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

Az óvodában használt dokumentumok formai követelményére vonatkozó rész:
87. § (1) A nevelési-oktatási intézmény által használt nyomtatvány lehet:
a) nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött papíralapú nyom-

tatvány;
b) nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány;
c) elektronikus okirat;
d) elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint hitelesített papírala-

pú nyomtatvány.
(2) Az elektronikus okirat az oktatásért felelős miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával elekt-

ronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint elektronikus aláírással ellátott, 
elektronikusan tárolt irat.

88. § Az óvoda által használt nyomtatvány
a) a felvételi előjegyzési napló;
b) a felvételi és mulasztási napló;
c) az óvodai csoportnapló.

Az óvodai csoportnapló:
91. § (1) Az óvodai csoportnapló az óvoda pedagógiai programja alapján a nevelőmunka tervezésének doku-

mentálására szolgál.
(2) Az óvodai csoportnaplóban fel kell tüntetni az óvoda nevét, OM azonosítóját és címét, a nevelési évet, 

a csoport megnevezését, a csoport óvodapedagógusait, a megnyitás és lezárás helyét és időpontját, az óvoda-
vezető aláírását, papíralapú dokumentum esetén az óvodai körbélyegzők lenyomatát, a pedagógiai program 
nevét.

(3) Az óvodai csoportnapló tartalmazza:
a) a gyermekek nevét és óvodai jelét;
b) a fiúk és lányok számának összesített adatait, ezen belül megadva a három év alatti, a három–négyéves, 

a négy–ötéves, az öt–hatéves, a hat–hétéves gyermekek számát, a sajátos nevelési igényű gyermekek számát, 
továbbá azoknak a gyermekeknek a számát, akik bölcsődei ellátásban részesültek;

c) a nevelési évben tankötelessé váló gyermekek nevét;
d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek időtartamát és a tevékenységeket;
e) a hetente ismétlődő közös tevékenységeket tartalmazó heti rendet napi bontásban;
f) nevelési éven belüli időszakonként

fa) a nevelési feladatokat;
fb) a szervezési feladatokat;
fc) a tervezett programokat és azok időpontjait;
fd) a gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló tevékenységek, foglalko-
zások keretében az óvoda pedagógiai programjában meghatározott tevékenységi formák tartalmi ele-
meit;
fe) az értékeléseket;

g) a hivatalos csoportlátogatásokat, a látogatás célját, időpontját, a látogató nevét és beosztását, a látogatás 
szempontrendszerét, az eredményt;

h) a feljegyzést a csoport életéről.
A statisztika elkészítéséhez a 2011. évi CXC. 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti közneve- 

lésről szóló törvény végrehajtásáról 25. § (3) 22. § (2) e) és 29. § (2), 2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bá-
násmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról, 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű 
gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve 
kiadásáról szóló jogszabályok az irányadók.
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ÓVODAI CSOPORTNAPLÓ

Nevelési program neve

A gyermekcsoportban dolgozó óvodapedagógusok:

Váltási rendjük: éves, havi, kétheti, heti, egyéb

Nevelési évben történt személyi változás:

A gyermekcsoportban dolgozó dajka:

Az óvoda OM azonosítója

Óvoda neve, címe Gyermekcsoport neve
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . .  /. . . . . . . . . . . . . . .  nevelési év

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

A csoportnaplót megnyitotta:

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ,  . . . . . . . . . . . . . év . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  hónap . . . . . . . . . . . . .  nap

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
intézményvezetőP.H.

A csoportnaplót lezárta:

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ,  . . . . . . . . . . . . . év . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  hónap . . . . . . . . . . . . .  nap

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
intézményvezetőP.H.
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A gyermekek névsora, jele és adatai

Gyermek neve Jele Születési 
ideje

Oktatási 
azonosító sz. TAJ-száma

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
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A gyermekek névsora (Vegyes vagy részben osztott csoport esetén)

Kiscsoport Középső csoport Nagycsoport Ismétlő 
nagycsoport

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
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Születésnapok

A gyermekek neve

Szeptember Október November

December Január Február

Március Április Május

Június Július Augusztus
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Összesített adatok

Évkezdéskor Fiú Lány Összesen

Gyermekek száma 
összesen

3 év alatti gyermekek

3–4 éves gyermekek

4–5 éves gyermekek

5–6 éves gyermekek

6–7 éves gyermekek

Bölcsődei ellátásban 
részesültek száma

SNI-gyermekek száma

BTM-gyermekek száma

Bejárós gyermekek száma

Hátrányos helyzetű 
gyermekek száma

Halmozottan hátrányos 
helyzetű gyermekek 

száma

Nevelési évben érkezők érkezési ideje, száma

Év, hónap Fiú Lány Összesen

Nevelési évben távozók távozási ideje, száma

Év, hónap Fiú Lány Összesen
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Óvodai nyilvántartólap

Szept. Okt. Nov. Dec. Jan. Febr. Márc. Ápr. Máj. Jún. Júl. Aug.

Beíratott
létszám

Étkező gyermekek számának naponkénti nyilvántartása

Szept. Okt. Nov. Dec. Jan. Febr. Márc. Ápr. Máj. Jún. Júl. Aug.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Összesen

Átlag 
létszám
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