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Az IMIP-re vonatkozo jogszabalyi hattér

1992. XXXIlI. térvény (Kjt.) és 2009. évi médositésa

. 22§(15)

« 40§(1) (8

- 65§(3)

* 66§(71-3), (8),
. 66/A(1)

. T79ES

1993. LXXIX. Kbzoktatasi Térveny és 2003, 2006 évi modositasa

* 40.§(10); (11), (12)
e 54.§(1)
 99.§(5)ées(6)

« 102.§ (2) 1), (11) e)
« 103.§ (1), (4); (5)

« 104.§ (5), (6)

e 133.§ (5)

323/2008 (X11.29) kormanyrendelettel médositott 138/1992 (X.8) Korm.r. (Vhr.)8 §

3/2002 (11.15) OM rendelet [4.§ (1) és (2); 5.§]
32/2008. (X1.24) OKM rendelettel kiegészitett 11/1994 (VI.8) MKM rendelet 29 §
(4-5)-e.

KT. IMIP-re vonatkozé médositasai szerint meg kell hatarozni:

a teljes korl intézményi onértékelés periodusat, modszereit és a fenntartéi
min&ségiranyitasi rendszerrel val6é kapcsolatat,

a vezetdi feladatokat ellatd és a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak
valamint a kozalkalmazottak teljes korében teljesitmény értékelésének
szempontjait és az értékelés rendjét.

a mindségiranyitasi program végrehajtasa soran figyelembe kell venni az
orszagos mérés és értékelés eredményeit. (A 2006/2007. tanévben végzett
orszagos mérés, értékelés alapjan — a 2008/2009. tanévben - lehet elsé izben
felhivni a fenntarto figyelmét arra, hogy intézkedés megtételére van szikség.)



1. BEVEZETES

1.1. Az intézmény rovid bemutatasa

Ovodank nevelétestiilete 1998-ban az 1996. évi LXIl. Térvény értelmében - az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjat figyelembe véve - elkészitette helyi
nevelési programjat a ,SUNI OVODAK NEVELESI PROGRAM MONTESSORI
ELEMEKKEL” cimmel.

A gyermekek személyiségfejlesztését tovabbra is a hazai neveléstorténet értékeire,
nemzeti sajatossagaira, Maria Montessori pedagdgiajara €s az ovodai nevelésunk
gyakorlatara épitjuk.

Legfontosabb nevelési célunk a gyermekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése,
az egészseges életmdd alakitasa, az egészségre nevelés.

A gyermekek szamara biztositjuk a jaték szabadsagat, a jatékon bellli fejlesztés
lehetbségeit, a differencialast és a tehetséggondozast.

A SUNI OVODAK két épiiletben, zoldovezetben talalhatd, a Xll. keriiletben
Németvolgyi ut 29. és az Orbanhegyi ut 18. szam alatt.

A Németvolgyi ut 29. szam alatt levé kdzponti 6voda 4 csoporttal, a tagovoda 3
csoporttal rendelkezik.

A két intézmény egymashoz kozeli telephelyei biztositjak a mindennapi, rendszeres,
személyes kapcsolattartast.

Ovodank csaladias jellegéhez az épiilet sajatossagai (villahazak) és a kis létszamu
k6z0sség is hozzajarul.

Mindként évodank kerttel, udvarral rendelkezik, ahol a jaték soran a gyermekek testi
és lelki fejlédése egyarant biztosithatd. A csoportszobak és az udvar berendezése
esztétikus, biztonsagos, természetes anyagokbdl készult. A nyitott polcrendszerekrdl
a gyermekek a jatékokat konnyen elérhetik.

A Németvolgyi uti épulet alagsoraban 2 tornaterem és soszoba, az Orbanhegyi uton
tornaszoba és sdfal all a gyerekek rendelkezésre. Az 6vodapedagogusok féiskolat
végzett, jol felkészilt szakemberek, akik az o6voda tobbi dolgozéjaval egyutt,
szeretettelies légkorben teremtik meg a gyermekek érzelmi biztonsagat.
Nevelbtestlletink tagjai egyéb szakiranyu végzettséggel is rendelkeznek, fejlesztdé
pedagogus, tanitd, tanar, vezetd pedagogus és menedzser.

1.2 Minéségfejlesztés eddigi eredményei

Intézményinkben a 2000/2001-es tanévben kezdtik el a Comenius 2000
Kozoktatasi Minbségfejlesztési program |. intézményi modelliének kiépitéseét
palyazati tamogatassal és tanacsadoi segitséggel. Pedagdgus tovabbképzeés
keretében 5 f6 vett részt 30 oras felkészitd tanfolyamon. A dolgozok tajékoztatasa,
bevonasa folyamatosan megtortént.

Megalakult a minéségfejlesztési team, megvalasztottuk a minéségfejlesztési team
vezetbjét. A team vezetésével intézményi helyzetértékelést végeztink (belsé
intézménykép meghatarozasa, klimateszt, nyitott onértékelés, kiulsé intézményi kép).
A kapott eredményt Osszevetettuk a pedagogiai programmal, kovetkeztetéseket
vontunk le. Azonositottuk a kozvetett és kdzvetlen partnereinket, szabalyzatban
rogzitettuk a partnerek megkérdezésének idejét, modjat, szempontjait, megjeldltik a
felel6soket. A partnerek igényeit figyelembe véve intézkedési terveket készitettlnk.
Az intézkedési tervek megvalositasa utan eredmeényeinket visszameértik. Az



eredmények alapjan szabalyoztuk a folyamatokat, melyeket a mindennapi

gyakorlatban alkalmazunk.

2003-ban elvégeztik az iranyitott onértékelést, melynek soran az intézmény

adottsagait, eredmeényeit vizsgaltuk. Célunk az volt, hogy tényekre alapozva

megallapitsuk az erdsségeinket, gyengeségeinket, lehetéségeinket, veszélyeinket.

Vizsgaltuk, hogy az adottsagok felhasznalasaval milyen eredményeket értunk el,

ezek mennyire felelnek meg a partnerek elvarasainak.

Az elsé teljes korii intézményi 6nértékelést 2005/2006 tanévben a masodikat 2011-
ben végeztik. Célja az Intézmény adottsagainak, eredményeinek
felmérése, a felmérések alapjan rendelkezésre allo tények, adatok
értékelése, majd a sziikséges beavatkozasok kidolgozasa és intézkedesi
terv készitése és annak figyelembe vételével a végrehajtas.

Min6ségfejlesztési programunkkal elértuk, hogy ovodankban kialakult a mindségi
szemlélet, az intézmény mikddése folyamatosan javul, partnereinkkel nyitottabba
valt a kapcsolatunk.

2. A FENNTARTOI MINOSEGIRANYITASI PROGRAMMAL VALO KAPCSOLAT

Az Intézmény mindségiranyitasi programjaban meghatarozottak szoros kapcsolatban
vannak a fenntartoi minéségiranyitasi programmal.

A kapcsolat kétiranyu:
- az dnkormanyzat minéségiranyitasi programja hatarozza meg azokat a fébb
mindseégcélokat, célkitiizéseket, melyeket az intézményi minéségiranyitasi
program meghatarozasakor figyelembe kell venni,

- az Intézmény minéségiranyitasi programja, a program szerint végrehajtott intézmeényi
Onértékeles, valamint a mindségiranyitasi program eves végrehajtasanak értékelése
alapjan a fenntartonak at kell tekintetnie a minéségiranyitasi programjat, és a helyzetnek
megfeleléen 0j célokat, kévetelményeket kell megfogalmaznia az intézménnyel
szemben.

A két minéségiranyitasi program akkor tud jol mikdédni, ha figyelembe veszik a folyamatosan
valtozé adottsagokat és eredményeket, és a sziikséges intézkedéseket megteszi mind az
Intézmény, mind pedig a fenntarto.

Fenntartéi alapelvek és minbéségi célok a keriileti intézményrendszer
miikodtetésével kapcsolatban

» Nevelési — oktatasi intézményeink gyermeklétszamdnak alakitdsanal elsédleges
szempont, hogy dontéen keriileti lakhelyiiek vehessék igénybe a szolgdltatast.
Minéségi cél:

- az egyes intézményekben inditand6 osztalyok és Ovodai csoportok szamat, a
Jelentkezd keriileti gyermekek aranya hatarozza meg elsédlegesen

> Az esélyegyenléség elvének érvényesitése a keriilet valamennyi kézoktatasi
intézményében, tovabba valamennyi kapcsolodo teriileten

Minéségi cél:



- az o6vodai és az alsé tagozatos miihelykbzdsség révid és kbzéptavu tervezésében
kiemelt fontossaggal jelenjen meg az esélyegyenléség biztositasa
- az ovodai, iskolai miihelykbézésségek szakmai tajékozodasuknak, fejlédésiiknek céljaul
tlzzék ki az esélyegyenlbtlenség csbkkentését.
- a sajatos nevelési igényli gyermekek hatékonyabb ellatasanak attekintése, Ujabb
lehetéségek szambavétele
- a logopédiai szolgalat, a gyogytestnevelési feladatok ellatasa mellett, fejlesztépedagdgiai
halézat kialakitasanak atgondolasa
- jobb egyiittmiikbdésre téreksziink az oktatds szereplbi (gyermekek, sziilbk,
diakszervezetek, sziilbi szervezetek, nevelési - oktatasi intézmények, pedagdgus
szakmai és szakszervezetek, Oktatasi és Kulturalis Bizottsag, Oktatasi és
Kbézmdlivelddési Iroda, pedagogiai szak- és szakmai szolgélat intézményei; valamint a
févaros és a szomszédos keriiletek kapcsolodd szervezetei, tovabba a kertiletben
miikédé nem Onkormanyzati fenntartasu kbézoktatasi intézmények) kozott. A
partnerkapcsolatok  erdsitésének  formai  éplillenek be az  intézményi
minéségiranyitasi programokba.

» Alapvet6 erkédlcsi értékek ataddasanak hangsulyozasa, hagyomanyok apolasa, a
Hegyvidék multjanak, jelenének ismerete

Minéségi cél:

- valésuljon meg a hitoktatas térvényi feltételeinek biztositasa, az egyhazakkal valé jo
munkakapcsolat tovabbi apolasa

- legyen hatékonyabb és egymasra éplil6 a viselkedéskultura, kérnyezetkultura
fejlesztésének tervezési folyamata — az életkori sajatossagoknak megfelel6en —
segitve ezzel a felnétt tarsadalomba valo beilleszkedést

- valésuljon meg az egyes intézményekben a hagyomanyapolas, valamint valdsuljon
meg a Hegyvidék hagyomanyainak beépitése is az intézmény pedagogiai
tevékenységébe.

- Valamennyi nevelési, oktatasi intézmény térekedjen a Hegyvidék helytbrténetének
tudatos megismertetésére (koncentracié mas targyakkal).

» Az eredményes munkavallalas, a XXI. szazad kihivasainak igénye és az élethosszig
tarté tanulas képességének biztositasa érdekében az 6nallé tanulas képességének
kialakitasa.

Minéségi cél:
- a pedagégusok tanulas mddszertani ismereteinek bévitése, tovabbképzések
szervezése

> Tovabbi minéségi cél:
- a fenntartoi mindségiranyitasi program végrehajtasaval bevezetésre keriil az egységes
intézmény és vezetd értékelési rendszer
- az értékelési rendszer kiemelten figyelembe veszi a pedagodgiai hozzaadott értéket
(neveltségi szint mérések bevezetése) és az intézmények taniigyigazgatasi fegyelmét

> A fenntartéi minéségiranyitasi program évodankra vonatkozé6 egyéb
elemei

Minéségi célok - Ovodak:
- A szilbk szamara biztositott elbzetes tajékoztatassal az Onkormanyzati
fenntartasu intézmények segitsék elé a gyermekek harmonikus beilleszkedését.
- Programkinalatukkal és csaladias légkoériikkel nyujtsanak optimalis feltételeket
a gyermeki személyiség kiegyensulyozott fejlédéséhez.



Sajat mindennapos tevékenységlikkel, segitsék el6 az egészségnevelés
stratégiai programjanak kidolgozasat és megvaldsitasat.
Miikédési  feltételeinek javitasa érdekében hasznaljak ki a palyazati
lehetbségeket.
Aktivan vegyenek részt a keriileti sajatos nevelési igényl gyermekek
ellatasanak koordinaciojaban.
Minden intézmény rendelkezzen SNI programmal.

A pedagoégusok folyamatos szakmai képzéssel, tovabbképzésekkel,
6nmdiiveléssel emeljék a szakmai munkajuk szinvonalat.
A fenntarté térekedjen az 6vodak targyi feltételeinek javitasara.
Az 6vodak mindegyike végezzen intézmeény szintli merést, mikodtessen olyan
Onértékelési rendszert, ami kiterjed az intézmény valamennyi teriiletére.
Az ovodak mindegyike komplex Oénértékelésen és igényfelmérésen alapuld
stratégiai és operativ tervezest végezzen.
A fenntarto térekedjen a parhuzamos fejlesztések elkertilésére.

Mindéségi cel — ovoda - iskola atmenet:

az ovoda- iskola kapcsolatrendszerének hatékonyabba tétele, a gyermekek
neveltségi szintienek emelése a két nevelési teriletben rejl6 modszertani
lehetéseégek  koézelitese  egymashoz, adaptiv szakmai  parbeszédek
kezdeményezése: a tanitok Ovodai latogatasanak gyakoribba tétele, a
gyermekek szemeélyiségfejlodésének nyomon kbvetése, a szupervizio
lehetbéségének megteremtése, a partneri kapcsolatrendszer javitasa, valamint
mindezek dokumentalasa az ovodai és iskolai munkatervekben.

3. OVODANK MINOSEGPOLITIKAJA

Az intézmény mindségpolitikaja 0sszhangban van a fenntarté altal meghatarozott
specialis elvarasokkal.

3.1 Minéségpolitikai nyilatkozat

Ovodank elkotelezett abban, hogy az altala nyuijtott szolgaltatasaival minél
teljesebb korben megfeleljen a kdzvetlen és kdzvetett partnerek igényeinek.
Nevelémunkank soran kiemelt feladatunknak tekintjiuk az egészséges életmod
szokasainak megalapozasat, a jatékon bellli fejlédés lehetéségeinek
megteremtését.

A gyermeki személyiség tiszteletben tartasaval a jaték soran az egyéni és
életkori sajatossagok figyelembevételével ugy alakitjuk, fejlesztjltk a
gyermekek képességeit, hogy a vilag felé nyitottak legyenek, alkalmassa
tesszik 6ket az ismeretek befogadasara, az iskolai életre.

Nevelési rendszerink a differencialas szem elétt tartasaval a képességek
fejlesztésére és a valosag megismerésére iranyul. Montessori pedagodgiajat
kovetve erkolcsre, szabadsagra, onfejlédésre, onallésagra, onfegyelemre és
mély érzelemre nevelink. Megfelel6 koérnyezetet és  valtozatos
tevékenykedést biztositunk.

Nevelésiink mottéja:

~Segits nekem, hogy magam csinalhassam!”



(Montessori Maria )

Szeretetteljes, csaladias légkor kialakitasat tartjuk fontosnak, amelyben a
gyermekek biztonsagot, torédést, odafigyelést, bizalmat éreznek.

A természet szeretetére, védelmére nevelink. Gazdagitjuk a gyermekek
természeti és foldrajzi ismereteit. Megismertetjiik veliik a Hegyvidék
nevezetességeit, térténetét. A gyermekek élethelyzetekben, jatékos
szituacidkban, barmely tevékenységben, hagyomanyok apolasaval tanuljak
meg a vilag sokoldalusagat, fedezzék fel a sokszinlséget, az egymashoz
tartozé6 jelenségeket.

Nalunk a minéségi munka, az innovacio alapkovetelmény, melynek garanciaja
a munkatarsak bels6 és kulsé képzése, a mindségiranyitasi rendszer
mikodtetése és folyamatos fejlesztése.

3.2 Minéségcélok

1.

2.

3.1

14.

Célunk, hogy kozvetlen és kodzvetett partnereink elégedettsége folyamatosan
fennmaradijon.

Torekszlink a csaladokkal a segité egyuttmikodd kapcsolat fenntartasara,
erOsitésére, valtozatos csaladi programok biztositasara, eés az oOvodankba
érkezd gyermekek z6kkenémentes befogadasara.

Nevelbmunkank eredményeként a gyermekekben alakuljanak ki az egészséges
eletmod szokasai.

Téreksziink a betegségek megel6zésére és testedzésre a mindennapos
testnevelés, mindennapos levegbzés, e€s a sOszoba adta lehetéseégek
kihasznalasaval.

A gyermekek testileg, lelkileg egészségesek, kiegyensulyozottak, nyitottak
legyenek az iskolaba lépéskor. Az Ovoda- iskola kapcsolatrendszerének
hatékonyabba tétele, a gyermekek neveltséqgi szintjének emelése erdekében.

A gyermekek jatéka legyen oOromteli, szervezett, kiegyensulyozott a
csoportszobaban és az udvaron egyarant.

A gyermekek valjanak képessé az 6nallo és kifejez6 kommunikaciora.
Informacids rendszer folyamatos mikodtetése.

Az évodavezetés hatékony egyuttmikodésének fejlesztése.

Mikodtetjuk a talalékonyhakban a HACCP-rendszert.

Magas szinvonalu tovabbképzéseken valdé részveétel, és gyakorlati
alkalmazasuk.

A koltségvetésnek, eszkdzjegyzéknek megfelelé célszerli gazdalkodas.

Sikeres palyazatok irasa.
EsélyegyenlGsegi program szerint egyenlé banasmod elvének teljes kori
érvényeslilesének biztositasa. Ezen beliil alapvets, hogy az intézmény
biztositsa, a szolgaltatasaihoz valoé egyenl6 hozzaférést, de helyezzen
hangsulyt az esélyteremtésre, a hatranyos helyzetli gyerekek hatranyainak
kompenzalasara.

A Helyi nevelési programban megfogalmazottak szerint a sajatos nevelesi
igényl gyermekek nevelésére, fejlesztésére vonatkozo feladatok megvaldsitasa
az oOvodapedagogus, a logopédiai  szolgalat, fejleszt6pedagogus
egyuttmikodesével.

15. Partnereink ismerjék meg minésegi munkankat.



Sikerkritériumok

emelkedjen

Miné- Sikerkritérium Mérés Feladat Felelds Hataridé
ségcél modszere
A partnerek (szUl6,
1. alkalmazottak) kérddiv IMIP szerint és team vezetd évvégén
atlagos Min&ségiranyitasi
elégedettsége kézikdnyv szerint
legalabb 85% legyen elégedettség mérés
A csaladi Erdekl6dés felkeltés,
2. programokon valé Jegyz6- informacio 6v.ped Eseményterv
részvét 80 %-os kényv, szerint
jelenléti iv A program szerinti
Orémmel, befogadas szem elott
mosolyogva Medgfigye- tartdsa, személyi és ov.ped. Szeptember
érkeznek a Iés targyi feltételek 30.
gyermekek, kbnnyen tekintetében is
elvalnak a sziil6tél
A HOP-ban Ertékelés a csoport
3. megfogalmazottak Medfigye- napléban ov.ped Félévben,
szerint Iés évvégeén
3/1 A betegsegbdl adddo A hidnyzasok elemzése
hianyzasok Havi ov.ped. havonta
csbkkenése (ne atlaglét-
menjen 20% f6lé) szam
Kapcsolat felvétel az
4, ZOkkenémentes az Interju, elsés tanitokkal, Ov.ped. Oktéber,
iskolaba atmenet a gyermekek Ovodavezetd januar,
személyiségfejlo- ,
désének nyomon
kévetése,
latogatas tanitok ovodai marcius
latogatasa Vezetd-
helyettesek
A HOP-ban Ertékelés a csoport
5. megfogalmazottak Medfigye- napléban ov. ped Félévben,
szerint Iés évveégeén
A tankoteles
6. gyermekek 80 %-a feladatlap Felmérés ov.ped. évvégeén
megfelel
Mlkodik az Elégedettség mérés
7. informacios rendszer interju ovodavezetd folyamatos
8. Zavartalan mikoédés Iranyitott Elégedettség mérés o6vodavezett 2 és fél
onértékelés évente
Mérések végzése, Vezet6-
9. Zavartalanul mikodik | ellen6rzés lapok vezetése, helyettesek folyamatos
eréforras biztositasa Ovodavezetd
10. A tovabbképzési Kredit beiskolazas Ovodavezetd folyamatos
tervnek megfeleld pontok
teljesitése
Sziikséges eréforrasok
11. Targyi feltételek kimutatas | biztositasa,
javulasa beszerzések ovodavezetd folyamatos
A sikeres palyazatok
12. aranya 50 %-ra Kimutatas Palyazat iras ovodavezetd folyamatos




13. Esélyegyenléség Vezets-
biztositasa Esélyegye | Felmérés, felterjesztés, helyettesek folyamatos
kiilbnés tekintettel nléségi terv | juttatasok biztositasa ovodavezetd
HH, HHH-s szerint gyermekve-
gyermekek kérében delmi felel6s
14. SNi-s gyermekek
korosztalyuknak Ovodai SNI-s gyermekek Ov.ped, Evvégén,
megfeleléen, de mérbeszké | fejlesztése diagndzisuk | fejleszté ped. | beiskolazas
6nmagukhoz képest -zeink, szerint Logopédus, elétt
elérhetd Szakvéle- mozgéstera-
legmagasabb szintre mények peuta és
Jutnak készitése egyéb
(diagnoézis szerinti Sszakszolgalat
fejlédési mutatd) munkatarsai
15. Partnereink elismerik Interja, Erdeklédés felkeltés,
intézményiinket, kérdéiv, informacié, szakmai Vezetd, Eseményterv
munkankat, Nyilt napi bemutatok tartasa, Vezet6- szerint
N6 az érdeklédés Jelenléti, kertileti programokon helyettesek
intézménylink iréanyt felvételi valé megjelenés
jelentkezé- ov.ped
Si-,
bedbvoda-
zasi mutato
4. AZ INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER
4.1 A vezetés elkotelezettsége és feleléssége
Intézményvezetéként mindig arra torekedtem, hogy mindéségi munkavégzés

valésulion meg az ovodaban. A min&ségfejlesztési rendszer kiépitésében,
mikodtetésében részt vettem, és kotelezettséget vallaltam arra, hogy megvalositsuk
a partnerkdzpontu mikodést. A folyamat kezdetén az volt a célom, hogy minél tdbb
munkatarsat megnyerjek, biztositsam a mindségfejlesztési munkahoz szikséges
képzettség megszerzését, a feltételeket. Elsdédleges motivacios eszkdzként
hasznaltam, hogy fontossa tegyem a partnerek elégedettségét, melyet eddig is szem
el6tt tartottunk, a nyitott, csaladias 6voda megvaldsitasaval. Olyan munkatarsakat
tudtam magam koré gydijteni, akik szivesen vallaltak ezt a feladatot, élvezik a
tobbség bizalmat, képességeik alapjan a feladat elvégzésére alkalmasak.

2003. junius 30-ra kiépult a partnerkézpontu mikodés.

A minbségfejlesztési rendszert a nevelbtestilet, 4 f6bél alldé mindéségi team
mikodteti. A minéségi teamet a team vezetbje iranyitja, aki az &évodavezetd
helyettessel, a munkakdzosség vezetbvel az dévoda ovodavezetdségét alkotjak.
(tovabbiakban: intézményvezetés)

Az intézmény vezetése kinyilvanitja, hogy tovabbra is biztositja a minéségfejlesztési
rendszer mikodtetését és folyamatos fejlesztését. A vezetés elkotelezettséget vallal
a rovid és hosszu tavu minbségcélok megvaldsitasaert a mindségpolitikai
iranyelveknek megfelel6en.

Az intézmény nevelbtestilete altal elfogadott 6sztonzé rendszerrel biztositia a
mindségi célok megvalositasaért dolgozok elismerését.



4.1.1 Jogszerili miikodés

A mindségfejlesztés az o&voda egészét érinti,

szabalyozzak.

a mikodést dokumentumok

Az orszagos, a kozoktatas egészére vonatkozd térvények, rendeletek elbirasainak
megfeleléen, a fenntart6 altal jovahagyva:

Felulvizsgalat,

Dokumentum PRRAN Felelds Hol talalhat6?
frissités ideje
Miikodést szabalyozé
dokumentumok:
s torvényi  elbirasnak ] .
Alapito okirat N Fenntarto Irattar
megfeleléen
Szervezeti és Muikddési|torvényi  elbirasnak | . < .
. « ovodavezetd Irattar
Szabalyzat megfeleléen
- . . < Irattar, faliujsag,
Hazirend Evente ovodavezetd 1 15ag
szulék
Ovodavezetd,
Munkakori leirasok évente vezet6- Irattar, dolgozok
helyettesek
. . o Ovodavezetd, Irattar,
Kozalkalmazotti torvényi  elbirasnak| .. , " .
. ,, Kozalkalmazotti | Kozalkalmazotti
Szabalyzat megfeleléen X . <
tanacs vezetbje |tanacs vezetd
HACCP
minéségbiztositasi torvényi  el6irasnak | Ovodavezet6, Irattar
rendszer  milkodésének | megfelelben vezetd-helyettes
terve
Ovodavezeto,
TGzvédelmi Szabalyzat évente tlzvédelmi Irattar
felel6s
Ovodavezetd,
Munkavédelmi Szabalyzat |évente munkavédelmi Irattar
felel6s
o Ovodavezetd,
- . torvényi  elbirasnak - .
Iratkezelési szabalyzat < vezeto- Irattar
megfeleléen
helyettesek
Alapvetd szakmai
dokumentumok
. - torvényi  el6irasnak | - - Irattar,
Helyi Nevelési Program o Ovodavezetd . .
megfeleléen oOv.pedagogusok
Az 6voda éves . . " Irattar,
evente Ovodavezetd . .
munkaterve oOv.pedagogusok
Tovabbképzési terv évente . « Irattar
Ovodavezetd
torvényi  elbirasnak .
o « . - Irattar
Min&ségiranyitasi program | megfeleléen - 4| Ovodavezetd . .
svente Ov.pedagogusok
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4.1.2 Vezetési modell bemutatasa
Vezetési modell bemutatasa

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje az dvodavezetd, aki felelés az intézmény
torvényes és szakszerl mikodéséért. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal elSirtak szerint végzi.
Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra
torténik.

Felkészlltsége, szakmai tudasa, személyisége, és vezetési stilusa meghatarozé az
ovoda mikodésében, szakmai munkdjaban, a munkahelyi légkdrben, az 6voda
elismertségében, a szervezet formalis és informalis strukturajaban.

A kitlzott célok megvaldsitasara ,csapatszellemben” dolgozik.

Vezetdi funkcidk: Tervezés
Szervezés
Ellenérzés
Ertékelés

Vezetbi szerepek:

Személykozi szerepek:  nyilvanos megjelenések, szerepek,
F6noki szerep, kapcsolatteremtd és apold szerep

Informacios szerepek: informaciéo  gy(jté6-monitor  szerep, informacio
szétoszto szerep, és szbévivo szerep
Dontési szerep: vallalkozoi szerep-menedzser szemlélet,

Zavarelharité szerep, er6forras elosztd szerep
Targyald, megegyezd szerep

Az 6vodavezetd munkajat segitd testulet tagjai:
* Ovodavezetb-helyettesek,
* munkak6zdsseég vezetd
» gyermekvédelmi felel6s
» tlzvédelmi és munkavédelmi felelés

A testllet tagjai évente értékelik a teruletikon folyd munkat, részt vesznek a
dontésekben, tervek elkészitésében, a szervezésben, segitik az Ovodavezetd
ellenérzd, értékelé6 munkajat.

Munkakori leirasok az SZMSZ Dolgozok Munkakori leirasok 3.sz. mellékletében
talalhatok.
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AZ OVODA VEZETESI SZERKEZETE

. . 2 SZULOK
KOZALKALMAZOTTI ,OVODAVEZETO KOZOSSEGE
TANACS <
A
VEZETO MUNKAKOZOSSEG
HELYETTESE VEZETO PROGRAM
K \VVF7ZFTO
\ | /
NEVELOTESTULET
' |
EGYEB SEGITO ALKALMAZOTTAK Dajkak

4.2 Tervezés

A minéségi mikodés fenntartasa és fejlesztése érdekében mind a min&ségugyi
tevékenységben, mind az intézményi mikodés egészében a PDCA elv érvényesul

» Tervezés (Plan) (melyet helyzetértékelés el6z meg)
* Megvaldsitas (Do)

* Ellenérzés-értékelés (Check)

» Korrekcid (Act)

4.2.1 Stratégiai tervezés

A tervezési feladatok meghatarozasaval és szabalyozasaval célunk az, hogy
ovodankban, mint szervezetben a munkank kiszamithatd, egymasra épulé és
ellenérizhetd tevékenységekkel valdsuljon meg.

A minGségtervezési rendszer valbjaban stratégiai tervezés, és kozvetlendl
kapcsolddik az intézmeényi stratégiahoz.
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AZ INTEZMENY MUKODESENEK TERVEZESI RENDSZERE

A pedag9 giai ’mu_nka A szervezeti miikodés szabalyozasa:
zabalyozasa:
Pedagégiai program SZMSZz
— > v %
Minéségiranyitasi Munkaltatéi feladatok Gazdalkodasi
program v feladatok
4 N4
Vezet6i Palyazat
4 Munkavédelmi
szabalyzat
Tovabbképzési program Koltségvetés
Gyermekvédelmi HCCP tervezése
munkaterv Tlzvédelmi
Munkako6zosségek szabalyzat Egyéb gazdalkodasi
munkaterve Pénzkezelési szab. tervek
Tovabbképzési terv Iratkezelési szab. N4
N4 Szabadsagolasi terv
Gyermekcsoportok 4
tervez6 munkaja
Bels6 ellendrzési terv
—— N
Az intézmény onértékelése
‘ N
Fenntartoi ellenérzések
- N4

4.2.2 Eves tervezés

A stratégiai tervek alapjan készul el az éves tervezés
Az éves tervezés az alabbi teruleteket érinti

e Munkaterv

* Nevelési tervek

» Tovabbképzési terv

* Fejlesztési terv

o SzUl6k Kozdsségének terve

A tervek elkészitésének hatarideje: adott év augusztusa
A tervkészitésben résztvevok:

* Intézményvezetd,

* Vezetb -helyettesek,

» Gyermekvédelmi felel6s,

* Munkak6zdsség vezetd

« Ovodapedagdgusok

o Szll6k Kozdssége

Az éves munkaterv készitésének lépései
Az éves munkaterv elkészitésének folyamata az alabbi dokumentumokra épuil:
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* IMIP és pedagogiai program

» Tanév végi beszamold

* A fenntarté munkaterve

* Min6ségugyi vizsgalati eredmeények
* El6zetes munkatervek

Cél meghatarozas

U

Feladatok meghatarozasa

! |

Er6éforrasok tervezése

U4
< Megfelel? )
1

Felel8sok, ellenérok meghatarozasa

n

U

Id6terv elkészitése, hataridok

U

Munkaterv inditasa

U

/_/_:>, Tantestlleti vita

Modositss < ———(_ Effogasva? )

l

Nyilvanossagra hozatal, elkuldés
a fenntartonak

MUNKATERV

4.2.2.1 Gyermek csoportokra vonatkoz6 tervezés
Az éves tervezés soran tervek lebontasanak mechanizmusa jellemzé

« SUNI OVODAK Helyi Nevelési Programja
« Ovoda éves munkaterve

» Csoportok nevelési terve

» Korcsoportonkénti tanulasi terv
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4.3 Ellenorzés, értékelés

A vezetés ellenérzési rendszert vezet be és mikodtet az intézmény kulcsfolyamatait
erinté tertleteken. Az ellendrzéssel kapcsolatos alapvet6 kovetelmények:

* Normativitas
* Rendszeresség/tervezettség
* Dokumentaltsag

A vezet6ség a vezetdi ellen6rzések rendszerét mikodtetve javitd és/vagy megel6z6
intézkedéseket hoz, majd azok hatasat kontroll ellenérzésekkel méri.

Ennek érdekében az intézményvezetés a kovetkez6 teruleteken végzi ellendrzéseit:

» Szakmai pedagogiai tevékenység ellenérzése
» Gazdalkodas ellen6rzése

* Munkaltatoi jogkorbdl adodo ellenérzések

» Tanugy - igazgatasi feladatok ellenérzése

4.3.1 Vezetoi ellenorzés

Az 6vodavezetd a tanévnyitd nevelbtestileti értekezleten ismerteti az ellenérzési
tervet.

A tervet az adott tanév kiemelt nevelési feladatainak megfeleléen allitja 6ssze.
Az ellendrzést, értékelést végzd személyek:

« Ovodavezets,
* Vezetd helyettesek (2 f6)
* Munkak6zdsség vezetd (1f6)

Az ellendrzés az ellenérzd lap és a zard dsszegzés kitoltésével zarul.
Az ellendrzés, ertékelés a kovetkez6 célcsoportokat érinti:

* Gyermekek

* Pedagodgusok

* Technikai dolgozok
A belsé ellen6rzés, értékelés, mérés az alabbi terlletekre iranyul:

* A gyermekek fejl6désének nyomon kdvetése

» A pedagogiai program megvalésitasara

* Nevel6-oktaté munka hatékonysagara
* Klimavizsgalatra
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A belséd ellenérzés célja:

» A tervezett feladatok kell6 id6ben és megfelelé minéségben torténd

megvaldsulasa,

* Megfelel6 mennyiségli és minéségl informacidk gyljtése, elemzése,
» A tényleges allapot 6sszehasonlitasa a pedagdgiai céllal,
* A megvalbsulas értékelése, ténymegallapitas és értékelés,

* Visszajelzés a pedagdgiai munka szinvonalarol,

* A vezet6 tervez6 munkajanak segitése.

Bels6 ellenorzési terv

v .. . Ellenérzés célja, | Ellenérzési Ellenérzést, o
Az ellenérzés teriiletei . o . - . Id6keret
(mit ellenérziink) | maédszer végzo6 személy
Szakmai- pedagdgiai tevékenység
e Ov.pedagogusok,
Mozggg feJI,e tt,s €9 Beszélgetés, | Szakmai mk. vez.
. . Szocialis hattér, e - w
Gyermekek fejlettségi- P . | kérdbiv 6vodavezetd, Bemenet,
i L szocialis, érzelmi ! i X ,
tudasszintje feilettsé megfigyelés, | Gyermek és kimenet
2l °9 . feladatlap ifjusagvédelmi
Ertelmi fejlettség <
felelés
Ot évesek
Gyermekek Hangkg pzes, Beszélgetés, . evvege
‘e . dyslexia, " Logopédus tankdteles
beszédfejlettsége : mérélap ; .
dyscalculia évelején
Tematikus (nevelési . Beszélgetés, Ovodavezetd, .
. X ) Szakmai . ) Evente 2
terlletek, és modszerek) A megfigyelés, |Vez-helyettesek
. . . felkészultség N . alkalommal
ovodapedagdgusoknal meérdlap Szakmal m.k.vez.
- Szervezés Beszélgetés Ovodavezetd,
Unnepek, hagyomanyok f A . .. | Vez-helyettesek Negyedév
felkészillés megfigyelés .
Szakmai m k.vez
Kirandulas Szervezés, Beszglget’es, Ovodavezetd Evente 2
megdfigyelés | Vez-helyettesek
e Felkésziilés, Beszelgetés, | 5 4o ezets Evente 2
Szil6i értekezlet ] megfigyelés,
levezetés o Vez-helyettesek alkalommal
kérdbiv
Hogyan tartja a Beszélgetés, ]
Kapcsolattartas medgdfigyelés, | dvodavezetd Evente
kapcsolatot o
kérdbiv
Taniigy-igazgatasi feladatok
Napldk ellenérzése Tartalmi munka Dokumer]tu ovodavezetd Evente 3
m elemzés i alkalommal
Mulasztasi naplék Pontos, idébeli Dokumentu |Ov.pedagégusok, |Negyed
ellen6rzése vezetés m elemzés | vez-helyettesek évenként
statisztika Hiteles kitoltés Dokumer]tu ovodavezet6 Evente
m elemzés
Munkaltatéi jogkor
o ] . o ene .. | Ovodavezets
Munkaidé betartasa Erkezés, tavozas | megfigyelés }/ez- helyettesek Havonta
\ s . . i Ovodavezetd,
helyettesités szervezés megfigyelés Havonta

Vez-helyettesek
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Technike}i dglgozék Tevékenységenként Besz_élgetfés, Ovodavezeté, Havonta
munkavégzeése megfigyelés |Vez-helyettesek
Gazdalkodas /FEUVE/
. . Dokumentum | Ovodavezetd,
Beszerzések Szakszerliség . Havonta
elemzés \/ez- helyettesek
Eszkoznyilvantartas Szakszerlség Dokurr]entum Ovodavezets, Evente
elemzés \(ez- helyettesek
. . Dokumentum | Ovodavezeto, e
Leltar Szakszerliség . Két évente
elemzés Vez- helyettesek
Karbantartas Szakszer(iség Dokurr]entum Ovodavezets, havonta
elemzés \(ez- helyettesek
Biztonsagtechnikai . Dokumentum | Ovodavezeto, .
ot Szakszerliség . Evente
eléirasok elemzeés \/ez- helyettesek ]
Y . Dokumentum | Ovodavezetd, Evente 2
Szabadsagolas Szakszerlség .
elemzés \(ez- helyettesek | alkalommal
e s , , . Dokumentum | Ovodavezeto, ,
Téritési dij elszamolas Szakszerliség . Havonként
elemzés Vez- helyettesek
Pedagogus tovabbkepzesi Szakszer(iség Dokumentum | 5 2vezets Evenként
elszamolas elemzés ]
Etkeztetés Szakszerliség Dokumentum Ovodavezetd, Havonként
elemzés Vez- helyettesek
Egyéb
Munkavédelmi el6irasok Avodavezets
betarta'\'sa’, baleset- Szakszerliség megdfigyelés Vez-helyettesek folyamatos
megelézés _
Ovodavezeté6, ]
Munkavedelmi oktatas Szakszerliség megfigyelés | munkavédelmi Evente
felelés
Munkavédelmi eszkozok | Cloirasnak P )
. megfelel megfigyelés | Ovodavezetd, Havonta
hasznalata : .
tevékenység
ElSirasnak . . . «
e as ,, Beszélgetés, | Ovodavezetd,
A konyha higiéniaja megfeleld . ) folyamatos
: . megfigyelés | Vez- helyettesek
tevékenység i
Beszélgetés Ovodavezeto,
Az intézmény tisztasaga tevékenységenként . .. | Vez-helyettes folyamatos
medfigyelés
. . , , . Beszélgetés, Ovodavezetd,
Az udvar tisztasaga tevékenységenként megfigyelés | Vez-helyettesek folyamatos
. e L .. | Ovodavezets,
dekoracié Esztétika, aktualitas | megfigyelés Vez- helyettesek havonta
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4.3.2 Intézményi ellendrzés, értékelés, onértékelés

Az ellenorzés és értékelés formai az 6vodaban

Ellendrzés és Ellendrzés és Az ellenérzésre és Ellendrzést,
értékelés formaja értékelés targya, értékelésre jogosult értékelést
tartalma megrendelé
torvényességi fenntartd
Szakmai-pedagégiai Fenntarté-szakérté
vy _ Oktatasi miniszter
Kulso ANTSZ fenntarté
szakhatésagi Fogyasztévédelmi jegyzé
FellgyelOseg kisebbségi
Szamvevszék 6nk0rményzat
Szakmai-pedagogiai ovodavezetd, 6vodavezetd
munkak6zosség- pedagogusok
vezetd, szulék
6vodapedagogusok
. szakértd,
Belso ov. vez. helyettes
Toérvényességi
- munkaltatoi o6vodavezetd
- gazdalkodasi Ov. vez. helyettes
- tanlgy -igazgatasi
Intézményi 6nértékelés
Mit értékeliink? Milyen moédszerrel? Kik végzik az Id6keret
értékelést?

Szocialis hattér

Kérd6iv, anamnézis

Mozgasfejlettség Elemzések Csoportos 6vond
Gyermekek Ertelmi képességek Beszélgetések Fejleszté Beszoktatast
fejlettségi szintje | Tarsas kapcsolatok Medfigyelés pedagdégusok kdvetben

Beszédképesség Tesztek,

Erzelmi fejlettség Gyermekmunkak

Rajzképesség

Szocialis fejlettség Medfigyelés

mutatéi Beszélgetés Csoportos 6vond
Gyermekek Nyelvi kifejez6 Felijegyzések Fejleszt évente
neveltségi- és készség Ertékelések pedagdégusok
tudasszintje Mozgasfejlettség Felmérdlapok,

Ertelmi fejlettség tesztek

(részletesen) Gyermekmunkak

elemzése

Egyuttmikddés,
A Szakmai Beszélgetés, Ovodavezetd, évenként
nevelbtestiletrél, | 5Snmegvaldsitas kérddiv Min&ségbiztositasi
belsd értékelés Kapcsolatok, kézérzet team tagjai

Nevelési egység
Az 6voda Egyuttmikddés, Beszélgetés, Ovodavezetd,
alkalmazottainak |dontések végrehajtasa |kérdbiv Min&ségbiztositasi | évenként
Onértékelése team tagjai

Szakmai kompetencia, | Beszélgetés Nevel6testlilet évenként
Az 6vodavezetés |tdrvényesség Kérdbiv Fenntarté Négy évente
értékelése Informaltsag SZK
A sziil6k

elégedettségének

Mennyire elégedettek

Beszélgetés

Min&ségbiztositasi

évenként
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vizsgalata az 6vodaban folyd kérdGiv team tagjai

munkaval
A fenntarté Mi a fenntarto Beszélgetés, Ovodavezetd, Két
elégedettségének | véleménye a kérddiv Min&ségbiztositasi | évenként
vizsgalata munkardl, a team tagjai

dolgozékrol
Az altalanos Ovodavezetd,
iskola, ill. taniték | Els6osztalyosok Beszélgetés, Vezetd évenként
véleménye fejlédése kérddiv -helyettesek
A Nevelési Mi a véleménye az Ovodavezetd,
Tanacsadoé 6voda munkajardl, Beszélgetés, Fejleszté évenként
véleménye szakmai céljairdl kérddiv pedagégusok

4.3.2.1. A teljes korii intézményi 6nértékeles

Az intézménylink 6nértékelésének jogszabalyi alapjat a Kbézoktatasrol szol6 1993.
évi LXXIX. térvény (tovabbiakban: Kt.) 40. § (10)-(11) bekezdésben, valamint a

133. § (7) bekezdésében meghatarozottak képezik.

Az bnértékelés célja az Intézmény adottsagainak, eredményeinek

* Felmérése,
» A felmérések alapjan rendelkezésre allo tények, adatok értékelése, majd
» A sziikséges beavatkozasok kidolgozasa és végrehajtasa,
* az eredmények alapjan meg kell hatarozni a tovabbi lépéseket a fejlédés

érdekében (Intézkedési terv)

Periéodusa

Az intézményi teljes kéri 6nértékelést a vezetbvalasztas/kinevezeést megel6z6 év
junius 30.-ig. késziti a minéségbiztositasi team, felelése: a team vezetd

Tertiletei

1. Az 6vodavezetés értékelése

2. Stratégiai és operativ tervezes
3. Az erbforrasok figyelembe vétele és felhasznalasanak hatékonysaga

4. A szabalyozas teljes kérlisege ées bevezetettsége,

hatékonysaga

5. A szervezeti kultura értékelése

6. A partneri igények figyelembevétele: a partnerek elégedettsége

Az bnértékelés soran meg kell hatarozni

* az erdsségeket,

a lehetéségeket,
a gyengesegeket,
a veszélyeket.

Mobdszere

Kérddivek,
interjuk,
képes, rajzos interju elemzése, értekelése
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4.3.3 Gyermekek mérése, értékelése

Figyelembe vesszik az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaban
megfogalmazottakat, miszerint a gyermekek az 6évodaban sajat Utemuk szerint kell,
hogy fejlédjenek. Tehat dnmagukhoz mérten kell megvaldsitani a fejlesztést és
meérni, értékelni a fejlédést

Ovodankban a gyermekek fejlédésének kdvetése folyamatos, az dvodaba |épéstdl az
ovodaskor végéig, nyomon kovethetd az egyéni megfigyelési naploban.

A gyermekek fejlettségét a mindennapi életben tudatos megfigyeléssel, jatékos
egyeéni vizsgalatok alapjan rogzitjuk.

Bemeneti mérés — kiscsoport / dvodaba keruléskor

 Anamnézis felvétele 6vodaba keruléskor

* Viselkedés jellemzéi megfigyelés,
e Szocialis fejlettség megfigyelés,
* Nyelvi kifejezd képesség beszélgetés
* Mozgasfejlettség megfigyelés,
* Finommotoros koordinacio megfigyelés

Ertelmi képességek fejlettsége  beszélgetés

Kimeneti mérés

* Viselkedés jellemzdi megfigyelés,

e Szocialis fejlettség megfigyelés,

* Nyelvi kifejezd képesség merélap,

* Mozgasfejlettség mérdlap,

* Finommotoros koordinacio gyermekrajz elemzés, megfigyelés

Ertelmi képességek fejlettsége merdlap

A nevelési tervben jeldlt feladatok és az elért eredmények tikrében negyedéves,
illetve féléves értékelést készitenek az 6vodapedagdgusok. Ev végén a megfigyelési
szempontok figyelembevételével készitik a csoport és gyermek tevékenységére,
fejlédésére, neveltségi és tudasszintjére kiterjedd értékelést.

A nevelési tervekben megfogalmazott feladatok megvaldsulasainak értékelése a
csoportnapléban

" gondozas, egészséges életmaod értékelése
tisztalkodasi-, étkezési-, pihenési-, 0ltozkodeési szokasok, mozgasigeny
kielégitése, szervezett mozgasok, mozgasos szabalyok betartasa

. k0zOsségi nevelés értékelése
beszoktatas, tarsas kapcsolat, alapvet6 udvariassagi szokasok
. jaték értékelése

Montessori eszkozok hasznalata, gyakorlo jaték, szerepjaték, épito,-
konstrukcios jaték, babozas, udvari jaték
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munka értékelése

onkiszolgalas, alkalomszerl munkak, naposi munka, névény-
allatgondozas

kommunikacios nevelés értékelése

beszédkedv, csoportos beszélgetések, beszédhang eréssége,
metakommunikacios kifejezésben, csendjaték

A gyermekek tudasszintjének év veégi értekelése a kovetkezd teruleteken:

* anyanyelv,

* zenei nevelés,
* vizualis nevelés,
» kulsé vilag tevékeny megismerése,

* testnevelés

4.4 Partnerkapcsolatok iranyitasa

A partnerek elvarasainak feltarasa, elégedettségének és elégedetlenségének
meérése annak érdekében, hogy az intézmény mikodése egyre jobban kozelitsen és
feleljen meg az igényeknek .

Fogalom meghatarozasok:
Partnereinknek tekintjuk: Az intézmény partnerei ebben a dokumentumban azok a

csoportok vagy

intézmények,

amelyek elvarasai

befolyasoljak az intézmény munkajat.

4.41 Partnerazonositas

és véleménye

jelentésen

Partnerek Képviseldje Azonositas gyakorisaga
kozvetlen
gyerekek évente
szulék
szulék évente
Szul6i Kozosség elndke
ovodapedagogusok Kdbzalkalmazotti tanacs elndke, évente
tagjai
Technikai dolgozdk Kozalkalmazotti tanacs elndke, Evente
tagjai
pl. polgarmester, oktatasi
fenntarto bizottsag, Oktatasi Iroda vezetdje, évente
Népjoléti Iroda vezetdje
Logopédiai
szakszolgalat Logopédus évente
Vezetd
Nevelési Tanacsado pszichologus évente
kozvetett évente
Bolcs6dék vezetd évente
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Tarsintézmények vezetd évente
Iskolak Igazgato, tanito évente
Kulturalis intézmények igazgato évente
Gazdasagi szolgaltato Igazgato, eléaddk évente
Pedagdgiai Szolgaltatd szaktanacsadoé évente
Orvosi Szolgalat orvos évente
Védondi szolgalat védond évente
Csaladsegit6 csaladgondozo évente
Konyha vezetd evente
Sport és Szabadidd Igazgato, uszasoktatd évente
Kozpont
Mivelédési Haz igazgato évente
Konyvtar igazgato évente
NEFMI referens évente
Egyéb szolgaltatok vezetbk évente
4.4.2. Partneri igény és elégedettség — és elégedetlenség mérés
KOZVETLEN PARTNEREK
PARTNER MINTAVETEL FELMERES FELMEREST A FELMERES
MODSZERE VEGZO SZEMELY | GYAKORISAGA
Interju, rajz, )
gyermek reprezentativ mese, Ov.ped évente
képolvasas,
megfigyelés
min&ségi team évente
szilék reprezentativ kérd6iv vez.
mindseégi team évente
ovodapedagoégusok | teljes korl kérddiv vez.
_ ) mindseégi team évente
technikai dolgozok | teljes kord kérd6iv vez.
szakmai )
fenntartd képviseld mélyinterju Ovodavezet6 2 évente

22




mind&ségi kor kijeldlt évente
Nev. Tan. pszichologus interju tagja
Logopédus halozat| logopédus interju min&ségi kor kijeldlt évente
tagja

4.4.3. Partneri kommunikacio

Az

kommunikaciés csatornait meghatarozni.

intézmeény kotelessége a kozvetlen és kozvetett partnereit tajékoztatni,

Ennek érdekében szabalyozza a partnerekkel torténé kommunikaciojat.

Ezen belul meghatarozza:
* azinformalandok korét,
» az informaciok aramlasanak és frissitésének folyamatat, valamint azok
felhasznalasat,
* a kommunikacioés csatornakat,
* az érintettek bevonasanak modjat az informacid terjesztésébe és
felhasznalasaba.

KOZVETLEN PARTNEREK

Kozvetlen partnerek

Kommunikacié médja

Kommunikacio
gyakorisaga

Kapcsolattarté
intézmény részérél

gyermek beszélgetés naponta ovoda dolgozoi
napi beszélg. napi, havi és igény |6vondk, vez.
szuloék csaladlatogatas, fogad6é |szerinti ovodatitkar
szuléi ért. nyilt programok
értekezlet, konzultacio, napi, havi, 6vodavezet6
Ov.pedagégusok |beszélgetés, negyedevi vez. helyettesek,
kérdbiv ev veqi mk vez.,
team vez.
technikai dolg. Beszélgetés, Napi, havi, Ovodavezetd
munkaértekezlet negyedeévi, vez. helyettesek
kérdbiv év VEQi
Fenntartd Beszélgetés, ig.ertekezlet, |Napi, heti, havi ovodavezetd
irasos, jelentés
Vez-helyettesek
Nev. Tan. beszélgetés, levél havi Gyermekvédelmi
felel6s
Logopédus beszélgetés, tajékoztatas |heti vez. 6vondk
halozat
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KOZVETETT PARTNEREK

Kommunikacio

Kommunikacio

Kapcsolattarté

Partnerek modja gyakorisaga intézmény részérol
Beszélgetés, évente Ovodavezeté
Bolcsbdék tajékozddas, latogatas kiscsoportos
ov.pedagdgus
Beszélgetés,
Tarsintézmények eértekezlet, Heti, havi Ovodavezeté
tovabbképzések ov.pedagogus
Beszélgetés, Negyedévente Ovodavezetd
Iskolak ertekezlet Vez-helyettesek
tajékozodas, latogatas, évente nagycsoportos
ov.pedagogus
Kulturalis
intézmeények Tajékoztatd anyag havonta Ovodavezet6
Vez-helyettesek
Ovodavezeté
Gazdasagi Beszélgetés, irasos Naponta ovodatitkar
szolgaltato
Beszélgetés, Ovodavezet6
Pedagodgiai tajékoztatas, Heti, havi Ov.pedagoégus
Szolgaltatod konzultacio,
tovabbképzeés
Orvosi Szolgalat Beszélgetés, Havi, évente, alkalmazotti
tajékoztatas alkalom szeri k6zOsseg
Veédonéi szolgalat tajéekoztatas Havi, évente ovodavezetd
Alkalom szerilen
Tajékoztatas, Ovodavezet6
Csaladsegit6 beszélgetés havi, alkalmi gyermekvedelmi fel.
tajékoztatas, Ovodavezeté
Konyha rendezvények alkalmi ovodatitkar
konyhas
Sport és Szabadidé Ovodavezet6
Kbzpont tajékoztatas Alkalmi vez-helyetesek
tajékoztatas Ovodavezetd
Oktatasi Minisztérium alkalmi vez-helyettesek
Ovodavezetd
Egyéb szolgaltatok beszélgetés alkalmi vez-helyettesek
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4.5. Minéségiranyitasi rendszer miikodtetése az intézményen belil
4.5.1 Minéségligyi dokumentacioé

A helyi nevelési programunk nevel6 tevékenységlunk legfontosabb iranyité
dokumentuma, melyet a Kozoktatasi Torvény alapjan, a lehetdségeink és a helyi
igények figyelembevételével dolgozott ki, és fogadott el a nevelbtestllet.

Az Ovodavezetés feladata, hogy biztositsa az intézményi min6ségiranyitasi
programban megfogalmazott mindségpolitika, a kildetésnyilatkozat, a stratégiai
célrendszer 6sszhangjat a nevelési programmal.

A mindségpolitika, a kildetés, és a célok tudatositdsa munkatarsakkal az
ovodavezetd és a minéségbiztositasi team vezet feladata.

Min6ségugyi dokumentaciok
megtalalhato:

« Budapest Hegyvidék XII. kertilet Onkormanyzatanak
Minéségiranyitasi Programja 2011 irattar
« SUNI OVODAK Mindségiranyitasi Programja (2004-2008) Nevel6i

Kapcsoldédd dokumentumok:
megtalalhato:

* Helyi nevelési program Neveldi
e SZMSZ
irattar
« Eves munkaterv neveldi
szoba

» Csoportnaplo
csoportonként

A felvételre kertl6 0j munkatarsnak a minéségi ismeretek elsajatitasat és a
minéségpolitika iranti elkotelezettségét a betanitast végzé vezetbségi tagnak
(minéségiranyitasi vezetd) a munkaba allas el6tt kell biztositania.

A mindségpolitika, a kildetés, a jovOkép és a célok valtozasa esetén a
munkatarsakat a valtozast kovet6 két munkahéten belll tajékoztatja az 6vodavezetd.

4.5.2 A mindségdfejlesztési munka iranyitasanak felelése, és folyamatanak

meghatarozasa

A Min6ségfejlesztési csoport 4  fébdl all.
A Mindségfejlesztési csoport vezetbje: 1 6

A Min6ségfejlesztési csoport tagjai: 3 f6

A mindségfejlesztési csoportot szakmai alkalmassag alapjan - a nevelbtestllet
javaslatat figyelembe véve — az oOvodavezetd§ bizza meg. A megbizas tobbszor
ismételhetd. A részvétel dnkéntes, a kilépés rendkivli indok alapjan térténhet.
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Mindségfejlesztési csoport vezeté:

Felelés a Minbségfejlesztési rendszer kiépitéséért, a mikodtetéshez
szlkséges feltételek biztositasaért és nyomon kovetéséeért.

Iranyitjia és kontrolldlia a min&éségfejlesztési rendszer kiépitését és
gyakorlati mulkodtetését. A fejlesztési tervekben vallalt feladatok
teljesitésére alakult csoport munkajat tamogatja.

Mindségfejlesztési csoport tagjai:

Aktivan részt vesznek a mindségfejlesztési rendszer kiépitésében és
mikodtetésében, segitik a mindségfejlesztési csoport vezetbjének
munkajat.

A csoport vezetdjének tavolléte esetén, ha szukséges, atveszik annak
felel6sségi korét.

Minéségfejlesztési csoport vezetéjének feladata:

Jogkore:

Az intézményi mindségfejlesztési rendszer iranyitasa.

Elkésziti a min6ségfejlesztési munkatervet (f6 célkitizések, minéségugyi
feladatok meghatarozasa, megvalodsitasuk koordinalasa).

Javaslatot tesz az dévodai munkarend oly modon torténd kialakitasara,
hogy a csoport hatékonyan és eredményesen végezhesse munkajat.

A min&ségfejlesztési csoport mikodési feltételeinek biztositasa, munkajuk
tamogatasa, értékelése, ellenérzése.

Kapcsolatot tart és informacioét nyujt a partnerek felé.

Koordinalja a minéségfejlesztési feladatokat a rendszer kiépitésére késziilt
munkaterv alapjan.

Az 6vodavezetd tamogatasaval a minéségfejlesztési rendszer gyakorlati
feladatait kozvetlendl iranyitja.

A minbségfejlesztési munkaba aktivan bevonja a minéségfejlesztési
csoport tagjait, a neveldtestuletet és egyéb dolgozokat.

A minbségfejlesztési munka soran keletkezett dokumentaciokat rendezi, a
minéségfejlesztési irattarban tarolja.

Az intézményvezetd megbizasabdl az intézményi feladatok gyakorlati
végrehajtasarol beszamol.

Az O6vodavezets felkérésére részt vesz a mindségfejlesztési rendszer
kiépitésében kdzrem(ikddék munkajanak értékelésében.

Részt vesz az OM és egyéb szervezetek mindségfejlesztési forumain,
talalkozdékon, folyamatosan képzi magat.

A munkatervben megjeldlt feladatok ellendrzése

Min6ségiranyitasi rendszer kiépitésével 0Osszefiggd kérdésekben -
szavazategyenl6ség esetén - véleménye dont

Javaslattételi joga mindségfejlesztési munka soran felmerilt kérdésekben,
megbizott felel6sok kijelolésében, moddszerek megvalasztasaban,
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kiemelkedd munkat végzék jutalmazasaban, soron kivili megbeszélések
0sszehivasaban.

Minéségfejlesztési csoport tagjainak feladata:

Munkajukat az intézményvezetd megbizasa alapjan végzik.

Aktivan részt vesznek a mindségfejlesztési rendszer kiépitésében és
mikodtetésében, segitik a mindségfejlesztési csoport vezetbjének
munkajat.

A mindségfejlesztési csoport vezetdjével egyutt Osszeadllitiak a
mindseégfejlesztési munkatervet.

Részt vesznek a minbségfejlesztési munka soran keletkezett
dokumentumok rendezéseében.

Folyamatosan képzik magukat.

4.6 Human eroforras fejlesztése

4.6.1 Tovabbképzési program

A tovabbképzésre vonatkoz6 program a nevelési programmal 6sszhangban kerul
Osszeallitasra.
Az 6voda rendelkezik 6t éves tovabbképzési tervvel és évenkénti beiskolazasi

tervvel.

Ovodankban minden pedagdgus részt vett a hétévenkénti 120 éras tovabbképzésen.
2003-2008-ig, 2008-2013-ig az alabbi szempontok figyelembevételével tervezzik a
tovabbképzéseket, tovabbtanulasokat:

Azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasa, bdvitése,
fejlesztése, amelyek a nevelési program megvaldsitasahoz szikségesek.
Mérési, értékelési feladatok ellatasahoz szikséges ismeretszerzés
Min6ségbiztositasi rendszer bevezetéséhez, folyamatos mikddtetéséhez
szukséges ismeretek megszerzése

Kornyezetkultura fejlesztését szolgald tapasztalatok szerzése, ismeret
bbvitése

Viselkedészavarokat mutatdé gyermekek korrekcids nevelését segitd
ismeretek megszerzése

kommunikacios tréningek

a szamitastechnikai

idegen nyelvi képzés

szakvizsga megszerzése

4.6.2 Teljesitményértékelés, mindsités

A fenntartoi minéségiranyitasi rendszerrel valé kapcsolat
A Budapest XIl. keriilet Hegyvidék Onkormanyzat Minéségiranyitasi Programja
értelmében

A mindségelvi fenntartéi megkozelités iranyelvei:
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» tekintettel van az dsszes érintett elvarasaira, elégedettségére,

o tiszteletben tartja az intézmények pedagdgiai munkajanak szakmai
sajatossagait,

» figyelembe veszi az intézmények neveltjeinek eltéré szocio-kulturalis hatterét,
a pedagogiai hozzaadott érték hosszu tava megtérulését ,

» értékelési rendszere ellenérzésen és intézményi Onértékelésen alapuld,
fejleszt6 célu (PDCA), egyensulyt teremt a kimeneti és a folyamatszabalyozas
kozott,

» egyszerre képes a minGség, illetve a pedagdgiai és pénzugyi hatékonysag
kérdéseit kezelni,

* egyseges, nyilvanos és kovetkezetesen alkalmazott ellenbrzési — értékelési
rendszer segitségével mindsiti intézményeit és hatarozza meg a fejlesztendé
terlleteket.

A fenti alapelvek egyarant érvényesek a fenntartdi és az intézmeényi szintl
min&ségiranyitéi rendszerek mikodtetésére.

A minbségfejlesztésnek e két szintje szervesen kapcsolodik, egymasra épulve
tamogatja a k6zds helyi oktatasi célok eredményes megvaldsitasat. A minéségelvi
szemlélet és gyakorlat kialakulasa hosszu id6t vesz igénybe, de eleve kudarcra itélt
célkitizés, amennyiben csak az érintettek egy korére terjed ki.

A partnerkdzpontu mikodeés, az onértekelés technikainak tudatos alkalmazasa, a
folyamatos fejlesztés (PDCA logika) egyforman Iényeges elvarasok az intézmények
és a fenntarté munkajaban egyarant.”

A Vhr. 8 § (3) bekezdése szerint minden olyan esetben, amikor jogszabaly a munka
értékelése tekintetében illetéleg valamely jogkdvetkezmény — ideértve a munkatgyi
jogvita kezdeményezésének lehetbségét is — alkalmazasakor mindsitést emlit, azon
az intézménylunkben foglalkoztatottaknal a teljesitményértékelést, illetve annak
eredmeényét értjuk.

Intézményinkben a nevelbtestilet dont az intézményi feladatokat ellatok és a
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjairal,
az értékelés rendjérél, mely szerint a teljesitményértékelés mindsitéssel zarul.
(11/1994 (VI.8) MKM rendelet 29 § (4-5)-e. )

Az intézményi minéségiranyitasi programot a nevelbtestilet altal torténd elfogadasat
kovetben az intézményvezetbje az alkalmazotti értekezlet elé terjeszti.

A minésités célja a kdzalkalmazott munkakéri feladatainak ellatadsanak megitélése,
az ezt befolyasold ismeretek, képességek személyi tulajdonsagok értékelése,
tovabba a szakmai fejl6dés el6segitése.

A minésités a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak feladata. A mindsitést ,Minésitési
lap” alkalmazasaval végzi.

A kozalkalmazott mindsitésének kotelezd esetei: Kijt. 40 § (1)
* Kinevezett, illetve megbizott vezetéként a vezetdi kinevezést vagy megbizast

kovetdé masodik év elteltével, valamint a hatarozott ideji magasabb vezetéi
vagy vezet6i megbizas lejarta el6tt legalabb harom hénappal
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» A varakozasi id6 (3év) csokkentése el6tt. 65 § (3) értelmében csdkkenthetd
tartdsan magas szinvonalu munkavégzés esetén. Intézményunkben akkor, ha
a mindsitése ,kivaldéan alkalmas.”

* Garantalt magasabb 0sszegi illetmény megallapitasa el6tt.

» Kérésére, legkorabban jogviszonyanak keletkezését kdvetdé harom év mulva
illetve korabbi minésitését kovetd harom évet kdvetben, illetve kdzalkalmazotti
jogviszonyanak megszinése estén.

» Cimadomanyozast megelézéen.

» Gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban.

A kozalkalmazott minésitése szabalyzasunk értelmében

A teljesitményértékelés, mindsités elvégzése pedagogusonként - a 17 fés
nevelbtestllet esetében - egy (6t éves) vezetdi ciklus alatt legalabb egyszer.

A pedagogus teljesitmény értékelési rendszer célja

» Egységes keretet biztositson a pedagogusok munkajaval kapcsolatos
visszajelzések nyujtasahoz (az értékel6-fejleszté kommunikacio tamogatasa).

. Az értékelés fejlesztdé szerepét hangsulyozzuk, nem diszkriminativ,
nem itélkez6, csak szembesitd, tamogatd. Szabalyozza a nyilvanossagot, a
sajat sikeres eredményt, az atlagot, az intézményi elvarast, segiti onmagat
elhelyezni a testuletben.

* Kidolgozott szempontsor (munkakdr specialitasanak megfeleld, konkrét
viselkedési szint) alapjan a pedagdgus tajékoztatast kap munkajanak
eredményességérél — minséegerdl, kolcsondsen megallapodas szuletik az
elvarhatd eredményekrél, a fejlesztendd teriiletekrdl. igy varhatdan javul a
dolgozdk onértékelése, a tudatos teljesitmény javitasa.

* A vezetd az értékelés soran fejlédési iranyt mutat a dolgozénak.

* A vezetd koveti a pedagdgusok egyeni fejlddését, és kovetkezetesen a
szervezet er6ssegeire, helyi hangsulyokra tervezi szervezetfejleszt6
tevékenységét.

* Megalapozza a jutalom szétosztédsara vonatkoz6 dontést.
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Az 6vodapedagogus teljesitményértékelési rendszer folyamat abraja

Start
IMIP

v

JE——

\4

Ellenérzés, értéke
feladatok, felel6so

Munkaterv

|és terlletei,
k, itemezés

N TT——

Szaktudas Neyelési Etika Kommunikacio
Modszertani kultura eredménvessé Konfliktus kezelés
Alapdokumentumok ismerete Erickelési kbl t'y 9 Kozosségért végzett munka, Egyuttmikodési készség,
Tovabbképzési részvétel, riekelest ur'a L Gyerekek menedzselése Kapcsolattartas,
Innovacio Prf)gramm'eg Y&lOSltaS Torvényességi szempontok, Szocialis érzékenység
Elmélet-gyakorlat, csoportban Kovetf.:lmen i rendszer, Esélyegyenl6ség, Gyermek-pedagogus,
végzett munka, Egyéni banasmod, Megbizhatdsag, Sziil6-pedagogus,
Ovodan kiviili program, Gyermekek jsmerete, Felelésségvallalas, Vezet6-pedagogus,
Rendezvények Iskolara val¢ felkészités, Munkafegyelem, Munkatarsi,
Tervezés-szervezés, Kozosségert vegzett munka PR,

Onértékelés Onértékelés Onértékelés Onértékelés
~
Adatgydjtés, rogzités

Csoport latogatas,
Interju és/ vagy kérdéiv,
Dokumentum elemzés,

A

Adatfeldolgozas,
adatelemzés

'

Osszegzés,

Minésités,eredmények,

értékelés

Fejlesztési terv

KOrreKcio l

Visszajelzés a
partnernek

A

y

Archivalas

STOP-HO
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A pedagogus teljesitmény értékelési rendszerhez kapcsolhaté dokumentumok

Alapité okirat

HNP

IMIP

SZMSZ

Vezetdi palyazat

Eves tervek

Id6kozi értékelések
Csoport napld

Egyéni megfigyelési naplo

A pedagogus teljesitmény értékelési rendszerben résztvevok kore

Ovodapedagégus

Ovodapedagdégus kdzvetlen kollégaja
Munkak6z0sség vezetd

Min6ségugyi vezetd

Tagovoda vezet6

Intézményvezet6 - helyettes
Intézményvezetd

A minésités eljarasrendje

A mindsitéshez az ellenbrzések, értékelések elvégzése az adott évi
Munkaterv Utemtervének megfeleléen 3-4 f6 évente.

Az ellen6rzések, értékelések anyagaibol az értékel6 megbeszélés
elbkészitése. Az el6z6 mindsités ota eltelt id6szak, illetve legalabb két évi
ellendrzések, dokumentaciok alapjan ertékelés készitése a
teljesitményértékelé lapokon. Az értékelé személyek: dvodavezetd, vezetd-
helyettes, munkakdzosség-vezetd és az értékelt személy - egymastol
fuggetlendl kitdlti az un. értékeld lapot. Hataridd: augusztus 25.

Feldolgozas hatarideje: augusztus 28.

Mindsitési pontszamok az értékeld lapon:

Kiemelked6 3 pont
Megfeleld 2 pont
Kevéssé megfeleld 1 pont
Nem megfeleld 0 pont

Ertékeld megbeszélés részt vevéi: dvodavezetés és a mindsitett személy.
Hatarid6: augusztus 30.

Az ellenbrzések, ertékelések és az értékeld lapok elemzése, az észrevételek,
tapasztalatok megbeszélése.

A megbeszélés eredményeként a pedagogus mindsitését irasban kell
rogziteni a ,Mindsitési lapon”, melyet mindkét félnek — évodavezetd, mindsitett
- ala kell irnia.

Hatarid6: augusztus 30.
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. Pedagogus teljesitményének szdveges értékelése a teljesitmény
mutatokkal a kdvetkez6:

80 — 100% kozotti teljesitmény — kivaléan alkalmas

60 - 79 % kozotti teljesitmény — alkalmas

30 — 59 % kozatti teljesitmény — kevéssé alkalmas
30 % alatti teljesitmény - alkalmatlan

A pedagogus teljesitmény értékelési rendszerbdl adédo fejlesztési lehetéségek

. Munkako6zosségi munkaba bekapcsolddas

. Hospitalas sajat és mas csoportban

. Mentor évodapedagodgus rendszerének alkalmazasa
. Szakirodalom tanulmanyozasa

. Onképzés

. Beiskolazas

. Tréningek szervezése

. Bemutato latogatasa

. Egyéni beszélgetés

Mindsitési lap
1992. évi XXXIIl. Torvény alapjan

1. A kozalkalmazott személyi adatai
NEVE (SZUIBLESI NEVE): ...t e e e e e e e e e e e e e e e eeeaeerrannes
ANYJA NEVE. .ttt e e e e e e e e e e e e
SzUlEtési hely, IdB: ... e ————————————

2. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok
A kozalkalmazotti jogviszony Kezdete: ...........uuueeiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee
A kozalkalmazott besorolasa: .........oooeeiiiiiiiie
A vezetdi megbizas/munkakor betdltésének kezdete: ............vveiiiiiiiiiiiiiiiinninnn,
A MINGSITES INAOKA: ...

3. A kézalkalmazott mindsitésének szempontjai

3.1. A munkakor ellatasa szempontjabdl szikséges szakmai ismeretek
Kiemelked6 (3 pont) - Megfelel6 (2 pont) - Kevéssé megfelel6 (1 pont) - Nem
megfeleld (0 pont)

Szoveges indokolas: Onértékeld/értékeld lap szerint SZAKTUDAS alatt felsoroltak alapjan

3.2. A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfelel6 - Nem megfeleld

Szoveges indokolas: Onértékelé/értékeld lap szerint NEVELESI EREDMENYESSEG alatt
felsoroltak alapjan

3.3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség

Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfelel6 - Nem megfelel

Szoveges indokolas: Onértékels/értékels lap szerint KOMMUNIKACIO alatt felsoroltak
alapjan
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3.4. A munkavégzéssel kapcsolatos felelésség és hivatastudat
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfelel6 - Nem megfeleld

Szoveges indokolas: Onértékels/értékeld lap szerint ETIKA alatt felsoroltak alapjan

3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfelel6 - Nem megfeleld
Szoveges indokolas: Onértékeld/értékeld lap szerint ETIKA alatt felsoroltak alapjan

3.6. A végrehajtasi rendelet altal meghatarozott egyéb szempontok:
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfelel6 - Nem megfeleld

4. Vezet6i megbizasahoz/munkakorhoz kapcsolodé minésitési szempontok

4.1. A vezet0 altal iranyitott szervezeti egység/intézmény munkajanak szinvonala
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfelel6 - Nem megfelel

Szoveges indokolas: Onértékeld/értékels lap szerint STRATEGIA ES OPERATIV
TERVEZES, AZ EROFORRASOK FIGYELEMBE VETELE ES FELHASZNALASANAK
HATEKONYSAGA, A SZABALYOZAS TELJES KORUSEGE ES BEVEZETETTSEGE, AZ
ALKALMAZAS HATEKONYSAGA alatt felsoroltak alapjan

4.2. A vezetd altal iranyitott szervezeti egység/intézmény munkavégzésének
szervezése

Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfelel6 - Nem megfeleld

Szoveges indokolas: Onértékelé/értékeld lap szerint AZ OVODAVEZETES ERTEKELESE
alatt felsoroltak alapjan

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

6. A kozalkalmazott mindsitése
kivaléan alkalmas (80-100%) - alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-59%) -
alkalmatlan (30% alatt)

7. A kozalkalmazott altal a mindsitésre tett

€szrevetel: ...

Datum:
A minésités megallapitasait a A mindsités tartalmat ismerem,
kozalkalmazottal ismertettem. észrevételeimet megtettem.

a mindsitést végzo alairasa, beosztasa  a mindsitett alairasa
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A pedagodgiai tevékenység értékelése, terlletei, médszerei
A pedagogiai tevékenyseg eredményének visszacsatolasa

Terulet Mérés modszere, eszkoze Aranyok Dokumentalas
Szaktudas Onértékelés / értékelés valamennyi Kitoltott kérddivek
teriiletre — kérdoéiv
- alapdokumentumok ismerete, azoknak Interju, Jegyzdokonyv
megfelelés Dokumentumvizsgalat: Osszehasonlito feliegyzés
Csoportnaplo,
Mulasztasi naplo,
Egyéni megfigyelési naplo
- tovabbképzés Dokumentacio: 30 % Felijegyzés
oklevelek, tanusitvanyok
120 6ra torvény szerint
- innovacio Interju, publikacioé JegyzOkonyv
- rendszerszemlélet Interju, Feljegyzés

Dokumentacio:
Csoportnaplo,

- neveld, oktaté munka mindsége,
elmélet-gyakorlat

Csoportlatogatas,
hospitalas,
interju

- rendezvények, Unnepélyek

Dokumentacio:
Csoportnapld, megfigyelés

- tervezés — szervezés, ellenérzés- értékelés

Dokumentacio:

Csoportnaplo

SUNIMUHELY képességfejlesztd
foglalkozasok tervei, megfigyelés

Szempontsor a gyakorlati
munka
elemzéséhez,értékeléséhez,
feliegyzés

Felijegyzés

Felijegyzés
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Nevelési eredményesség

- HNP program | Dokumentum elemzés: Felijegyzés
megvalodsitas: HNP
szokas- | IMIP
szabalyrendszer, Hazirend, Csoportnaplo
kovetelmeny rendszer 30 %
Egyéni megfigyelési naplo
SUNIMUHELY képességfejlesztd
- Differencialt fejlesztés, egyéni banasmaod foglalkozasok mérési eredményei
megfigyelés
- a program megvalositasi minésége, iskolara Partneri elégedettség meéres Kitoltott kerdbivek
valo felkészités Dokumentum elemzés: Osszehasonlito
IMIP feljegyzések
Mérési eredmények, kimeneti
Etika
- munkafegyelem Dokumentacio: Feliegyzés
Munkaidd nyilvantartas Osszesit6 tabla
szuropréba szerien, Feljegyzés
medfigyelés
- k6zdsségért végzett munka Interju 20 % Feliegyzés
Kérdbiv Kitoltott kérddiv
- Etikus magatartas, torvénytisztelet Torvény, belsd szabalyzok, kérdbivek
Kommunikacié
- egyuttmikodési készség, kapcsolatok Partneri elégedettség meéres Kitoltott kerdbivek
(gyermek, pedagégus, alkalmazott vezetd, sziil) 20 %
- PR tevékenyseég, intézmeény képviselete Interju, dokumentacio Feliegyzés

- Konfliktuskezelés

Megfigyelés, interju, dokumentacié
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A vezetdi tevékenység értékelése, teriiletei, médszerei az Onkormanyzati Mindségiranyitasi Program

szerint

Mérés idépontja

Mérés eszkoze

Dokumentum a
fenntarté szamara

Hataridoé a fenntarto felé

Vezetés

Az intézmény miikodése a
torvényi szabalyozéknak
tortén6é megfelelés alapjan

Fenntartdi Utemezés
szerint

Dokumentumok
elemzése

Kulsé (fenntartéi,

Jegyz6konyv

Szakértdi vélemény

Fenntartdi Utemezés szerint

szakert6i)
mérbeszkozok
Az intézmény kiils6é-belsd | Intézményi Intézményi Adatszolgaltatas a Mérest kovetd ho 15.
kornyezete (higiénia és | elégedettségi mérés | mérbéeszkodz partneri igény és
kornyezet-kultara) elégedettség mérés
eredményerol
A gazdalkodas Fenntartoi Utemezés | Intézményi Jegyz6konyv Fenntartoi Utemezés szerint
tervszeriisége, szerint dokumentumok
hatékonysaga és Szakértdi vélemény
torvényessége Kulsé
mérbeszkdzok
Az intézmény rovid, kozép |Nevelési év Intézményi Osszegz6 az julius 31.
és hosszu tava céljainak értékelés, ovodavezetd éves
megvaldésulasa onértékelés beszamoldiban
Az 6vodavezetd személyes |Intézményi iranyitott |Intézményi Osszefoglalé Iranyitott onértékelést kovetd
eredményei, onértékelése |Onértékelés iddpontja | mérdeszkoz A vezet6i onértékelés |ho 15.
eredményérdl
Fenntartoi A vezet6i oOnértékelés
eszkbzcsomag valamint a partnerek —

tekintettel a
kor -

kiilonos
dolgozoéi
értékelésének
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osszehasonlitasarol

Az intézmény szervezeti Intézményi iranyitott | Fenntartéi Osszefoglald Az intézményi iranyitott
kultaraja onértékelés idépontja | eszkdzcsomag * Az intézmény onértékelést kovetd hod 15.
szervezeti
Intézmeényi kultarajanak
mérdéeszkdz allapotarol
* Fejlesztésre varo
terlletek okainak
feltarasa, feladatterv
készitése
Ovodavezeté beszamoléja |Evente Fenntartéi Osszefoglal6 a vezet6 Jalius 31.

A vezetéi ciklus vége
el6tt 1 évvel
(irdnyitott
onértékelés)

indikatorok szerint

4 évente, az egyes
intézmények
iranyitott
onértékeléseének
eljarasrendje
szerint

teljesitményének
értékelésérdl

Az intézmeényi iranyitott
onértékelést kovetd ho 15.
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1.sz. melléklet
Pedagdgus munka értékelé/6nértékel lapja
Kérdéiv pedagégusok részére

Kedves Munkatarsam!
A kérdéseknél a valasz adasa 0-3-ig terjed6 pontszam jeldlésére ad lehet6séget, ugy
kell értelmezni, mint az iskolai osztalyzast.

Az eredmény visszacsatolasa az értékel6 megbeszélésen, a neveldi értekezleten.

Budapest, 20......................... ]
Ovodavezetd, mindségbiztositasi TEAM vezetd

1. Szaktudas

El6irasok, szabalyok ismerete, betartasa,
1.1. | munkakori feladatok ellatasa (a HNP-ben, SZMSZ- 0123
ben, Hazirendben, egyeb belsé dokumentumokban
foglaltak betartasa)

1.2. | Pedagodgiai dokumentaciok vezetése,

naprakészsege 012 3
Uj otletek, hozott ismeretek, elképzelések (pl.
1.3. |tovabbképzésrél) hozzaadasa az 6voda értékeihez 0123

/+ nevezd meg a tovabbképzéseket/

Vezetési feladatok ellatasa (k6zéleti és vezetéi
1.4. |[tevékenység a gyermekek-kollegak korében, 0123
rendszerszemlélet, egyéni és csoport érdek,
elkotelezettséq)

Neveld, oktatd munka minésége (felkészultség,
1.5. | korszerll modszerek, eszk6zOk hasznalata). 0123

Szabadidbs tevékenységek ellatasa

1.6. | Kulturalis és sportrendezvények, (innepélyek, 0123
versenyek szervezése, lebonyolitasa, aktiv
részvétel.

1.7 | Tervezd munka mindsége ( cél — feladat ) 01 23

2 Nevelési eredményesség
2.1. | Nevelbmunka minésége ( szokas - 0123
szabalyrendszer, kdvetkezetesség, odafigyelés)
2.2. | A differencialt fejlesztés megvaldsitasa
foglalkozasokon. Eletkori sajatossagok, egyéni 0123
képességek, csoport 0sszetételének figyelembe
vétele)

2.3. | Tehetséggondozasban, felzarkoztatasban valo
feladatvallalas (esélyegyenléség, palyazatok, 0123
versenyek)
Eredménymérések tapasztalatai (nevelési, partneri 0123




| 2.4.

| elégedettség, ellendrzések)

3. Etika

3.1.

Munkafegyelem, pontossag (munkakezdés,
ugyelet, hataridék betartasa, adminisztracio,
részvetel a kozosség munkajaban)

3.2.

Tobbletek: terhelhetéség, vallalasok (a kotelezé
munkakordn tul is vallal feladatot) Helyettesités,
kiséret, csoportvezetéi munka, egyéb évodai
megbizasok, bemutaté foglalkozasok tartasa,
tovabbképzéseken valo részvétel

3.3.

Etikus magatartas, megbizhatésag, torvénytisztelet

4. Kommunikacio

41.

Egyuttmikddés a vezetbvel

4.2.

Egyuttm(kddés a paroddal

4.3

Egyuttmikddés csoportos dajkaval

4.4.

Egyuttmikddés a tdbbi alkalmazottal

4.5.

Szulékkel vald kapcsolat, kommunikacié mindésége

4.6.

Az intézmény eredményes képviselete (kulsé
rendezvényeken, unnepélyeken, szakmai
forumokon, PR-tevékenység)

4.7

Konfliktuskezelés, ( ,reakciéidd”, empatia,
tolerancia, viselkedési normak, kotédések,
megjelenés, érzelmek, indulatok kezelése)

Ertékelt SZemely: oo

ErtéKel@st VEGZO: ..oeeeeie e

Budapest,
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2.sz. melléklet
Vezet6i munka értékeld lapja
Kérdoiv alkalmazottak részére

Kedves Munkatarsam!

A kérdéseknél a valasz adasa 0-3-ig terjed6 pontszam jeldlésére ad lehet6séget, ugy
kell értelmezni, mint az iskolai osztalyzast.

Az eredmény visszacsatolasa az értékel6 megbeszélésen, a neveldi értekezleten.

Budapest, 20.........................
Min6ségbiztositasi TEAM vezet6

1. Az 6vodavezetés értékelése

Elkotelezettek-e a nevelési programban
1.1. | megfogalmazott kiildetés és értékrend érvényre 0123
jutasa irant?

Mindent elkdvetnek-e annak érdekében, hogy 0123
1.2. | hatékony kapcsolatot alakitsanak ki az évoda
kozvetlen és kozvetett partnereivel? (szUul6k,
fenntarto, iskolak)

Elére allnak-e az Uj kezdeményezéseknek a 0123
1.3. |fejlesztésekben, jobbitasokban?
Lehetdséglk szerint mindent megtesznek-e a 0123

1.4. | szlikséges er6forrasok megteremtésére a kit(izott
feladatok teljesitéséhez?

Figyelemmel kisérik-e a nevelési folyamatokban az 0123
1.5. | egyének, a csoportok munkajat, fejlédését, és ahol
lehetséges kialakitottak-e objektiv mérérendszert
ezek megitélésére?

Egyértelmien meghataroztak-e a szervezeten 0123
1.6. | belll a feladatokat és hataskoroket?

Szinten tartjak-e sajat felkészultséguket 0123
1.7. |tovabbképzésekkel, dnképzéssel?

Egyeztetik az vodapedagogusokkal és mas 0123

1.8. | munkatarsakkal, a munkajukkal kapcsolatos
igényeket (kdvetelményeket), és a teljesitménylk
méréseének (értékelésének) feltételeit?
Rendszeresen tartanak csoportos 0123
1.9. | megbeszéléseket, ahol tajékoztatjak a
munkatarsakat?

2. Stratégia és operativ tervezés

A kuldetés, a pedagdgiai hitvallas, az értékrend 0123
2.1. | meghatarozott-e a nevelési programban?
A (stratégiai) célokat megfogalmaztak, és 0123

2.2. | meghatarozasra kerultek a célok
megvalositasahoz szukséges legfontosabb
feladatok?

A célkitlizések megvaldsitasara munkatervet 012 3
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2.3. |dolgoznak ki, mely tartalmazza a feladatokat,
hataridéket és a felel6soket?

Hatékony tevékenységet fejtenek-e ki annak 0123
2.4. | érdekében, hogy a nevelési programot minden
munkatars megismerije és elfogadja?

Figyelemmel kisérik-e a megfogalmazott célok és 0123
2.5. | értékrend érvényre jutasat?
A munkatervek dsszedllitasanal figyelembe veszik- 0123

2.6. |e az 0sszes lényeges adatot és igényt, mely a
rendeletekbdl, valamint a partnerek igényeibdl
kdvetkezik?

3. Az eréforrasok figyelembe vétele és felhasznalasanak hatékonysaga

A gazdalkodasi folyamatok szabalyozottak-e, és a 0123
3.1. | szabalyok betartasaval jarnak-e el?

Ellendrzik-e a pénzlgyi eréforrasok 0123
3.2. |felhasznalasat?

Az infrastruktura (épuletek) Uzemeltetése 0123
3.3. | biztonsagos és szabalyozott-e?

Technikai eszkdzok (fUtés, vilagitas stb.) 0123

3.4. | biztonsagos és szabalyozott, karbantartasuk
megoldott-e?

Technikai jatékok és berendezések (magnd, vided 0123
3.5. | stb.) biztonsagosak-e és a rendszeres
karbantartasuk megoldott-e?

4. A szabalyozas teljes korlisége és bevezetettsége, az alkalmazas
hatékonysaga

A nevelési és a miikddési folyamatok 0123
4.1. | 6sszhangban vannak-e a nevelési programmal?
A kiemelt feladatokat feligyelik (ahol lehetséges 0123

4.2. | ezek eredményességét meérik) és tovabbfejlesztik
a partnerek igényei, és az uj ismeretek alapjan?

A gyermekek fejlédésének, ill. az elérehaladas 0123
ertékelésének kozos kovetelményrendszere és
4.3 |mérésének modszerei..

Ezen a terlleten teljes korli a szabalyozas és a
legjobb gyakorlatot rogziti.

4.4. | A nevelési munka ellenérzése, a felmérések 0123
eredményeinek elemzése, és a hibak javitasa.
Ezen a terlleten teljes korl a szabalyozas és a
legjobb gyakorlatot rogziti.

Rendszeresen készul éves képzési terv, mely 0123
4.5. |alkalmat ad az 6vodapedagdgusok
tovabbképzésére és képesseguk
tovabbfejlesztésére, 6sszhangban az évoda
jovokeépevel és fejlesztési tervével?

4.6. | Az Uj belépd munkatarsakkal megismertetik-e az 0123
ovoda kuldetését, értékrendjét és belsd
szabalyait?




5. A szervezeti kultira értékelése

5.1.

Az 6voda hatékony és eredményes mikodése
érdekében el kell érni, hogy az
ovodapedagogusok, a dajkak, és mas
munkatarsak a magukénak érezzék az értékeket
és a kitizott célokat.

Milyen mértékben elégedett a helyi gyakorlattal?

5.2.

A hosszu tavu célokat mindenkor vegyék
figyelembe az egyes dontések meghozatalaban.
Milyen mértékben elégedett a helyi gyakorlattal?

5.3.

Az intézmény vezetése vallalja fel, hozza felszinre
és igyekezzen feloldani a konfliktusokat, szemben
az elkeruld, elodazo taktikaval?

Milyen mértékben elégedett a helyi gyakorlattal?

5.4.

Legylnk mindig nyitottak az ujra, ne féljiink a
valtozasoktol.
Milyen mértékben elégedett a helyi gyakorlattal?

5.5.

A fejlesztési eredmények, javaslatok beépulnek az
ovodai szabalyozas rendszerébe?

5.6.

A vezetés rendszeres id6kozonként értékeli az
eredményeket, és Ujabb (lehetéség szerint
emeltebb szintl) célokat tliz ki a jobb eredmények
elérése érdekében?

Ertékelt SZemEly: oo

ErtéKel&st VEGZO: ..ooeeeiiii e

Budapest,
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3. sz. melléklet
Technikai munka értékel6/6nértékeld lapja
Kérdoiv munaktarsak részére

Kedves Munkatarsam!
A kérdéseknél a valasz adasa 0-3-ig terjed6 pontszam jeldlésére ad lehetéséget, ugy
kell értelmezni, mint az iskolai osztalyzast.

Az eredmény visszacsatolasa az értékel6 megbeszélésen, a neveldi értekezleten.

Budapest, 20........................ ]
Ovodavezetd, mindségbiztositasi TEAM vezetd

S.sz. Ertékelési teriiletek 0 1 2 3

1. Szaktudas

1.1 | Gondozasi tevékenységgel kapcsolatosan

1.2 |Egészséges életmdd teruletén

1.3 |Pedagogiai jellegi

1.4 |Helyi szakmai dokumentumok ismerete

2. Gyakorlati munka

2.1 |Felmosas

2.2 |Portorlés

2.3 | A mosddban a gyerekek segitése

2.4 | Mosdo takaritasa

2.5 |Etkeztetés, agyazas

2.6 | Ovoné gondozdi tevékenységének segitése

2.7 |Jatékok tisztantartasa

3. Kommunikacio

3.1 | Egyuttmikodés a vezetbvel

3.2 |Egyuttmikodés a csoportos 6vonbkkel

3.3 | Egyuttmikdodés a tébbi alkalmazottal

3.4 | Egyuttmikodés a szulbkkel

3.5 |Egyuttmikodés a gyerekekkel

4. Etika

4.1 |Tuldra vallalas, segitbkészség, tolerans
attitGd
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4.2 |Munkafegyelem, kildndsen munkakezdés és
befejezés pontos betartasa

4.3 |Mennyire vagyok aktiv tagja a kozosségnek:
tobblet feladatokat vallalok

Sorold fel, hogy mit tettél a kozdsségért a jo
légkor biztositasa érdekében!

Sorold fel milyen évodai és évodan kivali
rendezveényen, unnepélyen, kirandulason
vettél részt csoportoddal?

Ertékelt SZemeély: ..o
Ertékelést VEQZO: ..o

Budapest, ...




4.6.3 Osztonzé rendszer

A folyton novekvd, valtozd kovetelményekkel csak felkészult, munkajat igényességgel
ellaté 6vodapedagogus tud eredményesen megbirkdzni feladataval.

Az 6sztdnzd rendszer mikddtetésénél figyelembe kell venni a kilénb6z6 lehetdségeket:

Jogszabalyban biztositott

mindseégfejleszté munkaért

tovabbtanulast biztosité elé6meneteli rendszer
jubileumi el6lépés

Allami szint{ kitlintetések

Keruleti kituntetések

Helyi jutalmazas

Az alabbi szempontokat hatarozta meg az alkalmazotti k6zésség a munkakorén feldli
eredmeényes munkavegzeés elismerésére jaro anyagi jutalom elosztasahoz:

A szakmai tudas allandé fejlesztése — Onképzés, szervezett
tovabbképzéseken, tanfolyamokon valo részvétel.

Az 6voda nevel6 munkajanak gazdagitasa, tapasztalatok, otletek atadasaval,
kivalé egyutt mikodés a testuletben.

Az 6voda fejlesztését elésegitd szervezé munka.

Munkajaban tukroz6djon a gyermekek tisztelete, szeretete, a nevelési célok,
feladatok maradéktalan megvalodsitasa.

A palyazati rendszerbe valé bekapcsolodas.

A dolgozok anyagi megbecsulése:

A - koltségvetés fuggvényében - fenntarto altal meghatarozott hatarozott ideji kereset
kiegészités, és egydsszegi jutalom formajaban.
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5. LEGITIMACIOS ZARADEK

Felllvizsgalatot kovetéen médositast készitette: Ideje:

.................................................. p.h. 2012. januar 19.
Kovacs Zsuzsa dvodavezetd

Hatalyba lépés: 2012. szeptember 1.

Dokumentum érvényessége felulvizsgalattal: 2013-ban, évente folyamatosan

Egyetértését nyilvanitotta:

Dr. Kiss Déra 2012. januar 19.
Szul6k Kozossegeének elndke

Elfogadta:

SUNI OVODAK Alkalmazotti kozdssége 2012. januar 19.

Hitelesitok

Balogh Erika dr. Baranyai Zoltanné
Joévahagyta:

Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzata
Képviselbtestulete nevében OKB

Budapest, 2012. majus 23.
Hatarozat szama 42/2012 (V.23)
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