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BEVEZETŐ 

  

A munkaterv elkészítésekor figyelembe vettem a fenntartói elvárásokat és a vezetői pályázatban 

megfogalmazott célokat, feladatokat.  

 

Jogszabályi háttér:  

 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről, valamint az ezt módosító 2019. évi LXX. 

törvény  

 A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 229/2012. (VIII. 28.) 

Kormányrendelet  

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

köznevelési intézmények névhasználatáról  

 363/2012. (XII.17.) kormányrendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról, 

valamint az ezt módosító 137/2018. (VII.25) korm. rendelet 326/2013. (VIII. 30.)  

 Korm. Rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról 

szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról  

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

irányelve kiadásáról  

 A munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény  

 Az életpálya-modellel kapcsolatos OH kiadványok ((Útmutató a pedagógusok minősítési 

rendszerében a Pedagógus I. és Pedagógus II. fokozatba lépéshez, Kiegészítő útmutató az 

Oktatási Hivatal által kidolgozott, Útmutató a pedagógusok minősítési rendszerében a 

Pedagógus I. és Pedagógus II. fokozatba lépéshez című dokumentumhoz – Óvodai nevelés, 

Önértékelési kézikönyv, Országos tanfelügyeleti kézikönyv)  

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 
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A munkaterv célja, hogy elősegítse:  

 A szakszerű, hatékony, eredményes, törvényszerű működés biztosítását   

 A Pedagógiai Programban kitűzött nevelési célok, sikerkritériumok megvalósítását  

 Szervezeti kultúra fejlesztését.  

 Az önértékelés folyamatát  

A munkaterv a következő intézményi alapdokumentumokra épül:  

 Alapító okirat  

 Pedagógiai Program  

 Szervezeti és Működési Szabályzat  

 Házirend  

 Éves beszámolók  

 Önértékelési program és terv  

 Továbbképzési program és beiskolázási terv  

Intézményünk nevelőtestülete a Pedagógiai Programot kiemelt feladatokra bontva, éves 

munkatervben megfogalmazott, havi feladatokra bontja, amely tartalmazza az önértékelésből, és a 

külső szakmai ellenőrzésekből adódó feladatainkat is.  

Célunk: az óvodai nevelés szakmai színvonalának további erősítése, az eddigi pedagógiai 

eredményeink megtartása, az intézmény megfelelő működtetése. 

Az elmúlt nevelési évet, számos sikerrel, programmal, eredményes munkával és tanulsággal zártuk. 

Mindezen elemzések és a rendelkezésül szolgáló tényadatok figyelembevételével készült a 2023-

2024 -es nevelési év tervezése, melyből kiindulva jól megfogalmazhatók ez évi céljaink és a 

feladataink. 

Éves Munkatervünk középpontjában a gyermekek állnak. 

Személyiségük fejlesztése, a személyes kapcsolatok minőségének megalapozása és fenntarthatósága  

megkívánja tőlünk, hogy tudatosak, tervszerűek és hatékonyak legyünk.  

Fontos, hogy megfeleljünk a saját elvárásainknak. 

 egyrészt körültekintően kell mérlegelnünk az intézményi és egyéni feladatok  

felvállalása és elosztása során, 

 másrészt a kapott és vállalt feladatokat mindenkinek a tőle telhető legjobb minőségben  

kell megvalósítania. 

A gyermekek és a csoportközösségek együttnevelése érdekében nagy hangsúlyt fektetünk a családi 

és az óvodai nevelés összehangolására, számítunk a szülők támogató együttműködésére.  
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I. A NEVELÉSI ÉV RENDJE A 2023 - 2024-ES  NEVELÉSI ÉVRE VONATKOZÓLAG 

 

A nevelési év 2023. 09. 01-től – 2024. 08. 31-ig tart. 

1. Az intézmény nyitva tartása:  

 Hétfőtől péntekig: 600-1800-ig  

 Ügyeleti rendben működnek a csoportok 600 és 700 óra, valamint 1700 és 1800 óra 

között 

A téli és nyári zárás tervezett ideje:  

 A fenttartó által meghatározott nyári zárás idejéről a szülőket 2024. február 15.-ig 

tájékoztatjuk.   

 2023. december 23-a és 2024. január 05-e között intézményünk zárva tart, az 

ügyletet az Újpesti Nyár Óvoda (1045 Budapest, Nyár utca 14.) biztosítja.  

Amennyiben alacsony az óvodai kihasználtság, akkor csoport összevonást kezdeményezünk 

az alábbi időpontokban: 

 Az iskolai őszi szünetben: 2023. október 28 – november 05. közötti időszakban. 

 Az iskolai tavaszi szünetben: 2024. március 27 - -április 07. közötti időszakban.  

A nyári időszakban, 2024. június 24 - augusztus 31. közötti időszakban az intézmény 

összevont csoportokkal működik, kivéve a nyári zárás idejét.  

 

2. Nevelés nélküli testületi szakmai napok:  

Az óvoda a nevelés nélküli munkanapok időpontjáról a szülőket legalább tíz nappal korábban a 

faliújságokon, valamint az intézmény honlapján közzétett felhívás formájában tájékoztatjuk.  

A nevelés nélküli munkanapok témái a közösség formálását, a közös cél végrehajtását, a szakmai 

ismeretek bővítését, a minőség biztosításának lehetőségeit segítik.  

 

Gyermekek elhelyezése a nevelés nélküli szakmai napokon:  

Nevelés nélküli szakmai napon igény szerint – az Újpesti Deák Óvoda (1041 Budapest Deák Ferenc 

utca 95.) fogadja a gyerekeket. A szakmai napok időpontja egyeztetve lettek az érintett intézménnyel.  
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Nevelés nélküli szakmai napok időpontjai: 

Dátum Megnevezés Téma Felelős 

2023. 09. 01. Alkalmazotti értekezlet Évnyitó értekezlet igazgató 

2024. 02. 08. Alkalmazotti értekezlet Csapatépítő trénig igazgató/ig.helyettes 

2024. 05. 30. Újpesti pedagógiai szakmai nap Pedagógiai előadások igazgató/ig.helyettes 

2024. 08. 29.    Alkalmazotti szakmai kirándulás Szakmai továbbképzés igazgató/ig.helyettes 

2024. 08. 30.   Alkalmazotti értekezlet Évnyitó értekezlet igazgató 

 

3. Értekezletek  

 

Értekezlet típusa, 

témája  

 Feladat  Elvárt eredmények   Felelős   Időpont  

Munkatársi évnyitó 

értekezlet 

 

A 2023/2024 évi  

munkaterv  

előkészítése. 

 

A 2023/24-es 

nevelési év 

feladatainak 

megbeszélése 

Munkaterv 

megvitatása. 

A munkatervben 

tervezett 

időpontok, 

tevékenységek 

véglegesítése. 

igazgató 2023.09. 01. 

Munkatársi évzáró 

értekezlet 

 

A 2023/2024-es 

nevelési év 

szorgalmi  

időszakának  

lezárása. 

 

A szorgalmi  

időszak  

tapasztalatainak  

megbeszélése. 

Eredmények,  

fejlesztendő 

területek  

meghatározása. 

igazgató 2024. 06.17. 

Nevelőtestületi 

értekezletek 

Aktualitások 

megbeszélése 

A nevelőtestület 

kihasználja a 

lehetőséget az 

együttműködésre, 

információ 

megosztásra, a 

felmerülő kérdések 

megvitatására. 

igazgató három hetente 

szerdánként 

Dajka és technikai 

dolgozói 

értekezletek 

Aktualitások 

megbeszélése 

Együttműködés, 

információ 

megosztás 

felmerülő kérdések 

megvitatása. 

igazgatóhely. három hetente 

csütörtökönként 
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Értekezlet 

típusa, témája  

 Feladat  Elvárt 

eredmények  

 Felelős   Időpont  

Év eleji 

csoportos szülői 

értekezletek 

A csoport 

életében 

bekövetkezett 

változások. 

A 2023/24 

nevelési év 

feladatai 

aktualitások 

Együttműködés, 

információ 

megosztás 

felmerülő 

kérdések 

megvitatása. 

óvodapedagógusok 2023. szeptember 

I. félévi SZK. 

nyitó értekezlet 

A 2023/24 

nevelési év 

feladatai 

aktualitások 

Együttműködés, 

információ 

megosztás 

felmerülő 

kérdések 

megvitatása. 

igazgató 2023. szeptember 

Összevont szülői 

értekezlet 

nagycsoportos 

szülők részére. 

Iskolaválasztással 

kapcsolatos 

információk 

átadása. 

Együttműködés, 

információ 

megosztás 

felmerülő 

kérdések 

megvitatása. 

igazgató 2023. december 

Félévi csoportos 

szülői 

értekezletek 

Az első félév 

értékelése 

aktualitások 

megbeszélése. 

Együttműködés, 

információ 

megosztás 

felmerülő 

kérdések 

megvitatása. 

óvodapedagógusok 2024. február 

Év végi 

csoportos szülői 

értekezletek 

A 2023/24 

nevelési év 

tapasztalatainak 

megbeszélése. 

Együttműködés, 

információ 

megosztás 

felmerülő 

kérdések 

megvitatása. 

óvodapedagógusok 2024. 

május/június 

II. félévi SZK 

értekezlet 

A 2023/24 

nevelési év 

tapasztalatainak 

megbeszélése. 

Éves Beszámoló. 

Együttműködés, 

információ 

megosztás 

felmerülő 

kérdések 

megvitatása. 

igazgatóhely. 2024. április 

Összevont szülői 

értekezlet új 

gyermekek 

részére 

Az óvoda 

bemutatása. 

Házirend 

ismertetése. 

Befogadással 

kapcsolatos 

információk 

átadása. 

Együttműködés, 

információ 

megosztás 

felmerülő 

kérdések 

megvitatása. 

igazgató 

kis csoportot 

kezdő 

óvodapedagógusok 

2024. augusztus 
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Ünnepek, hagyományok 

1 szint: intézményszintű 2 szint: csoportszintű 3 szint: csoportszintű a szülők bevonásával 

Időpont Tevékenység Szint Fel. Elvárt eredmény 

2023.09. 04-től 

folyamatosan 

 

Az új kiscsoportos 

gyermekek 

befogadásának  

lebonyolítása. 

2 4-7 

Az új gyerekek beilleszkedésének 

elősegítése, az alapvető szokás- és 

szabályrendszer kialakítása. 

2023. 09. 29. 
Magyar népmese 

napja, nevelőtestületi 

mesedramatizálás 

1 9 

Kulturális örökségünk ápolása, a 

népmesék fennmaradásának 

elősegítése. 

2023. 

10. 02. - 10. 06. 

között 

Őszi Viola hét 

1 9 

Hagyományápolás  

Őszi témakörrel kapcsolatos 

ismeretek átadása, rögzítése. 

2023. 10. 04. 

 
Állatok világnapja 

 
1 9 

A gyermekek érzékenységének  

alakítása, az állatvilág iránt. 

2023. 11.09. 
Márton-nap 

3 
3-4-6 

7-8-9 

Ismerkedés a népi 

hagyományokkal. 

Kapcsolatápolás a szülőkkel. 

2023. 

12. 11. - 12. 15. 

között 

Luca napi vásár 

 
3 

3-4-6 

7-8-9 

Készülődés az ünnepre.  

Kapcsolatápolás a szülőkkel. 

Szülők, gyerekek, óvónők közös 

élményeinek megvalósulása. 

2023. 12. 05. 
Nevelőtestületi 

bábelőadás 
1 9 

Pozitív élmény nyújtása, közösségi 

élet formálása. 

2023. 12. 06. 
Mikulás ünnepség, 

2 
3-4-6 

7-8-9 

Pozitív, élmény nyújtása, közösségi 

élet formálása. 

2023. 12. 18. 

Óvodai karácsonyi 

ünnepség 
3 

3-4-6 

7-8-9 

Közös pozitív élmények 

megteremtésével, ünnepi hangulat 

alakításával, a közösségi érzék 

fejlesztése, csoporttudat alakítása. 

2024.01. 16. 
Óvodakóstolgató 1.  

baba-mama jóga 1 
9 

 

A leendő kiscsoportos gyermekek 

és szüleik számára az intézmény 

bemutatása  

2024. 

01. 29. - 02. 02. 

között 

Egészség hét 

Nevelőtestületi 

bábelőadás 
1 3-9 

Az egészséges életmódra való 

nevelés fontosságának 

hangsúlyozásával, az étkezési 

szokások alakítása, rögzítése. 

2024. 

02. 19. - 02. 23. 

között 

Tarka hét 

1 4 

Közös programok általi pozitív 

élmény nyújtása. 

2024. 02. 20. 
Óvodakóstolgató 2. 

ének 1 4 

A leendő kiscsoportos gyermekek 

és szüleik számára az intézmény 

bemutatása  

2024. 02. 23. 
Farsangi mulattság 

2 
3-4-6 

7-8-9 

Hagyományápolás, népszokásokkal 

való ismerkedés  
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Időpont Tevékenység Szint Fel. Elvárt eredmény 

2024.02. 23. 
Farsangi mulattság 

2 
3-4-6 

7-8-9 

Hagyományápolás, népszokásokkal 

való ismerkedés  

2024. 03. 14. 
Március 15-i 

megemlékezés 
2 

3-4-6 

7-8-9 

Hazafiasságra nevelés, 

magyarságtudat alakítása. 

2024. 03. 19. 
Óvodakóstolgató 3. 

mozgás 1 
9 

 

A leendő kiscsoportos gyermekek 

és szüleik számára az intézmény 

bemutatása  

2024. 03. 22. 

Víz világnapja 

2 
3-4-6 

7-8-9 

Jeles nap ünneplésének keretében 

történő ismeretátadás, rögzülése. 

Környezettudatos magatartás 

alakítása. Gyermekek érzékenyítése 

a körülöttünk lévő természet 

védelmével kapcsolatban. 

2024. 

03. 25. - 03. 28. 

között 

Húsvét hete 

2 
3-4-6 

7-8-9 

Hagyományápolás, népszokásokkal 

való ismerkedés 

2024. 04. 18 
Családi nyílt nap 

barkácsolás 1 6 

A leendő kiscsoportos gyermekek 

és szüleik számára az intézmény 

bemutatása 

2024. 04. 24. 

Föld napja 

2 
3-4-6 

7-8-9 

Jeles nap ünneplésének keretében 

történő ismeretátadás, rögzülése. 

Környezettudatos magatartás 

alakítása. Gyermekek érzékenyítése 

a körülöttünk lévő természet 

védelmével kapcsolatban. 

2024. 

04. 29. - 05.03. 

között 

Anyák napja 

2 
3-4-6 

7-8-9 

Érzelmi kötődés erősítése 

2024. 

05. 06. - 05.10. 

között 

Madarak-Fák hete 

Nevelőtestületi 

bábelőadás 
1 8-9 

Jeles nap ünneplésének keretében 

történő ismeretátadás, rögzülése. 

Környezettudatos magatartás 

alakítása. Gyermekek érzékenyítése 

a körülöttünk lévő természet 

védelmével kapcsolatban. 

2024. 

05. 27. - 05.31. 

között 

Nagycsoportosok 

búcsúzója 2 
3-4-6 

7-8-9 

Összetartozás élményének 

mélyítése, helyi hagyomány 

ápolása. 

2024. 05. 29. 
Kihívás napja 

1 
3-7 

 

Élményteremtés a mozgás által, 

ezzel hozzájárulva az egészséges 

életmód kialakításához. 

2024. 

06. 03. - 06. 07. 

között 

Tavaszi 

gyermekhét 1 
3-4-6 

7-8-9 

Összetartozás élményének 

mélyítése, helyi hagyomány 

ápolása. 

 

A gyermekek születés-és névnapjáról a szülők igénye szerinti megemlékezés. 
 

 



ÚJPESTI VIOLA ÓVODA                       2023-2024  NEVELÉSI ÉV                              MUNKATERV 
 

8 

Készítette: Fodorné Gombos Tímea  2023 

 

II.  PEDAGÓGIAI MUNKA FELTÉTELEI 

 

1. Tárgyi, infrastrukturális feltételek   

Cél: A lehetőségek és az adottságok számbavételével a pedagógiai céloknak megfelelő tárgyi és 

infrastrukturális környezet kialakítása. 

Feladat: A pedagógiai program megvalósításához szükséges infrastruktúra folyamatos felmérése, a 

hiányosságok jelzése a fenntartónak. 

Fontosabb munkák az idei nevelési évben: 

Épületen kívüli felújítási munkálatok: 

 Az udvaron található játékeszközök cseréje, a gyermekek életkorának megfelelő játékterek 

kialakítása. (lengőhinta, mászóka, egyensúlyozó játékok, stb.) 

 Csoportszobai ablakok árnyékolásának megoldása. 

 A kerti pancsoló teljes körű javítása, vagy cseréje. 

 

Épületen belüli felújítási munkálatok: 

 Legalább két csoportszoba sérült linóleum borításának cseréje. 

 Csoportszobákban található beépített szekrények alsó részén található tolóajtók javítása, cseréje. 

 A csoportszobákban található függönyök, szőnyegek cseréjének folytatása. 

 A csoportszobák falainak tisztasági festése. 

 

Gépészeti munkálatok: 

 Fűtésrendszer felújításának folytatása. 

 Világító ablakok cseréjének folytatása. 

 

Elvárt eredmények:  

 Az intézményi infrastruktúra megfelel az óvoda nevelési/oktatási struktúrájának, pedagógiai 

céljainak.  

 az intézmény tárgyi környezete a különleges bánásmódot igénylő gyermekek neveléséhez, 

fejlesztéséhez is rendelkezésre áll.  
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2. Személyi feltételek   

Cél: Olyan szakmai humánerőforrás kialakítása, mely megfelel az intézmény képzési struktúrájának, 

pedagógiai értékeinek, céljainak.  

Feladatok:  

 A humánerőforrás szükségletben bekövetkező hiány jelzése a fenntartónak.  

 Továbbképzések elvégzésének támogatása a gyermekek fejlesztése érdekében.  

 Magas szintű belső igényesség és hatékonyság kialakítása.  

Elvárt Eredmények:  

 Az óvodapedagógusok végzettsége, képzettsége megfelel a nevelő/oktató munka 

feltételeinek, az intézmény deklarált céljainak.  

 Az alkalmazotti közösség egységet alkot, hagyományai, szokásai rögzültek és elfogadottak.  

 A folyamatok szabályozottak és világosak.  

 A vezetők képesek a pedagógiai munka és a humánerőforrás irányítására, ellenőrzésére és 

értékelésére.  
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III. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

 

Engedélyezett létszám összesen: 26 fő Tényleges létszám: 22 fő 

 

ebből: 

óvodapedagógus: 13 fő óvodapedagógus: 10 fő 

gyógy-testnevelő pedagógus:   1 fő gyógy-testnevelő pedagógus:   1 fő 

pedagógiai asszisztens:   2 fő pedagógiai asszisztens:   2 fő 

óvodatitkár:   1 fő óvodatitkár:   1 fő 

dajka:   6 fő dajka:   6 fő 

konyhai kisegítő:   2 fő konyhás és kisegítő:   1 fő 

gondnok:   1 fő gondnok:   1 fő 

 

4. Csoportbeosztás  

A csoportok kialakítása, a gyermeklétszám alakulása (2023. szeptember 01.) 

 
Csoport neve Korcsoport 

Tényleges 

létszám 

Számított 

létszám 

1.  Sárga csoport Középső csoport 22 24 

2.  Narancssárga csoport Vegyes csoport (nagy-mini) 17 18 

3.  Piros csoport Nagycsoport  17 18 

4.  Kék csoport Kiscsoport 17 17 

5.  Zöld csoport Középső csoport 17 17 

6.  Lila csoport Nagycsoport 21 21 

                                                                                                  

Összesen:  
111 115 

Ebből: 

kiscsoportos középső 

csoportos 

nagycsoportos BTMN-s SNI-

s 

H HH veszélyeztetett 

35 fő 33 fő 43 fő 12 fő 3 fő 2 fő 0 fő 0 fő 
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5. Munkavégzés - besorolás és hely szerinti - beosztása: 

Munkavégzés helye Besorolás 

Sárga csoport óvodapedagógus/ pedagógiai asszisztens/ dajka 

Narancssárga csoport óvodapedagógus/ óvodapedagógus/dajka 

Piros csoport óvodapedagógus/ dajka 

Kék csoport óvodapedagógus/pedagógiai asszisztens/dajka 

Zöld csoport óvodapedagógus/ óvodapedagógus/ dajka 

Lila csoport   óvodapedagógus/ óvodapedagógus/ dajka 

Viola, Virág, Királykert, Liget óvoda gyógy-testnevelő 

Iroda óvoda titkár 

Tálaló konyha 2 fő konyhai alkalmazott 

Műhely gondnok 

 

A 2023/2024-es nevelési évet 3 fő óvodapedagógus hiánnyal kezdjük meg.  

2023. október közepétől egy óvodapedagógust - aki jelenleg a felmentési idejét tölti nyugdíjba 

vonulás miatt – visszafoglalkoztatjuk. 

 

A vezetőség tagjai:   

igazagtó              

igazgatóhelyettes              

munkaközösség vezetők 

Egyéb reszort felelősök: Megtalálható az 1 számú mellékletben 

Külsős társszakembereink: 

1 fő logopédus 

1 fő gyermek pszichológus 

1 fő felnőtt pszichológus 

1 fő fejlesztőpedagógus 

1 fő utazó gyógypedagógus 
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1. Az intézményi dolgozók munkarendje 

Igazgató:  

Heti munkaidő: 40 óra, ebből neveléssel-oktatással lekötött munkaideje 10 óra.  

Munkaideje kötetlen felhasználását és beosztását, az  előírt foglalkozások megtartásának 

kötelezettségén kívül maga jogosult meghatározni. 

Az intézményvezető fogadóórája: Minden hónap utolsó hétfőjén 15-16 között.    

Az intézményvezető helyettesítésének rendje: Az intézményvezető-helyettes az intézményvezető 

távolléte esetén intézi az óvodai ügyeket, az intézménnyel kapcsolatban eljár, árut szerez be, illetve 

az óvoda területén tartózkodik. Az intézményvezetőség távollétének ideje alatt – intézményvezető, 

intézményvezető helyettes - a legmagasabb iskolai végzettséggel és legtöbb szolgálati idővel 

rendelkező pedagógus végzi a helyettesítést. Távolléte esetén az intézményvezetőket teljes 

felelősséggel helyettesítik.  

 

Igazgatóhelyettes: 

Heti munkaidő: 40 óra, ebből neveléssel-oktatással lekötött munkaideje 26 óra. A kötelező 

neveléssel-oktatással lekötött munkaidőt hétfőtől - csütörtökig 6 és 1/2 órában, dolgozza le. 

Munkaideje részben kötetlen. 

1. délelőttös munkarendben történő munkaidő beosztás, amely tartalmazza a napi 20 perc 

pihenőidőt: 630- 1320  vagy 700- 1350   

2. délutános munkarendben történő munkaidő beosztás amely tartalmazza a napi 20 perc 

pihenőidőt: 1010 – 1700 vagy1110 - 1800 

A fennmaradó órákat az intézményvezető helyettesi feladatok ellátásával tölti.  

*A Púétv 2. melléklet a 2023. évi LII. törvényhez (B) bekezdés alapján 2024. január 1-ét követően  

Heti munkaidő: 40 óra, ebből neveléssel-oktatással lekötött munkaideje 24 óra. A kötelező neveléssel-

oktatással lekötött munkaidőt hétfőtől csütörtökig 6 órában, dolgozza le.  (2024. január 1-től 2023. évi LII. 

törvény a pedagógusok új életpályájáról 1 sz. melléklet) 

1. délelőttös munkarendben történő munkaidő beosztás, amely tartalmazza a napi 20 perc 

pihenőidőt: 630- 1250  vagy 700- 1320   

2. délutános munkarendben történő munkaidő beosztás, amely tartalmazza a napi 20 perc 

pihenőidőt: 1040 – 1700 vagy1140 - 1800 

A fennmaradó órákat az igazgatóhelyettes helyettesi feladatok ellátásával tölti.  
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Óvodapedagógus: 

Heti munkaidő: 40 óra, mely részben kötetlen. Kötelező neveléssel-oktatással lekötött munkaideje 

heti 32 óra. A lekötött munkaidőt az Nkt. 62. § (8) bekezdése szerint az óvodában a neveléssel-

oktatással a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell 

fordítani. 

*Az óvodapedagógusnak a munkaidő fennmaradó részében – a kötött munkaidőn felül – 2023. évi 

LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 80 § (2) Nevelési-oktatási intézményben foglalkoztatott 

– az alábbi feladatok ellátásával megbízott – pedagógus számára a neveléssel-oktatással lekötött 

munkaidő terhére kell elrendelni: 

 heti egy óra időtartamban a tanulók nevelési-oktatási intézményen belüli önszerveződésének 

segítésével összefüggő feladatok végrehajtását, 

 heti két óra időtartamban a munkaközösség-vezetéssel, tanszakvezetéssel összefüggő 

feladatokat 

 az első két bekezdésben foglalt több feladat ellátása esetén összesen legfeljebb heti négy órát, 

 a fenti bekezdésekben foglaltakon felül heti egy óra időtartamban nem gyakorló köznevelési 

intézményben a pedagógusjelöltek mentorálását. 

A kötelező neveléssel-oktatással lekötött munkaidőt hétfőtől - péntekig 6 és ½ órában, dolgozza le.  

1. délelőttös munkarendben történő munkaidő beosztás, amely tartalmazza a napi 20 perc 

pihenőidőt: 630- 1320 vagy 700- 1350   

2. délutános munkarendben történő munkaidő beosztás amely tartalmazza a napi 20 perc 

pihenőidőt: 1010 – 1700 vagy1110 - 1800 

 

Óvodapedagógus gyakornok: 

Heti munkaideje 40 óra, mely részben kötetlen. Kötelező neveléssel-oktatással lekötött munkaideje 

heti 26 óra.  

A kötelező neveléssel-oktatással lekötött munkaidőt hétfőtől - péntekig 520 órában, dolgozza le.  

1. délelőttös munkarendben történő munkaidő beosztás, amely tartalmazza a napi 20 perc 

pihenőidőt: 700- 1240   

2. délutános munkarendben történő munkaidő beosztás amely tartalmazza a napi 20 perc 

pihenőidőt: 1120 – 1700  

A gyakornok a munkaidő fenn maradó részében ellátja az adminisztrációs munkáit, hospitál, 

mentorával konzultál. 

A lekötött munkaidőt az  bekezdése szerint az óvodában a neveléssel-oktatással a gyermekekkel való 

közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítani. 
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A pedagógusok feladatkörébe tartozik, hogy a Pedagógiai Programban és az SZMSZ-ben előírt 

valamennyi pedagógiai és adminisztratív feladatait maradéktalanul teljesítse, pontosan és aktívan 

vegyen részt a nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon és az óvodai rendezvényeken. 

 

A nevelő- oktató munkát közvetlenül segítő (NOKS) munkatársak munkarendje: 

Pedagógiai asszisztens: 

Heti kötött munkaideje 40 óra.  

1. délelőttös munkarendben történő munkaidő beosztás, amely tartalmazza a napi 20 perc 

pihenőidőt: 700-1520   

2. délutános munkarendben történő munkaidő beosztás, amely tartalmazza a napi 20 perc 

pihenőidőt: 940 - 1700 

*A 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról szóló tv. 79. § (7) alapján a  pedagógiai 

és a  gyógypedagógiai asszisztens legfeljebb heti harmincöt órát köteles a  tanuló- és 

gyermekcsoportban ellátandó feladatok ellátásával tölteni.  

A fenti tv. alapján a  pedagógiai asszisztensek heti munkaideje 40 óra, mely részben kötetlen. 2024 

január 1-ét követően a kötelező neveléssel-oktatással lekötött munkaideje heti 35 óra.  

1. délelőttös munkarendben történő munkaidő beosztás, amely tartalmazza a napi 20 perc 

pihenőidőt: 700-1420   

2. délutános munkarendben történő munkaidő beosztás, amely tartalmazza a napi 20 perc 

pihenőidőt: 1040 - 1700 

 

Óvodatitkár:  

Heti kötött munkaideje 40 óra.  

Napi munkaidő beosztás, amely tartalmazza a napi 20 perc pihenőidőt:  700-1520   

 

Dajka:  

Heti kötött munkaideje 40 óra.  

Napi munkaidő beosztás:  

1. délelőttös munkarend, amely tartalmazza a napi 20 perc pihenőidőt: 600 – 1420  

2. délutános munkarend, amely tartalmazza a napi 20 perc pihenőidőt: 940 - 1800   
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Technikai dolgozók munkaidő beosztása: 

 

Konyhai alkalmazott:  

Heti kötött munkaideje 40 óra.  

Napi munkaidő beosztás: 

1. délelőttös munkarend, amely tartalmazza a napi 20 perc pihenőidőt: 6 00 – 1420    

2. délutános munkarend, amely tartalmazza a napi 20 perc pihenőidőt: 840 - 1700   

 

Gondnok: 

Heti kötött munkaideje 40 óra.  

Napi munkaidő beosztás, amely tartalmazza a napi 20 perc pihenőidőt: 600 – 1420   
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IV. A PEDAGÓGIAI MUNKA TERVEZÉSE 

 

 Cél: A Kormány és az oktatásért felelős miniszter által kiadott, az ONAP-an megfogalmazott 

elvárásoknak és a PP-n megfogalmazott céloknak való megfelelés.  

Feladat:  

 A stratégiai célok megvalósulásának folyamatos nyomon követése, ciklikus értékelése.  

 A célok felülvizsgálata a tartalmi szabályozók, a környezet változása esetén és az eredmények 

ismeretében.  

 A PP-n foglaltak megvalósulásának folyamatos nyomon követése a nevelőtestület 

részvételével.  

 A humán erőforrás képzése és fejlesztése az intézményi igényeknek és elvárásoknak 

megfelelően.  

 A pedagógiai munkát segítő módszerek és eszközök kiválasztása, alkalmazása rugalmasan és 

a pedagógiai prioritásokkal történő összehangolása.  

 A nevelőtestület részéről történő visszajelzés figyelembe vétele a tervek elfogadása előtt.  

 

Elvárt eredmény:  

 A stratégiai célok folyamatos nyomon követésével, ciklikus értékelésével a feladatok 

megvalósítása.  

 A dokumentumokban, tervekben jól követhetőek a PP kiemelt céljaira vonatkozó részcélok, 

feladatok, felelősök, a megvalósulást jelző eredménymutatók.  

 A munkatársak szakmai tudása megfelel az intézmény jelenlegi és jövőbeli igényeinek, 

elvárásainak.  

 

1. Pedagógiai folyamatok  

Tervezés 

 Cél: Az intézmény Pedagógiai Programjában megfogalmazott, a célok elérését biztosító folyamatok 

tervezési rendjének tudatossága.  

 Feladat:  

 A nevelőtestület részvétele az alapdokumentumok felülvizsgálatában és módosításában.  

 Az intézményi belső elvárások és a gyermekcsoportok fejlesztési céljainak figyelembe vétele 

a tervezőmunka során.  

 A határidők betartása a tervezésben.  
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 A csoport napirendjében érintett nevelő-oktató munkát segítő kollégák tájékoztatása a 

nevelési és tanulási tervek tartalmáról.  

 Az intézményi célok és programspecifikumok figyelembevétele a tervezés során.  

 A munkaközösségek munkájában való aktív részvétel a lehető legtöbb pedagógus 

bevonásával.  

 Az adatvédelmi irányelvek betartása.  

 

Elvárt eredmény:  

 A nevelőtestület a stratégiai dokumentumok tartalmát jól ismeri.  

 Egymással koherens, a gyermekek fejlődését szolgáló tervek készüljenek.  

 A tervek a munkatervben meghatározott határidőre készülnek el.  

 A kollégák ismerjék az egyes csoportok nevelési tervét, napirendjét, elvárásait.  

 Az óvodapedagógusok a csoportszintű tervekbe tudatosan építsék be a 

programspecifikumokat. 

 A munkaközösségek munkájának színvonala magas szintű legyen.  

 A dolgozók az adatvédelemnek megfelelően végezzék a munkájukat.  

 

Munkaközösségek: 

Az intézményben ebben az évben két szakmai munkaközösséget hoztunk létre, mely a tehetség 

ígéretes gyermekek fejlesztését szolgálja. 

 Ének és Hagyomány Munkaközösség (éves terv 2 számú mellékletben található) 

 Kézműves Tehettség- gondozó Munkaközösség (éves terv a 3 számú mellékletben található) 

A Kézműves Tehettség-gondozó Munkaközösség 2023. október16-tól indul. 

 

Pedagógiai Programból adódó célok 

Alapvető célok   Feladat Elvárt eredmények Felelősök 

A szabadjátékra, és 

a mozgásra épüljön  

a nevelés minden  

területe. 

Az óvónők minden  

területre tervezzék és  

valósítsák meg a 

tevékenységeket. 

A tervezésben és 

megvalósításban  

érvényesül a játékosság, a 

mozgás.   

óvodaped. 

 

A gyermekek 

természet- és 

környezetvédelmi 

ismereteinek bővítése.   

 

A környezettudatos  

nevelés megjelenítése  

a mindennapokban.  

 

A gyerekek a közvetlen és  

tágabb környezet felfedezése 

során pozitív érzelmi viszonyt 

alakítanak 

ki a tárgyi és természeti  

környezetük iránt. 

óvodaped. 
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Hagyományőrző  

szemlélet, 

érvényesülése az 

óvodapedagógusok  

napi munkájában.  

(helyi hagyományok, 

sajátosságok, jeles 

napok)  

Ünnepekre, jeles 

napokra való játékos 

készülődés hassa át a 

mindennapokat.  

Kerüljenek előtérbe a  

népköltészeti, népzenei  

alkotások.  

A hagyományőrző ünnepekre 

való készülődések játékba 

ágyazottan valósulnak meg, 

melyek során a gyermekek 

pozitív viszonya erősödik 

környezetükkel, népi 

hagyományainkkal. 

óvodaped. 

További részvétel a  

Madarász ovi 

programban. 

A gyerekek 

életkoruknak 

megfelelően 

ismereteket 

szerezzenek a 

közvetlen 

környezetükben élő  

madarakról. 

A gyermekek megismerik,  

a közvetlen környezetünkben 

élő madárfajtákat.  

Megtanulják óvni és védeni 

a természetet. Elsajátítják az 

alapvető gondozási teendőket. 

óvodaped. 

igazgató 

Személyiség és  

közösségfejlesztés.  

Tehetségígéretes  

gyermekek felismerése. 

Tehetség felismerő  

program alkalmazása,  

tehetségígéretes 

gyermekek  

felismerése. 

A tehetséges gyermekek  

megfelelő támogatása, célzott 

irányba terelése. 

óvodaped. 

Értékorientált  

közösségi nevelés. 

A környezet 

megismerésén 

keresztül a Nemzeti 

Identitástudat, a 

Keresztény Kulturális  

Értékek alapjainak 

átadása.  

A gyermekek megismerik 

a közösséghez való tartozás 

élményét, a kulturális értékek  

szeretetét, védelmét. 

minden  

alkalmazott 

Egészséges  

életmódra nevelés. 

Hatékony óvodai  

egészséggondozás  

megvalósítása, 

egészséges 

táplálkozás  

ösztönzése.  

 

Szemléletmód váltás az 

egészséges életmód területén.  

 

minden  

alkalmazott 

A nevelőtestület által 

kidolgozott, a 

gyermekek fejlődését 

nyomon követő 

rendszer alkalmazása. 

 

A csoportba járó 

gyermekek 

fejlettségének mérése 

évente legalább 2 

alkalommal. 

A gyermekek fejlődése 

mérhető, nyomon követhető.  

 

óvodaped. 

Gyermekvédelem 

Prevenció. 

Hátrányok enyhítése. 

A gyermekekre való 

folyamatos figyelés, 

kapcsolattartás a 

szülőkkel 

A rászoruló gyerekek és 

hozzátartozói a kellő 

támogatást kapnak. A szülők 

bátran fordulhatnak 

problémájukkal az 

óvódapedagógusokhoz, segítő 

munkatársakhoz. 

Összehangolt feladatvégzés, 

havi, illetve szükség esetén 

alkalomszerű megbeszélés. 

 

gyermekvéd. 

felelős 

óvódaped. 
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Megvalósítás   

Cél: Az intézmény Pedagógiai Programjában megfogalmazott, a célok elérését biztosító pedagógiai 

folyamatok tudatos megvalósítása.  

Feladat:  

 A stratégiai dokumentumok folyamatos nyomon követése és gyakorlati megvalósítása a 

nevelőtestület közreműködésével.  

 Az intézményi célok és a programspecifikumok folyamatos tanulmányozása, értelmezése és 

alkalmazása a nevelőmunkában.  

 A csoportban dolgozó munkatársak összehangolt munkavégzése.  

 A csoportok óvodai életét a dajkák és a pedagógiai asszisztensek állandó jelenlétükkel 

segítsék.  

 Differenciált tevékenységszervezés a csoportok szintjén.  

 Folyamatosságot és rugalmasságot biztosító napirend tervezése.  

 A játék, mint a legfejlesztőbb eszköz lehetőségének biztosítása (hely, eszköz, idő).  

 

Elvárt eredmény:  

 A teljes pedagógiai folyamat nyomon követhető a tevékenységi tervekben, a 

csoportnaplókban, valamint a gyermeki produktumokban.  

 Az intézményi célok és a programspecifikumok megjelennek a pedagógiai gyakorlatban, 

melynek hatására javul a nevelőmunka minősége.   

 A pedagógiai munka megfelel az éves tervezésben foglaltaknak, az esetleges eltérések 

indokoltak – megvalósul az óvodapedagógusi szabadság elve.  

 A szokásalakítást helyettesítés, összevont csoportok működtetése esetén is stabilitás, érzelmi 

biztonság és rendszerszemlélet jellemzi.   

 

2. Ellenőrzés  

Cél: A hibák, mulasztások és tévedések feltárása azért, hogy kijavíthatóak legyenek, és ismételt 

előfordulásukat meg lehessen akadályozni. Az ellenőrzéssel a hatékony működést segítjük elő, a 

tények okait keressük, ez lehetővé teszi a hiányok pótlását, a hibák kijavítását, a valós eredmények 

és a tetszetős látszatok megkülönböztetését, az eredmények megerősítését, az érdekükben alkalmazott 

jó módszerek elterjesztését. 
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Feladat:   

 Az ellenőrzési tervnek megfelelő folyamatos és rendszeres ellenőrzés.  

 Az ellenőrzést fejlesztő célú visszajelzéssel értékelni.  

 Az új dolgozó beilleszkedését a közvetlen kollégák segítsék, mentorálják.  

Ebben  a nevelési évben egy új óvodapedagógus kolléga érkezett a nevelőtestülethez. 

A mentor feladata, hogy:  

 az új dolgozót - a beilleszkedésén túl - segítse az óvoda működésének, szervezetének 

megismerésében;   

 a munkaköréhez tartozó ismereteket adja át;  

 az új dolgozó munkáját pozitív visszajelzésekkel és építő kritikával értékelje, mellyel 

segíti a fejlődését. 

  

Elvárt eredmények:  

 Az ellenőrzés során kapott visszajelzések segítik a pedagógiai munka színvonalának 

növelését.  

 Az ellenőrzés eredményei az önértékelés során is felhasználhatóak.  

 A tervező munka határidejét mindenki betartja.   

 A pedagógiai folyamatok kívülről történő megfigyelésével és a látogatások elemzésével a 

nevelőmunka eredményességeinek és esetleges hiányainak feltárása megvalósul.  

 Az új dolgozók beilleszkedése a közösségbe zökkenőmentesen történik.  

 

Az ellenőrzés területei: 

a) pedagógia  

b) tanügyigazgatási  

c) munkaügyi  

d) gazdálkodási  

e) egyéb  

  

Pedagógiai ellenőrzés  

Az óvodáskor legalapvetőbb tevékenysége a játék, mely teret biztosít a gyermeki kíváncsiságra, a 

megismerésre, a mozgásra, és lehetőséget teremt a szociális készségek kialakulására. Cél a 

gyermekek személyiségének sokoldalú fejlesztése, az iskolai életmódhoz szükséges készségek 

kialakítása, a gyermeki szükségletek figyelembe vétele. 
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A belső pedagógiai ellenőrzés feladata az alapvető és kiemelt céloknak való megfelelés 

megvalósítása a tervező munkában és a napi gyakorlatban. Fontos megismerni az óvónők 

felkészültségét, tájékozottságát, nevelési stílusát. 

 

A 2023/24-es nevelési évben nem kerül sor óvodapedagógus önértékelésre, valamint 

intézményvezetői, illetve intézményi önértékelés sem esedékes. 

 

Az intézményben működő belső ellenőrzési csoport elsődleges feladatai: 

 az intézményvezetővel közösen a nevelőtestület tájékoztatása az ellenőrzésekkel kapcsolatos 

teendőkről; 

 öt évre szóló önértékelési program és éves önértékelési terv működtetése;  

 az elvárás rendszereknek megfelelő önértékelések lebonyolítása;  

 a pedagógusok felkészítése az önértékelés folyamatára, valamint a tanfelügyeleti ellenőrzésre.  

 

Intézményi önértékelési terv   

Az Önértékelési Csoport tagjai a munkájukat az Éves Önértékelési terv alapján végzik.  

 

Külső pedagógiai ellenőrzések  

Ebben az évben az Oktatási Hivatal nem ellenőriz sem dolgozót, sem intézményt. 

 

Belső pedagógiai ellenőrzések  

A csoportokban az ellenőrzéseket mind a régi, mind az új kollégák esetében az intézményvezető 

végzi. A pedagógiai asszisztensek, valamint a dajkák ellenőrzése az intézményvezető helyettes 

feladata.  

 

Az intézményben dolgozó pedagógusok ellenőrzésének ütemezése  

  

Időpont 
 

        Megfigyelési 

         szempontok 
Módszer Dokumentálás 

                     

Sárga csoport 

2023. október  

 

Milyen módon támogatja a 

gyermekek önálló 

gondolkodását? Elismeri, és a 

tanítás-tanulási folyamat részévé 

teszi kezdeményezéseiket és  

ötleteiket? 

 

Csoportban  

végzett ellenőrzés,  

dokumentumelemzés. 

Feljegyzés a 

csoportnaplóban 
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Narancssárga 

csoport 

2023. 

november 

Az újonnan érkező  

gyermekekkel kapcsolatos 

gondozási  

feladatok ellátása. 

Érzelmi biztonság kialakítására 

való  

törekvés megvalósulása. 

Az együttnevelés keretei között 

milyen módot talál a gyermekek 

esetében az egyéni fejlődés  

lehetőségeinek megteremtésére? 

Csoportban  

végzett ellenőrzés,  

dokumentumelemzés. 

Feljegyzés a 

csoportnaplóban 

Piros csoport 

2023. 

november 

2024. január 

A tanulás támogatása során 

hogyan épít a gyermekek, egyéni 

céljaira, szükségleteire, a 

gyermek és a csoport 

sajátosságaira? 

Csoportban  

végzett ellenőrzés,  

dokumentumelemzés. 

Feljegyzés a 

csoportnaplóban 

Kék csoport 

2023. 

november 

Az újonnan érkező 

gyermekekkel  

kapcsolatos gondozási feladatok 

ellátása. Érzelmi biztonság  

kialakítására való törekvés 

megvalósulása. 

Csoportban  

végzett ellenőrzés,  

dokumentumelemzés. 

Feljegyzés a 

csoportnaplóban 

Zöld csoport 

2024. 

március/ 

április 

Hogyan jelenik meg a közösség 

fejlesztése a pedagógus 

munkájában? (helyzetek 

teremtése,  

eszközök, a gyermekek óvodai 

és óvodán kívüli szervezett  

tevékenységében). 

Csoportban  

végzett ellenőrzés,  

dokumentumelemzés. 

Feljegyzés a 

csoportnaplóban 

Lila csoport 

2023. október 

2024. január 

A tanulás támogatása során 

hogyan épít a gyermekek, egyéni 

céljaira, szükségleteire, a 

gyermek és a csoport 

sajátosságaira? 

Csoportban  

végzett ellenőrzés,  

dokumentumelemzés. 

Feljegyzés a 

csoportnaplóban 

 

Pedagógiai asszisztensek ellenőrzése: 

 gyermekekkel való kapcsolata  

 gondozási feladatok ellátása 

 

Óvodatitkár ellenőrzése: 

 naprakészség  

 ügyvitel, iktatás  

 munka ütemezése, precizitás  
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Dajkák, gondnok munkájának ellenőrzése:  

 csoportok rendje, tisztasága  

 kijelölt területek rendben tartása 

 ruházat esztétikája  

 udvar, kert rendben tartása.  

Alkalomszerű ellenőrzések:  

 munkaidő kezdése, befejezése  

 ebédeltetés  

 napi felkészülés  

 

Tanügyigazgatási ellenőrzés 

 

Területei Feladat Ellenőrzés ideje 
Ellenőrzést 

végzi 

Óvodán kívüli  

programok, és a  

gyerekek hazaviteléről  

rendelkező nyilatkozatok 

bekérése, vezetése. 

 

Írásban történő tájékoztatás  

vizsgálata. 

2023. 

szeptembertől  

folyamatosan. 

igazgatóhely. 

A szolgáltatások  

igénybevételéről szóló 

szülői nyilatkozatok 

vezetése (logopédia, 

fejlesztő pedagógia, 

pszichológiai). 

 

Egyéni írásban adott  

hozzájárulás bekérése. 

2023. 

szeptembertől  

folyamatosan 

igazgatóhely. 

Felvételi és mulasztási  

napló  

 

Gyerekek adatainak beírása, 

napi hiányzás vezetése. 

Havonkénti 

ellenőrzés  

minden hónap 

utolsó napján  

igazgatóhely. 

Csoportnapló  

 

Csoportnapló naprakész 

vezetése. A tartalmi elemek 

legyenek összhangban a 

munkatervvel és a Pedagógiai 

Programmal.  

 

Alkalomszerűen 

folyamatosan az 

egész nevelési év 

során. 

 

igazgató 

igazgatóhely. 

A Szakértői Bizottság 

(SNI) és a Fővárosi 

Pedagógiai Szakszolgálat 

IV. kerületi tagintézménye 

által vizsgált (BTMN-es) 

gyerekekkel kapcsolatos 

nyilvántartások, adatok 

vezetése. 

A Szakértői Bizottáság (SNI) 

és a Fővárosi Pedagógiai 

Szakszolgálat IV. kerületi 

Tagintézménye által vizsgált 

(BTMN-es) gyerekekkel 

kapcsolatos nyilvántartások, 

adatok vezetése. 

Szükség szerint igazgató 

igazgatóhely. 
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Területei Feladat Ellenőrzés ideje 
Ellenőrzést 

végzi 

SNI és a  Fővárosi 

Pedagógiai  

Szakszolgálat IV. kerületi  

Tagintézmény által 

vizsgált  

(BTMN-es) gyerekekkel  

kapcsolatos 

nyilvántartások,  

adatok vezetése  

SNI és a Fővárosi 

Pedagógiai Szakszolgálat 

IV. kerületi Tagintézmény 

által vizsgált (BTMN-es) 

gyerekekkel kapcsolatos 

nyilvántartások, adatok 

vezetése. 

Szükség szerint igazgató 

igazgatóhely. 

Statisztikai jelentések Adatok egyeztetése, 

pontosítása. 

2023.10.01. igazgató 

 

Beiskolázással kapcsolatos  

információk szolgáltatása 

az óvodapedagógusoknak,  

szülőknek. 

Szülők tájékoztatása a 

beiskolázással kapcsolatban. 

Gyermekjellemzések 

elkészítése az 

óvodapedagógus, logopédus,  

fejlesztőpedagógus által. 

2023.  

október - 

november 

igazgatóhely. 

 

Beiratkozás  

előkészítése 

 

Óvodai felvételi előjegyzési 

napló vezetése. 

Nyílt nap szervezése. A leendő 

kiscsoportosoknak ajándék 

készítése. 

2024. április igazgató 

óvodaped. 

Új felvételek rendezése  

 

Határozatok megírása,  

gyerekek csoportba sorolása. 

 

2024. június igazagtó 

 

 

Munkaügyi ellenőrzés   

Területe  Ellenőrzött  Ideje  Felelős  

Hó végi jelentések  

(hiányzás -, túlóra elrendelés,  

statisztikai jelentések). 

óvodatitkár  havonta  igazgató 

 

Jelenléti ívek vezetése  

 

alkalmazottak   havonta,  

alkalomszerűen  

Jelenléti ív 

felelős  

Személyi anyagok tárolása, 

vezetése  

óvodatitkár  évente kétszer  

alkalomszerűen  

igazagtó. 

igazgatóhely.  

Szabadságok nyilvántartása,  

szabadságolási terv  

intézményvezető  

helyettes 

január, május,  

alkalomszerűen  

igazgató 
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Gazdálkodási ellenőrzés:  

 Minden hónapban a pénzforgalmi kivonatok leegyeztetése.   

 Személyi juttatások nyilvántartásának vezetése.  

 Dologi kiadások nyilvántartásának vezetése. 

 Eseti eszközbeszerzések, ellátmány felhasználása.  

 Pályázati, továbbképzési és normatív pénzek elszámolása.  

 Költségvetés adatszolgáltatás, kimutatás. 

 A kiadványok figyelemmel kísérése.  

  

Egyéb ellenőrzések                                

Ellenőrzés célja  Ellenőrzött  Az ellenőrzést végzi  Határidő  

Túlóra vezetése  igazgatóhely.  igazgató minden hónap vége  

Munka és  

balesetvédelem, tűzvédelem  

Minden  

alkalmazott  

Baleset és  

tűzvédelmi felelős 
alkalomszerűen 

Baleset-megelőzés és  

figyelemfelhívás   

Minden  

alkalmazott  

igazgató 

igazgatóhely.  
eseti  

Munkaköri alkalmassági  

vizsgálaton való részvétel.   

Minden  

alkalmazott  
egészségügyi felelős  aktualitás szerint  

HACCP rendszer betartása  
Dajkák, konyhai  

alkalmazottak  

igazgató 

igazgatóhely. 
alkalomszerűen  

  

2.1.4. Értékelés  

Cél:   

 A munkavégzés folyamatos, rendszeres önértékelésével és értékelésével a munkavállalók 

ösztönzése, fejlődésük elősegítése, a munkavégzés színvonalának növelése, az intézményi 

célok és feladatok hatékonyabb megvalósítása.   

 A gyermekek mérési-értékelési rendszerének kidolgozásával a kiemelkedő és fejleszthető 

területek meghatározása, tudatos fejlesztés megvalósítása.  

  

Feladat:  

 Az önértékelési rendszer folyamatos, a törvényi előírásoknak megfelelő működtetése.  

 Értékelési szempontsor kidolgozása minden alkalmazotti kör számára, valamint az 

értékelések eredményeinek felhasználása a jutalmazási rendszerben. Fontos szempont hogy, 

o az értékelés minden területen tények és adatok alapján történjen.  

o az értékelés a tervezettnek megfelelően, és alkalomszerűen történjen.  
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 A gyermekek értékelésére bevezetett egységes mérés-értékelési rendszer használata, 

naprakész vezetése.  

 Az értékelés során kapott eredmények beépítése az intézményi beszámolókba. 

 A mérési eredmények folyamatos nyomon követése, következtetések levonása, a csoport- és 

óvodaszintű tervekbe való beépítése.  

 Az egyes gyermekek és a csoportszintű eredmények felhasználása a nevelési és a tanulási 

tervek, valamint az egyéni fejlesztési tervek elkészítése során.  

 A szülők félévente történő tájékoztatása a gyermekek értékeléséről.  

  

Elvárt eredmények:  

 Az értékelés hozzásegíti a munkavállalókat a hatékonyabb, tudatosabb munkavégzéshez.  

 Az értékelés eredményei alapján megállapított jutalmazási rendszer mindenki számára ismert 

szempontok alapján a tényeken alapul. 

 Az önreflexiók segítik az eredmények és az esetleges hiányosságok meghatározását és a 

tovább fejlődést.  

 A gyermeki mérési-értékelési rendszerrel a gyermekek fejlesztése tudatosabbá válik.  

 A szülők folyamatos visszajelzést kapnak gyermekük fejlődéséről.  

 

2.1.5. Korrekció:  

Cél: Az ellenőrzések során feltárt hiányosságok javítása, megszüntetése.  

      Feladat:  

 Az ellenőrzés, megfigyelés, értékelés eredményeinek felhasználásával a hiányosságok 

feltárása, a fejlesztések meghatározása;  

 az eredmények figyelembevételével az intézményi alapdokumentumok módosítása;  

 jó gyakorlatok gyűjtése és átadása a problémák megoldására,  

 

Elvárt eredmények:  

 Az ellenőrzések során feltárt információk felhasználásra kerülnek a dokumentumok 

módosításakor;  

 az értékelések eredménye meghatározza a fejlesztések irányát;  

 a jó gyakorlatok elterjednek a testületben;  
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V.  SZEMÉLYISÉG- ÉS KÖZÖSSÉGFEJLESZTÉS 

Személyiségfejlesztés:  

Cél: A személyiségfejlődés támogatása, a személyes és szociális képességekhez illeszkedő 

módszerek, eszközök, technikák alkalmazása, az egyéni fejlődés tudatos nyomon követése, a 

gyermeki kulcskompetenciák optimális fejlődése.  

Feladat:  

 A gyermekek személyes és szociális képességeinek felmérése és tudatos fejlesztése (egységes 

megfigyelési, mérési rendszer alkalmazása).  

 A különleges bánásmódot igénylő gyermekek megfelelő szakemberhez juttatása előtt a 

kerületben működő Újpesti EGYMI-l közösen történjen a pedagógiai vélemény kialakítása.  

 A családok szocioökonómiai hátterének feltárása a családlátogatástól a befogadás időszakán 

át a teljes óvodai időtartam alatt (esetlegesen a védőnők bevonásával).  

 A szülőkkel folyamatos kapcsolattartás a gyermek fejlődésével kapcsolatban.  

 A mérési eredmények folyamatosan nyomon követése, és azok tudatos beépítése a nevelési 

és tanulási tervekbe és a reflexiókba.  

 A tehetséggondozó műhely elindítása, a tehetségígéretek felismeréséhez szempontrendszer 

kidolgozása.  

 A csoportban dolgozók folyamatos és tudatos szakmai egyeztetése a gyermekek egyéni 

fejlődéséről, a viselkedésük megfigyeléséről; a segítő szakemberekkel történő konzultáció az 

egyéni fejlődésről, különös tekintettel a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek esetében.  

 Többrétű információ gyűjtése a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek esetében, a kapott 

információk feldolgozása a fejlesztés tervezésében és megvalósításában.  

 A Sajátos Nevelési Igényű gyermekek fejlesztési módszereinek és eszközeinek 

felülvizsgálata, jó gyakorlatok felkutatása, elsajátítása.  

 A személyiségfejlődés tudatos támogatása érdekében az egyéni bánásmód és a differenciálás 

megvalósítása.  

 A gyermekek jutalmazása és fegyelmezése a Házirendben szabályozottan valósuljon meg.  

 Az önálló tanulás támogatása érdekében a gyermekek cselekvő aktivitásának biztosítása, a 

közvetlen, sok érzékszervet foglalkoztató tapasztalás, felfedezés lehetőségének és a 

kreativitás erősítésének megteremtése.  
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Elvárt eredmények:  

 Az óvodapedagógusok a gyermekek személyes és szociális képességeinek fejlesztésével, az 

eredmények nyomon követésével, a szükséges korrekciók elvégzésével hatékony 

személyiségfejlesztést valósítanak meg.  

 A különleges bánásmódot igénylő gyermekek a Pedagógiai Szakszolgálat szakembereivel 

együttműködve, a megfelelő Szakértői Bizottságokhoz kerülnek.  

 A személyiségfejlesztés az egyén képességeihez, készségeihez és adottságaihoz igazodik, 

különös tekintettel a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek tekintetében.  

 A Sajátos Nevelési Igényű gyermekekkel foglalkozó külső szakemberekkel szoros 

együttműködés valósul meg.  

 A jutalmazás és fegyelmezés megfelelő és hatékony alkalmazásával javul a gyermekek 

neveltségi szintje.  

 A tehetséggondozó műhely eredményesen tárja fel a tehetségígéreteket.  

 A szülők elegendő és minőségi információval rendelkeznek gyermekük 

személyiségfejlődésének alakulásáról.  

  

Közösségfejlesztés   

Cél: A közösségfejlesztő tevékenység az intézmény hagyományaival és a gyermekek személyes 

kompetenciáinak fejlesztésével összhangban történik.  

Feladat:  

 A közösségfejlesztéssel kapcsolatos intézményi hagyományok ápolása, támogató szervezeti 

kultúra kialakítása;  

 az egészséges életmódra nevelés tudatos kidolgozása; 

 a közösségi programok tervezése a közösség létszámának, életkori, nemi összetevőinek és 

képességeinek tudatos figyelembevételével történjen;  

 az egyéni mérési eredmények felhasználása a közösségfejlesztéssel kapcsolatos tervek 

készítése során;  

 a folyamatos információáramlás és információ csere biztosítása.  

  

Elvárt eredmény:  

 Megvalósul az egészséges életmódra nevelés, ezzel együtt hatékony egészséggondozás;  
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 a szülők a megfelelő kereteken belül és elégedetten részt vesznek a közösségfejlesztésben;  

 a közösségek az intézményi hagyományok szerinti norma- és értékrendet követik.  

 

Eredmények   

    Cél: Az eredmények elemzésével, az értékelések eredményének visszacsatolásával a szükséges 

fejlesztések és változtatások meghatározásával a Pedagógiai Program hatékonyabb megvalósítása.  

Feladat:  

 a gyermekek fejlődésének nyomon követésére kidolgozott egységes rendszer használata, a 

keletkezett mérési eredmények feldolgozása, beépítése a tervekbe;  

 beiskolázási mutatók javítása érdekében a fejlesztésre szoruló gyermekek mielőbbi 

felismerése és szakemberhez irányítása;  

 a partneri elégedettség mérések eredményének és a visszajelzéseknek a figyelembe vétele.  

 

Elvárt eredmények:  

 a fejlődés nyomon követésére szolgáló rendszert minden pedagógus alkalmazza a 

munkájában;   

 a mérési eredmények beépülnek az egyéni fejlesztési tervekbe és a nevelési és tevékenységi 

tervekbe;  

 a mérési eredmények nyomon követésével és a fejlesztésre szoruló gyermekek megfelelő 

szakemberhez juttatásával javulnak a beiskolázási mutatóink;  

 nő a partnerek elégedettsége az óvodával kapcsolatban.  

 

Belső kapcsolatok, együttműködés  

Cél: Az intézmény belső kapcsolatrendszerének középpontjában a támogató szervezeti struktúra 

álljon, a pedagógiai munkát a tervszerűen működő, folyamatos megújulásra képes, innovatív 

közösség valósítsa meg. 

Feladat:  

 A szakmai munkaközösségek éves terveinek alapját képezik az intézményi stratégiai és 

operatív tervek (a szakmai munkaközösségek tervei a mellékletben találhatóak);  

 a belső tudásmegosztás érdekében a szervezeti kultúra és a szakmai műhelymunka erősítése;  

 belső továbbképzések szervezése, jó gyakorlatok megosztása, támogatása;  

 kétirányú információáramlást támogató kommunikációs rendszer kialakítása és működtetése;  

 az új kollégák beilleszkedésének segítése minden munkaterületen;  
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 csapatépítő tréning szervezése. 

 

Elvárt eredmények:  

 A vezetés ösztönzi az intézményen belüli együttműködést, támogatja a feladatmegosztást;  

 az önértékelési folyamatok működtetésébe a nevelőtestület minden tagja fokozatosan, 

egyenletes terheléssel részt vesz;  

 a szakmai munkaközösség terve koherens az intézmény stratégiai és operatív 

dokumentumaival;  

 a jó gyakorlatok átadásában és a belső tudásmegosztás működtetésében a szakmai 

munkaközösségek aktív feladatot vállalnak;  

 az intézmény munkatársai számára biztosított a munkájukhoz szükséges információkhoz és 

ismeretekhez való hozzáférés;  

 az új dolgozók sikeresen megtalálják helyüket a testületben, azonosulnak óvodánk 

szellemiségével;  

 a csapatként való gondolkodás erősödik a dolgozókban, mely segíti a mindennapi 

együttműködést.  

 

Az intézmény külső kapcsolatai  

 Cél: A külső partnerekkel kialakított kapcsolatrendszer működtetése a partneri igényeken, 

elégedettségen és innovatív javaslatainak megvalósításán alapul.  

 

 Feladat:  

 A családi nevelés elsődlegességének hangsúlyozása, az óvodai nevelés kiegészítő szerepének 

megvalósítása;  

 a szülőkkel kialakított partneri kapcsolat alapja az együttműködés, nyitottság és őszinteség 

legyen;  

 a Szülői Szervezet támogatása, működési feltételeinek biztosítása;  

 az Újpesti EGYMI –l való együttműködés erősítése;  

 a családlátogatás során a gyermek szocioökonómiai hátterének megismerése;  

 a szülői értekezletek témáinak átgondolása, bővítése;  

 a fogadóórákon a szülők rendszeres tájékoztatása a gyermek fejlődéséről a fejlődésnaplóban 

rögzített eredmények ismertetése, a szülők nevelési tanácsokkal való ellátása;  

 a fogadóórák tapasztalatainak feljegyzése és aláíratása szülőkkel a fejlődésnaplóban;  

 védőnőkkel való kapcsolattartás fejlesztése.  
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Elvárt eredmény:  

 A partnerek azonosításán túl a tervek egyeztetésre kerülnek az érintettekkel;  

 az Újpesti EGYMI szakembereivel való együttműködés a gyermekek fejlesztését, fejlődését 

szolgálja;  

 megtörténik a  kiemelt kulcsfontosságú partnerek igényeinek, elégedettségének a 

megismerése;  

 rendszeres, kidolgozott és követhető a panaszkezelés.  

  

Együttműködés a családdal  

 

Cél Feladat Elvárt eredmények  Felelősök Időpont 

Valósuljon meg a  

jogszabály értékű  

Házirend betartatása.   

 

A szülők aláírásukkal 

igazolják, hogy a  

Házirend tartalmát  

megismerték és  

tudomásul vették.  

A szülők betartják a  

Házirendet.  

 

óvoda- 

pedagógusok 

2022.  

09. 01-től 

folyamatos  

 

A szülők éljenek a  

lehetőséggel, hogy évente 

 legalább egy alkalommal  

együtt játszanak,  

tevékenykednek  

gyermekükkel.  

/munkadélutánok,  

közös rendezvények/,  

illetve megfigyelik  

gyermeküket a  

csoportban /nyílt nap/.  

A szülők motiválása  

úgy,  hogy éljenek a  

lehetőséggel.  

 

Minél több szülő  

veszi igénybe a nyílt  

nap, illetve a közös  

programok  

nyújtotta  

lehetőségeket.  

 

óvoda- 

pedagógusok 

folyamatos  

 

 

Váljék eredményesebbé a családokkal való együttműködés  

 

Közös programok  

által  

Programok 

megszervezése, 

előkészítése, 

lebonyolítása. 

A programokon a 

szülők részt 

vesznek. 

 

óvoda- 

pedagógusok 
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Cél Feladat Elvárt eredmények  Felelősök Időpont 

Szülői értekezletek  

tartásával 

 

A kiscsoportosok 

kiemelt  

témája:  

Szokás-szabály  

rendszer  

alakítása.  

Beszoktatás 

értékelése.  

 

Középső 

csoportosok  

kiemelt témája:   

Személyiség és  

közösségfejlesztés.  

 

Nagy csoportosok 
kiemelt  

témája: 
Iskolaérettség  

Személyiség- és  

közösségfejlesztés.  

 

A szülők aktívan  

részt vesznek az  

értekezleten,  

hozzászólnak,  

kérdeznek.  

 

óv.ped legalább évi  

két  

alkalommal, 

továbbá  

szükség  

szerint 

Fogadóórák  

tartásával 

 

Fogadóórák  

kezdeményezése,  

szervezése,  

megtartása 

Az igénybe vett 

fogadóórán a  

megbeszélés  

eredményesen zárul. 

óv.ped igény 

szerint, 

de 

minimum 

évente  

kétszer 

Az újonnan bekerülő  

szülők ismerjék meg a  

Pedagógiai Program fő  

célkitűzéseit.   

A kiscsoportos 

óvónők  

szülői értekezleten  

felhívják a szülők  

figyelmét a program  

ismeretének 

fontosságára.  

A szülők 

megismerik  

az intézmény 

Pedagógiai 

Programját.  

 

  

kiscsoportban  

dolgozó  

óvoda- 

pedagógusok 

 

2024. 08.  

  

Együttműködés az iskolákkal  

  

Cél Feladat Elvárt eredmények Felelősök érintettek 

Az intézmények között  

legyen továbbra is jó a  

partneri kapcsolat.   

Különböző 

programok  

szervezése  

(iskolalátogatások 

 közös ünnepek).   

A programokon a  

meghívottak részt  

vesznek, az együttműködés  

megvalósul.  

nagycsoportos  

óvodapedagógusok 
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Együttműködés a szakirányú végzettséggel rendelkező munkatársak   

 

 Cél   Feladat   Elvárt eredmények   Időpont  Felelősök érintettek  

Logopédus 

Minden 

nagycsoportos  

beszédhibás gyerek  

részesüljön 

szűrésben.  

Fejlesztés.  

Gyerekek  

felmérése  

  

Rendszeres  

foglalkozás a 

gyerekekkel.  

Minden gyerek  

szűrése 

megtörténik.  

  

Megszűnik a  

beszédhiba vagy  

jelentősen javul.  

2023. szeptembertől  

folyamatosan  

 

óvoda- 

pedagógusok,  

logopédus  

  

 

logopédus, szülő  

Pszichológus 

Az óvodapedagógus, 

a szülő probléma 

esetén bizalommal 

forduljon hozzá.  

 

Beiskolázáshoz  

segítségnyújtás 

Csoportos  

megfigyelés  

alkalmával,  

javaslatokat,  

megoldási  

módokat  

felkínálni.  

 

Óvodapedagógus,  

szülő igénybe veszi 

a segítségét.  

A probléma  

megoldása elindul.  

 

 

 

Folyamatosan  

  

  

  

  

2024. januártól  

 

óvoda-

pedagógusok  

pszichológus  

  

Nagycsoportban  

dolgozó  

óvoda-

pedagógusok.  

Fejlesztő pedagógus 

A  Fővárosi 

Pedagógiai  

Szakszolgálat IV. 

kerületi  

Tagintézmény által  

megállapított 

(BTMN-es)  

gyerekek ellátásának  

biztosítása az 

intézményen  

belül. 

 A szakértői  

vélemények  

átadása. 

Megfelelő  

körülmények  

biztosítása a  

fejlesztéshez 

A gyermekek  

megkapják az  

előírt fejlesztéseket 

ezáltal 

eredményesen  

fejlődnek 

2022.  

szeptemberétől 

folyamatosan  

fejlesztő 

pedagógus 

óvoda-

pedagógusok 

Gyógypedagógus az Újpesti EGYMI munkatársa 

A területileg illetékes 

Szakértői Bizottság 

által megállapított 

SNI-s gyermekek 

ellátásának 

biztosítása 

intézményen belül. 

A szakértői  

vélemények  

átadása.  

Megfelelő  

körülmények  

biztosítása a  

fejlesztéshez 

A gyermekek  

megkapják az előírt  

fejlesztéseket 

ezáltal 

eredményesen  

fejlődnek 

2023.  

szeptemberétől 

folyamatosan 

gyógypedagógus 

óvoda- 

pedagógusok 
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Együttműködés a Szülői Szervezettel   

 

Cél Feladat Sikerkritérium Időpont 
Felelősök,  

érintettek 

A szülői szervezet 

segítse a  

partnerközpontú 

működtetést. 

Az érintett kérdésekben 

a véleményük kikérése,  

segítségük kérése. 

Az együttműködés  

megvalósul. 

előzetes  

egyeztetés  

alapján 

Szülői Szervezet  

képviselője,  

óvodavezető,  

óvodavezető 

helyettes 

 

Együttműködés az Újpesti Család- és Gyermekjóléti Szolgálattal 

Cél Feladat Elvárt eredmények Időpont 
Felelősök 

érintettek 

Az óvodai szociális segítő  

tevékenységet végző  

kollégával szoros  

együttműködés.  

A felmerülő  

problémák közös  

megoldása.  

  

 A gyermekvédelmi  

jelzőrendszer  

működtetése, a  

családok szociális  

problémáinak  

feltárása és segítése  

javul.  

alkalomszerű óvodavezető, 

óvódapedagógusok 

szociális segítő  

munkatárs,  

gyermekvédelmi  

felelős  

   

Kapcsolattartás a Pedagógiai Szakszolgálattal, szakmai szolgáltatóval, védőnőkkel, fogorvossal  

Cél Feladat Elvárt eredmények Időpont 
Felelősök, 

érintettek 

A szülők ismerjék és  

tudjanak a kerületi  

szakszolgálatok  

munkájáról, az  

intézmények 

címéről,  

fogadási idejéről.  

Az óvodába járó  

gyerekek szüleinek  

tájékoztatása.   

A faliújság felelős  

közzéteszi a  

szakszolgálatok  

tájékoztatóit.  

Az érintett szülők  

igénybe veszik a  

szolgáltatásokat.  

2023.  

szeptember,  

szülői  

értekezletek   

óvodapedagógus

ok,  

faliújság felelős  

   

Fővárosi  

Pedagógiai  

Szakszolgálat IV.  

kerületi  

Tagintézménye  

megvizsgálja az arra  

rászoruló 

gyerekeket.  

Az óvónők  

mérések alapján a  

szülővel egyeztetve  

kérik a vizsgálatot.  

A szülők  

együttműködnek az  

óvoda- 

pedagógusokkal 

a Pedagógiai 

Szakszolgálattal, a  

probléma megoldása  

elindul.  

2023.  

októbertől 

folyamatosan 

  

 

óvodapedagógus

ok,  

érintett gyerekek  

szülei  

Védőnők  Elvégzik a  

szűrővizsgálatokat  

szükség esetén.  

 

Minden gyermek  

szűrővizsgálata  

megtörténik.  

Az esetlegesen  

feltárt problémával  

szakemberhez  

irányítják a szülőket.  

 Folyamatosan védőnő  

Fogorvos  Elvégzi a  

gyerekek szűrését.  

Minden óvodás szűrése megtörténik.   2024. tavasz  Fogorvos  
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LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK 

 

A 2023/2024 évi munkatervet a munkatársi testület 2023. szeptember 20-án megismerte és 

elfogadta. 

 

                                                                           …………………….. 

                                                                                   Vidó Ágnes 

                                                                    munkatársi testület képviselője 

 

A 2023/2024 évi munkatervet a Szülői Közösség képviselője 2023. szeptember 22-én megismerte 

és elfogadta. 

 

                                                                       ……………………………. 

                                                                              Péterné Ritz Erika 

                                                                          Szülői Közösség elnöke 

 

 

A 2023-2024 évi munkaterv a törvényi meghatározásoknak megfelelően átdolgozásra került. 

A munkatervet készítette Fodorné Gombos Tímea igazgató a nevelőtestület bevonásával. 

Kérem a fenttartó jóváhagyását a  Púétv. 171. § (20), (43) bekezdése alapján. 

 

Budapest, 2024. február 29.  

 

………………………………………….. 

Fodorné Gombos Tímea 

igazgató 

 

 

 


