
 

Angyalkert Magán Óvoda 

OM:202749 

Vezetői munkaterv 2026- 2027 

 

Kecskemét, Bánk bán utca 5.  Tel.: +36 76 800 161  www.angyalkertovoda.hu  angyalkert.kecskemet@gmail.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VEZETŐI MUNKATERV 
 

 

 

 

Készítette: 

 

 

Botlik Nagy Barbara 

m.b. igazgató 

 

 

 

 

 

 

 



 

Angyalkert Magán Óvoda 

OM:202749 

Vezetői munkaterv 2026- 2027 

 

Kecskemét, Bánk bán utca 5.  Tel.: +36 76 800 161  www.angyalkertovoda.hu  angyalkert.kecskemet@gmail.com 

 

Tartalomjegyzék: 

 
1.  Intézményi adatlap 1. old. 

2. A működés rendje 2. old. 

3. Nevelési év rendje: BVO, ünnepek 2. old. 

4. Napirend 3. old. 

5. Óvodai csoportbeosztás, személyi feltételek, SZMK 4. old. 

6. Nevelési év fő feladatai 5. old. 

6. 1. Intézményvezetés 6. old. 

6. 2. Pedagógiai folyamatok, nevelés - oktatás 7. old. 

6. 3. Emberi és egyéb erőforrások  9. old. 

6. 4. Együttműködés 10. old. 

6. 5. Mérés - értékelés 12. old. 

Legitimációs záradék 13. old. 

Nyilatkozat 14. old. 

Melléklet:   

Gyermekvédelmi munkaterv  

Továbbképzési terv  

Önértékelési terv  

Vezetői ellenőrzési terv  

Mesterprogram  

Intézkedési tervek  

 

 

 

 



 

Angyalkert Magán Óvoda 

OM:202749 

Vezetői munkaterv 2026- 2027 

 

Kecskemét, Bánk bán utca 5.  Tel.: +36 76 800 161  www.angyalkertovoda.hu  angyalkert.kecskemet@gmail.com 

1.  Intézményi adatlap 
 
Óvoda neve: Angyalkert Magán  Óvoda 

 

Címe: 6000. Kecskemét, Bánk Bán u. 5. 

 

Telefonszáma: 76/800-161Fax: 76/800-162 

Email címe: angyalkert.kecskemet@gmail.com 

Honlapja. www.angyalkertovoda.hu 

 

Ügyvezető: Schifter Katalin 

 

Elérhetősége:76/800-161 

M.b. igazgató: Botlik- Nagy Barbara 

 

Elérhetősége: +36/20/295 7766 

 

Óvoda orvosa:  

 

Elérhetősége:  

Óvoda védőnője: 

 

Elérhetősége: 06 30/484- 4914 

SZMK elnök:  

 

 

Fejlesztő pedagógus: 

 

 Jelenleg nincs ellátásra szoruló gyermek 
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2.  Működés rendje 
Nyitvatartási idő: 

Munkaidő: 

Ügyelet: 

7.00 – 17.00 óra 

6.30 – 17.30 óra 

Előzetes egyeztetés alapján, igény szerint 

Óvodavezető benntartózkodásának rendje: 8.00 – 16.00 óráig 

Nevelés nélküli munkanapok: 2026. 10. 22. Csapatépítő tréning- Pozitív pedagógia értéklista 

2026. 11. 27. IV. Óvodai Szakmai Tanácskozás- Szeged 

2027. 01. 25. Féléves értekezlet: Finn projekt, farsang ötletbörze,  

2027. 05. 06- 07. Tréning, Budapest 

Téli zárás: 2026. 12. 19- 2027. 01. 03. nyitás  04-én, hétfőn 

Nyári zárás: 2027. 08. 09. hétfőtől - nyitás 23-án, hétfőn 

 

Nevelőtestületi értekezletek: 

2026. 08. 27. Alakuló ülés17 óra 

2026. 08. 31. Évnyitó értekezlet13 óra 

2027. 01. 25. - Féléves értekezlet- hétfő  

2027. 06. 17. Évzáró értekezlet- vacsora- szerda 

 

3. A nevelési év rendje 
Balesetvédelmi oktatás a gyermekek részére: 

Ideje: 2026. szeptember hónap folyamatosan, az érkezést követően Helye a csoportszoba, az óvoda helységei, udvar, utca…stb 

Tartalma: balesetvédelmi standard, az év közben érkezőknek is!! Módja: szóbeli tájékoztatás, magyarázat, gyakorlás 

Dokumentációja: csoportnapló, az év közben érkező gyerekeké a csoportnévsor kiegészítésével, a dátum rögzítésével regisztrálva. 

Ünnepek időpontjai: Ld.: Együttműködési kultúra 6. 2.2. 
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4. Napirend 
7.00- 7.30 GYÜLEKEZŐ  

07:00-10:30

  

 

JÁTÉK  A CSOPORTSZOBÁBAN 

• Szabad játék, 

• Játékba integrált egyéni és mikrocsoportos 

tevékenységek, fejlesztések, tapasztalatszerzés, tanulás, 

• Párhuzamosan felkínált, szervezett tevékenységek 

• Iskolaelőkészítés 

• Verselés, mesélés, dramatikus játékok 

• Rajzolás, festés, mintázás, kézimunka 

• Az ének-zenei készségek fejlesztése, gyermektánc 

• A külső világ tevékeny megismerése során, szerzett élmények, 

tapasztalatok rendszerezése 

• Részképességek fejlesztése egyéni formában 

• Testápolási teendők 

• Mindennapi testnevelés 

8. 30- 9.15 TÍZÓRAI- folyamatosan a szabad játékkal párhuzamosan • Folyamatos étkezés a szabad játék és szervezett, felkínált 

tevékenységekkel párhuzamosan, az szükségletek szerint 

10:30-12:00 

  

 

JÁTÉK A SZABADBAN 

 

• Szabad játék 

• A külső világ tevékeny megismerése   

• Mikro-csoportos tapasztalatszerzések, séták 

• Énekes játékok,  

• Edzés, kocogás, futás 

12:00-13:00 

  

EBÉD • Testápolási teendők 

• Étkezési szokások alakítása 

13:00-15:00  PIHENÉS, ALVÁS • Folyamatos ébresztés, az egyéni szükségletek figyelembevételével 

15:00-15:45 UZSONNA • Testápolási teendők 

• Étkezési szokások alakítása 

15:45-17:00 JÁTÉK A CSOPORTSZOBÁBAN VAGY A 

SZABADBAN 

• Szabadon választható szolgáltatások; tehetséggondozó, fejlesztő 

tevékenységek,  

• Hazabocsátás 
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5. Óvodai csoportbeosztás 
ALAPÍTÓ OKIRAT 

SZERINTI LÉTSZÁM: 

Sárga csoport 

17 

Lila csoport 

17 

Zöld csoport 

17 

Összesen: 

50 

Pedagógiai asszisztens: 

Tölgyesi- Borbély Dóra 

 

Óvodapedagógusok: 

Dajka:  

 

Óvodapedagógusok: 

Dajka:  

 

Óvodapedagógusok: 

Dajka:  

 

 

Összesen 09. 01.: 11fő 14 fő  11fő 36 fő 

 
SZEMÉLYI 

FELTÉTELEK 

IGAZGATÓ 1 

PEDAGÓGUSOK 5 

PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS 1,2 

DAJKA 3 

ÖSSZESEN: 10,2 

 

Szülői Szervezetének tagjai 
Csoport Név Elérhetőség: e-mail telefon 

Zöld    

Sárga    

Lila    
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6. A nevelési év fő feladatai 
A projektmódszer továbbfejlesztése: 

• A gyerekekkel közös projektháló készítés- folytatódik a vezetői ellenőrzés a hálóterv készítés technikájára és tartalmára vonatkozóan 

• Az éves mesék kiválasztása a csoport összetétele alapján, a klasszikus népmesékre alapozva, év eleji egyeztetéssel 

• Az újonnan belépőkkel közös projektkészítés, hálóterv készítés 

Finn projekt: 

• A Pozitív Pedagógia tartalmi előkészítése testületi és szülői szinten, a támogatandó magatartásformák tréningen történő megnevezése, 

és összefésülése, a bevezetés rendszerének, eszközállományának elkészítése 

• Az érzékelés fejlesztésének lehetőségei, a finn módszerek alkalmazása az évszaknak megfelelően, minden csoportban 

• A fenntarthatóság kommunikálása a szülők felé- málna, eper, paradicsom, uborka, parika, hagymaültetéssel, magaságyások 

művelésével, Óvodakert Program segítségével 

• Bázisintézményi bemutató 

• Publikáció 

Belső óvónői munkaközösség I.: Angol belső munkaközösség- hospitálás, felkészülés a rendezvényekre, évszakokra, új dolgozók segítése 

• Egészséges életmódra nevelés: gazdagítása a Teddy Maci prevenciós játékkal 

• A gyerekek digitális kompetenciájának fejlesztése: a programozás különórával és a padlórobotok alkalmazásával 

• Tehetségek segítése: részvétel városi programokon, versenyeken, pályázatokon 

• Farsang egy hetes szervezése: Mese előadás, jelmez, tánc, sütizés 

Szülői kapcsolattartás: nemzetközi napok folytatása a csoportokban, projekthez köthetően.  

A nyílt napokra, személyre szóló megfigyelési szempontok adása a szülők számára 

Erasmus pályázat- képzések, megszerzett tudástartalmak megosztása belső képzésen, beépítése a Finn projektbe 

Helyettesítő: xy 
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6. 1.Az intézményvezetés 
 

CÉL FELADAT  HATÁRIDŐ INDIKÁTOR 

Az intézményvezetés 

jogszerű, szakszerű, 

eredményes és 

hatékony 

működtetése 

 

Stratégiai tervezés 

Az intézményi alapdokumentumok 

aktualizálása 

 08. 31. Módosított, elkészített 

dokumentumok.- SZMSz 

 

Törvényi változások szerinti módosítások  08. 31. 

• Belső ellenőrzési dokumentáció vezetése  08. 31. • Naprakész ellenőrzési naplók 

Vezetői ellenőrzés 

• Dokumentáció naprakészsége- KRÉTA- 

bizonylatolási rendszer elkészítése, 

alkalmazása 

  • Bizonylatok 

 

Vezetői ellenőrzés évi 2x 

• Projektháló készítés gyerekekkel 

• Új dolgozók betanulása, ped. attitűd 

 05. 31. • ellenőrző lapok 

 

• Erasmus pályázat megvalósítása  2027. 03. 01. • tanúsítványok 

• előadások, beszámolók 

• Feladatvállalási lap  08.28.-05.31.  • munkaköri leírás kiegészítése 

Továbbképzési program működtetése 03. 15. Tanúsítványok 

Gyermekvédelem 05. 31. Terv, és értékelés 

Szülői Munka Közösség működtetése   05. 30. Jegyzőkönyvek, jelenléti ívek 
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6. 2. Pedagógiai folyamatok, a nevelés - oktatás  

 
CÉL FELADAT ERŐFORRÁS- felelős HATÁRIDŐ INDIKÁTOR 

A módszertani 

kultúra és eszköztár 

gazdagítása 

 

• Párhuzamos angol nyelvi közeg 

biztosítása, napi egy tevékenység angol 

nyelven 

 05. 31. Képességmérés eredményei  

 

 

• A projekt módszer fejlesztése a 

gyerekekkel közös projektháló készítéssel 

 

 Hálótervek 

Reflexiók 

• Differenciálás és tehetség dokumentálása Csoportnapló, anyaggyűjtés 

Heti terv 

• Önértékelés és önismeret fejlesztése- a 

tudásfája alkalmazása,  

Feljegyzések, google driven 

megosztás, személyiség naplóban 

gyűjtése 

• PRO-VA-KA előkészítése, 

eszközállomány 

 kártyák, lapok desing, 

folyamatleírás 

• A gyermeki önismeret és önértékelés 

dokumentumait a búcsúzáson átadni a 3 

évet egyben!! 

 Képességjelölő eszközök 

alkalmazása, negyedévente 

frissítése, fotókönyv 

• Fejlesztőpedagógus biztosítása -szükség 

esetén – belső erőforrás 

 Haladási napló 

Iskolába menők száma 
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6. 2. Pedagógiai folyamatok, a nevelés - oktatás  
 

CÉL FELADAT ERŐFORRÁS- felelős HATÁRIDŐ INDIKÁTOR 

A nevelés- oktatás 

rendszeres és 

módszeres fejlesztése 

Mentorálás- új dolgozók segítése  05. 31. 85% feletti elégedettség 

Tehetséggondozás 

• „Így tedd rá” belső munkaközösség 

működtetése 

• Dramatizáló csoport működtetése 

• Pályázatok, Fesztiválok 

 05.31. Tanúsítvány 

Hetitervek 

Előadás gyermek héten 

Varázshegy fesztiválon részvétel 

Oklevelek 

Fenntarthatóság kommunikálása a szülők felé 

 

 05. 31. Magaságyások, cserepek, kaspók 

beültetése, gondozása, fogyasztása 

A Panaszkezelés folyamatának 

megismertetése év elején és év közben is 

 05. 31. Bizonylat 

Egészséges életmódra nevelés fejlesztése az 

étkezés áttekintésével, Teddy Maci 

prevenciós programmal 

 09. 31. Bizonylat 

Különórák 

•  „Így tedd rá”/kedd 

• Foci 

• Programozás 

 05. 31 

  

Résztvevők száma 

  

 

Nyári témahetek- dráma, angol, tánc, 

kézműves angolul, programozás, saras- vizes 

napok, mozgás, párakapu 

 08. 05. Produktumok megosztása a 

honlapon! 
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6.3. Emberi és egyéb erőforrások  
CÉL FELADAT ERŐFORRÁS- felelős HATÁRIDŐ INDIKÁTOR 

• Emberi és egyéb 

erőforrások 

rendszeres és 

módszeres 

fejlesztése 

Belső erőforrások tudatos, hatékony 

felhasználása: 

• Báb/Mikulás  

• Mese/Farsang, Gyereknap 

 05. 31. fotók- megosztása a honlapon és a 

zárt csoportokban 

  

Angol nyelvi kompetencia beépülése a teljes 

nevelési folyamatba. 

 Karácsonyi műsor, Nagyok 

búcsúja, Anyáknapja, Halloween 

Az alkalmazottak szemléletformálása, 

szervezetfejlesztés: 

• ERASMUS képzések 

 Munkaterv 

85% fölötti elégedettség 

• „Így tedd rá” munkaközösség  85% feletti eredménymutató 

• Angol munkaközösség  85% feletti eredménymutató 

Az adminisztráció megbízhatósága 

• A külföldi szülők és gyerekek 

tartózkodási engedélyének és/vagy 

regisztrációs kártyájának bekérése 

 fénymásolatok, lakcímkártya, 

regisztrációs kártya,  

• Szabadság, jelenléti ív vezetése  Bizonylatok 

Gazdasági és pénzügyi folyamatok 

megbízhatósága, felszerelések, eszközök 

megóvása, fejlesztése 

 Szükséges beszerzések: 
-irodaszer, tisztítószer, galériára, előtető, 

homokozó felújítása, szőnyeg- zöld 

csoport 
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6. 4. Együttműködési kultúra 
CÉL FELADAT ERŐFORRÁS- felelős HATÁRIDŐ INDIKÁTOR 

6.4.1. Együttműködési 

kultúra 

Partnerek igény és elégedettségmérése 

• rendezvényekre külön- külön 

 05. 31. 85% fölötti elégedettség 

Vezetői munkaterv értékelése 

Bázisintézményi működés 

• Prezentáció Az Őszi és Tavaszi 

Pedagógiai Napokon  
• A központi téma szerint 

• Beszámoló az Erasmusról 

• Finn Pozitív pedagógia bevezetésének 

folyamatáról 

• Erasmus képzések – prezentáció 

• Tréningek, képzések tartása 

 

 11.30 

04.28. 

05. 12.- POK 

bemutató 

 

85% fölötti elégedettség  

prezentációk 

 

PR tevékenység 

• publikációk - Finn Projekt 

 05.30. Cikk megosztása a honlapon 

 

Kooperáció: 

• A város középiskoláival 

 

08.31. Megállapodások 

Közszolgálati igazolások 

Információáramlás és kommunikáció  

• online felületek aktualizálása, angol 

nyelven is!! 

 

 08.31. megosztott információk 
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6. 4. Együttműködési kultúra- ünnepek, rendezvények, megemlékezések 
CÉL FELADAT ERŐFORRÁS- felelős HATÁRIDŐ INDIKÁTOR 

6. 4. 2.  

Együttműködési 

kultúra az óvoda 

közvetlen partnereivel 

- Gyerekek 

 

 

Halloweenparty- délelőtt, délután-szülők jelmez  11.3/S,4/L,5/Z Fotók, elégedettségi kérdőív 

Mikulás  12. 04. péntek Fotók 

Forgatókönyvek 

Heti tervek 

Feladatvállalási lap 

Folyamatszabályozás 

Eljárásrend 

Karácsony  12.16. szerda 

Farsang – mese bemutató óők- 1. nap  02.15. hétfő 

Farsang- - jelmez bemutató 2. nap  02.16. kedd 

Farsang- tánc /3. nap  02.17. szerda 

Farsang- sütizés- sütni, cukrászda 4. nap  02.18.csüt. 

Márc. 15.  03.12. péntek 

Húsvét  03. 24. szerda 

Anyák napja  04. 30. péntek 

Gyermeknap gyerek mesejáték, fagylaltozás 1nap  05.18. kedd 

Gyermeknapi kutya bemutató 2.nap 05.19. szerda 

Óvónői mesejáték, Apák du. játéknapja 3. nap 05.20. csüt. 

Gyermek- nap kirándulás, 4nap 05.21. péntek 

Nagyok búcsúja  06.1/L-2/S-3/Z  

Fotózás  11.16-17 karácsonyi, 03.18-19. anyáknapi 

• Szülők Szülők tájékoztatása az intézményi célokról, 

eredményekről és a várható programokról 

 09. 08. Jegyzőkönyv 

Jelenléti ív 

Szülői értekezletek  02. 11.  

 PÓTSZILVESZTER- kamionosok és örömlányok  01.23. szombat 85% fölötti elégedettség 

Fogadó órák évi 2x 2 alkalom, nyílt napok 

megfigyelési szempontokkal 

 11. 19.  

04. 15. 

Résztvevők száma 

Résztvevők száma 

SZMK  09. 07. 01. 29.  

• Alkalmazottak Karácsonyi vacsora  12. 17. Résztvevők száma 

 

 
Évzáró vacsora 06. 17. 

Testületi tréning, kirándulás  05.06 -07. 
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Szervezetfejlesztési tréning- Tanácskozás  11. 27.  

 Névnapok ünneplése  10.08. 03.04 

 

6. 5. Mérés- értékelés 
CÉL FELADAT ERŐFORRÁS- felelős HATÁRIDŐ INDIKÁTOR 

Mérés- értékelés 

tudatos alkalmazása 

A mérési eredmények beépítése az intézményi 

folyamtokba, a stratégiai tervezésbe: 

Vezetői ellenőrzés eredményei  

• dokumentumelemzés 

• látogatás 

• Elégedettségmérések eredményei 

• Reflexológia csekklista eredményei 

 05.31.  

Vezetői munkaterv értékelés 

Intézkedési tervek 

 

85% fölötti eredmény 

Jegyzőkönyvek tapasztalatainak 

összegzése 

Gyermeki fejlődés eredményei 

• személyiségfejlődés 

• Reflexológiai mérés 

Online összesítő lapok 

Intézményi összesítő 

Csoportmérőlapok 

szeptemberben és májusban 

Dolgozói szemléletformálás és belső képzés, 

munkaközösségek eredményessége 

Elégedettségmérés 

Szülői elégedettségmérés rendezvényekre Elégedettségmérés 

Iskolába menők Iskolák 

Panaszkezelés Esetek száma 
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• A nevelési évben „Az intézmény működése különleges jogrend idején” eljárásrendjének felülvizsgálata a veszélyhelyzet alakulása szerint, 

Nkt. 27. § (3) bek.  

• Első évfolyamra történő beiratkozás előkészítése Nkt. 45. § (2) bek. Tvr. 7. §  

• Inzulinfüggő cukorbetegségben szenvedő gyermekek, tanulók speciális ellátásána biztosítása szükség esetén.  Nkt. 62. § (1a) bek. Nkt. 

62. § (1e) bek.  

• Nincs elektroakusztikus hangosítású óvodai rendezvényünk Műkr. 128. § (11)-(12) bek. 

 

 

 

 

Kecskemét, 2026. 09. 01. 
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