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A munkaterv elkészitését meghatarozo jogszabalyok, belsé szabalyozok

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nknt.)

a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet

a pedagdgusok Uj eletpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény (Puétv.)

a pedagogusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet (PGétv. vhr.)

a2026/2027. tanév rendjérdl szo6lo 1/2026. (VIL 31.) OGYM rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolé 363/2012. (XI1.17)
Korm.rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet

a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl szold 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet
a sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve

a munka torvénykonyvérol szol6 2012. évi I. torvény (Mt.)

az informéacios onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol szol6 2011. evi
CXII. térveny

a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrdl szol6 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt)

apedagodgiai szakszolgélati intézmények mitkddésérdl szolo 15/2013. (11.26) EMMI
rendelet

az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

az &llamhaztartasrdl szolé torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm.rendelet. (Avr.)

az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény (Onytv.)

az allamhaztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet. (Ahsz.)

az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség eldmozditasardl szolo 2003. évi
CXXV. torvény

az éaltalanos gyermek-és ifjusagi balesetbiztositasrol szolé 119/2003. (VIII.14))
Korm.rendelet

az iskola egészségugyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

az egészséglgyi alapellatasrol sz616 2015. évi CXXIII. térvény

Utmutaté a pedagégusok mindsitési rendszerében a Pedagogus |. és Pedagdgus 11.
fokozatba lépéshez (nyolcadik, modositott valtozat)

Orszagos pedagdgiai- szakmai ellendrzés kézikonyv (tizedik, javitott kiadas)

a XXII. keriileti Egyesitett Ovoda 2025-2026. nevelési évrdl sz616 beszamoldja
XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Pedagdgiai Program

XXII. keriileti Egyesitett Ovoda SZMSZ

Héazirend
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Bevezetés

A 2026-2027-es nevelési év munkatervenek célja, hogy meghatarozza intézmenyink
pedagogiai munkajanak fobb célkitiizéseit, feladatait és szakmai iranyait. A munkaterv
elkészitése soran figyelembe vettilk az Egyesitett Ovoda Pedagdgiai Programjanak alapelveit,
az el6z6 év tapasztalatait, a gyermekek ¢€letkori és egyéni sajatossagait, valamint az elottiink
allo aktudlis feladatokat.

Nevelémunkank kozéppontjaban tovabbra is a gyermekek harmonikus, sokoldald
személyiségfejlodésének tamogatasa all. Kiemelt feladatunk a biztonsdgos, szeretetteljes,
elfogadd és 0sztonzd oOvodai kornyezet megteremtése, amelyben minden gyermek sajat
fejlodési titemének megfeleléen bontakoztathatja ki képességeit. Fontosnak tartjuk az érzelmi
biztonsdg megalapozasat, az 6nélldsdg fokozatos kialakitasat, a kzossegi ertekek es tarsas
kapcsolatok fejlesztését, az egészséges életmod szokasainak megerdsitését, valamint az iskoléara
valo felkészitést. Pedagdgiai munkank soran téreksziink az egyéni bandsmod érvényesitésére,
a differenciélt fejlesztésre, valamint a sajatos nevelési és egyéni sziikségletekhez igazodo
tdmogatd kdrnyezet biztositasara.

Hangsulyt helyeziink a szakmai egyiittmiikodésre, a j6 gyakorlatok megosztasara és az
egymastol valo tanulas lehetdségeinek bévitésére. Arra torekszink, hogy a nevel6testiilet tagjai
tdmogat6 szakmai kozosségként miikodjenek egylitt, megosszak tapasztalataikat, modszereiket,
eredmeényeiket, ezaltal is hozzajarulva az intézmény pedagogiai kultirajanak fejlédéséhez.

Kiemelt jelentdséglinek tartjuk a sziilokkel vald partneri kapcsolat erdsitését €s a sziildi
edukécidt. A csaladokat megfeleld, hiteles és értheté informaciokkal igyeksziink segiteni a
gyermekek nevelésével és fejlédésével kapcsolatban.

A felsé vezetés tamogatd szerepe a szakami fejlodés, az egyiittmiikodés és az innovativ
kezdeményezések 6sztonzésében jelenik meg. Olyan intézményi légkor kialakitasa a célunk,
amelyben a pedagogusok biztonsagban érzik magukat szakmai kérdéseik, dtleteik és fejlesztési
kezdeményezéseik megfogalmazasaban.

A munkaterv megvaldsitasa soran olyan kdzosséget szeretnénk, amelyben a gyermekek, a
csaladok és az Egyesitett Ovoda valamennyi munkatarsa szamara biztositott a fejlédés, az
egylittmiikodeés €s a kozos értékteremtés lehetdsége.

Helyzetkép, miikodési feltételek

Az intézményre vonatkoz6 adatok
Az intézmény neve XXII. keriileti Egyesitett Ovoda
Székhely cime XXII. kertileti Egyesitett Ovoda Csemetekert tagovodaja
1224 Budapest, VII. utca 15.
Telefonszdm 06 1 207-1025
E-mail cim titkarsag@ovoda22.hu
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Az intézmény vezetése

Ovodaigazgato

Orban Judit Timea

Gazdalkodasi- és

Rédliné Balazs Anna Eva

személyligyi
igazgato-helyettes

Tanugy-igazgatéasi
igazgato-helyettes

Czenéné Korozmén Csilla

Szakmai
igazgato-helyettes

Téthne Papp Julianna

XXII. kertileti Egyesitett Ovoda Tagovodai

Tagintézmény neve, telephelye | Féréhely | Csoportok | Tagovoda igazgato neve
szdma

Arnyas kert tagévoda 63 3 Horvathné Kiripolszky Ildiko

1222 Bp., Kisfaludy utca 15.

Bartdk tagévoda 164 6 Loérincz Sdndorné

1225 Bp., Bartok Béla ut 4.

Csemetekert tagovoda 165 7 Orbanné Balint Beatrix

1224 Bp., VII. utca 15.

Csicsergd tagévoda 52 2 Lovasz Tamasné

1222 Bp., Voroskereszt utca 13.

Magashaz utcai telephely 50 2 Lovasz Tamasné

1222 Bp., Magashaz utca 4.

Ficanka tagbvoda 40 2 Maczkoné Polgar Szilvia

1222 Bp., Arpad utca 61.

Huncutka tagovoda 84 4 Bartha Eva Agnes

1223 Bp., Rékoczi ut 2.

Leanyka tagdvoda 164 6 Babos Csabané

1221 Bp., Leanyka utca 40.

Maci tagbvoda 144 6 Haszilloné John Helga Edit

1222 Bp., Kereszt utca 2-4.

Napocska Napkozi tagévoda 103 5 Erdélyi Eva

1225 Bp., Napkozi utca 2.

Rézsakert tagévoda 158 6 Mesterné Nagy Csilla

1223 Bp., Rozsakert utca 31.

Szivéarvany tagévoda 60 3 Havasi Szonja lldiké

1222 Bp., Mezd utca 33.

Tindérkert tagovoda 92 4 Janosi Beatrix

1221 Bp., Anna utca 9-11.

Varézskastély tagovoda 67 3 Busainé Jakab Gabriella

1223 Bp., Erzsébet kiralyné (t 9.

Z6ldecske tagovoda 110 4 Karpat Agnes Andrea

1222 Bp., Jak utca 44-46.
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Ovoda Kézpont személyi feltételei 2026.09.03. allapot szerint

Allashelyek szama | Betoltott allashelyek szama | Nyugdijas foglalkoztatott

Ovodaigazgato 1 1 0
Gazdalkodasi- és személyugyi 1 1 0
igazgato-helyettes
Tanligy-igazgatasi-igazgato- 1 1 0
helyettes
Szakmai igazgat6-helyettes 1 1 0
Ovodatitkar 1 1 0
Ugyviteli dolgozo 1 1 0
Gazdasagi ligyintézo 3 3 0
Pedagdgiai asszisztens 22 22 0
Gyogypedagdgus 8 8 0
Ovodapszichologus 2 2 0
Takarit6 0,5 0,5 (meghizassal) 0
Osszesen: 415 41,5 0
Tagdévodak személyi feltételei 2026.09.03. allapot szerint

Engedélyezett Betoltott allashelyek ebbdl nyugdijas

allashelyek szama szdma foglalkoztatott
Ovodapedagogus 128 115 14
Dajka 64 63 1
Ovodatitkar 7 7 0
Konyhas 20 20 1
Takarito 11 7,5+3,5 megbizassal 0
Kertész 8,5 7+ 0,5 meghizéssal 15

Tagdvodai bontéshan a pedagdgusok létszama 2026. oktober 9. allapot szerint

Tagdvoda megnevezése | Csoportok szama Engedélyezett pedagdgus | Betdltdtt pedagogus
allashelyek szdma allashelyek szdma

Arnyas kert 3 6 6

Bartok 6 12 12

Csemetekert 7 14 14

Csicsergd 4 8 7

Ficanka 2 4 3

Huncutka 4 8 8

Leanyka 6 12 11

Maci 6 12 8

Napocska 5 10 8

Rézsakert 6 12 11

Szivérvany 3 6 6

Tindérkert 4 10 7

Varézskastély 3 6 6

Zobldecske 4 8 7
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Pedagogus elomeneteli rendszer szerinti létszam adatok
Gyakornok Pedagdgus |. Pedagdgus 1. Mesterpedagdgus
7 16 68 6 56 6 2 16

Pedagdgus eldmeneteli rendszer tagovodankénti 1étszam adatai 2026. oktober 12. allapot szerint
Tagbvoda Gyakornok PED I. PED II. Mester
megnevezése
Arnyas kert
Bartok
Csemetekert
Csicsergd
FicAnka
Huncutka
Leanyka

Maci

Napocska
Rézsakert
Szivarvany
Tindérkert
Varazskastély
Z0ldecske
Ovoda Kézpont
Osszesen

[ollell gl llelle]] Jlelle]le] e} le} (e} C) la] |
N(OWINwo|hjOMOOI|O|O(~ (OO~
QO(WIN|O|IFR(OWRAINIWIW(O|N|F
NOIFR|IO|O(0O|0|0|O(Rr|O|O|O(O0|O0 |0

A fenti két tablazat kozotti eltérés az id6kozben atsorolt, felvett, valamint kilépett dolgozdk
mozgésabol adodik.

Feladatellatas jellemzdi

Intézmény engedélyezett csoportszama* 63
Intézmény alapito okirat szerinti maximalis kapacitasa* 1547
Sajatos nevelési igényii gyermekek létszama* 88
BTMN gyermekek létszdma* 38
Hatranyos helyzetii gyermekek létszdma* 2
Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek Iétszdma* 2

*2026 szeptember 01-jei allapot szerint
Az 6vodéaskorl gyermekek elhelyezése

A 2026-2027. nevelési évre minden 3. életévét betdltott, jelentkezett, keriiletben él6,
ovodakételes gyermeket fel tudtunk venni a tagdévodainkba. Ures férohelyekkel jelenleg is
rendelkeziink, ezeken a helyeken az év folyaman bekoltozé dvodakoteles gyermeket helyezziik
el. Potbeiratkozast nem szerveztiink, a beiratkozas folyamatos. A gyermekek elhelyezése soran
elsddleges szempont volt, hogy jar-e testvér az adott tagovodaba, milyen feltételek sziikségesek
az SNI-s gyermek sérilés specifikus ellatasahoz (intézménykijeldlés), rendelkezik-e a gyermek
hatranyos helyzetet megéllapitd hatdsagi hatérozattal. Az Egyesitett Ovoda felvételi korzete

6
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XXII. keriilet teljes kozigazgatasi teriilete, a tagévodaknak orientdld jellegi vonzaskdrzetiik

van.

A nevelési év rendje

A nevelési év 2026. szeptember 1-t61 — 2027. augusztus 31-ig tart.

Az Egyesitett Ovoda a hatalyos munkarend és jogszabalyi eldirasok szerint miikodik. Az
unnepekhez, jeles napokhoz és a tagdvodai hagyomanyokhoz kapcsolédé programokat a
tagévodai munkatervek tartalmazzak.

Az 6vodai nevelés folyamatos miikodését a gyermekek érdekeinek szem el6tt tartdséval, a
sziilok tajékoztatasaval és a tagovodak miikodési feltételeinek figyelembevételével szervezziik.

Munkasziineti napok, iinnepnapok és a munkanap athelyezések

Datum Nap Esemény Megjegyzés

2026. oktober 23. péntek Unnepnap 1956-0s Forradalom
Unnepe

2026. december 12. | szombat athelyezett munkanap | 2026. december 24,
athelyezett pihendnap
ledolgozésa

2026. december 24. | csiitortok athelyezett pihen6nap

2026. december 25. | péntek munkaszineti nap Karacsony Unnepe

2027. januér 1. péntek munkaszineti nap Ujév Unnepe

2027. méarcius 15. hétfo munkaszineti nap Nemzeti Unnep

2027. marcius 26. péntek munkaszineti nap Nagypéntek

2027. marcius 29. hétfo munkaszineti nap Husvéthétfo

2027. majus 17. hétfo munkaszineti nap Pilinkosdhétfo

2027. augusztus 20. | péntek munkaszineti nap Szent Istvan Unnepe

Az dGvodaigazgatdé — a fenntartoval és az Egyesitett Bolcsdde vezet6jével tortént, el6zetes
egyeztetést kdvetéen — megtervezi

a nyari zaras pontos idejét, idOtartamat (nyaron: 4 hét, ekkor torténik a tagovodak
feldjitasa, karbantartdsa). Ebben az idészakban az Egyesitett Ovoda a
gyermeklétszamhoz és a tagovodak miikodési feltételeihez igazodd csoportszervezéssel
biztositja a gyermekek felugyeletét és nevelését. A tagévodak nyari zérasa alatt is
folyamatos a gyermekek elhelyezése, a nyitva 1év0 tagdvodak fogadjak azokat a
gyermekeket, akik elhelyezését a sziilok egyéb mdédon nem tudjak megoldani.

a tagovodak nyari zéarasa a Budafok-Tétény Budapest XXII. keriileti Onkormanyzata
Oktatasi, Ifjusagi, Civil és Részvételiségi Bizottsaganak dontése alapjan torténik. A
tagovodak nyari zarasanak idejér6l — a tagdvodak falidjsagjan, valamint az Egyesitett
Ovoda honlapjan — 2027. februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket.
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e az iskolai sziinetek idejében a tagdvodak - a konszenzus alapjan kialakitott modon -
fogadjak az ellatast igénylé gyermekeket.

A tagovodak eldzetesen meghatarozott idépontoktol eltérd, vagy azon tuli bezarasardl csak a
fenntartdval tortént, elézetes egyeztetés alapjan lehet eltérni.

A nevelés nélkili munkanapok felhasznaldsdnak célja az dvodapedagogusok szakmai
fejlédésének, az intézményi feladatok Osszehangoldsdnak, a neveldmunka tervezésének és
értékelésének tAmogatésa, valamint rekreacios programok szervezése és megvaldsitasa.

A tagdvodak a nevelés nélkiili napok keretében az alabbi fobb feladatokat tervezik:

o neveldtestiileti értekezletek megtartasa.

e szakmai tovabbképzéseken, eldadasokon €s mithelymunkéakon vald részvétel,
o a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tapasztalatok szakmai megbeszélése,
tagdvodai programok, rendezvények elokészitése,

rekredcids programok szervezése.

Az 6vodai nevelés nélkili munkanapok szama a nevelési évben nem haladhatja meg az 5 napot.
A nevelés nélkiili munkanapokrdl a sziiloket a sziilok faliajsagjan, illetve a helyben szokasos
modon legalabb 7 nappal az 6voda zarva tartasat megel6z6en tajékoztatjuk, s ha a sziilok
igénylik, akkor a tagbvodak biztositjak a gyermekek szamara a felligyeletet.

Az Ovoda Kézpont altal tervezett nevelés nélkiili munkanapok

Id6pont Téma

2026. szeptember Rekreacids program (Ovoda Kézpont dolgozéinak részvételével)

2026. oktober Tovabbképzés

2026. december Rekreacios program (tagovoda-igazgatok részvételével)

2027. &prilis Szakmai nap

2027. junius Rekreacios program (gyoégypedagogusok, 6vodapszicholégusok
részvételével)

A tagOvodak sajat munkaterveikben az aldbbi terlleteket és feladatokat rogzitik, amelyek az
Egyesitett Ovoda munkatervében meghatarozott célokhoz és feladatokhoz igazodva tamogatjak
a helyi sajatossagokra épiild, eredményes szakmai munkat:

e anevelés nélkili munkanapok idépontjait,
a nemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idépontjait,
az elore tervezett nevelGtestiileti értekezleteket,
szllo értekezletek, fogadoorak idépontjait,
az intézmény megismereset szolgalo, pedagogiai célu nyilt napok tervezett idépontjait,
a tagovoda nyitvatartasi rendjét.
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Pedagdgiai munka feltételei

Személyi feltételek

Az intézmeny személyi feltételeinek alakulasa a nevelési év kezdetén kedvez6 alapot biztosit a
humaneréforras tervszeru fejlesztéséhez.

Az idei nevelési évet 279,5 f6 engedélyezett allashellyel inditjuk, melyb6l 265 betoltott,
valamint tovabbi 2 dvodapedagogussal allapodtunk meg, résziikre a Leanyka tagovodaban,
oktober elején létesitink koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt. A jelenleg 15 (res
allashelyb6l 9 6vodapedagogusi munkakor, amely a teljes személyi allomanyhoz viszonyitva
kis mértékli hianyt jelent, ugyanakkor a feladatellatas jelenlegi szervezése mellett kezelhetd.
Az (res allashelyek betdltése tovabbra is kiemelt feladat. Célunk a szakmailag felkésziilt,
elkotelezett munkatarsak bevonasa, az Ovodapedagdgusi létszdm stabilizalasa, valamint a
hosszu tdvon kiszamithato személyi feltételek biztositasa. A személyi feltételek alakitasa soran
toreksziink a meglévé munkatarsak szakmai tamogatdsara, a feladatok kiegyensulyozott
elosztasara.

Az Ures allashelyek hirdetése folyamatos, allaspalyazataink tobbféle férumon jelennek meg,
ennek koOszonhetéen jelenleg is vannak folyamatban 1évé palyazati eljarasaink. Az
Ovodapedagdgusok hidnya intézményiinkben jelentés mértékben csokkent, de a tovabbiakban
is potoljuk pedagogiai asszisztensek, valamint nyugdijas 6vodapedagdgusok alkalmazasaval.
A torveny altal meghatarozott (hdrom, csoportonként egy f6) pedagdgiai asszisztens létszama
biztositott. Az idei évben is tdmogatjuk a pedagogiai asszisztenseink Ovodapedagdgiai
tanulmanyait.

A sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasara engedélyezett allashelyeink betdltottek. 6 6
teljes és 2 f6 félallasa utazd gyogypedagogus, valamint 2 f6 teljes allast 6vodapszichologus
biztositja a gyermekek ellatdsdt. A magas szamt SNI gyermek zokkenémentes ellatisa
érdekében 2026. szeptember 1-t6l, 1 f6 utazo gydgypedagogus allashely bovitését engedélyezte
a fenntartd. Jelenleg szinte valamennyi sériiléstipus ellatasahoz rendelkeziink megfeleld
végzettségll szakemberrel.

Targyi feltételek

A tagovodak targyi kornyezete alapvetden biztositja a gyermekek biztonsagos €s megfeleld
szinvonalu ellatasat, valamint a Pedagogiai Program megvaldsitasahoz sziikseges feltételeket.
A csoportszobak, a gyermekek altal hasznélt helyiségek, valamint a szabadtéri kornyezet
megfeleld lehetOséget biztositanak a jatékhoz, a mozgashoz, a tapasztalatszerzeéshez és a
kiilonboz6 tevékenységekhez.

Feladatunk tovabbra is, hogy az 6voda szakmai tevékenységéhez sziikséges feltételek a lehetd
legjobban szolgaljak a pedagodgiai torekvéseink megvaldsulasat. Torekszink arra, hogy
folyamatosan biztositsuk a tiszta, egészseges és esztétikus kdrnyezetet, a meglévé eszk6zok
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allagmegovasat, és az eszkozok potlasat Alapitvanyaink beveételeit és a terembérletekbol
befolyt Gsszegeket jelenleg is elsdsorban eszkozbeszerzésre, €s élményszerzé programok
finanszirozéasara tervezzik forditani.

A nyari feldjitasok a tagovodakban lezajlottak. Prioritast elveztek azok a feltjitasok, amelyeket
hatdsagi eldiras szerint sziikséges volt megvaldsitani, ezek maradéktalanul megtortentek, illetve
egy részik a 2026/2027-es nevelési évben valdsul meg. A fenntartdé valamennyi tagévodaban
bévitette a wifi halozatot, igy mar nem jelent technikai nehézséget az oviKRETA rendszer
hasznalata, amelyhez valamennyi csoportban és az utazé gydgypedagogusaink €s
Ovodapszichologusainak részére rendelkezésre allnak laptopok. A wifi halozat bévitése az
el6z6 évben megtortént, az idei évtdl pedig valamennyi tagovodaban elérhetéve valt a halozati
szolgaltatas is.

A dologi koltségvetésbdl a nyar folyaman a nevelési év zavartalan indulasahoz sziikséges
eszkOzoket, textilidkat, jatékokat beszereztik. A nagytakaritas minden tagdvodaban
megtortént, melyhez a tisztasagi, tisztitoszereket is megvéasaroltuk. Tovabbra is eldiras
kollégaink részére a napi tobbszori fertStlenités, takaritas, melyhez folyamatosan biztositjuk az
eszkozoket. A terembérleti szerz6dések megkotését 2026. oktdber 1-vel megkezdjuk, igy
tovabbra is biztositott lesz a tagovodak sajat bevétele. A 2027-ben esedékes felujitasokat,
eszkozfejlesztést a tagovoda-igazgatok tervezik meg, amelyet a tervek szerint 2026.
oktoberében eljuttatnak az 6vodaigazgatonak.

Kiemelt miikodési célok, feladatok

Cel Feladat

A vezetés mindség | * A jogszerli miikodés biztositasa a folyamatos fejlesztés, és
iranti partnerkdzpontlsag szem el6tt tartasa mellett.
elkotelezettségének * A vezet6i szemlélet erdsitése az innovacio iranyaba.

névelése » A tagbvoda-igazgatokkal egyiittmiikodve tovabbi fejlesztés

szorgalmazasa a tervezési-, dontési-, szervezési-, eértékelési
folyamatokban, valamint a kétoldalu informéacioaramlas
naprakész megvaldsitasaban.

* Az intézményi tanfeliigyeleti eljarasokat kovet6en tett szakértéi
javaslatok megvalositdsa az adminisztracio teriletén (a terhek
tovabbi csokkentese).

Jogszer(i miikodés » Jogszabalyi véltozdsok folyamatos nyomon kovetése és
zavartalan biztositasa beépitése a mitkodésbe.

* Bels6 szabalyzatok rendszeres fellllvizsgélata, sziikség szerinti
aktualizalasa.

* Adatvédelmi ¢és gyermekvédelmi elbirasok teljeskorii
betartdsahoz a megfelel6 feltételek biztositasa.

A magas szinvonald, | » A pedagbgiai folyamatok tudatos és tervszerli tervezése,
tervszeri  pedagogiai | megvalositasa és értekelése.

munka feltételeinek | « Az egyéni sziikségletekhez igazodo differencialas erdsitése.
biztositasa
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* A gyermekek fejlédésének folyamatos nyomon kovetése és
dokumentalasa.

« A szakmai tapasztalatok, jégyakorlatok megosztasa.

*Az egymastol tanulas €s a belsé tuddsmegosztas tdmogatasa.

A gyermekek
biztonsaganak,
jollétének és
es¢lyegyenloségének
biztositasa

« A gyermekek testi-lelki biztonsaganak folyamatos biztositasa.
* A gyermekvedelmi feladatok hatékony ellatasa és a
jelzorendszerrel vald egyiittmiikodés.

* A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek sziikségleteinek
figyelembevetele.

» Az esélyegyenldség és az egyenld hozzaférés biztositasa.

+ A bantalmazas minden formajéval szembeni zérd tolerancia
érvényesitése.

* Az egészséges életmddra és az egésztudatos magatartasra
nevelés erdsitése.

A csaladokkal vald
partneri egyiittmiikodés
és a szuloi edukacid
erositése

* Rendszeres és hiteles tajékoztatas biztositasa a gyermekek
fejlodésérdl és az ovodai életrol.

* Sziil6i forumok, eldadasok és kozdsségi programok szervezese.
hasznalatanak kérdéseiben.

* A csaladok egyeéni élethelyzetének és szlikségleteinek érzékeny
kezelése.

* A sziil6i visszajelzések beépitése az intézményi miitkodés
fejlesztésében.

A digitalis eszkdzok
tudatos és pedagogiai
célt hasznélata

« A digitélis kompetenciak fejlesztéseét tamogatdé modszerek
alkalmazasa.

+ A pedagogusok digitalis modszertani tapasztalatainak
megosztasa.

« A csaladok digitélis neveléssel kapcsolatos tajékoztatasanak és

= sz

Az ellenbrzés
hatékonysaganak
ndvelése

« Az ellendrzési tervszeri ¢és kovetkezetes
megval0sitasa.

* A pedagogiai munka, az intézmeényi dokumentacio és mitkodés
szabalyszerliségének rendszeres ellendrzése.

» Az ellendrzések soran feltart erdsségek és fejlesztendd teriiletek
azonositasa.

* Az ellendrzési tapasztalatok dokumentalasa és visszacsatolasa.

folyamatok

Az intézmenyi szakmai
megujulas és innovacio
tdmogatasa

« A szakmai tovabbképzéseken vald részvétel.

* A megszerzett ismeretek intézményi szintli megosztas.

« Innovativ pedagogiai modszerek kiprobalasanak dsztonzése.
* Szakmai kapcsolatok és egyiittmiikodések bovitése.

A vezetdi tamogatas ¢€s
munkatarsi  motivacio
erositése

* Rendszeres vezetdi visszajelzés és szakmai
biztositésa.

* Az elvégzett munka és a szakmai eredmények elismerése.
* A problémak kozos feltarasa és megoldasanak timogatasa.

tamogatas
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+ A kiegyensUlyozott munkaterhelésre és a munkatarsi jollétre
valo torekves.
* Az intézményi Osszetartozas és kdzosségi szemlélet erdsitése.

Humaneroforras
hatékony fejlesztese

* Az Ures allashelyek folyamatos figyelemmel Kisérese.

* A megfeleld szakmai kompetencidkkal rendelkezé munkatarsak
megtartasanak és beilleszkedésének tamogatasa.

* A munkatarsak egyéni erdsségeire és kompetenciara épiild
feladatmegosztas.

* A rendszeres szakmai visszajelzés ¢és vezet6i tamogatds
biztositésa.

Pedagogiai  innovacio
tovabbfejlesztése

* Innovécios torekvések tdmogatasa.
* Pélyazatok feltarasa, készitése.

Az intézményi célok és
a helyi sajatossadgok
6sszhangjanak
biztositasa

« Az Egyesitett Ovodai munkaterv céljainak és feladatainak
dsszehangolasa a tagévodak munkaterveivel.

* A helyi sajatossdgokra épiild szakmai kezdeményezések
tdmogatasa.

* A tagdvodak kozotti szakmai egylittmiikodés és tapasztalatcsere
erositése.

* Az eredmények ¢és fejlesztendo teriiletek kozos értékelése.
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Pedagogiai folyamatok tervezese
Terilet Feladat
A jogszabalyi eldirasok figyelemmel kisérése és az abban foglaltaknak
eleget téve, az intézmény miikddését ¢s szakmai munkdjat meghatarozo
dokumentumok, szabalyzok felulvizsgalata és aktualizalasa.
A fenntartoval vald jogszabdly szerinti egylittmikodés, aktudlis
adatszolgéltatas biztositasa.
A 2026/2027. évi pedagOgus-tovabbképzési intézményi program
1.Pedagdgiai megvaldsitasa.
folyamatok Az eltérd fejlédésmenetii gyermekek nyomon kovetése, prevencids és

intervencios tevékenységek, sziilok edukécidja. Gyermeki sziikségleteknek
megfeleld differencialt tanuldsi kornyezet alakitisa. Az 0ndllo tanulds
tdmogatasa.

A gyermekek fejlédésének nyomon kovetését az oviKRETA felileten.
Sziil6k sziikség és igény szerinti tajékoztatasa.

A KBI gyermekek fejlesztési terveinek elkészitése, naprakesz vezetése.
Fogad¢ ora keretében a sziilok tajékoztatasa.

Gyermekek értékelése koruknak és helyzetnek megfeleléen a mindennapi
tevékenységek soran (oviKRETA felileten).

2. Személyiség - és
kdzosségfejlesztés

A bantalmazas és elhanyagolas valamennyi formajanak megeldzése, a zérd
tolerancia elvének kovetkezetes érvényesitése.

A csaladok szocialis hatterének felmérése, sziikség szerint segitségnyujtas.
A gyermekvédelmi jelzdrendszerrel, valamint a gyermekek ellatdsdban
részt vevo szakemberekkel vald folyamatos egyiittmitkodés.

Tamogatd szervezeti ¢és tanuldsi kultGra mikodtetése: szakmai
konzultaciok, esetmegbeszélések a gyermekek mindenek felett allé
érdekében.

3.Az intézményben
folyd pedagdgiai
munkaval 6sszefiiggd
eredmények

A gyermekek egyéni fejlodési Utemének és eredményeinek nyomon
kovetése és dokumentalasa.

Az iskolakezdéshez  szikséges kompetencidk  megalapozasanak
tAmogatéasa.

oViIKRETA rendszer miikodtetésének segitése.

A tagintézmények elismerésének tovabbi novelése, ezzel Intézményiink
hirnevének dregbitése.

Pedagogiai Program és éves munkaterv feladatainak megvalositasa.
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4. Bels6 kapcsolatok,
egylittmikodeés,
kommunikéacio

A munkakozdsségek éves munkatervének elkészitése az Egyesitett Ovoda
munkatervének céljaihoz és feladataihoz igazodva.

A pedagogiai gyakorlatot tamogaté szakmai programok, tapasztalatcserék
szervezese.

A munkakdzdssegek aktivan jaruljanak hozza az intezményi szakmai célok
megvaldsitasahoz.

A digitalis kompetenciak tovabbi fejlesztése, oviKRETA felhasznalo szintii
alkalmazasa.

A kiemelt szakmai terilet tudatos vizsgalata és gyakorlati megvaldsitasa
(KBI, Pedagbgiai, Dajka munkakdzdsség bevonasaval).

A kolcsonds segitségnyujtas, tapasztalatcsere, és kompetencia fejlesztés
biztositasa, a munkatarsak részére.

A mindsitésre jelentkezett kollégdk tamogatéasa, segitése.

Gyakornoki program alapjan a gyakornokok mentoréalasa.

Uj kollegak mentoraléasa és szakmai tamogatasuk biztositasa.

A hatékony kommunikacié és informacio aramlas biztositasa (rendszeres
megbeszélések, értekezletek, digitalis eszk6zokon keresztil, programokon
valé részvétel).

A pedagdgiai munka megfeleld menedzselése, kommunikacidja a sziilok
felé, sziiloi értekezletek, sziildi forumok tudatos szervezése.

Rendszeres neveldtestiileti €s szakmai megbeszélések szervezése.

5. Az intézmény
kiils6 kapcsolatai

Kiilsé partnerek, sziildk tajékoztatdsa (falijsag, fogadd ora, sziiloi
értekezlet, eset megbeszélések, értekezletek).

A jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden a szabalyzé dokumentumok
véleményeztetése, jegyzOkonyvezése.

Szakmai egyiittmiikodési ttvonalak tovabbi erdsitése a KBI gyermekek
mieldbbi ellatasba vételéhez.

Kapcsolattartas az Oktatasi Hivatallal és a budapesti POK intézményével.
A mindsitési eljarasok iligymenetének tdmogatasa, intézményi szintll
rogzitések az OH felliletén, intézményi delegaltak rdgzitése.

Pedagdgiai szakmai ellendrzéssel 0sszefiiggd feladatok elvégzése.
Egylittmiikodés, partneri viszony kialakitasa a keruleti iskolakkal.

Az Egyesitett Ovoda jo hirnevének és pozitiv tarsadalmi megitélésének
tovabbi erdsitése.

6. A pedagogiai
miikodés feltételei

Nagyobb beruhdzast igényld fejlesztési igények felmérése és jelzése a
fenntart¢ felé.
Nevelési-tanulasi kornyezet fejlesztése (terembérleti forrasok célszeri
felhasznalasa).
A vezetévé valas folyamatanak szakmai, gyakorlati segitése a
tagovodakban.

14




XXII. keriileti Egyesitett Ovoda
1224 Budapest, VII. utca 15.
Levélcim: 1225 Budapest, Nagytétényi t 291.
Tel.: 207-1025
e-mail: titkarsag@ovoda22.hu
OM 034772

Folyamatos munkaerd toborzas, tagintézmények kozotti feladatellatas
tdmogatadsa munkaerd atcsoportositassal, erkolcsi és differencialt anyagi
elismeresekkel.

Gyakorlati lehetdség biztositasa 6vodapedagogus hallgatok részére.
Pedagdgiai asszisztensek feladatellatasi helyének beosztasa a kiilonleges
banasmodot igényld gyermeki igényeknek megfelelden.

Mentalhigiénés program szervezése kollégaink részére.

7. Az 0rszagos
szakmai elvarasoknak
és az intézményi
céloknak val6
megfelelés

A tagévodak sokszinliségének megoOrzése, illetve az egyéni arculat
megjelenitése a jellemz6 pedagogiai értékekkel Gsszhangban.

Az EO munkaterv céljainak 0sszehangoldsa az intézmény pedagdgiai
programjaval és az orszagos szakmai elvarasokkal.

A szakmai elvarasok valtozasair6l a munkatarsak rendszeres tajékoztatasa.
A helyi sajatossagok megtartdsa mellett a tagdvodadk munkajanak
6sszehangolésa az EO szintli célokkal.

A vezetbi ellenérzés és szakmai visszajelzés eredményeinek beépitése a
fejlesztési folyamatokba.

Pedagdgusmindsités, tanfeliigyelet

Az Egyesitett Ovoda kiemelt figyelmet fordit a pedagégusok szakmai fejlédésének
tdmogatasara, a pedagdgiai munka tudatos tervezésére, megvalésitasara, dokumentalasara és
értékelésére. A pedagbgusmindsitési és tanfeliigyeleti folyamatokkal kapcsolatos feladatokat. a
hatalyos jogszabalyok, szakmai eldirasok és az aktualis eljarasrend alapjan végezziik.

Pedagogus mindsitési eljarasok célja:

e A koznevelés rendszerének eredményesebbé tétele.

e A nevel6-oktatd munka értékelésében orszagosan egységes rendszer kialakitasa.
e A nevel6-oktatd munka eredményességének novelése.

e A mindség elismerése ¢és jutalmazasa.

e Osztdnzés a pedagdgusok hivatasbeli tovabb fejlédésére.

e A pedagdgusok motivalasa sajat teljesitménytiik javitasara.

Intézményi feladatok:

e Azintézményi delegalt szemely kijelolése a pedagdgusmindsitési bizottsag felallasahoz
a tervezett latogatas idépontjanak publikalasat kovetden legkésdbb a 10. napig.
e Az intézményben zajlo mindsitési eljarasok személyi, technikai és targyi feltételeinek

biztositasa.
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e Az érintettek értesitése az EO intézményi feliiletén kijeldlt iddpontok alapjan.
e A hatélyos jogszabalyok és az Orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzési kézikonyv
rendelkezéseinek ismerete.

e A tanfeliigyeleti ellendrzések intézkedési terveinek feltdltése az OH intézményi
fellletere.

Pedagogusmindsitési eljarasban résztvevok

Munkakor Célfokozat

4 £6 dvodapedagogus Pedagdgus I.

2 f6 6vodapedagbgus Pedagogus 1.

1 6 6vodapedagdgus Mesterpedagdgus innovatori eljaras

A pedagogusmindsitési eljarast, valamint a pedagdgusok felkésziilését az intézmeényvezetés és
a kollégak szakmai egylittmiikddéssel segitik.

Intézményi tanfelligyeleti eljarasban résztvevé tagdvodak
Tagbvoda megnevezése IntézményellenOrzés Komplex ellenérzés

Tanfeltgyeleti eljaras nem varhato a nevelési évben.

Tanfelligyeleti ellendrzés esetén az érintett tagdvoda biztositja az eljaras lebonyolitasahoz
szlikséges személyi és targyi feltételeket. A tagévoda-igazgatd és a vezetés egyiittmiikodnek az
ellendrzéshez szilikséges dokumentumok eldkészitésében.

Teljesitményértékelés

A teljesitményértékelési rendszer (TER) megsziinésére tekintettel - amennyiben UGjabb
jogszabalyi szabalyozas nem jelenik meg - az Egyesitett Ovoda intézményi elvarasrendszere
alapjan kerll megtervezésre és lebonyolitasra a munkatarsak teljesitményének értékelése. Az
értékelés lebonyolitasa azért szikséges, mert a fenntarto altal tobbféle jogcimen biztositott
munkaltatéi dontésen alapuld illetményrész megitélésnek és Kkifizetésének feltétele, hogy
dolgozoink legalabb ,,alkalmas” minésitéssel rendelkezzenek.

A tagévodak munkatervei rogzitik a teljesitményértékelés éves (temezését, valamint az
értékelési folyamat megvalositasahoz kapcsolddé feladatokat.

Az Ovoda Kozpont teljesitményértékelésének litemezése

Munkakor megnevezése Ertékelés hatarideje Ertékelést végz6
ugyviteli dolgoz6 2027. junius-augusztus 15-ig 6vodaigazgatd
gazdasagi ligyintézd 2027. junius-augusztus 15-ig 6vodaigazgatd
tagbvoda-igazgatd 2027. junius-augusztus 15-ig 6vodaigazgatd
utazé gyogypedagogus 2027. junius-augusztus 15-ig szakmai-helyettes
6vodapszichol6gus 2027. junius-augusztus 15-ig szakmai-helyettes
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igazgato-helyettes 2027. junius-augusztus 15-ig 6vodaigazgatd
6vodaigazgaté fenntartoi hataskor fenntart6i hataskor

Az oVviKRETA rendszerben tovabbra is lesz lehetdségiik a sziildknek, hogy anonim médon,
opcionalis jelleggel nyilatkozhatnak a pedagdgusok munkajarol. Ennek eredményét a
teljesitményértékelés soran az értékelé vezetd veheti figyelembe. Fontosnak tartjuk, hogy a
csaladok véleménye, tapasztalata es visszajelzése aktivan beépiljon az intézmény mindennapos
milkodésébe és fejlesztési folyamataiba. Ennek érdekében tovabbra is kiemelt figyelmet
forditunk a sziilék tajékoztatasira és motivalasara az oviKRETA kérdsiv kitoltésével
kapcsolatban. A pedagogusok és a vezetés a kérdéiv megjelenését koveten tobb csatornan is
felhivjak a figyelmet a részvétel fontossagara: pl. személyes tajékoztatas soran (fogado ora,
SZK elnbkeinek szervezett értekezletek alkalmaval), valamint a digitéalis feluleteken (pl.
csoportos iizenetek, oviKRETA feliilet). A kommunikaciéban hangsulyozzuk, hogy a kérddiv
kitoltése névtelen, gyors és valodi lehetdséget ad arra, hogy kézosen formaljuk a tagovodak
légkorét, szakmai iranyat. A sziilok visszajelzései értékes hatassal birnak az Ovodai élet
mindségére. Célunk, hogy a kérdoiv kitdltése ne csupan adminisztrativ feladat legyen, hanem
kozos parbeszéd és az egyiittmiikodés egyik eszkdze, amely a gyermekek érdekében erdsiti az
Ovoda és a csalddok partnerségét.

Tovabbképzések

A pedagogusok tovabbképzése, jogszabaly szerint kotelezd. A tovabbképzés részletes
szabdlyait a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl szol6 419/2024. (XI1. 23.) Korm. rendelet
hatarozza meg.

Az Egyesitett Ovoda a tovabbképzési feladatainak ellatasara elkészitette a kovetkezd idészakra
vonatkoz6 Pedagogus-tovabbképzeési intézményi programot.

A 2026/2027. nevelési évre szolé tovabbképzési program az Oktatéasi Hivatal altal szervezett
keretek kozott és kijelolt iddpontban kerlil megszervezésre. A megszerzett ismeretek beépiilnek
a mindennapok nevelési gyakorlataba, segitve ezzel szakmai munkank magasabb szinten
torténd megvalositasat.

A tovéabbképzések tervezése soran figyelembe vettik az Egyesitett Ovoda Pedagogiai
Programjanak célkitiizéseit, a nevelési év kiemelt feladatait, az intézményi fejlesztési
szlikségleteket, valamint az egyes pedagdgusok szakmai érdekl6dését és fejlodési igényeit.

Tervezett tovabbképzések

Tovabbképzés cime Résztvevok szama Képzés tipusa
Elményorientalt mozgésfejlesztés az dvodaban 316 Tartalmi megujit6 képzés
Szenzomotoros mozgésfejlesztés 716 Tartalmi megujit6 képzés
Enek, zene, rajzolas, festés, mintazas, kézimunka az 316 Tartalmi megujito képzés
6vodaban

Mesék az dvodaban 6 16 Tartalmi megujit6 képzés
, Jatsz, fejlessz Ziimivel”-robotika az 6évodaban 1 f6 Valaszthato képzés
tovabbképzés pedagogusoknak
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Iskolara készit6-a sikeres dévoda-iskola atmenet, az 7 16 Tartalmi megujitd képzés
iskolaérettség kritériumainak tartalma
Hangszérd fonoldgiatudatosség-fejleszté program az 3 16 Tartalmi megujitd képzés
iskolaeldkészitd tevékenységben
Kornyezeti nevelés, a kiilsd vildg tevékeny megismerése 6 6 Tartalmi megujité képzés
VAlj digitalissa!- Elsé 1épések a digitalizacid vildgiba 2 6 Valaszthat6 képzés
Iskolara hangolé: Az 6voda-iskola atment modszertani 116 Vélaszthat6 képzés

kérdései neurotipikus és neurodivergens gyermekek
esetében-tovabbképzés dvodapedagogusok szaméara

Autizmus Live-a kompreheziv autizmus-specifikus 11§ Vaélaszthat6 képzés
beavatkozas lehetdségei az inkluziv ellatdsban

Neurodivergens gyerekek inkluziv oktatdsa és 11§ Vaélaszthat6 képzés
befogadésa 3-10 éves korig

Az Ovodapedagogusi munkat meghatarozo kézponti 516 Gyakornoki képzés

szabalyoz6: az  Ovodai  Nevelés  Orszgos
Alapprogramja (gyakornokoknak)

Mit? Miért? Hogyan? Kigyermekek testnevelése 116 Valaszthato képzés
Az asszertiv. kommunikacio szerepe a konstruktiv 116 Valaszthato képzés
konfliktuskereséshen

Autizmussal ¢l16 gyermekek a bolcsédei és 6vodai 116 Valaszthato képzés
kdzbsségben-Integracio a gyakorlathan

Ovodaskori  gyermekek komplex fejlesztése a 116 Tartalmi megujitd képzés
Sakkpalota programmal

A kdznevelés mint kodzszolgalat-pedagdgus 3 16 Gyakornoki képzés
tovabbképzés gyakornokok szdmaéra

pedagogusok felkészitése a mindsitésre-Pedagdgus 4 6 Blended képzés
I.,Pedagogus .

A fenntartd Altal elfogadott Pedagogus-tovabbképzési intézmeényi programot kovetéen
alkalmazott gyakornokok kotelezé képzésének jelentkeztetésére varhatdan oktober honapban
ker(l sor, az Oktatasi Hivatal PTTR feluletén.

Kiilonleges banasmodot igényld gyermek 6vodai ellatasa

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek egyéni sziikségleteinek felismerése, fejlodéstik
tdmogatasa és az dvodai k6zosségbe valo sikeres beilleszkedésiik elésegitése elengedhetetlen.
Feladatunk, hogy a gyermek fejlédését egyéni sziikségleteihez igazodva tamogassuk. Ez
magaba foglalja az egyéni fejlesztési tervek megvalositasat, az egeszséges és biztonsagos
kornyezet biztositasat, a sziilékkel vald szoros egyiittmiikodést, a kdzosségi nevelést és a
szakmai szervezetekkel valé folyamatos kapcsolattartast. Nevelomunkank soran biztositjuk az
egyenld hozzaférést, az elfogadd, tamogato és biztonsdgos kornyezetet, valamint az egyéni
banasmadd érvényesitését.
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SNI gyermekek ellatasat célzo konkrét feladatok

Feladat Hatarid6 Felel6s

Az 0] SNI gyermekek rogzitése az | 2026. Szakmai igazgato-helyettes
adatbazisba, az iskolaba 1épék anyaganak | szeptember

irattarazasa.

Egyeztetés az utazé gyogypedagdgusokkal, | 2026. Ovodaigazgato
ovodapszichologusokkal. szeptember, Szakmai igazgato-helyettes
Orarendek osszeallitasa. folyamatos

Pedagogiai vélemények (szakért6i vizsgalat | folyamatos Tago6voda-igazgatok

irdnti kérelmek) elkészitése, tovabbitasa a
kontroll vizsgalatokhoz.

Szakmai igazgato-helyettes

Sziilok tajékoztatdsa a tankoteles kort
gyermekek tovabbi dévodai nevelésben vald
részvételével kapcsolatos teend6krol.

2026. december

Tagbvoda-igazgatok

Szakért6éi vélemények érvényességének | folyamatos Szakmai igazgato-helyettes
nyomon kdvetése, vizsgalatok kerése.
A zokkenOmentes ellatds  érdekében | folyamatos Szakmai igazgato-helyettes
folyamatos  kapcsolattartdas az  utazo
gybgypedagogussokkal és az
dvodapszicholdgusokkal.
Kapcsolattartas a szakért6i bizottsagokkal. | folyamatos Ovodaigazgato

Szakmai igazgatd-helyettes
Jegyzék készitése és tovabbitasa a szakért6i | 2027. janius Szakmai igazgatd-helyettes

bizottsagnak a kovetkezé nevelési évben
vizsgdlandd gyermekekrol.

A tankotelezettségliket megkezdo
gyermekek szakértdi véleményének
megkiildése az altalanos iskolaknak.

2027. augusztus

Szakmai igazgato-helyettes

BTMN gyermekek ellatasat célzd konkrét feladatok

Feladat

Hatarido

Felelos

Az (j BTMN gyermekek rogzitése az
adatbéazisba, az iskolaba 1ép6 anyaganak
irattarazasa.

2026. szeptember

Szakmai igazgato-helyettes

A gyermekek ellatasanak megszervezese.

2026. szeptember,

Tagbvoda-igazgatok

folyamatos
Szakértéi vélemények érvényességének | folyamatos TagoOvoda-igazgatok
nyomon kovetése, kontroll vizsgalati Szakmai igazgato-helyettes
kérelmek elkészitése.
Kapcsolattartas a Pedagogiai | 2026-2027. Ovodaigazgato
Szakszolgalattal. folyamatos Szakmai igazgato-helyettes

Sziilok tajékoztatasa a tankoteles koru
gyermekek tovabbi Ovodai nevelésben
vald részveételével kapcsolatos teend6krol.

2026. december

TagoOvoda-igazgatok
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Jegyzék készitése és tovabbitasa a | 2027. junius Szakmai igazgatd-helyettes
Pedagodgiai Szakszolgalatnak a kovetkezd
nevelési évben vizsgalandd
gyermekekrol.

A tankotelezettségiiket megkezd6 | 2027. augusztus Szakmai igazgatd-helyettes
gyermekek  szakértéi  véleményének
megkildése az altaldnos iskolaknak.

Munkako6zosségek mitkodése

Az intézményi szakmai munkak6zosségek miikodési rendje és feladatai a munkakdzdsségi
munkatervekben rogzitettek. A munkako6zosségek miikodtetésének célja, hogy timogassak a
pedagdgiai munkat, elésegitsék a nevelési-oktatasi feladatok egységes, magas szinvonall
megvaldsitasat, valamint biztositsdk a tapasztalatcserét, a mddszertani megujulast és az
egylttmiikodés erdsitését az Ovodai nevelGtestiilet tagjai kozott. A munkatarsak szakmai
tdmogatasanak célja, hogy gazdagodjon szakmai tudasuk, felkésziltségik, valamint
kompetenciajuk megfeleljen az intézményi elvarasoknak.

Intézményiink munkakdzdsségei

Munkakdz0sség megnevezése Munkakdzdsség célja

Pedagdgiai munkak6z0sség A pedag6giai gyakorlat szakmai tdmogatasa,
fejlesztése.

Dajka munkakdzosség Az 6vodapedagogusokkal vald hatékony

egylittmiikodés, a gyermekek gondozasaval
kapcsolatos szakszerii gyakorlat tdimogatasa.

Kilonleges banasmodot igényld A KBI gyermekek nevelésének szakmai

gyermekekért munkakdzosseg tdmogatasa, a pedagdgusok
érzékenyitésének és szakmai felkészitésének
segitése.

Mérés, értékelés, onértékelés Az intézményi mérési s értékelési

munkak6z0sség folyamatok szakmai, valamint a sziikséges
fejlesztési irdnyok meghatarozasanak
tdmogatasa.

A munkakozosségek idei szakmai tevekenységét az alabbi kiemelt teriilet és célkitlizés
hatarozza meg:

Az intézményen beliili és kiviili szakmai egyiittmiikodés, a partneri kommunikacio erésitése az
altalanos iskolakkal, a gyermekek harmonikus fejlodésének, iskolara vald eredménye
felkészitésének tamogatasa érdekeben.

A csaladok edukacidja kulonosen a tudatos és egészseges képernyOhasznalattal kapcsolatos
ismeretek atadasa, valamint a gyermekek digitalis szokasainak tAmogatasa.
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Az 6voda kapcsolatrendszere, rendezvényei

Az Egyesitett Ovoda eredményes miikodésének és a gyermekek harmonikus fejlédésnek fontos
feltétele a megfeleléen kialakitott, kolcsonds, bizalomra és egyiittmiikodésre épiild
kapcsolatrendszer. Kiemelt feladatunk a meglévd partneri kapcsolatok apolédsa, elmélyitése,

valamint az egylittmiikodés tovabbi lehetdségeinek keresése.

Partnerkapcsolataink mikodtetése

Gazdasagi Irodaja

Fenntarto A fenntartval mindennapos, tamogato,  segitd6  jellegl
munkakapcsolatra torekszink.
Rendszeresen egyeztetiink, gazdasagi és szervezési kérdésekben
tajékoztatast adunk.

Intézmények Intézményiink gazdalkodasi feladatait a XXII. keriilet Onkormanyzata

Intézmények Gazdasagi Irodaja végzi. A  kolcsdnds napi

kapcsolattartas a takarékos és szabalyszerii miikodést szolgalja.

Pedagdgiai
Szakszolgélat

Kapcsolattartasunk személyes, naprakész, a szoros egyiittmiikodés
jellemzi. A tagévodék a gyermekek fejlédését érinté tapasztalatokat
szlkség szerint megosztjak az érintett szakemberekkel, és a kapott
szakmai javaslatokat a mindennapi pedagogiai gyakorlatba beépitik.
Egytittmtikodiink a szakszolgalat utazd logopédusaival. Biztositjuk a
feltételeket a logopédiai felmérések elvégzéséhez, és a fejlesztd
foglalkozasok lebonyolitaséhoz.

Ko6zmiivel6dési
intézmények

Tagovodaink a kerllet kozmiivelddési intézményével folyamatosan
kapcsolatot tartanak, szinesitve ezzel programjainkat, biztositva a
gyermekek szdmara a sokoldal ismeretnyujtast, éiményeket.

A felkinalt programokbdl igyeksziink gy vélogatni, hogy azok az
ovoda pedagogiai elveivel, értékkdzvetitésével, tartalmaval
Osszeegyeztetheték legyenek, és segitsék a nevelési feladatok
eredményesebb megvaldsitasat.

Gyermekvédelmi
intézmények

Sziikség esetén kapcsolatfelvétel, jelzés kildése, kérésre pedagogiali
vélemény készitése. Egyiittmiikodés az Ovodai szocialis segitGvel.
Havonta szakmako6zi megbeszélés szervezése.

Védonoi szolgalat

Az egészségugyi szakszolgalattal a kapcsolattartas folyamatos.

Az o6vodai beiratkozés el6tt a gyermekek felvételével kapcsolatos
megbeszélés. A védondk sziikség szerint latogatjak a tagdvodakat,
egészségiigyi szlirést végeznek.

Egyhazak
képviseldi

Hitoktatds megszervezése. A nevelési év elején a tagovodakban
kikérjik a sziilék véleményét, hogy a gyermekeiknek, milyen
felekezeti hitoktatast kérnek, s a hitoktatast ennek figyelembevetelével
szervezzUilk meg. A tagovodakban a hit- és vallasoktatas idejérdl és
helyérol a sziiloket tajékoztatjuk.
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Ovoda-csalad

Torekszlnk arra, hogy az 6vodai és az otthoni nevelés kdzott 6sszhang
alakuljon ki, mikozben tiszteletben tartjuk a csaladok egyeéni helyzetét,
lehetdségeit.

A bizalomra ¢piild6 kommunikaciora, informaciocserére,
tajékoztatasadasra torekszunk.

Naprakesz tajékoztatas nydjtunk a gyermekek fejlettségérol, a
fejlesztés tovabbi lehet6ségeirdl, és az Gvoda altal megtett
intézkedésekrol.

Lehetdséget biztositunk egyéni
keretében, illetve meghivassal.
Kodzo6s Unnepeket, Kirandulasokat, csaladi délutanokat szerveziink a
sziilokkel.

A Sziil6i Szervezet tagjaival, munkajuk tAmogatasara és tajékoztatas
céljabol rendszeres megbeszéléseket szervezink.

Sziiléi forumok szervezése (Ovoda-iskola atmenet kérdései, valamint a
képerny6id6 hasznalatanak témakdrében).

hiteles

beszélgetesekre - fogadoorak

Ovoda — bolcséde

Célunk a kooperativ munka folytatasa, a jé kapcsolat tovabbi apolésa.
Konzultalunk a bolcs6débol érkez6 dvodakoteles gyermekekrol.

A tagovodak igény szerint - ismerkedés celjabol - ellatogatnak a
Bolcsodébe.

Ovoda-iskola

Felvesszilk és folyamatosan apoljuk a kapcsolatot a kertleti iskolak
pedagdgusaival. Lehetdséget biztositunk a tanitok 6vodai latogatasara.
A nagycsoportos gyermekeknek iskolalatogatason vesziink részt.
Ko6z06s programokat, rendezvényeket szerveziink az iskolakkal.

Intézményi értekezletek, koordinaciés megbeszélések rendje

Esemény

Idépont Felelds

Vezetoi értekezlet

Minden hé utolsd szerdaja | Ovodaigazgatd
Nyito értekezlet: 2026.
augusztus 26.

Z&r0 értekezlet: 2027

majus 27.

Tagovodak neveldtestiileti

értekezlete

A tag6voda éves
Munkaterve szerint

Tagbvoda-igazgato

Havi tervben tervezett

Utazo gyogypedagdgusok,
pszichologusok értekezlete

idépontban, aktualitasnak
megfelelden

Ovodaigazgato
Szakmai igazgato-helyettes

KBI munkakdzosség talalkozoja

oktdber, november,
februar, aprilis honapban
3. kedd

Munkak6z6sség vezetd

Pedagogiai munkakdzdsség
talalkozodja

oktdéber, november,
februar, aprilis hdnapban
2. szerda

Munkakozdsség vezetd
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Dajka munkakdzosség oktober, november, Munkak6z6sség vezetd
talalkozoja februér, aprilis honapban

3. szerda
Meéres, értékelés, onértékelés oktdber, november, Munkak6zosség vezetd
munkakdzosség talalkozdja februar, aprilis honapban

2. kedd
Ovodatitkarok értekezlete Havonta, havi tervben Ovodaigazgato

tervezett idopontban, Gazdalkodasi- és

aktualitasnak megfeleléen | személyugyi igazgato-

helyettes

Pedagogiai asszisztensek Minden hénap utolsé Ovodaigazgato
értekezlete hétf6, havi tervben Szakmai igazgatd-helyettes

tervezett idopontban,

aktualitasnak megfelelden
Sziiléi Szervezet elndkeinek A Sziil6i Szervezet Ovodaigazgato
értekezlete munkatervében

meghatarozottak szerint,

harom alkalommal

Az értekezleteken kozérdeki, illetve a valamennyi tagévodaban felmeriilé témakoroket
érintlink, melyek (havi nevelési-oktatasi tervek, programok egyeztetése, a Pedagdgiai Program
megvalositasanak nyomon kdvetése, KBI gyermekek ellatdsanak kérdéskorei, szakmai
segitségnyujtas, tanligy-igazgatasi feladatok koordinalasa, programok megszervezeése,
gyermekvédelmi feladatok). A dolgozoknak az egyedi kérdéseik megbeszélésére, egyeztetést
kovetben az igazgatosagon van lehetdsége. A tagdvodak részletes rendezvényterve a tagdvodak
Munkatervében rogzitettek.

Gyermekvédelem, esélyegyenldség

Az dvoda gyermekvédelmi feladata a gyermekek testi, lelki biztonsaganak megteremtése, a
veszélyeztetettség megeldzése €s felismerése, a hatranyos helyzetli gyermekek tamogatasa, a
szililokkel és a gyermekvédelmi jelzérendszerrel vald egyiittmiikodés, valamint a gyermekek
jogainak érvényesitése és biztonsagos, elfogad6 kdzdsség biztositasa.

A gyermekjoléti alapellatds egyik jelzérendszeri tagjaként, gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat is ellatunk, ennek megfelelden - sziikség esetén - azonnali jelzéssel
élunk az intézkedésre jogosult intézmények, hatosagok felé. Els6dleges célunk a gyermekek
csalddban torténd nevelésének eldsegitése, a veszélyeztetettség megeldzése. Ennek érdekében
kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek (kozvetett modon a csaladok) esetleges
veszélyeztetettségének észlelésere, feltarasara és a megoldasok keresésére, a gyermeki jogok
teljes védelme érdekében. Evrél-évre részt veszink a Budafok-Tétényi Csalad-és
Gyermekjoléti Kozpont altal szervezett szakmai gyermekvédelmi tandcskozason, illetve az
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6vodai szocialis segit6kkel valo egyiittmiikodésiink fokuszaban a prevencid all. Az dvodai
szocialis segitok elérhetdsége megtalalhatd a tagdvodakban.

Célunk a prevencio, a gyermekek hatranyos helyzetének csokkentése, a veszélyeztetettseg
kialakulasdnak megel6zése, az artd hatdsok nyomdn kialakult allapot felismerése sziikség
szerinti segitségnyujtas, egylttmiikodés a kiilonb6z6 intézményekkel, szakemberekkel.
Valamint a hatranyos és a halmozottan hatrdnyos helyzetii gyermekek életvitelének és
személyiségfejlédésiknek nyomon kovetése, a halmozottan hatranyos gyermekek
integraciojanak tamogatasa, a mar felderitett esetek folyamatos figyelemmel kisérése, sziikség
esetén intézkedés, sziilok tajékoztatasa, figyelmiik felhivasa az igényelheté tamogatasokra,
folyamatos kapcsolattartas a gyermekvédelmi munkatarsakkal, a Budafok-Tétényi Csalad- és
Gyermekjoéléti Kdzpont évodai szocialis segitbivel.

A gyermekvédelmi jelzérendszeri feladatok szabalyosabb és hatékonyabb ellatésa érdekében
ebben a nevelési évben is kiemelt hangsulyt fektetiink az 6sszehangolt, egységes elvek mentén
végzett, koordinalt feladatellatasra.

Az egységes helyzetmegitélés érdekében, havi rendszerességgel szakmakozi, tematikus
konzultéciot, esetmegbeszéléseket szerveziink a Budafok-Tétényi Csalad-és Gyermekjoléti
Kdzpont szakemberének részvételével, folyamatosan egyeztetést terveziink az évodai szocialis
segitével, valamint az atlathaté informéacidaramlas megteremtésére azonnali tajékoztatast
kérink a tagOvoda igazgatoktol a tagovodaban esetlegesen felmeriilé gyermekvédelmi
esetekrdl, a jelzések megtételérol.

Célunk, az egységes mddszertani alapokok betartasa mellett a gyermekvédelmi tgyekben
irdnyadd eljarasrend maradéktalan betartasa, ennek érdekében a gyermekvédelmi
tevekenységekkel kapcsolatos feladatokrél az intézményi protokollal igyekszink segiteni
kollégaink munkajat.

Egyesitett Ovoda gyermekvédelmi protokollja

A gyermekvédelmi protokoll célja, hogy az intézmény valamennyi dolgozéja szamara
egyértelmiivé tegye a gyermekek védelmével kapcsolatos feladatokat, a veszélyeztetd
helyzetek felismerésenek és jelzésének rendjét, valamint az egyiittmiikodés formait.

Zér6 tolerancia

Intézménylinkben zérd toleranciat alkalmazunk minden olyan magatartassal szemben, amely a
gyermek testi vagy lelki épséget, méltdsagat, biztonsagat vagy jogait sérti.

Minden munkatars kotelessége a gyermekek biztonsagat veszélyezteté helyzetek megel6zése,
felismerése és a sziikséges intézkedések megtétele. Az észlelt probléméakat az intézményi
protokollban meghatarozottak szerint kell kezelni és dokumentalni.
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A gyermekvédelemmel kapcsolatos konkreét feladatok

Feladat Hatarid6 Felel6s

A gyermekvedelmi munka intézményi | folyamatos Ovodaigazgato
szintli koordinalasa, jogszabalyi hattér
megismerésének biztositasa.

Kapcsolattartas a jelzérendszeri tagokkal. | folyamatos Ovodaigazgato
Szilkséges jelzések megtétele. Tagovoda-igazgatd
A pedagdgiai program ide vonatkozo | folyamatos Ovodaigazgat6
fejezeteinek  attekintése, értelmezeése, Tagbvoda-igazgatd
gyakorlati megvalositdsanak lehetoségei.

Az egyenld banasmodra és | folyamatos Tagbvoda-igazgatd
es¢lyegyenldségre vonatkozo

kotelezettségek érvényesitése a nevelés
minden terletén.

Az dvodapedagogusok és folyamatos Ovodaigazgato
pszicholdégusok munkajanak Tagovoda-igazgatd
6sszehangolasa a gyermekvédelmi
feladatok megval6sitasaban.

Hianyzasok figyelemmel kisérése, folyamatos Tagbvoda-igazgatd
szlkség esetén az intézkedések

megtétele.

Gyermekvédelemi szakmakozi | havonta Ovodaigazgato
megbeszélés szervezése.

Az intézmény jelzérendszeri munkajanak | 2027. majus Ovodaigazgatd, Szakmai
értékelése. igazgato-helyettes

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatdsa

Kiemelt figyelmet forditunk az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekek biztonsagos ellatasara.
Célunk, hogy a diabétesszel €16 gyermek a kortarsaival azonos modon, biztonsagos és elfogadd
kdrnyezetben vehessen részt az 6vodai élet valamennyi tevékenységében.

Tagbvodanként biztositjuk a diabéteszes gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében
minden tagovodaban 1 f6 6vodapedagdgus vagy érettségivel rendelkez6 nevelés-oktatast segitd
szakember rendelkezik DiaPed tanuUsitvannyal. A képzés soran a dolgozok elsajatitottak a
vércukorszint mérést €s inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat szakorvosi eldiras szerint
végzik.

A gyermek szakszeri ellatasan tul a sziilé a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a
kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi elbirasokrol szolo 37/2014. (IV.30.)
EMMI rendelet szerint igényelheti a diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a sziil6 irasbeli
nyilatkozata alapjan, a gyermek intézménybe bevitt étel intézményben torténd elfogyasztasanak
lehetdvé tételével is biztosithato.

Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos
jogszabalyok és szakmai el6irdsok betartasaval.
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Az 1-es tipusU diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

e Sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal.

e Sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol.

e A gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével.

e Diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan.

e A gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint.
o Az ecllatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld tarolasa.

o Az eldirt idokozonkeént sziikkséges mennyiségll inzulin beadésa.

e Megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa.

e Kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilovel, szakemberekkel.

A gyermekek sulyos allergias reakciéjanak (anafilaxia) kezelése

Az NKknt.-ben foglaltak alapjan a kdznevelési intéezménynek biztositania kell a diabétesszel é16,
valamint a fokozott kockézatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
egészségének megbrzésére forditott fokozott figyelmet. A tagévoda-igazgatok kotelesek a
jogviszony kezdetekor lenyilatkoztatni a sziil6t, hogy gyermekének van-e sulyos allergias
betegsége. Ha igen, akkor a sziil6t a torvényben meghatarozott kotelezettségekrol tajékoztatni
koteles. A sziil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel dvodai jogviszonyban
allo, fokozott kockazatl allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet
igényld egészségi allapotarol és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a beiratkozassal
egyidejiileg, vagy a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-
oktatasi intézmenyt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert leadja
gyermeke tagovodajaban.

Tagdvodainkban rendelkezéstuinkre all Epipen injekcid, kollégaink a hasznalathoz szlikséges
képzést megkaptak.

A tartds gyogykezelés alatt &ll6 gyermekek ellatasa

Tartos gyogykezelés alatt allé gyermek: Az a gyermek, akinek kezelése az Elitv. 89. §-a szerinti
altalanos jarObeteg-szakellatasban vagy Eltv. 91. §-a szerinti altalanos fekvébeteg-
szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben a harminchat
nevelési napot varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben az Nknt. 8.8 (2) bekezdése
alapjan nem tud részt venni.

A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek szilei kérhetik a gyermek felmentését az
Ovodakotelezettség megkezdése aldl. A tartos gyogykezelés alatt allé gyermekek esetében az
adott egészségiigyi allapotbol eredd sajatossagok és a tankotelezettséggel dsszefliggd alapvetd
jogok és kotelességek 6sszhangba kell, hogy kertiljenek.
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Tehetség fejlesztés

Az intézményi tehetséggondozas a csoportokon bellli gazdagito, differencidlt programok
szervezésével mikodik. Az dvodai tehetséggondozas legfontosabb feladata, hogy biztositsuk a
feltételeket a gyermekek képességeinek kibontakozasahoz, sikerélmenyekkel 6sztondzzik
fejlédésiiket. Fontos feladatunk a sziilékkel vald kapcsolattartas, segités, Otletek adasa az
otthoni neveléshez.

Megfigyeljiik és azonositjuk a gyermekek egyéni erdsségeit, érdeklodési tertileteit és
kiemelkedd képességeit.

LehetOséget biztositunk a gyermekek kreativitasanak, Onkifejezésének és
problémamegold6 gondolkodésanak kibontakoztatasara.

Differencialt tevékenységekkel tamogatjuk az eltérd képességli gyermekek fejlodését.
Tehetséggondozd jatékokat, fejleszté foglalkozasokat és gazdagitd programokat
szervezunk.

Biztositjuk a valtozatos tapasztalatszerzést, alkotd tevékenységet és a felfedezés
lehetdségét.

Tanlgy-igazgatéasi feladatok tervezese
A tanugy-igazgatasi feladatokat a hatalyos jogszabalyok, az intézményi alapdokumentumok,
valamint a fenntart6i és szakmai el6irasok figyelembevételével tervezziik és hajtjuk végre. Cél
a jogszerll, atlathatd és szabdlyozott miikodés biztositasa, a gyermekkel kapcsolatos
nyilvantartdsok naprakész vezetése, valamint az intézményi adatszolgéltatasi és
dokumentacios kotelezettségek teljesitése.

A tanligy-igazgatas konkrét feladatai

Feladat Hatarido Felel6s

Iktatokonyv vezetése, lezarasa, 2026. december Ovodaigazgato

megnyitasa, tovabbi vezetése 2027. januér Tanugy-igazgatasi igazgato-
helyettes

Tagbvoda-igazgato

Az dvodai beiratkozassal 2027. januar 31. Ovodaigazgat6
kapcsolatos javaslat elokészitése,
valamint a tagévodak orientalo6
jellegli vonzaskorzetének esetleges
modositasa, egyeztetés a

igazgatdkkal, az Egyesitett
Bolcsdde, a Védondi Szolgalat 22.
vezetdjével, a gyermekek
felvételével kapcsolatban.

fenntartoval.

Az dvodai beiratkozas, felvételek | 2027. marcius, Ovodaigazgato
lebonyolitasa, egyeztetése a aprilis Tanlgy-igazgatasi igazgato-
fenntartoval, a tagovoda- helyettes
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Egységes nyilvantartas vezetése a
gyermekek adataira vonatkozoan.

folyamatos

Ovodaigazgato

Az (j gyermekek adatainak KIR-be
torténo felvitele, illetve az
Ovodakbdl eltavozo gyermekek
adatainak torlése, valtozasok miatti
adatok folyamatos frissitése.

2026. szeptember,
folyamatosan a
nevelési év soran

Tanlgy-igazgatasi igazgato-
helyettes

Az igazolatlan  hidnyzésokkal | folyamatos Szakmai igazgato-helyettes

kapcsolatos teend6k ellatasa. Tanugy-igazgatési igazgato-
helyettes
Tagbvoda-igazgatdk

Az dvodai csoportok szaméanak, 2027. junius Ovodaigazgato

valamint a maximalis Tanugy-igazgatasi igazgato-

csoportlétszdm  tullépésének helyettes

engedélyeztetése.

A XXII. kerlleti Egyesitett 2026. Ovodaigazgato

Ovodéban hasznalt
formanyomtatvanyok attekintése a
jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden.

szeptember 30.

Tanugy-igazgatasi igazgato-
helyettes

Kilonos kozzétételi lista frissitése

2026. oktéber

Ovodaigazgato

Statisztika elkészitése.

2026. oktéber

Ovodaigazgato

Munka- és tlizvédelmi oktatas.

2026. szeptember

Ovodaigazgato
Tagbvoda-igazgato
Munkavédelmi megbizott

8 napon tul gydgyul6 gyermek- és | folyamatos Munkavédelmi megbizott
alkalmazotti balesetek jelentése a Ovoda Kozpont titkara
KIR-be.

Baleseti jkv-k elkildése a folyamatos Ovoda Kozpont titkara

tagévoda-igazgatoknak és a
sziilonek, valamint a fenntartonak.

Nyomtatvanyok rendelése.

2027. januar

Gazdalkodasi- és személylgyi
igazgatd-helyettes
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Munkaugyi feladatok tervezése

A munkatigyi feladatokat a hatalyos jogszabalyok, a fenntarto6i eléirasok, valamint az Egyesitett
Ovoda belsé szabalyzatai alapjan végezziik. Célunk az intézményhalozat személyi feltételeinek
folyamatos biztositasa, a munkavallalok jogainak és kotelezettségeinek érvényesitése, a
munkaviszonnyal kapcsolatos dokumentéacid naprakész vezetése, valamint a jogszerii és

atlathatdé munkaszervezés.
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Munkaitiggyel kapcsolatos konkrét feladatok

Feladat

Hatarido

Felel6s

Munkaltatoi feladatok ellatésa.
Tagbvoda- igazgatora atruhazott
hataskor érvényesitése.

folyamatos

Ovodaigazgato
Tagbvoda-igazgatok

Alkalmazottak munkarendjének
elkészitése.

2026. szeptember

Ovodaigazgato

Gazdalkodési- és személyigyi
igazgato-helyettes
Tagbvoda-igazgatok

A Pedagdgus életpalya modellel
kapcsolatos feladatok attekintése.

2026. szeptember

Ovodaigazgato
Gazdalkodasi- és személytigyi
igazgato-helyettes

nyilvantartasa.

Foglalkoztatotti alapnyilvantartas | folyamatos Gazdalkodasi- és személytigyi

naprakész vezetése az Egyesitett igazgato-helyettes

Ovoda Kozpontban.

Allashelyek meghirdetése, az folyamatos Ovodaigazgato

allasok betoltésével kapcsolatosan Gazdalkodési- és személyigyi

egyezteteés a tagovoda- igazgat6-helyettes

igazgatoval.

Munkakori leirasok folyamatos Ovodaigazgato

felllvizsgalata, elkészitése az Uj Gazdalkodési- és személyigyi

dolgozoknal. igazgat6-helyettes

A munkavégzéssel kapcsolatos folyamatos Ovodaigazgato

nyilvantartasok vezetése. Gazdalkodasi- és személytigyi
igazgato-helyettes

Pedagogus tovabbképzések folyamatos Szakmai igazgatd-helyettes

Pedagogus-tovabbképzeési
intézmenyi program elkészitése

2027. aprilis 30.

Szakmai igazgatd-helyettes

Beiskolazds a HACCP
tanfolyamra.

2027. augusztus

Gazdalkodasi- és személytigyi
igazgato-helyettes
Tago6voda-igazgatok
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A pélyakezdd és az uj belépd
alkalmazottak munkajanak
segitése, mentorok kijeldlése.

folyamatos

Tagbvoda-igazgatok

A gyakornokokkal kapcsolatos
mentori feladatok koordinalésa.

folyamatos

Szakmai igazgatd-helyettes
Tagdvoda igazgatok

Utazési igazolvanyok igénylése.

2027. marcius 31.

Gazdalkodési- és személyugyi
igazgato-helyettes
Munkatigyi tigyintézo

Nyugdijba vonulé dolgozdk
felmérése.

2027. augusztus

Gazdalkodési- és személyugyi
igazgato-helyettes
Munkatigyi tigyintézo

Munka- és tlizvédelmi oktatas.

2026. szeptember-
oktober

Ovodaigazgat6, Tagovoda-
igazgatok

Egészségligyi konyvek
ellendrzése.

2027. nyér
folyamén

Tanigy-igazgatési igazgato-
helyettes

Felkésziilés a NEBIH
ellendrzésre. Check lista
ellendrzése és dokumentalasa.

2026. szeptember

Tanlgy-igazgatasi igazgato-
helyettes
Tago6voda-igazgatok

HACCP auditra valo felkészilés.

2027. nyér
folyaman

Tanigy-igazgatési igazgato-
helyettes
Tagbvoda-igazgatok

Gazdalkodasi feladatok tervezeése

Az intézmény gazdalkodasi feladatait a hatalyos jogszabalyok, a fenntartoi eldirdsok, az
intézmény koltségvetese, valamint a bels6 szabalyzatok alapjan tervszeriien és takarékosan
végezzilk. A gazdilkodas alapveté célja az Egyesitett Ovoda zavartalan miikodéséhez
szlikséges pénziigyi és targyi eltételeinek biztositdsa, a rendelkezésre all6 forrasok felelds és
célszerli felhasznalasa, valamint a gyermekek biztonsdgos és megfeleld szinvonalu 6vodai
ellatasanak tamogatasa. A tervezés soran kiemelt figyelmet kap az éves koltségvetés
elékészitése, az intézmény mikodésehez sziikséges eszkozok, anyagok €s szolgaltatasok
biztositasa, valamint a felhasznalds nyomon kovetése és dokumentalasa. A gazdalkodasi
tervezés celja tovabba a koltséghatekony és atlathatosag biztositasa, a kiadasok és beszerzések
Utemezése az dGvodai programokhoz és tevekenységhez igazodva, valamint az intézmény
gazdasagi stabilitasanak fenntartasa.
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Gazdalkodéassal kapcsolatos konkrét feladatok

Feladat Hatarid6 Felel6s

Intézményiink az 1GI-vel kotott folyamatos Ovodaigazgato
egylttmikodési megallapodasban Gazdalkodési — és személylgyi
foglalt eléirasok alapjan igazgato-helyettes
gazdalkodik.

Rendszeres egyeztetd folyamatos Gazdalkodasi- és szemelytigyi
munkamegbeszélések az 1GI-vel. igazgato-helyettes

A 2026. évi koltségvetés folyamatos Gazdalkodasi- és szemelytigyi
idGaranyos részének igazgato-helyettes
feladatorientalt felhasznélésa.

A bér, dologi és miikodési kiadasok | folyamatos Gazdalkodési- és személyigyi
tagovodankeénti, naprakész igazgato-helyettes
felhasznalasanak vezetése. Gazdasagi ligyintéz6

A 2027. évi koltségvetés 2026. Ovodaigazgato

elokészitése (bér, dologi és szeptember- Gazdalkodési- és személyigyi
mitk6dési) december igazgato-helyettes

2026-2027. évi karbantartasi- folyamatos Ovodaigazgato

feltjitasi munkalatok nyomon Tagbvoda-igazgatok
kovetése.

Normativ finanszirozas minden Gazdalkodési- és személyigyi
elszamolasahoz havi jelentés honapban igazgato-helyettes

készitése.

Normativ finanszirozéas becslése,
tervezése, elszamoléasa, havi
jelentések készitése.

2026. oktéber,
2027. februar

Ovodaigazgato

Gazdalkodési- és személyigyi
igazgato-helyettes

Gazdasagi ligyintézo

Cafetéria juttatas elokészitése. 2027. aprilis Ovodaigazgato
Gazdalkodési- és személyigyi
igazgato-helyettes
Gazdasagi ligyintézo
Cafetéria juttatas nyilvantartasa. folyamatos Gazdalkodasi- és személytigyi
igazgato-helyettes
Gazdasagi ligyintézo
A sz&mlék rogzitése az ECOSTAT | folyamatos Gazdalkodési- és személyigyi
programba. igazgato-helyettes
Gazdasagi ligyintézo
Terembérleti szerzédések folyamatos Ovodaigazgato
elokészitése és megkotése. Gazdalkodési- és személyiigyi
igazgatd-helyettes Gazdasagi
iigyintézo
Forrasbdvités, palyazatok folyamatos Ovodaigazgato

figyelemmel kiserése, palyazatok

TagoOvoda-igazgatok
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irasa, a fenntartoval
egylittmikodve.

EllenOrzések

A pedagogiai ellenérzések célja az 6vodai nevelés szinvonalanak folyamatos biztositasa és
fejlesztése, valamint a pedagdgusok munkajanak tdmogatésa, ertékelése és visszajelzése. Az
ellendrzés segitségével a nevelési folyamat hatékonysaga a pedagdgiai program megvalositéasa,
a gyermekek fejléddése és a nevelési elvek gyakorlati alkalmazasa nyomon kovethetd. Az
ellendrzések célja tovabba az egységes szakmai elvardsok érvényesitése, a pedagdgusok
kompetencidjanak fejlesztése, a feladatteljesités megfeleléségének megallapitasa, valamint a
tapasztalatok visszacsatolasa a kialakitott értékek tlikroztetésével — széban, irasban.

Az eddig bevezetett ellen6rzések mellett ebben a nevelési évben fokozottabb hangsulyt kapnak
a tavalyi évben kockazatosabbnak itélt teruletek, kiemelve az alabbiakat:

e az intézmény Pedagdgiai Programjanak megvaldsitasa (nevelési célok és alapelvek
érvényesulése a gyakorlatban),

o differencialés, egyéni fejlesztés, tankoteles koru gyermekek iskola-elokészit6 fejlesztd
foglalkozasanak megszervezeése,

e intézményi dokumentumok oviKRETA-ban torténd naprakész vezetése (csoportnaplo,
jelenléti iv, gyermek fejlddés nyomonkdvetd dokumentécioja),

e tematikus latogatasok teljesiilése, szuroprobaszeri ellendrzéssel,

o cllendrzési jegyzOkonyvekben rogzitett eredmények hitelességének vizsgalata,

e amunkarend betartasa a dokumentacios és a helyszini ellendrzéssel.

Az ellenérzés soran azt vizsgaljuk, hogy a pedagodgiai munka szakmailag megalapozott és a
Pedagogiai Programnak megfeleld, a dokumentacio naprakész és hiteles, a munkarend pedig
szabalyosan és kdvetkezetesen betartott legyen.

Oktatasi Hivatal altal tortén6 ellen6rzések
Intézmény ellenérzés nem varhatd |

Fenntarto altal torténd ellendrzés
Tagdvodai ellendrzés:

e , Rendszerellendrzés
e munkaidd nyilvantartas
e a szervezeten belili
informacidaramlas, szervezeti

kommunikacio,

e a gyermekek fejlodésének
nyomonkdvetése, az ezzel
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kapcsolatos
sziilok tajékoztatasa,

o Dbevételek kezelése és
felhasznalasa (terembérlet),
valamint az étkezeési téritési dijak
és a kedvezményekre jogosultsag
megallapitasanak dokumentalasa.

dokumentaci6, a

Az 6vodai nevelémunka ellenérzésének célja, hogy biztositsa az intézmény pedagdgiai és
miikodési folyamatainak szabéalyossdgat, mindségét és folyamatos fejlesztését, valamint az
Ovodaban folyé pedagdgiai gyakorlat segitése, fejlesztése, annak feltardsa, hogy milyen
mértékben valdsultak meg a Pedagdgiai Programban kittizott célok és feladatok. Az ellen6érzés
és értékelés az éves munkatervekben foglaltak szerint torténik. Az ellenérzés és az azt kovetd
elemzd- értékeld megbeszélés segiti a pozitiv tapasztalatok beépitését a nevelomunkéaba. A
hibak, hidnyok okainak feltarasa elémozditja a nevelés hatékonysagat, fokozza a személyes
felelosség érvényesiilését és a kezdeményezoképesség kibontakozasat neveldtestiiletiinkben.

Az ellendrzések kiemelt célja:

a nevelési célok megvaldsulasanak nyomon kovetése,

a pedagdgiai munka eredményességének, mddszertani szinvonalanak vizsgalata,

a pedagogusok és mas alkalmazottak feladatainak ellatasa, feleldsségi korok betartasa,
jogszerli, biztonsdgos milkddés (gyermekvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi
szabalyok betartasa),

az intézmény onfejlesztésének tdmogatasa.

Pedagdgiai munka ellenérzésénékek feladatai

EllenOrzés terilete

Ideje

Felel6s

Pedagdgiai Program
megvaldsulasa.

folyamatos

Szakmai igazgato-
helyettes, Tagdvoda-
igazgatok

Pedagogiai munka irasbeli
dokumentalésa.

2026. szeptember - 2027.
augusztus

Szakmai igazgatd-helyettes
Tagbvoda-igazgatok

Pedagogia gyakorlat

tagévoda-igazgatok

Szakmai igazgatd-helyettes

ellenérzése. tervezett Utemezése szerint, | Tagdvoda-igazgatok
pedagdgus mindsitést
megeldzden, havi tervben
rogzitett idépontban
Mesterprogramok 2026. oktober, 2027. majus | Ovodaigazgatd
folyamatellendrzése. Szakmai igazgato-helyettes

Utazo gyogypedagdgusok,
6vodapszichologusok altal
készitett fejlesztési tervek.

2026. oktober, 2027.
augusztus

Szakmai igazgatd-helyettes
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BTMN fejlesztési tervek.

2026. januér, junius Tagbvoda-igazgatok
KBI munkakdzdsség

vezetdje

Teljesitmény értékelés.

Ovodaigazgato
Szakmai igazgato-helyettes
TagoOvoda-igazgatok

2027. junius-augusztus 15.

Pedagdgiai munka ellenérzésének szempontjai

Pedagogiai Program
megvaldsulésa

A Pedagbgiai Program céljainak és alapelveinek gyakorlati
megvaldsulasa a mindennapi foglalkozasokon

A tevékenységek  valtozatossdga, ¢élményszerlisége, a
gyermekek érdekldédésének ¢és képességeinek megfeleld
differencialésa

oviKRETA
elektronikus
vezetése

felllet

A gyermekek és munkavallalok személyi adatainak pontos és
naprakész rogzitése (torzskonyv)

SNI gyermekek feltiintetése

Jelenléti iv naprakész, pontos vezetése

A nevelési folyamat dokumentalasa (csoportnapld)

Tevékenységlatogatas

pedagogusok kompetenciai

a pedagdgus modszertani kulturaja

a csoport szokés-szabalyrendszere
es¢lyegyenldség biztositasa a csoportban
egyéni banasmaod érvényesilése
beszoktatas

iskolara valo felkésziteés

képesséegfejlesztés, tehetséggondozas
ovodapedagdgusok, egylittmiikodése
Ovodapedagdgusok-pedagogiai asszisztens egylittmitkodése
6vodapedagdgusok-dajkak egyiittmiikodése

Az oViKRETA
rendszerben vezetett
gyermek  fejlodését
nyomonkovetd
dokumentum

anamnézis

a gyermekek fejlettségi mutatoi

sziiléi hozzéférés biztositsa, hozzaférés hianyaban szobeli
tajékoztatas és annak dokumentalasa

KBI fejlesztési tervek

altalanos adatok rogzitése

a dokumentéacid pontos, vezetése

év végi értékeld dokumentacio elkészitése
a fejlesztés és az orarend koherencidja
sziil6i betekintés id6pontja, sziil6i alairas
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Tanugy-igazgatasi dokumentumok ellendrzésének szempontjai

Ovodai térzskonyv

Ovodai torzskonyv pontos vezetése, az oviKRETA rendszerben.
A torzskonyv és a felvételi mulasztasi naploban bejegyzett

gyermeklétszam egyezOségének ellendrzése. (Adott
idépontokban: oktdber €s majus.).
Utoellendrzeés.

Felvételi el6jegyzési
és mulasztasi naplok

A felvételi eldjegyzési ¢és a felvételi mulasztasi naplok
elektronikus, naprakész vezetése az az oviKRETA rendszerben.
A felvételi mulasztasi naploba bejegyzett gyermekek
jogviszonyanak kovetése évodan beldl.

A hibajavitasok az eléirdsoknak megfelelden torténtek-e.

Beiskolazasi
dokumentéacié

A tankoteles kora gyermekek Dbeiskolazassal 0Osszefliggd
dokumentacioja a beiskoldzasi eljarasrendnek megfeleléen
tortént-e (SNI, BTMN).

A gyermekek jogviszony véltozasanak nyomon kovetése az
6vodabdl iskolaba torténd tdvozéskor.

Munka- és

e Tizriad6 gyakorlés jegyzOkonyve.
tlizvédelemmel e Tiiz- és munkavédelmi oktatés jegyzékonyve.
kapcsolatos e Munkavédelmi szemle jegyz8kdnyve.
dokumentumok e Gyermek- és felndttbalesetek jegyzOkonyve.
Iktatokonyvek o Az iktatokonyvek pontos megnyitésa, lezaréasa, vezetése.

Az iktatdszamokhoz rendelt dokumentumok egyezése.

Munkaiigyi ellendrzések szempontjai

Jelenléti ivek,
szabadsagos
kartonok, és a
kapcsolodd
nyilvantartasok

A munkaidd nyilvantartas eljarasrendjének pontos betartasa.
Jelenléti ivek.

Szabadsagos kartonok naprakész vezetése.

Szabadsag engedélyek.
Tavolmaradas, valtozobér,
helyettesités vezetése.
Betegallomanyt igazoldé dokumentumok megléte (jelenléti ivhez
csatolva).

eseti  helyettesités és  belsd

Munkaid6 és
munkafegyelem

A tagovoda nyitvatartasénak ellendrzése, a munkakezdés és a
munka befejezés iddpontjainak betartésa.
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Gazdalkodasi feladatok ellendrzése
A gyermekek e FEtkezési téritési dijak kedvezményérdl sz6lo hatdrozatok és a
étkezesi-téritési hozzajuk kapcsolodo igazolasok meglétének ellendrzése.
dijanak
kedvezménye
Anyagszadmadasi e Hitelesitése.
flizetek vezetése o Koltségvetési évenként torténd megnyitasa, lezarasa.
o Készletek nyilvantartasa.
e TagOvoda-igazgatoi ellendrzések végrehajtasanak ellendrzése.
Munkaruha- e Kartonok helyes vezetése, ezek Osszhangjanak ellendrzése az
védoruha anyagszamadasi fuzet adataival.
nyilvantartas e Iddszakos selejtezések dokumentumai, selejtezett véddruhak-
védoruhak kivezetése az anyagszamadas fiizetbdl és a védoruha
kartonbol.

Vezetoi ellenorzések iitemezése™

Tagbvoda Szept. | Okt. Nov. Dec. Jan. Febr. | Marc. Apr. Maj. Jun.
neve

Arnyas kert 2 1,2 3,4 2 7 5 3 1,2,3,7

tagévoda

Bartok 2 1,2 34 2 7 5 3 1,2,3,7

tagbvoda

Csemetekert 2 1,2 34 2 7 5 3 1,2,3,7

tagbvoda

Csicserg6 2 1,2 3,4 2 7 5 3 1,2,3,7

tagovoda

Ficanka 2 1,2 3,4 2 7 5 3 1,2,3,7

tagévoda

Huncutka 2 1,2 3,4 2 7 5 3 1,2,3,7

tagévoda

Leanyka 2 1,2 3,4 2 7 5 3 1,2,3,7

tagbvoda

Maci 2 1,2 34 2 7 5 3 1,2,3,7

tagbvoda

Napocska 2 1,2 34 2 7 5 3 1,2,3,7

tagbvoda

Rdézsakert 2 1,2 3,4 2 7 5 3 1,2,3,7

tagévoda
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Szivarvany 2 1,2 3,4 2 7 5 3 1,2,3,7
tagévoda
Tindérkert 2 1,2 3,4 2 7 5 3 1,2,3,7
tagévoda
Varézskastély 2 1,2 3,4 2 7 5 3 1,2,3,7
tagovoda
Z0ldecske 2 1,2 3,4 2 7 5 3 1,2,3,7
tagbvoda
EO 7 3,6 3,6 6 5,7 5 6,7
kdzpont

*Az ellen6rzés teriiletei: 1. Pedagogiai Program; 2. pedagdgiai dokumentum; 3. tanugy-
igazgatas; 4. gazdalkodas; 5. munkalgy; 6. utazd gyogypedagogusok, 6vodapszichologusok,

pedagdgiai asszisztensek ellendrzése; 7. teljesitményértékelés.

A nyari napirend megvalosulasanak ellenérzése 2027. junius 1. és 2027. augusztus 31. kdzott
torténik, figyelembe véve a tagdvodak zarési idejét.

kelt, Budapest, idébélyegz0 szerint
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