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Mindségiranyitasi program véleményezése és jovahagyvasa

Az 6vodai Intézmenyi Mindsegiranyitasi Programot a Sajoszentpeteri K6zponti Napkozi
Otthonos Ovoda alkalmazottai 2011.07.h6.15. napjan egyhangtan elfogadtak.

Sajoszentpéter, 2011.07.15.

Székelyné Drahos Maria
intézményvezeto

Az 6vodai Intézményi Mindségiranyitasi Programot a Sziildi Szervezet véleményezte 2011.
06.ho6. 21. napjan, a benne foglaltakkal egyetértett, €s egyhanguan elfogadta.

Sajoszentpéter, 2011.06.h6. 21. nap

Sziil61 Szervezet elndke

Az dvodai Intézményi Mindségiranyitasi Programot a Cigany Kisebbségi Onkormanyzat
véleményezte 2011. 08.h6 03.napjan, a benne foglaltakkal egyetértett, és elfogadasra
javasolta.

Sajoszentpéter, 2011.08.hd. 08. nap
Szilardi Laszlo
Cigany Kisebbségi Onkormanyzat

A Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Intézményi Mindségiranyitasi

Programjat Sajoszentpéter Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete 2011.............. ho .
napjan tartott tilésén szamu  Onkorményzati  hatarozataval
jovahagyta.

Sajoszentpéter, 2011................ ho....... nap.

Dr. Farago6 Péter
Polgarmester

Tervezett feliilvizsgélat id6pontja: 2014.......
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6. sz. Mindsitd lap vezetdk részére
7.5z. Mindsito lap pedagogusok részére
8.5z. Mindsitd lap nem pedagdgusok részére

Torvenyi hatter

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvényt moddositd 2003. évi LXI. térvény a
kovetkez0 paragrafusokban szabdlyozza a mindségiranyitasi programhoz sziikséges
tudnivaldkat.
40.§ (10)
- Az 6voda hatdrozza meg mindségpolitikdjat.
- Epitse ki és miikdtesse mindségfejlesztési rendszerét.
- A mindségpolitikdt és mindségfejlesztési rendszert az 6voda mindségiranyitasi
programjaban hatarozza meg.
- Az intézményi mindségiranyitdsi programot az évoda vezetdje készitse el.
- Az intézményi mindségiranyitasi programot az alkalmazotti kozosség fogadja el.
- Az intézményi mindségirdnyitdsi program a fenntartd jovahagyasaval valik
ervényesse.
40.§ (11)
- Az intézményi mindségiranyitasi program meghatarozza az intézmény mitkodésének
hosszl tavra sz0l6 elveit és a megvalositasat, szolgalo elképzeléseket.
- Az intézményi mindségiranyitdsi programban kell meghatirozni az intézmény
mitkddésének folyamatait:
a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtasat.
40.§ (12)
- A mindségiradnyitasi programot nyilvanossagra kell hozni
54.8 (1)
- A nevelési intézmény vezetdje felel az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s
mindségiranyitasi programjanak miikodéséért.

3/2002 .OM rendeletmad.
A mindségpolitika meghatarozasanak célja hogy az intézmény nyilvanitsa ki
elkotelezettségét szolgaltatasai folyamatosan megbizhatd szinvonalu teljesitése irant-
valamint hatarozza meg annak fontosabb eszkozeit.

3/2002. OM rendeletmod. 3.§ (3) b)
A mindségfejlesztési rendszer elemei:
- amiukodés —agazati €s fenntartdi szabalyozasok alapjan torténd — biztositasanak
modja
- a(stratégiai) tervezés folyamata
- avezetdi ellendrzés és értékelés szabalyozasa
- az intézményi értékelés/onértékelés rendszere

2006. évi LXXI. torvénye a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. Torvény modositasarol
9.§-a értelmében a Kt.40§-anak (11) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:
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»(11) Az intézményi mindségiranyitdsi program hatdrozza meg az intézmény
miikddésének hosszl tdvra szolo elveit és a megvalositasat, szolgalo elképzeléseket.
Az intézményi mindségiranyitdsi programban meg kell hatdrozni az intézmény
miikodésének folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési,
,mérési, értékelési feladatok végrehajtasat.

Az intézményi mindségiranyitasi programnak tartalmaznia kell az intézményben
vezetdi feladatokat ellatd, tovabba a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjait és az értékelés rendjét. A mindségiranyitasi
programban rogziteni kell a teljes korli intézményi onértékelés periddusat, modszereit
¢s a fenntartéi mindségiranyitasi rendszerrel vald kapcsolatdt. A mindségiranyitasi
program végrehajtdsa soran figyelembe kell venni az orszagos mérés és értékelés
eredményeit. A neveldtestiilet a sziild1 szervezet (kozdsség) véleményének kikérésével
évente értékeli az intézményi mindségiranyitasi program végrehajtasat, az orszagos
mérés, értékelés eredményeit, figyelembe véve a tanulok egyéni fejlodését és az egyes
osztalyok teljesitményét. Az értékelés alapjan meg kell hatdrozni azokat az
intézkedéseket, amelyek biztositjdk, hogy a kozoktatdsi intézmény szakmai
célkitlizései ¢€s az intézmény milkodése folyamatosan kozeledjenek egymdshoz. A
neveldtestiilet és a sziiloi szervezet (kozosség) értékelését és a javasolt intézkedéseket
meg kell kiildeni a fenntartonak. A javasolt intézkedések a fenntartd jovahagydsaval
valnak érvényessé. A fenntartonak az értékelést €s a javasolt intézkedéseket a
honlapjan, honlap hidnyéaban, a helyben szokdsos modon nyilvanossagra kell hoznia.”

Az 1992, évi XXXIII. sz. torvény a kozalkalmazottak jogallasdarol, amelyben a
kozalkalmazottak mindsitesének munkaltatoi feladatait szabalyozzak 2009.01.01-t41.

A Sajészentpéteri  Kizponti  _Napkozi Otthonos _Ovoda _vezetdjének _munkdltatéi
jogkorébe tartoznak a tagovoda-vezetdk, az ovodapedagogusok és a nem pedagogus
beosztasu kézalkalmazottak.

A 13811992, (X.8.) Kormany rendelet a Kjt végrehajtdsarol a teljesitményértékelés
szempontjaihoz kapcsolodo mindsités fokozatait irja elo.
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1. Az Intézmény bemutatdsa

1.1. Az intézmény adatai, jellemzdi

Az ovoda hivatalos elnevezése:
KOZPONTI NAPKOZI OTTHONOS OVODA

Az 6voda pontos cime: 3770 Sajészentpéter, Harica u.3.sz.
Az 6voda fenntartdja:

Sajoszentpéter Varos Onkormanyzat

3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4. sz.

Az alapito okirat kelte, szama: 122/2011.(V.30.) KT hatarozat alapjan

Alapité neve: Sajoszentpéter Viros Onkormdnyzata

Az 6voda tagintézményei: )
SEMMELWEIS UTCAI TAGOVODA
3770. Sajoszentpéter Semmelweis utca 4.sz.

BANYASZ UTCAI TAGOVODA
3770 Sajészentpéter, Banyasz u.6.sz.

MORA UTCAI TAGOVODA
3770.Sajoszentpéter Mora Ferenc utca 1.sz.

Az ovodai csoportok szama a 2011/2012-es nevelési évben: tizenit csoport

Az intézmény vezetdje: Székelyné Drahos Maria 6vodavezeto

Vezetohelyettesek: Harica Utcai 6vodas Kaszané Vince Eva
Bényasz Utcai Tagovoda: Czaran Emilné
Semmelweis Utcai Tagovoda: Horvathné Orehovszki Judit
Mora Utcai Tagdvoda: Spitzmiiller Miklosné
Személyi feltételek:

A torvény és a fenntartd altal meghatarozott 1étszdmmal mikodiink. A 2011/2012-es nevelési
évre vonatkoztatva:

- 1 16 Intézményvezetd

- 416 tagévoda vezeté egyben 6vodapedagdgus

- 2616 6vodapedagogus

- 216 tigyviteli dolgozd

- 4 16 konyhalany
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- 3 {6 fitd- karbantarto
- 1516 dajka

A dolgozéi létszam a fenntartdi dontések fliggvényében a mindenkori gyermeklétszamtol
fiiggden valtozhat.
Az ovodapedagogusok foiskolai végzettséggel, a dajkak szakképzettséggel rendelkeznek.

2007-év juniusaban keriilt sor az 6vodak Osszevondsdra, igy intézményiink egy székhely
ovodabol és négy tagovodabol, azaz egy székhellyel és négy telephellyel miikodo egységbdl
all.

Az intézmény székhelye a Kozponti Napkézi Otthonos Ovoda, Sajészentpéter Harica utca
3. Az intézmény a BEV - telepen épiilt 1976-ban négy csoporttal, 100 féréhellyel. Jelenleg
hiarom csoporttal, 75 férdhellyel, tornaszobaval, gyonyorii parkositott udvarral, EU-s
szabvanynak megfeleld gyonyort fa jatékokkal rendelkezik.

A Banyasz Utcai Tagovoda szintén a BEV- telepen talalhato.1948 6ta miikodik jelenlegi
helyén, kezdetben bolcsédeként,majd 1995-t8l dvodaként. Jelenleg négy 6vodai csoportban
fogadja a gyerekeket. Onkormanyzati hatarozat alapjan itt gondoskodnak a harom év alatti
gyermekek napkozbeni ellatasarol is.

A Semmelweis Utcai Tagovoda a varos kozepén, egy lakotelep szomszédsagaban épiilt négy
csoporttal, 100 féréhellyel miikodik, zart, csendes, foleg flives teriilettel, jatékeszkozokkel
berendezett udvarral rendelkeziink. Az 6voda 1981-ben nyilt. Az elmult idészakban sokat
valtozott, szépilt, fejlodott. Szakmai eszkozeink fokozatosan bdéviiltek, szertarunk jol
felszerelt. A bdvitéshez a fenntarton kiviil a sziilok is jelentdsen hozzajarultak.

Palyéazatok révén foleg fejleszté munkak eszkdzeit gyarapitottuk jelentds mértékben.

Varosunk legrégebben iizemeld 6vodaja az Uveggyar-telepen miitkddott1938-tol

Utod o6vodaként épiilt 1986-ban a Méra Ferenc Utcai Tagévoda, lakotelepi intézmény,
korszerti, négy csoportos 100 féréhellyel. Tornaterem, fa jatékokkal felszerelt udvar all a
gyermekek rendelkezésére, amely lehetévé teszi a valtozatos mozgasigény kielégitését

Ovodankba nem csak helyb6l, hanem a kérnyezd falvakbél is jarnak gyerekek

A négy intézmény egy, az Alapprogram alapjan elkészitett 5sszefogd kozos Ovodai Nevelési
Programmal dolgozik, melyet a telephelyek foldrajzi- személyi- és targyi sajatossagai
szinesitenek.
Ennek megfelelden:

e A Harica Utcai székhelydvoda a kdrnyezet védelme,

e A Banyasz Utcai Tagdvoda specialitdsa az ének,

e A Semmelweis utcai tagévoda specialitasa a néphagyomany apolds,

e A Mora Utcai Tagovoda sport centrikus,

1.2. Mindéségiigyi elozmények.

Intézményilink eldnyds helyzetben van, mert 2003 november végére kidolgoztuk a
COMENIUS 2000 Kozoktatasi Mindségfejlesztési Program I. Intézményi modelljét.
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A munkat hét taghh mindségfejleszté menedzsment fogta Ossze. Tagdévodanként 2-2
ovodapedagogus ¢és az 6vodavezetd. Elmondhatjuk, hogy a neveldtestiilet 60-70% -a részt vett
a kidolgozasban, kisebb- nagyobb feladatok elvégzésével, s a nem pedagdgus kollégakat is be
tudtuk vonni az Oket érintd teriileteken.

Elkésziilt a ,Nyitott onértékelés” a ,Kiildetésnyilatkozat” az ,Intézmény jovoképe” a
,Partneri kommunikacios tabla” a ,,Partneri igény- és elégedettség mérés eljarasrendje” az
,Hlranyitott onértékelés eljarasrendje és folyamat szabalyozasa, feleldsségi és hataskori matrixa
¢s bizonylatoldsa, valamint teljesitmény értékelési rendszere.

A kidolgozasban segitségiinkre voltak az EXPANZIO Human Tanacsadd altal készitett
segédanyagok ¢és az Expanzié Tanacsaddinak szakmai felkésziiltsége.

Munkank iranyitisdban a felkészitést segitd intézmény, az Izs6 Miklés Altalanos Iskola
/Izsbéfalva/ vezetd €és kdzremlikodod tandcsadoi segitettek. Csoportos €s egyéni felkészitésben
munkajuk példamutato, elkotelezett, irdanymutat6 jellegii volt.

2. Ovoddnk mindségpolitikdja

Feladataink hatékony, torvényes ¢és szakszerli végrehajtasdnak folyamatos javitasa,
fejlesztése céljabol meghataroztuk mindségpolitikankat.
A mindségpolitika az intézmény ,,hitvallasa” a mindségrol.

2.1. Minoségpolitikai nyilatkozat

A Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda minéségpolitikai nyilatkozata
nyilvanossagra, testilleti ¢és vevoi hasznalatra szant dokumentum, melyen
kiildetésnyilatkozatunkban megfogalmazott céljaink megvalésulasanak gyakorlatat
értjiik.

Célunk: hogy, erdéforrasainkat kihasznalva biztos alapkészségeket nytjtsunk 6vodasaink
szamara, biztositva szdmukra (a beszéd, az értelmi, érzelmi) képességeiknek fejlesztését,
megfeleld tovabbhaladasat, egyéni haladési iitem mentén.

Tevékenységiinket szolgaltatasnak tekintjiik, amelyet a tarsadalmi és partneri igényeknek
megfelelden szeretetteljes 1égkdrben végziink.

Segitlink abban, hogy az ¢vodainkban felcsepered6 gyermekek harmonikus,
kiegyensulyozott, a felndttek vildgaban is boldogulni tuddé emberekké valjanak.
Mindezeket szakmailag jol felkésziilt , igényes, megujuldsra képes, a mindség irant
elkotelezett, segitokész, munkakoriilményeikkel elégedett munkatarsakkal és a veliik
egylittmikodo sziilokkel valositjuk meg.

Mindségpolitikank megvalositasaval szeretnénk elérni a gyermekek személyiségének
harmonikus fejlesztését, partnereink elégedettségének folyamatos novekedését, a
munkatarsak dnmegvalodsitasanak kiteljesedését a szervezeten beliil.
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2.2 Az ovoda mindségcéljai

1. Lakokorzetiinkben az esélyegyenldség eldsegitése érdekében minden veszélyeztetett és
hatranyos helyzetli harom évet betdltott gyermek felvétele intézményeinkbe.

Sikerkritérium: Emelkedik a harom évet betoltott gyermekek 1étszdma

Indikator: Felvételi- mulasztasi naplé
Beiratkozési napld

2. A tankoteles korti gyermekek felkésziilten (képességeik maximuman) keriiljenek
iskolaba.

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

Indikator: 6vodai szakvélemények
tanitoi kérddivek visszajelzése

3. Kozvetlen partnereink elégedettsége évente atlagosan haladja meg a 85%-ot (sziildk)
Sikerkritérium: Partnereink elégedettsége nd.
Indikator: Partneri igény és elégedettség mérés eredménye meghaladja a 85%-ot.
4. Eredményes egylittmiikddés az iskolakkal
Sikerkritérium: Az iskolai pedagdgusok elégedettek az egyiittmiikodéssel.
Indikator: Iskolai pedagdgusok elégedettségi mutatdja
5. A gyermeklétszam megtartasa.
Sikerkritérium: A gyermeklétszam nem csokken tovabb az intézményben.

Indikator:  Statisztikai adatok
Felvételi-mulasztasi naplé

6. Munkatarsaink legyenek elégedettek munkakoriilményeikkel
Sikerkritérium: elégedettség novekedése

Indikator:  Klimateszt eredménye
Kérddivek eredménye

7. Szakiranyu tovabbképzéseken vald részvétel
Sikerkritérium: a tovabbképzésre valo igények és a beiskolazasi mutatok ndvekedése
Indikator:  NevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyve

Személyi anyag (oklevél, tanusitvanyok)

10
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8. Kiemelt nevelési célok megvalositasa (differencialas, tehetséggondozas)
Sikerkritérium: egyenld esélyek megteremtése a sikeres iskolakezdésre
Indikator:  felmérolapok (bemeneti mérés), 6vodai szakvélemény
2.3 Jovokép
Olyan intézmeény akarunk lenni:
e amely a fenntartoval egyiitt hatékonyan, jogszeriien, eredményesen miikddik. Erre
garancia ovodank tapasztalt, szakmailag elismert vezetése, pedagdgusai, munkatarsi

kore, akik partnereikkel egyiitt olyan intézményt szeretne létrehozni, amely megfelel
az unios kovetelményeknek, elvarasoknak;

e ahol az 6vodaban minden téren segitséget nyujtunk az arra raszoruld gyermekeknek,
csaladjaiknak;

e folyamatosan frissitjik meglévé ismereteinket, pedagogusaink  kiilonb6zo
tanfolyamokon, tovabbképzéseken vesznek részt, hogy eleget tudjanak tenni az yj
kihivasoknak, feladatoknak;

e ahol sziikség van sok-sok éves tapasztalatunkra, fejleszté munkankra a jovoben is.

e ahol szakmai ismereteink gyarapodédsa révén tovabbra is elnyerjiik a gyermekek és
sziileik bizalmat az iskolai életmoddra valo felkészitésben;

e ahol céljainkat megvalosithatjuk, optimalis feltételrendszerben kell miikddiink,
melyben az intézmény hasznaldinak komfortérzete, biztonsagérzete a legjobb.
Ennek érdekében felkutatjuk a palyazati lehetdségeket, kihasznalva annak anyagi
elonyeit;

Intézményiinkben alapvetd kovetelmeny a gyermekkozpontu szemlélet, érzelem gazdag ovodai
élet, melyben nagy hangsulyt fektetiink a beszéd, az érzelmi, értelmi képességek fejlesztésére.
Jatékosan akarjuk megvalositani nevelési célkitiizéseinket.

Ovodank dolgozéi nyitott, innovativ pedagdgusok és alkalmazottak kozossége, ahol a
pedagbdgusok alland6 onfejlesztése, onmegvalositasa, a korszerli tudas kozvetitdjévé valik.
Partnereink szdmara ovodank, mint szolgaltatd intézmény maximalis segitségadassal, és
tudassal elégiti ki az elvarasokat.

Ovodai nevelésiink soran szeretnénk, hogy gyermekeink elégedettek legyenek, harmonikusan
fejlédjenek, akik késobb a felndttek vilagaban boldogulni tudé emberré valhatnak. Szeretnénk
eredményesen egylittmiikddni az iskolakkal.

Mindségfejlesztési  munkank  sordan  tajékozodunk  partnereink  elégedettségérol,
hianyossagainkrol, s ennek maximalis figyelembe vételével hatdrozzuk meg feladatainkat. A
mindség  iranti elkotelezettség allando fejlesztésre, megujulasra sarkall.
Kapcsolatrendszeriinket a felelosségérzet €s Oszinteség iranyitja.

Intézményi minéségpolitikank a jovokép és a mindségcélok megfogalmazasaval

rrrrrr
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3. A fenntartoi mindségiranyitasi program intézményiinkre vonatkozo elemei

1. Az esélyegyenlOség elosegitése érdekében valjon teljes kortivé a hatranyos ¢és
veszélyeztetett gyermekek korében harom éves kortdl az 6vodai nevelés.

2. Helyezzen hangsulyt a beszéd, az értelmi, érzelmi képességek fejlesztésére. A
fejlesztési tevékenységek modszere, eszkoze a jaték legyen.

3. Egyéni haladasi iitem mentén torténjen meg a fejlesztés, amit bemeneti mérés el6zzén
meg.

4. Eredményesen miikddjon egyiitt az iskolaval.

Az intézményekre vonatkozo elvarasok:

1. Intézményeink mikddjenek jogszertien, torvényszerlien, koltség-hatékonyan és
eredményesen.
2. HelyezzEk el6térbe a mindségelvil, partnerkdzpontth miikddést.

A stabil, innovativ, képzett nevel6testiilet kapcsolddjon be a telepiilés életébe.

4. A térség specidlis helyzetébdl addddan fokozott hangsulyt kell helyezni a
hatranykompenzaciéra, a hatékony gyermek- ¢és ifjusagvédelemre, a hatranyos,
specidlis helyzeti gyermek integralasara.

5. Az intézményekben  biztositsdk a  gyermekkozponti = nevelést-oktatast,
tehetséggondozast, felzarkoztatast, a sajatos nevelési igényli gyermekek specidlis
fejlesztését.

6. Legyen az intézményvezetés menedzserszemléletli, milkodtesse az intézményét
koltség-hatékonyan.

7. Torekedjenek az intézmények az informatikai kultira szinvonaldnak emelésére, a
felhasznaloi tudas fejlesztésére, s mindez szolgéalja a hatékony informacidaramlast
partnerei kozott.

[98)

8. Az intézmények hatdrozzak meg, szabalyozzak ¢s dokumentéljak kulcsfolyamataikat.

9. Minden intézmény tegyen lépéseket, hogy alkalmas legyen az EU-s projektekben valo
részvételre.

10. A kozoktatdsi intézmény tekintse legfontosabb feladatinak a gyermekek
szocializaciojat.

3.1. Az onkormanyzati kozoktatdsi rendszer iranyitasaban érvényesitendo dltalanos
prioritasok

Minden kozoktatasi intézmény miikodésében a jogszeriiség, a szakszeriiség és a
torvényesség  érvényesiiljon. Az intézmények minéségiranyitasi programjaik
célrendszerébe évente mérhetoen épitsék be az altalanos elvarasokat, azok
sikerkritériumait és indikatorait.

Fenntartoi prioritasok és | Az elvardssal kapcsolatos | Elvart eredmény (indikdtor)
dltalanos elvarasok intézményi feladat
Jogszeri, szakszerii A torvényi  szabdlyozas | Aktualizalt intézményi
Miikodés naprakész ismerete, kovetése | dokumentacio, torvényes,
a dokumentumok | dokumentaltan szakszerli
frissitésében €és a napi | miikodés
miikodésben.
Intézményi dokumentdacio
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Human eroforras fejlesztése

A pedagodgusok
beiskolazasanal a kiemelten
fontos tartalmi és
modszertani célok
megvalositdsdhoz sziikséges
tovabbképzéseken valo
részvétel tamogatasa.

Nevelési, pedagogiai  és
mindségiranyitasi

programmal koherens
beiskolazéasi terv ¢és belsd
tovabbképzések.

Ui képesitések  szdama,
személyenkent teljesitett

tovabbképzési ordak szama a
jogszabalyi eloirasnak

megfelel.

Az egymastol vald tanulas
forumainak, formainak
kialakitasa, alkalmazasa

Benchmarking
nyilt napok,
tovabbképzések.

programok,
belsd

Partnerség, egyiittmiikodés

Eljarasrend kialakitdsa és
miikddtetése az intézmény és
legfontosabb partnerei
kozotti egylittmikodés
fejlesztésére. A tajékoztatas,
kapcsolattartas és
egylittmiikodés feladatainak,
formainak, eljarasainak
meghatarozasa. Az
intézmény  szolgaltatasaival
kapcsolatos partneri
elvarasok, valamint az
intézmény tevékenységével
kapcsolatos elégedettség
litemezett vizsgalata.

Elkésziilt szabalyozas.
Partneri elvarasokra,
elégedettségre figyeld attitiid
a tajékoztatasban,
kapcsolattartasban,

egylittmitkdésben, a
szolgaltatdsok szervezésében.

(5-0s skalan meért
elégedettség tendencidja)
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Mindségiranyitdsi rendszer

miukodtetése

Az intézményi
mindségiranyitdsi  program
elkészitését, majd
bevezetését kovetden PDCA-
SDCA logikai
alkalmazasaval a miikddés

folyamatos fejlesztése.

Helyi teljesitményértékelési
rendszer  kialakitasa és
miikddtetése a munkatarsak
tevékenységének
ellenorzéséhez,
teljesitményértékeléséhez.

Osztonzd rendszer kiépitése

Az IMIP -ben rogzitve a
teljes  kordt  intézményi
onértékelés modszereinek a
KMD szempontjainak
megfeleld kialakitdsa. Az
értékelés legalabb
négyévenkeénti elvégzése oly
modon, hogy az alapot
nyljtson a fenntartoi teljes
korh értékeléshez.

Torvényes, szakszer(,
hatékony, célorientalt
mikodést  biztositd  belsd
szabalyozasok. Megvalositott
mindségcélok.

Egyiittmikodést, innovaciot
tdmogato szervezeti kultara.

Nevelési,
mindségiranyitasi
programmal koherens,
dokumentalt ellenorzési,
értékelési rendszer.
Mindségpolitikat segitd, az
alkalmazottak elégedettségét
kivalto munka-értékelési,
elismerési gyakorlat.

(5-0s skalan meért
elégedettség- szoras, atlag )

pedagogiai,

Miuk6do, dokumentalt KMD
alapu intézményi
Onértékelési rendszer.

Az intézményi onértékelésre
épiilo onfejlesztési képesség
dokumentaltan miikodik.
Javulo tendenciat mutatnak
az eredmények.

Integrdcio

Az  ¢érintett  gyermekek,
tanulok azonositasa,
allapotfelmérés a megfeleld
segitség tervezéséhez.

A pedagogiai
modjainak

tamogatas
megtervezeése
(egyéni foglakozasi,
felzarkoztatasi tervek,
kompenzal6 programok stb.).
A felzarkdztatés
eredményességének mérése.

Az integracidt, kiilonb6zd
eredetli hatranyok pedagogiai
kompenzalasat, specialis

ellatasat célzo tevékenységek

A kiilonbdzé hatranyokkal
indulo gyermekek
allapotuknak megfeleld
tdmogatasban, szakszerli
ellatasban részesiilnek.

A pedagdgiai
felzarkoztatasban  részesiild
tanulok tanulményi és mérési
eredményei,  szocializacios
mutatoi javulnak.

A pedagogiai felzarkoztatas
¢és a specialis fejlesztés
dokumentaltan torténik, az
eredmény ¢és az er6forras-
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eredményességének
rendszeres feliilvizsgalata.

raforditasértékelésre keriil, a
pedagdgiai hozzéaadott érték
novekvo tendenciat mutat.

Pedagogiai
felzarkoztatasban részesiilok
szama.

Ellatas, kapacitas (oraszam,
szakember)

Tehetség-felismerés,
tehetséggondozads

A gyermekek, tanulok egyéni
erésségeire utalo
megfigyelések, informaciok,
mérési adatok pedagogiai
célu  gylijtésére eljarasok
kialakitasa, mukodtetése. Az

azonositott erosségek,
tehetségek
kibontakoztatasdhoz
egyéni/csoportos  fejlesztési
tervek, programok készitése,
oktatasszervezési és
tanulasiranyitasi  eljarasok,
modszerek alkalmazasa. A
tehetségfejlesztési
tevékenységek
eredményességének

rendszeres feliilvizsgalata.

A pedagogiai tevékenység
erdsiti a gyermekek, tanulok
egyéni erdsségeire alapozott
Onismeretét, Onbizalmat,
onfejlesztési lehetdségeit.

Az azonositott és fejlesztett
erésségekben a
teljesitmények, mérési
eredmények javulnak.

A tehetséggondozas
dokumentaltan torténik, az
eredmény ¢és az er6forras-
raforditasértékelésre keriil, a
pedagdgiai hozzaadott érték
novekvo tendenciat mutat.

Tevékenységi  lehetoségek,
versenyek, bemutatkozasi
lehetoségek,  produktumok
sokfélesége.

3.2.FENNTARTOI ELVARASOKKAL KAPCSOLATOS FELADATOK AZ OVODABAN

Fenntartoi elvaras

Intézmény feladata

Elvart eredmény, indikdtor

Az Ovodai Alapprogramnak | A nevelési és a | Nevelési, mindségiranyitasi
as a  helyi  Nevelési | mindségiranyitasi programmal koherens,
Programnak megfeleld | programban  meghatarozott | PDCA  szemléleti  éves
munka. célok, feladatok ¢és az éves | tervek késziilnek.

tervezés 0sszehangolasa.
A gyermek egyéni | Dokumentalt adatgyljtés a | A dokumentalt felméréseket,
banasmodra alapozott | gyermek szocialis, érzelmi, | adekvat  fejlesztést  célzd
gondozasa, értelmi, érzelmi, | értelmi és szomatikus | intézkedések, programok,
szomatikus fejlesztése, | allapotardl,  valamint  a | foglalkozasok kovetik, a
esztétikus, inger gazdag | csoportok fejlodésérol. visszamérések fejlodést
kornyezetben a mozgas-, jeleznek. Az esetleges
Jaték-, és biztonsagigényének | A gyermek érzelmi és fizikai | részképesség- illetve
kielégitése. biztonsagat veszélyeztetd | viselkedészavarok kezelése

tényezok feltarasa, | idoben, preventiv jelleggel

intézkedés a | elkezdodik.

15




Ko6zponti Napkozi Otthonos Ovoda
3770. Sajoszentpéter Harica u.3

megsziintetésére,
csokkentésére.

Mozgasi, testnevelési

lehetdségek korének
bdvitése.

Egészségligyi,
mentalhigiénés  programok
alkalmazasa.

Rendszeres kapcsolattartas az
egészseégligyl halozattal.

Dokumentalt elemzések ¢és
javulast eredményezd
intézkedések torténnek.

A szikségletekre  épiilo,
szilok  szdmara  jelentds
tobbletkoltséggel nem jaro
valtozatos programok.
Egészségligyi halozattal
egyeztetett szlirOvizsgalaton
minden gyerek részt vesz. A
korzetben, hatranyos
helyzetben ¢l6 ¢és roma
csalddok gyermekei nagyobb
szdmban keriilnek 3 éves
korban 6vodaba.

Az 6vodak targyi kdrnyezete
— a mindenkori eldirasokkal
Osszhangban — biztositson
megfeleld6 munkafeltételeket

Beszerzések prioritasok
mentén tOrténd tervezése,
szervezése, Kiilso forrasok,
tamogatok korének bovitése,

A mikodési kortilmények
javulnak.
A tamogatasok,

az 6vodak alkalmazottainak. | bels6 eréforrasok | természetbeni hozzajarulasok
kihasznalasara iranyul6 | az el6z6 3 ¢v atlagdhoz
tevékenységek tervezése, | képest novekednek.
szervezese.
Palyazatok, szponzorok
szama, tamogatasok,
adomanyok osszege,
természetbeni  hozzajarulas
mértéke.
Nevelési program szerinti | Az intézmények
intézményi specialitasok mindségiranyitasi
programjaikban az
intézményi specialitasok
mindségelvil
érvényesitésé¢hez az 1.4
pontban  leirtak  alapjan
hatarozzanak meg
intézményi célokat,
feladatokat és eredmény-
mutatokat.
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3.3.Specialitasok megjelenése

Fenntartoi elvaras

Intézmény feladata

Elvart eredmény, indikdtor

Az Ovoda specialitdsai | -Epitse be IMIP min3ségcéljai | - Novekszik az  eltérd
alapjan  legyen  kiemelt | k6z¢ az etnikum | szocio- kulturalis hattérbol
fontossagu tertilet, és kapjon | hagyomanydrzését. érkezé gyermekek korében
helyet az Ovoda | - A mindségcélhoz igazodva | az egymas elfogadasanak
mindségcéljai  kozott  az | készitse el a  kovetkezd | képessége.
etnikum hagyomanyainak | nevelési év Munkatervét. - Emelkedik a neveltségi
apolasa. - A Nevelési programjukban | szint a toleranciara nevelés

1s szerepld cigany mesék, | tertiletén.

tinnepek, versek, a nyelv |- Csokken a gyermekek

elemei, a ciganytanc alapjai | kozotti agresszio.

fokozottan jelenjenek meg a

foglalkozasi tervekben, és a

megvalosulasrol $z616

beszamoloban.
Az Ovoda Kiildetés- - Epitse be IMIP- je|- Novekszik a gyermekek
nyilatkozatdban nevelési | mindségcéljai kozé a | korében a kornyezet
jellemzoként kornyezet védelmét, a | védelméhez valo kotédés, az
megfogalmazott  kornyezet | kornyezettudatos magatartds | allatokrdl valdo gondoskodas
tisztelete, védelme legyen | kialakitasat. igénye, képessége.
kiemelt fontossagu teriilet, és | - A mindségcélhoz igazodva | - Emelkedik a neveltségi
kapjon helyet az Ovoda | készitse el a kovetkezd | szint a kornyezeti kultira
mindségcéljai kozott. nevelési év Munkatervét. terén.

- A cél megvalbsitasat | - Csokken a természetet

eldsegitd feladatok fokozottan
jelenjenek meg a foglalkozési

tervekben, az elért
eredmények pedig a
megvalosulasrol $z0616
beszamolokban.

karosit6 magatartas.

Neveltsegi szint mérésének

eredmeényei, a gyermekek
megfigyelt magatartasa
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Feladatok

Sikerkritériumok, varhato

eredmények

Modszerek, eljarasok

Felelosok, kozremiikodok

Megvalositas idoszaka,
gyakorisaga, hatarido

Intézményi mindségiranyitasi
rendszer, program
feliilvizsgalata

Az elkésziilt program alapjan
mitkodik az intézmény
mindségfejlesztési rendszere

Helyzetértékelés, fejlesztési
terv partneri elégedettség
értékelése

Ovodavezetd

2011. augusztus

Nevelési, pedagogiai program

A kitlizott célokhoz kozelit a
mindennapi munka;

Eredményesség, hatékonysag
vizsgalata, ellenérzés,

Ovodavezetd, programkészitd

2011.jhnius

felulvizsgalata eredmény regisztralhato értékelés 6vodapedagogus
Ovodapedagogusi T Ovodapedagégusok
tovabbképzési terv, Humdner6forrds jelentkezése alapjan, a Ovodavezetd 27771997 (XI1.22.)

beiskolazasi terv elkészitése

mindségkdzpontt, fejlesztése

ko6z0sség elfogadasaval

Kormanyrendelet szerint

A helyi igényekbdl fakado, az
ovodak szakmai
sokszinliségének tovabbi
megorzése, megvalositasa

A sokszin{i programok
alkalmazasaval,
mitkodtetésével
megalapozzak és eldsegitik a
gyermekek tovabbhaladasat

Onalléan, helyben készitett,
adaptalt minden készséget,
képességet fejlesztd
programok

Ovoénék, dajkak

Folyamatos

Kiemelt nevelési célok
megvalositasa; kiillonleges
gondozast igényld
ovodasokkal valo foglalkozas

Biztositott az egészségtudatos
¢letmod, anyanyelvi kultara;
hagyomanydrzés; egyenld
esélyek az iskolakezdéshez

Differencialt bAndsmaod,
fejlesztd csoportok
miikodtetése

Ovodavezetd, 6vondk, dajkak

Folyamatos

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

Az dvodaskor végére elérik
az iskolai munkahoz, az
iskolai élethez sziikséges
fejlettséget;

Ovodai nevelés keretében
megvaldsuld egyéni
fejlesztés, szakszolgalatok
igénybevétele (megfigyelés,
képességvizsgalat)

Ovodavezetd, 6vonok,
pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsai

Folyamatos, az iskolakezdés
elott

Az alapfeladatok ellatasahoz
sziikséges eszkozellatas
attekintése, biztositasa

Funkcionalis fejlesztéssel a
teljes ellatas megkdozelitése;
az intézkedési terv idoaranyos
teljesitése

Palyazatok utjan fejlesztd
eszk6zok, udvari-jatékok,
tisztalkodasi eszkdzok
beszerzése, eszkOzcsere

Ovodavezetd, 6vonok,
gazdasagi vezetd, fenntarto,
patronald sziilok

Igény, lehetdség szerint,
folyamatosan
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Feladatok

Sikerkritériumok, varhato
eredmények

Modszerek, eljarasok

Felelosok, kozremiikodok

Megvalositas idoszaka,
gyakorisaga, hatarido

A roma kisebbség korében az
ovodaztatasi arany novelése;
es¢lyegyenloség

Szocio-kulturalis hatranyok
csokkenése; rendszeres

Etnikai specialis programok
adaptalasa, készitése,
megvalositasa; egyéni

Ovodavezetd, 6vonok,

, ovodaba jaras elérése; a e . . |gyermekvédelmi felelbs, Folyamatos
megteremtése; a gyermekek . . . banasmod; gyermekvédelmi , Con
o L X fejlesztésekkel egyenld f Csaladsegit6
szlikségleteihez igazodo esélyek biztositottak feladatok hatékony
fejlesztés mikodtetése
Hatranyos helyzetli . Statisztikai nyilvantartasok | - W s
, . kek . , 10, K,
gyermekek dvodai Gyermekek ingyenes elemzése, fenntartoval Ovodavezetd, 6vond Folyamatos

étkeztetése

gyermekvédelmi felelds

étkeztetésnek biztositasa egylittmiikodés
o . , rtszobak, jatszéudvar, |- B .
Potencialis baleseti forrasok . , ., C.SOPO S ,Ob - Jats Oudvar, Ovodavezetd, munka- és ,
e Biztonsagos helyiségek, kiszolgalo helyiségek , . N Evente 2-3 alkalommal,
feliilvizsgalata; hibak ) O \ e balesetvédelmi felel6s, . . .
e . felszerelések, udvari jatékok |balesetvédelmi vizsgalata - , illetve hiba esetén azonnal
kijavitasa, megsziintetése icayzkonyv karbantartok

Intézményi egylittmikodés az
egymasra €piilé intézmények

Az 6voda-iskola atmenet

Beiskolazasi adatok,
informaciok atadasa a

Ovodavezetd, altalanos iskola

iskolai beiratkozas

> konnyebbé valik kovetelményekrol, igazgatoja, 6vondk, tanitok  |idépontja
kozott " .
lehetdségekrol
Sziil6i értekezletek,
Kaposntaris o, NP ool o eidions,
fenntartoval, patronaloval, & & sueyl, Ovodavezetd, 6vonok Folyamatos

partner intézményekkel

célok megvalosulasardl,
igényekrol és elégedettségrol

intézmények dolgozoival valo
kapcsolat, szakmai
kapcsolatok, tovabbképzés

A csoportszamok,
csoportlétszamok
normalizalasa; koltség
hatékony gazdalkodas

A féréhely kihasznaltsag; az
egy 6vodapedagogusra jutod
gyermekek szama a helyi
eléirasoknak megfelelden;
hatékonysag, gazdasagossag

Demografiai tényadatok és
varhato alakulasuk elemzése,
prognosztizalasa; évenkénti
feliilvizsgalata a csoportok
szamanak, 1étszamanak, a
csoportszobak féréhely
kihasznaltsdganak
megfeleléen

Ovodavezetd, gazdasagi
vezetO, Ovonok, fenntartd

augusztus 31.-éig

19






Ko6zponti Napkozi Otthonos Ovoda
3770. Sajoszentpéter Harica u.21

4.Partnerkapcsolatok
4.1. A partneri igény- és elégedettségmérés folyamata

Cél: Az igények megismerésével kozos értékrend alakuljon ki az évoda és partnerei kozt a
hatékony egyiittmiikdés érdekében.

1. A partneri igény- ¢és elégedettségvizsgalat folyamata azon természetes partnerek
adatfelvételével kezdddik, akik évrdl évre az intézménybe jelentkeznek (gyerekek, sziilok), ez
alapjan alakitjuk ki csoportjainkat, a mitkddési struktirat. A mitkodés tanévhez igazitasa azt
jelenti, hogy az intézményi létszam leltara az oktdber 15.-1 statisztikanal valosul meg, amikor
a ténylegesen 6vodaba jar6d gyermekeket kell szamba venni

Az adatfelvételt, mint a tervezés (I1étszamtervezés) elso 1épéseként kell kezelniink.

2. A partnerazonositas tanév elején torténik. Meghatdrozzuk azon partnereinket, amelyek
igényeikkel miikodéstinkre befolyassal lehetnek. Frissitjiik a partneri kommunikécios tablat.

3. A kijelolt team feliilvizsgalja a szempontokat, ¢és szlikség szerint aktualizélja.

4.A kijelolt team feliilvizsgalja a méréeszkozoket, és sziikség szerint aktualizélja, eldkésziti
felhasznalasra (pl. sokszorosités)

5. A testiilet dont a szempontok €s a mérdeszkdzok, valamint az iitemterv elfogadasarol.

6. A partneri igény- és elégedettségvizsgalat ilitemtervének elkészitése. A tervezés, az
intézményvezetés ¢€s a vezetdi kor tagjainak részvételével zajlik. Az litemtervben pontosan
meghatarozzuk a vizsgalatot végzok, a vizsgalati adatokat feldolgozok, a vizsgalati
eredményeket 6sszefoglalok, a vizsgalati eredmények Osszehasonlitd elemzését végzok korét.
A vizsgalatok idépontjat, a vizsgalat szakaszainak hataridejét.

7. A partneri igény- €s elégedettségvizsgalat lebonyolitasa.

8. A vezet6i kor dont a validitds-rol, azaz megvizsgaljuk a visszaérkezett kérddivek
érvényességét. Ha nem megfeleld szami kérddivet kapunk, a mérés kiegészitését el kell
késziteni, a partneri igény ¢€s elégedettség mérés mutatdszamainak valdés meghatarozasahoz.

9. A vizsgélat adatainak feldolgozasat a kiilonb6z6 partnereknél az iitemtervben megjelolt
testiileti tagok végzik. Az egyes partnerek tekintetében eldzetes eredményt fixdlnak. A

vizsgalat adatait magnes lemezen rogzitik.

10. A vezetdi kor az egyes partneri igények Osszevetésével Osszehasonlitdo elemzést végez a
szempontok mentén.

11. Az Osszehasonlitd elemzést a testiilet elé tarjuk. A kovetkeztetések megfogalmazésa
egylittes munkéval torténik. A testiileti vitarol feljegyzést készitiink.

12. Az eredményeket a vezetdi kor 6sszefoglalja.

13. Az eredmények Osszefoglaldsat az litemtervben meghatéarozott testiileti tag elektronikusan
rogziti. Az adatokat magneses lemezen taroljuk.



Ko6zponti Napkozi Otthonos Ovoda
3770. Sajoszentpéter Harica u.3

Partneri igény- és elégedettségvizsgalat folyamatabraja

1 Adatfelvétel ! > Partnerazonositas
\ 4
Szempontok
Kiualizals <
- l
Mérbeszkozk » Mérdeszkozok aktualizaldsa
Moédszertani
tabla - v

Partneri igény és elégedettség
vizsgalat litemtervének elkészitése

Testiileti
elfogadas

Partneri igény és elégedettség

Bizonylatok

vizsgalat. Kédszam A 1-6.

Dontés a
validitasrol

Meérés kiegészités

A 4

A vizsgalat adatainak feldolgozasa

:

Osszehasonlito elemzés

\4
Testiileti vita

Adatok

Feljegyzés

\ 4

Az eredmények Osszegzése

\ 4

Adatfelvétel, az

{0
.

eredmények rogzitése J

Adatok

!
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Eljarasrendben hataroztuk meg a rendszeres mérések szempontjait, modszereit, a
mintavétel szabalyait, a felelds személyek, mérést végzOk neveit, a partnerek
tajekoztatasat.

4.2. Partnerek kommunikdcioja

Partneri kommunikdcios adatbazisunkban meghataroztuk a kozvetlen és kozvetett
partnereinket, melyben részletesen feltiintettiik a kommunikéaci6 modjat, gyakorisagat, a

kapcsolattartd személyt az intézmény €s a partner részerdl és elérhetdségérol.

Mindezek szabalyozasa a program mellékletét képezik. (3.sz. melléklet)

5. Ovodank mindségirdnyitdsi rendszere

5.1. A mindségiranyitdas dokumentumainak rendszere

A Min6ség Iranyitdsi Program tartalmazza az intézmény mindségpolitikajat, melyet a
mindségpolitikai nyilatkozatban tesz k6zz¢é, valamint mindségfejlesztési rendszerét.

Az intezményi dokumentacios rendszer legfelsé szintién az Alapito okirat, a Szervezeti és
Miikédési Szabdlyzat, a Helyi Ovodai Nevelési Program, a Mindség Iranyitdsi Program,
az Ovodai Hazirend taldlhato.

Helyi Ovodai Nevelési Program az intézmény stratégiai dokumentuma, melynek
megvalosulasat a Mindség Iranyitasi Program tamogatja.

A mindségiigyi dokumentumok egymashoz valo viszonya:

ALAPITO OKIRAT

SZMSZ
HOP
MipP
HAZIREND

Eljéarasi utasitasok,
folyamatleirasok, szabalyzatok

Munkautasitasok

Bizonylatok, feljegyzések
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5.2. Az IMIP mitkodtetése

A mindségpolitika végrehajtasa érdekében mindségfejlesztési rendszert épitettiink ki az

intézményben.

A szervezet a mindség meglrzése, a mindségi mikodés fenntartasa és fejlesztése

érdekében, mind az intézményi miikddés egészében a PDCA elveit érvényesiti.
Tervezés, melyet helyzetértékelés eldz meg
Megvalositas
Ellen6rzés-értékelés
Korrekcid

A Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Mindségiranyitasi Programjanak miikodéséért az

ovoda vezetdje a felelOs.

A mindségfejlesztési csoport vezetdje az intézményvezetés munkajaban partnerként vesz

részt.

Feladata az intézményi Mindségiranyitasi rendszer, valamint az Intézményi Mindség
Iranyitasi Programban meghatédrozott folyamatok miikodésének iranyitasa, koordinalasa és

feliigyelete, tovabba az intézményi miikddésre vonatkozo folyamatok feltardsanak
szabalyozasanak iranyitasa.

A mindségfejlesztési csoport az alkalmazotti kdr bevonasaval részt vesz a
Mindségiranyitasi Rendszer mitkddtetésében, valamint az intézményi miikodésre
vonatkozo tovabbi folyamatok feltarasdban és szabalyozéasaban.

A folyamatgazdak a megjelolt folyamatok miikodéséért felelosek.

és

A mindségi korben az alkalmazotti kor tagjai eseti megbizéds alapjan vesznek részt a

mindségfejlesztd munkaban.

Folyamatainkat a PDCA/SDCA —ciklusnak megfeleléen mukodtetjiik.

A folyamatos javitast egyrészt a folyamatok szintjén, masrészt az intézményi miikodés

szintjén valositjuk meg.

A Intézményi MinGségiranyitasi Program feliilvizsgalatit a Helyi Ovodai Nevelési

Programmal egyiitt 5 évenként végezziik, illetve a torvényi valtozasoknak megfelelden.

Kiosztasi jegyzék

A MIP helye A MIP térolasi forméja Példanyszam
Vezet6i irodak Elektronikus és nyomtatott Egy példany
Ovodatitkari szoba Elektronikus, és nyomtatott | Egy példany

Mindségfejlesztd csoport | Elektronikus, és nyomtatott | Egy példany
irattara

Neveldi szobak Nyomtatott Egy példany
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Felel6sségi matrix

A | Vezetd:Székelyné Drahos Maria F | Mindségiigyi vezetd: Horvathné
Orehovszki Judit
B | 6voda vezetd hely: Kaszdné Vince Eva |G |Folyamatgazda: Barta Jozsef Istvanné
C |6voda vezetd hely: Czaran Emilné H |Folyamatgazda:
D | 6voda vezetd hely: Spitzmiiller Miklosné |1 | Folyamatgazda: David Lajosné
E |6voda vezetd hely: Horvathné J |Folyamatgazda: Nyiistiné Miszkuly Ilona
Orehovszki Judit
Szama | Folyamat A B |C|DJ|E |F |G|H|I |J K|L
1 A IMIP  jovéhagyaséanak, | x X
modositasanak folyamata
2 Jogi megfelelés biztositasa X
Vezeto6i ellendrzés X X [x [x |xX [|X
4 Stratégiai tervezés X
5 Eves tervezés X |[xX [xX |xX |X
6 Partneri igény és X X
elégedettségmérés
7 A gyermekek fejlédésének, X [x
elérehaladasanak meérése,
értekelése
8 Eves intézményi értékelés X |[x |X |x |X [X
9 Munkatarsak munkdjanak [x |x [x [X [X |X X
értekelése
10 Iranyitott onértékelés X
11 Ovodapedagogusok  szakmai X
egylittmiikodése
12 Modszertani  eszkoztar  és X
kultara fejlesztése
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3.3. A vezetés elkotelezettsége, felelossége

Cél: Az intézmény vezetése biztositsa mindség iranti elkotelezettségét a miikodés rendjét,
a folyamatos fejlesztéshez és szervezeti kultra fejlesztéséhez sziikséges erdforrasokat a
partneri elvarasoknak megfelelden, a kiils6 ¢€és belsO jogrendszer és szabalyozok
eléirasainak betartdsaval, a mindségpolitikai nyilatkozat, pedagdgiai program Stévenkénti

feltilvizsgalataval, éves munkatervek készitésével, a négyévenkénti irdnyitott onértékelés
lebonyolitasaval.

54 § (1) . A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes
mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Felel a
pedagdgiai munkaért és mindségiranyitasi programjanak miikddéséért stb.

Felel az intézmény ellendrzési, mérési, €rtékelési €s mindségiranyitdsi programjanak
miikddéséért.

55. § (2). A nevelési-oktatasi intézmeény vezetojének feladatkérébe tartozik.
a) A neveldtestiilet vezetése
b) A munka irdnyitasa és ellenérzése
c) Dontések elokészitése, szervezése, ellendrzése
d) Személyi, targyi feltételek biztositasa
e) Sziildi kozosségekkel valo egylittmiikodés
) Unnepek méltd megszervezése
g) Gyermek-, és ifjisagvédelmi munka iranyitasa
h) Gyermek balesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa

5.4. Jogi megfelelés biztositisa

Az intézményvezetés egyik legfontosabb felelossége a jogszabalyok és jogi
dokumentumok megismerése, megismertetése, betartasa, betarttatasa, hiszen ez biztositja
az intézmény szamara a torvényes miikodést.

Az intézmény mitkddésében az Oktatasi K6zlony, valamint a Magyar K6z16ny nyomtatott
formaban biztositja az informaciok hozzaférhetoségét. Ezek a vezetéi irodaban
tekinthetk meg. Nagyon sok jogi informaciot biztositanak a folyamatosan béviilé Ovoda-
vezetési Ismeretek kapcsos konyve, Iskolaszolga és a Jogfutdr ciml folyoiratok. Az
ovodavezetd, az iigyvitel és az Ovodapedagogusok mindennapi munkajaban
biztositott az internet hasznalata.

37 § (1). A kdzoktatasi intézmény az e torvényben meghatarozott kdzoktatasi feladatok
ellatasara 1étesitett intézmény.

A kozoktatéasi intézmény jogi személy.

(4). A kozoktatasi intézmény — az Alapitd okirata alairasdnak napjara visszamend
hatéllyal- a nyilvantartasba vétellel jon 1étre.

3/2002. OM rend. Mdd. 3 § (3) (b) ”a miikddés — agazati és fenntartdsi szabalyozasok
alapjan torténd — biztositasanak modja”
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3.5. Tervezés
45. § (1). Az 6voda az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan nevelési programok
kozil valaszt.

47.§ . Az Ovoda Nevelési Programja tartalmazza:
a) Az dvoda nevelési elveit célkitlizéseit.
b) Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, a hatranyos helyzeti gyermekek differencidlasat.
¢) Gyermek és ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd tevékenységeket
d) A sziil6 gyerek pedagogus egylitt miikodésének formait
e) Nemzeti vagy etnikai kisebbségi 0voda esetén kultardjanak, nyelvének apolasa
f) A nevelési program végrehajtasahoz sziikséges eszkdzok ¢€s felszerelések jegyzéke

E hatalyos és torvényes jogszabalyok alapjan miikodik az intézmény.

A tervezés tobb rétegii:

A miikddéshez megteremteni a feltételeket (alapitod okirat)

Személyi targyi feltételek biztositasa

Stratégiai tervezés (Helyi Ovodai Program)

Eves munkaterv sszeallitasa

SZMSZ. Hazirend

Mindségiranyitds programja hatarozza meg az intézmény hosszl tavra szolo elveit,
elképzeléseit

Az intézményi tervezomunkanak harom szintjét kiilonithetjiik el:

5.5.1. Stratégiai tervezés

Intézményiinkben a _ stratégiai tervezés egyenértékii a Helyi Ovodai Program
megalkotasaval, mely tartalmazza az alapelveket és a hosszu  tavu  céljainkat,
feladatainkat, tevékenységi rendszeriinket.

5.5.2. A pedagogiai tervezés (a  pedagogiai  program feliilvizsgdalatanak)
folvamatszabdlyozdsa

A folyamat célja: Az intézmény 6vodai programjanak feliilvizsgalata, modositésa.

START

Jogi 1. AKT és sziiks%ges torvényi
szabalyozaso szabalyozasok megismerése

l AZonositott

/ HOP /;» 2. A HOP modositando, kiegészi-|—— teriiletek,
folyamatok
\_/_

tend6 terileteinek szambavételd

v
Tamogatoi kor » | 3- Munkacsoportok Iétrehozasa a Megalakult
listaja szabalyozando teriiletekre munkacsop.-ok

l | munkecsop-ok |

27



Ko6zponti Napkozi Otthonos Ovoda
3770. Sajoszentpéter Harica u.3

Munkacsoportok
listdja

4. A teriiletek szétosztasa a csoportok k

A tertiiletekhez
rendelt munka-

5z6t_‘5

Munkacsop.-ok f

.

| 5.Neveldtestiilet tjékoztatdsa a csop.-o
megalakuléasardl és az elso olvasat
el6terjesztésének idépontjarol

csoportok

A 4

JegyzOkonyv
\/

y

6. A munkacsoportok elemzé munkaja

Javaslat a
modositasokra

\/

A 4

RN

listdja
Jogi
szabalyozasok

\ 4

/ HOP
/ HOP

7. A csoportok egyiittes €s kolcsonos
megbeszélése, a modositd javaslatok

A 4

elfogadasa

Hianyok
potlasa

\/

Modosito
javaslatok

T

/

Modosito

»| javaslatok,

Modosito

8. Nevelotestiileti értekezlet az elemzo
munka és a modosito javaslatok

kiegészitések

-

Javaslatok,

megvitatasa

kiegészitések

/

Javaslatok Nem

elfogadésa

Igen

/

szabalyozaso

A 4

Kiegészitett
HOP.

Kiegészitett

9. Mddositasok, kiegészitések
beépitése a programba

|

10. A modositott HOP elfogadtatasa a

HOP
\_/_

JegyzOkonyv

Sziil61 munkakozdsséggel

11. A teljes program ellendrzése,
Osszevetése a torvényi eldirasokkal

k/L

Kiegészitett
HOP.

Torvényi

T

A

kiegészitett
Nem

A 4

.

HOP.
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lexkomform

OP fejlesztési l o
mod051tasa1 12. Testiileti vita Jegyzokonyv

Elfogadott Moébdositasok
HOP
Igen
Elkésziilt 13. A HOP-t megismerteti a | Jegyz6konyv
HOP kozvetlen partnerekkel -

14. Felterjesztés az dnkormanyzathoz

(  STOoP )

A folyamat leirasa

l.

w kW

A HOP(=Helyi Ovodai Program) feliilvizsgalata szeptemberben 5 évenként torténik.
Els6 1épésként az 6voda vezetése attanulmdnyozza Kt. -t és a sziikséges torvényi
szabalyozasokat.

A kibdvitett ovodavezetdség feltérképezi, majd azonositja a HOP modositasara,
kiegészitésére szorulo teriileteit, ismerteti a tantestiilettel.

Szeptember kozepén megalakulnak a munkacsoportok a tdmogatdi kor tagjaibol.
Szeptember végén a munkacsoportok feliilvizsgalasi témakort valasztanak maguknak.
Oktober elején az Ovodavezetd tantestiileti értekezleten tajékoztatja a kollégékat a
munkacsoportok  megalakulasar6l, ¢és az els0 olvasat elkészitésének ¢és
eldterjesztésének idépontjarol.

A munkacsoportok oktober végéig elvégzik a kijelolt teriiletek elemzését.

November kozepéig a csoportok egylittesen és kolesondsen megbeszélik modositd
javaslataikat ¢és Osszehasonlitjak.

November kozepén, tantestiileti értekezleten a munkacsoportok —ismertetik
elemzéseiket és modosito javaslataikat, melyeket a tantestiilet megyvitat.

Amennyiben a tantestiilet elfogadja a javaslatokat, a moddositasok, kiegészitések
bekeriilnek a programba. Ha korrekcio sziikséges a munkacsoportok elvégzik azt egy
héten beliil.

10. Az igy kiegészitett nevelési programot Sziil6i Munkakozdsségi iilésen elfogadtatjuk.
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11. December kozepén az Ovodavezetés ellenérzi és Osszeveti a teljes programot a
torvényi eldirasokkal. Ha a kiegészitett nevelési program megfelel a térvényi
eléirasoknak, akkor bovithetd. Ha hidnyok adédnak a munkacsoportok pétoljak.

12. Januar kozepén az Ovodavezetd testiileti vitdra és elfogadasra bocsatja a HOP
fejlesztési modositasait. Ha a tantestiilet nem ¢ért egyet a modositasokkal
visszairanyitja az adott munkacsoporthoz.

13. Elfogadas utan, januar végén a végleges programot az igazgatd megismerteti
kozvetlen partnereinkkel (sziilok) kiilonb6zé férumokon.

14. Az igazgatd6 a masodik félév elején a modositott HOP-ot felterjeszti az
onkorményzathoz elfogadasra.
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A DOKUMENTUMOK ES BIZONYLATOK RENDJE A STRATEGIAI TERVEZES SORAN

A bizonylat megnevezése Kitolté — készitd Meg6rzési hely Megorzési idéMasolatot kap
l. A HOP mddositésra szorul6 teriilete folyamatai K1b0\'1,1t?tt Ovodai Vezetdiiroda 1év Munkacsoportok
vezetség

Ovodavezeté

2. Megalakult munkacsoportok listaja Mindségi kor vezetdje Vezetdi iroda lév Tagovodak

3. A teriiletekhez rendelt munkacsoportok Mindségi kor vezetdje Vezetdi iroda lév OVOfiave%eto
Tagovodak

4. Moédositd javaslatok kiegészitések Munkacsoportok Vezetdi iroda lév Ovoc%avez,eto
Tagovodak

C e . Ovodavezeté

5. Kiegészitett HOP Munkacsoportok Vezetdi iroda 1év s

Tagovodak
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FELELOSSEG ES HATASKOR MATRIX
A STRATEGIAI TERVEZESHEZ

A 1épés targya Erintettek Informaltak Felelos

1. |A KT és a szikséges torvényi| Tantestiilet Ovodavezeté
szabalyozasok megismerése

2. |A HOP modositandd,|Kibovitett dvodai vezetés Nevelotestiilet Ovodavezet
kiegészitendd teriileteinek
Szambavétele

3. |Munkacsoportok létrehozasa Tamogatoi kor Ovodavezeté
A szabalyozando teriiletekre nevelGtestiilet

4. |A terliletek szétosztasa a Munkacsoportok nevelOtestiilet Ovodavezeté
Csoportok kozott

5. |Nevel6testiilet tajékoztatasa  a|Tantestiilet Ovodavezetd
csop.-ok megalakulasardl és az
els6 olvasat eldterjesztésének
idépontjarél

6. |A munkacsoportok elemz6{Munkacsoport tagjai Ovoda vezetd Csoportvezetok
munkaja

7. |A csoportok egyiittes és kolcsonds|Munkacsoport tagjai Ovoda vezetd Csoportvezetok
megbeszélése, a modosito
javaslatok elfogadasa

8. |NevelOtestiileti  értekezlet — az[Nevel6testiilet Ovodavezeté
elemz6 munka és a moddositd
javaslatok megvitatasa

9. Nevelotestiilet Munkacsoportok vezetoi
Moédositasok kiegészitések
beépitése a programba

10 |A moddositott HO.P elfogadtatasa a|Sziildi munkakdzosség
Sziil6i munkako6zosséggel Ovodavezetd

11 |A teljes program ellendrzése|Ovoda vezetéség nevelbtestiilet
,0sszevetése a torvényi Ovodavezetd
eldirasokkal

12 Mindségi kor tagjai Ovoda vezetd Mindségi kor vezetdje

13 NevelOtestiilet Ovodavezet6
Testiileti vita

14 |A HOP -ot megismerteti a|Sziildk, neveldtestiilet Ovodavezet6
kozvetlen partnerekkel

15 |ElSterjesztés az Onkormanyzathoz [Onkormanyzat nevelbtestiilet Ovodavezet6
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3.5.3. Operatiy tervezés
Az operativ tervezés szintjén jelenik meg a Szervezeti Miikodési Szabalyzat és a
Hazirend, amely a kozoktatasi intézmény mitkodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket hatdrozza meg.

5.5.4. Eves tervezés
Az éves tervezés a hosszu tava célok éves megvalodsitasi tervét tartalmazza.
A megval6sitds/ mikodés tervezésének szintjén az éves munkaterv és folyamatos
elemeként az intézkedési tervek jelennek meg, s ezek igy egyiittesen hatarozzdk meg a
napi mikodést.
Az éves munkatervre kevés jogi norma vonatkozik, azonban az intézmény mitkodését
illetéen az egyik legfontosabb dokumentum. A munkatervben szabalyozzuk az adott
nevelési évben az intézményre vard szervezési, ezen belill pedig a visszatérd és az
eseti feladatokat.

5.5.5. Az éves tervezes folyamatszabalyozasa

- A folyamat célja:
A munkaterv célja, hogy meghatdrozza az 6voda oktatd-neveld munkdjat. Szabalyozza iddben
és feleldsokre lebontva az éves feladatokat.

- A tervezeés folyamatabrdja

v

Az elmalt / 1. Téjékoztatas a nevelési-oktatasi Jegyzékonyv
tanév értékeld / celkittizésrol

\4

beszamoloja
A 4
Mk-ek tanév 2. Személyi feltételek, Targyi és
végi szervezeti feltételek aktualizalasa
beszamoloi
v
- —» Ifj. védelmi felel6s
Partneri 3. A mk.-ek meghatarozzdk a célokat, elkésziti a munkatervet
igényfelmérés
beszamoloi
A 4
4. Cselekvési terv a célok eléréséhez, Ifj. védelmi
Az adott év munkarend;jérol feladatok elosztasa, feleldsok, munkaterv
sz616 rendelet — id6keretek az ellendrzéshez,
értékeléshez

Munkakdozosségi terv

\4

5. A munkakozo6sségi terv Osszeallitasa,

A 4

irasba foglalasa I
A 4
P 6. A munkakozosségi tervek értékelése P Javitott,
l elfogadott tervek

Tartalmilag,
formailag
megfelel6-e?

/ gjr.vvedelml |—’ 7. Feladatterv elkészitése > \Fiadatt;_J
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.

11. Az éves munkaterv Osszeallitasa, P»| Az intézmény
irasba foglalasa éves munkaterve

A 4

12. A nevel6-
testiilet elfogadja
az éves
munkatervet

Nem

Igen l

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

W

.6. Vezetoi ellenorzés és éertekelés

wn

.6.1. A minoségellendrzés folyamatdanak leirdsa

A szabalvozas célja:

- Olyan ellen6érzés biztositasa, mely minden dolgozot érint, mozgodsit és fejleszt az
ellendrzési folyamatban. Az ellendrzés nyitott forméju, mely évenként hasonlo

rendszerrel, de mas tartalmat napirendre tlizve miikodtethetd cselekvési sor.

Alkalmazasi teriilet:

Az 6voda teljes alkalmazotti kore

Hivatkozasok:

Az Ovoda Szervezeti Miikodési Szabalyzata
Az 6vodai nevelés programja

Az ovoda éves munkaterve

Csoportnaplok

Ellendrzési terv

Megbizasok a feladat elvégzésére
Helyzetelemzési segédletek
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Vezeto6i feljegyzések
Zard 0sszegzések

5.6.2. Folyamatleiras:

1. Az intézményvezetd a folyamatos informacidogyiijtése, valamint a nevelési év
értékelései, ellendrzési dokumentumai alapjan eldonti az ellendrzés témajat, €s a
munkaterv részeként elkésziti a folyd évre sz016 ellendrzési tervét

2. Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendrzés témajat, a torvényi hivatkozéasokat, a
nevelOtestiilet teljesitési szintjéhez tervezett sikerkritériumokat és az ellenérzéshez
hasznalt dokumentumokat.

3. Az intézményvezetd a nevelési évnyitd értekezleten ismerteti az elkészitett
ellendrzési tervét. Az ellendrzéshez elkészitett segédleteket az ellendrzott
személyeknek bemutatja ¢s értelmezi.

4. Az ellendrzottek a csoportnaploban rogzitik az ellendrzés paramétereit: idejét,
helyét, s azokat a feladatokat, amelyeket az intézményvezetd a helyzetfelméréshez
igényel.

5. Az ellen6rz6 személy a tervezettnek megfelelden elvégzi az ellendrzést.
Gondoskodik arrdl, hogy az egy csoportban dolgozé szakemberek egyiitt vegyenek
részt az ellendrzés teljes folyamataban. (ha az ellenérzés targya a dajkéara is
érvényes, O is részese az ellendrzés teljes folyamatanak)

6. Az ellen6rzd személy az ellendrzés befejezése utdn — egy-két napon beliil —
nyilvanossagra hozza vezetdi feljegyzéseit, észrevételeit, és az ellendrzotteknek
ismerteti.

7. Abban az esetben, ha az ellendrzott személyek egyetértettek az ellendrzés
mindsitésével, az ellendrzés lezarul az ellendrzé lap és a zard Osszegzés
kitoltésével, aldirasaval. (Az ellenérzé lapon szerepelnek az ellendrzésre
vonatkozo6 adatok, a zard Osszegzésen pedig a megfelelt, részben megfelelt, nem
felelt meg kritériumok. A megfelelt kritérium azt jelenti, hogy a csoportban
dolgozo6 pedagogusok a sikerkritériumokat teljesitették)

8. Ha az ellendrzott személy nem ért egyet az ellendrzés mindsitésével, az ellendrzést
megismétlik a neveldtestiilet altal meghatarozott kiilsé vagy belsdé szakemberrel.

9. Az ellendrzés befejezését kovetd két héten beliil az ellenérzé személy a teljes
ellendrzés anyagat lefiizi, s kdz6sen megbeszélt helyen gy tarolja, hogy az évoda
dolgozo6i elolvashassak.
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A vezetd 6vond a tanév elso
értekezletén ismerteti az
ellendrzési tervét

Vezeto

A 4

Az ellendrzottek rogzitik az
ellendrzés paramétereit.

FEllen&rzattek

A 4

Az ellendrzéshez sziikséges

helyzetelemzési segédletek
biztositasa

Vezetdk

A 4

Az ellenérzés megvaldsitasa

Vezetdk

A 4

Az adatok elemzése, értékelése
Az ellendérzés eredményének
ismertetése a dolgozokkal

Vezetdk

v v v v v

Nem Megfelelt-e a
munkija az
ellendrzésnél?

A
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5.7. FOLYAMATOK, SZABALYOZASOK RENDSZERE

Torvények Belso szabalyozas elégedettség vizsgalata Elkészitendo
Szabalyozas Jol Valtoztatas szabalyozasok
dokumentuma miik. | sziikséges

A Kt 1993. ¢évi LXXIX. Tv. 37.§ (5) bekezdésében foglalt

rendelkezései Alapit6 okirat X

Az alapito okirat tartalmi elemeire tovabbi rendelkezéseket tartalmaz a

koltségvetési  szervként mikodd kozoktatdsi int. Esetében az

allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL Tv. 88.§-a.

A szabdlyzat tartalmi elemeit a Kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. | Szervezeti és Muikodési

Tv., illetve a nevelési oktatasi int. miikodésérdl szoldo tobbszor | Szabalyzat X

modositott 11/1994. (V1.8.) MKM r. hatarozta meg

A hazirendben meghatarozand6 kérdéseket a modositott Kt. 10-12. 40§

€s 62-64. §-ai hatdrozzak meg, valamint a 11/1994. (VI. 8.) MKM | Héazirend X

rendelet. A hazirend nem lehet ellentétes az SZMSZ szabalyaival.

Ez a dokumentum az int. K6zoktatési feladatainak programja, melynek | Pedagogiai program X

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

A dokumentumok készitését és tartalmi elemeit a modositott 277/1997. | Tovabbképzési

(XII. 22.) Kormany rendelet irja eld. program és | X
beiskolazasi terv

A nevelési és okt. int. mikodésérél szold 11/1994-es tobbszor | Intézményi éves X

modositott MKM rend. tartalmaz. munkaterv

Ugyintézés, iratkezelés szabdlyainak jogi el8irdsait a tdbbszor | Ugyintézési, X

modositott 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet hatarozza.

iratkezelési szabalyzat
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A jegyzOkonyv, hatdrozat, az értesités jogi eldirasait a 11/1994 (V1. 8.)
MKM r. 4. melléklet 9. hatarozza meg. Jegyzkonyvet kell késziteni:

Jegyz6konyv, hatarozat
értesités formai

- jogszabaly eldirja eldirasok tartalmat a | X
- int. Miikddésére vonatkozo kérdésekben hatéroz Kjt. Kt. és végrehajtasi
- rendkiviili esemény rendeletei
szabalyozzak.
A Munka Torvénykonyve alapjdn ajanlott, tartalmi elemeire nincs | Munkakori leiras | X
tételes jogi eldiras. Megbizas
Tartalmi elGirasait a munkavédelemrdl szo6ld, modositott, 1993. évi
XCIII. Tv. A végrehajtasrol szolé modositott 5/1993. (XII. 26. ) MUM
rendelet, a veszélyes anyagrol sz616 4/1997. (II. 2) NM r. és a kulturalis | Munkavédelmi X
agazat polgari védelmi feladatairdl szolo: 27/1997. (VIL. 15.) MKM | szabalyzat
rend. hatdrozzék meg.
A tliz elleni védekezést az 1996. évi XXXI. Tv. A 30/1996. (XII. 6.)
BM ¢és 35/1996. (XII. 29.) BM rend. hatdrozza meg, valamint az | Tlzvédelmi szabalyzat | X
Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzat.
Rogzitse a vagyon-, munka-, tiiz-, adat-, szerz6i jogvédelemrdl szol6 | Szdmitastechnikai  és
jogszabalyokrél a szamitdstechnikai rendszerre vonatkozd eldirasok | szoftver- védelmi
végrehajtasanak rendjét, szabalyozza a hasznalat rend;jét- szabalyzat
1997. évi CII tv. 10 §-a 98. jan. 1-i Kockazatviselési X
szabalyzat
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo tv. Kjt. Kollektiv szerzodés X
Kozalkalmazottak jogallasarol sz616 torvény Kozalkalmazotti X
Tanacs
99. évi LXXIV. tv. a katasztrofak elleni védekezés iranyitasanal és a | Katasztrofavédelmi X
veszélyes anyagok szabalyzat

Polgari védelem 96. évi XXXVII. tv OM rendelet.
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5.8. Az emberi eroforras biztositasa és fejlesztése
Tovabbképzési rendszer miikidtetése

A tovabbképzés tovabbra is a magasabb szinti iskolarendszerti képzés tamogatasat szavazta
meg a testiilet. Mivel a 7 éves képzési kotelezettségnek szinte mindannyian eleget tettek,
onkéntes jelentkezés alapjan torténik a tovabbképzésre vald beiskolazas.

TOVABBKEPZESI PROGRAM

R 1.§ (4) : a tovabbképzési program ¢s beiskolazasi terv elfogadasa elott be kell szerezni a
kozalkalmazotti tanacs véleményét

R1.§(5):
a) szakvizsgara vonatkozo alprogram
b) tovabbképzésre vonatkozo alprogram
¢) finanszirozasi alprogram
d) helyettesitésre vonatkozd alprogram

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

Figyelembe veheto szempontok a tovabbképzési programhoz:
- aktudlis részvétel valamilyen elismert tovabbképzésben
- ¢életkor (R.22.§ 3))
- részvételi kotelezettség hatarideje : 2 év, 4 év (R.6.§ (5), 14.§ (4) )
- munkateriilet, beosztas, mikortdl tanit NAT szerint halado6 tanulot
- egyéni ambicid, érdeklddés, karrierterv
- helyettesitési lehetdségek
- konkrét tovabbképzés
- Osszefiiggése a pedagogiai programmal
- iddigénye
- foglalkozasi id6pontjai (délutani, hétvégi, stb.)
- helyszine
- koltsége (részvételi dij (80 %), utikoltség, szallas, konyv, stb.)

R 1.§ (7) : A fenntartd meghatarozhatja azokat a szakvizsgéara torténd felkészitéseket és
tovabbképzéseket, amelyeken valo részvételhez tamogatast nyujt.

R 1.§ (8) : A fenntart6 ellendrizheti a tovabbképzési program és beiskolazasi terv
- Osszhangjat a pedagdgiai programmal

- torvényességét (beleértve: a koltségvetés terhére vonatkozé kotelezettségvallalast)

R 6.§ (1) : A tovabbképzésre vonatkozd alprogramban kell megtervezni, hogy témaként,
munkakoronként hany személy és milyen idétartamban vehet részt tovabbképzésben.

5.9. Az intézmeény miikodésének javitdsa, fejlesztés

Partneri igényeknek megfelelve épitjiik ki és mikodtetjiik mindségi rendszeriinket.
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Feladatunk partnereink tovabbi rendszeres mérése, igényeiknek kielégitése,
nyilvanossagra hozatala.

Szakmai munkankkal szeretnénk példat mutatni partnereink szamara, hiszen
alkalmazotti kozosségiink elkotelezett a minéségi munkara. Neveldtestiiletiink a felelds
dontéseket egyiittmiikodve hozza meg.

Intézményiink mindségfejlesztési rendszerének javitasa, fejlesztése érdekében a
kovetkezoket tessziik:

human eréforrasok kihasznélasa

mindségelvii szemléletkialakitas

mindség iranti elkotelezettség elfogadasa

szakmai kultarank fejlesztése

uj pedagogiai modszerek alkalmazasa

kozos feladatokban aktiv részvétel az alkalmazotti kozOsség bevonéasaval a
fejlesztendd feladatokba, véleményiikkel, egészséges kritikdval segitse az
elérehaladést

két 6voda kozotti bels6 parbeszéd folyamatos fenntartasa

atgondoltabb, tervezettebb, szervezettebb munka

feladatokat, hataskoroket és feleldsséget megosztd, egyiittgondolkodd munka
dokumentalasi rendszer kialakitasa.

A folyamatos fejlesztés érdekében:

szervezeti kultarank fejlodik

folyamatszabalyozas hatékonnya valik

az iranyitott onértékelés soran a szabalyok lefedik a miikodést
a partnerek érezzék, értiik torténik valami.

5.9.1. Informaciodaramlas

Az 6voda informacios rendszere

Az intézmény vezetdje informaciot kap, szerez a fenntartotol, kozlonyokbdl, jogtarbol,
illetve szaklapokbdl.

Az intézményvezetd a kapott informaciot tovabbitja a tagovodak vezetéi felé.

A tagovoda vezetok tajékoztatjdk egyrészt a nevelGtestiiletet, masrészt az
alkalmazotti kollektivat.(informacios tabla, naptar, fénymasolatok)

A nevel6testiilet tagjai a kapott informaciok alapjan elvégzik a rajuk rott feladatokat

A tagévoda vezet6k ellendrzik a feladat végrehajtasat (megkapta-e mindenki az
informaciot, a tevékenység létre jott-e)

A tagovoda vezetok az elvégzett feladatokrol tajékoztatjdk az intézményvezetot.

Az informéci6 dramlas az intézményben a kovetkezd képen torténik:

Napi megbeszélések telefonon, személyesen.

Rovid tajékoztatd megbeszélések 2-3 hetente,

Munkatarsi értekezletek sziikség szerint, de legalabb kéthavonta,
Nevelotestiileti értekezlet minimum harom, maximum 6t alkalommal
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- Uzené fiizet alkalmazasa emlékeztetoként.
- Sziikséges az informatikai tamogatas megvalositasa.

Az informaciéaramlasban résztvevok kore
Egyesitett 0vodak vezetdje
e Tagintézmények vezet6i
e Ovodapedagogusok
e Technikai alkalmazottak

Informaciéaramlas folyamatabra
( START )

A 4

Postai Gton torténo informacio atadasa a

A 4
A

Informacié dolgozoknak (Fénymasolat vezetd

helyettesnek, ligyviteli alkalmazott)

A 4

Telefonon kapott
informaciok
esetében

\ 4
-megbizatasok
irasban

- A felelds személy,

A

aki tovabb adja

y

Kell-e

tovébbad Nem

ni vagy
nem?

Igen

-naptaron
-falitijsagon
-informacios fiizet

\ 4
A 4

Informacio beinditasa

Mindenki hataridére
informalt legyen.

-masolat a levelekrol
minden csop.-nak

intarnat

A 4

Ellen6rzés, hogy a
tevékenység 1étrejott-e.

STOP
6 . Meéres, értekelés
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6. 1. Teljesitményértékelés:
Fogalma:

e A munka eredményének, a teljesitményének az értékelése
e A szervezeti magatartas értékelése
e A munkavégzéshez sziikséges képességek értékelése.

o A képességek, készségek, tudds, tapasztalat fejlesztésével a szervezet
célkitlizéseinek elérése

e Mindsités:(alapja a multbeli teljesités)
e Fejlesztés:(iranymutatas).

Funkcioja: vezetoi eszkoz

- aszervezeti €s egyéni célok dsszehangoldsa

- egységes, folyamatos teljesitménykovetés

- karriertervezés, (a munkatarsak tervezett fejlesztése)
- aszervezeti kommunikaci6 erdsitése.

kiépités eljarasrendje
Eljarasrendje:

értékelés eljarasrendje

Az értékeléshez hasznalhato informacioforrasok: partnerek  véleménye,
foglalkozaslatogatas, a gyermekek fejlettsége, adminisztracio.

Ertékeld, 6nértékeld lapok (szempontrendszer)
Vezetd Munkatars
Ertékeld, fejlesztd céllal.
A hatékony értékelés jellemzoi:
Osszehangoltsag (a célokkal, stratégiaval, taktikaval)
targyilagossag (objektiv informacio)
pontossag (hiteles informacio)

id6szerliség (iddben kapott informacid)
rugalmassag (a helyzethez alkalmazkodo)
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6. 2. A teljesitményértékelési rendszer kidolgozdsanak eljardsrendje

1dé Feladat, Lépések Felelos résztvevo Modszer, eszkoz | Elvart eredmény Megjegyzés
2007. januar e A modositott torvény Ovodavezetd team | Megbeszélés A torvény értelmezése
értelmezése vezeto, Konkrét célok
o Célok, elvarasok | Ovoda team tagok, | IMIP feliilvizsg. meghatarozasa
megfogalmazasa ) Tervezett team névsora
e Munkacsoport felallitisa Ovodavezeto
e Szervezeti szabdlyozok | Ovoda és  tagov. A szabalyozok
Ssszegytijtése vez. kontextusa, rendszere
e Célrendszer vizsgalat az | Ovodavezetd., team ONEP célrendszer | elvarasoknak megfelel6en
intézmény tagok feliilvizsg.
alapdokumentumaban .
e A teljesitményértékelés Munkacsoport Team munka Elkésziilt szempontsor
szempontjainak meghatarozasa B . o . .
e Mérési modok indikétorainak Vezetd ¢és | Kérddivek Meérési eszkdzok
dnértékelés-értékelés pedagogus clkészitése
Osszehasonlitasa B ,
o Az értékelés folyamata, keretei- Vezetd, team Fol}/arfla}tabra - TERY
épések ’ elkészitése U!:emezett értékelés,
Team vezetod eljarasrend
* Dokumentalas Vezeto, team vez. JegyzOkonyv, Osszegzések,
feljegyzések rendszerezett adatok
o Fejlesztesi . feladatok Vezetd, team vez. Fejleszto Deklaralt fejlesztési jav.
megfogalma.lzasa Vezetd javaslatok megt.
e Kompetencidk meghatarozasa
Marcius 31. * Az értekelési rendszer | Team vezetk Jegyz6konyv Elfogadott értékelési
elfogadtatasa rendszer
* Az ertekelesi rendszer Eljarasrend Elkésziilt eljarasrend

karbantartasa és mukodtetése
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6.3. Az intézmény vezeto beosztasu dolgozoi, pedagogusai és munkatdarsai
teljesitményértékelésének folyamatleirdasa

Definicio: A dolgozo értékelése megallapitja, hogy az adott vezetd beosztast dolgozo,
pedagdgus, munkatars teljesitménye milyen fokban jarul hozza az intézmény Pedagdgiai
Programja stratégiai céljainak, és az Intézményi Mindségiranyitasi Program mindségi

c€ljainak eléréséhez.

Az értékelés célja: az intézmény vezetd beosztasu dolgozodi, pedagdgusai és munkatarsai
munkdjanak, pedagégiai teljesitményének fejlesztése illetve mindsitése az intézmény szakmai
célkitlizéseinek és mikodésének folyamatos kozelitése érdekében.

Bevitt dokumentumok

A folyamat lépései

Keletkezett
dokumentumok

PP céljai
IMIP céljai

1. adott wvezetd beosztasu dolgozo,
pedagdgus, munkatars teljesitmény
értékelése céljainak meghatarozasa.

Ertékelési célok

SZMSZ: Szervezeti stuktura,
IMIP szabalyozas

2. Ertékel team létrehozasa

A tervezett team
névsora

IMIP szempontsor

3. Az ¢értékelés  szempontjainak,
indikatorainak konkretizalasa

Konkrét értékelési
szempontok

4. Dontés a team tagok ¢és a
szempontsor véglegesitésérol.

Onértékeld kérdéiv,
Informacidés lapok, értékeld
sablonok

5. Informaciogyljtés. Az  értékelt
dolgoz6 Onértékelési és a team értékeli
adatgylijtése parhuzamosan folyik.

Kitoltott  értékeld
lapok

Osszegytijtott adatok 6. a gylijtott adatok dsszegzése mindkét | Osszegzések,
oldalrol. rendszerezett
adatok
7. Egyéni ¢és a team dontés az
elterjesztendd véleményrol.
Vélemények 8. Ertékeld interju. A dolgozé és az | Konszenzussal
Interjuterv értékeld csoport véleményének | megfogalmazott
egyeztetése, litkoztetése. 0sszegzes
Konszenzussal 9. Fejleszt6 javaslatok megfogalmazésa. | Deklaralt
megfogalmazott 6sszegzés fejlesztési
javaslatok.

10. Dontés a javaslatok elfogadéasardl.

Fejlesztési javaslat 11. Fejlesztd javaslatok beépitése a | A  megvaldsitas
pedagbdgiai munkaba. dokumentumai
Fejlesztési javaslat 12. Hatéasvizsgalat Az értékelés ¢€s a
A megvalositas fejlesztés
dokumentumai eredményei.
Mindsités.
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6.4. A teljesitményértékelés teriiletei, szempontjai:
Vezetok, ovodapedagogusok, munkatarsak.
(4 zarojeles szamok a Mindsitesi lapon szerepld pontokat jelolik.)

Az értekelés teriiletei Indikatora, mutatoja Adatok forrasa, | Az értékelés 1
Szempontjai fellelhetosége eszkoze
NEVELES
o Alapképzettség e Oklevél (személyi e Munkaltato
e Szakmai e Tovabbi anyag) e Munkaltatd
felkésziiltség (3.1.) szakképzettségek e Oklevel e Munkaltato

e Tovabbképzések e OKJ-s tantsitvanyok e Vezetdi latc

e Szakmai ¢ FEllen6rzési naplo
ismeretek e Megbeszél¢
alkalmazasa e Eves munkaterv értékelés,

e Szakmai e JegyzOkonyv értekezletek
munkak6zosség o Megbeszél¢
felkesziiltsége e Palyazati dosszié, értékelés

* Nevelésiranyitas o FErtekezletek palyazati figyeld e A
Hatékonysaga(3.2.) (neveldtestiilet) megvalosit:
o Palyazatok irdsa e Csoport naplo,
személyiséglap, e Vezetdi latc

e Gyermekek ellendrzési naplo Visszajelz
felkésziiltsége, o Képességi
neveltségi szintje szintfelméro lapok o Latogatas,

e A gyermek e Csoportnaplo, értékelés
iskolai ¢letre személyiséglap
valo o Tetszési inc
felkésziiltsége e Fotdk, videok

o Jatéktevékenység
fejlettségi szintje

e Sziildkkel-
gyermekekkel
valo kapcsolat

MUNKAFEGYELEM

e Intézményi
dokumentacio
3.5)

e Ovodai Nevelési
Program
alkalmazasa

e SZMSZ ismerete

e Kozalkalmazotti

Szabalyzat
e HCCP
e (Csoportnaplo
o Felvételi és

mulasztasi naplo
e  Munkakori leiras

e Orszagos Nevelési

Program

e Jogszabalygylijtemény

e SZMSZ, Eves
munkaterv
e S/ZMSZ

Mérés, érté

Feliilvizsga
kiegészités

Jogszabalyi
valtozasok

Vezetoi elle
Ertékelés
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e Hézirend Hirdetd tabla e [Atogatas
e Napirend Jogszabalygylijtemény e FEllen6rzés
e Pontossag e Munkavédelmi e Oktatas
3.5.) Szabalyzat
e HCCP o Vezetoi elle
e Naprakész Dokumentacio, e Vezetdi elle
¢ Adminisztracios irasbeli munka, Jelenléti iv e Ellenérzés
fegyelem (3.5.) e Pontos Eves munkaterv,
munkakezdés ellendrzési naplo
o frasbeli munkéak
hataridos
* Megbizhatésag, betartdsa
kovetkezetesség Ellendrzési naplod e Vezetdiell.
(3.4.)
e Belsd-kiilsd Onértékelési e Munkatarsa
onértékelés szempontsor véleménye
Osszhangja
e Megbizhato
feladatvégzés
e Intézményi
értékek
TOBBLETEK
e Foglakozason e Versenyeken Oklevél, érem, serleg o Meérés, érté
kiviili valo részvétel Fotok, video
tevékenységek e Kirandulas Fotok, videdk e Sikerélmén
3.6.) e Munkadélutan
e Ovodan Kiviili e Kirandulas Feladat ellatasi terv e Dokumentu
tevékenység szervezése Feladat ellatasi terv e Dokumentu
3.6.) e Jotékonysagi bal Feladat ellatasi terv e Dokumentu
szervezese
e Egyéb  6vodai Feladat ellatasi terv
iinnepség(névado
, sziiletésnap Feladat ellatasi terv e Dokumentu
szervezéseert Feladat ellatasi terv
felelds) Feladat ellatasi terv e Dokumentu
e (Gyermek- e Dokumentu
ifjisagvédelmi Pélyézati
felelds dokumentumok e Dokumentu
e Munkak6zosség
vezetd
e Unnepség
szervezeése
e Részvétel
palyazat irdsban
KAPCSOLATOK,
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KOMMUNIKACIO o FErtekezlet Jegyz6konyvek e Beszélgetés
e Megbeszélés Jelenléti iv megbeszélé
e Belsé e Téajékoztatas
kommunikacié Kapcsolatok:
3.3) sziil6-gyermek
e Kiilso e Téarsadalmi Hirlevél, meghivok, e-
kommunikacio megbizatisok mail e Kérdoivek ¢
3.3) o Jol miikodd
partner kapcsolat
SZERVEZETI
KULTURA
e Megbizatas e Ratermettség Végzettsége o Meérés, értél
4.1.) e Megbizatisok Munkakori leiras e Dokumetun
belsé interji
e Szervezet céljaival Kiilsé ONEP, IMIP, OMIP o M¢érés, értél
valé azonosulas
4.2) o A folyamatok
mukodésében
e Szervezetfejlesztési valo  részvétel Személyi anyag e Alkalmassa
aktivitas (4.1.) aranya vélemény
e Sokoldalu El6jegyzési naplo o Felvett ¢
e Marketing tevékenység szama
tevékenység végzése Kérdoivek o Me¢érés, értél
4.3) e Beiratkozasok e Vezetdi
szama munkatérsa
véleménye
o Sziil6i
e Karrierterv elégedettségi
4.3.) index Vezetdi mindsités
e FEldadok
meghivasa
e Tudatos e Feladatellatas Tovabbképzési terv
onfejlesztés, mindsége
metakognicio
(34,
e Egyéni
elképzelések,
célok
intézménnyel

val6 6sszhangja
e (éliranyos

tovabbképzéseke

n valo részvétel

6.5. A dolgozok mindositése
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A _kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény tobb részében jelentdsen
megvaltozott, és ezeket a valtozasokat az intézményi mindségirdnyitasi programban_is
ervenyesiteni kell. A torveény 40. § (1) — (12) bekezdéseiben szabdlyozza a kézalkalmazottak
minositésenek munkaltatoi kotelezettségét. A mindsitest a Kjt. 1. sz. mellékleteként kiadott
wMindsitési lapon”’ kell megtenni a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak. A mindsitést ossze kell
kapcsolni a mindségiranyitasi program alapjdan tortend teljesitményértékeléssel. A vezetoket
a kinevezesiiket, vagy megbizasukat kovetd két év utan, a beosztottakat pedig harom év utan
koteles a munkdltato mindsiteni. Az ettdl eltérd szabdlyokat, lehetoségeket a torvény fenti

helyei pontosan eldirjdk.

A 138/1992. (X.(.) Korm. rendelet 8. § (1) és (2) bekezdései szerint ,, a kozoktatasi
torvéeny 40. S-anak (11) bekezdesében szabalyozott mindségirdanyitasi  programban a
teljesitményértéekelési szempontoknal meg kell allapitani az egyes szempontok értékelésekor
adhato mindsiteést kifejezo pontszamokat is az alabbiak szerint.

a) kiemelkedd mindsités — 3 pont,

b) megfeleld mindsités — 2 pont,

c) kevéssé megfelelé mindsités — 1 pont,
d) nem megfeleld mindsités — 0 pont.”

A teljesitmenyertékelés elvégzésekor a fenti pontszamokkal kell értékelni a dolgozoi
teljesitményeket, a_teljesitményértékelési szempontokat hozza kell rendelni a ,,Mindsitesi
lap " egyes szempontjaihoz. Az egyes szempontoknal az dsszesitett pontszam szamtani kozepe
lesz a mindsitést meghatarozo pontszam, amely rakeriil a Mindsité lapra.

A mindségiranyitasi program mellékleteként a dolgozoi csoportokra vonatkozoan a
Kjt. alapjan ki kell dolgozni a ,,Mindsitési lapokat” (tagovoda vezetdi, ovodapedagogus és
nem pedagogus allomanycsoportok).

Az ovoda vezetdjének iranyitasaval mielobb el kell végezni a tagdvodak vezetdinek
minositéset, a tagovodak vezetoinek kozremiikodésével pedig a 2008/2009. tanévben, 2009.
junius 30-ig valamennyi dolgozo mindsitését el kell végezni.

7. Az IMIP végrehajtasa és értékelése évente
7.1. Az ovodak éves beszamolo onértékelésének elvarhato tartalmi elemei:

1. Az intézmeény feltételrendszere, fejlesztések

1.1 . Targyi feltetelek, azok fejlesztése, a fejlesztés forrasai

1.2. A gazdalkodds helyzete, takarékossagi intézkedések, megtakaritasok, palyazatok

1.3. A személyi feltételek alakuldsa, neveldtestiileti egység, kézhangulat, kritika, dtképzés,
tovabbképzés stb.

1.4. A gyermeklétszam alakuldasa, az ebbdl eredd intézkedések tervezése, tankotelezettségi

helyzet

2. Az ovoda f6bb munkatervi feladatainak értékelése

2.1. A legfontosabb szakmai programok éertékelése

2.2. A szakmai munkakozosségek tevékenységének értékelése

2.3. A gvermekek nevelési eredményei, problémdi

2.4. A csoportfoglalkozasok jellemzoi, hatékonysdga

2.5.  Gyermek- és ifjusagvedelem, prevencio, a hatranyos és veszélyeztetett gyermekekkel
valo térddes
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2.6.  Aziskola belsé és kiilsd kapcsolatai, egviittmiikddés a partnerekkel

3. Azintézményi mindségiranyitdasi program értékelése

3.1. A fenntartoi elvarasoknak valo megfelelés

3.2. A mindségpolitika legfontosabb céljainak teljesiilése

3.3. Azellenorzo, értékeld tevekenység

3.4. Egyéb fontos megdllapitas, javaslat.

(Lasd még a 7.2. fejezetet!)

7.2. A kozoktatasi Intézmények éves mindségiranyitdasi programjai értékelésének elvart
tartalmi elemei

Az IMIP mindségligyi nyilatkozataban, illetve Kiildetésnyilatkozataban leirt célok
teljesiilésének mértéke

Az IMIP-ben meghatarozott kulcsfolyamatok szabalyozottsaganak,
mikddtetésének értékelése

Az OMIP — bél levezetett mindségcélok feladatainak iddaranyos teljesitése

A partneri igény- ¢és elégedettségi mérések eredményeinek értékelése, a hozzajuk
kapcsolddo intézkedések megvalosuldsanak értékelése

Az intézményi belso ellendrzési, értékelési rendszerek miikodése

A belsé és kiils6 mindségligyi képzések

Az intézményben vezetd beosztadsban dolgozok és a pedagogusok értékelési
rendszere miikodésének értékelése

Az elvégzett kompetencia és neveltségi mérések eredményei, ezeken alapuld
intézkedések értékelése

A tanévben elkészitett intézményi szabalyozd dokumentumok,
folyamatszabalyozasok értékelése

A kovetkezo tanév legfontosabb feladatai a mindségiranyitasi teriileten

8. Nevelési tevékenységek mérése, értékelése

Cél: A Helyi Ovodai Programban meghatarozott célok hogyan épiilnek be a nevelési
teriiletekbe.

Feladat: A gyermekek fejlodése koveti-e a nevelési terviinkben meghatarozottakat, az
egyéni fejlodése 6nmagéhoz képest milyen iitemben halad. Ezek részletes elemzése az
ovodanak személyiség fejlodése naplojaban vezetve.

Fejlesztendo:

Egyéni differencidldssal olyan fejlesztd eszkozok (jatékeszkozok) alkalmazésa
jatékosan, mellyel egyéni haladasi iitemben fejlddést mutat.

Tehetséges gyerekek felkészitése, rendezvényeken vald részvétele (palyazati
felhivasok, meghivok)

Az esélyegyenlOség elOsegitése érdekében a gyermekek szocializaciojanak
megteremtese

Gyerekekre vonatkozo éves pedagodgiai terv és értékelés rendszere
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Cél: A csoportban dolgoz6 évodapedagogus parok képesek legyenek eredményes fejlesztd
munkat végezni, meghatarozni a fejlddés lehetséges iranyait.

Feladat: A nevelési programban meghatdrozott gondozasi feladat, korcsoportonkénti
lebontdséaval hatdrozzuk meg a fejlodés eredményét dvodaskor végére, csoportnapléban
negyedévenkénti lebontasra.

Fejlesztendd: A nevelési értékelésnél fontosnak tartjuk, hogy mindig olyan teriilettel
foglalkozzunk, mely fejlesztésre szorul.

8.1. A beiskolazas folyamat leirasa

1.

~

Tajékoztatd sziildi értekezleten az Ovodapedagdgusok ismertetik a beiskolazas
menetét. Milyen forrdsbol kaphatnak tdjékoztatast a sziilok a gyermekek fejlodésérdl,
felzarkoztatasi lehetdségekrol, a logopédiai felmérésrol és képességvizsgalatrol.
Felmérések, egyéni lapok ovodapedagogusok altal valo kitdltése. A gyermekek
értékelése a folyamatban meghatarozottak szerint.

Kiegészitd vizsgalatok. Pszichologiai, logopédiai, gyermekorvosi. A logopédiai
szlirés, a képességfelmérés valamint az orvosi vizsgalat a tankdteleseknél automatikus.
Melyet minden és szeptember-oktober honapban végeznek el. Az eredményrdl a
csoportban dolgozo 6vodapedagdgusok ¢€s a sziiloket tajékoztatjak.

Az 6vodapedagogusok ezen gyermekek sziilei részére fogadoorat szerveznek, ahol
megbeszElik az iskolai €letre valo felkészitést.

Az o6vodapedagbdgusok a szakember véleménye alapjan a sziildvel egyeztetve, kozdsen
dontenek a gyermek iskoldba Iépésének lehetdségérdl. Véleményeltérés esetén a
Nevelési Tandcsado vizsgalatat kérik.

Az 6vodapedagogusok elkészitik az 6vodai szakvéleményt.

Fogad¢ ora keretében az 6vodai szakvélemény atvétele. Alairas sziil altal.
Hirdetményben tajékoztatds a sziilok részére az iskolak altal szervezett nyilt napok
idépontjardl.
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A BEISKOLAZAS FOLYAMATABRAJA

Felméré lapok

START

Tajékoztato sziil6i
értekezlet

Jegyz6konyv

A 4

Ovodai
szakvélemény

A 4

Felmérések

.

Felméré lapok

A 4

Kiegészitd
vizsgalatok

.

Vizsgalati

Fogadodora

A 4

eredmények

-

A 4

Egyeztetés

A4

Iskolavalasztasi
kalauz

A 4

Szakvélemény
elkészitése

A 4

Jelenléti iv

-

Elkésziilt 6vodai

A 4

Fogadodora

szakvélemény

.

Atvételi elismervény

A4

A 4

Tajékoztatas
az iskolai nyilt

> (szakvéleményrdl)

A 4

e

Hirdetmény
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napokrol

STOP
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A DOKUMENTUMOK ES BIZONYLATOK RENDJE A BEISKOLAZAS FOLYAMATABAN

A bizonylat megnevezése Kitolté — készitd Megorzési hely Megorzési id6 Masolatot kap
(i o ns . - B ,, Vezetdi iroda . o
1. Tajékoztato sziiloi értekezlet jegyzOkonyve Jegyz6konyv vezetd . PO lév irattar
jegyzOkonyvirattar
2. Felméro lapok ovodapedagdgusok Irattar 5¢év nincs
Logopédus , SiilSk
3. Vizsgalati eredmények nevelési tanacsado Irattar 2,5 ¢év crattér
gyermekorvos
4. Fogado ora jelenléti iv. Erintett sziilé Felméro lap lév nincs
6vodavezetd Sziilé
5. Ovodai szakvélemény ovodapedagogusok [irattar 5év Ovoda
Iskola
6. Atvételi elismervény az 6vodai szakvéleményrdl Siilé rattér 5 &y nincs
. , . .o, ) Iskolak . . S .
7. Hirdetmény az iskolai nyiltnapokro6l Nincs Az iskolai beiratasig |nincs
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9. Intézményértékelés

Intézményi értékelésiink, Onértékelésiink nemcsak az intézményi mindségfejlesztési
rendszeriink folyamatdban nyilvanul meg, hanem az 6nkormanyzat fel¢ (fenntartd) egy
nyitott, irasban foglalt 6sszegzés az intézmény adott jelenlegi helyzetérdl jelentés.

Szempontok az intézményvezetoi beszamolok elkészitéséhez:
Alapelv:
valtozasok jelzése
az intézményi specifikumok hangstlyozasa
erdsségek, eredmények kiemelése
e gyengeségek, problémak jelzése
Statisztikai adatok:
e Dbeiratott gyerekek szdma (fekvohely, beiratott, tankdteles kora etnikai kisebbség)
e sérilt vagy specialis foglalkozast igényld gyerekek szama
Targyi feltételek:
foglalkoztatok
eldkészitok
mosdok, mellékhelyiségek
udvari jatszohely
felszereltségiik
er6forrasok felhasznalasa
neveldmunkat segitd eszk6zok jegyzéke (fenntartotol igényelt)
palyazati lehetdségek

Személyi feltételek:
e pedagodgusok
e alkalmazotti kozosségek szama

Alapdokumentumok:
e Alapito okirat
e SZMSZ munkakori leirdsok kiegészitése, feliilvizsgalat
e Hézirend
A szakmai munkaro6l — a hatékonysagrél
o Kiemelt feladatok belsd tovabbképzések
e Iddaranyosan tervezett feladatok
e Ovodaskoruak fejlédési jellemzoi

o nevelési tandcsadd
o ovodai nevelés meghosszabbitasa
o mit sikeriilt, mit nem elvégezni

Kapcsolatok:
e kapcsolattartas mas intézményekkel

o sziilokkel
e mas, munkdjukat segitd intézményekkel
e vezetd — tagovoda vezetd
e fenntarto
Rendezvények:
e Hagyomanyos és Uj rendezvények
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9.1. Intézményiink onértékelése eljarasrendbe szabalyozva, 12 teriiletet foglal
magaba, melyek megfelelnek a KMD Kkilenc teriiletének:

Meghatérozva a:

o teriileteket — kritériumokat
a hozzajuk tartoz6 mutatdkat
modszereket
eszkozoket
résztvevoket — feleldsoket
gyakorisdg — dokumentumokat
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Az intézményi 6nértékelés eljarasrendje.

Feladatok Eréforrasok [Maédszer Idétartam  |Felelds Elvart eredmény
1.Az iranyitott Mindségi korBeszélgetés 1.nap Tamogatd
P onértékeles tagjai szervezet
" |feladatainak
iitemezése
Iranyitott Mindségi kor|Miihely 1.nap Tamogatd Nyers munkaterv
’ onértékelés tagjai megbeszélés szervezet
" |szakasztervének
elkészitése
Klimateszt Mindéségi kor{Miihely 1.nap Tamogatd Klima tesztek
kitoltésének tagjai megbeszélés szervezet kitoltésének munkaterve
3. |folyamata
Munkaterv
elkészitése
Stratégiai célok|Mindségi kor|Adatgytijtés 1.nap Tamogatd Stratégiai célok
4 gyijtése tagjai szervezet meghatarozasa
Az onértékelésMindségi korMihely 2-hét Tamogatd Az irdnyitott onértékelés
5 |szempontjainak tagjai Ovoda|megbeszélés szervezet szempontjai
feliilvizsgalata vezetd
A szempontsorhoz|Mindségi korMihely 1.hét Tamogatd A mutatok
6 mutatok keresése tagjai megbeszélés szervezet meghatdrozasa, az
adatgylijtés és feladatok
utemterve
Adatok begylijtése aMindségi kor|Adatgytijtés 3.hét Tamogato Az egyes mutatokhoz
meglévok tagjai szervezet kapcsolodo  adatgyiijtés
7 |szambavétele Ovodavezeté eredményeinek
feldolgozott adatai
Az adatok tablazatba|Szamitogép I  |Tablazatkészités |1.hét Horvathné Az adatok Osszegzése a
8 |helyezése Orehovszki Judit |mutatdok és szempontok
alapjan
Az adatok stratégiaiMindségi kor|Osszehasonlité  [2.hét Team vezetd Matrix
9 |célokkal valo|tagjai elemzés
Osszevetése Ovodavezeté
Problémakatalogus |Minodségi kor{Problémak 1.nap Problémakatalogus
10 készitése tagjai Osszegytjtése
Alkalmazotti kor|Alkalmazotti kor |Sulyozas 1.nap Veresné Sulyozott
11 priorizalasa problémakatalégus
A legfontosabb|Alkalmazotti kor |Okok és feladatok|1.hét Az okok részletes
12 problémak gyljtése a elemzésének anyaga
okelemzése. problémara
Problémafeltaras
Célmeghatarozas Mindségi korMithelymunka 1.hét Célmeghatarozas
lebonyolitasa tagjai Intézkedési terv
Intézkedési terv
13 elkészitése
Az intézkedési terv folyamatos
égrehajtasa
Ellendrzés Korrekceios terv készitése
Visszamérés 1.hét
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9.1. Az intézményi onértékelés folyamatszabalyozasa
A szabalyozas célja:

-A HOP cé¢l —feladatrendezések és a pedagogiai gyakorlat 6sszhangjanak megteremtése
(vizsgalata)

- tudatos szervezetfejlesztés

- Tendenciak feltarasa (erésségek, gyengeségek)

Az iranyitott onértékelés résztvevoi:

e Munkatarsi kor
Erintettek :
Vezetdk, technikai dolgozé &évodapedagéogusok — partnerek

Az iranyitott onértékelés ideje:

Az intézményi mindségfejlesztés folyamataban négyévente, a fenntartdi intézményértékelést
megel6z0 évben. Legkozelebb: 2014-ben

Az iranyitott onértékelés folvamatanak gazdaja:

¢ A mindségfejlesztés vezetdje

Ideje: oktober 1-t61 januar 31-ig
Tertileteit, szempontjait a helyi nevelési program ellenérzés értékelés mindségbiztositas
rendszere fejezetiinkben szabalyoztuk. Es mellékletét képezi ezen szabdlyzatnak.

¢ Vagy vezetdi palyazat alkalmazotti el6készitése

Az iranyitott onértékelés folyamatszabalyozasa

Tartalom:

e A folyamat leirasa

e Folyamatibra

e Feleldsség és hataskor matrix

e Dokumentumok és bizonylatok rendje

Ideje: példaul: oktober 1-t6l januar 31-ig

Tertileteit, szempontjait a helyi nevelési program ellendrzés értékelés mindségbiztositas

rendszere fejezetiinkben szabalyoztuk. Mellékletét képezi ezen szabdlyzatnak.

1. Az intézményi onértékelés teriileteinek megfelel6 szempontsor meghatarozasa

A Kozoktatasi Mindségdij /KMD/ modell leirasaban meghatarozott 6nértékelési tertiletnek
megfeleld, végleges szempontokat a mindségi kor mithelymegbesz¢lés soran alakitja ki a
neveldtestiilet dltal meghatarozott szempontjavaslatok szambavétele utan.(szempontgyiijto
lapok)

A szempontsor kialakitasakor az dsszehasonlitas, mint {6 elv érvényesiil, majd a mindségi
kor meghatarozza a szempontokhoz rendelhetd mutatékat.
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Ideje: 2 hét

Felelose: programvezeto

2. Adatok szambavétele:

A mindségi kor és a vezetés mithelymunka keretein beliil a szempontokhoz tartozé
mutatokhoz a meglévd adatokat szamba veszi és meghatarozza a hianyzo6 adatokat. Elkésziti
az adatgyiijté tablazatot.

Ideje: 2 hét

Felelose: programvezetd

3. Mutatokhoz rendelheto adatok gyiijtése:

A mindségi kor egy-egy tagjainak vezetésével munkacsoportok szervezddnek a tdmogatd
szervezet tagjaibol (nevelotestiilet)
A munkacsoportok feladata:

e Adatgylijto tablazat feltoltése a meglévd adatokbol
e A hianyz6 adatok beszerzése, Gsszesitése €s az adatgy(ijto tablazatba valo felvezetése
(hozott intézkedésekrdl kontrollmérés, klimavizsgalat, a HOP szempontnak megfeleld
elemzése)
Ideje: 3 hét

Felelose: megbizott mindségfejlesztd team tag

4. Beszerzett adatok 0sszegzése:

A mindségi kor és a vezetés mithelymunka keretein beliil elvégzi az 6sszegzést az adatgyiijto
tablazatot feltolti.
Ideje: 1 hét

Felelose: megbizott mindségfejlesztd team tag

5. Adatok elemzése:

A mindségi kor és a vezetés mithelymunka keretein beliil elvégzi az adatok elemzését, az
adottsagok, eredmények osszehasonlitasat. A mindségi kor az elemzésben az iranyitott
onértékelés soran 6sszehasonlitja:

e Az intézmény stratégiai céljaival (helyi program, vezetoi program)

o Igény és elégedettség vizsgalat eredményeivel

e Az eldz6 iranyitott onértékelés eredményeivel
Az 6sszehasonlitds soran meghatarozza a jellemzd erdsségeket, illetve a fejlesztendd
tertileteket. (problemdkat)
Ideje: 2 hét

Felelose: programvezeto

6. Problémak meghatarozasa:
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A mindségi kor és a vezetés mithelymunka keretein beliil a problémékat katalogusba rendezi.
Elvégzi a problémak stlyozasat, mely eredményeként elkésziil a stlyozott probléma
katalogus.

Ideje: 1 hét

Felelose: programvezetd

7. Problémak okfeltarasa:

A vezet0 a minOségi kor tagjait megbizza ok feltaré csoportok szervezésére az alkalmazotti
kozosség korébol.

Feladatuk: a problémak okainak feltardsa mindségiligyi mdodszerek alkalmazasaval és
megoldasi javaslatok megfogalmazasa. Az elvégzett munkarol irdsban tesznek jelentést a
programvezetonek.

Ideje: 1 hét

Felelose: megbizott csoportvezetok

8. Célképzés intézkedési tervek készitése:

A mindségi kor és a vezetés mithelymunka keretein beliil elvégzi az okok megoldasanak
megfeleld célok képzését és elkésziti az intézkedési tervet
Ideje: 1 hét

Feleldose: megbizott csoportvezetok

9.Munkatarsak tajékoztatasa

Munkatarsi értekezlet (intézkedési tervek kifliggesztése Iroda, nevel6testiileti szoba)........
Ideje: 1 hét

Feleldse: intézményvezetd

10. Beszamold elkészitése:

A programvezetd irasos beszamolot készit az iranyitott onértékelés folyamatarol,
eredményeir6l, problémairdl és az elkésziilt intézkedési tervekrdol. A beszamolot
neveldtestiileti értekezleten ismerteti a neveld testiilettel és munkaértekezleten a
technikai dolgozokkal tagintézményenként pl.

Ideje: 1 hét

Felelose: vezetd 6vono
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9.3. Az iranyitott onértékelés folyamatabraja

/\/

Az iranyitott onértékelés tertileti
szempontjai

Aktualizalt
szempontsor
elfogadasa

4

Aktualizalt 6nértékelési szempontsor

/\/

Onértékelési szempontsor »|  Adatbeszerzés megtervezése, > Mutatokkal kiegészitem a szempontsort
- mutatok keresése -
| Mol g siompontr |l gk i s usmouia
- T o] A beérkerett adatok & . 000 T

Adatgyiijté tablazat g eeriezett adatok osszegzese 7| Osszesitett tablazat
“/\/ v - T
O/Sm% P Adatok elemzése, dsszehasonlitdsa tw

Erésségek, problémak listaja g robiemak sulyozasa 7| Stlyozott problémakatalogus

/\/

Okok és megoldasok listaja

Mely
problémakkal
foglalkozunk

4

Okfeltaro csoportok szervezése,

/\/

/\/

Irasos megbizas

A 4

v

Problémak okfeltarasa

/\/
/\/

Okok és megoldasok listaja

A 4

v

Célképzés, intézkedési terv

/\/
/\/

Célértekek listaja, intézkedési terv

A 4

Intézkedési
terv
elfogadasa

/\/

Intézkedési terv Dolgozok tajékoztatasa P> Feljegyzés
A folyamat értékelése > . i
Feljegyzés
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10. MELLEKLETEK

1.s7. melléklet - Ellenorzési terv sablon
Targya:

Hivatkozas:

Sikerkritériumok:

Tartalmi feltételek:

Személyi feltételek:

Targyi feltételek:
CSOPORTOK IDOKERETEK
1.
2.
3.
4.

Ellendrzéshez sziikséges irasbeli dokumentumok eldkészitése.

61



Ko6zponti Napkozi Otthonos Ovoda
3770. Sajoszentpéter Harica u.3

2.sz. melléklet - ELLENORZO LAP

Ellendrzés targya:
Ellendrzé neve:
Ellendrzott neve:
Ellendrzott ideje:

Ellendrzott helye:

Min0sités:

Megfelelt Részben megfelelt

| |

Az ellendrzés eredményével egyet értek

Nem felelt meg

dolgoz6

Datum:

62



Ko6zponti Napkozi Otthonos Ovoda
3770. Sajoszentpéter Harica u.3

3.sz. melléklet

Partneri igény és elégedettség mérés eljarasrend

Lépések Eréforrés 1d6 Felel6s Elvar
Tervezés 1.Szempontsor Szamitogép 1 nap Tamogato csoport|Szem
aktualizalasa tagjai
2.Mérbeszkozok Fénymasolo 3 nap Tamogatd csoport|Kérdc
aktualizalasa tagjai interjt
3.Mérési  litemterv|Szamitogép 1 nap Team vezetd Meéreé:
elkészitése
Dontés 4.Testiileti elfogadas [NevelOtestiilet 1 nap Ovodavezetd Keérdc
legitit
Megvalositas 5.Mérések Neveldtestiilet 3.hét Csoportban dolgoz6|Kitolt
lebonyolitasa 6vodapedagdgusok
Dontés 6.Mérési 1 nap Tamogato csoport
kritériumoknak valo tagjai
megfelelés
Megvalositas 7.Vizsgalat Szamitogép 1 hét Tamogato csoport|irasos
adatainak tagjai
feldolgozasa
Ellendérzés 8.0sszehasonlito Team tagok 1 hét Team vezeto
elemzés
9.Testiileti vita Neveldtestiilet 1 nap Ovodavezetd
10.Eredmények Szamitogép 1 hét Team vezeto
0sszegzese, rogzitése
11.T4jékoztatés NevelOtestiilet 3 nap Ovodavezetd

4.sz. melléklet - Az igény- és elégedettségmérés modszertani tabla

A partnerek A mérés | Mintavétel A mérés | A mérést végzo | A neveldtestiilet
megnevezése modszere Eredményesség | gyakorisdga, a|személyek neve, a|és a partnerek
Ervényesség kovetkezd felel6s megnevezése | tajékoztatasa
mérés
idépontja
L.Kozvetlen
Partnerek
Gyermek Kérdoiv zart és | 85% Evente 6vodapedagogusok | Irdsos
Partner 1 nyitott februar Osszefoglalo
kérdésekkel Neveldtest.
Ertekezlet.
Témogatd
Csop.vez.
Sziilé Kérdoiv zart és | 85% Evente 6vodapedagogusok | -Ovodavezetd
Partner 2 nyitott februar -Minbségiigyi
kérdésekkel felel6s
-sz161
értekezleten,
Szbéban
Pedagogusok Kérdéiv zart és | Teljes koriien, | Evente Tamogatd csoport- | -Minéségiigyi
Partner 3 nyitott kérd. tagdvodanként februar Vezetd felelos
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6+6+8+8+4+1 -irdsos  anyag
alapjan,
Szoban
Technikai .dolg | Kérddiv zart és | Teljeskortien, Evente Tagovodak tAmoga | -Mindségiligyi
Partner 4 nyitott tagdvodanként februar to csop. tagjai felel6s
kérdésekkel 6+6+6+6+3 -irdsos  anyag
alapjan,
Szoban
Kossuth iskola Kérdoiv zart és | Alsos nevelok évente Tagovodék tamoga | -Ovodavezetd,
Mora. Iskola nyitott 7 +10+ februar tod csoport tagjai projektfelelds
Lévai Isk kérdésekkel szoban
Onkormanyzat Interju Polgarmester 4 Evente Ovodavezeté -Ovodavezetd,
februar irasbeli anyag
II. Kozvetett partnerek
Nevelési Interja Logopédus 2 évente Team vezetd Team vezetd
tanacsado ,irasbeli anyag
Cigany Interju 2 évente Minéségfejlesztd Ovodavezeté
Kisebbségi csoport tagja szobeli
Onkorményzat tajékoztatas
Egészségiigy
MUV Kézpont

5.sz. melléklet - A partneri igény- és elégedettségmérés érvényességi-eredményességi

mutatoi

Partnerek  |Mintavétel nagysaga Ervényesség Eredményesség

Gyerekek P1  [100%= 6 70%= 16

Sziilok P2 100%= {6 70%= 16 4,1-4,3

Pedagogusok

P3 100%= 16 90%= 16 4,4-4,6

Technikai

dolgozok P4 [100%=  f6 90%=  £6 4,2-4.3

Iskola P5 100%= 16 80%= 16 4,1-4,2

A DOKUMENTUMOK ES BIZONYLATOK RENDJE

A bizonylat megnevezése Kitolto6 - készito Megorzési hely Meg

1 Véglegesitett partneri kommunikacids tablazat Team vezetd Vezetdi iroda 1év

' glegesiietip Kommunikéciés tabla

Vezetdi iroda

2. Modositott szabalyzatok Tamogatd szervezet Szabalyzatok 1év
gyljteménye

3. Osszesitett tablazat Team vezetd iroda 1év
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4. Szoveges elemzés Taryogatro sgervezet tagjal lév
tagovodanként
5. Elfogadott beszamolo Team vezetd 1év
6. Feljegyzések Tamogato szervezet 1év
FELELOSSEG ES HATASKOR MATRIX
A PARTNERI IGENY ES ELEGEDETTSEGMERESHEZ
A 1épés targya Erintettek Informaltak Felelos
1. [Partneri kommunikacids tabla frissitése A testiilet kijelolt tagja Nevel6testiilet Team vezc
Tabla véglegesitése, Ismertetése
2./Szempont mérési mod eszkoz minta| A kijeldlt vezet6i kor tagjai Nevelotestiilet Ovodavez
feliilvizsgalata Nevelotestiilet
Szempont mérési mod eszkoz jovahagyasa
3.|Mérés lebonyolitasa Kozvetlen partnerek Alkalmazotti kor Csoportba
4.|Adatok rogzitése A testiilet kijeldlt tagja Nevelotestiilet Tagoévoda
5.|Adatok elemzése A testiilet kijelolt tagja Alkalmazotti kor Team tagc
6. [Problémakatalégus allitasa, siilyozasa Teljes alkalmazotti kor Alkalmazotti kor A testiilet
7.Problémakatalégus elfogadasa Alkalmazotti korkijelolt tagja Alkalmazotti kor Team veze
8.|Problémaelemzé csoportok miikodése A testiilet kijelolt tagjai Alkalmazotti kor Ovoda va:
9.]A vezetéi kor megtargyalja a csoportok| Alkalmazotti kor Alkalmazotti kor Team veze
beszamolojat Ovodaveze
Beszamolo elfogadasa, A dolgozok
tajékoztatasa, A folyamat értékelése
Szempontok Gyermek P1  |Sziil6 P2 Pedagbgus P3|
Modszerek Kérdoéiv Kérdoiv Kérdoéiv ]
1.Az jatékos tanulas szinvonala X
2.Iskolai életre vald felkészités X
3.T4jékoztatds a leendd elsdsrol Jatékos
4.Az dvodai nevelés célja, feladatai Tanulas X
5.A nevelési program ismerete X
6.Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel lehetdsége X
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7.Szakmai kérdések kdzos megvitatasa

1.Sajat szerepem a gyermek gondozasaban Nevelés
2.Gondozasi feladatok ismerete Gondozas
3.Egészséges életmddra nevelés

4.Nevelési gondozasi problémék megoldasa

1.Etkezés Intézményi
2.Plussz szolgéltatadsok szolgaltatas
1.0voda iskola kapcsolata

2.0voda csalad kapcsolata

3.Informéaci6 aramlas intézmény Kapcsolat
4.0voné gyermek kapcesolat rendszerek

5.Tagintézmények kozotti informaciddram

6.Munkahelyi kapcsolat

7.Véleménnyilvanitas intézményemben

1.Pedagbgiai munka elismerése

2.Munkahelyi kdzérzet

3.Munkamegosztas

Belsd klima

1.Munkavégzéshez biztositott eszkdzok

2.Epiilet biztonsaga

3.Targyi felszereltség

4.Személyi felszereltség

Felszereltség
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6.s7. melleklet — Minosito lap vezeto részére

MINOSITO LAP

(tagovodavezetok)

1. A kozalkalmazott személyi adatai
Neve (sziiletési neve)... ... ..........
Anyja neve:

Sziiletési hely, ido:

2. A kozalkalmazotti viszonnyal kapcsolatos adatok
A kozalkalmazotti jogviszony kezdete: ..........cccoooooveiiiiiiniiineiineen.
A kozalkalmazott beSOrolASA: ... ... ...cooceiivoiiioe it e et eee e e aee aas
A vezetoi megbizas betoltésének kezdete: ...........ooooviiiiiiiiiinnnnn....
A mindsités indoka: ................

3. A kozalkalmazott minositésenek szempontjai
A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
Kiemelkedo (3 pont) — Megfelelo (2 pont) — Kevesse megfelelo (1

pont) — Nem megfeleld (§ pont)
Szoveges indoklas: ...................

A munkakor ellatasa soran vegzett szakmai, evakorlati munka
Kiemelkedo — Megfelelo — Kevese megfelelo — Nem megfelelo
SZOVETOS TNAOKIAS: ... ... ... oo e e e e e s e e e e e e eae aae ane

A szakmai munkaval kapcsolatos problemamegoldo kepesség
Kiemelkedo — Megfelelo — Kevésse megfelelo — Nem megfelelo
Szoveges indoklds:...................

A munkavegzéssel kapcsolatos felelosseg és hivatastudat
Kiemelkedo — Megfelelo — Kevésse megfelelo — Nem megfelelo
Szoveges indoklas: ...................

A munkavegzessel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyvekezet
Kiemelkedo — Megfelelo — Kevéesse megfelelo — Nem megfelelo
SZOVETOS TNAOKIAS: ... ... ... oo e e e e s e e e e e e eae aae ane
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Eoveb fontos szempontok (személyes példamutatas, kezdemeéenyezokészseg,
intezmenyen kiviili kozossegi feladatok vallalasa, eoviittmitkodesi készseg,
szakmai elismertsege stb.)

4. Vezetoi megbizdasahoz (munkakoréhez) kapcsolodo mindsitési
szempontok

A vezeto altal iranyitott tagintezmeny munkajanak szinvonala
Kiemelkedo — Megfelelo — Kevésse megfelelo — Nem megfelelo
Szoveges indoklas:...................

A vezeto altal iranvitott tagintézmeny munkavegzeésenek szervezése
Kiemelkedo — Megfelelo — Kevésse megfelelo — Nem megfelelo
Szoveges indoklas:...................

Eoviittmitkodes a tagintezmenyekkel és az elso szamu vezetovel
Kiemelkedo — Megfelelo — Kevésse megfelelo — Nem megfelelo
SZOVETOS TNAOKIAS: ... ... ... oo e e e e s e e e e e e eae aen ane

5. A kozalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges
koriilmény, megjegyzés, a kevéssé alkalmas teriiletek fejlesztésére
vonatkozo javaslatok, célkitiizések

6. A kozalkalmazott minositése
Kivaloan alkalmas (80-100 %) — Alkalmas (60-79 %) —
Keveésse alkalmas (30-59 %) — Alkalmatlan (30 % alatt)

7. A kozalkalmazott altal a mindsitésre tett észrevetel

Datum:

A minosites megallapitasait a kozalkalmazottal ismertettem

A minosites tartalmat ismerem, észreveteleimet megtettem
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7. sz. melléklet — Mindsitd lap pedagdgus részére

MINOSITO LAP
(OVODAPEDAGOGUS)
1. A kozalkalmazott személyi adatai
INeVe (SZULCIEST OVE) ... .. ..o oov o iie it e e et et e et eee e e eee seeeviiieeees
Anyja neve:
Sziiletési hely, ido:

2. A kozalkalmazotti viszonnyal kapcsolatos adatok
A kozalkalmazotti jogviszony kezdete: ............cooovoeeivneennn....
A kozalkalmazott besorolasa:............cc.oo.........
A vezetoi megbizas betoltésének kezdete: .............ooo.........
A mindsités indoka: ................

3. A kozalkalmazott mindsitésének szempontjai
3.1. A munkakor ellatasa szempontjiabol sziikséges szakmai ismeretek
Kiemelkedo (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevéssé megfeleld (1
pont) — Nem megfelelo (§ pont)
SZOVEZES INAOKIAS: ... ... oov oo oo oot oo e et e e e et ees e eee eee e aneee e

3.2. A munkakor ellatasa soran vegzett szakmai, oyakorlati munka
Kiemelkedo — Megfelelo — Kevése megfelelo — Nem megfelelo
Szoveges indoklas:...................

3.3. A szakmai munkaval kapcsolatos problemamegoldo képesség
Kiemelkedo — Megfelelo — Kevésse megfelelo — Nem megfelelo
Szoveges indoklas:...................

3.4. A munkavegzessel kapcsolatos felelosseg és hivatastudat
Kiemelkedo — Megfelelo — Kevéesse megfelelo — Nem megfelelo
SZOVETOS TNAOKIAS: ... ... ... oo i e e e s e e e e e e eae aae ane

3.5. A munkavegzessel kapcsolatos pontossae, szorealom, igyekezet
Kiemelkedo — Megfelelo — Kevésse megfelelo — Nem megfelelo
Szoveges indoklds:...................

3.6. Egovéb fontos szempontok (személyes peldamutatas, intézmenyen
kiviili kozossegi feladatok vallalasa, egyiittmitkodési készseg,
szakmai elismertsége stb.)
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Kiemelkedd — Megfelel6 — Kevéssé megfeleld — Nem megfelelo
SzOVeges INAOKIAS: ... .. e cee s o e e e e e e e e et e e e e e e e

4. Munkakoréhez kapcsolodo mindsitési szempontok (munkakdzosség-vezetd,
osztalyfonok, diakonkormdnyzatot segitd, gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds stb.)

4.1. A rabizott kiilon feladat teljesitésenek szinvonala
Kiemelkedd — Megfelelo — Kevéssé megfelelé — Nem megfelel
Szoveges indoklas:...................

4.2. A feladattal megbizott ovodapedagogus szervezo, az
intezmenyvezetést segito munkaja
Kiemelkedd — Megfeleld — Kevéssé megfelelé — Nem megfelel
SZOVELES INAOKIAS: ... .. iov oo oo oot oo e et e e e et ees e tee eee e aneee e

4.3.  Egoveb fontos, a megbizashoz kapcsolodo teljesitmeny
Kiemelkedo — Megfelelo — Kevésse megfelelo — Nem megfelelo
SZOVETOS TNAOKIAS: ... ... .o oo e e e e e s e e e e e e eae aen ane

5. A kozalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges koriilmény,
megjegyzés, a kevéssé alkalmas teriiletek fejlesztésére vonatkozo
javaslatok, céelkitiizesek

6. A kozalkalmazott minositése
Kivaloan alkalmas (80-100 %) — Alkalmas (60-79 %) —
Keveésse alkalmas (30-59 %) — Alkalmatlan (30 % alatt)

7. A kozalkalmazott dltal a minositésre tett észreveétel

Datum:

A minosites megallapitasait a kozalkalmazottal ismertettem

A minosites tartalmat ismerem, észreveteleimet megtettem
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v

8.5z. melléklet — Mindsito lap nem pedagogus részére

L.

MINOSITO LAP
(NEM PEDAGOGUS)

A kozalkalmazott személyi adatai

INeVe (SZULCIEST OVE) ... .. ..o oov o iie it oo e et et e et et s e eee aeeaveiieeees
Anyja neve:

Sziiletési hely, ido:

A kozalkalmazotti viszonnyal kapcsolatos adatok

A kozalkalmazotti jogviszony kezdete: ............coooveeivneennn....

A kozalkalmazott besoroldasa: .............cc..........

A vezetoi megbizas betoltésének kezdete: ...........ooooviiiiiiiiiinnnnn....
A MINOSIEES INAOKA: ..o ooiioe i oot oo et oo e et eee e e vee ees s eee e

A kozalkalmazott mindsitésének szempontjai

3.1. A munkakor ellatasa szempontjiabol sziikséges szakmai ismeretek
Kiemelkedo (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevéssé megfeleld (1
pont) — Nem megfelelo (§ pont)

Szoveges indoklas:...................

3.2. A munkakor ellatasa soran vegzett szakmai, gyvakorlati munka
Kiemelkedo — Megfelelo — Kevése megfelelo — Nem megfelelo
Szoveges indoklas: ...................

3.3. A szakmai munkaval kapcsolatos problemamegoldo képesség
Kiemelkedo — Megfelelo — Kevésse megfelelo — Nem megfelelo
Sz0veges INAOKIAS: ... ... oo oo e et e e e e e e e e et e e aen e

3.4. A munkavegzessel kapcsolatos felelosseg és hivatastudat
Kiemelkedo — Megfelelo — Kevéesse megfelelo — Nem megfelelo
SZOVETOS TNAOKIAS: ... ... ... oo e e e e e s e e e e e e eae aan ane

3.5. A munkavegzessel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
Kiemelkedo — Megfelelo — Kevésse megfelelo — Nem megfelelo
Szoveges indoklas:...................
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3.6. Egovéb fontos szempontok (személyes peldamutatas,
kezdemenyezokeészseg, intezmenyen kiviili kozossegi feladatok
vallalasa, eoviittmukodesi készseg, szakmai elismertsége stb.)

4. Kozalkalmazotti munkakoréhez kapcsolodo mindsitesi szempontok
4.1. A kozalkalmazott munkdjanak szinvonala
Kiemelkedd — Megfeleld — Kevéssé megfelelé — Nem megfelel
Szoveges indoklas:...................

4.2. A munkateriilet sajdatossagaihoz valo alkalmazkodas, masok
segitése
Kiemelkedo — Megfelel6 — Kevésse megfelelo — Nem megfelelo
SZOVEZES INAOKIAS. ... ... oo oo oo oot oo o et e e e et ees e tee eee aee aneee e

4.3.  Eoviittmukodes a munkateriilet dolegozoval és a kozvetlen vezetovel
Kiemelkedo — Megfelelo — Kevésse megfelelo — Nem megfelelo
SZOVETOS TNAOKIAS: ... ... ... oo e e e e e s e e e e e e eae aan ane

5. A kozalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges koriilmény,
megjegyzés, a kevéssé alkalmas teriiletek fejlesztésére vonatkozo
javaslatok, céelkitiizesek

6. A kozalkalmazott minositése
Kivaloan alkalmas (80-100 %) — Alkalmas (60-79 %) —
Keveésse alkalmas (30-59 %) — Alkalmatlan (30 % alatt)

”w_r

7. A kozalkalmazott altal a minaositésre tett észrevetel

Datum:

A minosites megallapitasait a kozalkalmazottal ismertettem
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A minosites tartalmat ismerem, észreveteleimet megtettem

Jegyzdkonyv
Targy: a Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda alkalmazotti értekezlete
Helye:
Id6épont:

Jelenlévok:  a Sajészentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda alkalmazottai a mellékelt
jelenléti iv szerint.

Napirendi pontok:
1. A Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Minéségiranyitasi
Programjanak modositésa.
2. A programmal kapcsolatos €szrevételek megbeszélése.

3. Az iskolai mindségiranyitasi program elfogadasa.

Az 6vodai mindségiranyitasi programot a Sajészentpéteri Kézponti Napkozi Otthonos Ovoda

alkalmazottai 2009.............. ho ....napjan egyhangulag elfogadtéak.
Sajoszentpéter, 2009............. ho...nap
jegyzokonyvvezetd
hitelesitd hitelesitd
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Jegyzdkonyv
Targy: A Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda
ilése
Helye: Semmelweis utcai tagévoda

Id6pont:

Jelenlévék:  a Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Sziiléi Valasztmanyanak
tagjai a mellékelt jelenléti iv szerint.

Napirendi pontok:

1. A Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda Minéségiranyitasi
Programjanak ismertetése.

2. A programmal kapcsolatos €szrevételek megbeszélése.

3. Az Ovodai mindségiranyitasi program elfogadésa.

Az dvodai mindségiranyitasi programot az Sziiléi Véalasztmany véleményezte ......... a benne
foglaltakkal egyetértett, és egyhangtlag elfogadta.

Sajdszentpéter,

hitelesitod hitelesitod
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