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Torvényi hattér

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvényt moasitd 2003. évi LXI. térvénya
kovetked paragrafusokban szabalyozza a déséygiranyitdsi programhoz szikséges
tudnivalokat.
40.8 (11)
- Az Ovoda hatarozza meg négegpolitikajat.
- Epitse ki és ritkodtesse mitségfejlesztési rendszerét.
- A minéségpolitikat és missegfejlesztési rendszert az dévoda deaygiranyitasi
programjaban hatarozza meg.
- Az intézményi midségiranyitasi programot az ovoda vépekészitse el.
- Az intézményi mibségiranyitasi programot az alkalmazotti kozoss@adia el.
- Az intézményi midségiranyitasi program a fenntartd jovahagyasavalik va
érvényesseé.
40.8 (12)
- Az intézményi midségiranyitasi program meghatarozza az intézméifkodesenek
hosszu tavra szo6lo elveit és a megvalositasagdipoklkepzeléseket.
- Az intézményi midségiranyitdsi programban kell meghatarozni az mé&w
miikodésének folyamatait:
a vezetési, tervezeési, ell@mési, mérési, értékelési feladatok végrehajtasat.
40.8 (13)
- A minéségiranyitasi programot nyilvdnossagra kell hozni
54.8 (1)
- A nevelési intézmény vezge felel az intézmény ellénzési, mérési, értékelési és
mirbségiranyitasi programjanakilkodeséért.

3/2002 .OM rendeletmaod.
A minéségpolitika meghatarozdsanak célja hogy az intégmyitvanitsa ki
elkotelezettségét szolgaltatasai folyamatosan rabghid szinvonalu teljesitése irant-
valamint hatarozza meg annak fontosabb eszkézeit.

3/2002. OM rendeletméd. 3.8 (3) b)
A mindségfejlesztési rendszer elemei:
- amikodés —agazati és fenntartdi szabalyozasok alaipjtamd — biztositdsanak
modja
- a(stratégiai) tervezés folyamata
- avezedi ellensrzés és értékelés szabalyozasa
- az intézmeényi ertékelés/onértékelés rendszere
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2006. évi LXXI. térvénye a kdzoktatasrol szolo 1968@ LXXIX. Térvény modositasardl
9.8 értelmében a Kt.408 (11) bekezdése helyébeethers rendelkezés lép:
»(11) Az intézményi midségiranyitasi program hatadrozza meg az intézmény
miikddésének hosszu tavra szold elveit és a megwdasitszolgald elképzeléseket.
Az intézményi midségiranyitasi programban meg kell hatarozni azzmény
mikodésének folyamatat, ennek keretei kdzott a veigetérvezési, ellahzési,
,meérési, értékelési feladatok végrehajtasat.
Az intézményi mildségiranyitasi programnak tartalmaznia kell az im&zyben
vezeti feladatokat ellatd, tovdbba a pedagdégus munkakdrboglalkoztatottak
teljesitményértekelésének szempontjait és az deekendjét. A miségiranyitasi
programban rdgziteni kell a teljes kGntézményi dnértékelés periodusat, médszereit
és a fenntartéi misségiranyitasi rendszerrel valé kapcsolatat. A aségiranyitasi
program végrehajtasa soran figyelembe kell vennioszagos mérés és értekelés
eredmeényeit. A nevélestilet a szl szervezet (k6zosseg) vélemenyének kikérésevel
évente értékeli az intézményi mseégiranyitasi program végrehajtasat, az orszagos
merés, értekelés eredményeit, figyelembe vévewddlmrgyeni fejpdését és az egyes
osztalyok teljesitményét. Az értékelés alapjan medl hatarozni azokat az
intézkedéseket, amelyek biztositjak, hogy a kozékta intézmény szakmai
célkitizései és az intézményikodése folyamatosan kozeledjenek egymashoz. A
nevebtestllet és a sziil szervezet (k6zosseg) értekelését és a javaséitkiedeseket
meg kell kuldeni a fenntartonak. A javasolt intédések a fenntarté jovahagyasaval
valnak érvényessé. A fenntartbnak az eértékelést gavasolt intézkedéeseket a
honlapjan, honlap hianyaban, a helyben szokasosmidyilvanossagra kell hoznia.”

A koézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXHI. Sz. tdrveny tébb helyen
megvaltozott. A torvény 2009. januéard-a lll. fejezet 40 §.-dnak(1)-(12) bekezdéseiben
koteledve teszi a kbzalkalmazottak nisitését, melyet a munkaltatoi jogkor gyakorloja
koteles elvégezni.
- (1) A kbzalkalmazottat
a) kinevezett, illeileg megbizott vezéként a vezdi kinevezés vagy megbizast
kéveth masodik év elteltével, valamint a hatarozott iidejagasabb vezét vagy
vezeti megbizas lejarta &t harom honappal,
b) a varakozési iil 65.8 (3) bekezdése szerinti csokkentést, ekivéve, ha a
varakozasi id csokkentése koteléz
c) a 66.8 (1)-(3) bekezdés, a 66/A. § (1) bekeziksye a 79/E. § szerint a
garantaltndl magasabb dssizdtetmény megallapitdsadt,
d) a 66. 0 (8) bekezdése szerinti esetben, illetve
e) kérésére, legkordbban kozalkalmazotti jogvisaoak keletkezését, illetve a
kordbbi mirbsitését kovét harom évet kovéen, illetve kozalkalmazotti
jogviszonyanak megémnése esetén,
f) cimadomanyozast megeben, illetve
g) gyakornoki ideje alatt a 22. § (15) bekezdésédbglalt esetben mifsiteni kell.
(2) Az (1) bekezdésben foglaltakon tulMien, a munkaltatd mérlegelési jogkorében
eljarva is midsitheti a kbzalkalmazottat......
(4) A minésités célja a kdzalkalmazott munkakari feladati@t@&anak megitélése, az
azt befolyasol6 ismeretek, képességek, személgjdamsagok értékelése, tovabba a
szakmai fejpdés ebsegitése.
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(5) A minésités a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak felad#taminésitést az 1. sz.
melléklet szerinti mifisitési lap alkalmazasaval kell elvégezni.....

(6) A mingsités a kdzalkalmazott személyi adatain tul csakuakakor betoltésével
kapcsolatos tényeket és ténymegallapitasok alaputékelést tartalmazhat. A
mindsitett alkalmassaganak megitélését assiiti irasban indokolni koteles.”

Fontos még elmondani, hogy a toérvény eligazitast adirssitéskor alkalmazando
pontozasrol és az ennek megfélatinésités eredménye szerinti ,kivaléan alkalmas,
alkalmas, kevéssé alkalmas, illetve alkalmatlaigsitésél.

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 8.8 (1)- ()Dbekezdései a teljesitményertékelési
szempontok miésitéséhez adnak utasitast, amely a kézalkalmanofsitésének alapjaul
szolgal.

8. §(1) A Kt. 40. 8-anak (7) bekezdésében szabalyomibsegiranyitasi programban a
teljesitményértékelési szempontok mellett meg Kdlapitani az egyes szempontok
ertékelésekor adhatd maximalis pontszamokat isadubiak szerint:

a) kiemelked minésités harom pont,

b) megfeleb minésités ket pont,

c) kevéssé megfelgéiminésités egy pont,

d) nem megfeldl minsités nulla pont.

(8) A teljesitményértékelés eredményét a maximabistszamnak a ténylegesen adott
pontszamokhoz viszonyitott aranya alapjan a kowétkezerint kell meghatarozni:

a) nyolcvantol szaz szazalékig kivaldéan alkalmas,

b) hatvantdl hetvenkilenc szazalékig alkalmas,

c¢) harminctol 6tvenkilenc szazalékig kevéssé alkalmas,

d) harminc szazalék alatt alkalmatlan
mindsitést kap a kozalkalmazott. &8teltésen a kdzalkalmazott alkalmatlan régitést
kap, ha legalabb egy niisitési szempont értékelése nem megielel

Minden olyan esetben, amikor jogszabaly a munk&kéhtse tekintetében, ildeg
valamely jogkdvetkezmény - ideértve a munkalgyvitagkezdeményezésének lebsgiget

is - alkalmazasakor misitést emlit, azon a kozoktatasi intézményekben
foglalkoztatottaknal a teljesitményértékeléstidlieg annak eredményét kell érteni.
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1. Az Intézmény bemutatasa

1.1.Az intézmény adatai, jellemai

Az 6voda hivatalos elnevezése:
KOZPONTI NAPKOZI OTTHONOS OVODA

Az 6voda pontos cime3770 Sajoszentpéter, Harica u.3.sz.
Az 6voda fenntartdja: )
Sajoszentpéter Varos Onkormanyzat
3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 4. sz.
Az alapito okirat kelte, szama:120/V.29.) Tt hatarozat)
Sajoszentpéter,
Ikt.szam: 159/2012.
KSH szdm:16679900-8510-322-05
Alapitdé neve Sajoszentpéter Varos Onkormanyzata

Az Ovoda tagintézmeényei )
SEMMELWEIS UTCAI TAGOVODA
3770. Sajoszentpéter Semmelweis uka 4
MORA FERENC UTCAI TAGOVODA
3770.Sajoszentpéter Méra Ferenc utca 1.sz.

Az Gvodai csoportok szama a 2012/2013-as nevelésiré tizenharom csoport

Az intézmeény vezeibje: Székelyné Drahos Maria intézményvezét

Tagbvoda vezatk: SKNOQ Kaszané Vince Eva
Semmelweis Utcai Tagdévoda: Horvathné Orehovsatit Ju
Mora Ferenc Utcai Tagovoda: Spitzmdller Miklésn

Személyi feltételek:
A toérvény és a fenntartd altal meghatarozott Iétsral mikodiunk. A 2012/2013-as nevelési
évre vonatkoztatva:
- 116 intézményvezét
3 f6 tagbvoda vezétegyben évodapedagdogus
23 16 6vodapedagogus
1 f6 ugyviteli alkalmazott
3 16 konyhai alkalmazott
- 116 futs- karbantarto
13 6 dajka
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A dolgozéi létszam a fenntartéi dontések fliggveeyel mindenkori gyermeklétszamtol
fuggéen valtozhat.

Az 6vodapedagdgusok Giskolai végzettséggel, 17 6f szakvizsgaval, a dajkék
szakkeépzettséggel rendelkeznek.

Az intézmény székhelye Kbzponti Napkozi Otthonos Ovoda 3770 Sajészentpéter Harica
utca 3. Az intézmény a BEV - telepen épiilt 1976-baégy csoporttal, 100 fénellyel.
Jelenleg az EU-s pélyazatnak koszotbet az a@lirasoknak megfeléen 2012. év kbzepére
megvalosult az intézmeénybbitése, teljes felljitasa. A jelenkor kdvetelméngdi megfelel

a gyermekek neveléséhez és tevékenységeihez segkseégbak, ellatasukhoz sziikséges
helyiségek és fejleszjatékok, eszktzok allnak rendelkezésre. A gyerikekezgasigényét a
jOl felszerelt, parkositott gyonyrudvar biztositja, melynek gondozasaban adszid részt
vesznek.

A Semmelweis UtcaiTagOvodaa varos kdzepén, egy lakételep szomszédsagabarb&d81
épult, négy csoporttal, 100 &nellyel. 2010. évben az atalakitas és felljitasels@n torna
és,neveitestileti szobat, karbantartoi helyiséget alaldtotki. Zart, csendesglieg flves
terllettel, fa jatékeszkozokkel berendezett udvameadelkezik,. sokat valtozott, szépdilt.
Szakmai eszkozeink fokozatosabvhiltek, szertarunk jol felszerelt. Ashitéshez a fenntartén
kival a szubk is jelentsen hozzajarultak.

Palyazatok révérsfeg fejleszé munkak eszkozeit gyarapitottuk jelémimertékben.

A 2012-2013-as tanévben 5 csoporttékiadik.

Véarosunk legrégebben Uzemigévodaja az Uveggyar-teleperikddott1938-tol

Utdéd ovodaként épllt 1986-ban Mora Ferenc Utcai Tagdvoda, lakételepi intézmény,
korszefi, négy csoportos 100 firellyel. A taneszkdz fejlesztési tervben meghatétitoz
feltételekkel, és egyedul tornateremmel rendélkezézmény. Berendezései folyamatosan
cserébdnek, tevékenységeihez és a gyermekek fejleszéselikséges eszkdzok adottak. A
hegy oldalaban kialakitott, z6ld Oveiejatsz6 udvara fa jatékokkal felszerelt, minden
evszakban kivaloan alkalmas a valtozatos mozgagikjéregitésere.

Ovodéankba nem csak helibhanem a kornyézfalvakbdl is jarnak gyermekek

A harom intézmény egy, az Alapprogram alapjan elitéd ©sszefogd kozo©vodai
Nevelési Programmal dolgozik, melyet a telephelyek foldrajzi- személyés targyi
sajatossagai szinesitenek.
Ennek megfelélen:

« A Kdzponti Napkozim Otthonos Ovoda a kérnyezet Wéee

* A Semmelweis Utcai Tagovoda specialitasa a néphmagpyg apolas,

* A Mora Ferenc Utcai Tagovoda sport centrikus,

1.2. Mingséguigyi efézmények.

Intézménylnk €nyds helyzetben van, mert 2003. november végéreldadtuk a
COMENIUS 2000 Kézoktatasi Misegfejlesztési Program |. Intézményi modelljét.

A munkat hét tagu miségfejleszi menedzsment fogta ©ssze. Tagbévodanként 2-2
ovodapedagogus és az ovodavézetmondhatjuk, hogy a nevigestilet 60-70% -a részt vett

a kidolgozasban, kisebb- nagyobb feladatok elvéymtss a nem pedagogus kollégakat is be
tudtuk vonni azket érint tertleteken.
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Elkészilt a ,Nyitott Onértékelés” a ,Kiuldetésnykarzat” az ,Intézmény joéképe” a
.Partneri kommunikaciés tabla” a ,Partneri igény éégedettség méres eljarasrendje” az
Lranyitott onértékelés eljarasrendje és folyanzatbslyozasa, felésegi és hatdskori matrixa
és bizonylatolasa”

A kidolgozasban segitségiinkre voltak az EXPANZIOmAn Tanacsado &ltal készitett
segédanyagok és az Expanzié Tanacsadoinak szaddkesAlltsége.

Munkank iranyitasaban a felkészitést segittézmény, az 1zs6 Miklos Altalanos Iskola
/llzsofalval vezdt és kdzremikddd tanacsadoi segitettek. Csoportos és egyeni fétkében
munkajuk példamutatd, elkotelezett, irAnymutatteggl volt.

2. Ovodank midségpolitikaja

Feladataink hatékony, torvényes és szakszaetgrehajtdsanak folyamatos javitasa,
fejlesztése céljabdl meghataroztuk gségpolitikankat.
A minéségpolitika az intézmény ,hitvallasa” a rigegrl.

2.1. Mingségpolitikai nyilatkozat

A Sajoszentpéteri Kbzponti Napkozi Otthonos Ovodaninéségpolitikai nyilatkozata
nyilvAnossagra, testileti és vdi hasznalatra szant dokumentum, melyen
kildetésnyilatkozatunkban megfogalmazott céljaink negvalésuldsanak gyakorlatat
értjuk.

Célunk: hogy, eéforrasainkat kihasznalva biztos alapkészségeketsunk ovodasaink
szaméra, biztositva szamukra (a beszéd, az értétmalmi) képességeiknek fejlesztését,
megfeleb tovabbhaladasat, egyeni haladasi titem mentén.

Teveékenységunket szolgaltatasnak tekintjuk, amely@rsadalmi és partneri igényeknek
megfeleben szeretetteljes légkorben végzink.

Segitlink abban, hogy az évodainkban felcsepeggdrmekek harmonikus,
kiegyensulyozott, a fetittek vilagaban is boldogulni tudé emberekké valiana
Mindezeket szakmailag jol felkésziilt, igényes, nelgdra képes, a migég irant
elkotelezett, segikész, munkakorilményeikkel elégedett munkatarsaékal velik
egyUttmikods szubkkel valositjuk meg.

Min éségpolitikank megvaldsitasaval szeretnénk elérni a gyermekekéyeségének
sokoldalu, harmonikus fejlesztését, partnereingedéttségéenek folyamatos ndévekedéseét,
a munkatarsak 6nmegvalositasanak kiteljesedégéraezeten belll.

2.2 Az 6voda midiségcéljai
1. Lakokorzetinkben az esélyegyimdg ebsegitése érdekében minden veszélyeztetett és
halmozottan hétranyos helyflet hArom évet betoltdétt gyermekek felvétele
intézményeinkbe.

Sikerkritérium: Emelkedik a harom évet betdlttt gyermekek létszama
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Indikator: Felvételi- mulasztasi naplo
Beiratkozasi naplé

2. A tankoteles kora gyermekek felkészilten (képgsitknek megfeléken) keriljenek
iskolaba.

Sikerkritérium: A gyermekek 90%-a megkezdi iskolai tanulmanyait.

Indikator : évodai szakvélemények
tanitéi kérdivek visszajelzése

3. Kdzvetlen partnereink elégedettsége évente atlagusiadja meg a 90%-ot (s#k)
Sikerkritérium: Partnereink elégedettségé n
Indikator: Partneri igény és elégedettség mérés eredményeatadip a 90%-ot.
4. Eredményes egyuttikodés az iskolakkal
Sikerkritérium: Az iskolai pedagdgusok elégedettek az egyiittidéssel.
Indikéator: Iskolai pedagoégusok elégedettségi mutatdja
5. A gyermeklétszam megtartasa.

Sikerkritérium: A gyermeklétszam, a fénelyeket figyelembe véve nem cstkken az
intézményben.

Indikator :  Statisztikai adatok
Felvételi-mulasztasi napl6

6. Munkatarsaink legyenek elégedettek munkakoriymigikel
Sikerkritérium: elégedettség ndvekedése

Indikator: Klimateszt eredménye
Kérdbivek eredménye

7. Szakiranyu tovabbképzéseken valo részvétel
Sikerkritérium: a tovabbképzésre valo igények és a beiskolazasitakuhovekedése

Indikator: N evebtestileti értekezletek jeg§kdnyve
Személyi anyag (oklevél, tanusitvanyok)

8. Kiemelt nevelési célok megvalodsitasa (differalés, tehetséggondozas)

Sikerkritérium: egyenb esélyek megteremtése a sikeres iskolakezdésre
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Indikator:  felmélapok (bemeneti mérés), évodai szakvélemény

2.3 Jovkép

Olyan intézmény akarunk lenni:
« amely a fenntartoval egyitt hatékonyan, jogézer eredményesen tikodik. Erre
garancia 6vodank tapasztalt, szakmailag elismeretese, pedagogusai, munkatarsi
kore, akik partnereikkel egyitt olyan intézményretne Iétrehozni, amely megfelel a
mindenkori tarsadalmi kdvetelményeknek, elvaraskkna

* ahol az 6vodaban minden téren segitséget nyujtardera raszoruldé gyermekeknek,
csaladjaiknak;

» folyamatosan frissitjlk meglév ismereteinket, pedagogusaink kulonkoz
tanfolyamokon, tovdbbképzéseken vesznek részt, lebegyet tudjanak tenni az U
kihivasoknak, feladatoknak;

» ahol sziikség van sok-sok éves tapasztalatunklesZéjmunkankra a joében is.

« ahol szakmai ismereteink gyarapodasa révén tovakbetnyerjik a gyermekek és
szileik bizalmat az iskolai életmodra valo felkéssthen;

« ahol céljainkat megvaldsithatjuk, optimalis felt&gadszerben kell dkodunk,
melyben az intézmény hasznaldinak komfortérzeobhsagérzete a legjobb.
Ennek érdekében felkutatjuk a palyazati lékégeket, kihasznalva annak anyagi
elényeit;

Intézményiinkben alapvetkovetelmény a gyermekkoézpontd szemlélet, érzelem
gazdag ovodai élet, melyben nagy hangsulyt fekketdnbeszéd, az eérzelmi, értelmi
képességek fejlesztésére. Jatékosan akarjuk maefpealitnevelési célkizéseinket.

Ovodank dolgoz6i nyitott, innovativ pedagdégusok adkalmazottak kozdssége, ahol a
pedagogusok allandé onfejlesztése, 6nmegvalésadsaszel tudas kdzvettijévé valik.
Partnereink szamara ovodank, mint szolgaltatd mémw maximalis segitségadassal, és
tudassal elégiti ki az elvarasokat.

Ovodai nevelésiink soran szeretnénk, hogy gyermielksdégedettek legyenek, harmonikusan
fejlédjenek, akik késbb a felrbttek vilagaban boldogulni tudé emberré valhatnaer8tnénk
eredményesen egydittikddni aziskolakkal.

Minéségfejlesztési  munkank  soran  tdjékozodunk  partmerei elégedettségél
hianyossagainkrol, s ennek maximalis figyelembelegel hatarozzuk meg feladatainkat. A
mindseg irénti elkotelezettség allandé  fejlesztésre, gupadsra  sarkall.
Kapcsolatrendszeriinket a féletégérzet &sszinteség iranyitja.

Intézményi mibségpolitikank a jokép és a mitségcélok megfogalmazasaval 6sszhangban,
annak teljesitése érdekében ésiégiranyitasi rendszertikodtet.
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3. A fenntartéi mirgségiranyitasi program intézmeényinkre vonatkozo6 eéem

1. Az esélyegyeriiség ebsegitése érdekében valjon teljes k@& a halmozottan
hatranyos helyzétés veszélyeztetett gyermekek korében harom évésl lea 6vodai
nevelés.

2. Helyezzen hangsulyt a beszéd, az értelmi, érzelépegségek fejlesztésére. A
fejlesztési tevékenységek modszere, eszkdze algggén.

3. Egyéni haladasi item mentén torténjen meg a fegesamit bemeneti méré$Hetdn
meg.

4. Eredményesen tikddjon egyitt az iskolaval.

Az intézményekre vonatkoz6 elvarasok:

1. Intézményeink rkddjenek jogszdien, torvényszeéien, koltség-hatékonyan és
eredményesen.

2. Helyezzék ditérbe a miiségelw, partnerkézpontu tikodést.

3. A stabil, innovativ, képzett neviestlilet kapcsolddjon be a telepiilés életébe.

4. A térség specialis helyzei@b adéddéan fokozott hangsulyt kell helyezni a
hatranykompenzaciora, a hatékony gyermek- és gyedelemre, a hatranyos,
specidlis helyzét gyermek integralasara, de tamogatni kell a tegetss@yermekeket
is.

5. Az intézményekben  biztositsak a  gyermekkdzpontu elést-oktatast,
tehetséggondozast, felzarkdztatast, a sajatos éastviglényi gyermekek specialis
fejlesztéseét.

6. Legyen az intézményvezetés menedzserszeflélmiikbdtesse az intézményét
koltség-hatékonyan.

7. Torekedjenek az intézmények az informatikai kult@znvonalanak emelésére, a
felhasznaldi tudas fejlesztésére, s mindez szalgaljhatékony informacidoaramlast
partnerei kozott.

8. Az intézmények hatarozzak meg, szabalyozzak ésndektaljak kulcsfolyamataikat.

9. Minden intézmény tegyen Iépéseket, hogy alkalmggele az EU-s projektekben vald
részvetelre.

10.A Kkozoktatasi intézmény tekintse legfontosabb fetadak a gyermekek
szocializacigjat.

3.1. Az oOnkormanyzati kozoktatadsi rendszer irdngdhan érvényesitedd altalanos
prioritasok

Minden kozoktatasi intézmény mikdodésében a jogszdiség, a szakszéiség és a
torvényesség  érvényesiljon. Az intézmények nideégiranyitasi programjaik

célrendszerébe évente mérhén épitsek be az altalanos elvarasokat, azok
sikerkritériumait és indikatorait.

Fenntartéi prioritasok és| Az elvarassal kapcsolatgsElvart eredmény (indikator)
altalanos elvarasok intézmeényi feladat
Jogszeli, szakszaf A torvényi  szabalyozasAktualizalt intézményi
Miikddés naprakész ismerete, kovetésgokumentacio, torvényes,
a dokumentumok dokumentaltan szaksZef
frissitésében és a napmikodés
mikodésben. a‘

13



Sajoszentpéteri Kozponti Napkdzi Otthonos Ovoda
3770. Sajészentpéter Harica u.3

Intézményi dokumentacio

Human ersforras fejlesztése

A
beiskolazasanal a kiemelte
fontos tartalmi €9
maodszertani célo
megvallsitdsdhoz sziikseég
tovabbképzéseken va
részvétel tamogatasa.

pedagogusol

« Nevelési, pedagdgiai
2minésegiranyitasi

5 programmall koheren
<beiskolazasi terv és béls
dgevabbképzések.

0

Uj  képesitések  szam
személyenként teljesite
tovabbképzési 6rak szama
jogszabalyi efirdsnak
megfelel.

€

Az egymastol valé tanulg
forumainak, forméainal
kialakitasa, alkalmazasa

sBenchmarking
¢ nyilt napok,
tovabbképzések.

programok
bels

7

Partnerség, egyuttikodés

Eljarasrend kialakitasa

mikodtetése az intézmeény
legfontosabb partnerg
kozotti egyuttnikddés

€

fejlesztésére. A tdjékoztat

kapcsolattartas €
egyuttmikodés feladatainak
formainak, eljarasainag
meghatarozasa. A
intézmeény szolgaltatasaiv
kapcsolatos partne

elvarasok, valamint a
intézmény tevékenységeév
kapcsolatos elégedetts

2S

pElkészilt szabalyoza

2iPartneri elvarasokrg
elégedettségre figy&lattitid

a tajékoztatasbalr

skapcsolattartasban,
,egyuttmikodésben,

kszolgaltatasok szervezéséb

z

a(5-0s skalan mer

rielégedettség tendencigja)

7

el

.
¢

4
q

Utemezett vizsgalata.

—J

1S4

%)
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Mindségiranyitasi rendsze

mizkddtetése

Az intézmeényi
minéségiranyitasi  prograr
relkészitéseét, maj
bevezetését kouatn PDCA-
SDCA logikai
alkalmazasaval a thkodeés
folyamatos fejlesztése.

Helyi teljesitményértékelés
rendszer kialakitasa ¢
mikodtetése a munkatars
tevékenységének
ellensrzéséhez,
teljesitményértékeléséhez.

Osztond rendszer kiépitése

s

Az IMIP -ben rogzitve &
telies  koti  intézmeényi
onértékelés modszereinek
KMD szempontjainak
megfeleb kialakitdsa. Az
ertékelés legalab
négyévenkénti elvégzése @
modon, hogy az alapg
nydjtson a fenntartoi telje
kora értékeléshez.

Torvényes, szakszer
nhatékony, célorienta
dmiikodést biztositd  bels
szabalyozasok. Megvalositq
minéségcélok.

Egyuttmikodeést, innovacié
tamogaté szervezeti kultara

Nevelési,

siminéségiranyitasi
2programmal koheren;
aklokumentalt ellebrzési,
értékelési rendszer.

Minéségpolitikat segdt, az
alkalmazottak elégedettség
kivalto munka-értékelés
elismerési gyakorlat.

(5-6s skalan mer
elégedettségszoras, atlag )

A Mkodd, dokumentalt KMD
alapu intézmeny
anértékelési rendszer.

bAz intézményi oOnértékelés
pUb Onfejlesztési képess
ptdokumentaltan kodik.
sJavuldé tendencidt mutatng
az eredmények.

pedagdgial

it

t

29
1k

Integracio

Az  érintett  gyermekek
tanulok azonositasa
allapotfelmérés a megfete
segitség tervezéséhez.

A felvételi korzethataro
betartdsa a
hatranyos tanulok és az
kbrbe nem tartozé tanuld
egymashoz viszonyita

ardnyanak kiegyenlitéséhez

;A kilénb6z hatranyokkal

Ajndulo gyermekek
allapotuknak megfelél
tamogatasban, szaksite
ellatasban részesulnek.

KA halmozottan hatranyo

halmozottanhelyzef tanulok és az

&orbe nem tartozé tanulg
kegyméashoz viszonyitg
taranya a felvétel
korzetekben maximum 15
ponttal tér el a telepllés
aranytol

b
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A pedagogiai tamogaté
(palyazat segitségéve
megtervezése (egyé
foglakozasi, felzarkdztatas
tervek, kompenzalg
programok sth.). A

felzarkdztatas
eredmeényességéenek meérés

Az integréciot, kulonbdk
eredel hatranyok pedagogia
kompenzalasat, specia
ellatasat célzo tevekenység
eredmeényességenek
rendszeres felllvizsgéalata.

1A pedagdgiali
[felzarkoztatasban részesi
ntanulok tanulmanyi és meéré
sieredmeényei,  szocializaciq
b mutatoi javulnak.

€s a specidlis fejleszte
dokumentaltan torténik, 4
nieredmeény és az @orras-
is&forditasértékelésre kerdl,

novek\w tendenciat mutat.

Pedagogiai
felzarkdztatasban részeskl
szama.

Ellatas, kapacitas (6raszan
szakember)

eA pedagodgiai felzarkoztata

epedagogiai hozzaadott érte

DS

S
S

192
=

Tehetség-felismerés,
tehetséggondozas

A gyermekek, tanulok egyer
ergsségeire utalg
megfigyelések, informaciok
meéresi
célu gyijtésére eljaraso
kialakitasa, rikodtetése. Az
azonositott dissegek
tehetségek
kibontakoztatasahoz
egyéni/csoportos fejleszté
tervek, programok készités
oktatasszervezési €
tanulasiranyitasi  eljaraso
modszerek alkalmazasa.
tehetségfejlesztési
tevékenységek
eredményességének
rendszeres felllvizsgélata.

A pedagogiai  tevékenysé
hergsiti a gyermekek, tanuld

Onbizalma
KOnfejlesztési lehétégeit.

Az azonositott és fejleszte
erdsségekben
teljesitmeények, merés

seredmények javulnak.
eA tehetséggondoza
cglokumentaltan  torténik, 4d
keredmény és az @orras-
Aaforditaseértékelésre kerul,

novek\w tendenciat mutat.

Tevékenységi  lehitégek,
versenyek, bemutatkozg
lehetiségek, produktuma

,egyeéni edsségeire alapozott
adatok pedagoégiabnismeretét,

pedagogiai hozzaadott érte

S e
=

\~i

1S

192
=

S|
k

sokfélesége.
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3.2FENNTARTOI ELVARASOKKAL KAPCSOLATOS FELADATOK AZ OVODABAN

Fenntart6i elvaras

Intézmeény feladata

Elvart eredhény, indikator

Az Ovodai AlapprogramnakA nevelési es aNevelési, midségiranyitas
as a helyi Nevelésiminsségiranyitasi programmal koherens,
Programnak megfelél programban  meghatarozotPDCA  szemléldt  éves
munka. célok, feladatok és az évetervek készilnek.
tervezés 6sszehangolasa.
A gyermek egyen) Dokumentélt adatdiytés a| A dokumentélt felméréseket,
banasmaodra alapozatgyermek szocialis, érzelmiadekvat fejlesztést célzé
gondozasa, értelmi, érzelmigrtelmi és szomatikusintézkedések, programok,
szomatikus fejlesztéseallapotarol,  valamint  afoglalkozasok kovetik, a
esztétikus, inger gazdagsoportok fejpdéséél. visszamérések féjtiést
kornyezetben a mozgas-, jeleznek. Az esetleges
jaték-, és biztonsagigényénel gyermek érzelmi és fizikdirészképesség- illetve
kielegitése. biztonsagat veszélyeztet viselkedészavarok kezelése
tényesdk feltdrasa| idében, preventiv jelleggel
intézkedés a elkezddik.
megszintetéseére,
csokkentésére. Dokumentalt elemzések @s
javulést eredmeényéz
Mozgasi, testnevelési intézkedések torténnek.
lehetiségek kdrének A szikségletekre  épiil
bovitése. szUbk szamara jeledis
Egészségugyi, tobbletkbltséggel nem jano
mentalhigiénés  programaqkvaltozatos programok.
alkalmazasa. Egészségugyi halozattal
egyeztetett dmwévizsgalaton
Rendszeres kapcsolattartas aminden gyerek részt vesz. |A
egészségugyi halozattal. korzetben, hatranyas
helyzetben @& és roma

csaladok gyermekei nagyobb
szamban kerllnek 3 éves
korban 6vodaba.

Az o6vodak targyi kdrnyezet

— a mindenkori d@lirasokkal
dsszhangban biztosits
megfeleb munkafeltételeke
az ovodak alkalmazottainak

eBeszerzések prioritasg
mentén tortéh tervezése
pezervezése, Kibs forrasok,
t tAmogatdk korének dvitése,

belss ersforrasok
kihasznalaséara iranyul
tevékenységek tervezég
szervezése.

KA  mikodési koralmények
javulnak.

A tamogatasok,
természetbeni hozzajarulaspk
Gaz ebz6 3 év atlagahoz
&épest novekednek.
Palyazatok, szponzorgk
szama, tamogatasok,
adomanyok 0sszege,
természetbeni  hozzajarulas
mértéke.
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Nevelési program szerin
intézmeényi specialitasok

tiAZ

intézmények
minéségiranyitasi

Az
specialitasokhoz,

intézmeényi
kiemelt

Kiemelt nevelési terliletek | programjaikban az nevelési tertletekhez
intézmenyi specialitasok,kapcsol6dé rendezvények
kiemelt nevelési teruleteldokumentéalt mkodése
minésége v
érvényesitéséhez az 1/4.
pontban leirtak  alapjan
hatarozzanak meg
intézmenyi célokat
feladatokat és eredmeény-
mutatokat.

A halmozottan hatranygsAz oOvodak gondoskodnald teleplilés halmozottan

helyzei gyermekek arrél, hogy a beiratott hatranyos helyzétgyermeke
Ovodaztatasanak tamogatashalmozottan hatranyosévente emelkéd aranyban
helyzefi gyermekek legaldbbjarjanak évodéaba.
napi hat oradban igénybe
vegyék az évodai ellatast.
A kompetencia alaplAz 6vodak nevélestileteil A gyermekek egyé
fejlesztés tamogatasa megismerik és fokozatosafejlédésének dokumentg
bevezetik, alkalmazzak |&imutathato eredményse

kompetencia alapu fejleszt
maodszereit, tartalmi elemeit

Agannak.

Ni
It

=

3.3.Specialitasok megjelenése

Fenntart6i elvaras | Intézmény feladata | Elvart eredmay, indikator
Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda: Haca Utcai Ovoda (4.sz. Ovoda)
Az Ovoda| Epitse be IMIP-je¢ - Novekszik a
Kildetésnyilatkozatdban mindségceéljai kozé a gyermekek korében ja
nevelési jelleméként| kornyezet  védelmét, a kérnyezet
megfogalmazott  kdrnyezetkdrnyezettudatos magatartas védelméhez val®
tisztelete, védelme legyerkialakitasat. kotédeés, az allatokrdl
kiemelt fontossagu tertilet, s - a Minéségcélhoz valé gondoskodas
kapjon helyet az Ovoda igazodva készitse el|a igénye, képessége.
minoéségcéljai kozott kovetked nevelési év - Emelkedik a

Munkatervét. neveltségi szint a

- A cél megvalGsitasat kornyezeti kultura
elésegity  feladatok terén.
fokozottan jelenjenek - Csokken a természet
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meg a foglalkozas
tervekben, az elé
eredmeények pedig
megvalosulasrol

sz0l6 beszdmolokbar,

[
t
aNeveltségi szint mérésne
eredményei, a gyermeke
1.megfigyelt magatartasa

karosité magatartas.

Az Ovoda
Programjaban
meghatarozott Abrazolas”,

Nevelés

5IA minsségceélhoz kapcsoloa
feladatrendszer beépitése
éves Munkatervbe.

A gyermekek 4&brazola
azompetenciajanak

kimutathato fegdése.

bk
174

mint kiemelt nevelési terilet Neveltségi szint mérésének
jelenjen meg a mifségceélok eredményei, a gyermekek
kozott. magatartasa

Sajészentpeteri  Kozponti  Napkozi  Otthonos Ovoda Mda Utcai Tagovodaja
(1.sz.0Ovoda)

Az Ovoda NevelésiA minsségcélhoz kapcsolodA  gyermekek  mozgass
Programjaban feladatrendszer beépitése [dzompetencigjanak
meghatarozott,Sport éves Munkatervbe kimutathato fepffdése.

tevékenység”, mint kiemelt
nevelési terllet jelenjen me
a minsseégceélok kozott.

1Y

Neveltségi szint meérésén
eredmeényei, a gyermek
megfigyelhet magatartasa

ek
pk

Sajoszentpéteri Kdzponti napkozi Otthonos Ovoda Semelweis Utcai Tagévodaja

(5.sz. Ovoda)

Az Ovoda
Programjaban
meghatarozott
.Néphagyomany apolas”
mint kiemelt nevelési terils
jelenjen meg a mifségcélok
kozott

Nevelés

5IA mingségceélhoz kapcsoloa
feladatrendszer beépitése
éves Munkatervbe.

=t

A gyermekel

azagyomanyapolassal
kapcsolatos
kompetencigjanak
kimutathato fegdése.

Neveltségi szint meérésén
eredményei a gyermek
megfigyelt magatartasa.

ek
pK
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Feladatok

Sikerkritériumok, varhat6

eredmények

Mébdszerek, eljarasok

Felaedsok, kozremikodok

Megvaloésitas idszaka,
gyakorisaga, hatarids

Intézmeényi midségiranyitas

IAz elkészllt program alapjd

Helyzetértékelés, fejlesztés

2 _mikddik az intézmény terv partneri elégedettség |Ovodavezet 20 november

rendszer, program elkészitése "~ .. . A

minoségfejlesztési rendszernértékelése
Nevelési, pedagogiai progrzA.k'tuZOtt cglokhoz_kozellt eEredrpenyessgg, hatekonyse)%odavezeﬁ, programkeészdy

. ) mindennapi munka; vizsgalata, elledrzeés, . . 20

felllvizsgéalata . : . . I ovodapedagdgus

eredmény regisztralhaté  |értékelés
Ovodapedagogusi ; ; Ovodapedagogusok
tovabbképzési terv, Humanebforras jelentkezése alapjan, Ovodavezet 27711997 (XIl.22.)

beiskolazasi terv elkészités

énin()'ségkdzpontu, fejlesztés

S . M
Kozosség elfogadasaval

Kormanyrendelet szerint

A helyi igényekliél fakado, a
6vodak szakmai

A sokszirii programok
alkalmazéasaval,

Onalléan, helyben készitett
adaptalt minden készséget,

sokszitiségének tovabbi mukodtetesey el, o [Képességet fejlesit Ovonsk, dajkak Folyamatos
megbrzése, megvalositasa megalapozzak e Scﬂﬂegltll,(a, rogramok
’ gyermekek tovabbhaladasaP
Kiemelt nevelési célok Biztositott az egészségtudaq . e A A
megvaldsitasa; kilonleges |€letmdd, anyanyelvi kultdral Dl'fferenualt banasmod, . L I
' j fejleszty csoportok Ovodavezsdt, 6vorok, dajkakFolyamatos

gondozast igényl
ovodasokkal val6 foglalkozd

hagyomangirzés; egyerd
mseélyek az iskolakezdéshez

mikodtetése
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A 3-5 évesek 6vodai
elhelyezése iranti igények
kielégitése, iskolaérettség
kisziirése

Az 6vodéaskor végére elérik
az iskolai munkahoz, az
iskolai élethez szikséges
fejlettséget;

Ovodai nevelés keretében
megvaldsulé egyéni
fejlesztés, szakszolgélatok
igénybevétele (megfigyelés
képesseégvizsgalat)

Ovodavezet, 6vOrdk,
pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsai

Folyamatos, az iskolakezdé
elott

Az alapfeladatok ellatasahqg
szlkséges eszkozellatas
attekintése, biztositasa

Funkcionalis fejlesztéssel a
%eljes ellatds megkozelitése
az intézkedési terv édranyo
teljesitése

Palyazatok utjan fejlesit
pszkdzok, udvari-jatékok,
tisztalkodasi eszkozok
beszerzése, eszkdzcsere

Ovodavezdt, 6vordk,
gazdasagi vezétfenntarto,
patrondlo szidlk

lgény, lehetség
szerint,folyamatosan

Feladatok

Sikerkritériumok, varhato
eredmények

Mdodszerek, eljarasok

Felaebsok, kozremikodok

Megvaldsitas idiszaka,
gyakorisaga, hatarids

A roma kisebbség korében
Ovodaztatasi arany novelés
esélyegyeriség

L ocio-kulturalis hatranyok

Csokkenése; rendszeres

(D,

z

Etnikai specialis programok
adaptélasa, készitése,
megvaldsitasa; egyéni

Ovodavezdt, 6vordk,

S vodaba jaras elérése; a AP . yermekvédelmi feléks, Folyamatos
megteremtese; a gyermekel? : . . banasmaod; gyermekvédelm .
szukségleteihez igazodd ejlesztesekkel egyetl feladatok hatékon saladsegit
fejlesztgs ) eselyek biztositottak mitkodtetése ’
Hatranyos hfalyzé§ Gyermekek ingyenes S'[atISZ,tIkaI nyllvantf';lrtasok Ovodavezet, GVOrok,
gyermekek ovodai elemzése, fenntartoval Folyamatos

étkeztetésnek biztositasa

étkeztetése

egyuttnikodés

gyermekvédelmi feléls

Potencidlis baleseti forrasol
fellllvizsgélata; hibak
kijavitasa, megszintetése

%iztonségos helyiségek,
felszerelések, udvari jatéko

Csoportszobdk, jatszéudva
kiszolgéalo helyiségek
balesetvédelmi vizsgélata —
jegyzkonyv

Ovodavezet, munka- és
balesetvédelmi felés,
karbantartok

Evente 2-3 alkalommal,
illetve ha hibat tapasztalnak
bejelentenek

Intézményi egyuttritkddés a
egymasra éptlintézmények
kdzott

Az 6voda-iskola atmenet
konnyebbé valik

Beiskolazasi adatok,
informaciok atadasa a
kdvetelményekil,

Ovodavezdt, altalanos iskol
igazgatoja, Ovosk, tanitok

lehetiségekél

Minden évben februar,
marcius
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Kapcsolattartas szikkel,
fenntartoval, patronaloval,
partner intézményekkel

Naprakész informaciokkal

Szibi értekezletek,
fogadddrak, csaladlatogatas

rendelkeznek a legfontosabbgészségugyi, kbZimelsdési

célok megvalosulasaral,
igényekol és elégedettségr

intézmények dolgozdival va
kapcsolat, szakmai
kapcsolatok, tovdbbképzés

5

Ovodavezdt, 6vorsk

Folyamatos

A csoportszamok,
csoportlétszamok
normalizlasa; koltség
hatékony gazdalkodas

A féréhely kihasznaltsag; az
egy 6vodapedagdgusra jutd
gyermekek szama a helyi
eléirasoknak megfeléen;
hatékonysag, gazdasagoss

Demografiai tényadatok és
varhato alakulasuk elemzés
prognosztizalasa; évenként
felllvizsgalata a csoportok
szamanak, létszamanak, a
csoportszobak féhely
%]rwasznéltségénak
megfeleben

ev

Ovodavezet, gazdasagi
vezeb, 6vorvk, fenntartd

Kdltségvetés tervezésekor
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4.Partnerkapcsolatok
4.1. A partneri igény- és elégedettségmeéres folyama

Cél: Az igények megismeresével k6zos értékrend alakdjosiz Ovoda és partnerei kozt a
hatékony egydittiikodés érdekében.

1. A partneri igény- és elégedettségvizsgalat foltm azon természetes partnerek
adatfelvételével keddlik, akik évil évre az intézménybe jelentkeznek (gyerekek,iajiez
alapjan alakitjuk ki csoportjainkat, aiikbdési struktirat. A fikodés tanévhez igazitasa azt
jelenti, hogy az intézmeényi létszam leltara az bktdl5.-i statisztikanal valosul meg, amikor
a ténylegesen 6vodaba jard gyermekeket kell sz

Az adatfelvételt, mint a tervezeés (létszamterveets)lepesekent kell kezelnink.

2. A partnerazonositas tanév elején torténik. M&gbazuk azon partnereinket, amelyek
igényeikkel niikkbdéstinkre befolyassal lehetnek. Frissitjik a parkommunikacios tablat.

3. A kijelolt team felllvizsgélja a szempontokat,sziikség szerint aktualizélja.

4.A kijelolt team fellilvizsgalja a méeszkdzoket, és szikség szerint aktualizaljskésiziti
felhasznalasra (pl. sokszorositas)

5. A testillet dont a szempontok és adaérkozok, valamint az Gtemterv elfogadasardl.

6. A partneri igény- és elégedettségvizsgalat demhek elkészitése. A tervezés, az
intézmeényvezetés és a veadetor tagjainak részveételével zajlik. Az Utemterabgontosan
meghatarozzuk a vizsgalatot végz a vizsgalati adatokat feldolgozok, a vizsgalati
eredményeket 6sszefoglalok, a vizsgalati eredméigeskehasonlitdé elemzését wligkorét.

A vizsgalatok idpontjat, a vizsgalat szakaszainak hataridejét.

7. A partneri igény- és elégedettségvizsgalat lgblitasa.

8. A vezebi kor dont a validitas-rol, azaz megvizsgaljuk assziaérkezett kébdvek
érvényességét. Ha nem megfélazamu kérdivet kapunk, a mérés kiegészitését el kell
késziteni, a partneri igény és elégedettség menéstdszamainak valos meghatarozasahoz.
9. A vizsgalat adatainak feldolgozasat a kulobpartnereknél az Gtemtervben megjelolt
testlleti tagok végzik. Az egyes partnerek tekétieh abzetes eredményt fixalnak. A
vizsgalat adatait magnes lemezen rogzitik.

10. A vezedi kor az egyes partneri igények 6sszevetésévekbaspnlitd elemzést végez a
szempontok mentén.

11. Az o6sszehasonlitd elemzést a testilet eléktahukovetkeztetések megfogalmazasa
egyuttes munkaval torténik. A testileti vitaroljéglyzést készitiink.

12. Az eredményeket a vedekor 6sszefoglalja.

13. Az eredmények 6sszefoglalasat az Utemtervbga@rozott testileti tag elektronikusan
rogziti. Az adatokat magneses lemezen taroljuk.
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Partneri igény- és elégedettségvizsgalat folyamatatja

Partnerazonost

A 4
y

Partneri

( Adatfelvétel )
kommunikacios tabla

A 4

Szempontok
aktualizaldsa <
= l
Méréeszk6zok > Méréeszkozok aktualizala
Médszertani
tabla u v

Partneri igény és elégedettség
vizsgalat Utemtervének elkészitése

Testlleti
elfogadas

Partneri igény és elégedettség

vizsgalat. Kédszam A 1-6.

Dontés a
validitasrol

Mérés kiegészités

A 4
A vizsgalat adatainak feldolgozasa|

:

Osszehasonlitd elem:

A 4

Bizonylatok

Adatok

Testlleti vita

\ 4
Az eredmények 6sszegzéde

\ 4

Adatfelvétel, az

A 4

eredmények rogzitése J

Feliegyzés

Adatok
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Eljarasrendben hataroztuk meg a rendszeres meérggekpontjait, modszereit, a
mintavétel szabalyait, a fetal személyek, mérést védiz neveit, a partnerek
tajékoztatasat.

4.2. Partnerek kommunikacidja
Partneri kommunikaciés adatbazisunkban meghatd&ozukozvetlen és kdzvetett
partnereinket, melyben részletesen feltlintettilomrkunikaci6 maédjat, gyakorisagat, a
kapcsolattartdé személyt az intézmény és a paréseeél és elérhdisegéél.
Mindezek szabalyozasa a program mellékletét képéxikz. melléklet)

5. Ovodank midségiranyitasi rendszere

HY A QL4

A Min6ség Iranyitasi Program tartalmazza az intézményssagpolitikajat, melyet a
minoségpolitikai nyilatkozatban tesz k6zzé, valaminbdségfejlesztési rendszerét.

Az intézményi dokumentacios rendszer ledfalsintjén az Alapito okirat, a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat, a Helyi Ovodai Nevelési Progrmaidjnéség Iranyitasi Program,

az Ovodai Hazirend talalhatd.

Helyi Ovodai Nevelési Program az intézmény straiiégpkumentuma, melynek

megvaldsulasat a Méiség Iranyitasi Program tAmogatja.

A minéségugyi dokumentumok egymashoz valé viszonya:

ALAPITO OKIRAT

SZMSZ
HOP
MIP
HAZIREND

Eljarasi utasitasok,
folyamatleirdsok, szabalyzatok

Munkautasitasok

Bizonylatok, feljegyzések
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5.2. Az IMIP mikddtetése

A minéségpolitika végrehajtasa érdekében dnégfejlesztési rendszert épitettiink ki az
intézményben.
A szervezet a miksség me@rzése, a mibségi mikddés fenntartasa és fejlesztése
erdekében, mind az intézmeényiikbdés egészében a PDCA elveit érvényesiti.
Tervezés, melyet helyzetértékelészaineg
Megvalositas
Ellendrzés-értékelés
Korrekcio

A Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Miségiranyitasi Programjanakikodéséért az
ovoda vezdije a felebs.

A mindségfejlesztési csoport vedpt az intézményvezetés munkajdban partnerként vesz
részt.

Feladata az intézményi Mieégiranyitasi rendszer, valamint az Intézményi ddéy
Iranyitasi Programban meghatarozott folyamatdgkddéséenek iranyitasa, koordinalasa és
felligyelete, tovabba az intézményitkodésre vonatkozd folyamatok feltdrasdnak és
szabalyozasanak iranyitasa.

A minoségfejlesztési csoport az alkalmazotti kér bevorelsészt vesz a
Minéségiranyitasi Rendszernikbdtetésében, valamint az intézmeényikddésre

vonatkozo tovabbi folyamatok feltdrasaban és syabakaban.

A folyamatgazdak a megjel6lt folyamatokikbdéséért feléksek.

A minéségi korben az alkalmazotti kor tagjai eseti me@bialapjan vesznek részt a
minéségfejleszi munkaban.

Folyamatainkat a PDCA/SDCA —ciklusnak megféésl mikodtetjuk.
A folyamatos javitast egyrészt a folyamatok szmtjgndsrészt az intézményiikvdés
szintjén valdsitjuk meg.

A Intézményi Mirségiranyitasi Program feliilvizsgalatat a Helyi QaiodNevelési
Programmal egyutt 5 évenként végezzik, illetvereétiyi valtozdsoknak megfetan.

Kiosztasi jegyzék

A MIP helye A MIP tarolasi formaja Példanyszam
Vezebi irodak Elektronikus és nyomtatott Egy példany
Adminisztracios iroda Elektronikus, és nyomtatott gympéldany

Minéségfejleszi csoport Elektronikus, és nyomtatott Egy példany
irattara
Nevebi szobak Nyomtatott Egy példany
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Felelésségi matrix

A |Vezet:Székelyné Drahos Maria E | Minéségugyi vezét Horvathné
Orehovszki Judit
B |[tagovoda vezétKaszané Vince Eva |F |Folyamatgazda: Kovacsné Bajaki Ef
Piroska
C |tagOvoda vezét Spitzmiller Miklosné || | Folyamatgazda: Gyukér Karolyné
D |tagovoda vezét Horvathné Orehovszkid |Folyamatgazda: David Lajosné
Judit
Szama| Folyamat A|B|C|D|E|F|I |J
1 A IMIP  jovadhagyasanakx
modositasanak folyamata
2 Jogi megfelelés biztositasa X
3 Vezebti ellensrzés X | X | X|X]|X]| X
4 Stratégiai tervezés X
5 Eves tervezés X X X X
6 Partneri igény €és X X
elégedettségméres
7 A gyermekek fefldésének, X | X
elérehaladasanak mérése,
értekelése
8 Eves intézmeényi értékelés X |[X [X |X |X |X
9 Munkatarsak munkdjanak [x |[X |X |X |X
értékelése
10 IrAnyitott onértékelés X
11 Ovodapedagogusok  szakmai
egyuttmikddése
12 Modszertani  eszkoztar  |és
kultara fejlesztése
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5.3. A vezetés elkotelezettsége, fsleége

Cél: Az intézmény vezetése biztositsa ¢siy irdntielkdtelezettségé mikddés rendjét,

a folyamatos fejlesztéshez és szervezeti kultjrastdéséhez szikségesferrasokat a
partneri elvarasoknak megfaleh, a kil és bel§ jogrendszer és szabalyozék
eléirasainak betartasaval, a s@gpolitikai nyilatkozat, pedagdgiai program 6téudarti
felllvizsgalataval, éves munkatervek készitésévalégyévenkénti irdnyitott onértékelés
lebonyolitasaval.

54 8§ (1) . A kbzoktatasi intézmeny vejjetfeleloss az intézmény szaksteés torvényes
mukodéseéért, a takarékos gazdéalkodasért, gyakoroljauakaltatéi jogokat. Felel a
pedagogiai munkaért és nigegiranyitasi programjanakikbdéséeért stb.

Felel az intézmény ellénzési, mérési, értékelési és Beegiranyitasi programjanak
mukodéseéeért.

55. 8 (3. A nevelési-oktatasi intézmeny vépgetek feladatkorébe tartozik
a) A nevebtestllet vezetése
b) A munka iranyitasa és ellérzése
c) Dontések dlkészitése, szervezése, efleagse
d) Személyi, targyi feltételek biztositasa
e) Szubi kozbsségekkel valo egyilittikodés
f) Unnepek méltd megszervezése
g) Gyermek-, és ifjusagvédelmi munka iranyitasa
h) Gyermek balesetek megeksével kapcsolatos tevekenység iranyitasa

5.4. Jogi megfelelés biztositasa

Az intézményvezetés egyik legfontosablelelsssége a jogszabalyok és jogi
dokumentumok megismerése, megismertetése, betadoetsattatasa, hiszen ez biztositja
az intézmény szadmara a torvénydskduést.

Az intézmény az informaciok hozzaferéeéget az interneten keresztul biztositja, minden
ovodaban. Rendelkezésre allo jogszabaly kiadvampd®- vezetési Ismeretek kapcsos
konyve, Iskolaszolga és a Jogfutar gifolydiratok, Kjt., KT. és MT.

37 8§ (1). A kbzoktatasi intézmény az e torvénybesghatarozott kézoktatsi feladatok
ellatasara létesitett intézmény.
A kodzoktatasi intézmény jogi személy.

(4). A koOzoktatdsi intézmény — az Alapitdé okiratiimsdnak napjara visszanien
hatallyal- a nyilvantartasba vétellel jon létre.
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5.5. Tervezés

45. § (1). Az 6voda az ovodai nevelés orsgad@pprogramja alapjan nevelési programok
kozul valaszt

47.8. Az Ovoda Nevelési Programja tartalmazza
a) Az ovoda nevelési elveit célkizéseit.
b) Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket,|yakebiztositjiak a gyermek
szemelyiségenek féiését, a hatranyos helyizefyermekek differencialasat.
c) Gyermek és ifjusagvédelemmel 6sszefiltgyékenységeket
d) A szulb gyerek pedagogus egyuttikddésének formait
e) Nemzeti vagy etnikai kisebbségi 6voda esetén lajiiiak, nyelvének apolasa
f) A nevelési program vegrehajtasahoz szilkséges edzkszelszerelések jegyzéke

E hatalyos és torvényes jogszabalyok alapjékadik az intézmény.
A tervezeés tobb rétég

* A mikddéshez megteremteni a feltételeket (alapitd kira

» Személyi targyi feltételek biztositasa

« Stratégiai tervezés (Helyi Ovodai Nevelési Program)

« Eves munkaterv §sszedllitasa

e SZMSZ. Hazirend

* Minéségirdnyitds programja hatarozza meg az intézmessgziitavra szolo elveit,
elképzeléseit

Az intézmeényi tervémunkanak harom szintjét kilonithetjuk el:

5.5.1. Stratégiai tervezeés

Intézményiinkben a stratégiai tervezés egyengérgéldelyi Ovodai Nevelési Program
megalkotasaval, mely tartalmazza az alapelvekathésszi tava céljainkat, feladatainkat,
tevékenységi rendszerunket.
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5.5.2. A pedagdgiai tervezés (a pedagogiai progfelilvizsgalatanak)
folyamat szabalyozasa

A folyamat célja: Az intézmény ovodai pragranak felllvizsgalata, modositasa.

< START >

Jogi
szabalyoza

ya

1. A KT és sziikséges torvényi

szabalyozasok megismerégse

v

/ HOP /;u

+ 2. A HOP moddositando, kiegé

tend tertleteinek szambavétele

Tamogatoi
listaja

/

y/_.

listaja

/

v
3. Munkacsoportok létrehoz&

aa

SZi-—p

Azonositott
tertletek,
folyamatok

szabalyozando teriletekre

Megalakult

Munkacsoporto

unkacsop.-oy/

munkacsop.-ok
\_/_

M
listaja

/

/ HOP

T

K

Jogi
szabalyozaso

™

/ HOP

/

Maodosito
javaslatok

Ty

Y

Modositod
Javaslatok,
kiegészités

/

munka és a modosito javaslato

megvitatasa

Nenr

4. A teriiletek szétosztasa a csoportpk kpréttertletekhez
rendelt munka-
i csoportok
5.Nevettestilet thjékoztatasa a csop.-ok L
S ,, > Jegydkon
megalakulasarol és azéetdvasat 9y w
ebterjesztésének éhontjarol . —
: , - Javaslat a
6. A munkacsoportok elerdznunkajal___,! 1 sdositasokra
\/
A 4 ., k
7. A csoportok egyiittes és kolcsongs [ Hé%gﬁ‘;
megbeszélése, a modosito javaslato i_/_
elfogadasa
Modosito
»| javaslatok,
kiegészitések
8. Nevebtestiileti ertekezlet az eletz L —
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/HOP /@

cau.3

Igen l

A 4

/ Médositésoy

9. Mdodositasok, kiegészitések
beépitése a programba

|

Kiegészitett
HOP.

10. A médositott HOP elfogadtatas
Szubi munkakdzosséggel

Kiegészitett
HOP

Torvenyi _
szabalyozaso,

11. A teljes program ellérzése,
O0sszevetése a torvéenybiehsokkal

Kiegészitett
HOP.

A
kiegészitet
HOP.

Nermrr

lexkomfor

HOP fejlesztés)
modositasai

12. Testlleti vita

A 4

Jegydkonyv

13. A HOP-t megismerteti a
kdzvetlen partnerekkel

Jegydkonyv

Modositasok

| Jegydkonyv

Elkészilt
HOP '

14. Felterjesztés az 6nkormanyzat

N0Z

1 STOP )
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A folyamat leirasa

1.

A HOP(=Helyi Ovodai Nevelési Program) feliilvizsgaladott év szeptemberében, 5
évenként torténik. Ets Iépésként az Ovoda vezetése attanulmanyozza Kés -a
szikseéges torvényi szabalyozasokat.

A kibgvitett ovodavezéség feltérképezi, majd azonositia a HOP mddos#asar
kiegészitésére szorulo terlleteit, ismerteti aetstiitettel.

Szeptember kdzepén megalakulnak a munkacsopotéok@gatoi kor tagjaibol.
Szeptember végén a munkacsoportok felllvizsgaasakort valasztanak maguknak.
Oktober elején az Ovodavedetantestiileti értekezleten tajékoztatja a kollégaka
munkacsoportok megalakulasardl, és az ¢ elolvasat elkészitéesének és
eléterjesztésének éghontjarol.

A munkacsoportok oktober végéig elvégzik a kijetétiletek elemzését.

November kdzepéig a csoportok egyittesen és kdbsgin megbeszélik mddositd
javaslataikat és 6sszehasonlitjak.

November kozepén, tantestileti értekezleten a nuosokertok ismertetik
elemzéseiket és modosito javaslataikat, melyekattastilet megvitat.

Amennyiben a tantestilet elfogadja a javaslatokatmodositasok, kiegészitések
bekerililnek a programba. Ha korrekcio sziikségesrkaesoportok elvégzik azt egy
héten beldl.

10. Az igy kiegészitett nevelési programot Szllunkak6zossegi tlésen elfogadtatjuk.
11.December kdzepén az dvodavézellerbrzi és dsszeveti a teljes programot a térvényi

eléirasokkal. Ha a kiegészitett nevelési program nhelgie térvényi ebirasoknak,
akkor Bvithe®. Ha hianyok adédnak a munkacsoportok pétoljak.

12.Januar kozepén az oOvodavézdestlleti vitara és elfogadasra bocsatja a HOP

fejlesztési modositdsait. Ha a tantestilet nem e&gyet a mddositasokkal
visszairanyitja az adott munkacsoporthoz.

13.Elfogadas utan, januar végén a végleges programottézményvezétmegismerteti

kozvetlen partnereinkkel (szill) kilbnb6z forumokon.

14.Az intézményvezét a masodik félév elején a mobdositott HOP-ot fedsrfi az

onkormanyzathoz elfogadasra.
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A DOKUMENTUMOK ES BIZONYLATOK RENDJE A STRATEGIAIT ERVEZES SORAN

A bizonylat megnevezése Kitolf — készit Megérzési hely Medirzési idé|Masolatot kap
1. A HOP médositasra szorul6 teriilete folyama"fallpov,'te,tt ovodai Vezeti iroda lév Munkacsoporto
vezebseg

Igazgaté

2. Megalakult munkacsoportok listaja MBEgi kor vezdije Vezebi iroda 1lév Tagovodak

. D " - . Igazgaté

3. A teruletekhez rendelt munkacsoportok b&iégi kor vezdije Vezebi iroda 1lév b .
Tagovodak

4. Madosito javaslatok kiegészitések Munkacsoportok Vezeti iroda lév Igazgato .
Tagévodak

5. Kiegészitett HOP Munkacsoportok Vezeti iroda lév Igazgato .
Tagovodak
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FELEL OSSEG ES HATASKOR MATRIX
A STRATEGIAlI TERVEZESHEZ

A lépés targya Erintettek Informaltak Felelés

1. |A KT és a sziksé&g torvény Nevebtestilet Ovodavezét
szabalyozasok megismerése

2. |A HOP modositandd, kiegésKibovitett vodai vezetés Newtéstilet Ovodavezét
tends teruleteinek szambavétele

3. |Munkacsoportok létrehozasa | Tamogatéi kor Ovodavezét
A szabalyozandé teriletekre Nevebtestilet

4. |Aterlletek szétosztasa a Munkacsoportok Nevétestilet Ovodavezét
Csoportok kdzott

5. |Nevebtestiilet tajékoztatasa a cgdpvebtestiilet Ovodavezét
megalakulasarél és az &lslvasal
eléterjesztésének épontjarol

6. [A munkacsoportok elerdMunkacsoport tagjai Ovodavedet Csoportvezék
munkdja

7. |A csoportok egyuttes és kdlcsd|Munkacsoport tagjai Ovodavedet Csoportvezéik
megbeszélése, a maédo
javaslatok elfogadasa

8. |Nevebtestilleti  értekezlet azNevebtestilet Ovodavezét
elem®d munka és a modos
javaslatok megvitatasa

9. |Mddositasok kiegészitégNevebtestiilet Munkacsoportok veset
beépitése a programba

10 |A modositott HO.Relfogadtatasa|Szubi munkakdzdsség
Szubi munkakdzdsséggel Ovodavezet

11 |A teljes program ellémzése |Ovodavezediség Nevaitestilet
O0sszevetése a térvé Ovodavezet
eléirasokkal

12 Mindségi kor tagjai Ovodavezet Minéségi kor vezéije

13 |Testiileti vita Nevétestiilet Ovodavezét

14 |A HOP -ot megiwerteti §Szubk, nevebtestilet Ovodavezét
kdzvetlen partnerekkel

15 Nevétestilet Ovodavezét

Ebterjesztés az Onkorményzatqﬁnkorményzat

5.5.3 Operativ tervezés

5.5.4

Az operativ tervezés szintjén jelenik meg a Szetveldlikddési Szabalyzat és a
Héazirend, amely a kdzoktatasi intézményikidésére, belsés kil$ kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket hatarozza meg.

Eves tervezés

Az éves tervezés a hosszu tavu célok @egwalositasi tervét tartalmazza.

A megvaldsitas/ikRodés tervezésének szintjén az éves munkatenly@srfatos
elemekeént az intézkedési tervek jelermel, s ezek igy egytttesen hatarozzak meg a
napi mkodést. Az éves munkatervre kevés jogi norma varzétk azonban az

intézmeény fikodését illeben az egyik legfontosabb dokumentum.

A munkatervben szabalyozzuk az adott Bsi€vben az intézményre varo szervezési,
ezen belll pedig a visszétés az eseti feladatokat.
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5. 5. 5. Az éves tervezés folyamatszabalyozasa

- A folyamat célja:

A munkaterv célja, hogy meghatarozza az 6voda @ktaveb munkajat. Szabalyozzadiden
és felebsokre lebontva az éves feladatokat.

- A tervezés folyamatabraja START

Az elmult / 1. Tajékoztatas a nevelési-oktatasi »| Jegyskonyv
tanév értékel célkitiizéssl
beszamoldja /
A 4
Mk-ek tanév 2. Személyi feltételek, Targyi és
végi szervezeti feltételek aktualizalasa
beszamoloi
A 4
. —»| [fj. védelmi felebs
Partneri 3. A mk.-ek meghatarozzdk a célokgt, elkésziti a munkatervet
igényfelmérés
beszamoldi
A 4 A 4
4. Cselekvési terv a célok eléréséhez, Ifj. védelmi
Az adott év munkarendjéir feladatok elosztasa, fetsiok, munkaterv
sz016 rendelet — idokeretek az ellefrzeéshez, L —
értékeléshez
p| 5. A munkakdzosségi terv osszedllitasps »{ Munkak6zdsségi terv
irasba foglalasa -
A 4
»{ 6. A munkakodzosségi tervek értékelése P Javitott,
l elfogadott tervek

Tartalmilag,
formailag
megfelet-e?

/ 1. védelmi »| 7. Feladatterv elkészitése »| Feladatterv
terv L > >
A mk-ek / v
munkatervei / 8. Mérési terv elkészitése —>|\Miréiiﬂ__|
» " .
3| 9. Eseménynaptar 6sszeallitasa | g Programfiizet
A 4
Kommunikacios / 10. A tajékoztatasi rendszer Tajekoztatasi
adatbazis S/ megtervezése rendszer
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|

11. Az éves munkaterv 6sszedllitasa »| Az intézmény
frasba foglalési éves munkaterve

12. A neveb-

testilet elfogadja
az éves

munkaterve

lgen l

13. A munkaterv elkiildése a
fenntarténak, elhelyezése az
igazgatoi irodaban

y

A 4

Nem

5.5.6. Az éves Munkaterv felépitése

1. Bevezetés — azéb tanév rovid jelleméinek 6sszegzése

2. A tanév legfontosabb feladatainak Utemezésaqe#z6 tanévi beszamolora

epuljon)

- 3. Egyeéb fontos munkatervi feladat (személyi égyiagazdasagi jelleg szakmai-
pedagogiai jelleg, szervezési jelldg bedvodazas, gyermek és ifjasagvédelem,
kapcsolatok épitése, apolasa, egyéb aktualitas)

- 4. Atanév szervezeési feladatai (a tanév rendjmetek, értekezletek, kiemelt
rendezvények, kirAndulasok stb.)

- 5. Az ellerbrzések utemezése

- 6. Mellékletek (munkak6zdosségi terv, gyermek- gs#g védelmi munkaterv,

havi programok, a newékestilet névsora, beosztasa, egyéb megbizatasa,

tovabbképzéseken valo részvétele, egyeb tmalileti hatarozat stb.)

5. 6. Vezedi ellenérzés és értékelés
5. 6. 1. A midségelledrzés folyamatanak leirdsa
A szabdlyozas célja
- Olyan ellerrzés biztositdsa, mely minden dolgozét érint, meitgés fejleszt az

ellendrzési folyamatban. Az ellénzés nyitott formaju, mely évenként hasonlo
rendszerrel, de mas tartalmat napirendeed mikodtethed cselekvési sor.
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Alkalmazési terilet:
Az 6voda teljes alkalmazotti kdre
Hivatkozasok:

Az Ovoda Szervezeti kodési Szabalyzata
Az Gvodai nevelés programja

Az 6voda éves munkaterve
Csoportnaplok

Ellenérzési terv

Megbizasok a feladat elvégzésére
Helyzetelemzési segédletek

Vezeti feljegyzések

Zar6 6sszegzések

5. 6. 2. Folyamatleiras

1. Az intézményvezét a folyamatos informaciogijtése, valamint a nevelési év
értékelései, ellgirzési dokumentumai alapjan eldonti az elienés témajat, és a
munkaterv részeként elkésziti a folyd évre szdknétzési tervét

2. Az ellerdrzési terv tartalmazza az elt@més témajat, a torvényi hivatkozasokat, a
nevebtestilet teljesitési szintjéhez tervezett sikegkiiimokat és az ellénzéshez
hasznalt dokumentumokat.

3. Az intézményvezét a nevelési évnyito értekezleten ismerteti az elikés
ellerdrzési tervét. Az ellefrzéshez elkészitett segédleteket az 8iimitt
szemeélyeknek bemutatja és értelmezi.

4. Az ellertrzottek a csoportnapléban rogzitik az efleagés paramétereit: idejét,
helyét, s azokat a feladatokat, amelyeket az inéégnwezed a helyzetfelméréshez
igényel.

5. Az ellerorz6 személy a tervezettnek megféeh elvégzi az ellgizést.
Gondoskodik arrél, hogy az egy csoportban dolgaakemberek egyutt vegyenek
részt az ellefrzés teljes folyamataban. (ha az elle@s targya a dajkéara is
érvényesy is részese az elléreés teljes folyamatanak)

6. Az ellerbrz6 személy az elléinzés befejezése utan — egy-két napon belll —
nyilvanossagra hozza vetefeljegyzéseit, észrevételeit, és az alabtteknek
ismerteti.

7. Abban az esetben, ha az elierdtt személyek egyetértettek az ellemes
minésitésével, az ellénzés lezarul az ellénzé lap és a zard0 0©sszegzes
kitoltésével, alairdsaval. (Az ellé@zd lapon szerepelnek az ellemésre
vonatkozo adatok, a zar6 6sszegzésen pedig a rakgfészben megfelelt, nem
felelt meg kritériumok. A megfelelt kritérium azel¢nti, hogy a csoportban
dolgozo pedagodgusok a sikerkritériumokat teljetsiket

8. Ha az ellefirz6tt személy nem ért egyet az ellerés mirbsitésével, az ellénzést
megismétlik a nevétestilet altal meghatarozott kéilgagy bel§ szakemberrel.

9. Az ellersrzés befejezését kovekét héten belll az elléreé személy a teljes
ellensrzés anyagat léki, s kozosen megbeszélt helyen ugy tarolja, haggvada
dolgozai elolvashassak.
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Az 6vodai mikodés ellerdrzése
(évenkeénti ciklusban)

.

A vezet) ovom a tanév els o
kate —p , L . ——» Ellenorzésiterv
Munkaterv értekezletén ismerteti az

ellensrzési tervét

Vezed
A 4
Elenérzésitev = _,| Az ellerbrzottek rogzitik az AZ ellerbirzottek
ellensrzés paramétereit. feliegyzései a

csoportnaploban

Fllendrzottel

A 4
Az ellerbrzéshez szikséges

A?eﬁueng?; —»|  helyzetelemzési segédletek |, Helyzetelemzesi
csopogm) B biztositasa segedletek
Vezetik
A 4
Helyzetelemzés  _,| Az ellerdrzés megvalositasa Vezeti
i segédletek N feliegyzések
A 4
A 4 At 4
Az adatok elemzése, értékelése
Helyzet-elemzes Az ellerbrzés eredményének Ellendrzesi lap,
segedietek vezéit ismertetése a dolgozokkal 2000055269265
feliegyzések kitltese és alairasa
Vezetk
Nernr Megfelelt-e a

munkaja az
ellendrzésnél?

A

Igen

Vége 38
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5.7. FOLYAMATOK, SZABALYOZASOK RENDSZERE

Torvények

Belsh szabdlyozas elé

edettség vizsgalata

Szabalyozas
dokumentuma

Jol

miik.

Valtoztatas
szlikséges

Elkészitends
szabalyozasok

A tdbbsz6r modositott Kt. 1993. évi LXXIX. Tv. 37(8) bekezdésében

foglalt rendelkezései

Az alapito okirat tartalmi elemeire tovabbi rena=&seket tartalmaz
koltségvetési szervkéntitkbds kdzoktatési int. Esetében a modosi
allamhaztartasrol szol6 1992. évi XXXVIII. Tv.

Alapito okirat
a
fott

X

A szabalyzat tartalmi elemeit a Kozoktatasrol sz6lkibsz6r modositottSzervezeti e

1993. évi LXXIX. Tv., illetve a nevelési oktatasiti mikodésésl sz6lo
tébbszor modositott 11/1994. (VI.8.) MKM r. hat&@meg

Mukodési Szabalyzat

U7

A hazirendben meghatarozando6 kérdéseket a modadsttdt0-12. 408
és 62-64. §-ai hatarozzak meg, valamint a modosiidi994. (VI. 8.)
MKM rendelet. A hézirend nem lehet ellentétes azMSZ
szabalyaival.

Hazirend

Ez a dokumentum az int. k6zoktatasi feladatainalgm@mmja, melynek Pedagogiai program

tartalmi elemeit a Kt. 44-51. §-ai hatarozzak meg.

A dokumentumok készitését és tartalmi elemeit aasibott 277/1997
(XII. 22.) Kormanyrendelet irja &l

. Tovabbképzési
program es
beiskolazasi terv

A nevelési és okt. int. fikodésésl szold 11/1994-es tdbbsz

modositott MKM rend. tartalmazza

jintézmeényi
munkaterv

éves

Ugyintézés, iratkezelés szabalyainak jogidirdlsait a tobbszd
modositott 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet hatarozaag.

rUgyintézési,
iratkezelési szabalyzali
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A jegyzokonyv, hatarozat, az értesités jogbigdsait a modositottJegydkonyv, hataroza

11/1994 (VI. 8.) MKM r. 4. melléklet 9. hatarozzagy Jegyékonyvet
kell késziteni:

- jogszabaly dlirja

- int. Mikddésére vonatkozo6 kérdésekben hataroz

értesités formali

eldirdsok tartalmat aX
Kjt. Kt. Es végrehajtasi
rendeletei

- rendkivuli esemény szabdlyozzak.
A Munka Toérvénykonyve alapjan ajanlott, tartalmierakire nincs Munkakori leirag X
tételes jogi dliras. Megbizéas
Tartalmi ebirasait a munkavédeleiir sz6l6, modositott, 1993. évi
XCIII. Tv. A végrehajtasrol sz6l6 modositott 5/199Xl11. 26. ) MUM
rendelet, a veszélyes anyagrél sz6l6 4/1997.YINM r. és a kulturalis Munkavédelmi X
agazat polgari védelmi feladatairdl sz6lo: 27/19o711. 15.) MKM | szabalyzat

rend. hatarozzak meg.

A tiz elleni védekezést a modositott 1996. évi XXXI. Av30/1996.

(XII. 6.) BM és 35/1996. (XII. 29.) BM rend. Hat&za meg, valamint Tizvédelmi szabélyzat X

az Orszagostizvédelmi Szabalyzat.

RoOgzitse a vagyon-, munkaitizt, adat-, szefijog védelemsl szo6l6

Szamitastechnikai és

jogszabalyokrél a szamitastechnikai rendszerre tkoné ebirasok| szoftver- védelm

végrehajtasdnak rendjét, szabalyozza a hasznatjjéte szabdlyzat

1997. évi Cll tv. 10 §-a 98. jan. 1-i Kockazatvés| X
szabdlyzat

Kdzalkalmazottak jogallasarél szol6 torveny Kozatkaz otti X
Tanacs

99. évi LXXIV. tv. a katasztréfak elleni vedekeziégnyitasanal és pKatasztrofavedelmi X

veszélyes anyagok szabalyzat

Polgari védelem 96. évi XXXVII. tv OM rendelet.
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5. 8. Az emberi efiforras biztositasa és fejlesztése
Tovabbképzési rendszer nikodtetése

A tovabbképzés tovabbra is a magasabb &Zgkiblarendszér képzés tamogatasat szavazta
meg a testilet. Mivel a 7 éves képzési kotelezgttdé szinte mindannyian eleget tettek,
onkéntes jelentkezés alapjan torténik a tovabbls¥rpaéld beiskolazas.

TOVABBKEPZES|I PROGRAM

R 1.8 (4) a tovabbképzési programésbeiskolazasi tervelfogadasa étt be kell szerezni a
kozalkalmazotti tanacs véleményét

R 1.8 (5)
a) szakvizsgara vonatkozo alprogram
b) tovabbképzésre vonatkoz6 alprogram
c) finanszirozasi alprogram
d) helyettesitésre vonatkozé alprogram

szakvizsga: a + ac + ad tovabbképzés: b + bc + bd

Figyelembe vehet szempontok a tovabbképzési programhoz:
- aktualis részvétel valamilyen elismert tovabbképeés
- életkor(R.22.8 (3) )
- részvételi kotelezettség hatarideje: 2 év, 4R6.8 (5), 14.8 (4) )
- munkatertlet, beosztas, mikortdl tanit NAT szehialado tanulot
- egyéni ambicid, érdekdiés, karrierterv
- helyettesitési lehéségek
- konkrét tovabbképzés
- O0sszefliggése a pedagodgiai programmal
- idéigénye
-foglalkozési idpontjai (délutani, hétvégi, stb.)
- helyszine
- koltsége (részvételi dij (80 %), Utikdltségakis, konyv, stb.)

R 1.8 (7): A fenntartd meghatarozhatja azokat a szakvizsgarérh felkészitéseket és
tovabbképzéseket, amelyeken valo részvételhez t@tdstgnyit.

R 1.8 (8): A fenntarto elleérizheti a tovabbképzési program és beiskolazasi ter
- Osszhangjat a pedagdgiai programmal
- torvényesseéget (beleértve: a koltségvetes tertmaratkozo kotelezettségvallalast)

R 6.8 (1) : A tovabbképzésre vonatkozo alprogramban kell nmegemi, hogy

tantargyanként, munkakdoronként hany személy és milgn idétartamban vehet részt
tovabbképzeésben.
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5.9. Az intézmény nikbdésének javitasa, fejlesztés

Partneri igényekneknegfelelveépitjik ki és nikddtetjik mirbségi rendszeriinket.

Feladatunk partnereink tovabbi rendszeres mérése, igényeikngklégitése,
nyilvanossagra hozatala.

Szakmai munkankkal szeretnénkpéldat mutatni partnereink szamara, hiszen
alkalmazotti kozossegurdtkotelezett a mirbségi munkéra Nevebtestiletink a felebs
dontéseket egyittnikddve hozza meg.

Intézmeényink minéségfejlesztési rendszerének javitasa, fejlesztésedekében a
kovetkezbket tesszuk:

* human eéforrasok kihasznalasa

* minéségeld szemléletkialakitas

* mindségq iranti elkotelezettség elfogadasa

» szakmai kultarank fejlesztése

* Uj pedagodgiai médszerek alkalmazasa

» Kkozos feladatokban aktiv részvétel az alkalmazkiizésség bevonasaval a
fejlesztend feladatokba, veéleményukkel, egészséges kritikasabitse az
elésrehaladast

» Kkét ovoda kozotti betsparbeszéd folyamatos fenntartasa

» atgondoltabb, tervezettebb, szervezettebb munka

» feladatokat, hataskoroket és fédeget megosztd, egyittgondolkodé munka

» dokumentalasi rendszer pontos, szakspdtkddtetése.

A folyamatos fejlesztés érdekében

5.9.1.

» szervezeti kultarank fejtlik

» folyamatszabalyozas hatékonnya valik

e aziranyitott onértékelés soran a szabalyok lefadikikodést
* apartnerek érezzék, ertik tértenik valami.

Informacidaramlas
Az O6voda informacios rendszere

Az intézmény vezéje informaciot kap, szerez a fenntartotol, kozlddy®, jogtarbadl,
illetve szaklapokbdl, és az internet szolgaltatasai

Az intézményvezét a kapott informaciot tovabbitja a tagovodak vézé&elé, akik
meggyzoédhetnek az informacio helyességlaz internet segitségével.

A tagOvoda vezék tajékoztatjak egyrészt a negstiletet, masrészt az alkalmazotti
kollektivat.(informacios tabla, naptéar, fénymasokat

A nevebtestllet tagjai a kapott informaciok alapjan ehikgerajuk rétt feladatokat

A tagovoda vezék ellersrzik a feladat végrehajtasat (megkapta-e minderki a
informaciot, a tevékenység létre jott-e)

A tagOvodavezék az elvégzett feladatokrol tdjékoztatjak az intémgvezett.
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Az informé&ciéaramlas az intézmeényben a kéveikegpen torténik:

Napi megbeszélések telefonon, személyesen.

Rovid tajekoztatd megbeszélések 2-3 hetente,

Munkatarsi értekezletek sziikség szerint, de legakékhavonta,
Nevebtestlleti értekezlet minimum harom, maximum 6t klkamal
Uzers fuzet alkalmazasa emlékezieént.

Szikséges az informatikai tamogatas megvalositasa.

Az informécidéaramlasban résztvewk kore

Egyesitett 6vodak vezge
* Tagintézmények vezé&thelyettesei
« Ovodapedagogusok
» Technikai alkalmazottak

Informaciéaramlas folyamatabra
( START )

) 4
Postai (ton torté&hinformacié atadasa a

A 4

Informacio dolgozoknak (Fénymasolat vedet <

helyettesnek, tgyviteli alkalmazott)

) 4
Telefonon kapott
informaciok
esetében

v
-megbizatasok
irasban

- A felelés személy, |«
aki tovabb adja

y

Kell-e
tovabbad
ni vagy

nem?

Nerr

-naptaron

Mindenki hataridre

falidjsagon informalt legyen.

A 4

A 4

Informacié beinditas

-informacios fiizet

-masolat a leveleki
minden csop.-nak

intarna

A\ 4

Ellensrzés, hogy a
tevékenység létrejott-e.

|
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6 . Mérés, értékelés

6. 1. Teljesitményértékelés:

Fogalma:

* A munka eredményének, a teljesitményének az ééskel

» A szervezeti magatartas értékelése

* A munkavégzéshez szilkséges képességek értékelése.

» A képességek, készségek, tudas, tapasztalat

celkitizéseinek elérése
* Minésités:(alapja a multbeli teljesités)
* Fejlesztés:(irAnymutatas).

Funkcidja: vezeti eszkoz

- aszervezeti és egyéni célok dsszehangolasa

- egységes, folyamatos teljesitménykovetés

- karriertervezés, (a munkatarsak tervezett fejlesgté
- aszervezeti kommunikaciddsitése.

kiépités eljarasrendje
Eljarasrendje:
értékelés eljarasrendije

Az értékeléshez hasznélhato informacioforrasak
foglalkozaslatogatas, a gyermekek fejlettsége, asatracio.

Ertékeb, 6nértéked lapok (szempontrendszer)
Vezeb Munkatéars
Ertékeb, fejleszt céllal.
A hatékony értékelés jellemdi:
» (Osszehangoltsag (a célokkal, stratégiaval, takéiRav
» téargyilagossag (objektiv informacio)
* pontossag (hiteles informacio)

» idészefiség (idbben kapott informacio)
* rugalmassag (a helyzethez alkalmazkodd)

fégésel a szervezet

partnerek  véleménye,
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6. 2. A teljesitményértékelési rendszer kidolgoraddeljarasrendje

Id6 Feladat, Lépések Feldéls résztveé Mobdszer, eszkdz | Elvart eredmény Megjegyzés
2007. januar c A modositott torvény Ovodavezet team| Megbeszélés A térvény értelmezése
értelmezeése vezed, Konkrét celok
e Célok, elvarasok Ovoda team tagok,| IMIP feliilvizsg. meghatarozasa
megfogalmazasa ] Tervezett team névsora
« Munkacsoport felallitasa Ovodavezet ] o
e Szervezeti szabalyozd Kvoda és tagov. A szabalyozok
osszegfijtése vez. kontextusa, rendszere
. Célrendszer  vizsgalat  afovodavezet, team ONEP célrendszegrelvarasoknak megfelétn
intézmény tagok felulvizsg.
alapdokumentumaban o
.« A tteesitményértékeIésMunkaCSOport Team munka Elkészilt szempontsor

Méarcius 31.

szempontjainak meghatarozas
Mérési modok indikatoraina
onértékelés-értékelés
0sszehasonlitdsa

Az értékelés folyamata, keretg
lépések

Dokumentalas

Fejlesztési feladato
megfogalmazasa

Kompetenciak meghatarozasa

Az értékelési rendsze
elfogadtatasa
Az értékelési rendsze

karbantartasa ésitkodtetése

a
Vezeb

pedagogus

és

=

liyezeﬁ, team

Team vezét

Vezeb, team vez.

kVezeb’, team vez.
VezetH

?Team vezéik

18

Kérddivek
elkészitése

Folyamatabra
elkészitése
Jegydkonyv,
feljegyzések

Fejleszb
javaslatok megt.

Jegydkonyv

Eljarasrend

Mérési eszktzok

Utemezett értékelés

eljarasrend

Osszegzések,
rendszerezett adatok

Dekvalalt fejlesztési jav.

Elfogadott ertékelés
rendszer

Elkészilt eljarasrend

Py
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6.3. Az intézmény vezebeosztasu dolgozoi, pedagdgusai és munkatarsai
teljesitményértékelésének folyamatleirdsa

Definici6: A dolgoz6 értékelése megallapitja, hogy az adottetiebeosztasu dolgozo,
pedagogus, munkatars teljesitménye milyen fokbaml jdozza az intézmény Pedagogiai
Programja stratégiai céljainak, és az Intézményndskgiranyitdsi Program ntiségi

céljainak eléréséhez.

Az értékelés célja:az intézmény, vezétbeosztasu dolgozoi, pedagdgusai és munkatarsai
munkajanak, pedagogiai teljesitményének fejlesatietee minssitése az intézmény szakmai
celkitizéseinek és tikodésének folyamatos kdzelitése érdekében.

Az értékelés ideje:........covviiiiiiiiinninn ..

Bevitt dokumentumok

A folyamat Iépései

Keletkezett
dokumentumok

PP céljai
IMIP céljai

1. adott vezét beosztasu dolgoz(
pedagoégus, munkatars teljesitmé
ertékelése céljainak meghatarozasa.

lny

h Ertékelési célok

SZMSZ: Szervezeti stukturg
IMIP szabalyozas

.2. Ertéked team létrehozasa

A tervezett te

névsora

IMIP szempontsor 3. Az értékelés szempontjaindonkrét értékelés
indikatorainak konkretizalasa szempontok
4. Dontées a team tagok és | a

szempontsor véglegesitésiér

Onértéked kérdbiv, | 5. Informaciogyjtés. Az értékelt Kitoltott értekeb
Informé&cids lapok, értékéll dolgozo 6nértékelési és a team értekédipok
sablonok adatgyijtése parhuzamosan folyik.
Osszegjjjtott adatok 6. a gjjtott adatok 6sszegzése mindkédsszegzések,
oldalral. rendszerezett
adatok
7. Egyéni és a team dontés |az
eléterjesztend véleményél.
Vélemeények 8. Ertékeb interji. A dolgozd és agKonszenzussal
Interjuterv értékeb csoport véleményénekmegfogalmazott
egyeztetése, Utkoztetése. 0sszegzes
Konszenzussal 9. Fejleszb javaslatok megfogalmazasa. Deklaralt
megfogalmazott 6sszegzes fejlesztési
javaslatok.

10. Dontés a javaslatok elfogadasarol,

Fejlesztési javaslat 11. Fejle$ztjavaslatok beépitése |8  megvalositas
pedagogiai munkaba. dokumentumai
Fejlesztési javaslat 12. Hatasvizsgalat Az értékelés ég
A megvalositas fejlesztés
dokumentumai eredmeényei.
Mindgsiteés.

5 a
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6.4. A teljesitményértékelés teriletei, szempontjai
Vezealk, 6vodapedagogusok, munkatarsak
(A zargjeles szamok a Misitési lapon szereflpontokat jelolik.)

Az értékelés terlletei

Indikatora, mutatéja

Adatok forrasa, fellelhetésége

Az értékelés

modszer

b Ertékelése,

Szempontjai eszkoze minésitése
NEVELES

Alapképzettség Okleveél (személy e Munkaltaté

e Szakmai anyag) e Munkaltatéd

felkésziltség (3.1.) Tovabbi szakképzettségek Oklevél e Munkaltatéd

Tovabbképzések OKJ-s tanusitvanyok
Szakmai ismeretek Ellenérzési lap
alkalmazasa, tervezes
szervezés. Eves értékelés
Szakmai munkak6zosseg

munkajaban valé részvétel

Szubi ertekezletek
megszervezése :
lebonyolitasa
Munkakdrének
megfeleben vegyen részt
az ovoda
minosegfejlesztési
munkajaban

Legyenek szakmailag
magas sziriek a nevelés|
ev soran leadandd6
munkatervei

Ertékelései relevansak
legyenek

Udvari élet megszervezése

Jegydkonyv

Jegydkonyv

Eves munkaterv

Ertékelések

Csoportnapl6 , fotdk

* Vezeti latogatas
* Megbeszélés,

értékelés,
értekezletek

* Megbeszélés,
értékelés

* Megbeszélés
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Nevelésiranyitas
hatékonységa(3.2.)

Pedagdgiai munka €
egyeéni fejleszté
kovetkezetessége
Gyermekek
felkésziltségének,
neveltségi szintjéne
kimutathatosaga
Alkalmazott nevelés

modszerei , fegyelmezé
stilusanak eredményessé
A tovabbképzéseke
megszerzett kompetenci:
hasznalata ( motival
munka ,eszkdzok)

A gyermek iskolai életre

valo felkészitése
felkésziltsége

Jatektevekenység
fejlettségi szintje

Szibkkel-gyermekekkel
val6 kapcsolat

Nevelési probléma
hatékony kezelése

*S

\*2J

ge

=]

Ak

O~

A

Erzelmi biztonsag

Csoportnaplo,

gyermekek  fejlettség
napléja
Csoport naplé

szeméelyiséglap,
ellensrzési naplé

Ellenérzési lap

Ellenérzési lap

Képességi szintfelmér
Lapok

Csoportnaplo,
szemelyiséglap

Fotok, videok

Szubi kérddivek

Vezeti latogatas
Visszajelzés

Latogatas, ellefrzés,
értékelés

Tetszési index
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kialakitasa a Fogadoorak,
gyermekekben megbeszélések
beszoktatas )
Szubi kerdsiv
MUNKAFEGYELEM
e Intézményi Ovodai Nevelési Program Orszagos Nevelési Mérés, értékelés
dokumentacio alkalmazasa Program
(6évodapedagdgus és SZMSZ ismerete Felllvizsgalat,
nem pedagogus) Kollektiv szersdés kiegészités
(3.5) Kzalkalmazotti Jogszabalygijtemény Jogszabalyi

» Pontossag
Adminisztracios fegyelem
(3.5)

* Megbizhat6sag,
kovetkezetesség
(3.4)

Szabalyzat
HCCP
Csoportnaplo

Felvételi és mulaszta
naplé

Munkakori leiras
Hazirend

Napirend

Munkavédelmi Szabalyza

Naprakész irasbeli munka
Pontos munkakezdés
frasbeli munkak hataris
betartasa

Bels3-kulsd onértékelés

\*J

L,

dsszhangja

SZMSZ, Eves munkater
SZMSZ

Hirdetstabla
Jogszabalygijtemény

Dokumentacio,

Jelenléti iv

Eves munkaterv,
ellerdrzési naplé

Ellenérzési naplo

<

valtozasok kodvetése

Vezebi ellendrzés
Ertékelés
Latogatas
Ellendrzés
Oktatas

Vezeti ellendrzés
Vezeti ellendrzés
Ellenbrzés

Vezetii ell., ért.
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Megbizhat6 feladatvégzeés

D

Onértékelési

* Intézmeényi értékek szempontsor Munkatarsak
véleménye
TOBBLETEK * Versenyeken vald Oklevél, érem, serleg Méres, ertékelés
e Foglakozason és részvetel Fotok, video
ovodan Kivali « Kirandulas Fotok, videok Sikerélmény
teveékenységek +  Munkadélutan
(3.6.)
» Kirandulas szervezése Feladat ellatasi terv Dokumentumelemzé
» JOtékonysagi bal Feladat ellatasi terv Dokumentumelemzé
szervezése Feladat ellatasi terv Dokumentumelemzé
* Egyéb feladatok €s
megbizatasok Feladat ellatasi terv
KAPCSOLATOK,
KOMMUNIKACIO + Ertekezlet Jegydkonyvek Beszélgetés,
* Megbeszélés, konfliktus Jelenléti iv megbeszélés
* Belsh kezelés
kommunik&cio « Tajékoztatas
(3.3) Kapcsolatok: szidk
gyermek
* Kilsé
kommunikacio » Tarsadalmi megbizatasok Hirlevél, meghivok, e} Kérdsivek értékelése
(3.3) « JOI  mikéds  partner mail
kapcsolat
 Kozvetlen és kozvetelt
partnerekkel vald Partneri mérese Kérdoiv, interju
kommunikacié mértéke eredménye
SZERVEZETI Réatermettség
KULTURA * Megbizatasok  (szakmai Végzettsége Méres, ertékelés
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Megbizatas, szervezet
fejlesztési aktivitas

(4. 1)

» Szervezet céljaival
valé azonosulas
4.2)

* Marketing
Karrierterv
tevékenység,
4. 3.)

e Tudatos
onfejlesztes,
metakognicié
(3.4)

munkakdzsség, gyermé
és ifjasagvédelem, IMIR
team)

Sokoldala tevékenysé
vallalasa, végzése

Munkakdri elvarasok
Felebsség, elkbtelezettsé

A folyamatok
mikodésében vald
részvétel aranya

Szubi elégedettségi index
El6addk meghivasa
Feladatellatas mifsége
Hatékonysag,
eredményesseéqg, sikeress

Egyéni elképzelések, céla
intézménnyel vald
dsszhangja

Céliranyos

tovabbképzéseken va

(D~

K
)

részvétel

Munkakori leiras

Személyi anyag

ONEP, IMIP, OMIP

Kérdsivek

VezeBi mindsités

Tovabbkeépzési terv

Dokumentum
elemzes, interju
Alkalmassagrél valdg
vélemény

Mérés, értékelés

Felvett
szama
ertékelés
Vezeti ellendrzés
munkatarsak
véleménye

gyermekel
MErés

)

7N
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6.5 A dolgozdék midsitése

A kozalkalmazottak jogéllasarol szél6 modositott 192. évi XXXII. torvény tobb
részében jelefisen megvaltozott, és ezeket a valtozasokat aznétiéy mirbsegiranyitasi
programban is érvényesiteni kell.torvény 40. § (1) — (12) bekezdéseibeszabalyozza a
kozalkalmazottak missitesének munkaltatoi kotelezettségét. A dwitést aKjt. 1. sz.
mellékleteként kiadott ,Min ésitési lapori kell megtenni a munkaltatéi jogkor
gyakorlojanak. A mifisitést dssze kell kapcsolni a s@giranyitasi program alapjan toréén
teljesitményértékeléssel. A vedket a kinevezésiket, vagy megbizasukat kbkét év utan,
a beosztottakat pedig harom év utan koételes a nitabkaminssiteni. Az etbl eltérd
szabdlyokat, lehéségeket a torvény fenti helyei pontosasirgk.

A 138/1992. (X.(.) Korm. rendelet 8. § (1) és (dekezdései szerint a kdzoktatasi
torvény 40. 8-anak (11) bekezdésében szabalyozatioségiranyitasi programban a
teljesitményértékelési szempontoknal meg kell &bayp az egyes szempontok értékelésekor
adhat6 midsitést kifejed pontszamokat is az alabbiak szerint:

a) kiemelked minésités — 3 pont,
b) megfeled mindsités — 2 pont,
c) kevéssé megfeleminssités — 1 pont,
d) nem megfelé mindsités — 0 pont.”

A teljesitményértékelés elvégzésekor a fenti pamtwkkal kell értékelni a dolgozoi
teljesitményeket, a teljesitményértékelési szengkanthozza kell rendelni a ,Mésitési
lap™ egyes szempontjaihoz. Az egyes szempontolamldsszesitett pontszam szamtani
ko6zepe lesz a méisitést meghatarozé pontszam, amely rakeril @8iihlapra.

A minéségiranyitasi program mellékleteként a dolgozoéipostokra vonatkozdéan a
Kjt. alapjan ki kell dolgozni a ,Mifsitési lapokat” (tagovoda vesdet Ovodapedagogus és
nem pedagogus allomanycsoportok).

Az Ovoda vezdiének iranyitasaval miébb el kell végezni a tagovodék vedeek
minésitését, a tagovodak veditek kozrenikodésével pedig a 2008/2009. tanévben, 2009.
junius 30-ig valamennyi dolgoz6 ndisitését el kell végezni.

7. Az IMIP végrehajtasa es értékelése evente
7.1. Az 6vodéak éves beszamol6 onértékelésénekrati@tartalmi elemei:
1. Az intézmény feltételrendszere, fejlesztések
1.1. Targyi feltételek, azok fejlesztése, a fejlesitécsasai
1.2. A gazdalkodas helyzete, takarékossagi intédedd megtakaritasok, palyazatok
1.3. A személyi feltételek alakulasa, nétestileti egység, kdzhangulat, kritika, atképzés,
tovabbképzés stb.

1.4. A gyermeklétszam alakulasa, az@tdved intézkedések tervezése, tankotelezettségi
helyzet
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2.

2.1
2.2.
2.3.
2.4,
2.5.

2.6.

3.

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

7.2

Az 6voda Bbb munkatervi feladatainak értékelése

A legfontosabb szakmai programok értékelése

A szakmai munkakdzésségek tevékenysegenek értékelés

A gyermekek nevelési eredményei, problémai

A csoportfoglalkozasok jellendg, hatékonysaga

Gyermek- és ifjusagvédelem, prevencio, a hatraggogeszélyeztetett gyermekekkel
valo tbidés

Az iskola bel$ és kiil$ kapcsolatai, egyltttikodés a partnerekkel

Az intézményi minéségiranyitasi program értékelése

A fenntartéi elvarasoknak valé megfelelés
A minéségpolitika legfontosabb céljainak teljesilése
Az ellervrzé, értékeb tevékenység
Egyeb fontos megallapitas, javaslat.
(Lasd még a 7.2. fejezetet!)

. A kozoktatasi Intézmények éves é@BRgiranyitasi programjai értékelésének elvart

tartalmi elemei

- Az IMIP minéségugyi nyilatkozataban, illetve Kuldetésnyilatkiddean leirt célok
teljesilésének mértéke

- Az IMIP-ben meghatarozott kulcsfolyamatok szababytsAganak,
mukodtetésének értékelése

- Az OMIP — Bl levezetett miségcélok feladatainakddranyos teljesitése

- A partneri igény- és elégedettségi mérések eredenéely értékelése, a hozzajuk
kapcsolodo intézkedések megvalosuldsanak értékelése

- Az intézményi bels ellerdrzési, értekelési rendszerekikbdése

- A bels és kil$ minéséglgyi képzések

- Az intézményben vezétbeosztasban dolgozok és a pedagdgusok értékelési
rendszere ftkodésének értékelése

- Az elvégzett kompetencia és neveltségi meérésekneregei, ezeken alapulo
intézkedések értékelése

- A tanévben elkészitett intézmeényi szabalyozé dokuuomeok,
folyamatszabalyozasok értékelése

- A kovetked tanév legfontosabb feladatai a #s@giranyitasi terileten

8. Nevelési tevékenységek mérése, értékelése

Cél: A Helyi Ovodai Nevelési Programban meghatéttozélok hogyan épiilnek be a
nevelési tertletekbe.

Feladat: A gyermekek féjtlése koveti-e a nevelési terviinkben meghataroziftaiz

egyeni fejpdése dnmagahoz képest milyen tGtemben halad. Ezzletés elemzése az
ovodanak személyiség féflése napléjaban vezetve.
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Fejlesztend:

* Egyeéni differencialassal olyan fejleézeszk6zok (jatékeszkdzok) alkalmazasa
jatékosan, mellyel egyéni haladasi Utemberddigst mutat.

» Tehetséges gyerekek felkészitése, rendezvényekkn réazvétele (palyazati
felhivasok, meghivok)

» Az esélyegyerilség ebsegitése érdekében a gyermekek szocializaciojanak
megteremtése

Gyerekekre vonatkozo éves pedagdgiai terv és értd&e rendszere

Cél: A csoportban dolgoz6 évérmparok képesek legyenek eredményes fejesninkat
végezni, meghatarozni a f&jlés lehetséges iranyait.

Feladat: A nevelési programban meghatarozott gasiofeladat, korcsoportonkeénti
lebontasaval hatarozzuk meg a ddgs eredményét 6vodaskor végére, csoportnapléban
negyedévenkénti lebontasra.

Fejlesztend: A nevelési értékelésnél fontosnak tartjuk, hogindig olyan terulettel
foglalkozzunk, mely fejlesztésre szorul.

8. 1. A beiskolazas folyamat leirasa

1.

N

Téjékoztatd sz értekezleten az dvék ismertetik a beiskoldzas menetét. Milyen
forrasbdl kaphatnak tajékoztatast a &kih gyermekek fefldéséél, felzarkdztatasi
lehetiségekél, a logopédiai felmérésk és képessegvizsgélatrol.

Felmérések, egyeéni lapok Ouidn altal vald kitdltése. A gyermekek értékelése a
folyamatban meghatarozottak szerint.

Kiegészié vizsgalatok. Pszicholdgiai, logopédiai, gyermeksiv A logopédiai
sZirés, a képességfelmérés valamint az orvosi vizsgabnkoteleseknél automatikus.
Melyet minden és szeptember-oktéber honapban végeeh Az eredmeénygt a
csoportban dolgozé 6véh és a szidlket tajékoztatjak.

Az 6vornvk ezen gyermekek sziilei részére fogaddodrat szexkeahol megbeszélik az
iskolai életre valo felkészitést.

Az 6vorvk a szakember véleménye alapjan a®@aillegyeztetve, k6zosen dontenek a
gyermek iskolaba |épésének labmigéél. Véleményeltérés esetén a Nevelési
Tanacsado vizsgalatat kerik.

Az 6vorvk elkészitik az 6vodai szakvélemeényt.

Fogado ora keretében az évodai szakvélemeny avéitdiras sz altal.
Hirdetményben t4jékoztatds a s#dlrészére az iskoladk altal szervezett nyilt napok
idépontjarol.
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A BEISKOLAZAS FOLYAMATABRAJA

START

Tajékoztatd szii
értekezlet

Jegyékonyv

A 4

Felmés lapok Felmérések

A 4

A 4

.

Kiegészfk
vizsgalatok

»|  Felthiapok
e

Vizsgalati

A 4

Fogaddora

A 4

eredmények

\/

\ 4

Egyeztetés

A 4

Jelenléti iv
\/

o Elkésziitidai

szakvéhy
. —

Atvételsaiervény

Ovodai > Szakvélemény
szakvélemény elkészitése
Fogaddora
v
Iskolavalasztasi - Tajékoztatas
kalauz g az iskolai nyilt
napokrol

A 4

(szakvéleméngly

.

( STOP )

A 4

Hirdetny
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A DOKUMENTUMOK ES BIZONYLATOK RENDJE A BEISKOLAZAS

FOLYAMATABAN

A bizonylat megnevezése Kitolt 6 — készit Megérzési hely Medirzési ido Masolatot kap
1 Tajékoztatd szdi értekezlet jegydkdnyve Jegyékonyv vezeb yezetii iroda_l . 1lév irattar
' jegyzokonyviratta
2. Felméé lapok Ovornsk Irattar 5 év nincs
Logopédus Sziibk
3. Vizsgalati eredmények nevelési tanacsado | Irattar 2,5év irattar
gyermekorvos
4. Fogado 6ra jelenléti iv. Erintett sail Felmés lap 1lév nincs
) o6vodavezét Szub
5. Ovodai szakvélemény ovordk irattar 5 év Ovoda
Iskola
6. Atvételi elismervény az évodai szakvéleméityr Sz irattar 5 6y nincs
. . . S . Iskolak : . S .
7. Hirdetmény az iskolai nyiltnapokrol Nincs Az iskolai beiratdsig| nincs
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9. Intézmeényértékelés

Intézmeényi értékelésunk, onértékelésiink nemcsakingzzmeényi midségfejlesztési
rendszerlink folyamataban nyilvanul meg, hanem &oromanyzat felé (fenntartd) egy
nyitott, irasban foglalt 6sszegzés az intéezménytgelenlegi helyzetéi jelentés.

Szempontok az intézményvézdeeszamolok elkészitéséhez:

Alapelv:
e valtozasok jelzése

» azintézmeényi specifikumok hangsulyozasa
» erésségek, eredmények kiemelése
* gyengeségek, problémak jelzése

Statisztikai adatak
* beiratott gyerekek szama @éely, beiratott, tankoteles koru etnikai kisebbség)
» serult vagy specidlis foglalkozast igéhgyerekek szama

Térqyi feltételek
e csoportszobak
» fejleszt helységek
* mosdok, mellékhelyiségek
e udvari jatszéhely
» felszereltségik
» erdforrasok felhasznalasa
* nevebmunkat segtt eszk6zok jegyzéke (fenntartotol igényelt)
» pélyazati lehdiségek

Személyi feltételek
» pedagbdgusok
» alkalmazotti koz6sségek szama

Alapdokumentumok
» Alapité okirat
* SZMSZ munkakdri leirdsok kiegészitése, felllvizagal
» Hazirend
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A szakmai munkardl — a hatékonysagrol
» Kiemelt feladatok betstovabbképzések
» |d6éaranyosan tervezett feladatok
« Ovodaskoruak fefidési jellemsi

. nevelési-tanacsadd véleménye
. ovodai nevelés meghosszabbitasa
. az elvégzett feladatok eredménye

Kapcsolatok:
» kapcsolattartas mas intézmeényekkel

» szubkkel
* mas, munkajukat segitntézményekkel
* vezeb — tagovoda vezét
« fenntarto
Rendezvények:
* Hagyomanyos és (] rendezvények

9.1. Intézménylnk onértékelése eljarasrendbe szabalypavateriiletet foglal magaba,
melyek megfelelnek a KMD kilenc terlletének

Meghatarozva a:
» terlleteket — kritériumokat
* ahozzajuk tartoz6 mutatokat
* modszereket
» eszkozoket
* résztvevket — felebsoket
» gyakorisagat — dokumentumokat
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Az intézményi 6nértékelés eljarasrendje.

Feladatok Eréforrasok [Modszer Idétartam  [Felelés Elvart eredmény
1.Az iranyitotiMin6ségi ko|Beszélgetés 1.nap Tamogato
Onértékelés tagjai szervezet
P. ;
feladatainak
Utemezése
[ranyitott Minéségi ké|Mthely 1.nap Tamogato Nyers munkaterv
5 Onértékelés tagjai megbegélés szervezet
" |szakasztervének
elkészitése
Klimateszt Mindségi ko|Muhely 1l.nap Tamogato Klima teszte
kitoltésének tagjai megbeszélés szervezet kitoltésének munkaterv
3. |folyamata
Munkaterv
elkészitése
Stratégiai célojMindségi kolAdatgyijtés 1.nap Tamogato Stratégiai célo
4 gytjtése tagjai szervezet meghatarozasa
Az OnértékeléMingségi ko|Miihely 2-hét Tamogaté Az irdnyitott dnértékeld
5 |szempontjainak tagjai Ovodmegbeszélés szervezet szempontjai
felllvizsgalata vezeb
A  szempontsorh¢Minéségi ké|Mthely 1.hét Tamogaté A mutatok
6 mutaték keresése |tagjai megbeszélés szervezet meghatarozasa,
adatgyijtés és feladatg
utemterve
Adatok begyijtése iMinéségi kolAdatgyijtés 3.hét Téamogato Az egyes mutatokhg
meglévk tagjai szervezet kapcsolodo adatgjtés
7 |szambavétele Ovodavezet eredményeinek
feldolgozott adatai
Az adatok tdblazattSzamitogép | | Tablazatkészités 1.hét Horvéathné |Az adatik Osszegzése
8 |helyezése Orehovszki Judifmutaték és szempont
alapjan
Az adatok stratégiMinéségi ko(Osszehasonlitd (2.hét Team vezét Matrix
9 |célokkal valdtagjai elemzés
dsszevetése Ovodavezet
Problémakatalégus |Minéségi ko|Problémak 1.nap Problémakatalégus
10 készitése tagjai Osszegiijtése
Alkalmazotti ko1Alkalmazotti koér|Sulyozas 1l.nap Veresné Sulyozott
11 priorizalasa problémakatalégus
A legfontosab|Alkalmazotti kdrlOkok és feladatdl.hét Az okok  észlete
12 problémak gyijtése q elemzésének anyaga
okelemzése. problémara
Problémafeltaras
Célmeghatarozas |Minéségi ké|Mtihelymunka 1.hét Célmeghatarozas
lebonyolitasa tagjai Intézkedési terv
Intézkedési ter
13 elkészitése
Az intézkedési tel folyamatos
égrehajtasa
Ellendrzés Korrekcios terv készité
Visszamérés 1.hét

bE
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9.2 Az intézményi 6nértékelés folyamatszabalyozasa

A szabalyozas célja:

-A HOP cél —feladatrendezések és a pedagogiai ggkimszhangjanak megteremtése
(vizsgélata)

- Tudatos szervezetfejlesztés

- Tendenciak feltarasa (@séegek, gyengesegek)

Az irdnyitott Onértékelés résztvewi:

 Munkatarsi kor
Erintettek :

Vezék, technikai dolgoz6 06v6ék  partnerek

Az irdnyitott Onértékelés ideje:

Az intézményi mibségfejlesztés folyamataban négyévente, a fenniat&aményértékelést
megebz6 évben. Legkdzelebb: 2014-ben

Az irdnyitott onértékelés folyamatanak gazdaja

¢+ A minéségfejlesztés vezge

Ideje: oktdber 18l januéar 31-ig
Teruleteit, szempontjait a helyi nevelési progrdienérzés éertékelés miisegbiztositas
rendszere fejezetiinkben szabalyozigkmellékletét képezi ezen szabalyzatnak.

¢ Vagy vezebi palyazat alkalmazotti 8készitése

Az iranyitott dnértékelés folyamatszabalyozasa

Tartalom:

» A folyamat leirdsa

* Folyamatabra

» Felebsség és hataskor matrix

* Dokumentumok és bizonylatok rendje

Ideje: példaul: oktdber 1-6l januar 31-ig
Teruleteit, szempontjait a helyi nevelési prograienérzés értékelés midségbiztositas
rendszerefejezetiinkben szabalyoztuWellékletét képezi ezen szabalyzatnak.

1. Az intézményi dnértékelés teriileteinek megfelebszempontsor meghatarozasa

A Kozoktatasi Mirsseégdij /KMD/ modell leirAsaban meghatarozott omkeéttsi teriletnek
megfeleb, végleges szempontokat a segi kor nihelymegbeszélés soran alakitja ki a
nevebtestilet altal meghatarozott szempontjavaslatolnba&étele utansgempontgijto

lapok)
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A szempontsor kialakitasakor égszehasonlitasmint 6 elv érvényesil, majd a niiségi
kor meghatarozza a szempontokhoz rendélimeitatokat.
Ideje: 2 hét

Felelose programvezét

2. Adatok szambavétele

A minéségi kor és a vezetédihrelymunka keretein belll a szempontokhoz tartozo
mutatékhoz a meglévadatokat szamba veszi és meghatarozza a hiangsskatElkésziti
az adatgyijt 6 tablazatot.

Ideje: 2 hét

Felelése: programvezét

3. Mutatokhoz rendelhety adatok gyijtése:

A mingségi kor egy-egy tagjainak vezetésével munkacsolpgsaerveddnek a tdmogato
szervezet tagjaibghevebtestile}
A munkacsoportok feladata:

* Adatgyijté tablazat feltbltése a megt&adatokbdl
* A hianyz6 adatok beszerzése, 0sszesitése és gyigtatablazatba vald felvezetése
(hozott intézkedésedr kontroliméres, klimavizsgéalat, a HOP szempontmagfele
elemzése)
Ideje: 3 hét

Felelose megbizott mitiségfejleszi team tag

4. Beszerzett adatok 0sszegzése:

A minéségi kor és a vezetédihelymunka keretein belll elvégzi az 6sszegagstidatgyijt 6
tablazatot feltolti.

Ideje: 1 hét

Felelose: megbizott midségfejleszi team tag

5. Adatok elemzése:

A minéségi kor és a vezetédihrelymunka keretein belil elvégzi az adatok elentzégé
adottsagok, eredmények 6sszehasonlitdsatminéségi kdraz elemzésben az irdnyitott
onértékelés soran d6sszehasonlitja:

» Az intézmeény stratégiai céljaivai€lyi program, vezét program)

* lgény és elégedettség vizsgalat eredményeivel

* Az el6z6 irdnyitott 6nértékelés eredményeivel
Az 6sszehasonlitas sordn meghatarozza a jallemzségeket, illetve a fejlesztehd
terUleteket(problémakat)
Ideje: 2 hét

Felelose programvezét
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6. Problémak meghatarozasa:

A minéségi kor és a vezetédihrelymunka keretein belll a problémakat katalogushdezi.
Elvégzi a problémak sulyozasat, mely eredményediéisz il asulyozott probléma

katalogus.
Ideje: 1 hét

Felelése: programvezét

7. Problémak okfeltarasa:

A vezebt a mirbségi kor tagjait megbizza ok feltard csoportok weegsére az alkalmazotti
k6zOsség koraih.

Feladatuka problémak okainak feltarasa w@gugyi modszerek alkalmazasaval és
megoldasi javaslatok megfogalmazéasa. Az elvégzetikidrol irdsban tesznek jelentést a
programvezeéinek.

Ideje: 1 hét

Felelése: megbizott csoportvezik

8. Célképzés intézkedési tervek készitése:

A mindségi kor és a vezetédihelymunka keretein belil elvégzi az okok megoldakan
megfeleb célok képzését és elkésziti az intézkedési tervet
Ideje: 1 hét

Felelése: megbizott csoportvezii

9.Munkatéarsak tajékoztatasa

Munkatérsi értekezlet (intézkedési tervek kiflggése Iroda, nevélestileti szoba)........
Ideje: 1 hét

Felelése:intézményvezét

10. Beszamol6 elkészitése:

A programveze® irasos beszamolot készit az iranyitott onértékelésolyamatarol,

eredményeif6l, problémairdl és az elkészilt intézkedési tervelkdl. A beszamolot
nevebtestileti értekezleten ismerteti a nevél testilettel és munkaértekezleten a
technikai dolgozdkkal tagintézményenkeént pl.

Ideje: 1 hét

Felelose:vezet 6vom
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9.3.Az iranyitott dnértékelés folyamatabraja

Az irdnyitott 6nértékelés teruleti
szempontjai

Aktualizalt
szempontsor
elfogadasa

Aktualizalt 6nértékelési szempontsor

Onértékelési szempontsor »| Adatbeszerzés megtervezése, > Mutatokkal kiegészitem a szempontsort
- mutatok keresése -

Mutat6kkal kiegészitett szempontsor »| Adatok gyijtése > Adatgyijto tablazat
/\/ /\/
/\/ o L, " L, /\/

. A beérkezett adatok » .

Adatgyiits tablazat »| A becrkezell adalok Osszegzese P Bsszesitett tablazat
/\/ /\/
- T v - T

Osszesitett tablazat »| Adatok elemzése, dsszehasonlitaga—p- Erésségek, problémak listaja
/\/ /\/

v
/\/ N ., L L, /\/
L Problémaék sulyozasa > ; ; B
Erésségek, problémak listaja g uyoz ™| Sdlyozott problémakatalégus
/\/ /\/
Mely
problémakkal
foglalkozunk
* -
Okfeltaré csoportok szervezése, megbizasok » Irasos megbiZés
/\/
v -
Probléméak okfeltarasa > Okok és megoldasok listaja
/\/
Okok és megoldasok listaja Célképzés, intézkedési terv > Célértékek listaja, intézkedési terv
/\/
Intézkedési
terv
elfogadasa
Intézkedesi terv Dolgozok tajékoztatasa > Feliegyzés
v
A folyamat értékelése P> . .
Y "] Feliegyzés
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10. MELLEKLETEK

1.sz. melléklet Ellenérzési terv sablon

Targya:

Hivatkozas:

Sikerkritériumok:

Tartalmi feltételek:

Személyi feltételek:

Targyi feltételek:

CSOPORTOK

IDKERETEK

BlwiNv

Ellenérzéshez sziikséges irasbeli dokumentumalkéskzitése.
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Sajoszentpéteri Kozponti Napkdzi Otthonos Ovoda
3770. Sajészentpéter Harica u.3

2.sz. melléklet ELLEN ORZO LAP

Ellenérzés targya:
Ellenérzé neve:
Ellenérzott neve:
Ellenérzott ideje:

Ellenérzott helye:

Mindsités:

Megfelelt Részben megfelelt

Az ellervrzés eredményével egyet értek

Nem felelt meg

dolgozo

Datum:
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3.sz. melléklet

Partneri igény és elégedettség mérés eljarasrend

Lépések Eifforras Idb Felebs Elvart eredmény  |Mérési értékelé
mod
Tervezeés 1.Szempontsor |Szamitogép 1 nap Tamogato csopdSzempontmatrix
aktualizaldsa tagjai
2.MéBeszkdzok  |Fénymasold 3 nap Tamogato csopdKérdsivek,
aktualizalasa tagjai interjuterv
3.Mérési  UtemterSzamitogép 1 nap Team véret Mérési Utemterv
elkészitése
Dontés 4.Testlleti elfogad@devebtestiilet 1 nap Ovodavedet Kérdsivek
legitimalasa
Megvalodsitas 5.Mérések Nevebtesttilet 3.hét Csoportban dolgozKitoltott kérdsivek
lebonyolitasa Ovodapedagogusok
Dontés 6.Méreési 1 nap Tamogat6 csopg
kritériumoknak val tagjai
megfelelés
Megvaloésitas 7.Vizsgalat Szamitogep 1 hét Tamogato csopdirasos osszefoglald | Szamitogépes
adatainak tagjai adatbazis, iras
feldolgozasa 0sszefoglald
Ellenérzés 8.0sszehasonlité [Team tagok 1 hét Team vedet
elemzés
9.Testulleti vita Tantesttlet 1 nap Ovodavézet
10.Eredmények |Szamitogep 1 hét Team veket Szamitogepes
0sszegzése, gaitése adatbazis, iras
0sszefoglald
11.Tajékoztatas Newitbstiilet 3 nap Ovodavedet
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4.sz. melléklet - Az igény- és elégedettségmerésdseertani tabla

A partnerek megnevezésg A mérés modszere Mintavétel A mérés gyakorisaga, |& mérést végiz| A nevebtestilet és
Eredményesség kovetked mérés személyek neve, a feld | partnerek tajékoztatasa
Ervényesség idépontja megnevezése
|.Kozvetlen Partnerek
Gyermek Kérdsiv zart és nyitott 80% Evente Csoportvezét 6vonsk irasosdsszefoglalo
Partner 1 kérdésekkel februar Nevebtest. Ertekezlet.
Tamogat6 csop.vez.
Szib Kérdsiv zart és nyitott 80% Event Csoportvezét ovorsk -Ovodavezet
Partner 2 kérdésekkel februér -Minéségugyi feleds
-sZil6i értekezleten,
Szo6ban
Pedago6gusok Kérdsiv zart és nyitott Teljeskoftien, Evente Téamogaté csoport- -Min éségugyi feleds
Partner 3 kérd. tagovodankeént februar Vezet -irdsos anyag alapjan,
6+6+8+8+4+1 Szb6ban
Technikai .dolg Kérdsiv zart és nyitott Teljeskoftien, Evente Tago6vodak tAmoga -Minéségugyi feleds
Partner 4 kérdésekkel tagévodanként februar t6 csop. tagjai -irasos anyag alapjan,
6+6+6+6+3 Szb6ban
Kossuth iskola Kérdsiv zart és nyitott Alsés nevebk évente Tago6vodak tAmoga -Ovodavezet,
Mora. Iskola kérdésekkel 7 +10+ februar t6 csoport tagjai projektfelebs
Lévai Isk szb6ban
Onkormanyzat Interju Polgarmester 4 Evente Ovoda vezét -Ovodavezet,  irasbeli
februar anyag
Il. Kdzvetett partnerek
Nevelési tanacsadd Interju Logopédus 2 évente eaet Team vezét ,irasbeli
anyag
Cigany Kisebbségilnterju 2 évente Miéségfejleszt  csoporf Ovoda vezet
Onkorméanyzat tagja szbbeli tajékoztatas
Egészségligy

MUV.Kdézpont

67



5.sz. melléklet - A partneri igény- és elégedettsdgrés ervényessegi-eredmenyességi mutatoi

Partnerek | Mintavétel nagysaga Ervényesség Eredregége
Gyerekek P1 | 100%= &6f 70%= &

Sziibk P2 100%= & 70%= & 4,1-4,3
Pedagogusok

P3 100%= & 900%= & 4,4-4,6

Technikai

dolgozok P4 | 100%=  &f 900%= & 4,2-4,3

Iskola P5 100%=_ &f 80%= & 4,1-4,2

A DOKUMENTUMOK ES BIZONYLATOK RENDJE

A bizonylat megnevezése Kitolt 6 - készit Megérzési hely Medirzési idé|Masolatot kap
1. Véglegesitett partneri kommunikaciés tablazat ameezet Vezeti |r9d,a s 1lév Ovodak
Kommunik&cios tabla
Vezeti iroda )
2. Médositott szabalyzatok Tamogato szervezet Szabalyzatok 1lév Ovodak
gyiijteménye
3. Osszesitett tablazat Team vézet iroda 1lév Tagovodak
4. Szdéveges elemzés Tarrjogaﬁo s;ervezet tagjal 1lév Tagévodak
tagovodanként
5. Elfogadott beszamol6 Team vezet 1lév Tagévodak
6. Feljegyzések Tamogato szervezet lév Tagovodak
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FELEL OSSEG ES HATASKOR MATRIX
A PARTNERI IGENY ES ELEGEDETTSEGMERESHEZ

A |épés targya Erintettek Informaltak Felelés

1. |Partneri kommunikaciés tabla frissitése A testllet kijelolt tagja Nevétestilet Team vezét
Tabla véglegesitése, Ismertetése

2.|Szempont mérési mod eszkdz minta felllvizsgalataA kijelolt vezeti kor tagjai Nevebtestulet Ovoda vezgt

Szempont mérési mod eszkdz jovahagyasa Nevebtestulet

3.|Mérés lebonyolitasa Kdzvetlen partnerek

Alkalmazotti kor

Csoporthéwd 6vonsk

4.|Adatok rogzitése A testilet kijelolt tagja Nevétestilet Tagovoda veZet
5.|Adatok elemzése A testllet kijelolt tagja Alkalmazotti kor Teatagok

6. |Problémakatalégus allitasa, sllyozasa Teljes alkalmazotti kor Alkalmazotti kor A telstikijelolt tagja
7.|Problémakatalégus elfogadasa Alkalmazotti korkijeldlt tagja Alkalmazotti kdr | Team vezét
8.|Problémaelem# csoportok mikddése A testilet kijelolt tagjai Alkalmazotti kor Ovedvazed

9.|A vezebi kor megtargyalla a csoportoK Alkalmazotti kor Alkalmazotti kor Team vezet

beszamoldjat
Beszamolé elfogadasa, A dolgozék tajékoztatas
folyamat értékelése

Ovoda vezet
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5.sz melléklet

Szempontok

Gyermek P1

SzdlP2

Pedagogus P

Technikai
Rlolgozo P4

Iskola P5

Onkormany-
zat P6

Modszerek

Kérdsiv

Kérdsiv

Kérdsiv

Kérdsiv

Kérdsiv

Interju

1.Az jatékos tanulas szinvonala

2.Iskolai életre valo felkészités

3.T4jékoztatés a leetielsssrol

4.Az 6vodai nevelés célja, feladatai

5.A nevelési program ismerete

6.Szakmai tovabbképzéseken vald részvétel dsbge

7.Szakmai kérdések koz6s megvitatdsa

Jatékos
Tanulas

X

X

X

X

X

1.Sajat szerepem a gyermek gondozasaban

2.Gondozasi feladatok ismerete

3.Egészséges életmddra nevelés

4.Nevelési gondozasi problémak megoldasa

Nevelés
Gondozas

X

1.Etkezés

2.Plussz szolgaltatasok

Intézményi
szolgaltatas

1.0voda iskola kapcsolata

2.0Ovoda csalad kapcsolata

3.Informacié aramlas intézmény

4.0vord gyermek kapcsolat

5.Tagintézmények kozétti informacidaram

6.Munkahelyi kapcsolat

7.Véleménnyilvanitas intézményemben

Kapcsolat
rendszerek

1.Pedagégiai munka elismerése

2.Munkahelyi kbzérzet

3.Munkamegosztas

Belss klima

X

X

1.Munkavégzéshez hiztositott eszk6zok

2.Epiilet biztonsaga

3.Targyi felszereltség

4.Személyi felszereltség

Felszereltség
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6.sz. melléklet — Mirgsité lap vezeb részére

MIN OSITO LAP

(tagévodavezék)

1. A kdzalkalmazott személyi adatai
Neve (SZUIBLESI NEVE).... ..o e e e e e,
ANY A NV, i e e
Sziletési hely, #l ...

2. A kozalkalmazotti viszonnyal kapcsolatos adatok

g L7

A munkakor ellatdsa szempontjabdl sziikséges szadmmaietek
Kiemelked (3 pont) — Megfelél (2 pont) — Kevéssé megfél¢l
pont) — Nem megfel&(§ pont)

A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakonianka
Kiemelked — Megfeled — Kevésé megfelel Nem megfelél

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegolddsképge
Kiemelked — Megfeled — Kevéssé megfedel Nem megfelél

A munkavégzéssel kapcsolatos fsiedg €s hivatastudat
Kiemelked — Megfeled — Kevéssé megfedel Nem megfelél

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalaekezet
Kiemelked — Megfeled — Kevéssé megfedel Nem megfelél

Egyéb fontos szempontok (személyes példamutatdgnkényeikeszseq,
intézményen kivili kzosségi feladatok vallalaggjigmikodési készseq,
szakmai elismertsége stb.)
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4. Vezeti megbizasahoz (munkakodréhez) kapcsolodo #sitesi
szempontok
A vezet altal iranyitott tagintézmény munkajanak szinvana
Kiemelked — Megfeled — Kevéssé megfedel Nem megfelél

A vezet altal iranyitott tagintézmény munkavégzésénekiezése
Kiemelked — Megfeled — Kevéssé megfedel Nem megfelél

Egyuttnikodes a tagintézmeényekkel és az siamu vezével
Kiemelked — Megfeled — Kevéssé megfedel Nem megfelél

5. A kézalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos etgmeges
kordlmény, megjegyzes, a kevéssé alkalmas terlletpdsztesére
vonatkozo javaslatok, célldzések

6. A kdzalkalmazott midsitése
Kivaloan alkalmas (80-100 %) — Alkalmas (60-79 %) —
Kevésseé alkalmas (30-59 %) — Alkalmatlan (30 %tplat

7. A kozalkalmazott altal a midisitésre tett észrevétel

Datum:
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7. sz. melléklet — Midisito' lap pedagdgus részére

MIN OSITO LAP
(OVODAPEDAGOGUS)
1. A kbzalkalmazott személyi adatai
Neve (SZUIBLESI NEVE)........oie it e e e e e,
ANY 8 NV, i i e e
Sziletési hely, #l ...
2. A kozalkalmazotti viszonnyal kapcsolatos adatok
A kozalkalmazotti jogviszony kezdete:.........cco v
A kozalkalmazott besorolasa:..........c.oooveiiiiiiii
A vezeti megbizas betoltésének kezdete: ..o,
A MINGSITES INAOKA: ... vttt e e e e e

3. A kdzalkalmazott midsitésének szempontjai
3.1. A munkakor ellatasa szempontjabdl sziikséges szakmerietek
Kiemelked (3 pont) — Megfelél (2 pont) — Kevéssé megfél¢l
pont) — Nem megfel&(§ pont)

3.2. A munkakodr ellatdsa soran végzett szakmai, gyakonianka
Kiemelked — Megfeled — Kevésé megfelel Nem megfelél

3.3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegold&keépge
Kiemelked — Megfeled — Kevéssé megfedel Nem megfelél

3.4. A munkavégzéssel kapcsolatos fsleég és hivatastudat
Kiemelked — Megfeled — Kevéssé megfedel Nem megfelél

3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgglekezet
Kiemelked — Megfeled — Kevéssé megfedel Nem megfelél

3.6. Egyéb fontos szempontok (személyes példamutatmniényen
Kivali kozosségi feladatok vallalasa, egyiittidési készség,
szakmai elismertsége stb.)

Kiemelked — Megfeled — Kevéssé megfedel Nem megfelél
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4. Munkakoéréhez kapcsol6do mifsitési szempontok (munkakdzoésség-vézet
osztalydnok, didkbnkormanyzatot sedit gyermek- és ifjusagvédelmi
felelgs stb.)

4.1. A rabizott kilon feladat teljesitésének szinvonala
Kiemelked — Megfeled — Kevéssé megfedel Nem megfelél

4.2. A feladattal megbizott 6vodapedagdgus szénsz
intézményvezetést ségimunkaja
Kiemelked — Megfeled — Kevéssé megfedel Nem megfelél

4.3. Egyeéb fontos, a megbizashoz kapcsolddo teljesitmény
Kiemelked — Megfeled — Kevéssé megfedel Nem megfelél

5. A kdzalkalmazott munkavégzésevel kapcsolatos e@gmjeges korilmény,
megjegyzes, a kevéssé alkalmas terlletek fejlesmésnatkozo
javaslatok, célkizesek

6. A kozalkalmazott midsitése
Kivaléan alkalmas (80-100 %) — Alkalmas (60-79 %) —
Kevéssé alkalmas (30-59 %) — Alkalmatlan (30 %talat

7. A kozalkalmazott altal a midisitésre tett észrevétel

Datum:

74



8.sz. melléklet — Midisito lap nem pedagogus részére

MIN OSITO LAP
(NEM PEDAGOGUS)

1. A kdzalkalmazott személyi adatai
Neve (SZUIBLESI NEVE).... ..o e e e e e,
ANY A NV, i e e
Sziletési hely, #l ...

2. A kozalkalmazotti viszonnyal kapcsolatos adatok

" I 7

3.1. A munkakdr ellatdsa szempontjabdl sziikséges szammerietek
Kiemelked (3 pont) — Megfelél (2 pont) — Kevéssé megfél¢l
pont) — Nem megfel&(§ pont)

3.2. A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakonianka
Kiemelked — Megfeled — Kevésé megfelel Nem megfelél

3.3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegold&képge
Kiemelked — Megfeled — Kevéssé megfedel Nem megfelél

3.4. A munkavégzéssel kapcsolatos fsleég €s hivatastudat
Kiemelked — Megfeled — Kevéssé megfedel Nem megfelél

3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgglekezet
Kiemelked — Megfeled — Kevéssé megfedel Nem megfelél

3.6. Egyéb fontos szempontok (személyes példamutatas,
kezdeményékéeszség, intézmeényen kivili kozosségi feladatok
vallalasa, egyuttfkodési készseg, szakmai elismertsége stb.)
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4. Koézalkalmazotti munkakoréhez kapcsoldédo rigitesi szempontok
4.1. A kozalkalmazott munkajanak szinvonala
Kiemelked — Megfeled — Kevéssé megfedel Nem megfelél

4.2. A munkaterilet sajatossagaihoz valé alkalmazkooié@sok
segitése
Kiemelked — Megfeled — Kevéssé megfedel Nem megfelél

4.3. Egyuttmikddés a munkaterilet dolgozoval és a kbzvetleridwete
Kiemelked — Megfeled — Kevéssé megfedel Nem megfelél

5. A kozalkalmazott munkaveégzésével kapcsolatos etgmjeges kérulmény,
megjegyzes, a kevéssé alkalmas terlletek fejlesmésnatkozo
javaslatok, célkifzesek

6. A kozalkalmazott midgsitése
Kival6an alkalmas (80-100 %) — Alkalmas (60-79 %) —
Kevéssé alkalmas (30-59 %) — Alkalmatlan (30 %talat

7. A kozalkalmazott altal a midisitésre tett észrevétel

Datum:
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MIN OSITESI JAVASLAT A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZERHEZ
(A teljesitményértékelés terlletei szempbmtinden szempont 2-2pont)

Terllet

Atlag alatt teljesit

Atlagosan teljesit

Jol teljedi

Kivaloan teljesit

Pontszam

Min ésités pontokban

0

1

2

3

Szakmai munka
Nevelés

3.1

3.2

0-16

16-24

24-32

32-40

40

Munkafegyelem
3.4
3.5

0-8

8-12

12-16

16-20

20

Tobbletek
3.6
4.3

9-12

13-16

16

Kapcsolatok,
kommunik&cio
3.3

7-9

9-12

12

Szervezeti kultura
4.1
4.2

0-4

4-7

7-9

9-12

12

Min ésités
szazalékban
Osszesen: 100

30%alatt

30-59%

60-79%

80-100%

100
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