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Nyilatkozat

A Meseerds Ovoda megbizott igazgatoéja nyilatkozom, hogy az intézmény
Munkaterve az Nkt. 27. § (3) bekezdésében leirtak szerint a nevelGtestiilet
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Nyilatkozat
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alairasommal tandsitom, hogy a nevelGtestiilet a Munkaterv elfogadisihoz a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 3. § (1) bekezdésében el8irt véleményezési jogat
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MESEERDO OVODA
2025-2026. NEVELESI EV
MUNKATERVE

1223 Budapest, Elza utca 22.

Az intézmény OM azonositéja: 200074



Bevezetés

Az intézmény milikodése az éves munkatervre épiil, melynek alapjai a hatalyos

jogszabalyok, térvényi elvarasok az intézményi alapdokumentumok és az aktualis
rendelkezesek

A hatékony €s eredményes munka érdekében konkrét célok, feladatok, felel3sok,
hataridok és az OH éltal meghatédrozott kételezé tartalmi elemek keriilnek
meghatérozasra. A tervezés soran fontos az egyenletes feladatelosztas €s a
terhelhetdségnek, kompetencianak megfelel6 feladatkiosztas.

Tovébbra is szamitunk tAmogat6 k6zosségi halozatunk: fenntartonk, minden jelenlegi
és régi Ovodasunk és csalddjai, szakmai partnereink - aktiv és fejleszt6 célu
jelenlétére, épitd javaslataira és kézremiikodésére. Koszonjiik az elmult évben
tapasztalt segit6készséget és aktiv kdzremiikodést.

I. A munkaterv jogszabdlyi hattere

-2011. Evi CXC. Térvény a nemzeti koznevelésrol
-20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési, oktatasi intézmények
miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VII1.28) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol

-1992. Evi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarél

- 326/2013. (VIIL.30) Korm. Rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. Evi XXXIIL. Torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

-2012. Evi I Tv az &llamhaztartésrol

-363/2012. (XI1.31.) Korm. Rendelet az 6vodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

- 27/1997. (X11.22) Korm. Rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s
kedvezményeirdl

- 27/2020. (VIII.11) EMMI rendelet a 2020/2021. Tanév rendjér6l - EMMI

protokoll — intézkedési terv a 2020/2021. Tanévre a koznevelési

intézmények részére

- Utmutato a pedagdgusok minésitési rendszeréhez

- Orszagos tanfeliigyelet Kézikdnyv évodak szamara

- Onértékelési kézikoényv — 6vodak szamara

- Intézményi alapdokumentumok (Alapité Okirat, Helyi nevelési Program,
Szervezeti €s miikddési szabalyzat, Hazirend



Il. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Meseerdé Ovoda
Székhelye és telephelye: 1223 Budapest, Elza u. 22
Elérhetdségei: meseoviia baptistaoktatas.hu telefon: +36 70 3125266

Az intézmény OM azonositdja: 200047
Felugyeleti szerv: szakmai, torvényességi felligyelet: Baptista Diakéniai Kozpont
Fenntarto6i torvényességi feliigyelet: Budapest Févaros Kormanyhivatala

Az intézmény kozfeladata: dvodai nevelés, ellatds
Az intézmény fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besoroldsa: 851020 6vodai
nevelés

Ellatott sajatos nevelési igényi gyermekek kore: -
Az intézmény 1 telephelyen, 1 épiiletben miikodik.

Az intézmény féréhelyeinek szama: 24 {6
Az dvodai csoportok szdma: 1

lI. Eves munkaterv

Célja: tervszer(i 6vodai nevelés, ellatas biztositasa

Feladatok:
1. Miik6dési munkaterv meghatarozasa
2. Szakmai munkaterv meghatarozasa

I11.1. Intézményiink miikédési munkaterve

11I.1.1 A nevelési év rendje-

A nevelési év

2025. szeptember 1-t61 2026. augusztus 31-ig tart.
Ezen belil:

Oktatasi iddszak

2025. szeptember 1. és 2026. Majus 31. Kozott

Nyari nevelési id6szak
2026. junius 1. és 2026. augusztus 31. kozott



1I.1.2 Ovodank nyitvatartasi rendje:

Munkanapokon reggel 7 6ratdl délutan 17 6raig (napi 10 6ra)

A teljes nyitvatartési id6 alatt 6vodapedagdgus jelenléte megoldott. Abban az esetben,
ha betegség, vagy mas rendkiviili tavollét miatt nem tud pedagdgus jelen lenni a
(417/2020. (VIIL.30) korményrendelet A kézneveléssel sszefliggd egyes
kormanyrendeletek modositasardl 33/B§ (5) pontja szerint ,,Ha az 6voda reggel 8.00
Ora elott, vagy délutani iddszakban nem fejleszto, iskola elékészité vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy is ellathatja.”

Zarva tartas:

Munkasziineti €s pihenénapokon

Oszi sziinet: 2025. oktéber 23. - november 2.

Téli sziinet: 2025. december 20. - 2026. januar 4.

Tavaszi sztinet: 2026. aprilis 2.-12.

2026. majus 1. péntek

2026. majus 25. Piinkosd hétfo

2026. julius 20- augusztus 31. Nyari zarés

A nyari nevelési idészakban intézményliinket a fenntartd jovahagyasaval hat hét
id8szakra zarva tartjuk, melyrdl a sziiléket a jogszabalyban el6irtak szerint legkésébb
februér 15-ig értesitjitk. A gyermekek feliigyeletét a sziinetekben igény szerint
megoldjuk.

Nevelés nélkiili munkanapok: nincs tervezve, sziikség szerint elrendelhetd

Ertekezletek, sziilGik, fogadddrdk

2025. 08. 25. tanévnyito értekezlet

2026. 02.13. évkozi értekezlet

2026. 06. 25. tanévzaro értekezlet

Minden.kedden 2-3-ig neveldtestiileti megbeszélést tartunk, ahol megvitatjuk az
aktudlis kérdéseket. A sziilokkel valo fogaddordkat barmikor megtartjuk, igény szerint,
elézetes egyeztetés alapjan.

2025. 09. 04. Sziiléi értekezlet

2025. 10. 21. Fogad6ora

2026. 01. 06. Sziil6i értekezlet

2026. 03. 17. Fogadooéra

2026. 06. 16. Sziildi értekezlet az 1j gyerekek sziileinek



I11.1.3 A pedagdégiai munka feltételei
Targyi, infrastrukturalis feltételek

Cél: intézménytink nevelési, tanitasi struktirajanak, céljainak, értékeinek megfeleld
infrastruktira biztositasa.

Feladatok: ‘ .
Kiemelt feladat: a jov6beni mésodik csoport inditasdhoz sziikkséges intézményi €s
személyi feltételek megvaldsitasa.

Felelds: minden dolgozé

Tovabbi feladatok:

1. az el6kerten beliili parkolohelyek kialakitasa

- Felel6s: 6vodavezetd

2. Elokert karbantartasi munkainak megszervezése

3. Szakmai beszerzések az id6 és értékallosag, mindség és egészség 6
szempontjanak szem el6tt tartasaval

4. Megfelel6 targyi eszkdzrendszer biztositdsa, eszkozfeliilvizsgalat 20/2012
(VIIL.31) EMMI rendelet 2. Szam melléklete szerint

5. Alapvet6 eszkoz és felszerelés biztositasa, kiegészitése a program
megvaldsitasahoz sziikséges eszkozokkel.

6. Szakmai anyagok beszerzése folyamatosan lehetséges, a pedagogiai célok
megvalositasa érdekében.

7. Kotelezd évi tisztasagi festés megszervezése a zaras nyari idészakaban.

Miikodtetés és gazdalkodas
Cél: biztonsagos és gazdasagos miitkodtetés biztositasa

Feladatok:

- takaré€kos, ésszerli gazdalkodas, biztonsagos iizemeltetés, szakszerd, térvényes,
rendeltetésszerli miikodtetés, vagyon és értékek megdvasa, allagmegovasra
oktatas, nevelés és ellen6rzés.

- Az intézmény mikddését szabalyozd dokumentumok és a szakhatésagok altal
eldirt szabalyzatoknak megfelelé miikodtetés.

- A télalokonyha tizemeltetése a HACCP szabalyozas szerint torténjen, a
szabalyok betartdsa minden dolgozé altal.

- Adminisztrécios kotelezettségek hatékony €s eredményes elvégzése.

Személyi feltételek

Cél: A gyermekek ellatasahoz sziikséges humanerdforras
biztositasa. Feladatok:

- Munkarendek kialakitasa
- Sziikséges dokumentumok frissitése (munkakori leirasok, SZMSZ, munkaidd
nyilvantartas)



Humaneroforras alakulasa

A jogszabalyok meghatarozasa szerint a gyermekek 1étszamanak €s a gyermekek
finanszirozott heti foglalkoztatasi idokerete fels6 hataranak (50 6ra/hét)
figyelembevételével:

Alkalmazottak Létszam Jogszabaly szerint
1. | 6vodapedagogusok 216 2 16
2. | Pedagodgiai asszisztens 216 0 fo
3. | dajka ‘ 15 15
Ovodapedagégusok:

- hatérozatlan idejli munkaviszonyban: 2 {6

- Munkaidd: 6sszesen heti 40 6ra - 32 6ra kotott és 8 ora kotetlen

(sziikség szerint heti 4 ora elrendelhetd)

Kotott munkaid6: nevelési gondozasi feladatok csoportban, a gyermekekkel valo

kozvetlen, a teljes 6vodai életet magédban foglalé foglalkozas heti elosztasban, valtott

munkarendben.

Kétetlen munkaid6: nevelés, oktatast elokészitd egy€b pedagogiai feladatok,

dokumentécio, hospitalas, felkésziilés tanfeliigyeletre.

Ebbdl egy f6 megbizott igazgaté. Feladata: vezet6i feladatok, intézményi
munkaszervezés, munkaltatoi és gazdasagi feladatok, ellendrzési és értékelési feladatok,
adatszolgaltatas.

Pedagdgiai asszisztens:

- egy 6 hatarozott idejii munkaviszonyban

- egy fo hatarozatlan idejii munkaviszonyban

- munkaidd: heti 40 6ra

- feladata az 6vodapedagogus feladatainak asszisztalasa

Dajka:
- hatdrozatlan idej{i munkaviszonyban: 1 f6
- munkaid®: Osszesen heti 40 ora
- feladata az 6vodapedagdégusok munkéjanak segitése, gondozas, takaritas.

Helvettesitési rend

Ovodavezeté:
Az 6vodavezet6 tavollétében a pedagodgiai asszisztens latja el az intézmény iranyitasat.

Ovodapedagégus:

A hidnyz6 6vodapedagogust csoportos ovodapedagogus helyettesiti.

Amennyiben ez nem lehetséges, a pedagdgiai asszisztens helyettesiti.
Tovabbképzésben részt vevl kolléga helyettesitése hasonldan szervezendd.

Dajka:

Hidnyz6 dajka ésetében a legsziikségesebb napi feladatokat a munkaiddben jelen 1év6
alkalmazottak egymas kozott elosztva végzik.



Szervezeti feltételek

Cél: hatékony kozos munkavégzés megvaldsitasa
Feladatok:
- a feladatok, a felel6sség és a hataskorok megosztasa a szakértelem és az
egyenletes terhelés elvének alapjan
- a munkatarsak bevondsa a dontés elokészitésekbe, fejlesztésekbe jogszabalyi
eldirdsok szerint
- innovativ 6tletek befogadasa, megvalositasanak lehetésége
- szervezetfejlesztés, csapatépités, konfliktuskezelés
- intézményi hagyomanyok dpolasa

I11.2 Intézménylink szakmai munkaterve

I11.2.1 Pedagogiai folyamatok

Tervezés

Intézményi célok és feladatok meghatarozasa

Cél: a torvényi €s partneri elvardsoknak megfeleld mindségi, eredményességre és

hatékonysagra torekvé pedagdgiai folyamatok tervezése.

Feladatok:
- az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaban megfogalmazott elvarasoknak és
a Helyi nevelési programban megfogalmazott céloknak valé megfelelés - a
tervezést meghatarozo stratégiai dokumentumok feliilvizsgélata, aktualizaldsa,
sziikség szerinti modositasa
- tankoteles kord gyermekek mérése, sziikség szerinti fejlesztésének

meghatarozisa

- kiemelt célok meghatarozéasa .
A- a gyermekek személyiségének, képességének klbontakozasahoz és fejlodéséhez
szlikséges optimalis személyi és targyi feltételek biztositdsanak megtervezése -
6vodan beliili és kiviili programok, tevékenységek tervezése és szervezése

Kiemelt céljaink és feladataink meghatirozasa:

1. Egészséges €életmodra nevelés
Cél: egészséges €letmod alakitasa, a kozvetlen kdrnyezet felfedezése soran a
gyermekek pozitiv érzelmi viszonyanak kialakitdsa a természet irant
Feladatok:

- kdrnyezettudatossaggal kapcsolatos mintaadds az 6vodéaban (szelektiv
hulladékgytjtés, kornyezet tiszteletére nevelés, takarékossag az
erdforrasokkal) - egészséges étkezés alapjaira nevelés (az 6vodaban
lehet6ség szerint minél egészségesebb étkezést biztositunk, dolgozdink
példat mutatnak, helyes étkezési szokasok alakitasa)

- lehet8ség szerint sok idd t6ltése a szabadban, a kozeli erdében a jo
leveghn, szabad jatékkal és mozgéssal, ezzel is biztositva azt, hogy a -
gyerekek hozziszokhatnak a kdrnyezet valtozékonysagahoz, a -
természetkdzelség élményéhez.



2. Kozosségfejlesztés
Cél: szocializacio eldsegitése
Lassitas, ,,mindenre van idénk”
Tamogato légkor kialakitasa, a vegyes csoport kozosségének €pitése,
szocializacidjanak segitése.

+3. Az angol nyelv jatékos bevezetése

Cél: jatékos nyelvelsajatitas, a gyermekek mitveltségének sz€lesitése.
Naponta lehetéséget adunk a gyermekeknek, hogy ismerkedjenek az angol
nyelvvel, angolszasz dalok, mesék, versek altal, a foglalkozasokat mesébe
agyazva kiegészitve kézmiives feladatokkal.

Megvalésitas
Cél: az elvarasok teljesitése és az elégedettség biztositasa
Feladatok:
- Mindségi, eredményes és hatékony pedagdgiai munkavégzés, a tanulas
tamogatasa
- A gyermekek szinvonalas ellatasa minden munkatérs egyiittmiikodésével
- A teljes pedagogiai folyamat naprakész dokumentalasa

Ellenorzés
Az intézményben folyo pedagoglal és egyeb munka belsé ellendrzése
Cél: a gyermekek mindségi ellatasinak biztositasa, az eredményesség
javitasa Feladatok:
- A nevel6 munka tAmogatasa
- A pedagogiai feladatok megvalositisanak elosegitése
- A gyakorlati munka figyelemmel kisérése, szakmai konzultaciora vald
lehetdség biztositasa

Belsé ellenorzési terv:

Ovodapedagégusok: az ellendrzés kiterjed a dokumentacidra (csoportnapld, egyéni
fejlesztési naplo), a nevelés-oktatasi és az iranyitott tevékenységek folyamatok
figyelemmel kisérésére.

Cél: a szakmai munka biztositasa, szakmai tamogatas

Felel6s: ovodavezetd

Ideje: folyamatosan

Dajka: az ellen6rzés kiterjed a feladatvégzésre a csoportban €s a takaritési,
fertotlenitési feladatokra

Cél: a pedagogiai munka és a tisztasag, higiénia feltételeinek folyamatos
segitése, biztositasa

Felel6s: 6vodavezetd

Ideje: folyamatosan

Kiils6 ellen6rzés:

Viérhat6 kiils6 ellendrzés: nem tudunk rola
Pedag6giai-szakmai tanfeliigyelet: 6vodapedagogus 1 £6
Intézményi tanfeliigyelet



Ertékelés

Az intézinényi értékelés miikodése

Cél: kiemelkedd és fejlesztendd teriiletek feltarasa

Feladatok:
- Az ertékelés szempontjainak pontos meghatarozasa, melyek az OH pedagdgus
kompetencigk standard szempontjai, elvarasai (OH kézikonyvek alapjan) - Az
crtékelés szempontjai: pedagogiai modszertani felkésziiltség, tevékenységek
tervezese, a tanulds tamogatasa, a gyermekek személyiségének fejlesztése, egyéni
banasmdd érvényesiilése, a kozdsség alakuldsanak segitése, szakmai
elkotelezettség.
Megvalositas: folyamatosan
Felelds: 6vodavezetd

A gyermekek fejlodésének figyelemmel kisérése

Cél: a gyermekek tervszerli fejlesztésének segitése

Feladatok: egyéni fejlettségmérd lapok, csoportnapléd vezetése
Felel6sok: 6vodapedagdgusok

Megvalositas: folyamatosan

II1.2.2 Személyiség- és kiiziisségfejlesztés

Személyiségfejlesztés
Cél: a tanulas differencialt timogatasa
Feladatok:
- Eves tervezés a Helyi nevelési programban megfogalmazott intézményi céloknak,
elvarasoknak megfelelden
- A modszerek, eszk6zok kivalasztisa a gyermekek egyéni és életkori sajatossagaihoz,
fejlettségi szintjéhez, aktudlis allapotihoz, a csoport jellemzdihez
- A képességfejlesztési szintek meghatdrozasa a gyermekek fejlettségi szintjéhez
igazitva
- A tervezés megvaldsitasanak rugalmassaga a gyermekek aktualis 4llapotanak
figyelembevételével
- A tanulds tAmogatéasa a megfelel modszerek, eszkozok biztositasaval

Kozosségfejlesztés

Cél: egylittmUkodés segitése, kialakitdsa

Feladatok:
- Erzelmi, erkolesi, értékorientalt kozosségi nevelés megvaldsitisa
- Jeles napok, tinnepek, hagyomanyok 4polésa
- Sziiletésnapok helyi hagyoméanyoknak megfeleld apolasa



Jeles napjaink, iinnepeink, programok a 2025-2026. Tanévben

Jeles napok, tinnepek ‘ Tervezett idépont Felel6sok
1. Tanévnyito 2025. 09.07. ovodapedagogusok
Istentisztelet a
Budafoki Baptista
Imahazban
2. Kirandulés 1. 2025. oktdber Mucsiné Balassa
Bernadett
3. Bébszinhéz 1. 2025. oktober 6vodavezetd
4. Maérton-napi lampas 2025.. november 11. Fazekas Csilla
felvonulés péntek 16.30 Rokales u.
5.. Adventi késziilodés 2025.. november 26- Minden dolgozé
december 19-ig
6. Mikulés tinnepség 2025.. december 5. péntek Mucsiné Balassa
délelott Bernadett
7. Normafa Péniudvar: 2025.. december 8. hétfo Fazekas Csilla
Mikulés éllatsimogato
8. Csaladi karacsonyi 2025. december 18. csiitortok Mucsiné Balassa
kézmiives délutan 16.00 Bernadett
9. Karacsonyi linnepség a 2025.. december 21. 6vodapedagogusok
Budafoki Baptista vasarnap délelott
Imahé&zban
Nyilt napok az 6vodaban | 2026. januér 6vodavezetd
10. Babszinhéaz 2. 2026. januar ovodavezetd
1. Farsang/forditott hét 2026. februar 16-20 Fazekas Csilla
12. Mackohét 2026. februar 2-6 ovodapedagogusok
13. Husvéti késziilédés 2026. marcius 30-1 hét 6vodapedagogusok
14. Babszinhéz 3. 2026. aprilis Mucsiné Balassa
Bernadett
15. Anya délel6tt az oviban 2026. aprilis 30. ovodavezetd
16. Anyak napja a Budafoki 2024. majus 3. vasarnap 10.00 | évodapedagdgusok
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Baptista egyhazban
17. | Kirandulas 2. 2026. méajus Fazekas Csilla’
18. Gyermeknap 2026. majus 29. péntek 6vodapedagdgusok
19. Apék napja 2026. junius 12. péntek dvodapedagdgusok
20. Ballagas, évzaro 2026. junius 19. péntek 6vodapedagdgusok

Tovabbképzési terv
Cél: szakmai tudds fejlesztése az elvarasoknak valé megfelelés
érdekében.
Feladatok:
- A munkatarsak igényeinek, fejlesztend? teriileteinek vizsgalata
- Az intézmény céljainak figyelembevételével kezdeményezett tovabbképzések
szervezese
- Tanulmanyi szerz6dés kotése sziikség szerint
Megvalésitas: folyamatosan

IT1.2.3 Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikicié

Informacidatadas
Cél: kétiranyt informéacidaramlas biztositisa, a munkéhoz szitkséges informacidkhoz,
ismeretekhez val6 hozzaférés biztositasa
Feladatok:
- tobb csatornan torténd széleskorii informacidéaramlés biztositasa -
szoban, papiron, e-mailben
- online kdzosségi oldalon zart csoport formaban
- munkatarsi értekezletek, megbeszélések

II1.2.3 Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Cél: egytittmiikdés partnerekkel a gyermekek érdekében
Feladatok:
- a Helyi nevelési programban rogzitett partnerekkel kapesolatos tevékenységek
megvalésitasa
1. Sziilék . .
Kiemelt feladat: a sziil6i elégedettségmérés eredményeinek titkrében a megfeleld
informacié atadas biztositdsa, a csaladok megismerése, az Gvodéba 16p6 gyermekek
megismerése, az egylittmiikodés lehetdségeinek feltarasa, a nyilt kommunikacié
kezdeményezése, a sziilékkel valé munkaszovetség kialakitasa, a pedagogiai program
megismertetése, éves nevelési terv megismertetése. A sziildkkel torténd
kapcsolattartds formai a napi kapcsolaton kiviil: sziiléi értekezletek, fogadoorak, nyilt
napok, jeles napokon val6 csaladi részvétel, online k6z6sségi csoportban torténd
informacidaramlas
2. Pedagoégiai Szakszolgalat
A gyermekek felmérése, logopédiai ¢és iskolaérettségi felmérése szeptember,
oktéber hoénapokban.
3. Fenntart6:
Baptista Diakoéniai K6z6sség-gel folyamatos mindennapos kapesolat
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4. Egészségligyi szolgalatok
Védonok: évente kétszer sziirdvizsgalat

5. Uszoda

Budapest, 2025. 08. 28.

Mucsiné Balassa Bernadett
Megbizott 6vodavezetd
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