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1. ÁLTALÁNOS ADATOK 

ÓVODA MEGNEVEZÉSE Mezőberény Város Óvodai Intézménye 

ÓVODA CÍME Mezőberény Liget tér 5. 

TELEFONSZÁM VEZETÉKES 06/66 421 870; 70/400-25-21 

TELEFONSZÁM MOBIL 06-20/428-8933 

E-MAIL ovoda@mezobereny.hu 

HONLAP berenyiovodak.mezobereny.hu 

INTÉZMÉNYVEZET Ő KOVÁCS ANNAMÁRIA 

ÓVODATITKÁR Varga Mihályné 

 

DOLGOZÓK ADATAI 

MUNKAKÖR 
MEGNEVEZÉSE 

LÉTSZÁM 
(FŐ) 

FOGLALKOZTATÁSI ID Ő 

(heti-óra) 

INTÉZMÉNYVEZET Ő 1 40 

ÓVODATITKÁR 1 40 

KARBANTARTÓ-
UDVAROS 

1 40 

ÓVODAPEDAGÓGUSOK LÉTSZÁMA 23 fő 

PEDAGÓGIAI ASSZISZTENSEK 
LÉTSZÁMA 

3 fő 

DAJKÁK LÉTSZÁMA 13 fő 

CSÖKKENTETT 
MUNKAKÉPESSÉGŰ 

MUNKAVÁLLALÓK LÉTSZÁMA 
2 fő 

 

BEÍRATOTT GYERMEKEK LÉTSZÁMA 

(2016. szeptember) 
246 + 8 (SNI) = 256 fő 

BEÍRHATÓ GYERMEKEK LÉTSZÁMA 304 
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A FENNTARTÓ ÁLTAL ENGEDÉLYEZETT NAPI 
NYITVA TARTÁSI ID Ő 

6,00-tól 17,30-ig 

NAPI NYITVA TARTÁSI ID Ő 11 ½ óra 

ENGEDÉLYEZETT CSOPORTOK SZÁMA 13 

 

AZ ÓVODA BELSŐ KOMMUNIKÁCIÓS RENDSZERE 

Vezetői értekezletek havonta illetve szükség szerint 

Nevelőtestületi és alkalmazotti értekezletek 
munkaterv szerint, illetve szükség 

esetén 

 

2. ÓVODANAPTÁR (alkalmazottak - ünnepség) 

HATÁRID Ő A PROGRAM 
MEGNEVEZÉSE  

CÉLCSOPORT  FELELŐS 

2017. június 6. Pedagógusnap óvodai 
alkalmazottak 

Kovács 
Annamária 

alkalomszerűen Az intézmény dolgozóit érintő 
(esetlegesen telephelyenként) 

szervezett ünnepségek, 
csapatépítő napok. 

óvodai 
alkalmazottak 

Kovács 
Annamária 

 

3. NEVELÉS NÉLKÜLI MUNKANAPOK RENDJE 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. október 31. Nevelőtestületi 
értekezlet 

Belső szakmai továbbképzés 
meghívott előadóval. 

Kovács 
Annamária 

2016. december 
21. 

Nevelőtestületi 
értekezlet 

Tájékoztatás a szakmai fejlesztések 
területein végzett munkáról; 

aktualitások. 

Kovács 
Annamária 

2017. január 29. Szakmai előadáson 
való részvétel 
megszervezése 
nevelőtestületi 
értekezleten 

Az óvodai neveléssel kapcsolatos 
szakmai munka intézményünkben.  

Szakmai műhely féléves 
beszámolója. 

Kovács 
Annamária 
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2017. június 30. Nevelési évzáró 
értekezlet 

megtartása; 

Alkalmazotti 
értekezlet 

A 2016-2017-es nevelési év 
értékelése. 

Kovács 
Annamária 

2017. augusztus 
31. 

Nevelési évnyitó 
értekezlet 
megtartása 

A 2017-2018-as nevelési év 
tervezése. 

Kovács 
Annamária 

 
A nevelési értekezleteken belső- és külső továbbképzések folyamatos szervezése a Szakmai 

munkaközösség/ekkel és az Önértékelési munkacsoporttal együtt. 
 

4. SZÜLŐKKEL VALÓ KAPCSOLATTARTÁS RENDJE  

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. augusztus 
31. 

A 
kapcsolattartás 

rendjének 
meghatározása 

Fogadóórák kijelölése Kovács 
Annamária 

2016. augusztus 
31. 

A Szülői 
Szervezet 

véleményének 
kikérése 

Éves munkaterv és a módosított 
belső dokumetumok megbeszélése, 

véleményalkotás. 

Kovács 
Annamária 

 

2017. augusztus 
31-ig 

alkalomszerűen 

Szülői 
Szervezet 

bevonása az 
óvodák életébe 

Minden alkalommal, amikor 
véleményezési illetve döntési 

jogkörrel rendelkeznek. 

Kovács 
Annamária 

 

 
 

5. SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉGEK ÉVES TERVE 

 

5.1. Kreativitás, fantázia, szabad önkifejezés szakmai munkaközösség éves 
munkaterve 

 

Dátum Feladat Felelős 

2016. 
augusztus 

Szakmai munkaközösség megalakulása. 

Éves munkaterv elkészítése. 
Földesi Lajosné 
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2016. 
szeptember 

Team-építés. 

Pedagógusi kreativitás fejlesztése (elmélet, gyakorlat). 
Földesi Lajosné 

2016. október 

Könyvbemutató, szakmai előadás. 

Bakonyi Anna – Karczewicz Ágnes: Az 
óvodapedagógusok Nagy könyve 

Előadó: Karczewicz Ágnes, a könyv társszerzője 

Földesi Lajosné 

2016. 
november 

Zenevarázs a Nyuszi csoportban: 

„Zenei képességfejlesztés másképp” 

A tevékenységet vezeti: Torma Sándorné 

Földesi Lajosné 

2017. január 
„Játéktér – játék térben, fejben” 

Előadó: Dr. Horváth H. Attila egyetemi docens, ELTE 
Földesi Lajosné 

2017. február Ötletbörze az országos szakmai képzés előkészítésére. 

Földesi Lajosné 

Kovács 
Annamária 

2017. március 

„Ez a kendő nem kendő. Ez a kendő…” 

Mese, meseszövés, dramatikus játék. 

A tevékenységet vezeti: Földesi Lajosné 

Földesi Lajosné 

2017. április 
Freinet szakmai képzés aktuális szervezési feladatainak 

megbeszélése, felelősök kijelölése. 

Földesi Lajosné 

Kovács 
Annamária 

2017. május Visszatekintés – az éves beszámoló elkészítése. Földesi Lajosné 

2017. június 

Szakmai képzés szervezése. 

Egyeztetés a képzés műhelyvezetőivel, a szponzorokkal. 

Helyi lehetőségek, helyszínek feltérképezése. 

Földesi Lajosné 

Kovács 
Annamária 

2017. július 

Országos szakmai képzés: 

A Freinet pedagógia elmélete és gyakorlata. 

Helyszín: MVÓI, Csiribiri Óvoda 

Földesi Lajosné 

Kovács 
Annamária 

 
Szakmai munkaközösség vezetője: Földesi Lajosné 

Szakmai munkaközösség tagjai:  
Czinkóczki Ágnes 

Husti Katalin 
Puskás Rita 

Torma Sándorné 
Szabóné Gecse Éva 

Sonkolyné Kabai Beáta 
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5.2. „Zöld óvodai törekvések, a fenntarthatóság jegyében” munkaközösség éves 
munkaterve 

 

Dátum Feladat Felelős 

2016. 
augusztus 

Szakmai munkaközösség megalakulása. 

Éves munkaterv elkészítése  

Team-építés. 

 Zöld Óvodai Kritériumrendszer ismertetése Zöld óvodai 
címpályázat megírásának előkészítése 

Zöld Óvoda Leszünk! Módszertani segédanyag és 
útmutató Zöld Óvoda címpályázatra készülő 

óvodapedagógusoknak című kiadvány megismerése 

(Oktatáskutató és Fejlesztő Intézet, Budapest 2014.) 

Berénycolor Fotóklub kiállítás sorozat elindítása 

 a zöldprogramjaink szellemében 

Keiszné Szilágyi 
Tünde 
Kovács 

Annamária 

2016. 
szeptember 

 Zöld Óvodai hálózatfeszítő program elindítása, 
segítségadás a címpályázat megírásához. 

Előadó: Szurgentné Ombodi Bernadett (óvodapedagógus) 

Zöld óvodai címpályázat megírása, határidők és felelősök 
meghatározása 

 „Tiszta udvar, rendes ház” Takarítási világnap 
megszervezése  

Keiszné Szilágyi 
Tünde 

Kovács 
Annamária 

2016. 
október 

A gyermekek környezetvédelmi nyitottságának felmérése 
belső dokumentumaink aktualizálása a címpályázat 

feltételei alapján. 

A következő program megszervezése az Állatok 
világnapja jegyében: 

- „Szelidítő nap”- Kutyabarátok Közhasznú Egyesülete 
közreműködésével 

- Tökjó nap a tökmagoknak az egészséges életmódra 
nevelés jegyében 

Hőgye Zita 
Tóth Mária 

Török Timea 

 

2016. 
november 

Zöldülő szakmai nyílt nap - a zöld gondolkodásmód 
megalapozása kiscsoportban - szakmai bemutató 

Beszélgetés tapasztalatainkról, programjainkról. 

Környezeti nevelést segítő társasjátékok, ötletek 
bemutatása 

Tóth Mária 
Török Timea 

 

2016. 
december 

Zöld Óvodai törekvések megjelenése a csoportnaplóban. – 
Ellenőrzés, értékelés. 

Keiszné Szilágyi 
Tünde 

Hőgye Zita 
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Zöld Mikulás látogatása az óvodásokhoz. 

„Szájtátó” – „Az egészség legfőbb érték” programsorozat 
aktuális témájának feldolgozása 

Gyógynövények és fűszerek világa 

Előadó: Hőgye Ildikó 

védőnő 

Tóth Mária 
Török Timea 

 

2017. január 

Natura 2000 területek Magyarországon 

Belső továbbképzés 

Az” év növénye és állata” címét elnyert élőlények 
megismerése a környezetvédelmi, környezettudatos 

nevelési terveinkbe való elhelyezése, terepgyakorlatok 
előkészítése az élménypedagógia eszközeivel. 

Előadó: Kreiszné Szilágyi Tünde 

zöldóvodai koordinátor 

Keiszné Szilágyi 
Tünde 

 

2017. február 

Élősarok, környezeti polcok, csoport szobai dekorációk 
fejlesztése (Mi kerüljön a polcokra/élősarokra?) 

A következő program megszervezése: 

- „Öko nap” az újrahasznosítás jegyében 

: „Kiállítás szervezése gyermek és felnőttmunkákból 
„Szemétszobor”címmel 

Szakirodalmak áttekintése 

-„ Óvodai zöldségek gyűjteménye” 

Keiszné Szilágyi 
Tünde 

Hőgye Zita 
Tóth Mária 

Török Timea 

 

2017. 
március 

A következő program megszervezése a víz világnapja 
jegyében: 

- „Csobbanó nap”  

Ötletek gyűjtése, program megszervezése. 

Keiszné Szilágyi 
Tünde 

Hőgye Zita 
Tóth Mária 

Török Timea 

2017. április 

Szelektív hulladékgyűjtésre javaslatok tétele. 

Kukatündér társasjáték bemutatása 

Előadó: Szurgentné Ombodi Bernadett 

 A következő program megszervezése a Föld napja 
jegyében: 

- „Zöldelő”nap  

- „Zöldágjárás” 

A gyerekek környezetvédelmi nyitottságának felmérése. 

Kovács 
Annamária 

Keiszné Szilágyi 
Tünde 

Hőgye Zita 
Tóth Mária 

Török Timea 
 

2017. május 

A következő program megszervezése a Madarak és fák 
napja jegyében: 

- „Csicsergő-nap” 

Kovács 
Annamária 

Keiszné Szilágyi 
Tünde 
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Körös- Maros Nemzeti Park természetőrének látogatása 

Előadó: Boldog Gusztáv 

Terepgyakorlat az Alföld Turista Egyesület tagjaival 

Hőgye Zita 
Tóth Mária 

Török Timea 

2017. június 

Kirándulás szervezése egy Natura 2000 területre 

A tanult ismeretek gyakorlati megvalósítása 

Visszatekintés – az éves beszámoló elkészítése. 

Keiszné Szilágyi 
Tünde 

Hőgye Zita 
Tóth Mária 

Török Timea 
 

Szakmai munkaközösség vezetője: Tóth Mária 
Szakmai munkaközösség tagjai:  

Kreiszné Szilágyi Tünde 
Hőgye Zita 

Török Timea 
Kozma Erika 

 
Mellékletben csatolva az Intézmény Továbbképzési terve. 
 

6. SZAKMAI FEJLESZTÉSI FELADATOK - A NEVELÉSI ÉV PRIOR ITÁSAI: 
Önértékelés, Tanfelügyelet, Pedagógusminősítés 

 
Önértékelési Csoport Ütemterve 

 

Határid ő Feladat Felelős 

2016. augusztus 30.  
Önértékelési csoport éves tervének 

elkészítése 
Kreiszné Szilágyi Tünde 

2016. szeptember 

folyamatos 

Önértékelési csoport 

dokumentumainak vizsgálata, az 

aktuális törvényeknek megfelelően 

Bagita Margit 

Forróné Hajdu Katalin 

Szabóné Gecse Éva 

Czinkóczki Ágnes 

Kreiszné Szilágyi Tünde 

2016. szeptember 
15. 

2015 – 16-os nevelési évben 

elkészült önértékelési 

dokumentumok ellenőrzése, 

rendszerezése 

Bagita Margit 

Forróné Hajdu Katalin 

Szabóné Gecse Éva 

Czinkóczki Ágnes 

Kreiszné Szilágyi Tünde 

2016. szeptembertől 
folyamatosan Szakmai útmutató 

Bagita Margit 

Forróné Hajdu Katalin 



12 
 

alapján aktuális 

munkafázis megoldása 

 

Szabóné Gecse Éva 

Czinkóczki Ágnes 

Kreiszné Szilágyi Tünde 

2016. szeptember 
15.  

Önértékelésben résztvevő 

pedagógusok, önértékelési 

időpontjainak beosztása egyeztetése 

a pedagógusokkal 

Bagita Margit 

Forróné Hajdu Katalin 

Szabóné Gecse Éva 

Czinkóczki Ágnes 

Kreiszné Szilágyi Tünde 

2016. októbertől 
folyamatosan  

Pedagógus önértékelések 

lefolytatása az intézményben 4 

ütemezett fővel 

Kovács Annamária 

Önértékelési csoport tagjai 

2016. októbertől 

folyamatosan 
Felkészülés a tanfelügyeleti 

ellenőrzésre  

Kovács Annamária 

Kreiszné Szilágyi Tünde 

2016. november-  

2017. május 10. 

A kollégák önértékelésének 

értelmezése 

Erősségek, fejleszthető területek 

megfogalmazása 

Kovács Annamária 

Kreiszné Szilágyi Tünde 

Borguláné Balogh Emese 

Czinkóczki Ágnes 

Szabóné Gecse Éva 

Forróné Hajdu Katalin  

2017. május 31. 
Önértékelési csoport munkájának 

értékelése, beszámoló elkészítése 
Kreiszné Szilágyi Tünde 

 

A Belső Önértékelési Csoport vezetője: Kreiszné Szilágyi Tünde 
A Belső Önértékelés Csoport tagjai: 

Bagita Margit 

Forróné Hajdu Katalin 

Szabóné Gecse Éva 

Czinkóczki Ágnes 
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7. AZ ÓVODÁK TERVEZETT ZÁRVA-TARTÁSA 

Dátum 
Zárva tartó óvoda Ügyeletes, felelős 

-tól -ig 

2017.  
június 20- 

2017. 
július 22. 

Magyarvégesi Óvoda 

Tóparti Óvoda 

Nefelejcs Óvoda 

Mosolygó Központi 
Óvoda 

2017. 
július 25. 

2017. 
augusztus 28. 

Magyarvégesi Óvoda 

Tóparti Óvoda 
Csiribiri Óvoda 

 

8. FOGADÓÓRÁK ID ŐPONTJAI 

BEOSZTÁS IDEJE 

Intézményvezető 

 

minden hónap harmadik szerdája 

13-14 óra 

Intézményvezető helyettesek minden hónap utolsó csütörtök 

13-14 óra 

Óvodapedagógusok minden hónap második szerdája 

13-14 óra 

 

9. BELSŐ ELLENŐRZÉSI TERV  

A pedagógiai 
ellenőrzés 
területei S

ze
pt

. 

O
kt

. 

N
ov

. 

D
ec

. 

Ja
n.

 

F
eb

r.
 

M
ár

c.
 

Á
pr

. 

M
áj

. 

Jú
n.

 

Jú
l. 

A
ug

. 

Felvételi 
mulasztási 

napló 

ÓVMÓ 

IVH 

 ÓVMÓ 

IVH 

   ÓVMÓ 

IVH 

    ÓVMÓ 

IVH 

IV 

Óvodai 
csoportnapló 

ÓVMÓ 

IVH 

ÓVMÓ 

IVH 

    ÓVMÓ 

IVH 

    ÓVMÓ 

IVH 

IV 

Gyermeki 
fejlődést 
nyomon 

követő dok. 

  ÓVMÓ 

IVH 

SZM 

   ÓVMÓ 

IVH 

SZM 

    ÓVMÓ 

IVH 

SZM 

Gy.balesetek 
megelőzésére 

  ÓVMÓ       ÓVMÓ   
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tett 
intézkedések 

IVH IVH 

IV 

Statisztiká-hoz 
adat-

szolgáltatás 

 ÓVMÓ 

IV 

          

Törzskönyv-
vezetés 

   IV         

Kapcsolat-
tartás a 

szülőkkel 

ÓVMÓ 

IVH 

     ÓVMÓ 

IVH 

  ÓVMÓ 

IVH 

  

Csoportban 
végzett 

nevelőmunka/ 

foglalkozás 

 ÓVMÓ 

IVH 

     ÓVMÓ 

IVH 

    

Nevelőmun-
kát segítők 

tevékenysége 

 ÓVMÓ 

IVH 

    ÓVMÓ 

IVH 

     

HACCP 
dokumen-táció 

vezetés 

       ÓVMÓ 

IVH 

IV 

    

Munkarend, 
munka-

fegyelem 

  ÓVMÓ 

IVH 

IV 

    ÓVMÓ 

IVH 

IV 

    

Szabadság 
ütemezés, 

nyilvántartás 

   ÓVMÓ IV     IV   

Ó.vez.mb.óv.p
., intézmény-

vezető 
helyettesek, 

szakmai 
munkaközös-
ség vezetők 
ellenőrző 
munkája 

ÓVMÓ 

(előző 
neve-

lési év) 

IVH 

 SZM ÓVMÓ 

IVH 

 

   SZM ÓVMÓ 

IVH 

 

IV   

 
Jelmagyarázat: 
 
ÓVMÓ: az óvodák vezetésével megbízott óvodapedagógus 
SZM:     szakmai munkaközösség/ek vezetői 
IVH:     intézményvezető helyettes 
IV:     intézményvezető 
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10. BELSŐ ELLENŐRZÉSI TERV 

A 2016-2017. nevelési év kiemelt ellenőrzési területei 

1. Óvodai csoportnaplók – teljes körű 

2. Felvételi- mulasztási naplók – teljes körű 

3. A gyermekek fejlődését nyomon követő dokumentációs rendszer - teljes körű 

4. Gyermekbalesetek megelőzése - teljes körű 

5. Gyermekvédelmi tevékenység, dokumentáció - teljes körű 

6. Munkaidő, munkafegyelem (adminisztráció: jelenléti ív, szabadság-nyilvántartás) 

betartása- pedagógusok, pedagógiai munkát segítők – szúrópróba szerűen 

 

HATÁRID Ő AZ ELLEN ŐRZÉS, 
TÍPUSA ÉS 

TARTALMA  

KIT ELLEN ŐRIZ? 

 

 FELELŐS 

2016. október 30. A kötelező óvodai 
dokumentumok. 

Óvodapedagógusok Óvodák vezetésével 
megbízott 

óvodapdagógusok 

Kovács Annamária 

2016. október 30. Gyermekvédelmi 
feladatok. 

Óvodapedagógusok Óvodák vezetésével 
megbízott 

óvodapdagógusok 

Kovács Annamária 

2017. február 26. A félév értékelésének 
adminisztrációs 

feladatai, 
ellenőrzésük. 

Óvodapedagógusok Óvodák vezetésével 
megbízott 

óvodapdagógusok 

Kovács Annamária 

2017. június 20. Év végi értékelés 
adminisztrációs 

feladatai és 
ellenőrzésük. 

Óvodapedagógusok Óvodák vezetésével 
megbízott 

óvodapdagógusok 

Kovács Annamária 

 

11. GYERMEKBALESETEK MEGEL ŐZÉSE 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. augusztus 
31. 

Munka és 
balesetvédelmi 

bejárás, játszótéri 

Elektromos berendezések, 
konnektorok, udvari játékok 
ellenőrzése. Tisztítószerek 

Óvodák 
vezetésével 
megbízott 
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eszközök 
felülvizsgálata. 

biztonságos elzárása a 
gyermekek elől. 

óvodapdagógusok 

Kovács Annamária 

Dombi Imre 

2016. szeptember 
1-től folyamatosan 

A 
gyermekbalesetek 

megelőzése 
érdekében 

balesetvédelmi 
oktatás 

Balesetvédelmi szabályok 
ismertetése, megtanítása, 

gyakoroltatása a 
gyermekekkel. 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. szeptember 
1-től folyamatosan 

Udvari balesetek 
megelőzése. 

Udvari játékok ellenőrzése, 
karbantartása, biztonságos 

játékfeltételek megteremtése. 

Minden 
óvodapedagógus 

Dombi Imre 

2017. május 30. Tűzriadó 
gyakoroltatás 

Menekülési terv szerinti 
gyakorlás 

Kovács Annamária 

Jozaf Csaba 

 

12. KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2017. május 31. Egészségügyi 
szűrések 

megszervezése, 
lebonyolítása. 

Az óvodás korú gyermekek 
egészségügyi szűrése 

Intézményvezető 

2016. november 1. Vizsgálati 
kérelem 

A problémás gyerekek 
vizsgálati kérelmeinek 
elkészítése, elküldése a 

Pedagógiai Szakszolgálathoz, 
ill. a Szakértői Bizottsághoz 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. május 31. Fejlesztés Az SNI-s  gyermekek 
fejlesztése gyógypedagógus, 
pszichológus, SZIT terapeuta 

által. Szűrés alapján logopédiai 
fejlesztés. 

Kovács Annamária 

Borguláné Balogh 
Emese 

2017. június 30. Kontroll 
vizsgálat 
kérelem 

A következő nevelési év 
kontroll vizsgálati kérelmeinek 

elkészítése, elküldése a 
Pedagógiai Szakszolgálathoz, 
ill. a Szakértői Bizottsághoz 

Kovács Annamária 

Borguláné Balogh 
Emese 
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2017. május 31. Rendszeres 
konzultáció a 

fejlesztést végző 
szakemberekkel 

Az egyéni fejlesztések 
eredménye, egymásra épülése, 

tapasztalatok, reflexiók 

Minden 
óvodapedagógus 

 

13. GYERMEKVÉDELMI MUNKATERV 

 

14. A GYERMEKEK EGYÉNI FEJLESZTÉSÉVEL KAPCSOLATOS TEEND ŐK 
TERVEZÉSE 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

Nevelési év 
során 

folyamatos 

 

Az új gyermekek 
megismerése. 

Az óvodába lépő új gyermekek 
anamnézisének felvétele 

Minden 
óvodapedagógus 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. 
szeptember 

25. 

A nevelési év elején 
csoportonként 

kitöltésre kerül, a 
„veszélyeztetettséget 

felderítő lap” 

A veszélyeztetett gyermek 
felderítése 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. 
október 02. 

A veszélyeztetettség 
felderítésének 
eredményei, a 

gyermekvédelmi esetek 
feltérképezése 

A veszélyeztetettséggel 
kapcsolatos feladatok 

összegzése. Dokumentumok 
készítése 

Minden 
óvodapedagógus 

folyamatos Személyes 
kapcsolattartás a 

szülőkkel 

Segítség nyújtás a hátrányok 
enyhítésére. 

Egyéni bánásmód. 

Családlátogatás 

Minden 
óvodapedagógus 

minden 
második 
hónapban 

A családsegítő által 
vezetett 

esetmegbeszéléseken 
való részvétel. 

A problémák megbeszélése, 
megoldáskeresés 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. 
március 

Gyermekvédelmi 
beszámoló készítése. 

A gyermekvédelemmel 
kapcsolatos feladatok összegzése 

Minden 
óvodapedagógus 
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2016. október 
21. 

Fejlettségi szint-
mérések. 

Fejlesztések megkezdése, 
tájékozódás a lehetőségeinkről 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. 
november 1. 

BTMN szűrés. Tanulási nehézséggel, 
magatartási zavarral, 

beilleszkedési nehézséggel küzdő 
gyermekek feltérképezése, 

vizsgálatuk kezdeményezése a 
Pedagógiai Szakszolgálatnál. 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. 
szeptember 1-

től 
folyamatosan 

Fejlesztő 
tevékenység. 

Egyéni fejlesztési tervek 
elkészítése. Egyéni fejlesztések 

és fejlesztési lapok vezetése, 
fejlesztés. 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. március 
30. 

Iskolaérettségi 
vizsgálatok kérése. 

A vonatkozó jogszabály szerinti 
esetekben szükség esetén 

vizsgálatkérés a Pedagógiai 
Szakszolgálattól. 

Minden 
óvodapedagógus 

Kovács 
Annamária 

2017. május 31. Logopédiai szűrés. A logopédus szűrővizsgálata az 5 
éves gyermekek körében. 

Adatszolgáltatás. 

Minden 
óvodapedagógus 

Kovács 
Annamária 

2017. június 30. Kontrollvizsgálat 
kérés. 

A nevelési évben esedékes 
felülvizsgálati kérelmek 
benyújtása a Pedagógiai 

Szakszolgálathoz. 

Minden 
óvodapedagógus 

Borguláné 
Balogh Emese 

 

15. A SAJÁTOS NEVELÉSI IGÉNY Ű GYERMEKEK ELLÁTÁSVAL 
KAPCSOLATOS TEENDŐK TERVEZÉSE 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. november 
1. 

SNI szűrés. A fejlesztésre szoruló gyermekek 
kiszűrése és a Pedagógiai 

Szakszolgálathoz való irányítása. 

Minden 
óvodapedagógus 

Kovács 
Annamária 

2016. szeptember 
30. 

Megbízási 
szerződések 
megkötése. 

Fejlesztő pedagógusokkal történő 
szerződések megkötése a nevelési 

évre. 

Kovács 
Annamária 
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2016. szeptember 
1-től 

folyamatosan 

SNI fejlesztés. A sajátos nevelési igényű 
gyermekek diagnózisának 

értelmezése, együttműködés a 
gyógypedagógusokkal, 
logopédussal, fejlesztő 

tevékenység. 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. június 30. Kontrollvizsgálat 
kérés. 

A nevelési évben esedékes 
felülvizsgálati kérelmek benyújtása 

a Pedagógiai Szakszolgálathoz. 

Minden 
óvodapedagógus 

Borguláné 
Balogh Emese 
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16.  MOSOLYGÓ KÖZPONTI ÓVODA 

 
 
 
 

 

1. ÁLTALÁNOS ADATOK 

ÓVODA 
MEGNEVEZÉSE 

Mosolygó Központi Óvoda 

ÓVODA CÍME Mezőberény Liget tér 5. 

TELEFONSZÁM 
VEZETÉKES 

06/66 421 870; 06/70400-25-23 

TELEFONSZÁM 
MOBIL 

06/20-38-97-833 

E-MAIL mosolygovi@gmail.com 

ÓVODAVEZETÉSI 
FELADATOKKAL 

MEGBÍZOTT 
ÓVODAPEDAGÓGUS 

KREISZNÉ SZILÁGYI TÜNDE 

 

ÓVODAI CSOPORTOK ADATAI, CSOPORTBEOSZTÁS 

 CSOPORT NEVE LÉTSZÁMA  
A CSOPORT 

ÓVODAPEDAGÓGUSAI  

VEGYES 
CSOPORT 

Szamóca 21 fő 
Tóth Mária 

Török Tímea 

VEGYES 
CSOPORT 

Napsugár 24 fő 
Kreiszné Szilágyi Tünde 

Hőgye Zita 

 

SAJÁTOS NEVELÉSI IGÉNY Ű GYERMEKEK 
LÉTSZÁMA (f ő) 

- 

ÓVODAPEDAGÓGUSOK LÉTSZÁMA (f ő) 4 fő 

PEDAGÓGIAI ASSZISZTENSEK LÉTSZÁMA 
(fő) 

- 
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DAJKÁK LÉTSZÁMA (f ő) 2,5 fő 

 

BEÍRATOTT GYERMEKEK LÉTSZÁMA 45 fő 

A FENNTARTÓ ÁLTAL ENGEDÉLYEZETT NAPI 
NYITVA TARTÁSI ID Ő 

6,00-tól 17,30-ig 

NAPI NYITVA TARTÁSI ID Ő 11 ½ óra 

 
 

AZ ÓVODA BELSŐ KOMMUNIKÁCIÓS RENDSZERE 

PEDAGÓGIAI-SZAKMAI KOORDINÁCIÓS 
MEGBESZÉLÉSEK 

minden hétfőn 17.30 órától 

TECHNIKAI DOLGOZÓK KOORDINÁCIÓS 
MEGBESZÉLÉSEINEK SZERVEZÉSÉNEK 

IDEJE 

 

kéthetente keddenként 13-14 óráig 

 

2. HUMÁN ERŐFORRÁS 

NÉVSOR BEOSZTÁSA, 

MUNKAKÖRE 

EGYÉB MEGBÍZÁSAI 

Kovács Annamária intézményvezető  

Kreiszné Szilágyi Tünde intézményvezető 
helyettes 

Önértékelési csoport vezetője 

Szakmai munkaközösség-tag 

Hőgye Zita óvodapedagógus Szakmai munkaközösség-tag 

Török Tímea óvodapedagógus Szakmai munkaközösség-tag 

Tóth Mária óvodapedagógus Gyermekétkeztetéssel kapcsolatos 
feladatok 

Szakmai munkaközösség vezetője 

Pántya Ilona dajka  

Mezővári Szilvia dajka  

Mártonné Lukács Margit gondozó-takarító  
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Varga Mihályné óvodatitkár  

 

3. ÓVODAI FELADATOK EGYENL Ő ELOSZTÁSA 

FELADATOK  ÓVODAPEDAGÓGUSOK NEVE 

Óvodai programok, rendezvények 
szervezése, lebonyolítása, részvétel 

(kulturális, sport, szabadidős programok) 

Minden óvodapedagógus 

Óvodai csoportszoba díszítése-rendezvény 
esetén 

Minden óvodapedagógus 

Külső helyszín rendezése, díszítése-
rendezvény esetén 

Minden óvodapedagógus 

Értekezletek, szakmai megbeszélések, 
továbbképzések, beszámolók, szakmai 

munkaközösségi foglalkozás szervezése, 
részvétel, részvétel a nevelőtestület 

munkájában. 

Kovács Annamária 

Minden óvodapedagógus 

Szülői értekezlet, fogadó óra Minden óvodapedagógus 

Családlátogatás Minden óvodapedagógus 

Szülők számára szervezett tájékoztatók, 
programok, rendezvények, napi 

kapcsolattartás a szülőkkel 

Minden óvodapedagógus 

Gyermekbalesetek megelőzésére tett 
intézkedések 

Minden óvodapedagógus 

Gyermekbalesetek megelőzésére tett 
intézkedések (óvodán kívüli program esetén 

a helyszín bejárása) 

Minden óvodapedagógus 

Önképzés Minden óvodapedagógus 

Gyermekvédelmi feladatok ellátása, 
esetmegbeszélés 

Minden óvodapedagógus 

Az intézmény partneri együttműködésével 
összefüggő programok, szakmai 
munkaközösségek szervezése, 

lebonyolítása, részvétel 

Kovács Annamária 

Minden óvodapedagógus 
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A pedagógiai tevékenységekhez kapcsolódó 
ügyviteli feladatok ellátása, adminisztráció 

Kovács Annamária 

Minden óvodapedagógus 

Élmény és tapasztalatszerző kirándulások Minden óvodapedagógus 

Intézményi dokumentumok készítése 
Kovács Annamária 

Minden óvodapedagógus 

Gyermekmunkákból rendezett óvodai 
kiállítás mindenkori aktualizálása 

Minden óvodapedagógus 

Környezetvédelmi faliújság elkészítése, 
aktualizálása 

Minden óvodapedagógus 

Az intézmény működtetése és képviselete Kovács Annamária 

 

4. MUNKAREND, KÖTELEZ Ő ÓRASZÁMOK 

ÓVODAPEDAGÓGUS  

 

KÖTÖTT MUNKAID Ő  

(óra/hét) 

 GYERMEKEKKEL 
VALÓ 

KÖZVETLEN 
FOGLALKOZÁS 

NEVELÉST 
ELŐKÉSZÍTŐ 

EGYÉB 
FELADATOK 

Kreiszné Szilágyi Tünde (intézményvezető 
helyettes) 

22 14 

Hőgye Zita (óvodapedagógus) 32 4 

Török Tímea (óvodapedagógus) 32 4 

Tóth Mária (óvodapedagógus) 32 4 

 

DAJKÁK ÓVODAI 
CSOPORT NEVE 

MUNKAID Ő (óra) 

Pántya Ilona Napsugár 40 

Mezővári Szilvia Szamóca 40 

Mártonné Lukács Margit Szamóca, Napsugár 20 
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5. ÓVODA NAPTÁR 

HATÁRID Ő A PROGRAM 
MEGNEVEZÉSE 

CÉLCSOPORT FELELŐS 

2016. szeptember 
12-16. 

„MOCORGÓ”  sportnap Az óvoda 
gyermekcsoportjai 

Tóth Mária 

Török Tímea 

2016. szeptember 
19-23. 

„CSATANGOLÓ” 
Kirándulás az Alföld 

Turista Egyesület tagjaival 

Az óvoda szülői és 
gyermek csoportjai 

Minden 
óvodapedagógus 

2016.szeptember Color Fotoklub kiállítás 
megnyitó „ŐSZI 

VARÁZSLAT” címmel 

Az óvoda szülői és 
gyermek csoportjai, 

érdeklődők köre 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. szeptember 
30. 

„TISZTA UDVAR 
RENDES HÁZ” - program 

Évnyitó családi nap 

Takarítási világnap 

Az óvoda szülői és 
gyermek csoportjai 

Kreiszné Szilágyi 
Tünde 

2016.október Color Fotoklub kiállítás 
megnyitó 

„ÁLLATI JÓ DOLGOK” 
címmel 

Az óvoda szülői és 
gyermek csoportjai, 

érdeklődők köre 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. október 7. „SZELIDÍT Ő nap” - 
Állatok világnapja - 

Kutyabarátok Közhasznú 
Egyesülete 

közreműködésével 

Az óvoda szülői és 
gyermeki csoportja 

Török Tímea 

Hőgye Zita 

2016. október 26. „TÖK-JÓ”  nap Az óvoda szülői és 
gyermeki csoportja 

Kreiszné Szilágyi 
Tünde 

Tóth Mária 

2016.november Color Fotoklub kiállítás 
megnyitó 

„A TÉL ARCAI” címmel 

Az óvoda szülői és 
gyermek csoportjai, 

érdeklődők köre 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. december 
6. 

„Mikulás”  ünnep Az óvoda 
gyermekcsoportjai 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. 
december12. 

„ ZÖLD MIKULÁS” Óvoda 
gyermekcsoportjai 

Minden 
óvodapedagógus 
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2016. december „UNOKÁINKNAK IS 
LÁTNIA KELL” 

Óvodánk vendégei a 
gyermekeink nagyszülei 

Az óvoda nagyszülői 
és gyermeki 

csoportja 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. december 
16. 

„KARÁCSONYI 
BÜTYKÖL Ő” délután 

Az óvoda szülői és 
gyermeki csoportja 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. december 
19. 

„Karácsony” Az óvoda 
gyermekcsoportjai 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. február „Farsang” Az óvoda 
gyermekcsoportjai 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. február-
március 

„ÖKO-NAP”  

A fenntarthatóság jegyében 

Az óvoda 
gyermekcsoportjai 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. március 15. Nemzeti ünnep Az óvoda 
gyermekcsoportjai 

Minden 
óvodapedagógus 

2017.március „FOTÓ COLOR”  
természetfotó kiállítás 

„KALANDOK A VÍZZEL” 
címmel 

Az óvoda 
gyermekcsoportjai 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. március 22. „CSOBBANÓ nap” 

Víz világnapja 

Az óvoda 
gyermekcsoportjai 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. április 12. Húsvét 

HÚSVÉTI BÜTYKÖL Ő”  
délután 

Az óvoda szülői és 
gyermek csoportjai 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. április 3-7. „ÉRTÉK-TÁR-TÚRA” 

A Mezőberényi Értéktár 
gyűjtemény megismerése 

Az óvoda 
gyermekcsoportjai 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. április „FOTÓ COLOR”  
természetfotó kiállítás „AZ 
ÉLŐ BOLYGÓ” címmel 

Az óvoda 
gyermekcsoportjai 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. április 20. „ZÖLDEL Ő nap” 

Föld napja 

Az óvoda szülői és 
gyermek csoportjai 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. április 21. „ZÖLDÁG JÁRÁS” 

A Föld  napja jegyében 

Érdeklődő szülők és 
gyermek csoportjai 

Minden 
óvodapedagógus 
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2017. május Anyák napja Az óvoda szülői és 
gyermek csoportjai 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. május 10. „CSICSERGŐ nap” 

Madarak és fák napja 

Az óvoda 
gyermekcsoportjai 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. május „MOSOLYGÓ NAP” 

Gyermeknap 

Az óvoda szülői és 
gyermek csoportjai 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. június 4. „NYITNI-KÉK NAP” 

Nagycsoportosok 
búcsúztatása 

Az óvoda szülői és 
gyermek csoportjai 

Minden 
óvodapedagógus 

2017.június „ APÁK NAPJA” 
ünnepség, délután kerti parti 

– családi nap 

Az óvoda szülői és 
gyermek csoportjai 

Minden 
óvodapedagógus 

 

6. BELSŐ ELLENŐRZÉSI TERV  

A 2016-2017. nevelési év kiemelt ellenőrzési területei 

1. Óvodai csoportnaplók – teljes körű 

2. Felvételi- mulasztási naplók – teljes körű 

3. A gyermekek fejlődését nyomon követő dokumentációs rendszer - teljes körű 

4. Gyermekbalesetek megelőzése - teljes körű 

5. Gyermekvédelmi tevékenység, dokumentáció - teljes körű 

6. Munkaidő, munkafegyelem (adminisztráció: jelenléti ív, szabadság-nyilvántartás) 
betartása- pedagógusok, pedagógiai munkát segítők – szúrópróba szerűen 

 

HATÁRID Ő AZ ELLEN ŐRZÉS, 
TÍPUSA, 

TARTALMA  

KIT ELLEN ŐRIZ? 

 

 FELELŐS 

 

2016. október 28. A kötelező óvodai 
dokumentumok 

Török Tímea 

Tóth Mária 

Hőgye Zita 

Kreiszné 
Szilágyi 
Tünde 

2017. február 28. A félév értékelésének 
adminisztrációs 

feladatai, 
ellenőrzésük. 

Török Tímea 

Tóth Mária 

Hőgye Zita 

Kreiszné 
Szilágyi 
Tünde 
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2017. június16. Év végi értékelés 
adminisztrációs 

feladatai és 
ellenőrzésük. 

Török Tímea 

Tóth Mária 

Hőgye Zita 

Kreiszné 
Szilágyi 
Tünde 

 

7. SZÜLŐKKEL VALÓ KAPCSOLATTARTÁS RENDJE 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. augusztus 
15. 

 

Szülői 
értekezlet 

megtartása a 
leendő 

kiscsoportosok 
szüleinek. 

A szülők tájékoztatása az óvoda 
szokásrendszeréről, óvodába 
járásról, az óvodai életről. 

Török Tímea 

Tóth Mária 

2016. szeptember 
1-től 

folyamatosan 

Az új 
gyermekek 

beszoktatása. 

 

Egyénre szabott bánásmód a 
közösségi nevelés keretében. 

Török Tímea 

Tóth Mária 

2016. szeptember 
1-től 

folyamatosan 

Egyéni 
elbeszélgetés a 

szülőkkel 

Fogadóórák a munkatervben 
meghatározott időpontok szerint 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. szeptember 
1-től 

folyamatosan 

A családok 
teljesebb 

megismerése 

Szükség és igény szerint 
családlátogatások. 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. szeptember 
9. 

A Szülői 
Szervezet 

véleményének 
kikérése 

Munkaterv megbeszélése, 
véleményalkotás. 

Kreiszné 
Szilágyi Tünde 

2016. szeptember 
16. 

Szülői 
értekezlet 
megtartása 

Összevont és csoportos szülői 
értekezletek megtartása. 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. december 
21. 

Tájékoztatás A szülők informálása a mérések 
eredményeiről. 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. február 17. Szülői 
értekezlet 
megtartása 

Összevont és csoportos szülői 
értekezletek megtartása. 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. május 26. Szülői 
értekezlet 
megtartása 

Összevont és csoportos szülői 
értekezletek megtartása. 

Minden 
óvodapedagógus 
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2017. június 16. Tájékoztatás A szülők informálása a mérések 
eredményeiről. 

Minden 
óvodapedagógus 

EGYÉB KAPCSOLATTARTÁS A SZÜL ŐKKEL 

Fogadó órán 
kívüli egyéb 
igény szerinti 

időpontok 

A gyermekek 
fejlődését, 
nevelését 
elősegítő 

megbeszélések 

Aktuális probléma kezelése, 
tanácsadás 

Minden 
óvodapedagógus 

 

8. GYERMEKBALESETEK MEGEL ŐZÉSE  

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. augusztus 
30. 

Munka és 
balesetvédelmi 

bejárás, játszótéri 
eszközök 

felülvizsgálata. 

Elektromos berendezések, 
konnektorok, udvari játékok 
ellenőrzése. Tisztítószerek 

biztonságos elzárása a 
gyermekek elől. 

Kovács 
Annamária 

Kreiszné 
Szilágyi Tünde 

2016. szeptember 
1-től 

folyamatosan 

A gyermekbalesetek 
megelőzése érdekében 
balesetvédelmi oktatás 

Balesetvédelmi szabályok 
ismertetése, megtanítása, 

gyakoroltatása a 
gyermekekkel. 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. szeptember 
1-től 

folyamatosan 

Udvari balesetek 
megelőzése. 

Udvari játékok ellenőrzése, 
karbantartása, biztonságos 

játékfeltételek megteremtése. 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. május 19. Tűzriadó 
gyakoroltatás 

Menekülési terv szerinti 
gyakorlás 

Kreiszné 
Szilágyi Tünde 

2017. május 31. VIGYÁZÓ NAP 

megszervezése 

Rendőrségi bemutató a 
rendőrség szakembereinek 

bevonásával 

Kreiszné 
Szilágyi Tünde 

Tóth Mária 

 

9. KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE  

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. május 
27. 

Egészségügyi 
szűrések 

megszervezése, 
lebonyolítása. 

Az óvodás korú gyermekek 
egészségügyi szűrése 

Minden 
óvodapedagógus 
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2016. 
november 21. 

Vizsgálati kérelem A problémás gyerekek vizsgálati 
kérelmeinek elkészítése, elküldése 
a Pedagógiai Szakszolgálathoz, ill. 

a Szakértői Bizottsághoz 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. május 
31. 

Fejlesztés A SNI gyerekek fejlesztése 
gyógypedagógus, pszichológus, 

SZIT terapeuta által. Szűrés 
alapján logopédiai fejlesztés. 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. június 
30. 

Kontroll vizsgálat 
kérelem 

A következő nevelési év kontroll 
vizsgálati kérelmeinek elkészítése, 

elküldése a Pedagógiai 
Szakszolgálathoz, ill. a Szakértői 

Bizottsághoz 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. 
december- 

2017. január 

SZÁJTÁTÓ 

óvodai program 
megszervezése 

„Az egészség a legfőbb érték” 
programsorozat aktuális témájának 

feldolgozása. 

Kreiszné 
Szilágyi Tünde 

 

10. ÓVODA-ISKOLA ÁTMENET 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2017. március 31. Információszerzés a 
leendő első 

osztályokról. 

Szülői fórumon való részvétel 
az iskolában. 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. április 14. Kapcsolattartás az 
előző nevelési 

évben elballagott 
nagycsoportosokkal. 

Az első osztályosok látogatása 
az óvodában, vendéglátásuk. 
Iskolában szervezett projekt 

napok igény szerinti segítése. 

Minden 
óvodapedagógus 

 

11.EGYÉB KÜLSŐ KAPCSOLATOK  

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

Folyamatos Kiállítások 
megtekintése 

Környezetvédelmi fotókiállítás 
megtekintése a Művelődési 

Házban 

Tóth Mária 

április Könyvtárlátogatás 
szervezése 

Látogatás a mezőberényi 
gyermek könyvtárba 

Minden 
óvodapedagógus 
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12. TÁRGYI ESZKÖZÖK BESZERZÉSE, FEJLESZTÉSEK  

TERÜLET Tervezett fejlesztés 

Fejlesztő szobai felszerelés A fejlesztendő gyermekek fogyatékosság 
típusának megfelelő, a tanulási képességet 

fejlesztő eszközök. 

Fejlesztő szobai felszerelés Játéktartó szekrény vagy könyvek tárolására 
is alkalmas polc. 

Óvoda udvar Mozgásfejlesztő udvari játékok, ivókút. 

Nevelő munkát segítő egyéb eszközök Mozgáskultúrát, mozgásfejlődést segítő, 
mozgásigényt kielégítő eszközök (Léglabda, 

gyűrű, karika, Írisz –háló) 

Nevelő munkát segítő egyéb eszközök Ének, zene, énekes játékok eszközei, 
gyermek hangszerek, CD-k 

Nevelő munkát segítő egyéb eszközök Az anyanyelv fejlesztésének, a 
kommunikációs képességek fejlesztésének 

eszközei (applikációs képek, könyvek, 
hangfelvételek stb.) 

Nevelő munkát segítő egyéb eszközök Értelmi képességeket (érzékelés, észlelés, 
emlékezet, figyelem, képzelet, gondolkodás) 
és a kreativitást fejlesztő anyagok, eszközök 

Nevelő munkát segítő egyéb eszközök Ábrázoló tevékenységet fejlesztő, eszközök 
(gyerekolló, ragasztó, ecset, tempera, rajzlap 

stb.) 

Nevelő munkát segítő egyéb eszközök A természeti - emberi - tárgyi környezet 
megismerését elősegítő eszközök, anyagok 

(tanulás minden formáját elősegítő 
eszközök) 

Nevelő munkát segítő egyéb eszközök Munka jellegű tevékenységek eszközei 

Nevelőmunkát segítő egyéb eszközök Beszédfejlesztő készlet 
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13. GYERMEKVÉDELMI MUNKATERV  

 

14. A GYERMEKEK EGYÉNI FEJLESZTÉSÉVEL KAPCSOLATOS T EENDŐK 
TERVEZÉSE  

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. 
szeptember 30. 

Az új gyermekek 
megismerése. 

Az óvodába lépő új gyermekek 
anamnézisének felvétele 

Török Tímea 

Tóth Mária 

 

2016. 

november 4. 

Fejlettségi szint-
mérések. 

Fejlesztések megkezdése, 
tájékozódás a lehetőségeinkről 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. 

november 18. 

BTMN szűrés. Tanulási nehézséggel, 
magatartási zavarral, 

beilleszkedési nehézséggel küzdő 
gyermekek feltérképezése, 

Kreiszné 
Szilágyi Tünde 

Tóth Mária 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. 
szeptember 26. 

A nevelési év elején 
csoportonként 

kitöltésre kerül, a 
„veszélyeztetettséget 

felderítő lap” 

A veszélyeztetett gyermekek 
felderítése 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. október 
03. 

A veszélyeztetettség 
felderítésének 
eredményei, a 

gyermekvédelmi 
esetek feltérképezése 

A veszélyeztetettséggel 
kapcsolatos feladatok 

összegzése. Dokumentumok 
készítése 

Minden 
óvodapedagógus 

Folyamatos Személyes 
kapcsolattartás a 

szülőkkel 

Segítség nyújtás a hátrányok 
enyhítésére. 

Egyéni bánásmód. 

Családlátogatás 

Minden 
óvodapedagógus 

Folyamatos A családsegítő által 
vezetett 

esetmegbeszéléseken 
való részvétel. 

A problémák megbeszélése, 
megoldáskeresés 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. március 
03. 

Gyermekvédelmi 
beszámoló készítése. 

A gyermekvédelemmel 
kapcsolatos feladatok összegzése 

Minden 
óvodapedagógus 
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vizsgálatuk kezdeményezése a 
Pedagógiai Szakszolgálatnál. 

2016. 
szeptember 1-

től 
folyamatosan 

Fejlesztő 
tevékenység. 

Egyéni fejlesztési tervek 
elkészítése. Egyéni fejlesztések 

és fejlesztési lapok vezetése, 
fejlesztés. 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. 

március 30. 

Iskolaérettségi 
vizsgálatok kérése. 

A vonatkozó jogszabály szerinti 
esetekben szükség esetén 

vizsgálatkérés a Pedagógiai 
Szakszolgálattól. 

Kreiszné 
Szilágyi Tünde 

Hőgye Zita 

2017. június 30. Kontrollvizsgálat 
kérés. 

A nevelési évben esedékes 
felülvizsgálati kérelmek 
benyújtása a Pedagógiai 

Szakszolgálathoz. 

Kreiszné 
Szilágyi Tünde 

Tóth Mária 

2017. május 27. Logopédiai szűrés. A logopédus szűrővizsgálata az 5 
éves gyermekek körében. 

Adatszolgáltatás. 

Kreiszné 
Szilágyi Tünde 

Tóth Mária 

 

15. A SAJÁTOS NEVELÉSI IGÉNYŰ GYERMEKEK ELLÁTÁSVAL 
KAPCSOLATOS TEENDŐK TERVEZÉSE   

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. 

november 18. 

SNI szűrés. A fejlesztésre szoruló gyermekek 
kiszűrése és a Pedagógiai 

Szakszolgálathoz való irányítása. 

Kreiszné 
Szilágyi Tünde 

Tóth Mária 

2016. szeptember 
1-től 

folyamatosan 

SNI fejlesztés. A sajátos nevelési igényű 
gyermekek diagnózisának 

értelmezése, együttműködés a 
gyógypedagógusokkal, 
logopédussal, fejlesztő 

tevékenység. 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. június 30. Kontrollvizsgálat 
kérés. 

A nevelési évben esedékes 
felülvizsgálati kérelmek benyújtása 

a Pedagógiai Szakszolgálathoz. 

Kreiszné 
Szilágyi Tünde 

Tóth Mária 
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16. FEJLESZTŐ PEDAGÓGIA  

 

AZ ÓVODAI CSOPORT MEGNEVEZÉSE 

VÁRHATÓAN 
FEJLESZTENDŐ 

GYERMEKEK LÉTSZÁMA 

Szamóca 1 fő 

Napsugár 4 fő 

A FEJLESZTÉST VÉGZŐ 
ÓVODAPEDAGÓGUSOK NEVE: 

Hőgye Zita 

Török Tímea 

 

17. TEHETSÉGGONDOZÓ PROGRAMOK 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. 
szeptembertől 

folyamatos 

Rajzpályázat 

kiírása 

Zöld napokhoz kapcsolódó 
óvodán belüli rajzpályázat 

Kreiszné 
Szilágyi Tünde 

2016 – 2017. Anyanyelvi, 
előadóművészi 

területen tehetséges 
gyermekek gondozása 

Mezőberény város könyvtárában 
megrendezett Mesetarisznya c. 

programon való részvétel 

Minden 
óvodapedagógus 

2016 - 2017. Zöld Mosoly program 
megvalósítása 

Környezetvédelmi 
tehetséggondozó program 

Minden 
óvodapedagógus 

 

18. AZ EGÉSZSÉGES ÉLETMÓDRA NEVELÉSSEL KAPCSOLATOS 
PROGRAMOK 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016 
szeptemberétől 
rendszeresen 

Egészséges 
rágcsálnivalók 
megismerése 

Gyümölcs-napok megtartása heti 
rendszerességgel 

Török Tímea 

Hőgye Zita 

 

2016.szeptember Sport nap 
szervezés 

Ép testben ép lélek, mozgás és sport 
mindenkinek 

Tóth Mária 

Török Tímea 

2017. január -
február 

Szánkó túra 
megszervezése 

a Körgátra 

Téli örömök megismertetése a 
gyermekeinkkel 

Tóth Mária 
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19. AZ ÓVODA BEMUTATKOZÁSÁT SZOLGÁLÓ PEDAGÓGIAI CÉL Ú ÓVODAI 
NYÍLT NAP 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2017. április 30. Az intézmény 
óvodáinak 

életébe való 
betekintés 

Nyílt nap szervezése az óvodai 
életbe való betekintésre a leendő 

óvodásoknak és szüleiknek. 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. november 
elejétől 

rendszeresen 

Szülők és 
gyermekik 

közös játéka 
az óvodai 

csoportokban 

KUKKANTÓ NAP  címmel 
szervezett óvodai nyílt nap, amely 
során a szülők betekintést nyernek 
az óvodai nevelés sajátosságaiba 

Minden 
óvodapedagógus 
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17.   CSIRIBIRI ÓVODA 

 
 
 
 

1. ÁLTALÁNOS ADATOK 

ÓVODA 
MEGNEVEZÉSE 

Csiribiri Óvoda 

ÓVODA CÍME 5650 Mezőberény Kinizsi út 13. 

TELEFONSZÁM 
VEZETÉKES 

66/352-577; 70/ 400-25-27 

TELEFONSZÁM 
MOBIL 

20/389-7871 

E-MAIL freinet.mezobereny@gmail.com 

ÓVODAVEZETÉSI 
FELADATOKKAL 

MEGBÍZOTT 
ÓVODAPEDAGÓGUS 

CZINKÓCZKI ÁGNES 

ÓVODAI CSOPORTOK ADATAI, CSOPORTBEOSZTÁS 

 
CSOPORT 

NEVE 
LÉTSZÁMA  

A CSOPORT 
ÓVODAPEDAGÓGUSAI  

KISCSOPORT 
Micimackó 

csoport 
25 fő 

Földesi Lajosné 

Puskás Rita 

VEGYES KÖZÉPSŐ 
CSOPORT 

Katica csoport 17 fő Husti Katalin 

VEGYES 
NAGYCSOPORT 

Nyuszi csoport 22 fő 
Czinkóczki Ágnes 

Torma Sándorné 

SAJÁTOS NEVELÉSI IGÉNY Ű 
GYERMEKEK LÉTSZÁMA (f ő) 

(2016. 09. 01. adat szerint) 

1 fő (2)  

ÓVODAPEDAGÓGUSOK LÉTSZÁMA 
(fő) 

5 fő 
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PEDAGÓGIAI ASSZISZTENSEK 
LÉTSZÁMA (f ő) 

1 fő 

DAJKÁK/ GONDOZÓ-TAKARÍTÓK 
LÉTSZÁMA (f ő) 

3 fő 

 

BEÍRATOTT GYERMEKEK LÉTSZÁMA 64 fő 

MAXIMUM LÉTSZÁM 68 fő 

A FENNTARTÓ ÁLTAL ENGEDÉLYEZETT NAPI 
NYITVA TARTÁSI ID Ő 

6,00-tól 17,30-ig 

NAPI NYITVA TARTÁSI ID Ő 11 ½ óra 

 

AZ ÓVODA BELSŐ KOMMUNIKÁCIÓS RENDSZERE 

PEDAGÓGIAI-SZAKMAI KOORDINÁCIÓS 
MEGBESZÉLÉSEK 

Minden hó 4. szerda – 17 órától 

Programtól és feladattól függően eseti 
megbeszélések 

TECHNIKAI DOLGOZÓK KOORDINÁCIÓS 
MEGBESZÉLÉSEINEK SZERVEZÉSÉNEK 

IDEJE 

Minden hó 4. péntek du. 14-15 óráig 

Feladattól függően alkalmanként 

 

2. HUMÁN ERŐFORRÁS 

NÉVSOR BEOSZTÁSA, 

MUNKAKÖRE 

EGYÉB MEGBÍZÁSAI 

Czinkóczki Ágnes óvodapedagógus Az óvoda szakmai munkájának 
menedzselése 

Gazdagító programok koordinálása 

Önértékelési munkacsoport-tag 

Szakmai munkaközösség tagja 

Földesi Lajosné óvodapedagógus 

 

Gyermekvédelemmel kapcsolatos 
feladatok koordinálása 

Óvónők Színtársulatának tagja 

Szakmai muknaközösség-vezető 
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Magyarországi Freinet Egyesület 
ügyvezető elnöke 

Husti Katalin óvodapedagógus Gazdagító programok koordinálása 

Óvónők Színtársulatának tagja 

Pedagógiai innovációk 
megvalósulásának dokumentumai 

Fejlesztő könyvek, újságok 

Kreatív felelős 

Szakmai munkaközösség tagja 

Puskás Rita óvodapedagógus Balesetbiztosítás, balesetvédelem 

Udvari játékok napi ellenőrzése, 
ellenőrzési napló vezetése 

Étkezési térítési díjakkal kapcsolatos 
teendők ellátása 

Szakmai munkaközösség tagja 

Torma Sándorné óvodapedagógus Elektronikus dokumentáció 
készítése 

PR munka 

Fotó, fotódokumentáció 

Szakmai könyvtár 

Szakmai munkaközösség tagja 

Sonkolyné Kabai Beáta 
Zsuzsanna 

pedagógiai 
asszisztens 

Szertár 

Kreatív felelős munkájának segítése 

Fejlesztő könyvek, újságok 

Szakmai munkaközösség tagja 

Bánfi-Antalné Sinka Erika dajka HACCP-s dokumentumok 

Máriné Szűcs Ilona dajka veszélyes anyagok, tisztítószerek 
tárolása, dokumentációja 

Schőn Mihályné dajka udvar, udvari játékok és szertár 
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3. ÓVODAI FELADATOK EGYENL Ő ELOSZTÁSA  

FELADATOK  ÓVODAPEDAGÓGUSOK NEVE 

Óvodai programok, rendezvények 
szervezése, lebonyolítása, részvétel 

(kulturális, sport, szabadidős) 

Czinkóczki Ágnes, Földesi Lajosné, Husti 
Katalin, Puskás Rita, Torma Sándorné, 

Sonkolyné Kabai Beáta 

Óvodai csoportszoba díszítése - 
rendezvény esetén 

Czinkóczki Ágnes, Földesi Lajosné, Husti 
Katalin, Puskás Rita, Torma Sándorné, 

Sonkolyné Kabai Beáta 

Külső helyszín rendezése, díszítése - 
rendezvény esetén 

Czinkóczki Ágnes, Földesi Lajosné, Husti 
Katalin, Puskás Rita, Torma Sándorné, 

Sonkolyné Kabai Beáta 

Értekezletek, szakmai megbeszélések, 
továbbképzések, beszámolók, szakmai 

munkaközösségi foglalkozás szervezése, 
részvétel, részvétel a nevelőtestület 

munkájában. 

Czinkóczki Ágnes, Földesi Lajosné, Husti 
Katalin, Puskás Rita, Torma Sándorné 

Szülői értekezlet, fogadó óra 
Czinkóczki Ágnes, Földesi Lajosné, Husti 

Katalin, Puskás Rita, Torma Sándorné 

Családlátogatás 
Czinkóczki Ágnes, Földesi Lajosné, Husti 

Katalin, Puskás Rita, Torma Sándorné, 
Sonkolyné Kabai Beáta 

Szülők számára szervezett tájékoztatók, 
programok, rendezvények, napi 

kapcsolattartás a szülőkkel 

Czinkóczki Ágnes, Földesi Lajosné, Husti 
Katalin, Puskás Rita, Torma Sándorné, 

Sonkolyné Kabai Beáta 

Gyermekbalesetek megelőzésére tett 
intézkedések 

Czinkóczki Ágnes, Földesi Lajosné, Husti 
Katalin, Puskás Rita, Torma Sándorné, 

Sonkolyné Kabai Beáta 

Gyermekbalesetek megelőzésére tett 
intézkedések (óvodán kívüli program 

esetén a helyszín bejárása) 

Czinkóczki Ágnes, Földesi Lajosné, Husti 
Katalin, Puskás Rita, Torma Sándorné, 

Sonkolyné Kabai Beáta 

Önképzés 
Czinkóczki Ágnes, Földesi Lajosné, Husti 

Katalin, Puskás Rita, Torma Sándorné, 
Sonkolyné Kabai Beáta 

Gyermekvédelmi feladatok ellátása, 
esetmegbeszélés 

Czinkóczki Ágnes, Földesi Lajosné, Husti 
Katalin, Puskás Rita, Torma Sándorné 
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Az intézmény partneri 
együttműködésével összefüggő 

programok, szakmai munkaközösségek 
szervezése, lebonyolítása, részvétel 

Czinkóczki Ágnes, Földesi Lajosné, Husti 
Katalin, Puskás Rita, Torma Sándorné, 

Sonkolyné Kabai Beáta 

A pedagógiai tevékenységekhez 
kapcsolódó ügyviteli feladatok ellátása, 

adminisztráció, intézményi 
dokumentumok készítése 

Czinkóczki Ágnes, Földesi Lajosné, Husti 
Katalin, Puskás Rita, Torma Sándorné 

 

4. MUNKAREND, KÖTELEZ Ő ÓRASZÁMOK 

 ÓVODAPEDAGÓGUS   

(neve) 

KÖTÖTT MUNKAID Ő  

(óra/hét) 

 GYERMEKEKKEL 
VALÓ 

KÖZVETLEN 
FOGLALKOZÁS 

NEVELÉST 
ELŐKÉSZÍTŐ 

EGYÉB 
FELADATOK 

Czinkóczki Ágnes  32 4 

Földesi Lajosné 32 4 

Husti Katalin 32 4 

Puskás Rita 32 4 

Torma Sándorné 32 4 

 

PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS  MUNKAID Ő (óra) 

Sonkolyné Kabai Beáta Zsuzsanna  40 

 

DAJKÁK 

GONDOZÓ-
TAKARÍTÓK  

ÓVODAI 
CSOPORT NEVE 

MUNKAID Ő (óra) 

Máriné Szűcs Ilona Micimackó (kis) 40 

Bánfi-Antalné Sinka Erika Katica (középső) 40 

Schőn Mihályné Nyuszi (vegyes) 40 
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5. ÓVODA NAPTÁR 

HATÁRID Ő A PROGRAM 
MEGNEVEZÉSE 

CÉLCSOPORT FELELŐS 

2016. 
szeptember 23. 

Élmény- és 
tapasztalatszerző 

kirándulás 
Debrecenbe 

gyermekek, az 
óvoda dolgozói 

Czinkóczki Ágnes 

Husti Katalin 

Torma Sándorné 

2016. október 8. „Csiribiri” családi 
nap 

gyermekek, szülők, 
az óvoda dolgozói 

és meghívott 
vendégek 

Czinkóczki Ágnes 

Földesi Lajosné 

2016.november 
28-december 

21. 

Adventi ünnepkör 

(Mikulás, Luca-
nap, Karácsony) 

gyermekek, szülők, 
az óvoda dolgozói 

Husti Katalin 

Puskás Rita 

Torma Sándorné 

2016.december 
05. 

Bábelőadás az 
Óvónők 

Színtársulata 
előadásában 

gyermekek, az 
óvoda dolgozói 

Czinkóczki Ágnes 

Földesi Lajosné 

Husti Katalin 

2017.február 28. Farsangi napok 

(bolondos nap, 
farsangi bál, 

kiszebáb égetés) 

gyermekek, szülők, 
az óvoda dolgozói 

és meghívott 
vendégek 

Husti Katalin 

Puskás Rita 

Torma Sándorné 

Sonkolyné Kabai Beáta 

2017.március 
15. 

Nemzeti ünnep gyermekek, az 
óvoda dolgozói 

Husti Katalin 

Puskás Rita 

Torma Sándorné 

2017.április 14. Húsvéti készülődés gyermekek, az 
óvoda dolgozói 

Czinkóczki Ágnes 

Földesi Lajosné 

Sonkolyné Kabai Beáta 

2017.május 10. Anyák napja gyermekek, szülők, 
az óvoda dolgozói 

Czinkóczki Ágnes 

Földesi Lajosné 

Husti Katalin 

2017.május 30. Kerti parti a 
gyerekekkel 

gyermekek, az 
óvoda dolgozói 

Czinkóczki Ágnes 
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(gyermeknap, a 
nagyok 

búcsúztatása) 

Torma Sándorné 

2017. június 10. Búcsú az óvodától 

(évzáró, ballagás) 

gyermekek, szülők, 
az óvoda dolgozói 

Czinkóczki Ágnes 

Földesi Lajosné 

Husti Katalin 

 
 

6. BELSŐ ELLENŐRZÉSI TERV  

A 2016-2017. nevelési év kiemelt ellenőrzési területei 

1. Óvodai csoportnaplók – teljes körű 

2. Felvételi- mulasztási naplók – teljes körű 

3. A gyermekek fejlődését nyomon követő dokumentációs rendszer - teljes körű 

4. Gyermekbalesetek megelőzése - teljes körű 

5. Gyermekvédelmi tevékenység, dokumentáció - teljes körű 

6. Munkaidő, munkafegyelem (adminisztráció: jelenléti ív, szabadság-nyilvántartás) 
betartása- pedagógusok, pedagógiai munkát segítők – szúrópróba szerűen 

 

HATÁRID Ő AZ ELLEN ŐRZÉS, 
TÍPUSA, 

TARTALMA  

KIT ELLEN ŐRIZ? 

 

 FELELŐS 

 

2016. Október 28. A kötelező óvodai 
dokumentumok 

Földesi Lajosné, Husti 
Katalin, Puskás Rita, Torma 

Sándorné 

Czinkóczki 
Ágnes 

2017. Február 28. A félév értékelésének 
adminisztrációs 

feladatai, 
ellenőrzésük. 

Földesi Lajosné, Husti 
Katalin, Puskás Rita, Torma 

Sándorné 

Czinkóczki 
Ágnes 

2017. Június16. Év végi értékelés 
adminisztrációs 

feladatai és 
ellenőrzésük. 

Földesi Lajosné, Husti 
Katalin, Puskás Rita, Torma 

Sándorné 

Kovács 
Annamária 

Czinkóczki 
Ágnes 
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7. SZÜLŐKKEL VALÓ KAPCSOLATTARTÁS RENDJE 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. augusztus 31. Szülői 
értekezlet 

megtartása a 
leendő 

kiscsoportosok 
szüleinek 

A szülők tájékoztatása az óvoda 
szokásrendszeréről, óvodába 
járásról, az óvodai életről. 

Földesi Lajosné 

Puskás Rita 

2016. szeptember 
1-től folyamatosan 

Az új 
gyermekek 

beszoktatása 

Egyénre szabott bánásmód a 
közösségi nevelés keretében. 

Földesi Lajosné 

Puskás Rita 

2016. szeptember 
1-től folyamatosan 

Egyéni 
elbeszélgetés a 

szülőkkel 

Fogadóórák a munkatervben 
meghatározott időpontok szerint 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. szeptember 
1-től folyamatosan 

A családok 
teljesebb 

megismerése 

Szükség és igény szerint 
családlátogatások. 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. szeptember 
15. 

A Szülői 
Szervezet 

véleményének 
kikérése 

Munkaterv megbeszélése, 
véleményalkotás. 

Czinkóczki 
Ágnes 

Földesi Lajosné 

2016. szeptember 
20. 

Szülői 
értekezlet 
megtartása 

Összevont és csoportos szülői 
értekezletek megtartása. 

Czinkóczki 
Ágnes 

Földesi Lajosné 

Husti Katalin 

2016. november 1. Tájékoztatás A szülők informálása a mérések 
eredményeiről. 

Czinkóczki 
Ágnes 

Husti Katalin 

2017. január 31. Szülői 
értekezlet 
megtartása 

Összevont és csoportos szülői 
értekezletek megtartása. 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. május 15. Szülői 
értekezlet 
megtartása 

Összevont és csoportos szülői 
értekezletek megtartása. 

Czinkóczki 
Ágnes 

Földesi Lajosné 

Husti Katalin 
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2017. június 10. Tájékoztatás A szülők informálása a mérések 
eredményeiről. 

Czinkóczki 
Ágnes 

Földesi Lajosné 

Husti Katalin 

EGYÉB KAPCSOLATTARTÁS A SZÜL ŐKKEL 

2016. október-
november 

Gyöngyház-
lánc projekt 
(Tesz-vesz 

napok) 

Közös tevékenységek a 
szülőkkel (pl. sütés, befőzés, 
barkácsolás, kézimunkázás… 

stb.) a Nyuszi és a Katica 
csoportokban 

Husti Katalin 

Torma Sándorné 

2016. november 
30. 

Teadélután 
meghívott 
vendéggel 

A meridiántorna szerepe az 
egészség megőrzésében és az 

öngyógyításban. 

Czinkóczki 
Ágnes 

Földesi Lajosné 

2016. november 
30. 

Őszi 
projektzáró 

kiállítás 

Gyermekek „Ősz” témakörben 
készült alkotásainak bemutatása 

Husti Katalin 

Puskás Rita 

Torma Sándorné 

2016. december 15. „Ünnepváró” 
kézműves 
délután 

Ajándékkészítés, díszítés, 
csomagolás technikák 

Földesi Lajosné 

Torma Sándorné 

Sonkolyné Kabai 
Beáta 

2017. február 28. „Télkergető” Intézményünk óvodáinak 
közösen szervezett programja 

Czinkóczki 
Ágnes 

Földesi Lajosné 

2017. február 28. Téli 
projektzáró 

kiállítás 

Gyermekek „Tél” témakörben 
készült alkotásainak bemutatása 

Czinkóczki 
Ágnes 

Husti Katalin 

Puskás Rita 

2017. február-
március 

Gyöngyház-
lánc projekt 
(Tesz-vesz 

napok) 

Közös tevékenységek a 
szülőkkel (pl. sütés, befőzés, 
barkácsolás, kézimunkázás… 
stb.) mindhárom csoportban 

Földesi Lajosné 

Husti Katalin 

Torma Sándorné 

2017. április 30. Kerti parti 
szülőkkel 

Kertrendezés, udvari játékok 
karbantartása, felújítása, stb.  

Czinkóczki 
Ágnes 
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8. GYERMEKBALESETEK MEGEL ŐZÉSE  

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. augusztus 
30. 

Munka és 
balesetvédelmi 

bejárás, játszótéri 
eszközök 

felülvizsgálata. 

Elektromos berendezések, 
konnektorok, udvari játékok 
ellenőrzése. Tisztítószerek 

biztonságos elzárása a 
gyermekek elől. 

Kovács 
Annamária 

Czinkóczki 
Ágnes 

Dombi Imre 

2016. szeptember 
1-től 

folyamatosan 

Gyermekbalesetek 
megelőzése 
érdekében 

balesetvédelmi 
oktatás 

Balesetvédelmi szabályok 
ismertetése, megtanítása, 

gyakoroltatása a gyermekekkel. 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. szeptember 
1-től 

folyamatosan 

Udvari balesetek 
megelőzése. 

Udvari játékok ellenőrzése, 
karbantartása, biztonságos 

játékfeltételek megteremtése. 

Czinkóczki 
Ágnes 

Puskás Rita 

Schőn Mihályné 

Dombi Imre 

2017. május 31. Tűzriadó 
gyakoroltatás 

Menekülési terv szerinti 
gyakorlás 

Czinkóczki 
Ágnes 

Jozaf Csaba 

 

9. KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE  

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. május 27. Egészségügyi 
szűrések 

megszervezése, 
lebonyolítása. 

Az óvodás korú gyermekek 
egészségügyi szűrése 

Czinkóczki 
Ágnes 

2016. november 
21. 

Vizsgálati 
kérelem 

A problémás gyerekek vizsgálati 
kérelmeinek elkészítése, elküldése a 
Pedagógiai Szakszolgálathoz, ill. a 

Szakértői Bizottsághoz 

Minden 
óvodapedagógus 

Borguláné 
Balogh Emese 

2017. május 31. Fejlesztés A SNI gyerekek fejlesztése 
gyógypedagógus, pszichológus, 

SZIT terapeuta által. Szűrés alapján 
logopédiai fejlesztés. 

Czinkóczki 
Ágnes 
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2017. június 30. Kontroll 
vizsgálat 
kérelem 

A következő nevelési év kontroll 
vizsgálati kérelmeinek elkészítése, 

elküldése a Pedagógiai 
Szakszolgálathoz, ill. a Szakértői 

Bizottsághoz 

Minden 
óvodapedagógus 

Borgulné 
Balogh Emese 

 

10. ÓVODA-ISKOLA ÁTMENET 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. október 8. „Csiribiri” Családi 
nap 

Tanítónők, és volt 
óvodásaink meghívása 

óvodai rendezvényünkre 

Czinkóczki Ágnes 

Földesi Lajosné 

2016. november 
30. 

Őszi projektzáró 
kiállítás 

Tanítónők meghívása a 
kiállításra 

Puskás Rita 

Torma Sándorné 

2017. február 28. Téli projektzáró 
kiállítás 

Tanítónők meghívása a 
kiállításra 

Földesi Lajosné 

Husti Katalin 

2017. március 31. Információszerzés a 
leendő első 

osztályokról. 

Szülői fórumon való 
részvétel az iskolában. 

Czinkóczki Ágnes 

Torma Sándorné 

2017. június 10. Búcsú az óvodától 

(évzáró, ballagás) 

Tanítónők meghívása 
ünnepségünkre 

Czinkóczki Ágnes 

Husti Katalin 

 

11. EGYÉB KÜLSŐ KAPCSOLATOK 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

Folyamatos Élmény- és 
tapasztalatszerzés 

nyújtása 

A város közművelődési 
intézményeiben (OPSKK) 

megszervezésre kerülő 
programok, kiállítások látogatása 

Czinkóczki Ágnes 

Husti Katalin 

Puskás Rita 

Folyamatos Fejlesztő 
foglalkozások 

A Pedagógiai Szakszolgálat 
szakemberei (logopédus, 

fejlesztő pedagógus) által végzett 
képesség-fejlesztések 

Czinkóczki Ágnes 

Husti Katalin 

Folyamatos Ovifoci  
(Bozsik-program) 

Részvétel az általános iskola által 
szervezett foglalkozásokon 

Czinkóczki Ágnes 

Torma Sándorné 
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Folyamatos Zeneóvoda Részvétel a Városi Zeneiskola 
által szervezett foglalkozásokon 

Czinkóczki Ágnes 

Torma Sándorné 

Folyamatos Népi kultúra, 
néphagyományok 

felelevenítése 

Leg-a-Láb Alapfokú Művészeti 
Iskola meghívása, ill. 

rendezvényeinek látogatása 

Husti Katalin 

Torma Sándorné 

Folyamatos Kerekasztal-
megbeszélések 

A HUSI által szervezett, 
gyermekvédelmi feladatokkal 

kapcsolatos konzultációk 
látogatása 

Földesi Lajosné 

Folyamatos Hittan Ökumenikus hittanfoglalkozások 
az óvodában Tánczos Eszter 

hitoktató vezetésével 

Czinkóczki Ágnes 

Folyamatos Szakmai 
konzultációk, 

tapasztalatcserék, 
találkozók 
szervezése 

Magyarországi Freinet Egyesület 
tagjaival való folyamatos 

kapcsolattartás, érdeklődők 
informálása, segítségnyújtás 

Földesi Lajosné 

Folyamatos Kapcsolattartás 
különböző 
formáinak 

megszervezése 

A gyulai Galbácskerti Freinet 
óvodával való kapcsolat 

elmélyítése (gyerekprogramok, 
szakmai programok 

óvodapedagógusoknak) 

Földesi Lajosné 

Czinkóczki Ágnes 

2017. július Akkreditált 
országos szakmai 

továbbképzés 
megszervezése 

Szakmai tapasztalatcsere a 
Freinet pedagógia elméletével és 

gyakorlatával kapcsolatosan 

Az óvoda 
nevelőtestülete 

 

12. TÁRGYI ESZKÖZÖK BESZERZÉSE, FEJLESZTÉSEK 

TERÜLET Tervezett fejlesztés 

Nevelőmunkát segítő egyéb eszközök Televízió, CD-lejátszó, fejlesztő szobába 
szekrény. 

Óvodaudvar Az új udvari játékok ütéscsillapító terének 
körbeszegélyezése. 
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13. GYERMEKVÉDELMI MUNKATERV  

 

14. A GYERMEKEK EGYÉNI FEJLESZTÉSÉVEL KAPCSOLATOS TEEND ŐK 
TERVEZÉSE  

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. 
szeptember 30. 

Az új gyermekek 
megismerése. 

Az óvodába lépő új gyermekek 
anamnézisének felvétele 

Földesi Lajosné 

Husti Katalin 

Puskás Rita 

2016. november 
4. 

Fejlettségi szint-
mérések. 

Fejlesztések megkezdése, 
tájékozódás a lehetőségeinkről 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. november 
18. 

BTMN szűrés. Tanulási nehézséggel, 
magatartási zavarral, 

beilleszkedési nehézséggel küzdő 
gyermekek feltérképezése, 

Czinkóczki 
Ágnes 

Földesi Lajosné 

Husti Katalin 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. 
szeptember 26. 

A nevelési év elején 
csoportonként 

kitöltésre kerül, a 
„veszélyeztetettséget 

felderítő lap” 

A veszélyeztetett gyermekek 
felderítése 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. október 
03. 

A veszélyeztetettség 
felderítésének 
eredményei, a 

gyermekvédelmi 
esetek feltérképezése 

A veszélyeztetettséggel 
kapcsolatos feladatok 

összegzése. Dokumentumok 
készítése 

Minden 
óvodapedagógus 

Folyamatos Személyes 
kapcsolattartás a 

szülőkkel 

Segítség nyújtás a hátrányok 
enyhítésére. 

Egyéni bánásmód. 

Családlátogatás 

Minden 
óvodapedagógus 

Folyamatos A családsegítő által 
vezetett 

esetmegbeszéléseken 
való részvétel. 

A problémák megbeszélése, 
megoldáskeresés 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. március 
03. 

Gyermekvédelmi 
beszámoló készítése. 

A gyermekvédelemmel 
kapcsolatos feladatok összegzése 

Minden 
óvodapedagógus 
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vizsgálatuk kezdeményezése a 
Pedagógiai Szakszolgálatnál. 

2016. 
szeptember 1-

től 
folyamatosan 

Fejlesztő 
tevékenység. 

Egyéni fejlesztési tervek 
elkészítése. Egyéni fejlesztések 

és fejlesztési lapok vezetése, 
fejlesztés. 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. március 
30. 

Iskolaérettségi 
vizsgálatok kérése. 

A vonatkozó jogszabály szerinti 
esetekben szükség esetén 

vizsgálatkérés a Pedagógiai 
Szakszolgálattól. 

Czinkóczki 
Ágnes 

Torma Sándorné 

2017. június 30. Kontrollvizsgálat 
kérés. 

A nevelési évben esedékes 
felülvizsgálati kérelmek 
benyújtása a Pedagógiai 

Szakszolgálathoz. 

Husti Katalin 

Torma Sándorné 

2017. május 27. Logopédiai szűrés. A logopédus szűrővizsgálata az 5 
éves gyermekek körében. 

Adatszolgáltatás. 

Czinkóczki 
Ágnes 

Torma Sándorné 

 

15. A SAJÁTOS NEVELÉSI IGÉNY Ű GYERMEKEK ELLÁTÁSVAL 
KAPCSOLATOS TEENDŐK TERVEZÉSE   

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. november 
18. 

SNI szűrés. A fejlesztésre szoruló gyermekek 
kiszűrése és a Pedagógiai 

Szakszolgálathoz való irányítása. 

Husti Katalin 

Borguláné 
Balogh 
Emese 

2016. szeptember 
1-től folyamatosan 

SNI fejlesztés. A sajátos nevelési igényű gyermekek 
diagnózisának értelmezése, 

együttműködés a 
gyógypedagógusokkal, logopédussal, 

fejlesztő tevékenység. 

Husti Katalin 

2017. június 30. Kontrollvizsgálat 
kérés. 

A nevelési évben esedékes 
felülvizsgálati kérelmek benyújtása a 

Pedagógiai Szakszolgálathoz. 

Husti Katalin 

Borguláné 
Balogh 
Emese 
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16. FEJLESZTŐ PEDAGÓGIA 

AZ ÓVODAI CSOPORT MEGNEVEZÉSE VÁRHATÓAN 
FEJLESZTENDŐ 
GYERMEKEK LÉTSZÁMA 

Nyuszi csoport BTMN: 1 fő 

Katica csoport SNI: 1 fő 

A FEJLESZTÉST VÉGZŐ ÓVODAPEDAGÓGUS NEVE: Czinkóczki Ágnes 

                            Torma Sándorné 

                            Husti Katalin 

 

17. TEHETSÉGGONDOZÓ PROGRAMOK 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. 
szeptembertől 

Ovifoci Részvétel az általános iskola 
Bozsik-programjában a 
nagycsoportos fiúkkal 

Czinkóczki Ágnes 

Torma Sándorné 

2016. 
szeptembertől 

Zeneóvoda Részvétel a Városi Zeneiskola 
tehetséggondozó programján a 
nagycsoportos gyermekekkel 

Czinkóczki Ágnes 

Torma Sándorné 

2016. októbertől Gazdagító 
projektek 

Tehetségígéretek 
képességeinek, 

kompetenciáinak fejlesztése 

Czinkóczki Ágnes 

Husti Katalin 

2016. november Őszi 
projektzáró 

kiállítás 

Az „Ősz” témakörben született 
legsikeresebb gyermeki 
alkotások bemutatása 

Czinkóczki Ágnes 

Husti Katalin 

2017. február Gazdagító 
programok 

Szabad színpadi önkifejezés Czinkóczki Ágnes 

Husti Katalin 

2017. február Téli 
projektzáró 

kiállítás 

A „Tél” témakörben született 
legsikeresebb gyermeki 
alkotások bemutatása 

Czinkóczki Ágnes 

Husti Katalin 

Folyamatos Előkészítés Szakmai könyvek, szakmai 
tanácskozások, megbeszélések 

Czinkóczki Ágnes 

Husti Katalin 
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18. AZ EGÉSZSÉGES ÉLETMÓDRA NEVELÉSSEL KAPCSOLATOS 
PROGRAMOK 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. szeptember Zöldellő 
projekt: 

„Lebegők a 
levegőben” 

Növények, fák szerepe a 
levegő tisztításában 

Czinkóczki Ágnes 

Husti Katalin 

Puskás Rita 

2016. október Zöldellő 
projekt: 

„Szürettől a 
befőzésig” 

„Egészséges, 
mint a makk” 

Gyümölcsök 
felhasználásának 

lehetőségei (befőzés, 
aszalás, lekvárkészítés) 

Egészséges életmód 
(táplálkozás, tisztálkodás, 

öltözködés) 

Földesi Lajosné 

Husti Katalin 

Torma Sándorné 

2017. február Zöldellő 
projekt: 
„Frissít, 
gyógyít, 
melegít” 

A víz szerepe életünkben Földesi Lajosné 

Husti Katalin 

Torma Sándorné 

2017. május Zöldellő 
projekt: 
„Kiserdő 

titkai” 
„Tücsökdombi 

történetek” 

Környezettudatos 
magatartás kialakítása, 

élmény- és 
tapasztalatszerző 
kirándulásokkal 

Czinkóczki Ágnes 

Husti Katalin 

Puskás Rita 

 

19. AZ ÓVODA BEMUTATKOZÁSÁT SZOLGÁLÓ PEDAGÓGIAI CÉLÚ ÓV ODAI 
NYÍLT NAP 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2017. március Bemutatkozó 
film készítése 

Mindennapi életünket 
bemutató fotóösszeállítás 

készítése 

Torma Sándorné 

2017. április 30. „Kukkantó” 
napok a 
leendő 

óvodásoknak 
és szüleiknek 

Nyílt napok szervezése az 
óvodai életbe való 

betekintésre 

Czinkóczki Ágnes 

Földesi Lajosné 

Husti Katalin 
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18.  MAGYARVÉGESI ÓVODA 
 
 
 
 
 
 
 

1. ÁLTALÁNOS ADATOK 

ÓVODA 
MEGNEVEZÉSE 

Magyarvégesi Óvoda 

ÓVODA CÍME Mezőberény, Kálvin u. 2-4. 

TELEFONSZÁM 
VEZETÉKES 

06 66/352 900 

TELEFONSZÁM 
MOBIL 

20/389-78-50; 70/400-2524 

E-MAIL kalvinovi@gmail.com 

ÓVODAVEZETÉSI 
FELADATOKKAL 

MEGBÍZOTT 
ÓVODAPEDAGÓGUS 

BORGULÁNÉ BALOGH EMESE ANITA 

ÓVODAI CSOPORTOK ADATAI, CSOPORTBEOSZTÁS 

 
CSOPORT 

NEVE 
LÉTSZÁMA  

A CSOPORT 
ÓVODAPEDAGÓGUSAI  

KISCSOPORT Maci csoport 20 fő Lipcseiné Kun Ildikó 

KÖZÉPSŐ CSOPORT Szamóca csoport 19+2 fő 
Bagita Margit 

 Kozma Erika 

NAGYCSOPORT Katica csoport 22+3 fő 

Borguláné Balogh Emese 
Anita 

Oláhné Mészáros Tünde 

SAJÁTOS NEVELÉSI IGÉNY Ű 
GYERMEKEK LÉTSZÁMA (f ő) 

4 fő (számított létszám: + 5 fő) 
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ÓVODAPEDAGÓGUSOK LÉTSZÁMA (f ő) 5 fő 

PEDAGÓGIAI ASSZISZTENSEK 
LÉTSZÁMA (f ő) 

1 fő 

DAJKÁK/ GONDOZÓ-TAKARÍTÓK 
LÉTSZÁMA (f ő) 

3 fő 

 

BEÍRATOTT GYERMEKEK LÉTSZÁMA (2016. 09. 01.) 61 + 5 fő 

FÉRŐHELY 69 fő 

A FENNTARTÓ ÁLTAL ENGEDÉLYEZETT NAPI 
NYITVA TARTÁSI ID Ő 

6,00-tól 17,30-ig 

NAPI NYITVA TARTÁSI ID Ő 11 ½ óra 

 
 

AZ ÓVODA BELSŐ KOMMUNIKÁCIÓS RENDSZERE 

PEDAGÓGIAI-SZAKMAI KOORDINÁCIÓS 
MEGBESZÉLÉSEK SZERVEZÉSE 

hetente 

TECHNIKAI DOLGOZÓK KOORDINÁCIÓS 
MEGBESZÉLÉSEINEK SZERVEZÉSÉNEK 

IDEJE 
hetente 

 

2. HUMÁN ERŐFORRÁS 

NÉVSOR BEOSZTÁSA, 
MUNKAKÖRE 

EGYÉB MEGBÍZÁSAI 

Borguláné Balogh Emese 
Anita 

intézményvezető 
helyettes 

Magyarvégesi Óvoda vezetésével 
kapcsolatos feladatok 

Fejlesztési munkacsoport vezető 

Rendezvények szervezése 

Oláhné Mészáros Tünde óvodapedagógus Színjátszó kör tag – színész, 
díszletkészítő 

Leltárkészítő, ruhafelelős 

Kézműves foglalkozások vezetése – 
korongozás 
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Bagita Margit óvodapedagógus Napközivel kapcsolatos feladatok 

Kapcsolattartó a SZM tagjaival 

Fejlesztési munkacsoport tag 

Színjátszó kör tag – színész 

Önértékelési csoport tag 

 Kozma Erika óvodapedagógus Könyvterjesztéssel kapcsolatos 
ügyintézés 

Biztosítási ügyintéző 

Udvari játék ellenőrzés, ellenőrzési-
karbantartási napló vezetése 

Gyermekvédelmi feladatok 
koordinálása 

Szakmai közösség-tag 

Lipcseiné Kun Ildikó óvodapedagógus Néptánc foglalkozások vezetése 

Fejlesztési munkacsoport tag 

HACCP nyomtatványok kezelése, 
ellenőrzése 

Hanó Krisztina pedagógiai 
asszisztens 

Néptánc foglalkozások vezetése 

Turbucz Józsefné dajka  

Diós Mihály Imréné dajka  

Köteles Etelka Mária dajka  

 

3. ÓVODAI FELADATOK EGYENL Ő ELOSZTÁSA 

FELADATOK  ÓVODAPEDAGÓGUSOK NEVE 

Óvodai programok, rendezvények 
szervezése, lebonyolítása, részvétel 

(kulturális, sport, szabadidős) 

Borguláné Balogh Emese, Oláhné Mészáros 
Tünde, Bagita Margit, Kozma Erika, Lipcseiné 

Kun Ildikó, Hanó Krisztina 

Óvodai csoportszoba díszítése-
rendezvény esetén 

Borguláné Balogh Emese, Oláhné Mészáros 
Tünde, Bagita Margit, Kozma Erika, Lipcseiné 

Kun Ildikó, Hanó Krisztina 

Külső helyszín rendezése, díszítése- Borguláné Balogh Emese, Oláhné Mészáros 
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rendezvény esetén Tünde, Bagita Margit, Kozma Erika, Lipcseiné 
Kun Ildikó, Hanó Krisztina 

Értekezletek, szakmai megbeszélések, 
továbbképzések, beszámolók, szakmai 

munkaközösségi foglalkozás szervezése, 
részvétel, részvétel a nevelőtestület 

munkájában. 

Borguláné Balogh Emese, Oláhné Mészáros 
Tünde, Bagita Margit, Kozma Erika, Lipcseiné 

Kun Ildikó, Hanó Krisztina 

Szülői értekezlet, fogadó óra 
Borguláné Balogh Emese, Oláhné Mészáros 

Tünde, Bagita Margit, Kozma Erika, Lipcseiné 
Kun Ildikó 

Családlátogatás 
Borguláné Balogh Emese, Oláhné Mészáros 

Tünde, Bagita Margit, Kozma Erika, Lipcseiné 
Kun Ildikó 

Szülők számára szervezett tájékoztatók, 
programok, rendezvények, napi 

kapcsolattartás a szülőkkel 

Borguláné Balogh Emese, Oláhné Mészáros 
Tünde, Bagita Margit, Kozma Erika, Lipcseiné 

Kun Ildikó 

Gyermekbalesetek megelőzésére tett 
intézkedések 

Borguláné Balogh Emese, Oláhné Mészáros 
Tünde, Bagita Margit, Kozma Erika, Lipcseiné 

Kun Ildikó, Hanó Krisztina 

Gyermekbalesetek megelőzésére tett 
intézkedések (óvodán kívüli program 

esetén a helyszín bejárása) 

Borguláné Balogh Emese, Oláhné Mészáros 
Tünde, Bagita Margit, Kozma Erika, Lipcseiné 

Kun Ildikó, Hanó Krisztina 

Önképzés 
Borguláné Balogh Emese, Oláhné Mészáros 

Tünde, Bagita Margit, Kozma Erika, Lipcseiné 
Kun Ildikó, Hanó Krisztina 

Gyermekvédelmi feladatok ellátása, 
esetmegbeszélés 

Borguláné Balogh Emese, Oláhné Mészáros 
Tünde, Bagita Margit, Kozma Erika, Lipcseiné 

Kun Ildikó, Hanó Krisztina 

Az intézmény partneri 
együttműködésével összefüggő 

programok, szakmai munkaközösségek 
szervezése, lebonyolítása, részvétel 

Borguláné Balogh Emese, Oláhné Mészáros 
Tünde, Bagita Margit, Kozma Erika, Lipcseiné 

Kun Ildikó, Hanó Krisztina 

A pedagógiai tevékenységekhez 
kapcsolódó ügyviteli feladatok ellátása, 

adminisztráció, intézményi 
dokumentumok készítése 

Borguláné Balogh Emese, Oláhné Mészáros 
Tünde, Bagita Margit, Kozma Erika, Lipcseiné 

Kun Ildikó, Hanó Krisztina 
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4. MUNKAREND, KÖTELEZ Ő ÓRASZÁMOK 

ÓVODAPEDAGÓGUS  

(neve) 

KÖTÖTT MUNKAID Ő  

(óra/hét) 

 GYERMEKEKKEL 
VALÓ 

KÖZVETLEN 
FOGLALKOZÁS 

NEVELÉST 
ELŐKÉSZÍTŐ 

EGYÉB 
FELADATOK 

Borguláné Balogh Emese Anita 22 14 

Oláhné Mészáros Tünde 32 4 

Bagita Margit 32 4 

Ráczné Kozma Erika 32 4 

Lipcseiné Kun Ildikó 32 4 

 

PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS  MUNKAID Ő (óra) 

Hanó Krisztina 40 

 

DAJKÁK 

GONDOZÓ-
TAKARÍTÓK  

ÓVODAI 
CSOPORT NEVE 

MUNKAID Ő (óra) 

Köteles Etelka Mária Katica csoport 40 

Diós Mihály Imréné Szamóca csoport 40 

Turbucz Józsefné Maci csoport 40 

 

5. ÓVODA NAPTÁR 

HATÁRID Ő A PROGRAM 
MEGNEVEZÉSE 

CÉLCSOPORT FELELŐS 

2016. 
szeptember 

Szent Mihály napja (betakarítás, 
termések gyűjtése) 

Minden csoport Minden 
óvodapedagógus 

2016.szeptember 
19-30. 

Mezőberény Települési Értéktár 
bemutató 

Minden csoport, 
szülők, vendégek 

Borguláné 
Balogh Emese 
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2016.szeptember 
30. 

Szent Mihály-napi Őszi 
kézműves nap és táncház (városi 

rendezvény) 

Minden csoport, 
szülők, vendégek 

Borguláné 
Balogh Emese 

2016. október Dömötör napja (haszonállatok, 
állatvásár, pásztorkodás) 

Minden csoport Minden 
óvodapedagógus 

2016.október 21. Dömötör-napi családi táncház 

(városi rendezvény) 

Minden csoport, 
szülők, vendégek 

Borguláné 
Balogh Emese 

Lipcseiné Kun 
Ildikó 

Hanó Krisztina 

2016. november Szent Márton napja (ludas 
játékok) 

Minden csoport Minden 
óvodapedagógus 

2016. november 
18. 

Márton-napi családi táncház 

(városi rendezvény) 

Minden csoport, 
szülők, vendégek 

Borguláné 
Balogh Emese 

Lipcseiné Kun 
Ildikó 

Hanó Krisztina 

2016. december Luca napja (kotyolás, jóslás) Minden csoport Minden 
óvodapedagógus 

2016.december 
01. 

Mikulás kézműves délután 
(ajándékkészítés) 

Szülők Kozma Erika 

2016.december 
06. 

Mikulás ünnepség Minden csoport Minden 
óvodapedagógus 

2016.december 
16. 

Karácsonyi ünnepség Minden csoport Minden 
óvodapedagógus 

2016.december 
16. 

Adventi családi játszóház 

(városi rendezvény) 

Minden csoport, 
szülők, vendégek 

Borguláné 
Balogh Emese 

Lipcseiné Kun 
Ildikó 

Hanó Krisztina 

2017. január Újév napja (köszöntés, 
vendégeskedés) 

Minden csoport Minden 
óvodapedagógus 

2017.január 20. Újév köszöntő családi táncház Minden csoport, Borguláné 
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(városi rendezvény) szülők, vendégek Balogh Emese 

Lipcseiné Kun 
Ildikó 

Hanó Krisztina 

2017. február Farsangi alakoskodás (télűzés, 
kiszehajtás) 

Minden csoport Minden 
óvodapedagógus 

2017.február 02. Gyertyaszentelő Boldogasszony 
napja 

Minden csoport Minden 
óvodapedagógus 

2017.február 17. Télűző családi játszóház és 
farsangi mulatság 

(városi rendezvény) 

Minden csoport, 
szülők, vendégek 

Borguláné 
Balogh Emese 

Lipcseiné Kun 
Ildikó 

Hanó Krisztina 

2017.február 24. Jégtörő Mátyás napja Minden csoport Minden 
óvodapedagógus 

2017. március Sándor, József, Benedek napja 
(tavaszköszöntés) 

Minden csoport Minden 
óvodapedagógus 

2017.március 14. Nemzeti ünnepi megemlékezés, 
koszorúzás, múzeumlátogatás 

Szamóca és Katica 
csoport 

Oláhné 
Mészáros Tünde 

Bagita Margit 

2017.március 24. Tavaszváró családi játszóház 

(városi rendezvény) 

Minden csoport, 
szülők, vendégek 

Borguláné 
Balogh Emese 

Lipcseiné Kun 
Ildikó 

Hanó Krisztina 

2017. április Szent György napja (határjárás, 
vetés) 

Minden csoport Minden 
óvodapedagógus 

2017. április Ovinyitogató (nyílt napok) Minden csoport, 
szülők, leendő 
kiscsoportosok 

Bagita Margit 

2017.április 12. Húsvéti hagyományápolás Minden csoport Oláhné 
Mészáros Tünde 

2017.április 21. „Zöldágjárás” a Mosolygó Minden csoport, Borguláné 
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Központi Óvoda szervezésében 

(városi rendezvény) 

szülők Balogh Emese 

Bagita Margit 

2017. május Pünkösdölés (bátorságpróbák, 
király-királyné választása) 

Minden csoport Minden 
óvodapedagógus 

2017.május 05. Anyák-napi ünnepség Minden csoport, 
szülők, nagyszülők 

Minden 
óvodapedagógus 

2017.május 19. Pünkösdi családi táncház 

(városi rendezvény) 

Minden csoport, 
szülők, vendégek 

Borguláné 
Balogh Emese 

Lipcseiné Kun 
Ildikó 

Hanó Krisztina 

2017.június 03. 

 

Óvodai évzáró és ballagási 
ünnepség 

Minden csoport, 
szülők, rokonok, 

partnerek 

Borguláné 
Balogh Emese 

 
 

6. BELSŐ ELLENŐRZÉSI TERV  

A 2016-2017. nevelési év kiemelt ellenőrzési területei 

1. Óvodai csoportnaplók – teljes körű 

2. Felvételi- mulasztási naplók – teljes körű 

3. A gyermekek fejlődését nyomon követő dokumentációs rendszer - teljes körű 

4. Gyermekbalesetek megelőzése - teljes körű 

5. Gyermekvédelmi tevékenység, dokumentáció - teljes körű 

6. Munkaidő, munkafegyelem (adminisztráció: jelenléti ív, szabadság-nyilvántartás) 
betartása- pedagógusok, pedagógiai munkát segítők – szúrópróba szerűen 

 

HATÁRID Ő AZ ELLEN ŐRZÉS, 
TÍPUSA ÉS 

TARTALMA  

KIT ELLEN ŐRIZ? 

 

 FELELŐS 

2016. október 28. A kötelező óvodai 
dokumentumok 

Bagita Margit 

Kozma Erika 

Oláhné Mészáros Tünde 

Lipcseiné Kun Ildikó 

Borguláné 
Balogh Emese 
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2016. október 28. Gyermekvédelmi 
napló 

Kozma Erika Borguláné 
Balogh Emese 

2017. február 28. A félév értékelésének 
adminisztrációs 

feladatai, 
ellenőrzésük. 

Bagita Margit 

Kozma Erika 

Oláhné Mészáros Tünde 

Lipcseiné Kun Ildikó 

Borguláné 
Balogh Emese 

2017. június 20. Év végi értékelés 
adminisztrációs 

feladatai és 
ellenőrzésük. 

Bagita Margit 

Kozma Erika 

Oláhné Mészáros Tünde 

Lipcseiné Kun Ildikó 

Borguláné 
Balogh Emese 

 

7. SZÜLŐKKEL VALÓ KAPCSOLATTARTÁS RENDJE 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. augusztus 
25. 

Szülői értekezlet 
megtartása a 

leendő 
kiscsoportosok 

szüleinek. 

A szülők tájékoztatása az óvoda 
szokásrendszeréről, óvodába 
járásról, az óvodai életről. 

Lipcseiné Kun 
Ildikó 

2016. szeptember 
1-től folyamatosan 

Az új gyermekek 
beszoktatása. 

Egyénre szabott bánásmód a 
közösségi nevelés keretében. 

Lipcseiné Kun 
Ildikó 

Hanó Krisztina 

2016. szeptember 
1-től folyamatosan 

Egyéni 
elbeszélgetés a 

szülőkkel 

Fogadóórák a munkatervben 
meghatározott időpontok szerint 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. szeptember 
1-től folyamatosan 

A családok 
teljesebb 

megismerése 

Szükség és igény szerint 
családlátogatások. 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. szeptember 
12. 

A Szülői 
Szervezet 

véleményének 
kikérése 

Munkaterv megbeszélése, 
véleményalkotás. 

Bagita Margit 

2016. szeptember 
30. 

Szülői értekezlet 
megtartása 

Összevont és csoportos szülői 
értekezletek megtartása. 

Borguláné 
Balogh Emese 



60 
 

2016. december 
12. 

Tájékoztatás A szülők informálása a mérések 
eredményeiről. 

Borguláné 
Balogh Emese 

Bagita Margit 

Lipcseiné Kun 
Ildikó 

2017. február 13. Szülői értekezlet 
megtartása 

Összevont és csoportos szülői 
értekezletek megtartása. 

Borguláné 
Balogh Emese 

2017. május 29. Szülői értekezlet 
megtartása 

Összevont és csoportos szülői 
értekezletek megtartása. 

Borguláné 
Balogh Emese 

2017. június 12. Tájékoztatás A szülők informálása a mérések 
eredményeiről. 

Borguláné 
Balogh Emese 

Bagita Margit 

Lipcseiné Kun 
Ildikó 

EGYÉB KAPCSOLATTARTÁS A SZÜL ŐKKEL 

Fogadó órákon 
kívüli egyéb igény 
szerinti időpontok 

Megbeszélés, 
tájékoztatás 

A szülők igényeinek megfelelően 
az aktuális probléma 

megbeszélése. 

Minden 
óvodapedagógus 

Nyílt 
rendezvények 

(Tánc és 
játszóházak, 

Mikulás kézműves 
délután, 

Ovinyitogató nyílt 
napok, Anyák 
napja, Évzáró) 

Tájékoztatás, 
partnerkapcsolat 

erősítése 

Betekintés az óvoda életébe. Minden 
óvodapedagógus 

 
 

8. GYERMEKBALESETEK MEGEL ŐZÉSE  

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. augusztus 
29. 

Munka és 
balesetvédelmi 

bejárás, játszótéri 
eszközök 

felülvizsgálata. 

Elektromos berendezések, 
konnektorok, udvari játékok 
ellenőrzése. Tisztítószerek 

biztonságos elzárása a gyermekek 
elől. 

Borguláné 
Balogh Emese 

Kozma Erika 

Dombi Imre 
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2016. szeptember 
1-től folyamatosan 

A 
gyermekbalesetek 

megelőzése 
érdekében 

balesetvédelmi 
oktatás 

Balesetvédelmi szabályok 
ismertetése, megtanítása, 

gyakoroltatása a gyermekekkel. 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. szeptember 
1-től folyamatosan 

Udvari balesetek 
megelőzése. 

Udvari játékok ellenőrzése, 
karbantartása, biztonságos 

játékfeltételek megteremtése. 

Kozma Erika 

Dombi Imre 

2017. május 29. Tűzriadó 
gyakoroltatás 

Menekülési terv szerinti 
gyakorlás 

Borguláné 
Balogh Emese 

 

9. KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE  

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2017. május 29. Egészségügyi 
szűrések 

megszervezése, 
lebonyolítása. 

Az óvodás korú gyermekek 
egészségügyi szűrése 

Borguláné 
Balogh 
Emese 

2016. november 1. Vizsgálati 
kérelem 

A problémás gyerekek vizsgálati 
kérelmeinek elkészítése, elküldése a 
Pedagógiai Szakszolgálathoz, ill. a 

Szakértői Bizottsághoz 

Bagita 
Margit 

Lipcseiné 
Kun Ildikó 

Borguláné 
Balogh 
Emese 

2017. május 31. Fejlesztés A SNI gyerekek fejlesztése 
gyógypedagógus, pszichológus, SZIT 

terapeuta által. Szűrés alapján 
logopédiai fejlesztés. 

Borguláné 
Balogh 
Emese 

2017. június 30. Kontroll 
vizsgálat 
kérelem 

A következő nevelési év kontroll 
vizsgálati kérelmeinek elkészítése, 

elküldése a Pedagógiai 
Szakszolgálathoz, ill. a Szakértői 

Bizottsághoz 

Borguláné 
Balogh 
Emese 
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10. ÓVODA-ISKOLA ÁTMENET 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2017. március 31. Információszerzés a 
leendő első 

osztályokról. 

Szülői fórumon való részvétel az 
iskolában. 

Borguláné 
Balogh 
Emese 

Oláhné 
Mészáros 

Tünde 

2017. április 14. Kapcsolattartás az 
előző nevelési évben 

elballagott 
nagycsoportosokkal. 

Az első osztályosok látogatása az 
óvodában, vendéglátásuk. 

Lipcseiné 
Kun Ildikó 

 

11. EGYÉB KÜLSŐ KAPCSOLATOK 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. november 
30. 

Időpont 
egyeztetés a 
Könyvtárral 

Könyvtárlátogatás Oláhné 
Mészáros 

Tünde 

2017. március 14. 
és a 

jeles napokhoz 
kapcsolódva 
folyamatosan 

Időpont és 
rendezvény 
egyeztetés a 
Múzeummal 

Nemzeti ünnepi megemlékezés, 
koszorúzás, múzeumlátogatás, 

múzeumpedagógiai foglalkozások 

Borguláné 
Balogh 
Emese 

Kozma 
Erika 

2017. május 31. Tájékozódás a 
rendezvényekről 

Az óvodások számára rendezett 
programokon való részvétel 

Hanó 
Krisztina 

Folyamatos Egyeztetés a 
„Nyeregben” 
Alapítvánnyal 

Néphagyományőrző programjainkon 
való részvétel (futószáras lovaglás, 

lovas kocsizás), 

kirándulás a lovas tanyára 

Borguláné 
Balogh 
Emese 

 

Folyamatos Egyeztetés a 
„Leg a láb” 
Alapfokú 

Művészetoktatási 
Intézménnyel 

Toborzó táncház, Mikulás ünnepség, 
Tavaszhívogató táncház szervezése, 

Néphagyományőrző programjainkon 
való részvétel 

Borguláné 
Balogh 
Emese 

Hanó 
Krisztina 

 
 



63 
 

12. TÁRGYI ESZKÖZÖK BESZERZÉSE, FEJLESZTÉSEK  

TERÜLET Tervezett fejlesztés 

Nevelőmunkát segítő egyéb eszközök Számítógép, laptop 

Nevelőmunkát segítő egyéb eszközök Beszédfejlesztő készlet 

Felnőttek munkavégzéséhez szükséges 
eszközök 

Szőnyegtisztító gép 

Nevelőmunkát segítő játékok és egyéb 
eszközök 

Ábrázoló tevékenységet fejlesztő eszközök 

Helyiségek bútorzata és egyéb berendezési 
tárgyai 

Udvari játékok 

 

13. GYERMEKVÉDELMI MUNKATERV  

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. október 
26. 

A nevelési év elején 
csoportonként 

kitöltésre kerül, a 
„veszélyeztetettséget 

felderítő lap” 

A veszélyeztetett gyermek 
felderítése 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. október 
02. 

A veszélyeztetettség 
felderítésének 
eredményei, a 

gyermekvédelmi 
esetek feltérképezése 

A veszélyeztetettséggel 
kapcsolatos feladatok 

összegzése. Dokumentumok 
készítése 

Kozma Erika 

folyamatos Személyes 
kapcsolattartás a 

szülőkkel 

Segítség nyújtás a hátrányok 
enyhítésére. 

Egyéni bánásmód. 

Családlátogatás 

Minden 
óvodapedagógus 

Minden 
második 

hónapban. 

A családsegítő által 
vezetett 

esetmegbeszéléseken 
való részvétel. 

A problémák megbeszélése, 
megoldáskeresés 

Kozma Erika 

2017. március   Gyermekvédelmi 
beszámoló készítése. 

A gyermekvédelemmel 
kapcsolatos feladatok összegzése 

Kozma Erika 



64 
 

14. A GYERMEKEK EGYÉNI FEJLESZTÉSÉVEL KAPCSOLATOS TEEND ŐK 
TERVEZÉSE  

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. 
szeptember 

30. 

Az új gyermekek 
megismerése. 

Az óvodába lépő új gyermekek 
anamnézisének felvétele. 

Lipcseiné Kun 
Ildikó 

Hanó Krisztina 

2016. október 
21. 

Fejlettségi szint-
mérések. 

Fejlesztések megkezdése, 
tájékozódás a lehetőségekről. 

Borguláné 
Balogh Emese 

Bagita Margit 

2016. 
november 1. 

BTMN szűrés. Tanulási nehézséggel, 
magatartási zavarral, 

beilleszkedési nehézséggel küzdő 
gyermekek feltérképezése, 

vizsgálatuk kezdeményezése a 
Pedagógiai Szakszolgálatnál. 

Borguláné 
Balogh Emese 

Lipcseiné Kun 
Ildikó 

Bagita Margit 

2016. 
szeptember 1-

től 
folyamatosan 

Fejlesztő 
tevékenység. 

Egyéni fejlesztési tervek 
elkészítése. Egyéni fejlesztések 

és fejlesztési lapok vezetése, 
fejlesztés. 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. március 
30. 

Iskolaérettségi 
vizsgálatok kérése. 

A vonatkozó jogszabály szerinti 
esetekben szükség esetén 

vizsgálatkérés a Pedagógiai 
Szakszolgálattól. 

Oláhné 
Mészáros Tünde 

Borguláné 
Balogh Emese 

2017. június 
30. 

Kontrollvizsgálat 
kérés. 

A nevelési évben esedékes 
felülvizsgálati kérelmek 
benyújtása a Pedagógiai 

Szakszolgálathoz. 

Borguláné 
Balogh Emese 

Lipcseiné Kun 
Ildikó 

Bagita Margit 

2017. május 
29. 

Logopédiai szűrés. A logopédus szűrővizsgálata az 5 
éves gyermekek körében. 

Adatszolgáltatás. 

Oláhné 
Mészáros Tünde 

Borguláné 
Balogh Emese 
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15. A SAJÁTOS NEVELÉSI IGÉNY Ű GYERMEKEK ELLÁTÁSÁVAL 
KAPCSOLATOS TEENDŐK TERVEZÉSE  

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. november 
1. 

SNI szűrés. A fejlesztésre szoruló gyermekek 
kiszűrése és a Pedagógiai 

Szakszolgálathoz való irányítása. 

Borguláné 
Balogh Emese 

Bagita Margit 

Lipcseiné Kun 
Ildikó 

2016. szeptember 
1-től 

folyamatosan 

SNI fejlesztés. A sajátos nevelési igényű 
gyermekek diagnózisának 

értelmezése, együttműködés a 
gyógypedagógusokkal, 
logopédussal, fejlesztő 

tevékenység. 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. június 30. Kontrollvizsgálat 
kérés. 

A nevelési évben esedékes 
felülvizsgálati kérelmek benyújtása 

a Szakértői Bizottsághoz. 

Borguláné 
Balogh Emese 

Bagita Margit 

Lipcseiné Kun 
Ildikó 

 

16. FEJLESZTŐ PEDAGÓGIA  

AZ ÓVODAI CSOPORT MEGNEVEZÉSE VÁRHATÓAN 
FEJLESZTENDŐ 

GYERMEKEK LÉTSZÁMA 

Katica csoport SNI: 3 fő 

BTMN: 5 fő 

Szamóca csoport SNI: 1 fő 

Maci csoport - 

A FEJLESZTÉST VÉGZŐ ÓVODAPEDAGÓGUS 
NEVE: 

Borguláné Balogh Emese 

Oláhné Mészáros Tünde 

Bagita Margit 

Kozma Erika 

Lipcseiné Kun Ildikó 
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17. TEHETSÉGGONDOZÓ PROGRAMOK 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2017. május 31. Tehetség 
felismerés, 
gondozás 

Kézműves foglalkozások Oláhné 
Mészáros 

Tünde 

2017. május 31. Tehetséggondozás „Mesetarisznya” programokon 
való részvétel a Könyvtárban 

Oláhné 
Mészáros 

Tünde 

2017. május 31. Tehetség 
felismerés, 
gondozás 

Zeneovi a Mezőberényi Általános 
Iskola Alapfokú Művészetoktatási 

Tagintézménye szervezésében 

Borguláné 
Balogh Emese 

2017. május 31. Tehetség 
felismerés, 
gondozás 

Néptánc foglalkozások heti 
rendszerességgel (Szamóca és 

Katica csoport) 

Lipcseiné Kun 
Ildikó 

Hanó Krisztina 

2017. május 31. Tehetség 
felismerés, 
gondozás 

Táncház és játszóház havi 
rendszerességgel 

Lipcseiné Kun 
Ildikó 

Hanó Krisztina 

2017. május 31. Tehetség 
felismerés, 
gondozás 

Ovifoci 

MLSZ OTP Bank Bozsik program 

Borguláné 
Balogh Emese 

2016-2017. Tehetséggondozás A Békéscsabai Napsugár 
Bábszínház bérletes előadásainak 

megtekintése 

Oláhné 
Mészáros 

Tünde 

 

18. AZ EGÉSZSÉGES ÉLETMÓDRA NEVELÉSSEL KAPCSOLATOS 
PROGRAMOK 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2017.június 15. Szervezés Kirándulás a „Nyeregben 
Alapítvány” lovas tanyájára 

(Szamóca csoport) 

Bagita Margit 

Kozma Erika 

2017.június 15. Szervezés Kirándulás Gyulára (Katica csoport) Borguláné 
Balogh Emese 

Oláhné 
Mészáros Tünde 
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2017.június 15. Szervezés Ovifoci Borguláné 
Balogh Emese 

Oláhné 
Mészáros Tünde 

folyamatos Kóstoltatás Gyümölcs és zöldségnapok 
rendezése 

Minden 
óvodapedagógus 

folyamatos Légúti 
problémák 

megelőzése, 
terápiája 

Só-szobai levegőzés Minden 
óvodapedagógus 

folyamatos Szervezés Szabad és szervezett mozgás a 
tornaszobában és az udvaron 

Minden 
óvodapedagógus 

 

19. AZ ÓVODA BEMUTATKOZÁSÁT SZOLGÁLÓ PEDAGÓGIAI CÉLÚ ÓV ODAI 
NYÍLT NAP 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016.szeptember 
30. 

Az óvoda 
életébe való 
betekintés 

Szent Mihály-napi Őszi Kézműves 
Nap és Táncház 

Borguláné 
Balogh Emese 

Havi 
rendszerességgel 

Betekintés és 
bekapcsolódás 

az óvoda 
életébe 

Jeles napokhoz kapcsolódó 
táncházak és játszóházak 

Borguláné 
Balogh Emese 

Lipcseiné Kun 
Ildikó 

Hanó Krisztina 

2017. április 28. Az intézmény 
óvodáinak 

életébe való 
betekintés 

Nyílt napok szervezése az óvodai 
életbe való betekintésre a leendő 

óvodásoknak és szüleiknek. 

Bagita Margit 
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19.  NEFELEJCS ÓVODA 

 
 
 
 
 

 

1. ÁLTALÁNOS ADATOK 

ÓVODA 
MEGNEVEZÉSE 

Nefelejcs Óvoda 

ÓVODA CÍME Mezőberény, Kodály Zoltán u. 8. 

TELEFONSZÁM 
VEZETÉKES 

66/352-555; 70/400-25-25 

TELEFONSZÁM 
MOBIL 

06/20-389-78-73 

E-MAIL kodalyzovi@gmail.com 

ÓVODAVEZETÉSI 
FELADATOKKAL 

MEGBÍZOTT 
ÓVODAPEDAGÓGUS 

FORRÓNÉ HAJDU KATALIN 

ÓVODAI CSOPORTOK ADATAI, CSOPORTBEOSZTÁS 

 
CSOPORT 

NEVE 
LÉTSZÁMA  

A CSOPORT 
ÓVODAPEDAGÓGUSAI  

KISCSOPORT Mackó csoport 13 fő Ollé Mária 

KÖZÉPSŐ CSOPORT Manó csoport 13 fő Zöldhegyi Józsefné 

NAGYCSOPORT Babóca csoport 14 fő 
Forróné Hajdu Katalin 

Vargáné Korcsok Tímea 

 

SAJÁTOS NEVELÉSI IGÉNY Ű 
GYERMEKEK LÉTSZÁMA (f ő) 

2 fő 
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ÓVODAPEDAGÓGUSOK 
LÉTSZÁMA (f ő) 

4 fő 

PEDAGÓGIAI ASSZISZTENSEK 
LÉTSZÁMA (f ő) 

1 fő 

DAJKÁK/ GONDOZÓ-
TAKARÍTÓK LÉTSZÁMA (f ő) 

3 fő 

 

BEÍRATOTT GYERMEKEK LÉTSZÁMA 41 fő 

A FENNTARTÓ ÁLTAL ENGEDÉLYEZETT NAPI 
NYITVA TARTÁSI ID Ő 

6,00-tól 17,30-ig 

NAPI NYITVA TARTÁSI ID Ő 11 ½ óra 

 

AZ ÓVODA BELSŐ KOMMUNIKÁCIÓS RENDSZERE 

PEDAGÓGIAI-SZAKMAI KOORDINÁCIÓS 
MEGBESZÉLÉSEK SZERVEZÉSE 

igény szerint – a pedagógiai 
helyzeteknek, eseteknek megfelelően 

TECHNIKAI DOLGOZÓK KOORDINÁCIÓS 
MEGBESZÉLÉSEINEK SZERVEZÉSÉNEK 

IDEJE 
alkalomszerűen 

 

2. HUMÁN ERŐFORRÁS 

NÉVSOR BEOSZTÁSA, 

MUNKAKÖRE 

EGYÉB MEGBÍZÁSAI 

Forróné Hajdu Katalin az óvoda vezetésével 
megbízott 

óvodapedagógus 

Az óvoda vezetése, menedzselése, 
fejlesztő pedagógus, a Belső 

Ellenőrzési csoport tagja, 
kapcsolattartó az SZMK tagjaival, 

udvari játékok ellenőrzése, 
ellenőrzési-karbantartási napló 

vezetése, fejlesztő könyvek terjesztése. 

Ollé Mária óvodapedagógus Szlovák nemzetiségi óvodapedagógus, 
az óvodai színjátszó kör tagja, 

Mezőberény Város Óvodai 
Intézményének szakszervezeti titkára, 

fejlesztő könyvek terjesztése 
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Vargáné Korcsok Tímea óvodapedagógus A napközivel kapcsolatos feladatok és 
a gyermek balesetbiztosítások felelőse, 

az ezzel kapcsolatos teendők 
folyamatos ellátása, ellenőrzése, 

HACCP nyomtatványok ellenőrzése. 

Zöldhegyi Józsefné óvodapedagógus Szlovák nemzetiségi óvodapedagógus, 
könyvtárfelelős, az óvodai színjátszó 

kör tagja. 

Kovács Andrea pedagógiai asszisztens Szemléltető eszközök, dekorációk 
készítése. 

Barnáné Bodó Krisztina dajka HACCP dokumentumok vezetése. 

Beján Irén Márta dajka Tisztítószerek, fertőtlenítők 
dokumentációja, biztonságos tárolása, 
a felhasználásuk figyelemmel kísérése. 

Winter Zsuzsanna dajka Az udvari játéktároló rendben tartása, 
a mentődoboz rendbetartása, feltöltése. 

 

3. ÓVODAI FELADATOK EGYENL Ő ELOSZTÁSA 

FELADATOK  ÓVODAPEDAGÓGUSOK NEVE 

Óvodai programok, rendezvények 
szervezése, lebonyolítása, részvétel 

(kulturális, sport, szabadidős 

Forróné Hajdu Katalin, Ollé Mária,  

Vargáné Korcsok Tímea, Zöldhegyi Józsefné 

Óvodai csoportszoba díszítése-rendezvény 
esetén 

Forróné Hajdu Katalin, Ollé Mária, Vargáné 
Korcsok Tímea, Zöldhegyi Józsefné, Kovács 

Andrea 

Külső helyszín rendezése, díszítése-
rendezvény esetén 

Forróné Hajdu Katalin, Ollé Mária, Vargáné 
Korcsok Tímea, Zöldhegyi Józsefné 

Értekezletek, szakmai megbeszélések, 
továbbképzések, beszámolók, szakmai 

munkaközösségi foglalkozás szervezése, 
részvétel, részvétel a nevelőtestület 

munkájában. 

Forróné Hajdu Katalin, Ollé Mária, Vargáné 
Korcsok Tímea, Zöldhegyi Józsefné 

Szülői értekezlet, fogadó óra 
Forróné Hajdu Katalin, Ollé Mária, Vargáné 

Korcsok Tímea, Zöldhegyi Józsefné 
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Családlátogatás 
Forróné Hajdu Katalin, Ollé Mária, Vargáné 

Korcsok Tímea, Zöldhegyi Józsefné, 

Szülők számára szervezett tájékoztatók, 
programok, rendezvények, napi 

kapcsolattartás a szülőkkel 

Forróné Hajdu Katalin, Ollé Mária, Vargáné 
Korcsok Tímea, Zöldhegyi Józsefné 

Gyermekbalesetek megelőzésére tett 
intézkedések 

Forróné Hajdu Katalin, Ollé Mária, Vargáné 
Korcsok Tímea, Zöldhegyi Józsefné, 

Gyermekbalesetek megelőzésére tett 
intézkedések (óvodán kívüli program esetén 

a helyszín bejárása 

Forróné Hajdu Katalin, Ollé Mária, Vargáné 
Korcsok Tímea, Zöldhegyi Józsefné, 

Önképzés 
Forróné Hajdu Katalin, Ollé Mária, Vargáné 

Korcsok Tímea, Zöldhegyi Józsefné 

Gyermekvédelmi feladatok ellátása, 
esetmegbeszélés 

Forróné Hajdu Katalin, Ollé Mária, Vargáné 
Korcsok Tímea, Zöldhegyi Józsefné, 

Az intézmény partneri együttműködésével 
összefüggő programok, szakmai 
munkaközösségek szervezése, 

lebonyolítása, részvétel 

Forróné Hajdu Katalin, Ollé Mária, Vargáné 
Korcsok Tímea, Zöldhegyi Józsefné 

A pedagógiai tevékenységekhez kapcsolódó 
ügyviteli feladatok ellátása, adminisztráció, 

intézményi dokumentumok készítése 

Forróné Hajdu Katalin, Ollé Mária, Vargáné 
Korcsok Tímea, Zöldhegyi Józsefné 

 
4. MUNKAREND, KÖTELEZ Ő ÓRASZÁMOK 

ÓVODAPEDAGÓGUS  

 

KÖTÖTT MUNKAID Ő  

(óra/hét) 

 GYERMEKEKKEL 
VALÓ 

KÖZVETLEN 
FOGLALKOZÁS 

NEVELÉST 
ELŐKÉSZÍTŐ 

EGYÉB 
FELADATOK 

Forróné Hajdu Katalin 32 4 

Zöldhegyi Józsefné 32 4 

Ollé Mária 32 4 

Vargáné Korcsok Tímea 32 4 
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PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS MUNKAID Ő (óra) 

Kovács Andrea 40 

 

DAJKÁK 

GONDOZÓ-
TAKARÍTÓK  

ÓVODAI 
CSOPORT NEVE 

MUNKAID Ő (óra) 

Beján Irén Márta Mackó csoport 
(kiscsoport) 

40 

Winter Zsuzsanna Manó csoport 
(középső csoport) 

40 

Barnáné Bodó Krisztina Babóca csoport 
(nagycsoport) 

40 

 
5. ÓVODA NAPTÁR 

HATÁRID Ő A PROGRAM 
MEGNEVEZÉSE  

CÉLCSOPORT  FELELŐS 

2016. október 30. Kirándulás a gyümölcsös kertbe, 
gyümölcsszüret. 

minden csoport, 
szülők, 

nagyszülők, 

szlovák 
szervezetek tagjai 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. október 30. Kukorica nap és kiállítás 
rendezése 

/kukoricafosztás, morzsolás, 
csuhéból, csutkából játékok 

készítése/ 

minden csoport, 
szülők, 

nagyszülők, 

szlovák 
szervezetek tagjai 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. október 
01.-től havonta 

egy alkalom 

Ovi – mozi minden csoport Vargáné 
Korcsok Tímea 

2016. december 
06. 

Mikulás ünnepség minden csoport, 
szülők, 

nagyszülők, 

szlovák 
szervezetek tagjai 

Minden 
óvodapedagógus 
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2016. decemer 
13. 

Karácsonyi készülődés – mézes 
kalács sütés 

minden csoport, 
szülők, 

nagyszülők, 

szlovák 
szervezetek tagjai 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. december 
20. 

Fenyő ünnepély minden csoport Minden 
óvodapedagógus 

2017. február 26. Farsang minden csoport, 
szülők, 

nagyszülők 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. március 15. Nemzeti ünnepi megemlékezés, 
koszorúzás, múzeumlátogatás 

minden csoport Minden 
óvodapedagógus 

2017. április 16. Húsvéti hagyományápolás minden csoport Minden 
óvodapedagógus 

2017. május 06. Anyák napi ünnepély minden csoport, 
szülők, 

nagyszülők 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. május 31. Gyermeknap minden csoport Minden 
óvodapedagógus 

2017. június 07. Óvodai évzáró és ballagási 
ünnepély 

minden csoport, 
szülők, 

nagyszülők, 
partnerek 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. június 15. Óvodai autóbuszos kirándulás minden csoport Minden 
óvodapedagógus 

 

6. BELSŐ ELLENŐRZÉSI TERV  

A 2016-2017. nevelési év kiemelt ellenőrzési területei 

1. Óvodai csoportnaplók – teljes körű 

2. Felvételi- mulasztási naplók – teljes körű 

3. A gyermekek fejlődését nyomon követő dokumentációs rendszer - teljes körű 

4. Gyermekbalesetek megelőzése - teljes körű 

5. Gyermekvédelmi tevékenység, dokumentáció - teljes körű 

6. Munkaidő, munkafegyelem (adminisztráció: jelenléti ív, szabadság-nyilvántartás) 

betartása- pedagógusok, pedagógiai munkát segítők – szúrópróba szerűen 
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HATÁRID Ő AZ ELLEN ŐRZÉS, 
TÍPUSA ÉS 

TARTALMA  

KIT ELLEN ŐRIZ? 

 

 FELELŐS 

 

2016. október 31. A kötelező óvodai 
dokumentumok 

Ollé Mária, Zöldhegyi 
Józsefné, 

Vargáné Korcsok Tímea 

Forróné 
Hajdu 
Katalin 

2016. október 31. Gyermekvédelmi 

feladatok 

Ollé Mária, Zöldhegyi 
Józsefné, 

Vargáné Korcsok Tímea 

Forróné 
Hajdu 
Katalin 

2017. február 27. A félév értékelésének 
adminisztrációs 

feladatai, 
ellenőrzésük. 

Ollé Mária, Zöldhegyi 
Józsefné, 

Vargáné Korcsok Tímea 

Forróné 
Hajdu 
Katalin 

2017. június19. Év végi értékelés 
adminisztrációs 

feladatai és 
ellenőrzésük. 

Ollé Mária, Zöldhegyi 
Józsefné, 

Vargáné Korcsok Tímea 

Kovács 
Annamária 

Forróné 
Hajdu 
Katalin 

 

7. SZÜLŐKKEL VALÓ KAPCSOLATTARTÁS RENDJE 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. augusztus 29. Szülői 
értekezlet 

megtartása a 
leendő 

kiscsoportosok 
szüleinek. 

A szülők tájékoztatása az 
óvoda szokásrendszeréről, 
óvodába járásról, az óvodai 

életről. 

Forróné Hajdu 
Katalin 

Zöldhegyi Józsefné 

2016. szeptember 
1-től folyamatosan 

Az új 
gyermekek 

beszoktatása. 

Egyénre szabott bánásmód a 
közösségi nevelés 

keretében. 

Ollé Mária 

2016. szeptember 
1-től folyamatosan 

Egyéni 
elbeszélgetés a 

szülőkkel 

Fogadóórák a munkatervben 
meghatározott időpontok 

szerint 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. szeptember 
1-től folyamatosan 

A családok 
teljesebb 

megismerése 

Szükség és igény szerint 
családlátogatások. 

Minden 
óvodapedagógus 
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2016. szeptember 
10. 

A Szülői 
Szervezet 

véleményének 
kikérése 

Munkaterv megbeszélése, 
véleményalkotás. 

Forróné Hajdu 
Katalin 

2016. szeptember 
30. 

Szülői 
értekezlet 
megtartása 

Összevont és csoportos 
szülői értekezletek 

megtartása. 

Forróné Hajdu 
Katalin 

2016. december 12. Tájékoztatás A szülők informálása a 
mérések eredményeiről. 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. február 13. Szülői 
értekezlet 
megtartása 

Összevont és csoportos 
szülői értekezletek 

megtartása. 

Kovács Annamária 

Forróné Hajdu 
Katalin 

2017. május 29. Szülői 
értekezlet 
megtartása 

Összevont és csoportos 
szülői értekezletek 

megtartása. 

Kovács Annamária 

Forróné Hajdu 
Katalin 

2017. június 12. Tájékoztatás A szülők informálása a 
mérések eredményeiről. 

Minden 
óvodapedagógus 

EGYÉB KAPCSOLATTARTÁS A SZÜL ŐKKEL 

Fogadó órákon 
kívüli egyéb, igény 
szerinti időpontok 

Megbeszélés, 
tájékoztatás 

A szülők igényeinek 
megfelelően az aktuális 
probléma megbeszélése. 

Minden 
óvodapedagógus 

Nyílt rendezvények 

/őszi programok, 
kézműves 

délutánok, nyílt 
napok, Anyák 
napja, évzáró/ 

Tájékoztatás, 
partnerkapcsolat 

erősítése 

Betekintés az óvoda életébe. Minden 
óvodapedagógus 

 

8. GYERMEKBALESETEK MEGEL ŐZÉSE  

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. augusztus 
29. 

Munka és 
balesetvédelmi 

bejárás, játszótéri 
eszközök 

felülvizsgálata. 

Elektromos berendezések, 
konnektorok, udvari 
játékok ellenőrzése. 

Tisztítószerek biztonságos 
elzárása a gyermekek elől. 

Kovács Annamária 

Forróné Hajdu Katalin 

Barnáné Bodó 
Krisztina 
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2016. szeptember 
1-től folyamatosan 

A 
gyermekbalesetek 

megelőzése 
érdekében 

balesetvédelmi 
oktatás 

Balesetvédelmi szabályok 
ismertetése, megtanítása, 

gyakoroltatása a 
gyermekekkel. 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. szeptember 
1-től folyamatosan 

Udvari balesetek 
megelőzése. 

Udvari játékok 
ellenőrzése, karbantartása, 
biztonságos játékfeltételek 

megteremtése. 

Kovács Annamária 

Forróné Hajdu Katalin 

Dombi Imre 

2017. május 29. Tűzriadó 
gyakoroltatás 

Menekülési terv szerinti 
gyakorlás 

Forróné Hajdu Katalin 

Jozaf Csaba 

 

9. KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE  

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2017. május 29. Egészségügyi 
szűrések 

megszervezése, 
lebonyolítása. 

Az óvodás korú 
gyermekek egészségügyi 

szűrése 

 

Forróné Hajdu Katalin 

2016. november 
21. 

Vizsgálati 
kérelem 

A problémás gyerekek 
vizsgálati kérelmeinek 
elkészítése, elküldése a 

Pedagógiai 
Szakszolgálathoz, ill. a 
Szakértői Bizottsághoz 

 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. május 31. Fejlesztés Szűrés alapján logopédiai, 
gyógytestnevelői fejlesztés 

Forróné Hajdu Katalin 

2017. június 30. Kontroll 
vizsgálati 
kérelem 

A következő nevelési év 
kontroll vizsgálati 

kérelmeinek elkészítése, 
elküldése a Pedagógiai 
Szakszolgálathoz, ill. a 
Szakértői Bizottsághoz 

 

Minden 
óvodapedagógus 
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10. ÓVODA-ISKOLA ÁTMENET 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2017. március 31. Információszerzés a 
leendő első 

osztályokról. 

Szülői fórumon való részvétel 
az iskolában. 

Forróné Hajdu 
Katalin 

 Vargáné 
Korcsok 
Tímea 

2017.április 16. Kapcsolattartás az 
előző nevelési évben 

elballagott 
nagycsoportosokkal. 

Az első osztályosok látogatása 
az óvodában, vendéglátásuk. 

Forróné Hajdu 
Katalin 

Ollé Mária 

Vargéné 
Korcsok 
Tímea 

2017. június 7. Évzáró ünnepély A leendő első osztályos 
tanítónők meghívása. 

Forróné Hajdu 
Katalin 

 

11. EGYÉB KÜLSŐ KAPCSOLATOK   

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. október 22. Időpont egyeztetés a 
könyvtár 

igazgatójával 

Könyvtárlátogatás Ollé Mária 

 

2016. október 30. Időpont egyeztetés a 
OPSKK 

igazgatójával 

Az óvodások számára 
rendezett programokon való 

részvétel. 

Forróné Hajdu 
Katalin 

2016. október 30. Időpont egyeztetés a 
múzeum 

igazgatójával 

Az óvodás korosztályt érintő 
kiállítások és a múzeum 

megtekintése. 

Forróné Hajdu 
Katalin 

Vargáné 
Korcsok 
Tímea 

2016. október 30. Néphagyományok 
ápolása 

A „Leg a láb” Alapfokú 
Művészeti Iskola 

rendezvényein való részvétel, 
néptánc és népzenei bemutatók 

az óvodában 

Forróné Hajdu 
Katalin 

Vargáné 
Korcsok 
Tímea 
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2017. május 31. Tájékozódás városi 
rendezvényekről 

Az óvodások számára 
rendezett programokon való 

részvétel. 

Zöldhegyi 
Józsefné 

2017. május 31. Tájékozódás a 
Kincsesház 

Közösségi Központ 
programjairól 

Az óvodások számára 
rendezett programokon való 

részvétel. 

Zöldhegyi 
Józsefné 

Ollé Mária 

 

12. TÁRGYI ESZKÖZÖK BESZERZÉSE, FEJLESZTÉSEK   

TERÜLET Tervezett fejlesztés 

Udvari játékok, eszközök Nagymozgást fejlesztő játékok, gumitégla 

Nevelőmunkát segítő eszközök Laptop, projektor 

 

13. GYERMEKVÉDELMI MUNKATERV  

 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. 
szeptember 

26. 

A nevelési év elején 
csoportonként kitöltésre 

kerül a „veszélyeztetettséget 
felderítő lap” 

A veszélyeztetett gyermek 
felderítése 

 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. 
október 03. 

A veszélyeztetettség 
felderítésének eredményei, 
a gyermekvédelmi esetek 

feltérképezése 

A veszélyeztetettséggel 
kapcsolatos feladatok 

összegzése. Dokumentumok 
készítése 

 

Ollé Mária 

folyamatos Személyes kapcsolattartás a 
szülőkkel 

Segítség nyújtás a hátrányok 
enyhítésére. 

Egyéni bánásmód. 

Családlátogatás 

Minden 
óvodapedagógus 

Minden 
második 

hónapban. 

A családsegítő által vezetett 
esetmegbeszéléseken való 

részvétel. 

A problémák megbeszélése, 
megoldáskeresés 

Ollé Mária 

2017. 
március 04. 

Gyermekvédelmi 
beszámoló készítése. 

A gyermekvédelemmel 
kapcsolatos feladatok 

összegzése 

Ollé Mária 
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14. A GYERMEKEK EGYÉNI FEJLESZTÉSÉVEL KAPCSOLATOS TEEND ŐK 
TERVEZÉSE  

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. 
szeptember 

30. 

Az új gyermekek 
megismerése. 

Az óvodába lépő új gyermekek 
anamnézisének felvétele 

Ollé Mária 

2016. 
november 3. 

Fejlettségi szint-
mérések. 

Fejlesztések megkezdése, 
tájékozódás a lehetőségeinkről 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. 
november 21. 

BTMN szűrés. Tanulási nehézséggel, 
magatartási zavarral, 

beilleszkedési nehézséggel küzdő 
gyermekek feltérképezése, 

vizsgálatuk kezdeményezése a 
Pedagógiai Szakszolgálatnál. 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. 
szeptember 1-

től 
folyamatosan 

Fejlesztő 
tevékenység. 

Egyéni fejlesztési tervek 
elkészítése. Egyéni fejlesztések 

és fejlesztési lapok vezetése, 
fejlesztés. 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. március 
30. 

Iskolaérettségi 
vizsgálatok kérése. 

A vonatkozó jogszabály szerinti 
esetekben szükség esetén 

vizsgálatkérés a Pedagógiai 
Szakszolgálattól. 

Forróné Hajdu 
Katalin 

Vargáné 
Korcsok Tímea 

2017. június 
30. 

Kontrollvizsgálat 
kérés. 

A nevelési évben esedékes 
felülvizsgálati kérelmek 
benyújtása a Pedagógiai 

Szakszolgálathoz. 

Forróné Hajdu 
Katalin 

Vargáné 
Korcsok Tímea 

2017. május 
29. 

Logopédiai szűrés. A logopédus szűrővizsgálata az 5 
éves gyermekek körében. 

Adatszolgáltatás. 

Vargáné 
Korcsok Tímea 

 

15. A SAJÁTOS NEVELÉSI IGÉNY Ű GYERMEKEK ELLÁTÁSVAL 
KAPCSOLATOS TEENDŐK TERVEZÉSE  

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. november 
21. 

SNI szűrés. A fejlesztésre szoruló gyermekek 
kiszűrése és a Pedagógiai 

Szakszolgálathoz való irányítása. 

Minden 
óvodapedagógus 
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2016. szeptember 
1-től 

folyamatosan 

SNI fejlesztés. A sajátos nevelési igényű 
gyermekek diagnózisának 

értelmezése, együttműködés a 
gyógypedagógusokkal, 
logopédussal, fejlesztő 

tevékenység. 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. június 30. Kontrollvizsgálat 
kérés. 

A nevelési évben esedékes 
felülvizsgálati kérelmek benyújtása 

a Pedagógiai Szakszolgálathoz. 

Minden 
óvodapedagógus 

 

16. FEJLESZTŐ PEDAGÓGIA  

AZ ÓVODAI CSOPORT MEGNEVEZÉSE VÁRHATÓAN 
FEJLESZTENDŐ 

GYERMEKEK LÉTSZÁMA 

Manó csoport 5 fő 

Babóca csoport 6 fő 

A FEJLESZTÉST VÉGZŐ ÓVODAPEDAGÓGUS 
NEVE: 

Forróné Hajdu Katalin, Vargáné 
Korcsok Tímea, Zöldhegyi Józsefné 

 

17. TEHETSÉGGONDOZÓ PROGRAMOK 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. szeptembertől 
folyamatos 

rajzpályázatok 
figyelemmel kísérése 

meghirdetett 
rajzpályázatokon 

való részvétel 

Forróné Hajdu 
Katalin 

Ollé Mária 

2016-2017 évben 
alkalomszerűen 

tehetségek 
felismerése, 
gondozása 

zenei 
tehetséggondozó 

programokban való 
részvétel, ovi foci 

foglalkozások 
látogatása, Bozsik 
programban való 

részvétel 

Forróné Hajdu 
Katalin 

Vargáné Korcsok 
Tímea 
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18. AZ EGÉSZSÉGES ÉLETMÓDRA NEVELÉSSEL KAPCSOLATOS 
PROGRAMOK 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. szeptember 
30. 

Mozgásra 
ösztönzés 

Sport nap – ugráló vár, játék, 
mozgás. 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. április 30. Mozgásra 
ösztönzés, 
kiemelkedő 
képességű 
gyermekek 
támogatása 

Sport délután, Ovifoci bemutató az 
óvodában. 

Forróné Hajdu 
Katalin 

 

Vargáné 
Korcsok Tímea 

2017. május 30. Szervezés Kirándulás a „Nyeregben” 
Alapítvány lovas tanyára – minden 

csoport. 

Zöldhegyi 
Józsefné 

folyamatos Kóstoltatás Gyümölcs és zöldségnapok 

rendezése, befőzések, lekvár főzés. 

Minden 
óvodapedagógus 

 

19. SZLOVÁK NEMZETISÉGI KAPCSOLATOK, FELADATOK TERVEZÉS E  

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. 
szeptember 30. 

Hagyományápolás, 
egészséges 

életmódra nevelés. 
élménynyújtás 

Lovas kocsikázás. Szüret a 
gyümölcsös kertben. 

Gyümölcsök leszüretelése, 
válogatása, kóstolgatás. 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. 
szeptember 30. 

Kultúra és 
hagyományápolás, 

élménynyújtás 

Szlovák tárgyi emlékek kiállítás, 
szlovák közösségi terem 
megtekintése a Tóparton. 

Forróné Hajdu 
Katalin 

Vargáné 
Korcsok Tímea 

2016. október 
30. 

Hagyományápolás, 
értékközvetítés, 
élménynyújtás, 

kapcsolatok 
erősítése. 

Őszi gyümölcsök – szüreti 
hagyományok az óvodában. 
Szilvamagozás, lekvár főzés, 

savanyítás, kóstolgatás, befőzések. 

 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. október 
02 - 04. 

Kultúra és 
hagyományápolás, 

élménynyújtás. 

Szlovák Nemzetiségi Napok – 
„Házavató” 

Minden 
óvodapedagógus 
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2016. október 
30. 

Hagyományápolás, 
élménynyújtás. 

Kukoricanap – kukoricafosztás, 
morzsolás, csuhéból, csutkából 

játékok készítése, kiállítás 
rendezése. 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. november 
30. 

Hagyományápolás, 
élménynyújtás. 

Csigakészítés folyamatának 
megtekintése, kedvük szerint 

bekapcsolódhatnak a 
tevékenységbe. 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. december 
06. 

Kapcsolatápolás, 
élménynyújtás. 

Közös Mikulás ünnepély a 
Mezőberényi Szlovákok 
Szervezete és a Szlovák 

Nemzetiségi Önkormányzat 
tagjaival. 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. december 
17. 

Az idős emberek, a 
város lakóinak 

tiszteletére nevelés. 

A nagycsoportosok karácsonyi 
műsorral köszöntik a Jeszenszky 

úti Idősek Otthona lakóit és a 
Nyugdíjas Klub tagjait. 

Forróné Hajdu 
Katalin 

Vargáné 
Korcsok Tímea 

2016. december 
20. 

Kultúra és 
hagyományápolás 

Adventi gyertyagyújtás a téren, 
már hagyomány, hogy a 

nagycsoportosok karácsonyi 
műsorral köszöntik a város lakóit. 

Forróné Hajdu 
Katalin 

Vargáné 
Korcsok Tímea 

2017. február 
18. 

Élménynyújtás, 
közösségi érzés 

fejlesztése. 

Családi teadélután Minden 
óvodapedagógus 

2017. március 
24. 

Hagyományápolás, 
élménynyújtás 

Húsvéti hagyományok ápolása, 
tojásfestés népművésszel. 

Forróné Hajdu 
Katalin 

Vargáné 
Korcsok Tímea 

2017. április 30. Közösségi érzés 
fejlesztése, népi 
hagyományok 
megismerése, 

ápolása. 

Haluska nap - a szlovák 
gasztronómiai hagyományok 
felelevenítése, népszerűsítése. 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. május 07. Az idős emberek, a 
város lakóinak 

tiszteletére nevelés. 

A nagycsoportosok Anyák napi 
műsorral köszöntik a Nyugdíjas 

Klub tagjait. 

Forróné Hajdu 
Katalin 

Vargáné 
Korcsok Tímea 
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2017. június 07. Közösségi érzés 
erősítése. 

A Mezőberényi Szlovákok 
Szervezete – Borgula Györgyné-
elnök, és a Mezőberényi Szlovák 

Nemzetiségi Önkormányzat – 
Cservenák János-elnök, 

jelenlétükkel megtisztelik az 
évzáró ünnepélyt, köszöntik és 

megajándékozzák a ballagó 
nagycsoportosokat. 

Minden 
óvodapedagógus 

 

20. AZ ÓVODA BEMUTATKOZÁSÁT SZOLGÁLÓ PEDAGÓGIAI CÉLÚ ÓV ODAI 
NYÍLT NAP 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2017. április 30. Az intézmény 
tagóvodáinak 
életébe való 
betekintés 

Hagyományápoló programok a 
szülők, nagyszülők és a szlovák 

szervezetek bevonásával. 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. április 30. Az intézmény 
tagóvodáinak 
életébe való 
betekintés 

Nyílt nap szervezése az óvodai 
életbe való betekintésre a leendő 

óvodásoknak és szüleiknek. 

Minden 
óvodapedagógus 
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20. TÓPARTI ÓVODA 
 
 
 

 

1. ÁLTALÁNOS ADATOK 

ÓVODA 
MEGNEVEZÉSE 

Tóparti Óvoda 

ÓVODA CÍME  5650 Mezőberény Mátyás király út 2 sz. 

TELEFONSZÁM 
VEZETÉKES  

06/66 352-266; 06-70/400-25-26 

TELEFONSZÁM 
MOBIL  

06/20 38 97 895 

E-MAIL  matyaskir.ovoda@gmail.com 

ÓVODAVEZETÉSI 
FELADATOKKAL 

MEGBÍZOTT 
ÓVODAPEDAGÓGUS 

SZABÓNÉ GECSE ÉVA 

 

ÓVODAI CSOPORTOK ADATAI, CSOPORTBEOSZTÁS  

 CSOPORT NEVE LÉTSZÁ
MA 

A CSOPORT 
ÓVODAPEDAGÓGUS

AI 

VEGYES (kis-középső) 
CSOPORT 

Pillangó 14 
Széll Katalin 

Szabóné Gecse Éva 

VEGYES (nagy –
középső) CSOPORT 

Napsugár 16 

Kulcsárné Komisszár 
Edit 

Bereczki Margit 
 

SAJÁTOS NEVELÉSI IGÉNY Ű 
GYERMEKEK LÉTSZÁMA (f ő) 

4 fő 

ÓVODAPEDAGÓGUSOK 
LÉTSZÁMA (f ő) 

4 fő 
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PEDAGÓGIAI ASSZISZTENSEK 
LÉTSZÁMA (f ő) 

0 fő 

DAJKÁK/GONDOZÓ-
TAKARÍTÓK LÉTSZÁMA (f ő) 

2,5 fő 

 

BEÍRATOTT GYERMEKEK LÉTSZÁMA (2016. 09. 01. 
tagóvoda) 

30 fő 

A FENNTARTÓ ÁLTAL ENGEDÉLYEZETT NAPI 
NYITVA TARTÁSI ID Ő 

6,00-tól 17,30-ig 

NAPI NYITVA TARTÁSI ID Ő 11 ½ óra 

 

AZ ÓVODA BELSŐ KOMMUNIKÁCIÓS RENDSZERE  

PEDAGÓGIAI-SZAKMAI KOORDINÁCIÓS 
MEGBESZÉLÉSEK SZERVEZÉSE 

minden héten kedden 17 órától 

Programtól és feladattól függően 
eseti megbeszélések 

TECHNIKAI DOLGOZÓK KOORDINÁCIÓS 
MEGBESZÉLÉSEINEK SZERVEZÉSÉNEK 

IDEJE 

kéthetente hétfőn 14,00-15,00 óráig 

Feladattól függően alkalmanként 

 

2. HUMÁN ERŐFORRÁS 

NÉVSOR BEOSZTÁSA, 

MUNKAKÖRE 

EGYÉB MEGBÍZÁSAI  

Szabóné Gecse Éva óvodapedagógus Az óvoda szakmai munkájának 
menedzselése 

Közalkalmazotti Tanács elnöke 
Szakszervezeti Bizalmi 

Színjátszó- tag 
Szakmai munkaközösség tagja 

Széll Katalin óvodapedagógus Az óvoda helyiségeinek díszítése, 
dekorálása alkalomnak megfelelően 

Kulcsárné Komiszár Edit óvodapedagógus Fejlesztő könyvek, újságok, szakmai 
könyvtár, udvari játékok nyilvántartása 
Gyermekvédelmi munka koordinálása 

az óvodában 

Bereczki Margit óvodapedagógus Gyermekétkeztetéssel kapcsolatos 
feladatok, elektronikus és fotó 



86 
 

dokumentáció, kirándulások 
szervezése 

Mészáros Edina dajka HACCP-s dokumentumok, szertár 

Maczkó Rudolfné dajka Veszélyes anyagok, tisztítószerek 
tárolása, dokumentációja 

Oláhné Buza Andrea 4 órában 
foglalkoztatott 

gondozó-takarító 

Udvar, udvari játékok, tornaterem. 

 

3. ÓVODAI FELADATOK EGYENL Ő ELOSZTÁSA 

FELADATOK  ÓVODAPEDAGÓGUSOK NEVE  

Óvodai programok, rendezvények szervezése, 
lebonyolítása, részvétel (kulturális, sport, 

szabadidős) 

Kulcsárné Komiszár Edit, Széll Katalin, 

Bereczki Margit, Szabóné Gecse Éva 

Óvodai csoportszoba díszítése-rendezvény 
esetén 

Kulcsárné Komiszár Edit, Széll Katalin, 

Bereczki Margit, Szabóné Gecse Éva 

Külső helyszín rendezése, díszítése-
rendezvény esetén 

Kulcsárné Komiszár Edit, Széll Katalin, 

Bereczki Margit, Szabóné Gecse Éva 

Értekezletek, szakmai megbeszélések, 
továbbképzések, beszámolók, szakmai 

munkaközösségi foglalkozás szervezése, 
részvétel, részvétel a nevelőtestület 

munkájában. 

Kulcsárné Komiszár Edit, Széll Katalin, 

Bereczki Margit, Szabóné Gecse Éva 

Szülői értekezlet, fogadó óra 
Kulcsárné Komiszár Edit, Széll Katalin, 

Bereczki Margit, Szabóné Gecse Éva 

Családlátogatás 
Kulcsárné Komiszár Edit, Széll Katalin, 

Bereczki Margit, Szabóné Gecse Éva 

Szülők számára szervezett tájékoztatók, 
programok, rendezvények, napi 

kapcsolattartás a szülőkkel 

Kulcsárné Komiszár Edit, Széll Katalin, 

Bereczki Margit, Szabóné Gecse Éva 

Gyermekbalesetek megelőzésére tett 
intézkedések 

Kulcsárné Komiszár Edit, Széll Katalin, 

Bereczki Margit, Szabóné Gecse Éva 

Gyermekbalesetek megelőzésére tett 
intézkedések (óvodán kívüli program esetén a 

helyszín bejárása 

Kulcsárné Komiszár Edit, Széll Katalin, 

Bereczki Margit, Szabóné Gecse Éva 
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Önképzés 
Kulcsárné Komiszár Edit, Széll Katalin, 

Bereczki Margit, Szabóné Gecse Éva 

Gyermekvédelmi feladatok ellátása, 
esetmegbeszélés 

Kulcsárné Komiszár Edit, Széll Katalin, 

Bereczki Margit, Szabóné Gecse Éva 

Az intézmény partneri együttműködésével 
összefüggő programok, szakmai 

munkaközösségek szervezése, lebonyolítása, 
részvétel 

Kulcsárné Komiszár Edit, Széll Katalin, 

Bereczki Margit, Szabóné Gecse Éva 

A pedagógiai tevékenységekhez kapcsolódó 
ügyviteli feladatok ellátása, adminisztráció, 

intézményi dokumentumok készítése 

Kulcsárné Komiszár Edit, Széll Katalin, 

Bereczki Margit, Szabóné Gecse Éva 

 

4. MUNKAREND, KÖTELEZ Ő ÓRASZÁMOK 

ÓVODAPEDAGÓGUS  KÖTÖTT MUNKAID Ő  

(óra/hét) 

 GYERMEKEK
KEL VALÓ 

KÖZVETLEN 
FOGLALKOZÁ

S 

NEVELÉST 
ELŐKÉSZÍTŐ 

EGYÉB 
FELADATOK 

Szabóné Gecse Éva 32 4 

Kulcsárné Komiszár Edit 32 4 

Bereczki Margit 32 4 

Széll Katalin 32 4 

 
 

DAJKÁK 

GONDOZÓ-
TAKARÍTÓK  

ÓVODAI 
CSOPORT NEVE 

MUNKAID Ő (óra) 

Mészáros Edina Pillangó 8 

Maczkó Rudolfné Napsugár 8 

Oláhné Buza Andrea Pillangó és Napsugár 
csoport 

4 

 



88 
 

5. ÓVODA NAPTÁR 

HATÁRID Ő A PROGRAM 
MEGNEVEZÉSE  

CÉLCSOPORT  FELELŐS 

2016. szeptember Öko – nap, ÖTHÉT 
Egyesület részvételével 

óvodás gyermekek Szabóné Gecse 
Éva 

2016. szeptember 
vége 

Szüret a laposi kertben óvodás gyermekek Minden 
óvodapedagógus 

2016. október 4. Állatok Világnapja óvodás gyermekek Minden 
óvodapedagógus 

2016. november 
21. 

Őszi nagytakarítás óvodás 
gyermekek, szülők 

Szabóné Gecse 
Éva 

2016. december Mikulás bábszínház óvodás gyermekek Minden 
óvodapedagógus 

2016. december 
6. 

Mikulás ünnepség az 
óvodában 

óvodás gyermekek Minden 
óvodapedagógus 

2016. december 
7. 

Méz – napja, Mézeskalács 
sütés 

óvodás gyermekek Minden 
óvodapedagógus 

2016. december 
13. 

Luca nap Óvodás 
gyermekek 

Szabóné Gecse 
Éva 

Széll Katalin 

2016. december 
15. 

Karácsonyi ünnepély az 
óvodában 

óvodás gyermekek Minden 
óvodapedagógus 

2017. február Farsang az óvodában óvodás gyermekek Minden 
óvodapedagógus 

2017. február 
vége 

március eleje 

Télkergető – Télűző 
Intézményi rendezvény 

óvodás gyermekek Minden 
óvodapedagógus 

2017. március 15. Március 15-i ünnepről való 
megemlékezés 

óvodás gyermekek Minden 
óvodapedagógus 

2017. április 10-
14. 

Húsvéti népszokások 
felelevenítése az óvodában 

óvodás gyermekek Minden 
óvodapedagógus 

2017. április Ovi – Origami, 

Hajtogatás Fábián Zsolt 
origami művésszel 

 

óvodás gyermekek Minden 
óvodapedagógus 
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2017. május 8. Anyák napja az óvodában óvodás gyermekek 
Édesanyák 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. május 26. Gyermeknap az óvodában óvodás gyermekek Minden dolgozó 

 

6. BELSŐ ELLENŐRZÉSI TERV  

A 2016-2017. nevelési év kiemelt ellenőrzési területei 

1. Óvodai csoportnaplók – teljes körű 

2. Felvételi- mulasztási naplók – teljes körű 

3. A gyermekek fejlődését nyomon követő dokumentációs rendszer - teljes körű 

4. Gyermekbalesetek megelőzése - teljes körű 

5. Gyermekvédelmi tevékenység, dokumentáció - teljes körű 

6. Munkaidő, munkafegyelem (adminisztráció: jelenléti ív, szabadság-nyilvántartás) 
betartása- pedagógusok, pedagógiai munkát segítők – szúrópróba szerűen 

 

HATÁRID Ő AZ ELLEN ŐRZÉS, 
TÍPUSA, TARTALMA  

KIT ELLEN ŐRIZ? 

 

 FELELŐS 

 

2016. október 
28. 

A kötelező óvodai 
dokumentumok 

Bereczki Margit 

Kulcsárné komiszár Edit 

Széll Katalin 

Szabóné 
Gecse Éva 

2017. február 
28. 

A félév értékelésének 
adminisztrációs feladatai, 

ellenőrzésük. 

Bereczki Margit 

Kulcsárné komiszár Edit 

Széll Katalin 

Szabóné 
Gecse Éva 

2017. június16. Év végi értékelés 
adminisztrációs feladatai 

és ellenőrzésük. 

Bereczki Margit 

Kulcsárné komiszár Edit 

Széll Katalin 

Kovács 
Annamária 

Szabóné 
Gecse Éva 

 

7. SZÜLŐKKEL VALÓ KAPCSOLATTARTÁS RENDJE 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. augusztus 
31. 

Szülői értekezlet a 
leendő kiscsoportosok 

szüleinek. 

A szülők tájékoztatása 
az óvoda 

szokásrendszeréről, 
óvodába járásról, az 

óvodai életről. 

Kovács Annamária 

Szabóné Gecse Éva 

Széll Katalin 
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2016. szeptember 
1-től folyamatosan 

Az új gyermekek 
beszoktatása. 

Egyénre szabott 
bánásmód a közösségi 

nevelés keretében. 

Szabóné Gecse Éva 

Széll Katalin 

2016. szeptember 
1-től folyamatosan 

Egyéni elbeszélgetés a 
szülőkkel 

Fogadóórák a 
munkatervben 
meghatározott 

időpontok szerint 

Szabóné Gecse Éva 

2016. szeptember 
1-től folyamatosan 

A családok teljesebb 
megismerése 

Szükség és igény 
szerint 

családlátogatások. 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. augusztus 
31. 

A Szülői Szervezet 
véleményének kikérése 

Munkaterv 
megbeszélése, 

véleményalkotás. 

Szabóné Gecse Éva 

2016. szeptember 
30. 

Szülői értekezlet 
megtartása 

Összevont és 
csoportos szülői 

értekezletek 
megtartása. 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. december 
12. 

Tájékoztatás A szülők informálása 
a mérések 

eredményeiről. 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. február 13. Szülői értekezlet 
megtartása 

Összevont és 
csoportos szülői 

értekezletek 
megtartása. 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. május 29. Szülői értekezlet 
megtartása 

Összevont és 
csoportos szülői 

értekezletek 
megtartása. 

Kovács Annamária 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. június 12. Szülők tájékoztatása 
gyermekük fejlődéséről 

A szülők informálása 
a mérések 

eredményeiről. 

Minden 
óvodapedagógus 

EGYÉB KAPCSOLATTARTÁS A SZÜL ŐKKEL  

2016. November 
21 

Őszi nagytakarítás Udvarunkban a szülők 
segítségével az 
elszáradt ágak 

eltávolítása, falevelek 
gyűjtése 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. április. Nyílt hét Szülők betekintése az 
óvodai éltbe 

Minden 
óvodapedagógus 
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8. GYERMEKBALESETEK MEGEL ŐZÉSE  

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. augusztus 29. Munka és 
balesetvédelmi 

bejárás, játszótéri 
eszközök 

felülvizsgálata. 

Elektromos 
berendezések, 

konnektorok, udvari 
játékok ellenőrzése. 

Tisztítószerek 
biztonságos elzárása a 

gyermekek elől. 

Szabóné Gecse Éva 

Kovács Annamária 

2016. szeptember 
1-től folyamatosan 

A 
gyermekbalesetek 

megelőzése 
érdekében 

balesetvédelmi 
oktatás 

Balesetvédelmi 
szabályok ismertetése, 

megtanítása, 
gyakoroltatása a 
gyermekekkel. 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. szeptember 
1-től folyamatosan 

Udvari balesetek 
megelőzése. 

Udvari játékok 
ellenőrzése, 

karbantartása, 
biztonságos 

játékfeltételek 
megteremtése. 

Dombi Imre 

Szabóné Gecse Éva 

2017. május 29. Tűzriadó 
gyakoroltatás 

Menekülési terv szerinti 
gyakorlás 

Kovács Annamária 

Jozaf Csaba 

Szabóné Gecse Éva  

 

9. KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE  

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2017. május 29. Egészségügyi 
szűrések 

megszervezése, 
lebonyolítása. 

Az óvodás korú 
gyermekek egészségügyi 

szűrése 

Szabóné Gecse Éva 

 

2016. november 
21. 

Vizsgálati 
kérelem 

A problémás gyerekek 
vizsgálati kérelmeinek 
elkészítése, elküldése a 

Pedagógiai 
Szakszolgálathoz, ill. a 
Szakértői Bizottsághoz 

Minden 
óvodapedagógus 

Borguláné Balogh 
Emese 
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2017. május 31. Fejlesztés Szűrés alapján logopédiai, 
gyógytestnevelői fejlesztés 

Szabóné Gecse Éva 

Kulcsárné Komiszár 
Edit 

2017. június 30. Kontroll 
vizsgálati 
kérelem 

A következő nevelési év 
kontroll vizsgálati 

kérelmeinek elkészítése, 
elküldése a Pedagógiai 
Szakszolgálathoz, ill. a 
Szakértői Bizottsághoz 

Minden 
óvodapedagógus 

Borguláné Balogh 
Emese 

 

10. ÓVODA-ISKOLA ÁTMENET 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2017. március-
április 

Információszerzés a 
leendő első 

osztályokról. 

Szülői fórumon való 
részvétel az iskolában. 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. március 31. A leendő 1. 
osztályosok szűrése, 
tehetségek kutatása 

Sportiskolai felvételi Bereczki Margit 

Kulcsárné Komiszár 
Edit 

2017. március 31. A leendő 1. osztályos 
szülők tájékoztatása 

Óvodai szülői 
értekezleten az iskola 

igazgatójának 
tájékoztatása 

Óvodai szülői 
értekezleten az 

iskola igazgatójának 
tájékoztatása 

2017. március 31. A leendő 1. osztályos 
szülők tájékoztatása 

Nyílt nap az iskolában 
a leendő 1. osztályos 

szülőknek 

Szabóné Gecse Éva 

Bereczki Margit 

 

11. EGYÉB KÜLSŐ KAPCSOLATOK 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016-2017 

folyamatosan 

Látogatás a Városi 
Könyvtárba 

A Városi Könyvtár iránti 
érdeklődés felkeltése. 

Könyvek megszerettetése, 
megbecsülése. 

Könyvtári programokon 
való részt vétel. 

 

Minden 
óvodapedagógus 

2016-2017 

folyamatosan 

OPSKK 

rendezvényein való 
részt vétel 

A gyermekek számára 
rendezett kulturális 

programok megtekintése 

Minden 
óvodapedagógus 
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2016-2017 

folyamatosan 

OPSKK 

Városi Múzeumában 

tett látogatás 

A múzeum 
gyűjteményének 

megismerése, tárlatvezetés 

 

Minden 
óvodapedagógus 

2016-2017 

folyamatosan 

népi hagyományok 
megismertetése 

Kapcsolattartás a „Leg a 
láb” Alapfokú 

művészetoktatási 
intézménnyel, 

rendezvényeik látogatása 

 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. április A közlekedési 
szabályok, járművek 

megismerése 
játékosan 

„Közlekedj okosan” hét 
keretében a közlekedéssel 

kapcsolatos ismeretek 
bővítése a Városi 

Rendőrkapitányság 
együttműködésével 

 

Minden 
óvodapedagógus 

 
2016 – 2017 
folyamatosan 

 
Kölcsönös 

együttműködés 

 
Kapcsolat a Cigány 

Kisebbségi Önkormányzat 
tagjaival 

 
Kovács Annamária 

Minden 
óvodapedagógus 

 

12. TÁRGYI ESZKÖZÖK BESZERZÉSE, FEJLESZTÉSEK 

TERÜLET Tervezett fejlesztés 

Nevelőmunkát segítő egyéb 
eszközök 

Laptop 

Projektor vásárlása 

Cd - lejátszó 

Nevelőmunkát segítő egyéb 
eszközök 

Beszédfejlesztő készlet 

Audiovizuális eszközök beszerzése 

Lamináló 

Spirálozó gép 

Óvodaudvar Mozgásfejlesztő udvari játékok 

Homokozó rendbetétele, Homok csere a 
homokozóban Füvesítés 

Karbantartás Elektromos hálózat felújítása 

Kis-és nagykapu cseréje 

Nyílászárók cseréje 

A konyha falfelületének kijavítása, csempézése 

A terasz csúszásmentes burkolása 

Padlástér kiürítése, lomtalanítása 
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Az óvoda összes helyiségének festése, mázolása 

A mosdó, WC-k csempézése, vízvezeték 
korszerűsítése 

Konyhai felszerelés felújítása 

A Csiga-biga csoport padlózatának felújítása, javítása 

A folyosó leburkolása 

Csatorna javítás folytatása 

Pince kitakarítása 

Az épület újra vakolása 

Csoportszobai felszerelés Könyvespolcok 

Élősarok állvány 

Parafa táblák 

 

13. GYERMEKVÉDELMI MUNKATERV  

 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. 
szeptember 

26. 

A nevelési év elején 
csoportonként 

kitöltésre kerül a 
„veszélyeztetettséget 

felderítő lap” 

A veszélyeztetett gyermek 
felderítése 

 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. október 
03. 

A veszélyeztetettség 
felderítésének 
eredményei, a 

gyermekvédelmi 
esetek feltérképezése 

A veszélyeztetettséggel 
kapcsolatos feladatok 

összegzése. Dokumentumok 
készítése 

Szabóné Gecse 
Éva 

Kulcsárné 
Komiszár Edit 

folyamatos Személyes 
kapcsolattartás a 

szülőkkel 

Segítség nyújtás a hátrányok 
enyhítésére. 

Egyéni bánásmód. 

Családlátogatás 

Minden 
óvodapedagógus 

Minden 
második 

hónapban. 

A családsegítő által 
vezetett 

esetmegbeszéléseken 
való részvétel. 

A problémák megbeszélése, 
megoldáskeresés 

 
Kulcsárné 

Komiszár Edit 

2017. március 
04. 

Gyermekvédelmi 
beszámoló készítése. 

A gyermekvédelemmel 
kapcsolatos feladatok összegzése 

Kulcsárné 
Komiszár Edit 
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14. A GYERMEKEK EGYÉNI FEJLESZTÉSÉVEL KAPCSOLATOS TEEND ŐK 
TERVEZÉSE  

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. 
szeptember 

30. 

Az új gyermekek 
megismerése. 

Az óvodába lépő új gyermekek 
anamnézisének felvétele 

Szabóné Gecse 
Éva 

Széll Katalin 

2016. 
november 3. 

Fejlettségi szint-
mérések. 

Fejlesztések megkezdése, 
tájékozódás a lehetőségeinkről 

Minden 
óvodapedagógus 

2016. 
november 21. 

BTMN szűrés. Tanulási nehézséggel, 
magatartási zavarral, 

beilleszkedési nehézséggel küzdő 
gyermekek feltérképezése, 

vizsgálatuk kezdeményezése a 
Pedagógiai Szakszolgálatnál. 

Minden 
óvodapedagógus 

Borguláné 
Balogh Emese 

2016. 
szeptember 1-

től 
folyamatosan 

Fejlesztő 
tevékenység. 

Egyéni fejlesztési tervek 
elkészítése. Egyéni fejlesztések 

és fejlesztési lapok vezetése, 
fejlesztés. 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. március 
30. 

Iskolaérettségi 
vizsgálatok kérése. 

A vonatkozó jogszabály szerinti 
esetekben szükség esetén 

vizsgálatkérés a Pedagógiai 
Szakszolgálattól. 

Kulcsárné 
Komiszár Edit 

Kovács 
Annamária 

2017. június 
30. 

Kontrollvizsgálat 
kérés. 

A nevelési évben esedékes 
felülvizsgálati kérelmek 
benyújtása a Pedagógiai 

Szakszolgálathoz. 

 
Szabóné Gecse 

Éva 
Borguláné 

Balogh Emese 

2017. május 
29. 

Logopédiai szűrés. A logopédus szűrővizsgálata az 5 
éves gyermekek körében. 

Adatszolgáltatás. 

Szabóné Gecse 
Éva 

 

15. A SAJÁTOS NEVELÉSI IGÉNY Ű GYERMEKEK ELLÁTÁSVAL 
KAPCSOLATOS TEENDŐK TERVEZÉSE  

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016. november 
21. 

SNI szűrés. A fejlesztésre szoruló gyermekek 
kiszűrése és a Pedagógiai 

Szakszolgálathoz való irányítása. 

Minden 
óvodapedagógus 
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2016. szeptember 
1-től 

folyamatosan 

SNI fejlesztés. A sajátos nevelési igényű 
gyermekek diagnózisának 

értelmezése, együttműködés a 
gyógypedagógusokkal, 
logopédussal, fejlesztő 

tevékenység. 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. június 30. Kontrollvizsgálat 
kérés. 

A nevelési évben esedékes 
felülvizsgálati kérelmek benyújtása 

a Pedagógiai Szakszolgálathoz. 

Minden 
óvodapedagógus 

Borguláné 
Balogh Emese 

 

16. FEJLESZTŐ PEDAGÓGIA 

AZ ÓVODAI CSOPORT MEGNEVEZÉSE VÁRHATÓAN 
FEJLESZTENDŐ 

GYERMEKEK LÉTSZÁMA  

Pillangó SNI: - 

BTMN: -        Várható: 4 fő 

Napsugár SNI: 1 fő 

BTMN: 4 fő    Várható: 3 fő 

A FEJLESZTÉST VÉGZŐ ÓVODAPEDAGÓGUS NEVE: Széll Katalin 

                           Szabóné Gecse Éva 

                           Bereczki Margit 

                           Kulcsárné Komiszár Edit 

 

17. TEHETSÉGGONDOZÓ PROGRAMOK 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016-2017 
évben 

folyamatosan 

Tehetséggondozás „Mesetarisznya” 
programokon való 
részvétel a Városi 

Könyvtárban 

Bereczki Margit 

Kulcsárné Komiszár 
Edit 

2016-2017 
évben 

alkalomszerűen 

Irányítás, 
segítségnyújtás 

Meghirdetett 
rajzpályázatokon való részt 

vétel 

Kulcsárné Komiszár 
Edit 

2016-2017 
évben 

alkalomszerűen 

Tehetségek 
felismerése, 
gondozása 

Bozsik - program 
látogatása a Gyermekfoci 

FC szervezésében 

Bereczki Margit 

Kulcsárné Komiszár 
Edit 
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2016-2017 
évben heti 1 
alkalommal 

Tehetségek 
felismerése, 
gondozása 

Ugri – Bugri csoport, 
mozgás, mozgásos játék 

Bereczki Margit 

Kulcsárné Komiszár 
Edit 

 

18. AZ EGÉSZSÉGES ÉLETMÓDRA NEVELÉSSEL KAPCSOLATOS 
PROGRAMOK 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM FELELŐS 

2016-2017 
évben 

folyamatosan 

„Vitamin – 
Nap” az 

óvodában 

A gyümölcsök, zöldségek 
megszerettetése 

Minden 
óvodapedagógus 

2016-2017 
évben 

folyamatosan 

Egészséges 
percek a 

konyhában 

Egészséges ételekkel, 
alapanyagokkal való ismerkedés 

Bereczki Margit 

Kulcsárné Komiszár 
Edit 

2016. 
szeptember 

vége 

Őszi szüret a 
Laposi 
kertben 

Közös szüreteléskor az őszi 
gyümölcsök megismerése, 

megszerettetése 

Bereczki Margit 

Kulcsárné Komiszár 
Edit 

2016. október 
17 - 21 

Kenyér 
világnapja 

Egészséges anyagokból készült 
kenyerek, péksütemények 

kóstolása, sütése 

Bereczki Margit 

Kulcsárné Komiszár 
Edit 

2016. 
november 7-11 

„Tök - életes 
hét 

Tökmagokna
k 

Ismerkedés az őszi zöldségekkel Bereczki Margit 

Kulcsárné Komiszár 
Edit 

2017. január 
20. 

„Ugri-bugri” 
-nap 

A mozgás megszerettetése Bereczki Margit 

Kulcsárné Komiszár 
Edit 

2017. március A Víz Napja A víz szerepe az életünkben Bereczki Margit 

Kulcsárné Komiszár 
Edit 

2017.április 
22. 

„A mi 
Földünk=a 

mi Világunk” 

Föld világnapi rendezvény Minden 
óvodapedagógus 

2017. május 
11. 

„Madárkák és 
Fák” 

A növény-és madárvilág 
megismertetése 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. május. 
22 – 26. 

„Egészség és 
mozgás” 

hete, 

Mozogjunk együtt” – Közös 
mozgás – Ismerkedés az íjjászattal 

„Kiránduljunk együtt” – ezen a 
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napon útra kel az óvoda apraja-
nagyja, amikor az óvodánktól 
távolabbi természeti helyre 

kirándulunk. 

„Élj egészségesen” napon 
vendégségbe hívunk olyan 

szakembereket, akik a környezet 
jótékony és káros hatásaival 

ismertetnek meg. 

Ovigaléria – kiállítást készítünk a 
gyermekek munkáiból, ahol 

bemutatjuk az év során készült 
gyermeki alkotásokat. 

 

 

Minden 
óvodapedagógus 

2017. június-
augusztus 

Kaland a 
strandon 

A Kálmán Fürdő rendszeres nyári 
látogatása 

Kulcsárné Komiszár 
Edit 

Bereczki Margit 

 

19. AZ ÓVODA BEMUTATKOZÁSÁT SZOLGÁLÓ PEDAGÓGIAI CÉLÚ ÓV ODAI 
NYÍLT NAP 

HATÁRID Ő FELADAT TARTALOM  

2017. április 
30. 

Az intézmény 
óvodáinak életébe 

való betekintés 

Nyílt nap szervezése az 
óvodai életbe való 

betekintésre az óvodásaink 
szüleinek. 

Minden 
óvodapedagógus 

 

 
 
 
 
Mezőberény, 2016. augusztus 17. 

 
 
 

  Jóváhagyta: 
           

…………………………………………………………… 
             KOVÁCS ANNAMÁRIA 
                                                                                                  Intézményvezető 
                                                                                                           P.H. 

  



99 
 

LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK 
 
 

A Mosolygó Központi Óvoda irattárában .......................iktatási számú jegyzőkönyv található, 
mely igazolja, hogy a szülők megismerték és véleményezték a Mezőberény Város Óvodai 
Intézmények 2016-2017-es Éves munkatervét. 

 
Kelt: Mezőberény, 2016. augusztus 17. 

 
       …………………………….  

                                                                            Szülői szervezet vezetője 
 
 
 
 
 
A Mosolygó Központi Óvoda irattárában .......................iktatási számú jegyzőkönyv található, 
mely igazolja, hogy a fenntartó megismerte és véleményezte a Mezőberény Város Óvodai 
Intézmények 2016-2017-es Éves munkatervét. 

 
 

Kelt: Mezőberény, 2016. …………………. 
 
 

…………………………….  
 

fenntartó      PH 
 
 
 
 

A Mezőberény Város Óvodai Intézmények nevelőtestülete: …………….. %-os arányban, a 
2016. augusztus…………kelt nevelőtestületi határozata alapján, a 2016-2017-es nevelési év 
Éves munkatervét elfogadta. A Mosolygó Központi Óvoda irattárában .......................iktatási 
számú jegyzőkönyv található, mely igazolja ezen határozat hitelességét. 

 
  

      Kelt: Mezőberény, 2016. augusztus 17. 
 

 
 
 ……………………………….. 
                             a nevelőtestület tagja  
                                    PH 
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MELLÉKLET 
 

TOVÁBBKÉPZÉSI TERV 
2016/2017. 

 
 

1. Mosolygó Központi Óvoda 
 

Név Továbbképzés Kreditérték 

Kovács Annamária 

1.: 2016.07.21. Munkahelyi 
elsősegélynyújtás tanfolyam 1. 

2017. 07. hó: 2. tanfolyam 

2.: Gaál Sándorné, Rudnerné Sipos 
Hajnalka: 

„Gyerek labdajáték” 
Sportjátékok megalapozása 

3.: 2017. július első hete Freinet 
szakmai képzés: 

A Freinet pedagógia elmélete és 
gyakorlata 

 

 

 

 

 

120 kredit 

 

 

 

30 kredit 

Kreiszné Szilágyi 
Tünde 

 
 

Hőgye Zita 

2016.07.21. Munkahelyi 
elsősegélynyújtás tanfolyam 1. 

2017. 07. hó: 2. tanfolyam 

 

Tóth Mária   

Török Tímea   

 
 
 

2. Csiribiri Óvoda 
 

Név Továbbképzés Kreditérték 

Czinkóczki Ágnes 

1.: 2017. július első hete 
Freinet szakmai képzés: 

A Freinet pedagógia elmélete 
és gyakorlata 

30 kredit 
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2.: Gaál Sándorné - Rudnerné 
Sipos Hajnalka: 

„Gyerek labdajáték” 
Sportjátékok megalapozása 

120 kredit 

Husti Katalin 

2017. július első hete Freinet 
szakmai képzés: 

A Freinet pedagógia elmélete 
és gyakorlata 

30 kredit 

Földesi Lajosné 

2017. július első hete Freinet 
szakmai képzés: 

A Freinet pedagógia elmélete 
és gyakorlata 

30 kredit 

Torma Sándorné 

2017. július első hete Freinet 
szakmai képzés: 

A Freinet pedagógia elmélete 
és gyakorlata 

30 kredit 

Puskás Rita 

1.: 2017. július első hete 
Freinet szakmai képzés: 

A Freinet pedagógia elmélete 
és gyakorlata 

2.: 2016.07.21. Munkahelyi 
elsősegélynyújtás tanfolyam 1. 

2017. 07. hó: 2. tanfolyam 

3.: Gaál Sándorné - Rudnerné 
Sipos Hajnalka: 

„Gyerek labdajáték” 
Sportjátékok megalapozása 

 

 

30 kredit 

 

 

 

 

 

12 kredit 

Sonkolyné Kabai Beáta 

1.: 2017. július első hete 
Freinet szakmai képzés: 

A Freinet pedagógia elmélete 
és gyakorlata 

2.: 2016. szeptembertől  
Óvodapedagógus (Szarvas)  

 

30 kredit 

 

 
Szakképzés 
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3. Magyarvégesi Óvoda 
 

Név Továbbképzés Kreditérték 

Borguláné Balogh Emese .  

Bagita Margit 

 

 
Gaál Sándorné - Rudnerné Sipos 

Hajnalka: 
„Gyerek labdajáték” 

Sportjátékok megalapozása 
akreditált képzés 

 

 

120 kredit 

Lipcseiné Kun Ildikó 

2016.07.21. Munkahelyi 
elsősegélynyújtás tanfolyam 1. 

2017. 07. hó: 2. tanfolyam 

 

Oláhné Mészáros Tünde   

Ráczné Kozma Erika   

Hanó Krisztina 
Óvodapedagógus képzés 

Szarvas 

Szakképzés 

 
 
 

4. Nefelejcs Óvoda 
 

Név Továbbképzés Kreditérték 

Forróné Hajdu Katalin   

Ollé Mária   

Vargáné Korcsok Tímea 

Gaál Sándorné - Rudnerné 
Sipos Hajnalka: 

„Gyerek labdajáték” 

Sportjátékok megalapozása 

120 kredit 

Zöldhegyi Józsefné   
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5. Tóparti Óvoda 

 

Név Továbbképzés Kreditérték 

Szabóné Gecse Éva 

1.: 2017. július első hete 
Freinet szakmai képzés: 

A Freinet pedagógia elmélete 
és gyakorlata 

2.: 2016.07.21. Munkahelyi 
elsősegélynyújtás tanfolyam 

2017. 07. hó: 2. tanfolyam 

 

30 kredit 

Bereczki Margit   

Kulcsárné Komiszár Edit   

Széll Katalin   
 

 


