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1.Bevezeb
Az intézményi MIP torvényi hattere
1993. évi LXXIX. toérvény a kozoktatasrol 40.8 (1@ kozoktatasi intézmeny feladatai hatékony,

torvényes és szakstewégrehajtasanak folyamatos javitasa, fejleszté@d@bdl meghatarozza
minéségpolitikgjat. A midségpolitika végrehajtasa érdekében dnéyfejlesztési rendszert épit ki €s
mukdodtet. A mirdségpolitikdt és a miségfejlesztési rendszert a kozoktatdsi intézmeény
minéségiranyitasi programjaban kell meghatarozni (alibiakban: intézményi miségiranyitasi
program). Az intézményi miségiranyitasi programot az intézmény vépetkésziti el, és az
alkalmazotti koz6sség fogadja el. Elfogadasit éle kell szerezni az iskolaszék [Kt. 60-61.8p&s
iskolai, kollégiumi didkdnkorményzat [Kt. 63.8] ed#hényét. Az intézményi miségiranyitasi
program a fenntarté jovahagyasaval valik érvényéssé

(11) ,Az intézményi midségiranyitasi program hatarozza meg az intézmeérikodesének
hosszutavra szOlo és a megvalositasat szolgalmzaléseket. Az intézményi néiségiranyitasi
programban kell meghatarozni az intézméniikduésének folyamatat, ennek keretei kozott a
vezetési, tervezesi, ellérzési, merési, értékelési feladatok végrehajtasat.”

(12) ,A szervezeti és tikbdési szabdlyzatot, a hazirendet és az intézmiéngbségiranyitasi
programot nyilvanossagra kell hozni. A hazirend pgidanyat az 6vodaba, iskolaba, kollégiumba
tortérd beiratkozaskor a sziilek, tanuldénak &t kell adni.”
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(1) ,A kozoktatasi intéezmény vezge felelbs az intézmény szaksteés torvényes tkodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltmgokat, és dont az intézményikddésevel
kapcsolatban minden olyan Gigyben, amelyet jogsyals@y kollektiv szer@dés (kbzalkalmazotti
szabalyzat) nem utal mas hataskorébe. Az alkalteeotfoglalkoztatasara, élet- és
munkakorilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetéjogkorét jogszabalyban @&t egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelkttasi intézmeény vezge felel tovabba a
pedagdgiai munkaeért, az intézmény alledsi, méresi, értékelési és wegiranyitadsi programjanak
miikodéseert...”

Figyelemmel a jogszabalyi @tasokra, az intézmény adottsagaira, a partnerkidapaoiikodés
erositésére, tovabba a fenntarté altal meghatarozotiés@gcélokra, oOvodank elkészitette
minéségiranyitasi programjat.

E dokumentumban foglalt elvek és gyakorlatiiglsok megvaldsitasa, betartasa nemcsak az 6voda
hatékony, torvényes és szakszemikodéséhez jarul hozz4a, hanem, az intézményen beldli
folyamatok atlathatésagat, a partnerekkel vald ggyikodés javitasat €s a szolgaltatdi szerep
erssitéseét is élseqiti.

Mindezek hozzajarulnak ahhoz, hogy intézményink feleljen a modern, XXI. szazadi
kihivasoknak és teljes jogu tagja legyen a Magyért&rsasag €s az EurOpai Unié kdzoktatési
rendszerének is.

2. Az intézményi mingségiranyitas alapjai
Az intézmény bemutatasa
A Tahitétfalui Ovodak a Dunakanyar egyik legszedlepiilésén Tahitotfaluban talalhato.

A falu a Kis-Duna két oldalan fekszik, Totfalu aeBrendrei-szigeten, Tahi pedig a jobb parton, a
Visegradi hegység labanal.



A két telepulésrészt hid koti 6ssze. Bbhz elosztasbol adodbéan két Gvodai épliletbegéniirta
gyermekek nevelése.

Az | sz. Ovoda Tétfaluban, a 2 sz. Ovoda Tahibdikddik. Mindkett, konnyen megkozelithét
rendezett, szép kdrnyezetben talalhato

Az Ovodakhoz tagas kert tartozik, sok faval és néigyes terllettel, ami segiti a gyermekek
egeszséges fejlesztését, mozgasigényenek kiekdgités

Az 6vodak kozel van a Dunahoz, igy a gyerekeknbktiségik van kdzvetlentl tapasztalatokat
szerezni a vizpart névény - és allatvilagarol.

Az 6vodakban csoportonként @ dvors és 1 & dajka biztositott.

Mindkét ovodaban logopédus foglalkozik a gyerekékketi harom alkalommal az 1. sz. évodaban
és heti két alkalommal a 2. sz. évodaban.

Programunkban gyermekkézpontud, neveléskézpont@&kexwség vagy cselekvéskdézpontl ovodai
neveléstiztik ki megvalositando célként.

A tevékenységkozpontl évodai nevelés a gyermekgairéba helyezését és az dvoda nevelési
funkciojanak kiteljesitését tekinti alapgdeladatanak.

Alapelveink:
- gyermekkdzpontlisag - nevelésselegessége
- a nevelés soran kiemelt helyet kell kapnia astsglsnek, tevékenységnek
- nyugodt, meleg, szeretetteljes nevelési légkitobitasa ,
- esztétikus kdrnyezet megteremtése,
- a gyermekek alapueszikségleteinek kielégitése,
- esélyegyertiség megteremtéseére torekveés, egydwoizzaférées biztositasaval
- elegend ido, hely és eszkOz biztositasa a jatékra
- a gyermekek differencialt, egyéni fejlesztéssaport keretein belll,
- a gyermekek fajidéséhez sirgetésmentes egyéni utak biztositasa,
- a gyermekek szamara a lehktgnagyobb szabadsagfoki mozgastér biztositasa,
- a gyermeki 6nall6sag hatarainak fokozatos széksi

- a gyermek tisztelete, jogainak eérvényesitésegyarmeket gondoskodas és
kilénleges védelem illeti meg,

- a gyermek mozgasigenyének biztositasa,
- a kil kornyezet felé nyitott nevelési Iégkdr megteremtés
- az ovodapedagogusok szakmai 6nallésaganak masitiszteletben tartasa.

A gyermeki személyiség kibontakoztatasara, nevedégéjlesztéseére torekszink. A 3-7 éves koru
gyermek életre nevelését minden®#s fejlodés alapjanak tekintjuk.

Ovodaink szakmai munkajat a gyermekszeretet, &elidz a megbecsiilés és a massag elfogadasa
jellemzi.

A gyermekek egyéni képességeinek, értékeinek kiboatatasat helyezzik oeérbe,
szemelyiségfefidésik, illetve fejlesztésik soran.



Az innovacié és a kreativ gondolkodas elengediestetievaitestiletiink tagjai kdrében, hiszen
pedagogiai programunk fontos részét képezi. Jelerdnk a tudas és az ismeretek hatékony
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megszerzésére, gyarapitasara és annak felhaszaalakatérekveés.

Ezt a pedagogusi munkéat szakképzett dajkak segitiket elhivatottsag, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa jellemez.

Az 6vodapedagogusok és a dajkak munkdja a gyermekeRonikus fejlesztése és a nevelési célok
maradéktalan megvalodsitasa érdekében minden esidbeehangoltan torténik.

Csoportjaink szervezesi elve a koézel azonos eélatkgyermekek azonos csoportba tééen
besorolasa. Igy 6vodank homogén csoportokkadadik.

A tevékenyseégek szervezésére a csoportok, illehaggen fejlettségének figyelembevételével kerl
sor.

Az ovodai csoportok egyéb programjaikat a 8zék a gyermeki igények, az életkori sajatossagok
€s az 6vobk aktivitasa, rugalmassaga figyelembevételévevezik.

Pedagogusaink fogékonyak és elkotelezettek az rdigt.i Folyamatosan keresik azokat a
lehetiségeket / tovabbképzések, tanfolyamok/, amelyekissggvel egyénileg és egyittesen is
elésegitik az intézményi innovaciés tevekenységeketindézmény specifikussa teszik azt.
Munkatérsaink kisebb része nem Ujitd, kezdemeéhyszinten, hanem inkabb tdmogatd, segit
modon vesz részt a munkaban.

Fontosnak tartjuk, hogy o6vodank a hatélyos tore&nypetartdsa mellett, a partnerigények
figyelembe vételével, a gyermekek harmonikus 6tEséhez szikséges korszefeltételek
biztositdsaval, a folyamatos fejlesztés szeitt &rtdsaval, minél hatékonyabbaxikadjon.

Ovodainkrél elmondhatd, hogy minden csoportban #tkénak megfelél készségeket és
képességeket fejlesztspecidlis, j6 mitisédi jaték és foglalkoztatd eszkoztar all rendelkezkstin

Ezek folyamatos potlasatputését mar tobb éve a nedlstilet szellemi energiajat, kapacitasat
felhnasznalva biztositjuk.

Klldetésnyilatkozat

Ovodainkban déis, otthonos, szeretetteljes légkdrben a gyermeknélyiség kibontakoztatasara,
nevelésére, fejlesztésére torekszink, komplex méumatosan tervezett, szervezett nevelési
helyzetekkel.

Ovodank nyitott, a kdrnyezet igényeihez igazodiséserban a gyermekek nevelését, a partneri
kapcsolatra éptlcsaladi nevelés kiegészitését vallaljuk.

Arra torekszink, hogy a helyi nevelési program kat§ mikodtetése, szeretetteljes, érzelmi
biztonsagot nyujtdé légkorben, a gyermekek kulowbéglodési Utemének figyelembe vételével
torténjen.

Sokféle mozgasi leh&tég biztositasaval lelésgget nydjtunk a gyermekek szamara a mozgasérom
megélésére, mely biztositja szamukra a testi-i-Jedkocialis harméniat.

Szeretnénk ovodasainknak olyan élményeket nyUgamese, a vers, a babozas, a képalkotas és a
természet csodai altal, mely maradand6 és meghataro

Gondot forditunk a hatranyos helyizgtyermekek egészségének tegsére, massag elfogadasara
az esélyegyenibég érvényesulése érdekében.



A gyermekek alapvét tevékenységéhez a telephelyek egyéni arculatéiggklédmbe vételével
biztositiuk a feltételeket, hogy oOvodapedagogusainlezetésével magasabb szinten
bontakoztathasséak ki képességeiket.

Hisszuk, hogy az évodaskor végéiszinte, nyitott, kivancsi, 6nallo, tolerans, kalinfegyelemmel
és akarattal rendelkézjoszivi, vidam, segiikész gyermekek neuvidnek a szifk és az 6voda
0sszehangolt tevékenysége altal.

Tudatdban vagyunk annak, hogy mindenkor példak@ntnk a gyermekek é&tt, ezért
viselkedésuinkkel, tetteinkkel a kovetéhdkozvetitjuk. Magatartasunkat a megeértés és az
optimizmus kell, hogy jellemezze.

Nevebtestuletink jol felkészilt pedagogusokbdl all, akk szakeértelme, lelkesedése,
ertékkozvetidh szerepe és tevékenysége, a vallalt feladatok itétér torté® megvaldsitasa a
garancia céljaink megvalositasara. Jell@iz az 6nképzés, az Uj kihivasoknak valé megfelelni
akaras, a mitségfejlesztéssel kapcsolatos elkdtelezettség.

Min éségpolitikai nyilatkozat
-A minéség biztositasaért az 6voda vezetése és mindemidmdozo felels.

- Ovodank dolgozoi elkdtelezettek a folyamatosaményi fejlesztés, a teljes kbminéségi munka
€s a partnerkdzpontuiikodés irant.

- Fontosnak tartjuk, hogy munkank soran a Teljesi Rdinoségiranyitasi Rendszeriinkben kiépitett
folyamatszabdlyozasaink, eljarasrendjeink, intégkederveink altal meghatarozott feladatok, ill.
kilsé és bel§ szabalyzatok szerintiikodjink

- Vallaljuk, hogy a partneri igények és elvardsglomon kovetésével, folyamatos fejlesztésekkel
ovodank munkatarsai magas szinvonalu rievelnkajuk értékeit, kbzel azonos nevelési elvek,
modszerek alapjan, a legjobb tudasuknak meg@gktehdjak at az idejaré gyermekeknek.

- Felebsek vagyunk azért, hogy ol felkészilt, szakmailaggnyes munkatarsaink az
esélyegyertiség megteremtése érdekében a gyermekek szemétyisggéni képességeit és életkori
sajatossagait szemodl tartva, a magatartasi és tanulasi problémakKaldk gyerekeknek is
segitsenek a zokkémentes iskolakezdésben.

- Ovorsink kreativitasa lehéwé teszi, hogy esztétikus, csaladias kornyezethetoditsak az
egészseéges életmdd igényének kialakitdsat, az sEgpsmegtartasanak modjat, valamint a
koérnyezetvédelem, a kdrnyezetkultara fejlesztéset.

- Feladatunknak tekintjik az erkolcsi értékekenpalld szemlélet megalapozésat, a tarsadalmi
normak atadasaval a kulturalt viselkedés koveteymigiek bels igénnyé alakitasat.

- Vallaljuk, hogy munkatarsaink a Helyi NevelésoBramunkban megfogalmazott célok teljesikor
megvalositasa és a tarsadalmi elvarasoknak, kibkmak valé megfelelés érdekében szakmailag
folyamatosan képezzék magukat.

Olyan intézménnyé szeretnénk valni:

—mely ismert és elismert azaltal, hogy magas srialat biztosit a mifeég, a szocidlis
erzekenység, a nevelés és a hitelesség terén.

—ahol szakmai meggyodésiink alapjan az Ovodat ndeighetjik a fellbtlen gyermekkor
szinterének.

—ahol a pedagbgiai céljaink megvaldsitasahoz foltasan j0 miésédi munkat végzink,
partnereink megelégedésére.

—ahol vezdiink elkotelezettek a miségfejlesztés irant, megteremtik azokat a feltkétjeahol
nyugodt korilmeények kdzoétt nevelhetik a beosztosta@yermekeket.



— ahol az 6vodapedagogusok egyre magasabhi snuntka elérésére térekszenek, ennek érdekében
folyamatosan képzik magukat, erdiakésik és az intézmény érdekeinek széditt glrtasaval.

—ahol ovodaink 6nallé arculattal rendelkeznek, néisdez nem csak a nevelési gyakorlatban
fogalmazddik meg, hanem megjelenik a napi élethdsdrnyezetben, a nevelés szellemiségében.

—ahol az 6nallé arculat nem eltavolitia egyméaatdelephelyeket, hanem az dsszevont intézmeény
erejét és 0sszetartozasaistt.

— ahol a szervezeti és szakmai kultira egyméasadi@gan, tiszteletén, megbecsilésén alapszik.

—ahol a megésoddott bel§ szakmai kapcsolat leliete teszi, hogy az dsszdgiptt tapasztalatot,
tudast atadjuk kitsszakmai szervezeteknek, szakméhelyeknek

—ahol folyamatosan és panaszmentesen elégitjikzkidvodahasznalok igényeit, azt nyujtva
minéségben, mennyiségben, amit igértink.

A fenntart6 altal meghatarozott célok
Fenntarté intézménnyel kapcsolatos elvarasainak valmegfelelés:

- Biztositjuk az oOvoda tbrvényes, az adott felekelmellett a lehét legszakszéibb,
legszinvonalasabb és leghumanusabb feladatellatasat

- Térekszunk partnereink altal az 6vodaval szenterasztott igények tervezett, hatékony, atlathatéd
és elledrizhe® kielégitésére.

- Folyamatosan, célsZamn és tervezetten fejlesztjik humaéferasainkat.

- A pedagogiai munka szinvonaldnak emelése, vatamirgyermekek identitdsanak ésitése
erdekében folyamatosan apoljuk és fejlesztjik B&zmeény kil§ kapcsolatait.

- Felkutatjuk és kiakndzzuk a kulonléotZrségi,orszagos vagy nemzetkozi palyazati telégfeket a
rendelkezésre allo forrasok\itése, a feladatellatas szinvonalanak emelésé&éhdn.

- Az 6vodavezét minden_ munkakoréth eredd  megnyilvanulasdban elkételezettséget mutat a
minéségiranyitas rendszerének kiépitése és folyamaikédaése irant.

- Biztositjuk a nikodési korzetbl érkez gyermekek felvételét, illetve elhelyezését, valami
életkori sajatossagaiknak megfélelevelésiket.

- Célunk, hogy korzetiinkben minél tébb hatranydyze#i csaladban élgyermek csaladja valédi
alternativanak tekintse a minél korabbi 6vodaidiast.

- Folyamatosan figyelemmel kisérjik az intézméngiletén a gyermekbalesetet esetlegesen
eléidézé okokat, ezek megszintetéseére haladéktalanul ietiédeket foganatositunk.

- Kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek testi &dki allapotanak javitdsara, a rendszeres
tisztalkodasra, a ruhazat, a kornyezet rendbefiséand, apolasara.

- Folyamatosan torekszink arra, hogy a pedagdgésokgyermekek, valamint a gyermekek és

gyermekek kapcsolataiban minél béssgesebb, minél csaladiasabb |égkor jellemezze az
intézményt.

- Kiemelt figyelmet forditunk az egyeni képességfgitésre, a hatranyok csokkentését szolgalo
fejleszty programok minél hatdsosabb végrehajtasara, a gkekrszemélyiségének fejlesztésére.

- Kiemelt figyelmet forditunk a csoportszobak, tMe az Ovodai kornyezet esztétikajara,
otthonosabba tételére, valamint a kdrnyezet védelmé

- Tervezetten, rendszeresen, ellgrheten tajekoztatjuk a gyermekek szileit a gyermek
fejlodéseéél, tanacsot adunk illetve segitséget nydjtunk amggi neveléséhez.



- Rendszeres kapcsolatot tartunk az illetékes gekvedelmi, szocidlis és egészségugyi
intézmeényekkel, illetve pedagdgiai szakszolgaladbkla gyermekek érdekeit veszélyeétet
problémak megoldasa érdekében.

- Célunk, hogy az 6vodabdl kilépgyermekek birtokdban sajat ellatasuk képességéltetke jO
eséllyel kapcsolédhassanak be az iskolai tanulgarfataba.

- A torvényi ebirasoknak megfeléen felulvizsgaljuk és benyujtjuk a fenntartonakgbagyasra a
nevebtestllet 4ltal elfogadott nevelési programunkat.

- Minden tanév kezdete @t feltlvizsgaljuk, ha sziikséges modositjuk és Bk a fenntartonak
jovahagyasra neuwétestlilet altal elfogadott hazirendiinket.

Elégedettek vagyunk, ha az intézménylnkbe jeletikkédzil mindenkinek biztositani tudjuk az
elhelyezést olyan szinvonalon, ami a térvén§irasoknak megfelel.

Felebsek vagyunk azért, hogy az d6vodai nevelés keretébeé@ro személyiségfejlesztés olyan
szinvonalu és hatékonysagu legyen, melynek eredshéppen gyermekeink tébbsége (80%) 6 éves
koraban alkalmassa valik arra, hogy fejlettségémakgfeleb iskolatipusban tanulmanyait
megkezdje.

A fenntartoi elvarasokhoz rendelt sikerkritériumelirése a célunk. Folyamatosan figyeljik, hogy a
kilénb6d telephelyy Ovodak programjaban megfogalmazott sajdtos ndvelBatasok
ervenyesuljenek, és mindez tuksdpn a partnereink a szil, iskolak és a fenntarté tdbbségének
(75%) elégedettségében.

A fenntart6 altal meghatarozott feladatok szinvasallatasahoz rendelkezink a személyi és targyi
feltételekkel.

Minéségfelfogasunk szellemisége egyérialmteszi, hogy alapelveink egységesek. Kbzéppordban
gyermekek szeretete, érzelmi biztonsaga, a pakredégedettségének biztositasa all, a gyermekek,
a szubk, az intézményben dolgozok, valamint a fenntagényeinek figyelembe vételével. Helyi
programunk hatékony megvaldsitasanak feltételey bagivorbk ismerjék a programot, azonosulni
tudjanak vele, és koételéaek érezzek az abban foglaltakat.

Fontosnak tarjuk, hogy az 6vodahasznalok értséktléssak a torténéseket, ezért szikséges: az
allandé6 kommunikacié, a folyamatos kapcsolattarténden esetben a gyermek érdekeit
hangsulyozva, kdzérthign fogalmazunk, a munkatarsakat bevonjuk a donrésaiba.

Elkotelezettek vagyunk méisegiranyitasi rendszer kiépitése ékautetése a szakmai munka és az
intézményi nikddés szinvonaldnak folyamatos fejlesztése irant.

A szinvonalas munkavégzéshez, ésidgfejlesztéshez szikségeéf@rasokat a vezétbiztositja.

Az intézményvezetés szorgalmazza, hogy egyre toblegryenek részt onismereti, onfejlészt
egeszségmeégzo tréningeken, — mivel a leghb neveb e mi magunk vagyunk. Az emberi
eréforrds tudatos tervezésével, fejlesztésével (kepimdsepzés) a tarsadalmi és partneri igényeknek
valé megfelelést biztositjuk.

Nyitottan, egyuttrikddve, kdlcsdnds bizalommal téreksziink a gyermeiesielésére.



A fenntartéi elvarasok teljesulését biztosito felaatok
A torvényi kovetelményeklsl adodo feladatok:

Feladatok Sikerkritériumo Médszerek, Feleldsok, Megvaldsitas| Eredmény
k, varhat6 o kdzremiikodék idészaka, S
eljaradsok Korisa Onértékelés
eredmények gyaxorisaga,
hatérid 6
Intézményi Az elkészillt programHelyzetértékelés, |Ovodavezet 2004. janius 30. | Felés:
m|noseg|rany|ta5|_, gla’pjan’ nikodik az fejleszt_e5| terv Ovodavezet
program alapjanintézmény partneri
mikodtetni az mingségfejlesztési elégedettség
intézményegységet] rendszere értékelése
Nevelési program A Kkitiizétt célokhoZ Eredményesség, |Ovodavezet, Felebs:
felllvizsgalata kozelit a mindennapihatékonysag programkészft .
P PR X . Ovodavezét
munka. Eredménypvizsgalata. 6vodapedagégus
regisztralhatd. Ellensrzés,
értékelés.
Ovodapedagégusi | Humaneé OvodapedagoégusokOvodavezet 277/1997 (XI11.22) Felebs:
tovabbképzési teryminéségkdzpontl jelentkezése alapjap, . .
beiskolazasi teryfejlesztése a kozosség Kormanyrendelet| Ovodavezet
elkészitése Nem lesznel elfogadasaval szerint
hianykompetenciak
A helyi igényekisl | A sokszitii | Onalléan, helyben Ovorsk, Nevelési  évbenMinden nevelési
fakadd, az ovodpprogramok készitett, adaptdt, . . folyamatosan o
. oz : < oo on . dajkak ev vegén
szakmai alkalmazasaval, minden készségdt,
e mitkddtetésével képességet fejlesy Felebs:
soksziriségének .
P, .| megalapozzak gprogramok .
tovadbbi megrzése) . 7 oL Ovodavezét
oz eloseqitik a
megvalositasa
gyermekek
tovabbhaladasat
Kiemelt  nevelés| Biztositott a4 Differencialt Ovodavezet, Folyamatos #Minden nevelés
célok egészséges, tudatdsanasmod, fejlesi) Gvonsk, nevelési évben 6V VEQéN
megvalositasa; életm6d, anyanyel\iés speciali$ daikak 9
Kilonleges kultdra, csoportok ! Felebs:
gondozast igéngl| hagyomangrzés. miikddtetése .
Ovodasokkal valpEgyenb esélyek az Ovodavezet
(integralt) iskolakezdéshez

foglalkozéas




Feladatok Sikerkritériumok, | Mddszerek,eljarasok | Felelosok, Megvaldsitas | Eredmény ,
véarhato kdzremiikodok |[idészaka, Onértékelés
eredmények gyakorisaga,

hatarid 6

Az iskola- Az teljes korosztaly )

készlltség teljes kofi | Ovodavezet, Felebs: Ovoda

kritériumainak Az ovodaskolf 6vodaztatasa; Iskolabvornsk, vezek
elérése érdekébgnégére elérik apéletmodra felkészit| pedagdgiai Folyamatos, ap

a iskolai munkahoZ| foglalkozasok; szakszolgalatok [iskolakezdés

. ) az iskolai életheg munkatarsai elétt minden éy

3-5 évesek ovodai__.., .

elhelyezése iran isz_ukseges febr. 28.

iaénvek fejlettséget; 100%-

genyex i os kisZirési arany

kielégitése;

Az alapfeladatok Funkciondlis Palyazatok atjahOvodavezet, Igény, Felllvizsgalat

ellatasahoz fejlesztéssel a teljgdejleszty eszkdzok| 6vorsk, fenntartd| lehetiség évente: jun. 30Q.

szlikséges ellatas udvari, kozbsséqiszubk szerint, Felebs:
eszkozellatas megkozelitése jatékok, tisztalkodagi folyamatosan | Ovodavezet
attekintése, Az intézkedési ter eszkdzok beszerzége,

biztositasa e eszkodzcsere
id6aranyos
teljesitése

Hatranyos Szociokulturalis Specidlis  programokOvodavezet, A nevelési éyMinden

helyzetiek hatranyok adaptélasa, készités@yvonsk, megkezdése | nevelési é

korében g csokkenése; megvaldsitasa; Egyépgyermekvédelmi | elstt, illetve | végén

Ovodaztatasi aramyRendszeres évodabbanasmaod; felelos; kdzben. ..

N iy N . . . Felebs:
novelése; jarés elérése; Gyermekvédelmi csaladsegdt -

A . . N Ovodaveze
Esélyegyeriiség A feilesztésekkd feladatok hatékonykdzpont munka 5
megteremtése; ) ! miikddtetése tarsa 0

egyenb esélyek

A gyermekel biztositottak

szlkségleteihez Eqvéni  feilesztédi

igazodo fejlesztés gy J N
programok
készilnek.

Statisztikai Ovodavezet, Igény szerint| Negyed

.y nyilvantartasok Ovorsk, Havi értékelés. | évenként
Hatranyos he,lyzét__Gyermeke,k . | elemzése gyermekvédelmi .
gyermekek &vodgiingyenes étkeztetége felelés Felebs:
étkeztetésének Ovodavezet
biztositasa
Potencidlis balesefBiztonsagos Csoportszobak, Ovodavezé, Evente 2-3 Aktualitas
forrasok helyiségek, jatszéudvar, munka- ég alkalommal, szerint
felllvizsgalata; felszerelések, udvarkiszolgald helyiségekbalesetvédelmi |illetve, ha hiba .

A o : . : ,, Felebs:

Hibak kijavitasa, |jatékok; balesetvédelmi felelos, tapasztalnak, <

o . Ovodaveze
koruljarasa, bejelentenek @

jegyzkényv
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Feladatok Sikerkritériumok, Mobdszerek, eljarasok  Feleldsok, Megvaldsitas Eredmény
varhaté eredmények kozremiikod - idészaka, Onértékelés
ok gyakorisaga,
hatarid 6
Intézményi Ovoda-iskola kapcsolata, | Beiskolazasi Ovodavezet. | Minden Felebs:
egyuttrmikédés Meafelek iskolavalasztas: adatok,korzetek, , » OVOrbk, évben Ovodavezet
az egymasra 9 ' [ nyilvantartasok; tanitok februar,
épub Az 6voda-iskola atmeneténgkiforméaciok atadasa a marcius
E{jts(zj?twenyek megkdnnyitése kovetelményeksl,
lehetiségekél
Kapcsolattartad Naprakész  informéaciokkalSzibi értekezletek| Ovodavezet. | Kapcsolattart| Felebs:
szubkkel, rendelkeznek az érintettek| fBogaddorak, , OVOrvK, asi szabalyzgtOvodavezet
fenntartoval, |gyermekeksl csaladlatogatas  (igény__..,. szerint
patronaléval, szerint) niﬁl;i;
:(rﬁggsr;%idgkke egészségugyi, kdzosség,
y kozmivelsdési védnsk,
intézmények dolgozoivalcsaladsegét
val6 kapcsolat kézpont
munka-tarsa,
kdzmivelsdé
si szerveé
A csoport A féréhely kihasznaltsag; [Demografiai tényadatoOvodavezet. | Koltségvetés| FeleBs:
szamok, csopoft . . és varhaté alakulasykovorsk, tervezésekor| Ovodavezet
[étszamok AZ, egy ovodapedagogusrglemzése, .| minden
.. |jutd gyermekek szama |a e fenntartd| .
normalizalasa; . oz prognosztizalasa; évben
helyi ebirasoknal - -
megfeleben; Evgnlfenu,
' felllvizsgalata csoportok
szamanak, létszamangk,
a csoportszobgk
férshely-
kihasznaltsaganak
Kodzéptava minéségcélok
Cél Feladat Sikerkritériumok/Indikatorok
A partneri igényekMéréeszktzok készitése A partnerek 60 %-a visszajelez
MEegISMmerese €s azok be?p”‘%%zmék rendszeres mérése A szOveges vélemények aranyal
az oOvodai nevéimunkaba svekedase
Folyamatos informaciécserdz  eredmények  elemzése &9

az elért eredményelr

nyilvanossa tétele

Az erforrasok, eértékek figyelemk
vételével a visszajelzett igény
beépitése, illetve betervezése

Az elvaradsok/megvaldsithatd elvaras
grénya
ek

nak

50k

Az ovodai nevelésiA nevelési programmal, az intézm@mDCA-SDCA maddszerrel kialakitott,| a

programnak megfelélmunka | minéségpolitikai iranyelveivelnevelési, midségiranyitasi
dsszhangban lév éves tervezésprogrammal koherens éves terv
munka

A gyermekek egyéniDokumentalt adatdijtés a gyermekekA dokumentélt felméréseket gs

bandsmddra alapozo#zocialis, érzelmi, értelmi  emegfeleb fejlesztést célzp

gondozasa, értelmi, érzelmgzomatikus allapotardl valamint |itézkedések, programak,
csoportok fejpdésédl. A
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szomatikus fejlesztése

megfigyelések és felmérédagjan
tervezett egyéni és csoportfejlesztés
Az OvOorvk tovabbképzéseken va
részvétele, szakmai kompetenciaja
fejlesztése
Egészségigyi, mentalhigién
prevencios programok alkalmazasa

Rendszeres kapcsolattartas
egészséglgyi haldzattal

foglalkozasok.
Fejlodést jeld visszamérések

[o iz L
ng‘aﬁ esetleges részkepesseg llg
Viselkedés zavarok kezelésedslen,
preventiv jelleggel elkezdlik

es

Egészségugyi haldzattal

egyeztetett dwoévizsgalaton minde
ermek részt vesz

tve

Esztétikus, inger gazdag
kornyezet biztositasa,
amelyben a gyermekek
mozgas-, jaték- és
biztonsagigényét
kielégitjuk

Csoportszobdk esztétikus berendez

A jatszotér folyamatos , a
lehettségekhez meért fejlesztése és
karbantartasa

A gyermekek biztonsagat
veszélyeztét tényedk feltarasa,
intézkedés a csokkentésre illetve
megszintetésre

Az intézmény altal nyujtott
lehetiségek maximalis kihasznalasa
gyermekek mozgéasigényének
kielégitésére

cAeszukségletekre ephil szubk
szamara jelelis tobbletkoltséggel ne
jaro valtozatos programok

Biztonsagos, karbantartott jatszotér

Palyazati pénzeszkdzok bevonasa a
fejlesztésbe

a

M

Az 6voda targyi kérnyezete
a mindenkori dirasokkal
0sszhangban — biztositson
megfeleb feltételeket az
Ovoda alkalmazottainak

Beszerzések prioritAsok mentén
tortérd tervezése, szervezése.

Kils6 forrdsok, tAmogatok kérének
bovitésére, betsersforrasok
kihasznélasara iranyuld tevékenysé(
tervezése szervezése

A mikodési kérilmények javulnak

A tdmogatésok, természetbeni
hozzéajarulasok az &6 harom év
atlagahoz képest ndvekednek

JE’lélyétzatok, szponzorok, tamogatas(

1]

3. MINOSEGIRANYITASI RENDSZER
Min 6ségiranyitasi rendszerink célja:

- Intézmeényi midségiranyitasi rendszerink kiépitésénelikialtetésének az a célja, hogy feltarjuk
intézménylink drsségeit, gyengeségeit, aiikddésében rejl problémakat és szikség esetén
beavatkozzunk, megfetemddositasokat végezzink.

- Dokumentacios rendszer kiépitése, bevezetéselyddterjed intézménylnk azon folyamataira,
amelyek befolyasolhatjak a hatékonyikiidést, nevelési-oktatasi tevekenységiinket az rirééy

mikodése legyen egyenletesebb, kiszamithatobb, g8rnkalkalmasak minden fontosabb szakmai-
mikodési nehézség folyamatos kezelésére és kijaxdtasa

- Szervezeti kultarank tudatos fejlesztése.

- A pozitiv problémamegoldé kultara kialakitasa.

Az intézménynek vannak olyan jOliktdds folyamatai, melyek tobb éve szabalyozas nélkil is

zokkerdbmentesen ritkodnek (pl. a gyermekek felvételi rendje, beszexkéendije, stb.) ezért

szabdélyozésukra nincs sziikség.
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Mindseégiranyitasi rendszerink kidolgozasa soran igysksminden olyan teruletet érinteni, amely
a hatékonyabb fikddéstinket segiti & és figyelembe veszi partnereink igényeit, elvaitags
meglé erforrasainkat.

A fentiek alapjan és a Helyi Nevelési Program bésahak felllvizsgalataval készitettik el helyi
szabalyozéasainkat, melyeket 2002. szeptemidardikdtetiink.

Erodforrasok biztositasa
Emberi ewforrasok biztositasa és fejlesztése

A DOLGOZOK KIVALASZTASANAK SZEMPONTJAI ES A BETANULASI REND FOLYAMATANAK SZABALYOZASA
Cél: Minden Gjonnan belémpedagdgus és technikai dolgozo teljedikétvilagositast kapjon a
munkajaval és intezményunkkel kapcsolatban.

A szabalyozas célja:

annak biztositasa, hogy a felvett dolgozok elkaettek legyenek az Ovoda programjanak
megvaldsitdsa irdnt és pozitiv benyomasaik legyartsilleszkedési folyamatrol.

Felebs: 6vodavezét

Erintettek: belép Uj dolgozok

Uj kolléga kivalasztasanak és hatékony betanul&ssmampontjai, kritériumai:
A kivalasztéas feltételei: - 6vodapedagdgus esetébe

* a kozoktatasréol szolo 1993. évi LXXIX. Tv., 127.&- alapjan a jogviszony létesitésének
feltételei

» széles szakmai tjékozottsag, képzettség (diplotadlsitvanyok...)
* innovaciods kézség- az 6vodaveret tortérd beszélgetés alapjan

ovodank szemléletével valé azonosulas képesséfP-(Hhk ebzetes megismerése, veaiet
beszélgeteés...)

e az altalanos 6vodapedagdgusi munkakdri leirass@dlazamnosulas
Betanulas rendje:
Csoportot vezet 6vons esetében :

Az adott csoportban munkat kézdvord koteles egy déléttds és délutanos héten az adott
csoportokban hospitéalni.

Feladatai:
» a gyakorlat megismerése (szokas- szabalyrendszgirievekenységek)
» az elmélet gyakorlatban téri@alkalmazasa
» konzultaciés lehéségek igénybe vétele
» adminisztraciés feladatok megismerése, gyakorkdiimazasa
A betanulasban segit: az adott csoportban dolgérja
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A munkdéba |épé Uj 6voné feladatai :
- Alapdokumentumaink megismerése (HNP, Hazirend/SZ)
- Ovodank eszkdzkészletének megismerése (tarolaasknalatuk)

- A szerzett tapasztalatok, benyomasok alapjan regyginkakori leirasanak elkészitése, plusz
feladatok kijelolése, se@iepit Otleteinek felhasznélasaval

A betanulas ideje alatt a betanulé 6¢@egiti és aktivan részt vesz a fogadd csoport ajabén,
életében.

A betanulast seditovons a betanulas ideje utan a veretk beszamol a tapasztalatairdl, melyen az
0j kollega is részt vesz. A megbeszéieteljegyzés késziil.

Technikai dolgozék kivalasztasanak szempontjai:

e Minimum nyolc altalanos, az érettséghmyt jelent.
» EI6ny a dajka végzettséget igazold oklevél

» EI6z6 munkahely pozitiv véleménye

Betanulas: Az évodavezét helyettes kijeldli a tAmogaté dolgozo6t. A tAmogagmutatja az ()
dolgozo6t mindenkinek, majd nala hospital . A hasal alatt elsajatitja a tediket, a betanito egyre
tobb feladat 6ndéllé elvégzését bizza a betanuldéra. masodik naptdl a csoport ouda is
bekapcsolodik a betanitasba és megismerteti a ds@petével, szabalyokkal az U] dolgozét.
Bevezeti mindazon dolgokba, amit neki a gyerekekiegicsolatos tevékenységéhez tudnia kell. A
betanulasi i@ maximum 5 munkanap. A betanulasi idégén a sedik a vezed jelenlétében
megbeszélik a betanuldval a tapasztalatokat, iielliegyzés készl.

Ismerkedés a miréségiranyitasi rendszerrel:

Minden () dolgoz6 munkaviszonyanak megkezdése batébmegismerkedik az d&voda
minéségiranyitasi rendszerével.

Tovabbképzési rendszer nikddtetése
Cél: Minden pedagdgus kolléga elvégezhesse az ovolijgrak megfeleb és a szamara
erdekesnek talalt tovabbképzést, tanfolyamot.

Az intézmény az intézményitkbdése szempontjabol meghatarozo partnerek — gpgda €s nem
pedagogus alkalmazottak, — tovabbképzési rendjgnaghatarozta. Ennek soran a pedagogus-
tovabbképzési rendszer kinalta |étsetgekre és szabalyozasra (tovabbképzési kinalabliképzési

eés beiskolazasi tervek készitéséenek kotelezettségapmint a bels képzési lehéségek
kihasznalaséara épit. Leliséget biztositunk a pedagdgiai munkat geldllégak sziikség szerinti,
folyamatos beiskolazasara.

Belss értékelési rendszer itkodtetése

Az intézmény vezetése — partnereivel egytikive — kialakitotta és a gyakorlatbarikdteti az
intézményben foglalkoztatott pedagogus és nem pemesgalkalmazottak munkajanak értékelési
rendjét. Az értékelés kozos, mindenki altal ismeszempontrendszere az intézmény
alapdokumentumaira (kildetésnyilatkozat, Pedagdmiagram, SZMSZ, munkakdri leirdsok) és az
ezekben megfogalmazott alapértékekre tamaszkodik.
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Oszton# rendszer mikddtetése

Cél: Az alkalmazottak 6sztonzésére szolgald 6sztoneesiszer alapelveinek megfogalmazasa és
mikodésének szabdalyozasa.

Az intézmény elkészitette a pedagogus és nem pgdagédlkalmazottak 6sztonzésére szolgald
rendszerét, valamint anyagi és erkolcsi elismerésjiijszabalyokra épéikintézményi alapelveit és
rendjének szabalyozasat.

Az Bsztbnzés lehéségei:

- Tovabbképzéseken valo részvétel erkolcsi €s andragpgatasa

- Szakmai dimenetel tAmogatasa

- Hataskorok, jogkorok dvitése

- Kompetenciak gyakorlasanak lebsdge

- Az éves koltségvetéskeretiitliggoen, kereset kiegészités, anyagi elismerés

Az 6sztdond rendszer akkor tud megfebein mikodni, ha a kollektiva minden tagja tisztdban van a
elvarasokkal, lehéségekkel.

A gazdasagi efforrasok biztositasa

Az

Az intézmeény vezetése elvégezte a Pedagodgiai prognagvalositdsahoz szikséges gazdasagi,
pénzlgyi tervezést (pl. koltségvetés-tervezés, qaalyk, kil tAmogatasok feltarasa). A fenntartd
altal biztositott efforrasok hatékony kihasznalasa érdekében m®&réeteszi az éforrasok
felhasznalasét.

Eszkoz, felszerelés, épllet biztositasa

Az intézmeény vezetése a fenntartéval egyiiktddve biztositia az intézmény tkbdéséhez
szlikséges — és a beszerzési lidegek altal finanszirozhatd — infrastruktirat égytiaeszkdzoket.
Az infrastruktlira és a targyi eszkozok tervezésdigmsitasa a ténylegesen megléaszkdzok
kihasznaltsaganak figyelembevételével tortenik.

Biztonsagos intézmeny
Munkakornyezet biztositasa

A megfeleb munkakornyezet kialakithsanak és fenntartdsanagjaala hatékony tkddéshez
szikséges rend, tisztasag, rendszeresség minderbiafsitdsa. Az intézmény vezetése
folyamatosan értékelje e harom feltétel teljesii|ésgzel is 6sztondzve az intézmény hasznaloit a
kozosen elfogadott értékrend tiszteletben tartadéetve tamogatésara.

Az intézmény vezéje az éves munkatervben dokumentaltan meghatarézzabben biztositja a
szlikséges éforrasokat a miéiségiigyi folyamatok fenntartdsahoz éskigdtetéséhez.

Az ersforrasok biztositasaért — a koltségvetés fluggvésyeba teljes felébség az ovodavezet
intézmeény ovo-véd eloirasainak megfeleé mikddeés biztositasa

Feladatok:

- A balesetvédelmi felék felkérése.

- A tliz- és balesetvédelmi oktatds megtartasa.
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- Szemlék tartdsa

Mentalhigiéne

Cél: Az 6vorvk és dajkak egyutttikodésének javitasa, a konfliktusok szamanak csd&ken
Napirend, hetirend, nevelési tervek ismertetégelndezése a dadus nénikkel. Az egydtt, illetve
egymas mellett dolgozék munkajanak 6sszehangadagliség szerinti modositasa.

A szllok részletes tajékoztatasa az 6voda Helyi Nevelésidgramjardl

Cél: Minden sz tdjékozott legyen a HNP-rdl, annak feladatairdledetiségeibl. Ennek tiikrében
formalddjon az ovodai él€ir alkotott szemléletiik, realisabba valjanak elvaildgyermekikkel, az
ovorskkel, illetve az évodaval kapcsolatban.

Ennek megvaldsitasdhoz demonstracios anyagokatitlk@isz melynek hasznalata minden
csoportban koételézjellegi az egységes tajékoztatas érdekében.

Oktatas-nevelés

Cél: A tarsadalmi, szl igényeknek megfelél képzeési kinalat biztositdsa, valamint az intézmény
kulcsfontossagu folyamatainak azonos elvarasoketemenyek szerinti egységesikiidtetésével

az életkori sajatossagokat, egyéni képességekeyeldimbe ve§ pedagogiai munka
hatéekonysaganak és szaksizégének novelése.

HNP bevalasvizsgalat

Cél: A helyi képzési kinalat folyamatos felllvizsgal#ts tervezése a partnerek elvarasai, igényei
alapjan.

Képzési kinalatot tartalmazo Iéfpb intézmeényi dokumentumunk a Helyi Nevelési Prog(BINP).
Felmértik a partneri igényeket,attekintettiik intémgi céljainkat, a rendelkezésre allé

eréforrdsokat, majd a PDCA ciklust alkalmazva megloaink azon részfolyamatainkat, amelyek a
terllet folyamatos és sikeredikddtetésehez szilkségesek.

HNP felllvizsgalat: 4 évente (junius 30.)
Szikséges moédositas: 4évente (augusztus.30yeiltginyek, feltételek valtozasa esetén)

Az oktatasi-nevelési tevekenységek kdzos kovetelnyémek érvényesitése

Cél: A pedagbgusok egytitiitkodésére vonatkozé szakmai keretek meghatarozakamwmt olyan
egységes nevelési elvek, eszkdzok, kovetelmenydkldgaozasa, melyek a gyermekek életkori
sajatossagaira épilnek, s a gyermeki tapasztalaéste tanulast, az egyéni fajési Utemet, az
egyéni szukseégleteket helyezé@rbe.

A HNP-ban megfogalmazott célok és feladatok megudésanak vizsgalata soran hataroztuk meg
azokat a terileteket, amelyekikddtetésében hianyossagok tapasztalhatoak, vifzotus szerepet
jatszanak a kiizott célok elérésében, a hatékonysag noveléséhantéaményben folyd egységes
szemlélet kialakitasaban.

A pedagogusok egyuttnikddési kereteinek szabalyozasa

Cél: A szakmai egyuttitkodés megteremtés, a nevelési-oktatasi folyamatbarzett mdédszertani,
gyakorlati tapasztalatok atadasa, a ktzosen megfagatt egységes elvarasok, nevelési elvek
gyakorlati niikbdtetése.
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4. A vezetés teruletei:

- Az intézmény iranyitasa

Jogszabalyok betartasa és betartatasa
A vezetésd feladatai

Belsy kapcsolatok szervezése
- Dontési folyamatok iikodtetése

Kilss kapcsolatok tervszésége, rendszere
- Gazdalkodas
A pedagogiai munka tervezése, mifsege

- A pedagodgiai program, helyi tantervek, helyi elégi programok elfogadasa, moddositasa,
értékelése

- Célok megfogalmazasa

- Szlkséges eszkdzok biztositdsa

- Pedagdgiai innovaciok

- A feladatok adaptalasa a partnerek elvarasaihoz
Az intézményben dolgozok midsége

- Tovabbképzés

Modszertani kultdra, innovacié

Szakmai teljesitmények

- Fluktu&cié mértéke

- Egyéb feladatok vallalasa

A gyermekek tudasa, szocialis és pszicholdgiai kxsggei
- Helyi mérési eredmények

- Kommunikacios készségek

- Magatartas és attitiidvizsgalatok

- Iskolakezdéshez sziikséges képességek

Az intézmény felszereltsége, allapota, klimaja
- Csoportszobak, tantermek, létszamok

Taneszkdzok, segédletek

Specialis helyiségek és felszereltség (logopédia

Informatikai felszereltség

Intézmeényi klima

Szervezettség és kultura

Az intézmény és a helyi tarsadalom kapcsolata
- Az intézmény iméazsa a telepilésen és a korzetben
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- Elégedettségi mutatok trendje
- Az iskola visszajelzései
- PR tevékenység
4.1.A vezetés elkotelezettsége és féége
~Mindent olyan egyszéen csinaljunk meg, amilyen egysien csak lehet, de nem egyssren.”
(Albert Einstein)

A minéségfejleszi tevékenységbe bekapcsolodo kollégak fontos szerepitnak szervezeti szint
latasmodjukkal, problémamegold6 technikak alkalreazal. A fejleszt munkat a vezét az
irAnyitds eszkozeivel tamogatja (kinevezések, dsddlgi korok, hatadskorok, elismerések). A
fejleszt javaslatok elfogadasahoz az egész testilet joyabagzilkséges.

Vezeibi célok a minéségfejlesztés soran:
— egyenletesessé, kiszamithatéva és partnerkdz@otdani az intézményikodesét,

—olyan niikddést biztositani, amely alkalmassa teszi az méwt a felmerid problémak
megebzésére, kezelésére, javitasara,

— pozitiv, problémamegoldé kultura kialakitasa @rezzetben,

— konszenzusos és szakmai alapu szervezet atalakitarbségfejleszi tevékenységben résztwev
csoportok segitségével, a stratégiai ésis@gi céloknak megfekgdn.

Veze®i feladatok ezzel 6sszefliiggésben:

— a munkatarsak folyamatos motivalasa, értekelk&pzése
— programok, (tervezeés, iranyitas, 6sszehangolas)

— mindségkozpontu szemléletvaltas megvalositasa.

s 7y 7]

Az intézmény vezetése kinyilvanitja a iseg iranti elkdtelezettségét az alabbiak biztoditds

Jogszeli mikodes
Cél: Az intézmény zavartalanithkodésének biztositasa

Az intézményvezetés fontosnak tartja, hogy az Ovaod&kddését szabalyozo kidlsés bels
jogszabalyokat, rendeleteket tartalmazé dokumenkumimdenki szamara nyitott, elérfiehelyen
legyenek.

A jogszefiséget nemcsak megkdveteli, hanem személyeserzisvesz a folyamatban, s bizonyos
tevékenységeket maga is végez.

A jogi kbvetelmények betartasat a veézetlensrzésekkel biztositja.
Az intézményvezetés feladata arr6l gondoskodniylaagntézmeény jogszéen niikodjon.
Ennek érdekében a vezétfelelés :

Az intézmeény szabalyozé dokumentumainak jogszabalggfelebségéért és ezek szikseég
szerinti frissitéséeért.
- Az intézményvezét gondoskodik arrél, hogy az intézmeényukidését szabalyozd jogi
dokumentumok torvények, kilonb®szinti rendeletek és a fenntarté szerv vagy az intézrbétsy
szabalyozd6i hozzaférhit legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai igFka¥s betartsak.

- A belsy szabdlyzatok elkészitésekor, illetve modositaskdolgozokat széban t4jékoztatni kell. A
tajékoztataskor jelenléti iv késziil.
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- Olyan szabalyzat esetén, amikor az életbe lépéghlamelyik partner elfogadasa sziikséges, az
ismertetésil, szavazasroél jegykonyv és jelenléti iv késziil.

- Az Uj dolgozoval a belépégétszamitott 5 munkanapon belil kell a szabalyoakudhentaciot
megismertetni, a megismereést igazoldé mellékletdtatini.

Felebs: Intézményvezét

Intézmeényi dokumentumok elkészitésének rendje:

MIT  |TAVLAT FELULVIZSGA TARTALMA  FELEL OS |VELEMENYEZ
LAT/ ) ES
ERVENYESSEG JELFOGADAS
Helyi Hosszu Torveény. adNevelésfilozoéfiank, Vezeth |Nevebtestllet
Nevelési ;nzée(:ﬁi',tég ren%bb éves fejlesztési SZM
Program terv Képvisebtestilet
Kildetés - |Hosszu Erté'kek valtozasA ne.vc_eBtestUIet Minés'égi Dolgozéi kor
nyilatkozat esetén Eglrrse;;edlétlz\glr(gs {negblzot
Vezeti Kdzép 5 évente Vezetési stratégia, Palyazé | Nevéitestilet
palyazat Kdzéptavu terv Képvisebtestilet
Minéség- |Kozép Kil$ és bel§|A vezetés Vezeth |Dolgozoi kor
politika valtozas esetéen |elkételezettsége S7M
Képvisebtestulet
Eves Roévid Minden év 08. hpMérheth mindséqi Vezeth | Nevebtestllet
munkaterv 25. nap pedagodgiai célok

Alapveté altalanos dokumentumok

Alapito okirat

SZMSZ

Hazirend

Alapvet szakmai dokumentumok

Intézményi Ugyintézési dokumentumok

Munkatgyi dokumentumok

Gazdéalkodas folyamatat szabélyzé dokumentumok
Védelmi jelledi dokumentumok

Esélyegyertiségi terv
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Miikddést szabalyozé dokumentumok

fellvizsgélat,

Dokumentum SR felelés hol talalhat6?
frissités ideje
PR . o SZMSZ
Alapit6 okirat evente intézmeényvesget melléklete
SZMSZ jogszabdly szerint Alt. veddielyettes Vezéi iroda
Hazirend évente intézményvedet kifiggesztve
Adatszolgaltatas evente alt. vezéelyettes vezét iroda
Torzskonyv évente alt. vezehelyettes vezét iroda
Ta_nugwgaggatag ] i vezebi iroda
nyilvantartasok évente alt. vezéthelyettes ) .
ovodai csoportok
Tankotelezettség,
s,zaksz_olgalatl & évente intézményvezet vezedi iroda
ovodai
szakvélemények
Munka-, ftiz és
balesetvédelmi jogszabaly szerint alt. veZehelyettes vezét iroda
szabalyzat

Az 6vodai nevebmunkat segith dokumentumok

felllvizsgalat,

Dokumentum SPR-A felelés hol talalhat6?
frissités ideje
Helyi Nevelés 4 ,eve_nte, vagi/ o : ovodai
torvényi valtozds intézményvezeét
Program . . csoportokban
kovetkeztében
Tovabbképzési elvek, ) o .
. . 5 evente Intézmenyvezdet vezebi iroda
beiskolazasi terv
e, 4 évente vagy
Mingségiranyitasi SR PEERE-4 , .
torvényi valtozads intézményvezét vezebti iroda
Program . .
kovetkeztében
Pedagogiai
dokumentumok
. intézmeényvezét .
(csoport naplok,  gvente 6vodai csoportok
gyermek  fejbdési vezeb-helyettesek
lap, nevelési,
fejlesztési tervek)
Intezr,neny,l tervek, évente intézményvezet vezebi iroda
beszamolok
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5.Tervezés

A tervezés fontos, mert alapot ad a Belsmwunkanak, vizsgalatnak, informaciot a Kils
szakembereknek, sZiiek.

A mindéségi niikodés fenntartasa és fejlesztése érdekében mindhé&séqglgyi tevékenységben,
mind az intézményi ikodés egészében a PDCA -elv érvényesll.

Tervezzik meg (Plan), hogy mit szandékozunk csinéfjuk le, hogyan akarjuk a cél elérését
megvaldsitani.

Megvalositas (Do), a leirtak szerint. Az alkalm#éz&brt tadjékoztassuk, hogy a tervek szerint
végezhessék munkajukat.

Ellenérizzik (Check) amit csinaltunk, meérjuk, értékelgik elvégzett munkat €s ezt dokumentaljuk.

Korrekcid (Act) — ha jo, ahogy csinaltuk, tegylryanugy, ha nem keressik a hiba okat és javitsuk
Ki.

Egy dokumentalt minéségfejlesztési rendszer biztositja:
— a partnerek igényeinek teljesilését

— a szervezet igényeinek teljestlését mind adkiasnd pedig a betsigényeket, optimalis koltségek
mellett rendelkezésre allédorrasok hatékony felhasznalasaval.

A minéségtervezési rendszer valdjdban stratégiai teryézdsizvetlenil kapcsolddik az intézményi
stratégiahoz.

Stratégiai tervezes
Cél: A vezetés intézményszinminéségiranyitasi akcidtervének dsszedllitasa
A folyamatleiras tartalma:

A tervezés alapja: az intézmérglyi Nevelési Programja A program megvalositas ideje alatt
vezebnk iranyitasaval folyamatosan téreksziink a céljamdgvaldsitasara

A minéségépid munka kezdetén Osszdgptt intézmeényi értékeink alapjan elkészitettik
kuldetésnyilatkozatunkat, mely koherens a nevelési programmal. A kildetiésikpzat
elfogadasat a dolgozdk alairasukkal nyilvanitjak Alairas utan az intézményben tdbb, a partnerek
altal is latogatott helyen kerult kifiggesztésre.

Az intézmény mifiségpolitikdjat, a vezéi elkotelezettséget, és a kuldetésben megfogalmazot
elvekkel valé azonosulast a vefigtiildetésnyilatkozat tartalmazza.

A mindségpolitikat a vezetés fogalmazza meg, melyet ighardolgozokkal.

A vezebi programot a palydzé vezét késziti, tartalmardl az intézményi dokumentacio
megismerése utan dont.

Az éves munkatervbenkitiizott célok a partnerek elvarasainak megéeletikodés elérését, a
nevelési program minél pontosabb, jobb megvalé#itaa kildetésben megfogalmazottakhoz
kozeledést szolgaljak. A munkaterv elkészitéselgyefembe kell venni az &6 évben elvégzett
szakmai munka ellémzésének és értékelésének eredményeit, a parteszajelzéseket, a fenntartoi
utasitasokat, a kiflsellersrzések eredményeit. A munkaterv konkrét, mérhetlokat pontos
mindségfejlesztési és szakmai feladatokat, dsi@ket és hatéridket tartalmaz. A kiizott minsségi
célok teljestiltségének indikatorai a feladattervAkmunkatervet az intézmeényveéekésziti €s

terjeszti eb. Elfogaddsara a newdéstilet jogosult. A munkaterv teljestltségét égehkétszer
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ellerdrizni kell. Az ellerbrzést a vezét végzi, aki a teljesliltséget a munkatervben alaudls
hitelesiti.

A munkaterv hozzaférh&tégét biztositarkell.

A stratégiai tervek szervezeten belili megismertesé:

A stratégiai terveket az elkészilés vagy modogdtgsontjaban, az 0j dolgozdék belépéskor elolvasas
atjan ismerik meg. A megismerést alairassal kell  azani.
A partnerek a torvényben biztositott jogokat gyakea jegydkonyv és jelenléti iv illetve mas

V4

Rovid tavu stratégiai tervek:

— ebsegiteni, hogy a gyermekeknek minél tobb lébege nyiljon élményszerzésre, a kdzos
tevékenységekre

— munkatarsakkal elfogadtatni a partnerkdzpontldgtkodast, partnerazonositas

yye

— kommunikacios rendszer kiépitése, tovabbképagskdztatas

Kbdzéptavu stratégiai tervek:
— helyi programra épélegyéni arculat tikr@aése a gyakorlatban

—a csalad és ovoda torekedjen egytkiaésre, dsszhang kialakitasara, egymast segitsék a
nevelésben

— felelbsok, hataskorok pontos meghatarozasa, munkakiasted atdolgozasa

— optimalis efforrasok biztositasa, targyi felszereltség javifasasok bevonasaval
— dokumentécioé helyes kezelése

— human eiforras, szervezeti kultira fejlesztése

Hosszu tavu stratégiai tervek:
- teljes koti 6vodaztatas

— egészseges ovodai kérnyezet megteremtése
— stabilitds

— folyamatszabalyozas

— méres, elleérzeés, értekelés

Eves munkaterv

A stratégiai céljaink lebontasat jelenti konkrelizdeladatok, feledsok, elvart eredmények
meghatarozasaval.(minden év szeptember-oktOberkbsnil el). Kotelez tartalmi elemeit az
ovodak niikodéseédl sz6lo 11/1994 (VI. 08) MKM rendelet hatarozza meg
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Az eljaras rendje:
Minden nevelési év 08.25 — ig az évodavéamek kell elkészitenie ésteerjesztenie a munkatervet

> A tanévnyitoig illetve a tanévnyiton érdemi vitésaillkséges bocsatani az elkészult javaslatot,
majd a megallapodasokat - 09. 01 — ig - annakltaétaa be kell épiteni.

> Velemeényezésere és elfogadasara a tmatlilet jogosult. A éertekezlétr jegyzokonyv és
jelenléti iv készul. Ervénybe |épéséhez a testal&dgadottsagnak legalabb 90 % - nak kell lennie.

» A munkaterv az elfogadas napjatoél 1ép érvénybe.

> Ettél a naptdl kez8déen nyilvanossagra kell hozni. Allandé helye: 6vaeigbi iroda, hirdebi
fala

> Teljeslltségét évente 2 x, (01, 09 hénapban) drtékell, melyet a vezétvégez. A végrehajtas
ellendrzését a teljesilést kovein a munkatervben alairasaval igazolja.

> Az esetleges moédositashoz a nétedtiilet legalabb 90 % — nak jovahagyasa utan egiaks
Az intézmény mikodésének tervezési rendszere

szabalyozéasa:
Nevelési program SZMSZ
—»
4 N4
Minéségiranyitasi program Munkaltatoi feladatok Gazdalkodasi feladatok
> v N4 4
Vezeti palyazat Munkavedelmi
szabalyzat
N4
Tovébbképzés| program Tazvédelmi Szabé.lyzalt KOltsegveteS tervezese
Gyermekvédelmi munkaterv Selejtezési, leltarozasi
Tovabbképzési terv szab egyeb  gazdalkodasi
4 Kdzalkalmazotti szab. tervek
Szamviteli politika M
Gyerm_ekcsoportok tervéz  (jgyrend és mellékletel
munkdja
N4
Bels ellersrzési terv
——— 4
Az intézmény onértékelése
«— 4
) Fenntartoi elle6rzések
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A gyermekekre vonatkoz6 éves pedagdgiai tervezésérgtkelés

Az éves pedagdgiai munka tervezési rendszere
Tervezés Tervezés Tervezés
Teriletei mdbdja helye idészaka
Egészséges
életmod A )
] : Az orszagos .
Erzelmi |ONAP és a helyi Negyedeves
neveles  €sprogram  alapjanCsoportnapld
szocializacié | igriénik csoportra
Szabottan. O
Ertelmi nevelés Hawi, kethetl
heti
Nevelés Rugalmasan,
_m?gfeleb, tag Idészakosan
. idokeretek L
Napirend, . arso 2 . (nevelési
Hetirend megjeldlésével, gCsoportnaplo svre 6s NVAl
komplexitas i Y
. idészakra)
figyelembe
vételével.
Szervezési Aktualitasnak Csoportnanlé rl\]lae\%yedeves
feladatok megfeleben. b P .
lebontasban
Jaték ]
Csoportonként
Vers-mese | gayes ciklusokban, Eves  tery
Enek-zene |havi lebontasban, Kulon havi
Rajzolés- fgladatrendszer cel  dossziéban lebontasban
14 A0l es anyagok
anas mintazas, megjelolésével
(tevékenység kézimunka g -
ekre
lebontott Mozgés Gyermeki
Utemterv, Kiilss vila érdekbdésre
projektterv) tevéken 9 epitve,
Keny komplexen, éves . .
megismerése Csoportnaplo Heti

tervisl  kiemelve,
Kornyezet térjaz aktualitasokat
formai is figyelembe
viszonyai vevo.

A gyermekcsoportok egy nevelési évre sz6l6 tervés@ortok dvodapedagogusai készitik el. Az
ovodapedagogusok egyultikbdése a tervkészités kritériuma, tekintettel an@gy a csoportban
dolgozdk egydutt felelnek a megvaldsitasaért.

A pedagogiai rdhatasok rendszerét a gyermekek eggétisagaihoz és egyéni faesi itemehez
igazodva csoportra szabottan tervezzik meg. Akeldé a kitizott célok, sikerkritériumok és az
elért eredmeények 6sszevetésével torténik.
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A gyermekek egyéni fejlesztésének terve és értskeféjbdési Utemik, képességeik aktualis
szintjenek nyomon kdvetése érdekében torténik.

6.Ellenérzés-értékelés
Cél: Az intézmény bels miikodési rendjének biztositasa
Az intézményen bellili k6zosségek jogositvanyaihakaskorének felllvizsgalata és kiegészitése.

Az intézmény bels mikodési rendjének szabalyait a8ZMSZ és mellékletei, valamint
Min é6ségiranyitasi rendszeriink folyamatszabalyozasai, jélasrendjei, intézkedeési tervei
egyuttesentartalmazzak. A vezetés az intézmény jogsnaikodésének biztositasara dsszehangolja
azon dokumentumok tartalmat, melyek az intézméisphbmikodését szabalyozzak.

Az intézmeény bel$é miikddési rendjének biztositasa

Cél: A munkakori leirasok felllvizsgalata (6vodapedagigtechnikai dolgozé, logopédus,
minéségiranyitasi csoport).

A munkakori leirasok felllvizsgalatara a torvénydltezasok, a fenntartéi atszervezések, az
intézmeény zavartalan kodését akadalyoz6 szempontok, valamint dolgozaGizétkalmazotti
Tanécs) javaslatok alapjan kerdl sor.

Eljarasrend a felelési rendszer mikodtetésére
Cél: Partneri elégedettség, szervezeti kultira ndvelése
Egyenbtlen terhelés megsziintetése a feladatok elosztata a

A vezetés gondoskodik arrdl, hogy a munkdhoz szjdséhuman éforrdsok rendelkezésre
alljanak.

Megteremti a feltételeket ahhoz, hogy a f&skggel felruhazott munkatarsak gyakorolni tudjak
hataskoriket.

Az ellenérzés és ertékelés lehetséges formai

Ellenrzés és ért§  Ellenérzés és Az ellerdrzésre ég  Ellenérzést,
kelés formaja ertékelés targyq  értékelésre crtckelest
tartalma jogosult megrendel
torvényessegi fenntart6
szakmai- fenntarto-szakét
pedagogiai
Kiilss ANTSZ
szakhatOsagi Fogyasztovédelmi
Feliigyebség oktatasi miniszter
Szamvewszék
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intézményvezét fenntartd
vezeb-helyettes, : .
, egyz
tagévoda vezét Jegy
szakmai- Kérb kisebbségqi
pedagogiai SzaKer, onkormanyzat
intézményvezét
Bels - torvényesséqi pedagogusok
- munkaltatoi intézményvezét szubk
- gazdalkodasi vezeb-helyettes
- tanligyigazgatasi

A vezebi ellendrzés és értékelés

Az ellerdrzés napjainkban Uj filozofiai alapokon all, a bira elvére épuil. Feltételezi, hogy
mindenkinek érdeke, hogy j6 munkat végezzen, agzmény j6l nikodjon, az igéenybeveék
szadméra megfelélszolgéaltatast nyujtson.

Az intézményi bels ellerdrzés operativ iranyitoja és falek az intézményvezet

Ellensrzési joga és kotelessége kiterjed az intézméngnvaihnyi dolgozodjara, az altaluk végzett
munka helyességére és eredményességére, vaggieameny teljes dkodéseére.

Az ellersrzések dlre bejelentett idpontban, és szempontok alapjan torténnek, azola élj
segitségnyujtas, kozos elemzés, értékelés. Azoéetlések Utemezését, konkrébpontjat az éves
intézményi munkaterv tartalmazza.

A vezetbi ellenérzések teruletei:

— szakmai-pedagogiai tevékenység difegse
— gazdalkodas ellénzése

— munkdéltatoi jogkorbl adodo ellefirzés

— taniigy-igazgatasi feladatok eléenése

Az ellersrzésekél irdsos feljegyzés készil. A pedagogiai d@ll@ések valtozatos modszerekkel
torténnek. (Dokumentumelemzes, feltételek vizsgalategfigyelések, mérések, beszeélgetés, interja). A
vezet ellensrzésén kivil a pedagdgusok irasos értékelése dakalae(regisztralja) az egyes gyermek
€s a csoport fejblését, a pedagodgiai feladatok megvalosulasat.

Kiemelt helyen szerepel a nevelési programban anuglek fejlesztésének és taEsének
ellendsrzése, a megfogalmazott célok és feladatok tedjesitek nyomon kdvetése.

A pedagogiai bel$ ellenérzés célja:

— a tervezett feladatok kélldében, és megfelélminéségben tortéhmegvaldsulasa,
— megfeleb mennyiséf és mirbsedi informacio gyijtése, elemzése

— a tényleges allapot 6sszehasonlitasa a pedagétjali

— a megvalosulas értekelése, ténymegallapitasasekss,

— visszajelzés a pedagdgiai munka szinvonalarol,

— a vezdi terved munkajanak segitése.
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Belss ellenérzési tervben hatarozzuk meg, és hozzuk nyilvanosgé:

—az intézmény iikodésével, folyamatainak ellézésével kapcsolatos hatdskoroket. (ennek
keretében a tkddés azon terileteit, amelyeket ellerése soran a vedetizsgalni kivan)

— a vezet mit kivan személyesen (vagy delegéltja utjan)doiptosan elleirizni,
— mely tertleteken kivan véletlenszenintavételen alapulo rendszeres felllvizsgalagégezni, €s

—hogyan hasznélja fel sajat elierési rendszerében a folyamatokban kelétkeflersrzési
bizonylatokat.

—az elledrzés soran nyert informéacidk felhasznalasi médgaae elletirzést kovet beavatkozas
lépéseit.

A belss ellendrzés, értékelés, mérés harom teriletre iranyul:
— az intézmény dolgozoira

— a gyermekek fejldésének nyomon kovetésere

— pedagdgiai program megvalésitasara

A VEZET Ol ELLEN ORZES SZABALYOZASA:

A pedagogiai munka belé ellenérzésének rendje

* Az ellerbrzés rendje alapjan torténik a veiegllensrzés. A nevdlmunka bel§ ellensrzése
kiterjed annak egész terlletére, a komplex fogledkok és foglalkozason kivilidce is.

* A nevebmunka bel§ ellerrzésének megszervezéséert és hatékorikodieteséért az
ovodavezet a felebs.( Kt 55 § (2) )

Az ellerdrzés terlleteit, konkrét tartalmat, moédszerét é€snéizését a nevelési évre elkészitett
ellendrzési terv tartalmazza, melyet nyilvanosséagra tedini.

» Az ellerrzési tervben nem szerépéseti elletirzések lebonyolitasarél az évodavézdont.
Rendkivili ellerzés megtartasat kérheti az ovodavétretlyettes, illetve a miségbiztositas
kiépiteséért feléks személy.

» Az O6vodavezét az intézményben folyé valamennyi tevékenységen@ilzheti.
e Az 6vodaban az ellénzés és értékelés alapja a pedagdgiai munka hatekganak mérése.

Az értékelés a kiizott célok és feladatok gyakorlattal valé szinkeorglapjan tényszér
0sszehasonlitassal torténik.

* A bels ellertrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a e€légi év soran valamennyi
pedagogus munkaja értékelve legyen. A pedagogésdes midsitést szikseges irni.

* Az ellertrizends terllettl a vezeb begyijti a szukséges dokumentumokat. Az edieés
meghatarozott szempontok alapjan torténik. A szenghoa HNP — ben, a munkakori leirasban, az
SZMSZ - ben és a MK - ban leirtakra épllnek, aztatligoz6 szabalyozas szerinti munkavegzését
vizsgaljak. Az eltérésit az ellerbrzonek az intézmény vezgét szdban tajékoztatnia kell.
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A konkrét megallapitasokat tartalmaz6 objektiv féltgirason alapuld, sedit szandéku
tevékenység tapasztalatairdl dokumentacié készélymak elemzése az érintettek jelenlétében
Onelemzés és véleménynyilvanitas formajaban tdeténi

* A dolgozok értékelésére az Ovodavéz@igosult. Az értékelésnek kotetezleme — ha ez
indokolt -, az adott terilet javitasa érdekébepravhtkozas elrendelése.

* Elrendelhed: hianypotlas, képzésen valéo részvétel, fegyelmileldsségre vonas,
folyamatszabdlyozas, médszertani Utmutatd kodeesznalata

* A Dbeavatkozas mddja egyedi esetben a felsoroltakéftérhet. A beavatkozas
eredményességének vizsgalata 1 maximum 6 honap kaatmoll ellerbrzéssel torténik. Az
elrendelt feladat végrehajtasat és azéebbed valtoztatds mifiségét az dvodavesetllersrzi.

Az ellenérzés eredményének nyilvanossagra hozatali modjai:

Egy-egy intézmeényi teruletet atfogd ellerés eredménye az intézmeényi értékelésbe beépitette
kerdl nyilvanossagra.

Az intézmény mikodésének értékelése

Cél: Az intézményben Kkods folyamatok ellefirzése szikség szerinti korrigdlasa a
zOkkerbmentes rmkodés érdekében.

Az ellersrzési folyamatok fellilvizsgalata kiterjed a csopkra és az egész intézmeényre.

Osszehasonlité elemzéssel végezziik az éves targyakorlatvizsgalatat. Az intézményi audit és a
vezebi ellensrzé tevékenység eredményeinek Osszevetése utan a bkiadegek okainak
feltarasara keril sor. Szikség esetén intézkeelgsttkészitlink.

Kapcsolédd dokumentumok: Auditalasi napld, Vezét éves ellefirzési terv, csoportnaplok,
mulasztasi naplok, jeggkonyv
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A vezetés ellefirzési hataskore, az elleérzes eljaras rendje.

Felelés:
ovodavezed altalanos helyettes minéségugyi
megbizott
Ellenérzés terlletei:
Vezeti ellensrzés Dokumentaciok |Az ovodai életAz MK-ban
ellensrzése szervezéseével meghatarozottak

Osszefug§ feladatoK szerinti mikodés
ellensrzése ellensrzése

Az ellerbrzés tartalma

A munkamenetA fejlédési napld, gA dolgozdk| A

nyomon kovetésecsoport napl@,munkafeltételeinek, @geladatmegoldasanak

az elmélet égfelvételi/mulasztasi |zavartalan figyelemmel

gyakorlat naplo ][nltér,‘tkﬁvfegzkez_t a kisérése,

szinkronjanak ae ?eiﬁ:]rifai '3;3;‘;‘2Eﬂisszeg§ijtése,

elemzeése munkajanak telemze:[s?a,t ’
koordinalasa apasztalato

levonéasa.

Modszere:

Elemzés, “Meg van” — “Nincs|Egyeztetés, jelenlétA feladattervek

véleményezés, |[meg” jelolése (megvaniv nyomon koévetésenyomon  kovetése

értékelés, nincs meg, hianyos) |a munkakdr| sszefoglald

minésités leirasnak  megfeléll készitése a feladatq

(kiemelked, jo, munka elledrzése |teljeslltségé

atlagos, hianyos

Nyilvanosségra hozatal:

Tajékoztatd az egyes Beszamolas a Beszamolas
kollégdk és a testllet vezetnek vezetnek
szamara
Hataricbk:
Negyedévente |/ Havonta Havonta Havonta
feladatfig@en feladatfug@en feladatfig@en feladatfugg@en
Dokumentalésa:
jegyzokonyv Ellerbrzést Ellenérzést Ellenérzést
0sszest tablazat 0sszest tablazat Osszestt
tablazat
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ELLEN ORZESEK:

VEZETOl GYERMEK ES |A | GYERMEKBALESETEK
ELLEN ORZES IFJUSAGVEDELMI MIN OSEGIRA | MEGEL OZESE
ELLEN ORZES NYITAS ) ERQEKEBENTETT
ELLEN ORZES | INTEZKEDESEK
E
A munkamenetDokumentumelemzés, | A feladat| Ellendrzeés, elemzeés,
nyomon kovetése, azsaladlatogatasok megoldasanak |tapasztalatok levonasa,
elmélet és gyakorlasegitése. Csoportonkepfigyelemmel gyors intézkedések
szinkronjanak 0sszesités kisérése, megtétele
elemzése 0sszegiijtése,
elemzése, ]
tapasztalatok
levonasa.
Elemzés,véleményeA csoportok 6Ovodbivel | (megvan, nincsBeszamolas a veZetek
és, értékelésk6zds munkaelemzés|meg, hianyos)
mindsites , 3 tortenes,eklfll €s azok BeszAmolas
(kiemelked, 0, | megoldasarol.
4 - h o a vezebnek!
atlagos, hianyos) |Feljegyzés készitése.
Tajékoztatd az egyes Beszamolas a
kollégak és a testulet vezebtnek!
szaméra!
Intézmeényvezét Altalanos helyettes Miségugyi Altalanos helyettes,
vezeb munkavédelmi feléls
Negyedévente Havonta Havonta Havonta / feladatfidigen
feladatfig@en feladatfig@en feladatfig@en
Eves beszamol6 aEves beszamol®zonnali beszamolé az
ovodavezeinek az ovodavezeinek
ovodavezdinek

Vezeti, intézményi értékelés rendje, szabalyai

Az értékelés — adatelemzés - folyamatszabalyozékawség, melynek kdézéppontjdban minden
esetben az eredményesség és assdim all. A meghatarozott céliktéseket hasonlitjia 6ssze az
intézmeény nikodésének és pedagogiai tevékenységéenek eredméhydhagaba foglalja az
ellendrzést is. A kitizott céloknak valo megfelédég alapjan mifsit.

A folyamatleiras célja:
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Az intézmény gyakorlatanak atvizsgalasa annak éflk hogy meghatarozhatdk és kijeltiket
legyenek az intézményben a partneri jelzések ésstdglatok alapjan a fejleszténteriletek, a
javitand6 és szabalyozandé folyamatok. A dolgoadkrimélasa arr6l, hogy a teljes intézmény -
ezen belll a sajat munkatertletikdn végzett mukkdgekonysaga, szakmai eredménye milyen.

HatOkore: beszamolasi kbtelezettséggel rendedkez

A folyamat dokumentumai és bizonylatai:

* jegyzokobnyv

» feljegyzés

» feladattervek

» az iranyitott 6nértékelés vizsgalati anyaga

» elégedettseg/elégedetlenség felmérésehez hasayadiak
» a program bevalas vizsgalat anyaga

* beszamol6 lap

Belsh ellenorzési terv

AZ ;
ELLENORZES
TERULETEI

PEDAGOGIAI, TANUGY-IGAZGATASI

Naplok ellerbrzése Vezeb

Mulaszasi — naplok  4ia1anos helyettes
ellensrzése y
Statisztika Altalanos helyettese
Unnepek, ]

hagyomanyok Veze®

Tematikus (nevelési .

tertletek) Veze®

Kirandulas Vezeb

Szubi értekezlet Tagbvoda vezei
Kapcsolattartas Veze®, Altalanos helyettes

MUNKALTATOI FELADATOK

Uj dolgozodk segitése|  Vezet, Altalanos helyettes, Helyettes

Atruhézott jogkoérok Vezeb
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AZ

ELLENORZES
TERULETEI
Munkaids betartasa Vezeb
Technikai  dolgozok .
munkavégzése Vezew
GAZDALKODAS
Takarékos Vezels Altalanos Tagovoda
gazdalkodas helyettes vezeb
3 ' ; Tagovoda
Beszerzések Vezeb A. helyettes vezet
Eszkoznyilvantartag Vezet A. helyettes
] ] Tagovoda
Leltar .
e Vezeb vezeh
; . ; Tagoévoda
t . .
Karbantartas Veze A. Helyettes vezeh
Biztonsagtechnikai ; Tagévoda
eldirasok A. helyettes vezet
Helyettesités, tulorg  Vezet
Szabadsagolas VezetH
e . Tagovoda
Hazipénztar .
zipénz Vezeb vezeh
Pedagogus
tovabbképzési Veze®b
elszamolasa
Etkeztetés A.Helyettes | Tagévoda vezét
Munkavédelmi Alt
elsirasok betartasa, vezet Tagovoda vezei h eI. attes
baleset-megékeés y
Munkavédelmi .
oktatas Veze®
Munkavédelmi Alt. . \
eszkdzok hasznalata helyettes Tagovoda vezet
o , Tagoévoda
higiénia . . ,
A konyha higiénidjal Veze® Alt. helyettes vezet
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AZ ;

ELLENORZES

TERULETEI

Az intézmény  Alt. . .

. ; Tagov vez

tisztasaga helyettes agovoda vezef

Az udvar tisztasadga  vezet Alt. helyettes Tagoyoda
vezeb

Dekoracio Veze®b Tagovoda vezei

A folyamatleiras tartalma:

Az intézmeény év kozben végzett munkajat tanév véédnkeli a vezetés. Az éves értékel
beszamolok elkészitésének hatérideje: 05.25

Az év kbzben készult értékelések alapjan az intéymertékelést az dvodaveddtiésziti el, 09.01-
ig.

Az egy — egy intézmeényi teriletet atfogd ellerés eredménye a kbvetkemevelési év tanévnyito
értekezletén elhangzd intézményi értékelésbe hetkdétril nyilvanossagra.

Az intézményen belldl végzett munka hatékonysagaédkkelése — az alabbiak szerint —
részteriletek értekelésgievodik ssze:
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Részterllet Felebs Ertékelés Dokumental Nyilvanossag
hatarideje as féruma

A vezeb altal Ovodavezet | Munkatervben kovetked év Ertekezlet
ellensrzott folyamat meghatarozva munkaterve

HNP bevalas Vezetés Evente Elemzés Ertekezlet

Hagyomanyok, Csoport vez. Ertelem szerint Irasban es

rendezvények OvOrnsk szOban
Partneri elégedettseg A mindségi Feladattervber Elemzés Ertekezlet
| elégedetlenség team” meghatarozva

vezebje

Pedagogusok Ovodavezet Ertelem szerint  Jegy®konyv Szoban es

munkaja irasban
A tanév eredményei Ovodavezet Munkatervben Kovetke Ertekezlet
(éves munka- terv) meghatarozva v

munkaterve

Technikai dolgozék  Altalanos Munkatervben|  Pipalista Ertekezlet
rpupkajgnak helyettes meghatarozva alapjan
értékelése
Minéség-fejlesztési Min6ségi Munkatervben Eves beszamold Ertekezlet
munka eredményei team meghatarozva
Az esetlegesOvodavezet - Munkatervben |Kovetke év
megvaltozott meghatarozva munkaterve
korilményekhez valp
alkalmazkodas

Az épilet rendjg, Altalanos Evszakonként Szbban és

tisztasaga helyettes irasban
Az intézmény  Vezeb, Negyedéventg Feljegyzés Szdbban
gazdalkodasa

Vezeb Feladattervben  irasos Ertekezlet,

Belgs audit meghatarozva beszamold FaliGjsag
eredmeényei

Felelés: vodavezét

Az intézményi értékelésk a tanévnyitd értekezleten jedikdnyv és jelenléti iv készul. Az
intézmeényi értékelés kiemelten tartalmazza azokkb\etkeztetéseket, melyek alapjat képezik a
kovetked év fejlesztend feladatainak

Ertékelés: a jelenlegi adott ikodés, a pedagdgiai tevékenység eredményeinekhisssuditasa a
szakmai célkiizésekkel.

Cél: az intézményi munka folyamatos fejlesztése
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Teruletek Modszer Eszkoz Feldis Gyakorisag
A program szerintiDokumentumelemzés, | Dokumentumok Vezetk Munkaterv
munka nyomomncsoportlatogatas, onértékeb lap, szerint
kbvetése, az évebeszamoltatas,
munkaterv onértékelés
teljesiltsége
Az 6vodapedagogu®okumentumelemzés, | Dokumentumok,  Ovodaveze, Evente
tevékenységének |csoportlatogatas, onéertéked lap csoporttars
értékelése beszamoltatés,

onértékelés
A gyermek Fejlédési naplg Fejlettségi Csoportban dolgoz6—
fejlédésének vezetése, medgfigyelésnutatok vezetése@vodapedagdgusok|,folyamatosan
értékelése adatgyijtés, tudatosés Osszesitése |logopédus

tervezes
Az iskoldba meék |Iskolaérettségi vizsgalat Féglési Csoportban dolgozdMinden eV
Ludasprobaja” mutatok ovodapedagogus, |januar

logopédus

Az iskolatdl kapott  Partneri Kérdsiv Ovoda - iskolaMinden eV
visszajeld  adatok  elégedettségmérés Osszekdd oktébere
feldolgozasa

Ovoji A vezebvel egyitt Onértéked Vezeb, Evente

onkontroll tortérd elemzeés szempontsor | 0vodapedagogusok

7.Az intézmény teljesitményértékelési rendszerénehiikodtetése

A teljesitményértéke

Iés célja:

Az intézmény visszajelzést szerez és ad alkalmaZetjesitményéil

A minésités célja a kdzalkalmazott munkakori feladatai@anak megitélése, az ezt befolyasold
ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagokedéisd, tovabba a szakmai dejés ebsegitése.

IKjt.40.8 (4) /

A szakmai szinvonal emelése:

A vezetés szinvonaldnak emelése

Feladatok egyenletesebb elosztasa

Egyéni igények 6sszehangolasa

Adatok a nevelési/pedagogiai program aktualizaldsah
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A dolgozo és a kritériumrendszer kapcsolata (Mubkidkiras, feladatellatas)
Méltanyolja az elért egyéni teljesitményt, kimuaadjfejbdést
Segitse az egyéni problémak feltaraséseitve a szakmai féjilést



» Javuljon a kommunikacio a vezetés és a pedagogab@tmazottak kozott

* Adatok, informaciok a dontésekdkbszitéséhez

A teljesitményértékelés alapelvei:

» Konszenzus elve
e Mérhetiség

» Kivitelezhetiség

e Sokoldallusag

» Pedagdgiai megalapozottsag

Méltanyossag

A teljesitményértékelés szempontjai:

* A munkavégzéssel kapcsolatos személyes tulajdoksago

* A nevelés / tanitds migége illetve a munkavégzés eege

* Munkafegyelem

e Az intézmény mkodését segittevékenységek

» Kotele® éraszamon tal / illetve munkadid tul végzett tevékenységek

* Vezeti feladatot ellatok sajatsagos szempontjai

A teljesitményértékelés értékelési mutatoi:

* Kiemelked minésités = 3 pont
» Megfeleb mingsités = 2 pont
» Kevésbé megfelélminésités = 1 pont
* Nem megfelél mingsités =0 pont

A teljesitményértékelés eredményének kiszamolasa:

A maximalis pontszdmnak a ténylegesen adott pomiskioz viszonyitott aranya alapjan:

+ 80-100% = Kivaldéan alkalmas
* 60- 79% = Alkalmas
* 30-59% = Kevésheé alkalmas
* 30% alatt = Alkalmatlan
ALKALMATLAN, ha legalabb egy midsitési szempont értékelése NEM MEGFEKEL
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A teljesitményértékelés eredményeinek elemzése:

* Az eredmények vez@tszinten tortééh megvitatasa

» Ateljesitményértékelés egyéni dsszesitéséneksaaddérintett pedagogusok részére
« Ertékeb beszélgetések, az egyéni értékelés ismertetése

* Fejlesztési javaslatok, vedeintézkedés megbeszélése

* Hatéridbkben, egyéni vallalasokban tortemegallapodasok

* Intézményi 6sszesités ismertetése értekezleten

* Intézményi szint fejlesztési javaslatok ismertetése

* Nevebtestlleti hatarozat a fejlesztésre kijelolt céldtetadatokrol

» Arendszer ikddési tapasztalatainak megvitatasa, korrekcidasjatok / korrekciok beépitése

A teljesitményértékelés kiterjed az intézmény mindelgozéjara, 6vodapedagdgus és alkalmazotti
korére.
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7.1. Teljesitményértékelés szempontjai, eljarasreg, munkaterv

A személyre sz0l6 értékelési rendszer alapwailja az nevelés-oktatas rgegének javitasa és a
teljesitmények novelése. Ezt akkor érhetjik elahartékelés folyaman az objektivitdsra, ezen keelll
pozitiv értekelésre torekszunk.

A teljesitményértékelés miBit6 kovetkeztetést ad az addig elért teljesitméinyhozzajarul az
ertékeltek munkajanak, kompetencigjanak fejleshEsévalamint segiti az intézmeényi és egyéni célok
megvalosulasat. Az értékelés tobb részbvodik 6ssze, amelyet zarasként egy érigkebgbeszélés és

a fejlesztend tertletek meghatarozasa kovet. Az értekelésekettveesetén kétévente/négyévente,
beosztott esetén évente kell lefolytatni. A keletkeokumentumok a személyi anyag részét képezik.

A Kozoktatasi torvény 40. § (11) bekezdése alamanintézményi Mifségiranyitasi programnak
tartalmaznia kell a vez&t valamint a pedagogus értékelés szempontjadréadrendjétAz értekelést
harom szinten kell végrehajtani:

A) vezeb

B) vezeb helyettes ,

C) pedagogus.
A teljesitményértékelés alapelvei:

- Ateljesitményértékelés elvégzése a gyermekek meldeeletti és az oktatas nésegének
javitasa érdekében torténik.

- Elére ismert normarendszer alapjan valésuljon meg.

- Az értékelést adatok tamasztjak ala.

- Az értékelés személyre sz016 és 6szidegyen.

- Afejlesztési terlilet meghatarozasa az értékedt éltogadott legyen.

- Az értékeb megbeszélések |égkdre segitdeaepozitiv megédisitést, ne a hibakat hangsulyozza.

- Az értékeb megbeszélés soran a partneri viszony biztoségyten.
- Az adatok kezelése az adatvédelmi térvénynek melgésl torténjen.

A) Vezeii értékelés szempontjai €s eljarasrendje
l. Cél: a kil és bel§ vezeti értékeléssel az intézmény eredményességének tékohgsaganak

javitdsa, a nevelési és pedagdgiai program célrenélsek megvalodsitasa, a véretompetenciak
fejlesztése az intézményi és az egyeni célok oagrfimak megteremtése és teljestlése érdekében.

Il. Felelésségi korok:

1. A magasabb vezétfelelos az intézményben dolgozok teljesitményértékelés@er értekelés
egyes fazisaiban a fetalségi és hataskort atadhatja a helyettesénekeilemibségfejlesztési
vezebnek. A delegélast irasban kell megtenni.
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2. A kozépvezaik értékeléséért a magasabb vézatfelebs. Az egyes értékelési Iépéseknél a
feleldsséget atruhazhatja — irasban — a \ehetyettesre.

lll. A vezetoi ertékelési felépitése, eljarasrendje
1) Kuilsd és belg szervek, kozdsségek értekel@seszamu tablazat)

» A fenntarto a szakmai, torvényességi vizsgalagkeétes elvégzeséhez olyan szakéiérhet fel,
aki rajta van az Orszagos Szakedegyzeken (Kt. 102. §-a alapjan)

* A vezebti értekelés idpontjat célszdr a vezeii kinevezés vagy meghosszabbitas éveben, vagy
azt megeaizéen elvégezni, elvégeztetni. Az intézmeényvédenntartoi értékelésénekdpontjat
az OMIP tartalmazza.

* A vezet végd értekelését értékilteam végzi, melynek tagjai kozott a szakiéig részt vehet.
Az értéekeb teamet a vezétmunkaltatojanak képvisge vezeti.

* A pedagbégusok, az alkalmazottak és a @zidlzervezet korében végzéndértekelést a
mindsegfejlesztési team végzi.

» Az értékelés konkrét fpontjat az éves munkaterv rogziti.

» Az értékelés megkezdéséttlitemtervet kell késziteni: tevékenysédipdnt, hatarid, felelés,
részt vewk megjelolésével.

o Az értéekedb kérdbiveket* minden értékelés elvégzeésétiedell kell vizsgalni, aktualizalni.

2) Onértékelés elvégzése (2. szamu tablazat) )
Az Onértekelést a vezetz értékeél megbeszélés &t vegezze el (Onértékekerdsiv).

3) Ertékelé megbeszélés: A kiisbelss értékelés és a vezéitonértékelés dsszehasonlitasa
1. épés: Ertékélteam létrehozasa (fenntartd képvégel szakéd, stb.)
2. |épés: A kils, bels és onértékelési mutatdk, statisztikak, elemzésekahasonlitasa
3. Iépés: A vezéi munka ebéssegeinek és fejlesztehderileteinek feltarasa (6nvizsgalat),
kdvetkeztetések levonasa
4. lépés: Jegyikonyv készitése

4.Intézkedési terv készitése, a tovabbféfiés leheéségeinek meghatarozasa
Az értékeb megbeszélés eredményeként el kell donteni, hogyezet eredményesen végezte-e

munkdjat, szilkség van-e bizonyos kompetenciak stagsére, ha igen, akkor ezt hogyan teljesitse
(intézkedés/ek hozasa).

IV. Dokumentalas:
A vezebti ertékelés mutatdi, jeggkonyvei, az intézkedések a személyi anyag réespezkié irattarban
kell 6rizni.
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1. szamu tablazat

A kulsé és belsé szervek, kozosségek értékelése:

Informalta
Ki végzi? Mit értékel? Mikor értékel? Hogya’n (mwel) Eredményesség 'k korg
(szempontok) veégzi? (dokumentum) (visszajelz
és)
Bels 6 értékelés
I. Nevel6testiilet | Szakmaisag: 2 évente Ertékeld kérdéiv | Pontszam vagy % Fenntart6
» szakmai tudas, mdédszertani kultdra, diagramok, Neveldtest
* innovécios tevékenység statisztikék elemzés ulet
« pedagdgiai programban kitlizott célok szul6k

megvaldsulasa

» eredmények: nevelési, oktatasi, mérési,
beiskolazasi, stb.

Vezet6i képesséqg:

* tervezés

» szervezés

» dontési képesség

e iranyitasi képesség

e értékelési, ellenérzési tevékenység

* menedzselés

* motivalas

e tanlgyigazgatasi dokumentumok készitése,
dokumentumok vezetése, torvénynek vald
megfelelése, stb.

Kapcsolattartas, kommunikacio:  kilsé,

belsé

Személyes tulajdonsagok:

»  konfliktuskezelés

e problémamegoldas

e kommunikécio

* megjelenés, sth.

Gazdalkodéas: pénzigyi és huméanerd
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Informalta
Lo Mit értékel? S Hogyan (mivel) Eredményesség k kore
2 2
Kivegzi? (szempontok) e GRS végzi? (dokumentum) (visszajelz
€s)
Il. Pedagogiai Hasonlo6 témateriiletek: vezet6i képesség, 2 évente Ertékeld kérdéiv | Jegyzékonyv, Fenntartd,
munkat személyes tulajdonsagok, kapcsolattartas vagy fokusz- elemzés alkalmazott
segiték/alkalmaz csoportos interju ak
ottak
Kils 6 értékelés
[ll. Fenntarto A Kt. 102. §-a alapjan: 4 évente Kilsé Jegyz6konyv, lgazgato,
- pénzigyi, szakeértével, szakeért6i anyag alkalmazott
- torvényességi Probléma esetén | gazdasagi ak
- szakmai: kiilonos tekintettel az orszagos szakemberrel
kompetenciamérés eredményeire
IV. Szlléi Kapcsolattartas — egyuttmikodés 4 évente Ertékeld kérd6iv | jegyz6kdnyv Fenntartd,
szervezet Pedagégiai Program megval6sulasa vagy alkalmazott
Vezetbi/személyes tulajdonsagok fékuszcsoportos ak, szilék
interju
2. szamu tablazat
2) Vezeti 6nértékelés:
o . Eredményesség . .
2
Ki végzi? _ lhienlel Mikor értékel> | Hogyan (mivel) (késziilt Informaltak kore
(Onértékelési szempontok) végzi? (visszajelzés)
dokumentum)
Vezetd « Szakmaisag, pedagdgiai munka | 2 évente Onértékeld Pontszam Fenntarto,
« Gazdalkodas: pénziigyi és kérddiv alkalmazottak,

humaneré
» Vezet6i program teljesllése

(mérfoldkovek)
* Vezeti képesség:

o Tervezés

Szervezés
Dontési képesség
Iranyitasi képesség
Menedzselés

O o0o0oo
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o Motivalas
o Dokumentacio

Kapcsolattartas, kommunikacio:

kilsé, belsé
Orszagos mérések mutatoi
Személyes tulajdonsagok:
o Konfliktuskezelés
o Problémamegoldas
o Kommunikacié
0 Megjelenés, stbh.
Onképzés
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C) Pedagogusok értékelése

|. Cél: a pedagogus értékelése az dvoda eredményességehatékonysaganak javitasa, a tanulasi és
nevelési folyamatok jobbitasa, a pedagodgiai/neveglgsyramban megfogalmazottak megvalosulasa a
gyermekek érdekében

Il. Felelésseégi korok:

1. A magasabb vezétfelelés az intézményben dolgozék fejlesztljesitményértékeléséért. Az
ertékelés elvégzeséért az intezményveadelebs, de egyes feladatokat delegalhat a munkakari
leirdsban és mas dokumentumokban régzitettekneketaégn (helyettes/ek, méségfejlesztési
csoportfeleds).

lll. A pedagogusértékelés felépitése, eljarasrendje

1) Bels és kul$ értekelés: (1. szamu tablazat)

* A pedagogusok értékelését az éves munkaterv rogziti

o Az értékelés megkezdéséttllitemtervet kell késziteni: tevékenysédipdnt, hatarid, felelés,
részt vevk megjeldlésével.

* A szlUbi szervezet korében vegzeéndrtékelést (elégedettségmeérést) aasdgfejlesztési team
végzi

o Az érteked kérdbiveket minden értékelés elvégzeésstdelil kell vizsgalni, aktualizalni.

* A értékeb megbeszélés vedge mindenkor az intézmény vedgt.

2) Onértékelés elvégzése (2. szamu tablazat)

Az Onértekelést az értékeinegbeszélés @t célszeii elvégezni.

3) Ertékelé megbeszélés: A kiisbelss értékelés és az onértékelés tsszehasonlitasa
1. 1épés: Az Ertékélmegbeszélés égontjanak meghatarozasa
2. lépés: A Kkuls, bel$ valamint az 0©nértékelési mutatok, statisztikdkemedések
dsszehasonlitasa

3. lépés: Az disségek és a fejlesztési terliletek feltarasa (6gdiay, kovetkeztetések levonasa
4. lépés: Jegyikonyv készitése

4) Intézkedési terv készitése, a tovabbféfiés leheéségeinek meghatarozasa

Az értékeb megbeszélés eredményeként el kell donteni, hoggdagbdgus eredményesen végezte-e
munkajat, szikség van-e bizonyos kompetenciak siegsere, ha igen, akkor ezt hogyan tegye az
érintett (intézkedés/ek hozasa).

V. Dokumentalas:

A kozépvezdii értékelés mutatdi, jegykdnyvei, az intézkedések a személyi anyag részetzié
irattarban kelbrizni.
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1. szamu tablazat: Pedagodgusértékelés

Belsi-kilso értékelés: vezetés, munkakdzosségek, il

- Mit &rtékel? _ - _ o Eredmsénygsség Inforrpéltak
Ki végzi? PR : Mikor értékel? | Hogyan (mivel) végzi? (készult kore
(Ertékelési szempontok) d . L
okumentum) (visszajelzés)
l. Vezetés szakmai tudas, felkésziltség Evente 1) csoportlatogatas csoportlatogatasi pedagogus
Ovodavezetd,vezets- modszertani kulttira (meghatéarozott jegyzékonyv,
helyettes, kommunikacié szempontok szerint) pontszam
munkak6zOsség- vezetsi képesség Probléma 2) Dokumentumok Konkrét adatok
vezetdk) személyes megjelenés, attitdid esetén megtekintése _ )
tanulok motivalasa Feliegyzes
kapcsolatok: tanulo, szilé, egyéb
innovacios érzékenység,
palyazatiras
tehetséggondozas/felzarkoztatas
teljesitménymutatok (mérési
eredmények, versenyek, stb.)
iskolai dokumentumok készitése,
vezetése
Il. Szul6i szervezet Kapcsolattartas: sziil6, gyerek 2 évente Ertékel6 kérdsiv Adatok, diagramok | Pedagogus,

Pedagdgiai program
megvaldsulasa
Kommunikacio
Szervez6készség
Személyes tulajdonsagok

(elégedettségmeéreés)

vezetés, szulék
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2. szamu tablazat: Pedagogus dnértékelés

Onértékelés elvégzésének szempontjai

Eredményes f 4l
o _ Hogyan ség Informalta

Ki véazi? ) Mit értekel? Mikor (mivel) (készllt k kére
gzl (Onértékelési szempontok) értékel? P (visszajelz

végzi? dokumentu .
és)
m)
Pedagdgus szakmai tudas, felkészultség évente Onértékelé | pontszam Fenntarto,
modszertani kultdra kérdéiv alkalmazot
kommunikéacio tak,

vezetdi képesség

személyes megjelenés, attitid
tanulok motivalasa
kapcsolatok: gyerekek, sziilé,
egyéb

innovacios érzékenység,
palyazatiras
tehetséggondozas/felzarkoztatas
teljesitménymutatdk (mérési
eredmények, versenyek, stb.)
idokumentumok készitése,
vezetése

Onképzés
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Teljesitményértékelés éves munkaterv

Feladat Felebs | Erintettek | Hataridé | Modszer Felhasznalt | Keletkezett
dokumentum | dokumentum
Az értékelés | Ovoda | Ertékeb Aug. 3. | tervezés IMIP, &z | Eves
tervezése vezet |team hete évi IMIP munkaterv
beszamolo
Az értékelési | Vezeth | Vezeb Aug. Feladatok munkaterv Munkakdri
felelosok helyettes | vége delegéalasa leirasban
megbizasa rogzitve
Eves Vezeth | Neveb Tanévnyi | dontés Ebz6 évi jegyzokoényv
értékelési terv testllet to beszamolo
elfogadasa ertekezlet
Felkésziilés a Ertékeb szeptemb El6z6 évi kérdsivek
meérésekre. | team er kérdsivek
Ertékeb
kérdsivek
elkészitése,
sokszorositas
a
Csoportlatogg Vezet, | nevebtestl | Folyamat | megfigyelés Csopo Csoportlatog
tas helyette | let 0S marc. asi lap
S, 30-ig
ertékeb
team
Onértékeb, | Ertékeb | nevebtestii | Aprilis értékelés Onértékel | kérdivek
véleménykés | team let 30. lap,
lapok tarsertéked
kitoltése lap, vezebi
ertékeb lap
Az értékelési | Ertékelé| értékeltek | Majus 1.| dokumentumele | Dokumentum| Kérdsiv,
felelés Si hete mzeés ok, mellékletek
ertékelése a | felelos ellendrzeési
megadott feljegyzések
szempontok
szerint
Az értékelés | Vezet, | Ertékelt Majus 2. | beszélgetés K ééilv, Ertékelési
szbbeli értékelé | pedagogus| hete mellékletek | 6sszesit
megbeszélése si
vezeb
Intézményi szidt | Ertékelési | Neveb | Tanévzard Osszehasonlitd| Osszesitett | Javaslatok
értékelés értekezlet elfogadasa,
A pedagogus vezef testllet elemzés eredmények| jegyzkonyv
teljesitmeény-
Erékelés

megvalositasarol
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8.A minéségfejlesztési folyamat lépései
Partnerk6zpontd miikodés

Tarsintézményeinkkel, partnereinkkel a kapcsolatzlgteiben mar a méiségfejlesztési rendszer
kialakitasa ditt is jol mikodott.

A minéségfejlesztési program soran feltartulésseégeinket és fejlesztehderileteinket. Ennek
egyik mddja a partneri igény- és elégedettségménétyet egyes partnereinknél minden évben,
masoknal kétévente végzink. Az eredmények figyeterabtelével igyekszink a folyamatos
fejlesztést biztositani.

Cél: a tarsadalmi és helyi igényeknek megfelatézményi nikddés, nevelési-oktatasi szolgaltatas
nyujtasa. A partnerek igényeinek megismerése, eisneéretében folyamatos fejlesztés

A partnerkdzpontd miikodes elemei:

- a partnerlista folyamatos frissitése

- a partnerek elégedettségenek, igényeinek folyasmaegismerése, merese,

- az elégedettségmeérések adatainak ismeretébéhcalés folyamatos javitasara intézkedési
terv készitése,

- az intézkedési tervnek megfélehikodés,

- A miikddés elledrzése, visszacsatolas.

A partnerek, illetve képvisélk azonositdsat, meghatarozasdt minden év szepteelbgn
megismételjik.

A beazonositast az egyes terileteken a kapcsokfeVégzi. Az esetlegesen felmeifiilj partner
meghatarozasa az évodavézetiadata, munkatarsi javaslatok figyelembevétdléve

A partnerek azonositasa, elégedettség, elégedetiég®s igénymérésének szabalyai

A partnerek azonositasa

Cél: Partereink meghatarozasi folyamatanak kisdakital célunk a partnerekkel valo
egyuttmikddés hatékonyabba tétele a folyamatos kapcsdéattaltal, illetve a partnerkézpontu
miikddés efsitése volt.

A beazonositott partnerek listajat minden évbéetvié aktualitas esetén felllvizsgaljuk, frissitjik

A partnerek igényeinek és elégedettségik méréséneindje
Cél: Az igény- és elégedettségmérés ismététidete.

A mérések kiértékelése utan 6sszehasonlito eleketdaggziink a nyomon kovetés érdekében, majd
intézkedési terveket készitiink a felméridladatok megvaldsitasara.

A folyamatleiras célja A partneri elégedettségi vizsgalatokhoz adatbszidgéltatasa.
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A partnerazonositas a Vedetanévzaro értékelés és adzl évi partnerazonositasi dokumentum
alapjan készul. Tartalmazza a partnerek kozvetiewitett kategorizalt felsorolasat, a
kapcsolattartdé személyét, elérbmigét.

8.1.PARTNERI IGENY ES ELEGEDETTSEG MERES SZABALYOZA SA

A folyamat leiras célja:

A munkatarsak, a sztk elégedettségét évente, az iskola, a fenntadgedkttségéet 2 évente
végezzik.

Az eredményeket egy honapon belll értékeljik, égkdatatjuk az érintetteket, illetve
meghatarozzuk a feladatokat, elvégezzik a felad#tmkezését.

Uj partnereink korében az igényfelmérés azédilsges, s egy év mualva keril sor az
elégedettségmeérésre.

Az elégedettségmérés modja: kidxg sziikség szerint interju

A Munkatarsi kor igény- es elégedettségvizsgalata:

Minden év februarjaban a munkatarsi kor elégedgitsé&érdivvel vizsgaljuk. A kérdiveket
munkatarsi eértekezlet keretében mindenki egyéndgki.

A munkatérsi értekezletet az 6vodavézsivja 6ssze. Az sszesitést az dvodavezéeyzi.

A kiértékelésnek és a rogzitésnek a megkérdezéstickégy honapon belll kell elkészilnie.. Az
eredmények alapjan egyeztetik a feladatokat az avedzebjével, valamint az intézmény
dolgozdival. A kozosen elfogadott célkiesek bekertlnek az intézmény kovetkegves
munkatervébe.

» Gyermeki igény- és elégedettségvizsgélat:

llyet nem végzunk, mivel a newéstilet k6zos allaspontja az, hogy ehhez a fdiadata
gyermekek

mentalisan éretlenek, s valaszaikat teljes mértekimdfolyasolja a pillanatnyi érzelmi allapot, ez
altal

nem kapnank realis képet a gyermekek elégedettdegeér

» Szulbi igény- és elégedettségmeéres:
Ezt kétévente , véletlenstamintavétellel végezzik, késthvel.

A kérdbivek zart boritékban tortérbegyijtése is a csoportos Ovénfeladata. A miiségi team egy
héten belll 6sszedji a boritékokat, egy hdénapon belll Osszesitikali, és szamszign

megjeleniti az eredményeket csoportra és intézreémgtitve. Az eredmeénlr tajékoztatja a
csoportos 6vabket, az ovoda vezg§et. Az Ovorbk szdéban is tajékoztatjak az eredménygkela

szUbket és ismertetik a varhato fejlesztési célidiseket.

* Iskolak elégedettségmeérese:
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Az 1 és 2. osztélyos tanitéin korében végezzik, késthvel. A kérdsivek tovabbitasarol,
0sszeszedésiraz 6vodavezétszobeli kérésére az iskoldban az igazgatohetygtindoskodik. Az
adott iskolaval a kapcsolattartdé egyezteti az igaduelyettessel a kéitvek oda - visszajuttatasanak
idopontjat. A MM értékeli a kértlveket, €és megbeszélés keretében tajekoztatjaeddrestilletet az
eredményil, Az elégedettségmérésspbntja minden masodik év marcius eleje. Adletzamitott
egy hénapon belil elkészll az értékelés, s megiéréz 6vowk és tanitotk tajékoztatasa.

Minden partnertinknek a kéiyek kitdltéseanonim maédon torténik.
Kdzvetlen partnerek elégedettségének mérése:

A partnerek | Mintanagysag Mintavételi Az A MEres
megnevezeése eljaras igényfelmérés |gyakorisaga
modszere
szUl6 50% véletlenszér - kérdbiv 2 ev
dolgoz6 teljes kofi Teljes ko, - kérdsiv 1év
fenntarté Az oktatas Teljes kofi - strukturdlf 2 év
bizottsag interju
iskola tanitok rétegminta - kéddv 2 ev

A kozvetett partnerek igényeinek felmérése 3 évente torténik.

A kozvetett partnerek felmérésér az interaktiv kapcsolatok gyakorisdga alapjan az
intézmeényvezetés dont a vizsgalat évében. Ezzelidihen hatarozzak meg az igény felmérés
modszerét, minta nagysagat annak eljarasat dédéte

9. Intézményi meérések
Az intézményi folyamatok és tevékenységek méresi étéekelési rendszere
Cél: - Olyan informaciok szerzése, melyek birtokabelelbsséggel lehet véleményt mondani az
alkalmazotti k6zdsség, a nedtstilet, illetve az egyének munkajardl, tevékegged
- A folyamatos elleérzés, értékelés segitse a munkaveégzest
- A jol végzett munka megésitést adjon a neuiknek
- A probléma és konfliktuskezelés javitasa
- A hidnyossagok feltarasa utan a dolgozo kapja anexjikséges segitséget a tovabbi munkajahoz
- Az intézményi folyamatok meghatarozottak szemmikodése, mkddtetese
Az intézményi tevékenysegekre és folyamatokra Jant elledrzési terlleteket az intézmeényi
alapdokumentumok: (SZMSZ, Eves Intézményi Munkatervartalmazza.

Az ellenérzés szabalyozott teriletei:
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- Pedagdgiai munka
- Kapcsolatrendszerek
- Munkaltatoi feladatok

A mérés az értékelés eszkoze, az 6sszehasonlithagdsivetelményét valositja meg.
Alapelvink:

—hogy a mérést az értékeléshez alkalmazhatjulékmgskent.

— a gyerek esetében ,puha moédszereket” alkalmazunk.

— a célcsoport, a vizsgalati cél, a vizsgalt dargnészete hatarozza meg az eszkdzoket.

Az O6voda ntikddési folyamatainak feltéerképezéséhez hasznalkatw@rdsiveket, célzott
megfigyeléseket, interjut, csoportos megbeszéistborzét, szociometriat, stb.

Mérések terlletei
1. Gyermekek fejlettségének mérése, értékelése
2. Partneri igény-és elégedettségmérések rendszere

3. A programbevalashoz kapcsolodo mérések, erddelendszere. A vizsgalatok konkretizalasa
az éves munkatervben talalhaté majd.

A gyermekek fejlettségi szintjének mérése, értékéte

Cél:

- A HNP célkitizéseinek val6 megfelelés

- A gyermekek feppdésének nyomon kdvetése addgsi jellemzk fliggvényében
- A fejlédési jellemdk egységes figyelembevétele

- Egységes értékelési szempontok kialakitasa,ratkedsa

- A felmerult fejbdésbeli elmaradasokdden tortéd kiszirése

A mérések €itt szubi beleegyezést kérink.

A pedaglgus az elvégzett mérésékfeljegyzést készit, majd szikség esetén konzudtal
csoportjahoz tartoz6 a logopédussal.

A mérések eredményidra szibket fogad6 oran tajékoztatjuk, megbeszéljik a saijis teeniket.

Ovodank meérési-értékelési rendszerének megfogabakad célunk a gyermekek érésének,
folyamatos fejpdésének nyomon kovetése, minél teljesebb megismevel. Alapértékként
vessziuk figyelembe a gyermekek sajat Utemik szerintejl 6dését, 6nmagukhoz viszonyitott
fejlesztését mérését, ezzel dsszeflidgn az iskolasitas elkertlésétSzem eitt tartjuk, hogy a
meérések tébbnyire a pillanatnyi allapotot és fegkiget rogzitik, ezért a kdvetkeztetések levonasako
a lehed legtobb meghataroz6 okot és szempontot igyeksfigp&lembe venni.

Az Ovoda nevelési intézmeény jellegéb adodoan elédlegesen a nem szamossagra épulin.
.puha” mérési modszereket tartjuk elfogadhaténak.

Ezek:
— medfigyelés (természetes koérnyezetben, tevékgriy&gben, folyamatos megfigyeléssel)
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— beszélgetés (természetes kornyezetben, nyugg@tirtien, életkori sajatossagok figyelembe
vételével)

— gyermekmunkak elemzése (csaladrajz, emberrajz)
— dokumentumelemzés (csoportnapld, feljegyzésg@ksi programok).

A méréseket elisorban a gyermekekkel foglalkozé Ovodapedagogusézik, ebfordulnak
azonban olyan esetedmikor killsé szakemberek segitségét is igénybe vesszik:

— abban az esetben, ha a gyermek folyamatos metfgp, merésedkvetithed problémakat jelez,
—annal a gyermeknél, akit két év alatt nem sikdiztonsaggal megitélni,

— altalanos, minden 5 évesnél nagyobb gyermekrejédakterdogopédiai, dyslexia prevencios, ill.
fejlettségi vizsgalat

Nevelési céljaink megvalositasa soran a gyermedjldeseét folyamatosan mérjuk, értékeljuk.

Tapasztalatainkat a féfiési lapokon rogzitjuk. A mérés, értékelés tényemdmeényein tal, az
egyéni nevelési-fejlesztési terileteket, feladatoisa kijeloljuk, majd rogzitjuk a feladatok
megvalosulasat is.

A fejlettségmér lapok tartalmazzak:

— A gyermek éaltalanos viselkedésére

— A gyermek testi és mozgasfejlettségére

— A gyermek 8 tevékenységformakban (jaték, dbrazolas, munkajarshssagara
— A gyermek beszédére, kommunikacidjara,

— Erzelmi-akarati szocialis magatartasara

— Ertelmi fejlettségére vonatkozd megfigyeléseket

10.Kommunikacio a partnerekkel

Cél: A partnerek folyamatos téjekoztatasi rendsmg forumainak meghatarozasa, annak
érdekében, hogy minden olyan informécié birtokabassanak, mely biztositja kéll
tajékozottsagukat az intézmeényikiddésédl és azoket érint folyamatokrol.

Hatokére minden dolgozo
A folyamat dokumentumai és bizonylatai: Tablazatjederzve
Felelés. 6vodavezeit

Intézményben a nyilvanossagra hozatdlttehz informacio helyessédgrintézményi szinten a
vezet, a csoportok szintjen az ouglnkotelesek meggizodni.

Kodzvetett partnerek informalasa szikség szerintadatt eseményre vonatkozoan szdOban vagy
irasban az intézményve#deladata.

Az informéaci6é aramlas ellénzése a keletkézdokumentumok ellaitzésével torténik.
Az informécié hozzaférhésége és nyilvanossagra hozatala:
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Az intézményvezetés gondoskodik arrdl, hogy a tthia jelzett partnerek adéket érint
informaciokat a jelzettek szerint megkapjak. Aréaférheiséget a tervezett forumok és hirdetések

garantaljak.
Kl KIT MIR OL MIKOR FORUM DOKUMENTUM
Ovoda-|szubi Az O6vodat érint Igény szerintl Osszevont szl feljegyzés
vezet | munka- informaciok ertekezlet
k6zbsség
Szibk, Az Ovodat érint évente dsszevont  sdil jegyzokonyv
illetve informaciok értekezlet
képvisebik
fenntartdé | évoda rikddésésl Evente - Beszamoldban
kétszer
szubk Szabalyzatokban |szabalyzatokban falidjsag irasos értesits
meghatérozott, meghatarozottak
gyermekeket ériit| szerint
kérdések
iskola tankoteleseket évente az aktualjs -
érintd kérdések intézményben
ovorvk |szibk Szabalyzatokban |szabalyzatokbanKulonboz -
meghatarozott B meg'hatarozottakkapcsol attartasi
gyermekeket ériit| szerint formakon
kerdes,e k . , keresztul
pedagogiai  kultdra
formélasa
iskola /| tankoteleseket evente aktualis -
tanitok érint kérdések intézményben

Intézményi szinti SZMK létrehozasa

Cél: Az ovodai nikodés hatékonyabba tétele a partnerek erdekképtéselk bevonasaval.

Minden csoportbdl 2 széilképviseli az adott csoport sailkorét, mely lehdivé teszi a sokoldalu

ismeretszerzést a partneri elégedettiégietve lehetséget ad az érdekérvényesitésre.

Az intézményi szirit SZMK létrehozasa folyamatszabéalyozast dolgoztunk k

A partnerek folyamatos t4jékoztatdsa programjainkrd, kozos érdekbdési

feltérképezése

terlletek

Cél: A partnerek tajékoztatasaval elégedettségkibz@sa, részvételi aranyuk névekedése egy-egy

rendezvényen.
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Ezen a terlleten beszabdalyoztuk a partnerekkel realdezvények lehé&tégeit és lebonyolitasat,
illetve az 6évodai linnepségek és az evzarok formajat

A kapcsolattartok feladata itt az informacidcseretdsitasa, két héttel a rendezvénysttel
tajékoztatas programjainkrél, megbeszélt informiédcétadasa az o6vodat ékinkérdésekil, az
elégedettségmérések lebonyolitasa.

Panaszkezelés
Cél: A szervezeten belili kommunikacié forumainadakitasa, annak tikddtetése.

A teljes kdfi mikodtetés lehéséget ad a személyes problémak feltarasara, gyegsldésara, ami
nagymeértékben hozzajarul az elégedettség helyesilla, fokozasara.

Nyomon kovetés, bevalas vizsgalat

Cél: A fejlodés, a valtozas nyomon kovetése, ennek alapjargeewidolyamatok eredmeényeinek
megebsitése, Ujabb feladatok kijeldlése. A partnerektleges megvaltozott igényeinek sziikség
szerinti beépitése intézményunkikiidésébe.

Nagyon fontos feladatunknak tartjuk a j6 #88g fenntartasat, valamint fejleszténdrileteink
hatékony, partnereink igényeinek megfélevabbfejlesztését. Ezek tudataban hatarozzuk meg

minden ciklus végén Ujabb feladatainkat, céldiseinket, melyeket intézkedési tervekben
hatarozunk meg.

11.. Intézményi értékelés

Az intézmény értékelését az intézményvezetés adanngényei alapjan késziti el. Az @rszélo
beszamoldkat a kilonb6éz partnerek (pl. fenntartd, sz, minisztérium stb.) szaméara
hozzéaférheivé teszi. Az értékelések az alabbi terlletre tewédki:

— a vezdii ellensrzés és a belamérések eredményei,

— a partnerell szarmazé visszajelzések,

— az indikatorrendszer mutatdinak eredményei— alésvévet zaro értekiebrtekezlet eredményei,
— ajavito és fejlesét(megebzd) tevékenységek eredményei,

— a korabbi értekélbeszamolok soran elhatarozott intézkedések megakanak vizsgalata,

— az esetlegesen megvaltozott kérilmények szanmddayét

— a mirbségfejlesztési munka eredményei
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11.1.Intézmeényértékelés, iranyitott onertekelés shalyai.

A folyamatleiras célja:

Az intézményi Onértékelés szabdlyozasa, annak ébdek hogy az intézményben lathatéak
legyenek az ésségek, a fejlesztedterlletek, hogy ennek eredményeként az intézmény
mikodésébe épuljon be a folyamatos fejlesztés.

Biztositani az 6nértékelés ismételiwdgét, trend vizsgalatot.
Hatékor intézmény kodzvetlen partnerei

Ellendrzi : intézményvezét

Felebs: MM

Folyamatleiras:

Az iranyitott onertékelést az intézményvezetéd hltaskorokkel felruhazott team végzi, munkajuk
Utemezésehez feladattervet készitenek.

Az iranyitott onértékelés teruletei:

Adottsagok:

- a vezetés elkotelezettsége, a szervezeti kudtdrar

- intézmeényi stratégia, oktataspolitika,

- emberi és egyéb @prras,

- intézményi folyamatok, szabalyozasi rendszer.
Eredmények:

A kozvetlen partnerek elégedettségével kapcsottdmeények
A munkatarsak elégedettségével kapcsolatos eredrkény
A tarsadalmi hatassal kapcsolatos eredmények
Kulcsfontossagu eredmények.

Az iranyitott dnértékelés gyakorisaga

4 évente

Modszerek:

» checklista, vizsgalat végzése a folyamatok szakalysagarol,
* Kklimak,

» eroforras leltér,

* idémérleg és feladatmutato,

o kérddiv,

« swot analizis,

Az iranyitott 6nértékelést 4 évente az intézméngiterendeli el. A team vezétaz egyes terlletek
ertékelésére felést jelol Ki.
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A team az adottsagokat, eredményeket feltérképbhiez a szilkséges adatokat és informacidkat a
csoport rendelkezésére bocsatja. Ha a munka megésse soran valamilyen informéacié hianyat
észleli, arra a terlletre vizsgélati anyagot ékisze és az intézményverg@givahagyasa utan elvégzi

a vizsgalatot. Az adatok rogzitése szazalékosdbem tortenik.

Ez alapjan megallapitjak, hogy szikséges-e valdknelgsgalati eredmény pontositasa, kiegészit
adat gyijtése, illetve elegertdadat érkezett-e be.

Ezt kdveti a masodlagos adat elemzés mely 6sszditaselemzést jelent. Az elemzésnek ki kell
térni az ebz6 6nértekelésben elért eredmeények és fejlesétardleteken tortént valtozasokra (trend
vizsgalat) és az intézmény programjaban megjetitipasokra

Az elemzés utan kovetkeztetéseket vonnak le, melydgpyértelmien megjeldlik az intézmeény
erosségeit és fejlesztetiderileteit .A folyamat végén vizsgaljdk a haszredzkdzok bevéalasat,
szikség szerint javaslatot tesznek az eszkozokéjéser illetve kiegészitésére. A vizsgalat
eredmeényét irasban kell rogziteni illetve ha segks modositani kell az iranyitott onértékelés
eljarasrendjét.

A team vezet az elemzést az intézményveézetndelkezésére bocsatja.

A vezetés az értékelés eredményeit az intézmeéngkodes értékeléese - és az intézmeény
mikodésének javitasa és fejlesztése terliletekenezbesl hasznositja. A hasznositasra intézkedési
terv készul melyek rovid, kbzép és hosszu tavulagtieek. A rovid tavu feladatok beépilnek az éves
munkatervbe és megoldasukra feladatterv késztil.

Az iranyitott 6nértékelés eredmeény@ibmeghatarozott kozép és hosszu tavu feladatokjélap
képezik az intézmény stratégiai tervének ezémtEziményvezéta felebs.

Az elemzés eredményét az adat szolgaltatd partneted kdzolni kell.

. Az iranyitott 6nértékelés eljarasrendje

o o . st Keletkezett
Lépések |Eréforrasok |Modszer Felelésok
dokumentum

szlzokﬁgrstgk partneri lista Megbeszélés Programvézet idéterv
Az ertekeles onértékelési
?:;Eg?g:ggg‘; :;;aéTpontok, glsesrfgzzsonllto Programvezeét sajat szempontsor
Kozalkalmazotti | értékeb
értekezleten csoportok eléadas megbeszélemtézményvezét jegymkonyv
tajékoztatas tablazata
Adatok gyijtése, adott terlletre
feldolgozgsa, . feladatterv dokumentum elemzés csoportuidze vona:[kozg .
csoportvélemények megallapitasok,
kialakitdsa javaslatok
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Csoportok
prezentacibja

indikéator tabla,

beszamolo tervezet

munkatarsi intézmenyi Prezentacio csoportvesét prezentaciés anyag
Testlleti Osszesitett véleménvalkotas Osszefoglal6 az
kiegészitések, vita,beszamold minc’jsitég Programvezét |onértékelés
legitimacio szervezet eredményél
Osszefoglald
Gneértekeles Osszefoglalo
ismertetése 'elentésg elbadas intézményvezet | Jegydkonyv
kézalkalmazotti |’
értekezleten
A partneri igény- és elégedettségmeres eljarasrend;
. o . z 2 KELETKEZETT

LEPESEK EROFORRASOK MODSZER FELELOSOK DOKUMENTUM
Kozvetlen és kozvetett
partnerek azonositasa,
Partneri lista sllyozasa, | megléw partneri | Mingségi csoport partneri

véglegesitése.

Partneri kommunikacioés
tabla elkészitése.

adatok,- adatbazi

Scédulézés, sulyoza

"Vezetje

kommunikécios lista

o s belss L .
Eljarasrend készitése a . . S eljarasrend a partneri
. D feljegyzések, Lz Minéségi csoport 1 e A
partneri kommunikaciés . dokumentalas : kommunikacios tabla
. fons munkanaplo, tagja S
tabla készitésér. . 1 készitéséil
jegyzskonyvek
Igény és elégedettségméres
maoddszereinek kivalasztasa,
mintavételi eljaras szakirodalom, dokumentumok, o . :
o - . e a felmérés maodszereil,
meghatarozasa. sajat szakirodalom Mingéségi csoport . o
- ; 3 tartalmi szempontjai
- . szempontmartix | tanulméanyozasa
A felmérés tartalmi
szempontjainak
meghatarozasa.
, | PAPIT, K a
Merdeszkozok elkészitése| sokszorositd SOKsZzorositas, Minéségi csoport 2

probamérés

diktafon, a mérés
végd személy

interju, vagy

tbeszélgetés, stb.

tagja

Mérdeszkdzok

A partneri igény- és
elégedettségmérés
gyakorisaganak
meghatarozasa,

a mérés munkatervének
Osszeallitasa

eljarasrendek

tervezés

Mindségi csoport
vezetje, 1 tagja

modszertani tabla

Az igény- és elégedettség
méreés elvégzése

mérést végx
személyek,
méeszkdzok

interja, vagy
kérdbiv, vagy

beszélgetés

Mindségi csoport tagjai

kitoltott kérdsivek,
jegyzkényvek
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y . a - e KELETKEZETT
LEPESEK EROFORRASOK MODSZER FELELOSOK DOKUMENTUM
o . | Osszesitett kétd
Igény- és elégedettségmerdsek diagramok, ] e
feldolgozasa, tablazatok szamszdisites, . osszehasonlité abrak
] B PR O6sszehasonlitds az| Minéségi csoport N srtékelések
az eredmények dsszegzégdNtezmenyi intézményi célokkal széveges értékelése
megvitatasa stratégiai tervek,
dokumentumok
Osszefoglal6 elkészitésea ot <'k5§szg=ifpglalé 408
Aréai 4 0sszesite észitése, o
meresi eredmenyeﬁr Mérési |iStéZéS, er;lose,gl CSOpQI‘t, ('jsszefog|a|('),
partnerek tajékoztatdsa az  eredmények Gsszehasonlito| MEZMenyvezel
eredményeki elemzés

11.2. AZ INTEZMENYERTEKELES INDIKATORAI ES HASZNALA TANAK RENDJE

Célja: Annak biztositasa, hogy az intézményi célok tervekesiilése objektiv médon mérhet
legyen.

Hatokore: Az indikétor riikkddtetésében érintett fedsiok

Felebs: 6vodavezét

Bizonylatai: neveimunka teljestilésének dsszehasonlité tdblazata
Az éves tovabbtanulasi terv teljesilése %-ban

Az anyagi és erkdlcsi dsztafrendszer teljestltsége

Kihaszndltsag: féhely és étkezés szazalékos ardnya éves szinten
Folyamatok felulvizsgalatabdl kdvetkeraltozasok

A folyamatleiras tartalma:

Az indikatorrendszer fdkodtetése az Ovodave#eteladata. Az ellebrzési jogkér gyakorldja az
ellendrzések és értékelések sordn azokat kételes hagarbiemzésekben azokra tAmaszkodni.

Indikatorok az intézményi értékeléshez
Ovodaztatasi mutatdk

— Jelentkezettek és felvettek aranya

— Korzeten kiviliek szama

— Fébhely kihasznaltsag mutatoja (%)

Nevelés és fejlesztés

— Szubi elégedettség

— Pedagogusok elégedettsége

— Pedagogusok onértékelésének eredménye

— Egyéb szolgaltatasokat igénybetrgyermekek szama, aranya

— Dokumentalt 6vodavezif vezet-helyettesi latogatasok szama

— Belsy szakmai tapasztalatcserék és képzések szamatéaspiovabbképzes stb.)
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Emberi eréforras:

— A tovabbképzési normativ tamogatas felhasznadksdntatoi:

- Képzésekre forditott 6sszeg

- Képzéseket szolgald konyvek beszerzésére fordisszeg

- Helyettesitésre forditott 6sszeg

— A pedagogusok szakmai végzettsegi mutatoi:

- Alapképzettség (torvéenyi megfelelés)

- Masod diploma (szama és aranya, koherencidja@atnevelési programjaval)

-Szakvizsgazottak szama és aranya

Eredményesség:
— Szubi elégedettség
— A gyermekek neveltségi szintje, szokas és szedré@dgzer

Hatékonysag — koltség:

— Fébhely kihasznéaltsag mutatoi

— Ovodai csoportok atlaglétszama

— Fenntartoi koltségvetésen tul forréghes

- Benyujtott palydzatok szama, elnyert palyazatdos, 6sszege

A vezetés:

— Az intézmény szakmai dokumentumainak 6sszhanggdyi( nevelési program, éves
munkatervek, a pedagodgiai ellenés és bels ellersrzés tervei, vezéi palyazatban

megfogalmazott célkizések és feladatok) koherencidja az oOnkormanyzggsieesi

tervével

— Az intézmény kuls és belé kornyezete (higiénia és kornyezetkultara)
— A gazdalkodas tervsZeége, hatékonysaga és torvényessége
— Az intézmény rovid, kbzép és hosszu tavu céljamakvalosulasa

12. Az intézmény folyamatainak fejlesztése
Folyamatok felllvizsgalata

A team feladattervet készit, melyben meghatadrozzaéehed és idben lUtemezett célt. A feladat
végrehajtas utan kontrollmérést végez, melynekneéeyeként lathatova valik a cél teljesiltsége. Ez a
team munka indikatora. Az eredményékievente Osszesittdblazat készil, mely tartalmazza az az
évben Kitizott célok teljesultségét.

A folyamatok felllvizsgalata a bélsaudit keretében torténik. Az auditor altal késziegyzkonyv
tartalmazza az eredményeket, és tékatd Ez alapjan készll az 0sszé&sdtblazat.

Felebs: MM
Hatarids: majus 20.
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A minéségpolitika megvaldsitasara vonatkozo tervezési &elatok
Az intézmény szabalyositkddtetésének alapja a hosszu- kozép- és rovidfedadatok
atgondolasa, részletes, egymasra&pidatos tervezése. A j0 tervezés megalapozzareezst
feladat meghatarozasanak 6sszhangjat az orszatgos|edi (torvények-rendeletek)
kovetelményrendszerrel. Fontos feladat az intézrnséjgtossagait, éforrasait, sajat szervezeti

célkitizéseit, lehdiségeit, a kivant eredményeket szamba venni a \&Eglegrvezési munka
megkezdése éit.

A tervezési feladatokat egy szervezeten bellil g#ibten is meg kell valdsitani (vedetszervezeti
egyseégek, pedagogus.stb.)

A tervezés egységes célokbdl indul ki és bontéelilebzcélokra, illetve részfeladatokra. Csak

egyuttmikodéssel alakithato ki egy olyan terv, ami a szaveavartalan, hatékonyikbdéseét
segiti eb, és pontosan meghatarozza, hogy mit, mikor, hoggadinek kell megvaldsitania, illetve

megvalosittatnia a kozésen meghatarozott celokstégrdekében.

13. AZ IMIP NYILVANOSSAQRA HOZATALA, FELULVIZSGALAT A,
ERTEKELESE, KORREKCIOJA

A nyilvanosséagra hozatal modja, formaja, a megibeigséeg folyamatos biztositasa
Az Intézményi Mirbségiranyitasi Program a teljes alkalmazotti kéaldtirtérd megvitatas,
elfogadas és a fenntarto j6vahagyasa utan az oraitiwaban és a nevélszobaban kerdl
elhelyezésre.
Az intézményi falidjsagon torténMIP elhelyezése altal a s#lla dokumentumba betekintést
nyerhetnek, illetve tajékoztatast kaphatnak.
A felmerik kérdésekre ére megbeszélt ifpontban az dvoda vesdg, helyettese, illetve a
minéségugyi felads ad valaszt.

A rendszeres felllvizsgalati eljaras szabalyai

A torvényvéltozasok, -modositasok, valamint fertdiaelvarasok véltozasa kapcsan az IMIP
felilvizsgalatra kerdil.

Felulvizsgalat soran elemezni-értékelni kell, hogglyesek voltak-e a meghatarozott iranyok,
elvarasok, koherensek voltak-e atkifitt intézmeényi célok, feladatok a fenntartéi edsok és az
intézmény stratégiai dokumentumai kozott. Vizsgékell, hogy niikddtethebk-e a beszabalyozott
folyamatok, vagy valtoztatas szikséges. Meg kebgalni a mifiségi nikbdéshez sziikséges

feltételrendszert és&prrasokat, a partneri igények és elvardsoknak wedgfelelés mértékét.
A modositéasi eljaras szabalyai

Felulvizsgalat ditti médositasra a térvényvaltozasok, a fenntatt@rédsokban torténvaltozasok,
valamint az elégedettség- igényfelmérések soramefigllt problémak, javaslatok utan kerilhet sor.
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A dokumentum moddositasat kezdeményezheti a éGiegtiilet, illetve a széil k6zdsség, viszont a
valtoztatas csak a nevetstilet elfogadasaval és a kozoktatasi torvénwl atieghatarozott
kozossegek egyetértésével lehetséges
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Az intézmeényi mingség iranyitasi program érvényességi ideje

2010. szeptember 1.6l visszavonasig

A minéség iranyitasi program felllvizsgalatat — barmely mankatars kezdeményezésére — a
mindségfejlesztési vezétkérheti.

Felllvizsgalat esetén a ndsegfejlesztési team készit modosito javaslatoavaglatot megismertetik a
munkatarsakkal, majd minimum 50 %+dldifogadas esetén az Gvodavézetdositja a programot.

Kotelez felllvizsgalatra 4 évenként kerll sor.
A médositas indokai lehetnek:

Jogszabalyban tortérvaltozasok
Fenntartoi elvarasoknak megfdéideladat valtozas

» A minéségfejlesztési gyakorlatban felszinre kénidltoztatas igénye
% Vezetvaltés

R/ R/
L X X4

oo %

Az 6voda -MIN OSEG IRANYITASI PROGRAMJA - megtekinthet a szibi falitjsagon.

Rendelkezésre all 1 példanyban, a néesttileti szobaban, és 1 példanyban az 6vodaiiezmtaban.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A MIN OSEG IRANYITASI PROGRAMOT:

Készitette......oovve i, p.h.

Ovodaveset

Véleményezte..........cooovve i i,
Széil Szervezet képviséje

Véleményezés utan elfogadta:

Alkalmazotti koz6sség képvisg

Ovodai szakért

Jovahagyta: ........ccovveviiiiii e,
Fenntarté képvigel

Datum:

aum:
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