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„ Ha gyermekek biztonságban érzik magukat, 

Megtanulnak hittel élni. 

Ha a gyermekek megerősítve élnek, 

Megtanulják magukat szeretni. 

Ha a gyermekek elfogadva és barátságban élnek, 

Megtanulják megtalálni a szeretetet a világban.” 

 
(D.L. H.: Egy élet a kezedben) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
A munkaterv jogszabályi háttere 

 

 
- 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

- 2011. évi CXC. Törvény végrehajtási rendeletei: 

- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 

32/2015. EMMI rendelet a 20/2012 EMMI rendelet módosítása 

- 229/2012. (VIII. 28.) kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC.  

   törvény végrehajtásáról  

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

    irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról  

- A 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Óvodai nevelés országos Alapprogramjáról  

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

1997. évi XXXI. Törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

- 346/2013. (IX. 30.) Korm. rendelet a pedagógus –továbbképzésről, a pedagógus  

   szakvizsgáról, a résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről  

- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a    

   közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXII 

   I. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról 

- 249/2015. (IX. 8.) Kormány rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a  

   közalkalmazottak jogállásáról rendelet végrehajtásáról  

- Magyarország alaptörvénye 

- 2012.évi I.törvény a munka törvénykönyvéről 

- 40/2020(III.11.)Kormányrendelet 

- 45/2020(III.14.)Kormányrendelet 

- 152/2020(IV.27.)Kormányrendelet 

-26/1997.(IX.3)NMrendelet 3.sz. melléklete 

 



 

 

- Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez  

- Országos tanfelügyelet, kézikönyv óvodák számára (2016) 

- Önértékelési kézikönyv óvodák számára. Oktatási Hivatal, (2016)  

A munkatervben figyelembe vételre kerültek az intézmény működését, tevékenységét 

meghatározó fontosabb belső szabályozások is, így különösen: 

- az intézmény pedagógiai programja 

- az intézmény szervezeti működési szabályzata; 

- az intézményben működő szervezetek működési dokumentumai(munkacsoport,    

  gyermekműhelyek programja) 

- az intézmény önértékelési kézikönyve 

 

1. Bevezető 

A Nagyasszonyunk Katolikus Óvoda 2020/2021. évi munkaterve az óvoda 

nevelőtestületének, alkalmazotti közösségének nevelőmunkáját, feladatait meghatározó 

dokumentációja. Tartalmának alapja a fenntartói, intézményvezetői elvárások, az óvoda 

pedagógiai programjában szereplő célok feladatok, az előző év ellenőrzési, értékelési 

eredményei (óvodavezetői, munkacsoport vezetői ellenőrzés, értékelés, csoportértékelések) 

 

 

                                                        2. Helyzetkép 

2020.március 16-tól a COVID 19 vírus okozta járványhelyzet miatt óvodánk ügyeleti 

rendszerben működött tovább. A szülők rendszeres tájékoztatását megoldottuk, a családokat 

nem hagytuk magukra, óvónőink hetente egyszer belső online csoportjaikba bejelentkeztek, a 

gyermekeknek különböző tevékenységeket ajánlottak, a szülőket ötletetekkel segítették. Az 

ügyeletet senki nem vette igénybe. Dajkák, óvónők elvégezték az óvoda fertőtlenítő 

takarítását, megtörtént az egész óvoda eszközkészletére vonatkozó leltározás selejtezés. 

Intézményi összefogással (anyagi támogatás) dajkák április végéig a kalocsai Polgármesteri 

Hivatal felkérésére maszkok varrásával támogatták a kialakult helyzetet. Május 4-én az óvoda 

megnyitotta kapuit a népegészségügyi előírásoknak megfelelően. Június közepéig szinte teljes 

létszámmal működötek csoportjaink, betartva a zsilip rendszert a gyermekeket dajkák 

kísérték, majd délután adták át szüleiknek. Júliusban, majd augusztusban lecsökkent a 



gyermekek létszáma, augusztus 14-től 31-ig az óvoda teljesen lezárt, ügyeletet sem 

biztosítottunk. Újra megtörtént a fertőtlenítő takarítás, szeptember 1-től vártuk a gyerekeket 

már csoportbontásban. A befogadós gyermekek szüleit beengedtük az óvodába, míg a 

nagyobb gyermekek a fenti módon érkezhetnek, távozhatnak. A gyakorlatban igyekszünk 

betartani az ésszerűség határáig a megfelelő egészségügyi ajánlásokat, meg fog történni a napi 

fertőtlenítés, a szülők tájékoztatása, a gyermekek életkornak megfelelő tájékoztatása. 

Megtörtént az óvoda kerítésének a bejárati ajtó cseréje a konyhai eszközök pótlása, 

ágyneműk, lepedők vásárlása. 

 

2.1.A csoportok kialakítása, a gyermeklétszám alakulása: 

 

       Az óvoda férőhelye: 100 

       Csoportok száma: 4 

       Iskolába ment: 30  fő     

       A Nagyasszonyunk Katolikus Iskolába: 26     fő iratkozott      

       Másik iskolába: 4 fő   

       Óvodában maradt :  -   gyermek 

      2020-ban tanköteles gyermek: 13 fő ebből 1 elment iskolába 

       Az óvodába beiratkozott gyermekek száma: 27 fő 

       Bölcsödéből jött: 5   fő 

       Az óvodai beiratkozáskor egyetlen gyermeket sem kellett elutasítani, jelenleg     a  

       férőhelyek száma  :13 

       Sajátos nevelési igényű gyermekünk száma:   3 fő 

       BTM- es gyermekek száma: 4   fő 

       Logopédiai foglalkozáson részt vevő gyermek: 5 fő 

       Nyáron költözés miatt kiiratkozott gyermek:  2 fő 

      Az óvoda összlétszáma szeptember 1-én:  87     fő 

      A gyermekek befogadása az év közben folyamatos.  

 

 

 

 

 



 

 

2.2.Csoportbeosztások 

 

             Csoport   Óvodapedagógusok                Dajka 

Napsugár  (befogadó) 

csoport  23 fő 

Vácz Péterné 

Schuckné Balázs Ágnes 

 

Csupor Edréné 

Csillagfény ( nagy )csoport       

21 fő 

Mácsai Annamária 

Horti Bernadett M. 

Bernarda nővér 

Szép Attiláné 

Szivárvány (kis középső) 

csoport 19  fő 

Gungl Nóra 

Marcsányiné Kóczián 

Alexadra 

András Anikó 

Palánta (középső nagy) 

csoport 24   fő 

 Beerné Farkas Mónika 

Jánosi Ágnes 

Papp Tiborné 

 

2. 3.Személyi feltételek: 

A négy óvodai csoportban 8 óvodapedagógus, 1gyógypedagógus foglalkozik a gyermekekkel. 

Gyógypedagógus: Patik Enikő 

A Nevelési Szakszolgálat logopédusa Kárászné Dudás Erzsébet a nevelési év elején felméri a 

kis és nagycsoportos gyermekek beszédszintjét. 

Az alkalmazotti közösség tagja  4 fő dajka, 1 fő takarító,  1 konyhás dajka. Karbantartó, 

gazdasági vezető, adminisztrátor közös az iskolával. 

 

2 4.Felelősök. 

   1.Intézményi gyermekvédelmi felelős: Király Hajnalka 

   2.Eszköz,folyóirat :  (Tappancs)   Gungl Nóra 

   NOVUM 1 könyv felelős: Mácsai Annamária 

   NOVUM 2 : Marcsányiné Kóczián Alexadra 

   3.Tűzvédelmi füzet felelőse: Marcsányiné Kóczián Alexadra 

   4.Dekoráció, irodai szekrény:Vácz Péterné, Jánosi Ágnes 



 Faliújság:  Horti Bernadett M. Bernárda nővér,(hit élet) Beerné Farkas Mónika(nagy 

faliújság) 

5.Mácsai Annamária  - drámajáték vezetése 

6. Jánosi Ágnes           - kézműves tevékenység vezetése 

7.Vácz Péterné: néptánc 3 óvodai csoportban 

8.Honlap felelős: Gungl Nóra (események , dokumentálása, fényképek küldése a    

  rendszergazdának) 

9.Jegyzőkönyv vezető: Beerné Farkas Mónika    

10.Egészségügyi doboz felelőse: Beerné Farkas Mónika    

11.A COVID 19 járvány  megelőző intézkedéseinek  betartatásának felelőse: Schuckné 

Balázs Ágnes tagintézmény vezető 

2.5.Munkacsoportjaink a 2020 – 2021-es nevelési évben: 

  a.) Vallásos munkacsoport vezető :Horti Bernadett M. Bernárda nővér 

                                                     Mácsai  Annamária 

                                                     Farkas Mónika 

                                                  Schuckné Balázs Ágnes 

  A  munkacsoport  kiemelt feladatai  a 2020/2021-es nevelési évben: 

       -   egyházi ünnepek, óvodás szent misék, igeliturgiák előkészítése, 

       -   keresztény hagyományok ápolása 

       -   segítség adás, a csoportokban folyó hit felé növelés gyermeki tevékenységek    

          tartalmához 

      -    hitre nevelés éves tervének összeállítása életkorok szerint 

   b.) Önértékelést Támogató Munkaközösség: Vácz Péterné- munkacsoport vezető 

                                                                                Mácsai Annamária 

                                                                                Schuckné Balázs Ágnes  

A munkaközösség kiemelt feladatai: 

- Az óvoda Önértékelési Kézikönyvének áttekintése a törvényi változásoknak megfelelően. 

- A vonatkozó törvények és jogszabályok tanulmányozása, közös értelmezése 

- Az intézmény működését szabályozó dokumentumai (PP, SZMSZ és mellékletei, Házirend)    

   szerinti működés folyamatos nyomon, követése, a szükséges korrekciós javaslatok    

   megtétele. 

- A pedagógus önértékelések, az intézményi önértékelés koordinálása. 

- A pedagógiai portfolió elkészítéséhez és védéséhez igény szerint segítségnyújtás.                                         



  A munkaközösségi feladatok ellátásához az alábbi eszközök és információk 

szükségesek: 

- Az intézmény működését szabályozó dokumentumok (SZMSZ, PP, HÁZIREND,  

  MUNKTERV) 

- Oktatási Hivatal útmutatói 

- Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez ( hatodik módosítás) 

- Önértékelési kézikönyv óvodák számára 

- Országos tanfelügyelet: Kézikönyv óvodák számára  

  2. 6. Tárgyi feltételek: 

  A nyári zárva tartás alatt megtörténtek a karbantartási, takarítási munkálatotok.         , 

javítása  elkészült. Megtörtént az épület a játékok fertőtlenítése a csoportok átköltözése, a 

játékok korosztály szerinti cseréje, az eszközök leltározása. A pedagógiai munkához adottak a 

tárgyi feltételek. 

Tálaló konyhánkban megtörtént a szükséges hiánypótlás (tányérok, poharak). Az évkezdést 

20.000-20.000 Ft-tal támogatta az intézmény, melyet a legszükségesebb  eszközökre fordítjuk 

(dekoráció, papíráru).Óvodánk online adminisztrációs rendszeréhez szükséges megosztott 

internet, valamint a szükséges számítógépek beszerzése folyamatban van. 

 

3. Működési terv 

Kiemelt céljaink és feladataink 

3. 1.Óvodai nevelésünk célja:       

     Célunk, a gyermekek mindenekfelett álló érdekeinek tiszteletben tartásával a családi 

nevelés folytatásaként, illetve azt kiegészítve, olyan feltétel nélküli szeretetteljes családias 

légkör megteremtése, ahol a családokkal együttműködve megismerkednek gyermekeink a 

keresztény hit és életmód alapjaival.           

     Fontosnak tartjuk, hogy gyermekeink szívesen, örömmel jöjjenek óvodánkba, ahol 

biztonságban érezhetik magukat.       

       Célunk az ünnepek segítségével hagyományainkat megismertetve, megőrizve a 

keresztény kultúra feltárása. 

       Célunk a semmivel nem helyettesíthető játékon keresztül, valamint a sokszínű 

tevékenységek lehetőségének biztosításával az életkorhoz és a gyermek egyéni képességeihez 

igazodó műveltségtartalmak, keresztény emberi értékek közvetítése. 

 



 

 

 

3.2. Feladataink: 

3. 2. 1. Kiemelt pedagógiai feladatunk: 

- A tevékenységben megvalósuló tanuláson belül: 

            Az óvodai tanulás folyamatos, jelentős részben utánzásos, spontán és szervezett    

            tevékenység , mely a  személyiség sokoldalú fejlődését támogatja. Tevékenységalapú  

            módszer alkalmazásával, változatos sok érzékszervet megmozgató, cselekvésre épülő    

            tapasztalat szerzés biztosítása. 

Szervezett nagymozgás, egészséges életmód: 

 Fontos feladatnak tekintjük, hogy a gyermekeknek belső igényévé váljon a mozgás szeretete, 

mely által fejlődik mozgáskultúrájuk, kitartásuk, növekszik teljesítőképességük. A testmozgás 

segítségével fejlődjön a gyermekekben a rendszeres munka természetes igénye, ritmusérzéke, 

fizikai állóképessége, egymásra figyelő magatartása.  

   A gyermekek mozgásigényének kielégítése, a mozgás örömének átélése az óvodai nevelés 

minden napján.(teremben, szabadban), egy-egy korcsoportban.  Kiemelt programokat 

szervezünk az egészséges, rendszeres testmozgás igényének kialakítása a mozgás 

megszerettetése céljából. 

- családi sport nap 

- mozgáskotta bemutató 

- vitamintorna bemutató 

Önkéntes alapon házi bemutatókat szervezünk, javaslom, hogy az önértékeléshez kapcsolódó 

egyéni hospitálások ezen a tevékenységi területeken folyhatnak. A tapasztaltak 

megbeszélésére, egymás segítésére, ötletek kicserélésére nagyobb gondot kell fordítanunk.  

3. 2.2.Nevelési feladataink: 

     Hitre nevelés:  

- Alapvető tevékenységek közben, cselekvő tapasztalat során gyakoroltassuk a 

gyermekekkel a keresztény élet normáihoz igazodó magatartást (szeretet, 

megbocsátás, igazmondás, összetartozás, segítőkészség, önzetlenség, figyelmesség, 

önfegyelem, fegyelem, udvariasság elsajátítása) 

- A keresztény családi nevelés folytatásaként a katolikus értékek erősítése és 

 kiegészítése, valamint közvetítése a gyermek által a családba. 



- Saját példánkon keresztül a gyermekek érzelmi világát gazdagítva a gyermeki hit 

„csíráinak” fejlesztése, formálása. 

Érzelmi, közösségi nevelés: 

-  Barátságos, elfogadó óvónői magatartással a családias szeretetteljes légkör 

megteremtése, ahol a gyermek biztonságban érzi magát. 

-  Szokások szabályok felelevenítése, gyakorlása a nagyobb csoportokban, a 

kisebbeknél az előzőek megismertetése, gyakorlása, szeretetteljes, egyéni 

bánásmóddal a gyerekek rájuk jellemző sajátos vonásainak megismerése. 

-  Közösség formálásán keresztül a barátságok kialakulásának segítése, az 

alkalmazkodás, tűrő, konfliktus megoldó képesség fejlesztése (gyermek-gyermek, 

gyermek-felnőtt, felnőtt-felnőtt) 

Értelmi nevelés 

-  Megfelelő életkorhoz, tevékenységhez igazodó módszerek megválasztásával, 

változatos és élmény gazdag tevékenységek biztosítása. 

-  A gyermekek önkéntes tevékenységre motiválása, a gyermeki próbálkozás az alkotási 

öröm átélésének biztosítása. 

-  Pozitív visszajelzésekkel a gyermekek sikerélményhez juttatása. 

-  A gyermekek tanulási és magatartási problémáit felismerve megfelelő segítséget adva 

a gondolkodási, probléma megoldási és együttműködési képességek fejlesztése.  

-  A párhuzamosan végezhető tevékenységekhez megfelelő eszközök, hely, idő 

biztosítása, a szabad választás lehetőségeinek megteremtése. 

Egészséges életmódra nevelés (kiemelt terület) 

- A gyermekek egészségének védelme, időjárásnak megfelelő, napirendbe  

beépített szabadban tartózkodás lehetőségének kihasználása. 

- Az étkezési szokások alakítása. Erőltetés nélkül az új dolgokhoz való tapintatos 

szoktatás. 

- Higiénikus szabályok kialakítása, intimitás tiszteletben tartása. 

- A környezet védelméhez és megóvásához kapcsolódó szokások alakítása, környezet 

tudatos magatartásra nevelés. 

 Dokumentációs feladatok:         

- Adminisztráció pontos, naprakész vezetése.  

- Éves tervek határidőre történő elkészítése 



- Fejlesztési tervek ütemezésének figyelembevétele, ehhez igazodó tervezés. A 

gyermeki fejlesztés nyomon követhetősége, szükséges korrekciók végrehajtása.  

- A gyermekek fejlődési naplóját családi beszélgetések során (családlátogatás, fogadó    

      óra) a    szülő aláírásával igazolja abban az esetben is, ha nem tud részt venni az     

      óvónő által kezdeményezett beszélgetésen. 

- Az óvoda szabályozó dokumentumainak (PP, SZMSZ és mellékletei, Házirend)    

      egységes értelmezése, gyakorlati megvalósítása. 

Határidő: 2020.10.01. 

Felelős: Schuckné Balázs Ágnes 

 

3. 2.3.További feladatok: 

-      Felkészülés a pedagógusok előmeneteli rendszerének alapját képező aktuális  

        minősítési eljárásra 

       1.Minősítési eljárás: Gungl Nóra 

          Időpont: 2020.szeptember 22. 

- Önértékelést Támogató Munkacsoport újra alakítása, nevelőtestület tájékoztatása az  

önértékelés feladatairól. 

-     Az új tevékenységlátogatási, dokumentum ellenőrzési gyakorlat  kivitelezése. 

 -     Egyéni hospitálások megszervezése,( foglalkozáslátogatás ,interjú,  

        dokumentum ellenőrzés ) 

- Országos tanfelügyelet- Önértékelési kézikönyv óvodák számára  

       dokumentum alapján óvodánk önértékelési feladatainak elvégzése. 

Határidő: 2020. 10.30. 

Felelős. Vácz Péterné 

3. 2.4.Egyéb feladatok: 

- Pályázati lehetőségek nyomon követése. 

- Megfelelő kapcsolat építése, fenntartása fenntartóval, iskolával, város óvodáival, egyéb  

  intézményekkel. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

3. 3. A nevelési év rendje 

A 2020/ 2021 tanév rendjét-a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. Törvény 94.§ (1) 

bekezdésének, valamint a 212/2010.(VII.1.) Korm. Rendelet értelmében-az emberi 

erőforrások minisztere 3/2012.(VI.8.) EMMI rendelete határozza meg. 

 

3. 3. 1.Nevelési év: 

Első nap: 2020. szeptember 1.  (kedd) 

Utolsó nap 2020. augusztus 31.(kedd) 

3. 3.2.Az óvoda nyitva tartása: 

Az óvoda a hét öt munkanapján lépcsőzetes munkakezdéssel ill. befejezéssel naponta 6.00- tól 

18.00-ig tart nyitva. 

Reggeli ügyelet 7.00-tól délutáni ügyelet 16.30-től 17.00 tart. Ez idő alatt is óvónő 

foglalkozik a gyermekekkel. 

A nyitva tartás a szülők igénye szerint módosulhat. 

3. 3. 3. Az iskolai őszi szünet: 

2020. október 23 - tól 2020. november 1-ig tart 

A szünet előtti utolsó tanítási nap 2020. október 22. csütörtök, a szünet utáni első tanítási nap 

2019. november 2. (hétfő).  

3. 3. 4. Az iskolai téli szünet: 

2020. december 18- tól (péntektől) 2021. január 3-ig tart. A szünet előtti utolsó tanítási nap 

2020. december 17-e (csütörtök)A szünet utáni első tanítási nap 2021. január 4-e (hétfő) 

3. 3. 5. Az iskolai tavaszi szünet: 

2021. április 1- től 2021. április 6-ig tart. A szünet előtti utolsó tanítási nap 2021 március 31. 

(szerda), a szünet utáni első tanítási nap 2021. április 7-e (szerda)  

3. 3. 6. A munkanapok átrendezése: 

2020. dec.12.  szombat munkanap 

Az iskolai szünetek az óvoda nyitva tartását nem befolyásolják, a szülői igények felmérése az 

őszi és tavaszi szünetben csoportösszevonás formájában ügyeletet tart. 

3. 3. 7. Az óvoda nyári zárva tartásának tervezett időpontja: 

2021. augusztus 1- től augusztus 31- ig 



Nyitás: 2021. szeptember 1-én  

A nyári zárva tartás idején szülői igények felmérése után a város ügyeletes óvodájával 

megbeszélve ügyelet biztosítása. 

A COVID 19 járvány helyzettel kapcsolatos központi intézkedések az óvodai szüneteket 

módosíthatják. 

3. 3. 8. Nyílt napok az óvodában: 

Adventi időben december 15-től, 18-ig közös készülődés a szülőkkel 

Április 21,22,23-ig egészség napok szervezése. 

Április 15 -e nyílt nap leendő óvodásoknak és szüleiknek. 

Téma: - közös tevékenység leendő óvodásainknak   

            - verselés, mesélés 

           - vizuális tevékenység (közös süteménykészítés szülőkkel, gyerekekkel) 

A tevékenységeket a csoport leendő óvónői vezetik. 

Tagintézmény vezető feladata: - az óvoda bemutatása  

 

3.3.9.A nevelésnélküli munkanapok rendje: 

1. November 27. péntek 

    Téma: Adventi előkészületek az óvodában - ügyelet biztosítása 

2. Félévi értekezlet az óvodában  

    2021.01.25. 13.00 

    Téma: Csoportok féléves értékelése 

3. Év végi értekezlet az iskolával közösen 

    Téma: Beszámolók a továbbképzésekről 

                 Tagintézmény vezető, intézményvezető éves értékelése 

4. Nevelőtestületi kirándulás, illetve színházlátogatás 

3. 3. 10. Szülői beszélgetések, fogadóórák rendje: 

Pedagógusok: minden hónap utolsó hétfője 16.30 -17.30 előzetes egyeztetés alapján 

Tagintézmény vezető: minden hónap utolsó keddje 16.30 -17.30 

3.3.11.A jelentkezés és beiratkozás a 2021/2022. nevelési évre 

A jelentkezés időpontja: április 15. 

A beiratkozás időpontja: április 26.27.(hétfő, kedd) 

                                        naponta 8.00- tól 10.00-ig 

A beiratkozás a vírushelyzetre való tekintettel online is történhet. 

 



 

 

3. 3. 12. Az óvodai befogadás 

Az újonnan felvett gyermekek az adott nevelési év szeptember 1- től jöhetnek óvodába. 

A befogadás szülővel történik fokozatosan 5-6 kisgyermekkel egyszerre. Az úgymond 

„édesgetés, ismerkedés” időszakában nevelőtestülettel egyetértve ebben az időben (2 hét) 

mindkét óvónő egész nap bent tartózkodik a gyermekcsoportban.      

 

3.3.13. 

Az óvodáztatási , kötelezettség ,valamint a tankötelezettségre vonatkozó eljárásrend: 

a.) óvodáztatási kötelezettség: 

- Az óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény, 

amely a gyermeket fokozatosan, de különösen az utolsó évében az iskolai nevelés-oktatásra 

készíti fel. Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétől 

számított fél éven belül betölti,  

  -   A gyermeknek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjáig a harmadik életévét 

betölti, a nevelési év kezdő napjától legalább napi négy órában óvodai foglalkozáson kell  

részt vennie. A szülő - tárgyév május 25. napjáig benyújtott - kérelme alapján a gyermek 

annak az évnek az augusztus 31. napjáig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betölti, a 

Kormány rendeletében kijelölt szerv (a továbbiakban: felmentést engedélyező szerv) 

felmentheti az óvodai foglalkozáson való részvétel alól, ha a gyermek családi körülményei, 

sajátos helyzete indokolja. Ha az eljárásban szakértőt kell meghallgatni, csak az óvodavezető 

vagy a védőnő rendelhető ki. 

- A gyermekek óvodai beiratkozása a kijelölt időpontban személyes találkozással, vagy online 

formában történik szükséges iratok bemutatásával. 

Az óvodai beiratkozáshoz szükséges: 

- a gyermek anyakönyvi kivonata 

- TAJ száma 

- gyermek személyi igazolványa, lakcímkártyája 

- szülő személyi igazolványa, lakcímkártyája 

- egyéb irat (határozat tartós betegségről,(allergia, ill. SNI, rendszeres gyermekvédelmi 

kedvezményről) 

A gyermek beiratkozása után nyolc napon belül a szülő határozat formájában értesítés kap a 

felvételről, elutasításról e-mail, illetve postai formában. A szülő a gyermek felvételével 



kapcsolatos elutasítás ellen 15 napon belül fellebezést nyújthat be az intézmény 

fenntartójánál. 

 

b.)Tankötelezettség: 

Az Nkt. 45. § (2) bekezdése értelmében a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. 

napjáig a hatodik életévét betölti, tankötelessé válik. A törvényes képviselő, vagyis a szülő 

vagy gyám kérelmére az Oktatási Hivatal döntése alapján a gyermek további egy nevelési 

évig óvodai nevelésben vehet részt. 

A jogszabályok alapján nincs szükség arra, hogy a szülő vagy a gyám kérelmezze a 

tankötelezettség halasztását az Oktatási Hivatalnál, ha az illetékes pedagógiai szakszolgálat 

szakértői bizottsága a sajátos nevelési igény, illetve a beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézség megállapításával összefüggésben, a kérelem benyújtására nyitva álló határidő lejárta 

előtt (azaz január 15. napjáig) kiállított szakvéleménye tartalmazza azt a javaslatot, hogy a 

gyermek maradjon további egy nevelési évig óvodai nevelésben. 

Ha a szakértői bizottsági szakvélemény a gyermek esetében nem áll rendelkezésre, az 

Oktatási Hivatalhoz 2021. január 1. napjától 2021. január 15. napjáig lehet kérelmet 

benyújtani. 

- a nevelési év kezdetén felmérjük a tanköteles gyermekeket 

- tájékoztatjuk a szülőket, segítséget adunk (kérelmek kitöltése) a fenti teendőkkel 

kapcsolatban 

- a gyermek fejlődési naplóját a szülő rendelkezésére bocsátjuk elolvasásra, az 

óvodapedagógus tájékoztatást ad a gyermek fejlettségi szintjéről 

- az iskolába menő gyermekeknek lehetőség szerint kiscsoportos iskolaelőkészítő 

foglakozást szervezünk, a foglakozásokat az óvoda gyógypedagógusa végzi 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4.Ünnepek, hagyományok 

Évközi idő 

Veni Sancte szept. 20. 

Terményáldás október 4. 

Október 4.Assisi Szent Ferenc ünnepe, állatok világnapja 

Október 8. Magyarok Nagyasszonya 

Október 23. Nemzeti Ünnep 

November 1.Mindenszentek 

November 2. Halottak napja 

November 11. Szent Márton nap 

November 19. Szent Erzsébet 

 

Karácsonyi ünnepkör 

Advent kezdete : I. vasárnap december 29.,II.vasárnap dec.6.,III. vas.dec.13.,IV.vas.dec.20. 

December 6. Szent Miklós 

Angyali üdvözlet napja szálláskeresés 

December 25-26. karácsony 

Január 1. Újév 

Évközi idő 

Január 6. Vízkereszt-Háromkirályjárás- házszentelés 

Február 2. Gyertyaszentelő Boldogasszony 

Farsang február 5. 

 Hamvazó szerda február 17. 

Március 15. Nemzeti Ünnep 

Március 19. Szent József nap a Szent József  Zárdatemplom búcsúja 

Apák napja március 16-19. 

Március 22. Víz világnapja 

Húsvéti ünnepkör 

Virágvasárnap március 28.. 

Keresztút 

Nagyhét  március 29 április 2-ig 



Nagypéntek  április 2. 

Húsvét április 4-5. 

Föld napja április 22. 

 Anyák napja    május 2. 

 Gyermek  nap május 30. 

Június 1-től június 4 -ig évzárók csoportszinten 

Pünkösd  május 23-24. 

Június 6. Te Deum –óvodás évzáró szentmise- nagycsoportosok búcsúja az óvodától 

 

A tevékenységek rendje, felelősök 

Idő  Program Felelős 

augusztus 10-13 Óvodai csoportszobák rendezése 

Fertőtlenítő takarítás 

 

 

  óvónők 

  dajkák  

Augusztus 24 

hétfő 

 

Meszesi Duna part üdülő alakuló 

értekezlet 

 

iskolavezetés 

Augusztus 27. Kötelező alkalmassági orvosi 

vizsgálat 

 

31. hétfő 9.00 

 

 

 Iskolában ,óvodában nevelőtestületi  

nyitó értekezlet 

 

 

Schuckné Balázs Ágnes 

Szeptember   

1. hétfő 14.00  

Csoportbontásban gyermekek 

fogadása 

óvónők munkaidő beosztás alapján 

10. kedd  16.15    

 

17.00 

SZMK  

 

Közös szülői értekezlet  

óvodavezető 

13.      11.00 

 

Fatimai szentmise  

16.szerda 13.00 Vallásos munkacsoport megbeszélés Horti Bernadett M. Bernarda nővér 



11.00 Nagycsoport múzeum  

20.vasárnap 11.00 Veni Sancte  óvodás szentmise Horti Bernadett M. Bernárda nővér 

28-29 hétfő,kedd 

16.30-18.00 

Fogadóóra  óvodavezető,   óvónők 

30. szerda 

8.00-11.30 

Mesenap 

 

 

 

óvodavezető, óvónők 

30.szerda Éves tervek leadása óvónők 

Október 

1.csütörtök Zene világnapja  

5. hétfő13.00 

 

Nevelőtestületi megbeszélés óvodavezető 

5.   hétfő Assisi Szent Ferenc ünnepe (4-én) 

Állatok világnapja csoportszintű 

tevékenységek 

óvónők 

6.   kedd 11.00 Dajka megbeszélés óvodavezető 

4. vasárnap    

       11.00 

 

Terményáldó óvodás szentmise 

 

 

Palánta csoport 

Beerné Farkas Mónika 

Jánosi Ágnes 

7.   szerda 10.30  Idősek köszöntése 

 

Palánta csoport  

 Beerné Farkas Mónika 

Jánosi Ágnes 

8. kedd 10.00 

 

 

 

 

Magyarok Nagyasszonya ünnep 

Közös megemlékezés az  

intézmény védőszentjéről. 

Templom látogatás  

óvodavezető 

Vallásos munkacsoport Horti 

Bernadett M. Bernarda nővér 

 

 

 

10.21. Közös rózsa fűzér imádkozás  



11.vasárnap Fatimai szentmise  

 

23. péntek Szünet  

(utolsó nap okt. 

22.csütörtök) 

 

Őszi szünet  

 

November 

(első nap nov. 

2.hétfő) 

Őszi szünet, óvodában ügyelet 

szülői igények felmérése 

óvodavezető 

2.hétfő 13.00 

    

Nevelőtestületi megbeszélés 

Csillagfény csoport iskola 

óvodavezető 

3. kedd 11.00 Dajka megbeszélés óvodavezető 

11. szerda 17.00 Szent Márton nap  óvónők 

 Nagycsoport múzeum  

18.szerda13.00 Vallásos munkacsoport megbeszélés 

(adventi előkészületek) 

 

Horti Bernadett M. Bernarda nővér 

 

19.  csütörtök 10.25 Szent Erzsébet megemlékezés az 

óvodában, cipóáldás 

 

Palánta csoport  

 Beerné Farkas Mónika 

Jánosi Ágnes 

? Óralátogatás  Csillagfény csoport  

26.  csütörtök 17.00 

 

Csoport szülői értekezlet 

 

 

óvónők 

 Szalagavató  

25-26 hétfő, kedd 

16.30-17.30 

Fogadóóra minden óvónő 

óvodavezető 

27. Nevelésnélküli munkanap  

dekorálás 

 

29. Advent első vasárnapja  

30-tól 10.00 Rorate szentmisék 

Első adventi gyertyagyújtás 

 Horti Bernadett M.Bernarda nővér 



December 

1.  kedd   13.00 

 

Nevelőtestületi megbeszélés óvodavezető 

 

 2. szerda  11.00 Dajka megbeszélés óvodavezető 

4. péntek  10.00 Mikulás ünnepség az iskolában 

ajándék az iskolásoknak 

Napsugár csoport 

Vácz Péterné 

Schuckné B. Ágnes 

 

6.  vasárnap Advent második vasárnapja, 

óvodás szent mise 

Csillagfény csoport 

Horti Bernadett M. Bernarda nővér 

Mácsai Annamária 

 

7. hétfő 10.00 

 

 

Második gyertyagyújtás  óvoda 

 

Horti Bernadett M. Bernarda nővér 

Mácsai Annamária 

9. szerda 

 

Fourier Szent Péter rendalapító 

ünnepe szent mise 

  

 

7. Betlehemi csodaváró iskola  

 Nagycsoport múzeum Csillagfény 

 Adventi Kalandozások iskola  

14. péntek 10.30 Karácsonyi üdvözlet az időseknek Palánta csoport 

12. szombat Munkanap                                                                   

15-18  8.00-10.30 Adventi csoportonkénti nyílt 

napok 

 

 

 

minden óvónő 

  17.  17.00 Karácsonyi jótékonysági est-

Betlehemes 

Csillagfény csoport Horti Bernadett 

M. Bernarda nővér  

18. Lelki nap – iskola utolsó nap  

13. 11.00 Advent harmadik vasárnapja  

14.  Harmadik gyertyagyújtás   Horti Bernadett M. Bernarda nővér 

Január 



4.  szerda Első tanítási nap 

 

 

4.hétfő Nevelőtestületi megbeszélés 

 

óvodavezető 

5..  szerda  11.00 Dajka megbeszélés óvodavezető 

6. Vízkereszt- Parancsolt Ünnep 

  szentmise 

Három király járás , házszentelés 

 

Mácsai Annamária 

Csillagfény csoport 

 

10. óvodás szentmise  

 Iskolás –óvodás SZMK  

10.30. Csillagfény cs. iskola  

 Első félév vége  

25.13.00 Félévi értekezlet, nevelésnélküli 

délután 

óvodavezető 

 

25-26. hétfő kedd 

16.30-17.30 

 

Fogadóóra 

 

óvodavezető, óvónők 

28.29. Farsangi dekoráció elkészítése, 

óvoda díszítés 

Gungl Nóra Mné. Kóczián Alexandra 

Február 

1. kedd 13.00 

 

2.kedd 

 

 

Nevelőtestületi megbeszélés 

 

 

Gyertyaszentelő Boldogasszony 

ünnepe 

 

 

 

Horti Bernadett M. Bernarda nővér 

2. szerda 11.00 Dajka megbeszélés óvodavezető 

7. vasárnap 11.00 Óvodás szent mise Balázs áldás  

 

Szivárvány csoport 

Gung Nóra 

Mné.Alexandra 

8 . félévi értekezlet  

? Csillagfény cs. iskola 

 

óvodavezető 

5.péntek Farsang az óvodában Csurgó  



együttes 

13. Alapítványi bál  

  23.kedd          17.00 Nagycsoportos szülői értekezlet tanítók 

17. Hamvazó szerda nagyböjt kezdete  

22-23 hétfő-kedd 

16.30-17.30 

Fogadóóra óvodavezető, óvónők 

Március 

1. Nevelőtestületi megbeszélés (mese-

túra)  

óvodavezető 

2. Dajkák  

4. csütörtök 14.00 Mese-túra    óvodavezető, óvónők 

 

 

 

7. vasárnap 11.0 Óvodás szentmise Napsugár csoport 

Váczné Schuckné 

 Intézményi lelki nap Koczkás Emma M. Eszter nővér 

9. Nyílt nap  1-6 o. iskola 

11. csütörtök 10.00 Szavalóverseny a nagycsoportban  Mácsai Annamária 

Horti Bernadett M. Bernarda nővér 

 

 Elsősök meghallgatása iskola 

12. péntek Márc. 15-i megemlékezés 

csoportszinten 

minden óvónő 

17.szerda 13.00 Vallásos munkacsoport megbeszélés 

(aktuális ünnepek, nagyböjt, húsvéti 

előkészületek) 

Horti Bernadett M. Bernarda nővér 

 

19. péntek 18.00 Szent József nap szentmise  lelki 

nap 

 

22.hétfő Víz világnapja csoportos 

tevékenységek 

délelőttös óvónők 

22.23.24.25 .v.19 Apák napi megemlékezések minden óvónő 



28. Virágvasárnap  

29-30. Húsvéti előkészületek (dekorációk 

stb.) 

Jánosi Ágnes  Vácz Péterné, Mné. 

Kóczián Alexandra 

29-30. hétfő-kedd 

16.30-17.30 

Fogadó óra óvodavezető, minden óvónő 

30. Leli nap az iskolában  

31.-2 Nagy szerdától tavaszi szünet  

Április 

 Óvodás keresztút a 

nagycsoportosokkal, esetleg 

szülőkkel 

Horti Bernadett M. Bernarda nővér 

Mácsai Annamária 

 Nevelőtestület keresztút  

31-6 első nap 7-e Tavaszi szünet ügyelet az 

óvodában 

 

4-5 HÚSVÉT  

7. Nevelőtestületi megbeszélés óvodavezető 

8. Dajka megbeszélés  

15. csütörtök 10.00-

11.30 

Nyílt nap a leendő óvodás szülők, 

gyermekek részére 

óvodavezető 

Mácsai Annamária 

16. péntek 14.00 Biblia-túra Horti Bernadett M. Bernarda nővér 

21.22.23.(szerda, 

csüt. péntek) 

Egészség napok, Föld napja 

csoportszintű tevékenységek, 

virágültetés 

minden óvónő 

 Sport nap az iskolában  

15-16  iskolai beiratkozás  

 26.27. hétfő, kedd 

16.30-17.30 

Fogadóóra óvodavezető, óvónők 

26.27 hétfő kedd 

8.00-10.00 

Óvodai beiratkozás, vagy online óvodavezető 

Május 

2. Óvodás szentmise anyák napja(2-3 Schuckné, Horti Bernadett M. 



gyermek csoportonként) Bernarda nővér 

 Ballagók szentmiséje 

Ballagás 

 

 Érettségik, udvari csendesség  

3.4.5.6 16.30 Anyák napi megemlékezések 

csoportszinten  

minden óvónő 

3. hétfő 13.00 Nevelőtestületi  megbeszélés óvodavezető 

4. kedd 11.00 Dajka megbeszélés óvodavezető 

 Gyereknap az iskolában  

12. szerda 16.30 

17.30 

SZMK értekezlet 

 

Év végi szülői értekezlet 

csoportonként 

óvodavezető 

 szombat Óvodai kirándulás, busszal 

családokkal Pécs Állatkert 

Püspökszentlászló  

 

 Fatimai szentmise  

19. szerda Vodica kirándulás óvodavezető 

23.24. Pünkösd  

28. péntek de. gyermeknap 

du. családi program 

óvodavezető 

24.25. hétfő, 16.30-

18.00 

Fogadó óra óvodavezető, óvónők 

Június 

1.2.3.4 (kedd, szerda, 

csüt. péntek) 

Évzárók  

6. 11.00 vasárnap Óvodás Te Deum nagycsoportosok 

búcsúja 

Csillagfény csoport 

Mácsai Annamária 

Horti Bernadett M. Bernarda nővér 

 Iskolai Te Deum  

26. Tanévzáró az iskolában 

 

 

25. Év végi értekezlet  



 

5. 1.Óvodás szent misék felelősei:  

Szeptember 20. Veni Sancte  - mindenki 

Október        6.   Terményáldó szent mise    Palánta csoport Beerné Farkas Mónika 

December 6. Advent második vasárnapja    Csillagfény csoport    Horti Bernadett M. 

Bernarda nővér   

Február 7. Szivárvány csoport     Gungl Nóra                                                                                                                                                                                                                              

Március 7.    Napsugár   csoport Schuckné B. Ágnes                                                                                

Május 2.      Anyák napi szent mise ---- minden csoport    

Június 6.  Te Deum évzáró szentmise .    Csillagfény csoport      Horti Bernadett M. B n. 

Mácsai Annamária 

  6. Az óvoda működését és eredményességét támogató értekezletek 

6.1.Havonta egyszer nevelőtestületi, illetve alkalmazotti megbeszélést tartunk. 

 

Időpont Téma Felelős 

Augusztus 31. 10.00 Évnyitó értekezlet az 

iskolában majd az óvodában 

(munkaterv elfogadása, 

munkaidők áttekintése 

szeptemberi aktualitások 

COVID 19 járványügyi 

intézkedések) 

Intézményvezető 

 

óvodavezető 

Október 5. Aktualitások, október 

8.megemlékezés 

előkészítése, év kezdő 

tapasztalatok megbeszélése 

óvodavezető 

November 2. Szent Márton csoportszintű 

megemlékezések 

előkészületei. Adventi 

előkészületek. Szent Miklós 

ünnepe, ajándékkészítés az 

iskolásoknak. 

Vácz Péterné 

 

Vallásos munkacsoport 

 

Palánta csoport 

December 1 . Nyílt napok megbeszélése óvodavezető 



 

Schukné Balázs Ágnes 

 

Január     .14.00 Félévi értekezlet 

Farsang előkészítése, 

(dekorációk, jelmezek) 

mese-túra meséinek , 

eszközeinek áttekintése, 

meghívók. Mese-túra 

szervezési feladatainak 

szétosztása 

 

Mácsai Annamária 

 

Lengyel Anett 

 

Jánosi Ágnes 

Moravecz Zoltánné 

 

Február 1. 

 

Mese-túra összefoglaló 

megbeszélése 

Március 15-i 

megemlékezések, 

nagycsoportos 

szavalóverseny előkészítése 

Apák napi tevékenységek 

előkészítése, meghívók 

tervezése. 

 

 

Schuckné Balázs Ágnes 

Március 1. 

 

 

 

 

Nagyböjti idő 

előkészületeinek 

megbeszélése 

Húsvéti előkészületek 

 

 

Anyák napi tevékenységek 

megbeszélése. 

Vallásos munkacsoport 

 

 

Horti Bernadett M. Bernarda 

nővér 

 

 

 

 

 



 

 

Április 7. Egészséghét 

tevékenységeinek 

megbeszélése 

 

 

Május  3. Gyermeknap családi sport 

nap megbeszélése, évzárók 

előkészületei 

Minden óvónő 

 

6.2.Dajkák értekezletei: 

Időpontok: szeptember 2.  Október 6.  November 3. December 2.   Február 2. 

 március 2. április 8..Május 4.  

Téma:  COVID 19 járványügyi  intézkedésekről tájékoztatás 

             Aktualitások megbeszélése 

             Dajka feladatai a gyermekcsoportban 

             Tisztasági eszközök gazdaságos használata,  napi rendszeres fertőtlenítések ,tisztasági 

szemlék tapasztalatai. 

 6.3 .Nevelési értekezlet: 

   Téma:  Augusztus 31. Január 25 . félévi beszámolók 

     Aktualitások 

2. Június    

   Téma: Beszámoló a továbbképzésekről 

               Év végi beszámolók csoportonként 

               Gyermek nap családi sport délután megbeszélése 

6. 4.Szülői értekezlet 

1.SZMK szeptember  10.  január iskola-óvoda közösen, május  



2.Közös szülői  szeptember 10. 

Téma: Év eleji aktualitások, házirend ismertetése 

3. Csoport szülői értekezlet  a.) - november 26. 

Téma: Csoport szokások alakulása, a gyermekek tevékenységeinek ismertetése, befogadás    

           tapasztalatai   

           Advent előtti lelki gondolatok  

             b.) nagycsoport           

 Téma: Iskolakészültség, iskolaválasztás 

4. Év végi csoport szülői értekezlet- május 12. 

 Téma: Az éves munka értékelése, aktualitások ,gyermek nap, kirándulások megbeszélése 

6. 5.Önértékelési munkacsoport értekezletei:  

 

Sor- 

szám 

Téma Időpont Felelős, megjegyzés 

1. Önértékelési csoport  újra alakulása 

Műhelymunka, munkaközösség 

kialakítása. 

Tájékoztatás, a munkaközösség 

feladatainak pontosítása, 

véglegesítése 

Önértékelési kézikönyv áttekintése, 

továbbképzésen való részvétel 

Törvényi rendelkezések ismertetése, 

megbeszélése. 

 

szeptember 10-től óvodavezető 

munkaközösség 

vezető 

Vácz Péterné 

2. I Intézmény Dokumentumok áttekintése 

                    törvényi változásoknak 

                    való megfeleltetés. Munkatársi 

látogatások látogatások tervének összeállítása 

Hos 

 

október 1- től 30-ig 

 

munkaközösség 

vezető, 

Moravecz Zoltánné 

3. A pedagógus önértékelésének 

ütemezése.  

november 5-től 9-.ig Jánosi Ágnes 



 

4. Az év során történt pedagógus 

önértékelések  összegzése. Az 

aktuális változtatások áttekintése. 

 Munkaközösség 

vezető 

 

Értekezletek időpontjai: szeptember  

                                           október  

                                           november  

                                           május  

6.6.Vallásos munkacsoport értekezletei: 

Szeptember 16. 

November 18. 

Március 17. 

 

6. 7.Adminisztráció   

   Ettől a nevelési évtől  online adminisztrációs rendszerre térünk át OVPED1 

Kapcsolattartója  :Dr. Szilágyi Barnabás a debreceni egyetem oktatója.  

 A gyermekeknek felkínált tevékenységeket az óvoda  helyi keresztény programjához 

igazodva témahetekben tervezzük. A rendszer lehetőséget ad saját készítésü dokumentumok 

feltöltésére.  (befogadás, nyári élet , napirend stb)A gyermekek felmérése (képesség, 

pedagógiai értékelés, fejlesztési tervek, személyiség napló ,családlátogatások, anamnézis 

egyéb óvodai dokumentumok (felvételi, mulasztási napló) online formában  történik. 

Bevezettük az egyszerűsített DIFER mérőeszköz használatát.  

 

                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

7. Munkarend 

 

7. 1.Óvónők munkarendje: 

Az óvodapedagógus heti teljes munkaideje (Teljes munkaidő: 40 óra Mt.92. (1)     a kötött 

munkaidőből, valamint a nevelő-oktató munkával, vagy gyermekekkel megfelelő 

foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. 

 ( Kötött idő óvoda  (Nkt. 62. (8). Kötött munkaidő:- neveléssel-oktatással lekötött heti idő 32 

óra  Ezt az  időt a gyermekekkel való közvetlen foglalkozásra kell fordítani. 

 

 

Vácz 

Péterné 

 

 

32 óra 

 

Délelőtt 

 

 

 

 

 

 

Napsugár(befogadó) 

csop. 
 

 Hétfő 7.30-13.30 6 

Kedd  ,táncos nap 7.30-  (tánc 10.15-10.45 

Palánta 

10.45-11.30 Csillagfény  

du.13.30 -14.30 Napsugár 

7  

Szerda 7.30-14.00 

 
6,30 

Csütörtök 
7.30—14.00 

 

        

    

6,30 

Péntek 7.30-13.30 6 



 

 

 

 

 

Délután 

 

Napsugár  

( befogadó csop.) 
                

Hétfő 10.00- 16.00 6 

Kedd 10.00- 16.30 6,30 

Szerda 10.00-  16.30 6,30 

Csütörtök 10.00- 16.30 6,30 

Péntek 10.00- 16.30 6,30 

 

 

 

 

Napsugár 

(befogadó)csoport 
              Reggeli ügyelet 

Hétfő 7.00 – 13.40 6.40 

Kedd 7.00 – 14.20 7.20 

Szerda 7.00 – 13.20 6.20 

Csütörtök 7.00– 12.50 5,50 

Péntek 7.00– 12.50 5,50 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Mácsai  

A.          Dráma a saját csoportban  Palántában- a csoportban napirendjéhez 

igazodva-megbeszélés tárgya  

 

32 óra 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Csillagfény nagy 

csoport 
              Reggeli ügyelet 

Hétfő 7.00 – 13.40 6.20 

Kedd 7.00 – 14.20 7.10 

Szerda 7.00 – 13.20 6.10 

Csütörtök 7.00–  13.00 5,40 

Péntek 7.00 – 13.50 6,40 

 

Csillagfény  

nagy 

csop. 

 

 Hétfő 7.30-14.00 6,30 

Kedd 7.30- 14.00 10.00-10.30 dráma 

saját cs. egyben 
6,30 

Szerda 7.30- 14.00 6,30 

Csütörtök 
7.30-10.30-11.30 14.00 Palánta 

cs. dráma1-2 egymás után 

        

    

6,30 

Péntek 7.30-13.30  6 



 

 

Gungl Nóra   26 óra                    

Szivárvány (kis) 

csoport 
                

Hétfő 7.30- 13.00 5.30 

Kedd 7.30- 13.00 5.30 

Szerda 7.30-12.30 

 
5 

Csütörtök 7.30- 12.30 5 

Péntek 7.30- 12.30 5 

             

Ügyeletes hét 26 óra 

 

Szivárvány (kis) 

csoport 
                

Hétfő 7.00- 12.10  5.20 

Kedd 7.00- 12.10 5.20 

Szerda 7.00- 12.20 

 
5,20 

Csütörtök 7.00- 12.10 5,10 

Péntek 7.00- 11.50 4.50 

             

 

Marcsányiné Kóczián Alexandra--  minősítés után váltott munkarend 

32 ó. 

Szivárvány (kis)cs.                

Hétfő 10.00– 16.30 6,30 

Kedd 10.00 –16.30 6.30 

Szerda 10.00– 16.30. 6.30 

Csütörtök 10.00– 16.30 6,30 

Péntek 10.30 – 16.30 6 

 



 

 

 

Horti B.M.  

Bernarda 

nővér  32 ó. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jánosi Ágnes 32 ó. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Csillagfény  ( nagy 

csoport) 
 

Hétfő 10.30– 16.30 6 

 Kedd 10.00– 16.30 vallásos 

Csillagfény  saját cs.1 
6,30 

Szerda 10.00–11.00 -16.00 vallásos 

Csillagfény saját cs. 2 
6.30 

Csütörtök 10.00 –11.00 16.00 vallásos 

Palánta 1 
6.30 

Péntek 10.00 – 16.30 Palánta 2 vallásos 6,30 

Palánta (középső 

nagy)csop. 
 

Hétfő 10.30 – 17.00  6,30 

Kedd 7.30 –  14.00 6.30 

Szerda 7.30 – 14.00 kézműves 6.30 

Csütörtök 11.00- 17.00 kézműves 13.30-

14.30 Csillagfény nagy cs. 
6 

Péntek 10.30- 17.00 kézműves 13.30-

14.30 Csillagfény nagy  cs. 
6,30 



 

 

Beerné Farkas Mónika 32 óra    vitamintorna saját csoportban a csoport napirendjéhez 

igazodva 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Schuckné B. Á.  

 

Napsugár 

(befogadó)csoport 
              Délelőtt 

Hétfő 7.30 – 13.15 5.45 

Kedd 7.30-   13.00 5.30 

Szerda 7.30-   13.00 5.30 

Csütörtök 7.30 –  13.00 5,30 

Péntek 7.30 – 13.00 5,30 

 

 

 

 

 

 

Palánta (középső 

nagy)csop. 
 

Hétfő 7.30 – 13,30  6 

Kedd 11.00 – 17.00 6 

Szerda 11.00 –17.00  6 

Csütörtök  7.30 13.30-14.30 

Vitamintorna Csillagfény 1 cs. 
7 

Péntek 7.30-  13.30-14.30 

Vitamintorna  Csillagfény 2 

cs. 

7 



 

Napsugár 

(befogadó)csoport 
              Délután 

Hétfő 10.30 – 16.15 5.45 

Kedd 10.15-  16.00 5.45 

Szerda 10.30-  16.00 5.30 

Csütörtök 10.30– 16.00 5,30 

Péntek 10.30 – 16.00 5,30 

 

 

7. 2.Dajkák munkarendje: 

  Takarító: Dávidné Kákonyi Erika   6.00-8.00, 12.00-18.00 

   Dajka:    András Anikó naponta 8.00-16.00 heti     váltásban  Gyöngyivel 8.30.16.30 

                 Csupor Endréné     naponta  : 8.00-16.00 

  Szép Attiláné: naponta  7.30-15.30    Erika kíséri föl a nagyokat, Anitáé a konyha teljesen 

  Papp  Tiborné   dajka 8.00-16.00 heti váltásban 8.30-16.30 Anikóval 

  Póliné Sztakó Anita: naponta 8.00-16.00 

   Reggelit készít:  Póliné Sztakó Anita ,  + a 8.00-ra jött dajka 

 Dávidné Kákonyi Erika kint van.- 7.30 -ig  szükség esetén besegít az ügyeletes óvónőnek 

A bejárati ajtónál:  

Szép Attiláné 7.30-tól  és 1 délelőttös óvónő 7.45-ig, majd a 8.00-ra jött dajka 

Befogadós szülő  maszkkal bejön, a nagycsoportos felküldhető, két csoport gyermekét kell 

kísérni. 

8. Szolgáltatásaink: 

8. 1. Gyógypedagógus fejlesztő foglakozásai: 

Vezeti: Patik Enikő 

Munkarendje: heti 26 óra 

Iskola előkészítő foglalkozások kis csoportokban (tanköteles gyermekek) 

8. 2. Ovis foci: szerda, péntek 15.30-16.00 

Vezeti: Gubányi Ferenc 

 

 

 



 

8.3 .A gyermekeknek felkínált tevékenységek, „műhelyek”időtartama 

 

Név Idő Gyermekcsoport Vezeti 

„Fürge-

ujjak”kézműves 

műhely 

du13.30-14.30 

 csütörtök, péntek 

 

de.10.30-11.30 

 

 

 

Csillagfény 

 

 

 

Palánta 

Jánosi Ágnes 

 

 

 

Jánosi Ágnes 

„Sziporka 

„drámaműhely 

kedd, saját csoport 

egyben  

csütörtök Palánta 

10.30 1.cs. 11.00 

2.cs. 

 Machay Annamária 

Néptánc hétfő10.15-10.45 

10.45-11.30 

 

13.30-14.30 

 Szivárvány csoport 

  Palánta csop.  

 

Csillagfény 

Vácz Péterné 

Ovis foci  szerda, péntek 

du.15.15.-től 15.45-

ig 

nagycsoport,15.45-

től 16.15-ig középső 

csoport 

 Gubányi Ferenc 

(fizetős szolgáltatás) 

Vitamintorna csütörtök, péntek 

 

 

13.30-14.30 

 

 

Csillagfény csoport 

 Beerné Farkas 

Mónika 

Nyelv hétfő       16.30  Tóth Anikó (fizetős 

szolg.) 

Fejlesztő, órarend szerint  Patik Enikő 



felzárkóztató 

foglakozások 

Gyógypedagógus 

Iskola előkészítő 

foglalkozások 

  Patik Enikő 

Egyéni fejlesztések 

a nagycsoportban 

(esetenként) 

du. 13.30-14.30  Palánta Nagycsoportos 

óvónők 

 

8. 4.Tornaterem beosztások: 

Szervezett nagymozgás:         Palánta csoport--- csütörtök 9.30-10.00 

                                                   Napsugár csoport---hétfő 9.30-10.00                           

                                                   Csillagfény csoport  --- péntek  9.30-10.00 

                                                   Szivárvány csoport----szerda 9.30-10.00



9. Továbbképzési terv Kapi – 1 fél év online 

  

 

A továbbképzésben 

résztevő neve 

        A továbbképzési terv a 2020/21-es nevelési évre   

Továbbképzés ideje Továbbképzés 

helye 

Továbbképzés 

időtartama 

Utazás Szállás Helyettesítés 

 

1. 

 

 Beerné Farkas Mónika 

jelentkezés folyamatban Budapest 15 óra intézményi 

támogatással 

-- megoldva 

S.B.Á. 

 

 

2. 

 

Horti Bernadett M. 

Bernarda nővér 

jelentkezés folyamatban Budapest 15 óra intézményi 

támogatással 

-- megoldva 

 

 

 

5. 

Marcsányiné Kóczián 

Alexandra 

-      

6. Gungl Nóra -      

7. Schuckné Balázs Ágnes -      

9.  Jánosi Ágnes jelentkezés folyamatban Budapest 15 óra intézményi 

támogatással 

-- megoldva 

 

 

11. Vácz Péterné -      

12.  Mácsai Annamária jelentkezés folyamatban Budapest 5 óra intézményi  megoldva 



támogatással 

 

 

Beiskolázási terv 

  

 

A továbbképzésben 

résztevő neve 

        A továbbképzési terv a 2020/2021-as nevelési évre  

Továbbképzés 

ideje 

Továbbképzés 

helye 

Továbbképzés 

időtartama 

Utazás Szállás Helyettesítés 

 --- ---- ---- -- ---   

 



 

                                    

10. Kapcsolataink 

10.1.A felnőttek közösségei: a szülői munkaközösség 

 Az óvodai csoportokban a csoportok létszámától függően csoportonként 2-3 szülő önkéntes 

alapon vállalta a szülői munkaközösségben való részvételt, az ezzel járó feladatokat. 

A szülői munkaközösséggel való együttműködés szervezése az intézményegység-vezető 

feladata. Együttműködésük tartalmát és formáját az óvodai munkaterv és a szülői 

munkaközösség programjának egyeztetésével állapítják meg.  

Az  szülői közösség vezetőjével,  az intézményegység-vezető és a munkaközösség vezető, a 

csoportszintű ügyekben a csoport szülői közösségének képviselőivel az óvodapedagógus,tartja 

a kapcsolatot. 

Az óvodai szintű szülői közösség vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon 

napirendi pontjainak tárgyalásához, amely ügyekben jogszabály a szülői közösség részére 

véleményezési jogot biztosít. 

A meghívás a napirendi pont írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet. 

A tagintézmény vezető a szülői közösség vezetőjét legalább félévente tájékoztatja az 

óvodában,  folyó nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekről. A szülő 

munkaközösség évente 4 –szer  tart összejövetelt, ebből  1 az iskolai szülői közösséggel 

együtt történik. 

 

10. 2. A szülői szervezet tagjai: 

 Csillagfény csoport   Petróczkiné Dudás Ágnes Viola 

                                   Habazné  Moravecz Edit 

                                   Szabó Anett 

  Napsugárcsoport     Dóri Vivien 

                                  Guzsvánné Petróczki Barbara 

                                   

 Szivárvány csoport    Gellén Kitti 

                                    Herczeg Andrea   

 Palánta csoport          Tamásné Balogh Mónika 

                                    Báló Andrea 

                                    Tamásné András Judit 



                                     

                                                           

10. 3.Az SZMK értekezletek időpontjai: 

 

Időpont Téma 

1.Szeptember 10 .16.30 Vezetőségválasztás 

Év eleji aktualitások, a nevelési évre 

vonatkozó változások megbeszélése.  

Az óvoda munkatervének ismertetése, 

elfogadtatása.  

3.   Iskolai SZMK-val közösen Alapítványi bál, jótékonysági est 

megszervezése 

4. Május 12.16.30 Év végi aktualitások, gyermeknap, kirándulás 

előkészítése 

 

10. 4. Kapcsolattartás a szülőkkel 

A család-óvoda kapcsolatának fő célja a gyermek fejlődésének elősegítése, a családból 

hozott értékek megőrzése, folytatása, kiegészítése, az óvodai nevelés megismertetése, 

kiegészítése, az óvodai nevelés megismertetése a szülőkkel. 

Az óvoda nyitottságából adódik, hogy a szülőkkel napi kapcsolatot tartunk fenn.  

A gyermekek személyiségének kibontakoztatása érdekében együttműködő kapcsolatot 

alakítunk ki a szülőkkel, melynek alapja a kölcsönös bizalom, segítségnyújtás. Közös 

programok szervezésével (nyílt napok, fogadóórák, - minden hónap utolsó hétfője 16.30-tól 

17.30-ig- színházlátogatás, sportnap, kirándulások) kívánjuk elérni a bensőséges kapcsolat 

kialakulását.   Az óvoda nevelőtestülete nevelési koncepcióját úgy igazítja, hogy tiszteletben 

tartja azokat a családokat is, akik kevésbé gyakorolják élő hittel vallásukat, vagy más 

felekezetűek. A szülőket szóban és írásban tájékoztatjuk programjainkról, rendezvényeinkről. 

Szülői értekezletet évente 3 alkalommal (1 közös, 2 csoport) szervezünk. Olyan szülői 

értekezleteket kívánunk tartani, ahol nemcsak a szülők informálása a cél, hanem érezzék hogy  



az egyes nevelési problémákról őszintén, nyíltan lehet beszélni, tanácsot kérni, adni és 

elfogadni. Faliújságokon kifüggesztett információk segítik a szülőket a tájékozódásban (a 

kezdeményezések anyagai, lelki tartalmú írások, a gyermekek napirendje stb.) 

- A családlátogatásokat csak nagyon indokolt esetben  végeznek az óvónők, melyek 

lehetősége segítséget ad az óvónőknek, hogy betekintést kapjanak a család értékrendjébe, 

életmódjának, nevelési stílusának, a gyermek családon belüli helyzetének áttekintésében.  Az 

óvónők, ha szükségét látják megfelelő felkészültséggel  kellő tapintattal és időráfordítással 

végezzék el a családlátogatásokat. A családlátogatás tapasztalatait az óvónő a  

csoportnaplóban rögzíti, a gyermekről anamnézist készít, mely az egyes gyermekek fejlesztési 

tervének alapja. 

Igyekszünk a szülőkkel olyan kölcsönös bizalmon alapuló kapcsolatot kialakítani, hogy a  

 szülő a gyermeke fejlődéséről kapott szakmai tanácsot tárgyilagosan mérlegelje, segítő       

 szándéknak vegye. 

10. 5. Az óvoda-iskola együttműködésének fő célja megkönnyíteni az óvodából iskolába való 

átmenet nehézségeit. 

Formái: 

- kölcsönös látogatások tanórán, játékos az  foglalkozásokon  - délelőtt játékidőben, 

- közös programok szervezése, közös játékdélutánok, stb. 

- nagycsoportosok iskolalátogatása. 

10. 6. Külső kapcsolatok  

a.) Az óvoda részt vesz a közművelődési intézményegység által gyermekeknek szervezett 

rendezvényeken (Visky Károly Múzeum nagycsoportos programjai,színház-, mozi látogatás, 

kiállítás stb.) 

b.) Kapcsolat a Nagyasszonyunk Katolikus Általános Iskola  Gimnáziummal:  

Óvodásaink számára nagy előny, hogy a szomszédos iskolában kezdhetik meg 

tanulmányaikat. Rendezvényeinkre meghívjuk az iskola nevelőtestületét, a tanulókat, mi is 

betekintést nyerünk az iskola programjai segítségével az oktatás folyamatába, az iskolások 

hétköznapjaiba.  

c.) Kapcsolat a város általános iskoláival:  

Formális kapcsolatot tartunk a város általános iskoláival, mert egyre kevesebb gyermekünk 

kezdi meg ott tanulmányait. 

 

 



 

 

d.) Óvodánk rendszeres kapcsolatot tart a Katolikus Pedagógiai Továbbképzési 

Intézménnyel amely a Magyar Katolikus Püspöki Kar által jóváhagyott jogokat gyakorolja.  

Tájékoztatásaik, továbbképzéseik segítik az óvodánkban folyó szakmai, módszertani munkát. 

Nevelőtestületünk jelzi a KPTI felé a továbbképzésekkel, a lelki gyakorlatokkal kapcsolatos 

igényt. 

e.) Kapcsolat a  fenntartóval elsősorban közvetett úton történik: 

-   jóváhagyja a Szervezeti Működési Szabályzatot,Házirendet 

-   működteti az óvodát, iskolát 

-   jóváhagyja és ellenőrzi a két intézmény költségvetését 

                   -   kinevezi az intézmények vezetőit 

   Az intézmény vezetője megküldi a fenntartónak a szokásos jelentéseket, 

   statisztikákat,minden rendkívüli eseményről köteles tájékoztatni. 

f.) Kapcsolat a helyi egyházközösséggel: Tartalmát a Szent József Zárda templomban tartott 

szentmisék ,igeliturgiák képezik, ott találkozunk az óvoda, iskola hitéletét ellátó atyával. Az 

atyát s a szomszédos zárdában lakó kedves nővéreket meghívjuk óvodai rendezvényeinkre, 

alkalmanként lelki beszélgetésekre. 

h.)Kapcsolat a Nevelési Szakszolgálattal  Figyelembe vesszük pedagógusaik 

szakvéleményét, valamint  a logopédiai szakszolgáltatást. Az együttműködés formájában az 

óvodavezető állapodik meg. A gyermekek iskolára való alkalmasságának elbírálásában is 

igénybe vesszük a fenti intézmény segítségét.  

g.) Az óvoda gyermekvédelmi felelőse Moravecz Zoltánné folyamatos kapcsolatot tart a 

gyermekjóléti szolgálattal, amelyről az óvodavezetőnek rendszeresen beszámol. A szülőket 

tájékoztatjuk a gyermekvédelmi felelős személyről, a gyermekjóléti szolgálat címéről, 

telefonszámáról.  

h.) Kapcsolat az egészségügyi szervekkel: Az egészségügyi szolgáltatással való 

kapcsolattartás az óvodavezető feladata. Az óvodaorvos évente két alkalommal, a védőnő 

havonta látogatja óvodánkat. 

Az óvoda orvosa: Dr. Lei Gábor 

Védőnő: Kissné Szirtes Andrea 

Telefon: 78 565 -200 

Fogorvos: Juhász Katalin   78 465-254 



 

A védőnő havonta egyszer látogatja az óvodát. 

Az óvoda külső kapcsolatainak rendszerében résztvevő alkalmazottak a munkarendben 

meghatározottaknak megfelelően, illetve előzetes egyeztetés alapján tartózkodhatnak az 

intézményben. 

 

                     11. Az intézmény ellenőrzési terve 

11. 1. A pedagógiai munka belső ellenőrzése: 

A belső ellenőrzés az óvoda  valamennyi pedagógiai tevékenységére kiterjed. 

Az ellenőrzés célja egyrészt az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi feltárása, majd a 

feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése, másrészt a pedagógiai munka 

hatékonyságának fokozása. 

Az ellenőrzési tervet az intézményegység -vezető készíti el, mely kiterjed az óvoda 

minden dolgozójára. 

Az ellenőrzési terv tartalmazza az ellenőrzés: 

- területeit, 

- módszereit és 

- ütemezését. ( az intézményegység-vezető ellenőrzési terve  tartalmazza) 

Az ellenőrzési tervet az óvodában  nyilvánosságra kell hozni. 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az óvodavezető 

dönt. 

11.2 .Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: 

- az intézményvezető v. helyettese, intézményegység-vezető 

- a munkaközösség vezető 

- a szülők közössége 

- fenntartó 

Az intézményegység-vezető minden óvodapedagógus munkáját legalább 2 alkalommal 

ellenőrzi a nevelési év során. 

Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett pedagógussal ismertetni kell, aki írásban észrevételt 

tehet. A nevelési év záró értekezletén értékelni kell a pedagógiai munka belső ellenőrzésének 

eredményeit, illetve az ellenőrzés általánosítható tapasztalatait, megállapítva az esetleges 

hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket 

 



 

 

11. 3. Az ellenőrzés fő területei: 

       -  óvodapedagógusok  teljesítményértékelése pedagógus kompetenciák mentén 

          önértékelés, interjú (lásd SZMSZ) 

Pedagóguskompetenciák a 326/2013. (VIII.30.) Korm. Rendelet szerint: 

1. Szakmai feladatok, szaktudományos, szaktantárgyi, tantervi tudás 

2. Pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése és megvalósításukhoz kapcsolódó 

önreflexiók 

3. A tanulás támogatása 

4. A tanuló személyiségének fejlesztése, az egyéni bánásmód érvényesülése, a 

hátrányos helyzetű, sajátos nevelési igényű vagy beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézséggel küzdő gyermek, tanuló többi gyermekkel, tanulóval együtt történő 

sikeres neveléséhez, oktatásához szükséges megfelelő módszertani felkészültség 

5. A tanulói csoportok, közösségek alakulásának segítése, fejlesztése, esélyteremtés, 

nyitottság a különböző társadalmi-kulturális sokféleségre, integrációs tevékenység. 

6. Pedagógiai folyamatok és a tanulók személyiségfejlődésének folyamatos értékelése, 

elemzése 

7. Kommunikáció és szakmai együttműködés, problémamegoldás 

8. Elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért 

  Valamint az alábbi szempontok alapján: 

     -      a pedagógiai program végrehajtása 

- a nevelés tartalmának, színvonalának viszonyítása a követelményekhez 

- a pedagógusok szakmai és módszertani munkájának vizsgálata (tevékenységek  

ellenőrzése) 

- az óvodai játék szintjének ellenőrzése a csoportokban 

- a befogadás ellenőrzése 

- a szabályok szokások alakulása a csoportokban 

- az óvónők beszédkultúrája, viselkedése ,kommunikációja gyermekekkel szülőkkel 

- az óvónők naprakészsége 

- a gyermekek képességeinek, magatartásának felmérése 

- a gyermekekkel kapcsolatos dokumentumok (csoport napló, mulasztási napló,    

       fejlődési napló)  vezetésének pontossága,   rendszeressége, ellenőrzésük   

       folyamatos 



 

-     a gyermekek egészség- és balesetvédelmi oktatása 

- valamennyi dolgozó munkafegyelmének ellenőrzése 

-     önértékelési program feladatainak elvégzése 

      -     a gyermekek egészséges életmóddal kapcsolatos szokásainak, elsajátítása szabályok  

            betartása betartatása 

11. 4. Az ellenőrzés, értékelés módszerei: 

- csoportlátogatások, megfigyelés, tapasztalatok megbeszélése, interjú, dokumentumok 

ellenőrzése, javaslatok adása, vélemény csere 

Az ellenőrzések után értékelő megbeszéléseken vitatjuk meg az  érintett kollégával az 

ellenőrzés megállapításait. A feltárt tapasztalatokat értékeljük, a pozitív dolgokat kiemeljük, a 

problémát segítjük megoldani. 

11. 5.A beszámolók készítésének rendje: 

A félévi csoport beszámolók leadási határideje: 2020. 01.21. 

Az év végi csoport beszámolók leadási határideje: 2021. 06.    

11.6.  Tisztasági szemlék, COVID 19 járványügyi intézkedések ellenőrzése, illetve 

eszközök, játékok ellenőrzése: 

A tevékenységet havi rendszerességgel , minden hónap utolsó péntekjén végezzük. A 

tapasztalatok rögzítésére, a javaslatok megfogalmazására a szemle során  azonnali 

visszacsatolásként kerül sor , illetve szükség szerint a közös nevelési, munkatársi 

értekezleteken is napirendre kerülnek az aktuális tapasztalatok , melyeket jegyzőkönyvben 

rögzítünk. 

Kiemelt terület Időpont Óvónő, dajka 

1.Átfogó szemle szeptember Schuckné Balázs Ágnes 

intézményegység-vezető 

2.A konyha helyiségei Október Póliné Sztakó Anita 

3.Játékok, egyéb eszközök November Beerné Farkas Mónika 

4.Csoportok December Schuckné B. Ágnes  

5.Tornaterem Január Schuckné B.Á. 

6.Mosdók  Február Papp Tiborné 



7.Kézműves eszközök, 

szekrény, aktuális 

dekoráció 

folyamatos Vácz péterné 

8.Dráma eszközei folyamatos Mácsai Annamária 

9.Textíliák Március Csupor Endréné 

10.Iroda helyiség Június Schuckné Balázs Ágnes 

11.Könyv, faliújság április-illetve aktuálisan  Beerné Farkas Mónika,  

Horti Bernadett M. Bernarda 

nővér 

12.Udvar, terasz május, június, július Dávidné Kákonyi Erika 

13. Takarító eszközök, 

fertőtlenítő szerek 

folyamatos Papp Tiborné 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

12. Mellékletek 

 

 

    1.A COVID 19 járvánnyal kapcsolatos intézkedési terv 

           Készítette: Schuckné Balázs Ágnes 

- 2 sz. melléklet: A vallásos munkaközösség munkaterve 

            Készítette: Horti Bernadett M, Bernarda nővér 

    2.sz .  melléklet:  Ellenőrzési terv 

              Készítette: Schuckné Balázs Ágnes 

    3. sz .melléklet A gyermekek megfigyelésének folyamatszabályozása 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1.A COVID 19 járvánnyal kapcsolatos intézkedési terv 

1.A terv célja: A járványhelyzetben biztosítva legyen a meghatározott intézkedések által az 

óvoda zavartalan, folyamatos működése. működése. Szabályozza a járványhelyzetben a 

megbetegedések elleni folyamatos felkészülést a betegség megelőzéséhez szükséges 

intézkedéseket. 

Előre kidolgozott rendszer álljon rendelkezésre az elkövetkezendő időszak alatt, a járvány 

terjedésének megelőzésére, következményeinek csökkentésére. Segítse elő a dolgozók a 

szülők járvánnyal kapcsolatos tájékoztatását a megelőző illetve a korlátozó intézkedések által. 

Az intézkedési terv hatálya kiterjed a Nagyasszonyunk Katolikus Óvoda munkavállalóira az 

óvodában munkát végző, illetve azon személyekre, akik bármilyen célból az óvodában tartózkodnak. 

3. Az óvodai tartózkodás szabályrendszere 

1) Szülőkre vonatkozó megelőző intézkedések 

 - A gyermekek érkezése és távozása során törekedni kell a minimális fizikai kontaktus 

megteremtésére, mind szülő-szülő, szülő -óvodai dolgozó között. Fontos, hogy a higiéniára és 

a távolságtartásra vonatkozó szabályok érvényesüljenek.  

- A szülőknek korlátozott létszámban (3-4) betartva a másfél méteres távolságot az óvoda 

ajtóval elzárt szélfogó hosszanti folyosóján kell várakozniuk.  

 - A szülők nem mehetnek fel az óvoda épületébe, a gyermekeket az óvoda személyzete 

(dajka, óvónő) a bejárattól kíséri a csoportszobába.  

- Távozáskor a gyermekeket szintén az óvoda személyzete (dajka, óvónő) kíséri egészen a 

bejáratig.  

- Kivételt képeznek ez alól a „beszoktatós” gyermekek szülei, ők bekísérhetik a gyermekeket 

a csoportszobába a beszoktatás idejéig, valamint délután maszkban a gyermek egy szülője 

feljöhet a gyermekért. A szülők a beszoktatási időszakot megelőzően tájékoztatást kapnak az 

óvodában érvényben lévő higiéniai szabályokról, melyek betartása mindenkire nézve kötelező 

érvényű. 



 

- A minden szülőknek kötelező a maszk viselése az óvoda épületén belül.  

2.Az óvodás gyermekre vonatkozó megfelelő intézkedések 

-    Megérkezéskor és távozáskor kötelező a bejárati ajtó melletti kézfertőtlenítő használata. 

-   Ebben az időszakban a gyermeknek mindig hátizsákot kell az óvodába hozniuk, amibe  

    mindent bele tudnak pakolni (tartalék ruha, alvóka stb.)  

-    A gyermekek a hátizsákot a tartalmával együtt minden nap haza viszik. 

-    Az óvodai csoportba lépés előtt kötelező az alapos, szappanos kézmosás. 

3.Óvoda helyiségeinek használata 

-     Minden csoport csak a saját öltözőjét, mosdóját használhatja, majd a saját csoport   

     szobájában tevékenykedik. 

a.) Mosdóhasználat: 

   - Minden étkezést alapos kézmosás előz meg. A mosdóhelyiségek fertőtlenítő hatású 

folyékonyszappan adagolókkal, egyszerhasználatos papírtörlőkkel és ezekhez tartozó szemét 

tárólókkal vannak felszerelve. A biológia szükségletek kielégítése a gyermek igénye szerint 

történik, dajka felügyelete mellett. 

-  Szappanos helyes kézmosás (a nap folyamán több alkalommal) nagyobbak önállóan, 

kisebbek felnőtt segítséggel--- papírkéztörlő használat. 

-       Az óvodapedagógus feladata a helyes kézmosás technikájának elsajátíttatása. 

-       Egyszerre csak 4-5 gyermek tartózkodhat a mosdóban.  

-      A fogmosás higiéniájára fokozott figyelmet fordítunk. (fogkefék szükség szerinti cseréje 

szülői segítséggel) A legkisebbek még nem mosnak fogat, a déli étkezés után szájöblítést 

végeznek.  

 

 

 

 



 

b.) Étkezéssel kapcsolatos szabályok: 

- A gyermekek a naposi teendőiket nem láthatják el: (asztalterítés, evőeszközök kiosztása, 

víztöltés) 

  -  Az étkezés során lehetőség szerint távolságtartásra kell törekedni. Az étkezés 

lebonyolítását a felnőttek végzik, a fent említett előírások betartásával (gumikesztyű , maszk). 

A folyamatos tízóraizás folyamán egyszerre 4 gyermek tartózkodhat egy asztalnál.  

-  Az ételt, a dajkák osztják ki a gyermekek számára.  

-  Az étkezési idő alatt ki kell használni minden asztalt, (ebédlő) ezzel biztosítva a gyermekek 

közötti megfelelő távolságtartást. Két csoport fent az emeleten saját csoportszobájában 

ebédel, két csoport háromnegyed óra eltolódással az ebédlőben. A folyamatos tízórai, az 

uzsonna saját csoportban történik dajka, óvónő felügyeletével. 

-  A délelőtti tevékenységek után a csoportok 15 perces időeltolódással indulnak napirend 

szerint az óvoda udvarára levegőzni. 

  -  A kézfertőtlenítés lehetősége a csoportszobában is rendelkezésre áll.  

 -  Otthon kimosott plüss állat alvóka céljából behozható az óvodába, egyéb játék nem 

hozható be. 

- Az alvási, pihenési idő alatt a fektetők között a lehetőség szerinti legnagyobb távolságot 

kell megtartani. 

-   Szükséges a gyermekek számára biztosítani a frisslevegőt folyamatos szellőztetéssel, 

legalább napi 4 alkalommal kb. 2 óránként mintegy 5-10 perc idő tartamig. 

4.Az óvoda dolgozóira vonatkozó megelőző intézkedések: 

 -  Fokozott figyelmet kell arra fordítani, hogy az intézményben kizárólag, teljesen egészséges 

gyermekek, óvodai dolgozók tartózkodjanak. 

- Lehetőség szerint törekedni kell  a szájat és orrot eltakaró maszk viselésére, mivel a másfél méter 

távolság tartása nem kivitelezhető. 

 -  A jelenleg érvényben lévő szabályozásokról a gyermekek tájékoztatása az óvodapedagógus 

fontos feladata, amiket folyamatosan gyakoroltatni kell a gyermekekkel, különösen nagy  

 



 

 

 figyelmet fordítva a kézmosás, a köhögés a papír zsebkendő használat ( használat után    

  kidobandó) helyes technikájára. 

- A lehető legnagyobb mértékben kerülni kell a csoportok játékainak, eszközeinek egymás 

közötti átadását, cseréjét.  

- Az óvodában szükséges az intézmény tárgyi feltételeinek (irodai eszközök, tollak, bútorok, 

konyhai eszközök) folyamatos tisztán tartása. 

-  Védőkesztyűk használata egyaránt javasolt. (takarítás, étkeztetés) 

- Az óvodában állandó 4 csoport tevékenykedik állandó pedagógusokkal, saját dajkával. 

- A reggeli, valamint a délutáni ügyeleti rendszer működtetésére lehetőség van, a higiéniai   

  szabályok előírások betartásával. 

- 7.00-tól óvónő foglalkozik a gyermekekkel, 7.30-kor minden csoport a saját óvónőjével a 

saját csoportszobájába vonul. A csoportok nem keverednek. 

- Délután az uzsonna után ¾ 4-től jó idő esetén a gyerekek 5-10 perces csúsztatással az 

udvaron   várják szüleiket. A szülők nem jönnek be az óvoda területére a gyermeket 

óvodai dolgozó kíséri a szülőhöz. 

- A gyógypedagógus külön helyiségben kis csoportokban meghatározott időben 

foglalkozik a sajátos nevelési igényű, valamint a BTM-es gyermekekkel. 

- Iskolaelőkészítés céljából, valamint óvodás foci alkalmával kisebb csoportok alakulnak. 

- A szülőkkel való személyes kapcsolattartásra csak kizárólag indokolt esetben, a fent 

említettek betartása mellett van módunk lehetőséget biztosítani. (pl. fogadóóra-maszk 

viselése) 

  -  Technikai vagy egyéb célból belépőnek személynek kötelező a maszk viselése. 

5.A járvány megelőzését célzó intézkedések, illetve a tünetek fellépésekor betartandó 

szabályok: 

-  Az óvodában kizárólag, teljesen egészséges gyermekek, felnőttek tartózkodhatnak.  

 - Ha a betegség tüneteit észleljük (pl. köhögés, láz, nátha, torokfájás, szag- és/vagy ízérzék  

  elvesztése), azonnal értesítjük a szülőt, aki gyermekekét köteles orvoshoz vinni, vagy az    



  

orvost tájékoztatni. A betegség tünetei a gyermekeknél enyhébb formában jelentkezhetnek,   

 mint a felnőtteknél.  

a.)Az óvodában követendő intézkedések az óvodában észlelt tünetek megjelenése esetén:  

-  A gyermek haladéktalan elkülönítése. 

- A szülő telefonon való értesítése, akinek a figyelmét fel kell hívni arra, hogy feltétlenül 

keressék meg telefonon a gyermek háziorvosát és azt követően az orvos utasításai alapján 

járjanak el. 

- Az óvoda orvosának értesítése. 

- Az intézmény vezetőségének értesítése. 

- A beteg gyermek felügyeletét ellátó személynek kesztyű és maszk használata kötelező.  

- A csoportszoba és hozzá tartozó helyiségek (öltöző, mosdó) teljes berendezésének 

fertőtlenítése és annak alapos szellőztetése 

 -  A tüneteket mutató gyermek környezetében levő többi gyermek, illetve óvodai dolgozó 

gyakori szappanos kézmosását, kézfertőtlenítését biztosítani kell. 

 b.) Hiányzás és az óvodába való visszatérés szabályai: 

- A gyermek óvodából való távollétét, hiányzását minden esetben igazolni kell. 

 Betegség, vírus fertőzés esetén, a házi/ gyermekorvos utasításainak szigorú betartása után, 

kizárólag az általa kiállított igazolással térhet vissza az óvodába. 

 c.) Teendők az óvodai dolgozók érintettsége esetén 

 -  Elkülönítés.  

-  Háziorvos haladéktalan telefonon való értesítése.  

- Az intézmény vezetőségének értesítése. 

- A tüneteket mutató személyi környezetének fertőtlenítése alapos szellőztetése. 

- A vele kapcsolatot tartó személynek kesztyű és arcmaszk használata kötelező.  

 - A háziorvos utasításainak szigorú betartása.  



 

- Az óvodai dolgozó a betegség után kizárólag orvosi igazolással térhet vissza az óvodába. 

 A Covid-19 vírus megjelenése, illetve gyanúja esetén óvodánk számára az intézmény által 

kiadott intézkedési terv az irányadó.  

6. Higiéniai intézkedések, takarítási, -és fertőtlenítési terv  

Az intézmény egész területére vonatkozó intézkedések betartása és betartatása az óvoda 

minden dolgozójának kötelessége. 

-  A mindennapi használat során érintett felületek (ajtókilincs, asztallap, padlók, szekrények, 

üvegfelületek) a higiéniai tervben előírt módon és előírt szerekkel naponta többször kerülnek 

fertőtlenítésre. 

 - A csoportszobák naponta minimum 4 alkalommal, 5-10 perces időtartamig történő 

átszellőztetése, de ajánlott akár 1-2 óránként. 

 - Az ágyneműk mosása szükség szerint, de legfeljebb két hetente történik, mosógépben 60 C 

fokon 

 - A padlók, asztalok, székek nedves takarítása naponta többször, míg a további berendezési 

tárgyak, mint polcok, szekrények stb. takarítása naponta történik. A játszószőnyegek naponta 

porszívózásra és havonta nedvestisztításra kerülnek.  

- A játékeszközök fertőtlenítése (áttörlése) takarítása mindennapos. 

 - A mosdóhelyiségek felmosásra naponta többször és szükség esetén történik.  

- A konyhapadló és a munkalapok nedves takarítás, fertőtlenítése napi szintű. 

- Az élelmiszerekkel közvetlenül érintkező munkafelületek speciális felületfertőtlenítő szerrel 

kerülnek minden munkanap végén tisztításra. 

 - A különböző helyiségekben használatos textíliák (konyharuha, felmosófej) legalább 60 C 

fokon való mosása és szárítógépben szárítása.  

- Kizárólag hatóságilag bevizsgált virucid alapú hatásos fertőtlenítő és tisztítószerek 

használata megengedett A mellékletük tartalmazza a konkrét takarítási tervet.  

 



 

 

6.1. A személyi higiéniával kapcsolatos intézkedések 

 -  Minden olyan személyre, akik hosszabb ideig tartózkodnak az intézmény területén kötelező 

érvényű a folyékony szappannal, 20-30 mp-ig tartó alapos kézmosás, illetve a kézfertőtlenítés, 

majd papírkéztörlő használata. 

 -  Az arc kezekkel történő érintkezése kerülendő. 

 - Köhögés, tüsszentés zsebkendőbe vagy könyökhajlatba, a használt papírzsebkendő kidobása 

zárt tárolóba történjen. 

 - A gyermek szükség szerinti átöltöztetése gumikesztyűben zajlik, az érintett ruhadarabok 

tárolása és a szülőnek történő átadása is nejlonzsákban történik.  

-  A konyhában dolgozó dajka fokozottan figyeljen a kézfertőtlenítő használatára 

gumikesztyű, maszk viselésére! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2. számú melléklet 

 

Vallásos munkacsoport éves tervezete ( 2020/2021-es nevelési évre) 

Az elkövetkező tanévben is négy alkalommal ülünk össze megbeszélni az aktuális teendőket, 

feladatokat: 2020.szeptember 8. 

                     2020. november 17. 

                     2021. február 16. 

                     2021. április 10. 

Az elmúlt tanévben sok feladatunk volt, melyre sikerült a munkacsoport aktivitásának 

köszönhetően, gördülékenyen felkészülni. Hiányosságainkat számba vettük, és az elkövetkező 

tanévben igyekszünk ezeket megoldani, felszámolni. 

Feladataink a következők lesznek: 

1. A „csendes percek” tartalmának színesítése ajánlott szakirodalommal, kis történetekkel. 

Fokozottan figyelünk arra, hogy a gyerekek figyelmét a pozitív emberi értékek felé fordítsuk 

Így támogatva a „hitre nevelés” ütemterveiben javasolt témaköröket. 

A decemberig elkészült ajánlott tematikát használva, tapasztalatok, kérdések, javaslatok 

segítségével, és felhasználásával a munkacsoport elkészíti a- januártól a Húsvéti ünnepkörrel 

bezárólag-, a csendes percek ajánlott tartalmát. 

2. A fénymásolt óvodai dalok gyűjteményének rendszerezése, elrendezése, valamint az 

ünnepekhez kapcsolható versek, történetek kiválogatása, befűzése. 

3. Az aktuális teendők megbeszélése, rendezvények lebonyolításának segítése. 

    Pl. óvodás  misék, Szentek ünnepei, Adventi idő, Húsvéti készülődés, Pünkösd stb. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

A munkacsoport értekezleteinek részletes terve: 

 

1. értekezlet 

 

 A „ Csendes percek” kidolgozott, ajánlott tematikájának 

bemutatása, 

 A feladatok kiosztása, megbeszélése. - történetek összegyűjtése,   

 Begépelése. A kész anyag fénymásolása. 

 Az igeliturgia, és mise dalok megbeszélése.  

 Magyarok Nagyasszonya ünnep- Kirándulás Vodicára, 

 Terményáldó mise megszervezése- Palánta csoport 

 Szent Márton ünnepe- Műsor megszerkesztése, szereplők, 

ötletbörze. 

 

2. értekezlet 

 

 „Csendes percek” tapasztalatainak megbeszélése. Kell-e 

változtatni?  

 történetek begyűjtése, rendszerezése hol tart? Hol kell segíteni? 

  decemberi mise ( December 6.)énekeinek összegyűjtése,  

kiosztása. 

 Szent Erzsébet ünnepe. Kinek mi a feladata- műsor, Erzsébet 

kenyér  

 elkészítése, sütése, megáldása. 

 Adventi készülődés 

                                                          

 

 

                         

                                                                                

                                                                                 



 Szállást keres a Szent család 

 Szent Miklós ünnepe- Mit készítünk a gyerekeknek, az 

iskolásoknak?  

 Karácsonyi koncert műsorának megbeszélése- időpont 

egyeztetés! 

 Januárban – Háromkirály- járás- Vízkereszt 

 februári mise énekek megbeszélése 

3. értekezlet 

 

 A január- február-márciusi „csendes percek” megbeszélése.  

 Hamvazó szerda- február 17.-  

  mise énekek megbeszélése 

 Vándor Biblia megbeszélése- Idézetek, kis elmélkedéssel.  

 Hamvazó szerdától Húsvétig járna körbe. 

 Húsvéti előkészületek a Nagyböjti időszakban. Lelki felkészülés 

 

                                                 Virágvasárnap. 

                                                 Nagycsoportosok és szüleik keresztútja. 

4. értekezlet 

 

 Az április- májusi „csendes percek” áttekintése, kiegészítése, 

korrekciója. 

 Május 2. Anyák napi gitáros szentmise  

 szent mis énekek megbeszélése 

 Családos kirándulás – Máriagyűd, vagy Szeged 

 Pünkösdölő- népi hagyományok-  

 Június 6. Szentmise- Nagyok búcsúzásával. 

 

 

 



 

 

                                                                                                                                                                                                                                        

2020. 09.01.                                                                                                                                                                                                                  

 

 



 

 

A pedagógia munkák  ütemezése , ellenőrzése: 

Az ellenőrzés célja:  

Év eleji nevelőtestületi értekezlet megtartása, munkaterv elfogadtatása.              

A csoportok beindításának, a szülői értekezlet előkészítése.  

 A befogadás folyamata                                                                                         

Az ellenőrzés ideje,módszere:  

 csoportlátogatás Palánta szeptember 25. de.   

Az ellenőrzést végzi :óvodavezető 

Tanügy igazgatási munkák, munkaügyi feladatok   ütemezése , ellenőrzése: 

Az ellenőrzés célja: 

 Az előző nev. év felv-i, és mul-si naplóinak ell-se, lezárása. ( augusztus 31.)                     óvodavezető az adminisztrációs munkák ell. 

Az új nev.év csoportnaplóinak megnyitása,változások megbeszélése                                 

Az új nev. év felv-i és mul-si naplóinak ell-se, és megnyitása( szeptember 1.) 

Szeptemberi létszám ellenőrzése. 

Az óvodakötelesek számbavételének ell-se. 

Az adatváltozások ell-se. 

Munkaköri leírások áttekintése munkavédelemmel,  kapcsolatos feladatok ell. 

Hó végi jelentések ellenőrzése(jelenléti ív)leadása. 

KPSZTI továbbképzéseire jelentkezés (szept.25-ig) 

KIR adatok ellenőrzése 

Az ellenőrzés ideje,módszere: adminisztrációs munkák ellenőrzése ( szeptember 2.) 

információgyűjtés 

Az ellenőrzést végzi:óvodavezető, adminisztrátor 

A gazdálkodási feladatok ütemezése, ellenőrzése: 

Az óvoda dolgozóinak 2020. szeptember 1-i  átsorolásának ell. Dolgozók adatainak ell.  

Munkaköri leírások áttekintése az adminisztrációs munkák ell. 

Térítési díjak beszedésének ell.                        írásos dokumentumok ell. 

A szociális támogatást kérők ell. 

Az udvari eszközök állapotának ell. 

Az ellenőrzés ideje,módszere:írásos dokumentumok ellenőrzése, bejárás                    bejárás jegyzőkönyvezés 

 Az ellenőrzést végzi :adminisztrátor , óvodavezető                                      

  



 

2020. október  

 A pedagógia munkák  ütemezése , ellenőrzése: 

Az ellenőrzés célja:     

A gyermekvédelmi munka ell.(kedvezményre jogosító iratok) információgyűjtés,csoport látogatás 

A vallásos munkaközösség munkájának ellenőrzése. Az óvodai katolikus ünnepek 

előkészületének ell.(óvodás szent misék, terményáldás)a munkaközösségek  éves tervének ell.                                                                                                                                                           

Szokás, szabályrendszer a korcsoportokban. 

Párhuzamos tevékenységek a csoportban. 

Munkaformák, alkalmazott módszerek, differenciálás. 

Tehetség tevékenység műhelyek munkájának ellenőrzése.(„Sziporka”-dráma, „Fürge ujjak”-

kézműves 

Gyógypedagógussal gyermeklétszám, órák egyeztetése.(SNI,BTM-es gyerekek) 

Egyeztetés a Nevelési Szakszolgálattal a gyermekek logopédiai vizsgálatával kapcsolatban. 

Az ellenőrzés módszere: írásos dokumentumok ell.(október 14.) információgyűjtés, 

csoportlátogatás Csillagfény (október 16.) 

Az ellenőrzést végzi: óvodavezető                                  

A tanügy igazgatási munkák, munkaügyi feladatok ütemezése, ellenőrzése: 

 Az ellenőrzés célja:           

Továbbképzések , helyettesítések megszervezése.   

Az októberi statisztika elkészítése, ell.                                írásos dokumentumok ell. 

A hó végi jelentések elkészítése, leadása ( hiányzás túlóra ell.) az adminisztrációs munkák  

Az adatváltozások ell. ell.  

Munkaköri leírások változásainak betartása (dajkák , óvónők) 

Az ellenőrzés módszerei: írásos dokumentáció, megfigyelés 

Az ellenőrzést végzi: óvodavezető 

A gazdálkodási feladatok ellenőrzése: 

A térítési díjak beszedésének ell.                                    az adminisztrációs munkák ell. 

Munka és tűzvédelmi ell.          

                                                                                                    információgyűjtés 

Az ellenőrzést végzi: adminisztrátor, óvodavezető csoportlátogatás a Csillagfény (középső-nagy) 

               

 



 

 

2020. november   

   

 A pedagógiai munkák, ütemezése ,ellenőrzése: 

Az ellenőrzés célja:                                           

A szabadjáték, mint elsődleges tevékenység ell. a csoportok életében. Az új óvónő kapcsolata 

a gyermekekkel. 

Az ünnepre (Szent Márton nap) készülődés hogyan jelentkezik a délelőtt folyamán?    

 A jubileumi megemlékezés előkészületeinek ellenőrzése, megbeszélés a felelősökkel.                                                                                                                              

Az ellenőrzés módszerei: csoportlátogatás Szivárvány nagycsop. (november 20. de.) 

beszélgetés, megfigyelés 

Az ellenőrzést végzi: óvodavezető 

 

A tanügy igazgatási munkák  munkaügyi feladatok, ütemezése ,ellenőrzése: 

Mulasztási naplók, csoportnaplók ell. fejlődési napló elle.                                     

Dajkák munkájának ell. (tisztítószerek takarékos használata  

 gyermekkel való kapcsolat, kommunikáció               adminisztrációs munkák ell. 

Az ellenőrzés módszerei: megfigyelés, beszélgetés                                                                                                                  

Az ellenőrzést végzi: óvodavezető 

 

 

                                                                                                       

A gazdálkodási feladatok, ütemezése ,ellenőrzése: 

A térítési díjak beszedésének ell.                     

A kedvezményre jogosító dokumentumok ellenőrzése 

A balesetvédelmi szabályok betartásának ell 

 

Az ellenőrzés módszere: adminisztrációs munkák ell. 

Az ellenőrzést végzi: adminisztrátor, óvodavezető 

 

 

 



 

2020. december      

  

A pedagógiai munkák  ütemezése,ellenőrzése: 

 Az ellenőrzés célja:   

Ünnepi előkészületek (advent) Nyílt napok elő készületeinek ell. Karácsonyi műsor 

előkészületeinek ellenőrzése.                                                                                                                                                                                   

Az  óvónő  gyermek, gyermek-gyermek kapcsolata, erkölcsi tulajdonságok megjelenése a 

játékban egyéb tevékenységekben .    Óvónő-szülők kapcsolata                                                                                                       

 Az ellenőrzés módszere:    

 Betekintés a nyílt napokra Szivárvány (dec.16.) Palánta (dec.17. )     

                    Csillagfény (dec.18.) Napsugár (dec.15.)--- nyílt napok 

 

 Az ellenőrzést végzi: óvodavezető      

A tanügy igazgatási munkák, munkaügyi feladatok ütemezése, ellenőrzése:  

 Az iskolaérettségi vizsgálatra Nevelési Tanácsadóhoz küldött gyermekek névsorának, az 

óvodapedagógusi szakvélemény ell.(gyógypedagógus) 

Hó végi jelentések (hiányzások, túlóra, szabadságok) ell. 

Adatváltozások ell. 

Fejlődési naplók ell.                                                                                                                                                                                    

Az ellenőrzés  módszere:információ gyűjtés, dokumentum elemzés 

Az ellenőrzést végzi: óvodavezető                                                 

A gazdálkodási feladatok , ütemezése, ellenőrzése.: 

A térítési díjak beszedésének ell.                                                                                    adminisztrációs munkák ell. 

Költségvetés tervezése                                                                                                

Hó végi jelentések     

                                                                                                                                                                           

Az ellenőrzést módszerei : információgyűjtés 

Az ellenőrzést végzi: gazdasági vezető, igazgató,óvodavezető,adminisztrátor                                      

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

 

 



 

 2021.január 

A pedagógiai munkák ütemezése, ellenőrzése: 

Az ellenőrzés célja:                                             

Az óvónő kapcsolata a gyer.- kel, beszédkultúrája, kommunikációja. (anyanyelvi nevelés)  

Szervezett nagymozgás tevékenységének megtekintése csoportonként.   A gyermekek 

viselkedése mozgás fejlettsége. Alkalmazott módszerek. 

Egyéni bánásmód, differenciálás lehetőségeinek alkalmazása a tevékenységek közben 

alkalmazott munkaformák. 

A középső, nagycsoportos „műhelyek” tevékenységeinek ell.      

Az ellenőrzést végzi:  óvodavezető                                                                                                       

Az ellenőrzés módszere:  csoportlátogatás házi bemutatók alkalmával Csillagfény (jan.14. 

                                         Napsugár (15.) Szivárvány (21.) Palánta (22.) 

A tanügy igazgatási munkák, munkaügyi feladatok ütemezése, ellenőrzése: 

Az ellenőrzés célja: 

 Az átsorolások elkészítésének ell. írásos dokumentumok ell. 

Szabadságok elkészítése változások ellenőrzése. 

Hó végi jelentések ell.(helyettesítések)                

adminisztrációs munkák ell. 

Adat változások ell. 

Könyvvizsgálói ellenőrzés feladatainak áttekintése. (mulasztási naplók, névsorok) 

Dajkák munkájának ellenőrzése.(megfelelő időben az adott helyen teszi a dolgát, 

tisztítószerek használatának ell. gyerekekkel a szeretetteljes türelmes hangnem ell.) 

HCCP program betartásának ell. 

Az ellenőrzés módszere: megfigyelések, információgyűjtés 

Az ellenőrzést végzi: óvodavezető                                                                      

 A gazdálkodási feladatok ütemezése, ellenőrzése: 

Az ellenőrzés célja:      

A takarékosság ell.                                                     adminisztrációs munkák ell.    

Gyermekvédelmi feladatok ell. gyermekvédelmi  feladatok ell. 

Az  ellenőrzés módszere:információgyűjtés 

Az ellenőrzést végzi: óvodavezető 

 



 

 

2021.február  

 

  A pedagógiai feladatok ütemezése, ellenőrzése: 

 

  Az ellenőrzés célja:                                        

  Csoportnaplók ellenőrzése.   Csillagfény csop. du. 

  Farsang előkészületeinek ell. 

  A délutáni szokás szabályrendszer. 

„ Mese-túra” előkészületeinek ellenőrzése. 

 Az ellenőrzés módszere: beszélgetés  , megfigyelés, csoportlátogatás, Napsugár  február  

12.du. dokumentum elemzés 

Az ellenőrzést végzi: óvodavezető 

 

A tanügy igazgatási munkák munkaügyi feladatok,ütemezése, ellenőrzése: 

 

Az ellenőrzés célja: 

Iskolaválasztás segítése a szülői értekezlet  ell. és a tájékoztatások ell.  

Hó végi jelentések ell. 

Adatváltozások ell.     

Iskolaérettségi vizsgálatok kérésének elle. 

                                       

Az ellenőrzés módszere: írásos dokumentumok ell.                                                                                                                                                                             

Az ellenőrzést végzi: óvodavezető 

 

A gazdálkodási feladatok ütemezése, ellenőrzése: 

  

Fogyóeszköz beszerzés ell. 

 

Az ellenőrzés módszere: 

Az ellenőrzést végzi: óvodavezető, gazdasági vezető                   

 



 

  Az ellenőrzést végzi:                           Az ellenőrzés módszere: 

2021.március                                       

 

A pedagógiai munka, ütemezése, ellenőrzése: 

Az ellenőrzés célja:  

Nagyböjti előkészületek ell.                                      

Az iskolai előkészítés ell. a nagy csoportban 

Szavalóverseny a nagycsoportban--- gyermekek kifejezőkészsége,kiállása 

Viselkedés kultúra, anyanyelvi nevelés .                                  csoportlátogatás a  Napsugár)                                                                                                                                                        csop .( mozgásfejlettség, szociális érettség,                                                                                                      

Március 15-i megemlékezésre készülődés , faliújságok, dekoráció ell.                                                                                                                                               

Az  étkezés, tisztálkodás, öltözködés  önnállósági szinjük ell.                                                                         

Apák napi ünnepség előkészületeinek ell 

Mese-túra előkészületeinek ellenőrzése 

Az ellenőrzés módszere:  , interjú, csoportlátogatás a Szivávány csop.(március 10.) de              

Az ellenőrzést végzi óvodavezető:                               

 

A tanügy igazgatási munkák, munkaügyi feladatok ütemezése, ellenőrzése: 

Az ellenőrzés célja 

Iskolaérettségi szakvélemények ell. aláírása.                                                            írásos dokumentumok ell. 

A mulasztási és felvételi naplók ell.                                 adminisztrációs munkák ell. 

Hó végi jelentések ell, leadása. 

Adatváltozások ell. 

Továbbképzési terv áttekintése ell. 

Az ellenőrzés módszere: adminisztráció ellenőrzése                                 információgyűjtés 

Az ellenőrzést végzi: óvodavezető 

 

A gazdálkodási feladatok ütemezése, ellenőrzése: 

 

A térítési díjak beszedésének ell.                                

Az ellenőrzést végzi: adminisztrátor 

 

 



 

 

  2021. április    

 

 A pedagógiai munka ütemezése, ellenőrzése:  

 

Az ellenőrzés célja: 

Csoportlátogatások nyílt egészség napok keretében  (21.-23.) 

A gyermekek munkatevékenysége, mit végeznek milyen szinten milyen kedvvel? 

A gyermekek ismeret szerzési tevékenysége tanulásszervezési eljárások, célok, feladatok 

megvalósulása. Érdeklődése felkeltése, fenntartása, aktivitásuk a tevékenységekben.                                                                                                        

Az óvónők és dajkák összehangolt munkájának ell. 

 Az ellenőrzés módszere: csoportlátogatás  

Az ellenőrzést végzi: óvodavezető   

   

 A tanügy igazgatási munkák, munkaügyi feladatok  ütemezése,ellenőrzése: 

Az ellenőrzés célja: 

Az óvodai felvétel előkészületeinek ell. adminisztrációs munkák ell. 

Hó végi jelentések, jelléti ív leadása. 

Meghívók, ajándékok kiküldése, szervezési munkák, kiosztott feladatok ellenőrzése.                                  

Adatváltozások ell. 

Az ellenőrzés módszere: adminisztráció ell. 

Az ellenőrzést végzi: óvodavezető 

 

A gazdálkodási feladatok  ütemezése,ellenőrzése: 

 

Térítési díjak beszedésének ell. 

Az ellenőrzést végzi: adminisztrátor                                  óvodavezető                                               

 

 

 

                                                                                                                                                                              

  



 

 

 

2021. május  

  

A pedagógiai munka  ütemezése,ellenőrzése: 

Az ellenőrzés célja:   

Gyermeknap programjának megszervezése, ellenőrzése. 

Családi sport délután előkészítése ell. 

Anyák napi ünnepség előkészületeinek ell.                              megfigyelések , próbák látogatása 

Évzárók előkészületeinek ell.                                                                                                                              

Az ellenőrzés módszere: csoportlátogatás Szivárvány (jún.2.) Csillagfény  (június 4.)  

Napsugár (június 1.)  Palánta (június 3.)  

 

Az ellenőrzést végzi : óvodavezető     

                                                                                             

A tanügy igazgatási munkák , munkaügyi feladatok ütemezése, ellenőrzése: 

Mulasztási felvételi naplók ell. 

Hó végi jelentések. 

Adatváltozások ell. 

Az ellenőrzés módszere: adminisztráció 

Az ellenőrzést végzi : óvodavezető                                                                                                 

                                                                         

A gazdálkodási feladatok ütemezése, ellenőrzése: 

Térítési díjak beszedésének ell.  

Eszközpótlás előkészítése. 

Az ellenőrzést végzi: gazdasági vezető, óvodavezető 

                                                                                             

              adminisztrációs munkák ell. 

                                                írásos dokumentumok ell. 

 

                                                                               

                                                                                                                                                                  



 információgyűjtés 

                                                                                                          

 

2021. június   

 

A pedagógiai munkák ütemezése,  ellenőrzése: 

Az ellenőrzés célja:                                       

A Az óvónők pedagógiai munkájának értékelésének , beszámolók ell. 

A nyári élet tervének, megvalósulásának ellenőrzése.  

A vallásos munkaközösség írásos értékelésének ell. 

A nyári élethez a csoportok megszervezésének ell. 

Az ellenőrzés módszere: beszámoltatás szóban, írásban 

Az ellenőrzést végzi: óvodavezető 

 

A tanügy igazgatási munkák, munkaügyi feladatok, ütemezése, ellenőrzése: 

Az ellenőrzés célja: 

A gyermekfelvétellel kapcsolatos feladatok ell. 

Biztonságtechnikai bejárás. Dokumentumok ell. 

A szabadságolási terv ell. A szabadságok kiadásának ell. 

A hó végi jelentések.                  adminisztrációs munkák ell. 

Az adatváltozások ell. 

Az ellenőrzés módszere: írásos információgyűjtés 

Az ellenőrzést végzi:adminisztrátor, óvodavezető         

 

A gazdálkodási feladatok ütemezése,ellenőrzése: 

A térítési díjak beszedésének ell. 

A következő nevelési év eszköz igényének felmérése, jelenlegi eszköztár ell. 

Leltár készítés. 

 

Az ellenőrzés módszere: adminisztrációs munkák ell.                                                 

Az ellenőrzést végzi: adminisztrátor, óvodavezető 

 

 



 

 

 

2021.július                                               

  

.A pedagógiai feladatok ütemezése, ellenőrzése: 

Az ellenőrzés célja:    

A nyári élet, a gyermekek udvari tevékenységeinek, balesetvédelmi szabályok betartásának,  

ell. 

Az ellenőrzés módszerei: látogatás az udvaron 

Az ellenőrzést végzi: óvodavezető, illetve  az őt helyettesítő óvónő      

 

                                                                  

A tanügy igazgatási munkák, munkaügyi feladatok ütemezése, ellenőrzése: 

Az ellenőrzés célja:    

Az új gyermek csoport névsorok ell.                          

Gyermekvédelmi beszámolók ell.                  tájékozódás 

A szabadságok kiadásának ell. 

A hó végi jelentések, leadása. 

Az óvodai dolgozók munkarendjének elkészítése, ennek ell.                  

Munkaterv elkészítés 

                               

Az ellenőrzés módszerei: adminisztráció ell. 

Az ellenőrzést végzi : igazgató,   igazgatóhelyettes ,óvodavezető 

                                                                                                                                                                          

A gazdálkodási feladatok ütemezése, ellenőrzése: 

 

Az ellenőrzés célja:    

A térítési díjak, kedvezmények beszedésének ell.                      adminisztrációs munkák ell. 

HACCP megvalósulásának ell. 

A nevelési év eszközigényeinek felmérése. 

                   szervezéAz ellenőrzés módszerei: adminisztráció ell. 

Az ellenőrzést végzi óvodavezető 



 

 

2021. augusztus    

   

A pedagógiai munkák ütemezése,ellenőrzése: 

Az ellenőrzés célja:   

A nyári nagytakarítás menetének ell.                      

Karbantartási munkák ell. 

Az ellenőrzés módszerei : megfigyelés   szervezés, látogatás, megbeszélés 

Az ellenőrzést végzi óvodavezető:                           : 

                     

A tanügy igazgatási munkák, munkaügyi feladatok ütemezése, ellenőrzése:. 

 

A hó végi jelentések, leadása. 

Egészségügyi kiskönyvek ell.                 adminisztrációs munkák ell. 

 

Az ellenőrzést végzi: óvodavezető                           

                     

A gazdálkodási feladatok ütemezése, ellenőrzése: 

 

A nyári nagytakarítás menetének ell.                      

Karbantartási munkák ell. 

 

Tisztító szerek felhasználásának ell. 

Az ellenőrzés módszerei: megfigyelés, szervezés 

Az ellenőrzést végzi óvodavezető   

 

 

 

 

 

 

 

 



 



3. számú melléklet     

A gyermekek fejlődési dokumentációjának folyamatszabályozása 

Befogadási év 
Határidő A folyamat lépései Felelős Érintettek Módszer/ Eszköz Dokumentum neve 

Augusztus, 

szeptember 

30. 

Családlátogatás Óvónők óvónő, szülő, 

gyermek 

megfigyelés, 

beszélgetés 

megfigyelési esetleírás 

Augusztus, 

szeptember 

30. 

Anamnézis- 

szokásmegismerés 

Óvónők óvónő, szülő kérdőív, beszélgetés anamnézis lap 

 

Október 31. 

Anamnézis-tájékozódó, 

problémafeltáró 

 

Óvónők 

 

óvónő, szülő 

 

kérdőív, beszélgetés 

 

anamnézis lap 

Január 31. Állapotfelmérés Óvónők óvónő, gyermek megfigyelés, mérés egyéni fejlettségmérő lap 

Január 31. Egyéni fejlesztési terv 

készítése 

Óvónők óvónő, gyermek mérés, értékelés egyéni fejlesztési terv 

 

Március 31. 

Az egyéni fejlesztési terv 

felülvizsgálata, módosítása, 

kiegészítése 

 

Óvónők 

 

óvónő, gyermek 

 

megfigyelés, mérés, 

értékelés 

 

egyéni fejlesztési terv 

 

Június 15. 

Tájékoztató a gyermek 

fejlődési üteméről - 

szöveges 

 

Óvónők 

 

óvónő, szülő 

 

szöveges értékelés 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Kiscsoport 

Határidő A folyamat lépései Felelős Érintettek Módszer/ Eszköz Dokumentum neve 

 

Október 31. 

Állapotfelmérés, 

egyéni fejlesztési terv 

készítése 

 

Óvónők 

 

óvónő, gyermek 

 

megfigyelés, mérés, 

értékelés 

egyéni fejlettségmérő 

lap, egyéni fejlesztési 

terv 

 

 

Január 31. 

Az állapotfelmérő és 

az egyéni fejlesztési 

terv felülvizsgálata, 

módosítása, 

kiegészítése 

 

 

Óvónők 

 

 

óvónő, gyermek 

 

 

megfigyelés, mérés, 

értékelés 

 

 

egyéni fejlettségmérő 

lap, egyéni fejlesztési 

terv 

Március 31. Az egyéni fejlesztési 

terv felülvizsgálata, 

módosítása, 

kiegészítése 

Óvónők óvónő, gyermek megfigyelés, mérés, 

értékelés 

egyéni fejlesztési terv 

Június 15. Tájékoztató a 

gyermek fejlődési 

üteméről - szöveges 

Óvónők óvónő, szülő szöveges értékelés  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Középső csoport 
Határidő A folyamat lépései Felelős Érintettek Módszer/ Eszköz Dokumentum neve 

 

Október 31. 

Állapotfelmérés, 

egyéni fejlesztési terv 

készítése 

 

Óvónők 

 

óvónő, gyermek 

 

megfigyelés, mérés, 

értékelés 

egyéni fejlettségmérő 

lap, egyéni fejlesztési 

terv 

 

 

Január 31. 

Az állapotfelmérő és 

az egyéni fejlesztési 

terv felülvizsgálata, 

módosítása, 

kiegészítése 

 

 

Óvónők 

 

 

óvónő, gyermek 

 

 

megfigyelés, mérés, 

értékelés 

 

 

egyéni fejlettségmérő 

lap, egyéni fejlesztési 

terv 

 

 

Március 31. 

Az egyéni fejlesztési 

terv felülvizsgálata, 

módosítása, 

kiegészítése 

 

 

Óvónők 

 

 

óvónő, gyermek 

 

 

megfigyelés, mérés, 

értékelés 

 

 

 egyéni fejlesztési 

terv 

 

 

 

Április 

Szükség esetén 

kapcsolatfelvétel a 

Nevelési 

Tanácsadóval, 

Tanulási Képességet 

Vizsgáló 

Bizottsággal, 

szakemberekkel 

 

 

 

Óvónők, 

fejlesztőpedagógus, 

vezető óvónő 

 

 

 

óvónő, gyermek, 

szülő, fejlesztő 

pedagógus, vezető 

óvónő, szakemberek 

 

 

 

beszélgetés, vizsgálat 

 

 

Június 15. 

Tájékoztató a 

gyermek fejlődési 

üteméről - szöveges 

 

Óvónők 

 

óvónő, szülő 

 

szöveges értékelés 

 

 

 

 

 



 

 

Nagycsoport 
Határidő A folyamat lépései Felelős Érintettek Módszer/ Eszköz Dokumentum neve 

 

 

 

Szeptember - Október 

Szükség esetén 

kapcsolatfelvétel a 

Nevelési 

Tanácsadóval, 

Tanulási Képességet 

Vizsgáló 

Bizottsággal, 

szakemberekkel 

 

 

Óvónők, 

fejlesztőpedagógus, 

vezető óvónő 

 

 

óvónő, gyermek, 

szülő, fejlesztő 

pedagógus, vezető 

óvónő, szakemberek 

 

 

 

beszélgetés, vizsgálat 

 

 

Október 31. 

Állapotfelmérés, 

egyéni fejlesztési terv 

készítése 

 

Óvónők 

 

óvónő, gyermek 

 

megfigyelés, mérés, 

értékelés 

egyéni fejlettségmérő 

lap, egyéni fejlesztési 

terv 

 

 

Január 31. 

Az állapotfelmérő és 

az egyéni fejlesztési 

terv felülvizsgálata, 

módosítása, 

kiegészítése 

 

 

Óvónők 

 

 

óvónő, gyermek 

 

 

megfigyelés, mérés, 

értékelés 

 

 

egyéni fejlettségmérő 

lap, egyéni fejlesztési 

terv 

 

 

Március 31. 

Az egyéni fejlesztési 

terv felülvizsgálata, 

módosítása, 

kiegészítése 

 

 

Óvónők 

 

 

óvónő, gyermek 

 

 

megfigyelés, mérés, 

értékelés 

 

  

egyéni fejlesztési terv 

 

Március 

Óvodai 

Szakvélemény 

elkészítése 

 

Vezető óvónő 

 

óvónő, szülő, vezető 

óvónő 

  

szakvélemény 

 

 

Június 15. 

Tájékoztató a 

gyermek fejlődési 

üteméről – szöveges, 

a tanítónőnek is el 

kell juttatni 

 

 

Óvónők 

 

 

óvónő, szülő, tanítónő 

 

 

szöveges értékelés 

 



 

 

 


