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I. Helyzetkép 

 

1. Intézményi alapadatok 
 

 

Intézmény neve: Váci  Alsóvárosi Óvoda 

OM azonosító:   032742 

 

Intézmény székhelye, címe: Váci Alsóvárosi Óvoda 

                                2600 Vác, Vám u. 11. 
 

Intézmény tagintézményei és címe:  
 

Váci Alsóvárosi Óvoda Kertész utcai Tagóvodája  2600 Vác, Kertész u. 9. 
             Váci Alsóvárosi Óvoda Kölcsey utcai Tagóvodája 2600 Vác, Kölcsey u. 4.      
   

      

2. Alapító okirat szerinti feladatellátás jellemző adatai     
 

 

 

 2022. 10.01. Óvodai nevelésben résztvevő összes 

 

Ebből a többi 
gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű 
gyermekek óvodai nevelése 

 

Alapító okirat 
szerinti maximálisan felvehető 

gyermek 

Férőhely kihasználtság % 

Napi 

nyitva tartás tól-ig 

Napi 

nyitva tartási óra 

Óvodai 
csoportok száma 

Kertész 
utcai Tagóvoda 

64 fő 

 

1 fő 

 

70 fő 91 % 
6:30-

17:00 

52,5 óra 
3 Kölcsey 

utcai Tagóvoda 

84 fő 1 fő 100 fő 84 % 
6:30-

17:00 

52,5 óra 
4 Váci Alsóvárosi Óvoda 

110 fő 6 fő 150 fő 73 % 
6:30-

17:00 

52,5 óra 
6 

 

                                          

 

 

 

 



2.1. Feladatellátást jellemző adatok, férőhely kihasználtság 

alakulása intézményi szinten 

 10. 01. 08. 31. 

Óvodás gyermekek létszáma 258 fő 267 fő 

Tényleges gyermeklétszám alapján 
meghatározott csoport átlaglétszám 
fő/csoport 

20 fő 21 fő 

SNI-vel felszorzott létszám 270 fő 281 fő 

SNI-vel felszorzott gyermeklétszámmal 
számított csoport átlaglétszám: fő/csoport 21 fő 22 fő 

Beilleszkedési, magatartási és tanulási 
nehézséggel küzdő gyermekek létszáma 

11 fő 16 fő 

Étkező gyermekek létszáma 256 fő 265 fő 

Félnapos óvodás 2 fő 2 fő 

Ingyenesen étkező gyermekek létszáma 161 fő 168 fő 

Speciális étrendet igénylő gyermek 6 fő 5 fő 

Veszélyeztetett gyermekek létszáma - - 

Hátrányos helyzetű gyermekek létszáma: 3 fő 3 fő 

Ebből halmozottan hátrányos helyzetű 
gyermek létszáma 

1 fő 1 fő 

Védelembe vett gyermek - -  

Kettős állampolgárságú gyermekek létszáma 1 fő 3 fő 

2.2. A gyermekek adatai 

 
 Nem magyar vagy 

kettős állampolgárságú 
gyermekek létszáma 

 

Nemek aránya  A gyermekek korösszetétele 

fiúk 

 

lányok 

 

3 év 
alatti 

3 éves 

 

4 éves 

 

5 éves 

 

6 éves 

 

7 éves 

 

2022.10.01.  
1 fő  139 fő 119 fő -  74 fő 78 fő 70 fő 36fő   - 

 

 

 

 

 



2.3. Az óvodai csoportok adatai 

 

Sorszám 

Óvodai csoport neve Csoport 

típusa 
(azonos 

életkorú, 
vegyes) 

09. 01. 08. 31. SNI  BTM  

1. Kiscsoport  azonos 19 fő 20 fő - 1 fő 

2. Nagycsoport azonos 15 fő 17 fő - 4 fő 

3. Kis-középső csoport I. vegyes 21 fő 20 fő - 1 fő 

4. 
Kis-középső csoport 

II. 
vegyes 20 fő 20 fő 1 fő - 

5. 
Középső-nagycsoport 

I. 
vegyes 22 fő 22 fő 4 fő - 

6. 
Középső-nagycsoport 

II. 
vegyes 17 fő 16 fő 1 fő - 

1. Kiscsoport vegyes 21 fő 21 fő 1 fő - 

2. Vegyes vegyes 19 fő 21 fő - 1 fő 

3. Nagycsoport azonos 22 fő 20 fő 1 fő 6 fő 

1. Kiscsoport azonos 20 fő 21 fő - - 

2. Kis-középső csoport azonos 23 fő 22 fő 1 fő 1 fő 

3. Nagycsoport azonos 20 fő 20 fő - - 

4. Vegyes csoport vegyes 18 fő 21 fő - - 

 

A nevelési évben a kiscsoportokba 3. életévük betöltése napjától folyamatosan érkeztek a 
gyermekek. Szülői kérésre munkakezdés miatt 3életévüket ősszel betöltő gyermekek felvétele 
is megtörtént, így létszámunk folyamatosan emelkedett.  A csoportok létszáma folyamatosan 

változott a gyermekek év közbeni távozása, felvétele/átvétele miatt, amelyek minden esetben 



a törvényi előírások szerint történtek a csoportlétszámok optimális alakulásának folyamatos 
figyelemmel kísérésével. 
 

2.4. Felvételi adatok 

adat 

 

Beiratkozott 

gyermekek 

létszáma 
 

Elutasított  
gyermekek 

létszáma 
 

A felvételt 
nyert 

gyermekek 
létszáma 

 

Felmentést 
kért 

gyermekek 
létszáma 

 

Felvételt nyert gyermekek 
korösszetétele 

3 

éves 
 

4 

éves 
 

5 

éves 
 

6 

éves 
 

7 

éves 
 

2023. 08. 31-

ig 
108 fő 30  fő 78 fő - 73 fő  4 fő 1 fő fő  fő 

2022. 09.01-
2023.04.24-ig 

21 fő -  21 fő -  9 fő 4 fő 3 fő  5 fő - 

A megjelölt beiratkozási napokon kívül a nevelési év folyamán folyamatosan történt 
beiratkozás, illetve óvodaváltás intézményünkben. Minden beiratkozó gyermek számára 
tudtuk biztosítani az óvodai ellátást. Az elutasított gyermekek felvételét szülői kérésre másik 
körzetben működő óvoda biztosította. Az óvodai csoportok működésénél nem volt szükség a 
20%-os létszámtúllépés engedélyeztetésére.  

Ebben a nevelési évben személyesen történt az óvodai beiratkozás. A honlapon kaptak 

tájékoztatást a szülők a beiratkozással kapcsolatos teeendőikről, a beiratkozás folyamatáról és 
a kitöltendő dokumentumok elérhetőségéről.  

Intézményszervezet, vezetési szerkezet, álláshely összetétel 

 
Adat Engedélyezett álláshelyek 

száma 

Óvodai 
csoportban 

foglalkoztatott 
óvodapedagógu

sok létszáma  
 

Gyógypedagógus 
létszáma 

 

Óvodai csoportban 
foglalkoztatott 

felsőfokú 
végzettségű 

óvodapedagógus 

létszáma 

Engedélyezett 
álláshelyek 

száma 

Pedagógus 

 

Oktató-

nevelő 
munkát  
segítő 

Nő 

 

Férfi 
 

technikai 

2022. 

10.01. 28 fő 19 fő 27 fő 1 fő 27 fő - 3 fő 

A 2022-23-as nevelési évben továbbra is fennáll az intézményben a személyi feltételek 
biztosítása óvodapedagógusi munkakörben. Okai: nyugdíjazások, gyes, munkahelyváltások 

miatt. A humán erőforrás felmérését elvégeztem, a humánerőforrás szükségletben 
bekövetkező hiány jelzése a fenntartó felé is megtörtént. Lehetőségünk volt a fenntartó 
engedélyével 3 fő pedagógiai asszisztens foglalkoztatására óvodapedagógusok 

helyettesítésére, a további helyettesítéseket 1 fő nyugdíjas óvodapedagógusok alkalmazásával 
tudtuk megoldani. 

 



Kiemelt feladat volt az induló csoportokban a személyi feltételek biztosítása, amelyet a kiírt 
pályázatok ellenére sem sikerült biztosítani. Szükségessé vált az óvodapedagógusok 
folyamatos helyettesítésének beosztása, csoportok összevonása. A pedagógiai asszisztensek 
munkájára, a csoporokban történő önálló munkavégzésére kiemelten szükség volt, amelyet 
példaértékűen végeztek. 
Kiemelném az óvoda valamennyi alkalmazottjának példaértékű hozzáállását, összefogását és 
többletmunka vállalását ebben a nehéz helyzetben. 

 

2.5. Intézményvezetés 

 Óvodavezetés 

Óvodavezető Óvodavezető 
helyettesek 

Tagóvoda-
vezetők 

Tagóvoda-vezető 
helyettesek 

2022. 10.01.  Lambekné Gál 
Gabriella 

Lázár Andrea 

Tóth Tamásné 

Bakos 

Istvánné 

Konorót 
Andrásné 

Scherrengbergné Bali 
Mónika 

 

Majer Judit 
2023. 08.31.  Lambekné Gál 

Gabriella 

Lázár Andrea 

Tóth Tamásné 

Bakos 

Istvánné 

Konorót 
Andrásné 

Lázár-Tövis Arabella 

 

Majer Judit 

 

A nevelési év során az intézmény működésével kapcsolatban az intézményben a vezetői 
feladatok folyamatos ellátása biztosítva volt a gyermekek teljes benntartózkodási ideje alatt. 
Az óvodavezető távolléte esetén intézkedési jogkörrel rendelkező vezető (helyettesek, 
tagóvoda-vezetők, másodhelyettesek) az intézményben történő tartózkodása biztosítva volt. 
Az óvodavezetés által ellátott feladatok, feladatmegosztás, a felelősség és hatáskörök 
megfelelnek az intézmény helyi szabályozásának és annak megfelelően támogatták az adott 
feladatok megvalósulását az SZMSZ és az éves Munkaterv alapján. 
A nyári leállások alatt a vezetői ügyelet minden hétfői napon biztosítva volt a szülők számára 
ügyintézés céljából, amelyről tájékoztatást kaptak. 
 

2.6. Nem pedagógus munkakörben dolgozók  adatai 

 Oktató-nevelő munkát  segítők Fűtő-karbantartó, udvari 
munkás 

 
Dajka 

 

Pedagógiai 
asszisztens 

Óvodatitkár 

2022. 10.01. 14 fő 4 fő 1 fő 3 fő 

 

A nevelőmunkát segítő dolgozók személyi feltételeinek biztosítása során is történtek 
változások, amelyek biztosítása folyamatosan megtörtént, helyettesítés elrendelésére a 

Kölcsey utcai Tagóvoda udvari alkalmazott munkakörnél volt szükség.  
 

 



2.7. Sajátos nevelési igényű gyermekek ellátása 
 

 

Feladat 
Váci Alsóvárosi 

Óvoda 

Kertész úti 
Tagóvoda 

Kölcsey úti 
Tagóvoda 

Ellátott 
gyermekek 

létszáma 

Sajátos nevelési 
igényű gyermekek 
ellátása - 
mozgásfejlesztés 

Kálmán Ildikó 

6 fő 

Kálmán Ildikó 

1 fő 

Kálmán Ildikó 

1 fő 
8 fő 

Sajátos nevelési 
igényű gyermekek 
ellátása – 

beszédfejlesztés 

Timár Erzsébet 
6 fő 

Timár Erzsébet 
1 fő 

Timár Erzsébet 
1 fő 

8 fő 

 

 

Pedagógiai Szakszolgálat által biztosított szolgáltatás 

 

TAGÓVODÁK 
Váci Alsóvárosi 

Óvoda 

Kertész utcai 
Tagóvoda 

Kölcsey utcai 
Tagóvoda 

Ellátott 
gyermekek 

létszáma 

Gyógytestnevelés 
Nem volt 

biztosítva 

German Attiláné 

 

Nem volt 

biztosítva 

 

22 fő 

Logopédiai 
fejlesztés  

Nem volt 

biztosítva 
Nem volt biztosítva 

Nem volt 

biztosítva 
- 

 

A 3 és 5 éves korú gyermekek logopédia szűrése a nevelési év indulásakor megtörtént, 
azonban a Pedagógiai Szakszolgálat intézményünkbe kihelyezett logopédussal nem tudta 

biztosítani a fejlesztésre szoruló gyermekek ellátását. A szakszolgálatuknál megajánlott 

logopédiai fejlesztést a szülőknek kellett vállalniuk.  
 

 

2.8. Munkaügyi feladatok értékelése, intézményi szintű 
munkaszervezés 

 

A 2022-2023-as nevelési évben történt személyi változásokhoz kapcsolódó munkaügyi 
feladatokat pontosan elvégeztük. Az új alkalmazottak munkaköri leírása elkészült. Szükség 
szerint az érintett dolgozóknál a munkaköri leírás aktualizálását elvégeztem. 
Az alkalmazottak betartották a Szervezeti és Működési Szabályzatban megfogalmazott 
előírásokat, munkájukat a munkaköri leírásukban előírtaknak megfelelően végezték.  
Az intézményben fellépő helyettesítést a tagóvoda-vezetők eseti helyettesítés elrendelésével, 
esetenként csoportok összevonásával az egyenletes terhelés figyelembe vételével szervezték 
meg, adminisztrálását pontosan és folyamatosan végezték.  
A főzőkonyha megszüntetésével és a tálalókonyhák alkalmazotti munkakörének 
megszüntetésével a dajkák feladatkörébe került a tálalókonyha tisztántartásával és az 
étkezéssel kapcsolatos feladatai, amely továbbra is nagyon sok nehézséget okozott az óvodai 



élet szervezésében. Az integrálás feladatiból és a fellépő hiányzásokból adódó nehézségek a  
feladatok átszervezését, átcsoportosítását igényelték, amely kihívás elé állították az 
intézményt.  
A gyermekek ellátását maximálisan figyelembe véve a feladatok szervezésében maximális 
segítséget kaptunk a Gazdasági Hivatal és a Földváry Károly Általános Iskola 
főzőkonyhájának vezetőitől. 
Az óvodavezető-helyettesek és a tagóvoda-vezetők elkészítették óvodai alkalmazottaik 
szabadságtervét, amelyek vezetői szinten az alkalmazottak és az óvodák igényeit figyelembe 
véve egyeztetésre kerültek.  
A Közoktatási Információs Rendszerbe az adatok bevitelét az intézményi és személyes 
nyilvántartásban pontosan elvégeztük. A gyermekek oktatási azonosító száma a felvételi és 
mulasztási naplókba is folyamatosan bevezetésre kerültek. 
Mind a határnapokhoz, mind az eseményhez/történéshez kötött adatszolgáltatásoknak a KIR 
felé eleget tettünk a határidők és jogszabályok betartásának megfelelően. 
A statisztikai jelentések elkészítését, az adatszolgáltatást a bér és dologi költségvetéshez a 
Fenntartó és a Gazdasági Hivatal felé pontosan elvégeztük. A tervezett felújítási és 
karbantartási munkák összeállítását határidőre továbbítottuk a Váci Városfejlesztési Kft. 
számára. 
A munkaügyi, tanügyigazgatási és egyéb feladatok pontos elvégzésében óvodavezetői 
munkámat Dallosné Garai Anikó – óvodatitkár - példaértékűen segítette. 
 

 

3. Fejlesztési terv megvalósulásának értékelése 
 

3.1.  Személyi feltételrendszer 

Az óvodapedagógusok végzettsége és képzettsége megfelelt a Pedagógiai Program 
feladatainak megvalósításának, a nevelőmunka feltételeinek és  az intézmény deklarált 
céljainak.   
Ebben a nevelési évben 1 fő pályakezdő óvodapedagógus – gyakornok – mentorálása történt 
intézményünkben.  
 

3.2. Továbbképzések,  belső tudásmegosztás értékelése 

Ebben az évben is célom volt az óvodapedagógusok ismereteinek és képességeinek 
megújítása. Határidőre elkészült el az intézmény Továbbképzési és Éves beiskolázási terve. A 

dokumentumok elkészítése az óvodapedagógusok bevonásával, az intézményi szükségletek és 
az egyéni életpálya figyelembe vételével történt. Ezek a dokumentumok és a Pedagógiai 
programunk voltak az irányadóak a továbbképzési lehetőségek keresésében és 
kihasználásában. Jelenleg 1fő óvodapedagógus kötelezett a 7 évenkéni továbbképzési ciklus 
2023-ig törénő teljesítésére. 
A nevelőtestület az önképzésre, önfejlesztésre, szakmailag megújító képzésekre nyitott.  
Az energiaválság költségvetésünkre várhatóan gyakorolt hatása miatt, óvatosan bántam a 
továbbképzési keretünk felhasználásáról. Elsősorban ingyenes képzések szervezésére, 
ajánlására törekedtem. A fel nem használt keret felhasználására a 2023-24-es nevelési év első 
félévében kerül majd sor. 



Továbbképzés megnevezése 

Akkreditált 
továbbképzésben 

résztvevők létszáma 

Nem akkreditált 
továbbképzésen 

résztvevők létszáma 

Oktatási Hivatal által szervezett „Diab- 

Mentor“ szakmai továbbképzés  
pedagógusoknak a cukorbeteg gyermekek 

támogatásáért 

 - 1 fő 

Az egyéni iskola-előkészítő 
képességfejlesztő program 

 1 fő - 

„Játékra fel!“  1 fő - 

Az iskolaérettség óvodai szakmai 
kérdései az ÓNAP alapján 

- 9 fő 

Kommunikáció-Erőszakmentes 
kommunikáció  

- 19 fő 

MLSZ Grassroots Önkéntes Szervező 
- 5 fő 

Az óvodapedagógusok értékelése alapján a szervezett továbbképzések és általuk választott 
képzéseken megszerzett szakmai ismereteket sikeresen építik be mindennapi 
nevelőmunkájukba. Nevelői értekezleten lehetőséget biztosítottam atudásmegosztásra, jó 
gyakorlat bemutatására. 

3.3. Továbbképzés és pedagógus életpálya 

Dátum Vezetői 
szakvizsgá-

val 

rendelkező 
óvodapeda-

gógusok 
létszáma 

Szakvizsgá-

val 

rendelkezők 
létszáma 

 

Fejlesztő- 

pedagógusi 
végzettség-

gel 

rendelkezők 
létszáma 

PED I. 

sorolt 

pedagó- 

gusok 

létszáma 

PED II. 

sorolt 

pedagó-

gusok 

létszáma  

Mester-

pedagó-

gusok 

létszáma 

Gyakor-

nok 

 

Mentor  

2022. 

10.01.  
3 fő 2 fő 2 fő 12 fő 10 fő 2 fő  1 fő 1 fő 

2023. 

08.31. 
3 fő 2 fő 2 fő 12 fő 10 fő 2 fő - - 

3.4. Minősítő vizsga, minősítő eljárás adatai 
 

Dátum Érintetekt neve Időpontja Elért fokozat 

2022-2023. nevelési év Rusznákné Molnár 
Krisztina 

2022.11.07. Pedagógus II. 

 



3.5. Tanfelügyeleti ellenőrzések -Vezetői és pedagógus ellenőrzés 

 

Dátum Tanfelügyeleti ellenőrzés  
Érintettek neve A vizsga 

időpontja 

Eredmény 

2022-2023. nevelési év Lambekné Gál 
Gabriella 

 2023. 06.01. Önfejlesztési terv elkészült 

2022-2023. nevelési év Scherrenbergné 
Bali Mónika 

2022.10.06. Távozás miatt önfejlesztési terv 
nem készült 

A nevelési évben 1 fő vezetői tanfelügyeleti és 1 fő óvodapedagógus ellenőrzésére került sor 
az intézményben. Az ehhez kapcsolódó belső intézményi önértékeléseket határidőre 
elkészítettük. A látogatás kiemelkedő és fejlesztésre szoruló területeinek áttekintése 
megtörtént, az önfejlesztési terv elkészült és feltöltésre került a vezető esetében. 

 

4. Pedagógiai folyamatok  értékelése 

 

4.1. Tervezés 

 
Az óvodavezetői munkaterv elsősorban az intézmény pedagógiai programjában és a további 
stratégiai dokumentumaiban megtalálható célok, feladatok maximális figyelembe vételével 
készült. 
Az éves munkterv összhangban volt  a stratégiai dokumentumokkal és a szakmai 

munkaközösségek éves feladatterveivel. Ebben a folyamatban kerültek megfogalmazásra az 
intézmény erősségei, fejlesztési javaslatai. 
 

 

4.2 .  Megvalósítás 
 

A nevelési év végén az óvodapedagógusok év végi értékeléseiket a csoportnaplóban 
rögzítették.  
 

4.3.  Ellenőrzés 

 
Célom: Az óvodapedagógusok szakmai munkájának segítése, a pedagógiai programunkban 
megfogalmazott célok, feladatok, elvek gyakorlatban történő megvalósításának ellenőrzése, a 
szakmai munka javítása. 
 

Az ellenőrzés és értékelésünk alapelvei az alábbiak: 
 

1. Az értékelés területei lefedik a működés valamennyi területét. 
2. Kiemelt hangsúlyt helyezünk a szabályozó dokumentumainkban foglaltak betartására. 
3. Az ellenőrzés formai (megfelelőségi) és tartalmi (minősítő értékelési) feladatai az 

önértékelés módszereivel történnek. 
4. A szakmai munka értékelésének alapjai az intézményi elvárásokra alapozott 

önértékelési és a külső szakmai ellenőrzés és értékelés, valamint az általános 



pedagógiai elvárásokra alapozott – a pedagógusok előmeneteli rendszeréhez 
kapcsolódó - nyilvános szempontok alapján történik.  

A személyes jelenlétet igénylő ellenőrzése miden óvodapedagógusnál megvalósult. 
A leghangsúlyosabb ellenőrzési a nevelési évben a fizikai környezet és a higiéniai szabályok 

betartása mellet a közösségfejlesztés, egyéni fejlesztés és differenciálás voltak.  
 

Dátum 
(hónap) 

Ellenőrzés 
 

A ellenőrzés 
tartalma 

Az ellenőrzés 
típusa 

Az ellenőrzést 
végezte 

Megvalósulás 

 

  

Nevelési folyamatok-fejlesztési tartalmak-alkalmazottak munkája 
  

11. Tanköteles 
gyermekek iskolába 
lépéshez szükséges 
fejlettsége, az 
óvodapedagógusok 
fejlesztőmunkája 

 

konzultáció óvodavezető  megvalósult 
  

11. 

 

SNI gyermekek 

fejlesztése 

dokumentum 

elemzés 

óvodavezető 

 

megvalósult 
  

  

11. 

 

BTMN gyermekek 

fejlesztése 

dokumentum 

elemzés 

óvodavezető 

 

megvalósult 
  

 

01. 

 

Szakmai munkaköz 

össégek munkája 

 

beszámoló 

dokumentáció 

óvodavezető megvalósult 
  

 

10.01. 

08.31. 

Gyermekvédelmi 
nunka 

 

dokumentáció, 
konzultáció 

óvodavezető megvalósult 
  

 

Tanügyigazgatási feladatok 

 

09. 10. 

01. 08. 

Felvételi és 
mulasztási napló 

 

dokumentáció 
elemzés 

 óvodavezető  megvalósult 
  

  

  

09. 10. 

01. 08. 

Csoportnapló 

 

 

 

dokumentáció 
elemzés 

óvodavezető 

tagóvoda-

vezetők 

megvalósult 
  

 

09. 10.  KIR- 

Adatbevitel 

dokumentáció 
elemzés 

óvodavezető megvalósult 
  

 

11. 01. 

08.31. 

Gyermekek 

fejlődését 
nyomonkövető 

dokumentáció 
elemzés 

óvodavezető 

tagóvoda-

vezetők 

megvalósult 
  

 



dokumentáció 

12. 02. 

08.31. 

Igazolások, 
egyeztetése a 
mulasztási naplóval 

dokumentáció 
elemzés 

gyermekvédelmi 
felelősök 

megvalósult 
  

 

09. 01. 

08.31. 

Étkezési 
kedvezmények 

nyilatkozatok 

 

 

 

 

dokumentáció 
elemzés 

óvodavezető megvalósult 
  

 

 

 

 

Fizikai környezet 
 

09.  Bejárás, 
munkavédelmi 
szemle 

 

látogatás óvodavezető 
tagóvoda-

vezetők 

megvalósult 
  

 

havonta Tisztasági 
ellenőrzés 

 

látogatás óvodavezető 
tagóvoda-

vezetők 

megvalósult 
  

 

09. 01. 

06.30. 

HACCP ellenőrzése dokumentáció 
elemzés 

ellenőrzés 

óvodavezető 
tagóvoda-

vezetők 

megvalósult 
  

 

06-08. Hőségriadó 
betartása 

 

látogatás óvodavezető 
tagóvoda-

vezetők 

megvalósult 
  

 

Gazdálkodás-ügyvitel 
 

havonta Takarékos 
gazdálkodás 

 

látogatás óvodavezető 
tagóvoda-

vezetők 

megvalósult 
  

 

havonta Költségvetés 

 

tervezet óvodavezető megvalósult 
  

 

09. 12.  Kedvezményes 
étkezők 

 

nyilvántartások, 
konzultáció 

óvodavezető 

 

megvalósult 
  

 

havonta Beszerzések számlái 
 

 

 

 

ellenjegyzés óvodavezető megvalósult 
  

 

Munkáltatói jogkörből adódó ellenőrzés 

 

12. 

06. 

Szabadságok 
nyilvántartása 

 

dokumentáció 
elemzés 

óvodavezető megvalósult 
  

 

09. 08. Egészségügyi 
könyvek 

 

dokumentáció 
elemzés 

óvodavezető megvalósult 
  

 



01. 

08. 

Munkatervek, 

beszámolók 

dokumentáció 
elemzés 

óvodavezető megvalósult 
  

 

havonta Munkaidő 

munkafegyelem 

jelenléti ív 

 

dokumentáció 
elemzés 

óvodavezető 
tagóvoda-

vezetők  

megvalósult 
  

 

09. 10. 

01. 06. 

08.31. 

Személyi anyagok dokumentáció 
elemzés 

óvodavezető megvalósult 
  

 

05. 08. Felvételi napló, 
adategyeztetés 
 

dokumentáció 
elemzés 

óvodavezető megvalósult 
  

 

10.01. 

08.31. 

Óvodai törzskönyv dokumentáció 
elemzés 

óvodavezető megvalósult 
  

 

 

 

4.4 .  Értékelés 
 

Az óvodapedagógusok a gyermekek fejlődését nyomonkövető dokumnetciókat (fejlődési 
napló, egyéni fejlesztési lap, anamnézis) a törvényi előírásoknak megfelelve, folyamatosan, a 
gyermekek eredményeit, fejlesztési feladataikat rögzítve vezették. Szükség esetén ettől szülői, 
óvodapedagógusi vagy gyógypedagógusi kezdeményezésre is történt fogadóóra. 
 

 

4.5. Korrekció 
 

A nevelési évben megfogalmazott feladatok nyomonkövetése folyamatosan történt az 
intézményben, nem csak az óvodavezetői munkaterv, hanem a szakmai munkaközösségek 
terveinek folyamatos felülvizsgálata során is. Folyamatosan alkalmazkodni kellett a személyi 
feltételek hiánya miatt fellépő helyzetek kezelésére, a betervezett feladatok határidőre történő 
megvalósítására. Szükség esetén került sor módosításokra, az ellenőrzések során feltárt 
információk elemzése után. 
A módosításokról a nevelőtestület és alkalmazotti közösség is tájékoztatást kapott. 
A meg nem valósított feladatok a következő nevelési év munkaterveibe kerülnek be. 
 

 

5. Személyiség- és közösségfejlesztés 
 

 

Intézményünk egyik legfontosabb feladata a nevelés, tanulási-tanítási folyamat során a 
személyiség- és közösségfejlesztés kereteinek biztosítása. 
Intézményünkben kiemelt figyelmet kap a személyre szabott nevelés-oktatás feladatainak 
ellátása, egyes gyermeki kulcskompetenciák fejlesztése, a sajátos nevelési igényű, 
beilleszkedési, tanulási és magatartásbeli nehézséggel küzdő, hátrányos helyzetű és 
tehetségigéretes gyermekek nevelése, fejlesztése. 



Az óvodapedagógusok nevelő-oktató munkájuk során alkalmazott tanítási-tanulásszervezési 
eljárásaikat, módszereiket az egyes gyermekek személyes és szociális készségeinek, 
képességeinek figyelembe vételével alakítják és alkamazzák. 
A folyamatos alkalmazotti megbetegedések, gyermek hiányzások, csoportok összevonása, 
csoportok karanténba helyzéséből adódóan ez a fejlesztési terület kiemelt figyelmet kell 
kapjon a következő nevelési évben is. 
 

 

 

5.1. Kiemelt figyelmet igénylő gyermekek ellátása 
 
 Sajátos nevelési igényű és BTMN gyermekek ellátása 

Tevékenység Tartalom Felelős Fő A keletkezett 

dokumentum 

megnevezése 

 

Kertész utcai Tagóvoda 
 

09.01-

08. 31-ig 

Gyógypedagógus 
által fejlesztés 

 SNI  óvodavezető   1 fő fejlesztési napló 

egyéni fejlesztési lap 

  

09.01-

08. 31-ig 

Gyógypedagógus 
által fejlesztés 

BTMN     óvodavezető   4 fő fejlesztési napló 

 egyéni fejlesztési lap 

 

Kölcsey utcai Tagóvoda 

  

09.01-

08. 31-ig 

Gyógypedagógus 
által fejlesztés 

SNI  óvodavezető   2 fő fejlesztési napló egyéni 
fejlesztési lap 

  

 09.01-

08. 31-ig 

Gyógypedagógus 
által fejlesztés 

 BTMN  óvodavezető  3 fő fejlesztési napló egyéni 
fejlesztési lap 

 

 

Váci Alsóvárosi Óvoda 

09.01-

08. 31-ig 

Gyógypedagógus 
által fejlesztés 

SNI  óvodavezető   6 fő fejlesztési napló egyéni 
fejlesztési lap 

09.01-

08. 31-ig 

Gyógypedagógus 
által fejlesztés 

BTMN  óvodavezető   5 fő fejlesztési napló egyéni 
fejlesztési lap 

 

 

A nevelési év során több gyermek esetében vált szükségessé vizsgálat kezdeményezése, 
amelyek minden esetben az óvodapedagógusok és szülők egyetértésével történtek. Több 
vizsgálat jelenleg is folyamatban van, az eredményekre várunk. A vizsgálatok elindítását a 

gyermekek érdekeit támogatva időben elindítjuk, de a gyermekek vizsgálatára és annak 
eredményeinek megérkezésére több hónapot kell várnia az intézménynek.  
A tehetségígéretes gyermekek fejlesztése személyre szabottan történt és fogadóórák keretében 
tájékoztatták az óvodapedagógusok a gyermekek szüleit a fejlesztés módjáról, további 
lehetőségeiről. 



5.2. Gyermekvédelmi feladatok  

 

Hónap 

Gyermekvédelmi feladatok 

Tevékenység 
Tartalom 

Felelős 

Résztvevők/érintettek 

 

A keletkezett 

dokumentum 

megnevezése 

 

09. Étkezési igények 
felmérése 

óvodavezető óvodapedagógusok 

szülők, óvodatitkár 
nyilatkozatok, 

határozatok 

09. RGYK felmérése óvodavezető óvodapedagógusok 

gyermekvédelmi-
felelősök 

határozatok 

09.  HH, HHH 

felmérése 

óvodavezető óvodapedagógusok 

gyermekvédelmi-
felelősök, óvodatitkár 

határozatok 

  

10.01. Adatszolgáltatás 
statisztikához 

óvodavezető 

  

óvodapedagógusok 

gyermekvédelmi-
felelősök, óvodatitkár 

nyilatkozatok, 

határozatok 

02. 

 

Esetmegbeszélés óvodavezető 

  

óvodavezető 

óvodapedagógus, szülő 

jegyzőkönyv 

 

  

04.  Esetmegbeszélés óvodavezető 

  

óvodapedagógus, szülő jegyzőkönyv 

 

  

02. 

 

Szakmai nap óvodavezető óvodavezető jegyzőkönyv 

 

folyamat

os 

Pedagógiai 
vélemény 
nyújtása-

Családsegítő 

óvodavezető óvodapedagógusok 

gyermekvédelmi-
felelősök 

szakvélemény 

 

5.3. Gyermekbalesetek megelőzésére tett intézkedések, gyermekbalesetek  

Intézményünk egyik kiemelt feladata a felügyeletünkre bízott gyermekek testi épségének, 
egészségének megóvása, a gyermekbalesetek megelőzése. 
A nevelési év évnyitó értekezletén sor került valamennyi dolgozó munka- és tűz-, valamint 

balesetvédelmi oktatására, kiemelten a gyermekbalesetekkel kapcsolatos kötelezettségeikről. 
Az évközben érkező új alkalmazottak munkába lépésük napján megkapták az oktatást. Ezek 
betartásának ellenőrzése folyamatosan történt. A Házirendben megfogalmazásra került óvó-

védő rendszabályok betartása minden alkalmazott számára kötelező, amelynek maximálisan 
eleget tettek. 

 

Az év során előforduló balesetveszélyes tárgyakat, helyzeteket azonnal jeleztük, a szükséges 
intézkedéseket megtettük. 
A tűzriadók megtartását mindhárom tagóvodában szeptemberben elvégeztük. 
Szeptemberben került sor a bejárási szemlék elvégzésére az intézmény munkavédelmi 
megbízottjával a tagóvoda-vezetők és vezető-helyettesek jelenlétében. Jegyzőkönyvbe 



kerültek a baleset megelőzésére tett javaslatok. Az azonnali beavatkozást igénylő esetek 
bejelentése megtörtént, a nagyobb beavatkozást igénylő feladatok a felújítási és karbantartási 
tervbe kerültek betervezésre a 2023-as tárgyévre.  
A mozgás tevékenységek, udvari tartózkodás, séták és kirándulások előtt az 
óvodapedagógusoknak kötelességük volt felhívni a gyermekek figyelmét a balesetek 
elkerülésére.  
 

Az intézmény valamennyi alkalmazottja tudatosan figyelt az adott helyzetekben a balesetek 

megelőzésére, a gyermekek figyelmének felhívására. 
 
 A nyolc 

napon túl 
gyógyuló 
sérüléssel 

járó 
gyermek-

balesetek 

száma 

Fenntartó 
értesítése 

Súlyos 
gyermek-

baleset 

száma 

Gyermek-

balesetet 

követően 
megtett 

szükséges 
intézkedés. 

 
 

Szülői 
szervezet, 

közösség 
képviselőjének 

részvétele 

Fenntartó 
értesítése  

2022-2023. 

nevelési év 
- - - - - - 

 

5.4. A gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése 

Hó Intézményi szinten 

Tevékenység Tartalom Felelős Résztvevők 

létszáma 

 

Keletkezett 

dokumentum 

Értékelés, 
fejlesztés 

 

09. 
 

Kapcsolatfelvétel 
a védőnővel 

Munkaterv 

elkészítése 

óvodavezető 

védőnő 
2 fő 

Munkaterv 

09. Kapcsolatfelvétel 
a védőnővel 

Szűrővizsgálat 
elvégzése a 
csoportokban 

óvodavezető 

védőnő 258 fő 

Feljegyzés 

04. 

05. 

Kapcsolatfelvétel 
a fogorvossal 

Szűrővizsgálat 
elvégzése 

tagóvoda-vezetők 
- 

Elmaradt 

  

 

Helyszín Gyermekorvos 

neve 

Védőnő neve Fogorvos neve 

Váci 
Alsóvárosi 
Óvoda 

Dr. Osztrogonácz 
Henrik 

Kuklisné Greff Ildikó Dr. Judák Attila 

Kertész 

utcai 

Tagóvoda 

Dr. Osztrogonácz 
Henrik 

Husztné Bergmann 
Bianka 

Farkas Ibolya 

Dr. Judák Attila 

Kölcsey 
utcai 

Tagóvoda 

Dr. Osztrogonácz 
Henrik 

Dubovai Gyöngyi Dr. Molnár Csilla 



5.5.  Az egészséges életmódra neveléssel kapcsolatos programok, 
tevékenység 

 

Hó Az egészséges életmódra neveléssel kapcsolatos programok, tevékenység 

Tevékenység Tartalom Felelős Résztvevők 
létszáma 

 

Keletkezett 

dokumentum 

Értékelés, 
fejlesztés 

09. Tervezőmunka 
elkészítése 

 Feladatok 

megjelenítése 

óvodavezető 26 fő 

óvodapedag
ógus 

Csoportnapló 

09. Kapcsolatfelvétel 
a védőnővel 

Szűrővizsgálat 
elvégzése a 
csoportokban 

óvodavezető 258 fő 
gyermek 

27 fő 
óvodapedag
ógus 
 

Munkaterv 

Feljegyzés 

09. Gyadai túra Mozgásfejlesztés óvodavezető 28 fő 
gyermek 

3fő 
óvodapedag
ógus 

Jelenléti ív 

10. Fogápolás hónapja Helyes 

fogápolás, 
egészséges 
táplálkozás 

 óvodavezető  260 fő 
gyermek 

26 fő 
óvodapedag
ógus 
 

Csoportnapló 

09-

03. 

Gyógytestnevelés 
biztosítása 

Felmérés 

Mozgásfejlesztés 

óvodavezető 22 fő 
gyermek 

1 fő 
gyógytestne
velő 

Felmérés 

Szűrővizsgálat 
eredményéről 
szülői tájékoztatás 

Együttműködési 
megállapodás 

  

04. Egészségnap 
szervezése 

Egészséges 
életmódra 
nevelés 

 120  fő 
gyermek 

12 fő 
óvodapedag
ógus 

Csoportnapló 

09. 

10. 

03-

05. 

Élményszerző 
séták, 
kirándulások 
szervezése 

 

Liget, Duna-part, 

Ro-Birtok, 

Operaház 

  Engedély 

 



5.6.  A környezettudatos magatartásra neveléssel kapcsolatos programok, 
tevékenységek 

A 2022-2023-as nevelési évben is folytatta munkáját a Környezet megismerésére nevelés 
szakmai közössége, hogy a „Zöld Óvoda” címmel járó feladatokat, természetvédelmi 
tevékenységeket gyermekcsoportjainkban összehangoltan, a gyermekek életkori sajátosságait 
figyelembe véve tervezhessék óvodapedagógusaink. A Vám utcából 3, a Kölcsey utcából 1, a 
Kertész utcai Tagóvodából 1 fő volt tagja a munkaközösségnek. 

A nevelési év elején kitűzött célokat szem előtt tartva végeztük munkánkat. Megyei 
bázisóvodaként fő feladatunk volt a zöld óvodákkal történő kapcsolatfelvétel, ezen felül az 
intézményünk bemutatása és a kiemelt jelentőségű zöld napokra való figyelemfelhívás. 

Kitűzött célok voltak: 

- A Zöld Bázisóvoda címmel kapcsolatos feladatok elvégzése, a fenntarthatóság 
biztosítása, a feladatok koordinálása.  

- A Zöld Óvoda kritériumrendszerénekintézményi és csoportos szinten való 
működtetése. 

- A környezettudatos nevelés megvalósítása, fenntartása az óvodán belül.A környezetért 
felelős életvitel erősítése, a családok környezettudatos szemléletének folyamatos 
formálása a Zöld Jeles Napok megünneplésével.  

- Az elnyert Óvodakert pályázat során előírt feladatok megvalósítása. 
 

Megvalósult feladatok:  

 

1. Környezet megismerésére nevelés 
szakmai munkaközösség alakuló 
csoportfoglalkozása. A munkaterv 
megbeszélése, elfogadása. 
 

2022. 

szeptember 

munkaközösség-vezető 

munkaközösségi tagok 

            2. Szüret hete. A gyerekek játékos 
keretek között ismerkedhettek meg 
a néphagyományokkal, 
népszokásokkal, a témahéthez 
kapcsolódó népmesékkel és 
népdalokkal. (szőlőpréselés, 
mustkészítés, kóstolás) 
 

2022. 

szeptember  

programfelelős 

óvodapedagógusok 

3. Az Állatok világnapja 2022. október 
4.   

munkaközösség-vezető 

óvodapedagógusok 

4. Zöld élősarok kialakítása 2022. 

szeptember 30. 

munkaközösség-vezető 

óvodapedagógusok 

5. Emlékeztető táblák kihelyezése a 
takarékossággal kapcsolatban 

 munkaközösség-vezető 

 



6.  Szent Márton hete  2022. 

november 11. 

programfelelős 

óvodapedagógusok 

7. DDC Zöld megoldás pályázat 
elkészítése 

2022. 

december 1. 

óvodavezető 

óvodakert mentor 

8.  Téli ünnepkör megvalósítása: 

Mikulás, Advent, Lucázás, 
Karácsony. Néphagyományőrzés és 
értékközvetítés. 

2022. február óvodavezető 

munkaközösség-vezető 

és tagok 

            9. Farsang megtartása 
csoportszinteken. 

Hagyományok ápolása. 

2023. február munkaközösség-vezető 

munkaközösségi tagok 

 

10. 

Beporzók napja. Figyelemfelkeltő, 
háttérinformációkat és kiegészítő 
anyagokat tartalmazó e-mail 

küldése az óvodapedagógusoknak.  

2022. március munkaközösség-vezető 

óvodapedagógusok 

11. Óvodakert pályázat elnyerésével 
kapcsolatos feladatok megkezdése    

2023.  március 1 fő óvodapedagógus 

12. Húsvét hete – néphagyományőrzés 
és értékközvetítés 

2023. április munkaközösség-vezető 

óvodapedagógusok 

 

13.  Víz világnapja  2023. március munkaközösség-vezető 

óvodapedagógusok 

14.  Föld napja- Családi nap szervezése 2023. április munkaközösség-vezető 

óvodapedagógusok 

 

 

15. 

 

Madarak és fák napja. Megvalósítás 
csoportszinten. 

2023. május munkaközösség-vezető 

óvodapedagógusok 

 

16. Szakmai munkaközösség-vezető 
beszámolójának elkészítése 

2023. 

augusztus 

munkaközösség-vezető 

óvodavezető 

 

Folyamatosan megvalósuló feladataink:   

 

- Zöld Óvodák honlapjának figyelése (zöldovoda.hu) 
- Pályázatok, programok figyelése, felkutatása 

- E-mail használata kommunikációs csatornaként a munkaközösségi tagok között 
- Az intézmény honlapján a zöld jeles napok beszámolóinak megjelentetése 

- Zöld jeles napokhoz szakmai anyag összeállítása és megosztása a zöld óvodákkal 
 

 

 

 

 



6. Eredmények 
 

6.1. Tanköteles gyermekek ellátása 

Dátum 08.31-ig a 

6. életévét 
betöltők 
létszáma 

 

2023-2024-es 

tanévet 
megkezdi 

Szakértői vélemény 
alapján óvodában 

marad 

Oktatási Hivatal döntése 
alapján óvodában marad 

2022-2023. 

nevelési év 

 

85 fő 59 fő 2 fő 24 fő 

 

 

7. Belső kapcsolatok, együttműködés 
 

Az  intézmény vezetése támogatta és ösztönözte az intézményen belüli együttműködéseket és 
az óvoda céljainak elérése érdekében támaszkodtunk munkájukra. A felelősök 
kapcsolattartása az óvodavezetővel folyamatos volt, a félévi és év végi értékeléseket közös 
megbeszélések előzték meg, amelyek során értékeltük az adott időszakban megvalósult 
feladatokat. A munkaközösségek és munkacsoportok vezetői az értékeléseiket az intézményi 
szinten megfogalmazott elvárásainkhoz igazítva, példaértékűen készítették el. 
 

 

7.1. Szakmai munkaközösségek működése, feladatellátás 

Célunk volt:  
 

 Olyan szakmai munkaközösség működtetése, ami segíti az óvodapedagógusok 
szakmai fejlődését. 

 Az egymástól tanulás, gyakorlati munka támogatása, innovációs lehetőségek 
gyakorlati megvalósítása. 

 A nevelőmunka minőségének továbbfejlesztése a továbbképzéseken szerzett 
tapasztalatok átadásával. 

 

 

Feladatunk volt:  

 

 Egymástól való tanulás lehetőségének biztosítása, tapasztalatok átadása a hospitálási 
terv alapján. 

 Tapasztalatszerzés, értékteremtés, élménynyújtás. 
 A szakmai bemutatóra felkészülni, elvárásoknak megfelelni. 

 

 



 

 

Megnevezése 

 

Szakmai munkaközösségek működés 

 

Vezető Lét-
szám 

Kiemelt feladatai Keletkezett 

dokumentum 

Megvalósulás 

Mesterprogram 

megvalósítását 
segítő csoport 

Lambekné 
Gál 
Gabriella 

7 fő Óvoda-iskola 

átmenetet támogató 
program 4. 

szakaszának 
megvalósítása. 
Szakmai 

szervezetfejlesztés. 
   

Munkaterv  

Megvalósult 
A fenntartó felé 
a beszámoló 
elkészült 
október 30-ig. 

Belső 
Önértékelési 
munkacsoport 

Bakos 

Istvánné 

  5 fő Kijelölt 
óvodapedagógusok 
értékelése 

Önértékelési 
kézikönyv 
felülvizsgálata 

Vezetői tanfelügyelet 
elvégzése 

 

Munkaterv 

Beszámoló 

Jegyzőkönyv 

Megvalósult 

Szakmai  

munkaközösség 

Lázár 
Andrea 

7 fő Új alkalmazottak 
támogatása 

Tudásmegosztás 

„Együtt a 
családokkal“projekt  

Munkaterv 

Beszámoló 

 

Megvalósult 

Zöld szakmai 
munkacsoport 

Koncz 

Gáborné 
Csulik 

Klára 

 5 fő A Zöld Óvoda 
bázisintézmény 
feladatainak elvégzése 

Munkaterv 

Beszámoló 

Eredményes 

 

Munkacsoportok működése 
  

Gyermekvédel-
mi csoport 

Czank Edit 

Györgyi 
2 fő Gyermekvédelmi 

feladatok koordinálása 

Munkaterv 

Beszámoló 

Eredményes 

Honlap Katona 

Szilvia 

 3 fő Honlap tartalmának 
biztosítása 

 Fejleszthető 

 

 

A felelősök az óvoda munkatervének részeként az intézményi célok és a pedagógiai tervben 
megfogalmazott feladatok figyelembe vételével készítették el feladatellátási terveiket a 
nevelési évre. Ezekben a munkaterv feladataival összhangban, az év aktuális és konkrét 
feladatai kerültek meghatározásra.  
A kialakult járványhelyzet miatt elmaradt feladatok a következő nevelési évben kerülnek 
megvalósításra. 
 

 

 

 



A peadgógiai munkát támogató szakmai munkaközösség értékelése 

1. A szakmai munkaközösség megalakult, aktualizáltuk az elérhetőségi listát. 

2. Meghatároztuk és áttekintettük a nevelési év, munkaközösségünk által preferált, 

megvalósításra tervezett programjait. Tájékoztattuk a nevelőtestület tagjait az 

elkészült tervünkről. 

3. Pedagógiai Programunk felülvizsgálatára megtörtént, nevelői értekezleten került sor 

véleményezésére és elfogadására. 

Műhelymunka keretében tekintettük át a beérkezett javaslatok rendszerezését, 

összesítettük a beillesztésre szánt tartalmakat.  

4. Bevezetésre került a folyamatos tízórai, ennek a megszervezése, lebonyolítása,a 

csoport napirendjébe történő beillesztése céljából bemutató foglalkozást szerveztünk. 

Ezen az eseményen kiemelten fontos volt a dajkák részvétele minden tagóvodából, 

mivel ők aktív segítői ennek a napirendi tevékenységnek. Szakmai megbeszélés 

követte a bemutatót, ahol a helyi sajátosságoknak megfelelő megoldási módokat 

egyeztettük, amelyhez megfigyelési szempontokat adtunk a dajka néniknek. 

5. Gyakornok támogatása: Ellenőriztük a tanügy-igazgatási dokumentumok vezetését, 

tevékenységtervet kértünk a gyakornoktól, hospitáláson tekintettük meg a tervek 

megvalósítását. Közös megbeszélésen elemeztük a látottakat, a megválasztott 

módszereket, a fejlesztés eszközeit, a motiváció hatékonyságát,a gyermeki 

kompetenciák kibontakoztatását. Konzultációs lehetőséget biztosítottunk a mentornak 

és a gyakornoknak egyaránt. 

6. Megkezdtük az „Együtt a családdal a családért”projektünk tervének összeállítását. 

Kialakítottuk az önkéntes tagokkal bővített munkacsoportot. Elvégeztük a feladatok 
elosztását.  
Szülő klubot szerveztünk, amelynek célja a családi nevelés támogatása volt a célja. Előadót 
hívtunk, az előadás témája: „Hogyan neveljünk együttműködő gyermekeket?“ volt. 
 

7. Hospitálást szerveztünk nagycsoportban a Váci Alsóvárosi Óvodában. 
Témája:Az egyéni fejlesztés megvalósítása a csoportban, SNI gyermek integrációja. 

Az óvodapedagógus és a pedagógiai asszisztens együttműködésének a megfigyelése volt a 

célunk. 

A hospitáláson résztvevő kollégák számára egy nyolc kérdésből álló szempontrendszert 

állítottunk össze.Atevékenység utáni közös megbeszélésen meghallgattuk az óvodapedagógus 

és az asszisztens reflexióját, majd a megadott kérdések alapján elemeztük a látottakat. 



Példaértékű volt a tevékenység megvalósítása,a gyermekek és a felnőttek kooperációja,a 

munkatársak feladatmegosztása. 

8. „Együtt a családdal a családért”projekthez kapcsolódó „Családi nap” szervezését 

megkezdtük és eredményesen valósítottuk meg. Valamennyi alkalmazott részvétele 

példaértékű volt. A négy őselem/föld, víz, levegő, víz/ köré építettük a tematikát, a 

pedagógiai, környezetvédelmi szempontok kiemelt figyelmet kaptak a játékok, 

feladatok meghatározásánál.  

Az éves munkaterv megvalósításának összegzése: 

A tervezésnek megfelelő teljesítést többnyire tartani tudtuk. Időpontok módosítására szükség 

volt, menet közben új elemeket építettünk be a munkánkba. Fontosnak tartottuk a rugalmas 

megvalósítást, a pluszként bekerülő elemek is hatékonyan gazdagították a kollégák szakmai 

fejlődését, az egymástól való tanulást. Mindenki aktívan, érdeklődéssel vett részt a közös 

munkában. 

 

7.2. Külső-belső információáramlás 

 

Idő Külső-belső információáramlás 

Az 

információ 
áramlás 
formája 

A felelőse A tartalma keletkezett 

dokumentum 

megnevezése 

2022. 08. 30. nevelési 
értekezlet 

óvodavezető 2021-2022. nevelési év 
értékelése 

 2022-23. nevelési év 
előkészítése. 

Éves 
beszámoló 

Vezetői 
munkaterv 

Jegyzőkönyv 

2021. 08. 30. alkalmazotti 

értekezlet 
óvodavezető Nyári élet értékelése. 

Munkavédelmi oktatás. 
Jegyzőkönyv 

Munkanaplók 

  

  

Pedagógiai-szakmai koordinációs megbeszélése 

Minden hónap 
1. hétfő 

vezetői 
értekezlet 

óvodavezető Az intézmény pedagógiai és 
működési feladatainak  
koordinálása, aktuális 
feladatok ütemezése és 
előkészítése. 

Jegyzőkönyv 

feljegyzés 

Minden 

hónapban a 
helyettesek, 

tagóvoda-

pedagógiai 
szakmai 

koordináci
ós 

óvodavezető-

helyettesek, 

tagóvoda-

vezetők 

A vezetői értekezleten 

egyeztetett és az aktuális 
feladatok átadása. 

Jegyzőkönyv 

feljegyzés 



vezetők által 
megjelölt 
időpontban. 

megbeszélé
se 

Minden 

hónapban a 
helyettesek, 

tagóvoda-

vezetők által 
megjelölt 
időpontban. 

nevelőmun
kát 
közvetlen 
segítők  
koordináci
ós 
megbeszélé
se 

óvodavezető, 
óvodavezető-

helyettesek, 

tagóvoda-

vezetők 

A vezetői értekezleten 
egyeztetett és az aktuális 
feladatok átadása. 

Jegyzőkönyv 

feljegyzés 

 

7.3. Nevelés nélküli munkanapok, egyéb értekezletek 

Az éves munkatervben kitűzött nevelésnélküli munkanapok szervezését a törvényi 
előírásoknak megfelelően végeztem, és a tervezett nevelői értekezletek megvalósításra 
kerültek az alábbi időpontokban és témákban. 
 

 

Ideje 

Nevelés nélküli munkanapok 

Helye A program 

felelőse 

Létszám Téma Keletkezett 

dokumentum 

megnevezése 

 

2022. 08. 

30. 

Váci 
Alsóvárosi 
Óvoda  

óvodavezető  21 fő A 2021-22-es 

nevelési év 
beszámolójának 
elfogadása.  
A 2022-2023-as 

nevelési év vezetői 
munkatervének 
véleményezése és 
elfogadása. 

Jegyzőkönyv 

Vezetői 
beszámoló 

Vezetői 
munkaterv 

  

2023. 

10.15. 

Váci 
Alsóvárosi 
Óvoda  

óvodavezető 24 fő Pedagógiai Program 
felülvizsgálata, 
módosítása és 
elfogadás 

Jegyzőkönyv 

2023. 

03.02. 

Váci 
Alsóvárosi 
Óvoda  

óvodavezető 

 

 19 fő Kommunikáció- 

Erőszakmentes, 
együttműködő 
kommunikáció – 

Műhelymunka 
óvodapedagógusok 
részére  

Jegyzőkönyv, 
szakmai anyag 

2023.06. 

09. 

Váci 
Alsóvárosi 
Óvoda  

óvodavezető  32 fő Szakmai nap: 

Szervezetfejlesztés 

 

Jegyzőkönyv 

Szakmai anyag 



 

8. Intézmény külső kapcsolatai 
 

8.1. A fenntartóval való kapcsolat 

 

Sorsz. A működés 
formája 

Tartalma Résztvevők köre Keletkezett 

dokumentum 

1. Vezetői 
megbeszélések 

Aktualitásoknak 
megfelelően 

polgármester 
alpolgármester 
osztályvezetők 

óvodavezetők 

feljegyzés 

2. Megbeszélés Költségvetési 
tárgyalás 

polgármester 
alpolgármester 
osztályvezető 
óvodavezető 

jegyzőkönyv 

3. Igazgatási és 
Szociális Osztály 

Adatszolgáltatás Osztályvezető 

óvodavezető 

levelezés 

4. Intézmény 
látogatása 

Beszélgetés az 
óvodavezetővel az 
intézmény 
feladatellátásáról, 
működéséről 
 

Alpolgármester 
óvodavezető 

 

5. Meghívás Városi, intézményi 
rendezvényeken 
történő részvétel 
 

Óvodavezető, 
óvodapedagógusok, 
gyermekek 

Beszámoló 

 

 

8.2. A szülőkkel, szülői szervezettel való kapcsolattartás  

 

Idő A szülőkkel, Szülői Szervezettel való kapcsolattartás 

Formája Program 

felelőse 

Tartalma Alkalom 

2022. 09. Beszámoló, 
munkaterv 

véleményezése 

óvodavezető Ismerjék, 
véleményezzék  az 
intézményben folyó 
nevelőmunkát 

2 

2022. 09. Szülői értekezletek óvodavezető Tájékoztatás a csoportok 

szokás-

szabályrendszeréről 
  

30 

 

2022. 11. 

2023.01. 

05. 

Fogadóórák óvodavezető Tájékoztatás a gyermek 
fejlettségéről  
  

325 

 



2022. 08. 

09. 

Családlátogatások óvodavezető Gyermek megismerése  

  

75 

 

2022. 11. 

12. 

 

Játékdélutánok és 
adventi vásár 

tagóvoda-

vezetők  

Közösségfejlesztés  

  26 

2022. 11. 

 

Szülői Szervezet 
gyűlése 

óvodavezető Szülői képviselők 
találkozása 

  

1 

2023. 04. 

 

Intézmény 
bemutatkozását 
szolgáló pedagógiai 
célú nyílt napok 

óvodavezető Intézmény bemutatása a 
beiratkozó szülők 
számára 3 

2023. 

05. 

 

Közös kirándulások óvodavezető Közösségfejlesztés 

5 

2023. 06. 

 

Réteg szülői 
értekezlet 

óvodavezető Tájékoztatás az 
óvodaérettségről, 
befogadásról 

3 

 

 

8.3. Az óvoda-iskola átmenet támogatása 

 

adat Az óvoda-iskola átmenet támogatása 

Formája Program 

felelőse 

Tartalma Keletkezett 

dokumentum 

Értékelése  

2022. 09.  látogatás  tagóvoda-

vezetők 

Az 

óvodapedagógusok 
meglátogatják az 

iskolába elment 
óvodásaikat, 
visszajelzést kaptak. 

Jegyzőkönyv Megvalósult 

2022. 12.  látogatás tagóvoda-

vezetők 

A nagycsoportos 

gyermekek részt 
vettek a Mikulás 
ünnepélyen az 
iskolában. 

 Megvalósult 

2023. 02. online 

faliújság 

óvodavezető Iskolák által küldött 
tájékoztatók 
megosztása az 
érintett szülők felé 

Plakátok, 
tájékoztatók 

Eredményes 

2023. 04.  adategyezte

tés 

óvodavezető Adategyeztetés a 
beiratkozó 
gyermekekről. 

Névsorok Eredményes 

 

 



8.4.  A bölcsődével való kapcsolattartás  

Idő Bölcsődével való kapcsolattartás 
Formája Program felelőse  Tartalma 

 

Keletkezett 

dokumentum  

A program 

értékelése  
2023. 

05. 

látogatás óvodavezető Óvodapedagóguso
k látogatása a 
bölcsődében. 
Leendő óvodások 
megismerése. 

Feljegyzés Eredményes 

2023. 

05. 

megbeszé
lés 

óvodavezető, 
bölcsődevezető 

Adategyeztetés a 
bölcsődéből 
érkező gyermekek 
felvételéről 

Névsorok Eredményes 

 

8.5. Egyéb külső kapcsolatok  

Küső 
partner 

Külső kapcsolatok 

Formája 

 

Felelőse Tartalma 

 

Keletkezett 

dokumentum 

Értékelés 

Pedagógiai 
Szakszolgál
at 

e-mail 

telefon 

  

óvodavezető Adatszolgáltatás 

Vizsgálat kérése 

Konzultációk 

Szakmai napokon 

részvétel 

Szakvélemények 

Feljegyzések 

 Jól működő 

Váci 
Humán 
Szolgáltató 

Központ 

látogatás 

e-mail 

telefon 

 

 óvodavezető Esetmegbeszélése
k, szakmai napon 

részvétel, 
konzultációs 
lehetőségek  

Jegyzőkönyvek 

Együttműködési 
megállapodás 

A szociális 
segítő 
munkatárssal 
történő 
együttműködés 
fejlesztésre 
szorul. 

. 

 

Ebben a nevelési évben is biztosítottak a hittan foglalkozást a gyermekeknek szülői igény 
alapján 

 

Helyszín Jelentkezett 

gyermekek száma 

Hittant tanító neve Időpont 

Kertész 
utcai 

Tagóvoda 

12 fő Huszár Andrea minden kedden 15:30-16:00-ig 

Kölcsey 
utcai 

Tagóvoda 

9 fő Hajnal Orsolya minden szerda 15:00-15:30-ig 

Székhely 14 fő Klimász Gyuláné minden szerda 15:00-15:30-ig  

 

 



8.6. Az óvodai ünnepek, nyílt napok,  óvodai rendezvények 

 

Idő Óvodai ünnepek, rendezvények 

A program 

megnevezése 

A program 

felelőse 

Tartalma 

Keletkezett 

dokumentum 

megnevezése 

A program 

értékelése  

2022. 09. Gyadai túra óvodavezető Környezetvédelem, 
egészséges életmódra 
nevelés 

Megvalósult 

2022.09.30. Népmese 
napja 

tagóvoda-vezető 

óvodavezető-

helyettes 

Hagyományőrzés 

  

  

Csoportszinten 

került 
megvalósításra. 
 

2022.10.04. Állatok 
Világnapja 

tagóvoda-vezető 

óvodavezető-

helyettes 

Természetvédelem Csoportszinten 

került 
megvalósításra. 
 

2022.11.11. Márton nap tagóvoda-vezető 

óvodavezető-

helyettes 

Hagyományőrzés 

 

Csoportszinten 

került 
megvalósításra 

  

2022.12.06. Mikulás  tagóvoda-vezető Hagyományőrzés 

 

Megvalósult 

2022.12. Karácsony tagóvoda-vezető Hagyományőrzés 

 

Megvalósult 

2023.02. Farsang 

 

 

 

tagóvoda-vezető 

óvodavezető-

helyettes 

Hagyományőrzés 

 

Megvalósult 

2023. 04. Családi nap 
szervezése 

szakmai 

munkaközösség 

óvodavezető 

Környezettudatos 
nevelés és 
fenntarthatóság 

Megvalósult 

2023.04. Óvodát 
bemutató nyílt 
napok 

szervezése 

óvodavezető 

tagóvoda-vezető 

óvodavezető-

helyettes 

Intézmény bemutatása Megvalósult 

2023.05. Anyák napja tagóvoda-vezető 

óvodavezető-

helyettes 

Hagyományőrzés 

 

Megvalósult 

2023.05. Búcsúztató tagóvoda-vezető 

óvodavezető-

helyettes 

Hagyományőrzés 

 

Megvalósult 

2023.06. Gyermeknap tagóvoda-vezető 

óvodavezető-

helyettes 

Hagyományőrzés 

 

Megvalósult 

 



8.7. PR, marketing feladatok ellátása (intézménymenedzselés, képviselet) 

A marketing kommunikációs tevékenységünk célja a partnerek folyamatos tájékoztatása, a 
partnerek és a potenciális partnerek bizalmának és támogatásának elnyerése és megtartása. 
 

Idő PR, marketing feladatok 

Tevékenység Tartalom Felelős Értékelés  
Fejlesztési feladatok 

2022.09. Szülő faliújság 
kialakítása 

Tájékoztatás óvodavezető Megvalósult 

2022-23. Óvodai 
rendezvényekre 
meghívás 

Szakmai 

munkánkba 
betekintés 
biztosítása 
partnereinknek 

óvodavezető Megvalósult 

2023.02. Média meghívása Óvodai fejlesztések 
megvalósulásáról 

óvodavezető Támogatás bemutatása 

média bevonásával 
2023.  Pályázatok 

figyelemmel 

kísérése 

 

 

Környezetvédelem óvodavezető Óvodakert-
eredményeinak 
bemutatása 

 

2022-23.  A  honlap 

tartalommal történő 
feltöltése 

Tájékoztatás óvodavezető Aktuális 
dokumentumok 

feltöltése 

Tájékoztatás 

 

9. Pedagógiai munka feltételei 
 

Az óvodapedagógusoknak lehetőségük volt jelezni a nevelési évre eszközigényüket. Az 
összesítő  felmérése után a költségvetési tervbe került be a pedagógiai program 
megvalósításához szükséges intézményi igény.  
Az alábbi táblázat mutatja, hogy milyen tárgyi és nevelő-fejlesztő tevékenységet segítő 
eszközök beszerzésére került sor a 2022-2023. nevelési évben. 
 

 

9.1. Tárgyi eszközfejlesztés (Eszköz és felszerelésjegyzéknek való 

megfelelés) 

Ssz. Eszköz 

Beszerzés forrása  

Költségvetés 
Szülői 

támogatás 

Egyéb 
támogatás 
(pályázat) 

Alapítvány 

1. Szakmai anyag X X X X 

2. Sporteszközök 
vásárlása 

  X  

3. Szakmai anyag 

vásárlása 

X X X X 



4. Játékeszközök 

 

X X X X 

5. Tisztálkodási és 
fertőtlenítő 
eszközök 

X X X  

6. Udvari játék 
vásárlása 

X X   

7. Szakmai munka 

támogatása 

X  X  

8. Szakmai könyvek 
beszerzése 

  X  

9. Udvari játéktároló 

 

X    

 

 

 

9.2. Pályázati tevékenységünk értékelése 
 

A pályázatokat folyamatosan figyelemmel kísértük, elsősorban a gyermekeket érintő 
pályázatokon vettünk részt. A pályázatok figyelemmel kísérését minden óvodapedagógus 
végzi. Több, számunkra színvonalas gyermekeknek meghirdetett rajpályázaton vettek részt a 
csoportok. 

A 2022-2023-as nevelési évben elnyert pályázatok és felhasználásuk: 
 

Óvoda Pályázat Kiírója Elnyert összeg Felhasználása 

Váci Alsóvárosi 
Óvoda  

DDC Zöld megoldás 
pályázat 

900.000  Ft Óvodakert szépítése 

Tanösvények 
kialakítása 

 

 

Mindhárom tagóvoda indult a „Virágos Vácért” címért, az udvarok szépítésében, 
virágültetésben a szülők segítettek. 2022. októberében a Kertész úti Tagóvoda 25. alkalommal 

nyerte el a „Virágos Vácért ”címet. Ebben az évben a Kölcsey és Vám utcai Óvoda is a 
díjazottak között volt. 
 

 

10. A nyári időszak pedagógiai tevékenységének értékelése, programok 

 

2022-

23. 

A nyári időszak pedagógiai tevékenységének értékelése, programok 

Tevékenység Tartalom Felelős Keletkezett 

dokumentum 

Értékelés 

06. Vezetői ügyelet 
kialakítása 

Beosztás 
elkészítése, 
Fenntartó és 
Gazdasági Hivatal 
tájékoztatása  

 óvodavezető Beosztás, e-mail 

  

Jól működő  

06. Óvodai ellátás Ügyeletet igénylő óvodavezető,ta Felmérés Jól működő  



felmérése a 

nyári leállások 

idejére 

gyermekek 

felmérése, jelzése 

a tagóvodáknak  

góvoda-

vezetők  

Kérelmek 

  

06. Hőségriadó 
aktualizálása és 
betartása 

Szabályzat 
felülvizsgálata, 
dolgozók 
megismertetése 

óvodavezető 

tagóvoda-

vezetők 

óvodavezető-

helyettesek 

Hőségriadó 
szabályzat 
  

Megvalósult 

06-

08. 

Nyári élet 
megszervezése 

Az 

óvodapedagóguso
k megtervezték a 
nyári élet 
feladatait 

Változatos 
tevékenységeket 
biztosítottak a 
nyári élet során: 
homokozás, 
pancsolás, 
fürdőzés, 
kertgondozás, 
madarak 

gondozása, 
kézműves és 
mozgásos 
tevékenységek 
szervezése. 

óvodavezető 

tagóvoda-

vezetők 

óvodavezető-

helyettesek 

Csoportnapló 

  

Kiválóan 
működő  

 

 
A tagóvoda-vezetők és vezető-helyettesek év végi értékelésében és vezetői beszámolómban 
megfogalmazott fejlesztési feladatok a 2023-24-es nevelési év munkatervébe és feladat 
ellátási terveibe bekerültek és a nevelési évnyitó értekezletünkön véleményezésre és 
elfogadásra kerültek. 
 

 

 

 

Vác, 2023. szeptember 18. 

 

 

                                                                                            Lambekné Gál Gabriella 

                                                                                                      óvodavezető 

 

 

 

 

 

 

 

 



Váci Alsóvárosi Óvoda 
Munkaterve 

2023-2024. 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Vác, 2023. szeptember 18. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           Készítette: 
                                                                                         Lambekné Gál Gabriella 

       óvodavezető 
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MUNKATERV 
2023-2024. 

 

 
 

 

Intézmény OM azonosítója: 
032742 

 

 

 

Intézményvezető: 
 

 

……………………………………….. 
Lambekné Gál Gabriella 

 

 

 

Legitimációs eljárás 

 

 

Nevelőtestület nevében: 

 

 

…………………………………… 

 

 

Szülői Szervezet nevében: 

 

 

……………………………………………. 

 

 

A dokumentum jellege: Nyilvános 

 

 

Érvényessége: 2023.09.01 – 2024.08.31. 

 

 

 

 

Ph. 

 

 
 

 

 

 

 



 3 

I. Jogszabályi háttér 
 

 2011.évi CXC.törvény a nemzeti köznevelésről 
 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 
 2023.évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról 
 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 
 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 
 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 

 401/2023.(VIII.30.) Korm.rendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023.évi LII. 
törvény végrehajtásáról 

 

 

Oktatási Hivatal:  
 

 A sajátos nevelési igényű gyermekek nevelésének irányelve 

 Összevont Önértékelési kézikönyv, Hatodik, javított kiadás 

 Országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés, Kézikönyv, Hetedik, javított kiadás 

 Útmutató a pedagógusok minősítési rendszerében a Pedagógus I. és Pedagógus II. 
fokozatba lépéshez, hatodik, módosított változat 

 Kiegészítő útmutató az Oktatási Hivatal által kidolgozott Útmutató a pedagógusok 
minősítési rendszeréhez felhasználói dokumentáció értelmezéséhez Óvodai nevelés, 
Hatodik, javított változat  

 Útmutató a Mesterpedagógus fokozatot megcélzó minősítési eljáráshoz negyedik, 
javított változat 

 

 

Egyéb: 
 A Váci Város Önkormányzat Képviselő-testületének vonatkozó önkormányzati 

rendeletei  

 A Váci Alsóvárosi Óvoda működését szabályozó dokumentumok 

 

 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200229.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200229.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200363.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700031.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300326.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300326.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300326.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700277.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700277.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700277.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100328.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100328.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100328.kor
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/psze/Onertekelesi_kezikonyv_2022.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/psze/Tanfelugyeleti_kezikonyv_2022.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/utmutato_a_pedagogusok_minositesi_rendszereben_6.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/utmutato_a_pedagogusok_minositesi_rendszereben_6.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/ovoda_kieg_2018.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/ovoda_kieg_2018.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/ovoda_kieg_2018.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/Mesterpedagogus_negyedik.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/Mesterpedagogus_negyedik.pdf
http://www.mvar.hu/
http://www.mvar.hu/
http://www.hoferherkesovoda.hu/
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II. Kiinduló helyzetkép 

 

ÓVODA MEGNEVEZÉSE Váci Alsóvárosi Óvoda 

ÓVODA CÍME 2600 Vác, Vám u. 11. 
TELEFONSZÁMOK 
VEZETÉKES 

27/317-092 

E-MAIL ovoda.alsovarosi@gmail.com 

ÓVODAVEZETŐ NEVE Lambekné Gál Gabriella 

ÓVODATITKÁR NEVE Dallosné Garai Anikó 

ELÉRHETŐSÉGE Telefon: 27/317-092 e-mail: ovoda.alsovarosi@gmail.com  

 

1. Tagóvodái 

ÓVODA MEGNEVEZÉSE 
Váci Alsóvárosi 

Óvoda 

Váci Alsóvárosi 
Óvoda Kertész utcai 

Tagóvodája 

Váci Alsóvárosi 
Óvoda Kölcsey 

utcai Tagóvodája 

ÓVODA CÍME 
2600 Vác,              
Vám u. 11. 

2600 Vác, 
Kertész u. 9. 

2600 Vác, 
Kölcsey u. 4. 

TELEFONSZÁMOK 
VEZETÉKES 

27/317-092 27/310-804 27/311-202 

TELEFONSZÁMOK MOBIL 06-30-870-2862 06-30-870-2865 06-30-870-2864 

E-MAIL 
ovoda.alsovarosi@

gmail.com 

kerteszovi@ 

gmail.com 

kolcsey.alsovaros@

gmail.com 

TAGÓVODA-VEZETŐ NEVE - Bakos Istvánné Konorót Andrásné 

INTÉZMÉNYVEZETŐ-

HELYETTES 

Lázár Andrea 

Tóth Tamásné 
- - 

 

2. Óvodai csoportok adatai 

TAGÓVODÁK: Váci Alsóvárosi 
Óvoda 

Váci Alsóvárosi 
Óvoda Kertész 

utcai Tagóvodája 

Váci Alsóvárosi 
Óvoda Kölcsey 

utcai Tagóvodája 

KISCSOPORT 2 - - 

KÖZÉPSŐ CSOPORT 1 - 1 

NAGY-KÖZÉPSŐ CSOPORT 1 - 1 

VEGYES CSOPORT - 2 1 

KIS-KÖZÉPSŐ 2 - - 

NAGYCSOPORT - 1 1 

Az óvoda engedélyezett 
csoportszáma 2023. 09. 01. 

6 3 4 

mailto:forteovi@vipmail.hu
mailto:forteovi@vipmail.hu
mailto:forteovi@vipmail.hu
mailto:forteovi@vipmail.hu
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TAGÓVODÁK: Váci Alsóvárosi 
Óvoda 

Váci Alsóvárosi Óvoda 
Kertész utcai 
Tagóvodája 

Váci Alsóvárosi 
Óvoda Kölcsey 

utcai Tagóvodája 

SAJÁTOS NEVELÉSI 
IGÉNYŰ 

GYERMEKEK 

4 2 2 

DIÉTÁS 
ÉTKEZÉSBEN 
RÉSZESÜLŐ 

GYERMEKEK 

3 1 1 

BTMN-es 

GYERMEKEK 
5 3 6 

DIABÉTESZES 
GYERMEK  

- - - 

 

 

3. Csoportbeosztás 

Csoport típusa A csoport 

fantázia 
megnevezése 

Gyermekek 

létszáma 

(fő) 

Pedagógusok neve Dajka neve 

Kis-középső csoport 

I. 
maci 

21 fő 
Hevér Jánosné Sluch Annamária 

Magyari Ilona 

Kis-középső csoport 

II.  

katica 
18 fő 

Mészár Bernadett Vereczkei 

Andrea Baráth Attiláné 

Nagycsoport süni 
25 fő 

Lázár Andrea Kis Mónika 

Béres Anna 

Kiscsoport II. nyuszi 
21 fő 

Vass Judit Marosiné Takács 
Ágnes Homonnainé Pál Anita 

Nagy-középső 
csoport   

mókus 
21 fő 

Koronczi Tímea Fabiné Raja 
Enikő Dénesné Sáhi Eleonóra 

Kiscsoport I. csiga 

      25 fő 

Tóth Tamásné Körmendi 
Mónika Czank Edit Györgyi 

Vegyes csoport I. maci 
24 fő 

Bakos Istvánné Basáné Darvai 
Erika Pásztor Petra 

Vegyes csoport II. süni 
20 fő 

Petrikné Körmendi 
Izolda 

Gulyásné Czifery 
Hajnalka 

Katona Szilvia 
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Nagycsoport katica 
25 fő 

Lázár- Tövis Arabella Ódéné Baczia 
Szilvia Tari Adrienn 

Vegyes csoport maci 

24 fő 

Majer Judit Réka Cserni Attiláné 

Királyné Görgényi 
Xénia - pedagógiai 
asszisztens 

Nagy-középső 
csoport 

katica 

24 fő 

Babka Zsuzsanna Hugyeczné 
Kelemen 

Zsuzsanna 
Rusznákné Molnár 
Krisztina 

Kis-középső csoport cica 

23 fő 

Konorót Andrásné Fuchsné Kurali 
Krisztina Sági Tivadarné - 

pedagógiai asszisztens 

Nagycsoport  pillangó 

21 fő 

Koncz Gáborné Csulik 
Klára 

Sziklainé Kurucz 

Adrienn 

- 

 

 

4. Az óvoda szolgáltatásai 
 

Ssz. Fejlesztési terület Váci Alsóvárosi 
Óvoda Kertész 

utcai Tagóvodája 

Váci Alsóvárosi 
Óvoda Kölcsey 

utcai Tagóvodája 

Váci Alsóvárosi 
Óvoda 

1.  

Logopédiai ellátás 

Pedagógiai 
Szakszolgálat 
ellátásában a 

szakszolgálatnál 

Pedagógiai 
Szakszolgálat 
ellátásában a 

szakszolgálatnál 

Pedagógiai 
Szakszolgálat 
ellátásában a 

szakszolgálatnál 
2.  SNI gyermekek 

gyógypedagógiai 
ellátása 

Timár Erzsébet Timár Erzsébet Timár Erzsébet 

3.  Hittan 

 
Huszár Andrea Hajnal Orsolya Hajnal Orsolya 

 

 

III. Működési terv 

 

1.  Nevelési év rendje 

Az óvodában a nevelési év 2023. szeptember 01-től 2024. augusztus 31-ig tart. 

Nyitvatartási idő: 6:30-17:00 

Napi nyitvatartási idő: Összesen: 10,5 óra 
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A nyári időszakban: 4 hétre a karbantartás-felújítási munkák miatt az óvodák zárva 
tartanak, amelyek időpontjáról 2024. 02. 15-ig a szülők tájékoztatást kapnak. A működés 
folyamatos biztosítása érdekében azonban 1-1 tagóvoda teljes nyitva tartással működik. 

 

A nevelőtestület pedagógiai célra öt munkanapot nevelés nélküli munkanapként használ 
fel. 

Az elmúlt évek tapasztalatai szerint az iskolai szünetek idején a szülők az iskolai szünetet 
óvodásokra is alkalmazzák, a gyermekek létszáma lecsökken, így ezeken a napokon – 

előzetes szülői igényfelmérés alapján és a fenntartó jóváhagyásával - az intézmény összevont 
csoportokban üzemel, vagy zárva tart.  

A nevelés nélküli munkanapok és az iskolai szünetek idejére a szülői igények felmérését 
elvégezzük, és aki ezen időszakban is kéri gyermeke számára az óvodai ellátást, annak teljes 
nyitva tartásban a működési feltételeknek megfelelően biztosítjuk. 

 

 

2. Nevelés nélküli munkanapok/nevelési értekezletek 

 

Feladat: A nevelés nélküli munkanapok hatékony kihasználása-szervezetfejlesztés, képzések, 
szakmai programok és „színesítő programok” szervezése. 
 

Értekezlet Ideje Helye Téma Felelős 

Nevelési 
évnyitó 

értekezlet 

2023. 

augusztus 

31. 

Váci 
Alsóvárosi 

Óvoda 

Éves munkaterv elfogadása. 
A 2022-22-es nevelési év 
beszámolójának elfogadása. A 

2023-24-es nevelési év 
feladatai, előkészítése. 
Munkterv véleményezése és 
elfogadása 

Tájékoztatás nyújtása az új 
életpálya törvényről 
 

Lambekné Gál 
Gabriella 

Nevelőtestületi 
értekezlet 

2023. 

november  

Váci 
Alsóvárosi 

Óvoda 

Kölcsey utcai 

Tagóvodája 

Szakmai nap szervezése POK 
előadójával 
Téma: Mentálhigiéné műhely 
pedagógusoknak 

Lambekné Gál 
Gabriella 

Nevelőtestületi 
értekezlet 

2024. 

február 

Váci 
Alsóvárosi 

Óvoda  

Kertész utcai 

Tagóvodája 

A 2023-2024-es nevelési év 
első félévének értékelése.  
Szakmai nap szervezése: POK 
előadójával 
Témája: SNI.BTMN 
gyermekek részére nyújtott 
nevelés és tanítási, tanulási 
folyamtot segítő módszerek 
megismerése 

 

Lambekné Gál 
Gabriella 
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Nevelőtestületi 
értekezlet 

2024. 

április  

Váci 
Alsóvárosi 

Óvoda 

Pedagógia Program 
felülvizsgálat, véleményezése 
és elfogadása 

Teljesítményértékelés 

 

Lambekné Gál 
Gabriella 

Nevelési 
évzáró 

értekezlet 

2024. 

június  

Kihelyezett 

nevelői 
értekezlet 

2023-2024. nevelési év 
értékelése 

Nyári élet szervezése 

 

Lambekné Gál 
Gabriella 

 

3. Nevelési értekezletek szervezése 

Értekezlet Ideje Helye Téma Felelős 

Nevelőtestületi 
értekezlet 

2024. 

február  

Váci 
Alsóvárosi 

Óvoda 

Éves beiskolázási terv 
véleményezése és elfogadása. 

Lambekné Gál 
Gabriella 
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4. Kapcsolattartás formái 

 

4.1. A Szülői Szervezet értekezletei – fórumai 
 

Szervezésére az év folyamán legalább két alkalommal, illetve igény vagy szükség szerint kerül sor. Az intézményi szinten is működő Szülői 
Szervezet tagjainak száma megegyezik a csoportok számával, személyéről (a megválasztott 2 szülő közül) az első csoportos szülői értekezleten 
döntenek a jelenlévők. A szülői értekezletek és fórumok kezdési időpontja:  16:30  
 

Ssz. Téma 

 

Helyszín és időpont Felelős 

1. Az éves munkaterv céljainak és 
feladatainak véleményeztetése elektronikus 
formában. 

Szóbeli reflektálás a Munkaterv tartalmaira 

Szülői Szervezet elnökének megválasztása 

Aktuális feladatok, programok egyeztetése: 
 Kommunikációs terv jóváhagyása 

(meghívók küldése, jegyzőkönyv 
készítése-megosztása (elektronikus, 
e-mail, kontaktlista frissítése) 
GDPR szabályainak betartásával. 

 Adventi vásár napok kijelölése, 
feladatok átbeszélése 

 Új elnök választása 

 

e-mail  

2023. október 
Vélemény kérés: Szülő Szervezet elnöke 

Véleményezés: 
Váci Alsóvárosi Óvoda vezető  

 

 

 

 

Szóbeli reflektálás, kontaktlista 

aktualizálása, gyűlési meghívók küldése: 

Váci Alsóvárosi Óvoda óvodatitkár 
 

jegyzőkönyv készítése-megosztása 

éves feladatok, programok egyeztetése: 
Szülői Szervezet elnöke 

2. Szabályozó dokumentumok, gyűlési 
jegyzőkönyvek legitimálása elektronikus 

formában 

 

e-mail 

igény/alkalom szerint 
Szülői Szervezet elnöke 

3. A nevelési év értékelése 

 

2024. május Váci Alsóvárosi Óvoda vezető és Szülői 
Szervezet elnöke 
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4.2. Intézményi szintű réteg szülői értekezletek - fórumok 

 

Ssz. Téma 

 

Helyszín és időpont Felelős 

1. „Iskolás lesz a gyermekem” – Tájékoztató 
szülői értekezlet a tanköteles korú 
gyermekek szülei számára és a törvényi 
változásokról 
 

2023. október Lambekné Gál Gabriella 

2. „Óvodás lesz a gyermekem” - Tájékoztató 
szülői értekezlet a 2024. szeptember 1-től 
óvodai felvételt nyert gyermekek szülei 
számára 

 

2024. június Lambekné Gál Gabriella 

 

 

4.3. Szülői klub 

 

 

Ssz. Téma Helyszín és időpont Felelős 

1. A fenyegetés nélküli gyermeknevelés  

 

Előadó: Novák Ferenc – gyereknevelési 
tanácsadó 

2023. november 

Váci Alsóvárosi Óvoda 

Koronczi Tímea 

2. Gyermekbetegségek és gyermekbalesetek 
ellátása– Mit tegyek és 

mikor forduljunk orvoshoz? 

 

Előadó: Galambosi Réka mentőtiszt  

2024. március 

Váci Alsóvárosi Óvoda 

Lambekné Gál Gabriella 
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4.4. Szülői értekezletek 
 

Szülői értekezletek szervezésére óvoda és csoport szinten kerül sor évente minimum két, illetve rendkívüli vagy egyéb alkalommal. A csoportok 
szülői értekezletein - lehetőség szerint - mindkét óvodapedagógus és a csoportban a nevelőmunkát segítő munkatársak (pedagógiai asszisztens, 
dajka) részt vesznek.  
A csoportok szülői értekezleteiről készített jegyzőkönyvek, valamint a szülők aláírását is tartalmazó jelenléti ívek a vezetői irodában kerülnek 
elhelyezésre.  
A Szülői Szervezet tagjainak megválasztására és aktualizálására a nevelési év első szülői értekezletén kerül sor. 
 

 

A csoport szintű szülői értekezletek helyszíne az érintett csoportszoba, időpontja 16:30 óra, az ettől eltérő időpontot az óvodapedagógusok 
jelzik. 

 

 

Elvárás minden óvodapedagógustól a szülők tájékoztatása az alábbi területeken, témákban: 
 

- Csoportprofil ismertetése 

- Feladataink a 3 éves gyermekek logopédiai szűrővizsgálatával (kérdőíves felmérés a szülők körében) kapcsolatosan 

- A nevelési év kiemelt céljai és feladatai 
- Az óvodán kívüli óvodai nevelés intézményi és csoport szintű gyakorlatának bemutatása (tájékoztatás) 
– A szociális segítő tevékenységének bemutatása 

– Óvodában dolgozó fejlesztők (gyógypedagógus) bemutatása, egy-egy témához a bevonódásuk biztosítása 

- Házirend ismertetése, felelevenítése 

- Tankötelezettségi törvény és aktuális feladatok 

- Korcsoporttól függetlenül: A fejlődés várható jellemzői az óvodáskor végére (ahová együtt kell eljuttatnunk a gyermekeket) 

- Éves nevelési és tanulási terv ismertetése 

- Az intézmény adományozási gyakorlatának (amennyiben van ilyen) ismertetése, működtetése 

- Az együttműködés, ezen belül az információ áramlás kialakítása és gyakorlata 

- Étkezési térítési díjfizetés módja 

- Pedagógus, vezetői, intézményi önértékelés szülőket érintő tartalmainak ismertetése (szülői kérdőív) 

- A szülőket anyagilag is érintő programok éves terve, költségvetése 
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- Korcsoporttól függetlenül, már a legelső, és minden további szülői értekezleten kerüljön feldolgozásra az iskolai életre történő 
alkalmasság témakör, kidomborítva az együttnevelés folyamatos szükségszerűségét. 

- Intézményi dokumentumok nyilvánosságának biztosításáról történő tájékoztatás 

- Adatvédelemmel kapcsolatos belső szabályok ismertetése 

- Minden, a szülőket érintő tartalom ismertetése 

 

 

Javasolt tartalmak: 

 

- A nevelési év kiemelt céljaihoz és feladataihoz kapcsolódó tartalmak: 
- Fejlődés várható eredményei 
- Erkölcsi nevelés az óvdában 

- Védjük meg gyermekeink egészségét! 
- Védjük meg gyermekeinket a sikertelen iskolakezdéstől! 
- Védjük meg gyermekeinket az informatika, a média világától! 
- A gyermekek természetes jogai 
- Együtt a családdal – A család-óvoda kapcsolata →Szülő Klub 

- A szabad játék kitüntetett szerepének jelentősége  
- A cselekvésbe ágyazott tanulási folyamatot 
- Gyermek megismerési technikák: Szociális kompetencia mérés (neveltségi szint mérése), DIFER- mérés  
- A differenciálás elvének érvényesítése 

- Figyelem a gyermek egyéni szükségleteire 

- A gyermekek motiválása, aktivizálása 

- Konzultálási lehetőségek nevelési kérdésekben: a hatékony családi beszélgetés (fogadó óra, családlátogatás)  
- Közös feladataink és lehetőségeink a gyermekek tehetségének kibontakoztatásában 

- Önértékelés során alkalmazott szülői kérdőívek közös értelmezése 
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4.5. Fogadóórák 

 

Beosztás Időpont Helyszín 

 

Lambekné Gál Gabriella 
óvodavezető 

 

Előzetes bejelentkezés alapján  
Váci Alsóvárosi 

Óvoda 

 

Tagóvoda-vezetők  
 

Előzetes bejelentkezés alapján 
Tagóvodák 
helyszínei 

Óvodapedagógusok 

 
Előre egyeztetett időpontban, családonként évente legalább két alkalommal.  

 

 

Székhely és 
tagóvodák 

Gyermekvédelmi megbízott 
 Épületenként a központi hirdetőre kifüggesztett időpontban  Gyógypedagógus 

 

Szociális segítő munkatárs 
Épületenként a központi hirdetőre kifüggesztett időpontban Székhely és 

tagóvodák 

 

Az óvodapedagógusok fogadó órái 
 

Célja az intervenciós pedagógiai gyakorlat érvényesítése minden gyermeket érintően legalább félévente egy alkalommal, melynek tartalmi alapja 

a gyermekek folyamatos nyomon követésének írásos (Fejlődési napló) és szóbeli tapasztalata. Az egyes csoportok fogadó óráinak időpontja – 

óvodavezetővel történt egyeztetés szerint – a csoportok hirdetőtábláin kerülnek kifüggesztésre. 

 

Az intézmény bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú óvodai nyílt napok  

Leendő óvodásainkat szüleikkel együtt 2024. áprilisában fogadjuk (az időpont meghatározása a tagóvoda-vezetők egyeztetésével és a fenntartó 
által megjelölt beiratkozási napok figyelembe vételével történik) 10:00-12:00 között. 

Célja: -  A szülők bepillantást nyerhetnek az óvoda életébe 

           -  bekapcsolódhatnak a gyermekeknek és felnőtteknek szervezett tevékenységekbe 

           -  feltehetik kérdéseiket az óvoda működésével, szokás-szabályaival kapcsolatosan. 
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Az online bemutatkozás lehetőségre is biztosítunk lehetőséget az intézmény honlapja által: www.alsovarosiovi.hu 

Felelősök: tagóvoda-vezetők 

 

5. A gyermekek fizikai állapotát felmérő egészségügyi vizsgálatok és azok időpontjai 
 
Az intézmény orvosának és védőnőinek neveit és elérhetőségeit a szülői faliújságok tartalmazzák. A tisztasági vizsgálat időpontját a szakorvosok 
határozzák meg, melyről az óvodapedagógusok 1 héttel előtte tájékoztatást kapnak. 
 

 

Óvoda Orvos Védőnő 

 

Fogorvos 

Kertész utcai Tagóvoda 

 
Dr. Farkas Tünde 

DddddddubovaiDub Gyöngyiobovai 

Dubovai Gyöngyi Dr. Judák Attila 

Kölcsey utcai Tagóvoda 

 
Dr. Farkas Tünde 

DoDubovai Gyöngyiddddovai 

Dubovai Gyöngyi 
Dr. Molnár Csilla 

Váci Alsóvárosi Óvoda 

 
Dr. Farkas Tünde Kuklisné Greff Ildikó Dr. Judák Attila 

 

 

Felnőttek munkavédelmi oktatása és egészségügyi vizsgálatának rendje: 
 

Intézményi szinten munka-, és tűzvédelmi oktatás: 2023. augusztus 31. 

Egészségügyi vizsgálat: Egyéni ütemezés szerint 
Felelős: intézményvezető helyettes, tagóvoda-vezető, óvodatitkár 
Feladat: munkavédelmi képviselő alapképzésének biztosítása

http://www.alsovarosiovi.hu/
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6. Az intézmény külső kapcsolati rendszere 

 

1. Szülőkkel való kapcsolattartás 

 Szülői értekezletek szervezése 

 Fogadóórák szervezése 

 Nyílt napok szervezése 

 Közös programok szervezése 

 Szülői Szervezettel folyamatos kapcsolattartás biztosítása 

 Szülői Klub szervezése 

 Óvodai honlap megismertetése 

 Óvoda bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú nyílt napok 

 Családlátogatások szervezése 

 Élménynapló a csoportban 

 Játékdélutánok szervezése 

 Családi nap szervezése 

 

2. Fenntartóval való kapcsolattartás 

 Intézmény munkatervének elkészítése, leadása 

 Intézményvezetői beszámoló készítése, leadása 

 Adatszolgáltatások elvégzése 

 Értekezleteken történő részvétel 
 Ünnepélyekre kölcsönös meghívás, részvétel 
 Közös megbeszélések, egyeztetések 

 

3. Általános Iskolákkal való kapcsolattartás  

 Ünnepélyekre kölcsönös meghívás, részvétel 
 Iskola által óvodásokat segítő pályázatokban való részvétel 
 Szülői értekezletre tanítónő meghívása 

 Mesterprogram megvalósítását támogató szakmai megbeszélések 

 

 

4. Bölcsődével való kapcsolattartás 

 

 Adategyeztetés a bölcsődéből várható óvodaköteles gyermekekről. 
 Bölcsőde felkeresése az óvodába érkező gyermekek fogadása előtt. 

 

5.  Egészségügyi ellátás 

                                
 Fogorvosi szűrővizsgálatok megszervezése. 
 Az egészségvédelemmel összefüggő programok megszervezéséhez, 

megvalósításához segítségnyújtás. 
 Tisztasági szűrések megszervezése. 
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6. Pedagógiai Szakszolgálat  

 Kölcsönös együttműködésre törekvés, személyes kapcsolattartás biztosítása. 
 A beiskolázással kapcsolatos feladatok elvégzése során kapcsolattartás, 

segítségnyújtás. 
 Szakmai megbeszéléseken való részvétel. 

 

7. Váci Humán Szolgáltató Központ 

 
 Gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabályváltozások figyelemmel kísérése. 
 Az esetjelzéseket és esetmegbeszéléseket követően hatékony intézkedés elvégzése. 
 Gyermekvédelmi Konferencián való részvétel. 
 Együttműködés a szociális munkatárssal. 

 

 

8. Egyéb Vác városi intézményekkel és egyéb szervezetekkel történő kapcsolattartás 

 Madách Imre Művelődési Központ, Dunakanyar Színház: a meghirdetett 
programok figyelemmel kísérése, publikálása az intézmény dolgozói, a szülők és 

gyermekek felé. 
 Bartók Béla Zeneiskola által hirdetett gyermekeknek való hangversenyeken való 

részvétel, koncert szervezése az intézményben. 
 Katona Lajos Városi Könyvtár által hirdetett pályázatokon és programokon való 

részétel. 
 Külszíni helyeken történő foglalkozások szervezése 

 Katalinpusztai Kirándulóközpont 
 Tragor Ignác Múzeum 

 

 

9. Óvodákkal való kapcsolattartás 
 

 Közös programok szervezésénél szakmai együttműködés: Gyadai túra 

 Óvodai szakmai munkaközösség együttműködése   

 Sportfesztivál szervezése 

 Továbbképzések szervezése, kölcsönös meghívás 

 „Örökös Zöld Óvoda“ cím elnyerésével bázisintézmény szerepének ellátása Pest 
megyében 
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5. ÓVODAI NAPTÁR: Azok az ünnepélyek, programok kerültek a felsorolásba, 
amelyeken minden csoport részt vesz, az egész óvodát, illetve alkalmanként tagóvodákat 

érinti. 
 
Célunk: az óvodai ünnepek, jeles napjainak és hagyományaink szervezése során tartalmuk 
élményszerűvé tétele, megszerettetése cselekvéseken, élményszerzésen keresztül. Nyitott 
programjainkkal a pozitív értékek közvetítésére törekszünk a családok felé.  
Feladatunk a közös élményekre épülő közösségi szokások alakítása, a gyermek érzelemvilágát 
gazdagító, életkorához igazított, erkölcsi értékeket közvetítő ünnepek, programok szervezése.  
 

 

A pedagógiai programban is megjelenített óvodai ünnepek és egyéb programok tervezett 
időpontjai a 2023-2024-es nevelési évben: 
 

 

Ssz. Jeles napok, 

hagyományok, kulturális 
programok 

Kertész utcai 
Tagóvoda 

Kölcsey utcai 
Tagóvoda 

Váci Alsóvárosi 
Óvoda 

1.  
Autómentes nap 

 

szeptember 22. szeptember 22. szeptember 22. 

2.  
Zene világnapja -Koncert 

szervezése 
október 1. október 1. október 1. 

3.  Mihály napi vásár október 7. - - 

4.  
Népmese napja szeptember 30. 

 

szeptember 30. szeptember 30.   

5.  
Szüreti mulatság 

 

szeptember 24. szeptember 24. szeptember 24. 

6.  
Állatok világnapja 

 

október 4. október 4. október 4. 

7.  

Őszi barkácsoló 
játékdélután 

 

november 7-10. november 7-10. november 7-10. 

8.  
Márton nap 

 
november 11. 

november 11. november 11. 

9.  
Téli barkácsoló 
játékdélután 

november 28-

december 8. 

november 28-

december 2. 

november 28-

december 2. 

10.  
Mikulás  
 

december 6. 
december 6. december 6. 

11.  
Lucázás  
 

- 
- december 13. 

12.  
Sportfesztivál 
 

december 9. 
december 9. december 9. 

13.  
Karácsony 

 
december 14. 

december 15. december 13. 

14.  
Farsang  

 

február 7. február 7. február 7. 

15.  Téltemetés - február  - 
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Ssz. Jeles napok, 

hagyományok, kulturális 
programok 

Kertész utcai 
Tagóvoda 

Kölcsey utcai 
Tagóvoda 

Váci Alsóvárosi 
Óvoda 

16.  Nyílt napok szervezése február-március február-március február-március 

17.  Beporzók napja  március 10. március 10. március 10. 

18.  
Nemzeti ünnep: 
Március 15. 

március 11. március 11. március 11. 

19.  
Víz világnapja  
 

március 22. március 22. március 22. 

20.  
Óvodát bemutató nyílt 
napok  

április  április  április  

21.  Húsvét március 27. március 27. március 27. 

22.  A Föld napja  április 22. április 22. április 22. 

23.  Madarak és fák napja  május 10. május 10. május 10. 

24.  Családi nap szervezése április  április  április  

25.  
Séta a városban – Vác 
nevezetességei 

április április április 

26.  Anyák napja május 2-13. május 2-13. május 2-13. 

27.  Búcsúztató május  május  május  
28.  Gyermeknap május május május  

29.  
Könyvtárlátogatás október 

 április 

október 
 április 

október 
 április 

30.  
Hangszerbemutató a 
Zeneiskolában 

május május május 

31.  
Kirándulások szervezése szeptember 

május 

szeptember 

május 

szeptember 

május 
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IV. Humán erőforrás 

 

1. Munkarend, óvodán belüli megbizatások 

Heti munkarend: 

Minden dolgozó kötelező munkaideje heti 40 óra. Óvodapedagógusok kötelező óraszáma: 32 
óra. Óvodapedagógusok és dajkák heti váltással délelőttös, ill. délutános beosztással. 

Óvodapedagógusok: délelőttös munkaidő-beosztása: 6:30-13:00 

                    7:00-13:30 

                   délutános munkaidő-beosztása:10:00-16:30 

                  10:30-17:00 

 

Pedagógiai asszisztensek beosztása:        8:00-16:00 8:30-16:30 

                                                                   

Dajkák munkaidő-beosztása: 6:00-14:00   6:30-14:30 

 7:30-15:30   8:00-16:00 

 8:30-16:30   9:00-17:00 

 

Gyógypedagógus munkaidő-beosztása órarend szerint: 7:30-12:30  7:30-9:30  7:30-10:30

  

Óvodatitkár munkaidő-beosztása:  8:00-16:00 

Fűtő és udvaros munkaidő-beosztása: 6:00-14:00 

  

 

NÉVSOR BEOSZTÁSA, 
MUNKAKÖRE 

EGYÉB MEGBÍZÁSAI 

Lambekné Gál Gabriella óvodavezető Belső Önértékelési Team tag 
Szakmai munkaközösségi tag  

Tóth Tamásné óvodavezető 
helyettes 

Belső Önértékelési Team tag 

Környezet megismerésére nevelés 
szakmai munkaközösségi tag 

Óvodakert munkacsoport tag 

Lázár Andrea óvodavezető 
helyettes 

Belső Önértékelési Team tag 

Pedagógiai munkát támogató 
szakmai munkaközösségi tag 

Óvodakert munkacsoport tag 

Dallosné Garai Anikó óvodatitkár Belső Önértékelési Team tag  
Timár Erzsébet gyógypedagógus  

Bakos Istvánné 

 

óvodapedagógus 
 

Tagóvoda-vezető 

Belső Önértékelési Team vezető 

Óvoda-iskola átmenetet támogató 
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szakmai munkaközösségi tag 

Konorót Andrásné óvodapedagógus Tagóvoda-vezető 

Pedagógiai munkát támogató 
szakmai munkaközösségi tag 

Belső Önértékelési Team tag 

Tűzvédelmi felelős 

Koncz Gáborné Csulik Klára óvodapedagógus Környezet megismerésére nevelés 
szakmai munkaközösségi tag 

Mészár Bernadett óvodapedagógus Környezet megismerésére nevelés 
szakmai munkaközösségi tag 

Óvodakert munkacsoport tag 

Czank Edit Györgyi óvodapedagógus Környezet megismerésére nevelés 
szakmai munkaközösségi vezető 

Gyermekvédelmi felelős 

Dénesné Sáhi Eleonóra óvodapedagógus Pedagógiai munkát támogató 
szakmai munkaközösségi tag 

Óvodakert munkacsoport tag 

Koronczi Tímea óvodapedagógus Programfelelős 

Óvodakert munkacsoport tag 

Hevér Jánosné óvodapedagógus Környezet megismerésére nevelés 
szakmai munkaközösségi tag 

Óvodakert munkacsoport tag 

Béres Anna óvodapedagógus Pedagógiai munkát támogató 
szakmai munkaközösségi vezető 

Óvodakert munkacsoport tag 

Baráth Attiláné óvodapedagógus Programfelelős 

Óvodakert munkacsoport tag 

Magyari Ilona óvodapedagógus Pedagógiai munkát támogató 
szakmai munkaközösségi tag 

Óvodakert munkacsoport tag 

Vass Judit óvodapedagógus Pedagógiai munkát támogató 
szakmai munkaközösségi tag 

Óvodakert munkacsoport tag 

Homonnainé Pál Anita óvodapedagógus Óvodakert munkacsoport tag 

Babka Zsuzsanna óvodapedagógus Környezet megismerésére nevelés 
szakmai munkaközösségi tag 

Rusznákné Molnár Krisztina óvodapedagógus Pedagógiai munkát támogató 
szakmai munkaközösségi vezető 

Majer Judit óvodapedagógus Tagóvoda-vezető helyettes 

Gyermekvédelmi felelős 

Katona Szilvia óvodapedagógus 
 

Alapítvány elnöke 

Környezet megismerésére nevelés 
szakmai munkaközösségi tag 
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Lázár-Tövis Arabella óvodapedagógus Környezet megismerésére nevelés 
szakmai munkaközösségi tag 

Pásztor Petra óvodapedagógus Programfelelős 

Tűzvédelmi felelős 

Petrikné Körmendi Izolda óvodapedagógus Gyermekvédelmi felelős 

Tari Adrienn óvodapedagógus Pedagógiai munkát támogató 
szakmai munkaközösségi tag 

Fabiné Raja Enikő dajka  

Kis Mónika dajka  

Körmendi Mónika dajka  

Marosiné Takács Ágnes dajka  

Sluch Annamária dajka Tűzvédelmi felelős 

Vereczkei Andrea dajka  

Bercséné Drenkovics Katalin dajka  

Cserni Attiláné dajka  

Fuchsné Kurali Krisztina dajka  

Hugyeczné Kelemen Zsuzsanna dajka  

Sziklainé Kurucz Adrienn dajka  

Basáné Darvai Erika dajka   

Gulyásné Czifery Hajnalka dajka  

Ódéné Baczia Szilvia dajka  

Balog József fűtő-udvari munkás  

Ryan Martin karbantartó-udvari 

munkás 

 

Marinovszki Árpád karbantartó-udvari 

munkás 

 

Kaleczné Batári Katalin pedagógiai 
asszisztens 

 

Belonné Kolozs Lívia pedagógiai 
asszisztens 

 

Sági Tivadarné pedagógiai 
asszisztens 

 

Murcsikné Török Brigitta pedagógiai 
asszisztens 

 

Modróczkyné Boróka Marianna pedagógiai 
asszisztens 

 

Királyné Görgényi Xénia pedagógiai 
asszisztens 
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Helyettesítési rend Intézményvezető-

helyettesek 

Tagóvoda-vezetők 

Váci Alsóvárosi Óvoda 

Lambekné Gál Gabriella 

óvodavezető 

Lázár Andrea 

Tóth Tamásné 

 

 

- 

 

Kertész úti Tagóvoda 

 

- Bakos Istvánné 

 

Kölcsey úti Tagóvoda 

 

- Konorót Andrásné 

 

 

 

2. Humán erőforrás fejlesztése 

 

A 2023-24-es nevelési évben 3 fő pedagógiai asszisztens felvételét engedélyezte a fenntaró a 
fenálló óvodapedagógus hiány miatt az intézményben. Az induló nevelési évben 2 fő 
alkalmazására kerül sor. 
 
A nevelési év indulásakor gyakornok alkalmazására nem kerül sor. Ettől függetlenül 
 

Feladat: 

 

- Gyakornoki Szabályzat áttekintése a megváltozott törvényi előírásoknak 
megfelelve. 

- Új belépő óvodapedagógusok szakmai támogatása az intézményi 
dokumentumok megisnerésében 
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3. Dajkák és pedagógiai asszisztensek belső képzése, továbbképzése  

 
Célja a gyermekekkel, óvodapedagógusokkal, a közvetlen munkatársakkal, és a szülőkkel való kapcsolat eredményességének biztosítása,  
valamint a munkaköri feladatok minőségi szinten történő ellátásának támogatása.  
 

Működési rend: 
A szervezett foglalkozásokra minden esetben várjuk azokat a munkatársakat, akik szabaddá tehetik magukat a munkavégzés alól. 
 

Ssz. Téma 

 

Helyszín és 
időpont 

Megjegyzés 

1. Az új alkalmazottak HACCP előírásainak megismertetése 

 

2023. 

szeptember 

Óvodavezető 

Résztvevők: dajkák 

 

2. Csoportlátogatás  
A dajka szerepe a  gyermekeket támogató tevékenységére 

fókuszálva 

Belső továbbképzés szervezése 

Meghívók készítése 

Dajkakompetenciák a PP tükrében 

 

2023. november Új alkalmazottak támogatása 

 

Résztvevők: dajkák 

 

3. VIII. ORSZÁGOS PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS KONFERENCIA a 
Mód-Szer-Tár-ban 

Vezeti: Zsidákovits Sándorné óvodavezető 

Tervezett tartalom: Hogyan segíthetik a pedagógiai asszisztensek a 
gyermekek önértékelési és önérvényesítési képességek fejlesztését? 
Előadók:Dr. Kelemen Lajos pszichológus és Dr. Kelemenné Kovács 
Csilla tanár, mentálhigiénikus 

 

2023. november Résztvevők:  pedagógiai asszisztensek 

4. Dajka-nap az óvodában 2024. május Vezetőség tagjai 



V. Tárgyi erőforrás   
Tárgyi feltételek, tárgyi eszközök beszerzése, fejlesztések 

Alapvető feladatok: 

A vagyon használatánál az állagmegóvás és a takarékos gazdálkodás betartása. 

A meglévő eszközök állapotának megóvása, folyamatos ellenőrzése, lehetőség szerinti javításuk. 
A meghibásodott eszközöket azonnal el kell távolítani a gyermekek testi épségének megóvása érdekében, javításukról gondoskodni kell. 

A kötelező eszköznorma és a helyi felszereltség felülvizsgálata után a költségvetés lehetőségeivel és egyéb források bevonásával az 
eszközfejlesztések realizálása. Az egyéni szükségletekhez igazodó speciális eszközök beszerzése a sajátos nevelési igényű gyermekek fejlesztése 
érdekében. 
A használhatatlanná vált eszközök pótlására folyamatosan törekszünk. A takarékos működés minden dolgozó kötelessége.  

 

 

Tervezett bővítések, felújítások és egyéb szakmai fejlesztések  
- a 2024. évi költségvetés függvényében - 

 

 

A fejlesztés tárgya 

 

Vám úti 
Tagóvoda 

Kertész úti 
Tagóvoda 

Kölcsey úti 
Tagóvoda 

Költségvetési forrás 
felhasználásával    

Informatikai eszközök 
fejlesztése 

X X X 

Nyílászárók cseréje X X X 

Napelemek felszerelése   X 

Tisztasági festések X X X 

Sajátos nevelési igényű 
gyermekek fejlesztéséhez 
szükséges tárgyi eszközök 

X X X 

Játéktartó polcok X X X 



 25 

A fejlesztés tárgya 

 

Vám úti 
Tagóvoda 

Kertész úti 
Tagóvoda 

Kölcsey úti 
Tagóvoda 

Szőnyegek X X X 

Textília X X X 

Műanyag gyermekszékek-

asztalok az udvarra 

 

X X X 

Gyermek fektetők X   

Csoportszoba felújítása 
(lambéria, parketta, festés) X   

Bejárati ajtó-kapu javítása  X X 

Bejárati lépcső javítása   X 

Udvari kerítés javítása X X X 

Udvarrendezés X X X 

Udvari játékeszközök 
bővítése 

X X X 

Alapítványi vagy egyéb 
forrás felhasználásával    

Fejlesztő játékok  X X X 

Játék bútor X X X 

Gyermekprogramok 

szervezése 
X X X 

Kézműves anyagok X X X 

Játékok X X X 

Szakmai könyvek 
vásárlása 

X X X 

Udvari játékok bővítése X X X 

 

 

 



 26 

A tárgyi fejlesztések megvalósulása érdekében feladataink: 

 Alapítványunk hatékony működtetése 

 Szponzori lehetőségek keresése 

 Szülők közvetlen segítségnyújtásának kihasználása  
 Pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése 

 Az alapítvány 1%-kal történő támogatásának propagálása 

 

 

VI. Pedagógiai terv 

 

Elsődleges célunk:  
 A gyermekek mindenekfelett álló érdekeinek tiszteletben tartásával mindhárom tagintézményben a kiegyensúlyozott, nyugodt légkör 

biztosítás. 
 A törvényes és színvonalas intézményműködés. 

Feladataink:  

 Az óvoda szabályozó dokumentumainak – Pedagógiai Program, SzMSz, Házirend, Önértékelési Program, Értékelési Szabályzat, 

Gyakornoki Szabályzat – egységes értelmezése és gyakorlati megvalósítása. 
 A szülők részvételének minél sokrétűbb biztosítása az óvodai nevelés-fejlesztés folyamatában. A kapcsolat erősítése, ezen belül a család 

és az óvoda együttműködési lehetőségeinek szélesítése. 
 A szervezet szakmai színvonalának további erősítése a gyakorlat közeli belső továbbképzések (szakmai munkaközösségek foglalkozásai) 

hatékony működtetésével, a lehetőség szerinti külső továbbképzéseken történő részvétellel, önképzéssel.  
 Tudásátadó szervezeti kultúra megsegítése 

 

Felelős: óvodavezető 

Határidő: 2024. 08. 31.  
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2. Hatékony együttműködés a családokkal: a család elsődleges szerepének hangsúlyozása: A gyermekek egyéni fejlettségi állapotára 
épülő nevelés és fejlesztés családjaik széleskörű bevonásával történjen. A családokkal való minőségi kapcsolattartás fejlesztése. A 
családok bevonásának biztosítása a gyermekeik szociális kompetenciáinak fejlesztésébe. 
 

Elsődleges célunk: 
 

 A családi nevelés erősítése, a család és az óvoda együttműködésének elősegítése a gyermekek összehangolt nevelése érdekében.  
 Korrekt, kölcsönös bizalom, kölcsönös segítségnyújtás kialakítása, a szülők megnyerése a közös nevelés érdekében. 
 

Feladataink: 

 

 Az óvoda nyitottságának biztosítása 

 Szülők tájékoztatása a különböző szintű és tartalmú információkhoz jutáshoz 

 Az együttnevelésben a kezdeményező, elfogadó szerep vállalása 

 A kapcsolatfelvétel és kapcsolattartás legmegfelelőbb módját családonként keressük meg. 
 „Együtt a családdal a családért!” projekt folytatása 

 

 

Felelős: óvodavezető 

Határidő: 2024. 08. 31.  

 

 

3. Szakmai munkaközösségeink tapasztalatai alapján, valamint az önértékelésekhez szükséges információgyűjtések (belső ellenőrzés-

értékelések) során kiemelt figyelmet fordítunk az elmúlt nevelési évben belső ellenőrzéseinek egyéni eredményeire alapozott intézményi 
szintű, leginkább fejlesztést igénylő területekre, valamint a nevelőtestület javaslataira 

 

 Tervezési dokumentumok tartalmi és formai megfelelősége: egyéni fejlesztési lap, fejlődési napló vezetése 

 Az adminisztrációs feladatok minőségi és mennyiségi elvárásainak felülvizsgálata → Adminisztrációs kötelezettségek áttekintése, 

a törvényi elvárásokkal is kompatibilis szükség szerinti korrekciók végrehajtása a kollégák bevonásával  
 Az idővel való hatékony gazdálkodás, egyenletes terhelés 

 Szakmai fejlődés: tanfolyamokon, továbbképzéseken való részvétel  
 Tudásmegosztás 
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4. Pedagógiai gyakorlati munkánk során a továbbiakban is kiemelt feladataink:  
 

 Az eddigi gyakorlat továbbfejlesztése, értékmegőrzés. 
 Tudásátadó szervezeti kultúra támogatása 

 Hátránycsökkentő szerep: Inkluzív (befogadó) pedagógiai szemléletet támogató differenciált nevelés.  
 Szabad játék kiemelt szerepe. 
 Gyermeki kompetenciák fejlesztése. 
 Együtt a családokkal a gyermekek védelmében 

 A tevékenységekben megvalósuló tanulás: Az óvodai tanulás folyamatos, jelentős részben utánzásos, spontán és szervezett 
tevékenység mely a teljes személyiség fejlődését támogatja.  

 Kulcsszereplő az óvodapedagógus, akinek személyisége meghatározó a gyermek számára. 
 Szabad levegőn tartózkodás biztosítása minden nap az időjárás figyelembe vételével. A mozgás gazdagabb kínálatának biztosítása 

minden nap kötött és kötetlen szervezeti formában. Mozgás tevékenység szervezése az udvaron. 
 

 

 

VII. Az óvoda működését és eredményességét támogató értekezletek, szakmai fórumok  
 
1. Óvodavezetői értekezletek 

 
Elsődleges célja a kiegyensúlyozott és nyugodt működési feltételek folyamatos biztosítása, a pedagógiai és szervezési feladatok intézményi 
szintű koordinálása.  
 

Felelőse: Lambekné Gál Gabriella-óvodavezető 

A vezetői értekezletek időpontja általában: minden hónap első hétfő 13:00 - 15:00- óráig.  

Helyszíne: Váci Alsóvárosi Óvoda Vác, Vám u. 11.  
Helyszín vagy időpontváltozás esetén az érintettek időben tájékoztatást kapnak.  
Az óvodavezető és a vezetőség tagjai alkalomszerűen vagy folyamatosan, egyéni igényeik és érdeklődésük függvényében  bekapcsolódhatnak a 
szakmai munkaközösségek, munkacsoportok munkájába, amelyek egyben ezeknek a munkacsoportoknak vezetői ellenőrzését is magába foglalja. 
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 Óvodavezetés 

Óvodavezető Óvodavezető helyettesek Tagóvoda-vezetők Tagóvoda-vezető helyettesek 

Váci Alsóvárosi Óvoda  Lambekné Gál 
Gabriella 

Lázár Andrea 

Tóth Tamásné 

Bakos Istvánné 

Konorót Andrásné 

Majer Judit 

Lázár-Tövis Arabella 

 

 

 

Ssz. Téma 

 

Időpont Megjegyzés 

1.  A nevelési év indításával kapcsolatos vezetői feladatok 

-   Munkatervi tartalmak pontosítása, vezetői állásfoglalások 
véglegesítése 

-    Munkacsoportok kialakítása, működésük szabályai 
-    Belső önértékelési feladatok ütemezése 

-    Vezetői munkatev feladatainak megtervezése 

-    Egyéb aktuális feladatok áttekintése, megvitatása 

-    Szeptemberi feladatterv áttekintése 

 

Szeptember 4.  Vezetőség tagjai elkészítik a 2022-23-as 

nevelési év beszámolóját. 

2.  Humán erőforrás áttekintése 
- Statisztika előkészítése 

- Felkészülés a tanfelügyeleti ellenőrzésre 

- Költségvetés áttekintése 

- BECS feladatok ütemezése  

- Októberi feladatterv áttekintése 

- OVIPED program bevezetésének feladatai 

szeptember 18. Online képzés szervezése az 
óvodapedagógusok számára 

3.  A nevelési év indításának  tapasztalatai 
-   Tárgyi-eszközbeli feltételek, beszerzések 

-   Nevelés nélküli munkanap előkészítése 

-   Októberi statisztika feladatai, adatszolgáltatás 

október 2.  Adatszolgáltatás elvégzése 
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Ssz. Téma 

 

Időpont Megjegyzés 

-   Egyéb aktuális feladatok áttekintése, megvitatása 

-   Takarékosság lehetőségeinek áttekintése 

 

4. 

 

 

 

Költségvetés előkészítése 

-  Vezetői feladatok meghatározása  
-  Novemberi feladatterv áttekintése 

-  Pályázati folyamatok ellenőrzése 

 

november 6. Téli ünnepkörrel és az ügyeleti ellátással 
kapcsolatos szervezési feladatok 

 

5. Humán erőforrás áttekintése 
- Helyettesítések megszervezése 

- Téli ünnepkör áttekintése 

december 4.  

6. A nevelési év I. felének tapasztalatai 
-   Nevelés nélküli munkanap előkészítése 

-   Egyéb aktuális feladatok áttekintése, megvitatása 

-   Januári feladatterv áttekintése 

-   Tájékoztatás a teljesítményértékelésről 
 

január 8.  

 

Kibővített vezetői értekezlet a szakmai 
munkaközösség és munkacsoportok 
vezetőivel. 
 

7. Továbbképzési rendszer áttekintése 

-  Beiskolázási terv elkészítése 

-  Egyéb aktuális feladatok áttekintése, megvitatása 

-  A pedagógiai munkát segítők teljesítményértékelésének előkészítése 

-  Februári feladatterv áttekintése 

 

február 5. 

 

Kibővített vezetői értekezlet a szakmai 
munkaközösség vezetőivel. 

8. Beiskolázási terv véglegesítése 

-   Nevelőtestületi értekezlet előkészítése, beiskolázási terv elfogadás 

-   Családi nap előkészületeinek ellenőrzése 

-   Egyéb aktuális feladatok áttekintése, megvitatása 

-   Minősítésre történő jelentkezések előkészítése 

-   Márciusi feladatterv áttekintése 

 

március 4.  

 

 

 



 31 

Ssz. Téma 

 

Időpont Megjegyzés 

9. Az óvodapedagógusok év végi beszámolójának előkészítése 
- 2023-24-es nevelési év éves beszámolójának elkészítése 

- Nevelés nélküli munkanap előkészítése 

- Óvodai beiratkozás előkészítése 

- Egyéb aktuális feladatok áttekintése, megvitatása 

- Áprilisi feladatterv áttekintése 

 

április 8. 

 

 

 

10. Nevelés nélküli munkanap előkészítése 

-  Az intézmény nyári működésének előkészítése 

-  Hőségriadó terv aktualizálása 

-  Egyéb aktuális feladatok áttekintése, megvitatása  
-  Májusi feladatterv áttekintése 

 

május 8. 

 

 

11.  A 2023-24-es nevelési év beszámolójának előkészítése 

- Munkaközösség és munkacsoport vezetők beszámolójának 
meghallgatása 

-    Óvodapedagógusok éves értékelése 

-    Egyéb aktuális feladatok áttekintése, megvitatása 

-    Dokumentumok ellenőrzésének ütemezése 

-   Tanfelügyeleti ellenőrzés tapasztalatai 
 

június 10. 

 

 

Kibővített vezetői értekezlet a szakmai 
munkaközösség és munkacsoportok 
vezetőivel. 
Beszámoló szempontjai: 
Intézményértékelés 7 területe: kijelölt 
elvárások szerint. 

12. A 2024-2025-ös nevelési év nyitó-értekezletének előkészítése 

-  A nyári élet értékelése 

-  Egyéb aktuális feladatok áttekintése, megvitatása 

 

augusztus 23. 
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2. Az intézmény belső kommunikációs rendszere 

Célja: az óvoda pedagógiai és működési feladatainak koordinálása, aktuális feladatok ütemezése és előkészítése. 
 

Elvárás: - Az értekezletek összehívása célszerűség alapon történjen, résztvevői a témában érdekeltek legyenek. 
              - Az intézményben rendszeres, szervezett és hatékony legyen az információáramlás és kommunikáció.  
              - Minden munkatárs számára legyen biztosított a munkájukhoz szükséges  információkhoz és ismeretekhez való hozzáférés.  
              - Az intézmény a szóbeli, digitális és papíralapó információátadás eszközeit is alkalmazza. 
              - A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos információk szóban vagy írásbanfolyamatosan jussanak el a munkatársakhoz. 
              - Kétirányú információáramlás támogató kommunikációs rendszer eredményes működtetése. 
              - E-mail rendszer használata minden óvodapedagógus kötelessége a hatékony információáramlás érdekében. 
 

Ssz. Téma 

 

Időpont Megjegyzés 

1.  Pedagógiai-szakmai koordinációs megbeszélések 
szervezése: 
óvodavezető - tagóvoda-vezetők 

Az óvodavezetés minden 
hónap első hétfőjén 

rendszerességgel ülésezik, 
szükség szerint kibővítve a 

résztvevők körét. 

Lambekné Gál Gabriella óvodavezető 

2.  Tagóvodákban történő pedagógiai szakmai koordinációs 
megbeszélések szervezése: 
tagóvoda-vezető - óvodapedagógusok 

A vezetői értekezleten 
egyeztetett és az aktuális 

feladatok átadása négy  heti 

rendszerességgel. 

Tóth Tamásné-helyettes 

Lázár Andrea-helyettes 

Bakos Istvánné 

Konorót Andrásné 

tagóvoda-vezetők 

 

3. 

 

 

 

Nevelőmunkát közvetlen segítők koordinációs 
megbeszélések szervezése: 
óvodavezető - pedagógiai asszisztensek 

óvodavezető - dajkai csoport képviselői 
tagóvoda-vezetők - pedagógiai asszisztensek - dajkák 

szükség esetén óvodapedagógusok részvételével 

A vezetői értekezleten 
egyeztetett és az aktuális 

feladatok átadása. 
Óvodavezetővel havi 

rendszerességgel, tagóvoda-

vezetőkkel szükség esetén. 

Lambekné Gál Gabriella óvodavezető 

Lázár Andrea-helyettes 

Tóth Tamásné-helyettes 

Bakos Istvánné 

Konorót Andrásné 

tagóvoda-vezetők 
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VIII. Óvodaközi Szakmai Munkaközösségek 

 

 

 
1. Pedagógiai munkát támogató szakmai munkaközösség 

 

 

Szakmai munkaközösség vezető: Béres Anna - Váci Alsóvárosi Óvoda 

 

Szakmai munkaközösség tagjai: Dénesné Sáhi Eleonóra - Váci Alsóvárosi Óvoda 

             Vass Judit -Váci Alsóvárosi Óvoda 

                                                        Petrikné Körmendi Izolda - Kertész utcai Tagóvoda 

             Bakos Is tvánné - Kertész utcai Tagóvoda 

                      Tari Adrienn - Kertész utcai Tagóvoda 

             Konorót Andrásné – Kölcsey utcai Tagóvoda 

                                                        Babka Zsuzsanna - Kölcsey utcai Tagóvoda 

 

A munkaközösségi csoport foglalkozásainak helyszíne: kijelölt tagóvoda 

 

A munkaközösségi csoport foglalkozásainak ideje: Minden hónapban a munkatervben megjelölt időpont szerint. 
 

A munkaközösségi foglalkozások helye és időpontja is változhat, az érintettek időben megkapják a tájékoztatást. 
 

Célunk: 
 

 Olyan szakmai munkaközösség működtetése, ami segíti az óvodapedagógusok szakmai fejlődését. 
 Az egymástól tanulás, gyakorlati munka támogatása, innovációs lehetőségek keresése az egyéni fejlesztésre, óvoda-iskola átmenet 

megkönnyítésére. 
 A nevelőmunka minőségének emelése, hospitálások szervezésével és a továbbképzéseken szerzett tapasztalatok átadásával. Kiemelt 

szerepet kap a közösségi és erkölcsi nevelés,a gyermeki szociális kompetenciák hatékonyságának fejlesztése.  
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 Pedagógiai Programunk felülvizsgálata, korszerűsítése, új tartalmak beemelése. 
 Az óvodavezető által készített mesterprogram szakmai megvalósításának szakmai támogatása. 
 Az óvoda-iskola kétirányú kapcsolata tovább fejlődjön 

 

 

Feladatunk: 
 

 A tudatos szakmai munka segítése, amely támogató, befogadó-elfogadó tanulási és szociális környezet biztosítását eredményezi. 
 A pedagógiai kompetenciák, indikátorok tudatos tervezése, szakmailag megfelelő alkalmazása hospitálások alkalmával.  
 Kompetenciák szerinti önértékelés, önreflexió. 
 Tudásmegosztás 

 Gyakornoki Szabályzat és Etikai kódex elkészítése 

 „Együtt a családdal a családért” programfejezetünk tervezése, megvalósítása 

 A tudatos szakmai munka segítése, amely támogató, befogadó-elfogadó tanulási környezet biztosítását eredményezi. 
 A két intézmény együttműködésének szakmai tartalommal történő megtöltése, a kapcsolattartás formáinak bővítése.  
 A pedagógiai kompetenciák, indikátorok tudatos tervezése, szakmailag megfelelő alkalmazása hospitálások alkalmával. Kompetenciák 

szerinti önértékelés, önreflexió. 
 Tudásmegosztás, tapasztalatcsere. 
 Egymásra épülő egységes szakmai program kialakítása a gyermekek egészséges, harmónikus, folyamatos személyiségfejlődése, 

fejlesztése érdekében. 

 Szülők szemléletformálása 

 Olyan programok szervezése, amelyek során betekintést nyerhetnek a gyermekek az iskolai életbe 

 Olyan módszerek, eljárások keresése, amelyek segítik a gyermekek beillesztését az iskolai életbe.  
 

 

 

Elvárás: 
 

 Aktív részvétel, szerepvállalás a betervezett feladatok minőségi megvalósításáért. 
 Pontos, lelkiismeretes felkészülés. 
 Egymás szakmai munkájának segítése. 
 Iskolai elvárások megismerése. 
 Tartalmas együttműködés az iskolával 
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A munkaközösség vezetőkkel szembeni általános elvárás: 
 

 Személyes bekapcsolódás és aktív szerepvállalás az önértékelési kiscsoportokban 

 Törekvés a munkaközösségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére 

 Munkaközösségi feladatok koordinálása, feladatok megosztása a munkaközösség tagjaival 
 

A munkaközösségi tagokkal szembeni általános elvárás: 

 

 Hatékony feladatvállalás a munkaközösségben; felkészülés egy-egy foglalkozásra, pontos és precíz feladatellátás 

 A székhely és tagóvodák szakmai és működésbeli „specialitásainak” megjelenítése 

 Szakmai információ áramlás biztosítása a közvetlen munkatársak és a munkaközösség között 
 

 

A munkaközösségi feladatok ellátásához - az aktuális téma és feladat szerint - az alábbi eszközök és információk szükségesek: 
 

 Az intézmény működését szabályozó dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai Program, Munkaterv) 
 Az Óvodai nevelés országos alapprogramja 

 

A munkaközösség kiemelt feladata: 
 Szerepvállalás a Pedagógiai Program elméletével és gyakorlatával kapcsolatos feladatok ellátásában, kiegészítésében, az új tartalmak 

beemelésében 

 A mesterprogram gyakorlati megvalósítása 

 

Hangsúlyos célok: 
 

 Intézményünk szolgáltatási színvonalának növelése 

 Tudásmegosztás 

 Szakmai szervezetfejlesztés 

 A pedagógiai programban foglaltak megvalósulását támogató tevékenységek, programok, szolgáltatások megszervezésében vezető, 
szervező, irányító szerepvállalás. 

 Aktív részvétel a Pedagógiai Programunk átdolgozásában, az új tartalmak beemelésében. 
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Ssz. Téma 

 

Időpont Megjegyzés 

1.  Szakmai munkaközösség alakuló ülés 
Munkatervi feladatok meghatározása, pontosítása, véleményezése, 
elfogadtatása. 
Szakmai feladatok kiadása: Projekttervek  és fejlesztőjátékok 
gyűjteményének összeállítása 

 

2023. szeptember 

 

Elérhetőségi lista 
aktualizálása → 
információáramlás módjának 
rögzítése 

2.  Kapcsolatfelvétel az általános iskolával 
Az előző alkalommal kiadott szakmai feladatok összegzése, 
megbeszélése.  
Nevelés nélküli munkanap szervezése 

2023. október Műhelymunka 

Kapcsolatfelvétel az 
általános iskolával 
Szakmai együttműködés 
támogatása 

      3. Hospitálás szervezése 

Téma: Egyéni fejlesztés megvalósítása a csoportban 

 

Dokumentumok felülvizsgálta  
Gyakornoki szabályzat, Etikai szabályzat. 
 

Ovpedprogram elindítása. 
 

2023. november Csoport kijelölése 

Műhelymunka 

Előzetes felkészülés a 
Kompetencia indikátorai 
alapján 

Dokumentumok előkészítése: 
gyakornoki szabályzat, etikai 
szabályzat 

      4. “Iskola-kóstolgató” – óvoda-iskola átmenet gyakorlati megvalósítása 

 

Ovped program megvalósulása, tapasztalatok megbeszélése.  
 

 

2023. december Konzultáció az iskolával, 
tanítókkal 
Nevelői értekezlet 
előkészítése 

 

      5. Mesterprogram megismerése. 
Óvodapedagógusok éves beszámolójának aktualizálása 

2024. január A meseterprogram tervének 
megtekintése 

 

      6. Teljesítményértékelés szempontjainak megismerése, intézményre 
adaptálása. 

2024. február Dokumentumok 

megismerése 
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Pedagógiai program módosítása. 
Az első féléves szakmai munka értékelése. 
Minősítési eljárás figyelemmel kísérése. 
Családi nap szervezésének megkezdése: ötletbörze,programelemek, 

támogatók felkutatása. 
Az esemény lebonyolításának vázlatos tervezése. 
 

Munkacsoport kialakítása 
bővített önkéntes tagokkal 
 

 

Feladatok elosztása 

Szervezés nyomonkövetés 

      7. Hospitálás szervezése 

A nevelési év elején készült projektek bemutatása.  
“Iskola-kóstolgató” – óvoda-iskola átmenet gyakorlati megvalósítása 

Nevelés nélküli munkanap szervezése 

2024. március Csoport kijelölése 

Előzetes felkészülés a 
Kompetencia indikátorai 
alapján 

Konzultáció az iskolával, 
tanítókkal 
Feladatterv ismertetése 

      8. „Családi nap”megrendezése 
A „Családi nap” lebonyolításának részletes, konkrét tervének 
elkészítése, pedagógiai, gazdasági, gyakorlati szempontok 
érvényesítésével. 
“Iskola-kóstolgató” – óvoda-iskola átmenet gyakorlati megvalósítása 

 

2024. április A résztvevő alkalmazottak 
tájékoztatása feladataikról. 
Helyszínek, egyéni feladatok, 
tevékenységek pontosítása. 
A szervezőmunka 
megvalósítása. 
 

      9. Ovped alkalmazásának tapasztalatai 
Óvodapedagógusok éves beszámolójának kiadása 

Nevelés nélküli munkanap szervezése 

 

2024. május Elégedettség mérésének 
elvégzése, tapasztalatok 

összegzése  

     10. Éves munkaterv megvalósításának értékelése 

További célkitűzések ésfejlesztési javaslatok megfogalmazása 

Munkaközösség- vezető teljesítményének értékelése 

Éves értékelés elkészítése  
 

2024. június Beszámoló elkészítése az 
óvodavezető részére 
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2. A belső önértékelési szakmai munkaközösség munkaterve  
A munkaközösség kiemelt feladatai: 

1. Intézményi önértékelések elvégzése 

2. Vezetői önértékelések elvégzése 

3. Az intézmény Önértékelési Programja folyamatos bővítésében való aktív közreműködés 

4. A vonatkozó törvények és jogszabályok tanulmányozása, közös értelmezése 

5. Az intézmény működését szabályozó dokumentumai (PP, SZMSZ és mellékletei, Házirend, Önértékelési Program) szerinti 
működés folyamatos nyomon követése, a szükséges korrekciós javaslatok megtétele 

6. A pedagógiai portfólió elkészítéséhez és védéséhez - igény szerint – tudásmegosztással történő segítségnyújtás 

7. Partneri elégedettség mérési eljárás (vezető, intézmény) 

 

A munkaközösség feladata az önértékelés során, hogy közreműködik:  
 az intézményi elvárás-rendszer szükség szerinti aktualizálásában;  
 az adatgyűjtéshez szükséges mérőeszközök (kérdőívek, interjúk) kiegészítésében, összeállításában; 
 a munkaterv részét képező éves önértékelési terv elkészítésében;  
 az aktuálisan érintett kollégák és szülők tájékoztatásában;  
 az értékelésbe bevont kollégák felkészítésében, feladatmegosztásában;  
 az OH önértékelést támogató informatikai felületének kezelésében. 

 
A munkaközösség vezetője: Bakos Istvánné - Váci Alsóvárosi Óvoda Kertész utcai Tagóvodája 

 

A munkaközösség tagjai: Lambekné Gál Gabriella – óvodavezető 

           Konorót Andrásné - tagóvoda-vezető 

                                            Lázár Andrea - óvodavezető-helyettes 

           Tóth Tamásné – óvodavezető-helyettes 

 

Működési rend: 
A munkaközösségi foglalkozások időpontja általában: minden második hónap első hétfő 14:00-17:00 óráig 

 

Helyszíne: Váci Alsóvárosi Óvoda 
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Helyszín vagy időpontváltozás esetén az érintettek időben tájékoztatást kapnak. A folyamatos feladatellátás érdekében szükséges az elektronikus 

kapcsolattartás. 
 

Ssz. Téma 

 

Időpont Megjegyzés 

1. Alakuló ülés 

 Munkatervi feladatok pontosítása, véglegesítése 

 Az önértékeléssel kapcsolatos tartalmi és szervezési feladatok 

 Törvényi változások közös értelmezése 

Önértékelési ütemterv pontosítása 

2023. 

szeptember 5. 

 

 

2. Szabályozó dokumentumaink: a módosítások súlypontjai 
▪ SZMSZ 

▪ PP 

▪ Házirend 

▪ Önértékelési szabályzat (elvárások) 
Önértékelési ütemterv és az időarányos megvalósítás áttekintése. 
Aktuális feladatok egyeztetése, pontosítása. 

2023. október-
november 

 

3.  

Intézményi önértékelések előkészítése, lebonyolítása 

2023. október  

4. Intézményi tanfelügyelet eredménye után a fejlesztési terv elkészítése és 
feltöltése 

2023. november  

5. Önértékelési ütemterv és az időarányos megvalósítás áttekintése, 
aktuális feladatok egyeztetése, pontosítása 

Intézményi, vezetői tanfelügyeleti ellenőrzések áttekintése, feladatok 
megbeszélése, látogatások megszervezése, lebonyolítása. 

2024.február-
március-április 

 

 

6. A munkaközösség záró foglalkozása: 
1. A szakmai munkaközösség tevékenységének közös értékelése, 
beszámoló elkészítése 

2. A munkaközösség-vezető teljesítményének értékelése. 
 

Önértékelési ütemterv és az időarányos megvalósítás áttekintése. 
Aktuális feladatok egyeztetése, pontosítása 

2024. május 

 

 



 40 

 

AZ ÖNÉRTÉKELÉSEK ÜTEMEZÉSE 
 

 

Az adatgyűjtés pontos időpontjait a mindenkori Elnök koordinálja: Egyeztet az érintettekkel, és írásban tájékoztatja a Önértékelési szakmai 
munkaközösség vezetőjét. 
 

Szükséges háttéranyagok: 
 Váci Alsóvárosi  Óvoda Önértékelési Programja 

 OH: Önértékelési kézikönyv óvodák számára 

 Tanfelügyeleti kézikönyv óvodák számára 

 

 

ÖNÉRTÉKELÉSRE KIJELÖLT KOLLÉGÁK - ÉRTÉKELŐ KISCSOPORTOK – ÜTEMEZÉS 

2023-2024. nevelési év 

 

Önértékelésre 
kijelölt pedagógus, 

vezető 

 

Önértékelési kiscsoport tagjai Adatgyűjtés 
időszaka 

Megjegyzés 

Elnök Csoporttag 1 Csoporttag 2 

Konorót Andrásné 
Lambekné Gál 

Gabriella 
Lázár Andrea Tóth Tamásné 2023. szeptember vezetői és 

intézményi 
Lambekné Gál 

Gabriella 
Bakos Istvánné Konorót Andrásné Lázár Andrea 2023. október intézményi 

Bakos Istvánné 

Lambekné Gál 
Gabriella Bakos Istvánné Konorót Andrásné 

2024. február vezetői és 

intézményi 
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3. Környezet megismerésére nevelés  szakmai munkaközössége 
 
Szakmai munkaközösség vezető: Czank Edit - Váci Alsóvárosi Óvoda                                
 

Szakmai munkaközösség tagjai: Katona Szilvia - Kertész utcai Tagóvoda 

                                                        Pásztor Petra - Kertész utcai Tagóvoda 

                                                        Lázár-Tövis Arabella - Kertész utcai Tagóvoda 

                                                        Mészár Bernadett  - Váci Alsóvárosi Óvoda 

                                                        Hevér Jánosné - Váci Alsóvárosi Óvoda 

                                                        Koncz Gáborné Csulik Klára – Kölcsey utcai Tagóvoda 

 

 

A munkaközösségi csoport foglalkozásainak helyszíne: kijelölt tagóvoda 

 

A munkaközösségi csoport foglalkozásainak ideje: Minden hónapban a munkatervben megjelölt időpont szerint. 
 

A munkaközösségi foglalkozások helye és időpontja is változhat, az érintettek időben megkapják a tájékoztatást. 
 

Célunk: 
 

 Pest megyében felkért Zöld Óvoda bázisintézményként a zöld óvodai kritériumrendszer követelményeinek való megfelelés  

 Zöld Óvoda bázisintézményként, a partnerek érdeklődésének megfelelően tájékoztatásuk, segítésük. 
 A nevelőmunka minőségének továbbfejlesztése a továbbképzéseken szerzett tapasztalatok átadásával. 

 

Feladatunk: 

 

 A tudatos szakmai munka segítése, az eredményes, színvonalas munka érdekében a pedagógus kompetenciák tükrében. 
 Az egymástól tanulás, gyakorlati munkat támogatása, innovációs lehetőségek gyakorlati megvalósítása, továbbképzési lehetőségek 

biztosítása. 
 Tartalmas kapcsolatok kiépítése. 
 A 7. pedagógiai kompetencia és indikátorainak megismerése,beépítése és szakmailag megfelelő alkalmazása.  
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Elvárás: 
 

 Aktív részvétel, szerepvállalás a betervezett feladatok minőségi megvalósításáért. 
 Pontos, lelkiismeretes felkészülés. 
 Egymás szakmai munkájának segítése. 
 Zöld Óvoda kritériumrendszerének megismerése, beépítése a mindennapokba. 

 

 

A munkaközösség vezetőkkel szembeni általános elvárás:  
- Személyes bekapcsolódás és aktív szerepvállalás az önértékelési kiscsoportokban  
- Törekvés a munkaközösségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére 

- Munkaközösségi feladatok koordinálása, feladatok megosztása a munkaközösség tagjaival 
 

 

A munkaközösségi tagokkal szembeni általános elvárás: 

 

- Hatékony feladatvállalás a munkaközösségben; felkészülés egy-egy foglalkozásra, pontos és precíz feladatellátás 

- A székhely és tagóvodák szakmai és működésbeli „specialitásainak” megjelenítése 

- Szakmai információ áramlás biztosítása a közvetlen munkatársak és a munkaközösség között 
 

 

A munkaközösségi feladatok ellátásához - az aktuális téma és feladat szerint - az alábbi eszközök és információk szükségesek:  
 Az intézmény működését szabályozó dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai Program, Munkaterv) 

 Az Óvodai nevelés országos alapprogramja 

 Oktatási Hivatal:  
 Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez. Hatodik javított változata 

 Zöld Óvoda hálózat honlapja 
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Ssz. 
 

Téma 
 

Időpont Megjegyzés 

1. 

Szakmai munkaközösség alakuló ülése 

Munkatervi feladatok pontosítása, 
véleményezése, elfogadtatása. 
Zöld Óvoda kritériumrendszere 

Zöld könyvtár kialakítása az óvodákban 

Őszi zöld ünnepkör áttekintése 

Környezettudatos szemlélet formálása – 

környezetvédelem: „Legyen tiszta a Liget” 

Bíró György szervezésében  
Óvodakert  
 

2023. szeptember 

 

Elérhetőségi lista aktualizálása → információáramlás 
módjának rögzítése 

Munkaközösségi tagok tájékoztatása a programokban való 
részvételről: 
Szemétszedés a gyerekekkel. 
 

A program bemutatása 

 

 

2. 

Zöld Óvoda hálózat honlapjának követése, 
bekapcsolódás a tevékenységekbe. 
Kapcsolatfelvétel óvodákkal a szakmai 
segítségnyújtás céljából pályázat készítésében. 
A Zöld Óvodák listájának aktualizálása. 
DDC Zöld Megoldás- pályázat átadás. 
Szakmai kapcsolat felvétel a Bogárnagykövet  
óvodával. 
Óvodai csoportok zöld sarkainak ellenőrzése. 
 

2023. október 
 

 

Honlap követése: 
www.zoldovoda.hu 

 

Szakmai együttműködés kialakítása Vác város óvodáival. 

3. 

Pályázatok keresése, bekapcsolódás. 
Téli ünnepkör áttekintése 

Beporzók napja, szakmai segédanyag 
összeállítása. 
 

2023. november-

december 

Olyan pályázatok keresése, amibe a gyermekcsoportok 

bevonhatóak. 
 

     4. 

 

Féléves értékelés 

Programok megvalósulásának értékelése 

Betervezett feladatok áttekintése 

Ötletbörze a családi napra az egészséges 

2024. január Műhelymunka 

Nevelés nélküli munkanapon a zöld programok bemutatása 
a programban résztvevők által. 
 

http://www.zoldovoda.hu/
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életmódra nevelés jegyében. 

5. 

 

 

 

Hospitálás szervezése – játékeszközmentes hét 
Előzetes felkészülés a 7. kompetencia 
indikátorai alapján a Zöld óvoda elvárásaira 
fókuszálva. 

2024.február Gyakorlatorientált-résztvevők kijelölése 

 

 

6. 

Családi nap szervezésének előkészítése a 
egészséges életmódra nevelés jegyében. 
Tavaszi zöld ünnepkör áttekintése. 
Hospitálás szervezése az Óvodakertbe, egy 
óvodakerti tevékenység bemutatása. 
Hospitálás szervezése a beporzók napjának 
témakörében. 
 

2024. március Feladatok összeállítása, felelősök kijelölése, szponzorok 
keresése. 
 

Szakmai segítségkérés, szülői együttműködés 

 

Gyakorlatorientált-résztvevők kiejelölése 

 

7. 

Családi nap megvalósítása. 
Óvodai csoportok meghívása, az Aprótalpak 
ösvénye és a Madárbarát tanösvény 
bemutatása. 
 

2024. április Aktív, hatékony részvétel. 
 

Meghívók küldése. Szervezési feladatok kiosztása. 

    

 

8. 

 

Éves munkaterv megvalósításának értékelése. 
További célkitűzések megvalósítása 

Fejlesztési javaslatok megfogalmazása 

Munkaközösség- vezető teljesítményének 
értékelése. 

Éves értékelés elkészítése. 

 

2024. május 

 

Óvodavezető-munkaközösség-vezetővel értékeli az 
elvégzett munkát. 
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3.1. Óvodakert  munkacsoport 

 

Szakmai munkacsoport vezető:  Czank Edit Györgyi – Váci Alsóvárosi Óvoda 

 

Szakmai munkacsoport tagjai: Váci Alsóvárosi Óvoda Nevelőtestülete 

 

 A munkacsoport foglalkozásainak helyszíne: Váci Alsóvárosi Óvoda Vám utca 

 

A munkacsoport foglalkozásainak ideje: Minden hónap első hétfője 

 

A munkaközösségi foglalkozások időpontja változhat, az érintettek időben megkapják a tájékoztatást. 
 

Célunk:  
 

 Fenntartani az Óvodakertet, megvalósítani az Óvodakerti célokat 
 A nevelőmunka minőségének továbbfejlesztése a továbbképzésen szerzett tapasztalatok átadásával. 
 Bekapcsolódni a Környezet megismerésére nevelés  szakmai munkaközösségébe. 

 

Feladatunk: 
 A tudatos szakmai munka segítése, az eredményes, színvonalas munka érdekében a pedagógus kompetenciák tükrében. 
 Az egymástól tanulás, gyakorlati munka támogatása, innovációs lehetőségek gyakorlati megvalósítása, továbbképzési lehetőségek 

biztosítása. 
 Tartalmas kapcsolatok kiépítése. 

Aktualitások megjelenítése a honlapon 

 A 7 pedagógiai kompetencia és indikátorainak megismerése, beépítése és szakmailag megfelelő alkalmazása hospitálások alkalmával.  
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Elvárás:    
 Aktív részvétel, szerepvállalás a betervezett feladatok, projektek minőségi megvalósításáért. 
 A kertpedagógia bevonása a mindennapi oktató-nevelő munkába. 
 Pontos, lelkiismeretes felkészülés. 
 Egymás szakmai munkájának segítése. 
 Megosztott tudásanyag megismerése, használata. 

 

A munkacsoport vezetóvel szembeni általános elvárás:  
 

- Személyes bekapcsolódás és aktív szerepvállalás az önértékelési kiscsoportokban.  

- Törekvés a munkaközösségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére. 

- Munkaközösségi feladatok koordinálása, feladatok megosztása a munkaközösség tagjaival. 
 

A munkacsoport tagokkal szembeni általános elvárás: 
 

- Hatékony feladatvállalás a munkaközösségben; felkészülés egy-egy projektre, pontos és precíz feladatellátás 

- Szakmai információ áramlás biztosítása a közvetlen munkatársak és a munkaközösség között 
 

A munkakacsoport feladatainak ellátásához - az aktuális téma és feladat szerint - az alábbi eszközök és információk szükségesek:  
 

 Az intézmény működését szabályozó dokumentumok (SZMSZ, Pedagógiai Program, Munkaterv) 

 Az Óvodai nevelés országos alapprogramja 

 Oktatási Hivatal:  
 Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez. Hatodik javított változata 

 Iskolakertekért Alapítvány által közzétett kötelező és ajánlott irodalom 

 Iskolakertekért Alapítvány Oktatási Portálján megosztott tudásanyag. 
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Ssz. Téma Időpont Megjegyzés 

 

 

 

 

 

1. 

Szakmai munkacsoport első  ülése. 
 

Munkatervi feladatok pontosítása, véleményezése, 
elfogadtatása. 
 

Óvodakerti célok ismertetése. 
Óvodakerti szabályok ismertetése, elfogadtatása, a 
biztonság megóvásának érdekében. 
 

Őszi óvodakerti tevékenységek áttekintése, megismerése. 
 

Első projekt ismertetése, felmerülő kérdések megbeszélése. 

2023. 

szeptember 

 

 

Elérhetőségi lista aktualizálása → információáramlás 
módjának rögzítése 

 

 

 

2. 

Októberi feladatok, lehetőségek áttekintése. 
 

Természetsarok alakításához,  megújításához ötletek 
gyűjtése. 
 

Jeles- Zöld napokhoz való kapcsolódási pontok feltárása, 
megvalósítási lehetőségek a Kertben. 

2023. 

október 
 

 

 

Az aktualitások megjelentése a honlapon. 

 

 

3. 

 

Téli ünnepkör áttekintése. 
 

Téli kerti lehetőségek ismertetése. 
Téli projekt ismertetése, felmerülő kérdések megbeszélése. 
 

 

 

2023. 

november- 

december 

 

 

 

Az aktualitások megjelentése a honlapon. 

 

 

Féléves értékelés. 2024. január Műhelymunka 
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4. 

 

Betervezett feladatok áttekintése. 
 

Ötletbörze a családi napra. 
 

Nevelés nélküli munkanapon az Ővodakert 
működésének bemutatása, helyzetkép. 
 

Az aktualitások megjelentése a honlapon. 

 

 

5. 

Csoportszobai természet sarok bővítésére ötletelés. 
 

 

Tavaszváró projekt ismertetése, felmerülő kérdések 
megbeszélése 

2024. 

február 
Szülők bevonása, föld kérése 

 

Infografikus táblák bevonása 

 

Az aktualitások megjelentése a honlapon. 

 

 

 

6. 

Családi nap szervezésének előkészítése az egészséges 
életmódra nevelés  jegyében Óvodakert bevonásával. 
 

Tavaszi jeles napok zöld ünnepkör áttekintése Óvodakert 
bevonásának lehetőségei. 

2024. 

március 

Feladatok összeállítása, felelősök kijelölése, szponzorok 
keresése. 
 

Lehetőségek keresése, faiskola, gazdabolt, gyümölcsös, 
családi kert látogatására. 
 

Az aktualitások megjelentése a honlapon. 
 

7. 

Családi nap megvalósítása. 
 

 

2024. április Aktív, hatékony részvétel. 
 

Az aktualitások megjelentése a honlapon. 
 

 

 

8. 

Nyári projekt ismertetése, felmerülő kérdések 
megbeszélése. 
 

Éves munkaterv megvalósításának értékelése. 
További célkitűzések megvalósítása. 
Fejlesztési javaslatok megfogalmazása. 
Éves értékelés elkészítése. 

2024. 

május- 

június 

 

 

Óvodavezető-munkacsoport-vezetővel értékeli az 
elvégzett munkát. 
 

Az aktualitások megjelentése a honlapon. 
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4.  Gyermekvédelmi szakmai munkacsoport 

 

Munkacsoport vezető: Czank Edit Györgyi – Váci Alsóvárosi Óvoda 

 

Gyermekvédelmi megbízottak: Petrikné Körmendi Izolda – Kertész utcai Tagóvoda 

                                                     Majer Judit – Kölcsey utcai Tagóvoda 

  

Munkacsoport foglalkozások helyszíne: Váci Alsóvárosi Óvoda  

Munkacsoport foglalkozások ideje: a munkatervben megjelölt napokon: 13:00-15:00 óráig 

Fogadó óra: Minden hónap első szerda 13:00-14:00 óráig 

A fogadóórák időpontjáról a szülők a tagóvodák szülői faliújságjain kapnak tájékoztatást.     
 

Céljaink a törvényi elvárások szerinti működés során: 
 A prevenció, a gyermekek hátrányos helyzetének csökkentése, a veszélyeztetettség kialakulásának megelőzése, illetve szükség szerint 

segítségnyújtás, valamint együttműködés a különböző intézményekkel és szakemberekkel. 
 A családok tiszteletben tartása, a családi nevelés erősítése a rászorulók körében. 
 Szoros kapcsolat kialakítása a közvetlenül, vagy látens módon segítséget kérő családokkal.  
 Együttműködés a gyermek problémájának megoldásában segítő más szakemberekkel a gyermek harmonikus személyiségfejlődése 

érdekében. 
 

 

Figyelembe vesszük: 
 Az etnikai kisebbséghez tartozó gyermekek kultúráját. 
 A sajátos nevelést igénylő gyermekekkel kapcsolatos törvényi elvárásokat és intézményi alapelveket. 
 A differenciált fejlesztés lehetőségeit a hátrányos helyzetű, a nehezebben kezelhető és a tehetséges gyermekek számára. 
 A gyermekvédelmi feladatok ellátását a pedagógiai programban részletezett feladatok betartásával végezzük. 
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Gyermekvédelmi feladataink: 

Az óvodapedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek nevelése az Óvodai nevelés országos alapprogramja szerint. Felelős saját 
hatáskörében a rábízott gyermekek védelméért. 
A gyermekvédelmi feladatok ellátása minden óvodapedagógus feladata, tagóvodák gyermekvédelmi megbízottjai - a tervezett megbeszéléseken 
túl - egyéni igényeik szerint tartanak kapcsolatot a munkacsoport vezetőjével és egymással. 
 

Feladat 
Felelős 

 

Időszak 

Határidő 
Megjegyzés 

A munkacsoport megalakulása 

A munkacsoport éves ütemtervének elkészítése és a 
feladatok meghatározása, véleményezése. 
Az intézmény óvodai szociális segítő munkatársának 
bemutatkozása. 
Gyermekvédelmi szempontból nyilvántartott gyermekek 
dokumentumainak felülvizsgálata. 
 

óvodavezető 2023. szeptember 14.  

Kedvezményes/térítésmentes étkezési térítésre 
feljogosító dokumentumok begyűjtése az érintett 
szülőktől (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, 
szociális étkezési támogatás, szükséges nyilatkozatok). 
Adatszolgáltatás a Gazdasági Hivatal számára. 
Folyamatos feladat havi rendszerességgel az étkezési 
kedvezményben részesülő gyermekek adatainak 

egyeztetése az óvodatitkárral. 
 

óvodatitkár 
óvodapedagógusok 

munkacsoport tagjai 

 

 

Folyamatos 
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Szociális segítő az óvodában, kapcsolatfelvétel a Váci 
Család- és Gyermekjóléti Szolgálattal 
Az észlelő és jelzőrendszer hatékony működési 
folyamatának áttekintése az óvodapedagógusokkal. 
Szükség és igény szerint konzultáció az 
óvodapedagógusokkal, szülőkkel, családsegítővel, 
fenntartóval, különösen a védelembe vett gyermekekre 
fókuszálva. 
 

 

óvodavezető 

óvodapedagógusok 

 

 

2023. szeptember 30. 

2023. október 15. 

Vezetőség tagjai is részt 
vesznek 

A gyermekvédelmi szempontból veszélyeztetett, 
hátrányos helyzetű, halmozottan hátrányos helyzetű és 
nehezen nevelhető gyermekek feltérképezése, ezekről 
feljegyzés készítése, folyamatos nyomon követésük. 
 

óvodapedagógusok 

 
2023. szeptember 30.  

Tanulási nehézséggel, magatartászavarral és 
beilleszkedési nehézségekkel küzdő gyermekek 
feltérképezése, vizsgálatuk kezdeményezése. 
 

óvodapedagógusok 

 
2023. szeptember 30.  

Konzultáció az óvodavezetővel: az egyes gyermekek 

helyzete, a segítségnyújtás lehetőségei, feladatai. 
 

óvodapedagógusok 

 
Folyamatos  

Októberi statisztikához adatok gyűjtése és elemzése. 
A munkacsoport-vezető szóbeli beszámolója az 
elvégzett feladatokról. 
 

óvodapedagógus 
munkacsoport vezető 

 

 

2023. október 1. 
 

A karácsonykor segítségre szoruló gyermekek és óvodapedagógus .  
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családok feltérképezése, konzultáció a családsegítővel, 
szükség esetén források keresése. 

munkacsoport vezető 

 

 

2023. december 1. 

Változások felmérése az étkezési kedvezmények 
területén, szociális étkezési támogatások felülvizsgálata. 
Féléves beszámoló elkészítése. Nevelőtestületi 
értekezleten szóbeli beszámoló a gyermekvédelmi 
tevékenységről. 
 

munkacsoport vezető 

 

2024. január 15. 
 

 

Munkacsoport megbeszélés  

Munkacsoport megbízottjai beszámolnak a 
tagintézményükben elvégzett gyermekvédelmi feladatok 
megvalósulásáról. 
 

munkacsoport vezető 

 

2024. június 15. 
 

 

Munkacsoport vezető írásbeli éves beszámolójának 
elkészítése. 
Munkaközösség-vezető teljesítményének értékelése. 
 

munkacsoport vezető 

 
2024. június 30.  

Aktuális feladatok ellátása. óvodapedagógusok 

 

Feladatfüggő 

Folyamatosan 
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Gyermekbalesetek megelőzése 

 

Dátum Terület Helye Felelős 

2023. augusztus 31. Munka- és tűzvédelmi oktatás Váci Alsóvárosi Óvoda Lambekné Gál Gabriella 

2023. augusztus 31. 
Gyermekbalesetek és ellátásuk 

Allergiás gyermek az óvodában 
Váci Alsóvárosi Óvoda Lambekné Gál Gabriella 

2022. szeptember 28. Tűzriadó terv végrehajtása Váci Alsóvárosi Óvoda Sluch Annamária 

2022. szeptember 28. Tűzriadó terv végrehajtása Kölcsey utcai Tagóvoda Konorót Andrásné 

2022. szeptember 28. Tűzriadó terv végrehajtása Kertész utcai Tagóvoda Pásztor Petra 

2022. szeptember 12. Bejárási szemle elvégzése Váci Alsóvárosi Óvoda  Lázár Andrea 

2022. szeptember 14. Bejárási szemle elvégzése Kölcsey utcai Tagóvoda Konorót Andrásné 

2022. szeptember 15. Bejárási szemle elvégzése Kertész utcai Tagóvoda Bakos Istvánné 
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IX. Belső ellenőrzési terv 

 

A vezetői ellenőrzések célja az óvodapedagógusok szakmai munkájának segítése, a pedagógiai programban megfogalmazott célok, feladatok, 

elvek, gyakorlatban történő megvalósulásának ellenőrzése, a szakmai munka javítása.  
 

Az ellenőrzés és értékelés alapelvei az alábbiak: 
 

 Az értékelés területei lefedik a működés valamennyi területét 
 Kiemelt hangsúlyt helyezünk a szabályozó dokumentumainkban foglaltak betartására 

 Az ellenőrzés formai (megfelelőségi) és tartalmi (minősítő értékelési) feladatai az önértékelés módszereivel történnek 

 A szakmai munka értékelésének alapjai az intézményi elvárásokra alapozott önértékelési és a külső szakmai ellenőrzés és 
értékelés,   valamint az általános pedagógiai elvárásokra alapozott – a pedagógusok előmeneteli rendszeréhez kapcsolódó - 

nyilvános szempontok alapján történik.  
Az ellenőrzésben az óvodavezetőn kívül a tagóvoda-vezető  a szakmai munkaközösség vezetői és a belső önértékelési csoport vezető és tagjai is 
részt vesznek. 

 

Az ellenőrzés területei:  
 Nevelési folyamatok – fejlesztési tartalmak – alkalmazottak munkája 

 Tanügyigazgatás 

 Fizikai környezet 
 Gazdálkodás/Ügyvitel 

 Munkáltatói jogkörből adódó ellenőrzés 
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Nevelési folyamatok – fejlesztési 
tartalmak – alkalmazottak munkája 

Típusa, módszer, 
eszköz 

Érintett 
kör/személy 

Ideje Felelős 

A csoportban dolgozó pedagógusok 
befogadási tevékenysége, eredményessége. 
 

csoportlátogatás kiscsoportos óvónők 

új dolgozók 

2023. október óvodavezető 

Nevelési terv tervezése és  megvalósulása 
az óvodai csoportokban. 
 

Tervezőmunka 
ellenőrzése és a 
megvalósítás 
megfigyelése. 

óvónők 2023. október-
november 

Látogatási ütemterv 
szerint 

óvodavezető 

A tankötelessé váló gyermekek iskolába 
lépéséhez szükséges fejlettség. 
Mérési eredmények áttekintése 

 

Beszámoltatás és 
konzultáció az érintett 
óvónőkkel, 
gyógypedagógussal, 
logopédussal. 

óvónők 2023. december óvodavezető 

Dajka munkája és együttműködése az 
óvodapedagógusokkal. 
 

csoportlátogatás óvónők minden látogatás 
alkalmával 

óvodavezető 

Differenciálás és egyéni fejlesztés 
megvalósulása a nevelőmunkában 

látogatás, tervező 
munka  

középső és 
nagycsoportok 

2023. november  

2024. március 

óvodavezető 

 

 

SNI gyermekek egyéni fejlesztése és 
dokumentálása 

látogatás, dokumentum 

ellenőrzése 

integráló csoportok 2023. november 

2024. január, június 

óvodavezető 

Szakmai Munkaközösségek és 
Munkacsoportok tevékenysége 

 

dokumentumok munkacsoport 

vezető 

félévente 
munkaterv szerint 

óvodavezető 

OVIPED bevezetésének tapasztalatai online felület gyakornok és 
mentor 

2023. november 

2024. február, 
május, augusztus 

óvodavezető 

Tanügyigazgatási Típusa, módszer, 
eszköz 

Érintett 
kör/személy 

Ideje Felelős 

Felvételi és mulasztási napló 

 

dokumentumellenőrzés óvónők havonta-minden 

hónap első 
munkanapján   

óvodavezető, 
tagóvoda-vezető 
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Csoportnapló dokumentumellenőrzés óvónők 2023. szeptember 

2024. január, 
június, augusztus 

óvodavezető 

Szülői értekezletek jegyzőkönyvei dokumentumellenőrzés óvónők 2023. szeptember 

2024. január, május 

óvodavezető 

Adatbevitel a KIR-be. adatfeltöltés óvodatitkár 2023. szeptember-

től egész évben 
folyamatosan 

óvodavezető 

Gyermeki fejlődés nyomon követésének 
dokumentációja. 

Fejlődési napló, 
konzultáció 

óvónők 2023. november 

2024. február, 
június 

óvodavezető, 
munkaközösség-vezetők 

Igazolások ellenőrzése, egyeztetése a 
felvételi és mulasztási naplóval. 
 

dokumentumok óvónők 2023. november 

2024. február, 
május, augusztus  

gyermekvédelmi-felelős 

Étkezési kedvezmény igénylését 
alátámasztó nyilatkozatok ellenőrzése, 
hatályosság nyomon követése. 
 

gyermekvédelmi 
összesítő, konzultáció 

gyermekvédelmi 
felelősök 

2023. szeptember 

2024. január, 
május, augusztus 

tagóvoda-vezető 

Fizikai környezet Típusa, módszer, 
eszköz 

Érintett 
kör/személy 

Ideje Felelős 

Járványügyi protokoll ellenőrzése látogatás minden alkalmazott folyamatos óvodavezető, helyettesek, 

tagóvoda-vezető 

Bejárás, munkavédelmi szemle, 
gyermekvédelmi balesetek megelőzése. 

látogatás minden csoport 2023. szeptember 

2024. május 

óvodavezető 

Intézmény tisztasági ellenőrzése. 
 

 

látogatás minden dajka, 

udvari alkalmazott 

havonta óvodavezető, tagóvoda-

vezető 

HACCP dokumentációjának ellenőrzése. 
Konyhai feladatok ellenőrzése 

dokumentációk 

látogatás 

minden dajka 2023. október  
2024. február, 
május, augusztus 

tagóvoda-vezető 

óvodavezető, helyettesek, 
tagóvoda-vezető 

Hőségriadó betartása. látogatás óvónők 2024. május-

augusztus 

tagóvoda-vezető 
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Gazdálkodás/Ügyvitel Típusa, módszer, 
eszköz 

Érintett 
kör/személy 

Ideje Felelős 

Takarékos gazdálkodás látogatás minden dolgozó folyamatos tagóvoda-vezetők 

 

Költségvetés. tervezet vezetés 2023. november 30. óvodavezető 

Kedvezményesen étkezők dokumentációjának 
ellenőrzése. 

nyilvántartások, 
konzultáció 

tagóvoda-vezető 2023. szeptember 

15. 

2024. január 15. 

óvodavezető 

Beszerzések számlái ellenjegyzés intézményvezető-

helyettes, 

óvodatitkár 

havonta óvodavezető 

Munkáltatói jogkörből adódó ellenőrzés Típusa, módszer, 
eszköz 

Érintett 
kör/személy 

Ideje Felelős 

Egészségügyi könyvek érvényessége 

 

egészségügyi könyvek óvodatitkár 2023. szeptember, 

majd 

havonta 

óvodavezető 

Munkatervek, beszámolók 

 

dokumentumok választott 
felelősök 

2023. szeptember 

2024. január 
 május, augusztus 

 

óvodavezető 

 

 

Munkaidő, munkafegyelem. Jelenléti ív 
vezetése. 

csoportlátogatás minden dolgozó havonta tagóvoda-vezető, 
óvodavezető 

Szabadságok nyilvántartása 

 

karton óvodatitkár havonta óvodavezető 

Személyi anyagok állapota. Személyi 
dossziék ellenőrzése. Munkaköri leírások 
aktualizálása. 
 

dokumentumok óvodatitkár 2023. szeptember óvodavezető 

Munka/tűzvédelmi bejárás.     kockázatértékelő 
bejárás 

minden dolgozó 2023. szeptember óvodavezető, tagóvoda-

vezető, munka- és 
tűzvédelmi felelősök  
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Új gyermekek felvételi naplója, 
adategyeztetés. 

napló óvodatitkár 2024. május óvodavezető 

Óvodai törzskönyvek ellenőrzése. adatfeltöltés tagóvoda-vezetők 2023. október 
2024. május, 
augusztus 

óvodavezető 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vác, 2023. szeptember15.                                                                  Lambekné Gál Gabriella 

                       óvodavezető
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