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------------------------------------------                                                                      OM 032936 

      Az óvoda hosszú bélyegzője 

 

 

 

Pitypang Sport Óvoda 

2092 Budakeszi, Zichy Péter. u. 31. 

 

Pitypang Sport Óvoda Éves Munkaterve 

                           

2021/2022. 

 ___________________________________________________________________________ 

 

 A munkatervet készítette:  Varga Katalin 

 

 

 

A munkatervet jóváhagyta:  A nevelőtestület …………számú határozata 
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               Óvoda munkaterve a 2021/2022-os nevelési évre 

1. Általános adatok 

1. ÓVODA MEGNEVEZÉSE Pitypang Sport Óvoda 

2. 

KAPCSOLATTARTÁS CÍM 2092, Budakeszi Zichy Péter utca 31. 

TELEFON 06-23-451-505 

E-MAIL pityangsportovoda@gmail.com 

3. ÓVODAVEZETŐ NEVE Varga Katalin 

4. ÓVODATITKÁR Somosi Erika 

5. ÓVODAVEZETŐ-HELYETTES Varga Valentina 

 ÓVODAVEZETŐ-HELYETTES Hencsey Zoltánné 

6. AZ ÓVODA NYITVA TARTÁSA 6.00-17.30 

 

7. 

                            ÓVODAI CSOPORTOK ADATAI 

KISCSOPORT 3 

KÖZÉPSŐ CSOPORT 3 

NAGY CSOPORT 4 

VEGYES CSOPORT 1 

Az óvoda engedélyezett 

csoportlétszáma 
11 

8. 

Alapító Okiratban 

meghatározott gyermek 

létszám 

275 

 

9. 

ALKALMAZOTTAK ADATAI 

ÓVODAPEDAGÓGUSOK LÉTSZÁMA (fő) 22 

DAJKÁK LÉTSZÁMA (fő) 11 

PEDAGÓGIAI ASSZISZTENSEK LÉTSZÁMA (fő) 5 – 3 fő félállás 

FEJLESZTŐPEDAGÓGUS (fő) 1 

LOGOPÉDUS (fő) 1 – 2 fő félállás 

ÓVODAPSZICHOLÓGUS (fő) 0,5 

ÓVODATITKÁR (fő) 1 

KONYHALÁNY (fő) 0.5 

 

10. AZ ÓVODA BELSŐ KOMMUNIKÁCIÓS RENDSZERE 

PEDAGÓGIAI SZAKMAI KOORDINÁCIÓS MEGBESZÉLÉS minden hétfőn 13:30-14:30 

MUNKAKÖZÖSSÉGEK TALÁLKOZÓJA HAVONTA 1x csütörtökön 

GYÓGYPEDAGÓGIAI MEGBESZÉLÉS minden hétfőn 12:30-13:30 

PEDAGÓGIAI ASSZISZTENSI MEGBESZÉLÉS minden csütörtökön 8-9 

DAJKÁK SZAKMAI MEGBESZÉLÉSE minden kedden 13-14 
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2. Humán erőforrás 

Ss

z. 

 NÉVSOR BEOSZTÁS, 

MUNKAKÖR 

EGYÉB MEGBÍZÁS 

1.  Varga Katalin óvodavezető  

2. 

 Varga Valentina óvodavezető-

helyettes 

 

 Hencsey Zoltánné óvodavezető-

helyettes 

 

 

  

3. 

 Nagyfejeő Ferencné óvodapedagógus munkaközösség-vezető 

 Hegedűs Zoltánné óvodapedagógus munkaközösség-vezető 

4. 

 Benedek Zsuzsanna óvodapedagógus közalkalmazotti tanács elnök 

  óvodapedagógus  

 Báble György Ottóné óvodapedagógus  

 Csüllög Angéla óvodapedagógus  

 Dankovics Adrienn óvodapedagógus  

 Hellnerné Szemán Beáta óvodapedagógus  

 Halovicsné Pál Enikő óvodapedagógus  

 Hidas Anna Mária óvodapedagógus  

 Horváth Zita óvodapedagógus  

 Hupczej Petra óvodapedagógus  

 Karner Ágnes óvodapedagógus  

 Kiss Zsuzsa óvodapedagógus  

 Kovács Mihályné óvodapedagógus  

 Menczinger-Vig Zsófia óvodapedagógus  

 Mohácsi Zoltánné óvodapedagógus  

 Pados Lászlóné óvodapedagógus  

 Süttő Boglárka Katalin óvodapedagógus  

 Takácsné Konczlik Rita óvodapedagógus  

 Tárnok Tímea óvodapedagógus  

 Henczler Gáborné óvodapedagógus tartós távollét - gyed 

 Tökey-Béres Éva óvodapedagógus tartós távollét - gyed 

5. 

 Hevesi Judit óvodapszichológus  

 Prorok Judit pszichopedagógus  

 Havelka Zsófia logopédus  

 Lódi Krisztina logopédus  

6.  Somosi Erika óvodatitkár  

  Kőniger Beatrix óvodatitkár tartós távollét - gyed 

7. 

 Balogh Jánosné dajka  

 Buka Anita dajka  

 Dajnicsné Sápi Viktória dajka  

 Harasztosné Jozaf Ildikó dajka  

 Kőműves Mónika dajka  

 Lohn János Endréné dajka  

 Márton Rebeka Emma dajka  

 Szabó-Bodnár Zsófia dajka  

 Jozaf Györgyné dajka  

 Szebenyi Mária dajka  
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 Vassné Molnár Anna dajka  

  Kaponicsné Halász Aranka dajka tartós távollét-gyed 

8. 

 Nagy Krisztina pedagógiai 

asszisztens 

tartós távollét-gyed 

 Vasicza Péterné pedagógiai 

asszisztens 

 

 Pogány Szilvia pedagógiai 

asszisztens 

 

  Tímár Ágnes pedagógiai 

asszisztens 

 

  Bernhardt-Kékesi Bernadett pedagógiai 

asszisztens 

 

 9.  Zsákay Zsuzsa konyhalány  

10

. 

 Mezei Katalin rehabilitációs 

munkatárs 
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3. AZ ÓVODAI FELADATOK EGYENLŐ ELOSZTÁSA 

 

 

 

Benedek Zsuzsanna Torna Szertár 

Dankovics Adrienn Szertár 

Hencsey Zoltánné Pitypang hét ,Raktár 

Hellnerné Szemán Beáta Szertár 

Tárnok Tímea  

Kovács Mihályné Március 15. Pitypanghét 

Hidas Anna Mária Március 15. 

Pados Lászlóné Kisház 

Mohácsi Zoltánné Szertár 

Kiss Zsuzsanna Kisház 

Horváth Zita Kisház 

Báble Györgyné Szertár 

Takácsné Konczlik Rita Torna szertár 

Csüllög Angéla Szertár 

Halovicsné Pál Enikő Torna szertár 

Varga Valentina Raktár 

Hegedűs Zoltánné Mikulás 

Menczinger-Víg Zsófia Torna szertár 

Nagyfejeő Ferencné 

 

Hupczej Petra 

Karner Ágnes 

Süttű Boglárka 

Timár Bányász Ágnes 

Vasicza Péterné 

Pogány Szilvia 

 

 

Dekorációs koordinátor 

 

Dekoráció 

Dekoráció 

Dekoráció 

Dekoráció Raktár 

Dekoráció 

Dekoráció 
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Éves programok, felelősök 2021/2022. 

Hónap Időpont Feladat Felelődök 
 

 

Szeptember 

Ősz 

 Befogadás időszaka 

 

Óvodapedagógusok 

21.-30. Szülői értekezletek 

 

Óvodapedagógusok 

30. Népmese napja 

 

Óvodapedagógusok 

 

 

Október 

Ősz 

1.-4. Őszi dekoráció 

 

 

4. Állatok világnapja óvodapedagógusok 

9. Ovi Bál  

15. Szüreti mulatság 

 

Óvodapedagógusok 

Október 23.-

November 1. 

Őszi szünet  

(összevont csoportok) 

(első munkanap november 

2.) 

Varga Valentina  

Hencsey Zoltánné 

(szabadságolások) 

23.-27. Téli dekoráció 

 

 

 

December 

Tél 

6. Mikulás Hegedűs Ica 

 

 Karácsonyvárók  

11. 

(24.) 

Szombati munkanap 

 

Varga Katalin 

 Felnőtt karácsony 

 

Varga Katalin 

Varga Valentina 

Hencsey Zoltánné 

 

 

Január  

Tél 

December22.-

Január 2. 

Téli szünet 

 

Varga Valentina 

Hencsey Zoltánné  

(szabadságolások) 

 Csoportos szülői 

értekezletek 

Óvodapedagógusok 

21.. Félévi értekezlet 

(nevelésnélküli 

munkanap) 

 

 Varga Katalin 

Varga Valentina 

Hencsey Zoltánné 

 

Február 

Tél 

1.-4. Medve hét Óvodapedagógusok 

 Farsangi dekoráció 

 

 

18. Farsang 

 

Óvodapedagógusok 

 

 

Március 

1.-5. Tavaszi dekoráció  

14. Huszárjáték 

 

Kovács Mihályné 

Hidas Anna Mária 

22. Víz világnapja Óvodapedagógusok 
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Tavasz  Iskolalátogatás 

 

 

 

 

Április 

Tavasz 

13. Húsvét  

14.-19. Tavaszi szünet 

(első munkanap nap április 

20.) 

Varga Valentina 

Hencsey Zoltánné 

 Bölcsődések látogatása 

 

 

22. Ültetés Vasicza Péterné 

25.-26. Csipegető nap  

 

Május 

Tavasz 

április 25.-

május6. 

Anyák napja délután Bárányka: 

Halacska: 

Pillangó: 

Csiga: 

Maci: 

Méhecske: 

Mókus: 

Delfin: 

Süni: 

Lovacska: 

Nyuszi 

10. Madarak Fák napja Óvodapedagógusok 

14.-16. Rendőr, tűzoltó, mentő  

16.-20. Pitypang hét Kovács Mihályné 

Hencsey Zoltánné 

23.-27. Csoportos kirándulások Óvodapedagógusok 

 

Június 

 Nagycsoportosok évzárója  

17. Év végi értekezlet  

Nevelés nélküli munkanap 

Varga Katalin 

Varga Valentina 

Hencsey Zoltánné 

 Szabadságterv, 

csoportbeosztás 

Varga Valentina 

Hencsey Zoltánné 

 Kiscsoportos szülői 

értekezlet 

Varga Katalin 

Óvodapedagógusok 

Augusztus 29. Csapatépítő kirándulás 

(nevelés nélküli 

munkanap) 

Hegedűs Zoltánné 

Hencsey Zoltánné 

 30. Évnyitó értekezlet 

(nevelés nélküli 

munkanap) 

Varga Katalin 

Varga Valentina 

Hencsey Zoltánné 
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6. RIASZTÁSI REND 

 

Ssz. Név Beosztás Elérhetőség Óvoda kulccsal rendelkezik 

(igen, nem) 

1. Varga Katalin óvodavezető +36306270216 igen 

2. Hencsey Zoltánné óvodavezető-helyettes +36205555749 igen 

3.     

4. Somos Erika óvodatitkár  igen 
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8. MUNKAIDŐ-, CSOPORTBEOSZTÁS 

csoport létszám név köt. 

óra 

 HÉTFŐ KEDD SZERDA CSÜTÖRTÖK PÉNTEK 

NYUSZI  Hegedűs Zoltánné 32 A de 7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:00 
6:00 -13:00 7:00 – 13:30 7:00-13:00 

 B du 10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

11:00-17:30 11:00-17:00 

 Menczinger Vig 

Zsófia 
32 A du 10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

10:30-

17:00 
11:00-17:30 11:00-17:00 

 B de 7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:00 

7:00 – 

13:30 
6:00 -13:00 7:00 – 13:00 

MÉHECSKE  Varga Valentina 22 A de 7:30-13 7:30-13 7:30-13 7:30-13 7:30-13 
 B de 7:30-13 7:30-13 7:30-13 7:30-13 7:30-13 
 Süttő Boglárka 32 A du 10:30-

17:00 
11:00-

17:30 

10:30-

17:00 

10:30-17:00 11:00-17:00 

 B du 10:30-

17:00 
11:00-

17:30 

10:30-

17:00 

10:30-17:00 11:00-17:00 

MÓKUS  Nagyfejeő Ferencné 32 B de 7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:30 
6:00-13:00 7:00 – 13:00 7:00-13:00 

 A de 7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:30 

7:00 – 13:30 7:00 – 13:00 

 Karner Ágnes 32 A du 10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

10:30-17:00 11:00-17:00 

 B du 10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

11:00-17:00 11:00-17:30 
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DELFIN  Csüllög Angéla 32 A de 7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:30 

7:00 – 13:30 7:00 – 13:00 

 B du 10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

11:00-

17:30 

10:30-17:00 11:00-17:00 

 Halovicsné Pál 

Enikő 
32 A du 10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

11:00-

17:30 

10:30-17:00 11:00-17:00 

 A de 7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:30 

7:00 – 13:30 7:00-13:00 

SÜNI  Báble Györgyné 32 B de 7:00 – 

13:00 
6:00 -13:00 7:00 – 

13:00 

7:00 – 13:00 6:00 -13:00 

 A du 10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

10:30-17:00 11:00-17:00 

 Takács Rita 32 B du 10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

11:00-17:30 11:00-17:00 

 A de 7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:30 

7:00 – 13:30 7:00-13:00 

LOVACSKA  Kiss Zsuzsa 32 A de 6:00 -

13:00 

7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:30 

7:00 – 13:00 7:00-13:00 

 B de 7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:30 

7:00 – 13:30 7:00 – 10:30 

 Horváth Zita 32 A du 10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

11:00-17:30 11:00-17:00 

 B du 10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

11:00-

17:30 

10:30-17:00 11:00-17:00 

BÁRÁNYKA  Pados Lászlóné 32 A du 11:00-

17:30 

10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

10:30-17:00 11:00-17:00 

 B de 7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:30 

7:00 – 13:30 7:00-13:00 
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 Mohácsi Zoltánné 32 A de 7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:00 
6:00 -13:00 7:00-13:00 

 B du 11:00-

17:30 

10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

10:30-17:00 11:00-17:00 

HALACSKA  Hidas Anna Mária 32 A de 7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:30 

7:00 – 13:30 7:00-13:00 

 B du 10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

11:00-17:00 11:00-17:30 

 Kovács Mihályné 32 A du 11:00-

17:30 

10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

10:30-17:00 11:00-17:00 

 B de 6:00 -

13:00 

7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:00 

7:00 – 13:30 7:00 – 13:00 

PILLANGÓ  Hellnerné Sz. Bea 32 A de 7:00 – 

13:00 
6:00 -13:00 7:00 – 

13:30 

7:00 – 13:30 7:00 – 13:00 

 B du 11:00-

17:30 

10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

10:30-17:00 7:00 – 13:00 

 Tárnok Tímea 32 A du 10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

10:30-17:00 11:00-17:00 

 B de 7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:30 

7:00 – 13:30 7:00-13:00 

CSIGA  Hencsey Zoltánné 22 A de 7:30-13:00 7:30-13:00 7:30-13:30 7:30-13:30 7:30-13:00 

 B du 7:30-13:00 7:30-13:00 7:30-13:30 7:30-13:30 7:30-13:00 

 Hupczej Petra 32 A du 10:30-

17:00 

11:00-

17:30 

10:30-

17:00 

10:30-17:00 11:00-17:00 

 B du 10:30-

17:00 
11:00-

17:30 

10:30-

17:00 

10:30-17:00 11:00-17:00 
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MACI  Benedek Zsuzsanna 32 A  de 7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:00 

7:00 – 13:00 6:00 -13:00 

 B du 11:30-

17:00 

11:30-

17:00 

11:30-

17:00 

11:30-17:00 11:00-17:30 

 Dankovics Adrienn 32 A du 10:30-

17:00 

10:30-

17:00 

11:00-

17:30 

10:30-17:00 11:00-17:00 

 B de 7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:30 

7:00 – 

13:30 

7:00 – 13:30 7:00-13:00 
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9. A 2021/2022-os nevelési év rendje 

 

 

 

1. Nevelés nélküli munkanapok 

időpontjai: 

1. 2021. december 23. 

 

2. 2022.január 21. 

félévi értekezlet 

 

3. 2022. június 17. 

 

évévi értekezlet 

 

4. 2022. augusztus 29. 

 

évnyitó értekezlet 

 

 5. 2022. augusztus 30. 

tanulmányi kirándulás 

 

 

 

 

 

2. Iskolai szünetekkel megegyező 

időpontok, melyek a csoportok 

mindennapos működését 

befolyásolják: 

 

Őszi szünet ideje alatt 

2018. október 29 – október 31. 

Az óvoda nyitva tart, de összevont 

csoportokkal működik. 

 

Téli szünet ideje alatt 

 

2018. december. 27.- 2019. január 03.  

Az óvoda zárva tart, Tarkabarka Óvoda 

az ügyeletes. 

 

Tavaszi szünet ideje alatt 

2019. április 17- április 23. 

Az óvoda nyitva tart, de összevont 

csoportokkal működik. 

Nyári szünet ideje alatt 

Az időpont Budakeszi 

Város 

Képviselőtestületének 

elfogadása után válik 

hivatalossá !!! 

2019. július 8 – augusztus 2. 

az óvoda zárva tart, a kötelező felújítási- 

takarítási munkákat végzik ez idő alatt. A 

másik két óvodában kérhető ügyeleti 

elhelyezés.  

3. Jótékonysági felnőtt 

rendezvény: 

 

 

Jótékonysági bál 
2017. november 24. szombat  

20.00-tól / zene, tombola, műsor/ 

 

 

4. Nevelőtestületi értekezletek 

időpontjai: 

Évnyitó 2018. augusztus 27. hétfő 8.00-tól 

 

Félévi 2019. január 28. hétfő 8.00-tól 

 

Évzáró 2018. június 14. péntek 8.00-tól 
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Óvodai ünnepek, programok időpontjai I. félév: 

HÓNAP IDŐPONT FELADAT 
 

 

SZEPTEMBER 

3-20. 

 
Befogadás időszaka 

28. 
Népmese világnapja 

óvodapedagógusok bábjátéka 

10-11 
Szülői értekezletek 

12. 

 

Szüreti mulatság 

 

 

 

 

10. 29- 11. 02. 

 

Iskolai őszi szünet – összevont 

csoportok 

9. 
Márton nap: délutáni felvonulás a 

Széchenyi István Általános Iskolával 

24. 

Jótékonysági bál 

 

 

12. 

Szülői értekezlet iskolaérettséggel 

kapcsolatban 

21-24. Egyéni fotózás 

 

 

DECEMBER 

6. Mikulás 

4,5 Adventi vásár 

1 Város karácsony 

6 Nyugdíjas karácsony 

11-17. 

 

Karácsonyváró hét 

 

21. Óvodai karácsony 

12.27-01.03.  
Iskolai téli szünet – összevont 

csoportok 

 

 

JANUÁR 

12.27-01.03. 
Iskolai téli szünet – összevont 

csoportok 

3-18. 
Projekt hét- egészségvédelem 

28. 
Nevelés nélküli munkanap – félévi 

értekezlet 

HÓNAP 

FOLYAMÁN 
FÉLÉVI FOGADÓ ÓRÁK 

 
Szülői értekezletek 

 Óvodai ünnepek, programok időpontjai II. félév: 

 

FEBRUÁR 4-8 

Projekt hét 

Medve 
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15. 

 

Farsang 

 

 

MÁRCIUS 

14. 
Huszárjátékok 

 

18-29. 

 

Víz- Föld projekt hetek 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÁPRILIS 

 

1-16. 
 

 

Egészség és Föld hete 

16. 

Húsvét 

17-23. 

Tavaszi szünet 

24. 
Ültetés 

29-30. 
Csipegető napok 

25-26?? 
Csoportfényképek 

 

 

MÁJUS 

3-9. Anyák napja délutánok 

 Beiratkozás 

13-17. Pitypang hét 

20-24. 

 

Kirándulás hete 

 
Városi gyermeknap 

 

JÚNIUS 
 Évzárók 

14. 
Nevelés nélküli munkanap – évvégi 

értekezlet 

21. 
Nevelés nélküli munkanap – 

Tanulmányi kirándulás 

25. Első szülői értekezlet 

JÚLIUS . nyári zárva tartás 

AUGUSZTUS  családi nap 

26. Évnyitó értekezlet 
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10. Szülői Szervezet éves rendje 

 

Esedékesség Témakör Feladat Felelős 
szeptember 1/4. Szülői 

Szervezeti 

értekezlet 

előkészületek 

Szüsze levelező lista 

frissítése Szüsze Elnök 

Meghívó az értekezletre, 

napirendi pontok elküldése Szüsze Titkár 

SZMSZ felülvizsgálata, 

javaslat az SZMSZ 

módosítására Szüsze Alelnök 

Éves SZMSZ Terv 

elkészítése és megküldése az 

Óvodának Szüsze Alelnök 

Csoportok névsorainak 

begyűjtése Szüsze Pénztáros 

Szüsze pénztári befizetések 

ellenőrzése Szüsze Pénztáros 

október 1/4. Szülői 

Szervezeti 

értekezlet 

Lebonyolítás Szüsze Titkár 

Tagok bemutatkozása - 

SZMSZ és Éves SzüSze Terv 

ismertetése és elfogadása Szüsze Elnök 

Tisztviselők megválasztása Szüsze Titkár 

Évi értekezlet időpontjainak 

egyeztetése (maradt 2 

alkalom) Szüsze Titkár 

Aktuális témák megbeszélése Szüsze Elnök 

Ebédkóstolás időpontjának 

egyeztetése, szervező 

kijelölése 

Jótékonysági bál 

előkészítése  

Adventi vásár 

előkészítése, időpont 

egyeztetése 

Mikulás teendők 

egyeztetése 

Lesz-e karácsonyfa állítás 

Óvodai fotózás 

egyeztetése 

A Szüsze pénztár 2018/2019 

megnyitása, beszámoló Szüsze Pénztáros 

A szüsze pénzt a szüsze 

tagok szedjék a csoportokban   

Jegyzőkönyv vezetése és 

megküldése az Óvodának Szüsze Titkár 

Szülői tájékoztató 

összefoglaló megírása és Szüsze Titkár 
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kiküldése a Szüsze levelező 

listára 

február 2/4. Szülői 

Szervezeti 

értekezlet 

előkészületek 

Meghívó az értekezletre, 

napirendi pontok elküldése Szüsze Elnök 

február 2/4. Szülői 

Szervezeti 

értekezlet 

Lebonyolítás Szüsze Elnök 

Aktuális témák megbeszélése Szüsze Elnök 

Félévi értékelés (személyi 

változások)   

Tájékoztató a jótékonysági 

bál bevételének 

felhasználásáról   

Tavaszi kerti munkák?   

Anyák napi előkészületek, 

szükséges pénztári források 

egyeztetése Szüsze Titkár 

Jegyzőkönyv vezetése és 

megküldése az Óvodának Szüsze Titkár 

Szülői tájékoztató 

összefoglaló megírása és 

kiküldése a levelező listára Szüsze Elnök 

május 3/4. Szülői 

Szervezeti 

értekezlet 

előkészületek 

Meghívó az értekezletre, 

napirendi pontok elküldése Szüsze Elnök 

május 3/4. Szülői 

Szervezeti 

értekezlet 

Lebonyolítás Szüsze Elnök 

Aktuális témák megbeszélése   

Gyerek hét előkészületek 

megbeszélése   

Pedagógus nap 

előkészületek, köszöntés 

időpontjának egyeztetése, az 

egyes feladatokhoz felelősök 

kijelölése Szüsze Elnök 

Éves Szüsze munka 

értékelése   

Pénzügyi beszámoló Szüsze Elnök 

Óvodai rendezvényekkel 

kapcsolatos munkák 

értékelése Szüsze Titkár 

Jegyzőkönyv vezetése és 

megküldése az Óvodának Szüsze Titkár 

Szülői tájékoztató 

összefoglaló megírása és 

kiküldése a levelező listára Szüsze Titkár 

június 3 +/- pár 

nap 

Pedagógus napi 

köszöntés 

Szervezőknek szűkített 

levelező lista készítése Szüsze Elnök 
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Óvoda dolgozóinak 

létszámának egyeztetése 

(pedagógusok, és kisegítő 

munkatársak, férfiak és nők 

száma)   

Ajándék egyeztetése és 

beszerzése   

Üdvözlőkártyák elkészítése   

Büfé megszervezése   
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11. Gyermekvédelmi munkaterv 

 

 

 Gyermekvédelmi munkánk fő célja a prevenció, melynek során igyekszünk megakadályozni a 

veszélyeztetett státusz kialakulását. Ezen felül igyekszünk 

 segítséget nyújtani gyermeknevelési kérdésekben.  

 

Feladatok: 

 

- A hátrányos és veszélyeztetett helyzetű óvodások nyilvántartásba vétele, egyeztetés a csoportban 

dolgozó óvónőkkel. 

- A hátrányos és veszélyeztetett helyzetű gyerekek fejlődésének nyomon követése. 

- Kapcsolattartás a HÍD és a gyámhivatal munkatársaival. 

- Részvétel az adódó esetmegbeszéléseken és szakmaközi megbeszéléseken. 

- Gyermekvédelmi esetmegbeszélés gyermekvédelmi felelős és óvónők között. 

- Törvényi változások figyelemmel kísérése, ismertetése a nevelőtestülettel. 

- A gyermekvédelmi jelzőrendszer hatékony működtetése. 

- Egyéni érzékenységű gyermekek listájának elkészítése. 

- Gyermekvédelmi beszámoló elkészítése a jelzőrendszeri találkozóra illetve a féléves és éves 

értékelés megírása. 

- Törekedni a családok szociális, illetve nyelvi tudás különbségéből adódó hátrányok 

kompenzálására. 

- Szakszerű nevelési tanácsokkal ellátni a hozzánk forduló szülőket, erősíteni a családi nevelést. 

- Előadások, könyvbemutatók szervezése gyermekneveléssel, gyermekek fejlődésével, 

óvodakezdéssel, iskolaérettséggel kapcsolatos témákban. 

- Átgondolni és kidolgozni egy, a szülők anyagi tehermentesítésére irányuló tervet az óvodakezdés 

illetve az év végi programok finanszírozásának megkönnyítésére. 

- Ötletbörze szervezése az óvónők körében, a gyermekek szociális érzékenységét fejlesztő 

programok, tevékenységek, játékok összegyűjtésére, és az ezekkel kapcsolatos tapasztalatok 

megbeszélése.  
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12.       BELSŐ ELLENŐRZÉSI TERV 

 

A 2017/2018 nevelési év KIEMELT ELLENŐRZÉSI TERÜLETEI 

Ss

z 

Az 

ellenőrzés 

dátuma 

2013/201

4 

Az ellenőrzés, 

típusa és 

tartalma 

Kit ellenőriz? Ellenőrzést végző 

hó nap 

1. minden 

hónapban a 

táblázat 

alapján 

Csoportnaplók teljes körű  

2. Szept., Jan.,Aug. Felvételi, előjegyzési 

napló 

teljes körű Varga Katalin 

Katalin 

 

3 Minden hónap 3‐ig. Felvételi‐mulasztási napló teljes körű Varga Valentina 

Varga Katalin 

 

4. Havonta Óvodaköteles 

gyermekek óvodába 

járásának nyomon 

követése‐felvételi 

előjegyzési napló 

teljes körű Varga Katalin 

 

5. Évente 2x A gyermekek 

fejlődését nyomon 

követő 

dokumentációs 

rendszer 

teljes körű Varga Katalin 

Prorok Judit 

6. Folyamatos Gyermek-

balesetek 

megelőzése 

teljes körű Varga Katalin 

 

 

 

7. 

 

 

Folyamatos 

 

Gyermekvédelmi 

tevékenység, 

dokumentáció, 

gyermekvédelmi felelős, 

óvodapedagógusok 

 

 

teljes körű 

 

 

Pados Lászlóné 

 

 

Kiss Beáta 
 

 

8. 

Folyamatos  

 

Egészséges életmód 

 

 

alkalomszerűen 

 

Varga Katalin 

 

 
 

 

9. 

 Értekezletek alkalmával  

 

Jegyzőkönyvek 

írása 

 

 

alkalomszerűen 

 

 

 

 

Kiss Beáta 
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10. 

  

 

Szülőkkel való 

kapcsolattartás, Szülői 

Szervezet 

 

 

teljes körű 

 

 

Varga Katalin 

 

 

 

11. 

  

 

Munkaidő, 

munkafegyelem 

(adminisztráció‐

jelenléti ív) betartása 

 

 

alkalomszerűen 

 

Varga Katalin 

 

 

 

12. 

  

 

Szakmai 

munkaközösségek 

működése 

 

 

alkalomszerűen 

 

 

Munkaközösség 

vezetők 
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14. Az önértékelési munkaközösség éves terve 

 

 

             FELADAT        FELELŐS    HATÁRIDŐ 

        

          1. 

Belső önértékelési team felállítása, 

vezető kijelölése. 

Nevelőtestület       08.25. 

 

          2. 

Továbbképzés a belső önértékelésről, 

intézményvezető számára. 

Intézményvezető       09.29. 

 

          3. 

Az adott nevelési évben értékeltek 

körének meghatározása. 

Intézményvezető       10.13. 

 

          4. 

Ütemterv készítése (kit, mikor, kik 

értékelnek, felelősök, értékelő 

megbeszélés időpontja). 

Belső Önértékelési  team 

vezető 

        10.27. 

 

          5. 

Az Önértékelési kézikönyv adott 

szakaszának áttekintése, tájékozódás a 

témában. 

Belső Önértékelési team         11.03. 

 

          6. 

Az Önértékelési kézikönyv adott 

szakaszának áttekintése, tájékozódás a 

témában, értelmezés. 

Belső Önértékelési team          11.17. 

 

          7. 

Saját intézményi elvárások 

megfogalmazása, kidolgozása, 

rögzítése. 

Nevelőtestület         01.19. 

 

          8. 

A Közreműködő partnerek 

meghatározása( Szülök, kollégák, stb), 

tájékoztatása. 

Nevelőtestület 

Intézményvezető 

         02.02. 

 

            9. 

A korábbi évek dokumentumainak 

összegyűjtése,rendszerezése. 

Belső Önértékelési team       02.16. 

 

          10. 

A szükséges iratminták, értékelőlapok 

előkészítése. 

Belső Önértékelési team        03.01. 
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          11. 

Az értékeltek tájékoztatása, az értékelési 

rendszerről, és az értékeléshez használt 

dokumentumok, iratminták 

hozzáférhetőségének biztosítása. 

Belső Önértékelési team, és a 

team vezető  

         05.02. 

 

         12. 

Az értékelésben résztvevők (értékelők) 

felkérése, tájékoztatása, értékelő lapok 

átadása. 

Belső Önértékelési team, és a 

team vezető, 

Nevelőtestület 

        05.31. 

 

          13. 

A partneri elégedettségmérés 

lebonyolítása. 

Belső Önértékelési team, és a 

team vezető 

         05.31. 

 

          14. 

A kérdőívek számítógépes összesítése. Belső Önértékelési team, és a 

team vezető 

         06.15. 

 

         

 

 

             16. 

Az értékelő megbeszélés lebonyolítása: 

- Megfelelő, nyugodt körülmények 

biztosítása, legalább 1 óra időtartam.                                         

– Lehetőség a véleménycserére   ( 

meggyőző érvek esetén a vezetői 

értékelés korrigálható) !    - Erősségek, 

fejlődési irányok közös meghatározása.                   

– A következő értékelési időszakra 

vonatkozó célkitűzések 

megfogalmazása.                             – 

Mindezekről vezetői feljegyzés, ami 

alapján egy héten belül elkészíti az 

Összegző értékelést.      

Belső Önértékelési  team 

vezető 

 

Intézményvezető 

        08.31. 

 

          17. 

Az összegző értékelés átadása az 

értékelt pedagógusnak 

(ALÁÍRÁSOK!!). Egy példány 

elhelyezése a személyi anyagban. 

Intézményvezető           08.31. 

 

           18. 

Az értékeléshez használt 

dokumentumok archiválása,        ( 

hozzáférési jogosultság!!) 

Intézményvezető           08.31. 
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15.       SZÜLŐKKEL VALÓ KAPCSOLATTARTÁS RENDJE 

 

Ssz Dátu

m 

Megnevezése Tartalm

a 

Helye Felelő

s hó nap idő 

1. A szeptemberi 

hónap folyamán 

Szülői értekezlet Tájékoztatás, az óvoda 

működéséről, a 

pedagógiai programról, 

a csoport programjairól, 

házirend ismertetése, 

szülői képviselők 

választása. 

Óvoda Minden 

óvodapedagó

gus 

2. Folyamatosan Fogadó óra Egyéni problémák 

feltárása 

Óvoda Minden 

óvodapedagógu

s  

3. Január Szülői értekezlet Beiskolázás Óvoda Azok az 

óvodapedagógu

sok, ahol 

nagycsoportos 

gyerekek 

vannak 
4. Május Szülői értekezlet Évzáró értekezlet Óvoda Minden 

óvodapedagó

gus 
5.  Június Szülői értekezlet  A felvételt nyert gyermekek 

szülei részére, általános 

tájékoztatás 

Óvoda Varga Katalin 

Az új 

csoportok 

óvoda 

pedagógusai 

5. Augusztus Családlátogatás Az új gyermekek 

megismerése 

  

Szükség esetén rendkívüli szülői értekezletet lehet tartani!  

 

 

16.       GYERMEKBALESETEK MEGELŐZÉSE 

 

Ssz Dátu

m 

Terület Tartalom Helye Felelős 

hó nap időpont 

1. 10.   Tűzriadó terv Menekülési terv szerint óvoda Tűzvédelmi 

felelős 

Óvodavezető 

2. Folyamatosan Csoportok felkészítése Balesetvédelmi oktatás Óvoda Óvodapedagógus 
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17.       KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE 

 

 

Ssz 

Dátum  

Megnevezése 

 

Tartalma 

 

Helye 

 

Felelős 
hó nap időpont 

 

1 

 

 Folyamatosan –  

szükség szerint 

 

 

 

 

Pedagógiai 

Szakszolgálat 

 

Iskolaérettség 

vizsgálat 

 

Óvoda 

Nev. 

Tan. 

Varga 

Katalin 

 

2 

Tanulási Képességeket 

Vizsgáló 

Intézet 

   

Varga 

Katalin 3 Budaörsi Pedagógiai 

Szakszolgálat 

  

 

 

4. 

 

 

Havonta 1x 

 

 

Védőnők 

 

 

konzultáció 

 

 

Óvoda 

 

 

Varga 

Katalin 

5. évente 2x - 

csoportonként 

Fogorvosi látogatás fogak ellenőrzése Óvoda dr. Rajnai 

Judit 

Varga 

Katalin 

 

 

 

18. ÓVODA-ISKOLA ÁTMENET 

 

 

Ssz 

Dátum  

Megnevezése 

 

Tartal

ma 

 

Hel

ye 

 

Felelős 
hó nap időpont 

 

 

1. 

 

 

április 

 

 

Elsős tanító nénik 

után követési rendszer 

 

 

kapcsolatfelvétel 

 

 

Óvoda 

Óvodavezető, 

óvodapedagógusok 

Varga Katalin  
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2. 

 

február 

Óvodapedagógusok 

részvétele az iskolai 

nyílt napokon 

 

Kapcsolatépítés 

 

Iskola 

Azok az 

óvodapedagógusok, 

ahol nagycsoportos 

gyerekek vannak 

 

3. 

 

május 

 

Óra látogatás a 

nagycsoportosok

nak 

 

Ismerkedés az iskolával 

 

iskola 

Azok az 

óvodapedagógusok, 

ahol nagycsoportos 

gyerekek vannak 

 

 

 

19.       AZ ÓVODA TERVEZETT ZÁRVA‐TARTÁSA 

 

 

Ssz 

Dátu

m 

 

IDŐSZ

AK 

 

Ügyeletes, felelős hó naptól napig 

1 dec. 27. jan.02. TÉLI IDŐSZAKBAN Varga Katalin, 

  

2 jún. 27. júl.24. NYÁRI IDŐSZAKBAN Varga Katalin, 

  

 

 

 

 


