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A MUNKATERV JOGSZABÁLYI HÁTTERE 

 

• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  

• A 2011. évi CXC. törvény végrehajtási rendeletei: 

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

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról  

- 229/2012. VIII.28.) Korm. Rendelet a nemzeti köznevelésről szóló 2011. 

évi CXC. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról 

• 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról 

• 2/2005. (III. 1.) OM rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának 

irányelve kiadásáról  

• 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

• 2015. évi CCXXIII. törvény egyes szociális, gyermekvédelmi, családtámogatási 

tárgyú és egyéb kapcsolódó törvények módosításáról 

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

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról 

• 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és 

kedvezményeiről 

• 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó 

gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és 

az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról 

• 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények 

működéséről 

• 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a 

pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-

szakmai szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről 

• A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023.évi LII. törvény 

- Önértékelési kézikönyv óvodák számára.  Országos tanfelügyelet. Kézikönyv 

óvodák számára.   

Útmutató a pedagógusok minősítési rendszerében a Pedagógus I. és Pedagógus 

II. fokozatba lépéshez. KIEGÉSZÍTŐ ÚTMUTATÓ az Oktatási Hivatal által 

kidolgozott Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez felhasználói 

dokumentáció értelmezéséhez Óvodai nevelés  

- Cserkeszőlői Önkormányzat releváns helyi rendeletei 

- a PS ÁMK Cserkeszőlő működését és pedagógiai tevékenységét meghatározó 

dokumentumok, nevelőtestületi határozatok 
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A PS ÁMK Cserkeszőlő intézmény személyi feltételeinek alakulása, a 4 különböző 

intézményegység közös pontjai: 

A PS ÁMK Cserkeszőlő intézmény a 2023/2024-es nevelési évvel megalakulása óta 

a tizenegyedik évet kezdi meg ebben a formában. 

Intézményegységenkénti megoszlásban: 

Napköziotthonos Óvoda: 

1 fő ÁMK intézményvezető-igazgató 

6 fő óvodapedagógus (2 fő szabadságát, illetve felmentési 

idejét tölti, 1 fő felvételt nyert szeptember 01-től) 

4 fő dajka 

1 fő pedagógiai 

asszisztens 

 1 fő takarító 

részmunkaidőben 

Bölcsőde 

1 fő bölcsődevezető (egyben ÁMK intézményvezető helyettes) 

 5 fő kisgyermekgondozó 

3 fő bölcsődei dajka 

1 fő konyhás (2022.09.01-től az iskolai ebédlőbe 

helyezve) 

Konyha és Közétkeztetés 

1 fő konyha- és 

élelmezésvezető  

2 fő szakácsnő 

3 fő konyhalány 

1 fő ebédosztó 

Könyvtár- és Közművelődés 

1 fő könyvtáros 

Összesen augusztus 31-én: 31 fő 

 

Emellett 3 fő megbízási jogviszonyban lesz alkalmazva az intézménynél: 1 fő 

dietetikus és 2 fő sajátos nevelési igényű gyermekeket ellátó gyógypedagógus.1 fő 

mozgásfejlesztő szakember egyéni vállalkozóként foglalkozik egy kisgyermekkel. 

 

Az ÁMK intézményegységei az elmúlt évekhez hasonlóan törekszenek a jó 

együttműködésre, összedolgozásra, bár teljesen különböző feladatokat látnak el.  

 

Az intézményegységek vezetői folyamatosan kapcsolatot tartanak egymással, az 

intézmény programjaival, munkálataival, személyi-és tárgyi feltételeinek 

megteremtése kapcsán. 
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Az alábbiakban az ÁMK-t alkotó intézmények éves munkaterveit mellékeltem. 

 

 

Tisztelt Polgármester Úr! Tisztelt Képviselő Testület! 

 Kérem szépen a munkaterv jóváhagyását! 

 

Tisztelettel: 

 

………………… 

PS ÁMK 

Cserkeszőlő 

Intézményvezető-

igazgató 

 

 

 

Cserkeszőlő, 2023.08.31. 
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PS ÁMK CSERKESZŐLŐ „SZŐLŐSZEM” 

 

 

 

BÖLCSŐDE MUNKATERVE 

 

 

2023/2024-es gondozási – nevelési évre 

 

 

 

 

 

 

Készítette: …………………………………… 

bölcsődevezető 
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   Éves munkaterv témái 

 

I. Az intézmény rövid bemutatása 

II. A 2022/2023 gondozási-nevelési év rövid értékelése 

III. Alkalmazottak, munkakörök 

IV. Szakmai feladatok, célkitűzések 

V. Szervezési feladatok-programok ütemezése 

VI. Képzések, továbbképzések 

VII. Vezetés-koordinálás 

VIII. Értekezletek rendje 

IX. Ellenőrzési ütemterv 

X. Munkaerő gazdálkodás 

XI. Jövőbe mutató feladatok 

 

I. Az intézmény rövid bemutatása 

A „Szőlőszem” Bölcsőde 2020. szeptemberében kezdte meg működését ezen a telephelyen, a 

Szinyei Merse Pál út 3 szám alatt, mivel a megnövekedett igénynek köszönhetően, a régi 

Bölcsőde kinőtte magát. 

A pályázat útján épült bölcsődénk 28 férőhelyes, működési engedély szerint 3 csoport 

működésére van jogosultságunk.  

A bölcsőde szolgáltatás feladata 

Az 1997.évi XXXI tv. (továbbiakban Gyvt.)42.§ (1) valamint a 15/1998.(IV.30) NM rendelet 

36 § alapján, a családban nevelkedő, a szülők munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt 

ellátatlan gyermekek nappali felügyeletét, gondozását, nevelését napközbeni ellátás keretében 

biztosítjuk. 

A bölcsőde a gyermekjóléti alapellátás része, a családban nevelkedő 20 hetestől -3 éves korú -

gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű gondozását és nevelését végző intézmény. 

Ha a gyermek a 3 évet betöltötte, a bölcsődei gondozási-nevelési év végéig, augusztus 31-ig 

maradhat a bölcsődében. 

Amennyiben a gyermekek még nem érettek az óvodai nevelésre, szülők kérésére és a 

szakemberek javaslatára, (orvos, tanácsadó, gyógypedagógus, bölcsődevezető) a 4. életévük 

betöltését követő év augusztus 31-ig gondozhatók a bölcsődében. 

A nevelési év céljainak, feladatainak megfogalmazása 

A Bölcsődei nevelés-gondozás országos Alapprogramjának célja, hogy keretet adjon a 

Magyarországon működő bölcsődei ellátást biztosító intézményben, szolgáltatásban folyó 

szakmai munkának. Az Alapprogram tartalma és szemlélete összhangban van Magyarország 

Alaptörvényével, a 3 év alatti korosztály ellátására és nevelésére-gondozására vonatkozó 

jogszabályokban foglaltakkal, a bölcsődei ellátás keretében végzett bölcsődei nevelés 

hagyományaival, felhalmozott értékeivel, nemzeti sajátosságokkal. 
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Az Alapprogram fejezetei valamennyi bölcsődei ellátásra (mini bölcsődére, bölcsődére, 

munkahelyi bölcsődére, családi bölcsődére) vonatkoznak. 

A jogszabályi előírások, a szolgáltatást igénybe vevők szükségleteit és az intézményi 

adottságok alapján a bölcsődei ellátást nyújtó intézményeknek helyi Szakmai Programot kell 

készíteni, amelynek meg kell felelni az Alapprogramban foglaltaknak. 

A bölcsődei nevelés központjában a kisgyermek és közvetlen módon a kisgyermeket nevelő 

családok állnak.  

A bölcsődei nevelés célja, hogy a kisgyermekek elsajátítsák azokat a készségeket, 

képességeket, amelyek segítik őket abban, hogy hatékonyan és kiegyensúlyozottan 

viselkedjenek saját kulturális környezetükben és sikeresen alkalmazkodjanak annak 

változásaihoz. 

II. A 2022-2023-as nevelési évben a „Szőlőszem” Bölcsődébe felvett gyermekek 

száma: 

Engedélyezett férőhely száma: 28 fő. 

A 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 40. § szabályozza a bölcsődei férőhelyek számát, amely szerint 

a bölcsődei csoportban nevelhető, gondozható gyermekek száma 12 fő. Abban a bölcsődei 

csoportban, melyben a gyermek betöltötte a második életévét, legfeljebb 14 gyermek nevelhető, 

gondozható. 

A gyermek bölcsődei felvétele a megüresedett helyekre (óvodába távozó gyerekek helyére) 

minden év szeptemberében kezdődik és a szabad férőhelyek feltöltődéséig folyamatosan 

történik. 

2022-2023-as nevelési évre beíratott gyermekek száma: 24 fő. 

2022. szeptember hónapban a nevelési évet 11 gyermekkel kezdtük. Az év folyamán 13 

gyermek felvételére került sor, 2 csoportban elhelyezve, csoportonként 12-12 fő. 

Mivel a személyi feltételek 2 csoport számára volt adott, a 3 fő beiratkozott gyermek várólistára 

került, ők a 2023-2024-es nevelési évben kezdik a bölcsődét. 

2023 szeptember 1-vel óvodába távozó gyermekek száma: 16 fő. 

Gyermekek életkori megosztása felvételkor a 2022-2023-as nevelési évben: 

13-23 hónapos korig: 13 fő 

24-30 hónapos korig: 6 fő 

30-36 hónapos korig: 5 fő. 

Nemek elosztása: 

Lány: 16 fő 

Fiú: 8 fő 
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III. Személyi változások  

Az 1 fő dolgozónk a tálalókonyháról 2022. szeptember 1-től át lett helyezve az iskolai 

ebédlőbe, így az ő konyhai feladatát a dajkák látják el, heti forgó rendszerben. 

Mivel a bölcsődei kert-udvar nagyon nagy, a dajkákra sok terhet ró, mivel a dajkák 

napirendje, feladataik a csoportok napirendjéhez igazodik. 

A tavaszi Kormányhivatali ellenőrzés során a személyi feltétel biztosítását javasolták, úgy 

a Kormányhivatal, mint a Módszertani szakmai ellenőr. Az 5 fő kisgyermeknevelő 2 

csoportban dolgozik, egyikben 2 fő, másikban 3 fő. A 3 fő kisgyermeknevelőt kifogásolták, 

mivel szakmailag nem engedett. A 3.csoport megnyitásához és üzemeltetéséhez szükséges 

még 1 fő kisgyermeknevelő: 1 fő délelőtt, 1 fő délután, így minden csoportban 2-2 fő 

kisgyermeknevelő van, az előírásoknak megfelelően. 

Intézményünk dolgozói 

- 1 fő bölcsődevezető 

- 5 fő kisgyermeknevelő 

- 3 fő dajka 

- 1 fő konyhai tálaló (csak állományban van a bölcsődében, a munkáját az iskolai 

ebédlőben teljesíti 2022.09.01-től). 

 

IV. Szakmai feladatok, célkitűzések 

Szakmai feladatok megvalósításánál az intézmény célkitűzései: 

- Magas szintű nevelő-gondozó ismeretnyújtó munka végzése úgy, hogy a 

kisgyermeknevelő megfelelően alkalmazza a gyermeki fejlődés támogatásához az 

életkori és egyéni sajátosságok figyelembevételével választható módszereket. 

- Jól szervezett, folyamatos, rugalmas napirend kialakítása a gyermek igényeihez 

igazodva. 

- A szocializáció biztosítása az életkor, az egyéni sajátosságok és az eltérő fejlődési ütem 

figyelembevételével. 

- A kisgyermeknevelők jól ismerik a kisgyermekkori tanulás jellemzőit, tisztában vannak 

a játéknak, mint a kisgyermek legfontosabb tevékenységének a fejlődésben betöltött 

szerepével. Fontos, hogy korszerű játék módszertani ismereteket alkalmazzanak. 

- A mozgásfejlődés elősegítése a mozgás, mint élményforrás megtapasztalása. 

- A művészeti nevelés (gyerekirodalom, ének- zene, vizuális kultúra, a mozgásfejlődés és 

a nyelvi, kommunikatív fejlődés) támogatása területén 0-3 éves korosztályhoz 

illeszkedő módszertani ismeretek felhasználása, e tevékenységek személyiségfejlesztő 

hatásával. 

- A néphagyományok felelevenítése, a gyermeket a cselekvésen keresztül megismertetni 

a népszokásokkal, népi játékokkal, mondókákkal. 

- Szakmai és módszertani ismeretek elmélyítése a családi nevelés elsődlegességéről, 

ezáltal a családdal való együttműködés hatékony megvalósítása. 

- Kommunikációs technikák elsajátítása, ezek hasznosítása a nevelési folyamatok és a 

szülőkkel való kapcsolattartás alkalmai tekintetében. 

- A szülők tájékoztatás az intézkedések céljáról a hatékony, kölcsönös bizalmon alapuló 

együttműködés érdekében. 

- A szülők több csatornán való tájékoztatása, a gyermekek és családok 

alkalmazkodásának segítése a megváltozott körülményekhez, a hatékony 
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információáramlás és információ csere érdekében. 

- Szakmai továbbképzéseken való részvétel a Továbbképzési tervnek megfelelően. 

- Online minősítésekhez, online továbbképzésekhez kapcsolódó digitális kompetenciák 

fejlesztése. 

V. Szervezési feladatok, programok ütemezése 

Az intézmény működésének biztosítása, a dolgozók munkabeosztásának, munkarendjének 

megszervezése. A kitűzött célok elérésének érdekébe meg kell jelölni a tevékenységek irányát. 

A feladatokat ütemezni és elosztani kell a bölcsőde minden területének bevonásával a 

követhetőség és a kivitelezés időbeni megvalósítása érdekében. A feladatkörök kapcsolódnak 

a szakdolgozók és a technikai dolgozók között. 

A nevelési évet 2023. szeptember 1-jén kezdjük, az erre való felkészülés már augusztusban 

elkezdődik az új bölcsődéseink családjának látogatásával, illetve nevelési értekezlettel. 

A gyermekek bölcsődei felvétele a megüresedett helyekre minden év szeptemberében kezdődik 

és a szabad férőhelyek feltöltődéséig folyamatosan történik. A beszoktatást úgy terveztük, hogy 

a korábbi és új kisgyermekek számára is kedvező legyen, valamint a szülők munkába állásához 

alkalmazkodva. 

A jól szervezett, folyamatos és rugalmas napirend a gyerekek igényeinek, szükségleteinek 

kielégítését, a nyugodt, folyamatos gondozás feltételeit, annak megvalósulását kívánjuk 

biztosítani, megteremtve a biztonságérzetet, a kiszámíthatóságot, az aktivitást és az önállósodás 

lehetőségét. 

A napirenden belül az egyes gyermek igényeit úgy elégítjük ki, hogy közben a csoport is 

áttekinthető rendszer legyen, a gyermekek tájékozódhassanak a várható eseményekről, 

kiiktatjuk a felesleges várakozási időt. Főként azért, mert a bölcsődébe kerülő gyerekeknek 

nincs kialakult napirendjük. A folyamatos gondozáson belül az egymást követő események 

(tisztálkodás, étkezés, alvás) a gyermek biztonságérzetét, jó közérzetét teremti meg.  

A bölcsőde hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint a bölcsőde jó 

hírnevének megőrzése, öregbítése, a bölcsődeközösség minden tagjának joga és kötelessége. 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, továbbá az ünnepélyekre, 

megemlékezésekre, rendezvényekre (Mikulás, karácsony, farsang, Anyák napja, gyereknap, 

tarisznyaátadó) vonatkozó időpontokat az éves munkatervben határozzuk meg. Az ünnepélyek 

megszervezésében a csoport kisgyermeknevelői és a technikai dolgozók egyaránt részt vesznek. 

A 2023-2024-es nevelési évben, június elejére, szülői jelenléttel tervezzük a Gyermeknapot, 

Nyílt nappal egybekötve, ahová meghívjuk azokat a szülőket gyermekükkel, akik beiratkoznak 

a következő nevelési évre. Így betekintést nyerhettek a bölcsődei élet rejtelmeibe.  
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2023-2024-es nevelési-gondozási év munkaterve évszakokra fűzve 

 

Ősz  Szeptember: beszoktatás, új kisgyermek fogadása. 

Alkotás, mondóka munkaterv szerint. Szülői 

értekezlet. 

Ősz Október: beszoktatás, őszi dekorációk készítése, 

őszi termések ismertetése.  

Ősz November: Tájékoztatás az őszi szünetről oktatási 

hivatal alapján, felmérés. Márton nap.  

Tél December: Mikulás várás december 6. Ünnepre 

való hangólódás, Adventi készülődés. 

Tájékoztatás téli szünetről.  

Tél Január: alkotás munkaterv szerint, mondóka.  

 

Tél Február: Farsang, farsangi jelmezek, mulatság. 

 

Tavasz Március: munkaterv szerinti program, alkotás, 

torna, mondóka.  

Tavasz Április: szülői értekezlet. Hangólódás az ünnepre, 

tájékoztatás a tavaszi szünetről. Fotózás Anyák 

napjára, igény szerint. Április 21. Bölcsődék napja 

kormányrendelet alapján gondozás nevelés 

nélküli nap.  Pontos időpontról tájékoztatás lesz. 

Tavasz Május: ballagási tabló fotózás várható. 

Munkaterv szerinti tevékenységek. Gyermeknap-

nyílt nap tervezete, a hónap végén előkészületek. 

Nyár Június: Tarisznyaátadó ünnepség az óvodába 

készülő gyermekek részvételével. 

Nyár Július: Munkaterv szerinti tevékenységek. 

Fenntartó döntése alapján takarítási szünet, nyári 

zárás. 
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Nyár  Augusztus: Munkaterv szerinti tevékenységek, 

óvodával való ismerkedés. 

 

 

VI. Képzések, továbbképzések 

Belső továbbképzések: 

Az eredményes, magas színvonalú nevelő-gondozó munkát csak jól felkészült szakemberekkel 

tudunk végezni. 

Ezért fontos a továbbképzés, amely segíti a bizonytalanságok kiküszöbölését, az elméleti tudás 

frissítését, a gyakorlati tapasztalatok átadását. 

Tervezete: 

2023. november: 

- Új bölcsődei dokumentációval kapcsolatos tudnivalók, Bölcsődei csoportnapló vezetése.  

Előadó: bölcsődevezető 

Önképzés: 

Szakmai kiadványok olvasását, szakmai könyvtár használatát, szakmai kérdések megvitatását, 

dolgozóink önképzését támogatjuk. 

Akkreditált továbbképzések: 

Az intézmény által szervezett továbbképzéseken tervezetten, továbbképzési terv szerint. 

2023-2027 Továbbképzési Terve 60 kreditpont éléréséhez 

A 9/ 2000.(VIII.4.) SZCSM rendelet 15.§ (3) alapján a gondoskodást nyújtó intézmény vezetője 

éves továbbképzési tervet készít. A továbbképzési terv célja, hogy hatékonyan támogatható 

legyen a kisgyermeknevelők tudásának, képességeinek fejlesztése. Fejlessze az 

elkötelezettségüket a hivatás iránt, segítse a nevelés- gondozást. A bölcsőde szakdolgozóinak a 

továbbképzési programokon való részvételt úgy kell meghatározni, hogy zavartalan legyen az 

ellátás. 

A továbbképzési programok közül a szakmailag magas színvonalú, de a legalacsonyabb 

költségű képzéseket részesítjük előnyben. 

A munkájára igényes szakember folyamatosan képezi magát. 

A bölcsődénk minden kisgyermeknevelője eleget tett 2024-, illetve 2026 júliusáig az előírt 

továbbképzésnek. 

A továbbképzés alatt a helyettesítés megoldott. 

A 9/2000.(VIII.4.) SZCSM rendelet 15.§ (3) alapján a munkáltató köteles a továbbképzés 

részvételi díját viselni. 
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Kisgyermeknevelő 

 

Továbbképzés tervezett 

ideje 

 Helyettesítés                  

B-né K.M. 

bölcsődevezető 

2023-ban 12 pont  

2024-ben 20 pont 

2025-ben 28 pont 

bölcsődevezető helyettes 

kisgyermeknevelő 

H-né S.E. 2023-ban 12 pont 

2024-ben 20 pont 

2025-ben 28 pont 

társ kisgyermeknevelő 

M.A. 2023-ban 12 pont 

2024-ben 20 pont 

2025-ben 28 pont 

társ kisgyermeknevelő 

K-né H.M. 2023-ban 12 pont 

2024-ben 20 pont 

2025-ben 28 pont 

társ kisgyermeknevelő 

 

SZ-né B.I. 2023-ban 12 pont 

2024-ben 20 pont 

2025-ben 28 pont 

társ kisgyermeknevelő 

SZ.B. 2023-ban 48 pont 

2024-ben 12 pont 

társ kisgyermeknevelő 

 

VII. Vezetés, koordinálási feladatok 

 Programunk megvalósítása céljából a személyi- tárgyi feltételrendszer, az intézmény 

működésének biztosítása. 

A területek közötti egységes, összehangolt munkakapcsolatok segítése. A dolgozók magas 

színvonalú szakmai munkára való ösztönzése. 

Ennek érdekében a dolgozók tevékenységét szervezni, irányítani, ellenőrizni, értékelni kell. 

A vezetői feladatokat megosztva törekszünk a demokratikus vezetési stílus mentén hitelesen, 

következetesen dolgozni. 

Felelősek: 

bölcsődevezető, bölcsődevezető helyettes, kisgyermeknevelők. 

VIII. Értekezletek rendje 

Intézményünkben a munkatársakat érintő aktuális információk időben történő átadása, illetve 

kölcsönös cseréje céljából meghatározott időközönként és szükség szerint értekezleteket 

tartunk. 

Az értekezletek rendje: 

1. Szakmai megbeszélések, aktuális kérdések a nevelő-gondozó munkában. 

Határidő: havonta, ill. szükség szerint. 

Felelősök: bölcsődevezető, bölcsődevezető helyettes. 

2. Csoportvezetői értekezletek (szakdolgozók, technikai dolgozók) 

Határidő: havonta, ill. szükség szerint. 
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Felelősök: bölcsődevezető, bölcsődevezető helyettes. 

3. Technikai dolgozók feladatkörével kapcsolatos értekezletek 

Határidő: 2 havonta, ill. szükség szerint. 

Felelősök: bölcsődevezető, bölcsődevezető helyettes. 

4. Munkatársi értekezletek 

Határidő: folyamatos, ill. szükség szerint. 

Felelősök: bölcsődevezető, bölcsődevezető helyettes. 

IX. Ellenőrzési feladatok 

A bölcsődevezető szakmai irányítás mellett a bölcsőde ellenőrzését is ellátja. Rendszeres 

megfigyeléseivel képet kap a kisgyermeknevelők szakmai színvonaláról. Egyéni beszélgetések 

során értékeli, elemzi munkájukat. Az intézményben a dolgozók munkájának megítéléséhez 

szükséges a vezetői ellenőrzés valamennyi munkaterületre való kiterjesztése. Megfigyeléseihez 

ellenőrzési tervet készít. 

Gyakorlata: napi, heti, havi alkalom/ folyamatos. 

Módszerek:  

- közvetlen megfigyelés, 

- egyéni beszélgetés, mint megfigyelési módszer, 

- dokumentáció elemzés,  

- beszámoltatás. 

Az ellenőrzés területei:  

Nevelő-gondozó munka(folyamatos): 

- beszoktatás, családlátogatás tervezete és megvalósítása, 

- kisgyermekek-kisgyermeknevelők kapcsolata, szülők-kisgyermeknevelők kapcsolata, 

- gondozási feladatok beépülése a korcsoportnak megfelelő napirendbe (bölcsődei 

dajkák, konyhai dolgozó feladatai is), 

- kisgyermeknevelői attitűd, szakmai kompetencia a kisgyermeknevelői páros egységes, 

szakszerű munkavégzése, 

- tárgyi környezet kialakítása, dekoráció. 

Módszerek: 

- megfigyelés 

- dokumentum elemzés, 

- egyéni beszélgetések. 

Élelmezéssel kapcsolatos feladatok(folyamatos): 

- előkészítés, tálalás, mosogatás (diétás étkezés) 

- HACCP rendszer, 

- dokumentáció, 

- személyi higiénia. 

Módszer: 

- megfigyelés, 

- egyéni beszélgetés, 

- dokumentum ellenőrzése. 
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Az intézmény külső és belső rendje, tisztasága: 

- takarítás, mosás kivitelezése, 

- udvari környezet gondozása, hulladék kezelés, 

- az épület állapotának megóvása. 

A higiéniai és balesetvédelmi szabályok, előírások betartása a takarékosság, szakszerűség 

mentén. 

Gyakorlata: folyamatos 

Módszerek:  

- megfigyelés, 

- egyéni beszélgetés, 

- beszámoltatás. 

Ütemezett ellenőrzések: 

Szeptember: 

- A kisgyermeknevelői párok alakulása a 2023/2024-es nevelési-gondozási évre. A 

családlátogatások, beszoktatások alakulása. A fokozatosság elvének érvényesülése az 

anyás beszoktatás idején. 

Helye: Bambi, Süni csoportok. 

- A játékkészlet és a tárgyi feltételek kialakítása, a csoportokban a gyermekek 

fejlettségéhez igazodóan. 

Helye: minden csoport. 

Október: 

- A kisgyermeknevelők által vezetett adminisztrációk ellenőrzése (Fejlődési Napló). 

Helye: Bambi, Süni csoportok. 

- A játszóudvar tisztasága, pázsit, száraz levelek összegyűjtése. 

Helye: bölcsőde udvara. 

November: 

- A levegőztetés ellenőrzése. Biztosított-e, hogy az időjárás függvényében a lehető 

legtöbb időt töltsék a levegőn a gyermekek. 

Helye: Bambi, Süni csoportok. 

- Az előírt védőruhák használata a konyhai és takarítási munkák során. 

Helye: Konyha és takarítás helye. 

December:  

- A konyhai munka ellenőrzése: a HACCP-nek megfelelő előkészítés, tálalás, ételminták 

eltevése, ételhulladékok, ételmaradék kezelése. 

Helye: Konyha. 

- Az étkezések lebonyolítása a gyerekek igényének megfelelően, szakszerűen történik-e. 

Helye: Bambi, Süni csoportok. 

X. Munkaerő gazdálkodás 
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Szükségünk lenne 1 fő kisgyermeknevelőre, hogy a működési feltételeknek megfelelően 3 

csoportot tudjunk működtetni, így a bölcsődébe jelentkező szülők gyermekeit hatékonyabban 

tudnánk beszoktatni, a szülőket segítve visszatérni a munkaerő piacra. 

Törekszünk a jó munkatársi kapcsolatok kialakítására, a hatékony munkavégzésre. 

Fontosnak érezzük a jó munkahelyi légkör megteremtését, figyelünk az emberi értékekre. 

Az új dolgozókkal igyekszünk mielőbb megismertetni: 

- a rendszerünket, 

- a szakmai követelményeket, 

- a konkrét munkaterületet és feladataikat. 

Az új dolgozó munkavégzését tervezett formában:  

- ellenőrizzük, 

- értékeljük, 

- segítjük. 

Gyakornoki időt töltő dolgozó esetén segítjük: 

- beilleszkedését, 

- a tanult ismeretek gyakorlatban való alkalmazását, 

- a vizsgára való felkészülést. 

Felelős: bölcsődevezető, bölcsődevezető helyettes, kisgyermeknevelők. 

Kollegiális kapcsolat építése 

A közös program szervezése, a szakmai rendezvényeken való részvétel segíti a dolgozók 

közötti pozitív kapcsolatot, a szakmai együttműködést. 

Az interakciók hozzájárulnak a barátságos, jó kollegiális kapcsolat, a jó munkahelyi légkör 

kialakításához. 

A sikeres programok élményei erősítik az összetartozás érzetét, növelik a dolgozók pozitív 

önértékelését. 

Törekszünk a kollegiális kapcsolatok kiterjesztésére, partneri viszony kialakítására a Bölcsődei 

Igazgatósággal, a tagintézményekkel, az ellátási terület munkatársaival. 

Felelős: a bölcsőde kollektívája. 

XI. Jövőbe mutató feladatok 

Az elkövetkező időben hosszú távú céljaink között szerepel: 

- Családi rendezvények szervezése, a családokkal való hatékony együttműködés, 

- Bölcsődekóstolgatók szervezése, 

- Asszertív kommunikáció kialakítása kisgyermeknevelők-szülők között, 

- A bölcsőde udvarának sikeres árnyékolása dús, árnyékot adó lombos fák ültetésével, 

- Az elhasznált játékpark fokozatos lecserélése, 

- Locsolórendszer kiépítése. 

- Kapcsolattartás más intézményekkel. 

Bölcsődénk munkáját nagyban segíti a más intézményekkel való kapcsolattartás: 

- Jász-Nagykun-Szolnok Vármegyei Kormányhivatal Gyámügyi és Igazságügyi 

Főosztályával folyamatos kapcsolatban vagyunk. 
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- Jász-Nagykun-Szolnok Vármegyei Bölcsődei Igazgatósággal folyamatos kapcsolatban 

vagyunk. 

- Kunszentmártoni városi bölcsődével alkalmanként. 

- Gyermekvédelmi és Családsegítő Szolgálattal folyamatos kapcsolatban vagyunk. 

- Helyi Önkormányzattal folyamatos napi kapcsolatban vagyunk. 

- Gyermekorvossal, aki a bölcsődénk orvosa és a védőnővel folyamatos kapcsolatban 

vagyunk. 

- Szülőkkel napi szinten folyamatos a kapcsolat. 

Felelős: bölcsődevezető és helyettese. 

Gondozási-nevelési munkánk célja, hogy a gyermekek derűs, nyugodt körülmények között 

tudjanak fejlődni. 

 

Tisztelt Képviselő Testület! 

 

Kérem a Tisztelt Képviselő Testületet, hogy az éves munkatervemet vitassák meg, 

véleményezzék és hagyják jóvá! 

 

 

 

 

 

Cserkeszőlő, 2023.08.31.     ……………………………. 

bölcsődevezető 
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PS ÁMK Cserkeszőlő Napköziotthonos Óvoda adatai 

Cím: 5465 Cserkeszőlő Szinyei Merse Pál u1.  

Az intézmény fenntartója: Községi Önkormányzat Cserkeszőlő 

Óvodai csoportok száma: 3 

Férőhely száma. 75 fő 

Óvodapedagógus létszám: 8 fő Ebből 1 fő intézményvezető-igazgató (2 fő szabadságát, 

illetve felmentését tölti) 

Nevelő-oktató munkát segítők száma:  4 fő dajka 

1 fő pedagógiai asszisztens 

Az intézmény típusa: Óvoda 

Az intézmény adószáma: 15803940-2-16 

Az intézmény alapfeladata a székhelyén és a telephelyén: 

- óvodai nevelés 

- a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek 

óvodai nevelése 

2023/2024-es nevelési év rendje: 

A nevelési év időtartama: 2023.szeptember 1. – 2024. augusztus 31. 

A nevelőtestület által meghatározott pedagógiai célra 5 nevelés nélküli munkanapot 

használhatunk fel. Az óvodát igénylő szülők gyermekeinek ekkor is biztosítunk felügyeletet. 

Iskolai szünetek:  őszi: 2023.október 28.-2023. november 05. 

téli: 2023.december 22. – 2024. január 07. 

 tavaszi: 2024.március 28. – 2024.április 07 

nyári: 2024.június 22. – 2024.augusztus 31. 

Az iskolai szünetek idején amennyiben a csoportlétszám csökkenése indokolja, összevont 

csoport működik. 

Nyári óvodai karbantartás, nagytakarítás ideje:  

Az óvodai nyári bezárás minden évben a fenntartó helyi önkormányzat meghatározása szerint 

történik, kihirdetése az adott év február 15-éig valósul meg. 

A jogszabály által országosan egységesen elrendelt munkanap-áthelyezést – az Nkt. 30. § (1) 

bekezdése értelmében – a nevelési-oktatási intézményekben is alkalmazzuk. 
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A működés rendje 

 

Nevelési év rendje 2023/24 -es nevelési évre 

Nevelési év Szeptember 1-től augusztus 31-ig tart. A 

gyermekekkel érkezésüktől távozásukig 

óvodapedagógus foglalkozik. 

Nyári életrend Június 1-től augusztus 31-ig tart 

Új gyermekek beíratása  Az Önkormányzat által meghatározott 

időben, általában április vége, május eleje, 

illetve folyamatosan, jelentkezés alapján 

Új gyermekek befogadásának ideje  Szeptember 1-től folyamatosan 

Az új gyermekek felvételéről 30 napon belül írásban értesítjük a szülőket. Elutasítás, átirányítás 

esetén a szülőnek a Köznevelési törvény értelmében fellebbezési joga van, az értesítéstől 

számított 15 napon belül. 

Tervezett szünetek  

Megnevezés Időpont Megjegyzés 

Téli zárva 

tartás – 

amennyiben a 

szülők nem 

igénylik az 

óvodát 

(a fenntartó 

engedélye 

alapján) 

 

2023. december. 21 - 

2024. január 07. 

Nyitás: 2024.január 08. 

 

 

 

Előzetesen felmérjük, hogy igénylik-e a szülők 

az óvodai ellátást. 

Nyári 

nagytakarítási, 

karbantartási 

szünet 

(a fenntartó 

engedélye 

alapján) 

 

 

2024.augusztus 05- 

2024.augusztus 16. 

Nyitás. 2024. augusztus 

19. 

 

Előzetesen felmérjük, hogy igénylik-e a szülők 

az óvodai ellátást. 

A szünet ideje alatt történik az óvodában a 

nagytakarítás, karbantartás, felújítás. 

 

A szülők tájékoztatása a szünetek időpontjáról minden esetben írásban történik, a törvényi 

előírásoknak megfelelően.  
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Nevelés nélküli munkanapok időpontja, felhasználása 

A nevelés nélküli munkanapokat nevelőtestületi és munkatársi értekezletek, továbbképzések, 

tanulmányi kirándulás céljából szervezzük. A nevelés nélküli munkanapok konkrét idejéről a 

szülőket a jogszabályban előírt módon tájékoztatjuk (7 nappal korábban írásban értesítjük). Az 

óvodát igénylő szülők gyermeki részére felügyeletet biztosítunk. 

Nevelőtestületi értekezletek: 

Sz. Időpont Téma Felelős 

1. 

 

2023.szeptember 15. Őszi nevelési értekezlet 

Tájékoztatás a 2023.évi LII. törvény a 

pedagógusok új életpályájáról 

Önértékelés 

  

Intézményvezető-

igazgató 

Önértékelési 

csoportvezető 

2. 2023. október 30 Aktualitások,  

Önértékelés 

Intézményvezető-

igazgató 

Önértékelési 

csoportvezető, 

tagok 

3. 

 

2024. január 05. Félévi nevelési értekezlet 

Aktualitások 

Önértékelés 

 

Intézményvezető-

igazgató  

Önértékelési 

csoportvezető, tagok 

Munkaközösség 

vezető 

4 2024. március 28. Tavaszi nevelési értekezlet 

Aktualitások 

Önértékelés 

Intézményvezető-

igazgató 

Önértékelési 

csoportvezető, tagok 

5. 2024. augusztus 31. Nevelési év záró/nyitó nevelőtestületi 

értekezlet 

Intézményvezető-

igazgató   

Rendszeres, nevelési napot nem igénylő értekezletek: 

Időpont Téma Felelős 

Munkatársi értekezlet (havonta hétfőn 

vagy amikor az intézményvezető 

elrendeli) 

Az adott alkalmazotti réteget 

érintő téma megbeszélése, 

aktuális szervezési és 

pedagógiai feladatok 

egyeztetése 

Intézményvezető-

igazgató 
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Helyzetelemzés 

Csoportok és létszámadatok 

Az óvodai felvétellel kapcsolatos adatok: 

Alapító 

Okirat 

szerint 

férőhely 

száma 

Csoportok 

száma 

A 2023/2024-

es nevelési 

évre 

jelentkezettek 

száma  

Felvettek 

száma 

összesen 

Felmentést 

kapott 

Elutasítottak, 

átirányítottak 

száma 

75 fő 3 23 (1 fő 

elköltözött) 

23 (1 fő 

elköltözött) 

- - 

 

Csoportok és létszámadatok (2023.09.01.) 

A csoport neve A gyermekek 

összetétele 

életkoruk 

szerint 

A csoport 

létszáma 

szeptember 

elsején 

A csoportban dolgozók neve 

Süni kiscsoport 19 fő K.P.(Óvodapedagógus) 

S.K.(Óvodapedagógus) 

H-né B. A. (Dajka) 

B.J.(Dajka) 

Pillangó nagy-középső 23 fő 

Ebből 1 fő SNI 

M.A.(Óvodapedagógus) 

T.K.(Óvodapedagógus-

intézményvezető-igazgató) 

V.B. (Pedagógiai asszisztens) 

H-né P.M.(Dajka) 

Napocska nagy 21 fő 

Ebből 2 fő SNI  

B.Gy. (Óvodapedagógus) 

B.Zs.D.(óvodapedagógus) 

N.L-né (Dajka) 
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Konkrét feladatok 

Feladat Felelős Határidő A teljesülés 

kritériuma 

A jogszabályok által 

meghatározott 

intézményi 

szabályozók 

érvényességének 

biztosítása 

(felülvizsgálat, 

módosítás) 

 

 

 

 

 

Intézményvezető-igazgató 

 

 

 

2023.12.31 

Az intézmény 

dokumentációja az 

érvényes 

jogszabályoknak 

megfelelő Helyi 

nevelési program, 

Házirend, SZMSZ,  

Szabályzatok 

aktualizálása 

A munkaköri 

leírások, megbízások 

áttekintése, módo-

sítása, új dolgozóval 

való megismertetése. 

Intézményvezető-igazgató 2023.09.01. és 

új dolgozó 

munkába 

lépésének esetén 

A dolgozók rész-

letesen, aktuálisan 

ismerik feladataikat. 

Az alkalmazottak 

tájékoztatása a 

jogszabályi 

változásokról. 

(2023.évi LII. 

törvény a 

pedagógusok új 

életpályájáról) 

Részletes 

tájékoztatás 

 

Intézményvezető-igazgató  

 

2023.09.15.-ig 

A dolgozók ismerik 

a jogszabályi 

változásokat. 

A szülők kötelező 

tájékoztatása 

- Házirendről 

- Az őket érintő 

jogszabályi 

változásokról 

 

 

 

 

 

Intézményvezető -

igazgató– csoportvezető 

óvodapedagógusok 

 

 

 

 

 

 

Összevont, 

illetve csoport 

szülői 

értekezleten 

A szülők 

tájékozottak az 

intézményi 

szokások, szabályok 

terén, ismerik a 

jogszabályi 

változásokat. 

Statisztikai 

jelentések 

elkészítése a KIR-

ben 

 

Intézményvezető-igazgató 

 

2023.10.15. 

 

Elektronikus úton is 

határidőre 

továbbítjuk a 

kötelező statisztikai 

adatokat. 

A dologi és 

bérfelhasználás 

egyeztetése. 

Intézményvezető-igazgató 

Pénzügyi csoportvezető 

Havonta. A bér és dologi 

kiadások 

felhasználásának 

nyilvántartása 

naprakész. 
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Stratégiai, operatív tervezés 

Éves intézményvezető feladatellátási terv 

2023/2024 

Működési terület Feladatok Határidő Közreműködő 

Tervezés, szervezés 

Házirend, HNP felülvizsgálata, éves 

munkaterv elkészítése 2023.09.01. 

Intézményvezető-

igazgató 

Éves tervek elkészítésének 

koordinálása, feladatok kijelölése 

2023.08.31. 

nevelőtestületi 

értekezlet 

Intézményvezető-

igazgató 

Eseménynaptár elkészítése 2023.09.01. 

Intézményvezető-

igazgató 

A pedagógusok előmeneteléhez tartozó 

minősítési eljárás folyamatának 

tervezése, intézményi tanfelügyelet 

 

2023.12.31 

 

Intézményvezető-

igazgató 

Napi szervezést igénylő munkarend 

szervezése 

Folyamatos Intézményvezető-

igazgató 

Tanügyigazgatás 

Óvodai felvételi napló zárása 2023.08.31. 

Intézményvezető-

igazgató 

Beiskolázási feladatok (az iskolába 

lépők kimutatása, adatközlés iskola 

felé) 

2024.02,03,04. 
Intézményvezető-

igazgató 

Óvodai felvétel meghirdetése, napló 

megnyitása és felvételi eljárás 

lebonyolítása 

2024.05. 31. 
Intézményvezető-

igazgató 

Statisztika, 

Adatszolgáltatás, 

nyilvántartások 

Törzskönyv vezetés 2023.10.01 

2024.05.31 

Intézményvezető-

igazgató 

Pedagógus igazolványok érvényesítése Igény szerint 

Intézményvezető-

igazgató 

Éves statisztikai adatszolgáltatás 2023.10.15 

Intézményvezető-

igazgató 

Normatíva igénylések és lemondások 

Változások 

szerint 

Intézményvezető-

igazgató 
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KIR nyilvántartó rendszer kezelése 

(pedagógusok, gyermekek) Folyamatos 

Intézményvezető-

igazgató 

Központi adatszolgáltatás  
Folyamatos  

Intézményvezető-

igazgató 

Adatszolgáltatás a 

gyermekegészségügy érdekében 

(védőnő, óvoda orvosa, NNK) 

Igény szerint 
Intézményvezető-

igazgató 

Gazdálkodás 

(anyagi, tárgyi, 

emberi) 

Éves költségvetés elkészítése 2024 .01 hó 

Intézményvezető-

igazgató 

Pénzforgalmi adatok figyelemmel 

kísérése 

Pénzforgalmi 

adatok 

megküldésekor 

Intézményvezető-

igazgató 

Pályázatok felkutatása, fenntartói 

engedély kérés, -írásában 

segítségnyújtás Folyamatos 

Intézményvezető-

igazgató 

Támogatók megnyerése Folyamatos 

Intézményvezető-

igazgató 

Állagmegóvási, karbantartási 

feladatok koordinálása 

Folyamatos és 

karbantartási. 

szünetben  

Intézményvezető-

igazgató 

Tárgyi feltételek szükség és lehetőség 

szerinti javítása, bővítése 
Folyamatos 

Intézményvezető -

igazgató 

Meglévő eszközök óvására ösztönzés, 

szükség és lehetőség szerinti 

javíttatásuk 

Folyamatos 

Intézményvezető-

igazgató 

 

Részvétel a selejtezésben, 

leltározásban 2024.február 15. 

Óvodavezető-

helyettes 

Lehetőség biztosítása a továbbképzési 

tervben foglaltak teljesítésére terv szerint 

Intézményvezető-

igazgató 

Feladatellátás biztosítása megbízással, 

szükség esetén, túlóra, helyettesítés 

elrendelésével szükség szerint 

Intézményvezető-

igazgató 

Baleset és 

egészségvédelem 

Munka-, tűz- és balesetvédelmi oktatás 

megszervezése  folyamatos 

Intézményvezető-

igazgató 

Gyermekorvosi vizsgálat szervezése 2024.05. hó 

Óvodavezető 

helyettes 
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Védőnői szűrővizsgálatok szervezése szükség szerint 

Intézményvezető-

igazgató 

Pedagógia 
A pedagógiai munka koordinálása, 

segítése a munkatervnek, éves 

feladattervnek megfelelően-Jó 

gyakorlat működtetése, SNI, 

tehetséggondozás, gyermekvédelem, 

segítségnyújtás a tervezésben  

Folyamatos 

 

 

Intézményvezető-

igazgató 

óvodavezető-

helyettes 

 

 

 

 

Hagyományok 

rendezvények 

Kenyér készítésével kapcsolatos 

néphagyományok 

 

 

 

Intézményvezető-

igazgató 

óvodapedagógusok 

Diószedés, diótörés szervezése 
T

er
v
ez

és
se

l,
 m

eg
v

al
ó
sí

tá
ss

al
 ö

ss
zh

an
g
b
an

  
óvodapedagógusok 

Segítség az "Állatok témahét" 

szervezésében, lebonyolításában 
 óvodapedagógusok 

Teréz napja- betakarítási munkák 

megszervezésében segítség 
 óvodapedagógusok 

Dömötör nap népszokások-

pásztorünnep 

 

óvodapedagógusok 

Szüret 

Intézményvezető-

igazgató 

óvodapedagógusok 

Mindenszentek napja óvodapedagógusok 

Fényképezés megszervezése, 

lebonyolítása 

Intézményvezető-

igazgató 

óvodapedagógusok 

Márton nap óvodapedagógusok 
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Erzsébet, Katalin nap óvodapedagógusok 

Fonó társas munkák óvodapedagógusok 

Hímzés-varrás óvodapedagógusok 

András nap, Advent kezdete, Adventi 

koszorú készítése 
óvodapedagógusok 

Mikulás 

Intézményvezető-

igazgató 

óvodapedagógusok 

Luca napja óvodapedagógusok 

Mézeskalács-sütés 

Intézményvezető-

igazgató 

óvodapedagógusok 

Karácsony 

Intézményvezető-

igazgató 

óvodapedagógusok 

Vízkereszt 

Intézményvezető-

igazgató 

óvodapedagógusok 

Egészségnap-rajzverseny-nyílt nap 

Intézményvezető-

igazgató 

óvodapedagógusok 

„Télbanya égetése” 

Intézményvezető-

igazgató 

óvodapedagógusok 

Farsang megszervezése, levezetése 

Intézményvezető-

igazgató 

óvodapedagógusok 

Házi versmondó verseny 

Intézményvezető-

igazgató 

óvodapedagógusok 

Kistérségi tehetségnapok: Versmondó 

verseny 

Intézményvezető- 

igazgató 

óvodapedagógusok 



9  PS ÁMK CSERKESZŐLŐ INTÉZMÉNYEGYSÉGEINEK MUNKATERVE  2023/2024 

 

26 
 

Március 15. Megemlékezés a Nemzeti 

Ünnepről 

Intézményvezető- 

igazgató 

óvodapedagógusok 

 Víz Világnapjának megünneplése 

Intézményvezető- 

igazgató 

óvodapedagógusok 

„Óvodanyitogató” nyílt nap a leendő 

óvodások és szüleik részére 

Intézményvezető- 

igazgató 

óvodapedagógusok 

Fényképezés megszervezése, 

lebonyolítása 

Intézményvezető- 

igazgató 

óvodapedagógusok 

Húsvét 

Intézményvezető- 

igazgató 

óvodapedagógusok 

 Föld Napjának megünneplése 

(virágültetés) 

Intézményvezető- 

igazgató 

óvodapedagógusok 

Kistérségi tehetségnapok: 

Természetismereti vetélkedő 

Intézményvezető- 

igazgató 

óvodapedagógusok 

Óvodai beiratkozás 
Intézményvezető- 

igazgató 

Májusfa díszítése az udvaron 

Intézményvezető- 

igazgató 

óvodapedagógusok 

Anyák napja-évzáró 

Intézményvezető- 

igazgató 

óvodapedagógusok 

Madarak és fák napja 
Intézményvezető- 

igazgató 
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óvodapedagógusok 

Csoportkirándulások 

Intézményvezető-

igazgató 

óvodapedagógusok 

Gyermeknap 

Intézményvezető-

igazgató 

óvodapedagógusok 

Ballagás 

Intézményvezető-

igazgató 

óvodapedagógusok 

Pünkösd óvodapedagógusok 

Nemzeti Összetartozás Napja 

megszervezése, lebonyolítása 
 óvodapedagógusok 

Gyermekvédelem 

Jelzések, pedagógiai jellemzések 

továbbítása, HHH gyermekek 

hiányzásának igazolása,  

Felmerült 

problémák, 

jelzések, 

törvényi 

előírások alapján 

Intézményvezető-

igazgató 

Működési terület Rendszeres feladatok Határidő Közreműködik 

Kapcsolattartás a 

fenntartóval 

Írásos, elektronikus, nyomtatott 

dokumentumok továbbítása határidőre, 

igényes kivitelben 

Kérés szerint 

 

Intézményvezető-

igazgató 

 

A fenntartó képviselőjének meghívása 

nyilvános programokra 

Aktualitás 

szerint, időpont 

előtt 1 héttel 

Intézményvezető-

igazgató 

óvodapedagógusok 

Kapcsolattartás a 

társintéz-

ményekkel 

Nyílt napok szervezése   2024. április 

Intézményvezető-

igazgató 

óvodapedagógusok 

Aktualitás szerinti kapcsolattartás Folyamatosan 

Intézményvezető-

igazgató 

Kapcsolat tartás 

munkatársakkal 

Évzáró/Évnyitó, őszi, féléves, tavaszi 

nevelőtestületi értekezletek tartása 

09.,10., 01., 04., 

08.hó 

Intézményvezető-

igazgató 

Évnyitó, évzáró munkatársi értekezlet 

tartása 08.hó 

Intézményvezető-

igazgató 
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Megbeszélések a megbízottakkal, 

felelősökkel tervek, beszámolók 

készítése, programok szervezése, 

lebonyolítása előtt aktualitás szerint 

Intézményvezető-

igazgató 

Nevelőtestületi tanácskozások tartása szükség szerint 

Intézményvezető-

igazgató 

Szükség szerint dajkai megbeszélés  szükség szerint 

Intézményvezető-

igazgató 

 

 

Működési terület Rendszeres feladatok Határidő 
Közreműködik 

Kapcsolattartás a 

szülőkkel 

Évnyitó és félévi szülői értekezlet 

meghirdetése plakáton, közös részének 

megtartása 

Munkatervnek 

megfelelően 

Intézményvezető-

igazgató 

Beiskolázási szülői értekezlet 

meghirdetése 2024 .01 hó 

Intézményvezető-

igazgató 

SZMK vezetőségi értekezlet tartása 2023.09. hó 

Intézményvezető-

igazgató 

SZMK vezetőségi tagok meghívása a 

karácsonyi ünnepélyre, évzáróra 

Aktualitás elött 

egy héttel 

Intézményvezető-

igazgató 

   

Kapcsolattartás a 

tanítókkal 

Tájékoztató a gyermekek mérésének 

eredményeiről, év végi értékelés 

ismertetése 

2024.01 hó 

2024.06. hó 

óvodapedagógusok 

Az elsős gyerekek meglátogatására 

lehetőség biztosítása az óvónők 

számára 2023. 11. 

Intézményvezető-

igazgató 

Az iskolába menő gyermekek 

szüleinek meghívása a beiskolázás 

előtti szülői értekezletre 

 aktualitás elött 

1 héttel 

Intézményvezető-

igazgató 

Tanítók meghívása szakmai napjainkra 

aktualitás előtt 1 

héttel 

Intézményvezető-

igazgató 

Folyamatos kapcsolattartás, 

konzultáció a gyermekek fejlődéséről Folyamatos 

Intézményvezető-

igazgató 
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Kapcsolattartás a 

Pedagógiai 

Szakszolgálattal 

a logopédussal, fejlesztőpedagógussal, 

gyógypedagógussal 

Törvényi változásból eredően a 3. évet 

betöltött gyermekek szűrésének 

szervezése, tájékoztatás 

(óvodapedagógus, szülő) 

2023. 

szeptember 

 

 

Intézményvezető-

igazgató 

 

Szükség szerint vizsgálati kérelmek 

elküldése 

 

Kérés szerinti 

 

Intézményvezető-

igazgató 

 

Egyéb közvetett 

partnerekkel való 

kapcsolattart. 

A gyermekvédelmi felelős a 

Családsegítő-és Gyermekjóléti 

szolgálattal való kapcsolattartás. 

Szükség szerinti segítség 

Szükség szerint 

 

Intézményvezető-

igazgató 

Beszámolók 

készítése 

A beszámolásra kötelezettek éves 

beszámolóinak elkészítésének segítése 

 

Ellenőrzési terv 

ütemezés szerint 

Intézményvezető-

igazgató 

Részvétel a község 

kulturális és sport 

életében 

A munkatársak ösztönzése, és 

lehetőség biztosítás az elősorban 

érdeklődés szerinti rendszeres 

részvételre Folyamatos 

Intézményvezető-

igazgató 

Tanügyigazgatás 

- 2023. szeptemberétől minden jelentkező óvodaköteles, körzetbe tartozó, óvodánkba 

jelentkező gyermek felvételt nyert.  

Feladat: Rendszeres óvodába járás figyelemmel kísérése, szülők tájékoztatása a rendszeres 

óvodába járás kötelezettségéről, ha szükséges.  

-  Az iskolai beiratkozást megelőzően a szülők minél szélesebb körű tájékoztatásának 

megszervezésére törekedünk és arra, hogy az iskolába készülő gyermekek is ismerkedjenek az 

iskolai környezettel, tanítókkal a zökkenőmentes iskolakezdés érdekében. 

         * szülői értekezlet meghirdetése a leendő első osztályos gyermekek szüleinek 

         * az iskola tájékoztató anyagát továbbítjuk a szülő felé 

         *részt veszünk az iskola által felajánlott programokon (nyílt délelőtt a leendő első 

osztályosok részére, iskolába csalogató programok…) 
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Feladatok Határidő Módszere Eszköze Érintettek Eredménye 

A dokumentumok 

törvényi 

változásokhoz való 

igazítása 

szept.01. 

dokumentum-

elemzés, 

áttekintés 

a 

dokumentumok 

(SZMSZ, 

Házirend) 

Intézmény-

vezető-

igazgató 

A megfelelő 

naprakésszé 

tétel 

Létszámok 

előzetes 

adatszolgáltatása 

szept. 15. elektronikusan KIR 

Intézmény-

vezető-

igazgató 

naprakésszé 

tétel 

Munkaidő-

beosztás, vezetői 

munkarend 

(kötelező órák 

bemutatása) 

szept. 30. papír alapon  Munkaterv 

Intézmény-

vezető-

igazgató 

létrehozás 

Intézményi 

munkaterv, a 

nevelési év 

intézményi rendje 

szept. 30. 

1 nyomtatott 

példány, 

elektronikusan 

1 

dokumentum 

a dokumentum 

Intézmény-

vezető-

igazgató 

megerősítés, 

naprakésszé 

tétel 

Statisztikai 

jelentés, teljes 

dokumentáció 

 

okt.15. 

adatok 

elemzése, 

rögzítése 

elektronikusan 

 

dokumentum 

 

Intézmény-

vezető-

igazgató 

statisztika 

pontos 

elkészítése 

Különös 

közzétételi lista 

aktualizálása 

okt. 31. 
honlapon 

közzététel,  
dokumentum 

Intézmény-

vezető-

igazgató 

aktualizálás 
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Baleseti 

jegyzőkönyvek 

kezelése 

folyamatos 

elektronikus 

úton, papír 

alapon 

dokumentum 

Intézmény-

vezető-

igazgató 

naprakésszé 

tétel 

Óvoda nyári 

zárásának rendje 
okt.05 

előzetes 

egyeztetés 
Munkaterv 

Intézmény-

vezető-

igazgató 

információ 

átadása 

Tanköteles 

gyermekek 

beiskolázása 

Szakvéle-

mények 

kérése 

januárban / 

Ped.Szaksz. 

Szak. Biz./ 

vizsgálatkérő 

lapok 

kitöltése, 

konzultáció 

szülővel, 

fejlesztő 

pedagógussal  

dokumentumok 

Intézmény-

vezető-

igazgató 

körültekintő, 

optimális 

beiskolázás, 

visszacsatolás 

a szülőknek 

A tankötelessé 

váló óvodások 

iskolaválasztási 

szándékának 

jelzése az elsős 

létszám 

tervezéséhez 

febr. 15. 

elektronikus 

úton, papír 

alapon 

dokumentum 

Intézmény-

vezető-

igazgató 

információ 

átadása, 

tervezhetőség 

A nyári 

munkaidőbeosztás  
jún.15.  papír alapon dokumentum 

Óvoda-

vezető-

igazgató 

helyettes 

információ 

átadása, 

tervezhetőség 

Nevelési év nyitó, 

félévi, nevelési év 

végi és egyéb 

nevelőtestületi és 

alkalmazotti 

értekezletek 

jegyzőkönyvei 

folyamatos

an 8 napon 

belül 

papír alapon jegyzőkönyv 

Intézmény-

vezető-

igazgató 

dokumentum 

kiadása 

 

 

1. Pedagógiai folyamatok  

 

Pedagógiai folyamatok - Tervezés 
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Terveinket az előző évi tapasztalatainkra építjük, valamint az egyéni kezdeményezésnek, 

innovációs törekvéseknek is teret hagyunk. Törekszünk a folyamatos megújulásra. 

Nevelési tervet fél évre készítjük el. 

A csoportok tervezését könnyíti a témahetek megjelenítése 

 

Tervezett témahetek: 

- Szőlős hét 

- Népmese hete 

- Állatok Világnapja témahét 

- Kenyér hét 

- Nemzeti Ünnep témahete 

- Víz témahét 

- Föld Világnapja témahét 

- Madarak- Fák Napja témahét 

Több csoport saját innovációs tevékenysége a különböző témahetek kidolgozása (Maci hét, Tök 

jó hét…) - a pedagógiai szabadságot használva egyéni elképzelések megvalósítására is teret 

engedünk. 

A csoportokban kötelezően használt dokumentumok vezetése 

➢ Mulasztási napló: adatok a szempontoknak megfelelően kitöltve, napi 

rendszerességgel vezetett, hónap végén összesített adatokat tartalmaz 

➢ Hiányzás igazolás a szülő részéről napló: napi rendszerességgel vezetett, a 

hiányzás igazolására szolgál (orvosi vagy szülői) 

➢ Csoportnapló vezetése: Kapcsos dosszié, aktuálissá vált adatok, táblák kitöltése, 

nevelési terv, heti tematikus terv, éves terv 

➢ Egyéni fejlődést nyomon követő napló – tartalmazza a gyermek adatait, fejlődését 

befolyásoló tényeket, eseményeket, szakvéleményt, megfigyelési tapasztalatokat, 

mérés - értékelés adatait.  
 

Pedagógiai folyamatok - Megvalósítás 

 

2023/2024-es nevelési évben kiemelt terület a megváltozott Óvodai Nevelés Országos 

Alapprogramjához illeszkedően:  

- nemzeti identitástudat alakítása 

- népmesék, népi hagyományokat felelevenítő mondókák 

- fenntarthatóságra nevelés 

Szorgalmazzuk, hogy a szülők is minél nagyobb számban vegyenek részt a községi nemzeti 

ünnepeken. 

Nagy hangsúlyt fektetünk a hagyományok megismertetésére, a magyarságtudat, hazaszeretet 

alakítására. 

Minden lehetőséget kihasználunk programunk céljainak megvalósítása érdekében, hogy minél 

több közvetlen tapasztalatot szerezzenek a gyermekek a környező világról. Ezért sokat 

tartózkodunk a szabadban, több sétát, kirándulást, túrát, óvodán kívüli programot szervezünk. A 

Tiszakürti Arborétumban megfigyeljük a környezetet, madárgyűrűzést. Rajzolás, festés, 

kézimunka tevékenységeknél újrahasznosítjuk a hulladékokat. Szelektíven gyűjtjük a szemetet, 

szülői értekezleten is megjelenik a környezettudatosság, mint téma. Törekszünk a takarékos 

vízfelhasználásra. Komposztálót használunk az udvar sarkában.  
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Alapfeladaton túli foglalkozások: 

- Vízhez szoktatás 

- Ovizsaru program 

- Ovifoci 

 
 

Pedagógiai folyamatok - Ellenőrzés 

 

2.3. Az intézményvezetés ellenőrző és értékelő tevékenysége 

Gazdálkodás 

Ellenőrzés 

területe 
Határidő Módszere Eszköze Érintettek Eredmény 

Csoport 

szobai 

leltárak 

pontosítása 

okt.20. 
dokumentum 

elemzés 
leltárívek 

 

óvodapedagógu-

sok 

írásbeli 

értékelés, 

leltárívek 

naprakésszé 

tétele 

Használt 

nyomtatvá-

nyok 

frissítése, 

iratok 

selejtezése  

okt.31. 
dokumentum 

elemzés 

használatban 

lévő, új 

nyomtatvá-

nyok, jegyző 

könyv 

 

Intézményvezető-

igazgató 

 

szóbeli 

kiértékelés, 

visszacsatolás 

Kedvezmé-

nyes 

étkezés 

havonta egyeztetés 

kedvezményre 

jogosító 

dokumentu-

mok 

Intézményvezető-

igazgató 

szükség szerint 

visszacsatolás 

a szülőknek 
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Az alkalmazottak munkájának ellenőrzése-értékelése 

 

Ellenőrzés 

területe 
Határidő Módszer Eszköz Érintettek Eredmény 

Pedagógusok, 

pedagógiai 

asszisztens 

2024. 

augusztus 

31-ig 

folyama-

tos 

megfigyelés, 

megbeszélés 
értékelő lap 

 óvodapedagó-

gusok, 

pedagógiai 

asszisztens 

intézmény-

vezető-

igazgató 

írásbeli 

visszacsatolás 

Dajka  havonta 
megfigyelés, 

megbeszélés 
értékelő lap 

dajkák, 

intézmény-

vezető-

igazgató 

óvodavezető 

helyettes 

szóbeli 

visszacsatolás 

 

Óvodapedagógusok értékelése 

Értékelés 

területe 

Az értékelés alapja Értékelést 

végzők 

Határidő Megjegyzés 

     

 

Teljesítmény-

értékelés szerint 

Munkaköri leírás 

szerint 

Vállalt + feladatok 

Értékelt 

óvoda-

pedagógus 

Intézmény-

vezető-

igazgató 

óvodavezető-

igazgató 

helyettes 

2024.08. 

31. 
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Szakmai – pedagógiai 

Ellenőrzés 

területe 
Csoport Módszer Eszköz Érintettek Eredmény 

Befogadás 

Kis-

csoporto-

sok 

dokumentum-

elemzés  

Csoport-

naplók 

Intézmény-

vezető-

igazgató 

írásbeli 

visszacsato-

lás 

Az óvodai 

dokumentumok

tervek átnézése 

Minden 

csoport 

megfigyelés,  

dokumentum-

elemzés 

éves 

tervezé-

sek 

csoport-

napló 

mulasztá-

si- 

hiányzás 

igazolási 

és egyéni 

fejlődést 

nyomon 

követő 

napló 

Intézmény- 

vezető-

igazgató 

írásbeli 

visszacsato-

lás, értékelés 

Külső-belső 

kommunikáció 

Minden 

csoport 

megfigyelés, 

visszajelzések 

fogadása, 

dokumentum-

elemzés 

faliújság, 

internet, 

csoportnap

ló, 

feljegyzése

k 

Intézmény-

vezető-

igazgató 

írásbeli 

visszacsato-

lás, értékelés 

 

Tevékenység-

látogatás 

 

Minden 

óvoda-

pedagógus 

 

Értékelés – 

látottak alapján 

 

csoport-

napló 

tevékeny-

ségi terv 

 

Intézmény 

vezető-

igazgató 

 

mérőlapok 

eredménye, 

szóbeli 

visszacsato-

lás 
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Tervezés és megvalósítás koherenciája, helyi nevelési program célkitűzéseinek megvalósítása a 

fő. 

 

A pedagógiai munka ellenőrzésének szempontjai: 

- megvalósultak-e a tervben leírtak 

- a tartalom megfelelt-e a célnak 

- támogatták-e az elvégzett feladatok a cél elérését 

- az alkalmazott módszerek támogatták-e a cél elérését 

- a választott módszerek illeszkedtek-e a tevékenység tartalmához, az elvégzett 

feladatokhoz 

- megfelelő motivációs eszközöket alkalmazott -e 

- megfelelő tanulásszervezési formákat használt-e 

- alkalmazta-e a differenciálást 

- a gyermekek érdeklődőek voltak 

- sikerült a gyermekek aktivitását fokozni 

- tükröződött a szokásrendszer a nevelés, a játék, a tevékenység során a gyermekek 

magatartásában 

- a nevelés, a játék, a tevékenység előkészítése megfelelő volt 

- a tevékenység felépítésének logikája megfelelő volt 

- a játék megfelelően segítette az önálló ismeretszerzést 

- az eszközök megfelelőek voltak-e 

- a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel való foglalkozás a tevékenység során 

megfelelő volt 

- az ellenőrzés és értékelés módja összhangban volt a tartalommal 

- a gyermeki produktumok szóbeli értékelése megfelelő volt 

- segítette az óvodapedagógus a gyermekek önértékelését 

- az óvodapedagógus reflektív volt 

- többségében volt a pozitív megerősítés és visszajelzés 

- az óvodapedagógus stílusa megfelelő volt 

- kommunikációja érthető volt 

- kérdéskultúrája megfelelő volt 

- időgazdálkodása megfelelő volt 

Intézményi önértékelés, tanfelügyelet: 

PS ÁMK Cserkeszőlő Napköziotthonos Óvoda  

 

Minősítő eljárásban vesz részt 

 Érintettek neve 

Gyakornokból Ped.I.-be minősülnek Mészáros Anna 

Bálint Zsuzsanna Dália 
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Belső ellenőrzési rendszer megvalósítása 

Gyakorlati munka terén 

Ellenőrzés Rendszeresség Felelős Határidő 

Csoport 

dokumentációk 

ellenőrzése 

havonta intézményvezető-

igazgató, óvodavezető 

helyettes 

minden hónap 

 utolsó napja 

 

gyakorlati munka 

ellenőrzése 

fél évente belső hospitálások 

dolgozók teljesítmény 

értékelése 

intézményvezető-

igazgató, óvodavezető 

helyettes 

az éves munka 

terv szerint 

szülői értekezletek 

megtartása 

 

nevelési évente 2x intézményvezető-

igazgató, óvodavezető 

helyettes 

az adott napon 

 

ünnepek, 

ünnepélyek, 

rendezvények 

ellenőrzése 

évente 1x intézményvezető-

igazgató, óvodavezető 

helyettes 

a rendezvény napján 

munkaközösség 

vezető ellenőrzése 

évente 1x intézményvezető-

igazgató, óvodavezető 

helyettes 

nevelési év felénél, 

 januárban 

dajkák, technikai 

dolgozók ellenőrzése 

HACCP dokumentációk 

naprakészsége, havonta 

ellenőrizve, illetve 

szúrópróba szerűen 

tisztítószerek gazdaságos 

felhasználása, hatékony 

munkavégzés ellenőrzése 

havonta 

intézményvezető-

igazgató, óvodavezető 

helyettes 

minden hónap utolsó munkanapja 

 

Belső hospitálási terv a 2023/2024-es nevelési évre 

Látogató I.félév látogatott II. félév látogatott 

K.P. M.A. B.Zs.D. 

B.Gy. K.P. S.K. 

 

Munkaügyi, műszaki ellenőrzés 

Ellenőrzés Rendszeresség Felelős Határidő 

munkarend, 

munkafegyelem 

évente 1x intézményvezető-

igazgató 

november 30. 

jelenléti ív havonta 1x óvodavezető 

helyettes 

minden hónap első 

munkanapja 

egészségügyi 

alkalmasság 

évente 1x intézményvezető-

igazgató 

szeptember 30. 
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tűz-és 

munkavédelem 

 

évente 2x intézményvezető-

igazgató 

tűzriadót követő nap, 

munkavédelmi 

bejárást követő nap 

munkakörökkel 

kapcsolatos 

feladatok 

 

évente 1x intézményvezető-

igazgató 

ellenőrzést követő 

nap 

szabadságolási terv évente 1x intézményvezető-

igazgató 

május 31. 

szabadságengedély 

vezetése 

évente 1x intézményvezető-

igazgató 

december 31. 

augusztus 31. 

törzskönyv 

ellenőrzése 

évente 2x intézményvezető-

igazgató 

október 02. 

június 01. 

 

A dajkák és technikai dolgozók ellenőrzése a HACCP előírások és a munkaköri leírás alapján 

történik.  

A csoportok dokumentációinak (mulasztási napló, éves- és heti terv) ellenőrzése folyamatos  

 

Tervezett külső ellenőrzés: Intézményi tanfelügyelet lesz az intézményben. 

 

Pedagógiai folyamatok - Értékelés 

 

Gyermekek fejlesztése, mérése, fejlődésének nyomon követése 

Az óvodai fejlesztő pedagógiai munka legalapvetőbb célja a tanulási nehézségek kialakulásának 

megelőzése. 

Egész nevelési évben folyik a folyamatos fejlesztő tevékenység, maximálisan igazodva a 

gyermekek egyéni tempójához, fejlettségi szintjéhez. Fontos szempont, hogy a fejlesztés mindig 

az egész személyiségre hatóan, komplexen történjen.  

Fontos, hogy a gyermekek mérése a csoportokban egységes szempontok szerint történjen, 

megfigyelésen alapuljon, fél évente dokumentált legyen. Új mérőeszközt dolgoztunk ki a 

törvényi vonatkozások figyelembevételével, a készség-képesség egyéni fejlesztés alapjául.  

A DIFER írásmozgás lapját is használjuk a méréseknél. Nagycsoportban1 alkalommal (január).   

A mérések eredményéről a szülő tájékoztatást kap. 

Alkalmazottak értékelése 

- Az ellenőrzési tervnek megfelelően 

 

Pedagógiai folyamatok - Korrekció 
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A dolgozók ellenőrzés, mérés eredményeinek felhasználásával lehetőség szerint azonnal 

elvégezzük a korrekciót, ha több időt vesz igénybe, intézkedési tervet készítünk 

 

 

2. Személyiség- és közösségfejlesztés 

Személyiségfejlesztés 

 

Hátrányok enyhítése  

Gyermekadatok 

Gyermeklétszám 2023.szeptember 01-jén     

 ebből: 

63 fő 

SNI 2 főnek számító 3 fő 

HH 3 fő 

HHH 0 fő 

BTMN 0 fő 

Térítés nélkül étkező - ebből: 56 fő 

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesül 2 fő 

3 vagy több gyermeket nevel 18 fő 

tartós beteg gyermek 1 fő 

nevelésbe vett. RGYK 1 fő 

alacsony jövedelem 34 fő 

Logopédiai ellátásban részesül még nincs adat 

Fejlesztő pedagógiai foglalkozáson vesz részt 3 fő 

Az óvodakezdés első benyomásai „életre szóló” élményeket adnak, meghatározzák a 

gyermeknek, szülőknek egyaránt az óvodához való viszonyát, a létrejövő kapcsolat minőségét. 

Alapvető információkat nyújtanak az óvodapedagógusok számára a gyermekek személyes és 

szociális készségeinek, képességeinek megismeréséhez. A gyermek óvodába lépése előtt 

kapcsolatot teremtünk, ismerkedünk a családdal, az óvodába kerülő gyermekkel. A 

szociokulturális benyomásokról a családlátogatás után készítünk feljegyzést. 

A beszoktatás időszakában szerzett pozitív érzelmi benyomások segítik a gyermeket a szociális 

tanulás folyamatában, melynek során a pedagógusok célzott megfigyelésekkel, a tapasztalatok 

elemzésével és egyéni fejlesztési utak kidolgozásával valósítják meg a fejlesztést. 

Szociometriai vizsgálat segítségével is igyekszünk a csoporton belüli szociális viszonyokat 

feltárni. A mindennapi nevelőmunka megszervezése során kiemelt fontosságú, hogy az egyes 

gyermekek személyes és szociális képességeinek megismerésén alapuljon a szervezeti keretek 

kialakítása. 

Vizsgálati módszereink, eszközeink, technikáink a gyermekek szociális képességeinek, 

készségeinek megismeréséhez 

 

feladat időpont érintett felelős 

1. A családlátogatás 

során alkalmazott 

vizsgálati módszer 

az óvodába lépés 

előtt 

szülő, újonnan 

érkező óvodás 

gyermek 

az adott csoportban 

dolgozó 

pedagógusok 
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Anamnézis felvétele-

kiemelten   kezelve a 

szociális képességek 

felmérését 

2.Strukturált 

megfigyelés a 

beszoktatás 

időszakában, 

rögzítés az egyéni 

fejlesztési 

dokumentumokban. 

beszoktatás ideje 

alatt 

újonnan érkező 

óvodás gyermekek 

adott csoportban 

dolgozó 

pedagógusok 

3. Szociomeria-4-5 

éves kortól: a 

csoportban létrejövő 

társas kapcsolatok 

feltérképezése és 

elemzése, rögzítés az 

egyéni fejlesztési 

dokumentumokban 

október elején gyermekcsoport (4-5 

éves kortól) 

adott csoportban 

dolgozó 

pedagógusok 

4.Bővülő 

szempontrendszerrel 

kialakított strukturált 

megfigyelések 

félévenként a 

szociális képességek 

alakulásának 

nyomon követése 

érdekében, rögzítés 

az egyéni fejlődést 

nyomon követő 

dokumentumokban  

nevelési év elején, 

félévkor,  

nevelési év végén 

minden óvodás 

gyermek 

adott csoportban 

dolgozó 

pedagógusok 

5.Spontán 

megfigyelések, 

tevékenységek során 

szerzett információk 

rögzítése és elemzése 

a mindennapi óvodai 

élet során 

folyamatosan minden óvodás 

gyermek 

adott csoportban 

dolgozó 

pedagógusok 

 

 

Az egyes gyermekek személyes és szociális képességeinek fejlesztése (különös tekintettel a 

kiemelt figyelmet igénylő gyermekekre) kulcskompetenciák fejlesztése 

 

Tehetséggondoz

ás 

Határidő Felelős Résztvevők 

Egyéni 

felkészülés, 

informálódás a 

tehetséggondozá

s terén 

2023.09.28. 

folyamatos 

tehetséggondoz

ás műhely 

vezető 

tehetséggondo-

zás műhely 

vezető 
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-munkacsoport 

értekezlet 

-szakirodalmi 

tájékozódás 

A 

tehetséggondozó 

rendszer 

működtetésének 

beindítása 

- műhelye 

bevezetése 

- működési 

rend, éves 

munkaterv 

kidolgozása 

- tehetségazo

nosítás 

- tehetségműh

ely 

működtetése 

 

 

 

 

 

2023.10.01. 

 

2023.10.01. 

 

 

 

2023.10.01. 

 

2023.10.01. 

folyamatos 

tehetséggondoz

ás műhely 

vezető 

intézmény-

vezető-igazgató 

 

 

tehetséggondo-

zás műhely 

vezető 

Ellenőrzés, érté-

kelés, 

visszacsatolás, 

folyamat javítás 

hatékonyságvizs

gálat 

év végi 

beszámoló 

2024.06.10. tehetséggondoz

ás műhely 

vezető 

intézmény-

vezető-igazgató 

 

 

tehetséggondo-

zás műhely 

vezető 

 

Tehetségműhely a 2023/2024-es nevelési évben 

 

Tehetségterület Műhely neve Tehetségműhely vezető 

Zenei tehetségműhely „Zenemanók” Kondorosi Piroska 

 

Szakkörök: Ovi-foci 

Térítéses szakköröket szülői igény alapján szervezünk. 

 

Sajátos nevelési igényű gyermekek nevelése 

 

Feladat Határidő Felelős Résztvevők 

1. Szakértői 

Bizottság által 

kiadott szakértői 

vélemény 

beérkezése, iktatása, 

eljuttatása az 

óvodapedagógusok-

hoz 

aktuálisan intézményvezető-

igazgató 

adott csoport 

óvodapedagógusai, 

felzárkóztató műhely 

vezető 



9  PS ÁMK CSERKESZŐLŐ INTÉZMÉNYEGYSÉGEINEK MUNKATERVE  2023/2024 

 

42 
 

2. A szakértői 

vélemény pedagógiai 

elemzése, a 

csoporton belül 

megvalósítandó 

fejlesztés 

megtervezése 

(konzultáció belső 

szakemberekkel) 

1 héten belül intézményvezető-

igazgató 

SNI gyermeket 

nevelő csoport 

óvodapedagógusai 

3.A csoporton belüli 

integrált fejlesztés 

megindítása, 

folyamatos tervezése 

és megvalósítása 

2 héten belül SNI gyermeket 

nevelő csoport 

óvodapedagógusai 

SNI gyermeket 

nevelő csoport 

óvodapedagógusai, 

felzárkóztató műhely 

vezető 

4.Gyógypedagógusi 

ellátás 

megszervezése 

1 hónapon belül intézményvezető-

igazgató 

Sz-né G.K. 

Sz.Z-né 

5.Konzultáció a 

gyógypedagógussal, 

a csoport heti 

rendjének 

egyeztetése, 

fejlesztés idejének 

egyeztetése 

1 alkalommal intézményvezető-

igazgató 

Sz-né G.K. 

Sz.Z-né 

6.Gyógypedagógiai 

fejlesztés elindítása 

és folyamatos 

biztosítása 

folyamatos intézményvezető Sz-né G.K. 

Sz.Z-né 

7.Felterjesztés 

kontrollvizsgálatra 

aktuálisan adott csoport 

óvodapedagógusai 

adott csoport 

óvodapedagógusai 

8.Szülők 

tájékoztatása a 

fejlesztés 

megkezdéséről, 

annak folyamatos 

eredményeiről, az 

együttműködés 

lehetőségeről 

2 havonta adott csoport 

óvodapedagógusai 

Sz-né G.K. 

Sz.Z-né 

adott csoport 

óvodapedagógusai 

9.A fejlesztésben 

elért eredmények 

elemzése, 

összegzése, további 

fejlesztési feladatok 

meghatározása 

nevelési év végén adott csoport 

óvodapedagógusai 

Sz-né G.K. 

Sz.Z-né 

adott csoport 

óvodapedagógusai 

felzárkóztató műhely 

vezető 
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A tanulási és magatartászavarral küzdő gyermekek nevelése 

 

Felzárkóztatás Határidő Felelős  Résztvevők 

1.Felzárkóztatásban 

részt vevő 

pedagógusok 

kijelölése 

2023.09.30. intézményvezető-

igaugató 

intézményvezető-

igazgató 

fejlesztő műhely 

vezető 

2.Szükséges 

dokumentációk 

kidolgozása, 

sokszorosítása 

2023.09.30. intézményvezető-

igazgató 

intézményvezető-

igazgató 

fejlesztő műhely 

vezető 

3.Gyermekek 

kiválasztása, akik 

felzárkóztató 

foglalkozásokon 

vesznek 

részt(szakvéleménye

k) 

2023.09.30. intézményvezető-

igazgató 

intézményvezető-

igazgató 

4.Gyermekek 

besorolása a 

felzárkóztató 

műhelybe 

2023.09.30. intézményvezető-

igazgató 

nagycsoportos 

gyermekek 

óvodapedagógusok 

5.Felzárkóztató 

műhely beindítása 

2023.10.01. intézményvezető-

igazgató 

kiválasztott 

gyermekek, 

felzárkóztató 

óvodapedagógusok 

6.Fejlettségi szint 

mérés 

2023.10.15. intézményvezető-

igazgató 

kiválasztott 

gyermekek, 

felzárkóztató 

óvodapedagógusok 

7.Konzultáció a 

nagycsoportos 

óvodapedagógu-

sokkal, közös 

fejlesztési feladatok 

megbeszélése 

2023.10.31. intézményvezető-

igazgató 

kiválasztott 

gyermekek, 

felzárkóztató 

óvodapedagógusok 

8.Műhelyfoglalkozá-

sok megvalósítása 

heti 

rendszerességgel, a 

gyermekek 

fejlődésének 

folyamatos nyomon 

követése 

folyamatos intézményvezető-

igazgató 

nagycsoportos 

óvodapedagógusok, 

felzárkóztató 

óvodapedagógusok 

 

9.Félévi tájékoztatás 

a szülőknek 

2024.01.31. intézményvezető-

igazagató 

kiválasztott 

gyermekek, 

felzárkóztató 

óvodapedagógusok 

10.Konzultáció az 

óvodapedagógusokk

2024.01.31. intézményvezető-

igazgató 

szülők, felzárkóztató 

óvodapedagógusok 
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al a teljes körű 

képességszint mérés 

eredményeiről és a 

további fejlesztési 

feladatokról 

11.Szükség szerint a 

gyermekek 

felterjesztése 

szakértői bizottság 

vizsgálatra 

2024.01.31. intézményvezető-

igazgató 

nagycsoportos 

óvodapedagógusok, 

felzárkóztató 

óvodapedagógusok 

12.Nevelési év végi 

megfigyelések 

elvégzése, 

eredmények 

rögzítése a 

műhelynaplókban, 

összegző 

beszámolók 

csoportonként 

2024.06.01. intézményvezető-

igazgató 

nagycsoportos 

óvodapedagógusok, 

felzárkóztató 

óvodapedagógusok 

13.Intézményi szintű 

nevelési év végi 

beszámoló 

elkészítése a 

felzárkóztató 

munkától 

2024.06.20. intézményvezető-

igazgató 

kiválasztott 

gyermekek, 

felzárkóztató 

óvodapedagógusok 

A gyermekek szociális hátrányainak enyhítése 

A gyermekek szociális hátrányainak enyhítése fő célunk. A tehetség ígéretes gyermekek 

műhelyekbe sorolása lehetőséget ad arra, hogy térítésmentesen, a képességbeli pluszok 

erősítésével ők is részesei legyenek a többlet fejlesztésnek. A fejlődésben nehezebben, lassabban 

haladó gyermekek, a sajátos nevelési igényű gyermekek részére pedig a felzárkóztató műhely 

lehetőségét kínáljuk. A Családgondozóval folyamatos kapcsolatot tartunk, a gyermekekről 

jelzéssel élünk, ha gond van. A kapcsolat heti szintűnek mondható, folyamatos. 

A körzetben megalakult szociális háló szakembereivel is szoros kapcsolatot ápolunk, igénybe 

vesszük a segítő hozzáállásukat annak érdekében, hogy a gyermekek esélyegyenlőségének 

javításához hozzájárulhassunk.  

Esélyegyenlőségi szempontokat figyelembe véve és a hátránycsökkentés céljából a csoportok 

folyamatosan fogadják a szülői felajánlásokat (ruha, játék), amit a rászoruló, hátrányokkal küzdő 

családok részére ajánlanak fel. A külterületről is járnak intézményünkbe gyermekek. Az ő 

beszállításukat szervezetten megoldja az Önkormányzat. Ők az iskolásokat is szállító Kistérségi 

busszal járnak. 

A gyermekek fejlődésének nyomon követése 

Mérési rendszerünk a folyamatos neveléshez, differenciáláshoz szükséges nyomon követést tartalmaz, 

melyekhez az életkor növekedésével bővülő strukturált megfigyelési kategória rendszert dolgoztunk ki. 

Az egyes vizsgált képesség-és személyiségterületek megfigyelésének eredményét kifejező jelzőket nem 

állítottuk azonban megadott fokú egységes skálaként alkalmazható rendszerbe, hiszen az általunk 

alkalmazott megfogalmazások között lehet több olyan is, ami az adott gyermekre jellemző. 
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Az iskolaérettségi szint megállapítását nagymértékben elősegítő teljes körű képességszint mérésünk 

tanköteles korban is a korábbi megfigyelési folyamaton, előzményeken alapul. 

Kiemelten nagy figyelmet fordítunk a 3 éves kor előtt óvodába érkező gyermekek esetében az érzelmi és 

szociális képességek egyéni, differenciált fejlesztésére, a gyermeki szükségletek maximális kielégítésére, 

illetve a tanköteles kor elérését követően még egy évig óvodában maradó gyermekek értelmi, erkölcsi, 

testi, szociális képességeinek fokozott fejlesztésére, mely törekvéseink a fejlesztési tervekben is nyomon 

követhetőek. 

Fontos, hogy a dokumentumból kiderüljön, hogy kik a szociálisan hátrányos helyzetű gyermekek (ezt már 

az anamnézis lapon, a családlátogatás tapasztalatainak rögzítésénél jelezzük) és hogy kik a valamilyen 

területen sérült, integrációra szoruló gyermekek.  

Mérési-értékelési rendszerünk kidolgozásánál abból indultunk ki, hogy minden gyermek egyedi 

személyiség, aki sajátos adottságokkal, temperamentummal születik, saját tapasztalatokkal rendelkezik és 

ezek feldolgozási módja, „felhasználása” is egyedi a felhasználás, azaz a fejlődés üteme is egyedi. Ezért 

a gyermekek saját fejlődését követi nyomon, mellyel célunk az árnyalt megismerés, tervezés, fejlesztés. 

Összehasonlításokat önmagához viszonyítva, illetve csoport szinten fogalmazunk meg, ezek a 

megállapítások képezik alapját az egyéni fejlesztési tervek és a csoport számára megfogalmazott nevelési 

feladatok kitűzésének. 

A gyermekek egyéni fejlődésének nyomon követésére alkalmazott módszerek 

Vizsgált terület Mérési módszer Életkor 

Beilleszkedés a 

csoportközösségbe 

Célzott megfigyelés és azt 

követő szöveges értékelés 

Óvodába lépéskor 

Testi képességek Megfigyelés eredményeinek 

rögzítése a gyermekre jellemző 

kifejezés kiválasztásával a 

gyermekek egyéni fejlesztési 

lapján 

Óvodába lépéstől folyamatosan 

Szociális képességek Megfigyelés eredményeinek 

rögzítése a gyermekre jellemző 

kifejezés kiválasztásával a 

gyermekek egyéni fejlesztési 

lapján 

Óvodába lépéstől folyamatosan 

Beszédfejlettség Megfigyelés eredményeinek 

rögzítése a gyermekre jellemző 

kifejezés kiválasztásával a 

gyermekek egyéni fejlesztési 

lapján 

Óvodába lépéstől folyamatosan 

Egészséges életmód Megfigyelés eredményeinek 

rögzítése a gyermekre jellemző 

kifejezés kiválasztásával a 

gyermekek egyéni fejlesztési 

lapján 

Óvodába lépéstől folyamatosan 

Rajzfejlettség, finommotorika Megfigyelés eredményeinek 

rögzítése a gyermekre jellemző 

kifejezés kiválasztásával a 

gyermekek egyéni fejlesztési 

lapján 

Középső csoporttól 

Értelmi képességek Megfigyelés eredményeinek 

rögzítése a gyermekre jellemző 

kifejezés kiválasztásával a 

Középső csoporttól 
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gyermekek egyéni fejlesztési 

lapján 

Testi fejlődés adatai Testsúly, testmagasság mérése Óvodába lépéstől 

Szociális fejlődés Szociometriai vizsgálat Középső csoporttól 

Testséma ismeretek Irányított megfigyelés 

eredményeinek rögzítése 

kategorizálással (+_-) 

Középső csoporttól 

Téri tájékozódó képesség 

(relációs szókincs) 

Irányított megfigyelés 

eredményeinek rögzítése 

kategorizálással (+, -) 

Középső csoporttól 

Szem-kéz-láb mozgás 

összehangoltsága 

Dominancia táblázat kitöltése 

irányított megfigyelés 

eredményeinek rögzítése 

Nagycsoportban 

Írásmozgás koordináció DIFER-adatlap Nagycsoportban 

 

Az egyéni fejlődés nyomon követésének, mérésének, értékelésének szakaszai 

 

Feladatok Felelős Végrehajtás 

időszaka 

Erőforrás Módszer 

1.A csoportos 

mérési táblázatok 

kitöltése nevelési 

év elején 

Csoportvezető 

óvodapedagógu-

sok 

szeptember 01.-

30. 

gyermekek 

csoportos mérési 

táblázatok  

mérési eszközök 

Irányított 

megfigyelés, 

adatrögzítés 

2.Csoportösszesít

ő készítése 

(szociometriai 

vizsgálat) 

Csoportvezető 

óvodapedagógu-

sok 

szeptember  

20.-30. 

csoportos mérési 

táblázat 

Összesítés 

3.A mérési 

eredmények 

rögzítése és egyéb 

megfigyelési 

szempontoknak 

megfelelően az 

egyéni fejlesztési 

lapok kitöltése 

Csoportvezető 

óvodapedagógu-

sok 

október 1.-15. gyermekek 

csoportos mérési 

táblázatok  

egyéni fejlesztési 

lapok 

Megfigyelés 

adatrögzítés 

4.A fejlesztést 

elősegítő terv 

készítése (egyéni 

és esetleg 

csoportos a 

csoportnaplóban) 

Csoportvezető 

óvodapedagógu-

sok 

október 15.-30. egyéni fejlesztési 

lapok 

csoportnapló 

Elemzés 

5.Félévkor az 

újabb 

megfigyelések 

alapján az egyéni 

fejlesztési lapok 

kitöltése 

Nagycsoportos 

korú gyermekek 

esetében teljes 

körű 

képességszint 

Csoportvezető 

óvodapedagógu-

sok 

január 1.-15. gyermekek 

egyéni fejlesztési 

lapok 

Megfigyelés 

adatrögzítés 
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mérés 

megvalósítása 

6.A fejlesztést 

elősegító terv 

készítése (egyéni 

és esetleg 

csoportos a 

csoportnaplóban). 

Csoportvezető 

óvodapedagógu-

sok 

január 15.-20. egyéni fejlesztési 

lapok 

csoportnapló 

Elemzés 

7.Fogadóóra 

keretein belül a 

szülők 

tájékoztatása a 

gyermek egyéni 

fejlődéséről 

Csoportvezető 

óvodapedagógu-

sok 

január 15.- 

február 15. 

szülők 

egyéni fejlesztési 

lapok 

Tájékoztatás 

8.Nevelési év 

végén a 

fejlődésben 

bekövetkezett 

változás rögzítése 

az egyéni 

fejlesztési lapon 

Csoportvezető 

óvodapedagógu-

sok 

június 1.-15. gyermekek 

egyéni fejlesztési 

lapok 

Megfigyelés 

Adatrögzítés 

9.Nevelési év 

végi elemzés, 

értékelés a 

csoportnaplóban 

Csoportvezető 

óvodapedagógu-

sok 

június 1.-15. egyéni fejlesztési 

lapok 

csoportnapló 

Összegzés 

Értékelés 

 

Egészséges életmódra nevelés 

Elvárások az óvodapedagógusok egészségnevelő munkájával kapcsolatban: 

- Minden nap legyen valamilyen mozgásos tevékenység vagy udvari játék 

- Az egész nap folyamán, illetve a pihenés időszaka alatt is friss levegőt biztosítsanak 

- Az óvodai élet egészében legyen lehetőség az önkiszolgálásra, ezzel megerősítjük, hogy a gyermekek 

saját szükségleteiket a számukra legmegfelelőbb tempóban végezhessék el 

- A Helyi Pedagógiai Program iránymutatásai alapján tervezzék, szervezzék a napi-heti feladataikat. 

 Környezettudatos életmódra, fenntarthatóságra nevelés 

Elvárások az óvodapedagógusok környezettudatos életmódra és fenntarthatóságra nevelő 

munkájával kapcsolatban: 

- A környezeti nevelés témái közé beépített környezetvédelemmel kapcsolatos jeles napok kapjanak 

hangsúlyt a nevelési év során 

- Ismertessék meg a gyermekekkel a jól ismert növényeket, virágokat, dísznövényeket, fákat, állatokat 

és azok gondozását, védelmét 

- Az évszak, mint rendező elv fogja össze a gyermekek összes ismeretét 

- Foglalkozzanak a szelektív hulladékgyűjtés jelentőségével, rendszerezésével. Kerüljön előtérbe a 

fenntarthatóságra nevelés. 
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Közösségfejlesztés  

 

Közösségépítő tevékenységek 

Közösségépítő programjainkban törekedünk arra, minél több érintett vegyen részt, élményszerű 

legyen, illeszkedjen nevelési céljainkhoz, szakmai elképzeléseinkhez. Számszerűsített adatokkal 

támasztjuk alá a megvalósulást, a következő időszak tudatos tervezése érdekében. 

A csoportokban a közösségi nevelésre nagy hangsúlyt fektetünk, hiszen a családokból érkezőknél 

még nincs tapasztalat. Ezt a célt segítve alakítják ki a csoportok szokás- és szabályrendszerét. 

Megvalósítás során pedig napi- és hetirendünk kialakításánál ügyelünk, hogy a gyermekek 

gyakorlati tapasztalatokat is szerezzenek. 

Közösségfejlesztő lehetőség az az óvoda minden gyermekének felajánlott közös programunk: 

- Jeles napok, hagyományokhoz kötött napok: Szüret, Állatok Világnapja, Egészségnap, 

Advent, Farsang, Víz Világnapja, Föld Világnapja, Madarak-Fák Napja, Gyermeknap, 

Nemzeti Összetartozás Napja 

- Ünnepek: karácsony, Nemzeti Ünnep 

- Csoporton belüli ünnepek: születésnap, Mikulás, húsvét, Anyák Napja 

 

Minden gyermekcsoportot érintő közös ünnepek 

Ünnep Időpont Felelős 

Mikulás 2023.12.06. csoportvezetők 

Karácsony 2023.12.20. csoportvezetők 

Nemzeti Ünnep 2024.03.14. csoportvezetők 

Az egész nevelési évet átható, óvodai hagyományainkra épülő programjaink célja, hogy kis 

közösségünket még összetartóbbá tegye. Mindenki számára legyen öröm az együtt töltött idő, 

ezzel is építsük a kapcsolatrendszert. 

A kistérség óvodáival is együttműködünk, az általuk szervezett programokon rész veszünk, 

részei vagyunk egy nagyobb közösségnek is. Az ÁMK megalakulása óta a velünk egy 

intézménybe tartozó Bölcsőde és Könyvtár is szerves része a közösségi színtereknek, 

kölcsönösen segítjük egymást és részt veszünk egymás programjain. 

Az óvodapedagógusok feladatai: 

- A közös ünnepeket, rendezvényeket a pedagógiai programnak megfelelően szervezzék, mely 

így beépül az intézmény hagyomány rendszerébe és növeli az összetartozás élményét 

- Törekedjenek arra, hogy a viselkedési normák kialakításánál mindig a pozitív megjelenési 

forma domináljon 

- Törekedjenek a közvetlen testi-érzelmi kapcsolat megteremtésére, a csoport közös életének 

megszervezésére, a szokás-és szabály rendszer kialakítására, amely a gyermekek egyéni-és 

életkori sajátosságaihoz alkalmazkodik 

- Tegyük hangsúlyossá a szeretet, a tolerancia, a másság elfogadását a közösségi 

tevékenységeken keresztül is 

- Erősítsük a nemzeti identitás tudatot, a magyarságtudatot, nemzeti értékeinket, 

szimbólumainkat. 
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3. Eredmények 

Pályázat 

 

Pályázat 
A Magyar Falu Program az „Önkormányzati tulajdonban lévő ingatlanok fejlesztése” pályázat 

keretein belül felújításra került Óvodánk kerítése, valamint a Magyar Falu Program az „Óvodai 

játszóudvar és közterületi játszótér fejlesztése” keretében beszerzésre került 10 darab kültéri játék az 

Óvodánk udvarára. 

Pályázatfigyelésünk továbbra is folyamatos. Igyekszünk a lehetőségeket kihasználni. 

 

4. Belső kapcsolatok, együttműködés, kommunikáció 

 

Szakmai munkaközösségek 

Információáramlás 

Szakmai munkaközösségek: 

Egy szakmai-módszertani munkaközösséget működtetünk az Óvodánkban, mivel a személyi 

feltételek ezt teszik lehetővé. 

Az önértékelési munkacsoport az intézményi önértékelés elvégzését tervezi. 

Szülői Munkaközösség működése 

Szakmai céljaink megvalósításához Szülői Munkaközösségünk nyújt segítséget. 

 Felajánlások, adományok, gyűjtések eredményeként tudunk gyarapodni, amit óvodai programunk 

működésére, tárgyi feltételeink javítására, gyermekek egyéni segítésére használunk fel. 

Információáramlás 
Hatékonyabban működő információáramlás kialakítása a célunk, melyhez több információs csatornát 

is igénybe veszünk. (Email, emlékeztető füzet, közösségi oldal, telefon, faliújság, internet, 

megbeszélések, értekezletek) 
 

 

5. Az intézmény külső kapcsolatai 
 
 

Az intézményi kapcsolatok során törekedünk a kölcsönösen jó együttműködésre, széles körű 

tájékozottságra és a működés jellegéhez igazodó információáramlás biztosítására 
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 Tervezett programok, események az intézményi külső kapcsolatokkal: 

Intézmény 

Bölcsőde Értekezlet 

Továbbképzés 

Szakmai nap 

kisgyermeknevelők,  

óvodapedagógusok 

Kistérségi óvodák Programok 

Szakmai napok 

Gyermekek, óvodapedagógusok, szülők 

Iskola Értekezlet 

Továbbképzés 

Szakmai nap 

Gyermekek, pedagógusok látogatása az 

iskolába ill. óvodába 

Pedagógiai 

Szakszolgálat 

Értekezlet 

Előadások 

Fejlesztések 

Szakemberek, gyermekek, 

óvodapedagógusok  

Egészségügyi 

intézmények 

Munkaalkalmasság 

Mentőszolgálat: bemutató, 

szakmai segítség 

óvodapedagógusok, üzemorvos 

Óvoda orvosától szakmai segítség, 

információ 

Könyvtár-és 

Közművelődés 

Könyvtárlátogatás Könyvtáros, gyermekek, 

óvodapedagógusok 

Nevelőmunkához 

kapcsolódó más 

intézmények 

Családsegítő- és 

Gyermekjóléti Szolgálat 

jelzőrendszer működése 

családgondozó, 

óvodapedagógusok 

Szülők SZMK elnökkel folyamatos 

kapcsolat, értekezletek 

intézményvezető-igazgató, SZMK 

elnök 

Nyugdíjas Klub értekezlet Elnök, intézményvezető-igazgató 

 

Az iskola tanítónői és a bölcsődei kisgyermeknevelők felé meghirdetjük szakmai napunkat.  

 

Szülői értekezletek, kapcsolattartás a szülőkkel 

A szülőkkel napi kapcsolatban vannak az óvodapedagógusok. Fogadóórát tartunk a szülői 

igényeknek megfelelően. Ezen kívül SZMK és szülői értekezleteket tartunk. 

időpont rendezvény felelős 

2023.szeptember - SZMK szülői értekezlet 

 

Intézményvezető-igazgató 

Óvodapedagógusok 

2023.szeptember  szülői értekezlet 

(összevont és csoport) 

Intézményvezető-igazgató 

Óvodapedagógusok 
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2024.január SZMK szülői értekezlet Intézményvezető-igazgató 

2024.január szülői értekezlet 

(összevont és csoport) 

Intézményvezető-igazgató 

Óvodapedagógusok 

2024.január Fogadóórák megtartása 

minden csoportban 

Óvodapedagógusok 

2024.április-május Óvodai beíratás 

előkészítése, óvodai 

beíratás 

Intézményvezető-igazgató 

 

Szülői szervezet az óvodában: 

Szerepe: a gyermekek érdekeinek képviselete 

Száma: mindkét csoportból 3-3 fő, akik vezetőt, elnököt választanak maguk közül. 

 

Óvodai programjaink, melyek a szülők részvételével valósulhatnak meg: 

 

☺ Mézeskalácssütés 2023.12.12. 

☺ Karácsony 2023.12. 20. 

☺ Egészségnap-rajzverseny 2024.01. 

☺ „Télbanya” -kiszebáb égetése” 2024.02.15. 

☺ Farsangi karnevál 2024.02.16. 

☺ „Óvodanyitogató” -nyílt nap a leendő óvodások és szüleik részére 2024.04.12. 

☺ Föld napjának megünneplése-virágültetés 2024.04.19. 

☺ Óvodai beiratkozás 2024.04.-05.hó 

☺ Anyák napja 2024.05.02.03. 

☺ Évzárók 2024.05.21,22,23. 

☺ Ballagás 2024.05.24. 

☺ Gyermeknap 2024.05.31. 

 

 

Külső kapcsolatokat bővítve szorgalmazzuk más település óvodáival a szakmai alapokon 

történő együttműködést 

- Szakmai kapcsolat a Kistérségi óvodákkal 

- Óvodavezető-igazgatói team működtetése a környék óvodáinak vezetőivel-igazgatóival 

- Nyitottak vagyunk az ország bármely óvodáival történő kapcsolatfelvételre, szakmai 

munkánk gazdagítása érdekében 
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6. A pedagógiai munka feltételei 
 

Tárgyi, infrastrukturális feltételek 

 

infrastruktúra 

Eszköz- és felszerelés 

 

Tárgyi feltételek biztosítása 

A törvényi előírásnak megfelelőek, adottak a tárgyi eszközök, folyamatos pótlásukra, cseréjükre 

azonban szükség van. 

Kiemelt figyelmet fordítunk: 

✓ meglévő eszközeink, értékeink megőrzésére, 

✓ a takarékos működtetésre, gazdálkodásra, 

✓ a költségtakarékos épületüzemeltetésre, 

✓ a balesetveszélyes helyzetek, eszközök azonnali megoldásának kezdeményezése 

✓ a pályázati lehetőségek felkutatására, kihasználására 

 

Rendszeresen felmérjük az épület, eszközök, felszerelések, használati eszközök állapotát, 

amennyiben szükséges, a fenntartó felé jelzést teszünk. 

További fejlesztési elképzelés: a csoportok infokommunikációs fejlesztése, elhasználódott 

bútorzat cseréje, folyamatos játékeszköz pótlás csoportban és a játszóudvaron. Amennyiben a régi 

bölcsődei udvar az óvodához lesz csatolva, akkor gyógynövényes-veteményes kertet szeretnénk.  

Az óvoda udvarán füvesítést, fásítást szükséges. 

2023/2024-es nevelési évben is tervezzük: 

✓ NNK előírásoknak megfeleltetés 

✓ Csoportszobák, egyéb helységek szükség szerinti festése. 

✓ Óvodai berendezések, eszközök beszerzése  

✓ Szakmai, pedagógiai eszközök beszerzése  

✓ Részt veszünk olyan pályázatokon, mely szakmai-, óvodafejlesztésre, 

eszközfejlesztésre irányul – a fenntartó hozzájárulásával 

✓ Fejlesztő eszközök beszerzése 
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Személyi feltételek 

 

Óvoda 

alkalmazottai 

összesen 

 

 

Vezetői beosztás szerint  

Gyes/gyed Intézmény 

vezető 

Intézményvezető 

helyettes 

Munkaközösség 

vezető 

Óvodapedagógus 

 

8 fő (Ebből 2 fő 

szabadságát, 

illetve 

felmentését tölti) 

 

Az 

összesből: 

1fő 

 

Az összesből: 

 

1fő 

 

Az összesből: 

1fő 

 

 

0 fő 

Pedagógiai 

asszisztens 
1 

 

Nevelőmunkát segítő alkalmazottak 

 

 

Dajka 4 0 fő 

Takarító 
1 fő 

részmunkaidőben 

 

Összesen 14 fő  

 

 

Külső 

munkavállaló 

Utazó 

gyógypedagógus-

fejlesztőpedagógus 

Pedagógiai 

Szakszolgálat-

Logopédus 

Feladatellátáshoz 

biztosított létszám 
2 fő 1 fő 

Ellátott munkakör 

SNI és BTMN 

gyermekek 

fejlesztése 

Beszédhibás 

gyermekek 

ellátása 

 

 

Humán erőforrás menedzsment 

Alkalmazkodás a változásokhoz, az új módszerek megismerése a nevelésben résztvevők esetében állandó képzést, 

 önképzést igényel. 
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Képzés, továbbképzés, konferencián, előadáson való részvétel megválasztásának szempontjai: 

- jogszabályi változások 

- helyi programhoz igazodó módszertani  

- a jelentkező fejlesztendő területe 

- egyéni érdeklődés a téma iránt vagy az erősségek továbbfejlesztése 

Beiskolázás: Beiskolázási terv szerint. 

Dajkák a munkavégzésükhöz kapcsolható képzésen, konferencián érdeklődésüknek megfelelően igény szerint 

 részt vehetnek. 

A munka szervezése 

Az intézményben a vezető feladatokat ellátó dolgozók feladatköre 

Vezetői megbízatás Feladata 

T.K. 

intézményvezető-igazgató 

- az intézmény képviselete, irányítása, 

menedzselése 

- kapcsolattartás a fenntartóval 

- munkáltatói feladatok teljes körű 

ellátása 

- a dolgozók munkájának ellenőrzése, 

értékelése 

- intézményi szintű rendezvények 

szervezése 

- szabályzatok törvényességi 

megfeleltetése 

- kapcsolattartás a szülői szervezettel 

- gazdálkodással összefüggő feladatok 

végrehajtása 

- kapcsolattartás koordinálása az 

intézmény partnereivel 

- az intézmény PR tevékenységének 

irányítása 

- pályázatok megvalósításának 

koordinálása 

- tehetségműhelyek, felzárkóztató 

műhely létrehozása, koordinálása 

- gyakornoki rendszer szakmai irányítása 

- adminisztratív feladatokellátása 

 

 

B. Gy. 

Óvodavezető-igazgató helyettes 

Önértékelési csoportvezető 

- az intézményben az önértékelés 

koordinálása, csoport vezetése 

- dolgozók szabadságolásának beosztása, 

kiírása, engedélyeztetése 

- dajkák munkájának ellenőrzése 

(HACCP, takarítás) 

- szabadságok nyilvántartása 
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K.P. 

munkaközösség vezető 

- a szakmai, módszertani munkaközösség 

munkájának koordinálása (Tervezés-

értékelés elkészítése) 

 

Az alkalmazottak munkakezdése folyamatos, ez segíti a hatékonyabb munkavégzést.  

 Az óvodapedagógusok heti váltásban dolgoznak. 

 

Óvodapedagógusok képzettsége, besorolása 

 Vezető szakvizsgával 

rendelkező 

óvodapedagógusok száma 

Egyéb 

szakvizsgával 

rendelkezők 

száma 

Gyakornokok 

száma 

Ped I. -be sorolt 

óvodapedagógusok 

száma 

Ped II.-be sorolt 

óvodapedagógusok 

száma 

Mesterpeda-

gógusok 

száma 

Összesen: 1 fő 1 fő 3 fő 3 fő 0 fő 0 fő 

 

 

Kötelező óra szerinti munkaidő beosztás 

 Óvodapedagógusok: 

neve csoport/ heti óraszám 

csoportban 

heti kötelező óra 

csoportban 

munkaidő heti 40 

óra 

T.K. 

intézményvezető-

igazgató 

pillangó 10 óra 7.30-9-30 

14.45-16.45 

7.30.-15.30 

8.45-16.45 

B.Gy. 

óvodavezető-igazgató 

helyettes 

napocska 24 óra hétfőnként: 

7.00-11.00 

12.45-16.45 

keddtől-péntekig 

7.00-12.00 

11.45-16.45 

 

7.00-15.00 

8.45-16.45 

K.P. 

 

süni 32 óra Hétfőtől-csütörtökig: 

6.30-13.20 illetve 

9.10-16.00 

Pénteken: 

6.30-12.30 illetve 

10.00-16.00 

6.30-14.50 

7.40-16.00 

Pénteken: 

6.30-14.30 

8.00.-16.00 

B.Zs.D. napocska 26 óra 7.00-12.20 

11.25-16.45 

7.00-15.00 

8.45-16.45 

M.A. 

 

pillangó 26 óra 7.30-12.50 

11.10-16.30 

7.30-15.30 

8.30-16.30 

 

S.K. süni 26 óra 6.30-11.50 

10.40-16.00 

6.30-14.30 

8.00-16.00 
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A napi pihenőidő 20 perc, amit le kell dolgozni. 

 

Az óvodapedagógusok az óvodai foglalkozásokkal le nem kötött munkaidejükben az alábbi feladatokat látják el: 

- Első és legfontosabb az eseti helyettesítés ellátása a zökkenőmentes működés érdekében 

- A pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység (csoportnapló, felvételi-és mulasztási napló, 

hiányzás igazolási napló, gyermekek egyéni fejlesztést nyomon követő naplója, fejlesztési tervek kidolgozása) 

- Jegyzőkönyvek, feljegyzések vezetés 

- Tevékenységek előkészítése (eszközök készítése, előkészítése) 

- Szakmai konzultáció a szakemberekkel, egyéni fejlesztési tervek kidolgozása 

- Gyermekek mérése-értékelése 

- Önértékelés 

- Intézményi dokumentumok, szabályzatok készítésében, módosításában való részvétel 

- Nevelőtestület munkájában történő részvétel (értekezletek, megbeszélések, belső hospitálás) 

- Gyakornok szakmai segítése 

- Ünnepek, ünnepélyek szervezése, lebonyolítása. Sportversenyre való felkészítés 

Színház, előadóművészek szervezése, lebonyolítás.  

Kirándulások szervezése 

- Dekoráció készítése 

- Tehetségműhely, felzárkóztató műhely vezetése, felkészülés a foglalkozásokra 

- Szülői értekezlet, fogadóóra, nyílt nap 

- Családlátogatások 

- Önképzés 

- Orvosi vizsgálatok (gyermek, felnőtt) 

- Továbbképzések (online és jelenléti) 

- Intézményi képviselet 

Pedagógiai asszisztens: 

neve csoport munkaidő heti 40 óra 

V.B. pillangó 7.40-16.00 

 

 A napi pihenőidő 20 perc, amit le kell dolgozni. 

Dajkák: 

neve csoport munkaidő heti 40 óra 

H-né P. M. pillangó 6.30-14.50 

8.10-16.30 

8.40-17.00 

váltásban 

N.L-né napocska 6.30-14.50 

8.10-16.30 

8.40-17.00 

váltásban 

H-né B.A. 

 

süni 6.30-14.50 

8.10-16.30 

8.40-17.00 
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váltásban 

B.J. Tálaló konyhán dolgozó, 

általános helyettesítő, 

süni csoport 2. dajkája 

7.40-16.00 

A napi pihenőidő 20 perc, amit le kell dolgozni. 

Takarító: 

neve munkaidő heti 40 óra 

K.GY. 5.40-14.00 a PS ÁMK intézményben 

5.40-8.00: Iskolai ebédlő, Könyvtár lépcső 

takarítása 

8.00-9.00: Közétkeztetési Konyha takarítása 

9.00-10.00: Óvodai feladatok ellátása, 

Mosogatás 

10.00-11.30: Könyvtár takarítása 

11.30-11.40: Óvodai feladatok ellátása Tálalás 

11.40-12.00: Munkaközi szünet 

12.00-14.00: Óvodai feladatok ellátása. 

Mosogatás. Tálalókonyha takarítása. 

 

A napi pihenőidő 20 perc, amit le kell dolgozni. 

 

A munkarendet és a feladatokat a személyi anyagokban megtalálható munkaköri leírások pontosan részletezik. 

Munkaidő nyilvántartáson és jelenléti íven lehet a dolgozók havi munkavégzését nyomon követni. 

Pedagógusok és az általuk ellátott feladatok, funkciók 

Az óvodapedagógusok-pedagógiai asszisztens közötti feladatmegosztás 

óvodapedagógus felelősi feladatok heti rendszerességű 

kiemelt szakmai 

feladatok 

gyermekek 

felkészítése 

fellépésekre, 

versenyekre 

 

T.K. 

 

Gyermekvédelmi 

felelős,  

SZMK patronáló 

  

B.Gy. Szüreti tánc, 

Óvoda-iskola 

összekötő,  

Versmondó és 

kistérségi versenyek 

Óvodanyitogató, 

 

 

felzárkóztató 

műhelyt vezet 

önértékelési csoport 

vezetője 

rendezvényekre 

táncos bemutató 

 

versmondó-

mesemondó verseny 
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K.P. Egészségnap 

megszervezése, 

Télbúcsúztatás 

(Télbanya-kiszebáb 

égetés) 

Dekorációs eszközök 

rendszerezése, 

tárolása,  

Udvari játékeszközök 

rendje 

zenei 

tehetségműhelyt 

vezet 

Szakmai-módszertani 

munkaközösség 

vezetője 

 

M.A. Szüreti tánc,  

Versmondó és 

kistérségi versenyek 

 

 rendezvényekre 

táncos bemutató 

 

versmondó-

mesemondó verseny 

B.Zs.D. Szüreti tánc, 

Versmondó és 

kistérségi versenyek, 

Óvodanyitogató 

 

 

 rendezvényekre 

táncos bemutató 

 

versmondó-

mesemondó verseny 

S.K. Egészségnap 

megszervezése 

Télbúcsúztatás 

(Télbanya-kiszebáb 

égetés) 

Dekorációs eszközök 

rendszerezése, 

tárolása,  

Udvari játékeszközök 

rendje 

  

V.B. Mesekönyvek rendje, 

Bábkészlet rendje, 

Ovi pólók rendje 

Tornaszoba rendje 

  

 

 

Pedagógiai munkát segítő dolgozók 

 

A pedagógiai asszisztens tanítói végzettséggel rendelkezik. 

Mindhárom csoportban szakképzett dajka segíti a nevelőmunkát. Kiemelt feladatuk az óvodapedagógus  

nevelőmunkájának minél hatékonyabb segítése.  
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Dajkák közötti feladatmegosztás 

 

dajka megbízatás 

H-né P.M. Egészségügyi szekrény, Pillangó csoport-

öltöző-mosdó, tornaszoba, raktár, udvar 

rendje 

H-né B.A. Fejlesztő terem, nevelőtestületi szoba, 

mosókonyha, raktár, Süni csoport-öltöző-

mosdó, raktár, udvar rendje 

N.L-né Iroda, Napocska csoport-öltöző-mosdó, 

raktár, udvar rendje 

B.J. HACCP felelős, konyha rendje, raktár, udvar 

rendje 

 

A munkaköri leírásban foglaltakon túl, minden, amivel a munkáltató esetenként megbízza őket. 

 

 

 

Szervezeti feltételek 

 

Intézményi szintű előadások, tudásmegosztás, konzultáció 

 

Továbbra is tervezzük, hogy aki továbbképzésen, előadásokon részt vett, ismereteit a 

kolléganőknek átadja. 

Belső hospitálások működtetése nagyon fontos.  

Programjainkra tervezünk külső előadókat hívni, akik előadásán az óvoda alkalmazottai 

lehetőségükhöz mérten részt tudnak venni 

 

Intézményünk folyamatos megújulásra törekszik, fontos az innováció. 

 

 

7. Az Óvodai nevelés országos alapprogramban megfogalmazott elvárásoknak és a 

pedagógiai programban megfogalmazott intézményi céloknak való megfelelés 
 
A csoportnaplónk az alapprogramban megfogalmazott elvárásoknak megfelelő tartalommal 

rendelkezik. 
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Az óvoda több csoportját érintő programterv 

időpont rendezvény résztvevők felelős 

2023. 09. 01. 

Egyed napja 

Kenyér készítésével 

kapcsolatos 

néphagyományok 

gyermekek, 

óvodapedagógusok, dajkák 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2023.09.08. 

Kisasszony napja 
Diószedés, diótörés 

gyermekek, 

óvodapedagógusok, dajkák 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2023.09.30. 
A népmese napja 

Mesemondó verseny 

gyermekek, 

óvodapedagógusok, dajkák 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2023.10.04. Állatok Világnapja 

gyermekek, 

óvodapedagógusok, 

dajkák 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2023.10.15. 

Teréz napja 

Betakarítási munkák 

 

gyermekek 

óvodapedagógusok 

dajkák 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2023.10.26. 
Dömötör napi népszokások 

Pásztorünnep 

gyermekek, 

óvodapedagógusok, dajkák 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 
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2023.10.28. Szüretkezdő nap 
gyermekek, 

óvodapedagógusok, dajkák 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2023. 11.01. Mindenszentek napja 
gyermekek, 

óvodapedagógusok, dajkák 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2023.11.11. 
Márton nap 

Szavalóverseny 

gyermekek, 

óvodapedagógusok, dajkák 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2023.11.19. 

2023.11.25. 

Erzsébet, Katalin nap 

Fonó, társas munkák 

Hímzés-varrás 

gyermekek, 

óvodapedagógusok, dajkák 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2023. 11.30. 

András nap 

Advent kezdete 

Adventi koszorú készítése 

gyermekek 

óvodapedagógusok 

dajkák 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2023.12.06. Mikulás 
gyermekek, 

óvodapedagógusok, dajkák 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2023. 12.13. 
Luca napja 

 

gyermekek, 

óvodapedagógusok, dajkák 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 
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2023. 12.12. Mézeskalácssütés 

gyermekek, 

óvodapedagógusok, dajkák, 

szülők 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2023. 12.20. Karácsony 

gyermekek, 

óvodapedagógusok, dajkák 

szülők 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2024. 01.06. Vízkereszt 
gyermekek, 

óvodapedagógusok, dajkák 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2024.01.26. 
Egészségnap-rajzverseny  

(nyílt nap) 

gyermekek 

óvodapedagógusok 

dajkák, szülők 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2024.02.15. 
„Télbanya-kiszebáb 

égetése” 

Óvodapedagógusok 

gyermekek, dajkák, szülők, 

érdeklődők 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2024.02.16. Farsangi karnevál 

gyermekek, 

óvodapedagógusok, szülők, 

dajkák, meghívott vendégek 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2024.03.14. Március 15. megünneplése 
gyermekek, 

óvodapedagógusok 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 
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2024.03.20. 
Víz Világnapjának 

megünneplése 

gyermekek, 

óvodapedagógusok, dajkák,  

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2024.03. 31. 

04.01. 
Húsvét 

gyermekek, 

óvodapedagógusok, dajkák 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2024.04. 12. 

„Óvodanyitogató” 

(nyílt nap a leendő 

óvodások és szüleik 

részére) 

gyermekek, 

óvodapedagógusok, dajkák 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2024. 04.19. 

  

Föld napjának 

megünneplése 

(virágültetés) 

családi délután 

gyermekek, 

óvodapedagógusok, dajkák, 

szülők 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2024.04. vége 

május eleje 
Óvodai beiratkozás 

leendő óvodások és szüleik, 

óvodavezető 
T.K. 

2024.04.30.  
Májusfa díszítése az 

udvaron 

gyermekek, 

óvodapedagógusok, dajkák 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2024.05. 

02.03. 
Anyák napja 

gyermekek, 

óvodapedagógusok, dajkák, 

meghívott vendégek 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2024.05.08. 

 
Madarak és fák napja 

gyermekek, 

óvodapedagógusok, dajkák 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 
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S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2024.05. 

21.22.23. 

 

Évzáró 

gyermekek, 

óvodapedagógusok, dajkák, 

meghívott vendégek 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2024.05. Csoportkirándulások 
gyermekek, 

óvodapedagógusok, dajkák 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2024.05.24. 

 
Ballagás 

gyermekek, 

óvodapedagógusok, 

dajkák,szülők 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2024.05.31. Gyermeknap 

gyermekek, 

óvodapedagógusok, dajkák, 

szülők 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

2024.06.  Pünkösd 
gyermekek, 

óvodapedagógusok, dajkák 

B.Gy. 

B.Zs.D. 

K.P. 

S.K. 

M.A. 

T.K. 

V.B. 

    

Megjegyzés: A programok bővülhetnek a csoportértekezleten, szülői megbeszélések, 

kezdeményezések által meghatározottak szerint, illetve csökkenhetnek rajtunk kívül álló okok 

miatt. Óvodán kívüli gyermek programok: 

- Színházlátogatások  

- Helytörténeti Múzeum látogatása 
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- Arborétum-Tiszapart kirándulás Tiszakürtre 

- Hátizsákos hosszabb rövidebb gyalog túrák, kirándulások 

- Látogatás az iskolába 

- Gyermeknapi kirándulások 

 

Az öt éves vezetői stratégia megvalósításának időszakos terve 

1.A nevelési, -tanulási, -fejlesztési folyamat stratégiai vezetése és operatív irányítása 

- Az intézményi kulcsfolyamatok irányítása során elsősorban a gyermeki fejlődés 

eredményeinek javítására helyezi a hangsúlyt 

- Irányítja a nevelési éves terv és a tevékenységek dokumentumainak összehangolását, annak 

érdekében, hogy azok lehetővé tegyék a Helyi Pedagógiai Program követelményeinek 

teljesítését valamennyi gyermek számára 

- Gondoskodik róla, hogy a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek speciális támogatást kapjanak 

2.A változások stratégiai vezetése és operatív irányítása 

- Figyelemmel kíséri az aktuális külső s belső változásokat, konstruktívan reagál rájuk, ismeri 

a változások szükségességének okait 

- Nyomon követi a célok megvalósulását 

- Informálja kollégáit a megjelenő változásokról, lehetőséget biztosít önálló információ 

szerzésre (előadások, konferenciák) 

3.Önmaga stratégiai vezetés és operatív irányítása 

-Ismeri a szakmai önértékelés modelljeit és eszközeit, felhasználja az eredményeket 

- Vezetői hatékonyságát önreflexiója, a külső értékelések, saját és mások tapasztalatai alapján 

folyamatosan fejleszti 

- A vezetői programjában leírtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitűzésében, a 

tervezésben, a végrehajtásban 

4.Mások stratégiai vezetése és operatív irányítása 

- A munkatársak felelősségét, jogkörét és hatáskörét meghatározza 

- Irányítja és aktív szerepet játszik az intézményi országos önértékelési rendszer kialakításában 

és működtetésében 

- Támogatja és ösztönzi az innovációt és a kreatív gondolkodást, az újszerű ötleteket 

5. Az intézmény stratégiai vezetése és operatív irányítása 

- Folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény működését befolyásoló jogi szabályozások 

változásait 

-  Elvárja a szabályos, korrekt dokumentációt 
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- Hatékonyan együttműködik a fenntartóval az emberi, pénzügyi és tárgyi erőforrások 

biztosítása érdekében.  

 

Védő-óvó feladatok 

 

Feladat Felelős Határidő A teljesülés 

kritériuma 

Szülői nyilatkozatok 

és a rendszeres 

gyermekvédelmi 

támogatás 

dokumentumának 

összegyűjtése 

Intézményvezető-

igazgató 

A határozat 

érvényességének 

napjától, illetve 

ingyenes étkezés 

igénybevétel előtti 

nap 

Minden szülő 

kitöltötte a 

nyilatkozatot.  

A gyermekek 

egészségére, a 

balesetveszély 

elhárítására 

vonatkozó szülői 

aláírások begyűjtése 

Csoportos óvónők A csoport szülői 

értekezlete 

Minden szülő aláírta a 

szükséges 

nyilatkozatot. 

Gyermekvédelmi 

statisztika elkészítése 

Gyermekvédelmi 

felelős 

2023.10.01. Gyermekvédelmi 

kimutatás készül. 

Munka-tűzvédelmi 

oktatás a dolgozók 

részére 

Intézményvezető-

igazgató 

2023.12.31. Minden dolgozó 

oktatásban részesül, 

elkészül a 

jegyzőkönyv. 

Katasztrófa védelmi 

ismeretnyújtás 

gyermekek részére 

Csoportos óvónők 2023.10.31. Minden gyermek, 

oktatásban részesül, 

elkészül a 

jegyzőkönyv 

Udvari játékeszközök 

használata, 

szabályainak 

megismertetése a 

gyermekekkel 

Csoportos óvónők 2023.09.01. A gyermekek ismerik 

a veszélyeket, a helyes 

eszközhasználatot. 

Tűzriadó 

lebonyolítása 

Munka- és 

tűzvédelmi felelős 

2023.12.31. A tűzriadó rendben, 

előírásnak 

megfelelően lezajlott. 
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Üzem egészségügyi 

vizsgálat 

Intézményvezető-

igazgató 

Egészségügyi 

könyvek 

érvényessége 

Minden dolgozó részt 

vett. 

 

Gyermekbalesetek megelőzésére tett intézkedések terve 

Az óvoda nevelőtestülete gyermekvédelmi feladatait a pedagógiai programban 

meghatározottak szerint végzi, együttműködve a Családsegítő- és Gyermekjóléti Szolgálattal 

és a Jegyzővel.  

A gyermekekkel  

- az óvodai nevelési év elején, valamint  

- szükség szerint, a foglalkozás, kirándulás stb. előtt a gyermekek életkorának és 

fejlettségi szintjének megfelelően ismertetni kell a következő védő-óvó előírásokat. 

 

Veszélyforrás  Megelőzés  Elvárt magatartásforma  

Világító testek, konnektorok  Rendszeres felülvizsgálat  A gyermek ne nyúljon hozzá  

Elektromos berendezés  Rendszeres felülvizsgálat  A gyermek ne nyúljon hozzá  

Csúszós szőnyegek vagy 

sarkai  

Szőnyegek rögzítése, járási 

útvonalakon nem lehet 

szőnyeg, vagy sarka. 

A csoportszobában 

szaladgálni nem szabad 

Csúszós burkolat  Felmosás után nem 

tartózkodhat gyermek a 

helységben  

Ne menjen be a felmosott 

helységbe  

Hibás eszközök, apró tárgyak  Rendszeres felülvizsgálat, 

szükség esetén eltávolítás  

A gyermek is szóljon, ha ilyet 

tapasztal  

Éles vagy törékeny eszközök  Csak óvodapedagógusi 

felügyelet mellet használható  

Ülve felügyelet mellett 

használják  

Forró étel  Tálalás csak megfelelő hőmérsékleten 

történhet  

Tisztítószerek hatása  A gyermekek számára nem 

elérhetően, elzárva kell 

tárolni, felhasználásuk során a 

helységben gyermek nem 

tartózkodhat  

Takarítás közben a gyermek 

ne menjen a helységbe  

Fertőzés  Rendszeres fertőtlenítés  Csak a saját holmijukat 

használják  

Leeső, elmozduló tárgyak  Rendszeres felülvizsgálat, 

hatásos rögzítés  

Berendezési tárgyakra, 

bútorzatra felmászni nem lehet  

Nem megfelelő ruházat  Azokat a ruhadarabokat, 

eszközöket melyek 

elakadhatnak, sérülést 

(fulladást, bokaficamot stb.) 

okozhatnak lecseréljük  

Kérjük a gyermekeket, ha ilyet 

tapasztalnak, jelezzék  

Balesetveszélyes 

tornaszerek  

Rendszeres felülvizsgálat 

Csak az óvodapedagógus 

irányítása mellett használható  

Óvodapedagógusi felügyelet 

nélkül ne használja  

 

Egyedül maradt gyermek  

  

Szóljon a gyermek, ha más 

helyiségbe kíván menni  
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Felügyelet nélkül az óvoda 

helyiségeiben gyermek nem 

tartózkodhat  

Elesés kőburkolaton  Felügyelet nélkül az óvoda 

helyiségeiben gyermek nem 

tartózkodhat  

Az előszobában nem lehet 

szaladgálni  

A gyermek felügyelet nélkül 

elhagyja az óvodát  

A kapu/ajtó zárva tartása, 

karbantartása  

A gyermek felügyelet nélkül 

ne hagyja el az óvodát  

Udvaron eldobott hulladék, 

leesett ágak stb.  

Rendszeres felülvizsgálat 

(naponta), tisztántartás  

A gyermek ne nyúljon ezekhez 

a tárgyakhoz, jelezze, ha 

ilyesmit talál.  

Leesés magas tárgyakról  Óvodapedagógusi felügyelet, 

ütéscsillapító aljzat 

biztosítása  

Szabályok betartása  

Elcsúszás kaviccsal szórt 

betonon  

Beton rendszeres seprése  A kavicsot ne hordják szilárd 

burkolatra  

Utcai közlekedés  Megfelelő számú kísérő, 

páros sorok, életkornak 

megfelelő távolságok, 

útvonalak helyszínek 

biztosítása  

Tartsák be az óvodapedagógus 

által ismertetett szabályokat  

Tömegközlekedési 

eszközök használata  

Megfelelő számú kísérő, 

elegendő férőhely biztosítása  

Tartsák be az óvodapedagógus 

által ismertetett szabályokat  

 

 

 

……………………………… 

 

Intézményvezető-igazgató 

 

 

Cserkeszőlő, 2023.08.31. 

 

Melléklet:  

- Intézményvezető belső ellenőrzési terve 
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Mellékletek 

Intézményvezető belső ellenőrzése  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének fogalma, célja  

A pedagógiai munka belső ellenőrzése: a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógiai 

tevékenységére kiterjed.  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja az esetlegesen előforduló hibák mielőbbi 

feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése.  

Az ellenőrzés célja másrészről a pedagógiai munka hatékonyságának fokozása.  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésével szemben támasztott követelmények:  

• fogja át a pedagógiai munka egészét,  

• segítse elő valamennyi pedagógiai munka, emelkedő színvonalú ellátását,  

• a foglalkozásokkal szemben támasztott követelményekhez igazodva mérje és értékelje 

a pedagógus által elért eredményeket, ösztönözzön a minél jobb eredmény elérésére,  

• támogassa az egyes pedagógiai munka legcélszerűbb, leghatékonyabb ellátását,  

• a szülői közösség (óvodaszék) észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse az 

oktatás valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai módszer megtalálását,  

• biztosítsa, illetve segítse elő a fegyelmezett munkát,  

• támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes 

végrehajtását, megtartását,  

• hatékonyan működjön a megelőző szerepe.  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére jogosultak  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésére elsősorban, általános jogkörben jogosult:  

• az intézmény vezetője-igazgatója,  

A pedagógiai munka belső, valamely témájú területre vonatkozó ellenőrzésére az intézmény 

valamennyi pedagógus dolgozója javaslatot tehet.  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái különösen a következők lehetnek:  

• szóbeli beszámoltatás,  

• írásbeli beszámoltatás,  

• értekezlet,  

• foglalkozáslátogatás,  

• dokumentumelemzés 
A pedagógiai munka külső ellenőrzése - Országos pedagógiai - szakmai ellenőrzés Az 

országos pedagógiai ellenőrzés a pedagógusok munkájának külső, egységes kritériumok 

szerinti ellenőrzése és értékelése a minőség javítása érdekében. (20/2012. (VIII.31.) EMMI 

rendelet) 
Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés fajtái: 

 

• Az intézményellenőrzés 

A pedagógiai-szakmai ellenőrzés megállapításait nyilvánosságra kell hozni, a 

személyiségvédelemre vonatkozó jogszabályok megtartásával. 
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Könyvtár és Közművelődés 
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Óh, ne mondjátok, hogy a Könyv ma nem kell, 

hogy a Könyvnél több az Élet és az Ember; 

mert a Könyv is Élet, és él, mint az ember – 

így él: emberben könyv, s a Könyvben az Ember. 

/Babits Mihály Ritmus a könyvről, részlet/ 

 

1. Rövid összefoglaló 

Könyvtárunk a Petőfi Sándor Általános Művelődési Központ Cserkeszőlő egyik 
intézményegysége, nyilvános, községi-, iskolai könyvtár.  Jelenlegi helyén pontosan 20 éve, 
2003 január 1. óta működik. Az intézmény önkormányzati fenntartású, saját szervezeti és 
működési szabályzattal, részben önálló gazdálkodási jogkörrel rendelkezik. 

 
2003-ban a könyvtár nem csak új helyet 
kapott, hanem az iskolai és a községi könyvtár 
állományának összevonására is sor került. Így 
lett a kettős funkció, ahol a tanulók és nevelők 
oktatási, nevelési és művelődési 
tevékenységének segítése és magas szintű 
könyvtári ellátása folyik, valamint a 
közkönyvtári funkció megtartása érdekében az 
itt élő gyermek és felnőtt lakosság tanulási, 
művelődési, információs és szórakoztatási 
igényeit elégítjük ki. Gyűjteményünket úgy 
alakítjuk, hogy mindkét funkciót figyelembe 
véve, mint általános gyűjtőkörű nyilvános 
könyvtár a lakosság igényeire figyelünk és, 
mint iskolai könyvtár az iskolai feladatoknak 
megfelelő komplex gyűjteményünk legyen. 

 
 

 

 

 

A könyvtárban továbbra is a Szirén Integrált Könyvtári Rendszert használjuk, amely az 

Oktatási és Kulturális Minisztérium által akkreditált elektronikus katalógus és kölcsönzési 

nyilvántartás. Évek óta ebben dolgozunk úgy, hogy a rendszerben több, mint 30 millió feldolgozott 

adat van, mely az országos közös katalogizáló rendszeren keresztül számunkra elérhető, átvehető.  Ez 

Magyarország legnagyobb közös-lelőhely adatbázisa több ezer könyvtár részvételével több száz 

regionális katalógussal, melyet nap, mint nap használunk. A könyvtár eredményessége 

katalógusunknak is köszönhető, melyben az állományunk 100%-ban feldolgozott.  Ez a rendszer 

megkönnyíti a munkát, hiszen a könyvtárral kapcsolatos adatainkat rendszerezve tárolja, amelyeket 
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azután több szempont alapján előhívhatunk és lehetővé teszi az olvasók számára az online internetes 

keresést otthonukból. 

2. Stratégiai célok  

a. Az intézményi stratégiai célok teljesülése a tárgyévi munka által. 
Tárgyévben a könyvtárunk az energiaárak növekedése miatt költséghatékonyabb 

könyvtári működést tervez a kitűzött célok figyelembevétele mellett. A könyvtár 
működését a folyamatos munka kell, hogy jellemezze. A katalógus naprakészen tartása, a 
helyismereti gyűjtemény folyamatos feldolgozása. Minden helyzetben, biztosítani kívánjuk 
az információ elérés lehetőségét hatékony információszolgáltatással.  
 

b. A pályázati tevékenység támogatja e a stratégiai célok teljesülését 
Folyamatosan tájékozódunk a pályázati lehetőségekről, figyelemmel kísérjük azokat a 

lehetséges pályázatokat, amelyek segíthetik stratégiai céljaink teljesülését.  
 

A számítógépes katalógus napra készen tartása. 

Az esélyegyenlőség megteremtése a település összes lakója számára. 
Helyismereti gyűjtemény folyamatos feldolgozása, digitalizálása. 
Közérdekű információszolgáltatás biztosítása. 
Hatékony információszolgáltatás biztosítása. 
Hátrányos helyzetűek segítése. 
Az információ elérés lehetőségeinek bővítése. 
Könyvtári programkínálat. 
Kis olvasói csoportok, klubok folyamatos működtetése. 
A legkisebbek bevonása a könyvtári életbe. Óvodai csoportos 
könyvtárlátogatások szervezése. 
Családi programok szervezése. 
Hatékony és működő partnerkapcsolatok fenntartása. 
Jelenlét a médiában. 
Berendezési tárgyaink, infokommunikációs eszközeink megújítása. 
Költséghatékony könyvtári működés. 

 

3. Szervezet 

A PS ÁMK Cserkeszőlő gazdálkodása részben önálló. Az intézményegységek tagjai egymástól 

teljesen eltérő feladatrendszerben dolgoznak, de szakmailag önállóak. A Szervezeti és Működési 

Szabályzat tartalmazza a működés közös szabályait, és intézményegységenként külön- külön is a rájuk 

vonatkozó, meghatározó előírásokat. 

 

A Petőfi Sándor Általános Művelődési Központ Cserkeszőlő intézmény vezetője T.K. 

A könyvtár intézményegységében dolgoznak: 

- 1 fő könyvtáros, szakirányú felsőfokú végzettséggel, ÁMK dolgozó 

- 1 fő takarító, ÁMK dolgozó 



9  PS ÁMK CSERKESZŐLŐ INTÉZMÉNYEGYSÉGEINEK MUNKATERVE  2023/2024 

 

74 
 

- 1 fő közművelődési munkatárs, önkormányzati dolgozó 

A Petőfi Sándor Általános Művelődési Központ Cserkeszőlő intézményegységei: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Infrastruktúra 

a. Fizikai terek állapotának változása 2023-ban 
Az intézmény az épület emeletén működik egy olvasóteremmel egy felnőtt szabadpolcos 

részleggel, egy meseszobával (gyermek szabadpolcos részleg) és egy irodahelyiséggel. A 
könyvtárhoz tartozik egy emeleti folyosó mosdóhelyiséggel és egy földszinti folyosó szintén 
mosdóhelyiséggel. A könyvtári helyiségek esztétikusak, tiszták a tárgyévben festés, felújítás 
nincs tervezve.  

b. Infokommunikációs (IKT) eszközpark állapotának változása 2023-ban 
Informatikai eszközeink részben megfelelőek, minkét asztali könyvtáros munkagép 

rendelkezik a kölcsönzéshez és a könyvek bevételéhez szükséges könyvtári adatbázissal és 
vonalkód olvasóval. A 2 darab laptopot viszont megfelelő szoftver hiányában nem tudjuk 
használni, ezekhez 2023-ban pályázat útján szeretnénk Office csomaghoz hozzájutni.  A 
könyvtárban megszűnt január 1-től az Internet szolgáltatás, melyet a Nemzeti Információs 
Infrastruktúra Fejlesztési Program keretén belül számunkra, mint közgyűjteményi 
intézménynek biztosított hálózati infrastruktúrát hosszú éveken keresztül.  Szolgáltatásaink 
zavartalan működése érdekében szeretnénk, ha ezt a fenntartó továbbra is biztosítaná 
intézményünk számára. 

c. egyéb infrastruktúra 
A könyvtár épülete jól megközelíthető, de csak részben akadálymentes. Az épület 

emeletére lépcsőlift visz fel, melyet egy mozgáskorlátozott csak külső segítséggel tud 
használni. 

 

5. Gyűjteményi információk 

a. Gyűjtemény elhelyezés, gyűjteményfejlesztés 
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A könyvtár teljes állománya szabadpolcon helyezkedik el, így elérhető az olvasók számára. 
Raktári könyvanyagunk nincs, mivel raktározási lehetőségünk sincs. A felnőtt szabadpolcos 
részlegben és a meseszobában (gyermek szabadpolcos részleg) található a kölcsönözhető 
állományunk írói betűrendben valamint ETO (Egyetemes Tizedes Osztályozás) szerint.  
Gyűjteményfejlesztés saját forrásból, központi költségvetés támogatás 10%-ából (normatíva) 
valamint ajándékkönyvekből történik. Érdekeltségnövelő támogatásra 2023-ban nem leszünk 
jogosultak.  

 
 

b. Gyűjteményfeltárás 
Állományunkat számítógépes katalógusban tartjuk nyilván. /SZIRÉN/ Ez a katalógus 

100% feldolgozottságú. A katalógus Internetalapú, csak akkor lehet használni az összes 
funkcióját amennyiben van intézményünkben Internet. A gyűjtemény feltárása, kölcsönzése 
napi tevékenység. Az állomány feldolgozása is a Szirén Integrált Könyvtári Rendszerben 
történik. A vásárolt könyveket egyedi azonosító címkével /vonalkóddal/ látjuk el. A feldolgozás 
során bekerülnek a csoportos leltárkönyve az egyedi címleltárkönyvbe és utána a 
számítógépes adatbázisba. A vásárolt vagy ajándékba kapott könyveket feldolgozásuk után 
lehet csak kölcsönözni. 

c. Állományvédelem 

- A könyvtár riasztóval rendelkezik. 
- nem működtetünk restaurátor műhelyt, könyvkötészeti műhelyt 
- nincs biztonsági jellel ellátott dokumentum, hőmérséklet- és páratartalom-szabályozó 
eszköz 

d. Digitalizálás  
Digitális adatbázist építünk elektronikus dokumentumainkból. Ebben az adatbázisban tároljuk 

a helyismereti gyűjteményünk digitális részét, a könyvtárközi kölcsönzésből származó digitális 

anyagokat. 

6. Szolgáltatások 

a. Célcsoportok számára (gyermekek, hátrányos helyzetűek, nemzetiségiek, zenét 
kedvelők stb.) tervezett szolgáltatások 

Könyvtárunkban nemzetiségi könyvtári feladatellátás nincs. Községünk lakosságának 

összetétele 100%-ban magyar nyelvű. Az iskolások tehetséggondozása, nyelvi fejlesztése, 

felzárkóztatása, prevenciós foglalkozások, kiscsoportos foglalkozások keretében történik. 

b. Helyben elérhető szolgáltatások 2023 évben 

Könyvtári gyűjtemény helyben használata, Állományfeltáró eszközök használata, 
Információ a könyvtár szolgáltatásairól, Számítógép használat, Internet szolgáltatás, Általános 
tájékoztatás a könyvtár állományáról, szolgáltatásairól, katalógus használatáról, Előjegyzés, 
hosszabbítás, dokumentumajánlás, témafigyelés, irodalomkutatás, Könyv- és 
könyvtárhasználati foglalkozások tartása, Helyismereti- és helytörténeti információk, 
Közhasznú információs szolgálat 

c. Távolról elérhető szolgáltatások 
Könyvtárunk Integrált könyvtári rendszerrel rendelkezik, amelynek bárhonnan elérhető on-line 

katalógusát továbbra is igénybe vehetik olvasóink. Az érdeklődők a cserkeszolo.hu internetes oldalon 

tájékozódhatnak a könyvtárról. Állományunkról és szolgáltatásainkról telefonon, e-mailben és 

Messengeren is tájékoztatunk mindenkit igény szerint. 
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d. 2023-ban Tervezett közösségi szolgáltatások: Rendezvények, klubok, képzések, kiállítások 
könyvajánlók, Olvasáskultúra-fejlesztő és használó képzést- szolgáló alkalmak, Könyvtári órák, 

könyvtári foglalkozások csoportoknak, Irodalmi és játékos vetélkedők, versenyek, Digitális 

kompetenciafejlesztő, és információkeresési ismereteket nyújtó foglalkozások, Tehetséggondozás, 

kiscsoportos foglalkozások, klubok, filmvetítések, Kézműves és kreatív asztalok 

 

7. Minőségirányítás 

Könyvtárunk elsődleges célja 2023 év folyamán a megbízható és stabil működés. Amely 
részben magában foglalja, hogy intézményünk nyitvatartása igazodjon az előzetes felmérések 
alapján mind az iskolai tanulók szabadidejéhez mind a község lakosainak igényeihez. Ez a 
gyakorlatban azt jelenti, hogy mindennap a tanítási órák után 13 órától rendelkezésre kell, 
álljon a könyvtár az iskola tanulói számára és egy héten legalább 1x, intézményünk heti két 
alkalommal tart hosszabb ideig nyitva, hogy a családosok, és a dolgozó emberek is igénybe 
tudják venni a könyvtárat. Szolgáltatásainkat szintén azokhoz a célcsoportokhoz igazítjuk, akik 
leginkább használják intézményünket. A minőség meghatározásakor gondolnunk kell arra, 
hogy mely szolgáltatások kerüljenek előtérbe és melyek, azok, amire nem marad idő vagy 
nincs kereslet esetleg valamilyen okból megvalósíthatatlanok. Könyvtárunk valamennyire az 
iskola szerves része, hiszen épületünk az iskola udvarán található, így használói tereinkkel, 
megfelelően gyarapított állományunkkal, eszközeinkkel segítjük az iskolát a pedagógiai 
programjában megfogalmazott célok és feladatok elérésében, másrészt, mint a könyvtári 
rendszer tagja meg kell, hogy feleljünk az érvényes jogszabályoknak, szabványoknak, szakmai 
elvárásoknak. A Felhasználói korcsoportok összetételét figyelembe véve a felnőttekhez szóló 
programok kicsit háttérbe szorulnak, és ennél a célcsoportnál inkább a könyvtári 
szolgáltatások stabilitását kell ebben az évben biztosítani.  
 

8. Tudományos kutatás és kiadványok 

Kérésre segítünk, közreműködünk a községünk életével, múltjával kapcsolatos helyismereti 

kutatásokban helyi újság szerkesztésében. 

8. Partnerségi együttműködések 

Intézményünk több területen is megpróbálja ápolni a jó kapcsolatot, például a fenntartó 

önkormányzattal és dolgozóival a községben található intézményekkel, mint a Tanyagondnokság, 

Fürdő és Gyógyászati központ, Napsugár Étterem, Turing Hotel stb. Oktatási és nevelési 

intézményekkel. Partnerségi kapcsolatban állunk a helyi általános iskolával, Napköziotthonos 

óvodával, „Szőlőszem”  bölcsődével, valamint azokkal  a felsőoktatási intézményekkel, melynek 

diákjait 50 órás gyakorlatra fogadjuk.  

 

9. PR/marketing/kommunikáció eredményei 

Az intézményről alkotott kép pozitív formálásához mind a könyvtárnak mind a 
könyvtárosnak felkészültnek kell lennie és követni kell az aktuális trendeket. Egyes 
szolgáltatások elavulnak (pl. CD, DVD, CD-ROM használat) és el is tűnnek, míg helyettük 
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újabbakat várnak el tőlünk a könyvtárhasználók.  Elképesztő gyorsasággal kell követni a 
változásokat mind technikai mind tudás szempontjából. Ebben az évben is célunk a használók 
igényeinek minél pontosabb megismerése és szolgáltatásaink ehhez való igazítása. Az 
elektronikus eszközök egyre általánosabb használatával a kommunikációt is felgyorsíthatjuk 
és könnyebb és gyorsabb hozzáférést biztosíthatunk az információkhoz és ezáltal 
intézményünk gyakori és elsődleges színhelye lesz a korszerű információhoz való jutáshoz. 
 

11. Összefoglaló a vármegyei hatókörű városi könyvtárnak  

11.1 A Jásznagykun Szolnok Vármegye területén működő könyvtárak 

együttműködésének szervezésével kapcsolatos elvárt tevékenységének intézményre 

gyakorolt pozitív hatásairól. 

A Jász- Nagykun Szolnok Vármegyei Verseghy Ferenc Könyvtár, mint megyei hatókörű 
városi könyvtár szakmai programokat szervez az év folyamán számunkra. A megyei könyvtár 
Területi Szolgálata folyamatosan tájékoztatja intézményünket a könyvtár működéséhez 
elengedhetetlen törvényi változásokról, bármilyen a könyvtárral kapcsolatos egyéb 
előírásokról. 

 
12. Az energiaválság okozta változásokról 

a. Hogyan befolyásolja a könyvtári szolgáltatásokat és az intézmény nyitvatartását az 
energiaárak megnövekedése a 2023-as évben? 

 
A könyvtári szolgáltatásokat és az intézményünk nyitvatartását egyelőre nem 

befolyásolja az energia árának növekedése.  
Az intézmény energetikája, közüzemi díjak: 

• A fűtés korszerű termálvíz alapú központi fűtés, melyet közösen használunk az iskolai 
étkezővel, a hőmérsékletet nem mi szabályozunk.  

• A világítás a könyvtár helyiségeiben 17db neon világítótesttel történik. Ebből energia 
megtakarítás céljából csak 3-mat használunk és csak akkor, ha szükséges. Ahol, és 
amikor nem tartózkodik senki, ott nem kapcsoljuk fel a világítást.  

• Az olvasói számítógépek használaton kívül nincsenek áram alá helyezve. Egy, 
esetenként kettő könyvtári munkaállomás üzemel.  

• A vízhasználata minimális. Csak a mosdóban és a takarításhoz napi kb. 10-20l. 

Törekszünk arra, hogy működésünk során a költségeinket a lehető legalacsonyabb szinten 
tartsuk.  
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1. sz. melléklet 

Pénzügyi adatok (ezer Ft-ra kerekítve)  2023. évi terv 

Az intézmény finanszírozási bevételei 
 

Támogatás, kiegészítés és átvett pénzeszköz 13569 

– ebből fenntartói támogatás 8298 

– ebből felhasznált maradvány 
 

– ebből központi költségvetési támogatás 
 

– ebből pályázati támogatás 5271 

– a pályázati támogatásból EU-támogatás 
 

Az intézmény működési bevételei 17 

Szolgáltatásokhoz köthető bevétel 17 

Egyéb bevétel 
 

Az intézmény kiadásai kiemelt előirányzatonként 13586 

Személyi juttatás 5685 

Munkaadókat terhelő összes járulék 739 

Dologi kiadás     6910 

Egyéb kiadás 252 

 

2. sz. melléklet 

Éves Programterv 
Kiállítás, könyvajánló  Időtartam 

Cserkeszőlő könyvtár története fotók Január 

Az emberi méltósághoz való jog Január 

Történelmi évfordulók 2023-ban Januártól  

Cserkeszőlő könyvtár története fotók Február  

Jeles napok, évfordulók 2023-ben Januártól  

Petőfi 200 Petőfi-emlékév, Petőfi Sándor magyar költővel kapcsolatos 

programok, könyvajánlók 

Május 

"Hurrá nyaralunk!" Könyvajánló Július  

"Könyvböngészde" Kötelező olvasmányok ajánlása Augusztus  

"Tanévnyitogató!" Hangolódás az iskolára, könyvajánló Szeptember  

"Zeneszerzők nyomában"Október 1. A zene világnapja alkalmából 

könyvajánló 

Október  

Emlékezzünk az 1956-os forradalomra  Október  

Csokonai Vitéz Mihály születésének 250. évfordulója alkalmából fotókiállítás November  

Mikulásvárás, Kreatív asztal, Téli mesék könyvajánló December 

 

 

 



9  PS ÁMK CSERKESZŐLŐ INTÉZMÉNYEGYSÉGEINEK MUNKATERVE  2023/2024 

 

79 
 

Kulturális Közösségi Közművelődési Rendezvény Időtartam  
  

Filmvetítés  hetente péntekenként 

Kreatív asztal Január 

"Szerelmes szívek" Kreatív asztal Február  

Itt a farsang áll a bál. A farsangi hagyományok felelevenítése, maszkok 

készítése 

Február  

Nőnapi kézműves foglalkozások Március  

Emlékezzünk az 1848/49 -es forradalom és szabadságharc eseményeire és 

hőseire programsorozat 

Március  

"Víz Világnapja" alkalmából Vizek élővilága: fénykép, poszter, rajz, montázs 

kreatív asztal: vizes képek készítése 

Március  

"Nagy Játékválasztó": társasjátékozás, Jenga, Tabu, Gazdálkodj okosan!, 

UNO, Twister, stb. 

Március  

Húsvéti népszokások: "Virágvasárnaptól - fehérvasárnapig" A Húsvéti 

népszokások felelevenítése, a locsolkodás, locsolóversek, tojásfestési 

technikák, minták, motívumok. Kreatív asztal Húsvéti nyuszi, csibe és bárány 

készítése. 

Április 

Anyák napi Kreatív asztal Április  

"Papírcsodák" Kreatív asztal  Május  

"Év végi lazulás" Délutáni játszószoba, társasjátékok, filmnézés, zenehallgatás, 

karaoke, számítógépezés, vidám feladatok mindennap 

Június  

"Itt a nyár!" Rajzoljunk, fessünk, hajtogassunk. Kreatív asztal  Június  

Szent Iván éjszakája az irodalomban, zenében, festészetben. Beszélgetés   Június  

"Tanévnyitogató!" Hangolódás az iskolára, Kreatív asztal, Új beiratkozások, 

Kötelező olvasmányok  

Szeptember  

"Falevelet fest az ősz" Rajzverseny Szeptember  

"Őszi szüret" Szőlőfajták Cserkeszőlőben, előadás, beszélgetés Szeptember  

"Zeneszerzők nyomában"Október 1. A zene világnapja alkalmából 

könyvajánló, könyves játék, zenehallgatás, zenefelismerés 

Október  

 Vidám vetélkedő gyerekeknek az állatokról /Állatok világnapja okt. 04./ Október  

Kézműves foglalkozások, kreatív asztalok: Őszi témák, Halloween Október  

Kézműves foglalkozások: Adventi naptár készítése November 

"Játékos November: társasjátékok, Jenga, Tabu, Gazdálkodj okosan!, UNO, 

Twister, stb. 

November  

"Habtörő és Dióverő" Gasztropercek téli ételeinkből December  
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Mikulásvárás, Kreatív asztal, Téli mesék könyvajánló December 

 Karácsonyi hagyományok felelevenítése, Betlehem, Karácsonyi mesehallgatás December  

Karácsonyi díszek készítése Kreatív asztal December 

"Játékos December": társasjátékozás, Jenga, Tabu, Gazdálkodj okosan! UNO, 

Twister, stb. 

December  

 
Használóképzést szolgáló alkalmak Időtartam 

BETŰCSIPEGETŐ TÖRPKÖNYVTÁR könyvtári látogatás ovisoknak egész évben igény szerint 

folyamatosan 

Könyvtári órák egész évben igény szerint 

folyamatosan 

"Könyvtáros leszek!"Könyvtárhasználati feladatok. hetente 

"A könyvtár gyermekszemmel": Gyereknapi meseerdő. Könyvajánló, 

mesedélutánok. Könyvtári munkafolyamatok feltárása gyerekeknek. 

Május 

 
Olvasáskultura-fejlesztő programok Időtartam 

Kiscsoportos klubok további működtetése heti, kétheti vagy havi bontásban 

(versbarát, zenetanoda, angol nyelvi kiscsoport, meseíró kör, Kíváncsiak 

klubja, rajz szakkör, felzárkóztatás, korrepetálás stb.) 

Egész egész évben 

folyamatosan heti, kétheti 

vagy havi bontásban 

Kiscsoportos klubok további működtetése heti, kétheti vagy havi bontásban 

(versbarát, zenetanoda, angol nyelvi kiscsoport, meseíró kör, Kíváncsiak 

klubja, rajz szakkör, felzárkóztatás, korrepetálás stb.) 

egész évben folyamatosan 

heti, kétheti vagy havi 

bontásban 

Tavaszi vers aranyat ér. Rímfaragás amatőröknek. Versíró verseny a költészet 

napja (április 11.) alkalmából. 

Április  

Programsorozat Madách születésének 200. évfordulója alkalmából. Kiállítás, 

Könyvajánló, műveltségi teszt 

Május  

"A könyvtár gyermekszemmel": Gyereknapi meseerdő. Könyvajánló, 

mesedélutánok. Könyvtári munkafolyamatok feltárása gyerekeknek. 

Május 

Szent Iván éjszakája az irodalomban, zenében, festészetben. Beszélgetés   Június  

"Tündérujjak" Őszi mesék írása, olvasása Szeptember  

"Az irodalom visszavág" Irodalmi műveltségi teszt Október  

Könyvtári programok Csokonai Vitéz Mihály születésének 250. évfordulója 

alkalmából 

November  

Magyar nyelv napja, műveltségi vetélkedő November 

Karácsonyi hagyományok felelevenítése, Betlehem, Karácsonyi 

mesehallgatás 

December  
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Digitális kompetenciafejlesztő programok Időtartam 

"Internet Fiesta" Országos programsorozathoz való kapcsolódás Március hónapban 

"Üzenet a Mátrixból" Számítógépes program gyerekeknek és felnőtteknek. Április  

" A Ketyme Kütyük világában" Számítógépes feladatok a könyvtárban 

felnőtteknek, gyerekeknek 

Május  

"Internetes Játszótér" Június  

"Ne csak lógj a Neten" Számítógépes felzárkóztató felnőtteknek Augusztusban igény szerint 

Digitális - ÉLET- mód Október  

 

Egyéb rendezvények Időtartam 

Kiscsoportos klubok további működtetése heti, kétheti vagy havi 

bontásban (versbarát, zenetanoda, angol nyelvi kiscsoport, meseíró kör, 

Kíváncsiak klubja, rajz szakkör, felzárkóztatás, korrepetálás stb.) 

egész évben folyamatosan 

heti, kétheti vagy havi 

bontásban 

Napközis foglalkozások csoportoknak egész évben igény szerint 

folyamatosan 
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