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I. Személyi és targyi feltételek

A 2026/2027-es nevelési évben az Alapité Okirat szerinti engedélyezett gyermek létszam 225 f6.

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

Csoport neve Korosztily Ovodapedagégusok Dajka, ped. asszisztens
Maci kézépsd 2 16 hatarozatlan ideji kinevezésii
ovodapedagigus 1 f6 hatarozatlan idejii kinevezesi dajka
Modkus ismétlo nagy 1 16 hatarozatlan idejii kinevezésii 1 16 hatarozatlan idejii kinevezésii dajka
dvodapedagogus 1 6 hatarozatlan idejii kinevezésii
1 16 hatarozott idejii 6vodapedagogus pedagégiai asszisztens
Pillangé nagy 2 16 hatarozatlan idej(t kinevezési 1 £6 hatarozatlan idejii kinevezésii dajka
évodapedagigus
Katica kis 2 16 hatarozatlan idejii kinevezési 1 f6 hatarozatlan idejii kinevezesii dajka
ovodapedagiégus
Cica kis 1 f6 hatarozatlan ideji kinevezésii
évodapedagogus 1 £6 hatarozatlan idejli kinevezésii dajka
1 fé hatarozott idejli 6vodapedagogus
Siini kozépsd 2 16 hatarozatlan idejd kinevezési 1 f6 hatarozatlan idejii kinevezés(i dajka
ovodapedagiogus 1 16 hatarozatlan idejii kinevezésii
pedagoigiai asszisztens
Nyuszi nagy 1 16 hatarozatlan idejii kinevezesi
ovodapedagogus 1 £6 hatarozattan idejii kinevezésii dajka
1 fé hatarozott idejii 6vodapedagogus

A gyermekek tovibbi fejlesztésében segitséget nyijt- 1 fé hatarozatlan idejii kinevezési gyégypedagogus- fejlesztépedagogus, 1 16
hatarozatlan idejii kinevezésii vodapszicholégus, 1 6 logopédus kolléga a XI1. keriileti Pedagogiai Szakszolgalat munkatarsa.

1 £6 hatdrozatlan ideji kinevezési 6vodatitkar litja el a gazdasagi, munkaiigyi és egyéb szorosan ehhez kapesolddé feladatokat.



1 £6 hatarozatlan idejii kinevezésii kertész-karbantarto és 1 f6 hatarozatlan kinevezésti konyhds- takarité segiti a mindennapi tevékenységek

elvégzését.

Az évodapedagégusok heti valtisban dolgoznak. A dajkak a nevelést kozvetleniil segité munkatarsak, 8.00-16.20 oraig, illetve forgd
rendszerben 9.10-17.30-ig az dvodapedagégusok mellett latjak el a gondozasi feladatokat. A pedagogiai asszisztensek 2 csoportban latnak el
nevelést segité feladatokat.

A fejlesztésre szoruld gyermekeink képességeit a gyégypedagogus fejlesztdpedagogus, logopédus, a kiilonbozo részteriileteken felmérik, ezek
eredményeire tamaszkodva tervezik meg az egyénre szabott fejlesztési terveket, ennek fiiggvényében az adott nevelési év Orarendjeét.

A pszicholégussal folyamatosan kapesolatban allunk. Kolcsonds egyiittmiikodés jellemzi munkankat. A hétféi napokon nalunk 1atja el feladatait
munkatervének ¢s az aktualitisoknak megfelelden. Az dvoddban tett latogatasok alkalmaval személyes mepbeszélésekre, team munkara
(pszicholégus, fejlesztopedagdgus, dvodapedagogusok, dGvodaigazgatd, sziildk) is van lehetdség, mely nagyban befolyéasolja az eredményességet.

A sajatos nevelési igényii gyermekek fejlesziését utazé gyégypedagégusok végzik, a szakértsi véleményekben megjeldlt fejlesztési teriiletek
titkkrében meghatarozott oraszamban.



1/2. A nevelési év elokészitése

Majus, jinius, jilius, augusztus honap

Tevékenység Hataridd Felelos Dokumentum Szervezési feladatok
Gyermekek felvétele folyamatos Ovodaigazgatd és helyettes Ovodai felvételi és
elojegyzési napld Csoportok Osszeallitasa
Allaspalyazatok  kiirasa, folyamatos 6vodaigazgato Munkaid6 beosztas a
interjuk ovodaigazgaté KiR felvételek idején
Felvételek bonyolitasa janius vége ovodaigazgatd, 6vodatitkar ovikréta
munkaltatoi

augusztus 24-t6l

dokumentacid, torzskonyv

Nyari karbantartas

majus-jinius- jalius

ovodaigazgatd

tigveletben lévo kollegék,
ovodaigazgatd
ovodaigazgato- helyettes,
szabadsaguk esetén az
ligyeletbe beosztott
munkatarsak

Szerzodések megkdotése.

Atvétel dokumentalasa.

Ugyelet megszervezése.




1/3. A tbrvényi elirdsokbél adodé feladatok, fenntarté altal kért adatok szolgéltatasa, miikidés biztositasa.

Dokumentum Hataridé Felelds
Munkakéri leirdsok 2026 09. 01., ill. belépés napjén Ovodaigazgaté
Gyakornoki szabalyzat alapjan dokumentacio folyamatos mentorok
vezetése
Kiilonos kozzétételi lista 2026. 10.01. Ovodaigazgatd
Ovodapedagégusok, pedagdgusok szama,
végzettsége.
Dajkak, pedagodgiai asszisztensek szama,
szakképzettsége.
Zarasi idépontok, Gigyeletes 6vodak
megjelblése. Gyermekek létszama.

Ertesités évodavaltozasrol folyamatos ovodaigazgatd, évodatitkar

Ovikréta- csoportnapld, jelenlét- 2026. 09. 30. dvodaigazgatd, dvodaigazgato- helyettes
tavolmaradasok rogzitése, fejlédést nyomon folyamatos
kdvetd dokumenticid
Munkaterv 2026. 09.14. dvodaigazgatd, munkakdzosség-vezetok,
tehetség mithelyek, gyermekvédelem, mérési
csoport, fejlesztopedagogus,
dvodapszichologus, SZMK
Eves statisztika 2026. 10. 15. ovodaigazgatd, ovodatitkar, helyettes

Fenntarté altal kért rendszeres és alkalmi folyamatos ovodaigazgato, 6vodaigazgato- helyettes,

dokumentacidk hataridejének pontos
betartésa

ovodatitkar




II. Pedagdgiai feladatok

A nevelési év kiemelt feladatai- folyamatos

e Az1j kollegk beilleszkedésének segitése.

e Minésitésre valé felkésziilés- csoportlatogatisok- megbeszélések- elméleti, gyakorlati tapasztalatok alkalmazasa

o Szervezetfejlesztés- emberi kapcsolatok pozitiv irinyba valé terelése- fesziiltség- stressz kezelés- ennek érdekében- mindenkit
kérek az egymas tiszteletére, kolesonds egyiittmiikddésre, hangnemre, stilusra valo odafigyelésre, korrekt, bizalmon alapuld
megbeszélések lefolytatasara- konfliktusok kezelése.

Pedagogiai Program irdnyelvei alapjan:

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

Tevékenységi teriletek:

Kézmiives technikdk fejlesztése ---- , Mivész-var”- tehetség csoport

Mozgas koordinacio fejlesztése- ,,Mocorgo- var”- tehetség csoport

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

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

Szervezési feladatok: hetente szerdanként 11.00.-t6l- Méhecske csoportban- kézmiives tevékenységek- Mocorgé (torna- 1. félév/néptanc II.
félév elbzetes egyeztetés, megbeszélés szerint)- tornateremben- majd minden nagycsoportban tuddsvar megszervezese.

Kiilsé vilag tevékeny megismerése- ,,Zoldovi’- kritériumainak valé megfelelés-zold program terv alkalmazdsa. Palyazat beadasa a
,,Cimmegtartd Zéldovoda “cimre.

OVIKRETA- hatékony alkalmazasa.

Iskola- el6készité fejleszté pedagdgiai tevékenységek megszervezése.

Felkésziilés az intézményi tanfeliigyeletre.



IH. A munkatarsi kir formilasa, értekezletek, sziiloi kizisséggel valo egyiittmikodés

Augusztus 24-t6] szeptember 1-ig napi megbeszélés, a nevelési év elokészitése. Témak: nevelési program, szokas-norma rendszer,
beszoktatds, tervezés, tehetség mithelyek, zold programterv, gyermekek fogadasanak eldkészitésével kapcsolatos szervezési feladatok.

3/1. Nevelési értekezletek

Idopont, részt vevik

Téma

Felelos

2026. szeptember 7.
Evnyitd
Nevelotestiileti és alkalmazotti kozOsség,

A 2026/2027-es nevelési év feladatainak

megbeszélése.

Mindsités- tanfeliigyelet- onertékelés
OVIKRETA

Az éves programok megbeszélése. Szervezési
feladatok.
Felelosok kijeldlése.
Munkakozosségi témak megjeldlése
Beszoktatas, évkezdés.

dvodaigazgatd, Ovodaigazgato- helyettes

2027. februar 5.
Nevel6testiileti és alkalmazotti kiizésség,

A nevelési év elsd felének értékelése, megadott
szempontok alapjan. (csoportok)
Munkakozosség féléves értékelése
Mérési csoport féléves értékelése
Tehetségmiihelyek féléves értékelése
Fejlesztopedagdgus féléves értekelése
Ovodapszichologus féléves értékelése
Gyermekvédelmi felelds féléves értékelés
Kiemelt és f6 feladatok érickelése
Az elkdvetkezo idoszak tervezése

ovodaigazgato, Ovodaigazgato- helyettes,
munkakdzosség-vezetdk, dvodapedagogusok,
fejlesztépedagogus, dvodapszichologus,
tehetségmiihely vezetd, gyermekvédelmi felelds

2027. janius 18.
Neveldtestiileti és alkalmazotti kizosség

Kiilsd helyszinen- Evzér(’), éves érickelés
valamennyi teriiletrdl.
Csoportokban végzett munka ¢rickelése,
beszamolo az dvodai munkakozosség, a
tehetségmiihelyek, fejlesztopedagogus,
6vodapszichologus, gyermekvédelmi felelds
munkajarol.

Nyiri iigyelet szervezése.

6vodaigazgato, Gvodaigazgatd- helyettes,
munkakdzdsség-vezetok, dvodapedagogusok,
fejlesztdpedagogus, Ovodapszichologus,
tehetségmiihely vezetod, gyermekvédelmi felelds
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3/2.Egyéb értekezletek

e Minden hétfén cgy héten egyszer egyeztetdé megbeszéléseket tartunk. Témai: Aktualis feladatok megbeszélése, dokumentéciok
elfogadasa, legitimacio. Szitkség esetén nevelbtestilleti hatdrozatok. Szervezési feladatok, aktualitisok. Felelos: ovodaigazgato,
dvodaigazgato-helyettes

e A nevelési év soran barmikor sszehivhaté értekezlet, melynek témaja az aktualitasok és esetleges problémak megbeszélése.

3/3.Alkalmazotti értekezletek:

o Hetente hétfoként egyezteté megbeszélés dajka nénikkel, pedagdgiai asszisztensekkel. Sziikség esetén barmikor dsszehivhato.
Felel6s ovodaigazgato- helyettes- megbeszélések lebonyolitasa 6vodaigazgatoval egyeztetve.

o egyeztetd megbeszélések alkalmaval az aktualis informacié csere- takaritisi- fertdtlenitési feladatok fokozott figyelemmel
kisérése. A csoportszobaban és az udvaron hasznalt jatékeszkizik ferttlenitése. Tornaterem hasznalata utan a tornatermet ¢s az ott

hasznalt fejleszté eszkdzoket fertdtleniteni sziikséges. Ugyelni kell arra, hogy a védéeszkozok, felszerelések rendelkezésre alljanak
(labzsakok kikészitése, szenzoros kézfertétlenitok utan toltése, mosdé helyiségekben kézfert6tlenitdk, papir kéztorlok potlasa stb.

Az egyeztets értekezletek a ,,Delfin” csoportban- ideiglenes iroda- keriilnek megszervezésre. Tobb alkalommal e-mail-en valé kommunikalis
kollégakkal- informaciék tovabbadasa, ami nem feltétlen igényel személyes kontaktust.

3/4.Nevelés nélkiili munkanapok

Id6épont Téma Felelos
2026. oktober 22. Evkezdési aktualitasok megbeszélése. ovodaigazgatd, ovodaigazgato- helyettes,
Ovikréta rendszer egységes hasznélata. munkak$zdsségvezetok
Intézményi tanfeliigyelet elkészitése
2027. februar 5. Nyilt nap megrendezése az Gj kiscsoportos dvodaigazgatod, 6vodaigazgatd- helyettes,
beiratkozok és sziileik részére délelott. munkakozosség-vezetdk, 6vodapedagogusok,
Délutan- Csoportlatogatasok tapasztalatai. fejlesztdpedagdgus, dvodapszichologus,




Félévi értékelések csoportokra és szakma
tertiletekre vonatkozoan.

Intézményi tanfeliigyelet tovabbi egyeztetése.

Aktualitdsok- Mesevar hét.

tehetségmiihely vezetd, gyermekvédelmi felelos

2027. marcius 25.

Nyilt nap megrendezése az 1ij kiscsoportos
beiratkozok és sziileik részére

ovodaigazgaté, Ovodaigazgatd- helyettes,
neveldtestiilet

2027. jinius 18.

Kiils6 helyszinen- Az éves munka dsszegzé
érickelése, meghatarozott pedagogiai
feladatok elemzése.

Ertékelé megbeszélések elokészitése
Nyari ligyelet szervezése.
Deélutan- Csapatépitd program

6vodaigazgatd, ovodaigazgato- helyettes,
munkakdzdsség-vezetdk, ovodapedagdgusok,
fejlesztopedagogus, dvodapszichologus,
tehetségmiihely vezetd, gyermekvédelmi felelos
ovodatitkar

2027. junius 28.

Uj kiscsoportosok részére csaladi délelott
megszervezése, beiratkozas, sziléi
értekezlet- 2027/2028-es nevelési évkezdés
tudnivaloi- beszoktatas elokészitése

ovodaigazgatd, dvodaigazgato- helyettes,
ovodatitkar, kiscsoportos dvodapedagdgusok

A Hegyvidéki Mesevir Ovoda tervezett miikédési rendje az iskolai sziinetek idején a 2026/2027-0s nevelési évben

Iskolai 6szi sziinet: 2026. oktéber 23-t6] november 1.-ig
Az iskolai 8s7i sziinet el6tti utolsé tanitasi nap: oktéber 22. csiitdrtok- elsé: november 2. hétfo

(Hegyvidéki Mesevar Ovoda nyitva)

Iskolai téli sziinet: 2026. december 19.-t61 2027, januar 3.-ig
Az iskolai téli sziinet el6tti utolsé tanitasi nap: december 18. péntek- elsé: januar 4. hétfo
(szervezés alatt, varhatéan Orbanhegyi Ovodak)
Iskolai tavaszi sziinet: 2027. marcius 25-t61 dprilis 4.-ig
Az iskolai tavaszi sziinet eldtti utolsé tanitdsi nap: marcius 24. szerda- elsd: aprilis 5. hétfé

(Hegyvidéki Mesevar Ovoda nyitva)
Tervezett Karbantartisi sziinet fenntartoi déntés szerint: - 2027.julius 19.-2027.augusztus 20.
A ny4ri zarva tartas elotti utolso tanitasi nap: 16. péntek- elsd: augusztus 23. hétfd

(szervezés alatt, varhatdan Miivész/Varosmajori Ovodék)




Munkasziineti napok ¢s athelyezett munkanapok:
- 2026. december 24. pihen6nap- munkanap- 2026.december 12. szombat

3/5.8ziiloi értekezletek

Csoport Idépont Téma Felelos
Uj kiscsoportos gyermekek sziileinek 2026. junius 29. Pedagdgusok, dajkak bemutatkozasa. ovodaigazgatd,
tartott sziild értekezlet A nevelési program dsszefoglalé ovodaigazgatd- helyettes
ismertetése. ovodapedagogusok
Tudnivalok a 2026/2027-es nevelési ovodatitkar

év inditasarol.
A hazirend ismertetése.
Csoportonként az induldshoz
sziikséges tudnivalok ismertetése.

Nyuszi (nagy)

2026. szeptember 29.

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

Kiildn szolgaltatasok.

Gvodaigazgato,
ovodapedagogusok

Pillang6 (nagy)

2026. szeptember 29.

Pedagéogiai Program- Hazirend
Eves terv ismertetése, varhatd
programok, iinnepek.
Tankotelezettség- beiskolazas
Személyi valtozasok
Felujitasok, elvégzett munkak
ismertetése.

Kiilén szolgaltatasok.

ovodaigazgato,
ovodapedagdgusok

Mokus (ismétld nagy)

2026. szeptember 29.

Pedagogiai Program- Hazirend
Eves terv ismertetése, varhatd
programok, {innepek.

ovodaigazgato,
ovodapedagogusok,




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

Kiilon szolgaltatasok.

Cica (kis)

2026. oktober 1.

Pedagoégiai Program- Hazirend
Eves terv ismertetése, varhato
programok, iinnepek.
Beszoktatas tapasztalatai
Szokas- normarendszer alakuldsa
Személyi valtozasok
Feldjitasok, elvégzett munkék
ismertetése.

Kiilon szolgaltatasok.

6vodaigazgato,
dvodapedagogusok

Katica ( kis)

2026. oktober 1.

Pedagogiai Program
Eves terv ismertetése, varhatd
programok, iinnepek.
Beszoktatas tapasztalatai
Szokds- normarendszer alakulasa
Személyi valtozasok
Felnjitasok, elvégzett munkak
ismertetése.
Kiilén szolgaltatasok.

6vodaigazgato,
ovodapedagdgusok

Siini (k6zépsd)

2026. szeptember 30.

Pedagogiai Program
Fves terv ismertetése, varhatd
programok, iinnepek.
Személyi valtozasok
Felajitasok, elvégzett munkak
ismertetése.

Kiilén szolgaltatisok.

ovodaigazgato,
ovodapedagogusok

Maci (kozépso)

2026. szeptember 30.

Pedagébgiai Program- Hazirend
Eves terv ismertetése, varhato
programok, linnepek.
Személyi valtozasok
Feljitasok, elvégzett munkak

ovodaigazgatd,
ovodapedagogusok
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ismertetése.
Kiilon szolgaltatasok.

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

3/6.5ziiloi kiozosség értekezletei:

Idépont

Téma

Felelds

2026. szeptember

A sziiloi kozosség programjanak,
munkatervének osszeallitasa.
SZMK Elndk valasztasa.
Javaslatok, kérésck megbeszéi€se.

ovodaigazgatd, Ovodaigazgatd- helyettes
alapitvany kuratériumi elndke

2026. oktober/november

Karacsonyi vasar elokészitése, aktualitasok
megbeszélése.

ovodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes
alapitvany kuratériumi elndke

2027. méjus

Ev értékelése

dvodaigazgato, Ovodaigazgatd-helyettes

3/7.Fogadodrik, (csaladlitogatas)

e az anamnézs lapok felvétele augusztus 24.-t61 oktober 10-ig illetve () érkezékkel folyamatosan a sziilokkel valo iddpont egyeztetés

alapjdn

s asziilok igénye alapjan eldzetes egyeztetést kvetden

s az 6vodapedagdgusok, ovodaigazgatd kezdeményezése alapjan

e afejlesztopedagdgus és logopédus kezdeményezése alapjan

¢ gyermekvédelmi megbizott kezdeményezése alapjan.

A munkahelyi légkor alakitasa

e Az 1j munkatarsak munkajanak megismerése, kezdeményezéseik beépitése az 6vodai munkaba.
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o Az 6vodaigazgato-helyettes, a munkak$zdsség-vezettk bevonasa az értékeld munkaba.

Legfontosabb feladataink a gyermekek érdekében

e Kimagaslé szakmai szinvonal megtartasa, mérések/értékelések eredményeinek figyelemmel kisérése, fejleszthetd és kiemelkedd
teriiletek beazonositasa.

* A dajkak, pedagogiai asszisztensek munkajanak megszervezése, folyamatos ellendrzése.

e Rendszeres szakmai megbeszélések.

» A gyakornokok szakmai segitése.

e A hataridok pontos betartasa.

» A munka naprakész dokumentalasa

IV.  Tovibbképzések, szakmai munka

4/1.Tovabbképzések

Célunk a kollégak szakmai munkajanak, onfejlesztésének segitése, tamogatisa a modszertani pozitivumok megtartdsa, az intézmény mér
kialakult arculatanak megorzésével. Igyeksziink olyan tovabbképzéseken részt venni, melyek 6sszhangban vannak a pedagogiai programunkkal,
kitiizétt célokkal, feladatokkal és nem utolsd sorban timogatja a nevelétestiiletiink szakmai megujulasat, fejlédését, ezaltal eredményesebbé teszi
mindennapi munkdnkat, mikédésiinket.

Kiemelt szerepet kap: a folyamatos valtozasok nyomon kovetése, a PTTR (Pedagogust Tamogat6 Tovabbképzési Rendszer) alkalmazas
ismerete, a 419/2024.(X11.23.) Kormanyrendelet a pedagégus- tovabbképzés rendszerérdl figyelembe vétele.

Elényben részesitjilk az e- learning, online formaban végzett tovabbképzések megvalositasat.
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4/2. Ovodai munkakizosség
Munkakozosség-vezetok- 2 6 6vodapedagogus. A munkakozosség éves munkaterv alapjan mikddik.
Témadk:
1.Az intézményi alapelvek megtartdsa, a nevelési egységesség biztositdsa
e Az 6vodaigazgatd éves munkatervében meghatarozott intézményi célok szakmai timogatasa.
o A Pedagégiai Programban megfogalmazott alapelvek kivetkezetes érvényesitésének segitése.
e Az intézmény kialakult értékeinek, szakmai arculatanak és jo hirnevének megorzése.
o Az egységes intézményi szeml€let erdsitése a pedagogusok modszertani szabadsiganak megtartasa mellett.

o A neveldtestiilet egyiittmiikddésének, szakmai kommunikécidjanak és reflektiv szemléletének erdsitése.

2. A szakmai munka tdmogatdsa és a modszertani kultira fejlesztése
« A szinvonalas neveld-oktaté munka timogatésa a Pedagégiai Program és az éves intézményi munkaterv célkitiizéseinek megfeleloen.
o A pedagégiai gyakorlatban megjelend erdsségek tudatositasa és tovabbfejlesziése.
» A szakmai nehézségek feltarasanak, elemzésének ¢€s megoldasanak tmogatasa.
¢ Korszerl pedagogiai, modszertani ismeretck megismerésének dszténzése.
e A szakmai Onreflexid és az 6nallé modszertani megijulas erdsitése.

» Egyéni és csoportos szakmai konzulticiok biztositasa.

3. Onfejlesztés — szakmai, modszertani megujulds

A 2026/2027. nevelési év kiemelt szakmai célja a pedagdgusok onfejlesztésének timogatasa.
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Ennek keretében:

» minden évodapedagogus valaszt egy sajat érdeklédéséhez, pedagogiai gyakorlatahoz vagy fejlesztendd szakmai teriiletéhez kapesolodo

témat;

o szakirodalmat, modszertani anyagokat, szakmai ajanlasokat tanulményoz;

» 1j modszereket, eljarasokat, otleteket ismer meg;

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

o reflektal a kiprobalt médszerek eredményességére;

e avalasztott témabol szakmai eléadast és prezenticiot készit;

 anevelési év soran prezentalja tapasztalatait, kévetkeztetéseit és a szamara hasznosithaté modszertani elemeket a nevelGtestiilet elstt.
Az eldadasok célja nem egységes modszerek kialakitisa, hanem a pedagégusok sajat szakmai fejlodésének dsztonzése, a reflektiv gondolkodés

tdmogatasa ¢s a neveldtestiilet médszertani kultirajanak gazdagitasa.

4. A mindsitésre valo felkésziilés timogatdsa
* A min6sitési eljarasban érintett pedagogusok szakmai tAmogatasa.
e Az aktualis elvarasok kozos értelmezése.
e Az intézményi dokumentumok, a Pedagogiai Program és a pedagogiai gyakorlat 6sszhangjanak tudatositasa.
» Segitségnyujtas a pedagdgiai dokumentacio attekintéséhez és rendszerezéschez.
» A pedagdguskompetenciakhoz és indikatorokhoz kapcsolodo dnreflexid tamogatasa.
o Sziikség szerint egyéni konzultacid, hospitélas és szakmai megbeszélés biztositasa.

» A bemutaté foglalkozasokra, tevékenységekre torténd szakmai felkésziilés segitése.
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5. Az intézményi tanfeliigyelet elokészitésének tamogatdsa

Az intézményi tanfeliigyelethez kapcsolodo szakmai elvarasok attekintése.

Az intézményi dokumentumok és a gyakorlati miikdés 6sszhangjanak vizsgalata.

A Pedagogiai Programban vallalt feladatok megvalosulasanak kozos dttekintése.

Az intézményi dnértékelésbol, belso ellenérzésekbol és korabbi értékelésekbd| szarmazo tapasztalatok felhasznalasa.
A neveloétestiilet felkésziilésének tdmogatasa szakmai megbeszélésekkel.

Az egységes szakmai szemlélet, intézményi kommunikécié és dokumenticio erdsitése.

A sziikséges dokumentumok szakmai szempontu attekintésének tamogatasa.

6. Az ellendrzés-értékelés timogatdsa

Az intézményi ellenorzési és értékelési rendszerhez kapesolddo feladatok tamogatasa.

A pedagogiai munka értékelési szempontjainak kozos értelmezése.

A pedagogusok onreflexidjanak fejlesztése.

Az Gvodaigazgato és az intézményvezetés altal végzett szakmai ellendrzésekhez kapcsolodo felkésziilés tamogatasa.
Az ellenérzésck tapasztalatainak feldolgozasa és a fejlesztendo teriiletek meghatarozasa.

A pozitiv tapasztalatok megerdsitése és a fejlesztési javaslatok beépitésének segitése.

A teljesitményértékelési rendszerhez kapesolodo szakmai timogatas biztositasa.

7. Uj kollégik beilleszkedésének tdmogatisa

Kiemelt feladat az intézménybe tjonnan érkezé dvodapedagogusok szakmai beilleszkedésének segitése.

Ennek érdekében:

az intézmény Pedagogiai Programjanak megismertetése;
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e az intézményi alapelvek, hagyomanyok és szakmai értékek bemutatasa;
e azintézményi kritériumok és elvarasok kozos értelmezése;
o ahelyl dokumentacios és adminisztracids gyakorlat megismertetése;
» anapi pedagdgiai munkahoz kapcsolodo gyakorlati segitség biztositasa;
o hospitalasi lehetség nyGjtasa;
e mentorald, tamogaté szakmai kapcsolat kialakitasa;
+ rendszeres konzultacio biztositasa;
e az intézményi szakmai kdzosségbe torténd fokozatos bevonas tamogatdsa.
Célunk, hogy az 1j kollégak biztonséggal eligazodjanak az intézmény szakmai rendszerében, megismerjék és sajat pedagdgiai gyakorlatukban is

alkalmazni tudjak a Pedagogiai Program alapelveit és az intézményi kritériumokat.

8. A ,,Zoldévoda” cim megtartdsdt szolgdlo pdlydzat elokészitése és benyujtdsa
A nevelési év kiemelt intézményi feladata a ,,Z6lddvoda™ cim megtartasat szolgdld palyazat elkészitésének és benyujtisanak szakmai tamogatasa.
Feladatok:

s apalyazati feltételek és kritériumok attekintése;

« az intézmény kérnyezeti nevelési gyakorlatanak szambavétele;

o aPedagogiai Program kérnyezeti neveléshez kapcsolodo tartalmainak attekintése;

o az elmult idészak z6ld 6vodai tevékenységeinek, programjainak és eredményeinek Gsszegyiijtése;

» asziikséges dokumenticid rendszerezésének tamogatasa;

« anevel6testiilet bevondsa a palydzat szakmai eldkészitésébe;

« afenntarthatosagra neveléshez kapcsolodo jo gyakorlatok tovabbi erdsitése;

« a palyazat hataridore torténd benyujtasanak tamogatasa. (4 munkakozosség munkaterve belsé intézményi melléklet.)
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A fejlesztopedagégus kollega (munkaterve belsd- intézményi melléklet) altal végzett felmérések folyamatban vannak. Ezek fiiggvényében
késziti el 6rarendjét a jelenlegi nevelési évben is. Munkatervében meghatarozott feladatokat szem el6tt tartva végzi munkajat, aktivan
bekapesoladik a csoportok mindennapi életébe, programjaiba.

Az évodapszichologus kolléga (munkaterve belsd intézményi melléklet) szintén munkatervének iitemezése szerint végzi munkajat a keriilet
Gvodaiban.

A fejlesztopedagogus és az 6vodapszichologus kollégak kdzdsen inditanak egy szocidlis és kommunikacios képességfejleszté csoportot
hétfén délelsttonként 2 turnusban, ezzel is timogatva a raszorulé gyermekeket és csaladjaikat.

A Kkeriileti 6nkormanyzati fenntartisa 6voddkban az SNI-s gyermekek ellitisa megoldott, utazé gyoégypedagogusok latjak el a
fejlesztésre szorulé gyermekeket.

A logopédus kolléga (Pedagdgiai Szakszolgalat munkatarsa) megkezdte év eleji munkdjat. Elsddleges feladata a 3 és 5 évesek szirése.
Orarendje a felmérések tekintetében alakul.

Gyermekvédelem: Gvodink gyermekvédelmi tevékenységének clsddleges célja a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlodésénck
tamogatasa, jogaik és mindenek felett allo érdekiik érvényesitése, valamint a veszélyeztetettseg megeldzése, felismerése és lehetdség szerinti

megsziintetése. (gyermekvédelmi felelGs munkaterve belsé intézményi melléklet)
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4/3.Csoport dokumenticié, gyermekek nevelésével, fejlesztésével Gsszefiiggd dokumentacié

2026/2027-¢s nevelési évben is az ovikréta rendszerben sziikséges vezetni az 6vodai dokumenticiot. Kivételt képez a fejlesztdpedagogusi €s

dvodapszicholdgusi dokumentaciot.

Teriilet Feladat Idépont Felelds Ellenérzés ideje,
személye
Csoport dokumenticio Eves terv; 2026. 09. 30. dvodapedagdgusok 2026.09.30.
csoportnaplok befogadasi 2026. 08. 31. ovodaigazgato
(ovikréta) terv/elfogadasi folyamatos
program;
nevelési terv; 2026. 09. 30.
linnepkdrok, évszakok | 3x egy évben dvodapedagogusok 2026.09.30.
szerinti tervek; ovodaigazgatd
heti terv, havonta 6vodaigazgat-helyettes | év eleje, fél év, év vége
heti munka értékelése;
projekttervezes; havonta munkak6zosség-vezetGk | havonta  1x  Szakmai
egyéni fejlodés oktober, majus munkakdzosség- vezetdk | munkakozisség vezetdk
dokumentalasa;
sziiloi értekezletek az értekezletet koveté napon | Ovodapedagogusok ovodaigazgato
jegyzOkdnyvei; azonnal alkalmanként
fogado orak ovodaigazgatd-helyettes
adminisztralasa;
Felvételi mulasztasi | jelenlét pontos,
naplék (ovikréta) naprakész  vezetése, dvodapedagdgusok alkalmanként, év eleje, f¢él
igazolasok  feltoltese, 6vodaigazgato év, év vége
orvosi igazolasok Avodaigazgato- helyettes | 6vodaigazgatd-helyettes
nyomon kovetése
Felvételi eléjegyzési naplé | dvodai felvétel, dvodai ovodaigazgato,
(e-ligyintézés) felvétel, jogviszony keriileti eljarasrend szerint | dvodaigazgatd- helyettes
létesitése
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Torzskényv (ovikréta intézmény adatai 2025, oktober 1. ovodaigazgato
Fejlesztési naplo rendszeres vezetése naponta fejlesztopedagdgus havonta évodaigazgato

V. Felelési rendszer, az informaciok dramlasanak rendje

5/1.Felelési rendszer- nyitoértekezletiinkén pontosan meghatarozasra keriilt a kiilonboz6 feladatokhoz tartozoé felel6sok kijeldlése. Belso
dokumentum tartalmazza a kijelslt feleldsoket, mely minden csoportban és az 6voda titkarsagan megtalalhato.

OVODAIGAZGATO-HELYETTES- a munkakéri leirasban leirtak szerint végzi feladatat
MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK — 2 fé 6vodapedagogus
MUNKA- ES TUZVEDELMI FELELOS — 1 f8 é6vodapedagogus
KONYVTAR FELELOS - 2 f6 6vodapedagogus
KULTURALIS FELELOS — 1 f& 6vodapedagdgus
KIRANDULAS SZERVEZO — 1 6 6vodapedagogus
KAPCSOLATTARTO (iskolakkal, tarsintézményekkel) — 2 f6 dvodapedagogus
TOVABBKEPZESEK — 1 f6 évodapedagogus, 1 6 fejlesztépedagogus
GYERMEKVEDELMI MEGBIZOTT - 1 8 6vodapedagogus
ESZKOZIGENY LEADASA — 1 5 évodapedagogus
ESZKOZBESZERZES- 2 £6 6vodapedagogus
DEKORACIOERT, HIRDETMENYEK KIHELYEZESEERT FELELOS: 5 6 6vodapedagogus, 2 fo pedagogiai asszisztens, 1 {6 dajka
SZERTAR FELELOSOK — 4 f6 ovodapedagogus
ZARAS-NYITAS BEOSZTAS — 1 f& 6vodapedagogus
TORNATEREM, SOSZOBA, UDVAR BEOSZTASAERT FELELOS- 1 {8 6vodapedagogus

SZAKMAI FOLYOIRATOK — 1 5 6vodapedagogus
HONLAP AKTUALIZALAS — évodaigazgato- helyettes
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JEGYZOKONYV, EMLEKEZTETOK — 6vodaigazgato- helyettes
MADAROVI KAPCSOLATTARTO — 1 £6 6vodapedagdgus
KORNYEZETI MUNKACSOPORT- 3 f6 6vodapedagogus
EGESZSEGUGY, ELSOSEGELYNYUIJTAS- 2 f6 6vodapedagdgus
ALAPITVANY KURATORIUMANAK ELNOKE- 1 f6 6vodapedagégus- 2 f6 kuratoriumi tag
DOKUMENTUMOK RENDEZESE- 1 £6 6vodaigazgato- helyettes
TEHETSEGMUHELY VEZETOIE: 1 f6 6vodapedagogus
RAJTPALYAZAT FELELOS- 2 f6 6vodapedagdgus

5/2.Informécié aramlas rendje
Szdmitégépen érkezell iizenetek:

o A szimitogép levelezési programjat az dvodaigazgatd, helyettese és az Ovodatitkar hasznilhatja.

e Az iizenetek tovabbitasaért felelds az dvodaigazgato, helyettese, az Gvodatitkar, a megbizott munkatars.

o Az dvodapedagégusok és az dvodaigazgaté szakmai forumot miikidtetnek egymas kizdtt az 6voda online feliletén, ahova
szakmai anyagokat és egy¢éb kiozérdekii informdciékat téltenek fel a hatékony munkavégzés érdekében.

e Egymas kézotti e-mail iizenetek valtasa, az infokommunikaciés etikett megtartasaval.

Egyéb iizenetek:

e A hétfoi megbeszéléseken rendszeresen részt vevd ovodapedagégusok, az informacickat atadjdk a dajkdknak, ped. asszisztenseknek.

s Széban, megbeszéléseken és értekezleteken.
e Irasban, a nevel6i szobdban.
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Atadds szabdlyai:

e A hianyz6 kollegaknak utélag is at kell adni.
e Pontos és gyors atadds, az informacié menet kbzben nem sériilhet.
e A fontosabb informaciok tudomasul vételét alairassal kell igazolni.

VL.  Belso ellendrzés, értékelés rendszere

Az intézmény magas szinvenali szakmai munkajinak megtartasa érdekében fontos a belsé ellendrzés, érickeles rendszere. Az idei nevelési
évben folytatjuk az évodapedagogusok mellett a dajka nénik munkéjanak ellendrzését- értékelését is.

Ellendrzési iitemterv elsé félévben:

Csoport Ovodapedagogus- dajka Idépont
Katica 1 f6 6vodapedagogus 2026.november 17.
1 16 dajka
Nyuszi 1 {6 6vodapedagogus 2026.0ktdber 14.
1 f6 dajka
Pillango 1 16 6vodapedagogus 2026. oktdber 15.
1 f6 dajka
Siini 1 {6 dvodapedagogus 2026.december 10.
1 fo pedagogial asszisztens
Cica 1 {6 6vodapedagogus 2026.november 25.
1 f6 dajka
Maci 1 {6 6vodapedagogus 2026.oktober 8.
1 f6 dajka
Mobkus 1 16 dvodapedagogus 2026.november 11.
1 fé pedagogiai asszisztens
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A masodik félév csoportlatogatasi idépontjait a februari féléves értékeld értekezleten hatarozzuk meg.

A csoportlitogatisok szempontrendszere 6vodapedagégusok tekintetében a kivetkezé:

- Ovodapedagogus gyermekhez valé viszonya, gyermekekkel val egyiittmiikodése Beszoktatds menete.
- Nyugodt, kiegyensulyozott légkort teremt-e?

- Napirend - rugalmassag

- Sajat nevelési program elveit kdveti-e?

- Kornyezeti nevelés érvényesiilése

- Kezdeményezés - komplexitasra valo torekvés, tudatos tervezés. Egyéni, differencidlt banasmod

- Ovodapedagogusok, dajka egyiittmiksdése

- Onériékelés

A csoportlitogatisok szempontrendszere dajkak tekintetében a kivetkezd:

Eredményesen segiti az 6vodapedagdgusok altal iranyitott nevelési- tanitasi tevékenységet.

A gondozasi teenddket a gyermekek életkori és egyéni sajatossagaihoz alkalmazkodva latja el.
Egyiittmiikddik az alkalmazotti kozosséggel, kollektivaval.

Az dvodai csoportszoba, kiszolgald helyiségek tisztasaga, higiénidja.

A csoportlatogatasokon az dvodaigazgaton kiviil a szakmai munkakdzisség vezetok is részt vesznek A latottak alapjan megbeszélésre kertil
sor- értékelések- onértékelés a kompetencia teriiletek titkrében is:

Pedagogiai madszertani felkésziiliség

Pedagdgiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz sziikséges dnreflexiok

A tanulds tamogatasa

A tanulék személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmaéd érvényesiilése,

a hatranyos helyzctii, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek t6bbi tanuléval egytitt
torténd sikeres neveléséhez, oktatdsahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

A gyermekesoportok, kozosségek alakuldsinak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, fenntarthatdsag szempontjainak
figyelembevételével, integracios tevékenység, osztalyfonoki tevékenység

A pedagdgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlédésének folyamatos értékelése
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- Kommunikdcio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

- Elkitelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlédésért

- A kirnyezeti nevelésben mutatott jartassdg, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles képviselete ¢és a kérnyezettudatossaghoz
kapcsolédo attitiidok atadasanak méodja.

A csoportlatogatasokrol, és megbeszélésekrol jegyzokonyv késziil, mely feltoltésre kerill az ovikréta elektronikus rendszerbe.

Az OVIKRETA jol mikédik 6vodankban. A feliileten torténd dokumentildst pontositottuk az elmilt évek tapasztalatai alapjin. Az
ezzel kapcsolatos feladatok folyamatban vannak, minden felhasznalé részérdl- 6vodapedagogusok, 6vodaigazgato- helyettes, ovodaigazgato.

Az 6vodaigazgat6 a dokumentaci6 ellenérzését ezen a felilleten végzi (évente 3 alkalommal- év eleje, félév, ¢v vége, alkalomszeriien).

VII. Minésités- tanfeliigyelet- nértékelés

o Minésitd vizsga 2026.12.08.:- 1 5 d6vodapszichologus (Gyakornok- Pedagogus I. fokozatot célzd mindsitési eljaras)
o  Mindsité vizsga 2027- 1 f6 6vodapedagogus (Gyakornok- Pedagdgus 1. fokozatot célzé mindsitési eljaras)

o Mester fokozatot megcélzo mindsités 2026.10.06.:- 1 16 dvodapedagdgus

o Intézményi tanfeliigyelet 2027.- nevelbtestiilet

Fo feladatunk: a kollégak szakmai tdmogatasa, felkészitése a megmérettetésre, dokumentaciok naprakész, pontos vezetese.

Fenntartoi taniigyi ellenérzés: szakmai munkakdzosségek milkodése- kérdéiv kitdltése, dokumentumok elokészitése a helyszini ellendrzésre.
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VIII. Unnepélyek, hagyomanyok rendje

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

Almasziiret- szolosziiret-
alma fesztival

2026. szept. 14.- szept. 18.

Sziiret- almas pite- gytimoleslé

sth. készitése

ovodapedagogusok

Takaritasi vilagnap

2026. szept. 22.

Takaritas fontossdga- tisztasagi

munkalatok ovoda koriil.
csoportszobakban.

ovodapedagogusok

Egészséghét

2026. szept. 21.-25.

Sportvetélkedo az 6vodaban
csaladok bevonasaval
2026.09.24.

ovodapedagogusok

ovodaigazgato

Zenei vilagnap

2026. szeptember 29.

Zenei élmények gazdagitasa
Cseke Marosi Eszter Mihaly
napi kavalkad

ovodapedagogusok

Allatok vilagnapja

2026. oktober 9.

Allatsimogato intézményi
szinten

ovodapedagogusok

Marton nap

2026. november 11.

Tervezet szerint

ovodapedagogusok

Adventi késziillodés

2026. december

Adventi naptar és koszoru
készitése, gyertyagyujtas négy
alkalommal karacsonyig.
Napi programok a csoportok
adventi terve szerint.

ovodapedagogusok

Borbala nap

2026. december 4.

Aghajtatas

ovodapedagogusok

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

2026. december 11.

Buzaiiltetés. népszokasok
felelevenitése, eljatszasa. a

csoportok sajat tervei alapjan.

ovodapedagogusok

Gyermek karacsony 2026. december Csoportok tervezete szerint ovodapedagogusok
14.
Felnétt karacsony 2025. december Unnepi kdszontd ovodaigazgatod
14.

Mese- Var- Napok

2027. januar 18-22.-ig

Mesevar- tira
intézményi szinten

2 {6 programfelelds
Ovodapedagogus

Farsang hete

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

Farsangi vigalom
Versenyjatékok
Fank siités.
Kézmiives foglalkozasok.
Rongyos bal.
Alarcos bal.

A csoportok egyéni
programjait a csoport
dokumentécio, tervezés
tartalmazza.

Ovodapedagdgusok
Dajkak

Mircius 15.

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

Hadtorténeti Muzeum
megtekintése — nagycsoport
Parlament megtekintése —
kozEépso csoport
Varjatékok- kiscsoport az
oviban
Huszarok az 6vodaban

(')vo_dapedag(’)gusok
Ovodavezetd
Alapitvanyi tagok

Viz vilagnapja

2027. marcius 22.

A csoportok tervezése alapjan

Ovodapedagogusok

Husvét

2027. marcius 24.

Tojaskeresés

Ovodapedagdgusok

Kiallitas szervezése-
kozlekedés kiirnyezettudatos

2027. aprilis 12.-16.

Gyermek alkotasok kiallitasa a
Iépesohazban

Ovodapedagogusok
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szemlélettel
Fold napja 2027. aprilis 23. Viragok. novények iiltetése az Ovodapedagogusok. dajkak
udvaron
Anydk Napja 2027. majus 3. Csoportok egyéni tervezése Ovodapedagogusok
alapjan
Unnep (rendezvény) Idépont Program Felelos
Madarak és fik napja 2027. majus novények iiltetése. Ovodaigazgato.
ovodapedagogusok
Evzarok- Mese- Var- Jatékok 2027. méjus 18.- junius 4. Jatékos évzaro miisorok sziilok Ovodapedagogusok
bevonasaval
Gyermeknap 2027. majus 28. Kiscsoportosok- vetélkeddk
szervezése az ovodaban Ovodapedagdgusok
K6zEéps6- és nagycsoportosok
kirandulds szervezése
Pedagogus nap 2027. janius 18. Ovodaigazgato

e Az év folyaman igyeksziink dvodan kiviili programlehetdségek megszervezésére nagyobb hangsulyt fektetni babeloadasra,
zenés musorok, allatkert, Normafa- lehet6ségekhez mérten
e Részt vesziink keriileti szintii rendezvényeken:
5 Kérnyezeti talilkozo- Normafa Ovoda és Siini Ovodak szervezésében
o Keriileti szakmai bemutatokon valo részvétel
e A Madarovi foglalkozasain a kézépsos- és nagycsoportos gyermekek vesznek részt.

2026. oktober 13.-nagycsoportosok. 2026. oktober 14.- kizépsosok

- 2026. november 10.- nagycsoportosok, 2026. november 11.- kdzépsosok
- 2026. januar 12.- nagycsoportosok. 2026 januar 23.- kdzépsosik

- 2026. februar 9.- nagycsoportosok, 2026.februar 10.- kzépsosok

- 2026. marcius 9.- nagycsoportosok. 2026. marcius 10.- kozépsosok

- 2026. aprilis 13.- nagycsoportosok. 2026. aprilis 14.- kozépsosok
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e Lrdo ajandéka program az alapitvanyunk civil palydzat einyerésével. tamogatasival valosul meg- a 5 nagyesoport kireben-
(2026.september 13- 16.-18.)

IX. Délutani sportfoglalkozasok

Délutani kiilon foglalkozasok

FOGLALKOZAS IDOPONT HELYSZIN KORCSOPORT
Judo Hétfo Tornaterem Vegyes
Buborék torna Kedd Tornaterem Vegyes
Jazz balett Szerda Tornaterem Vegyes
Foci Csiitortok Tornaterem Vegyes

Az el6z6 nevelési évek tapasztalata alapjan keriiltek meghatirozisra a kiilon foglalkozdsok idépontjai. A jatékos foglalkozasok 2026.
oktober .-2026. aprilis 30.-ig lesznek elérhetdek.

A délutani foglalkozasok tervezett kezdete:

- Judo: 16.00.-16.45.
- Buborék toma: 16.00.-16.45.
- Jazz balett: 15.45.-16.30.
- Foci: 16.00.-16.45.
A foglalkozasok csoportbeosztasa fiigg a jelentkezdk létszamatdl, emiatt még lehet valtozas.

Hitoktatasra is van lehetdség gyermekeink szaméra: hétfdi napokon Katolikus hittan, mig szerdai napokon reformitus hittan tud
megvalosulni.
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Az idei nevelési évben heti két alkalommal ,alapozé maxik” tornafoglalkozasra is lesz lehetéség, azoknak a nagycsoportos- iskola elott allo
gyerckeknek, akik egy kicsit lassabb iitemben fejlédnek. (szerda, péntek)

X. Az dvoda miikodését biztesito egyéb rendszerek

10/1. Taniigy-igazgatasi feladatok

Tevékenység Feladat Idépont Felelos Ellenérzés
Mulasztasi naplok. Megnyitasa, 2026. szeptember 1. ovodaigazgatod folyamatos-
( az ovikréta rendszerben ellendrzése, ovodaigazgatd-helyettes | dokumentéciok alapjan
vezetjik) lezérasa 2027. augusztus 31. ovodaigazgato
Oktéberi statisztika Pontos kitéltése, 2026. oktober. 15. dvodaigazgato-helyettes, | nyilvantartisok
hataridére leadésa. dvodaigazgato, pontossaga
ovodatitkar
Elgjegyzés, gyermekfelvétel, | -A felvételre jelentkezd 2027. majus elsd hete, ill. | 6vodaigazgato, Anyakonyvi  kivonatok,
csoportba sorolas gyermekek adatainak folyamatos. ovodaigazgaté-helyettes | lakcimkartyak, nem
rogzitése az etbjegyzési magyar allampolgaroknal
naploban. tartozkodasi jogeim-
- Egyeztetés a komyezd folyamatos dvodaigazgato igazolé okmanyok, kiilén
ovodakkal, bolcsodével. ¢lo  szilok hozzdjaruld
- Egyeztetés az folyamatos ovodaigazgatod nyilatkozatai,  szakéri6i
ovodaigazgatokkal. bizottsag vélemény,
-A felvett, elutasitott, 2027. jinius elsd hete, ill. | 6vodaigazgato, taplalékallergias
atiranyitott gyermekek folyamatos. ovodatitkar szakorvosi igazolasok
sziileinek, déntés, megléte
hatarozat megkiildése. ovodaigazgato,
-A fellebbezések folyamatos ovodatitkar
tovabbitasa.
- Csoportba sorolas 2027. junius, augusztus, | 6vodaigazgato,
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ill. folyamatos. dvodaigazgato-helyettes
Beiratkozas Ftkezési rendszer | Befizetés bankkartyaval, | ovodatitkar ovodatitkar
aktualizalasa, sziilok | atutalassal, csoportos ovodaigazgatd
tajékoztatdsa befizetéssel. 6vodaigazgato- helyeties
Tevékenység Feladat Idépont Felelds Ellenérzés

Beiskoldzas - Az tankdteles gyermekek | 2027. januar nagycsoportos Dokumentum  ellendrzés

névsor szerinti 6sszeirasa. ovodapedagogusok, hataridoket kdvetoen

- OH-iskolaérettségi ovodaigazgatd

vizsgdlat kérése- sziil6i 2027, januar 18.-ig ovodaigazgatd

kérelmek alapjan

- Felmérés készitése arrol, nagycsoportos

hogy ki hova iratkozik be, | 2027. aprilis elsé hete ovodapedagogusok

melyik a korzeti iskolaja.

- Az NKI részére a ovodaigazgatd, ovodatitkar

tankoteles gyermekek 2027. aprilis masodik hete

létszamanak megkiildése.

- A 6 éves kor utan ovodaigazgato- helyettes

6vodaban maradok

mutatoi
Hidnyzasok, igazolasok | - Ovodakotelesek 2026. szeptember 1.-t61 | dvodapedagdgusok, Mulasztasi naplok
ellendrzése nyilvantartasa, hianyzasaik | folyamatos 2027. | ovodaigazgaté-helyettes ellendrzése

figyelemmel kisérése.
- Felszolitas rendszeres
ovodalatogatdsra

augusztus 31.-ig

folyamatos

ovodaigazgatd, ovodatitkar
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Tevékenység

Feladat

Idépont

Felelds

Ellenorzés

Tavozas az évodabol

- Ovodaviltoztatasnal
értesités kiildése és
fogadasa az atado és
atvevd intézménytol.

2026. szeptember 1.-t6]
folyamatos 2027.augusztus
31.-1g.

ovodaigazgato, dvodatitkar | 6vodaigazgatod

Ovodank kiirzetes | NKI altal megkiildott 2027.4prilist6l folyamatos. | 6vodaigazgato- helyettes, | ovodaigazgato
gyermekeinck felmérése | TSZR nyilvantartas ovodatitkar
feliilvizsgdlata

Pedagogusok adatainak

Pontos adatszolgaltatas

2026. szeptember 30.

ovodaigazgato-  helyettes,

dvodaigazgatod

feltiltése- KIR személyi ovodatitkar
nyilvintartas
A Szakszolgalatokkal | Az 6voda folyamatos ovodapedagégusok,
valé kapcesolat pszichologusaval Ovodaigazgatd- egyeztetd

egyeztetve sziikség esetén fejlesztépedagogus megbeszélések

beutalas a

Szakszolgalathoz, ill. a ovodaigazgato

NKT elbirasa alapjan az

illetékes bizottsagokhoz.

XI. Gazdalkodasi feladatok
Tevékenység Hataridé Felelés Ellenérzi
A havi ellatmany felvétele, felhasznalasa, Minden honap elsé hete. ovodatitkar ovodaigazgatd
felhasznalas nyilvantartasa, Az 6voda sziikséglete szerint. ovodatitkar ovodaigazgato
elszamolas. Folyamatos. ovodatitkar Gvodaigazgatod
A felvételtdl szamitott 30 nap. ovodatitkar ovodaigazgato

Vasarlasok Az 6voda sziikséglete szerint. ovodatitkar ovodaigazgatd
pénz felvétele, folyamatos ovodatitkéar ovodaigazgatod
felhasznalas nyilvantartasa, A GESZ altal megallapitott ovodatitkar ovodaigazgato
elszamolis hataridére. Gvodatitkér dvodaigazgato
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A havi likviditasi terv elkészitése,
megkiildése a GESZ-nek

Minden honap 20-ig.

dvodaigazgatd, Gvodatitkar

A 2027. évi bér és dologi koltségvetés 2026. december ovodaigazgatd, évodatitkar KKI
elkészitése, adatszolgiltatas.
Az éves likviditasi terv elkészitése. 2027. januar, illetve az elfogadott | 6vodaigazgato, ovodatitkar
koltségvetést kdvetden.
Ertesitések béremelésrdl (atsorolisok) 2027. januar/szeptember dvodaigazgato, ovodatitkar
elkészitése
A havi rendszeres —fenntarté altal Havi rendszerességgel ovodatitkar dvodaigazgatod
jovahagyott- kifizetések
(tavolsagi bérlet),
elszamolas, adatszolgaltatas. ovodatitkar Ovodaigazgatd
Palyazatok felhasznalasa és elszamolisa aktualitasoknak megfeleléen kijelslt ovodapedagdgus ovodaigazgatd

odvodatitkar

Hianyzas- és tilmunkajelentés Minden honap 3-ig. ovodatitkar ovodaigazgato, ovodaigazgato-
helyettes

Menzarendszer miikddtetése Havonta

Etkezések nyomon kivetése- rendelés, naponta Gvodatitkar

lemondis naponta

Sziikség esetén visszautalds ovodatitkar

X1l. Munkaiigyi és adminisztraciés feladatok

Tevékenység

Hataridé

Felelos

Ellenérzi, jovihagyja

Kikérdk, hiromoldali megallapodis
elkészitése

szilksé€g szerint

ovodaigazgato, ovodatitkar

Adatszolgaltatas a GESZ részére a felvétel esetén azonnal ovodatitkar ovodaigazgatod
kinevezések elkészitéséhez
Munkakiri leirasok elkészitése. 2026. aktualitasoknak ovodaigazgato

megfelelden illetve felvétel
esetén azonnal

Nyugdijazas lezarasa, munkaviszony
megsziintetése

szilkség szerint

ovodaigazgato, dvodatitkdr
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Személyi anyagok rendszerezése 2026. szeptember- szilkség megbizott 6vodapedagogus ovodaigazgato
esetén azonnal- folyamatos

Torzskinyv, felvételi mulasztisi napld, 2026. szeptember 1. Ovodaigazgatod ovodaigazgalo

(ovikréta) foglalkoztatotti ovodatitkar

alapnyilvantartas

Munkaterv elkészitése, legitimacio 2026. szeptember 14. ovodaigazgato, nevelbtestiilet
munkakdzdsség-vezetok

Oktoberi statisztikai jelentés 2026. oktober 15. ovodaigazgatd, Ovodaigazgato-
helyettes, Ovodatitkar

Feladatfelosztis szerinti feladatok pontos | 2026. szeptember 14. ovodaigazgatod

meghatirozasa, lejegyzése,

XII. Az 6voda targyi feltételeinek javitisa, karbantartasi-, felajitasi munkalatok

Az 6voda 2025/2026-ra tervezett karbantartasi-, felijitasi munkalatai voltak:

Ajtok mazolasa
e A toredezett kiilténi burkolatok javitasa
¢ Udvar korszeriisitése- tematikus felépités folytatasa- gumiburkolat

Kerités toredezett beton labazat helyreallitasa - megtoriént
Homokozo keretek és a hozzajuk tartozo ponyvatartd oszlopok feltjitasai- részben megtortént
o Az évoda épiiletének hiitése- klima berendezés kiépitése!

Az Gvoda 2026/2027-re tervezett karbantartasi-, felijitasi munkalatai a fenntarté pénziigyi lehetdségeinek fliggvényében:
e Ajték mazolasa

A toredezett kiiltéri burkolatok javitasa

Udvar korszeriisitése- tematikus felépités folytatasa- gumiburkolat

e Homokozo keretek és a hozzajuk tartozé ponyvatartéd oszlopok felujitasat

e Az 6voda épiiletének hiitése- klima berendezés kiépitése!!!
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XIV. Kapcsolatrendszerek

e Az évoda Pedagogiai programja és Szervezeti Milkodési Szabalyzata egyardnt részletesen tartalmazza az intézmény bels6é és
kiilsé kapcsolatrendszerét, a kapcsolattartas formait.

Belsé kapesolatok:
sziilok
dolgozdk

e Kiilso kapesolatok:

Ovodank a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, beiskolazasa érdekében és egycb iligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi f6bb mas intézményekkel:

— Oktatasi Hivatal

— Pedagogiai Oktatasi Kézpont (POK)

— fenntarté (Budapest, Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat, Huméan Bizottsag, Koznevelési és Kozmiivelddési Iroda,
Varosfejlesziési Iroda, stb.),

—  Budapest Févaros XII. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szolgalat.

— Magyar Allamkincstar

~  Csimota Hegyvidéki Mesevar Ovodat Tamogaté Alapitvany

— mds civil szervezetek

—  kertileti, fovarosi és orszagos szinten 6vodak, kiilfoldi é6vodak

— keriileti, févarosi és orszagos szinten bdlcsddékkel

— keriileti, fovarosi és orszagos szinten altalanos iskolak

— kerlileti, févarosi és orszagos szinten kdzépiskolakkal

— Budapest Févaros Pedagogiai Szakszolgélat, XII. kerlileti tagintézményei

—  Févarosi Pedagogiai Szakszolgdlat Szakértoi Bizottsagi Tagintézményei

—  keriileti, fovarosi és orszagos szinten a Csaladsegit6- és Gyermekjoléti Kozpont (szocidlis segitd)

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

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

— Eszak- K6zép- budai Centrum, Uj Szent Janos Koérhaz és Szakrendeld
— Magyar Madartani Egyesiilet

— alapellatason tuli foglalkozasokat nyujtok, hitoktatok

— szakmai szolgaltatok

— gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

— 6vodanak programot ajanlé intézmények

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

Az idén is terveziink , Jskolakdéstol6” napokat. Tapasztalataink szerint rommel, izgalommal késziilnek gyermekeink ezekre a napokra,
hogy betekintést nyerjenck az iskola falai kizé.

Kivel Mikor Hol Hogyan Kapcsolattartd
Iskolalatogatas 2026-2027 Viranyosi Altalanos Iskola Nagycsoportosok nagycsoportos
részvételével. eldzetes ovodapedagogusok
egyeztetés alapjan
Iskolalatogatas 2026-2027 Kos Karoly Altalanos Nagycsoportosok nagycsoportos
Iskola részvételével. eldzetes ovodapedagogusok
egyeztetés alapjan
Iskolalatogatas 2026-2027 Zugliget Altalanos Iskola Nagycsoportosok nagycsoportos
részvételével. elbzetes 6vodapedagogusok
egyeztetés alapjan
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelotestiilet elfogadasa

Az Hegyvidéki Mesevar Ovoda neveldtestiilete a 2026/2027 nevelési évre szol6 munkatervet a 2026.szeptember 9. napjan megtartott
neveldtestiileti értekezletén megtargyalta és elfogadta.

Budapest, 2026. szeptember 9.
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a neveldtestiilet képviseletében

Igazgatoi nyilatkozat

Az Hegyvidéki Mesevar Ovoda 6vodaigazgatéja nyilatkozom, hogy a 2026/2027 nevelési évre sz6l6 munkatervében foglaltak végrehajtasa a
fenntartora tobbletkdtelezettség nem keletkeztet.

Budapest, 2026. szeptember 9. _
Ly
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dvodaigazgato,

35



Fenntartéi nyilatkozat

A munkaterv vonatkozasaban a fenntart6 egyetértési joganak gyakorldsa nem sziikséges.
A fenntartd a dokumentum tartalmat megismerte és tudomasul vette.

Budapest, 2026. szeptember ,,...”

fenntarté képviseletében
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