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0BEVEZETŐ 
Az éves pedagógiai-működési munkaterv a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 
köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. évi (VIII. 31.) EMMI rendelet 3. §-
a alapján készült. A munkatervben kitűzött célok a partnerközpontú működés elérését, a 
pedagógiai program minél pontosabb, hatékonyabb megvalósítását, továbbá a 
küldetésnyilatkozat teljesítését szolgálják. 
A munkaterv elkészítésekor figyelembe vettük az előző évben elvégzett szakmai munka 
ellenőrzésének és értékelésének eredményeit, a partneri visszajelzéseket, a fenntartói 
elvárásokat, a külső ellenőrzések megállapításait és a vezetői pályázatban megfogalmazott 
célokat, feladatokat. 

A munkatervet az igazgató készíti el, és a nevelőtestület hagyja jóvá, a fenntartó és az óvodai 
szülői szervezet véleményezi. 

 

A munkatervben leírtak teljesülését az igazgató ellenőrzi. 

1. HELYZETKÉP 

    2.1.Személyi feltételeink 

1.1.1. A csoportok kialakítása, a gyermeklétszám alakulása 

2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban Nkt.) 5. § (1) a) pontja szerint 2015/2016. nevelési 
évtől az óvodai nevelés szakasza a gyermek hároméves korában kezdődik, és addig az 
időpontig tart, ameddig a gyermek a tankötelezettség teljesítését meg nem kezdi. 8. § (1) Az 
óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. 

A 2025-es folyamatos beiratkozáson összesen 27 gyermek kérte felvételét intézményünkbe. 
Az üres helyektől függően az Nkt. 8. § (1) bekezdésében foglaltakat is teljesíteni tudjuk, 
miszerint azt a gyermeket is fogadjuk szeptember 1-jétől, aki a felvételétől számított fél éven 
belül betölti a harmadik életévét, így ezek a gyermekek 2 és ½ éves koruktól járhatnak 
óvodánkba.  
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Az egységes nézeteket valló nevelőmunka továbbra is kiemelt feladatunk a csoportok 
mindennapjainak szervezése tekintetében. Jó alapot nyújt ehhez pedagógiai programunk és 
„Egységes szokásrendszerünk” című dokumentáció. 

1.1.2. Személyi változások, felnőtt létszám 

2025/2026. nevelési év szeptemberétől 6 fő engedélyezett álláshellyel rendelkezünk, és 7 főt 
foglalkoztatunk. 

Az új nevelési évben várható személyi változásokat az alábbi táblázat szemlélteti, mely 
tartalmazza a munkaköröket és a munkavégzés helyszínét. 
 

 ÓVODA  

A csoport 
neve Óvodapedagógusok Dajka 

Pedagógiai 
asszisztens 

Kis-középső/ 
pillangó 

Molnárné Gajjas Andrea 
 Majzikné Sallai Judit 

Hujacné Csikos Andrea - 

Középső-
nagy/ süni 

Kőszegi Márta 
Víghné Biró Zsuzsanna Kádár Hajnal 

Biró Gyöngyike 

 

Az óvoda minden egyes dolgozójának kiemelt feladata a gyermekek mindenek felett álló 
érdekeit szolgálni, a meghitt, szeretetteljes légkört biztosítani, valamint a nevelési program 
tág eszköztárával minél több pozitív élményt nyújtani óvodásaink számára. 

1.2. Tárgyi feltételeink 

Fejlesztési terveink között régi és új elképzelések is szerepelnek: 
F Udvari játékok felülvizsgálata, javítása 
F Csoportszobák rendbetétele, korszerűsítés. 
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2. MŰKÖDÉSI TERV 

2.1. A 2025/26. nevelési év tartama 

2025. szeptember 01 – 2026. augusztus 31. 

Óvodánk működését a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. valamint a 20/2012. 
(VIII. 31.) EMMI rendelet szabályozza. 

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény az óvodakötelezettséggel kapcsolatos 
rendelkezés helyébe a 2015. július 1-jétől hatályos 2011. évi CXC. törvény 5. § (1) a) pontja 
lé Ezek ismeretében a 2015/2016. nevelési évtől az óvodai nevelés szakasza a gyermek 
hároméves korában kezdődik, és addig az időpontig tart, ameddig a gyermek a 
tankötelezettség teljesítését meg nem kezdi. 
A munkavállalók alkalmazásával kapcsolatban a 2012. évi I. törvényt, a Munka törvény 
könyvét, valamint annak végrehajtási rendeletét, a 326/2013. (VIII. 30.) Kormányrendeletet 
alkalmazzuk, valamint figyelembe vesszük a 235/2016.(VII.29) a pedagógusok előmeneteli 
rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló Korm. rendelet a legújabb módosításait 
is. 
Számos egyéb törvény és rendelet befolyásolja intézményi tevékenységünket. A pedagógus 
életpályamodell bevezetése és állandó változásai, komoly rugalmas alkalmazkodást kíván az 
óvoda minden dolgozójától. 

    3.2. Az óvoda nyitva-tartása 

Intézményünk hétfőtől péntekig 7,30 órától 17,00 óráig tart nyitva, napi 9,30 órás 
időtartamban. Szombaton és vasárnap szünnap van. A nyitva-tartás teljes időtartama alatt 
óvodapedagógus látja el a gyermekek nevelését. 

    3.3. A szünetek időtartama 

Az iskolai őszi, tavaszi és nyári szüneteit figyelembe véve a szülők igényei szerint működik az 
intézmény az elmúlt évek tapasztalata szerint csökkentett létszámban. 
A zárásokat a következőképpen tervezzük: 
F téli: 2025. december 22. - 2026. január 04. 
F nyári: 2026. július 27. - augusztus 16. 
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    3.4. A nevelés nélküli munkanapok rendje 

Időpontok: 
F 2025. október- (nevelőtestületi értekezlet) 
F 2026. február- (nevelőtestületi értekezlet) 
F 2026. június- (alkalmazotti értekezlet) 
F 2026. augusztus- (alkalmazotti értekezlet) 

    3.5. Az egyéni beszélgetések rendje 

Az Nkt. 72. § (5) bekezdés b) pontja, továbbá a 20/2012-es EMMI rendelet 63. § (1)-(4) 
bekezdése szerint a szülő joga, hogy rendszeres, folyamatos és érdemi tájékoztatást kapjon 
gyermeke fejlődéséről és magaviseletéről. Az alábbi táblázat tartalmazza az egyes 
korcsoportokban az egyéni beszélgetések határidejét. 

Korcsoport 1. egyéni beszélgetés 2. egyéni beszélgetés 

3 év alattiak és 3-4 évesek 2025. november 03– nov.30. 
2026. április 06 – május 31. gyermekek fejlődése 

5-6 és 6-7 évesek 2025. november 03– nov.30. 
2026. április 06 – május 31. gyermekek fejlődése 

    3.6. A nyílt nap időpontja 

A nyílt napot 2025/2026. bármely napjára (előzetes megbeszélés alapján) tervezzük. Az 
érdeklődő szülőknek az igazgató tart beszámolót a pedagógiai programról és a 
nevelőmunkáról, az óvodai életről. 

    3.7. Beiratkozás a 2026/27. nevelési évre 

A 2026/27. nevelési évre szóló beiratkozás folyamatos.  

Befogadás 

A befogadás folyamatleírása Egységes szokásrendszer című dokumentációnkban található. Az 
új gyermekek a felvétel másnapjától jönnek óvodába fokozatosan történő beszoktatással. A 
törvényi előírások szerint két és félévesen jöhetnek már óvodába. (A két és féléveseket a 
statisztikai létszámban is szerepeltethetjük, tehát a normatív támogatásban is beszámíthatók.) 
Minden gyermek – tehát a 2 és ½ évesek is – a korhatárt követő naptól kezdheti meg az 
óvodába járást. 
Az óvodába járás kezdetétől számított második héttől alhatnak legkorábban az új 
kiscsoportosok az óvodában. A befogadást a teljes óvodai közösség szívén viseli, mindenki 
azon igyekszik, hogy mielőbb megismerjék az óvodai környezetet az új gyermekek, és 
beilleszkedjenek. Az „Engedjétek, hogy szeressünk Benneteket!” program adta lehetőségét is 
alkalmazzuk. A folyamatot az intézményvezetőhelyettes által készített táblázatban rögzítjük.  
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A befogadás nem köthető időponthoz és időtartamhoz. Egyrészt igazodik a szülő munkába 
állásának kezdetéhez. Másrészt az anya jelenléte mindaddig lehetséges, ameddig a gyermek 
nem szívesen marad az óvodában, vagyis amíg ott még nem érzi magát teljes biztonságban. 
A gyermek behozhatja azokat a kedves tárgyait, amelyek megnyugtatják, s ott tarthatja addig, 
ameddig ennek szükségét érzi. 
Az óvodapedagógus az óvodába érkező gyermeket bensőséges keretek között (simogatással, 
kézfogással, öleléssel stb.) fogadja. Ebben a légkörben a gyermek érzi, hogy szeretettel 
várják. 

    3.8. A dolgozók munkarendje 

Igazgató: 

F Az intézményben tartózkodásának rendje: 
• Heti munkaideje: 40 óra, kötelező óraszáma: 8 óra. 
• Napi munkaideje: 7,30 – 15,30 

F Az Nkt. 69. § (5) bekezdése értelmében a vezető munkaideje felhasználását és beosztását 
az 5. mellékletben foglalt foglalkozások megtartásának kötelezettségén kívül maga 
jogosult meghatározni. 

F Fogadóórája: előzetes bejelentkezés szükséges. 

Pedagógusok: 

F Heti munkaidejük: 40 óra illetve 20 óra 
F Az óvodapedagógusok kötelező óraszáma: heti 32 óra/ 16 óra 

• Az Nkt. értelmében, az óvodában a kötött munkaidőt (32 óra) a gyermekekkel 
való közvetlen, teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítani. 

• A további 8 órában a pedagógus feladata többek közt, hogy a pedagógiai 
programban és az SZMSZ-ben előírt valamennyi pedagógiai és adminisztratív 
feladatait maradéktalanul teljesítse, pontosan és aktívan vegyen részt a 
nevelőtestület értekezletein, a fogadóórákon és az óvodai rendezvényeken [62. § 
(1) m)-n) pont] 

• Az Nkt. módosításai szerint az óvodapedagógusnak a munkaidő fennmaradó 
részében – a kötött munkaidőn felül – legfeljebb heti négy órában rendelhető el 
a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladat, a 
nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, továbbá 
eseti helyettesítés [az oktatás szabályozására vonatkozó egyes törvények 
módosításáról szóló 2013. évi CXXIX. törvény 35. § (1) bekezdése szerint]. 

F Munkarendjük: 
F A kötelező óraszámot az óvodapedagógusok hétfőtől csütörtökig 6 és ½ órában, 

pénteken 6 órában dolgozzák le. Így jön ki a 32 óra. 
• Délelőttös óvodapedagógus: 

• 7,30 – 14 óráig  
 
 

• Délutános óvodapedagógus: 
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• a délutáni udvari játéktevékenység idejéig: 
§ 10,30 – 17,00 óráig. 

Pedagógiai asszisztens:  

F Munkaideje: heti 40 óra. 
F Munkarendjük: 09.00-17.00 óráig. 

A NEVELŐMUNKÁT KÖZVETLENÜL SEGÍTŐ ALKALMAZOTTAK 

Dajkák: 

F Munkaidejük: heti 40 óra. 
F Munkarendjük: 

• délelőttös műszak: 8.00 – 16.00 óráig 
• délutános műszak: 9.00 – 17.00 óráig. 

Munkaidő-kedvezmény jár a következő dolgozóknak: 

F gyakornoknak: 26 óra kötelező óraszám, 6 óra hospitálás 

A munkarendet az igazgató készíti el, és az életbe lépés előtt 10 munkanappal adja át a 
munkavállalóknak. Az igazgató a fent meghatározott munkarendet az intézmény érdekeinek 
megfelelően módosíthatja. 

 

    3.9. Az intézményi igazgatás területei 

Munkáltatói feladatok: 

 

Feladat Felelős Érintettek Határidő 

A képesítési követelmények figyelembevételével, az óvoda 
dolgozóinak alkalmazása igazgató, fenntartó munkavállalók legkésőbb a munkába 

állás napja 
A munkavállalók besorolása, illetmény-előmeneteli rendszerének 
figyelemmel kísérése igazgató, fenntartó munkavállalók folyamatos 

Anyagi és erkölcsi elismerés gyakorlása igazgató, fenntartó munkavállalók folyamatos 
A dolgozók személyi anyagának kezelése igazgató, fenntartó munkavállalók folyamatos 

A műszakrend elkészítése igazgató munkavállalók 10 nappal a műszakrend 
életbe lépése előtt 

A munkarend meghatározása, munkafegyelem betartatása, 
ellenőrzése igazgató munkavállalók folyamatos 

Szabadságolási terv jóváhagyása igazgató munkavállalók 2025. február 15. 
A dolgozók munka-, baleset- és tűzvédelmi oktatásának 
megszervezése igazgató, fenntartó munkavállalók a nevelési év 

nyitóértekezlete 
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Pedagógiai feladatok: 

Feladat Felelős Érintettek Határidő 

Az óvoda pedagógiai programjának megvalósítása, az óvoda 
munkatervének elkészítése 

igazgató, szakmai 
munkaközösség 

igazgató, 
óvodapedagógusok folyamatos 

TÉR Igazgató, fenntartó, 
óvodapedagógusok 

igazgató, 
óvodapedagógusok folyamatos 

Az óvodai nevelés országos alapprogramjában megfogalmazott 
alapelvek érvényesítése igazgató, fenntartó alkalmazotti közösség folyamatos 

Az óvodai nevelőmunkához segítségnyújtás igazgató, fenntartó alkalmazotti közösség folyamatos 
A nevelőtestületi és munkatársi értekezletek előkészítése, 
lebonyolítása igazgató alkalmazotti közösség folyamatos 

Az önképzések és továbbképzések megtervezése, ösztönzése igazgató, fenntartó óvodapedagógusok folyamatos 

A szülők és az óvoda kapcsolatának elmélyítése igazgató, 
 óvodapedagógusok 

szülők és óvodai 
alkalmazottak folyamatos 

A tehetséggondozás, felzárkóztatás és az egyéni fejlesztés 
figyelemmel kísérése 

igazgató, óvoda 
óvodapedagógusok gyermekek, szülők, folyamatos 

Pályázatokon való részvétel ösztönzése igazgató, fenntartó óvodapedagógusok folyamatos 
Az óvoda információs rendszerének kialakítása és működtetése igazgató, fenntartó alkalmazotti közösség folyamatos 
A nevelőmunka ellenőrzése, értékelése, mérése, a 
minőségirányítási rendszer működtetése igazgató alkalmazotti közösség folyamatos 

Beszámoló készítése a fenntartó felé igazgató fenntartó a fenntartó előírása 
szerint 

 

Tanügy-igazgatási feladatok: 

Feladat Felelős Érintettek Határidő 

A gyermekek felvétele, átvétele, a felvétel elutasítása, a 
gyermekcsoportok kialakítása igazgató, fenntartó gyermekek, szülők, 

óvodapedagógusok beiratkozás folyamatos 

Az ötévesek felmentése az óvodába járás alól igazgató szülők, gyermekek folyamatos 
Az ötévesek óvodába járásának figyelemmel kísérése, 
igazolatlan hiányzás esetén a szükséges intézkedések 
megtétele 

igazgató, 
óvodapedagógusok 

óvodaköteles 
gyermekek, szülők folyamatos 

Törekvés a gyermekbalesetek megelőzésére igazgató, szülők, 
óvodapedagógusok gyermekek folyamatos 

A gyermekek egészségügyi vizsgálatának megszervezése igazgató gyermekek folyamatos 
A gyermekek adatainak nyilvántartása fenntartó szülők, gyermekek folyamatos 
Tanügyi dokumentumok vezetése, tanügy-igazgatási, 
ügyviteli feladatok ellátása 

igazgató, fenntartó, 
óvodapedagógusok 

alkalmazotti 
közösség folyamatos 

A statisztikai lapok kitöltése, kötelező adattovábbítás igazgató, fenntartó az óvoda dolgozói, a 
gyermekek 

a megadott határidő 
(2024. október. 15.) 

Javaslattétel az óvoda nyitva -tartására, zárva tartás 
engedélyeztetése igazgató, fenntartó szülők, alkalmazotti 

közösség 
a zárva tartás kiírása 

február 15-ig kötelező 
A tanköteles korú gyermekek létszámának és személyének 
megállapítása óvodapedagógusok gyermekek 2025. január 10. 

Az iskolába lépéshez szükséges fejlettség megállapítása óvodapedagógusok gyermekek, szülők 2025. január  

A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezése igazgató, 
gyermekvédelmi felelős gyermekek, szülők folyamatos 
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Gazdálkodási feladatok: 

Feladat Felelős Érintettek Határidő 

Az óvoda éves költségvetésének megtervezése, 
felhasználásának irányítása igazgató fenntartó, az óvoda 

alkalmazottai 

a tervezet leadása: 2024. 
szeptember (a fenntartói 

igény szerint) 
Az óvoda fenntartásával, karbantartásával és felújításával 
kapcsolatos munkák megszervezése igazgató, fenntartó az óvoda 

alkalmazottai folyamatos 

A biztonságos munkavégzés feltételeinek biztosítása igazgató, fenntartó igazgató, 
munkavállalók folyamatos 

Az ingó és ingatlan vagyon védelme igazgató, fenntartó igazgató, 
munkavállalók folyamatos 

Selejtezés elrendelése, leltározás igazgató, fenntartó fenntartó a fenntartó rendelkezése 
szerint 

3.10. Szolgáltatásaink 

Logopédiai és fejlesztő foglalkozás 

Logopédus fejleszti a gyermekek beszédkészségét. Az adott év szeptemberében 
körvonalazódik, hogy ki látja el a logopédusi munkát. 

A tanulási és magatartási-beilleszkedési nehézséggel, valamint részképesség-zavarral küzdő 
gyermekek fejlesztését szakember látja el. 
A mozgásfejlesztést: szükség esetén szakember látja el. 

A foglalkozásokon való részvételhez írásban kérjük a szülők hozzájárulását, a foglalkozás 
ingyenes. 
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3. PEDAGÓGIAI TERV 

3.1. Éves kiemelt pedagógiai feladatok 

Az intézmény programjának bevezetése, gyakorlati megvalósítása: 
 

• Az óvodai program kialakítása során kapjanak nagyobb mértékben szerepet a 
szokások (helyi), hagyományok, értékek.  

• A gyermekek világa kapkodó és rohanó lett. Az édesanyák sokkal korábban 
visszamennek dolgozni, feladják „főállású” anyaságukat. A széthulló családmodellek, 
az új időszak helyzetei, feladatai együtt haladnak a technika ugrásszerű 
növekedésével, a gyerekek nagy többségének játszóvilága nem a játszótéren van, 
hanem a szobában számítógép és a tv előtt. A játék, a szabad játék, a mozgásos 
tevékenységek ellensúlyozhatják, kiegyenlíthetik a gyermekek megváltozott 
életritmusát. 

• A nem megfelelő életkorban szerzett információáramlásban, felnőtt segítsége nélkül 
nem képesek eligazodni. A fel nem dolgozott képek, események, történések negatív 
hatással vannak egészséges fejlődésükre melyek szorongáshoz, zavarodottsághoz 
vezethetnek és előrevetíthetnek egy magatartászavar kialakulásához is. 

3.2. A szakmai munkaközösség feladata 

A részletes tervet e dokumentum mellékleteként lehet megtekinteni. 
2025/2026. nevelési évben céljaink az alábbiak:  

Feladat: TÉR lehetőségeinek feltárása, folyamatos beépítése óvodai életünkbe.  

A csoport működése a következő jogszabályokra épül: 

• A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 
• A pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról szóló 
326/2013. (VIII. 30.) Kormányrendelet 

• A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet. 

• 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet, a pedagógusok teljesítményértékeléséről, TÉR 
 

Cél: pedagógusok kellő informálása, tájékoztatása. 

A pedagógusra, vezetőre, valamint intézményre vonatkozó intézményi elvárások 
teljesülésének értékelése alapján a pedagógus és a vezető önmagára, valamint a vezető a 
nevelőtestület bevonásával az intézményre vonatkozóan meghatározza a kiemelkedő és a 
fejleszthető területeket. Ezekre építve fejlesztéseket tervez, a fejlesztési feladatait Intézkedési 
Tervben rögzíti, szervezeti és egyéni tanulási, önfejlesztési programokat indít, hogy azután az 
újabb önértékelés keretében vizsgálja a programok megvalósításának eredményességét. 

Munkaközösségi találkozók: 
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• A munkaközösségi találkozókon minden munkaközösségi tag részt vesz. 
• A megbeszélések állandó résztvevője Vighné Biró Zsuzsanna, igazgató. 

3.3. A nevelőmunka szervezése az egyes csoportokban 

A nevelőmunka eredményességéhez rendkívül összehangolt, egységes nevelési elveket valló 
pedagógiai munka szükséges a csoportban dolgozó, mindhárom felnőtt részéről. Fontos, hogy 
az óvodapedagógusok év elején a nevelési és tevékenységi terv áttekintésével, valamint a 
szokásrendszer felvázolásával – és természetesen a két dajka bevonásával – gondolják át, 
hogy csoportjukat az egyes nevelési és tevékenységi területeken milyen fejlettségi szintre 
szeretnék eljuttatni, illetve azt is, hogy kik azok a gyermekek, akik különleges gondoskodást, 
odafigyelést igényelnek. A nevelési terv végén a csoportban dolgozó két pedagógus és 
dajka, valamint a szinkron dajka is aláírásával igazolja, hogy a tervet megismerte, és a 
szakmai egyeztetés megtörtént. 

A dajka a lehető legtöbb időt töltse csoportjában. A teljes játékidő, a tevékenységek 
szervezése és a gondozási feladatok ellátása mellett a dajkának az udvari életben is aktívan 
részt kell vennie, és segítenie szükséges az óvodapedagógus nevelőmunkáját és irányító 
tevékenységét. 

A három személy együtt munkálkodása meghozza gyümölcsét: a stabilan kialakított szokás- 
és szabályrendszer alapja minden nevelési helyzet megoldásának! Ekkor mondhatjuk ki: a 
nevelőmunka középpontjában a gyermek áll. 

3.4. A dolgozók kiválasztásának betanításának folyamatszabályozása 

Az új dolgozók kiválasztásának, majd betanításának folyamatszabályozását az óvoda 
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA tartalmazza. 

A dolgozók kiválasztásának betanításának folyamatszabályozása 

Új dolgozó neve Munkakör Mentor neve Mentori tevékenység ideje 
Molnárné Gajjas 

Andrea óvodapedagógus Víghné Biró 
Zsuzsanna 2025.09.01-2025.12.01. 

Kőszegi Márta óvodapedagógus Víghné Biró 
Zsuzsanna 2025.09.01-2025.12.01. 

Majzikné Sallai 
Judit óvodapedagógus Víghné Biró 

Zsuzsanna 2025.09.01-2025.12.01. 

    
 

3.5. A nevelőtestület egységét szolgáló megbízatások 

Óvodánkban több olyan terület van, amely a csoportokban végzett nevelőmunkán kívül 
ellátandó. A közös teherviselés és arányos munkamegosztás alapfeltétele e területek, valamint 
a felelősi körök megnevezése, kiosztása. 
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Az alábbi táblázat szemlélteti a reszortfeladatokat és a feladatot ellátó személy nevét. 

 

Reszort  Óvoda 

Gyermekvédelmi felelős Molnárné Gajjas Andrea 

Jeles nap-felelős, közönségszervező Majzikné Sallai Judit 

Pályázatíró  Fenntartó 

Központi faliújság-felelős 
Vighné Biró Zsuzsanna/ 

igazgató 

Tűzvédelmi felelős Kőszegi Márta 

Honlap-felelős Fenntartó 

Jogszabályfigyelő Fenntartó 

3.6. Az óvoda Pedagógiai Programjának felülvizsgálata, változások 
átgondolása  

2025/2026-es nevelési évben a Pedagógiai Program felülvizsgálatának, módosításának 
előkészítése. 
 

3.7. Ünnepek, hagyományok, jeles napok 

A jeles nap jellemzője, hogy hosszú előkészület előzi meg, és a délelőttöt vagy akár az 
egész napot átszövi. Jeles napjaink: óvodai szüret, Márton nap, Mikulásvárás, Ádventi nyílt 
napok, Karácsony, Farsang / Kisze báb égetés, /,, Manó- maraton”, Húsvét, Anyák napja, 
Gyermeknap, évzáró, ballagás, kerti mulatság, a nagycsoportosok búcsúztatása, Apák napja. 

A kiemelt napot megemlítjük, apró tárggyal, játékeszközzel emlékezünk meg róla 
(például egy nyakba akasztható jelzéssel, színezővel, amelyet minden gyermek hazavihet, így 
a szülő is tájékozódhat az óvodában folyó eseményről). Kiemelt napjaink: Az állatok napja, 
március 15./séta a Petőfi szoborhoz., A költészet napja/ látogatás a Gödöllői Városi 
Könyvtárba, A víz világnapja, A Föld napja/ kirándulás Erzsébet Parkban, Madarak és fák 
napja/ kirándulás az Alsó Parkban. 

 

3.8. A továbbképzések rendje 

4.8.1. Külső továbbképzések 

A nevelőtestület által jóváhagyott Beiskolázási terv alapján alakulnak a továbbképzések: 



Éves pedagógiai-működési munkaterv 2025/26. nevelési év 
 

14 
Játékkuckó Magánóvoda  

A pedagógus 
neve 

A 
továbbképzés 

típusa 

A továbbképzés tartalma A továbbképzés 
időtartama 

Lehetőség 
szerint minden 

pedagógus 

Helyi 
továbbképzés Tervezés alatt Tervezés alatt 

Továbbképzési 
tervnek 

megfelelően 

Akkreditált 
továbbképzés Tervezés alatt Tervezés alatt 

 

4.8.2. Belső továbbképzések, értekezletek, megbeszélések 
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5.KAPCSOLATAINK 

5.1. A család és az óvoda kapcsolata 

Elismerjük és hangsúlyozzuk a családi nevelés prioritását. Az óvodai nevelés kiegészítő 
szerepet tölt be a gyermeki személyiség fejlődésében. 

A nevelés eredményességének alapfeltétele, hogy a szülői házzal partnerkapcsolatot tudjunk 
kialakítani, amely az együttműködésre, a nyitottságra és az őszinteségre épít. Ennek 
érdekében olyan fórumokat szervezünk, amelyek az együttnevelés lehetőségét tartalmazzák. 

Óvodánkban Szülői Szervezet működik. 

Az elnöke: Nagy Judit 

A csoportokban történő szülői értekezlet tartalma és időpontja az Igazgatóval egyeztetésre 
kerül. 

A szülői értekezleteket az alábbi határidőkkel és témákkal tervezzük: más eseménnyel, jeles 
nappal nem köthetők össze. 

Őszi értekezlet a Szülői Szervezet részére: 
2 Téma: a 2025/26. nevelési évre tervezett feladatok, programok ismertetése 
6 Felelős: Vighné Biró Zsuzsanna, Fenntartó 
6 Időpont: 2025. szeptember 17./ 17,00 óra 
H Helyszín: Óvoda, online 

Őszi értekezlet a csoportokban: 
2 Téma: szabadon választott, igényfelmérés a szülők körében ajánlott 
� Felelős: csoportos óvónők, dajka 
6 Időpont: 2025. szeptember 16./ 17,00 óra 
H Helyszín: Óvoda 

Tavaszi értekezlet a csoportokban: 
2 Téma: értékelés a nevelési folyamat eredményeiről 
6 Felelős: csoportos óvónők, dajka  
6 Időpont: 2026. március 
H Helyszín: Óvoda 

Tavaszi értekezlet a Szülői Szervezet részére: 

2 Téma: a 2025/2026. nevelési év összegzése, értékelése 
6 Felelős: Vighné Biró Zsuzsanna, Fenntartó 
6 Időpont: 2026. május, 17,00 óra 
H Helyszín: Óvoda, online 

Az óvodapedagógusok minden szülői értekezletről jelenléti ívet íratnak alá a szülőkkel és 
jegyzőkönyvet készítenek. A jegyzőkönyv és az eredeti jelenléti ív leadási határideje: a szülői 
értekezlet időpontjától számított 2 hét. Házirendünk szabályozása szerint a szülői értekezleten 
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gyermek nem vehet részt. Azokra a gyermekekre, akiknek szülei részt vesznek az 
értekezleten, 17 óráig biztosítjuk az ügyeletet, utána a szülőnek el kell vinnie gyermekét az 
óvodából. Fontos, hogy ez minden csoportban megjelenjen az értekezletről szóló tájékoztató 
kiíráson is. 

Egyéni beszélgetések: 

A hatályos törvényi előírások [20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 63. § (1)-(4) bekezdése és 
a 93/A. § (1)-(2) bekezdése] szerint a szülőt folyamatosan tájékoztatni kell gyermeke 
fejlődéséről, és a fejlődési eredményeket legalább fél évente rögzíteni kell.  
Az egyéni beszélgetések rendje a 3. 5. Pontban jelölt táblázat szerint történik, melynek során 
teljes körű tájékoztatást kap a szülő gyermeke fejlődéséről. Erre az alkalomra az 
óvodapedagógus a TÉR felületén található dokumentunból készül fel a gyermek fejlődési 
stádiumát illetően. A szülők kérése esetén, vagy ha azt a helyzet úgy kívánja, bármikor köz 
beiktathatunk rendkívüli megbeszélést. 

     5.2. Egyéb kapcsolataink 

Folyamatos kapcsolatot tartunk fent az alább felsorolt intézményekkel, szervezetekkel: 

• Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat (ÁNTSZ) 
• Egységes Pedagógiai Szakszolgálat (Gödöllő) 
• Fogorvos 
• Magyar Államkincstár (MÁK) 
• Védőnői Szolgálat. 



 
 

 

 6.AZ INTÉZMÉNY ELLENŐRZÉSI TERVE 
 
Mind a csoportlátogatásokat, mind a tanügy-igazgatási dokumentumok ellenőrzését a 
csoportnaplóban rögzítjük. 
Az ellenőrzés célja, hogy a folyamatban minden dolgozó érintve és mozgósítva legyen. Ez a 
módszer minden alkalmazottat aktivizál. 
Új dolgozó esetén az SZMSZ melléklete szerint végezzük a dolgozók kiválasztását, 
betanítását. 

6.1.A nevelőmunka ellenőrzése 

- TÉR folyamatos frissítése, megismertetése 

Az ellenőrzés témája: az intézményben dolgozók (óvodapedagógusok, dajkák) megismerése, 
szakmai fejlődésének elősegítése, támogatása. 
A nevelési program hivatkozása: a teljes nevelési program és Nagy Jenőné: Csak tiszta 
forrásból című módszertani segédanyaga. 

A sikerkritériumok tartalmát tekintve: 
F a gyermekek sokoldalú és harmonikus fejlődésének megteremtése; 
F az életkori sajátosságok figyelembevétele; 
F sajátos nevelési igényű gyermekek, beilleszkedési, tanulási és magatartási problémás 

és tehetség ígéretes gyermekek esetében az egyéni sajátosságokhoz, eltérő fejlődési 
ütemhez alkalmazkodó fejlesztés; 

F az alternatív program alapján a magasabb rendű érzelmek kibontakoztatása; 
F a művészetek hangsúlyos megjelenítése; 
F a családokkal, szülőkkel korrekt, partneri viszony kialakítása; 

A személyi feltételek tekintetében: 
F a pedagógusok attitűdjének, hivatásszeretetének, szakmai felkészültségének, 

elkötelezettségének felmérése, elemzése; 
F az egészséges életmódra nevelés tekintetében a pedagógus a nevelőtestület által 

legitimált, Egységes szokásrendszert ismerve, képes azonosulni vele, és működteti az 
általa irányított csoportban; 

F a pedagógusok a dajkával megállapodva értelmezik a szokásokat; 
F figyelmet fordítanak a szokások interiorizálására; 
F a szülőket folyamatosan tájékoztatják a bevezetett szokásokról; 
F a pedagógusok folyamatosan figyelemmel kísérik a szokásszintet, a 

Fejlődésnaplóban rögzítik az egyes gyermekek fejlettségi szintjét 
F a csoportban dolgozó felnőttek közösen felelnek a környezet tisztaságáért, 

higiéniájáért és esztétikumáért; 
F a pedagógusok és a dajka érzelmi biztonságot nyújtó, szeretetteljes, családias légkör 

teremtenek csoportjukban; 
F pozitív érzelmi töltésű kapcsolat kialakítására törekednek a gyermek-gyermek és a 

felnőtt-gyermek kontaktusban; 
F a pedagógusok szemléletében központi szerepet kap a nevelő- és 

gyermekközpontúság; 
F a nevelői gyakorlatban megjelenik a bátorító nevelés; 
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F minden gyermek testi, lelki és szellemi értékeit ismeri; 
F a gyermekek egyéni fejlődését nyomon követi, megfigyeli társas helyzetüket, és ezt a 

szülőnek diszkréten tolmácsolja; 
F a pedagógusok játékirányítása a gyermekek szükségleteit figyelembe veszi, követi a 

játék alakulását és kiváró magatartásmód jellemző rá; 
F a dajka ismeri a játékirányítással kapcsolatos kompetenciáit, a háttérből segíti a 

pedagógusok játékirányító tevékenységét; 
F a gyermekek egyéni és életkori sajátosságaihoz igazodva biztosítják, illetve fejlesztik 

a játékeszközöket; 
F a gyermekek ismerik a művészeti területek használatának szabályait; 
F a pedagógusok élményszerű mesemondásra képesek; 
F a hangsúlyos versmondás jellemző; 
F a mesemondáshoz megteremtik a „csodálatos” miliőt; 
F a pedagógusok érdeklődnek a zenei nevelés iránt, énekhangjukkal élményt nyújtanak 

a gyermekeknek; 
F jól ismerik az óvodás dalokat, azokat a csoport életkori sajátosságainak megfelelően 

választják meg; 
F megfelelő hangmagasságban, tisztán énekelnek; 
F a pedagógusok biztosítják a képalakításhoz, plasztikai munkához és kézimunkához 

szükséges feltételeket (hely, idő, eszközök…); 
F a pedagógusok olyan módszereket alkalmaznak, és olyan témákat ajánlanak fel, 

amelyek a gyermeki fantázia kibontakozását teszik lehetővé; 
F kerülik a sablonok alkalmazását; 
F folyamatosan törekednek a szépérzék kibontakoztatására; 
F a gyermekek munkáit reálisan elemzik, értékelik, és arra törekednek, hogy minél 

kreatívabb alkotások szülessenek; 
F a mozgásos tevékenységeket körültekintően, tervezett, szervezett módon képes 

levezetni, melynek során hangsúlyosan érvényesülnek a játékos gyakorlatok; 
F tavaszi és őszi időszakban az időjárástól függően az udvaron tartja meg a 

foglalkozást; 
F ügyel arra, hogy a gyermekek minél több testrészét megmozgassa; 
F a balesetek elkerülése érdekében bevonja a dajkát is a tevékenységekbe; 
F a lábboltozat és a gerinc deformitását megelőző vagy javító mozgáselemeket beépítik 

a tevékenységbe; 
F arra törekszik, hogy még a bátortalanabb gyermekek is örömüket leljék a mozgásos 

tevékenységben; 
F a környezet megszerettetése tevékenységekben a mikró-csoportos foglalkoztatási 

formákra törekednek; 
F elsősorban a tapasztalatszerzés és élménynyújtás módszerével mutatják be a 

gyermekeknek a tevékenység témáját; 
F fotókkal dokumentálják a tevékenységeket; 
F a matematikai ismeretek átadása során figyelembe veszi az egyéni és az életkori 

sajátosságokat; 
F tudatosan építi fel, tervezi meg a matematikai témaköröket; 
F olyan munka jellegű tevékenységeket biztosítanak, amit a gyermekek örömmel 

végeznek; 
F különös figyelmet fordítanak a bátortalan gyermekekre; 
F a felelősi rendszert a művészeti program és az egységes szokásrendszer szerint 

értelmezik; 
F minden tevékenységben képesek motiválttá tenni a gyermekeket; 
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A tárgyi feltételek tekintetében: 
F az egészséges életmódra nevelés területén ép, esztétikus, higiénikus, jól 

tisztántartható, könnyen kezelhető eszközöket biztosítanak; 
F a pedagógiai programban előírt eszközöket, méréssel kapcsolatos táblákat a 

gyermekek szemmagasságában elhelyezik, és alkalmazzák a nevelőmunka során; 
F a személyes percekhez állandó, nyugodt helyet biztosítanak; 
F a csoportnak van kedvenc bábja; 
F a csoportnak esztétikus, praktikus, balesetmentes a „Megérkeztem-táblája”; 
F az egyéni fejlesztés dokumentumrendszere a Fejlődésnaplóban található; 
F a bátorító nevelés elveit a csoportos faliújságon, esztétikus módon helyezik el; 
F minden játékeszköznek megvan az állandó helye; 
F szimbólumokkal jelölik a játékok helyét; 
F a mesesarok folyamatosan rendelkezésre áll dramatizáláshoz, meséléshez, 

verseléshez, megtalálhatók ott a párnák, albumok, hívóképek, bábok, mesekönyvek, 
gyertya stb.; 

F a pedagógusokat a tagolt, szép magyar (nemzetiségi csoportban a nemzetiségi 
nyelven történő) beszéd jellemzi; 

F a zenesarok hangszerekkel és a dalos játékhoz szükséges kellékekkel felszerelt; 
F esztétikus kivitelben helyezik el a hívóképeket; 
F a rajz, mintázás, kézimunka eszközei a teljes játékidő alatt biztosítottak és jól 

használhatóak is (pl. hegyes ceruzák, bal- és jobbkezes ollók, jól fedő zsírkréták, 
papír, spárga, fonal, ragasztó, ecset, termések…); 

F a csoportszoba legnyugodtabb részében található a rajzos tér; 
F a mini galéria formájában, színeiben és textúrájában illeszkedik a csoport domináns 

színeihez és stílusához; 
F a mozgásos eszközök használatát beépíti a mozgásos tevékenységekbe; 
F a gyermekek életkori sajátosságaihoz alkalmazkodva kéri a szülőket a 

tornafelszerelés biztosítására; 
F a projektpolcon helyezik el a projekt gyűjteményét, illetve az egyes 

tevékenységekhez tartozó eszközöket, szimbólumokat, kincseket, albumokat; 
F az udvari veteményeskertet folyamatosan gondozzák a kertész segítségét igénybe 

véve; 
F a munka jellegű tevékenységekhez praktikus, gyermekméretű eszközöket biztosítani. 

Az ellenőrzés folyamatos lesz az egész tanév során. 

Az ellenőrzés menete:  
• Az ellenőrzés a délelőttös műszak és a délutános műszak során zajló nevelőmunkát is 

magában foglalja – az ellenőrzött személy munkarendjétől függően. Amennyiben az 
ellenőrzés során javítandó területeket állapít meg az ellenőrző személy, abban az 
esetben az ellenőrzés megismételjük. 

Módszerek: dokumentumelemzés, megfigyelés, beszélgetés, ellenőrzés, értékelés. 
Eszközök: ellenőrzési napló (foglalkozásterv, önreflexió), csoportnapló, egységes 
szokásrendszer, PP. 
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    6.2. A tanügy-igazgatási dokumentumok ellenőrzése 

TÉR /Felvételi és mulasztási napló: 
Ø A napló kitöltése, folyamatos, naprakész vezetése a gyermekek adatairól és 

hiányzásáról 
o A névsort ABC-sorrendben kell a naplóban vezetni. 
6 Határidő: 2025. szeptember 01., majd naprakész vezetés. 
� Felelős: óvodapedagógusok, igazgató és fenntartó.  

TÉR /Csoportnapló: 
Ø A nevelési év kezdetén a csoportnapló megnyitása 

6 Határidő: 2025. szeptember 01. 
� Felelős: igazgató 

Ø A nevelési év kezdetén a csoport és a gyermekek adatainak (névsor, születésnapok…), 
továbbá a csoport életével kapcsolatos tevékenységek, tervek (napirend, hetirend…) 
kitöltése, elkészítése. 

6 Határidő: 2025. szeptember 01. 
� Felelős: óvodapedagógusok. 

Ø Az óvodapedagógusok a tervet heti bontásban készítik. 
6 Határidő: 2025. szeptember 01-től 
� Felelős: óvodapedagógusok. 

Ø A csoportnapló vezetése 
6 Határidő: folyamatos. 
� Felelős: óvodapedagógusok. 

TÉR /Fejlődésnapló: 
Ø A személyiséglapok folyamatos vezetése minden korcsoportban, s ehhez kapcsolódva 

az egyéni beszélgetések feljegyzései 
6 Ellenőrzés évente két alkalommal: 

N 2025. március  
N 2025. augusztus  

� Felelős: óvodapedagógusok, igazgató. 

  

 6.3. A TÉR dokumentumok ellenőrzési terve 

Az ellenőrzés ideje A dokumentum 
fajtája Az ellenőrzés tárgya 

2025. augusztus 31. Csoportnapló A 2025/2026. nevelési év csoportnapló 

2025. augusztus 31. Felvételi és mulasztási 
napló 

A 2024/2025. nevelési év felvételi és mulasztási napló 

2025. szeptember 01. Csoportnapló, felvételi 
és mulasztási napló 

A tavalyi naplók lezárása: 
• A 2024/2025. nevelési év csoportnaplóinak és felvételi és 

mulasztási naplóinak lezárása 
A 2024/2025. nevelési év csoportnaplóinak lezárása 

2026. február vége Csoportnapló A tevékenységi terv értékelése 
Tavaszi eseményterv 
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Az ellenőrzés ideje A dokumentum 
fajtája Az ellenőrzés tárgya 

2026. március 01. Fejlődésnapló Anamnézis 
A beszoktatás tapasztalatai 
Fejlesztési terv 

2026. június  Felvételi és mulasztási 
napló 

A gyermekek névsora és adatai 
Az étkező gyermekek nyilvántartása 

2025. június  Fejlődésnapló Fejlesztési terv 
Meghívó egyéni beszélgetésre 
A szülői részvétel dokumentálása 

2025. június 28. Csoportnapló A tevékenységi terv értékelése 
Éves értékelés (a nevelési és tevékenységi terv, éves 
értékelése) 
A gyermekek növekedése 
A család és az óvoda kapcsolata (II. félév) 

    6.4. A technikai dolgozók ellenőrzése 

A technikai dolgozók irányítását az igazgató végzi. Kétheti rendszerességgel tartanak 
tisztasági ellenőrzést. Erről feljegyzést készítenek az ellenőrzési naplókban. A munkaköri 
leírásban megfogalmazott feladatok betartását szintén az igazgató végzi (a munkakezdés és a 
befejezés pontos betartása, munkarend kialakítása, a gyermekekkel való bánásmód, a 
szülőkkel való kapcsolattartás…).  
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    7. GYERMEKBALESETEK MEGELŐZÉSÉRE TETT 

INTÉZKEDÉSEK 
  
 
 

 
Dátum Terület Tartalom Helyszín Felelős 

2025. 09. 01. Tűzriadó 
terv Menekülési terv szerint 

óvoda 
épülete és az 
óvoda udvar 

 

2025. 09. 01. 
Munka és 

tűzvédelmi 
oktatás 

oktatás 
óvoda 

épülete és az 
óvoda udvar 

 

2025.-
2026. 

A 
rendezvényt 
megelőző 
legalább 7 

nappal 

Óvodai 
csoport 

kirándulás 

A kirándulás lehetséges 
baleseti 

veszélykockázatának 
elemzése és a 
balesetveszély 
megelőzése. 

előzetesen a 
kirándulás 
helyszínén, 

ha 
lehetséges 

vagy az 
óvoda 

épületében 
az 

összegyűjtött 
információk 

alapján 

az aktuális óvodai 
kirándulásért 

felelős 
óvodapedagógus 

2025.-
2026. 

A 
rendezvényt 
megelőzően 
induláskor 

Óvodai 
csoport 

kirándulás, 
rendezvény 

A kirándulás lehetséges 
baleseti 

veszélykockázatának 
elemzése és a 
balesetveszély 
megelőzése. A 

gyermekek életkorának 
megfelelően kell a 

tájékoztatást megtartani 

előzetesen a 
kirándulás 
helyszínén 
és előtte az 

óvoda 
épületében 

az 
összegyűjtött 
információk 

alapján. 

az aktuális csoport 
óvodapedagógusa 

 

A balesetveszély elhárítása valamennyi óvodapedagógus feladata és felelőssége. Jelentési 
kötelezettségük van, amennyiben bármilyen veszélyforrást észlelnek az igazgató és a 
fenntartó felé. A balesetveszély elhárítása érdekében az adott szituációtól függően intézkedési 
feladatai is vannak. Pl. az udvaron észlelt balesetveszélyes tárgy elrakása vagy a 
balesetveszélyes hely elkerítése jól látható piros színű szalaggal. A gyerekek figyelmének 
felhívása az adott területre való belépési tilalomról. 

 

Az óvoda épületében és udvarán a felelős heti rendszerességgel bejárást végez a tisztasági 
ellenőrzés és balesetveszély elhárítása érdekében. 
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A bejárásról az erre hitelesített Balesetvédelmi bejárási naplóban feljegyzést készít. A 
feljegyzésről beszámol az igazgatónak, aki intézkedik a balesetveszély elhárításáról és a 
beszámol a fenntartónak. 

 

                                                                                      …………………………… 
                                                                                        Vighné Biró Zsuzsanna 
        igazgató 

A munkaterv teljesült (ü) Dátum Vezetői aláírás 

   

   

Módosítás Dátum Vezetői aláírás 
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8. MELLÉKLETEK 

1. sz. melléklet: A szakmai munkaközösség munkaterve 

2. sz. melléklet: Gyermekvédelmi terv



 
 

 

 
1. sz. Melléklet 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A szakmai munkaközösség munkaterve 



 

 
 

A Játékkuckó Magánóvoda Óvoda 

 Munkaközösségének munkaterve  

 2025-2026.  

A munkaközösség célja: TÉR folyamatos nyomon követése, frissítések megismerése, 
pedagógusaink segítése. 

 Feladatok: 2025/26. nevelési évben: TÉR lehetőségeinek feltárása, folyamatos beépítése 
óvodai életünkbe.  

A csoport működése a következő jogszabályokra épül: 

• A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 
• A pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról szóló 
326/2013. (VIII. 30.) Kormányrendelet 

• A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet. 

• 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet, a pedagógusok teljesítményértékeléséről, TÉR 
 

Cél: pedagógusok kellő informálása, tájékoztatása. 

A pedagógusra, vezetőre, valamint intézményre vonatkozó intézményi elvárások 
teljesülésének értékelése alapján a pedagógus és a vezető önmagára, valamint a vezető a 
nevelőtestület bevonásával az intézményre vonatkozóan meghatározza a kiemelkedő és a 
fejleszthető területeket. Ezekre építve fejlesztéseket tervez, a fejlesztési feladatait Intézkedési 
Tervben rögzíti, szervezeti és egyéni tanulási, önfejlesztési programokat indít, hogy azután az 
újabb önértékelés keretében vizsgálja a programok megvalósításának eredményességét. 

 

 

A munkaközösség tagjai: Igazgató, óvodapedagógusok 

 

A Munkaterv feladatainak időbeli ütemezése  
  

  Feladat  Ideje  Felelős  

1. TÉR legújabb verziója, bemutatása 2025. 
szeptember 

Igazgató 
Óvodapedagógusok 

2 TÉR használata 2025. 
november 

Óvodapedagógusok 

3 TÉR ellenőrzése 
 

2026. 
január 

Óvodapedagógusok 



 

 
 

4 TÉR éllenőrzése 2026. 
március 

Óvodapedagógusok 

5 TÉR lezárása 2026. 
augusztus  

Igazgató 
Óvodapedagógusok 

 
 
 
 
Gödöllő, 2025. július 30. 
                                                                                                                         
 
 

  Víghné Biró Zsuzsanna/munkaközösségvezető 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

A Játékkuckó Magánóvoda  

 munkaközössége 

 2025. -2026.  

Jelenléti ív 

Ideje: 

Helye: 

Téma: 

 
 Név Aláírás 
1   
2   
3   
4   
5   
6   
7   
8   
9   
10   
11   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

Jegyzőkönyv 

A Játékkuckó Magánóvoda 

 munkaközösség 

 2025. -2026.  

Munkaközösség találkozásának: 
Ideje: 
Helye: 
Témája: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

2. sz. Melléklet 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gyermekvédelmi terv 

 



 

 
 

 

 

 

JÁTÉKKUCKÓ MAGÁNÓVODA 
2025/2026. NEVELÉSI ÉVRE SZÓLÓ 

GYERMEKVÉDELMI MUNKATERVE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Érvényes: 2025. 
Készült: 2025. augusztus 
Készítette: Molnárné Gajjas Andrea/ gyermekvédelmi felelős 
Jóváhagyta: a Játékkuckó Magánóvoda,2025.08.15.



 

 
 

GYERMEKVÉDELMI MUNKATERV  
 
Kiemelt gyermekvédelmi feladatunk a gyermekek egészséges fejlődését hátráltató okok mielőbbi 
feltárása, megelőzése, csökkentése. Az óvoda nagymértékben felelős a gyermek sorsának 
alakulásáért a beszoktatás pillanatától kezdve. Sok gyermek több időt tölt óvodás évei alatt 
intézményes keretek között, mint a saját családjában. Nem mindegy, hogy milyen élmények, 
hatások érik. Ezért biztosítanunk kell a gyermekek számára mindazokat a jogokat és ellátásokat, 
amelyek hozzájárulnak az egészséges személyiségfejlődéshez.  
A gyermekvédelmi munkának a feladatokhoz, célkitűzésekhez, illetve a helyi nevelési 
programhoz, tehát az egész óvodai élethez kell kapcsolódnia.  
A gyermekvédelmi feladataink megoldásához ismernünk kell a közneveléssel kapcsolatos 
törvénymódosításokat, jogszabályokat:  
v 2015.évi CXXXIII. törvény egyes szociális és gyermekvédelmi törvények módosításáról, 
veszélyeztetettség fogalmáról  
v 2013.LXXIX törvény a hátrányos, halmozottan hátrányos helyzetű gyermek 2013.szept. 1-
jétől hatályos fogalmáról és a kapcsolódó szabályozásról  
v a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény  
v a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény  
v az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 363/2012. (XII. 17.) 
Kormányrendelet (a továbbiakban ÓNAP)  
v a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 
szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet;  
 
Feladatunk, az óvodaköteles korú gyermekek óvodai nevelése hároméves kortól, illetve azon 
gyermekek nevelése, akik a szabad óvodai férőhelyekre 2,5 életévüket betöltve felvételt nyertek. 
A gyermekek nevelése során törekednünk kell a hátrányok csökkentésére, és a veszélyeztetettség 
megelőzésére. Veszélyeztetettségre utaló jelek észlelésekor kötelességünk jelzéssel élni a Család 
–és gyermekjóléti szolgálatnál, szükség esetén a gyámhatóságnál hatósági intézkedést 
kezdeményezni, és a veszélyeztetettség megszüntetésében együttműködni.  
A 2011.évi CXC. nemzeti köznevelésről rendelkező törvény alapján  
a) különleges bánásmódot igénylő gyermek:  
 
aa) sajátos nevelési igényű gyermek (SNI), tanuló, aki a szakértői bizottság véleménye alapján 
mozgásszervi, érzékszervi, értelmi, vagy beszédfogyatékos, több fogyatékosság együttes 
előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egyéb pszichés 
fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem-vagy magatartásszabályozási zavarral) küzd.  
ab) beilleszkedés, tanulási, magatartási (BTM) nehézséggel küzdő gyermek, tanuló, aki a 
szakértői bizottság véleménye alapján az életkorához viszonyítottan jelentősen alulteljesít, társas 
kapcsolati problémákkal, tanulási, magatartásszabályozási hiányosságokkal küzd, közösségbe 
való beilleszkedése, továbbá személyiségfejlődése nehezített vagy sajátos tendenciákat mutat, de 
nem minősül sajátos nevelési igényűnek.  
ac) kiemelten tehetséges gyermek  
 
b) a gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról szóló törvény szerint hátrányos és 
halmozottan hátrányos helyzetű gyermek meghatározása  
 
A hátrányos helyzetű gyermek, az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, 
aki esetében az alábbi 3 körülmény közül egy fennáll.  
1. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésének időpontjában a gyermeket együtt 
nevelő mindkét szülő, a gyermeket egyedül nevelő szülő, illetve a családba fogadó gyám 
legmagasabb iskolai végzettsége alapfokú- (az alacsony iskolai végzettség igazolása a kérelmen 
megtett önkéntes nyilatkozattal történik).  



 

 
 

2. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésének időpontjában a gyermeket nevelő 
szülők bármelyike vagy a családgondozó gyám a szociális törvény szerinti aktív korúak ellátására 
(foglalkoztatást helyettesítő támogatás vagy rendszeres nevelési segély) jogosult, vagy a 
kedvezmény igénylésének időpontját megelőző 16 hónapon belül legalább 12 hónapig 
álláskeresőként tartotta nyilván a munkaügyi központ.  
3. A gyermek szegregáltumnak nyilvánított lakókörnyezetben, vagy az eljárás során felvett 
környezettanulmány szerint félkomfortos, komfort nélküli vagy szükséglakásban él, ahol 
korlátozottan biztosítottak az egészséges fejlődéshez szükséges feltételek-(elégtelen 
lakókörnyezet, illetve lakáskörülmény).  
 
Halmozottan hátrányos helyzetű gyermek: az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre 
jogosult gyermek, aki esetében a fenti három körülmény közül legalább kettő fennáll.  
A 2015.évi CXXXIII. törvény (egyes szociális és gyermekvédelmi tárgyú törvények módosításáról) 
alapján a veszélyeztetettség fogalma:  
� Veszélyeztetett az a gyermek, aki családjában vagy környezetében, ismétlődő vagy tartós 
fizikai, lelki bántalmazásnak, szexuális zaklatásnak, erőszaknak, elhanyagolásnak van kitéve és 
/vagy fejlődésében családja, közvetlen környezete károsan befolyásolja.  
� Testi vagy pszichés fejlődését ártalmas környezeti hatások, rossz interperszonális kapcsolatok 
akadályozzák, károsítják.  
 
A veszélyeztetettség nem akut helyzet, hanem veszélyeztető folyamat következtében kialakult 
állapot;  
Akut helyzet, a gyermek vagy más személy által tanúsított magatartás, mulasztás, vagy körülmény 
következtében kialakult állapot, amelyben a gyermekhelyzete miatt azonnali intézkedés 
szükséges.  
 
Általános gyermekvédelmi feladataink  
 
� Elősegíteni a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekek óvodába kerülését, járását;  
� biztosítani a gyermekeket megillető jogok érvényesülését az óvodán belül, szükség esetén 
védő-óvó intézkedésekre javaslatot tenni;  
� az új óvodások befogadását elősegíteni, beilleszkedésüket az adott csoportba zökkenőmentessé 
tenni (anyás beszoktatás);  
� a gyermekeket és családjukat a lehetőségekhez képest minél jobban megismerni;  
� a problémákat, a hátrányos helyzet okozta tüneteket, az okokat felismerni, és ha szükséges, 
ehhez szakember segítségét kérni;  
� a felzárkóztatást megszervezni;  
� a tehetséggondozást megvalósítani, illetve elősegíteni;  
� az egészségügyi szűrővizsgálatok lebonyolításában részt venni, a szűrést szükség esetén, soron 
kívül javasolni;  
� a rendszeres óvodalátogatást figyelemmel kísérni, szükség esetén jelezni a hiányzást;  
� a családok szociális és anyagi helyzetének megfelelően a különböző támogatásokhoz való 
hozzájutási javaslattal élni;  
� minden rendelkezésre álló eszközzel segíteni a gyermek családban történő felnevelését;  
� a szülőkkel való együttműködő kapcsolat kialakítását megszervezni, a szülői szerep 
eredményesebb betöltését elősegíteni;  
� jó kapcsolatot kiépíteni a helyi társadalom gyermekvédelmi rendszerében érintett szerveivel, 
személyeivel;  
� a prevenció minden gyermekre történő kiterjesztését megvalósítani.  



 

 
 

 
Óvodánk nevelő-fejlesztő tevékenységéhez szervesen illeszkedik az általános gyermekvédelmi 
feladatok megvalósítása. Nem tudnánk lelkiismeretesen végezni munkánkat anélkül, hogy ne 
jelenne meg minden pillanatban a gyermekek védelme is, hiszen ez az egyik alapvető funkciója az 
óvodának.  
 
Speciális gyermekvédelmi feladataink  
 
� Belső intézkedési tervet dolgozunk ki a gyermekvédelmi problémák megoldására. Első körben 
konzultálunk a gyermekkel foglalkozó pedagógusokkal, szülővel, szülőkkel. Együttműködési 
javaslatot teszünk, konkrétan időben, írásban meghatározzuk a tennivalókat, melyeket a gyermek 
érdekében mindenkinek be kell tartani. Eredménytelen együttműködés esetén további segítséget 
kérve, jelzést küldünk a gyermekvédelmi jelzőrendszer megfelelő intézményéhez. 
Veszélyeztetettségre utaló esetben azonnali jelzéssel segítjük a gyermeket.  
§ Határidő: folyamatos  
§ Felelős: az igazgató, gyermekvédelmi felelős  
 
� A gyermekvédelmi felelős kiosztják a jelzőlapokat a csoportos óvónőknek. Az óvónők az 
egyéni beszélgetések alapján felmérik a családi körülményeket, a gyermekvédelem szempontjából 
nyilvántartandó eseteket – különös tekintettel az újonnan óvodába kerülő gyermekek körében, 
illetve azok körében, akik eddig nem a mi intézetünkbe jártak. A gyermekeket veszélyeztető, 
illetve hátrányosan befolyásoló körülményt vagy változást a csoportos óvónők írásban jelzik a 
jelzőlapokon a gyermekvédelmi felelősnek.  
§ Határidő: folyamatos 
§ Felelős: gyermekvédelmi felelős, óvodapedagógus.  
 
� A gyermekvédelmi felelős a törvénynek megfelelően nyilvántartják a különleges bánásmódot 
igénylő: sajátos nevelési igényű (SNI-s), beilleszkedés, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő 
(BTM-es) gyermekeket a kapcsolódó határozatuk alapján, és a kiemelten tehetségeseket, továbbá 
a határozattal rendelkező hátrányos, halmozottan hátrányos, és veszélyeztetett helyzetben lévőket. 
Belső nyilvántartást vezetünk az óvónők jelzése alapján az egyéb (szociális, egészségügyi, 
gyermek személyiségében rejlő) okból annak érdekében, hogy minden pedagógus ismerje, és 
segítő figyelemmel kísérje ezeket a gyermekeket. A szakértői határozatok alapján óvodánkban 
gyógypedagógus, mozgásterepauta és logopédus szakemberek segítik fejlesztő munkájukkal a 
rászoruló gyermekeket szorosan együttműködve a pedagógusokkal, gyermekvédelmi felelőssel.  
§ Határidő: folyamatos.  
§ Felelős: igazgató, óvodapedagógusok, fejlesztést nyújtó szakemberek, gyermekvédelmi 
felelős.  
 
� Az óvoda faliújságján írásban tájékoztatjuk a szülőket a gyermekvédelmi felelős személyéről, 
elérhetőségéről. Továbbá közzétesszük a gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb intézmények 
címét, illetve telefonszámát. Fogadóóra kezdeményezésére adunk alkalmat a szülőknek, ahol a 
problémák feltárásában, megoldások keresésében nyújtunk segítséget.  
§ Határidő: folyamatos  
§ Felelős: gyermekvédelmi felelős.  
 
� Negyedévenként az óvónői megbeszélésen napirendi pontként szerepel a gyermekvédelem. 
Ezen alkalommal minden jelenlévő óvónő elmondja a csoportján belül előforduló 
gyermekvédelemmel kapcsolatos észrevételeit, javaslatait.  

§ Határidő: negyedévente  
§ Felelős: igazgató, gyermekvédelmi felelős.  



 

 
 

 
� Figyelemmel kísérjük a család szerkezetében történt változásokat, a lelkileg sérült gyermekek 
krízisen való átsegítését, súlyosabb esetben pszichológussal, illetve a Gyermekjóléti Szolgálattal 
konzultálunk.  
§ Határidő: folyamatos  
§ Felelős: óvodapedagógusok, gyermekvédelmi felelős.  
 
� A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezzük, hogy az igazgató indítson 
eljárást a gyermek, lakó-, illetve tartózkodási helye szerint illetékes települési önkormányzat 
polgármesteri hivatalánál rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítása, 
szükség esetén a támogatás természetbeni ellátás formájában történő nyújtása érdekében.  
§ Határidő: folyamatos  
§ Felelős: igazgató, gyermekvédelmi felelős.  
 
� Kapcsolatban állunk a Család-és gyermekjóléti szolgálattal, és a Gyámügyi Osztállyal. Az 
esetmegbeszéléseken aktívan részt veszünk, konzultálunk az egyesesetekről. Együttműködünk a 
gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésében és megszüntetésében. Veszélyeztetettségre 
utaló jelek esetén az óvónők azonnal írásbeli jelzést készítenek az igazgató és gyermekvédelmi 
felelős felé, és erről a szülőket szóban tájékoztatják. A jelzést továbbítjuk a Család-és 
gyermekjóléti szolgálatnak.  
§ Határidő: folyamatos  
§ Felelős: igazgató, óvodapedagógusok, gyermekvédelmi felelős.  
 
� Figyelemmel kísérjük a gyermekek óvodába járását. Amennyiben rendszertelenül, vagy nem jár 
a gyermek óvodába, sokat hiányzik, indok és mulasztást igazoló orvosi igazolás nélkül, a szülőt az 
igazgató levélben felszólítja, eredménytelenség esetén a jegyzőt értesíti.  
§ Határidő: folyamatos  
§ Felelős: igazgató, óvodapedagógusok, gyermekvédelmi felelős.  
 
 Az óvodapedagógusok és az igazgató együttes megbeszélése, valamint a logopédus, 

pszichológus és fejlesztőpedagógus jelzései, felmérése alapján döntjük el, hogy melyik 
nagycsoportosnak van szüksége beiskolázást megelőző vizsgálatra.  
 
A szakértői határozattal már rendelkező gyermekek kontroll vizsgálatkérő lapjait időben 

elküldjük, figyelembe véve az eredmények érkezésének hosszabb idejét, a beiskolázás, és a 
javasolt fejlesztések megvalósítása miatt.  
§ Határidő: folyamatos  
Felelős: igazgató, óvodapedagógusok.  
 
Minden kollegának köszönjük az együttműködést, melyre az idén is számítunk.  
Sikeres közös nevelőmunkát, és hozzá kíváncsian csillogó gyermekszemeket kívánunk!  
 
 
 

                                                                        Molnárné Gajjas Andrea /Gyermekvédelmi felelős



 
 

 

 


