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Az intézményünkkel  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  

Intézmény OM azonosítója:  028529 

Intézmény adószáma:  15585307-2-05  

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 óvodába felvehető maximális gyermeklétszám: 275 fő  

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. 

 

II. Intézményünk működési rendje a 2017/2018. nevelési évben  

1. Nevelési munkánkat 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 
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2. Nevelési munkánkat meghatározó belső szabályozók  

- Az óvodai nevelés országos alapprogramja 

- Helyi pedagógiai programunk 

- Éves Munkatervünk  

- SZMSZ 

- Házirend 

- Gyakornoki szabályzatunk 

- Intézményünk dokumentumai, nevelőtestületi határozatai. 
 

III. A nevelési év céljai és feladatai 
 

1. A pedagógiai munkánkat meghatározó főbb tényezők meghatározása 

- továbbra is mindent meg kell tennünk azért, hogy a gyermekek könnyen beszokjanak 

és érezzék jó magukat az intézményünkben 

- a személyiségfejlesztés eszközeivel mihamarabb érjük el, hogy sokoldalúan, 

harmonikusan és folyamatosan fejlődjenek 

- fektessünk nagy hangsúlyt a gyermekek egyéni képességeinek kibontakoztatására 

- célunk, hogy életkoruknak megfelelően, felkészülten érjenek a következő 

életszakaszba és rendelkezzenek a sikeres iskolakezdéshez szükséges készségekkel és 

képességekkel. 
 

2. Kiemelt, fő feladataink megjelölése 

- komplex személyiségfejlesztés az óvodai nevelés eszközeivel, az óvodai 

tevékenységeken keresztül 

- a kolleganők számára a Pedagógiai Programunk által biztosított kereteken belül a 

szakmai önállóság biztosítása 

- a gyermekek az egészséges életvitelének megalapozása 

- körükben a környezettudatos szemléletmód kialakítása 

- az egészség és a környezet összefüggésének felismertetése 

- együttműködés a családokkal az egészséges életmódra nevelés területén 

szűrővizsgálatok szervezése a gyermekek számára az egészségmegőrzés keretében 
 

 kiemelt vezetői feladatok:   
- Intézményünk szakmai színvonalának és elismertségének megőrzése, további 

erősítése. 

- Az intézményben lezajló generációváltás minél zökkenőmentesebb befejezése. 

- Az új kolleganők felkészítése a feladatok ellátására, szakmai támogatásuk  

- A gyakornok munkatársaink folyamatos mentorálása, segítése 

- Továbbra is odafigyelünk a  dolgozók anyagi és erkölcsi megbecsülésére „Óvodáért-

díj” kitüntetés adományozására. 

- A szakmai munkaközösség-, csoportok támogatása. 

- Rendkívül fontos továbbra is a pályázatok figyelése és bennük való részvétel. 

- Kiemelt figyelmet fordítunk szülőkkel való jó kapcsolat erősítése. 

- Továbbra is törekszünk az intézményünk eseményeiről és programjairól minél több 

hír, információ közreadása (honlapunk, facebook, városi honlap,…)                                                                         

3. Szakmai munkaközösség 

Intézményünkben az óvodai csoportok sajátos jellegéből eredően Környezetvédelmi 

szakmai munkaközösség működik. Feladatait az éves munkaterve tartalmazza.  

Az azonos, ill. hasonló arculatú óvodai csoportok óvodapedagógusai szakmai 

csoportokba tömörülnek. Ilyenek a Néphagyományőrző, ill. a Művészeti nevelés 

szakmai csoportok, amelyekben szakmai konzultáció, önfejlesztés és 

rendezvényszervezés valósul meg. 
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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 közepétől a fejlesztő szakemberek munkájának elindítása (időpontok, 

csoportbeosztás).  

- Az óvodai csoportokban való integrálásuk, elfogadásuk segítése. 
 

5. Gyermekvédelmi feladatok  

A gyermekvédelmi feladatok ellátását a gyermekvédelmi felelősünk koordinálja. 

(Gyermekvédelmi munkaterv 2.sz. melléklet) 
 

6. Szülői Munkaközösségek, Óvodaszék  

Tagjainak megválasztása az első szülői értekezleten (szeptemberben). 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 

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 
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V. Személyi feltételek alakulása az intézményünkben 
 

 A 11 óvodai csoportban:  

- 22 óvodapedagógus dolgozik. Valamennyien rendelkeznek óvodapedagógus 

szakképesítéssel.  

- 11 szakképzett dajka dolgozik 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. 
 

Összes dolgozói létszámunk: 49 fő  
 

      1 fő intézményvezető 

    22 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 

      2 fő közfoglalkoztatott  
  

Csoportlétszámok és a csoportban dolgozó felnőttek 
 

Csoport 

neve 

Beírt 

létszám 

a 2017/18. 

évre 

Óvodapedagógusok Korcsoport Dajka 

Bodza 26 
Gaálné Varsányi Margit, 

Kovács Lászlóné 
vegyes Máji Mátyásné 

Cica 27 
Szabó-Kiss Melinda, 

Karóczkainé Somossy Ágnes  
vegyes Bányai Ferencné 

Halacska 27 
Debreczeni Erika Ágota,  

Ujvári János Gáborné 
vegyes Móréné Botár Médea 

Mackó 27 
Sáfrányos Lászlóné,  

Sárosi Gabriella 
vegyes Piti Béláné 

Manócska 25 
Kőrösi Lajosné,  

Pásztorné Kiss Beáta 
vegyes Győri Lászlóné 

Napsugár 23 
Naárné Jaskó Ágnes,  

Fakláné Majoros Liliána 
vegyes Siska Istvánné 

Nefelejcs 27 
Mátyás-Götz Anett,  

Dajkáné Kascsák Edina 
vegyes Hutkáné Rák Anikó 

Nyuszi 22 
Kövesiné Gál Judit, 

Tölgyesiné Várhegyi Petra 
vegyes Tóth Jánosné 

Pillangó 26 
Fehérné Tóth Zsuzsanna, 

Leskó Petra 
vegyes Dévánszki Lászlóné 

Süni 23 
Gáspár Gréta, 

Szabó Magdolna 
vegyes Arosné Feke Nóra 

Szivárvány 26 
Takácsné Erdei Erika, 

Türk Eszter 
vegyes Kovács Judit Eszter 
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A pedagógiai asszisztensek munkaterülete változó, abban a csoportban segítenek, ill. 

dolgoznak, ahol a legnagyobb szükség van rájuk. Ők kísérik a gyerekeket a 

különfoglalkozásokra is. 
 

Jelenleg az összesen beírt óvodásaink száma: 279 fő, ebből 84 fő az új felvételes. 

Várható statisztikai létszámunk a nevelési évben : 260 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 

Iskolai beiskolázás. 2018.  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 

2018. június 

Intézményvezető 

Intézményvezető – 

helyettes 

Adatszolgáltatás, iktatás 

 

VI. A nevelési év rendje  
 

1. A nevelési év időtartama: 2017. szeptember 01. - 2018. augusztus 31. 
 

A 2017/18-as nevelési év iskolai szüneteit az alábbi táblázat tartalmazza. Ezen időpontok előtt 

intézményünkben felmérjük a várható gyermeklétszámot, hisz az eddigi gyakorlatunk alapján 

létszámunk ezekben az időszakokban lecsökken. A felmérés eredményétől függően az 

óvodába, ill. bölcsődébe érkező gyermekek számára ügyeletet biztosítunk. 
 

Őszi szünet 2017. október 30. – november 03. 

Téli szünet 2017.  december 27. – 2018. január 02. 

Tavaszi szünet 2018. március 29. – április 03. 
 

2. A nevelés nélküli munkanapok időpontjai, felhasználásuk 
 

Felhasználás tárgya Időpontja Felelőse 

Nevelési értekezletek 
tanévnyitó:   2017. augusztus 31. 

tanévzáró:    2018. június 25. 
intézményvezető 

  

3. Nyári zárva tartás tervezett időpontja 
 

Intézményünk a nyáron 3 hétre, előreláthatólag 2018. július 03-tól 2018. július 21-ig zár be. A 

nyári zárva tartás időpontjáról legkésőbb 2018. február 15-ig, hirdetmény formájában 

(faliújság, szülői értekezlet) tájékoztatjuk a szülőket. 
  

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

A Bölcsőde felújítása. 
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Az intézmény nyitva tartása 

A nevelési év 2017. szeptember 01-től  2018. augusztus 31-ig tart, mely két részből áll:  

- Szervezett nevelési időszak: 2017. szeptember 01-től  2018. május 31 -ig.  

- Nyári időszak: 2018. június 01-től  2018.  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 ügyeletet tart. 

Reggel 6 -  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 -  az 

óvodai élet zavartalan működését biztosítva, de - az ésszerűsség és takarékosság jegyében 

felmérjük a várható gyermeklétszámot. Amennyiben a gyerekek létszáma csoportonként  10 

fő alá csökken, összevonunk és  ügyeletet biztosítunk.  

Rendkívüli esetekben (pl. óvodapedagógus hiányzása, lecsökkent gyermeklétszám)  

csoportösszevonást a törvényes létszámkeretek betartásával és a nevelőtestület véleményének 

a figyelembevételével az intézményvezető és helyettese is elrendelhet. 
 

A törvényi előírásoknak megfelelően intézményünk nevelési évente 5 munkanap erejéig 

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

számára ügyeleti ellátást biztosítunk. Az időpontjáról a szülőket  7 nappal korábban értesítjük.  

Rendkívüli szünet elrendelésére a fenntartó engedélyével egészségügyi okokból, természeti 

vagy más katasztrófa esetén kerülhet sor.  

 

VII. Szakmai értekezletek, rendezvények 
  

1. Munkatársi értekezlet 

Téma Időpont Felelős 
Munkaköri leírások 

megbeszélése. 

Munkarend megbeszélése 
2017. augusztus 

intézményvezető, 

intézményvezető-helyettes 

Új gyermekek fogadásának 

megbeszélése. 
2017. szeptember, 

illetve folyamatosan. 
intézményvezető, 

óvodapedagógusok 
Gyermekvédelmi aktuális 

feladatok egyeztetése 
Havi 1 alkalommal, 

illetve igény szerint. 
gyermekvédelmi felelős 

Tűz -, és Balesetvédelmi oktatás. 2017. szeptember intézményvezető 

Nyári udvari élet 

szokásrendszerének 

megbeszélése, kialakítása 
2018. május, június intézményvezető-helyettes 

Nyári munkálatok ütemezése, 

takarítás 
2018. június 

intézményvezető, 

intézményvezető-helyettes 

 

Intézményünkben továbbra is rendszeres heti megbeszélést tartunk az óvodapedagógusok 

részvételével (minden hétfőn 13.15-kor). 
 

Fontos ez azért, hogy valamennyi kolleganő jól informált legyen az intézmény eseményeiről, 

elmondhassa javaslatait, véleményét, ötleteit. 
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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 beindításával és a szakmai elvárások összehangolásával kapcsolatban. Igény 

és szükség esetén félévkor januárban, de májusban mindenképpen értékeljük közös 

munkánkat, és összesítjük tapasztalatainkat. A hallgatók képzésében mentoróvónők vesznek 

részt, akik nagy szakmai tapasztalattal rendelkező óvodapedagógusok. 
 

3. Óvodába hívogató  

Az új nevelési évben is folytatni kívánjuk a jól bevált hagyományunkat. Továbbra is 

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

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 bemehetnek a csoportokba, betekinthetnek az óvodai és bölcsődei csoportok életébe 

és bekapcsolódhatnak a gyermekek szervezett tevékenységébe. Szétnézhetnek az épületben, 

megismerhetik tárgyi adottságainkat. 
 

5. Ünnepek, rendezvények 

Az óvoda ünnepei, rendezvényei mindig színesek, tartalmasak és színvonalasak. 

Programjainkat az éves rendezvénytervünkben ütemezzük, mely a munkaterv 3.sz. melléklete. 

 

VIII. Az óvoda szolgáltatásai 

1. Alapszolgáltatások 

 logopédiai ellátás 

 fejlesztőpedagógiai ellátás 

 SNI gyermekek gyógypedagógiai ellátása 

 mozgásfejlesztés gyógytestnevelő által 

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

 úszás-, ill. vízhezszoktatás 

 népi tánc 

 balett 

 Bozsik foci 

 szivacs kézilabda 

 birkózás előkészítő 

 mazsorett 

 zeneóvoda 

 játékos angol nyelvi előkészítő 

 

IX. A dolgozók munkaidő beosztása 
  

Alkalmazottak heti munkaideje: 40 óra.  

Heti munkarend: Hétfőtől péntekig.  

Munkaidő beosztás: Délelőtt – délután.  
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Alkalmazottak Heti köt. óraszáma 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:  
 

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 munkaidejének beosztása feladattól függően változó, de általában  

8.00 -16.00 vagy 9.00 – 17.00-ig. 

 

X. Az óvodán belüli megbízatások  
 

Munkaközösség-vezető:  Fehérné Tóth Zsuzsanna   

Pályázatfigyelő: Szabó-Kiss Melinda 

Könyvtárfelelős:  Debreczeni Erika Ágota 

Gyermekvédelmi felelős:  Kőrösi Lajosné  

Faliújság felelős, Web információ:     Tóth Mária  

Testnevelés szertáros:  Szabó Magdolna 

Munkavédelmi felelős:  Ujvári János Gáborné 

Környezetszertáros:  Kőrösi Lajosné  

Ábrázolásszertáros:  Sárosi Gabriella 

Egészség-, és balesetvédelmi felelős:  Ujvári János Gáborné 

 
XI. Az óvodapedagógusok fogadóórái  

Az óvodapedagógusok alkalmanként tartanak fogadóórát. Erről a szülőket időben kell 

értesíteniük. 

Tartalma a gyermekekről szerzett információ, valamint a gyermekek folyamatos nyomon 

követésének írásos (Fejlődési napló) és szóbeli tapasztalata lehet.  

Kezdeményezheti az óvodapedagógus és a szülő is. 

 

XII. 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:  
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 szociális és gyermekjóléti intézményekkel  

 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.  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 környezetéről, illetve 

informálódnak a  gyermekről. Tapasztalataink alapján jó gyakorlatnak 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 

résztvevőként, segítőként, támogatóként vesznek részt.  

 

XIII. 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 szűrővizsgálatát.  

 

Az óvoda orvosa és a védőnők közreműködésével megszervezzük a gyermekek vizsgálatát, 

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:  2017. szeptember 

- Egészségügyi alkalmassági vizsgálat egyéni ütemezés szerint. 
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XIV. 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 

képzése során, valamint a fiatalabb kolleganők pályakezdésének segítése közben törekszenek 

megszerzett tapasztalataik megosztására. 

Óvodánkban az elmúlt évben elkezdődött és 1 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 az 

intézményvezetés számára. Vezetői munkánk talán legnagyobb kihívása, hogy megtaláljuk 

azokat a fiatal, lelkes, felkészült, friss diplomás óvodapedagógusokat, akik szívesen 

dolgoznak majd a mi intézményünkben és kollektívánkba. 

 

 mentorok kijelölése: 

Intézményünkben a gyakornokok mentorálása továbbra is kiemelt feladat. Az előzetes 

egyeztetéseknek megfelelően a gyakornokokhoz az alábbi mentorok kerülnek kijelölésre: 

gyakornok neve, munkaköre mentor neve, munkaköre 

Türk Eszter óvodapedagógus Naárné Jaskó Ágnes óvodapedagógus 

Leskó Petra óvodapedagógus Sáfrányos Lászlóné óvodapedagógus 

Gáspár Gréta óvodapedagógus Kovács Lászlóné óvodapedagógus 

Pásztorné Kiss Beáta óvodaped. Kőrösi Lajosné óvodapedagógus 

Bodnár Mónika ped.asszisztens Ujvári János Gáborné óvodapedagógus 

 

XV. Részvétel továbbképzésen 
Intézményünkben – ahogy eddig is – továbbra is támogatni kívánjuk a dolgozók 

továbbképzési szándékát. Óvodapedagógusaink nagy része önképzéssel, különböző előadások 

meghallgatásával gyarapítja, ill. frissíti ismereteit. Többen felsőfokú képzésben, ill. 

szakvizsgát adó mentorképzésben vesznek részt. A 2017/2018-as nevelési évben az alábbi 

dolgozók vesznek részt képzésben: 

Fakláné Majoros Liliána óvodapedagógus – II. éves gyakorlatvezető mentortanár, 

Márkus Bernadett kisgyermeknevelő – I. éves felsőfokú kisgyermeknevelő, 

Sánta-Simon Anita kisgyermeknevelő – I. éves felsőfokú kisgyermeknevelő. 

Mindhárman az Eszterházy Károly Egyetem hallgatói. 

 

XVI. 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, a 3 és 5 éves gyermekek körében. 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 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 vizsgálatot. Ezen 

vizsgálat kiterjed a fizikai alkalmasságuk, a kognitív és szociális készségeik, képességeik 

felmérésére. Amennyiben szükségesnek ítéljük, javasoljuk a gyermek 1 évig óvodában 

maradását. 
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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 2017.09.01. - 2018.08.15. 

szülői értekezleteken való részvétel szept, január, május 

dajkai megbeszélések tartása havonta egyszer 

óvónői megbeszélések tartása minden hétfőn 

konzultáció a fejlesztőpedagógussal, logopédussal, 

pszichológussal, szülőkkel 
           folyamatosan 

az új dolgozók megismertetése az óvoda 

dokumentumaival 
folyamatosan 

kapcsolattartás a védőnői szolgálattal folyamatos 

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 
 

Célunk 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. A csoportnapló, az 

egyéni fejlődési napló,  a fejlesztési tervek vezetése a Pedagógiai Programban rögzített 

elvárásoknak megfelel-e. Tevékenységekben rejlő készség- és képességfejlesztés 

megfogalmazásra kerül-e valamint készül-e értékelés, ill. önreflexió.  

b) Az óvodai élet feltételeinek a vizsgálata  

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

- Milyen a gyermek étkezési kultúrája. 

- Mosdó-öltöző állapota megfelel-e a higiénés elvárásoknak – ezeket a helyiségeket 

hogyan használják a gyerekek.  

- Milyen az óvodai eszközök 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.  

- Intézményi 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 2017.09.01.-2018.08.31. 

szülői értekezletek tartása évelején, félévkor, évvégén 

konzultáció a fejlesztőpedagógussal, logopédussal, 

szülőkkel 
 folyamatosan 

részvétel az óvónői megbeszéléseken heti 1 alkalommal 

részvétel a nevelőtestületi- és munkatársi értekezleten alkalmanként 

csoportszoba dekorálása folyamatos 



 15  

részvétel az önértékelési csoport munkájában folyamatos 

részvétel a  munkaközösségek munkájában folyamatos 

gyermekvédelmi felelősi feladatok 2017.09.01.-2018.08.31. 

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, a kerti munkába 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.  

 

XVIII. Belső ellenőrzési terv 
 

 A csoportok látogatása 

Látogatási terv szerint történik, amelyet a vezető-helyettes állít össze. Önértékelő csoport 

munkaterve alapján pedagógusok látogatása.   

A csoportokban a játékvezetés, irányítás, a játék szerepének a megfigyelése. A 

tevékenységek, foglalkozások tervezése és vezetése. 
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 Tisztasági, higiéniai ellenőrzés 

A dolgozók munkájának ellenőrzése negyedévente. 

 Belső ellenőrzés 

A belső ellenőrzésre jogosultak az intézmény vezetője és a vezető-helyettesek.  

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 

- Nyitvatartási 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 

 

XIX. Önértékelési feladatok a nevelési évben 

 Az intézményi partnerlista frissítése 

Igény- és elégedettségmérések előkészítése. 

Mérőeszközök aktualizálása. 

Felelős: BECS vezetője 

Határidő: 2017. okt. 15. 
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 Az előző évi igény és elégedettségmérések során felmerült problémák elemzése 

Felelős: óvodavezető-helyettes 

Határidő: 2017. okt. 30. 

 Iskolák igény- és elégedettségmérése 

Felelős: BECS vezetője 

Határidő: 2017. nov. 30. 

 Fenntartói igény- és elégedettségmérés 

Felelős: BECS vezetője 

Határidő: 2018. febr. 28. 

 

 Szülői igény- és elégedettségmérés 

Felelős: BECS vezetője 

Határidő: 2018. ápr. 30. 

 

 Az igény- és elégedettségmérések összesítése 

Felelős: BECS vezetője 

Határidő: 2018. 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, 2017. szeptember 5. 

 

Módosítható: a törvény rendelkezése alapján 

 

Megtalálható: az intézmény titkárságán 

 

Dokumentum jellege: nyilvános 

 

Készült: 1 eredeti példányban 

 

Mellékletek 

1.sz. melléklet : Beiskolázási terv /kivonat/ 

2.sz. melléklet: Rendezvényterv  

3.sz. melléklet: Gyermekvédelmi munkaterv 

4.sz. melléklet: Környezetvédelmi Munkaközösség éves munkaterve 

5.sz. melléklet: Bölcsőde éves munkaterve 



 

1.sz. melléklet 

 

BEISKOLÁZÁSI TERV  a 2017/18. nevelési évre 
-kivonat- 

 

 

 

 

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. Sánta-Simon Anita kisgyermeknevelő 
felsőfokú kisgyermeknevelő 

 
4 félév 

Eszterházy Károly 

Egyetem Comenius 

Campus 
munkatársi 

3. Márkus Bernadett  kisgyermeknevelő 
felsőfokú kisgyermeknevelő 

 
4 félév 

Eszterházy Károly 

Egyetem Comenius 

Campus 
munkatársi 



2.sz. melléklet 

 

Sárospataki Carolina Óvoda és 

Bölcsőde 

 

Rendezvényterv 

2017-2018 
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Időpont Rendezvény neve Helyszín Résztvevők Felelős 

2017. aug. 31. Tanévnyitó értekezlet Rendezvényterem Az óvoda dolgozói intézményvezető 

2017. szept. 15. 

TeSzedd – 

csatlakozás az 

országos programhoz 

az intézmény közvetlen 

környezete 

Az óvodás gyermekek és az óvoda 

dolgozói 

a Környezetvédelmi munkaközösség 

vezetője 

 

2017. szept. 15. Szülinapi ovis party Az óvoda udvara 
A gyermekek, szülők és az óvoda 

dolgozói 
intézményvezető 

2017. szept. 27. 

és 

2017. okt. 04. 

Állatok Világnapja 

Nyíregyháza ZOO 

 

Élelemgyűjtés a 

kutyaotthon számára 

A nagycsoportos gyermekek és az 

óvoda dolgozói 

 

a Környezetvédelmi munkaközösség 

vezetője 

 

2017. október 11. Szüreti mulatság Az óvoda udvara A gyermekek és az óvoda dolgozói óvodapedagógusok 

2017. december 03. 

Városi Adventi 

műsor – első 

gyertyagyújtás 

Makovecz tér 
A nagycsoportos óvodások és az 

óvoda dolgozói, érdeklődők 
intézményvezető 

2017. november 30. 

 

Évszakbúcsúztató 

előadás 

 

Rendezvényterem A gyermekek és az óvoda dolgozói  

a Környezetvédelmi munkaközösség 

vezetője 
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Időpont Rendezvény neve Helyszín Résztvevők Felelős 

2017.december  

05-06. 
Mikulás 

Rendezvényterem, 

óvoda udvara és aulája 
A gyermekek és az óvoda dolgozói intézményvezető, óvodapedagógusok 

2017.december 09. 
Karácsonyi játszóház 

és bazár 
Óvoda 

A gyermekek, szülők és az óvoda 

dolgozói, érdeklődők 
intézményvezető, óvodapedagógusok 

2017.december 13. 
Gyermek karácsonyi 

ünnepség 
Az óvoda aulája 

A gyermekek és az óvoda dolgozói, 

vendégek 
intézményvezető, óvodapedagógusok 

2018. január 06. Vízkereszt 
Görögkatolikus 

templom 
A gyermekek és az óvoda dolgozói óvodapedagógusok 

2018. február 02. névadónk köszöntése Bazilika minor A gyermekek és az óvoda dolgozói óvodapedagógusok 

2018. február 03. Carolina bál ÁVG Az óvoda dolgozói és a vendégek intézményvezető, alapítvány 

2018. február  09. Farsang 
Óvodai csoportszobák és 

az aula 
A gyermekek és az óvoda dolgozói óvodapedagógusok 

2018. március 
Kiszebáb égetés, 

télűzés, tavaszvárás 
Az óvoda udvara A gyermekek és az óvoda dolgozói 

a Környezetvédelmi Munkaközösség 

vezetője 
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Időpont Rendezvény neve Helyszín Résztvevők Felelős 

2018. március 14. 
Márc.15-i 

megemlékezés 
Petőfi és Kossuth szobor A gyermekek és az óvoda dolgozói óvodapedagógusok 

2018. március Első nyílt hétvége Óvoda 
Leendő óvodások és szüleik, 

valamint az óvoda dolgozói 
intézményvezető, óvodapedagógusok 

2018. március 
Házi mesemondó 

verseny 
Rendezvényterem A gyermekek és az óvoda dolgozói intézményvezető, óvodapedagógusok 

2018. április 

Húsvéti játszóház és 

bazár, Második nyílt 

hétvége 

Óvoda 
Leendő óvodások és szüleik, 

valamint az óvoda dolgozói 
intézményvezető, óvodapedagógusok 

2018. április nyílt napok csoportszobák 
Leendő óvodások és szüleik, 

valamint az óvoda dolgozói 
intézményvezető, óvodapedagógusok 

2018. április tavaszi egészséghét az óvoda épülete a gyermekek és az óvoda dolgozói óvodapedagógusok 

2018. május 2-05. 
Anyák napi 

köszöntések 
 Rendezvényterem 

a gyermekek, a szülők és az óvoda 

dolgozói 
óvodapedagógusok 

2018. május Gyermeknap az óvoda udvara a gyermekek és az óvoda dolgozói intézményvezető, óvodapedagógusok 
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Időpont Rendezvény neve Helyszín Résztvevők Felelős 

2018. június Pünkösd az óvoda udvara a gyermekek és az óvoda dolgozói óvodapedagógusok 

2018. május 29-június 9. évzárók Rendezvényterem 
a gyermekek, a szülők és az óvoda 

dolgozói 
óvodapedagógusok 

2018. június nagyok búcsúja 
csoportokban és a 

rendezvényteremben 

a gyermekek, a szülők és az óvoda 

dolgozói 
óvodapedagógusok 

2018. június tanévzáró értekezlet Rendezvényterem az óvoda dolgozói intézményvezető 



3.sz. melléklet 

 

Gyermekvédelmi munkaterv a 2017/2018-as nevelési évre 

 

 

A Sárospataki Carolina Óvoda és Bölcsőde óvodai férőhelyeinek száma 300, a bölcsődei 

férőhelyek száma 36 fő. 
 

A 2017/18. nevelési évet 257 beírt óvodáskorú gyermekkel kezdjük meg 11 óvodai 

csoportban. Az induló létszám csoportonkénti átlaga 23 fő, amely a nevelési év során 

változhat az év közbeni ki- és beiratkozások következményeként. 
 

A bölcsődébe járó gyerekek létszáma folyamatosan 36 fő, mert az óvodába bekerülők helyére 

várólistáról kerülnek elhelyezésre a kicsik. 

 

Megnevezés 
2017. szeptemberi 

adatok 

Gyermeklétszám 257 

Hátrányos helyzetű 0 

Halmozottan hátrányos 

helyzetű 
12 

Veszélyeztetett gyermek 4 

SNI 5 

TMBN 5 

Ingyenesen étkező 207 

Bejáró 21 

 

A nevelési év elején felmérést végzünk az ingyenes étkezésre jogosultság megállapításához 

szülői nyilatkozat formájában. 
 

A gyermekvédelmi munkánkat a törvényesség megtartásával végezzük, azok változását, 

illetve folyamatos hatályba lépését figyelemmel kísérjük. 
 

2015 szeptemberétől az óvodába járás 3 éves kortól kötelező, mely alól az intézmény 

vezetője, és a város jegyzője adhat felmentést indokolt esetben a szülő kérésére.  

Célunk: 

- csökkenteni az igazolatlan hiányzások mértékét a gyermekek harmonikus 

személyiségfejlődése érdekében, 

- biztosítani az esélyek kiegyenlítődésének lehetőségét, a felzárkóztatás a sikeres 

iskolakezdés érdekében, 

- a más szociokulturális környezetbe tartozó szülők beilleszkedésének segítése a szülői 

közösségbe. 
 

A családokkal való kapcsolattartáshoz, a felmerülő problémák megoldásához továbbra is a 

Gyermekjóléti Szolgálat segítségét kérjük. 
 

A gyermekek integrált nevelését a bölcsődében és az óvodában egyaránt sokoldalúan képzett 

gondozók, óvodapedagógusok és dajkák végzik. A hátrányok csökkentéséhez, az esélyek 

kiegyenlítéséhez külső fejlesztő szakemberek tevékenységeit is igénybe vesszük. Heti 
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rendszerességgel jönnek intézményünkbe logopédusok, fejlesztő pedagógusok, 

mozgásfejlesztő és igény szerint pszichológusok. Velük rendszeresen szakmai 

megbeszéléseket folytatunk a gyermekek fejlődési üteméről, eredményekről, tapasztalatokról. 

Lehetőséget biztosítunk a tájékoztatásra és a tájékozódásra a napi találkozások, szülői 

értekezletek, fogadó órák, nyílt napok, családlátogatások keretében. 
 

Biztosítjuk az iskolai szünetekben is a gyermekek számára a biztonságot nyújtó óvodai 

környezetet és rendszeres étkezést, ha igény van rá ( óvodai ügyelet ). 
 

A rászoruló családok gyermekeit ruhaadománnyal segítjük szükség esetén a csoportok 

óvodapedagógusaival egyeztetve. Karácsonyra cipős doboz gyűjtést tervezünk – szintén 

rászorulók részére – a korábbi évek pozitív tapasztalatiból indíttatva. 
 

Gyermekeink egészségét és higiénés állapotát gyermekorvos és védőnők ellenőrzik, akik 

szükség esetén tanácsokkal látnak el bennünket és a szülőket. 
 

A tehetségek kibontakoztatására lehetőség nyílik fakultatív foglalkozások kereteiben: 

zeneóvoda, néptánc, balett, különböző sporttevékenységek, angol nyelvvel ismerkedés, stb. 

Ezeken a foglalkozásokon zömmel nagycsoportosok vesznek részt, de igény esetén kisebbek 

is bekapcsolódhatnak. 
 

Az általános iskolákkal jól együttműködünk. Színes programokkal várják 

nagycsoportosainkat és szüleiket ismerkedésre, tapasztalatszerzésre intézményükbe a 

beiratkozások előtt, ezzel megkönnyítve a szülőknek az iskolaválasztást. 
 

Arra törekszünk, hogy a gyermekek örömmel járjanak az intézményünkbe, egyenletesen 

fejlődjenek önmaguk és a sikeres iskolakezdés érdekében. 

 

 

Sárospatak, 2017. szeptember 05. 

 

 

        Kőrösi Lajosné sk. 

               gyermekvédelmi felelős 

 

 



4.sz. melléklet 

 

Környezetvédelmi Program – Munkaterv 

2017/2018. 
 

„ A természet varázsát ontja bőven. 

A fűben, a virágban és a kőben. 

Ó nincs a földön oly silány anyag, 

Mely így vagy úgy ne szolgálná javad; 

De nincs oly jó, melyben ne volna vész, 

Ha balga módra véle visszaélsz!” 

/Shakespeare/ 

 
A környezetvédelmi munkaközösség tagjai a Carolina Óvoda és Bölcsőde óvodapedagógusai, 

akik a helyi pedagógiai programjukban határozták meg a nevelési év környezetvédelemmel 

kapcsolatos kiemelt feladataikat. A feladatok végzése folyamatos, a gyermeki igényekhez, 

befogadóképességükhöz igazodó. 

Nevelőmunkánk során, kiemelt szerepet kap a környezeti nevelés, óvodai 

mindennapjainkban. Beépül az óvodai élet minden mozzanatába, valamennyi tevékenységébe. 

Sőt, olyannyira fontosnak tartjuk, hogy tevékenységeinket erre építjük fel. Így például a 

játékot, verset, mesét, éneket, énekes játékokat, rajzolást, festést, kézimunkázást, mintázást, 

mozgást stb. Ezzel elősegítjük a gyermekek környezettudatos, környezetre figyelő 

magatartásformáinak és szokásainak megalapozását, helyes értékrendszerének, életvitelének 

kialakulását, továbbá szociális érzékenységének, illetve erkölcsi tulajdonságainak 

(együttérzés, segítőkészség, önzetlenség, figyelmesség) és akaratának (önállóság, önfegyelem, 

kitartás, feladat – és szabálytudat stb.) fejlődését. Fontos feladatunk a szűkebb és tágabb 

környezet, a kulturális és természeti értékek megismertetése, megszerettetése és annak 

megóvására való nevelés. Foglalkozásaink jelentős részét természeti környezetben tartjuk. 

Folyamatos és alkalmi megfigyelések motiválásával érjük el, hogy a gyermekek maguk 

fedezzék fel környezetük rejtelmeit. Kísérletek segítségével tárjuk fel az ok – okozati 

összefüggéseket. 

Programunk sajátosságából eredően célunk, hogy az óvodáskor végére gyermekeinkben 

kezdjen kialakulni egy olyan látásmód, mellyel képesek lesznek az önmegvalósításra, a 

másik, a másság tiszteletben tartására, elfogadására, a környezettel való harmonikus 

együttélésre. Ezért óvodás gyermekeinket tudatosan úgy neveljük, hogy eszükkel értsék, 

szívükkel érezzék ezek fontosságát. 

Környezeti nevelésünk az óvodában egy tudatformáló, tapasztalatokat és ismereteket gyűjtő, a 

gyermek környezethez kapcsolódó pozitív viszonyát alakító, pozitív szokásokon keresztül 

környezetorientált magatartást alakító tevékenység. 

Gyermekközpontú nevelésünk megnyilvánul a gyermekek számára felkínált eszközökön, 

élményközpontú kereső, kutató, felfedező tevékenységekben. Ezeket a tevékenységeket 

színesítik különböző hagyományaink, (mikulás, karácsony, farsang, gyereknap, anyák napja, 

évzáró – búcsúztató ünnep) valamint jeles napjaink (október 04. – Állatok világnapja, március 

22. – Víz világnapja, április 22. – A Föld világnapja, május 10. – Madarak és fák napja). 

Az óvodás gyermek életkori sajátosságaira alapozva /kíváncsiság, tevékenységvágy, utánzás, 

érzelem, játék/ választjuk meg környezeti nevelési feladatainkat. A közvetlen 

tapasztalatszerzést meghatározzák a helyi adottságok, lehetőségek. Az óvodás gyermekek 

nagyon nyitottak, kíváncsiak, mindenhez érzelemmel viszonyulnak, ezért a természettel, a 
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környezettel való pozitív kapcsolat könnyen kialakítható, s minthogy az óvodások számára 

minden játék, meg lehet keresni – a gyermeki kíváncsiságból kiindulva – az alternatívát olyan 

játékokra melyek a környezeti nevelés szempontjából is tanulságosak. Sok időt szánunk séták 

illetve kirándulások alkalmával az ott található növények és állatok megismerésére, 

megnevezésére, a patak vizének vizsgálatára stb. Benti tevékenységeinkbe is próbáljuk 

beleszőni a természetet, mint témát: például a rajzolásba, a festésbe, a gyurmázásba, de 

készítünk a természetben talált anyagokból játékokat, bábokat, díszeket, használjuk őket 

becsléshez, számoláshoz stb. 

Törekszünk arra, hogy gyermekeinkben kialakuljon a szép, tiszta környezet iránti igény és a 

környezeti problémák iránti érzékenység. Építünk nyitottságukra és fogékonyságukra, hogy a 

természet szeretete maradandó értékként beépüljön személyiségükbe. 

Az óvodások alapvető tanulási módja az utánzás, a felnőtt minták követése. Egyáltalán nem 

mindegy tehát, hogy a környezetükben élők milyen példát mutatnak nekik. Ugyanakkor a 

családok szemlélete is alakítható a gyermekeken keresztül, például úgy, hogy az óvodában 

felvett jó szokásokat a kicsik hazaviszik. 

Munkánk eredményessége érdekében számítunk a szülők támogató hozzáállására. 

Megpróbálunk olyan környezettudatos életmódot, magatartást kialakítani, mely példa lehet a 

szülők és a környezet számára is. 

 

A munkaközösséghez tartozó óvodai csoportok: Mackó, Pillangó, Halacska, Manócska, Süni. 

Munkaközösségünk tagjai: a csoportokban dolgozó óvodapedagógusok. 

 

Programtervezet 
Ősz: 

- Szeptember eleje Te szedd! – országos mozgalomhoz való csatlakozás, az 

óvoda közvetlen környezetének rendbetétele 

- Szeptember 15.   Óvoda születésnapi partija 

- Szeptember 29. Kirándulás, Sóstó Zoo - Állatok Világnapja alkalmából – 

egész óvoda 

- Szeptemberben folyamatosan Szüretek, betakarítások, – csoportonként 

Kirándulások – csoportonként 

(természetközeli megfigyelések, tapasztalatszerzések, 

vizsgálódások) 

- Október 04.    Meseelőadás – egész óvoda 

     Kutyamenhely részére élelem gyűjtése 

- Október 11.    Szüreti mulatság 

- November 16.   Odútisztítás – környezetvédelmi csoportok 

- November 23. Gyümölcsnap megrendezése – környezetvédelmi 

csoportok 

- November 29. Évszakbúcsúztató – egész óvoda 

Tél: 
- December 03. Városi adventi műsoron való részvétel – az óvoda 

nagycsoportosainak részvételével 

- December 06-a délelőtt Mikulás – az óvodai csoportokban, hagyományaik 

szerint 
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- December 07. Adománygyűjtő Mikulás futás – az óvoda 

nagycsoportosainak részvételével 

- December Adventi játszóház, bazár, mesejáték – egész óvoda 

- December Gyermekek karácsonyi ünnepe – egész óvoda 

- December Madarak etetése folyamatosan az óvoda udvarán 

 Bütykös hattyúk, tőkés récék megfigyelése, etetése a 

Bodrogon 

 A tél szépségeinek felfedeztetése az óvoda udvarán és a 

Várkertben 

- Január 05. Vízkereszt – látogatás a templomba 

- Február 02. Carolina napján megemlékezés névadónkról a 

Bazilikában – egész óvoda 

- Február 03. Carolina bál 

- Február 16. Farsang – munkaközösségek hagyományuk szerint 

- Február 20. Gyümölcsnap – környezetvédelmi csoportok 

- Február 28. Évszakbúcsúztató – egész óvoda 
 

Tavasz: 

- Március Kiszebáb égetés, télűzés, tavaszvárás – egész óvoda 

- Március 14. Megemlékezés, koszorúzás – csoportonként 

- Március 22. Víz világnapja vetélkedő és rajzkiállítás rendezése 

- Április Húsvéti játszóház, bazár, mesejáték – egész óvoda 

- Április 20. Föld napja: a „mi fánk” köszöntése, vetélkedő – 

környezetvédelmi csoportok 

- Május eleje Anyák napja – csoportonként hagyományuk szerint 

- Május 10. Madarak és fák napja – vetélkedő, akadályverseny – 

környezetvédelmi csoportok 

- Május 18. Pünkösd – egész óvoda 

- Május 23. Gyümölcsnap – környezetvédelmi csoportok 

- Május 26. Gyermeknap – egész óvoda 

- Május 29. Évszakbúcsúztató – egész óvoda 

- Május Te szedd! – országos mozgalomhoz való csatlakozás, az 

óvoda közvetlen környezetének rendbetétele 

Nyár: 

- Június eleje Évzáró ünnep (nagycsoportosok búcsúztatása) 

 Kirándulás – csoportonként 

 

Sárospatak, 2017. augusztus 

 

Fehérné Tóth Zsuzsanna sk. 

Munkaközösség vezető 



5.sz. melléklet 

A bölcsőde nevelési – gondozási munkaterve  

2017/2018. 
 

A bölcsőde a Carolina Óvoda épületének földszinti részén helyezkedik el. Csendes, fás, tiszta levegőjű 

környezetben várjuk és fogadjuk bölcsődés gyermekeinket. Ez a hely ideális a kisgyermekek 

egészséges fejlődéséhez. 

Egy bölcsődei egységben két csoport működik, a harmadik csoport különálló. Az engedélyezett 

gyermeklétszám 36 fő a 3 csoportban. 

A csoportszobák felszerelése, eszközállománya nagyon jó, a játékok száma megfelelő a csoport 

létszámának. A körbe kerített bölcsődei udvarunkon elegendő játék áll a gyermekek rendelkezésére. A 

gyermekek gondozását, nevelését 6 szakképzett kisgyermeknevelővel és 2 fő technikai személyzettel 

valósítjuk meg. 

 

Működési terv 

A bölcsőde 5 napos nyitva tartással 6.00 – 17.00-ig, napi 11 órában tart nyitva. 

A bölcsőde téli és nyári zárva tartása: 

A fenntartó engedélyével a téli bezárás az iskolai téli szünettel megegyező időpontban lehetséges. A 

nyári leállás (3 hét) egybeesik a karbantartási, takarítási óvodai szünettel. A téli és nyári bezárás 

pontos időpontjáról előzetesen tájékoztatjuk a szülőket. A „bölcsődék napja” munkaszüneti nap: 

április 21. 

 

A bölcsődei dolgozók munkarendje 

A kisgyermeknevelők heti váltásban dolgoznak: 

 délelőtt: 7.00 – 15.00 

 délután: 9.00 – 17.00 

A technikai dolgozók heti váltásban, az óvodai dajkák munkarendjével megegyezően dolgoznak: 

6.00 – 14.00; 10.00 – 18.00 

 

A kisgyermeknevelők törvényes munkaideje heti 40 óra, ebből a kötelező óraszámuk heti 35 óra, amit 

a gyermekek között töltenek. A kisgyermeknevelők heti munkaideje a kötelező óraszámon felül 

magába foglalja a gondozással, neveléssel összefüggő feladatokra, felkészülésre használt időt. 

A technikai dolgozók munkaideje heti 40 óra. 

A dolgozók munkaköri leírását az SZMSZ melléklete tartalmazza. 

 

Értekezletek 

1. Szeptember - Tanévnyitó munkatársi és nevelőtestületi ülés: 

- nyári élet értékelése 

- éves munkaterv összeállítása 

- programok megbeszélése 

2. Június - Tanévzáró munkatársi és nevelőtestületi ülés: 

- a nevelési év értékelése, vezetői értékelés 

- problémák megvitatása, megoldáskeresés 

- a nyári élet és munkarend megbeszélése, a szabadságok beosztása 

 

Továbbképzések 

A bölcsőde dolgozói a szervezett továbbképzéseken minden évben részt vesznek.  

 

A bölcsőde kapcsolatai 

Szülőkkel való kapcsolattartás módjai: 

- családlátogatás 

- szülői értekezlet 
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- szülőcsoportos beszélgetés, szülői fórum 

- nyílt napok 

- ünnepek előtti játszóházak 

- napi találkozások, egyéni beszélgetések 

- üzenő füzet 

A megválasztott Szülői Munkaközösségi tagok az intézmény Szülői Munkaközösség tagjai, ill. az 

intézmény Érdekképviseleti Fórumának tagjai. 

A kisgyermeknevelők rendszeres kapcsolatot tartanak fenn szűkebb és tágabb környezetükkel: 

- az óvoda dolgozóival és a gyerekekkel 

- a bölcsőde orvosával és a védőnőkkel 

- a Pedagógiai Szakszolgálat munkatársaival 

- környékbeli bölcsődékkel 

Kisgyermeknevelőkre vonatkozó munkaterv 

Augusztus, szeptember, október, november: 

- Fokozatos beszoktatás, jelek kiválasztása. 

- Beszoktatás tapasztalatinak dokumentálása. 

- Folyamatos napirend, szokáskialakítás. 

- Adminisztráció: felvételi lap, jelenléti ív, törzslapok dokumentálása, csoportnapló, 

fejlődési napló vezetése. 

- Munkatársi és nevelőtestületi ülésen részvétel. 

- Szülői értekezlet megtartása, Szülői Munkaközösségi tagok megválasztása. 

- 1. szülőcsoportos beszélgetés 

December, január, február: 

- Ünnepségek megtartása: Mikulás, karácsony, farsang. 

- Városi adventi ünnepségen való részvétel. 

- Karácsonyi játszóház megszervezésében, lebonyolításában való részvétel. 

- Folyamatos felvétel, beszoktatás. 

- Adminisztráció folyamatos vezetése. 

Március: 

- Nyílt napok, nyílt hétvége megszervezése. 

Április: 

- Tavaszi ünnepkör előkészítése: Húsvét 

- Húsvéti játszóház és bazár megszervezésében, lebonyolításában való részvétel. 

- Óvodai nyílt napok megismertetése a szülőkkel, figyelem felhívás az óvodai 

beiratkozásra. 

- 2. szülőcsoportos beszélgetés 

 

Május: 

- Fejlődési naplók vezetése, lezárása. 

- Anyák napi ajándék készítése. 

- Gyermeknapi program megtartása délelőtt az udvaron. 

Június: 

- Dokumentációk lezárása, értékelése. 

- A bölcsődei szakmai munka értékelése. 

Július: 

- Szabadságolás. 

 

Sárospatak, 2017. augusztus 

 

Hersman Eszter sk. 

bölcsődei szakmai vezető 


