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Jogtár 

 

Munkatervünk az alábbi jogszabályok és segédletek figyelembevételével 

készült: 

- 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

- Magyarország Alaptörvénye (2011. április 25.) 

- 2011.évi CXCV. tv. Az államháztartásról 

- 2011.évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az 

   információszabadságról 

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

   Alapprogramjáról 

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

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

  nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának 

  irányelve kiadásáról 

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

  CXC. törvény végrehajtásáról 

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

- 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 XXXIII. törvény köznevelési  

  intézményekben történő végrehajtásáról 

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

  közalkalmazottak jogállásáról rendelet végrehajtásáról 

- Önértékelési kézikönyv óvodák számára. NEGYEDIK, JAVÍTOTT KIADÁS 

   https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/2019_onertekele 

    s/Onertekelesi_kezikonyv_ovoda.pdf 

 - Országos tanfelügyelet. Kézikönyv óvodák számára. ÖTÖDIK, JAVÍTOTT KIADÁS 

   https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/2019_psze/PSZE 

    _ovodai_kezikonyv.pdf 

  - Kompetenciaelemzések és indikátorpéldák 

     https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/ovoda_k.pdf 

 - Gutorföldi Játék-Vár Óvoda működését szabályozó dokumentumok (PP, SZMSZ, 

    Házirend, munkaköri leírások) 



 - Előző évi tapasztalatok, visszajelzések, értékelés 

 



1. Helyzetelemzés 

1.1.A beiratkozott és felvett gyermekek száma: 21fő, ebből 2 SNI gyermek, így 

státusz szerint 26. 

1.2.Személyi feltételek 

 
Pedagógusok beosztása végzettsége szakképzettsége 

 

Kása Vera 

 

óvodapedagógus 

 

igazgató 

 

   főiskola 

 

óvodapedagógus   

közoktatás     

vezető, 

szakvizsgázott 

gyógytestnevelő 

          

 

          

 
A nevelő-oktató munkát segítő 

dolgozó 

beosztása végzettsége szakképzettsége 

     

Filó Katalin 

óvodapedagógus főiskola óvodapedagógus 

     

Bertalan Zsuzsanna 

 

Pedagógiai 

asszisztens 

 

érettségi 

 

Pedagógiai 

asszisztens okj. 

(óvodapedagógiai 

másodéves 

főiskolai 

hallgató) 

Hári Lászlóné dajka szakmunkás Óvodai dajka 

 

 

Konyhai dolgozó 3fő 

 beosztása végzettsége szakképzettsége 

   Kásáné Hermán Piroska 

 

 

szakács   

 

érettségi 

szakács 

élelmezésvezető     

  Horváth Johanna 

 

 

konyhalány 

 

szakmunkás 

 



Tüskéné Czigány Krisztina 

 

 

konyhalány 

 

szakmunkás 

 

1.3. A nevelőmunka folyamatában résztvevő szakemberek: 

 

           Logopédus: Salamon Adrienn  

                                   ( előző felmérések alapján) 

                              Időpont: Csütörtök: 8ó- 8ó45p 

           Logopédus: Simonné Csordás Dulcinea 

                               2 SNI gyermek ellátása 

                               Időpont: péntekenként 10ó-11ó45p 

 

Nevelési Tanácsadó szakembere: 

         Fejlesztő pedagógus: Varga Ildikó 

                                             Nagycsoportos gyermekek iskola előkészítése 

                                              Időpont: péntek 9ó-9ó45p 

 

Zalaegerszegi Család- és Gyermekjóléti Központ munkatársa  

  Szociális segítő: Horváth Tímea 

 Időpont: havonta 1 alkalom ( hétfő) 

 

 Az óvodai szociális segítő tevékenység hangsúlya a megelőző és megkereső 

tevékenységen van, szolgáltatásai pedig döntően a nevelési-oktatási intézményekben 

valósulnak meg, ezért kulcsfontosságúvá válik a szociális segítő és az intézmény közötti 

együttműködés. 

 

          Az együttműködés formája: havi szinten történő nyomon kísérés és 

kommunikáció, 

          programjainkon aktív részvétel (pl. gyermeknap) 

          

     TÁMASZ Alapszolgáltatási Intézmény Család-és Gyermekjóléti Szolgálat 

            Kapcsolattartó: Czigány Veronika 

 



1.4. Személyi feltételek 

Jelenleg 2 fő óvodapedagógus végzettségű, 1 fő pedagógiai asszisztens, aki utolsó 

éves hallgató a Soproni Egyetemen óvodapedagógus szakán és egy dajka 

végezettségű kolléganő tartozik az egységhez. Az új humánerőforrás 2025.02-03-

hónapról szerveződött újjá és elmondható, hogy szép egységes arculatot mutat. A 

2025/2026-os nevelési évet is ebben az egységben szeretnénk végig vinni. 

 

1.5.Tárgyi feltételek 

 

2024/2025.nevelési évben a következő felújítások elvégzését tartjuk fontosnak 

 A beltéri ajtók, külső korlátok javítása, illetve lecserélése. Ezeket a dolgokat 

szülői önkéntes munkából és a szülők által felajánlott anyagi forrásokból illetve 

az Önkormányzat hozzájárulásával tudjuk megoldani. 

 Az udvarra szeretnénk egy kültéri csapot a folyadék pótlás, kézmosás 

egyszerűsítés érdekében. Elkerülve ezzel a gyerekek indokolatlan befutkosását a 

főépületbe. 

 

2024/2025.nevelési évben beszerzésre tervezett eszközök és felszerelések: 

● Nevelői laptop beszerzése a megnövekedett adminisztrációs feladatok 

miatt(Ovikréta)  

 

 

Kiemelt figyelmet fordítunk : 

- a meglévő eszközeink, értékeink megőrzésére, karbantartására 

- a takarékos működtetésre, gazdálkodásra 

- költségtakarékos épület üzemeltetésére 

- balesetveszélyes helyzetek, eszközök azonnali megoldásának kezdeményezésére 

 

2. A nevelési  év rendje 
 

A nevelési év:  2025. szeptember 01-től  2026. augusztus 31-ig tart . 



Az elmúlt évek tapasztalatai szerint az iskolai szünetek idején a gyermekek létszáma 

lecsökken, ezért előzetes szülői igényfelmérésre van szükség a főzés miatt.  

Iskolai szünetek időpontjai:  

Az őszi szünet 2025. október 22-tól 2024. november 03.-ig tart. 

A téli szünet 2025. december 19-tól, 2026. január 5-ig tart. 

A nyári zárva tartás idejét a fenntartóval való egyeztetés után legkésőbb 2025. február 

15.-ig ismerteti az óvodavezető a szülőkkel.  

Nyári zárva tartás tervezett ideje:  2025. július 20.től - 2025. augusztus 14/21-ig. 

  

Nevelés nélküli munkanapokat  munkatársi értekezletek, gyermekek személyiség 

lapjának vezetése-fejlesztési tervek készítése,  belső továbbképzések (dajkának 

integrációról, nehezen kezelhető gyermekről), a családsegítő szolgálat munkatársával 

esetmegbeszélés céljából szervezzük. 

Az egy évben kijelölhető napok száma:5. A nevelés nélküli napok időpontjáról a szülőket 

7 nappal korábban tájékoztatni kell. 

    

 2.1. Munkarend 

Munkarendünk meghatározása a Köznevelési törvény és az SZMSZ- ben előírtaknak 

megfelelően történik. 

A névre szóló munkaköri leírások az SZMSZ mellékletét képezik, melyet a nyár során 

átdolgoztam. A munkaköri leírások egységesítve és pontosítva lettek.  Az 

óvodapedagógusok a nevelési évre szóló munkaidő beosztás rendjében foglaltak szerint- 

töltik kötött óraszámaikat a gyermekcsoportban, ill. a munkaköri leírásukban foglaltak 

figyelembevételével látják el a napi felkészülési feladataikat, eseti megbízatásaikat. 

 

 B. Zsuzsanna 

pedagógiai 

asszisztens 

R. Kinga 

igazgató / 

óvodapedagógus 

Á. Lászlóné 

dajka 

F Katalin 

óvodapedagógus 

Hétfő 7.00-15.00 7.30-12.30 * 8.30-16.30 12-16.00 

Kedd 7.00-15.00 7.30-12.30 8.30-16.30 7.45-16.00 



Szerda 7.00-15.00 7.30-12.30 8.30-16.30 12-16.00 

Csütörtök 7.00-15.00 7.30-12.30 8.30-16.30 7.45-16.00 

Péntek 7.00-15.00 7.30-12.30 8.30-16.30 12-16.00 

 

• Jogszabályban igazgatóknak előírt óraszám, amelyet a gyermek között kell eltölteni heti 12 óra, 

de egy egycsoportos intézményben (a napi 2,5 óra) ez nem kivitelezhető. Munkarendem 

összeállításánál a csoportban eltöltött időt jelöltem és a további igazgatói feladatok ellátása a heti 

40 óra keretbe rugalmasan kerül elosztásra – irodában illetve home office. 

 

A munkaszüneti napok – munkanap átcsoportosításból következő munkanapok 

időpontjai: 

 

⮚ 2025.október.18-a szombat 

⮚ 2025.december.13-e szombat 

    

Az óvoda nyitva tartása 

Előzetes felmérés alapján a szülők igényeihez igazodva: 

7.00 órától -16.30 óráig. 

Az iskola busszal érkező Szentpéterföldéről bejáró gyermeket 7ó10p-kor 

érkeznek kísérővel. Az iskolabusz (szülői kérésre a fenntartó engedélyével) 8 

órakor érkezik a náprádfai falurészben lakó óvodásokkal. A bejárós gyermekeket 

15.45 órakor viszi haza az iskola busz. A gyermekekkel érkezéstől távozásig 

óvodapedagógus és/vagy pedagógiai asszisztens foglalkozik. 

2.2. Óvodai beíratással kapcsolatos feladatok 

 

Február: gyermeklétszám előzetes felmérése a 2025/2026 nevelési évre. A születések 

számát figyelembe véve 3-4 gyermek beíratása várható. 

Április: április 20 – május 20. között, illetve év közben, folyamatosan óvodai beíratás. 

 



2.3. Az előre tervezhető nevelőtestületi értekezletek, szülői értekezletek, fogadó 

órák időpontjai 

Nevelőtestületi értekezletek az aktualitások függvényében időszakosan kerül 

beiktatásra. 

2024.augusztus. Nyitó értekezlet 

● Évkezdés aktuális kérdései, feladata 

● Feladatok elosztása-óvónők között 

● Beszoktatási terv megbeszélése  

● Szülői értekezlet témájának megbeszélése 

● Helyi nevelési programunk módosítása, fő feladatainak áttekintése 

  Szeptember 1. 

● Munkaterv ismertetése, kiegészítése, elfogadása 

● Szülőiértekezlet: 2025. szeptember 16 

● Személyiséglapok előkészítése, összefűzése 

● Dolgozók munkarendjének, óvoda heti-napirendjének átnézése.   

● Új gyermekek fogadásával való teendők megbeszélése a dajkával 

 

  Október 25.  

      Idősek napjára készülődés egyeztetése 

November 25. 

● Mikulás ünnepély, Mikulás-kupa az alsósokkal, karácsonyi készülődés 

teendőinek megbeszélése  

● OviKrétában gyermek fejlődés nyomon követésének a kitöltése. 

 

2025. Január 

● Szülői értekezlet  január 13.-án (pl. DIFER, személyiséglapok) 

● Egészséghét megszervezése 

● Féléves munka értékelése, elért célok, megvalósult  feladatok, minőségi célok  

 

Február  

● Farsang megbeszélése 2025.március.04. 

● Egyéb feladatok megbeszélése  

● Tűz-és munkavédelmi oktatás a teljes munkatársi körre kiterjedően 

 



Március 

● Húsvéttal kapcsolatos szervezések, megbeszélés 

● Nyári szabadságok igénye, szabadságolási terv elkészítése 

 

Április 

● FÖLD NAPJA program szervezése 

● Anyák napi ajándékok készítése, műsor összeállítása 

● Szülői értekezlet témájának megbeszélése 

 Május: 

● Nyári élet megszervezése 

● Nevelő-fejlesztő munkánk tapasztalatai, megvalósult feladatok, elért célok 

értékelése. 

● Látogatás az iskolában- nagycsoportosok  

● Évzáró és ballagás feladatainak megbeszélése  

● Gyermeknap szervezése  SZM segítségével 

● Kirándulással kapcsolatos teendők megbeszélése 

 

Szülői értekezletek időpontjai: 

(kialakult járványhelyzetre tekintettel) 

2025. szeptember 16. 

2026. január 13. 

A Szülői Munkaközösség általában 2 alkalommal tart megbeszélést, igény szerint akár 

többször is. A nevelésiév végén a szülők új SZM elnököt és tagot választottak. Így az új 

SZM elnöke Buda-Pongrácz Ildikó lett, pénztárosa Fülöp-Bakos Alexandra, tagja pedig 

Bertalics Laura és Pécz Marietta. 

Szülői értekezletek témái:  

Szeptember  

● Házirend ismertetése / kiemelten a szülők tájékoztatásának módjai a gyermek 

fejlődéséről, az óvoda működéséről, beérkezés, hazavitel, nyitva tartás - zárás, 

udvaron való tartózkodás, stb. /  

● Óvodai szokások ismertetése 

● Új nevelési év feladatai  



● Beszoktatás megbeszélése 

● Az óvodai szabályrendszer kialakításának ismertetése, baleset megelőzés 

érdekében tett intézkedések. 

● Az óvoda éves programjának ismertetése  

● Szülői közösség  a következő nevelési évben tervezett témáinak tájékoztatója 

● Kötetlen beszélgetés 

 

Január:  

● Nevelő fejlesztő tevékenységek eredményei 

● Csoport fejlettsége 

● Szülői tapasztalatok, kérések megbeszélése 

● További tervek, elképzelések a nevelési év során 

● Farsangi teendők megbeszélése 

● Óvoda meszelési szünet várható időpontja   

● Egyéb aktuális témák 

Május: 

● Gyermeknap, kirándulás, nyári óvodai élet szervezése, megbeszélése. ballagás. 

Fogadóórák 

Az óvoda életének aktualitásairól a szülők személyesen, üzenőfüzetben, 

messengeren zárt csoportban  tartják a kapcsolatot az óvodával. 

A  telefonos beszélgetés előre egyeztetett időpontban történik igény szerint.  

Pedagógus részéről célja : az intervenciós pedagógiai gyakorlat érvényesítése minden 

gyermeket érintően, melynek tartalmi alapja az OVIKréta rendszerben vezetett „gyermeki 

fejlődés nyomonkövetése” címszó alatt kitöltött dokumentum. 

3. A nevelési év kiemelt feladatai 

Pedagógus kompetenciák a 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet szerint:  

1. Szakmai feladatok, szaktudományos, szaktárgyi, tantervi tudás  

2. Pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a 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 tanuló 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 

3.1. Pedagógiai folyamatok 

3. 1.1 Tervezés  

 

Munkánk tervezésekor és végrehajtásakor figyelembe vesszük az Emberi 

Erőforrások Minisztériuma által kiadott „Intézkedési terv a 2020/2021. tanévben a 

köznevelési intézményekben a járványügyi készenlét idején alkalmazandó 

eljárásrendről” című dokumentumot. 

  - Házirend elkészítése   

  - Csoportnaplóban  a tervezések  során   jelenjen meg - a nevelési és az ütemtervben  

     is - a differenciálás az egyéni (SNI) és a korcsoport szerint egyaránt. 

Célunk a sikeres iskolai beilleszkedés közvetett elősegítése: 

• a szükséges testi, szociális és értelmi érettség kialakítása, az óvoda sajátosságainak 

megtartása mellett 

• a nevelési év kiemelt feladata: az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés 

• énkép-önismeret- önértékelés fejlesztése, a  gyermek természetes megnyilvánulása és 

teljesítményre adott konkrét és pozitív megerősítések által, az önkifejező, önérvényesítő 

gyermeki törekvések segítése 

Célunk a speciális kompetenciák fejlesztése 

Célunk az általános alapok fejlesztése, a tehetség ígéretes gyermekek felismerése, 

fejlődésük elősegítése és támogatása 

SNI gyermekek körében a differenciált egyéni foglalkoztatás pedagógiai módszereinek 

folyamatos bővítése 

 

3. 1.2 Megvalósítás „D” 

 



A 2024/2025. nevelési év és pedagógiai programunkból adódó kiemelt feladataink: 

 

Hagyományőrző programok szervezése: óvodánk kiemelt feladata a saját 

hagyományaink, a népi hagyományok, kultúra ápolása, az egészséges életmódra 

nevelés, a környezettudatos szemléletmód alakítása, a hazaszeretetre nevelés, 

nemzeti értékeink tovább örökítése, az értékorientált közösségi nevelés. Ebben a 

nevelési évben is számos programban megjelennek ezen értékeink: 

Óvodai Kalendárium – 2025/2026-os nevelési év 
 

Dátum Esemény 

október 13–18. TÖK-Jó hét az óvodában 

november 11. Márton nap (óvodában, majd este a 

faluban Műv. házzal közös) 

november (vagy december) Idősek napja 

december 1–11. Adventi készülődés 

december 5. Mikulás-kupa (alsósokkal – iskola 

tornatermében) 

december 19. Karácsony az óvodában 

december 21. Falusi karácsony 

január 19–23. Egészséghét 

február 10. Farsang 

március 13. Március 15. Nemzeti Ünnep 

április 2. Húsvét 

április 22. Föld Napja 

április 30. Anyák napja 

május 29. Gyermeknap – Csodatáborban 

június 5. Évzáró és ballagás 

időjárás függvényében Kirándulás – hétfő helyett kedden 

 

 

Felelős: az óvoda igazgatója, szervezésben az óvoda minden alkalmazottja részt vesz. 

Határidő: folyamatosan, illetve az aktuális havi munkatervekben meghatározva. 



 

A nevelési év kiemelt feladatai: 

 

Rendszeres feladatok 

 

● változásjelentés, szabadságolások jelentése 

● jelenléti ívek leadása hónap végén  

● munkaidő koordinálása 

● KIR-ben a dolgozók adatváltozásának regisztrálása 

● KIR-ben a gyerekek érkezésének és távozásának a regisztrálása 

     éves beiratkozás, felvételi és előjegyzési napló   

     vezetése.                             

   Felelős: igazgató 

 

Évente ismétlődő feladatok 

 

● védőnői tisztasági vizsgálat 

● felnőtt alkalmassági vizsgálat 

● orvosi, fogorvosi szűrés 

● szakértői vizsgálat kérése 

● fejlesztő szakemberek munkájának megszervezése 

● tűz- és balesetvédelmi oktatás 

●  

            Folyamatos napi feladatok 

 

• jelenléti ív vezetése 

• Ovi kréta napi szintű dokumentálása 

• felvételi – és mulasztási napló vezetése 

• csoportnapló vezetése a PP-ban megfogalmazottak szerint 

• fogadóórák, szülők tájékoztatása 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

  

3. 1.3 Ellenőrzés  

 

Belső ellenőrzési terv 

Cél: az intézmény jogszerű működésének, a belső szabályozók által meghatározott 

munkarendjének, a kiemelt pedagógiai feladatoknak a vezetői ellenőrzése. 

• segítse az intézmény szabályok szerinti folyamatos és zökkenőmentes 

működését, 

• jelentsen motiváló erőt a beosztottak számára, 

• segítsen megerősíteni a jól zajló folyamatokat, ismerje el az eredményeket, 

• mutasson rá az elkövetett hibákra, rosszul megválasztott módszerekre, 

• adjon információt a visszacsatoláshoz, a stratégiai tervezéshez és döntéshez, ill. 

az eseti döntések, problémamegoldások esetében, 

• adjon támpontot a személyek munkájához, illetve a folyamatok értékeléséhez. 

 

Ügyviteli munka ellenőrzése: gyermekek jelenléti ív (napi étkeztetés), személyi 

anyagok, egészségügyi könyvek  

Ideje: 2025. szeptember 20.,  2025. január. Végzi: igazgató 

 

Tanügyigazgatási munka ellenőrzése: Felvételi-és mulasztási napló, orvosi és szülői 

igazolások, szakvélemények, csoportnapló,  gyermek adatai,  SNI bejegyzések 

Ideje: 2024. szeptember, 2025. január, 2025. augusztus. Végzi: óvodavezető 

 

Dajka  és pedagógiai asszisztens ellenőrzése: kiterjed a nevelő-oktató munka 

segítésének ellenőrzésére, illetve  a dajka munkaköréhez tartozó helyiségek, eszközök 

tisztaságának ellenőrzésére. 

Ideje: folyamatos.   Végzi: óvodavezető 

 



 

  

A járványügyi készenlét idején alkalmazandó eljárásrend betartásának ellenőrzése: az 

EMMI által kiadott protokoll alkalmazásának és betartásának ellenőrzése.  

Ideje: naponta. Végzi: intézményvezető 

3.1.4. Értékelés 

Az intézményben folyó nevelőmunka alapjaként a gyermek adottságainak, 

képességeinek megismerésére vonatkozó mérési rendszer működtetünk. (DIFER- 

Diagnosztikus fejlődésvizsgáló rendszer) Novemberben és januárban felmérjük és 

értékeljük a 4-5 éves korúak, valamint a tanköteles korú gyermekek tudását, fejlettségi 

jellemzőit. 

Minden gyermekről egyéni fejlődési lapot vezetünk, ami alkalmas a fejlődési folyamat 

követésére, lemaradások, eredmények, egyénre szóló feladatok meghatározására. A 

gyermekek eredményéről fejlesztő céllal folyamatosan tájékoztatást kapnak a szülők, 

napi beszélgetések, szülői értekezletek, illetve fogadóórák formájában.  

 

 

3.2. Személyiségfejlesztés 

 

Különleges bánásmódot igénylő gyermekek nevelése: 

 

Sajátos nevelési igényű gyermekek nevelése: Az óvodai nevelés az SNI gyermekeknél 

is a nevelés általános célkitűzéseinek megvalósítására törekszik, a nevelés hatására a 

sérülés arányában a kisgyermeknél ki kell alakulnia az alkalmazkodó készségnek, az 

akaraterőnek, az önállóságra törekvésnek, az együttműködésnek, 

Feladatunk: 

 Anamnézis lap felvétele. 

 A gyermek környezetének minél teljesebb, pontosabb megismerése. 

 Képességeik fejlesztése 

 Kapcsolattartás a szakemberekkel ( logopédus, gyógypedagógus). 

 Fejlődésük nyomon követése, annak rögzítése. 

 Korai képalkotás, felismerés a lassabb ütemben fejlődő gyermekeknél. 

 Egyénre szabott prevenciós, korrekciós program kidolgozása a csoporton belüli 

    fejlesztés érdekében a szakemberek segítségével a gyermek meglévő hátrányainak 



 

  

    csökkentése céljából 

 Megfelelő kapcsolat kialakítása a családdal, a szülők megnyerése a megfelelő 

    prevenciós munka érdekében. 

     SNI-s gyermekek kezdőlétszáma: 3 fő, mindhárman tanköteles korúak, de egyikük 

számára javasolt a további egy évig tartó óvodai nevelés. 

 

Tehetségígéretek gondozása: A gyerekeknél tehetségígéretről, tehetségre irányuló 

hajlamról beszélhetünk. Feladatunk a gyermekek erős oldalának, differenciált 

feladatokkal, játékokkal történő fejlesztése, az elfogadó légkör, tág cselekvési 

szabadság, gazdag tapasztalások biztosítása. Ösztönözzük a gyermekeket az 

érdeklődésüknek megfelelő tevékenységekben való aktív szerepvállalásra, melynél 

differenciált feladatadással segíthetjük tehetségének kibontakozását. Lehetőséget 

kínálunk ötlettel, eszközzel, hellyel: dramatizálásra- bábozásra, kézműves 

tevékenységekre, mozgásra, érdeklődést figyelembe véve- ismeretek bővítésére. 
 

 

● „Mesélés otthon” - mesekönyv óvodai kölcsönzése rászoruló családoknak. 

● Tanköteles korú gyermekek fejlesztése, differenciáltan is. 

● Udvari játékok tartalmassá tétele, irányítása. 

● A gyermekek eltérő ütemű fejlődéséből, fejlesztési szükségletéből fakadó 

egyéni hátrányok csökkentése és az alapkészségek sikeres megalapozása és            

kibontakoztatása. 

       

 

 

  

 

 

 Intézményi feladatok elosztása 

 
 

                         Feladatok Felelős 



 

  

1. Szabályzatok aktualitásának megőrzése, 

jogszabályoknak megfelelő módosítása 

igazgató 

2. Nevelés nélküli szakmai napok szervezése a 

nevelési év során öt alkalommal. 

igazgató 

3. Éves önértékelési terv elkészítése igazgató 

4.  

    Nevelési Tanácsadóba vizsgálat kérése,  

 Szakértői Bizottsághoz felülvizsgálati kérelem 

igazgató 

5. Év közben programok szervezése 

 

óvodapedagógusok 

 

6. Ovi kréta dokumentálása igazgató, pedagógiai 

asszisztens 

 

7. Udvari játékok folyamatos 

karbantartásának jelzése a fenntartó  

felé. 

óvodavezető 

8. A tervezett tárgyi eszközök beszerzése igazgató 

fenntartó 

9. Munkáltatói feladatok elvégzése óvodavezető 

 fenntartó 

10. 

 

KIR-ben történő adatkezelés a nemzeti 

köznevelési törvénynek megfelelően 

 

óvodavezető  

 

 

 

 11. 

 

 

  DIFER vizsgálat  
 

 

 óvodavezető 

 

 12. 
 

 Óvoda dekorációja (évszakok- ünnepek) 

 

 Pedagógiai asszisztensek 

 13.  

 

 Udvar ellenőrzése,- naponta 

 

 dajka 
 

   

14. Kilincsek, vécék, mosdók, székek fertőtlenítése 

 

- naponta 

 dajka 

   

15. 

 
Játékok fertőtlenítő mosása- hetente 

   

 dajka 

 



 

  

16. Erdei kirándulások szervezése  óvodai dolgozók 

 

 17.   
  

 Óvodai kirándulás szervezése Szülői 

Munkaközösséggel együttműködve 

  

 óvodapedagógusok 

   

  

 

  

18. Pályázatok figyelése, egyeztetés a 

fenntartóval 

 igazgató 

19. Költségvetési javaslat a fenntartó felé 

- januárban 

 

  igazgató 

20. Ellenőrzések során, jegyzőkönyvbe vett 

hiányosságok pótlása, kapcsolat felvétele a 

fenntartóval (Tanügyi ell., ÁNTSZ) 

 

 

  igazgató 

4. Az óvodánk kapcsolatai 

 

4.1. Óvoda és a szülők kapcsolata: 

 

A szülők mindenkori reális kéréseit, kezdeményezéseit figyelembe vesszük. A 

szülőkkel igyekszünk az óvodánkra jellemző családias, közvetlen, a kölcsönös bizalmon 

és megbecsülésen alapuló kapcsolatot kialakítani, tovább erősíteni. Az elkövetkező 

időszakban is törekszünk arra, érezzék a szülők, hogy számítunk a segítségükre, 

együttműködésükre: 

- beszoktatás 

- születésnapok 

- TÖK-JÓ hét 

 

Közös tevékenységek szervezése: 

  Ünnepi készülődések. 

  Programok lebonyolításába a szülők bevonása.  



 

  

 

      Konkrét programok : 

       Adventi vásárhoz közös ajándékkészítés, Karácsonyi  ünnep, egészséghét, Farsang,  

      Föld napja, Gyermeknap, kirándulás 

4.2. Óvoda – Fenntartó kapcsolata: 

 

   - Óvodai rendezvényekre való meghívás 

   - Napi kapcsolat / gazdasági / 

   - Karbantartási munkák jelzése 

   - Óvodai programok szervezésében segítségkérés 

4.3. Az óvoda egyéb kapcsolatai: 

 

   - Fenntartó Önkormányzatok 

Gutorfölde, Szentpéterfölde, Csertalakos 

   - Iskolák: Tófeji “Kincskereső Általános Iskola Gutorfölde telephelye 

   - Tófej „Kincskereső” Általános Iskola 

   - Óvodák (Tófej,Söjtör) 

   -  Együtt Gutorföldéért Hagyományőrző  és Kulturális Egyesület 

 

4.4. Az óvoda nevelőmunkáját segítő intézmények: 

 

- Szakértői Bizottság 

- Egységes gyógypedagógiai, konduktív pedagógiai módszertani intézmény 

(EGYMI)  

- Gyermekjóléti Szolgálat 

4.5. Az óvoda egészségre nevelő munkáját segítő intézmények és személyek: 

 

- Az óvoda orvosa 

- fogorvosa 

- Az óvoda védőnője 



 

  

- A Foglalkozás- egészségügyi Szolgálat Orvosa 

- Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat 

 

 

4.6. A gyermekek műveltségét gazdagító intézmények: 

 

- Gutorföldi Művelődési ház, Könyvtár 

- Megyei Művelődési Központ 

- Színház, bábszínház 

 

 4.7. Helyi általános iskola alsó tagozata 

 

Kapcsolattartás formái: 

 

- Tapasztalatcsere az elsős tanító nénivel 

- Tanító néni látogatásai 

- 1. osztályosok látogatása a nagycsoportban 

- Iskolalátogatás a nagycsoportosokkal  

- Tanítónők meghívása az óvodai ballagásra 

- Óvodapedagógusok meghívása az iskolai ballagásra 

4.6. Gyermekvédelem az óvodapedagógus feladatkörében 

 

    A gyermekvédelmi munka valamennyi óvodapedagógus feladatkörébe beletartozik, 

így:  

 elősegítik a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekek óvodába kerülését, 

járását; 

 biztosítják a gyermekeket megillető jogok érvényesülését az óvodán belül, szükség 

esetén védő-óvó intézkedésekre javaslatot tesznek; 

 az új óvodások befogadását elősegítik, beilleszkedésüket az adott csoportba a lehető 

legzökkenőmentesebbé teszik; 

  lehetőségekhez képest minél jobban megismerik a gyermekeket és családjukat; 

 felismerik a problémákat, a hátrányos helyzet okozta tüneteket, az okokat, és ha 

szükséges, ehhez szakember segítségét kérik. 

 a feltáró munka után az indulási hátrányok kompenzálására tervet készítenek és 

végrehajtják (a kompetencia-határokon belül) 



 

  

 megszervezik a felzárkóztatást; 

 megvalósítják, illetve elősegítik a tehetséggondozást; 

 az egészségügyi szűrővizsgálatok lebonyolításában részt vesznek, a szűrést szükség 

esetén soron kívül javasolják; 

 elősegítik az integrált nevelést a gyermekek problémái szerinti súlyossági foknak 

megfelelő ellátási formában; 

 a rendszeres óvodalátogatást figyelemmel kísérik, szükség esetén jelzik a hiányzást; 

 a családok szociális és anyagi helyzetének megfelelően a különböző támogatásokhoz 

való hozzájutás javaslatával elősegítik; 

 minden rendelkezésre álló eszközzel, segítik a gyermek családban történő 

felnevelését; 

 a szülői szerep eredményesebb betöltésében elősegítése érdekében együttműködő 

kapcsolat kialakítására törekszenek a szülőkkel; 

 jó kapcsolatot építenek ki a helyi társadalom gyermekvédelmi rendszerében érintett 

szervekkel, személyekkel; 

 a prevenciót minden gyermekre kiterjesztik. 

 

4.6.1. Az óvodai gyermekvédelmi felelős munkája 

 

A gyermekvédelmi felelős óvodánkban az  intézményvezető, aki képviseli a gyermek- 

és ifjúságvédelmi szempontokat, szervezi, irányítja, és személyes részvételével elősegíti 

ezeknek a szempontoknak az érvényesülését 

 

Feladatai: 

 A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot az adott évre.  

A nevelési év elején tájékoztatja a szülőket a gyermekvédelmi tevékenységről, 

fogadóórájáról, arról, hogy probléma esetén milyen óvodán kívüli gyermekvédelmi 

 

 feladatokat, ellátó intézményeket kereshetnek fel. Tájékoztatja a szociális segítő 

munkájáról. Nevelési év első szülői értekezletére meghívja a szociális segítő 

munkatársat! 

 Alkalomszerűen egyeztet a védőnővel, gyermekvédelmi szolgálattal, szociális 

segítővel. 



 

  

 Folyamatosan kapcsolatot tart általában és konkrét esetekben a nevelési 

tanácsadóval, a gyámhatósággal, a pártfogókkal, nevelőszülői felügyelőkkel, 

rendőrséggel, valamint a családokkal foglalkozó szakemberekkel és segítőkkel. 

 Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályok változását, a 

helyi önkormányzat kapcsolódó rendelkezéseit, ezt kollégája tudomására hozza. 

 Fontos feladata, hogy segítse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hátrányos 

helyzet kritériumainak intézményi szintű megállapítását. 

 Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadályozása érdekében tett óvodai 

intézkedési lehetőségek kimerültek, felveszi a kapcsolatot az illetékes szervekkel. 

Intézkedést kér azoktól a szakemberektől, akik illetékesek a gyermek problémainak 

megoldásában (Gyermekjóléti Szolgálat, védőnő, orvos, jegyző) 

 Az intézményben jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellátó 

intézmények címét, telefonszámát. 

 Összehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az óvodában dolgozó 

óvodapedagógussal és dajkával. 

 Nyilvántartja a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekeket. Feljegyzi a 

nyilvántartásban a gyermekekkel, illetve a családdal kapcsolatos intézkedéseket, és 

azok eredményességét. Folyamatosan ellenőrzi a nyilvántartásba vétel, illetve a 

megszűnés okait. 

 Szükséges esetekben családlátogatást végez védőnővel, családsegítővel. 

 Megbeszélést tart a lehetséges eljárásokról, módszerekről, egyes gyermekek 

érdekében teendő intézkedésekről tanácsot ad. 

 Javaslatot tesz a különböző segélyezési formákra, segít a segélykérelmek, a 

környezettanulmány elkészítésében, ahol szükséges. 

 

4.6.2. Az óvodavezető gyermekvédelmi feladatai 

 

A Kt. 54. § (1) pontjának értelmében fő feladata a gyermekek mindenekfelett álló 

érdekeinek érvényesítése és az érvényesülés ellenőrzése 

Ennek érdekében gondoskodik: 

 

 a gyermeki jogok és szükségletek érvényesüléséről 

 az egészséges, biztonságos környezet megteremtéséről 

 a gyermekbalesetek megelőzéséről 

 óvó-védő intézkedések szabályozásáról 

 rendszeres egészségügyi vizsgálatok biztosításáról 

 az egészséges életmód biztosításáról 



 

  

 az óvodába kerülésről a gyermek 3. életévének betöltésekor 

 a gyermekekkel kapcsolatos adatok védelméről 

 

 

 Együttműködés és kapcsolatok a sajátos feladatok ellátásában 

 

- Védőnővel 

- Háziorvos 

- Nevelési Tanácsadó 

- Szakértői Bizottságok 

- Gyermekjóléti szolgálat 

- Rendőrség 

- Jegyző 

 

 

                                                               

A munkatervet az alkalmazotti közösség elfogadta, egyetért vele és a 2025/2026-os 

nevelési évben az éves munkatervben foglaltak alapján dolgozik. 

 

 

Gutorfölde, 2025. szeptember. 01.                                               Réczeg Kinga        

                                                                                                          igazgató 
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