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I. Az intézmény működési rendje a 2016 /17. nevelési évben  

 
1. A nevelési munkát meghatározó külső szabályozók  

 Törvények:  
- 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről, illetve az e törvényt módosító 2012. 

évi CXXIV. törvény.  

- 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásáról, 

valamint az ide vonatkozó módosítások.  

- 2008. évi XXXI. törvény az esélyegyenlőség érvényesülésének közoktatásban történő 

előmozdítását szolgáló egyes törvények módosításáról.  

 Rendeletek:  

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

köznevelési intézmények névhasználatáról.  

- 32/2012 (X.8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelésének irányelve kiadásáról.  

- 363/2012. (XII.17.) kormányrendelet Az óvodai nevelés országos alapprogramjáról.  

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

pedagógiai szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokon való közreműködés feltételeiről.  

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

működéséről.  

- 326/2013. (VIII.30.) Kormányrendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről 

- a fenntartó helyi rendeletei 

 

2. A nevelési munkát meghatározó belső szabályozók  

- Az óvodai nevelés országos alapprogramja 

- Helyi pedagógiai program 

- Éves Munkaterv  

- SZMSZ 

- Házirend 

- Gyakornoki szabályzat 

- Intézményünk dokumentumai, nevelőtestületi határozatai. 

 

II. Az intézménnyel kapcsolatos általános információk 
 

Intézmény neve:  Carolina Óvoda és Bölcsőde 

Székhelye:  3950 Sárospatak, Zrínyi u. 40. 

Alapítója és fenntartója:  Sárospatak Város Önkormányzata 

Alapító-fenntartó szerv székhelye: 3950 Sárospatak, Rákóczi u. 32. 

 

Intézmény elérhetőségei:  
Intézményvezető:  Lendvainé Szendrei Ágnes  

E - mail címe:  carolinaovodasp@pr.hu  

web:  www.carolinaovoda.hu  

Fenntartó kapcsolattartója:  Vighné Fehérvári Zsuzsanna  

Intézmény OM azonosítója:  028529 

Intézmény adószáma:  15585307-2-05  

Alapító okiratának kelte:  2016. aug. 26. 
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Az intézmény alapfeladata:  
- az óvodai nevelés,  

- a többi gyermekkel együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű gyermekek 

óvodai nevelése.  

Az intézmény alaptevékenysége:  
- 851020 óvodai nevelés 

- 851012 Sajátos nevelési igényű gyermekek nevelése, ellátása 

- 889101 bölcsődei ellátás 
 

Az óvoda ellátja a beilleszkedési, magatartási nehézséggel küzdő gyermekeket a nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 4.§ (13.) pont ab) alpontja, valamint a 4.§ 3. 

pontja alapján. 
 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 4.§ 25. pontjában meghatározott 

sajátos nevelési igényű gyermekek közül az intézmény ellátja a következő gyermekeket:  

 beszédfogyatékossággal küzdők,  

 pszichés fejlődési zavarral küzdők, ezen belül:  

- tanulási zavarral küzdők (diszlexia, disgráfia, discalculia),  

- figyelemzavarral küzdők,  

- magatartásszabályozási zavarral küzdők,  

 értelmi fogyatékosok, akik a szakértői bizottság véleménye alapján integrálhatóak.  
 

Intézményünk az óvodai csoportjaiba, csoportonként max. 2 fő, különböző fogyatékossági 

kategóriába tartozó gyermeket fogad.  
 

Az intézmény vállalja a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 4.§ 13. pont ac) 

alpontja, valamint a 14. pontja szerinti kiemelten tehetséges gyermekek nevelését, oktatását.  
 

Az óvodába felvehető maximális gyermeklétszám: 275 fő  

Tervezett csoportok száma: 11 
 

Bölcsődei ellátás:  az intézmény bölcsődei ellátás keretében ellátja a gyermekek napközbeni 

ellátását, 20 hetes kortól a harmadik életév betöltéséig, ill. annak a nevelési évnek a végéig,  

amelyben a gyermek a 3. életévet betölti. 

 

III. A nevelési év céljai és feladatai 
 

1. A pedagógiai munkánkat meghatározó főbb tényezők meghatározása 

- a gyermekek érezzék jól magukat az intézményünkben 

- személyiségük sokoldalúan és harmonikusan fejlődjön 

- érjük el, hogy egyéni képességeik kibontakozzanak 

- felkészülten érjenek a következő életszakaszba 

 

2. Kiemelt, fő feladataink megjelölése 

- az egészséges életvitel megalapozása, egészségmegőrzés 

- környezettudatos  szemléletmód kialakítása:  környezetükben jól tájékozódó, azt védő, 

a szépre fogékony, lakóhelyükhöz kötődő gyermekek nevelése 

- az egészség és a környezet összefüggésének felismertetése 

- az egészséges életmódra nevelés jegyében még szorosabb együttműködés a 

családokkal 

- egészségmegőrző program keretében szűrővizsgálatok szervezése a gyermekek 

számára 



 5 

 
 

 kiemelt vezetői feladatok:   
- Intézményünk továbbra is befogadó, elfogadó intézmény maradjon. 

- Az intézményben zajló generációváltás minél zökkenőmentesebb lebonyolítása. 

- A dolgozók anyagi és erkölcsi megbecsülése „Óvodáért-díj” kitüntetés adományozása. 

- A szakmai munkaközösségek további támogatása. 

- Pályázatok figyelése és bennük való részvétel. 

- A szülőkkel való jó kapcsolat további erősítése. 

- Az intézményben zajló eseményekről és programokról minél több információ 

közreadása. 

                                                                                      

3. Intézményünkben az óvodai csoportok sajátos jellegéből eredően három szakmai 

munkaközösség működik: Művészeti nevelés, Környezetvédelmi és a 

Néphagyományőrző. Szakmai munkaközösségeink feladatait az általuk készített éves 

munkatervek tartalmazzák.  (Munkaterveik 1., 2., 3.sz. mellékletek) 

 

4. A sajátos nevelési igényű gyermekekkel kapcsolatos kiemelt feladatok  

- Szakértői vélemények beszerzése.  

- Felülvizsgálatok időpontjának rögzítése.  

- Differenciált feladatok meghatározása.  

- Kapcsolattartás a szakemberekkel (gyógypedagógus, logopédus, gyógytestnevelő).  

- Szeptember elejétől a fejlesztők munkájának elindítása (időpontok, csoportbeosztás).  

- Az óvodai csoportokban való integrálásuk, elfogadásuk segítése. 

 

5. A gyermekvédelmi feladatok ellátását a gyermekvédelmi felelősünk koordinálja. 

(Gyermekvédelmi munkaterv 4.sz. melléklet) 

 

6. Szülői Munkaközösségek és Óvodaszék tagjainak megválasztása az első szülői 

értekezleten (szeptember). Az Óvodaszék alakuló értekezlete (október). 

 

IV. Az intézményben kötelezően használt írásos dokumentumok 
 

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 88.§. alapján:  

- Felvételi előjegyzési napló 

- Felvételi és mulasztási napló 

- Óvodai csoportnapló 

- Fejlődési napló  

- Óvodai Törzskönyv 

- A tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény (Óvodai szakvélemény) 

 

A nevelőmunka dokumentálása 
 

Dokumentum Elhelyezése Vezetése Felelős 

Felvételi és 

mulasztási napló 

Csoportszoba, majd 

irattár 
Útmutató szerint Óvodapedagógusok 

Csoportnapló 
Csoportszoba, majd 

irattár 
Útmutató szerint Óvodapedagógusok 

Gyermek fejlődését 

nyomon követő 

fejlődési napló 

Csoportszoba, majd 

irattár 
Útmutató szerint Óvodapedagógusok 
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Fejlesztési terv 
Csoportszoba, majd 

irattár 
Útmutató szerint Óvodapedagógusok 

Étkezési jelenléti ív 

Csoportszoba.  A 

hónap végén az 

óvodavezető - 

helyettesnek leadni. 

Irattár Óvodapedagógusok 

Jegyzőkönyvek Csoportnapló Szabvány szerint Óvodapedagógusok 

Szakvélemények 
Csoportnapló, majd 

irattár 
Irattár Óvodapedagógusok 

Meghatalmazások 
Csoportnapló, majd 

irattár 

Házirendben 

foglaltak szerint 
Óvodapedagógusok 

Hiányzások 

igazolása 

Mulasztási napló. A 

hónap végén az 

intézményvezető-

helyettesnek 

bemutatandó. 

Házirendben 

foglaltak szerint 
Óvodapedagógusok 

 

 

V. Személyi feltételek alakulása az intézményünkben 
 

       A 11 óvodai csoportban:  

- 22 óvodapedagógus dolgozik. Valamennyien rendelkeznek óvodapedagógus 

szakképesítéssel.  

- 11 szakképzett dajka működik közre a gyerekek ellátásában, gondozásában, az 

épület takarításában és az étkeztetésben.  

- Három csoportonként 1-1 fő pedagógiai asszisztens segíti az óvodapedagógus 

munkáját. 
 

A 3 bölcsődei csoportban: 

-  6 fő gondozónő 

-  2 fő bölcsődei kisegítő dolgozik. 

 

 

Össz dolgozói létszámunk: 49 fő  
 

      1 fő intézményvezető 

    23 fő óvodapedagógus 

    11 fő óvodai dajka 

      3 fő pedagógiai asszisztens 

      1 fő általános adminisztrátor 

      1 fő óvodatitkár 

      6 fő bölcsődei gondozónő 

      2 fő bölcsődei kisegítő 

      1 fő közfoglalkoztatott 

 

Ebből plusz létszámban van foglalkoztatva 1 fő bértámogatott óvónő.   

 

A napokban kerül felvételre további 1 fő bértámogatott pedagógiai asszisztens, és 1 fő 

közfoglalkoztatott. 
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Csoportlétszámok és a csoportban dolgozó felnőttek 

 

Csoport 

neve 

Beírt létszám 

a 2016/17. 

évre 

Óvodapedagógusok Korcsoport Dajka 

Bodza 25 
Gaálné Varsányi Margit, 

Kovács Lászlóné 
vegyes Máji Mátyásné 

Cica 25 
Szabó-Kiss Melinda, 

Danyi Anikó 
vegyes Bányai Ferencné 

Halacska 25 
Debreczeni Erika Ágota, 

Ujvári János Gáborné 
vegyes Móréné Botár Médea 

Mackó 26 
Sáfrányos Lászlóné,  

Sárosi Gabriella 
vegyes Piti Béláné 

Manócska 24 
Kőrösi Lajosné,  

Pásztorné Kiss Beáta 
vegyes Győri Lászlóné 

Napsugár 24 
Naárné Jaskó Ágnes, 

Fakláné Majoros Liliána 
vegyes Siska Istvánné 

Nefelejcs 22 
Mátyás-Götz Anett,  

Dajkáné Kascsák Edina 
vegyes Kántorné Barna Erika 

Nyuszi 23 
Szemán Józsefné, 

Tölgyesiné Várhegyi Petra 
vegyes 

Botosné Kis-Tóth 

Zsuzsanna 

Pillangó 26 
Fehérné Tóth Zsuzsanna, 

Leskó Petra 
vegyes Dévánszki Lászlóné 

Süni 22 
Bárdosi Rózsa, 

Szabó Magdolna 
vegyes Arosné Feke Nóra 

Szivárvány 24 
Hubainé Józsa Magdolna, 

Türk Eszter 
vegyes Kovács Judit Eszter 

 

Mackó/Pillangó: Drengubák Eszter gyakornok óvodapedagógus /bértámogatott/  

Ped. asszisztensek:  Soltészné Tóth Éva, Kövesiné Gál Judit, Varga Nikoletta,  

 szept. közepétől: Tóth Viktória /bértámogatott/ 

Helyük változó, abban a csoportban dolgoznak, ahol a legnagyobb szükség van rájuk. Ők 

kísérik a gyerekeket a különfoglalkozásokra. 

 

Jelenleg az összesen beírt óvodásaink száma: 266 fő, ebből 64 fő az új felvételes. 

Várható statisztikai létszámunk a nevelési évben : 245 fő 

                                         

Tanügyi feladatok tervezése 

Feladatok Határidő Felelős Adminisztráció 

KIR – oktatási 

azonosítószám 

igénylése az új 

gyermekeknek. 

Folyamatos 
Intézményvezető 

Óvodatitkár 
Adatszolgáltatás. 

Óvodaváltás 

      lebonyolítása. 
Folyamatos 

Intézményvezető 

Óvodatitkár 

Távozás – érkezés 

hivatalos 

dokumentuma. 

Tanköteles korú 

gyermekek 

hiányzása. 

Folyamatos 
Intézményvezető 

Óvodapedagógusok 

Jelenléti ív, Orvosi, 

Óvodapedagógusi, 

Óvodavezetői 

igazolások 
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Iskolai beiskolázás. 2017.  április-május 
Intézményvezető 

Óvodapedagógusok 

Szakvélemények 

kiadása. 

Gyermekek 

adatainak kezelése. 
Folyamatos 

Intézményvezető 

Óvodapedagógusok 

Óvodatitkár 

Jelenléti ív, Étkezési 

adatok kezelése. 

Gyermekekről 

hivatalos ügyben 

történő tájékoztatás. 

Statisztikai 

összesítések. 

Igény szerint, illetve 

2017. június 

Intézményvezető 

Intézményvezető – 

helyettes 

Adatszolgáltatás, 

iktatás 

 

 

VI. A nevelési év rendje  
 

1. A nevelési év időtartama: 2016. szeptember 01 - 2017. augusztus 31. 
 

Őszi szünet 2016. nov. 02. – nov. 04. 

Téli szünet 2016.  dec. 22. – 2017. január 02. 

Tavaszi szünet 2017. április 13. – ápr. 18. 

 

 

2. A nevelés nélküli munkanapok időpontjai, felhasználásuk 
 

Felhasználás tárgya Időpontja Felelőse 

Nevelési értekezletek 
tanévnyitó:   2016. szept. 05. 

tanévzáró:    2017. június 19. 
intézményvezető 

  

 

3. Nyári zárva tartás tervezett időpontja 

Intézményünk a nyáron 3 hétre,  2017. július 03-tól 2017. július 21-ig zár be.   

Ekkor történik az éves szabadságok kiadása. a felújítás, karbantartás, nagytakarítás. 

Az időpontjáról legkésőbb 2017. február 15-ig, hirdetmény formájában (faliújság, szülői 

értekezlet) tájékoztatjuk a szülőket. 

 

Az intézmény nyitva tartása 

A nevelési év 2016. szeptember 1-től  2017. augusztus 31-ig tart, mely két részből áll:  

- Szervezett nevelési időszak: 2016. szeptember 01-től  2017. május 31 - ig.  

- Nyári időszak: 2017. június 01-től  2017.  augusztus 31-ig.  

 

Intézményünk öt napos munkarendben, folyamatosan működik.  

Hétfőtől - péntekig 7 órától – 17 óráig tart nyitva, lépcsőzetes munkakezdéssel, ill. 

befejezéssel. Reggel 6 és 7 óra között, valamint délután 17 és 18 óra között ügyelettel. 

Reggel 6 - 1 7 óráig, valamint este 17 – 18 óráig a kijelölt csoportban, ügyeleti rendszerrel, 

összevontan biztosítunk ellátást azoknak a gyermeknek, akik szülei a munkahelyi 

elfoglaltságuk miatt később érkeznek.  

Az iskolai őszi, téli és tavaszi szünetek idején, illetve a nagyobb hiányzások esetén a nevelési 

év közben az óvodai élet zavartalan működését biztosítva, de az ésszerűsség és takarékosság 

jegyében felmérjük a várható létszámot. Amennyiben a gyerekek létszáma csoportonként  10 

fő alá csökken, élünk a csoportok összevonásának  lehetőségével és  ügyeletet biztosítunk.  
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Rendkívüli esetben (pl. óvodapedagógus hiányzása, lecsökkent gyermeklétszám) 

csoportösszevonást a törvényes létszámkeretek betartásával és a nevelőtestület véleményének 

a figyelembevételével az intézményvezető és helyettese elrendelhet. 

 

A törvényi előírásoknak megfelelően intézményünk nevelési évente 5 munkanap erejéig 

nevelés nélküli munkanapokat szervezhet. Ezeken a napokon, az arra igényt tartó gyerekek 

számára ügyeleti ellátást biztosítunk. Az időpontjáról a szülők legkésőbb 7 nappal előbb 

értesítést kapnak.  

Rendkívüli szünet elrendelésére a fenntartó engedélyével egészségügyi okokból, természeti 

vagy más katasztrófa esetén kerülhet sor.  

 

 

VII. Értekezletek  
 

1. Munkatársi értekezlet 

Téma Időpont Felelős 
Munkaköri leírások 

megbeszélése. 

Munkarend megbeszélése 
2016. augusztus 

Intézményvezető, 

Intézményvezető-helyettes 

Új gyermekek fogadásának 

megbeszélése. 
2016. szeptember, illetve 

folyamatosan. 
Intézményvezető, 

Óvodapedagógusok 
Gyermekvédelmi aktuális 

feladatok egyeztetése 
Havi 1 alkalommal, illetve 

igény szerint. 
Gyermekvédelmi felelős 

Tűz -, és Balesetvédelmi 

oktatás. 
2016. szeptember Intézményvezető 

Nyári udvari élet 

szokásrendszerének 

megbeszélése, kialakítása 
2017. május, június intézményvezető-helyettes 

Nyári munkálatok ütemezése, 

takarítás 
2017. június 

Intézményvezető, 

intézményvezető-helyettes 

 

Intézményünkben továbbra is gyakorlat, a rendszeres heti megbeszélés az óvodapedagógusok 

részvételével. Minden hétfőn 13.15-kor munkamegbeszélést tartunk 

Fontos ez azért, hogy valamennyi kolleganő jól informált legyen az intézményben zajló 

eseményekről, elmondhassa javaslatait, véleményét, ötleteit. 

 

 

2. Szakmai fórumok 

Szakmai rendezvényink, fórumaink nyitottak a külső érdeklődők számára. Gyakran tartunk 

olyan továbbképzést, amelyre meghívjuk a vidéki óvodák vezetőit (pl. tehetséggondozás). 

 

Rendszeres szakmai fórumot tartunk az Eszterházy Károly Egyetem Comenius Campusának 

oktatóival. Mint ismeretes évtizedek óta részt veszünk az óvodapedagógus hallgatók 

gyakorlati képzésében. Minden nevelési év szeptemberében év eleji egyeztető értekezletet 

tartunk a képzés indításával és a szakmai elvárások összehangolásával kapcsolatban. Igény és 

szükség esetén félévkor januárban, de májusban mindenképpen értékeljük közös munkánkat, 

és levonjuk tapasztalatainkat. A hallgatók képzésében mentoróvónők vesznek részt, akik nagy 

szakmai tapasztalattal rendelkező óvodapedagógusok. 
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3. Óvodába hívogató  

Jól bevált hagyományunkat az új nevelési évben is folytatni kívánjuk. Továbbra is 

megszervezzük - március 2. és 3. hetében - az Óvodába hívogató, szombatonkénti 

játszóházunkat. Ide hívjuk a leendő bölcsődés és óvodás kisgyermekeket és szüleiket. 

Bemutatjuk az intézményt, megismerkedhetnek a dolgozókkal és feltehetik a kérdéseiket az 

intézmény működésével kapcsolatban. 
 

4. Nyílt napok 

Az óvodai beiratkozás előtt,  április  3. hetében Nyílt napokat tartunk. Reggel 8-11 óra között 

a szülők betekintést nyerhetnek az óvodai és bölcsődei csoportok életébe és 

bekapcsolódhatnak a gyermekek szervezett tevékenységébe. Szétnézhetnek az épületben, 

megismerhetik tárgyi adottságainkat. 
 

5. Az óvoda ünnepei, rendezvényei mindig színesek, tartalmasak és magas színvonalon 

megvalósítottak.  
Programjainkat az éves rendezvénytervünkben ütemezzük, mely a munkaterv 5.sz. 

melléklete. 

 

VIII. A dolgozók munkaidő beosztása 
 

Alkalmazottak heti munkaideje: 40 óra.  

Heti munkarend: Hétfőtől péntekig.  

Munkaidő beosztás: Délelőtt – délután.  

 

Alkalmazottak Heti munkaideje Órakedvezménye 

Intézményvezető  8 óra 24 óra 

Intézményvezető - helyettes  22 óra 10 óra 

Közalkalmazotti tanács elnöke  27 óra 5 óra 

Közalkalmazotti tanácstag  29 óra 3 óra 

 

A pedagógusok munkaidejének beosztását a 2011. évi CXC. törvény 62.§ - a határozza meg:  

 

(5) A nevelési-oktatási intézményekben pedagógus-munkakörökben dolgozó pedagógus heti 

teljes munkaidejének nyolcvan százalékát (a továbbiakban: kötött munkaidő) az 

intézményvezető által - az e törvény keretei között - meghatározott feladatok ellátásával 

köteles tölteni, a munkaidő fennmaradó részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását 

maga jogosult meghatározni. (32 óra)  

(6) A teljes munkaidő ötvenöt-hatvanöt százalékában (a továbbiakban: neveléssel-oktatással 

lekötött munkaidő) tanórai és egyéb foglalkozások megtartása rendelhető el. A kötött 

munkaidő fennmaradó részében a pedagógus a nevelés-oktatást előkészítő, nevelés-oktatással 

összefüggő egyéb feladatokat, tanulói felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el.  

(7) Az intézményvezető a kötött munkaidőben ellátandó feladatok elosztásánál biztosítja az 

arányos és egyenletes feladatelosztást a nevelőtestület tagjai között.  

 

8) Az óvodapedagógusnak a kötött munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen, a teljes 

óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania, a munkaidő fennmaradó 

részében, legfeljebb heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb 

pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai 

segítése, továbbá eseti helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus számára. 
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Óvodapedagógusok 
hétfőtől – csütörtökig péntek 

- tól - ig - tól - ig 

Délelőttös 

munkarend 

6.00 12.30 6.00 12.00 

7.00 13.30 7.00 13.00 

Délutános 

munkarend 

10.30 17.00 11.00 17.00 

11.00 17.30 11.30 17.30 

 

 

Dajkák 
hétfőtől – péntekig 

- tól - ig 

Délelőttös munkarend 6.00 14.00 

Délutános munkarend 10.00 18.00 

 

 

Pedagógiai asszisztens 

Hétfőtől – péntekig 

- tól - ig 

8.00 16.00 

 

A pedagógiai asszisztensek munkaidő beosztása feladattól függően változó, de általában  

8.00 -16.00 vagy 9.00 – 17.00-ig. 

 

IX. Az óvodán belüli megbízatások  
Intézményvezető:  Lendvainé Szendrei Ágnes  

Intézményvezető-helyettes:  Ujvári János Gáborné, Sáfrányos Lászlóné  

Közalkalmazotti Tanács tagja:  Bárdosi Rózsa, Hubainé Józsa Magdolna,  

Munkaközösség vezetők:  Bárdosi Rózsa, Kovács Lászlóné,  

 Hubainé Józsa Magdolna  

Pályázatfigyelő: Kiss Melinda 

Könyvtár felelős:  Debreczeni Erika Ágota 

Gyermekvédelmi felelős:  Kőrösi Lajosné  

Faliújság felelős, Web. információ:  Szemán Józsefné, Tóth Mária  

Testnevelés szertáros:  Szabó Magdolna 

Munkavédelmi felelős:  Ujvári János Gáborné 

Környezet szertáros:  Kőrösi Lajosné  

Ábrázolás szertáros:  Sárosi Gabriella 

Egészség-, és balesetvédelmi felelős:  Ujvári János Gáborné 

 
X. Az óvodapedagógusok fogadóórái  

Az óvodapedagógusok alkalmanként tartanak fogadóórát. Erről a szülőket időben kell 

értesíteniük. 

Tartalmi alapja a gyermekekről szerzett információ, valamint a gyermekek folyamatos 

nyomon követésének írásos (Fejlődési napló) és szóbeli tapasztalata.  

Kezdeményezheti az óvodapedagógus és a szülő is. 

 

XI. Az intézmény partneri kapcsolatai  
Az intézményben folyó munka megfelelő szintű irányításának érdekében az óvoda vezetősége 

állandó munkakapcsolatban kell áll a következő intézményekkel:  

 az intézmény fenntartójával:  

 szociális és gyermekjóléti intézményekkel  



 12 

 helyi óvodákkal 

 helyi oktatási intézmények vezetőivel és nevelőtestületeivel 

 helyi közművelődési intézményekkel 

 egészségügyi intézménnyel  
 

A szülőkkel való kapcsolattartás lehetőségei:  

Az óvodai nevelés a családi nevelésre épül, ezért eredménye nagymértékben függ attól, hogy 

a sikerül-e jó kapcsolatba kerülni a szülőkkel.  

- A családlátogatást az óvodába, ill. bölcsődébe érkezés előtt nagyon fontosnak tartjuk, 

ezért is alkalmazzuk.  A gyermek óvónői, ill. a bölcsőde gondozónői a felvételt követően, 

de az intézménybeérkezés előtt meglátogatják a gyermekeket otthonukban, elviszik a 

jelét, megismerkednek velük. Információt szereznek a gyermek otthoni környezetről, 

illetve informálódnak a  gyermekről. Tapasztalataink alapján jó gyakorlatnak bizonyul az 

új gyerekek beszoktatás előtti felkeresése otthonukban. 

- Szülős beszoktatás ill. befogadás alkalmával a szülők ismerkednek az óvodai, ill. 

bölcsődei élettel, megkönnyítik az óvodai, bölcsődei élet elfogadását a gyermekük 

számára.  

- Szülői értekezleteken együtt beszélgethetünk az aktuális feladatokról, 1-1 témáról. 

Segítséget nyújthatnak, ötletet adhatnak egymásnak is.  

- A napi beszélgetések során, röviden a lényeges történések, információk átadására kerülhet 

sor.  

- Fogadóórákon a szülők előre megbeszélt időpontban a gyermekről kaphatnak 

tájékoztatást az óvodapedagógusoktól, illetve más szakembertől.  

- Nyílt napokon lehetőségük van betekinteni az óvodánk és a bölcsődénk mindennapi 

életébe.  

- A faliújságon, honlapon tájékozódhatnak az intézményi történésekről.  

- Közös programok megszervezése, családi napok és estek (kirándulások, Dömötör és 

Márton estek, gyermeknap, stb,…).  

- Szülői munkaközösség, Óvodaszék működése. Rendezvényeinken, ünnepeinken a szülők 

segítőként, támogatóként vesznek részt.  

 

XII. Az egészségügyi szűrővizsgálatok és azok időpontjai 
Az óvodás gyermekek egészségi állapotának megóvásáért az óvoda vezetése rendszeres 

kapcsolatot tart fenn az egészségügyi szervekkel és közösen megszervezik, az óvodás 

gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatát.  

Az óvoda orvosa és a védőnők közreműködésével megszervezzük a gyermekek 

szűrővizsgálatát, mely a következőkből áll: 

- fizikai állapotfelmérés 

- látásvizsgálat 

- hallásvizsgálat. 

A vizsgálat időpontjáról a szülőket 1 héttel korábban a hirdetőtáblán keresztül értesítjük. 

A felnőttek munkavédelmi oktatásának és vizsgálatának rendje: 

Munkavédelmi oktatás:  2016. szeptember 

Egészségügyi alkalmassági vizsgálat egyéni ütemezés szerint. 

 

XIII. A humánerőforrás fejlesztése 
Intézményünkben a minőségi munkavégzéshez kiváló személyi feltételekkel rendelkezünk. 

Tapasztalt óvodapedagógusaink magas színvonalú nevelőmunkát végeznek és lehetőségük 

van ismereteik átadására a fiatalabb nemzedék számára. A főiskolai hallgatók gyakorlati 
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képzése során, valamint a fiatalabb kolleganők pályára segítése közben törekszenek 

megszerzett tapasztalataik megosztására. 

Óvodánkban az elmúlt évben elkezdődött és 1-2 éven belül lezajlik a generációváltás.  Ennek 

eredményeképpen,  ez idő alatt a dolgozók közel 80%-a kicserélődik. Ennek a folyamatnak a 

koordinálása, zökkenőmentes lebonyolítása komoly feladat és nagy felelősség számomra. 

Vezetői munkám talán legnagyobb kihívása, hogy megtaláljam azokat a fiatal, lelkes, 

felkészült, friss diplomás óvodapedagógusokat, akik szívesen dolgoznak majd a mi 

intézményünkben és kollektívánkba. 

 

 A gyakornokok mentorálása   
 

a) A szakmai vezető (mentor) 

A szakmai vezető munkavégzési kötelezettségét úgy kell megállapítanunk, hogy ennek 

teljesítése mellett rendes munkaidőben a gyakornoki idővel kapcsolatos kötelezettségének is 

eleget tehessen. 
 

A szakmai vezető általános feladatai: 

- segíteni a gyakornokot az intézményi szervezetbe történő beilleszkedésben és a 

pedagógiai-módszertani feladatok gyakorlati megvalósításában, 

- részt venni a szakmai követelmények gyakornokkal történő megismertetésének és 

számonkérésének ütemtervének összeállításában, 

- a gyakornoki munkanapló rendszeres ellenőrzése, 

- konzultációs lehetőség biztosítása a gyakornok számára, 

- a gyakornok vizsgafeladat teljesítésének felügyelete és értékelése, 

- a gyakornok szakmai előrehaladásának félévenkénti értékelése, 

- közreműködés a gyakornok záróvizsgáztatásában, 

- segítségnyújtás a munkáltatói minősítéshez. 
 

A szakmai vezető kiemelt feladata, hogy 

- segítse a gyakornok felkészülését, 

- értékelje a gyakornok teljesítményét. 
 

b) A gyakornok 

A gyakornok feladata: 

- a gyakornoki megállapodásban meghatározottak betartása, 

- a gyakornoki szabályzat megismerése, rendelkezéseinek betartása, 

- a szakmai vezető irányításának elfogadása, 

- a gyakornoki munkanapló folyamatos vezetése, 

- törekvés arra, hogy minél jobban elsajátítsa a szakmai követelményeket, s minél előbb 

alkalmassá váljon az önálló munkavégzésre, 

- a félévenként részére meghatározott vizsgafeladat teljesítése, 

- a záróvizsga teljesítése. 

 

A gyakornoknak joga van arra, hogy: 

- a szakmai követelményrendszert részére elmagyarázzák, 

- a szakterület elsajátításához szükséges írásos intézményi és jogszabályi anyagokat 

megkapja, 

- a mentorától alkalmanként kérdezzen; szükség esetén, negyedévenként kétszer az 

intézményvezető hozzájárulásával legfeljebb négyszer – konzultációs órát kérjen, 

- a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a munkaközösség-

vezető, vagy más, nagy tapasztalattal rendelkező pedagógus foglalkozásán, előzetes 

megbeszélés alapján, 
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- az önértékelési folyamat részeként - a tudásmegosztás hatékonyságának érdekében - a 

tevékenység/óra/foglalkozás látogatásokon - előre egyeztetett módon - az értékelő 

csoport tagjain túl, igény szerint részt vehet 

- igény szerint betekintsen az intézményben működő szakmai munkaközösségek és 

munkacsoportok munkájába  

-  teljesítése értékelését részére segítő szándékkal, indokolással alátámasztva kifejtsék; 

az értékelésre, minősítésre észrevételt tegyen. 

 

A gyakornok kötelezettsége, hogy: 

- a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében felkészüljön a 

minősítő vizsgára 

- a legteljesebb mértékben együttműködjön a mentorral, 

- a szakmai követelmények teljesítéséhez szükséges ismereteket megszerezze, 

- gyakornoki feladatainak teljesítésével kapcsolatban felmerülő akadályoztatásáról 

mentorát, az óvodavezetőt azonnal értesítse, 

- részt vegyen a nevelőtestület munkájában, 

- a munkaköréhez kapcsolódó feladatokat elvégezze. 

-  

c) mentorok kijelölése: 

Az előzetes egyeztetéseknek megfelelően a gyakornokokhoz az alábbi dolgozókat jelölöm ki 

mentorként: 

gyakornok neve, munkaköre mentor  neve, munkaköre 

Türk Eszter óvodaped. Naárné Jaskó Ágnes óvodapedagógus 

Leskó Petra óvodaped. Sáfrányos Lászlóné óvodapedagógus 

Drengubák Eszter óvodaped. Fehérné Tóth Zsuzsanna óvodapedagógus 

Danyi Anikó óvodaped. Ujvári János Gáborné óvodapedagógus 

Mátyás-Götz Anett óvodaped. Ujvári János Gáborné óvodapedagógus 

(korábbi mentor: Kovácsné Cilli Veronika) 

Tölgyesiné Várhegyi Petra óvodaped. Szemán Józsefné óvodapedagógus 

Pásztorné Kiss Beáta óvodaped. Kőrösi Lajosné óvodapedagógus 

Kövesiné Gál Judit ped.asszisztens Szemán Józsefné óvodapedagógus 

Nagy Kitti Aletta kisgyermeknevelő Hersman Eszter kisgyermeknevelő 

 

 

XIV. Részvétel külső képzésen 
Intézményünkben – ahogy eddig is – továbbra is támogatni kívánjuk a dolgozók képzési, 

továbbtanulási szándékát. Óvodapedagógusaink nagy része önképzéssel, különböző előadások 

meghallgatásával gyarapítja, ill. frissíti ismereteit. Többen, 30 ill. 60 órás akkreditált 

képzéseken vesznek részt. Nagy örömömre többen jelentkeztek jelen nevelési évben is, a 

szakvizsgát adó mentorképzésre. Ez a lehetőség az Eszterházy Károly Comenius Campussal 

való együttműködés keretében jelen tanévben is működik. (Beiskolázási terv 6.sz. melléklet) 

 

XV. Pedagógiai céljainkat szolgáló szűrések, mérések és értékelés 
A gyermekek későbbi tanulási nehézségeinek, ill. zavarainak megelőzése érdekében már az 

óvodában elkezdjük a különböző szűréseket. Szeptemberben elvégezzük a logopédiai és a 

gyógypedagógiai szűréseket. Ezen szűréseket a szülők hozzájárulásával végzik a 

szakemberek. Szintén szeptemberben – a nagycsoportosok körében – több területre kiterjedő 

vizsgálatot végeznek. Ebben a vizsgálatban az olvasás-írás-számolás alapjainak 

elsajátításához szükséges képességeket mérik fel. Diszlexia prevenciós és beszédvizsgálatot 

tartanak, mozgásérettségi vizsgálatot végeznek. A szűrést a pedagógiai szakszolgálat 
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logopédus, fejlesztőpedagógus és gyógytestnevelő munkatársai végzik. Szükség esetén 

diszlexia prevenciós terápiát kezdenek el a gyerekekkel. 

Az iskolába lépés előtt – január, február hónapban – a nagycsoportos gyerekek körében ebben 

az évben is csoportok óvodapedagógusai elvégzik az iskolaérettségi felmérést. Ezen vizsgálat 

kiterjed a fizikai alkalmasságuk, a kognitív és szociális készségeik, képességeik felmérésére. 

Amennyiben szükségesnek ítéljük, javasoljuk a gyermek 1 évig még óvodában maradását. 

 

XVI. Az óvoda szolgáltatásai 

1. Alapszolgáltatások 

1. logopédiai ellátás 

2. fejlesztőpedagógiai ellátás 

3. SNI gyermekek gyógypedagógiai ellátása 

4. mozgásfejlesztés gyógytestnevelő által 

2. Egyéb, a szülői igényekre alapozott szolgáltatások (térítési díjas) 

5. úszás-, ill. vízhezszoktatás 

6. népi tánc 

7. balett 

8. Bozsik foci 

9. szivacs kézilabda 

10. mazsorett 

11. zeneóvoda 

12. játékos angol nyelvi előkészítő 

 

XVII. Az intézmény belső ellenőrzési – értékelési rendszere 
 

1. A vezető feladatai 
 

Vezetői munkarend  
 

 

Lendvainé Szendrei Ágnes 

      intézményvezető 

Munkaidő: 8.00 – 16.00 

Heti kötelező munkaidő: 8 óra, mely az alábbiakból áll: 

1. dolgozó távolléte esetén helyettesítés az óvodai 

csoportban, 

2. az úszás foglalkozások szervezésében és 

lebonyolításában való részvétel. 

Egész évben részvétel az óvodai és bölcsődei programokon, rendezvényeken, kirándulásokon 

a csoportokkal.  Iskolalátogatásokon  és egyéb rendezvényeken való részvétel. 

 

Vezetői feladatellátási terv 
 

VÁRHATÓ FELADAT HATÁRIDŐ 

Vezetői feladatok ellátása 2016.09.01-2017.08.31 

Szülői értekezleteken való részvétel szept, január, május 

Dajkai megbeszélések tartása havonta egyszer 

Az óvónői megbeszélések tartása minden hétfőn 
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Konzultáció a fejlesztőpedagógussal, logopédussal, 

pszichológussal, szülőkkel 
           folyamatosan 

Az új dolgozók megismertetése az óvoda 

dokumentumaival 
folyamatosan 

Kapcsolattartás a védőnői szolgálattal folyamatos 

A ped. assz. megismertetése az óvoda dokumentumaival  folyamatosan 

Étkezési térítési díj kérelmek elbírálása szeptember 

Statisztikai adatszolgáltatás október 

Óvodásaink meglátogatása az iskolában október 

Tájékozódás gyermekeink mérési eredményeiről október 

A nevelőtestületi és munkatársi értekezletek vezetése alkalmanként 

Óvodai beíratás április vége-május eleje 

Pedagógus Nap június eleje 

Gazdálkodási feladatok ellátása folyamatos 

Kapcsolattartás a fenntartóval folyamatos 

Adatszolgáltatás folyamatos 

Óvodatitkár munkájának irányítása folyamatos 

Alapítványi munkában való részvétel folyamatos 

Tűz-, és munkavédelmi feladatok felügyelete folyamatos 

Óvónők munkájának ellenőrzése, értékelése ellenőrzési terv szerint 

Fejlesztőpedagógusok munkájának koordinálása folyamatos 

Részvétel a városi értekezleteken havonta 

Részvétel a városi vezetői kör munkájában alkalmanként 

SZMK ülések összehívása alkalmanként 

Kapcsolattartás a társintézményekkel folyamatos 

Részvétel a Nevelési Tanácsadó értekezletein alkalmanként 

Pályázatfigyelés, pályázatírás folyamatosan 

Csoportok munkájában való részvétel folyamatosan 
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2. Az óvodapedagógus ellenőrzésének szempontjai 
 

Célja az óvodapedagógusok szakmai munkájának segítése. A pedagógiai programban 

megfogalmazott célok, feladatok gyakorlatban történő megvalósulásának segítése, 

ellenőrzése, a szakmai munka javítása.  
 

a) Tervező és elemző munka vizsgálata  
- A mulasztási napló vezetése tartalmilag, és a szabályoknak megfelelő - e, naprakész – 

e.  

- Milyen az óvodapedagógusok tervezőmunkája, felkészültsége. Csoportnapló, Egyéni 

fejlődési napló, Fejlesztési tervek vezetése a pedagógiai programban rögzített 

elvárásoknak megfelel-e. Tevékenységekben rejlő műveltségtartalmak, nevelési 

feladatok megfogalmazása.  
 

b) Az óvodai élet feltételeinek a vizsgálata  

- Milyen a játékeszközök állapota, fejlesztése, megóvása a csoportban és az udvaron.  

- Milyen a gyermek étkezési kultúrája. 

- Mosdó-öltöző használata megfelel-e a higiénés elvárásoknak – hogyan használják a     

gyerekek.  

- Az óvoda eszközeinek használata a nevelőmunkában és az ismeretnyújtásban.  
 

c) A pedagógiai programban megfogalmazottak megvalósítása a csoportban  

- A befogadás formái, az egészséges életmód szokásainak alakítása.  

- Differenciálás, egyéni képességek szerinti fejlesztés alkalmazása a játék-munka - 

tanulás folyamatában.  

- Egészségfejlesztő testmozgás szervezése a napi gyakorlatban.  

- Tehetséges gyerekek felismerése  - egyéni érdeklődésük felderítése.  

- Szokásrendszer kialakítása, csoporton belüli munkamegosztás.  
 

d) Ünnepek, ünnepélyek  

- A csoportban szervezett ünnepségek színvonala.  

- Az óvodai szinten szervezett ünnepségek színvonala. 
 

e) Szülői kapcsolattartás dokumentálása 

- Hogyan tükröződik a szakmaiság a szülői értekezleteken.  

- Fogadóórák, családlátogatások dokumentumai.  

- Milyen intézkedések történtek a gyerekek érdekében.  
 

f) Gyermekvédelmi feladatok ellátása 

- Megfelelő-e a tényfeltárás és a dokumentáció vezetése.  

- Milyen a családvédelmi-  és gyermekvédelmi intézményekkel való kapcsolattartás.  

- A Hátrányos helyzetű, a Halmozottan hátrányos helyzetű és a különleges bánásmódot 

igénylő gyermekek fejlődési mutatói. 

 

Óvodapedagógusok  feladatellátási terve 

VÁRHATÓ FELADAT HATÁRIDŐ 

Csoportvezetői feladatok 2016.09.01-2017.08.31 

Szülői értekezletek tartása évelején, félévkor, évvégén 

Konzultáció a fejlesztőpedagógussal, logopédussal, 

szülőkkel 
 folyamatosan 
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Részvétel az óvónői megbeszéléseken heti 1 alkalommal 

Részvétel a nevelőtestületi- és munkatársi értekezleten alkalmanként 

Csoportszoba dekorálása folyamatos 

Részvétel az önértékelési csoport munkájában folyamatos 

Részvétel a  munkaközösségek munkájában folyamatos 

Gyermekvédelmi felelősi feladatok 2016.09.01.-2017.08.31. 

Minden egyéb feladat, mely az óvodai rendezvényterv 

megvalósításából ráhárul 
folyamatos 

Anyák napi ünnepség május 

Évzáró május, június 

Rajzpályázatokon való részvétel folyamatosan 

Kapcsolattartás a Művelődési Házával  folyamatos 

Kapcsolattartás a városi könyvtárral folyamatos 

 

 

3. Dajkák ellenőrzésének szempontjai 
 

- Az óvoda Pedagógiai Programjának, Házirendjének, SZMSZ- ének megismerése.  

- A dajkák szerepének erősítése a nevelőmunkában.  

- Saját csoporton kívüli egyéb tevékenységek minősége.  

- Az udvari életbe való bekapcsolódás.  

- Differenciált gondozási feladatok megvalósulása, gyermekekkel való kapcsolatuk.  

- Leltári tárgyak megőrzése és karbantartása.  

- Csoportszoba, egyéb helyiségek tisztasága megfelel-e a higiénés követelményeknek.  

- Együttműködésük a kollégákkal.  

- Szabályoknak megfelelően történik-e tisztítószerek adagolása, takarító eszközök 

tárolása, tisztántartása.  

- Vagyonvédelemre való odafigyelés.  

 

Dajka feladatellátási terv 

 
VÁRHATÓ FELADAT HATÁRIDŐ 

részvétel a családlátogatásokon, szülői értekezleten szeptember 

aktív részvétel az óvodai programokon folyamatos 

részvétel, segítség a kirándulásokon folyamatos 

dekoráció a közös helyiségekben szeptember-május 

rövidtávú minőségirányítási céljainkban való részvétel 

(rendelkezésre álló infrastruktúrák és eszközök hatékony 

kihasználása) 

folyamatos 

 
 

4. Az ellenőrzés módszerei 

- Megfigyelés (folyamatos, esetenkénti, rendkívüli).  

- Beszélgetés, interjú.  

- Csoportlátogatás előre meghatározott szempontok alapján.  

- Szóbeli vagy írásbeli beszámoltatás.  

- Önértékelés.  

- Óvodai dokumentáció elemzése.  
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XVIII. Belső ellenőrzési terv 
 

 A csoportok látogatása 

Látogatási terv szerint történik, melyet a vezetőhelyettes állít össze. Önértékelő csoport 

munkaterve alapján pedagógusok látogatása.  A csoportokban a játékvezetés, irányítás, a játék 

szerepének a megfigyelése. A tevékenységek, foglalkozások tervezése és vezetése. 

 Tisztasági, higiéniai ellenőrzés 

A dolgozók munkájának ellenőrzése negyedévente. 

 Belső ellenőrzés 

A belső ellenőrzésre jogosultak az intézmény vezetője és a vezetőhelyettesek.  

Érintettek: az önértékelési munkatervben kijelölt személyek. 

A bölcsőde dolgozóinak ellenőrzését az intézmény vezetője, ill. a bölcsőde szakmai vezetője 

végzi. 

 Az ellenőrzés módszerei 

- látogatás, megfigyelés, önértékelés, megbeszélés, beszámoló, dokumentum-vizsgálat, 

kérdőív, interjúk 

 Az ellenőrzés értékelése  

Értékelő megbeszéléssel történik az ellenőrzött és az ellenőrzést végző részvételével, esetleg 

írásos feljegyzés készítésével. 

Következmények nem megfelelőség esetén: 

- képzésre, önképzésre való kötelezés 

- hospitálás más csoportban elrendelése 

- utasítás hiánypótlásra, javításra 

A hiányosság eltárása után, meghatározott idő múlva újabb ellenőrzés lefolytatása. 

 Intézményi ellenőrzési program 

- Nyitva tartási idő, munkaidő, benntartózkodás ellenőrzése.  Folyamatos 

- SNI-s gyerekek szakvéleménye, bejáró gyerekek lakcímkártyája. Szeptember 

- Intézményi dokumentumok ellenőrzése. Szeptember-október 

- Intézményi szabályzatok ellenőrzése. Szeptember 

- Lakcímellenőrzés. Az áprilisban beiratkozott tanulók lakcímének ellenőrzése. Október, 

február 

- Felvételi és mulasztási naplók ellenőrzése. Október március 

- Októberi statisztika adatszolgáltatása, a normatíva igénylések pontossága 

háttérdokumentumainak ellenőrzése. I.-II. félév 

- Különös közzétételi lista frissítésének ellenőrzése (KIR és intézményi honlap) 

- Beiskolázási adatkezelés, szabályossága a kötelező adatszolgáltatások teljesülése 

(Beiskolázási időszak) 

- Sárospatak Város Önkormányzatának a közoktatási intézmények adatszolgáltatási 

kötelezettségére vonatkozó rendeletének megtartása (folyamatos) 

- Jegyzőkönyvek tartalmi és formai ellenőrzése, határidő betartása (folyamatos) 

- KIR adatok feltöltése, folyamatos aktualizálása, használat, adatközlési egyeztetés 

- elektronikus levelezés és az elektronikus adatközlés használat 
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XIX. Minőségirányítási és önértékelési feladatok a nevelési évben 
 

 Az intézményi partnerlista frissítése 

Igény és elégedettségmérések előkészítése. 

Mérőeszközök aktualizálása. 

Felelős: minőségirányítási kör vezetője 

Határidő: 2016. okt. 15. 

 

 Az előző évi igény és elégedettségmérések során felmerült problémák elemzése 

Felelős: óvodavezető-helyettes 

Határidő: 2016. okt. 30. 

 

 Iskolák igény- és elégedettségmérése 

Felelős: minőségirányítási kör vezetője 

Határidő: 2016. nov. 30. 

 

 Fenntartói igény- és elégedettségmérés 

Felelős: minőségirányítási kör vezetője 

Határidő: 2017. febr. 28. 

 

 Szülői igény- és elégedettségmérés 

Felelős: minőségirányítási kör vezetője 

Határidő: 2017. ápr. 30. 

 

 Az igény- és elégedettségmérések összesítése 

Felelős: minőségirányítási kör vezetője 

Határidő: 2017. május  
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LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK 
 

 

 

Elfogadta a 

Carolina Óvoda és Bölcsőde nevelőtestülete nevében: 

 

 _______________________________ 

 jegyzőkönyv-hitelesítő 

 

 

Véleményezte a 

Szülői Munkaközösség nevében: 
 _______________________________ 

 szülő 

 

 

Jóváhagyta: 
 _______________________________ 

 Lendvainé Szendrei Ágnes 

 intézményvezető 

 

 

 

 

 

Dátum: Sárospatak, 2016. szeptember 5. 

 

Módosítható: a törvény rendelkezése alapján 

 

Megtalálható: az intézmény titkárságán 

 

Dokumentum jellege: nyilvános 

 

Készült: 1 eredeti példányban 

 

 

Mellékletek: 

1.sz. melléklet  Környezetvédelmi Munkaközösség éves munkaterve 

2.sz. melléklet  Művészeti nevelés Munkaközösség éves munkaterve 

3.sz. melléklet  Néphagyományőrző Munkaközösség éves munkaterve 

4.sz. melléklet  Gyermekvédelmi munkaterv 

5.sz. melléklet  Rendezvényterv 

6.sz. melléklet  Beiskolázási terv 



 22 

1.sz.melléklet 

Carolina Óvoda és Bölcsőde 

3950 Sárospatak, Zrínyi u. 40. 
 

Környezetvédelmi Munkaközösség  

2016/17. évi program tervezete 

Ő s z 
- Szeptember 16. Szülinapi parti az óvoda udvarán 

- Szeptember  Szüretek, betakarítások - csoportonként 

Kirándulások - csoportonként 

- Október 04.  Állatok Világnapja – kirándulás Sóstó Zoo 

- Október 10.  Meseelőadás– az egész óvoda 

Kutyamenhely részére élelem gyűjtése 

- Október 11.  Szüreti mulatság 

- November 16.  Odútisztítás – az óvoda többi csoportját is bevonjuk 

- November 23.  Gyümölcsnap megrendezése 

- November 27.  Városi Adventi műsoron való részvétel – egész óvoda 

- November 30.  Évszakbúcsúztató – egész óvoda 
 

T é l 
- December 05.  Mikulás futás – az óvodai nagycsoportosainak részvételével 

- December 06.  Mikulás – munkaközösségek hagyományuk szerint 

- December 10.  Adventi játszóház és bazárban való részvétel  

- December 15.  Gyermekek karácsonyi ünnepe – egész óvoda 

- December 12-16. Adventi ünnepek csoportonként 

- December   Madarak etetése folyamatos  

- Január 06.  Vízkereszt – látogatás a templomba 

- Február 02.  Karolina napján megemlékezés névadónkról a Bazilikában 

- Február 04.  Carolina bál  

- Február 17.  Farsang - munkaközösségek hagyományuk szerint 

- Február 22.  Gyümölcsnap 

- Február 28.  Évszakbúcsúztató 
 

Tavasz 

- Március  Kiszebáb égetés, télűzés, tavaszvárás 
- Március 14.  Megemlékezés, koszorúzás – csoportonként 

- Március 22.  Víz világnapja vetélkedő és rajzkiállítás rendezése 

- Április 08.  Húsvéti játszóház és bazár – egész óvoda 

- Április 21.  A Föld napja: a „mi fánk” köszöntése, akadályverseny rendezése 

- Május eleje  Anyák napja – csoportonként hagyományuk szerint 

- Május 10.  Madarak és Fák napja – közös kirándulás 

- Május 26.  Gyermeknap – az egész óvoda 

- Május   Te szedd! Szelektív hulladékgyűjtés – az egész óvoda 
 

Nyár 

 
 Bárdosi Rózsa sk. 

 mk-vezető 
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2.sz. melléklet 

Munkaterv 
Művészeti nevelés  munkaközösség 

a 2016/17-es nevelési évre 

 

Közösségünk munkájában óvodánk „Napsugár”, „Nefelejcs” és „Szivárvány” csoportjainak 

óvónői vesznek részt. Az ,,Ünneptől ünnepig élve a művészeti nevelés tükrében" választható 

nevelési folyamat elveit követve élünk a gyermekekkel.  

Összejöveteleinket a kitűzött céljaink és feladataink megvalósításához igazodó rendszerességgel 

tartjuk. /Ünnepek, aktualitások előtti megbeszélések, közös előkészületek és alkalmak./ 

Fontos céljaink: 

o  Pedagógiai Programunk és a Munkaterv megvalósításában úgy vállalunk részt, 

hogy a művészeti nevelésnek nagy szerepet szánva, ünneptől ünnepig élünk. 

(Hagyományos közös óvodai és közösségünk sajátos ünnepi alkalmait követjük az 

évkörben.) 

o A munkaközösségben történt személyi változásokhoz való alkalmazkodás. 

o Szeretnénk a szakmai munkában eddig megteremtett értékeinket megőrizve, a 

változást követő újat is beépítve formálni a csoportjaink sajátos arculatát 

Nevelőmunkánk alapja:      - a sokoldalú személyiségfejlesztés 

- szocializáció és értékközvetítés 

- a természetes fejlődés tempójának tisztelete 

- a gyermekekben szunnyadó képességek kibontása 

Az óvodában töltött idő a gyermekek javát szolgálja, ahol valamennyien megértésre és 

szeretetre találnak. 

Feladataink  -  Műhelymunkánk tartalma 

o A szakmai munka segítése a mindennapi felkészülésben, a nevelőmunkában: 

- Folyamatos tapasztalatcsere - tartalmi gazdagítás a napi gyakorlathoz;  

- Ünnepi ráhangolódás segítése, a közös feladatok egyeztetése; 

- Elméleti ismereteink frissítése, gyarapítása az együttgondolkodás segítése 

/"Módszertani füzetek" áttekintése, háttértudásunk bővítése/; 

o Szakmai programunk áttekintése, aktualizálása. 

Átdolgozásnál a megvalósítás lehetőségeit mérlegelve változtatunk. A csoportok 

természetes - a felnőttek irányultságától függő - egyéni jellegzetességeit saját dokumentumaik 

tükrözik /Csoport szakmai programja - mellékletek, kiegészítések/  

A megvalósítást csoportjaink nevelési és tematikus tervei tartalmazzák részleteiben. 

/Összhangban az alap és a közös dokumentumokkal./ 

o Ünneptől ünnepig élünk. A „Rendezvényterv" éves beosztását követve aktívan részt 

vállalunk a megvalósításban, gazdagítva óvodánk életét. 

Sajátos, csoport-ünnepeink sorában a magunk teremtette hagyományaink őrzésére 

törekszünk. A tartalmi bővítést egy-egy alkalomhoz köthető saját érzés, ismeret és tudás 

szerint beépíthető szokással, színesítéssel valósítunk meg. Ilyen eseményünk: 

Szent Mihály ünnep (szept. 29) 

Márton estek (nov. 11-15 között) 

Mikulás várás 

„Adventi gyertyagyújtás" 

„Háromkirályok napja" - Vízkereszt (jan. 6.) 

Farsang; Húsvét; Március 15; Mennybemenetel, Édesanyák 

köszöntése; Pünkösd; Nagyok búcsúja; „Nyárünnep"- családi 

délután; 
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A közös, nagy óvodai ünnepek, ünnepi alkalmak, rendezvények megvalósításába aktívan 

bekapcsolódunk, együttműködünk a „Néphagyomány őrző" és a „Környezetvédő" 

munkaközösséggel. Pl.: Óvodánk születésnapja; Advent eseményei: Városi adventi 

műsor; Mikulás; Gyermek karácsonyi ünnep; Bazár - karácsonyi játszóház; Névadónk 

köszöntése, Carolina bál; Farsang; Télűzés, tavasz-várás; Nyílt hétvége, nyílt napok; Húsvéti 

játszóház és vásár; Te Szedd - mozgalom; Gyermeknap stb. 

Együtt szervezzük, az előkészítés feladatait és felelősségét megosztjuk a 

Néphagyományőrző munkaközösséggel:  
Szüreti mulatság, 

Mikulás várás, 

Adventi és Húsvéti Játszóház és Vásár 

Pünkösd ünnepére készülve. 

o Tevékenységeink tartalmi gazdagítására törekszünk. 

Nevelőmunkánk feltételeinek biztosítását, a jó minőségű eszközök használatának lehetőségét, 

az eszközellátásból és az óvodánk alapítványának támogatásával reméljük és igényeljük. 

Műalkotásokkal való ismerkedéshez élmények, tapasztalatok biztosítására törekszünk. 

Nyitottak vagyunk pályázatokba való bekapcsolódásra, ami a gyermekeink művészet iránti 

fogékonyságát, hagyománytiszteletet ébresztgeti, ösztönzi.  

Nevelő, fejlesztő munkánkban, elsősorban a hagyományok tiszteletére, a művészetek iránti 

fogékonyság erősítésére törekszünk.  

 

A tevékenységeket, a szokásokat úgy szervezzük és alakítjuk, hogy minél több élményt 

átélve és befogadva, gyermekeinknek lehetőség legyen „alkotni, létrehozni”. Ennek feltételeit 

jó minőségű eszközök biztosításával, változatos technikák megismertetésével, szabad, 

fantáziadús, belső igényből fakadó alkotás lehetőségével, sokszínű programszervezéssel 

igyekszünk megteremteni. 

 

 

Sárospatak, 2016.szeptember 

 

 

 

                                                                         Hubainé Józsa Magdolna sk. 

                                                                                             munkaközösség vezető 
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3.sz. melléklet 
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4.sz. melléklet 

Gyermekvédelmi munkaterv  

2016/2017 nevelési évre 
 

A Carolina Óvoda és Bölcsőde óvodai férőhelyének száma 300, a bölcsődei 

férőhelyek száma 36 fő. 

A 2016/17 nevelési évet 247 óvodáskorú gyermekkel kezdtük meg, 11 óvodai 

csoportban. Az induló létszám csoportonkénti átlaga 22 fő volt, amely a nevelési 

év végére várhatóan 25–re emelkedik az év közbeni beiratkozások 

következményeként. A bölcsődébe járó gyerekek létszáma folyamatosan 36 fő, 

mert az óvodába kerülők helyére várólistáról kerülnek elhelyezésre a kicsik. 

A gyermekvédelmi munkánkat a törvényesség megtartásával végezzük, azok 

folyamatos hatályba lépését figyelemmel kísérjük. 2015. szeptembertől az 

óvodába járás 3 éves kortól kötelező, mely alól az intézmény vezetője és a 

jegyző adhat felmentést a szülők kérésére. Célunk, hogy csökkentsük az 

igazolatlan hiányzások mértékét, ennek érdekében jó kapcsolatot ápolunk az 

ebben esetlegesen érintett családokkal. A nevelési év elején felméréseket 

végeztünk az ingyenes étkezésre jogosultság megállapításához, szülői 

nyilatkozat formájában. A hátrányos helyzet megállapításának módjáról 

tájékoztatást kaptak a szülők.  

Létszámadatok, kimutatások óvodásokról: 

Megnevezés 
2016. októberi 

statisztikai adatok 
Gyermeklétszám 247 

Hátrányos helyzetű 4 

Halmozottan hátrányos helyzetű 8 

Veszélyeztetett 3 

SNI 3 

TMBN 2 

Ingyenesen étkező 209 

Bejáró 17 
 

A gyermekek nevelése az óvodában integráltan történik. Fontosnak tartjuk a más 

szociokulturális környezetből érkezők elfogadását, az óvodai, bölcsődei 

csoportokban és a szülői közösségekben egyaránt. A gyermekek nevelését 

sokoldalúan képzett óvodapedagógusok és szakképzett dajkák végzik. A 

hátrányok csökkentéséhez, az esélyek kiegyenlítéséhez külső szakemberek 

segítségét is igénybe vesszük. Heti rendszerességgel jönnek intézményünkbe 

logopédusok, fejlesztő pedagógusok, gyógytornász, és igény szerint 

pszichológusok. Velük rendszeres szakmai megbeszéléseket folytatunk a 

gyermekek fejlődési üteméről, eredményekről, tapasztalatokról. 
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Lehetőséget biztosítunk a tájékoztatásra és a tájékozódásra, a napi találkozások, 

szülő értekezletek fogadó órák, nyílt napok és családlátogatások keretében. 

Kapcsolatban vagyunk a családok gondozóival, a felmerülő problémák 

megoldásának keresésében.  

Gyermekorvos és védőnők ellenőrzik a gyerekek egészségi és higiénés állapotát, 

szükség esetén tanácsokkal látnak el bennünket és a szülőket. Intézményünkben 

a gyerekek egészséges ételeket, sok zöldséget, gyümölcsöt fogyasztanak 

kulturált körülmények között.  

Igyekszünk a csoportokkal együtt minél több rendezvényen részt venni, az 

óvoda szervezésében és azon kívül is.  

Az általános iskolákkal is jól működő a kapcsolatunk. Nagycsoportosainkat 

rendszeresen hívják különböző programokra, amelyek jó alkalmak arra is, hogy 

a leendő iskolások ismerkedjenek az iskola sajátosságaival és a tanítónénikkel.  

Fakultatív foglalkozásokon a tehetségek kibontakoztatására is lehetőség nyílik, 

amelyeken leginkább nagycsoportosok vesznek részt (zeneóvoda, néptánc, 

balett, angol nyelvvel ismerkedés stb.) 

Minden óvodapedagógus arra törekszik, hogy a gyermekek örömmel látogassák 

az óvodát, fejlődjenek, érjenek, ezzel segítve a sikeres iskolakezdést. 

 

 

Sárospatak, 2016. szeptember 

 

 Kőrösi Lajosné sk. 

 gyermekvédelmi felelős 
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5.sz. melléklet 

 

 

Sárospataki Carolina Óvoda és 

Bölcsőde 

 

Rendezvényterv 

2016-2017 
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Időpont 
Rendezvény 

neve 
Helyszín Résztvevők Felelős 

2016. szeptember 5. 
Tanévnyitó 
értekezlet 

Rendezvényterem Az óvoda dolgozói 
Intézményvezető: Lendvainé Szendrei 

Ágnes 

2016. szeptember 
16. 

Szülinapi ovis 
party 

Az óvoda udvara 
A gyermekek, szülők és az 

óvoda dolgozói 

Intézményvezető: Lendvainé Szendrei 
Ágnes és a szervező bizottság tagjai: Ujvári 

János Gáborné, Sáfrányos Lászlóné, 
Hersman Eszter 

2016. október 4. Állatok Világnapja Rendezvényterem 
Környezetvédelmi 

munkaközösség csoportjai 
Környezetvédelmi munkaközösség 

vezetője: Bárdosi Rózsa 

2016. október 11. Szüreti mulatság Az óvoda udvara 
A gyermekek és az óvoda 

dolgozói 
Környezetvédelmi munkaközösség 

vezetője: Bárdosi Rózsa 

2016. október 24-28. Dömötör estek 
Az óvoda aulája, 
rendezvényterem 

Néphagyományőrző 
munkaközösség csoportjai 

A néphagyományőrző munkaközösség 
vezetője: Kovács Lászlóné, és a csoport 

óvónői 

2016. november  
14-18. 

Márton estek 
Az óvoda aulája, 

udvara 
A Művészeti nevelés 

munkaközösség csoportjai 
A Művészeti nevelés munkaközösség 

vezetője: Hubainé Józsa Magdolna 

2016. november 23. 
Őszi 

gyümölcsnap 
Rendezvényterem 

Környezetvédelmi 
munkaközösség csoportjai 

Környezetvédelmi munkaközösség 
vezetője: Bárdosi Rózsa 

2016. november 27. 
Városi Adventi 
műsor – első 

gyertyagyújtás 
Makovecz tér 

A nagycsoportos óvodások és 
az óvoda dolgozói, érdeklődők 

Intézményvezető: Lendvainé Szendrei 
Ágnes és a szervező bizottság tagjai: Ujvári 
János Gáborné, Sáfrányos Lászlóné, Kiss 

Melinda 

2016. november 30. 
Évszakbúcsúztató 

előadás 
Rendezvényterem 

Környezetvédelmi 
munkaközösség csoportjai 

Környezetvédelmi munkaközösség 
vezetője: Bárdosi Rózsa 

2016.december 5-6. Mikulás 
Rendezvényterem, 
óvoda udvara és 

aulája 

A gyermekek és az óvoda 
dolgozói 

Munkaközösségek vezetői: Kovács 
Lászlóné, Bárdosi Rózsa, Hubainé Józsa 

Magdolna 

2016.december 10. 
Karácsonyi 
játszóház és 

bazár 
Óvoda 

A gyermekek, szülők és az 
óvoda dolgozói, érdeklődők 

Intézményvezető: Lendvainé Szendrei Ágnes 
munkaközösségek vezetői: Kovács Lászlóné, 

Hubainé Józsa Magdolna, Bárdosi Rózsa 
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Időpont 
Rendezvény 

neve 
Helyszín Résztvevők Felelős 

2016.december 15. 
Gyermek 

karácsonyi 
ünnepség 

Az óvoda aulája 
A gyermekek és az óvoda 

dolgozói, vendégek 

Intézményvezető: Lendvainé Szendrei Ágnes 
munkaközösségek vezetői: Kovács Lászlóné, 

Hubainé Józsa Magdolna, Bárdosi Rózsa 

2016.december 19. 
Felnőttek 

karácsonyi 
ünnepsége 

Az óvoda aulája Az óvoda dolgozói és vendégek 
Intézményvezető: Lendvainé Szendrei 

Ágnes 

2017. január 6. Vízkereszt 
Görögkatolikus 

templom 
A gyermekek és az óvoda 

dolgozói 
Csoportok óvónői 

2017. február 2. 
Névadónk 

köszöntése 
Bazilika minor 

A gyermekek és az óvoda 
dolgozói 

Csoportok óvónői és munkaközösség 
vezetők: Kovács Lászlóné, Hubainé Józsa 

Magdolna, Bárdosi Rózsa 

2017. február 4. Carolina bál ÁVG Az óvoda dolgozói és vendégek 
Intézményvezető: Lendvainé Szendrei 
Ágnes és a szervező bizottság tagjai 

2017. február 17. Farsang 
Óvodai 

csoportszobák és az 
aula 

A gyermekek és az óvoda 
dolgozói 

Csoportok óvónői és munkaközösség 
vezetők: Kovács Lászlóné, Hubainé Józsa 

Magdolna, Bárdosi Rózsa 

2017. február Téli gyümölcsnap Rendezvényterem 
Környezetvédelmi 

munkaközösség csoportjai 
Környezetvédelmi munkaközösség 

vezetője: Bárdosi Rózsa 

2017. február 
Télbúcsúztató 

előadás 
Rendezvényterem 

A gyermekek és az óvoda 
dolgozói 

Környezetvédelmi munkaközösség 
vezetője: Bárdosi Rózsa 

2017. március 
Kiszebáb égetés, 

télűzés, 
tavaszvárás 

Az óvoda udvara 
A gyermekek és az óvoda 

dolgozói 

Környezetvédelmi munkaközösség vezetője: 
Bárdosi Rózsa, Néphagyományőrző 

munkaközösség vezetője: Kovács Lászlóné 

2017. március 14. 
Március 15-i 

megemlékezés 
Petőfi és Kossuth 

szobor 
A gyermekek és az óvoda 

dolgozói 
Csoport óvónői 
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Időpont 
Rendezvény 

neve 
Helyszín Résztvevők Felelős 

2017. március 22. 
A víz világnapja 

vetélkedő, 
kiállítás rendezés 

Rendezvényterem 
Környezetvédelmi 

munkaközösség csoportjai 
Környezetvédelmi munkaközösség 

vezetője: Bárdosi Rózsa 

2017. március 25. Első nyílt hétvége Óvoda 
Leendő óvodások és szüleik, 

és az óvoda dolgozói 

Intézményvezető: Lendvainé Szendrei 
Ágnes és a helyettesek: Ujvári János 

Gáborné, Sáfrányos Lászlóné 

2017. március 
Mesemondó 
háziverseny 

Rendezvényterem 
A gyermekek és az óvoda 

dolgozói 

Intézményvezető: Lendvainé Szendrei 
Ágnes és a helyettesek: Ujvári János 

Gáborné, Sáfrányos Lászlóné 

2017. április 8. 
Húsvéti játszóház 
és bazár; második 

nyílt hétvége 
Óvoda 

Leendő óvodások és szüleik, 
és az óvoda dolgozói 

Intézményvezető: Lendvainé Szendrei 
Ágnes és a helyettesek: Ujvári János 

Gáborné, Sáfrányos Lászlóné 

2017. április 10-12. Nyílt napok Csoportszobák 
Leendő óvodások és szüleik, 

és az óvoda dolgozói 
Intézményvezető: Lendvainé Szendrei 

Ágnes 

2017. április Komázás Csoportszobák 
Néphagyományőrző 

munkaközösség csoportjai 
Néphagyományőrző munkaközösség 

vezetője: Kovács Lászlóné 

2017. április 25. A Föld Napja Óvoda udvara 
Környezetvédelmi 

munkaközösség csoportjai 
Környezetvédelmi munkaközösség 

vezetője: Bárdosi Rózsa 

2017. május 2-5. 
Anyák napi 

köszöntések 
Rendezvényterem 

A gyermekek, szülők és az 
óvoda dolgozói 

A csoportok óvónői 

2017. május TeSzedd! 
Az óvoda 

vonzáskörzete 
A gyermekek és az óvoda 

dolgozói 
Környezetvédelmi munkaközösség 

vezetője: Bárdosi Rózsa 

2017. május 
Madarak és Fák 

napja 
Az óvoda udvara 

A gyermekek és az óvoda 
dolgozói 

Környezetvédelmi munkaközösség 
vezetője: Bárdosi Rózsa 
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Időpont 
Rendezvény 

neve 
Helyszín Résztvevők Felelős 

2017. május 26. Gyermeknap Az óvoda udvara 
A gyermekek és az óvoda 

dolgozói 

Intézményvezető: Lendvainé Szendrei 
Ágnes és a helyettesek: Ujvári János 

Gáborné, Sáfrányos Lászlóné 

2017. június 2. Pünkösd Az óvoda udvara 
A gyermekek és az óvoda 

dolgozói 
Néphagyományőrző munkaközösség 

vezetője: Kovács Lászlóné 

2017. május 29-
június 9. 

Évzárók Rendezvényterem 
A gyermekek, szülők és az 

óvoda dolgozói 
A környezetvédelmis csoportok óvónői 

2017. június Nagyok búcsúja 
Csoportokban és a 

rendezvényteremben 
A gyermekek, szülők és az 

óvoda dolgozói 

A Művészeti nevelés munkaközösség 
vezetője: Hubainé Józsa Magdolna, 

Néphagyományőrző munkaközösség 
vezetője: Kovács Lászlóné 

2017. június 
Családi nap; 

Családi 
kirándulás 

Az óvoda udvara 
vagy külső helyszín 

A gyermekek és az óvoda 
dolgozói 

Érintett csoportok óvónői 

2017. június 
Tanévzáró 
értekezlet 

Rendezvényterem Az óvoda dolgozói 
Intézményvezető: Lendvainé Szendrei 

Ágnes 
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6.sz. melléklet 

BEISKOLÁZÁSI TERV /kivonat/ 

 

2016/17. nevelési évre 
 

 

 

 

Sor-

szám 
Dolgozó neve 

Dolgozó 

munkaköre 

Továbbképzés 

megjelölése 
Óraszám Helye 

Helyettesítés 

módja 

1. Fakláné Majoros Liliána óvodapedagógus 
gyakorlatvezető mentortanár 

(ped. szakvizsga) 
 

4 félév 
Eszterházy Károly 

Egyetem  
munkatársi 

2. Sáfrányos Lászlóné óvodapedagógus 
közoktatás-vezető (ped. 

szakvizsga) 
 

2 félév 
Eszterházy Károly 

Egyetem  
munkatársi 

3. Hersman Eszter  kisgyermeknevelő 
közoktatás-vezető (ped. 

szakvizsga) 
 

2 félév 
Eszterházy Károly 

Egyetem  
munkatársi 

 

 

 

 


