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1. BEVEZETES

A Széazszorszép Ovoda kornyezetének és helyi sajatossagainak megfelel tartalommal tervezi,
végzi a mindségfejlesztésre iranyuld tevékenységet.

A Kozoktatasi torvényben a mindségbiztositas, mindségfejlesztés, mindségiranyitas fogalmak
mar torvényileg is megfogalmazdodtak. A mindségfejlesztés fogalmanak bevezetésével jogi
keretet is biztosit. A Helyi Nevelési Program bevezetése ota a mindség, a mindségi munka a
nevelési folyamat kozéppontjaban all, ehhez sziikséges, hogy figyelembe vegyiik az érdekelt
partnerek elvarasait.

1.1. A min6éségiranyitast szabalyozo6 jogszabalyok

Meghatarozo a Kozoktatasi Torvény 1993. évi LXXIX. Torvény modositasa, kiegészitése az
alap. 6-.§-a (2)-(4) bekezdés
A 24.§ (1)-(5) bekezdés; a 8.§ (2) bekezdés
Ktv: 10.§; 54.§; 102.§; 103.§; 129.§
3/2002 (11.15) O.M. rendelet

1.2. Felhasznalt dokumentumok

Ktv

O.N.O.AP.
Jozsetvarosi Intézkedési Terv
O.M.LP.

Alapito Okirat
Vezet6i palyazat

H O.N.P.

SZ.M.SZ.

Hazirend
Tovabbképzési terv
Eszkozjegyzék
Pedagogiai munkaterv
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1.3.0vodénk révid bemutatasa minéségfejlesztési szempontbdl

A Szazszorszép Napkozi Otthonos Ovoda a Jozsefvaros szivében van, melynek
meghatarozoja: a zsufolt kozlekedés, a zaj, a tiszta levegd hidnya, a kevés zold teriilet. A
belvarosban kuridzumnak szdmit viszonylag nagy ovodakertiink, mely tele van lombos
fakkal, bokrokkal. A telken egy tobb mint 100 éve és egy majdnem 40 éve késziilt épiiletben:
6 csoportnyi gyermekkel mitkddik: évente 130-14016. Engedélyezett 1étszam: 143 f0.

A régebbi épiiletben 45 gyermek két 6vodai csoportban, az ujabban 95 gyermek négy 6vodai
csoportban €li mindennapi ¢életét. A gyermekek ellatasat 25 f6 dolgoz6: 14 {6 pedagogus, 10
{6 technikai személyzet végzi.

Népesség: VIII. keriiletben €16 emberek egy része magyar, masik része a cigany, vagy mas
etnikumhoz tartozik ( pl.: 4zsiai, ukrdn, roman ).

Gazdasagi koriilmények: sok a munkanélkiili, alkalmi munkabdl €16 sziild, az 6
gyermekeiknek étkezéstéritési kedvezménye, vagy ingyenes étkezése biztositott de a dolgozo
sziiloket is allandd 1étbizonytalansdg fenyegeti / alacsony iskolai végzettségiik miatt Igen
magas az egysziils csaladok aranya



Infrastruktira: Ovodank kornyékén, de altalaban a Jozsefvarosban él6k lakaskoriilményei
nagyon rosszak. Az infrasktuktira szinvonalanak alakulasa befolyasolja az ott él6 és
felnovekvo nemzedék fejlodését, komfortérzetét.

Szociokulturalis kornyezet: Az 6vodankba jaré gyermekek kozott fokozatosan nd (48 %-a) a
cigany szarmazasuak szama.

A Horvath Mihaly tér és kornyékérdl ovodankba jaré gyermekek kozott sok nagyfoki
mentalis-, emocionalis-, szocialis hatrannyal, hattérrel kiizd, esetlegesen sériilt.

A szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek sziikségleteinek kielégitését évek ota fontos
feladatnak tartja a neveldtestiilet minden tagja. Elkotelezettek és felvallaljak ezen
nehézsorst gyermekek nevelését.

1.4. AM.I.P. célja, elveink

A Széazszorszép Napkozi Otthonos Ovoda Mindségfejlesztési rendszere a P.D.C.A. ( tervezd,
cselekedj, avatkozz be, ellendrizd) logikdra épiil. A mindségi munka atdleli az 6vodai
tevékenység egészét.
A mindségfejlesztés célja:
e programunk célkitlizéseit maradéktalanul megvalositjuk,
a gyermekek fejlesztése baratsagos, nyugodt l€gkorben torténik,
zOkkenOmentes 1skolakezdés biztositasa,
mindségi team mitkodtetése,
pozitiv 6vodakép erdsitése,
modositasok, iranyvonalak meghatdrozasa,
o fejlesztendo teriiletek kijelolése.
Elveink:

- Ovodai munkéank egészét a mindségi munka hatja at,

- avezetés elkotelezett €s vallalja a raharul6 felelosséget,

- partnerei elégedettség tovabbi fokozasa — partnerkdozpontisag-,

- a mindségi munka megvaldsitdsat az alkalmazotti kozoss€g minden tagja
magaénak érzi,

- a szolgaltatasi szinvonal megtartdsanak, emelésének zaloga a rendszeres
mérés, értékelés, ellendrzés,

- rendszerszemlélet, szabalyozott kulcsfolyamatok.

1.5.J6zsefvarosi 6nkormanyzat minéségpolitikajanak évodai vonatkozasa

A fenntarto elvarasai

A kbzoktatasi intézményrendszerre vonatkozo altalanos elvarasok

e A kozoktatasi intézmények nevelési/pedagdgiai programjai feleljenek meg a kertileti
lakossag igényeinek, a fenntart6 elvarasainak.

e A szakmai munka a fenntartd altal jovahagyott intézményi dokumentumok alapjan
torténjen.

e Az intézmények a kotelezd feladatokat és a vallalt szolgaltatasokat magas szinvonalon
lassék el.

o Tevékenységiiket mindségiigyi szemlélettel végezzek.

e A kozoktatasi rendszer rugalmasan, innovativan alkalmazkodjon a felmeriild
valtozasokhoz.



e Tamogassak a pedagdgus szakma fejlodését, moédszertani megujulasat.

e Az intézmények torekedjenek az egylittmiikodésre, sokszinli nevelési, pedagodgiai
programjaikkal  jaruljanak  hozzd a  régid6  koOzoktatdsi  célrendszerének
megvalositasahoz.

o Torekedjenck az élethosszig tartd tanulas megalapozéasara, €s az ehhez tartozo
kulcskompetenciak fejlesztésére.

e Kiemelt szerepet kapjon a kdrnyezeti és az egészséges ¢letmodra nevelés.

e Az oktatési egyenl6tlenségek mérséklése érdekében:

= a neveld-oktaté munka soran érvényestiljon az integracio;

= a felzarkoztatast €s a tehetséggondozast kezeljék kiemelten;

= nyUjtsanak segitséget a mentalis problémak megoldasahoz;

= kezeljek kiemelt feladatként a prevencids tevékenységet;

= hatékonyan fejlesszék a sajatos nevelési igényli gyermekeket;

e Javitsdk a nevelés-oktatds targyi feltételeit, fejlesszék az informacidés ¢€s
kommunikaciés technologiak alkalmazasat, érjék el minél szélesebb korii
felhasznalasat.

e A feladatokat hatékonyan miikddtethetd szervezeti keretekben, optimalis erdforrés-
kombinaciok alkalmazasaval végezzék.

o Végezzenek hatékony gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

e Hatékony stratégia alkalmazéasaval el6zzék meg, illetve szoritsdk vissza a kortarsak
kozt tapasztalhato agresszivitas, erdszak és zaklatas megnyilvanulasait.

e Hatékonyan miikddjenek egyiitt a kozoktatési és a hozzajuk kapcsolodd intézmények a
hatranykompenzacidban és a prevencidban egyarant.

e Az intézmények gazdalkodasa legyen hatékony.

o Orizzék meg az elért pozitiv eredményeket, tartsak szinten, lehetéség szerint
folyamatosan javitsak a szervezeti és tartalmi mutatokat.

OMIP - IMIP kapcsolatanak eljards rendjét az 1. szamu melléklet tartalmazza.

2. A Szazszorszép Ovoda Mindgségpolitikaja

2.1.J6v6kép

A Szazszorszép Napkozi Otthonos Ovoda gyermekeinek jelentds része (a keriilet jellegébél
adoddan), hatranyos helyzetli. Mivel a probléma gyokereit, okat megsziintetni nem tudjuk,
toreksziink ebbdl adodd nehézségeik mérseklésére.

Nyitottabb neveléssel, de az egyiittélés ésszerli korlatainak fenntartasaval a gyermekeknek
esélyt adunk arra, hogy egyéni attitiidjeik, motivacios késztetéseik kialakulhassanak.

Ovodank nevelétestiiletének korabbi és jelenlegi eredményei, szakmai felkésziiltsége,
folyamatos képzésének igénye, elhivatottsaga, munkabirdsa garancia arra, hogy az
intézménylinkbe jar6 gyermekeknek nyugodt, biztonsagos kreativ légkort teremtsiink. Az
ovodankba keriild gyermekeket szeretettel és gondoskodassal vessziik koriil. Azokat a
miveltségtartalmakat kozvetitjik szamukra, amelyek részesei az egyetemes emberi
értékeknek, a majdani felndtt miiveltségnek, ¢és amelyeket aktudlis fejlettségiikkel
Osszhangban, konnyen magukéva tudnak tenni.



Intézményiinkbdl kikeriilé gyermekek a jovében:

e olyan emberekké valnak, akik oriilnek az életnek, és minden, amivel megismerkednek
boldogsagot jelent szamukra,
a kornyezetet megismerik, szeretik, ovjak, védik,
egészséges ¢letvitellel élnek,
ismerik, szeretik, a magyar népkoltés, dallamvilag, népszokas néhany elemét,
elfogadjak a massagot és biiszkén vallaljak etnikai hovatartozasukat.

2.2. Kiildetésnyilatkozat

Mi, a Szazszorszép Napkozi Otthonos évoda vezetdsége, Ovodapedagdgusai és alkalmazottai
elhivatott munkdnkkal megalapozzuk a gyermekek harmonikus személyiségfejlodését.
Az éaltalunk kialakitott nyugodt, békés légkorben a tarsadalomi normékat ismerd és betartd
gyermekeket neveliink, akik:

- nyitottak €s kreativak az ismeretek befogadasara,

- ismerik, szeretik és védik a kornyezetiiket,

- ismerik az egészséges ¢letmod elemeit,

- 6rzik a magyar népi hagyomanyok ¢és szokasok elemeit,

- alkalmasak a massag elfogadasara,

- toleransak.

2.3.VezetSi szandéknyilatkozat

Tamogatom az intézményi mindségfejlesztési rendszer kidolgozasat, mikddtetését.
Felelosséget vallalok az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségfejlesztési
rendszerének miikddtetéseéért.
Munkatarsi, munkahelyi kapcsolataimban mindig torekszem arra, hogy az egyenldség,
kolcsonosség ¢és a tarsassag (a masikban mindig egylittmikddd tarsat latni), az egész
személyiségre valo hatas €s az érzett és vallalt felelosség fontossagat erdsitsem.

Elkotelezem magam, hogy ennek érdekében:

=» megfogalmazom a nevelési program alapjan nevelésfilozofiankat, és
mindségpolitikankat, melynek megvalositasaban vezetd szerepet vallalok,

= tudatositom, hogy a mindségfejlesztés az intézményen beliil olyan folyamat, mely a
torvényi alapokra épiilve a mitkdés hatékonysagat szolgélja,

» biztositom a szervezet bels6 rendjére, miikodésére vonatkozo folyamatok
iranyithatdsagat; hatékonysagat; folyamatos ellendrzéssel kdvetem nyomon,

= clemzéseket, értékeléseket készitek, ha sziikséges valtoztatast kezdeményezek,

= tudatositom a kdzosséggel a partnerek elégedettségének fontossagat, egyben az 6voda
megitélésének eldnyods kiillonbozdségét,

= gondoskodom a mindségiranyitasi team miikodtetésérol,

= Dbiztositom a team tagjai részére heti rendszerességgel a mindségiranyitasi programban
elfogadott intézkedési terv alapjan a mérések, elégedettségi vizsgalatok elvégzéséhez a
teltételeket,

* munkdjukat a torvényi eléirasoknak megfeleléen anyagi megbecsiiléssel timogatom,

= testiileti értekezleten beszamolasi lehetdséget biztositok szamukra,

= a feladatokat megosztom.



2.4. Min6Gségcéljaink

Mindségcéljainkat a H.O.N.P. és az O.M.LP. elvarasaival 6sszhangban fogalmazzuk meg:
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partnerek igényeinek megfelelé mitkodtetés,

partnereink elégedettek,

a torvényesség és a gyermeki jogok érvényesiilése,
panaszmentes mikodtetés,

hatékony gazdalkodas az értékek megovasa érdekében,
intézménylink karbantartott ¢s jol felszerelt,

folyamatos fejlesztés, innovacio fenntartasa,

o6vodank jol felszerelt, biztonsagos kdrnyezetben miikodik,
ovodapedagdgusaink legyenek elkotelezettek a minds€gi munka irant,
munkatarsaink elégedettek munkakoriilmeényeikkel,

a gyermekek értelmi, érzelmi képességeinek kibontakoztatdsa, sajat fejlodési
itemének megfelelden,

sikeres iskolakezdés,

szegregaciomentesség, gyermekvédelem,

szocialis hatranyok csokkenése,

nyugodt, biztonsagos, jatékos légkor kialakitésa,

a gyermek személyisége harmonikusan fejlodik,

a kdrnyezet megismertetése, megszerettetése, védése,

ovja, védi a természetet,

egészséges ¢letmodra nevelés,

az egészséges ¢letvitel elemeinek alkalmazasa,
hagyomanydrzés,

a gyermek ismeri €s szereti a magyar népkdltés, dallamvilag, népszokas néhany
elemét,

toleranciara valo nevelés,

mas kultirdk iranti nyitottsag,

sajatos nevelési igényli gyermekek sziikségleteinek kielégitése,
ezen gyermekek integralodasa,

jO hirnév megorzése,

az 6voda népszerliségének megtartasa, novelése,

az Onképzés €s a tovabbképzes belsd inditatasbol fakadjon,

az alkalmazotti k0zosség egységes ¢és stabil.

Jelmagyarazat:

v

cél
sikerkritérium

2.5. Feladataink

folyamatos mérés eredményeképpen allando fejlesztés,

partneri igények, elvarasok megismerése, pedagogiai célokka emelése,

a partnerek elégedettségének mérése, eredmények beépitése a folyamatba,

a hatranyos helyzetli gyermekek hatranyainak csokkentése,

kapcsolataink  szélesitésével egylittmiikodési stratégidnk mindségének
folyamatos fejlesztése,

ellenOrzési, mérési, értékelési rendszer miikodtetése,

eszkoznorma folyamatos feliilvizsgalata, fejlesztése,
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> szakmai, modszertani képzetségiink folyamatos fejlesztése a H.O.N.P.-ban és
az alapitdé okiratban megfogalmazott célok, feladatok megvalositasa
érdekében.

A mindségfeijlesztési munkaterviink célja:

e A kozosen kialakitott minéség megvaldsulasa mindenki szamara vildgos legyen.

e A mindségfejlesztéssel a neveldomunka stabilitasat, kiegyensulyozottsagat kivanjuk
elérni.

e A mindségfejlesztésnek az intézményiink meglévo alapértékeire kell épiilnie.

e Ennek sikeressége mindenek eldtt rajtunk, az intézményiinkben dolgozdékon mulik.

e Hosszu tavua célok
- Helyi nevelési program
- Intézményi mindségiranyitdsi program
- Vezetoi palyazat

e Rovid tava célok
- vezetdi munkaterv
- gyermekvédelmi munkaterv
- projektek.



2.6.0vodénk szervezeti strukturéja

Ovodavezetd
Kizalkalmazott % \ -
i tanacs S Z}llo,k
kozossége
\4
Ovodavezetd
helyettes
Ovodatitkar
Team vezeto
\4
Nevelotestiilet
Egyéb
segito
alkalma7nt
A\ 4 A 4
Dajkak

e Tamogato szervezet szabalyzata
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A mindségiranyitasi team vezetOjének feladata:

- mindségiranyitasi program koordinalasa,

- szervezési feladatok az intézkedési tervek megvalositasa érdekében,

- partneri elégedettség vizsgalatok,

- teljes korl folyamatszabalyozas kiépitése,

- egyes részfeladatok kiosztésa,

- az egyes mindségfejlesztési folyamatok projektjeinek megoldasara
mindségfejlesztési korok szervezése,

- amindségi team vezetése, a sikeres csapatmunka kialakitasa,

- kapcsolattartas az 6vodavezetdvel,- tajékoztatas,

- biztositani az §sszhangot a H.C).N.P.-mal, az O.ML.L.P.-el,

- aP.D.C.A. ciklus alapjan a folyamatos miikodtetés és fejlesztés biztositasa.

A mindségirdnyitdsi team tagjainak feladata:




- mindségiranyitasi program végrehajtasaban aktiv részvétel,

- teljes korl folyamatszabalyozas kiépitésében aktiv részvétel,

- segitségnyujtas a szervezési feladatokban,

- akiosztott részfeladatok koordinalasa,

- egyes mindségfejlesztési projekt megvaldsitasanak koordinalasa,
- projekthez sziikséges szervezési feladatok ellatasa,

- atervezési és mikodési funkciok integralasa,

- az 6voda kiildetésnyilatkozataban foglaltaknak eleget tenni.

A min0Oségfeijlesztési kor tagjainak feladata:

- egyes mindségfejlesztési projekt megvaldsitasaban aktiv szerepvallalas,
- segitségnyujtas a projekthez sziikséges szervezési feladatok ellatdsaban.

Intézményvezetés felelossége és feladatai:

- jogi dokumentumok megismertetése, betartasa,
- O.M.1.P.-nek megfelelés,
- mindségi team mitkddtetése,
- kiildetésnyilatkozat,
- pedagdbgiai tervezés,
- mindségfejlesztési iranyelvek kidolgozasa,
- tervezés (hosszu-, kozép- és rovid tava),
- VezetOi ellenOrzés,
- intézmény miikkodésének értékelése,
- iranyitott 6nértékelés.
e Partnerkapcsolatok iranyitasa
- partneri igény- ¢és elégedettség mérése,
- szabalyozott folyamat, 1épésekkel, azok be- €s kimeneteivel, felelosség €s
hataskorokkel. Keletkezett dokumentumokkal és bizonylatokkal.
Tartalma: - partneri adatbazis (azonositott partner), szempontlista a partneri
igényméréshez.
Informaciodaramlas
Kommunikacié a partnerekkel forumait, gyakorisagat, modjait, kommunikécios
csatornait kidolgoztuk a szamunkra legfontosabb partnerekre vonatkozoan.
Panaszkezelési eljaras
A panaszkezelés modjat stratégiailag kidolgoztuk.
Beiskoldzads:- nyomon kovetés €s bevalas vizsgalat.
Intézményi marketing
e  Human erdforrasok biztositdsa és fejlesztése
- kivalasztasi és betanulasi rend muikodtetése,
- tovabbképzési rendszer mitkodtetése,
- a belsd értékelési rendszer miikddtetése,
- 0sztonz6 rendszer mitkddtetése.
o Az intézmény miikodtetése
- folyamatos fejlesztés, innovacio biztositasa,
- mindségiranyitasi rendszer dokumentumkezelési eljarasa.
e Biztonsdgos intézmény
- egészséges ¢€s biztonsagos munka-és tanulasi koriilmények biztositasa,



- mentalhigiénés és prevencids programok.

o Oktatds-nevelés

- H.O.N.P. készités (valasztas),

- H.O.N.P. bevalas vizsgélata, fejlesztése,

- Kiegészitd tevékenységek és szolgaltatasok tervezése,
- pedagogusok egyiittmiikodése,

- a gyermekek értékelése.

o Mérés, elemzés, javitas

- indikatorrendszer készitése, mitkodtetése,

- belsé mindségiranyitasi audit.

2.7. Minéségpolitikai nyilatkozat

A Szazszorszép Napkozi Otthonos Ovoda elkételezi magat, minden belsd és kiilso
tevékenységében, hogy partnerei igényeit minél teljesebb korben kielégitse, rugalmasan
alkalmazkodva az intézményltinket érintd kihivashoz.

Intézményiink els6sorban a gyerekek igényeinek és érdekeinek kivan megfelelni.

- Az altalanos alapok fejlesztésén tul fontosnak tartjuk a tehetséges gyerekek felismerését,
fejlodésiik eldsegitését, egyidejlileg a lemaradé gyermekek felzarkoztatdsat.

- Mindségpolitikank megvalositasaval elérjiilk, hogy gyermekeink sikeresen, kreativan
kezdjék iskolas éveiket.

- Intézményiink elkotelezi magat a kozosségbe illesztés, az egyiittnevelés, ¢és a
szegregacidmentes nevelés mellett.

- Nagy hangsulyt fektetiink a kornyezetvédelmi nevelésre, az egészséges ¢Eletmod
kialakitasara, hagyomanyok megorzésére, sziikség esetén prevenciora.

- Intézményiinkben lehetdséget biztositunk a massdg elfogadasara, az esélyegyenloség
megteremtésére, az esélyegyenldtlenség felszamolasara.

Mindségpolitikdnk lehetdvé teszi a kornyezetiinkt6l valdo kiemelkedés, pozitiv megitélés
elérését amely a Szazszorszép Ovodank jovéiének zaloga.

10.



3. Az 6vodank minéségfejlesztési rendszere
Az intézményi szabalyozasok tartalmi 6sszehangolasa

Stratégiai szint 1.
Minéségpolitika

Szervezeti struktura
Tamogato szervezet

Jovokép
Misszio Intézményi
mindségcélok
Vezetoi
szandéknyilatkozat

Stratégiai szint 2.
Mindségfejlesztési
Rendszer

A vezetés felelossége
Jogszerti miikodés
Vezetdi ellendrzés
Nevelési

rrrrrr

\ 4 A 4

tevékenységek
mérése Nevelési < > SZMSZ
Szakmai innovatiy program
fejlesztd értékelés
A gyermekek egyén v
fejlesztése
Intézrpépy értékelés Vezetsi
Nevelési prograni alvazat
értékelése paly
Partneri igény-
elégedettség
értékelése.
Operativ szint
Tamogato Szervezeti szint Csoportszint
folyamatok Eves munkaterv Nevelési tervek

Eves minéségfejl.t. Tevékenységi
Betanitasi, Gyermekvédelmi tervek
kivalasztasi rend tervek Eseménytervek

A gyermek egyéni

Human targyi fejlodést,  fejlesztést
eréforras fejlesztés tart. terv

Osztdnzési rendszer

9SQUIN

1AueIg

4

weaboud 1sey
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Minéségiranyitas belsé rendszere

Gyerek
g ©
A A
y
Nevelomunkat [¢ > Ovoda-
v v segité dolgozok |e » pedagiégusok
I A A A A
Sziilo P
A 4 A 4 A 4
/'y r'y . v e g
Vezeto6 helyettes Munkakozosség
A\ 4 A\ 4 A\ 4
>  Ovodavezetd
A
A 4
Fenntarto
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3.1.A vezetes elkotelezettsege, feleléssége és jogszabalytisztelete

. Célja

az intézmény torvényes mikodtetése,

a gyerekek jo kozérzetének biztositasa,

munkaeré gazdalkodas, eszkdzfejlesztés,

er6forras biztositasa,

tovabbtanulasi rendszer mikodtetése,

karrierterv,

bevalas, felhatalmazas,
mformacidoaramlas.

Feladata

torvények, rendeletek ismertetése az érintettekkel; betartasa és betartatasa,

a gyerekek jo kozérzetének biztositasa, baratsagos, csaladias légkorben,

a készségek, képességek kialakitasa, melyek biztositjdk a sikeres iskolakezdést,

a tovabbtanulasi és a karrierterv tiikrében a kihivasoknak megfeleld, jol képzett
alkalmazotti kozosség kialakitasa,

folyamatos eszkozfejlesztési innovacio,

az informaciddramlas leszabalyozasa, mikodtetése,

az alkalmazottak elkotelezettek a mindségpolitikdnk megvalositasara (bevonas,
felhatalmazas),

az informaciddramlas szabalyozott,

a torvényi eléirasoknak ¢és a fenntartonak valdé megtelelés.

Sikerkritériumok:

ovodank népszertiségének, jo hirnevének tovabboregbitése,
jol képzett, tanfolyamokon megtijulo alkalmazotti kozosség,
csaladias légkor,

a neveldtestiilet tagjai tisztdban vannak a feladataikkal.
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3.2.Tervezés

Stratégiai tervezés

AZ INTEZMENY MUKODESENEK TERVEZESI RENDJE

Pedagogiai munka

A szervezeti miikodés szabalyozasa

Tovabbképzési terv

v

Gyermekcsoportok tervezo
munkaja

v

A

Szabadsagolasi terv

szabalyozasa
Nevelési Program SZMSZ
v v
Mindségiranyitasi Program Munkaltatoi Gazdalkodasi
v feladatok feladatok
v v
Vezet6i palyazat
v Munkavédelmi
szabalyzat Koltségvetés tervezése
Tovabbképzési program HCCP Selejtezési, egy
Gyermekvédelmi munkaterv Tlizvédelmi gazdalkodasi tervek
Munkakozosségek munkaterve | szabalyzat

\ 4

A

Belso ellen6rzés

v

v

v

A

Az intézmény onértékelése

v

Fenntartoi ellenorzések

Hossza-, kdzép-, rovid tava tervek
Hosszu tavu:
- Alapito okirat

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

- Hazirend
Kozép tavu:
- Helyi nevelési program

- Intézményi mindségiranyitasi program

- Vezetdi palyazat
Rovid tavu tervek:.

- Vezet6i munkaterv

- Projektek
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- Nevelési tervek
- Egyéni fejlesztési tervek

A tervezés célja:
e kiszamithatd intézményi miikddés biztositasa,
e tudatos fejlesztés P.D.C.A. ciklus szerint,
e szakszerl pedagogiai szolgaltatas, pedagdgiai eredményesség.
Feladata:
célok, feladatok, elvarasok meghatarozasa,
szinvonalas pedagdégusmunka biztositasa,
feladatkorokhoz tartozo6 kompetencidk meghatarozasa,
folyamatszabalyozas.
Sikerkritériumok:
e a testiilet tagjai tisztdban vannak az elvarasokkal,
e a belsd tervek, szabalyozok tartalmazzdk a kiils6 szabalyozok céljait, feladatait,
megfelelnek a torvényi eldirasoknak,
e partnereink tisztaban vannak az eredményeinkkel, elvarasainkkal,
e a belso tervek Osszhangban vannak a kiilsé szabalyozokkal, megfelelnek a torvényi
elvarasoknak.

A szabalyozok azonositasa

Kiils6 szabalyozdk:
o Kozoktatasi torvény
Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja
Nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének iranyelvei
A specidlis nevelést igénylé gyermekek évodai nevelésének irdnyelvei
Helyi 6vodai program
Jozsefvarosi Onkormanyzat feladat - ellatasi intézkedési terve
e Jozsefvarosi Onkormanyzat Mindségiranyitasi program
A kiils6 szabalyzok feliilvizsgalatara a politikai és torvényi valtozasok hatasara kertil sor.

Belso szabalyozok
e Hosszu tava :
- Alapit6 Okirat
- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
- Héazirend
o stratégiai tervek:
- Helyi nevelési program
- Intézményi mindségiranyitasi program
- Vezet6i palyazat
e Rovid tava tervek:
- Vezet6i munkaterv
- Gyermekvédelmi munkaterv
- Projektek
o csoport szintii tervek
- Nevelési terv
- Egyéni fejlesztési terv
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A dokumentumok kapcsolata

TERYVYE ZE S

STRATEGIAI TERVEZES

Kiildetés,
jovokép

Intézményi célok
és pedagogiai
alapelvek
HOP

Intézményi
mindségpolitka,
mindségcélok
MIP

\

Feladat és

\ 4

eszkozrendszer

A 4

A 4
SZMSZ

Minéségiranyitasi
rendszer
(Folyamatok,
Eljarasok)

MIP

/

MEGVALOSITAS, MUKODTETES | OPERATIV TERVEZES

TERVEZES

y

y

N

A P

| MU K

OD

E S
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3.3. Az ellen6rzés

Az ellendrzés az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység eredményeinek, mindségjegyeinek,
célszerliségének és feltételeinek megéllapitasara iranyul, minden dolgozot érint és mozgosit.

Az ellendrzés szintjei:

e Agazati
e fenntartoi

e intézményi (belsd) ellendrzési szint.

Az intézmény ellenorzés — értékelés atfogé rendszere

Az ellenorzés ¢és | Az ellendrzés és | Az ellenorzésre, | Az ellenorzés
értékelés formaja értékelés targy, | eértékelésre jogosult értékelés
tartalma megrendel6je
Fenntart6 Oktatasi Miniszter
(altala megbizott Fenntarto
Torvényességi szemely) Kisebbségi
Onkormanyzat
Jegyzd
.t ANTSZ
Kiilso
Fogyasztovédelmi
Szakhatosagi Feligyeloség
Szamvevoszék
Gyambhatosag
Szakért6
Intézményvezetd
(Helyi  szabalyozas
szerint:
Intézményvezetod
helyettes,
. Szakmai - pedagogiai munkakozosség  —
Belso vezetd,
mindségfejlesztési
programvezeto)
Torvényességi Intézményvezeto,
Munkaltatéi Intézményvezeté -
Gazdalkodasi helyettes
Tanligy - igazgatasi
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Célja:

Az eredményeket értékelve olyan intézkedések kidolgozasa, melyek

e Erositik a kedvezo tendenciakat,

o Feltarjak és kijavitjak a hibakat,

o Meghatarozzak a feladatokat, hataskoroket, munkamegosztast

e Szabalyozzak a megvalosulas és mindségfejlesztés folyamatat
Feladata:

e Intézmény nevelési programjaban megfogalmazott célok Osszevetése az Ovoda
mindennapi ¢letével, miikodésének eredményeivel.

e A nevelési folyamatok vizsgalata - milyen az 6vond munkéja, hogyan segiti, iranyitja,
motivalja a gyermekeket, hogy minél eredményesebb legyen neveld munkéja.

e A gyermek vizsgalata a programban megfogalmazott sikerkritériumok alapjan hol tart
a gyermek a fejlédésben, mit értiink el nevelésiinkkel.

e A szervezet belsé rendjére, miikodésére vonatkozd szabalyok vizsgalata —
torvényesség, szakszerliség, hatékonysag.

e A kozosen elfogadott dokumentumok vizsgélata — vezetésiik torvényessége,
szakszerlisége, pontossaga.

e Mindségiranyitasban megfogalmazottak eredményességének vizsgalata.
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Az ellenérzés folyamata

—»| Ellenozési » Ellenorzési
HOP > enodzési > enodrzés
. koncepcio terv
Jogszabalyok, At
Mindségfejleszto . <
Proaram Vezetoség [€ 3
Erdforrasok
” 14 . " i 1 A
Ellenérzési R — biztositasa
terv > Ellenorzés
elokészitése
Ellenérzést
végzo
” r "
Eroforrasok Ellenérzé
biztositasa enorzes
Ellenérzést
végzo
Igen
\ 4
Sziikséges-e a beavatkozas
Nem

\ 4

”

Kialakult gyakorlat megerositése

Intézményvezeto

Az ellenérzés folyamatszabalyozasa:

e Az intézményvezetd a nevelési év értékelése, ellendrzési dokumentumai alapjan a
vezetd1 munkaterv részeként elkésziti az éves ellendrzési tervet.

e Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés targyat, helyét, idejét, az ellendrzott
személy, vagy csoport nevét, az ellendrzéshez hasznalt dokumentumokat.

e Atanévnyito értekezleten ismerteti az intézményvezetd a tanév ellendrzési tervét.
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o Az ellenérzés szempontjai, amit az ellendrzott év elején kézhez kap, a nevelési
program céljaira, vagy az SZMSZ-ben rogzitett szabalyokra épiil, és tartalmazza a
sikerkritériumokat.

e Az ellendrzésre jogosult elvégzi az ellendrzést.

e Az ellendrzésre jogosult gondoskodik arrdl, hogy az egy csoportban dolgozok egyiitt
vegyenek részt az ellendrzés folyamataban.

o Az ellenérzés befejezése utan 1-2 nappal az ellendrzottekkel ismerteti feljegyzéseit,
észrevételeit.

o Az ellendérzés lezarul, és mindketten aldirjak az ellendrzési lapot €s a csoportnapléhoz
csatoljak.

Belso ellenorzési terv

Ellenorzés IX [ X XI X |1 1 ]| v |V Vi | VII | VI
teriiletei

Pedagdgiai, taniigy - igazgatasi
Csoportnaplok X X X X X
ellendrzése
Mulasztasi naplok X X X X
ellendrzése
Statisztika X X
Tematikus, X | X X X X | X X X X X
nevelési teriiletek
Kirandulas X X X X X
Sziildi értekezlet X X X X X
Tematikus, X X X X X | X X X X
Nevelési teriiletek
Kapcsolattartas X | X X X X X X X X

Munkaltatoi feladatok

Uj dolgozok segitése, munkaidd betartasa, technikai dolgozok munkavégzése: sziikség esetén,
folyamatosan.
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Ellenorzés IX X
teriiletei

Xl

X 1

\4

VIl

Vil

Gazdalkodas

Takarékos X X

gazdalkodas

X X | X

Beszerzések X

Eszkoznyilvantartas

X

Leltar

X

Biztonsagtechnikai | X
eldirasok

Helyettesités, talora | X X

Szabadsagolas X

Szakkonyv
elszamolas

Pedagogus X
tovabbképzés

Ruhapénz
elszamolas

Egyéb

Munkavédelmi X
el6irasok betartasa

Munkavédelmi
oktatas

X
X

Konyha higiéniaja

Ovoda tisztasaga

X

Udvar tisztasaga

X| X| X| X

Dekoracid

X| X| X| X

X| X| X| X

A folyamat szabalyozasa:

e Az ellenOrzés az éves szintre lebontott ellenOrzési terv szerint torténik.

o Az ellendrzést az intézmény vezetdje és helyettese végzik.

o Az ellendrzés megtorténtét, igazoljak kézjegyiikkel a megfeleld rubrikaban.

e Az ellendrzés lebonyolitasat kdvetden a vezetd helyettes irdsban szadmol be

tapasztalatairdl az 6vodavezetdnek.

o A sziikséges intézkedéseket, a beszamolot kdvetden a vezetd teszi meg.
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A pedagogiai munka teriiletén a csoportlatogatasok, lebonyolitasarol kiilon feljegyzés

késziil.

4. Mérés, értékelés

4.1.Mérés célja

Tajékozodas, redlis helyzetértékelés a megfogalmazott mindségcélok

megvalosulasarol.

Feladata: célok ¢és az elért eredmények Osszevetése.

Mérés tipusai:

Bemeneti mérés - a folyamat kezdetének mérése, bemeneti allapot.

Kontroll mérések - a folyamat meghatarozott idokozonkénti feliilvizsgélata.
Koztes allapot.

Kimeneti mérés — a folyamat lezarasanak mérése, kimeneti allapot.

Folyamata:

a mintacsoport meghatarozasa,

a mérés modszereinek meghatarozasa,

a méréeszkdz meghatarozasa €s kiprobalasa,

a méroeszkoz sokszorositasa,

mérés,

mérés eredményeinek kiértékelése,

kontroll- és kimeneti mérés esetén az eredmények Gsszevetése az el6z6
mérés eredményeivel,

eredmények Osszevetése a cé¢lokkal.

4.2.Ertékelés célja:

az egyéni és kozos értékrend 0sszehangolésa,

egyéni erdsségekre, teherbird képességre, aktivitasra alapozott a feladatelosztas,
diszkrét, fejlesztés elvii értékelés,

onértékelés igényének megalapozasa.

Ertékelés feladata:

a munkavégzés kovetelményeinek meghatdrozasa a helyi nevelési program alapjan,
fejlesztés elvi értékelés 6sszehangolasa kitlizott céljainkkal,

a kitlizott célok és eredmények Osszevetése,

atlathat6 cél feladat és kritérium rendszer kiépitése.
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Az értékelés hatasa megmutatkozik a folyamatok megvalosulasaban, uj célok
megfogalmazasaban és a hozzajuk kapcsolodo ellenérzési szempontok valtozasaban.

Sikerkritériumok:

kialakul az onellendrzés igénye,

tisztaban van képességeivel, er6sségeivel és gyengeségeivel,
igénye van az innovaciora,

szakmai ismereteit tudatosan alkalmazza,

ismeri és alkalmazza a torvényi eloirasokat.

Az értékelés folyamata:

¢ A megadott szempontok alapjan a vezet6 értékeli az ellendrzés soran tapasztaltakat.

e Ha a vezetd az ellendrzés alapjan hidnyossagokat tar fel, akkor ajanlast készit a
hianyossagok potlasara.

o A fejlesztést segitd sikerkritériumokat fogalmaz meg.

Megadja az ellendrzott folyamatba torténd visszacsatolas helyét, és az ujabb ellenérzés

szempontjait.

Az 6voda értékeld rendszere

Vezeto

értékelése Alkalmazottak

onértékelése

\/

Ko6z6s megallapodas

4.3.Nevelési tevekenységek mérése

4.3.1. Szakmai innovativ fejleszto értékelés
Cél:

e A nevel6kozosségiink fejlesztd munkdjanak helyzetfeltaré mérése.
e A csoportban egyiitt dolgozd 6vondk éltal meghatarozott fejléddési iranyok mérése.
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Feladat:

Belso6 értékelési munkak6zosség szervezése.

A fejlesztésre szoruld teriilet kivalasztasa.

A belso értékelési vezetd kidolgozza a PDCA rendszerii tervét.
A nevel6testiilettel elfogadtatja.

Helyzetfeltar6 mérést végez.

A feltart, javitando feladatokrdl, intézkedési terv készitése.

4.3.2. A gyermek egyéni fejlesztése, értékelése

Cél:

A gyermekek eljuttatasa az optimalis fejlettségi szintre.

Nevelési céljaink megvalositdsa sordan a gyermekek fejlddését folyamatosan, évente
meérjik.

Feladat:

e A HONP —ban meghatarozott sikerkritériumok hatarozzak meg a viszonyitasi
alapot.
e A gyermeki személyiség nyomon kovetése.

Tapasztalatok, mérések , értékelések rogzitése:

e személyiséglapon,
e csoportnaploban.

A neveltségi eredményeket vizsgald6 modszerek:

o feltar6 modszerek (adatgyiijtés, megfigyeléssel, képnézegetéssel),

o feldolgozd mddszerek (adatok feldolgozésa, szamszertsitése).
Akkor eredményes a munkank, ha a gyermekek iskolaba 1épés elott a sikerkritériumként
meghatarozott jellemzokkel rendelkeznek.

4.4. Ovodénk teljesitményértékelési rendszere
Torvényi hattér

o A Kozoktatasrol sz616 tobbszor modositott 1993. LXXIX. térvény 40 §. (10) és (11)
bekezdése

e 323/2008.(XI1.29.)Kormany rendelete a kdzalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben targya 138/1992(X.8.) Korm.
Rendelet modositasa

»Minden olyan esetben, amikor jogszabdly a munka értékelése tekintetében, illetdleg
valamely jogkdvetkezmény — ideértve a munkatiigyi jogvita kezdeményezésének lehetdségét is
alkalmazasakor mindsitést emlit, azon a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatottaknal a
teljesitményértékelést, illetdleg annak eredményét kell érteni.”
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A teljesitményértékelés : Olyan folyamat, melynek segitségével a szervezet visszajelzést
szerez ¢s ad alkalmazottai teljesitményérol.

Célja: a pedagdégusok és minden alkalmazott tevékenységének komplex értékelése annak
érdekében, hogy lathatova valjanak az erds és fejlesztendd teriiletek, konkrét visszajelzés
kapjanak teljesitményiikrol, kijelolt legyen a fejlodési ut és teljesitményhez igazitott elismerés
valosuljon meg.

Ovoddnk teljesitményértékelési rendszere az alibbiakban felsorolt alkalmazottak
rendszeres, egyéni értékelését tiizi ki célul:

~  Ovodavezetd

~  Ovodavezetd helyettes

~  Ovodapedagbdgusok

~  Ovodatitkar

~ Dajkak

~ Kertész, altalanos munkas.

A rendszer alappillérei:

- SZMSZ-ben rogzitett altalanos feladatok

- Személyre sz616 munkakori leiras

- Sokoldalu és részletes szempontrendszer

- El6z06 értékelés egyénre vonatkozd megéllapitasai

4.4.1. Az értékelési rendszer tartalma

Alapelvek, célok, elvarasok

Célok:

I. A szakmai szinvonal emelése
- A dolgozdk és a kritériumrendszer kapcsolata (Munkakori leiras, feladatellatas)
- Méltanyolja az elért egyéni teljesitményt, kimutatja a fejlodést
- Segiti az egyéni problémak feltarasat, elosegitve a szakmai fejlodést

II. A vezetés szinvonalanak emelése
- Feladatok egyenletesebb elosztdsa
- Egyéni igények 6sszehangolasa
- Adatok a nevelési/pedagogiai program aktualizdlasahoz
- Javulhat a kommunikaci6 a vezetés €s a pedagoégusok kozott
- Adatok, informaciok a dontések elokészitéséhez

Alapelvek:

- Konszenzus elve

- Me¢érhetdség

- Kivitelezhetdség

- Sokoldalusag

- Pedagdgiai megalapozottsag
- Méltanyossag
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Elvarasok

A munkatarsak elvardsai a teljesitmeényértékeléssel kapcsolatosan:

~ visszajelzést ad erdsségeirdl és fejlesztendd teriileteirdl,

~ a munkatars teljesitményének megerositése,
~ egységes értékelési rendszer mikddtetése,

~ mindenki tisztdban legyen a szervezetben elfoglalt helyével.

vezetd elvardsai a teljesitményértékeléssel kapcsolatosan:

~ szakmai felkésziiltség, Gnismeret, onértékelés,
~ szakmai igényesség, szakszerli munkavegzeés,

~ munkakori leirasnak és a munkacéloknak valé megfelelés,

~ a szervezet teljesitményének javitasa.

4.4.2. Az értékelés szempontrendszere, modszerei, eszkozei

Vezet6i munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Az 6vodavezeto teljesitményét a fenntartd értékeli.

Szempontok

Modszerek

Eszkozok

Szakmai  ismeretek, valo

megfelelés

Szakmai munka iranyitasa

jogszabdlyoknak

Vezetoi
jellemzo?)

személyiség,  képesség  (mennyire

Intézmenyi mitkédtetés, felelosség és hivatastudat

A munkavégzéssel kapcsolatos — pontossdg,

szorgalom, igyekezet megitélése
Egyeéb szempontok szambavétele

A vezeto altal irdnyitott intézmény munkdjanak
szinvonala

Szervezetfejlesztés,  feladatok és  hataskor

delegalasa, belsé kommunikacio

Onértékelés

Fenntart6 értékelése

Ovodavezet6
helyettes vagy
,Min6ségi kor”
vezetdjének
értékelése

Onértékeld lap
Ev végi beszamolo

Kérddivek, Osszesitd
lap
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Pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Az értékelés szereploi

Eszk6z/modszer
On Tars | Vezetdi ||deje
Szempontok &y
Személyes tulajdonsagok X X X 1 e Kérdéiv: Személyes
Munkafegyelem tulajdonség -
e Munkakdrére vonatkozo eldirasok munkafegyelem

, e Jelenléti iv
betartasa

e Sokoldalusag
e Pontossag
e Rendszeresség ....

Tanitas, oktatas, nevelés X X X 1
e Szabalyok betartasa, betartatasa Eeeti
e Jatékos, cselekedtetd modszerek, X setl

valtozatos eszk0zok alkalmazasa

o Esztétikus kornyezetalakitasa

e Egyéni banasmod

e Tudatos, élmény dus tevékenységek
SZEervezese. . ...

Tanitasi idékereten tal végzett| - - X

tevékenységek (tobbletek) o Jelenlétitv
e Tovabbképzéseken vald részvétel * gsgzgt;lfglg lap,
e Szabadidds tevékenységek P
szervezése, lebonyolitasa
e Intézményszintii
feladatvallalas........

Az intézmény mukodését segitd | - - X
tevékenységek ( kapcsolattartés)
e kapcsolattaras partnerekkel
e kapcsolat a munkatarsakkal
e kommunikacio, publikacio

Az adminisztrativ és technikai munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Az értékelés szereploi
Eszkdz/modszer
On Térs | VezetSi | |geje
Szempontok v
A nevel6/fejlesztd  munkat  segiték| X X X 1 o Jelenléti iv
(technikai dolgozok) feladatai . TISZt%igl szemle
o felkésziiltség, munkavégzés . Jke é%?i)vonyv
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o KkozOsségért végzett munka

e a mikddés hatékonysagahoz,
eredményességéhez, a szervezeti
kulturahoz valé hozzaallas

Meérdeszkozeinket, az esedékes méréseket megeldzéen a mindségfejlesztési TEAM attekinti,
¢s az igényeknek, valamint az intézmény muikddésében bekovetkezett valtozadsoknak
megfeleléen korrigalja. Korrekcid minden esetben csak a nevelGtestiilet jovahagyasaval
alkalmazhato.

4.4.3. Azegyes szempontok értékelése

A 323/2008.(XI1.29.)Kormany rendelete a kdzalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIL.
Torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben targyt 138/1992(X.8.)Korm. Rendelet
modositasarol

¢ Kiemelkedd mindsités =3 pont

e Megfelel6 mindsités = 2 pont

o Kevésbé megfeleld mindsités = 1 pont

e Nem megfeleld mindsités = 0 pont
Minésités

Kiszamitasa: A maximalis pontszamnak a ténylegesen adott
pontszamokhoz viszonyitott aranya alapjan:

= 80-100% = Kivaloan alkalmas
= 60- 79% = Alkalmas

= 30-59% = Kevésbé alkalmas
= 30% alatt = Alkalmatlan

= ALKALMATLAN, ha legalabb egy mindsitési szempont értékelése NEM
MEGFELELO

Kiszamitasa: A maximalis pontszamnak a ténylegesen adott pontszamokhoz viszonyitott
aranya alapjan:

Aranyok:

Hangsulyok: az értékelés teriiletei kozotti arany:
e Nevelés / fejlesztés 60%
e Személyes tulajdonsagok 10%
e Egyéb tevékenységek 30%
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4.4.4.

4.4.5.

A teljesitményértékelés lebonyolitasa, folyamata:

Az értékelés az intézményben egy éven tili munkaviszonnyal rendelkez6 pedagogus,
adminisztrativ és technikai munkakorben dolgozokat és vezetoket érinti.

A teljesitményértékelési rendszer a nevelGtestiilet altal elfogadott értékelési
szabalyzatban megfogalmazott elvek, mddszerek €s eszkdzok alapjan torténik.

Nem gytijthetd és nem hasznalhato fel olyan adat, amely:
- az értékelt altal nem ismert forrasbol vagy nem az adatgyiijtésbol szarmazik,
- a munkatars tudta nélkil keletkezett,
- nem a munkatarssal kapcsolatos, valamint
- amelyrdl nem kap a munkatars az értékeld beszélgetés eldtt tajékoztatast.

Az értékelési szabalyzatot annak bevezetése eldtt a neveldtestiilet tagjai egy, erre a
célra  Osszehivott teljesitmény-értekelési  értekezleten  tobbségi  szavazassal
érvényesitik.

A szabalyzat barmely részletének modositasa kétévente, a kovetkezd ciklus elotti
szeptemberben megtartandé teljesitmény-értékelési értekezleten kezdeményezhetd a
nevelOtestiilet barmely tagja altal. Minden modositds tobbségi szavazassal 1€ép
érvénybe.

Minden adat bizalmasan kezelend6. Az intézményvezetd altal, az egész
nevelOtestiiletre vonatkozo 0Osszesitésén kiviil, semmilyen madas lista nem késziil.
Az adatok egészéhez a mindségiranyitdsi vezetdn, az 6vodavezeton és helyettesén
kiviil senki sem férhet hozza.

Minden résztvevé erkolcesi feleléssége, hogy az adatokat titokként kezeli, azokrol
senkivel sem beszél. Ez alol csak az 6vodavezeto €s helyettese kapnak felmentést, de
kizardlag szakmai szempontok felmeriilése esetén, vezetdi korben.

A munkatars, az értékelési Gsszesitd alairasa el6tt — barmikor irasbeli panasszal élhet
az értékelés barmely részletével kapcsolatban. A mindségiranyitasi vezetonek a panasz
kivizsgalasara egy bizottsagot kell felallitania, melynek tagjai:

- a mindségiranyitasi vezeto

- egy, a panaszos altal megnevezett neveldtestiileti tag,

- aneveldtestiilet egy, sorsolassal kivalasztott tagja.

A bizottsag bizalmasan targyal, majd titkos tobbségi szavazassal dont a panaszrol.
A szavazas soran a tartozkodas tilos.

A dokumentumok kezelése:

A kozalkalmazottal mindsitését ismertetni kell, és annak egy példanyat az
ismertetésekor a kozalkalmazottnak 4at kell adni. A megismerés tényét a
kozalkalmazott a mindsitésen aldirdsadval igazolja, tovabba feltiintetheti esetleges
észrevételeit is.

A mindsitési lap egy példanyat a kdzalkalmazotti alapnyilvantartés tartalmazza.
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4.5.Intézményértékelés

4.5.1. A nevelési program mérése, indikatorrendszer alapjan

A folyamat leirasa

1.

ok w

Sk

10.
11.

12.

13.

14.

A HONP feliilvizsgélata szeptemberben 5 évenként torténik. Elsd 1épésként az 6voda
vezetése attanulmanyozza a KT-t és a sziikséges torvényi szabalyozasokat.

A kibovitett oOvodavezetés feltérképezi, majd azonositia. a HONP modositésra,
kiegészitésre szoruld teriileteit, ismerteti a neveldtestiilettel.

Szeptember kdzepén megalakulnak a munkacsoportok a tdmogatoi kor tagjaibol.
Szeptember végén a munkacsoportok feliilvizsgéalasi témakdrt valasztanak maguknak.
Oktober elején az 6vodavezetd nevelOtestiileti értekezleten tajékoztatja a kollégakat a
munkacsoportok megalakulasardl, és az elsd olvasat elkészitésének és eldterjesztésének
idépontjarol.

A munkacsoportok oktober végéig elvégzik a kijelolt terliletek elemzését.

November kozepéig a csoportok egylittesen €s kolcsondsen megbeszélik mddositd
javaslataikat €s 6sszehasonlitjak.

November kdzepén neveldtestiileti értekezleten a munkacsoportok ismertetik elemzéseiket
€s modositd javaslataikat, melyeket a tantestiilet megvitat.

Amennyiben a nevelbtestiilet elfogadja a javaslatokat, a modositadsok, kiegészitések
bekeriilnek a programba. Ha korrekcid sziikséges, a munkacsoportok elvégzik azt egy
héten beliil.

Az igy kiegészitett pedagogiai programot az SZMK-val is megismertetjiik.

December kdzepén az 6vodavezetés ellendrzi €s Gsszeveti a teljes programot a torvényi
eloirasokkal. Ha a kiegészitett pedagdgiai program megfelel a torvényi eldirasoknak,
akkor bovithetd. Ha, hianyok addédnak, a munkacsoportok potoljak.

Januar kozepén az 6vodavezetd nevelOtestiileti vitara és elfogaddsra bocsatja a HOP
modositasait.

Ha a tantestiilet nem ért egyet a modositasokkal visszairanyitja az adott munkacsoporthoz.
Elfogadas utan, januar végén a végleges programot az 6vodavezet megismerteti kozvetlen
partnereinkkel (sziilok) kiilonb6z6 féorumokon.

Az O6vodavezeté a masodik félév elején a modositott HOP-t felterjeszti az
onkormanyzathoz elfogadasra.

Felelésségek és hataskérok

Lépések Felelds Erintett Informalt

Ovodavezetd Nevelotestiilet

Ovodavezetd Kibovitett ov. vez. Nevelotestiilet

Ovodavezetd Tamogatdi kor Neveldtestiilet

Ovodavezetd Munkacsoportok Nevelotestiilet

Ovodavezetd Nevelotestiilet

Csoportvezetok Munkacsoport tagjai Ovodavezetd

Csoportvezetok Munkacsoport tagjai Ovodavezetd

X N |g W IN e

Ovodavezet Nevelotestiilet
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9. Munkacsoportok vezetdi Nevel6testiilet

10. SZMK vezetd SZMK

11. Ovodavezetd Ovodavezet§ség Neveldtestiilet
12. Mindségi kor vezetdje Mindségi kor tagjai Ovodavezetd
13. Ovodavezetd Nevel6testiilet

14, Ovodavezet Sziilék, nevelGtestiilet

15. Ovodavezetd Onkormanyzat Ovodavezetd

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

A bizonylat neve Kitolt6/készitd ceorzest CEOTZEST 1 Masolatot kap
hely idd
A HO,NP modosatasra Kibdvitett ov.. | Mindségligyi . Munka-
szoruld teriilete, o . y e 1év
. vezetOség kézikonyv csoportok
folyamatai
okt.-nev.” . .
Megalakul munka- Mindségii . : "
€gala Ut. - unka mindségi kor fhosegugyl lév Ovodavezetd
csoportok listaja > - kézikonyv
vezetoje
A teriiletekhez rendelt »0 t nev. Mindségiigyi . . p
mindségi kor AT lev Ovodavezetd
munkacsoportok - kézikonyv
vezetoje
Mobdositd  javaslatok Mindségiigyi . . .
.Od,o SIFO, Javaslatol, Munkacsoportok MOSCEUSYL 1év Ovodavezet6
kiegészitések kézikonyv
Kiegészitett HONP Munkacsoportok Mincscgligyl 5év Ov.vez. iroda
kézikonyv

Az intézmény miikodésének értékelése

Tartalmazza az egymast, kovetd Iépéseket, azok be ¢és kimeneteit, a felelosség-és
hataskoroket, a keletkezett dokumentumokat és bizonylatokat.

Iranyitott onértékelés

Tartalmazza az alkalmazott teriileteket és szempontokat, és a folyamat leirasat.

4.5.2. A partneri igény- és elégedettség mérése

Szabélyozott folyamat, lépésekkel, azok be-és kimeneteivel feleldsség ¢€s hataskorokkel,
keletkezett dokumentumokkal és bizonylatokkal.
Tartalmaz tovabba:

o Ppartneri adatbazist (azonositott partnerek),

o szempontlistat a partneri igényméréshez,

o részletes szempontlistat (teriiletek és partnerek),
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o mérési rendet (a partnerek megnevezésével, a mérés modszerével a mintavételi

eljarassal a mérés gyakorisagaval/idépontjaval, a partnerek tajékoztatasaval).
Informacidaramlas

Az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnereire vonatkozik.

Itt szabalyoztuk a napi muikddéshez sziikséges informaciok 4atadasanak forumait,
gyakorisagat, a bels0 informacidaramlds ¢és informacid sziikséglet kielégitésének
modjait.(kommunikécios csatornak, informaciok, informalt, felelds, idd/gyakorisag, bizonylat
— melyeket egy matrixban rogzitetiink).

Kommunikacié a partnerekkel: a fentieket kidolgoztuk a szamunkra legfontosabb partnerekre

vonatkozoan.

Panaszkezelési eljaras

Mely vonatkozik az intézmény alkalmazottaira, a gyerekekre és a sziilokre.
Meghataroztuk a panasz fogalmat, a panaszkezelés szintjeit €s leirtuk a panaszkezelés

folyamatat.

Ovodai elGjegyzés, beiratas
A beiratkozo gyermekekre vonatkozik.

A folyamat tartalmazza a az el6jegyzés tevékenységének Iépéseit, az ezekhez sziikséges
bemend adatokat, az adott Iépés kimeneti adatat (produktumat), a felelosségeket,

hataskoroket, €s a bizonylatokat.

Nyomon kovetés és bevalas vizsgalat

Intézményi marketing

Melyben leirjuk azon tevékenységeinket mellyel mind a belsé (gyermekek, sziil6,
munkatarsak) mind a kiils6 partnerek szamara bemutatjuk az intézmény arculatat,
eredményeit azért, hogy sikereink széles korben ismertté valjanak. Megjelenitjilk azokat a
kommunikacidés csatorndkat, melyeken az informéciok eljutnak a partnerekhez, ezek
idOpontjat, az érintetteket, a felelésoket és az informaltak. Szabalyoztuk a jovahagyasi és
nyilvanossagra hozatal rendjét.
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4.6. A MIP étékelése

Célja: a MIP miikodtetésének és a miikddés eredményeinek Osszegyljtése, véleményeztetése
¢s értékelése annak érdekében, hogy az intézménylink gyakorlata egyre jobban kozeledjen a
kitlizott cél felé.

1. A fenntartéi Mip-ben megadott célok és feladatok teljesiilésének értékelése:

Fenntartoi Elvart
célok és | eredm
feladatok

Intézményi Elért

ény | megvalositas eredmények
(mit tettlink
eddig)

Az elvégzett

tevékenységet
igazolo
dokumentum

Tovabbi
feladatok

Felelos

Hatarido

A tanév soran elért eredmények idérendbeli felsorolasa.

Hataridore végre nem hajtott célok és feladatok:

Cél és feladat

Indoklas

Javasolt 1 hatarido

2. Az intézményi MIP teljesiiltségének értékelése:
- Intézményi mindségpolitika eredményeinek bemutatasa:
- az elért eredmények felsorolasa

- a célok teljesiiltségén €s az intézmény eredményein keresztiil a
mindségpolitika értékelése

- Intézményi MIP-ben megadott mindségcélok teljesiiltségének értékelése (az

eredmények felsorolasa idérendi sorrendben)

Intézményi | Indikator | Intézményben | Elért Az elvégzett | Tovabbi | Nincs tobb | Felelés | Hatarido
cél végzett eredmények | tevékenységet | feladatok | teend6, mert
tevékenység igazolo az
dokumentum eredmények
beépiiltek a
szervezeti
rutinba
Uj intézményi célok:
Uj cél | Indikator | Tervezett feladatok | Dokumentélas | Felels | Hataridd
HatéridOre végre nem hajtott célok:
Cél és feladat Indoklas Javasolt 11j hataridd

A tanévzard neveldi értekezleten a mindségiigyi megbizott beszamol a a MIP miikddtetésérdl
¢s a milkddés eredményeirdl, és nyilvdnossagra hozza a sziiléi szervezet, valamint a

tantestiilet véleményét a MIP teljestilésérol.

Meghatéarozza a kdvetkezd évi célokat, feladatokat.
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A MIP végrehajtasanak értékelése

Felelos: 6vodavezetd

Dokumentumok: jegyz6konyvek, jelenléti ivek és kérdéslista a sziiloknek, egyéni-, csoport- és
intézményi eredmények, intézkedési- ¢és feladattervek.

Az eljaras tartalma:

- Az IMIP-et évente értékeljiik.

- Az értékeléshez az adatokat a mindségiligyi megbizott gyljti 6ssze: 05.31.-ig €s az
6vodavezet6 késziti el: 06.30.-ig.

- A mindségiigyi megbizott atveszi a vezetd helyettes altal 6sszegylijtott csoport
eredményeket a gyerekek egyéni fejlodési eredményeirdl az 6sszesitot, amelynek
ismeretében az intézményvezetd dsszehasonlitoé elemzést végez (06.15.)

- Az értékeléshez a sziiléi szervezet véleményét az altalunk dsszeallitott kérdeéslista
alapjan kérjiik ki, csoportonként: 05.15.-ig.

- A csoportonkénti véleménynyilvanitast a csoport sziil6i munkakozdsségének vezetdje
iranyitja €s a sziild1 szervezet tagjai €s a csoporthoz tartozé sziilok vehetnek részt.

- A véleménynyilvanitasrol, javaslatokrol jegyzOkonyv késziil, a jelenlévok jelenléti
ivet toltenek ki. (a sziikséges nyomtatvanyokat, eszkozoket az 6voda biztositja a
szilok szamara).

- A véleményeket, javaslatokat a sziiloi szervezet intézményszintli vezetdje dsszesiti €s
06.01.-ig atadja az 6voda mindségiigyi vezetdjének.

- A MIP teljesiilésérdl a nevelOtestiilet is véleményt nyilvanit, javaslatokat tesz,
amelyrdl jegyzOkonyv késziil, €s jelenléti ivet vezetiink.

A minoségiigyi megbizott:

- A vélemények ¢és javaslatok Osszegylijtése utan €s azok ismeretében kitolti a MIP
teljesiiltségének értékelése cimii dokumentumot.

- A mindségligyi vezetdé a dokumentumokat atadja az intézmény vezetdjének, aki sziikséges
kiegészités €s jovahagyas utdn ismerteti azt az érintettekkel, az Osszesitést megkiildi a
fenntartonak.

5. Az emberi erdéforras biztositasa és fejlesztése

Célja:

A megfeleld szakképzett munkaerd kivalasztdsaval, a munkatarsak teljesitményének
megerdsitésével, javitdsaval, O0sztonzésével és fejlesztésével a szervezet célkitlizéseinek
elérése.

Tartalma:

A belépd 1) munkaerd kivalasztisara és betanulasara (figyelembe véve a jogszabalyokat,
intézménylink kiildetését, alapértékeit ill. a kivalasztds szempontjait) eljarasrendet
alkalmazunk.

Kiemelt szerepet kap az lj munkatars betanuldsa, amelyet egy patrondld személy kiilon
szabalyozas alapjan végez.

A miikddés szempontjabdl meghatdrozd partnerek-pedagogusok ¢€és nem pedagodgus
tovabbképzésének f6 dokumentuma a tovabbképzési terv, mely az intézmény kiildetésének és
Pedagodgiai Program figyelembevételével késziilt.

Az alapdokumentum alapjan készitjiik az éves beiskoldzasi tervet, melyben a partneri igények
is megjelennek. A pénziigyi fedezetét az éves koltségvetési keret biztositja.
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5.1.A pedagogusok tovabbképzése (folyamatszabalyozas)

A folyamat neve: 4 pedagogusok tovabbképzése

Alkalmazasi teriilete: A nevelotestiilet 7 évenkénti kotelezo tovabbképzése

Részlépések, feleldsdk, hataridék

1. A pedagdgusok tovabbképzésérdl szold informéciokat — ki, hol, milyen képzést kinal-
tanév kozben az O6vodavezetd folyamatosan gyujti, rendszerezve az Ovodavezetd
irodajdban hozzaférhetdve teszi az 6voda dolgozoi szdmara.

2. Az 6voda dolgozoéi a kiadott formanyomtatvanyon marcius 1- ig leadjak tovabbképzési
igényiiket az 6vodavezetonek.

3. Az 6vodavezetd — a tovabbképzési terv alapelveit, szempontjait figyelembe véve- elkésziti
a kovetkezd évre szold tovabbképzeési tervet. A dontésrdl marcius végéig értesiti az
intézményben dolgozokat.

4. Az ovodavezet6- helyettes a dontéshez igazodva megszervezi a sziikséges alland6 vagy az
aktualis idopont el6tt az eseti helyettesitéseket. A tovabbképzésen résztvevok részére a
tanfolyamhoz hasznalhatd konyvek beszerzése, finanszirozésa.

5. A tovabbképzésben részt vevd dolgozok a keletkezett szamlakat a meghirdetett
tanfolyamkezdés elott atadjak az 6vodavezetdnek.

6. A tovabbképzés elvégzésérol szold tanusitvanyt, oklevelet a dolgozd leadja az
6vodavezetonek.

7. A 120 ora teljesitése vagy a szakvizsga megszerzése utan az o6vodavezetd elhelyezi a
teljesitést igazold dokumentum masolatat a dolgozod személyi anyagéaba, intézkedik az
aktualis béremelésrol.

8. A tovabbképzésen részt vett dolgozod kotelessége a soron kovetkezd neveldtestiileti
értekezleten tdjékoztatni a tovabbképzés tapasztalatairdl, és adott esetben ajanlani a
képzést a nevelbtestiilet tagjainak.

9. Az 6vodavezetd augusztus végén az éves munkatervhez illeszti a tovabbképzési tervet.

10. A pedagdégus tovabbképzésekkel kapcsolatos jogszabalyok figyeléséért, esetleges
figyelembevételéért az 6vodavezetd- helyettes felelos.

Dokumentacié: tovabbképzési igények, tovabbképzési terv, jelentkezések, tanusitvanyok
masolata, koltségek igazolasa.

A nem pedagogus tovabbképzésérdl a helyi sziikségletek, €s lehetdségek figyelembevételével
az 6vodavezetés dont.

A pedagogus alkalmazottak munkajanak értékelési rendjét tartalmazo szabalyozas kiprobalas
és milkodtetés wutdn Ujra szabalyozas késziilt, mely az alapdokumentumainkban
megfogalmazott, mindenki altal ismert és elfogadott alapértékekre tdmaszkodik. A nem
pedagbdgusok értékelési rendje is kidolgozott.

Pedagogus és nem pedagogus dolgozok szamara az 6sztonzd rendszer elemei biztositjak az
alapértékek magas szintli teljesitésére vald dsztonzését.

Az 0sztonzd rendszer elemei biztositjadk, hogy az intézmény alapértékeit magas szinten
teljesitsék a pedagogus és nem pedagogus dolgozdk egyarant.
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