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1. Az intézmény működési rendje a 2024/2025. nevelési évben 

1.1. Jogszabályi háttér 

 Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

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

intézmények névhasználatáról – 229/2012.VIII.28.Kormány rendelet a nemzeti köznevelésről szóló 

2011 2011. évi CXC. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról 

 363/2012. (XII. 17.) Kormányrendelet az Óvodai nevelés alapprogramjáról 

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

 1997. évi I. törvény a gyermekek védeleméről és gyámügyi igazgatásáról 

 2012. évi I törvény a munka törvénykönyvéről 

 2023. évi LII törvény a pedagógusok új életpályájáról 

 401/ 2023.(VIII.30) Kormányrendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023.évi LII. törvény 

végrehajtásáról 

 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagógusok teljesítményértékeléséről 

 valamint a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 

 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet. 

 2024. BM rendelet a tanév rendjéről  

 2033. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról 

 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 

 277/1997. (XII. 22.) Kormányrendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, 

valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről 

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

 

1.2. A nevelési munkát meghatározó belső szabályozók  

 Helyi Pedagógiai Program 

 Bölcsődei Szakmai Program 

 Szervezeti és Működési Szabályzat 

 Házirend 

 Továbbképzési Program 

A munkaterv készítését befolyásoló intézményi szempontok 

A vezetői pályázatomban megfogalmazott törekvéseim alapján és a pedagógiai program fő célkitűzéseinek 

megvalósítása alapján a nevelőtestület bevonásával készítem el az idei vezetői éves munkaterv 

célkitűzéseit. Figyelembe veszem az egyéni észrevételeket és javaslatokat.  Szeretném kiemelten kezelni 

az óvodai élet hagyományaira épülő demokratikus, korszerű nevelési rendszer folyamatos fejlesztését, 

amely egy sajátos arculattal rendelkező gyermek-szülő-pedagógus közösség megszilárdulását 

eredményezi.  Nevelő munkánk alapja a gyermekek személyiségjegyeinek egyéni tulajdonságainak és 

képességeinek széleskörű, alapos megismerése. A konkrét fejlesztési stratégia kialakítása minden esetben 

az egyéni és a csoport fejlettségi állapotának figyelembevételével történik. A nevelőmunkánk átfogó 

keretét az egészséges életmód szokásainak alakítása, a tevékenységközpontú szemlélet, az érzelmei 

intelligencia és a közösségi nevelés biztosítja.  
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2. Az intézménnyel kapcsolatos általános információk 

Intézmény neve, címe Felvehető maximális 

létszám: 

Harci Kincsesláda Óvoda, Bölcsőde 

7172 Harc, Kölesdi u. 2. 

 

48 fő óvodás,  

7 fő bölcsődés 

 

 

3. Az intézmény célja, feladatai 

3.1. A pedagógiai munkát meghatározó főbb tényezők  

 Nevelésközpontúság, gyermekközpontúság, a gyerekek örömmel járjanak óvodába, élvezzék az 

óvodás életük minden pillanatát. 

 szeretettel és bizalommal forduljanak az őket körülvevő felnőttek és társaik felé 

 A gyermeki személyiség kibontakoztatása, nevelése, fejlesztése 

 A gyermekek egyéni, differenciált fejlesztése – életkori, egyéni, sajátosságokra épülő nevelés, oktatás 

 lemaradást mutató gyermekek megsegítése érdekében a pedagógusok közötti együttműködés 

megszilárdítása  

 A játék kiemelt szerepe a fejlesztésben és a nevelésben 

 Nevelésünk célja, hogy a gyermekek élményekben gazdag környezetben, az egyéni fejlődési ütemük 

figyelembevételével, koruknak megfelelően, iskolás életmódra érett, harmonikusan kibontakozó, 

problémamegoldó személyiséggé váljanak. 

 Célunk olyan szeretetteljes, meleg, befogadó, támogató légkör biztosítása, érzelem gazdag óvoda 

megteremtése, ahol a gyermekek testi szükségletein túl, lelki szükségletei is hiánytalanul kielégülnek. 

 Az egészséges, harmonikus személyiségfejlesztés, a sikeres iskolai beilleszkedéshez szükséges testi, 

szociális és értelmi, valamint érzelmi érettség kialakítása. 

 Partneri kapcsolat létrehozása a család és az óvoda között, a családi nevelés elsődleges szerepének 

hangsúlyozása 

  

3.2. Kiemelt fő feladatok 

 Felkészülés a teljesítményértékelési rendszer kihívásaira 

 A fejlődést támogató munkaterv megvalósítása. 

 Dokumentumok – csoportnaplók, felvételi és mulasztási naplók, egyéni fejlődési naplók – ellenőrzése. 

 Szokásrend kialakítása az intézményben, a csoportokban. 

 a gyerekek önként és kényszer nélkül vegyenek részt a különböző óvodai tevekénységekben. 

Élményszerűség biztosítása. az élmény pedagógiai módszerek hatékony alkalmazása a mindennapi 

tevekénység szervezés során 

 Csoportlátogatások az intézményvezető részéről. 

 A gondozási-nevelési tevékenység ellenőrzése. 

 Integrált nevelés – beszédhibák, részképesség-hiányok felmérése, fejlesztése logopédus, 

fejlesztőpedagógus, gyógytestnevelő, gyógypedagógus által. 

 Tehetséges gyermekek egyéni fejlődésének támogatása. 

 Esélyegyenlőség megteremtését szolgáló tevékenységek megvalósítása. 

 A nevelési folyamat során állandóan érvényesüljön az érzelmi ráhangolódás cselekvő megtapasztalás, 

kommunikáció, gondolkodás egysége.  

 Ünnepek, rendezvények megszervezése. 

 asszertív kommunikáció megszilárdítása a napi gyakorlatban 
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 A zöldszemlélet a fenntarthatóság formálása 

3.3. Az intézményben kötelezően használt dokumentumok, rendszerek  

 Felvételi előjegyzési napló 

 Felvételi és mulasztási napló 

 Óvodai csoportnapló 

 Óvodai Törzskönyv 

 Egyéni fejlődési napló 

 Bölcsődei csoportnapló 

 Bölcsődei füzet 

 Gondozási napló 

 Bölcsődei egészségügyi törzslap 

 E-Kréta bevezetési és dokumentáció vezetése 

 

3.4. A kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel kapcsolatos feladatok  

 Az eltérő fejlődésű gyermekek szakemberhez való irányítása 

 Szakértői vélemények beszerzése 

 Differenciált feladatok meghatározása, ellátása,  

 Kapcsolattartás szakemberekkel – gyógypedagógus, logopédus, fejlesztőpedagógus 

 A folyamatos fejlesztés megvalósítása – csoportok alakítása, időbeosztás rögzítése, haladási napló 

vezetése 

3.5. Esélyegyenlőséget támogató program megvalósításának feladatai  

 Halmozottan hátrányos helyzetű, hátrányos helyzetű gyermekek határozatának nyilvántartása 

 Munkaterv készítése, munkaterv megvalósítása 

 Értékelő megbeszélések szervezése a szülőkkel 

 Programok megvalósítása, projektfelelősök kijelölése 

4. Az intézmény partneri kapcsolatai 

4.1. Az óvoda, bölcsőde és a gyermek 

Megvalósítás feladatai Kapcsolattartás lehetőségei 

 Derűs, nyugodt légkör kialakítása, minőségi 

munka végzése 

 Szeretetteljes nevelési attitűd kialakítása 

 Befogadási időszak zökkenőmentes megszervezése 

 A gyermeki jogok tiszteletben tartása 

 Egyéni sajátosságok figyelembevétele, egyéni 

bánásmód alkalmazása minden gyermek esetében 

 Tevékenységformák változatos, színes 

megszervezése, szabad játék biztosítása 

 Közös élmények, rendezvények megvalósítása 

 Egészségvédelem, környezettudatos magatartás 

alakítása, fentarthatóság 

 Nyitott óvodai, bölcsődei napok 

 Befogadás, beszoktatás egyéni ütemben 

 Családlátogatás igény és szükség szerint 

 Az óvodai élet mindennapos és különleges 

tevékenységei alatt való együttlét 

o Egyéni differenciált fejlesztés 

o Közös ünnepeken való részvétel 

o Jeles napok, hagyományok ápolása 

o Programok, séták, kirándulások 

szervezése 

 

4.2. Az óvoda, bölcsőde és a család 
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A megvalósítás feladatai Közös programok 

 Szülői értekezlet keretében a szülők részletes tájékoztatása az óvoda 

pedagógiai programjáról. 

 A szülők elvárásainak, igényeinek megismerése, ezekhez való ésszerű és 

rugalmas alkalmazkodás. 

 A gyermekekhez fűződő meleg érzelmi viszony és biztonságot árasztó, 

befogadó légkör kialakítása. 

 Nyitott óvodapedagógusi hozzáállás, amely lehetővé teszi a szülő számára a 

betekintést. 

 Információs lehetőségek biztosítása, megvalósítható szülői javaslatok 

támogatása. 

 Szülői Munkaközösség létrehozása, hatékony együttműködés, erősítve a 

kezdeményező, koordináló szerepüket. 

 A családban és az óvodában folyó nevelési sajátosságok kölcsönös 

megismerése, a különbözőség elfogadásának közvetítése. 

 A családok sajátosságainak, szokásainak figyelembevételével a segítség 

családhoz illesztett megoldásainak keresése, innovációs gyakorlatok 

érvényesítése. 

 A családi nevelés hiányosságaiból eredő hátrány csökkentése érdekében a 

szülőkhöz való közelítés oly módon, hogy abból egyértelműen a 

segítőkészség és az együttműködés szándéka érvényesüljön. 

 A szülők környezettudatos magatartásának befolyásolása, szokás- 

normarendszer elfogadtatása. 

Szülőkkel együtt 

szervezett 

rendezvények, 

ünnepek, 

kirándulások, 

ünnepek előtti 

készülődés. 

Fenntarthatóság 

,szemlélet formáló 

programok 

 

KAPCSOLATTARTÁS LEHETŐSÉGEI 

Formája Tartalma Résztvevők Időpont 

Beíratás  Személyes kapcsolatfelvétel 

 Személyi adatok rögzítése 

 Az intézmény bemutatása, 

tájékoztató jellegű kiadvány 

 Betekintés a kiscsoportosok 

munkájába 

 intézményvezető 

 Intézményvezető-

helyettes 

 pedagógus 

 szülő 

Minden év 

április-május 

hónapban. 

Családlátogatás 

 Megelőző 

családlátogatás 

 Visszatérő 

látogatás 

 Anamnézis felvétele 

 A gyermek 

életkörülményeinek 

megfigyelés 

 Tájékoztatás a beszoktatás 

menetéről, a napirendről, az 

ezzel kapcsolatban felmerülő 

problémák megbeszélése, a 

napirendről, a szülők óvodával 

kapcsolatos elvárásairól 

 Felmerülő problémák 

megbeszélése 

 óvodapedagógus 

 szülők 

 kisgyermeknevelő 

 szükséges szakemberek 

Minden év 

augusztus 

utolsó hetében, 

vagy 

beszoktatás 

előtt 

Szükség szerint 

Óvodakezdés, 

bölcsőde kezdés és 

beszoktatás 

 Beszoktatás fontossága 

 Bizalom kiépítése 

 Motiváció kialakítása a 

tevékenységek iránt 

 óvodapedagógus 

 kisgyermeknevelő 

 szülő 

 gyermek 

Óvodakezdés, 

bölcsődekezdés 

időpontjában 

legkésőbb a 

gyermek 3. 
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életéve 

betöltésekor 

Napi 

kapcsolattartás 

 Mindennapi személyes 

kapcsolat 

 Tájékoztatás a gyermek 

eseményeiről 

 óvodapedagógus 

 kisgyermeknevelő 

 szülő 

Folyamatos 

Szülői értekezlet 

 Beszoktatással 

kapcsolatos 

 Éves szülői 

értekezlet 3 

alkalommal 

 Az óvoda életével kapcsolatos 

információk megbeszélése 

 Ismerkedés a Pedagógiai 

Programmal, Bölcsődei 

Szakmai programmal, éves 

tervvel, házirend átvétele. 

 A csoportok életével, heti 

renddel, napirenddel való 

ismerkedés. 

 Nevelési kérdések, aktuális 

programok megbeszélése. 

 óvodapedagógus 

 kisgyermeknevelő 

 szülők 

 meghívott előadók – 

védőnő, iskolaigazgató 

Évente 3 

alkalom: őszi, 

téli, tavaszi 

szülői 

értekezlet 

Szülők fóruma  Nevelési nehézségek 

megoldásában tanácsok 

szakember közreműködésével 

 óvodapedagógus 

 kisgyermeknevelő 

 szülők 

 előadó 

Alkalmanként 

vagy szükség 

szerint 

Nyílt napok  Megismertetjük a szülőket a 

korszerű nevelési eljárásokkal 

 Ízelítő az óvoda 

mindennapjaiból 

 Együtt játszás, tevékenykedés 

a gyermekkel 

 pedagógus 

 szülő 

 gyermek 

Tavaszi 

időszakban 

Fogadó óra, 

értékelő 

megbeszélés 

 A gyermek egyéni fejlődéséről 

tájékoztatás 

 Információk cseréje – 

bizalmas jellegű 

 Nevelési tanácsok, erősségek, 

fejlesztendő területek 

 Iskolaérettséggel kapcsolatos 

információk megbeszélése 

 HHH gyermek fejlődéséről 

tájékoztatás 

 Családi problémák, családi 

helyzetek, esetleges 

segítségkérés a 

megoldásukban 

 intézményvezető 

 óvodapedagógus 

 kisgyermeknevelő 

 szülő 

Előre 

egyeztetett 

időpontban. 

 

 

 

4.3. Az intézmény és a dolgozók 

Megvalósítás feladata Kapcsolattartás lehetőségei 

 Megfelelő munkafeltételek megteremtése 

 Erkölcsi megbecsülés 

 Szakmai tovább fejlődés biztosítása 

 Mindennapos munkahelyi találkozások 

 Nevelőtestület, alkalmazotti értekezletek 

 Megbeszélések 
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 Egymás tiszteletben tartása 

 Empátia, tolerancia 

 Korrekt ellenőrzés, értékelés 

 Arányos munkamegosztás, - vállalás 

 Tisztességes, becsületes, egymást segítő 

magatartás 

 Pontos, precíz munkavégzés 

 Környezettudatos szemlélet erősítése 

 Beszámolók 

 Ellenőrzések hospitálások 

 Külső és belső továbbképzések 

 Közös ünnepek, hagyományok programok 

 

4.4. Az óvoda és az iskola 

Megvalósítás feladata Kapcsolattartás 

lehetőségei 

 Az iskolakészültséget támogató pedagógiai munka – tanulási 

képességek, kulcskompetenciák, egyéni differenciált 

képességfejlesztés 

 Tanulást támogató módszerek alkalmazása – kooperatív tanulási 

technikák, konfliktuskezelési technikák, asszertív kommunikáció 

 Óvoda-iskola átmenet támogatása –látogatás iskolában 

 Közös programok, ünnepek – évzáró, programok 

 Gyermekek fejlődésének nyomon követése  

Látogatások, 

tapasztalatcserék, közös 

programok, egymás 

rendezvényein való 

részvétel. 

 

 

4.5. Az intézmény és a fenntartó 

Megvalósítás feladata Kapcsolattartás lehetőségei 

 Jól működő intézményi struktúra 

fenntartása 

 Gazdaságos, törvényes működés 

 Pontos adatközlés, határidők betartása 

 Állandó információ csere a fenntartó és az 

intézményvezető/intézményvezető-helyettes között 

 Beszámolók írásban, szóban, e-mailben 

 Ellenőrzés, értékelés, betekintés 

 

4.6. Az intézmény és az egészségügy 

Megvalósítás feladata Kapcsolattartás lehetőségei 

 A gyermekek egészségügyi állapotának 

folyamatos figyelemmel kísérése, szülők 

tájékoztatása 

 Szűrővizsgálatok megszervezése, 

lebonyolítása 

 Adminisztratív tevékenység pontos 

vezetése. 

 Alkalmanként esetmegbeszélések 

 Évente fogászati szűrés 

 Évente hallás- és látásvizsgálat 

 Rendszeres tisztasági vizsgálat 

 Alkalmanként tisztasági szűrés 

 

 

4.7. Az intézmény és az élelmezésvezetés 

 

Megvalósítás feladata Kapcsolattartás lehetőségei 
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 Jó munkakapcsolat kialakítása, ápolása 

 Igények, elvárások továbbítása 

 Pontos létszámadat közlése 

 Napi létszámjelentés 

 Probléma esetén telefonos egyeztetés 

 

4.8. Az intézmény és a szakszolgálatok 

 

Megvalósítás feladata Kapcsolattartás lehetőségei 

 A problémák, tanulási nehézségek, részképesség-

zavarok felismerése, kiszűrése, dokumentálása 

 Szakszerű jellemzések elkészítése 

 A gyermek irányítása megfelelő szakszolgálathoz 

 Hatékony team-munka végzése a 

gyógypedagógussal, logopédussal és az 

intézményvezetővel 

 Egymás kölcsönös tájékoztatása: szülő – 

óvodapedagógus - szakszolgálat 

 esetmegbeszélés, mérések 

 szakmai konzultáció 

 előadásokon való részvétel 

 vizsgálati kérelem, szakvélemények kiadása 

 fejlesztési tervek dokumentációinak 

ellenőrzése 

 intézményi látogatások, vizsgálatok 

 szükség szerint szakember biztosítása 

 

 

4.9. Az intézmény és a Gyermekjóléti – Családsegítő Szolgálatok 

Megvalósítás feladata Kapcsolattartás lehetőségei 

 Szükség esetén esetjelzés 

 Kedvezményekről tájékoztatás a beíratást 

követően 

 Eseti támogatás közvetítése 

 Adományokra szorulók jelzése 

 Esetmegbeszélések, közös családlátogatás 

 Jelzőrendszer működése 

 esetmegbeszélés, konzultáció 

 előadásokon való részvétel 

 intézménylátogatások 

 vizsgálatok 

 szükség szerint szakember biztosítása 

 

4.10. Az intézmény és a Közművelődési Intézmény 

Megvalósítás feladata Kapcsolattartás 

lehetőségei 

 A közművelődési intézményekkel való folyamatos kapcsolattartás 

 Előadásokon való részvétel, melyeken a gyermekek közösségi 

tapasztalatokhoz, élményekhez juthatnak 

 A gyermekek életkorának megfelelő kiállításokon, könyvtári 

látogatásokon való részvétel 

 Az óvoda ünnepségeinek, rendezvényeinek lebonyolítása 

 A község rendezvényein való részvétel 

 látogatások 

 tájékoztatások 

 rendezvényeken való 

részvétel 

 megbeszélések 

 értekezletek 

 

5. Helyzetelemzés 

5.1. Csoportok 
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Intézmény Csoportok Beírt 

létszám 

Pedagógusok Dajkák 

Harci 

Kincsesláda 

Óvoda és Mini 

Bölcsőde 

Süni csoport 14fő Orbánné Őri Fanni 

Homokiné Dunai Johanna 

Wilhelm Erika 

Cica csoport 18 fő Koppány Teréz 

Horváth Andrea  

Müller Ferencné 

 Maci  csoport 7 fő Staubné Andrási Csilla Szarkáné Sallai Erika 

összesen 3 csoport  óvodapedagógus: 3 fő 

kisgyermeknevelő: 1 fő 

pedagógiai asszisztens: 1 fő 

 

dajka: 3 fő 

 

 

6. A nevelési év rendje 

6.1. A nevelési év időtartama 

 2024/2025. nevelési év – 2024. szeptember 1. – 2025. augusztus 31. 

 Őszi szünet: október 28-tól november 1-ig. Az őszi szünet előtti utolsó tanítási nap 2024. október 

25. (péntek), a szünet utáni első tanítási nap 2024. november 4. (hétfő). 

 Téli szünet: december 23-től január 3-ig. A téli szünet előtti utolsó tanítási nap 2023. december 20. 

(péntek), a szünet utáni első tanítási nap 2025. január 6. (hétfő). 

 Tavaszi szünet: április 16 szerda -tól április 25. A tavaszi szünet előtti utolsó tanítási nap 2025. 

április 16. (szerda), a szünet utáni első tanítási nap 2025. április 28. (hétfő). 

6.2. Munkaszüneti napok, eltérő munkarend szerinti napok  

• Áthelyezett munkanap:  

2025. május 17-én szombaton – május 2. pénteket dolgozzuk le. 

 

6.3. Az intézmény nyitva tartása 

A gyermekekkel az intézmény teljes nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik. 

 Nevelési év: 2024. szeptember 1. – 2025. augusztus 31. 

o Szorgalmi időszak: 2024. szeptember 1. – 2025. május 31. 

o Nyári időszak: 2024. június 1. – 2025. augusztus 31. 

 Az intézmény ötnapos munkarenddel dolgozik. 

Nyitva tartás: Óvoda: naponta 630 órától 17 óráig 

                          Bölcsőde: naponta 700 órától 16 óráig. 

 Délután, a távozás idején összevontan működnek a csoportok. 

 Az iskolai őszi, téli és tavaszi szünetek, illetve a nagyobb hiányzások esetén a nevelési év közben az 

óvodai élet zavartalan működését biztosítva, de az észszerűség és a takarékosság jegyében felmérjük 

a várható létszámot. Amennyiben a gyermekek létszáma csoportonként indokolja, élünk a csoportok 

összevonásának lehetőségével. 

 Rendkívüli esetben – pl. óvodapedagógus hiányzása stb. – csoportösszevonást, a törvényes 

létszámkeretek betartásával, és a nevelőtestület véleményének a figyelembevételével az 

intézményvezető rendelheti el. 
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 Rendkívüli szünet elrendelésére a fenntartó engedélyével egészségügyi okokból, természeti vagy más 

katasztrófa esetén kerülhet sor. 

 Következő nevelési évre beíratás: a fenntartó által meghatározott időben, április 20 és május 20 között. 

 Új gyermekek fogadása: 2023. szeptember 1-től folyamatosan. 

 Nyári zárva tartás: Ekkor történik az éves felújítás, karbantartás, nagytakarítás. Ennek időpontjáról a 

szülőket legkésőbb 2023. február 15-ig, hirdetmény formájában tájékoztatjuk. 

 

6.4. Nevelés nélküli munkanapok rendje  

A törvényi előírásoknak megfelelően intézményünk nevelési évente 5 munkanap erejéig nevelés nélküli 

munkanapokat szervezhet. Ezeken a napokon az arra igényt tartók számára ügyeleti ellátást biztosítunk. Az 

ilyen napokat a nevelőtestület szakmai továbbképzése, valamint az intézmény működésével kapcsolatos 

tervezési és értékelési feladatok ellátására használjuk fel. Az időpontokról a szülők legkésőbb 7 nappal 

értesítést kapnak. 

 

6.5. Munkaidő beosztás 

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

(5)A nevelési-oktatási és a pedagógiai szakszolgálati 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, továbbá eseti helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus számára. 

 

Alkalmazottak heti munkaideje  40 óra 

Heti munkarend hétfőtől – péntekig 

Munkaidő beosztás délelőtt – délután váltott műszak 

 

6.6. Intézményen belüli megbízások 

Beosztás név 

Óvodaigazgató Horváth Andrea  

Igazgató-helyettes Staubné Andrási Csilla  
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Gyermekvédelmi felelős Staubné Andrási Csilla 

 

6.7. A nevelőmunka dokumentálása 

Dokumentum Elhelyezés Vezetése Felelős 

Felvételi előjegyzési 

napló 

Iroda, majd irattár. Kréta Útmutató szerint Óvodaigazgató 

Felvételi és mulasztási 

napló 

Iroda, majd irattár, Kréta Útmutató szerint Óvodapedagógusok 

Csoportnapló Iroda, majd irattár, Kréta Útmutató szerint Óvodapedagógusok 

Egyéni fejlődési napló Iroda, majd irattár, Kréta Útmutató szerint Óvodapedagógusok 

Étkezési jelenléti napló Iroda, Kréta Útmutató szerint Óvodapedagógusok 

Jegyzőkönyvek Iroda, majd irattár Útmutató szerint Óvodapedagógusok 

Szakvélemények, 

fejlesztési tervek 

Iroda, majd irattár Útmutató szerint Óvodapedagógusok 

Meghatalmazások, 

nyilatkozatok 

Iroda, majd irattár Házirend szerint Óvodapedagógusok 

Hiányzások igazolása Iroda, majd irattár Házirend szerint Óvodapedagógusok 

 

7. Értekezletek, ünnepek 

7.1. Nevelőtestületi értekezletek, rendezvények  

Időpont Téma 

2024. augusztus 27. Nevelőtestületi értekezlet  

2025. február Félévértékelő értekezlet 

2025. június Nevelési évet záró értekezlet,  

 

7.2. Szülői értekezletek 

Időpont Téma 

2024. szeptember 12. Nevelési évet nyitó szülői értekezlet, tájékoztatás az első félév programjairól 

2025. január Félévet záró értekezlet,  iskolai felmentésekkel  kapcsolatos tájékoztatás, 

kérelmek megírása 

Második féléves programok, rendezvények programjairól tájékoztatás 

2025. április Nevelési évet záró szülői értekezlet, nyári igények felmérése 

 

7.3. A Szülői Munkaközösség értekezletei  

Időpont Téma 

2024. szeptember 2024/2025. nevelési év Munkatervének véleményezése 

Szülői Munkaközösség ülése, vállalt feladatok, munkaterv megbeszélése, 

elfogadása 

2025. január A második félév programjának megbeszélése, jótékonysági bál szervezésével 

kapcsolatos teendők, kirándulással kapcsolatos javaslatok 

2025. május Ballagással, évzáróval kapcsolatos javaslatok 
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Dajkák értekezletei 

 

Időpont Téma 

2024. augusztus 28. Az évindítással kapcsolatos feladatok áttekintése. Munkaidő beosztások, 

helyettesítések, túlmunkák rendjének megbeszélése 

2024. szeptember Munkaköri leírások átbeszélése, átvétele, aláírása. Tűz és munkavédelmi 

oktatás. HACCP dokumentumainak áttekintése, megbeszélése. 

2024. november A dajkai gondozómunka és a takarítási tevékenységek összehangolása, 

megvalósulásának értékelése. Aktuális feladatok. Ünnepi készülődéssel 

kapcsolatos dajkai feladatok megbeszélése. 

2025. február Az első félév értékelése. Ellenőrzési, értékelési rendszer dajkákra vonatkozó 

részeinek áttekintése 

2025. március Tavaszi eseményekkel, rendezvényekkel kapcsolatos dajkai feladatok 

áttekintése 

 

A dajkák és az óvodapedagógusok az aktualitásoknak megfelelően időközönként, illetve a gyermekek 

fejlődésében történt változásokhoz igazodva megbeszélik az aktuális feladatokat, az óvodapedagógusi 

elvárásokat, melyeket az óvodapedagógusok írásban rögzítenek a csoportnaplóban. 
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7.4. Az intézmény által szervezett nemzeti ünnepek és tervezett események  

Időpont Megnevezés Résztvevők Felelős 

Nevelési 

évenként 3 

alkalom 

Szeptember, 

január, április 

Szülői értekezletek Szülők, pedagógusok Horváth Andrea  

Folyamatos Egészségügyi szűrések gyermekek, orvos, 

védőnő 

Horváth Andrea  

Nevelési 

évenként 

alkalmanként 

Zenés műsorok gyermekek, 

pedagógusok 

Horváth Andrea 

Nevelési 

évenként  

Közös programok a Faluházzal gyermekek, 

pedagógusok 

Pedagógusok 

Hetente  Néptánc foglalkozások , Hittan  gyermekek, 

pedagógusok 

 

Szeptember  Idősek napja gyermekek, falu 

közössége, 

pedagógusok 

 

November  Márton nap gyermekek, szülők, 

óvoda dolgozói 

Pedagógusok 

  Egészség hét gyermekek, óvoda 

dolgozói 

 

December 6. Mikulás   gyermekek, óvoda 

dolgozói 

Horváth Andrea  

December  Falukarácsony gyermekek , falu 

közössége, 

pedagógusok 

Koppány Teréz, 

Horváth Andrea  

December  Karácsony gyermekek, óvoda 

dolgozói 

Koppány Teréz 

Horváth Andrea  

Február  Farsang gyermekek, szülők, 

óvoda dolgozói 

Minden pedagógus  

    

Március ?? Iskolalátogatás 

nagycsoportosokkal 

gyermekek, 

pedagógusok 

Horváth Andrea  

Március Leendő ovisok megkeresése, 

bölcsődések 

gyermekek, szülők, 

pedagógusok 

Pedagógusok 

Március 27.  Húsvét gyermekek, óvoda 

dolgozói 

minden pedagógus 

Április - május Óvodai beíratás pedagógusok, szülők Horváth Andrea  

Május 2. Anyák napja gyermekek, szülők, 

óvoda dolgozói 

minden pedagógus  

Május  Tanulmányi kirándulás gyermekek, szülők, 

óvoda dolgozói 

minden dolgozó 

Május 31.  Ballagás gyermekek, 

szülők, óvoda 

dolgozói 

Minden pedagógus 
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Június 7. ?? Családi nap  gyermekek, 

szülők, óvoda 

dolgozói 

Minden pedagógus, 

dolgozó 

 

 

8. Belső ellenőrzési terv-Teljesítmény értékelés 

Célja az óvodapedagógusok szakmai munkájának segítése. A Pedagógiai Programban megfogalmazott célok, 

feladatok gyakorlatban történő megvalósulásának segítése, ellenőrzése, szakmai munka javítása. 

Az intézményi szintű belső ellenőrzést az intézményvezető végzi. 

Az ellenőrzés tapasztalatai az „Ellenőrzési naplóban” kerülnek feljegyzésre, megjegyzés a csoportnaplóba is 

kerül. 

Rendkívüli esetben a Belső Ellenőrzési tervtől is elrendelhető ellenőrzés. 

8.1. Tervező és elemző munka vizsgálata  

 A mulasztási napló vezetése tartalmilag, és a szabályoknak megfelelő, naprakész. 

 Az óvodapedagógusok tervezőmunkája, felkészültsége. Csoportnapló, Egyéni fejlődési napló, 

fejlesztési tervek vezetése és a Pedagógiai Programban rögzített elvárásoknak való megfelelés. 

Tevékenységekben rejlő műveltségtartalmak, nevelési feladatok megfogalmazása. 

 Kisgyermeknevelő munkája, bölcsődei dokumentációja 

8.2. Az óvodai-bölcsődei élet feltételeinek a vizsgálata  

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

 Mosdó-öltöző használata megfelelő-e a higiénés elvárásoknak – hogyan használják a gyermekek. 

 Az óvoda- bölcsőde eszköztárának használata a nevelőmunkában. 

8.3. A Pedagógiai Programban megfogalmazottak megvalósulása a csoportban  

 A befogadás formái, az egészséges életmód szokásainak alakítása. 

 Differenciálás, egyéni képességek szerinti fejlesztés hatékonyságának növelése a játék – munka – 

tanulás folyamatában. 

 Egészségfejlesztő testmozgás szervezése a napi gyakorlatban. 

 Tehetséges gyermekek azonosítása – egyéni érdeklődés felderítése. 

 Szokásrendszer kialakítása, munkamegosztás szintjének minősége. 

8.4. Ünnepek, ünnepélyek 

 Népi hagyományok ápolása, élmény gazdag ünnepek biztosítása, megvalósulása. 

 A szervezett programok hogyan segítették a környezettudatás életvitel megalapozását. 

8.5. Szülői kapcsolattartás dokumentálása  

 Fogadóórák, családlátogatások dokumentumai – gyakoriság, tényfeltárás, megoldási módok. 

 Milyen intézkedések történtek a gyermekek érdekében. 

 

8.6. Gyermekvédelmi feladatok ellátása  
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 Családvédelmi, gyermekvédelmi intézményekkel való kapcsolattartás. 

 A hátrányos helyzetű és halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek fejlődési mutatói. 

8.7. Dajkák ellenőrzése 

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

 A dajkák szerepének erősítése a nevelő munkában, nevelési tervek megismerése. 

 Csoporton kívüli egyéb tevékenységek – másik csoportban történő feladatvégzés, helyettesítés esetén 

az ellátás – minősége. 

 Az udvari életbe való bekapcsolódás. 

 Differenciált gondozási feladatok megvalósulása, gyermekekkel való kapcsolat. 

 Leltári tárgyak karbantartása. 

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

 Együttműködés kollégákkal. 

 Szabályoknak megfelelően történik-e a tisztítószerek adagolása, takarító eszközök tárolása, 

tisztántartása. 

 Vagyonvédelem. 

 HACCP rendszer szabályainak betartása, működtetése. Munkavédelmi szabályok betartása. 

8.8. Ellenőrzés módszerei  

 Megfigyelés – folyamatos, esetenkénti, rendkívüli 

 Beszélgetés, interjú. 

 Csoportlátogatás előre meghatározott szempontok alapján. 

 Szóbeli vagy írásbeli beszámoltatás. 

 Önértékelés. 

 Óvodai-bölcsődei dokumentáció elemzése. 

8.9. Belső ellenőrzési terv 

Az ellenőrzés területei 09. 10. 11. 12. 01. 02. 03. 04. 05. 06. 07. 08. 

Pedagógiai, tanügy-igazgatási 

Csoportnaplók 

ellenőrzése -E  KRÉTA 

I I I I I I I I I I I I 

Felvételi és mulasztási 

naplók  E- KRÉTA 

I  I  I  I  I  I I 

Statisztika I    I    I   I 

Ünnepek I folyamatosan 

Séták, kirándulások 

figyelemmel kísérése 

I folyamatosan 

Szülői értekezletek I    I    I    

Munkáltatói feladatok 

Dolgozók segítése I alkalomszerűen 

Munkaidő betartása I folyamatosan 

Munkaköri leírások 

betartása 

I alkalomszerűen 

Gazdálkodási 

Takarékoskodás I    I    I    

Leltár            I/IH 

Helyettesítés, túlóra I alkalomszerűen 

Szabadságolás    I      I   
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Egyéb 

Munkavédelmi előírások 

betartása, baleset-

megelőzés 

I/IH folyamatosan 

Munkavédelmi oktatás  I           

Az intézmény tisztasága I/IH folyamatosan 

Az udvar tisztasága I/IH folyamatosan 

Dekoráció aktualizálása Minden dolgozó folyamatosan 

Elsősegély szekrény I/IH    I/IH    I/IH    

I – igazgató            IH –intézményvezető-helyettes 

9. Az intézmény dolgozóinak munkaidő nyilvántartása 

Csoportban töltött kötelező óraszám! 

 Koppány Teréz 

óvodapedagógus 

32 óra 

 Orbánné Őri 

Fanni 

Óvodapedagógus 

32 óra 

Homokiné 

Dunai 

Johanna 

pedagógiai 

asszisztens 

39 óra 

Staubné Andrási 

Csilla 

kisgyermeknevelő 

26 óra 

Horváth 

Andrea  

óvodapedagógus 

12 óra 

 Váltott 

munkarend 

Állandó 

munkarend 

Állandó 

munkarend 

Állandó 

munkarend 

 Váltott 

munkarend 

Hétfő 
de. 700-1330  

du. 1030 – 1700 

de. 700-1330  

 

800 – 1600 700 – 1300 800-10.30 

13.30-16.00 

Kedd 
de. 700-1330  

du. 1030 – 1700 

de. 700-1330  

 

800 – 1600 700 – 1200 800-1030 

13.30-16.00 

Szerda 
de. 700-1330  

du. 1030 – 1700 

de. 700-1330  

 

800 – 1600 700 – 1200 800-1030 

13.30-16.00 

Csütörtök 
de. 700-1330  

du. 1030 – 1700 

de. 700-1330  

 

800 – 1600 700 – 1200 800-1030 

13.30-16.00 

Péntek 
de. 700-1300 

du. 1100 – 1700 

de. 700-1300 

 

800 – 1600 700 – 1200 800-1000 

13.30-15.30 

 

 

 Szarkáné Sallai Erika 

Maci csoport dajkája 

Wilhelm Erika 

Süni csoport dajkája 

Müller Ferencné 

Cica csoport dajkája 

1. hét 800 – 1600 900 – 1700 630-1430 

2. hét 800 – 1600 630-1430 900 – 1700 
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Harc, 2024. szeptember 7. 

…………………………………………………….. 

óvodaigazgató 

 

1. melléklet 

2. melléklet 
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1.mellélet 

2024-2025 

Ünnepeink, hagyományaink, rendezvényeink, jeles napok, 

Kincsesláda Óvoda és Mini Bölcsőde 

Ssz Program Időpont Eszköz igény Helyszín Egyéb Felelős 

1. Szüreti 

napok 

Szekszárd 

 

Szüreti 

napok, 

felvonulás  

2024. 09. 20.  

 

2024. 09.28. 

Hátizsák, kulacs 

 

szoknyák, 

szalagok 

 

 

 

faluban 

 Koppány 

Teréz, 

Horváth 

Andrea  

minden 

dolgozó 

 

2. Csurgó 

koncert 

2024. október .  

???? 

padok, szék, 

hosszabbító 

udvar, 

tornaterem  

zenevilágnapja Horváth 

Andrea  

3. Öregek napja  2024. október 8. 

16.00 órakor 

(kedd) 

 művelődési ház  Horváth 

Andrea  

Koppány 

Teréz 

4. Tehetségek 

születése!  

Népdal 

éneklési 

alkalom 

 

2024.október 26. 

10 órakor. 

 

 

 

művelődési ház 

Anyanyelvi, 

zenei 

tehetséggondo

zás 

 

Koppány 

Teréz 

Horváth 

Andrea  

 

 

5. Állatok 

világnapja: 

kedvencek  

 

2024.10.04. 

 

 

 

 

csoportszoba 

séta a faluban 

 Minden 

pedagógus  

6.  

Tök jó nap! 

Márton napi  

libakeresés 

 

2024.11.08. 

 

10.30 óra 

 

játékhoz 

eszközök, 

kislibák vágása 

 

udvar,  

eső esetén 

másik nap,   

 

 

Andrási 

Csilla 

7.  

Márton napi 

lámpás 

felvonulás 

 

2024.11.08.  

17.00 óra  

lámpások, 

vendéglátás, 

asztalok 

művelődési 

házban 

Művelődési 

ház 

szülők, 

gyerekek 

Andrási 

Csilla 

9.  

Mikulás 

fogadása 

 

2024.12.06 

tornaszerek 

 

 ajándékok 

tornaterem, 

csoportszoba 

 

 

 Horváth 

Andrea  

10. Lucázás  

 

Luca búza 

ültetése 

 

 

2024.12.13. 

Lucázás 

eszközei 

 

föld, búza, 

cserép 

csoportszobák  Horváth 

Andrea  
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11. udvari 

kisfenyő ??? 

díszítése 

 

 

2024. 

11.00 óra 

fenyődíszek 

természetes 

anyagból 

udvar  óvónők 

12. ajándékok 

Karácsonyi 

ünnep 

 

2024.12.19  

fenyő, díszek, 

ajándékok 

csoportszoba tehetséggond. 

 zene 

Minden 

pedagógus  

13. Karácsonyi 

ünnepély 

Idősek 

karácsonya 

 

 

 2024. dec. 17  

falukarácsony. 

 

ajándékok 

 

Idősek otthona 

 

tehetséggond. 

  

Koppány 

Teréz  

Horváth 

Andrea  

14.  

Madárlakom

a 

 

 

2025.01.16 

udvar, eleség, 

madáretetők 

udvar   

 

15.  

Egészségünk 

 

 

 

 

2025.01 

 

2025.01. 

zöldségek, 

gyümölcsök, 

gyógyteák 

 

bacilusok, 

egészséges 

ételek, 

tisztálkodás 

 csoportszobák  

Fogadd el a 

másikat 

 

látás, halás, 

mozgás sérült 

emberek  

óvónők 

 

 

EFI 

16.  

Bőrönd mese  

múzeum 

 

2025.02. 

9.30 

hátizsákok 

 

múzeum   Horváth 

Andrea 

 

17.  

Farsangi bál 

 

 

2025.02. 

zene, álarcok, 

maskarák, 

játékok 

csoportok tehetséggond. óvónők 

 

18.  kiszebáb 

égetés 

 

2025.02. kiszebábok  szülők, leendő 

szülők 

 

 

19. március 15 

1948-as 

emlékmű 

 

2025. 03. 14. nemzeti jelképek emlékmű  óvónők 

 

20. Csurgó 

koncert 

 

2025. 03. padok, 

hosszabító, szék 

udvar, 

tornaterem 

 Horváth 

Andrea   

21.  

Víz-víz tiszta 

víz  Víz 

világnapja 

2025.03.21. játékhoz, 

kézművességhez 

alapanyagok, 

eszközök 

előtér, udvar   

23.  

Húsvét 

tojáskeresés 

oviban 

bábműsor 

 

 

2025. 

9-10 óra 

10-10.45 óra 

húsvéti játékok, 

székek, padok, 

ajándék 

kicsiknek 

udvar 

előtér 

konferencia 

terem 
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24. 

 

Föld napja 

virágosítás 

 

 

2025.04. 

 

10.00 óra. 

 

virágok, föld, 

kerti szerszámok 

 

udvar 

 óvónők 

25. Május fa 

 

2023.04.30. színes szalagok udvar   

26.  

Anyák napja 

 

2025.05.  csoport  pedagóguso

k 

27. Madarak-fák 

napja 

 

 

2025.05.  padok, víz udvar   

 

28.  

Gyereknap 

bábműsor 

???? 

Csillámtetkó

-Gyerekfoci 

 

2025.05.25. 

9 óra 

játékokhoz 

eszközök, 

padok, székek 

udvar Gyereknek 

lenni jó 

pedagóguso

k 

 

NFI 

29. Évzáró 

 

 

 

2025.05.31 

tarisznya, zene, 

padok, székek 

udvar  óvónők 

30.  

Kirándulás 

Tolna  

 

tavasz 

   óvónők 

31.  

Gyermek 

könyvtár 

programok 

 

 

aktualitásnak 

megfelelő 

 Gyerek-

könyvtár 

 óvónők 

32.  

Kiállítások 

 

aktualitásnak 

megfelelő 

    

33.  

Wosinszky 

M. Múzeumi 

programok 

 

aktualitásnak 

megfelelő 

 múzeum  óvónők 

34.  

 

 

     

35.  

 

     

 

 

2 számú melléklet 
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Helyi Teljesítményértékelési szabályzat 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Készült 2024, július 30 

 

elfogadva: 2024.  08.27.        

 

készítette:  

Horváth Andrea  

óvodaigazgató. 
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A pedagógus teljesítményértékelésre vonatkozó hatályos jogszabályok, közlemények 

• a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

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

• a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LII. törvény végrehajtásáról szóló 401/2023. (VIII. 

30.) Korm. rendelet 

• a pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 

• a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 

A teljesítmény értékelés szabályozása, kiterjesztése, személyekre, gyakorisága helyileg az SzMSz-ben 

történik 

 

Ez a Szabályzat a teljesítmény értékelés érvényességére és a hatáskörökre terjed ki. 

A dokumentum minden az intézményben dolgozó pedagógusra, pedagógus diplomával rendelkező NOKS-os 

dolgozóra kiterjed. 

A TÉR jogszabályi háttere 

- A pedagógusok új eletpalyajar61sz6162023. évi LIL törvény 75.§ (2) bekezdés k) pont; 

98.§ (3) bekezdés; 160.§ (7) bekezdés 

-  A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi LIL törvény végrehajtásáról szóló 

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 88/A. §; 95/D. § 

- A pedagógusok teljesítményértékeléséről szóló 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 

 

 

A TÉR végrehajtásában résztvevők 

A) Értékelő vezetők: elsősorban az igazgató (főigazgató), vagy a szervezeti es működési 

szabályzat által lehetővé tett esetben a tagintézmény-igazgató és/vagy az 

intézményegység-vezető; az igazgató esetében a fenntartó kijelölt képviselője; 

B)  Értékelt személyek: valamennyi köznevelési foglalkoztatási jogviszonyban álló személy, 

akire kiterjed a pedagógus-előmenetel, azaz: pedagógusok (óvodapedagógusok), 

pedagógus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatottak (a továbbiakban: NOKS), valamint a 

vezetők. 

C) Közreműködők: döntési jogkörrel nem rendelkező, a TER lebonyolítását az értékelő 

vezető döntése alapján véleményükkel, javaslataikkal segítő egyéb személyek, így: az 

igazgatón kívül a többi vezető, az értékelendő személy munkaközösségének vezetői, 

valamint - csak tankerületi központ munkáltató esetén - a központhoz tartozó más 

feladatellátási helyen végzett munka eseten a feladatellátási hely igazgatója. 

D)  

 

A TÉR felépítésének alapelvei: 

a. egységes, ugyanakkor intézménytípusok egyedi sajátosságait fegyelembe vevő 

felépítés 

https://njt.hu/jogszabaly/2011-190-00-00.0
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22
https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22
https://magyarkozlony.hu/hivatalos-lapok/YjSJxl2ef27nQQHYLwch6603239ac2ee5/dokumentumok/1e954e2d1ca922ab555dc33cae0febb2d6d38ff6/letoltes
https://njt.hu/jogszabaly/2012-20-20-5H
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b. adatalapúság, 

c. egyszerű, világos felépítés, közérthető, átlátható és kezelhető számú értékelési 

szempontrendszer 

d. tanév/nevelési év szerinti ütemezés 

e. személyhez igazodó értékelés 

f. objektív adatokra, tényekre, valamint a gyermekek/tanulók tervezett fejlesztése során 

elért eredményekre épülés, 

g. a vezető (értékelő) egyértelmű felelősségének meghatározása az értékelésben, 

h. átlátható és könnyen kezelhető teljesítménykövetelmény, 

i. a személyes megbeszélésekre épül a célok és fejlesztési követelmények 

meghatározása, az érékelő beszélgetés, 

j. lehetőség az önértékelésre. 

 

Értékelési szempontok 

A teljesítményértékelési rendszer minden intézménytípus, illetve minden pedagógus és vezető esetében 

két részből épül fel: 

a. Munkavégzés meghatározott értékelési szempontjai alapján történő értékelés  

Az egyes területek, szempontok értékelését az értékelő igazgató a rendelkezésre álló 

adatok (mennyiségi, illetve minőségi mutatók), valamint a további 

információgyűjtések alapján végzi el. Az egy egyedi intézményi értékelési szempontot 

az értékelő vezető a rendelkezésre álló adatok, az intézmény adott tanítási évre, 

nevelési évre szóló célkitűzései alapján határozza meg. 

b. A személyes teljesítménycélok ( a továbbiakban: teljesítménycélok) meghatározása és 

értékelése 

A teljesítménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett 

tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmű minőségi vagy egyéb mutatóhoz 

kapcsolódó elemeket is.  

 

 

Az érékeléshez rendelkezésre álló adatok, információk forrásai 

Pedagógusok esetében 

- igazgatói, helyettesi látogatások, 

- foglalkozások dokumentált tapasztalatai 

- e- napló (eKRÉTA), 

- intézményi adminisztráció adatai, 

- pedagógiai program, 

- éves munkaterv, 

- országos komptetnciamérési eredmények, 

- versenyeredmények, 

- szülői, tanulói kérdőívek, 

- egyéb intézményi dokumentumok. 

 

Vezető esetében 

- a szakmai munkát és a napi működést meghatározó dokumentumai: 

• szervezeti és működési szabályzat, 

• pedagógiai program, 

• éves munkaterv, beszámoló, 

• szakmai ajánlások, 

- külső érékelések megállapításai (intézményi pedagógiai-szakmai ellenőrzés alapján). 

- fenntartó rendelkezésére álló adatok, 
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- egyéb egyedi visszajelzések. 

 

 

Ellenőrzési szempontok a diplomás NOKS-os dolgozók esetében: 

1. A pedagógiai munka támogatásának minősége, eredményessége 

- önállóság, szakmai tudás 

- aktív közreműködés a nevelés-oktatás folyamatának támogatásában 

- elkészített dokumentumok minősége, mennyisége, aktualitása 

- digitális felkészültség 

2. Feladatvállalás mennyiségi mutatói: 

- közreműködés a tervezési folyamatban 

- a gyermek összetétel figyelembevételével többletfeladatok ellátása 

- részvétel az intézményen belüli és kívüli programokon 

3. Munkavégzés megbízhatósága, határidők betartás 

- megbízhatóság, szakszerűség 

- határidők betartása 

- pontosság 

4. Kommunikáció, együttműködés 

- aktivitás 

- együttműködés külső, belső partnerekkel 

- kommunikáció 

5. Szakmai felelősségvállalás, elkötelezettség 

- szakmai elkötelezettség, nyitottság 

- felelősségvállalás 

- szakmai fejlődés iránti elkötelezettség 

6. Munkakörhöz kötődő támogató, etikus magatartás 

- etikus viselkedés 

- etikus és jogszerű adatkezelés 

7. Egyedi intézményi értékelési szempont 

Ellenőrzési szempontok óvodapedagógus dolgozó esetén: 

1. Pedagógiai munka minősége, eredményessége 

- a gyermekek személyiségfejlődésének eredményei, a tankötelezettség megkezdésének adatai 

- a gyermekek ellátása, fejlesztése a vonatkozó szakmai normáknak, protokollnak megfelelően 

- korszerű, innovatív pedagógiai módszerek, tevékenységszervezési eljárások napi alkalmazása 

- díjak, elismerések, publikációk, mesterprogram, megvalósítása és ezek hasznosulása az óvoda 

életében 

2. Feladatvállalás mennyiségi mutatói: 

- éves tartalmi tervezés, napi tervezés 

- többletfeladatok, különböző megbízások vállalása 

- az intézményen belüli óvodai szintű rendezvények 

- az intézményen kívüli programokban való részvétel 

3. Munkavégzés megbízhatósága, határidők betartása 

- a pedagógus szabály és normakövető magatartása 

- csoportnapló, mulasztási napló 

- a gyermekek személyiségfejlődésének nyomon követésével összefüggő adminisztrációs 

tevékenység 

4. Kommunikáció, együttműködés 



Harci Kincsesláda Óvoda és Mini Bölcsőde Om: 203242 
ÉVES MUNKATERV 

25 

 

~ 25 ~ 
 

- nevelőtestületi, szakmai munkaközösségi tevékenységekben való réászvétel, együttműködés 

szakmai partnerekkel 

- kapcsolattartás és kommunikáció a szülőkkel/ törvényes képviselőkkel 

5. Tehetséggondozás, felzárkóztatás/esélyteremtés 

- tehetség jeleit mutató gyermek óvodai nevelése 

- a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek fejlesztése 

- gyermekvédelmi megsegítést igénylő gyermekekkel való foglalkozás 

- iskolába lépés segítése 

6. Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás 

- motiváció, elkötelezettség 

- a szervezet képviselete 

- etikus magatartás 

7. Egyedi intézményi értékelési szempont 

 

Vezetői megbízással rendelkező óvodapedagógusok esetén ellenőrzési szempontok: 

1. Intézményi feladatellátás eredményessége 

2. Erőforrásokkal való gazdálkodás 

3. Stratégiai szemlélet 

4. Vezetői kommunikáció és irányítás 

5. Külső kapcsolatok 

6. Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás 

7. Fenntartó által meghatározott, az adott intézmény sajátos helyzetét tükröző értékelési szempont. 

Ezen ellenőrzési szempontokon túl meg kell határozni, minden év június 30-ig, de legfeljebb  

a) vezető esetén augusztus 31-ig,  

b) más személy esetében szeptember 30-ig az egyéni teljesítménycélokat.  

Ezek NOKS dolgozók, és pedagógusok esetén 3-3 darab, míg vezetők esetén 4 darab. A személyes 

teljesítménycélok módosítására 8 új munkaköri feladat esetén) legkésőbb a naptári év februárjának utolsó 

napjáig egyszeri alkalommal van lehetőség. 

A személyes teljesítménycélok meghatározásának végső határideje: naptári év június harmadik hete, péntek. 

Az egyéni teljesítménycélokat az igazgató hagyja jóvá, igazgató esetén a fenntartó, vagy annak képviselője 

hagyja jóvá. 

Az egyéni teljesítmény célok pontozása: 

NOKS: 3x8 pont 

Pedagógus: 3x8 pont 

Igazgató: 4x10 pont 

A teljesítménycél pontozása: 

Megvalósulás mértéke Adható pont 

meghatározás 

pontszám ped., 

NOKS esetén 

pontszám vezető 

esetén 

Teljes mértékben 

megvalósult, kiemelkedő 

max. pontszám  8 10 
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75%- a megvalósul a 

vállalt célnak, megfelelő 

pontszámok 75%  6 7,5 

50%-a megvalósul a 

vállalt célnak, kevésbé 

megfelelő 

pontok %  4 5 

Nem valósul meg, és 

törekvés sem 

tapasztalható a 

megvalósításra, nem 

megfelelő 

0 0 0 

 

 

Az értékelési időszak adott nevelési év szeptember 1-től, nevelési év augusztus 15-ig tart. Az eredmény 

érvényessége nevelési év szeptember1-től nevelési év augusztus 31. 

Minden év június 15, és augusztus 15 között kell a következő nevelési évre vonatkozó intézményi értékelési 

szempontot meghatározni. Az egyéni intézményi értékelési szempontot legkésőbb az értékelési időszakot 

megelőző augusztus 25-ig rögzíteni kell, a nevelő testület beleegyezésével. Az intézményi értékelési szempont 

meghatározására, minden pedagógus tehet javaslatot augusztus 1-ig, a tagintézmény igazgatók javaslattételre 

kötelezhetőek. Az Intézményi értékelési szempontot nevelőtestületi ülésen el kell fogadni. 

Személyes értékelés megbeszélést nevelési év június 30-ig le kell folytatni, vezetők esetében ez legfeljebb 

augusztus 31-ig kitolható. 

Az eredményeket a KRÉTA rendszer TÉR alkalmazásában kell rögzíteni június 30-augusztus 15 között. Az 

érintett kollégával az eredményt közölni kell, részterületekre lebontva, indokolni az elért eredményt. 

Az értékelés eredménye szerint: a) 80% felett kiemelkedő 

 b) 50-80% között átlagos 

 c) 50% alatt fejlesztendő teljesítményszintű. 

C) esetben az értékelt személy köteles fejlesztési tervet írni, és a következő évi egyéni teljesítmény céljait ez 

alapján megállapítani. 

Az eredmény függvényében bér többlet adható, adott munkavállalónak, abban az esetben,  

• ha eredménye 80-100% között van,  

• maximum az értékelt személyek 20%-a kaphat adott évben 

• mértéke az állami finanszírozástól, illetve a költségvetéstől függ 

• az igazgató egyszemélyes döntése alapján. 

 

 

 

 

A teljesítményértékelés eredményéről a fenntartót értesíteni, tájékoztatni kell augusztus 31-ig. 
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………………………, 2024. 07.30. 

Készítette:          Horváth Andrea   

  óvodaigazgató                             

                       

 

Elfogadta: Harci Kincsesláda Óvoda és Mini Bölcsőde nevelőtestülete. 

 

 

………………….., 2024. 07.27. 

Verziószám: 1/2024. 

 

MELLÉKLET 

1. Teljesítmény értékelő lap NOKS 

2. Teljesítmény értékelő lap Pedagógus 

3. Teljesítményértékelő lap Vezető beosztású Pedagógus 
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1.MELLÉKLET 

 

Teljesítményértékelő lap összesítő NOKS 

Foglalkoztatott neve: 

Teljesítmény értékelés időpontja: 

Beosztása: 

Értékelési kategóriák:      100%=kiemelkedő 

                                             75%=megfelelő 

                                             50%=kevésbé megfelelő 

                                               0=nem megfelelő 

 

Szempontok 

Ig
azg

ató
 

K
ö
zrem

ű
k
ö

d
ő
 

M
u
n
k
av

állal

ó
 

 

1. Pedagógiai munka támogatásának minősége, 

eredményessége (20 pont) 

    

Önállóság, szakmai tudás (6 pont) 

    

Aktív közreműködés a nevelés-oktatás folyamatának 

támogatásában (6 pont) 

    

Elkészített produktumok minősége, mennyisége, 

aktualitása (5 pont) 

    

Digitális felkészültség (3 pont) 

    

1. pont összesítője 

 

    

2. Feladatvállalás mennyiségi mutatói (12 pont) 

    

Közreműködés a tervezési folyamatban (3 pont) 

    

A gyermek összetétel figyelembevételével 

többletfeladatok ellátása (3 pont) 

    

Részvétel az intézményen belüli és kívüli programokban 

(6 pont) 

    

2. pont összesítője 

 

    

3. Munkavégzés megbízhatósága, határidők betartása  

(10 pont) 

    

Megbízhatóság, szakszerűség (4 pont) 

    

Határidők betartása (4 pont) 

    

Pontosság (2 pont) 
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3. pont összesítője 

    
4. Kommunikáció, együttműködés ( 8 pont) 

    

Aktivitás (3 pont) 

    

Együttműködés külső, belső partnerekkel (2 pont) 

    

Kommunikáció ( 3 pont) 

    

4. pont összesítője 

    

5. Szakmai felelősségvállalás, elkötelezettség  

( 10 pont) 
    

Szakmai elkötelezettség, nyitottság ( 4 pont) 

    

Felelősségvállalás ( 3 pont) 

    

Szakmai fejlődés iránti elkötelezettség ( 3 pont) 

    

5. pont összesítője 

    

6. Munkakörhöz kötődő támogató, etikus magatartás 

 ( 8 pont) 

    

Etikus viselkedés (5 pont) 

    

Etikus és jogszerű adatkezelés (3 pont) 

    

6. pont összesítője 

    

7. Egyedi intézményi értékelési szempont ( 8 pont) 

    

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékelő 

vezető a nevelőtestülettel egyetértésben határozza meg az 

adott nevelési évre. 

    

7. pont összesítője 

    

8. személyre szabott teljesítménycél (8 pont) 

    

 

    

8. pont összesítője 

    

9. személyre szabott teljesítménycél (8 pont) 

    

 

    

9. pont összesítője 

    

10. személyre szabott teljesítménycél (8 pont) 

    

 

    

10. pont összesítője 

    

 

    

Pont összesítő 
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3. MELLÉKLET   

Teljesítményértékelő lap összesítő Pedagógus  

Pedagógus neve: 

Teljesítmény értékelés időpontja: 

Beosztása: 

Értékelési kategóriák:      100%=kiemelkedő 

                                             75%=megfelelő 

                                             50%=kevésbé megfelelő 

                                               0=nem megfelelő 

Szempontok 

Ig
azg

ató
 

K
ö
zrem

ű

k
ö
d
ő
 

M
u
n
k
av

á

llaló
 

 

1. Pedagógiai munka minősége, eredményessége (28 

pont) 

 

    

A gyermekek személyiségfejlődésének eredményei, a 

tankötelezettség megkezdésének adati (10 pont) 

    

A gyermekek ellátás, fejlesztése a vonatkozó szakmai 

normáknak, protokolloknak megfelelően (10 pont) 

    

Korszerű, innovatív pedagógiai módszerek, 

tevékenységszervezési eljárások napi alkalmazása (6 

pont) 

    

Díjak, elismerések, publikáció, mesterprogram, 

megvalósítása és ezek hasznosulása az óvodai életben 

(2pont) 

    

1. pont összesítője 

 

    

2. Feladatvállalás mennyiségi mutatói (12 pont) 

    

Éves tartalmi tervezés, napi tervezés (3 pont) 

    

Többletfeladatok, különböző megbízások vállalása (3 

pont) 

    

Az intézményen belüli óvodai szintű rendezvények (3 

pont) 

    

Az intézményen kívüli programokban való részvétel 

(projektek, kirándulások, múzeum- és színházlátogatás, 

települési programokba való bekapcsolódás stb.) (3 pont) 

    

2. pont összesítője 

    

3. Munkavégzés megbízhatósága, határidők betartása  

(8 pont) 

    

A pedagógus szabály- és normakövető magatartás (3 

pont) 
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Csoportnapló, mulasztási napló vezetése (2 pont) 

    

A gyermekek személyiség fejlődésének nyomon 

követésével összefüggő adminisztrációs tevékenység (3 

pont) 

    

3. pont összesítője 

    

4. Kommunikáció, együttműködés ( 6 pont) 

    

Nevelőtestületi, szakmai munkaközösségi 

tevékenységekben való részvétel, együttműködés 

szakmai partnerekkel (3 pont) 

    

Kapcsolattartás és kommunikáció szülőkkel/ törvényes 

képviselőkkel (3 pont) 
    

4. pont összesítője 

    

5. Tehetséggondozás, felzárkóztatás/ esélyteremtés  

( 8 pont) 

    

Tehetség jeleit mutató gyermek óvodai nevelés 

    

A kiemelt figyelmet igénylő gyermek fejlesztése 

    

Gyermekvédelmi megsegítést igénylő gyermekekkel 

való foglalkozás 

    

Iskolába lépés segítsége 

    

5. pont összesítője 

    

6. Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás ( 6 

pont) 

    

Motiváció, elkötelezettség (3 pont) 

    

A szervezet képviselete (2 pont) 

    

Etikus magatartás (1 pont) 

    

6. pont összesítője 

    

7. Egyedi intézményi értékelési szempont ( 8 pont) 

    

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékelő 

vezető a nevelőtestülettel egyetértésben határozza meg az 

adott nevelési évre. 

    

7. pont összesítője 

    

8. személyre szabott teljesítménycél (8 pont) 

    

 

    

8. pont összesítője 

    

9. személyre szabott teljesítménycél (8 pont) 

    

 

    

9. pont összesítője 
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10. személyre szabott teljesítménycél (8 pont) 

    

 

    
10. pont összesítője 

    

 

    

Pont összesítő 
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3. MELLÉKLET 

 

Teljesítményértékelő lap összesítő vezető beosztású Pedagógus 

 

Igazgató neve: 

Teljesítmény értékelés időpontja: 

Értékelési kategóriák:      100%=kiemelkedő 

                                             75%=megfelelő 

                                             50%=kevésbé megfelelő 

                                               0=nem megfelelő 

 

Szempontok 

F
en

n
tart

ó
 

Ig
azg

at

ó
 

É
rték

elt 

szem
ély

 

 

1. Intézményi feladatellátási eredményessége (10 

pont) 

    

 

    

1. pont összesítője 

    

2. Erőforrásokkal való gazdálkodás (10 pont)     

     

2. pont összesítője     

3. Stratégiai szemlélet ( 10 pont)     

 

    

3. pont összesítője 

    

4. Vezetői kommunikáció és irányítás ( 10 pont) 

    

 

    

4. pont összesítője 

    

5. Külső kapcsolatok ( 10 pont) 

    

 

    

5. pont összesítője 
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6. Motiváció, elkötelezettség, etikus magatartás  

( 5 pont) 

    
 

    

6. pont összesítője 

    

7. Fenntartó által meghatározott, az adott intézmény 

sajátos helyzetét tükröző értékelési szempont    

( 5 pont) 

    

 

    

7. pont összesítője 
    

8. személyre szabott teljesítménycél (10 pont) 

    

 

    

8. pont összesítője 

    

9. személyre szabott teljesítménycél (10 pont) 

    

 

    

9. pont összesítője 

    

10. személyre szabott teljesítménycél (10 pont) 

    

 

    

10. pont összesítője 

    

11. személyre szabott teljesítménycél (10 pont) 

    

 

    

11. pont összesítője 

    

 

    

Pont összesítő 

    

 

    

 

 


