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BEVEZETES

Az utobbi évtizedben a hazai kdzoktatas fejlodésében megjelent a mindség elvii gondolkodas
és cselekvés ideje.

A Ko6zoktatasi Torvényben a mindségbiztositas, mindségfejlesztés, mindségiranyitas fogalmak
mar torvényileg is megfogalmazddtak. A mindségfejlesztés fogalmanak bevezetésével jogi
keretet is biztosit. A helyi nevelési program elkészitése, bevezetése ota a mindség, a minosegi
munkavégzésre valo torekvés a nevelési folyamat kozéppontjaban all. Erzékeljiik, hogy magas
szinvonalon végzett szakmai munka sem muikddhet megfelelden, ha nem vessziik figyelembe
az érdekelt partnerek elvarasait. EbbOl adoddan intézményiink sajat kornyezetének, helyi
sajatossagainak megfeleld tatalommal tervezi, végezi a mindségfejlesztésre iranyulo
tevékenységiinket.

Mindségiranyitast szabalyozo torvények

1993.¢évi LXXIX torvény 1999. évi modositasa kozéppontba helyezi a mindségelvii oktatas —
nevelés jogszabalyi alapjanak megteremtését. E torvény szerint:

»-..a nevelési — oktatasi intézmény vezetdje felel a pedagogiai munkaért, az intézmény
ellendrzési, értékelési, mérési és mindségbiztositasi rendszerének mikodéséért...”

A 3/2002 (11.15.) OM rendelet a kozoktatasi térvényben megfogalmazott mindségbiztositasi
elvek gyakorlati alkalmazasat tartalmazza, megnevezve az intézmények feladatait egy
kozoktatasi mindségfejlesztési rendszer kiépitésével.

Az 1993.¢vi LXXIX torvény modositasarol rendelkez6 2003. évi LXV. torvény mar eldirja a
fenntartd6 dnkormanyzatok ¢és a kozoktatas intézményei szamara mindségiranyitasi program
készitését.
Intézményi mindségiranyitasi programra vonatkozo paragrafusok a modositott kozoktatasi
torvénybol:

o 40§ (10) bekezdés (11) (12)

e 54§ (1) bekezdés

e 102§ (2) bekezdés f, d, (11) bekezdés

e 103§ (1) bekezdés, (4) bekezdés, (5) bekezdés

e 129§ (6) bekezdés

1992. évi XXXIII. Torvény kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasarol rendelkezd
138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 8. § (2, 3) bekezdései - teljesitményértékelési rendszer
egyenértékiisitése a Kjt. mindsitési rendszerével

Az intézményi mindségirdnyitdsi program a nevelési program mellett 6nallé dokumentumként
jelenik meg. A programot az intézmény vezetdje késziti el, és az alkalmazotti kozdsség
fogadja el. A fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.



1. Altalanos rész

1.3. Ovodank rovid bemutatisa minéségfejlesztési szempontjabol.

Ovodank a Jozsefvarosban, Budapest egyik legnépesebb keriiletében a VIIL., Kun utca 3.
szam alatti, egyszintes épiiletben, négy csoporttal miikodik. Ovodank korzetében él6k
legtobbje rossz anyagi és  szociokulturalis  hattérrel rendelkezik, (rendezetlen
lakaskoriilmények). Az életszinvonal folyamatos romlasa a tartalékok felélése miatt, allando a
frusztraci6 a csaladi klimaban.

Az infrastruktira szinvonalanak alakuldsa befolyasolja az itt ¢lok komfortérzetét.
(Leromlott allagu komfort nélkiili lakasok, munkalehetdség kevés, sok a vidékrol felkoltozo,
tobb generacio él egy lakasban stb.) Ovodankba jaré gyermekek tobb, mint 50 %-a a cigany
etnikumhoz tartozik

Ovodéank korzetébe tartozod gyermekek kozill, (a keriilet jellegébél adodoan), sok a
hatranyos helyzetli. Mozgaslehetdségiik csecsemd ¢€s kisgyermekkorban igen korlatozott,
ezért ovodaba lépéskor ondllosaguk, mozgas-, percepcio- és beszédfejlodésiik megkésett.
Ovodankban, 1992 o6ta folyik prevencid, egyéni és differencialt fejlesztés. Az elért
eredmények, az eddig elvégzett sokszini ko6z0s munka felszinre hozta a
neveldkozdsségiinkben rejld, tovabbfejlesztésre érdemes értékeket és segitett az akadalyozo
tényezOk felismerésében, korrekcidjaban.

Mindezeket alapul véve, 6vodank nevelési mindségének sajatossagai:

e helyi igényekhez igazitott programunk
e kiemelt feladataink:
- mozgas-, percepcidfejlesztés
- egészséges €letmod, életvitel irdnti igény megalapozasa
- identitastudatuk €és a massag toleralasanak megalapozéasa
- beszédszerveik €s beszédkészségiik fejlesztése
- prevencio, felzarkoztatés
e cgyénre szabott, tudatos, célzott fejlesztés
e gyermek centrikus pedagdgiai szemlélet, a gyermekek szeretete, tisztelete
e cmpatias, nyugodt, biztonsagot nyu;jtod légkor
e tevékenykedés, ¢lményszerzés lehetdségeinek valtozatossaga
szinvonalas munka, szakmai elhivatottsag
massag elfogadasa, értékeinek tudatos kozvetitése a gyermekek felé
értékorientaltsag, pozitiv bedllitottsag
helyi nevelési célok elfogadésa, azokkal valo azonosulas

1.2. A fenntartdéi mindségiranyitasi program intézményiinkre vonatkozo része

Az Onkormanyzat feladata, hogy a Kkeriiletben lakok igényei szerint miikodtessék
intézményhalozatukat, hogy valamennyi sziild6 megtalalja a maga és gyermeke szamara a
legmegfelel6bb oktatasi intézményt.

Az oOvodékban valtozatos nevelési programok szerint foglalkoznak a gyermekekkel,
melyekben kiemelt szerepet kap az egészséges életmddra nevelés. Hagyomanyosan kiemelt
szerep jut az érzelmi nevelésnek, az integracionak, a képességfejlesztésnek, és a
szocializacionak.



Olyan feltételeket kivannak teremteni, mely biztositja az egylittnevelés lehetdségét, mindenki
szamara megszerezhetd tudast ad, megalapozza a kovetkezd oktatdsi fokozatban valod
helytallast és a munkéba allashoz sziikséges képességeket.

Jovoképe az 6vodakra vonatkozoan:

e Meg kivanja Orizni a kertiletben foly6 oktatas tradicionalisan jo hirét

e az ovodakban olyan képességek, készségek alakitisa, mely segiti a gyermeket az
iskolai életben

e Az dvodai tevékenységekben ezutan is kapjon kiemelt szerepet a jaték, mozgas és az
egeészséges ¢letmodra nevelés

e Az intézmény torvényesen miikodjon, €s kiilonds figyelmet forditson a gyermeki
jogok érvényestilésére

e Valamennyi intézmény nevelési céljaiban jelenjen meg a kozdsségbe illesztés, az
egylittnevelés, a szegregdciomentes oktatds, az egylittmiikodés a gyermekjoléti és
csaladsegit6 szolgalattal

¢ Minden intézmény hatdrozza meg, szabalyozza és dokumentélja a miikodési, vezetési,
ellenérzési, mérési-értekelési kulcsfolyamatait

e Az intézmények a rendelkezésiikre bocsatott vagyonnal, a targyi és személyi
feltételekkel hatékonyan gazdalkodva szervezzék és tervezzek tevékenységiiket

o Tegyenek meg mindent az értékek megdvasa és fejlesztése érdekében

Ezeket a célokat minden intézményre és gyermekre kiterjedd folyamatos csaladtamogatassal,
a fejlesztopedagodgia segitségével, az érzelmi és miivészeti nevelés segité hatasaval kivanja
elérni.

2. Ovodank minéségpolitikaja
2.1. Jovoképiink, kiildetésiink
s Jovoképiink

A Hétszinvirag Napkozi Otthonos Ovoda gyermekeinek jelentds része (a keriilet jellegébdl
adodoan), hatranyos helyzetli. Mivel a probléma gyokereit, okat megsziintetni nem tudjuk,
toreksziink ebbdl adodd nehézségeik mérséklésére.

Nyitottabb neveléssel, de az egyiittélés ésszerli korlatainak fenntartasaval a gyermekeknek
esélyt szeretnénk adunk arra, hogy egyéni attitlidjeik, motivacids késztetéseik
kialakulhassanak

Ovodank nevelétestiiletének korabbi és jelenlegi eredményei, szakmai felkésziiltsége,
folyamatos képzésének igénye, elhivatottsiga, munkabirisa garancia arra, hogy az
intézménylinkbe jar6 gyermekeknek nyugodt, biztonsagos 1égkort teremtsiink. Az 6vodankba
keriild6 gyermekeket szeretettel ¢és gondoskodéassal vesszilk koril. 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 kikeriild gyermekek a jovoben:
e olyan emberekké valnak, akik oriilnek az életnek, és minden, amivel megismerkednek
boldogsagot jelent szdmukra



e olyan emberekké valnak, akiknek képességei lehetoséget nytjtanak arra, hogy
munkajukkal hasznos tagjai legyenek tarsadalmunknak

e olyan emberekké valnak, akik elfogadjak a massagot, és biiszkén vallaljak etnikai
hovatartozéasukat

X/

»  Kiildetésnyilatkozat

A Hétszinvirag Napkézi Otthonos Ovoda nevelStestiilete vallalja, hogy baratsagos, vidam,
biztonsagot nyujto, szeretetteljes 1égkdrben nevelje a ra bizott gyermekeket. Az évodank az
¢lmények 6romok szintere legyen, ahol a képességek tevekenységben, jatékos €lethelyzetben

fejleszthetok.

Célunk:

. Eletvidam, testben és lélekben egészséges, vilagra nyitott, kreativ gyermekek
nevelése.

. A kiilonboz0 tanuldsi és magatartasi zavarok megeldzés €s korrekcidja.

J Az mtézmény ¢és a kornyezet kozti kdlcsonds bizalomra ¢€piildé kommunikécios
kapcsolat kialakitasa és apolasa.

. A jo emberi kapcsolatokkal, a csaladokkal, valé egyiittmiikodéssel, az 6vodai nevelés

hatékonysaganak novelése, az 6voda arculatanak megdrzése, €s tovabbi javitasa.

Szamunkra azok a legfontosabbak, akik szolgaltatasunkat igénybe veszik. Elfogadjuk az
egyéni eltéréseket.

A gyermekek fejlddéséhez olyan modszereket alkalmazunk, amelyben lehetdveé valik a
gyermekek sokoldali harmonikus fejlesztése, szem eldtt tartva az egyéni banasmod elvének
érvényesiilését, a szabad valasztasi lehetdségek biztositasat.

Lényeges, hogy a gyermek mindennap sikerélményhez jusson, az altala valasztott
tevékenységben 6romét lelje.

Barminek, amit tesziink, a legmagasabb mindségii osztalyba kell tartoznia.

Toreksziink, hogy minden felndtt, pozitiv pedagdgiai modell legyen a gyermekek szamara.

R/

> Vezetoi szandéknyilatkozat

Tamogatom az intézményi mindségfejlesztési rendszer kidolgozasat, miikodtetését.
Felelosséget vallalok az intézmény ellenOrzési, mérési, értékelési €s mindségfejlesztési
rendszerének milkodtetéséért.

Tartés teljesitményt dnmagamtol és masoktdl is, csak magas szinten motivalt allapotban
varhatok el. Munkatarsi, munkahelyi kapcsolataimban mindig torekszem arra, hogy az
egyenl6ség, a kolcsondsség és a tarsassag (a masikban mindig egylittmiik6do tarsat latni), az
egész személyiségre valo hatés és az érzett és vallalt feleldsség fontossagat erdsitsem.

Elkotelezem magam, hogy ennek érdekében:

o Megfogalmazom a nevelési program alapjan  nevelésfilozofiankat, és
mindségpolitikdnkat, melynek megvalositdsdban vezetd szerepet vallalok.

o Tudatositom, hogy a mindségfejlesztés az intézményen beliil olyan folyamat, mely a
torvényi alapokra épiilve a miikodés hatékonysagat szolgalja.

J Biztositom a szervezet bels6 rendjére, milkddésére vonatkozd folyamatok
iranyithatdsagat, hatékonysagat folyamatos ellendrzéssel kdvetem nyomon.

° Elemzéseket, értékeléseket készitek, ha sziikséges valtoztatast kezdeményezek.



o Tudatositom a kozosséggel a partnerek elégedettségének fontossagat, egyben az 6voda
megitélésének elonyds kiillonbozdségét.

e Gondoskodom a mindségfejlesztési team 1étrehozasarol.

e Biztositom a team tagjai részére heti rendszerességgel a mindségiranyitasi programban
elfogadott intézkedési terv alapjan a mérések, elégedettségi vizsgalatok elvégzéséhez a
feltételeket.

Munkajukat a torvényi eloirasoknak megfelelden anyagi megbecsiiléssel tamogatom.
Testiileti értekezleten beszamolasi lehetdséget biztositok szamukra.

A feladatokat megosztom, és mellé kompetencidkat rendelek.

A mindségfejlesztési rendszert évente egyszer az Ovoda vezetésével ellendrzom,
értékelem.

2.2. Az 6voda minéségcéljai

A minoség harom fo 1énveges meghatarozoja:

e Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és az érvényes jogszabalyok.

e Sajat koncepciot megvaldsitd nevelési program (HOP), (benne taldlhatok meg a
nevelOtestiilet altal megvalositani kivant feladatok, elképzelések megtervezése,
amellyel a sziilok testiilete is egyetért, a fenntartd pedig elfogadta.

o Ovodat igénybe vevd csaladok.

Az 6voda alapveté dokumentumainak rendszere:

Helyi Nevelési program
Program

Minéségiranyitasi
Program

Eves intézményi munkaterv

Szabalyozok

% Mindségpolitikai nyilatkozat

Ovodank, a Hétszinvirag Napkézi Otthonos Ovoda elkdtelezi magat minden belsd és kiilsé
tevékenységében, hogy partnerei igényeit minél teljesebb korben torekszik kielégiteni
rugalmasan alkalmazkodva az intézményiinket érintd kihivasokhoz.

Intézménylink els@sorban a gyermekek igényeinek kivan megfelelni, és érdekeket szolgélni.

e Az altalanos alapok fejlesztésén tul fontosnak tartjuk a differencidlt fejlesztést, a
részképességek fejlodésének lemaradasdval kiizdd gyermekek felzarkoztatasat,
tovabba a tehetséges gyermekek fejlodésének tamogatasat.

e Mindségpolitikdnk megvaldsitasdval azt szeretnénk elérni, hogy gyermekeink
tarsadalmilag hasznos, sikeres emberekké valjanak.



Intézményvezetésiink elkdtelezett a mindségiranyitasi rendszer milkddtetésében és
biztositja a hatékony mitkddéhez sziikséges feltételeket.

Nélunk a min6ségi munka, az innovacié alapkovetelmény, melynek garancija a
munkatarsak belsd és kiils6 képzése, a mindségiranyitdsi rendszer miikodtetése és
folyamatos fejlesztése.

Intézménylink kinyilvanitja, hogy szolgaltatasaink mindségének fejlesztése minden
dolgozo személyes felelossége.

Mindségpolitikank lehetdvé teszi a kornyezettdl valo elonyds kiilonbozoség elérését,
mely intézményiink jovéjének zaloga.

Tevékenységiinket szolgaltatasnak tekintjiilk, amelyet a tarsadalmi és partneri igényeknek
megfelelden szeretetteljes l€gkorben végziink.

Segitliink abban, hogy a gyermekek harmonikus, kiegyensulyozott, a felnéttek vildgaban is
boldogulni tudé emberekké valjanak. Mindezeket jol felkésziilt, szakmailag igényes,
megujulasra képes, a mindség irant elkotelezett, segitokész, munkakdoriilményeikkel elégedett
munkatarsakkal és a veliik egylittmiikodo sziilokkel valositjuk meg.

Szervezeti céljaink:

Neveldtestiiletiink jol felkésziilt, az Gj modszerek alkalmazasara kész, meguajulasra
képes legyen.

Ovod pedagégusaink munkajuk soran, legyenek a minéség irant elkdtelezettek,
segitOkészek a partnereikkel szemben.

Munkatarsaink legyenek elégedettek munkakoriilményeikkel.

A minoségfejlesztés, a minoségfejlesztési rendszeriink céljai:

Megmutatni a partnerek szdmara mire, miért tud felelésséget és garanciat vallalni az
ovoda.

A gyermeki jogok érvényesiilése, ennek érdekében a célok meghatarozasa (gyermekek
jol érezzék magukat, képességeik, tehetségiik mind teljesebb kibontakoztatdsa, az
iskolai ¢€letre valo hatékonyabb felkészités.

Athatobba tenni az intézmény miikodését, intézményiink kiilsé megitélésének
lehetdségei.

Tudatositani a normaknak, elvarasoknak valé megfelelés, az egyiittmiikddés
fontossagat a szervezetben.

Nevelotestiiletiink képes legyen konszenzusra, k6zos megegyezésre, csapatmunkara,
az Osszteljesitmény érdekében a k6zos erdk egyesitésére

Osszehangolni a belsé folyamatokat.

A neveldtestiilet 4ltal elfogadott szabdlyozottsaggal ndvelni az egyéni
teljesitményeket.

Végsd célunk, 4tlathatobb rendszer felépitése, miikddtetése, melyben a személy
integraltan miikodik.

Mit jelent szamunkra a minéség?

Céljainkban, hitvallasunkban megfogalmazott értékeket

Mindennapi munkénkban a szakmai felkésziiltség folyamatos fejlesztésével az
elvarasoknak valéo megfelelést

A hatékony munkavégzéshez elengedhetetlen targyi feltételek biztositasat ¢&s
folyamatos fejlesztését

A rendelkezésre all6 huménerdforrasra épitve a szervezet milkodésének mindségét
Régi és 1 partnereink hosszi tdvon elégedettségét az intézmény neveld munkajaval



Miikodési folyamatok szervezését, megvaldsitdsait a gyermekek fejlodésének
szolgalataba allitsa

A mindség szamunkra nem mas, mint megfelelni sajat és partnereink elvarasainak, az
azok alapjan felallitott minéségcéloknak, sikerkritériumoknak.

Célunkat akkor értiik el, ha

Elégedett a gyermek:

Mert kornyezetében jol érzi magat, ahhoz €s az 6t koriilvevé emberekhez érzelmileg
kotodik,

Mert motivalt, jatszik, tevékenységigénye belsd aktivitasbol fakad,

Mert szabadon tevékenykedhet, tudasvagyat igényeinek megfelelden kielégitheti,

Mert tolerans 1égkorben autondémidjat, egyéni elképzeléseit szabadon megvaldsithatja,
Mert ismeri Onmaga értékeit, kiilonbozdségeit, s azokat elfogadja,

Mert az Ot koriilvevd kozosségben helye, szerepe van, annak elfogadott, aktiv tagja, s
ahol tarsas sziikségleteit kielégitheti.

Elégedett a sziil6:

Mert latja, hogy gyermeke jol érzi magat az 6vodaban,

Mert gyermeke életkordnak, egyéni képességeinek megfelelden fejlodik,
Mert a nevelés folyamataban partnerként szamitanak egyiittmiikodésére,
Mert gyermeke fejlodésének alakuldsarol igényeihez mérten tajékoztatjak.

Elégedett az 6vodapedagogus:

Mert — a lehet6ségekhez mérten — adottak a szinvonalas pedagdgiai munka feltételei,
Mert a HOP alapjan maga valasztja meg a moddszereket, melyek pedagogiai
tevékenységét eredményessé teszik,

Mert lehetOsége van a folyamatos szakmai fejlodésre,

Mert szakmai felelosségével egyenes aranyban részt vesz a pedagodgiai munka
hatékonysagaval, a gyermekek érdekeit szolgaldé partnerkozpontu mikodéssel
kapcsolatos kérdések megvalaszolasaban, problémék megoldasdban, dontések
elokészitésében.

Elégedett a nevelomunkat segit6é dolgozo:

Mert munk4jat segitd szandékkal, a gyermekekért végzi,
Mert — a lehetdségekhez mérten — adottak a lelkiismeretes munkavégzés feltételei,
Mert munk4jat megbecsiilik, elismerik.

Elégedett a fenntarto:

Mert az 6voda mitkodését a helyi tarsadalmi kdrnyezet igényei alapjan, a gyermekek
érdekeihez igazitja,

Mert a lakossag korében végzett, oktatassal kapcsolatos kozvélemény-kutatas
eredménye elégedettséget tiikroz,

Mert az altala biztositott feltételeket, lehetdségeket az 6voda torekszik gazdasdgosan,
célszeriien felhasznalni, s erre mas finanszirozasi lehetdségeket is keres,

Mert az 6voda mitkodése a mindenkori torvényi eldirdsoknak megfeleld.

Az eredményesség mércéje a partnerek elégedettsége, a pedagogiai hozzaadott érték.
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Ennek érdekében megvaldsitando feladatok:

Tapasztalatszerzési lehetdség, ismeret, készség, képesség, tudas, szokasok, normak
egyensulyanak biztositasa

A tudés iranti belsé igény megalapozasa

A helyi 6vodai program alapjan megvaldsuld pedagogiai eredményesség fejlesztése
Egyenletes, felhasznalobarat, partnereink szamara is atlathatdo mikodés kialakitasa

A hatranyos  helyzetb6l,  szociokultaralis  hattérb6l  adédd  nevelési
esélyegyenldtlenségek mérséklése, roma szarmazdsu, ¢és hatrdnyos helyzetl
gyermekek integracioja

,,Mindségi”, szinvonalas intézményi mikddés megvalositasa

Neveldtestiilet stabilitdsanak megdrzése

Torvényes és gazdasagilag hatékony miikodés kialakitasa

Pedagbgiai ¢és milkodési folyamataink hatékonysaganak mérése, folyamatos
fejlesztése, a gyermeki fejlodéshez igazitasa

A helyt tarsadalmi kornyezet igényeinek megismerése, felmérése, pedagogiai
céljainkhoz kozelitve nevelési célokka emelése

Az oOvodahasznalok, kozvetlen és kozvetett partnerek elégedettségének mérése,
eredményeinek beépitése a mindségfejlesztési folyamatokba

Sziilokkel valé kapcsolattartas formainak €s mindségének fejlesztése, NYITOTTABB
ovodai miikodeés kialakitasa

A gyermekek hatranyos helyzetét csokkentd egyiittmikodési lehetdségek,
kapcsolattartasi formak feltarasa, megvaldsitdsa, eredményességének mérése,
fejlesztése

Alkalmazottak érdekeltté tétele, feleldsségi kompetencidk meghatarozasa

Sajatos, fejlesztéselvii ellendrzési, értékelési rendszer miikodtetése

Minimalis eszkdznorma teljesiilésének feliilvizsgalata, hianyossagok potlasa

Ovodai szocialis ellaté rendszer fejlesztése

A minoségfejlesztési munkaterviink célja:

A kozdsen kialakitott mindség megvaldsulasa mindenki szamara vilagos legyen.

A mindségfejlesztéssel a nevelomunka stabilitdsat, kiegyensulyozottsagat kivanjuk
elérni.

A mindségfejlesztésnek az intézményiink meglévo alapértékeire kell épiilnie.

Ennek sikeressége mindenek eldtt rajtunk, az intézményiinkben dolgozékon mulik.

Hossza tavu célok

- Helyi nevelési program

- Intézményi mindségiranyitasi program
- Vezet6i palyazat

Rovid tavua célok

- vezetdi munkaterv

- gyermekvédelmi munkaterv
- projektek
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2.3.  Ovodank szervezeti struktiraja

e Tamogato szervezet szabalyzata
A Team feladatainak elosztésa:

Team vezetdije:

Ovodavezeté
Kozalkalmazotti / ot
tana’cs / SZulOk
kozossége
) 4
Ovodavezeté
helyettes
Ovodatitkar
Programvezetd
) 4
Nevelotestiilet
Egyéb segit6
alkalmazott
4 ) 4
Dajkak

- A csoport felelds iranyitdja, biztositja mindenki szdmara a teljes részvételt,
megteremti az emberek ¢s feladatok kozotti egyensulyt.

- 1d6rdl idére bemutatja a team munkajat, ismerteti a tényeket, a haladas
menetét.

Folyamatiranyito:

- Feladata a javaslattétel a technikak, modszerek alkalmazasara, a hozzajuk
tartozo szabalyok betartdsanak ellendrzése, a modszertani soksziniiség
biztositasa.

Idéfelelds:
- Gazdalkodik az iddkerettel, figyelemmel kiséri a hatariddket. Tervet dolgoz ki
az egyes tevékenységek id6kereteire, amely tartalmazza az egyes
részfeladatokra jut6 id6t. Betartja azokat, javaslatot tesz a modositasukra.

Dokumentacio kezeld — informacio felelds:
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- Gondoskodik a keletkezett dokumentumok irattari elhelyezésérdl a
dokumentélasi szabalyzata szerint, ill. megsemmisiti. Az informacio

kétcsatornas rendszerét a szabalyzat szerint miikddteti.

Mindségiranyitd vezeté munkakori leirdsa

A mindségirdnyitasi team vezetOjének feladata:

mindségiranyitasi program koordinalasa

szervezési feladatok az intézkedési tervek megvalositasa érdekében
partneri elégedettség vizsgalatok

teljes kori folyamatszabalyozas kiépitése

egyes részfeladatok kiosztasa

az egyes mindségfejlesztési  folyamatok  projektjeinek
mindségfejlesztési korok szervezése

A mindségiranyitasi team tagjainak feladata:

mindségiranyitasi program végrehajtasaban aktiv részvétel
teljes korti folyamatszabalyozas kiépitésében aktiv részvétel
segitségnyujtas a szervezési feladatokban

a kiosztott részfeladatok koordinalasa

A mindségfejlesztési kor vezetdjének feladata:

egyes mindségfejlesztési projekt megvaldsitdsanak koordinalasa
projekthez sziikséges szervezési feladatok ellatasa

A mindségfejlesztési kor tagjainak feladata:

megoldasara

egyes mindségfejlesztési projekt megvaldsitasaban aktiv szerep vallalas
segitségnyujtas a projekthez sziikséges szervezési feladatok ellatasaban
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3. Ovodank minoségfejlesztési rendszere

Az intézményi szabalyozasok tartalmi 6sszehangolasa

Stratégiai szint 1.
Mindségpolitika

Szervezeti struktira
Tamogat6 szervezet

Jovékép

Misszio

v \

Intézményi
mindségcélok

Vezetoi
szandéknyilatkozat

Stratégiai szint 2.
Mindéségfejlesztési
Rendszer

A vezetés felelossége
Jogszer(i mitkodés
Vezet6i ellendrzés
Nevelési tevékenységek
mérése

Szakmai innovativ
fejlesztd értékelés

A gyermekek egyéni
fejlesztése

Intézmény értékelés
Nevelési program
értékelése

Partneri igény-
elégedettség értékelése.
Iranyitott dnértékelés.

Mindéségiranyitasi rendszer,
folyamatszabalyozasok, szabalyzatok

A 4

Nevelési program

A

A 4

Vezetdi palyazat

Operativ szint
Tamogaté folyamatok

Betanitasi, kivalasztasi
rend

Human targyi eréforras
fejlesztés

Osztonzési rendszer

Szervezeti szint
Eves munkaterv
Eves mindségfejl.t.
Gyermekvédelmi
tervek

Csoportszint

Nevelési tervek
Tevékenységi
tervek
Eseménytervek

A gyermek egyéni
fejlodést,
fejlesztést, tart. terv

TZSQUITA

4

IAUe

4

weaboud 1sey
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3.1. A vezetés elkitelezettsége, felelossége

e Mindség fejlesztése, a partnerek elégedettségének, elégedetlenségének, igényeinek
alapjan.
Cél: Az intézmény vezetése biztositsa a mindség iranti elkotelezettségét a miikodés rendjét, a

folyamatos fejlesztéshez és szervezeti kultira fejlesztéséhez sziikséges erdforrasokat a
partneri elvarasoknak megfelelden, a kiilsd és belsd jogrendszer és szabalyozok eldirasainak
betartasaval, a  mindségpolitikai  nyilatkozat, pedagdgiai program  Otévenkénti
feliilvizsgalataval, éves munkatervek készitésével, a harom évenkénti irdnyitott onértékelés
lebonyolitasaval.

e Helyi Nevelési Programunk fejlesztése. (Szakmai partnerek bevonaséaval.)

3.1.1. Jogszerii miikodés, jogszabalytisztelet

e Jogi szabalyozok hozzaférhetdsége, megismerése, betartasa

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arr6l, hogy az intézmény teljes miikodését
szabalyzd jogi dokumentumok, kiilonb6z0 szintli rendeletek, a fenntartd6 Onkormanyzat,
valamint az intézmény belsé szabdlyozoi hozzaférhetdk legyenek, azokat az intézmény
alkalmazottai megismerjék €s betartsak.

e A hozzaférhetoség biztositasa

Az intézményi miikddést szabalyozo kiilsé jogrendszer elemeit, a torvények ¢€s a kiilonb6zo
szintii rendeleteit az intézmény specifikus Oktatasi Kozlony, biztositja. (Ovodavezetdi iroda)

e A megismerés biztositasa

Az intézményben helyi eljarasrend alapjan, az alabbi médon biztositott a jogi dokumentumok
megismerése.

A kozlonyben, illetve a postai levél formdjaban az intézményhez érkezd informaciok tartalmat
elsOként az 6vodavezetd tekinti at. A miikodést befolyasold fontos informdaciot a faliGjsagon
kozzé teszi. Amennyiben az eldirdsok tartalma pedagogiai jellegli, ugy megismertetési célbol
havi munkatérsi értekezletek keretében a nevelbtestiilet elé tarja.

Amennyiben valamely eldirds teljesitésére sziik hataridd all az intézményvezetd, valamint a
rendelkezésére, rendkiviili munkatérsi értekezlet 6sszehivasat kezdeményezik.

A friss informécidk megjelenésérdl folyamatosan, kdlcsondsen tajékoztatjak egymast. A
jogszabalyvaltozasokkal foglalkozd tovabbképzési anyagokat is egymas rendelkezésére
bocsatjak.

A kiilsé ¢és belsd jogi szabalyozdk betartdsdnak biztositasa kétféle uton valosul meg az

intézményben:
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Egyrészt a vezetdi ellendrzés feladata a jogi dokumentumok altal megszabott eldirasok

betartasanak folyamatos figyelemmel kisérése. Ugyancsak ezt vizsgalja a fenntarto is.

Masrészt az intézmény vezetdje az érdekképviseleti forumok — szakszervezet, kdzalkalmazotti

tanacs — Szamara a véleményezési és egyeztetési jogkOr gyakorlasanak biztositasaval egy

fiiggetlen bels6 kontroll miikodését is lehetdvé teszi.

3.1.2. Stratégiai tervezés

AZ INTEZMENY MUKODESENEK TERVEZESI RENDJE

Pedagogiai munka
szabalyozasa

A szervezeti miikodés szabalyozasa

Nevelési Program

SZMSZ, HAZIREND

v v <
Mindségiranyitasi Program Munkaltatoi Gazdalkodasi
feladatok feladatok
v v
Vezet6i palyazat
v Munkavédelmi
szabalyzat Koltségvetés tervezése
Tovabbképzési program HCCP Selejtezési, egyéb
Gyermekvédelmi munkaterv Tizvédelmi gazdalkodasi tervek
Munkak6zosségek munkaterve | szabalyzat
Tovabbkepzesi terv Szabadsagolasi terv v
v
v
Gyermekcsoportok tervezo
munkaja
v

A

Belso ellen6rzés

v

A

Az intézmény Onértékelése

v

Fenntartoi ellendorzések
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A tervezés a folyamatos fejlesztés biztositasa.

A tervezés célja:

kiszamithato, atlathato intézményi miikodés
tudatos, fejlesztéselvii mindségiranyitas
szakszerli pedagogiai szolgaltatas, pedagogiai eredményesség

Feladata:

célok, feladatok sikerkritériumok meghatarozasa

o feladatkorokhoz tartozéd kompetenciak meghatarozas
e folyamatszabalyozas
e szalmailag szinvonalas, tudatos pedagdgiai munka biztositasa
e Dbelso szabalyozok és stratégiai tervek meghatarozé idonkénti feliilvizsgalata
o kiils6 szabalyozokkal ¢és stratégiai tervekkel sziikségszerinti Osszevetése,
feliilvizsgalata
Sikerkritériumok:
e a belsO tervek és szabdlyozodk tartalmazzdk a kiilsd szabalyozok céljait, feladatait,
megfelelnek a torvényi eldirdsoknak
e atestiilet tagjai tisztaban vannak feladataikkal
e ismerik az egyes feladatkorok céljat, feladatat sikerkritériumait,
e részt vesznek a sikerkritériumok meghatarozasaban
e a meghatarozott célok, feladatok, sikerkritériumok megfelelnek a szakmai,
moddszertani kritériumoknak, a partneri igényeknek
e a megfogalmazott sikerkritériumok mérhetok a mérések egymassal 6sszehasonlithatok
e ismerik a feladatkorok megvalositasanak hataridejét, felelosét, annak kompetenciait
Az intézmény vezetdje gondoskodik arr6l, hogy a miikddést szabalyozo kiilsd

dokumentumokat, a dolgozok megismerjék, a bels6é dokumentumok, pedig csoportonként
rendelkezésre alljanak €s ismerjék azok tartalmat.

Operativ tervezés

A stratégiai célok megvalosulasanak tervezése éves szinten iddben és feleldsokre lebontva.
A tervezési folyamatok elkészitésének rogzitésével az allanddsag biztositasa az intézményi és
csoportos tervezésben
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Eves intézményi munkaterv

Tartalma Mire épiil? Legitimacio
- Az adott nevelési év kiemelt OM rendelet a tanév | Késziti: neveldtestiilet és
feladatai és az abbol adodo konkrét rendjérol ovodavezetd
feladatok OMIP Elfogadja: nevelétestiilet
- Mindségfejlesztési feladatok — HOP Véleményezi: Sziiloi
mérheté mindségcélok Vezetoi palyazat Szervezet
meghatdrozasa El6z6 nevelési év
- Taniigyigazgatasi feladatok értékelése
- Gyermekvédelmi feladatok Onértékelés,
- Ellendrzési terv mindségfejlesztés
- Nevelési értekezletek, nevelés eredmeényei
nélkiili munkanapok
- Programok
- Felel6sok
- Tovabbképzés
Csoportok éves terve
Tartalma Mire épiil? Legitimacio
Célok, feladatok, sikerkritériumok HOP Készitik: csoportos
az adott korcsoportra vonatkozoan: Eves intézményi ovonok
o Az egészséges ¢letmodra munkaterv Leadasi hataridd:
nevelés (személyi higiéne, El6z06 év értékelése oktober 01.
gondozas, 6lt6zkodés, Kiscsoport: oktober 30.
¢tkezés, pihenés Véleményezi:

e Erzelmi nevelés ¢és tarsas
kapcsolatok

e Jaték, jatékba integralt
tanulas

e VVers —mese, dramatikus
jatek

e Enek, énekes jatékok,
zenehallgatas

¢ Rajzolés, mintdzas,
kézimunka

® A mozgas, mozgasos
jatékok

e A kornyezet tevékeny
megszerettetése

e Munkajellegli
tevékenységek

ovodavezetd helyettes
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Befogadasi terv

Tartalma Mire épiil? Legitimacio
Célja, feladata, sikerkritériumai HOP Késziti: kiscsoportos
Beilleszkedés (gyerek - sziilo) ovondk
Szokas és szabalyrendszer Hataridd: szeptember 25.
Véleményezi:

ovodavezetd helyettes

Gyermekek egyéni fejlesztése

Tartalma Mire épiil? Legitimacid
e Anamnézis HOP
e Egyéni fejlettségmérd Vizsgalati
lapok eredmények

e Gyermekrajzok évente 1
¢ Orvosi igazolasok

e Szakvélemények

e Feljegyzések

Nyari terv
Tartalma Mire épiil? Legitimacid
o Az egész 6vodara HOP Késziti: egy 6vond
vonatkozé szervezési- Hatarid6: majus 30.
nevelési feladatok Elfogadja: nevelGtestiilet

e Mas 6vodabol érkezo
gyermekekre vonatkozo
eloirasok

Sikerkritériumok:

e abelso tervek és szabalyozok tartalmazzék a kiilsé szabalyozok céljait, feladatait,
megfelelnek a torvényi eldirasoknak

e atestiilet tagjai tisztdban vannak feladataikkal

e ismerik az egyes feladatkorok céljat, feladatat sikerkritériumait,

e részt vesznek a sikerkritériumok meghatarozasaban

e a meghatarozott célok, feladatok, sikerkritériumok megfelelnek a szakmai,
moddszertani kritériumoknak, a partneri igényeknek

e a megfogalmazott sikerkritériumok mérheték a mérések egymassal
Osszehasonlithatok

e ismerik a feladatkorok megvalositasanak hatdridejét, feleldsét, annak
kompetenciait

A szabalyozok azonositasa

Kiilso szabalyozok:
® A tobbszor mddositott 1993. évi LXXIX. Kbdzoktatasi torvény
Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja
Nemzeti, etnikai kisebbség dvodai nevelésének iranyelvei
A specialis nevelést igényld gyermekek 6vodai nevelésének iranyelvei
Helyi 6vodai program

19



e Jozsefvarosi Onkorméanyzat feladat - ellatasi intézkedési terve
o Jozsefvarosi Onkormanyzat Minéségiranyitdsi program
A kiils6 szabalyzok feliilvizsgalatara a politikai és torvényi valtozasok hatdsara kertil sor.

Bels6 szabalyozok
e Hosszu tava :
- Alapit6 Okirat
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Hazirend
o stratégiai tervek:
- Helyi nevelési program
- Intézményi mindségiranyitasi program
- Vezetdi palyazat
e Rovidtavu tervek:
- Vezet6i munkaterv
- Gyermekvédelmi munkaterv
- Projektek
o csoport szintii tervek
- Nevelési terv
- Egyéni fejlesztési terv
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3.1.3. Vezetoi ellenorzés

Ellenorzés

Az ellendrzés az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység eredményeinek, mindségjegyeinek,
célszeriiségének és feltételeinek megallapitasara iranyul, minden dolgozot érint €s mozgdsit.

Az ellendrzés szintjei:

e agazati
e fenntartdi

e intézményi (belsd) ellendrzési szint.

Az intézmény ellenorzés — értékelés atfogé rendszere

Az ellenorzés és Az ellendrzés és Az ellenOrzésre, Az ellen6rzés
értékelés formaja értékelés targy, értékelésre jogosult értékelés
tartalma megrendel6je
Fenntart6 Oktatasi Miniszter
(altala megbizott Fenntart6
Torvényességi személy) Kisebbségi
Onkormanyzat
Jegyzd
Kiils6 ANTSZ
Fogyasztovédelmi
Szakhatosagi FeliigyelOoség
Szamvevdszék
Gyambhatodsag
Szakértd
Intézményvezetd
(Helyi szabalyozas
szerint:
Intézményvezetd
Belsé Szakmai - pedagogiai helyette§, o
munkak6zosség —
vezeto,
mindségfejlesztési
programvezetd)
Torvényességi Intézményvezeto,
Munkaltatéi Intézményvezetd -
Gazdalkodasi helyettes
Tanligy - igazgatési

Célja:

Az eredményeket értékelve olyan intézkedések kidolgozésa, melyek
Erositik a kedvezo tendenciakat,

Feltarjak és kijavitjak a hibakat,

Meghatdrozzak a feladatokat, hataskoroket, munkamegosztast

[ ]
[ ]
[ ]
e Szabdlyozzdk a megvaldsulas és mindségfejlesztés folyamatat
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Feladata:

Intézmény nevelési programjaban megfogalmazott célok Osszevetése az Ovoda
mindennapi életével, miikodésének eredményeivel.

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

A gyermek vizsgélata a programban megfogalmazott sikerkritériumok alapjan hol tart
a gyermek a fejlodésben, mit értiink el nevelésiinkkel

A szervezet bels6 rendjére, milkddésére vonatkozo
torvényesség, szakszerliség, hatékonysag

A kozosen elfogadott dokumentumok vizsgéalata — vezetésiik torvényessége,
szakszerlisége, pontossaga

Mindségiranyitasban megfogalmazottak eredményességének vizsgalata

szabalyok vizsgalata —

Az ellendrzés folyamata

o Ellenozési | Ellenorzési
HOP > ., »
, koncepcio terv
Jogszabalyok, kialakitasa
Minéségfejleszto
Program Vezetdség <
Eroforrasok
v g \ 4 biztositasa
Ellenorzési _ .
terv > E,l,lefml:z'es
elokészitése

Ellendrzést végzo

A 4

Eroforrasok

biztositasa Ellenérzés

Ellendrzést végzo

lgen

\ 4

Sziikséges-e a beavatkozas

Nem

A 4

Kialakult gyakorlat megerdsitése

Intézményvezet6
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Az ellenérzés folyamatszabalyozasa:

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

Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés targyat, helyét, idejét, az ellenérzott
személy, vagy csoport nevét, az ellendrzéshez hasznalt dokumentumokat

A tanévnyit6 értekezleten ismerteti az intézményvezetd a tanév ellendrzési tervét

Az ellen6rzés szempontjai, amit az ellendrzott év elején kézhez kap, a nevelési
program céljaira, vagy az SZMSZ-ben rogzitett szabalyokra épiil, és tartalmazza a
sikerkritériumokat

Az ellendrzésre jogosult elvégzi az ellendrzést

Az ellendrzésre jogosult gondoskodik arrdl, hogy az egy csoportban dolgozok egyiitt
vegyenek részt az ellendrzés folyamatdban

Az ellendrzés befejezése utan 1-2 nappal az ellendrzottekkel ismerteti feljegyzéseit,
¢szrevételeit és javaslatot tesz a fejlesztésre.

Az ellendrzés lezarul, és mindketten alairjak az ellendrzési lapot és a csoportnapléhoz
csatoljak.

Az ellendrzés altalanos tapasztalatait a nevelési €év végén ismerteti.

A fejlesztésre megjelolt teriileten kontroll ellendrzést végez.

Belso ellenorzési terv

Ellendrzés IX | X [ XI | Xl |1 1 m (v v vl [ vil | VI

teriiletei

Pedagogiai, taniigy - igazgatasi

Csoportnaplok 4 4 4 Yy

ellendrzése

Mulasztasi naplok | & ]
ellendrzése

Statisztika v

Tematikus, nevelési | ¢ © v v 4 4 4 \ 4 ©

teriiletek

Kirandulas PN ) v

Sziiloi értekezlet

Tematikus, v v v v v v v

Nevelési teriiletek

Kapcsolattartas PN Py

Munkaltatoi feladatok

Uj dolgozok v o © Py ©
segitése

Atruhazasi v v
jogkdrok
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Munkaid6 betartasa

Technikai dolgozok

munkavégzése

Gazdalkodas

Takarékos

gazdalkodas

©

v

Beszerzések

Eszkoznyilvantartas

Leltar

Biztonsagtechnikai

elbirasok

| € €| €

Helyettesités, tulora

<

Szabadsagolas

<

Szakkonyv

elszamolas

Pedagogus
tovabbképzés

Ruhapénz

elszamolas

Egyéb

Munkavédelmi

el6irasok betartasa

Munkavédelmi

oktatas

Konyha higiéniaja

Ovoda tisztasaga

Udvar tisztasaga

Dekoracio

< | | <

Jelmagyarazat:

Y Ovodavezetd
] Ovodavezetd helyettes

© Munkak6z0sség vezetd
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A folyamat szabalyozasa:

4.

Az ellendrzés az éves szintre lebontott ellendrzési terv szerint torténik.

Az ellendrzést az intézmény vezetdje €s helyettese végzik.

Az ellenbrzés megtorténtét, igazoljak kézjegyiikkel a megfeleld helyen.

Az ellendrzés lebonyolitasat kovetden a vezetd helyettes irdasban szamol be
tapasztalatairol az 6vodavezetonek.

A sziikséges intézkedéseket, a beszamolot kovetden a vezetd teszi meg.

A pedago6giai munka teriiletén a csoportlatogatasok, lebonyolitasarol kiilon feljegyzés
készil.

Mérés, értékelés

Mérés célja

Téjékozddas, realis 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 feliilvizsgalata,
Koztes allapot

Kimeneti mérés — a folyamat lezarasanak mérése, kimeneti allapot

Folyamata:

A mintacsoport meghatarozasa

A mérés mddszereinek meghatarozasa

A méréeszkdz meghatarozasa ¢és kiprobalasa

A mérdeszkdz sokszorositasa

Mérés

Mérés eredményeinek kiértékelése

Kontroll- és kimeneti mérés esetén az eredmények 9sszevetése az el6z6
Mérés eredményeivel

Eredmények dsszevetése a célokkal

Ertékelés

Ertékelés célja:

Az egyéni és kozos értékrend dsszehangolasa

Egyéni erdsségekre, teherbird képességre, aktivitasra alapozott a feladatelosztés
Diszkrét, fejlesztés elvil értékelés

Onértékelés igényének megalapozasa

az elvégzett ellendrzések, mérések, visszajelzések alapjan az o6voda milkddésének
értékelése, a sziikséges modositasok feltarasa.
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Ertékelés feladata:

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

a kitlizott célok és eredmények Osszevetése

atlathato cél feladat és kritérium rendszer kiépitése

Az értékelés hatasa megmutatkozik a folyamatok megvaldsulasaban, aj célok
megfogalmazasaban és a hozzajuk kapcsolodo ellenérzési szempontok valtozasaban.

Sikerkritériumok:
e azegyéni és kozos értékrend Gsszehangolasa
egyéni erdsségekre, teherbird képességre, aktivitasra alapozott a feladatelosztas
diszkrét, fejlesztés elvii értékelés
onértekelés igényének megalapozasa

Az értékelés folyamata:

e A megadott szempontok alapjan a vezet6 értékeli az ellendrzés sordn 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 visszacsatolds helyét, €s az Gijabb ellendrzés

szempontjait

Az 6voda értékeld rendszere

Vezeto

értékelése Alkalmazottak

onértékelése

\/

Ko6z6s megallapodas




4.1. Nevelési tevékenységek mérése
4.1.1. Szakmai innovativ fejleszto értékelés
Cél:
e A nevelokozosségiink fejlesztd munkéjanak helyzetfeltaro mérése.
e A csoportban egyiitt dolgoz6 6vondk altal meghatarozott fejlédési iranyok mérése.
Feladat:
e Belso értékelési munkakozosség szervezése.
A fejlesztésre szorulo teriilet kivalasztasa.
A belso értékelési vezetd kidolgozza a PDCA rendszeri tervét.
A nevel6testiilettel elfogadtatja.
Helyzetfeltar6 mérést végez.
A feltart, javitando feladatokrol, intézkedeési terv készitése.

4.1.2. A gyermek egyéni fejlesztése, értékelése

Cél:

A gyermekek eljuttatasa az optimalis fejlettségi szintre.

Nevelési céljaink megvalositasa soran a gyermekek fejlodését folyamatosan, évente

mérjik.

Feladat:
¢ A HOP —ban meghatarozott sikerkritériumok hatarozzak meg a viszonyitasi alapot.
e A gyermeki személyiség nyomon kdvetése

Tapasztalatok, mérések , értékelések rogzitése:
e Személyiséglapon
e (Csoportnapléban

A neveltségi eredményeket vizsgald6 modszerek:

e Feltaro modszerek (adatgytijtés, megfigyeléssel, képnézegetéssel)

e Feldolgoz6 modszerek (adatok feldolgozasa, szdmszertisitése)
Akkor eredményes a munkank, ha a gyermekek iskolaba 1épés elott a sikerkritériumként
meghatarozott jellemzoékkel rendelkeznek.

4.2. Intézményértékelés
4.2.1. A nevelési program mérése, indikatorrendszer alapjan

A folyamat leirasa

1.

ok w

A HPP feliilvizsgalata szeptemberben 4 évenként torténik. Elsd lépésként az 6voda
vezetése attanulmanyozza a KT-t és a sziikséges torvényi szabalyozasokat.

A kibdvitett 0vodavezetés feltérképezi, majd azonositja a HOP modositasra, kiegészitésre
szorulo teriileteit, ismerteti a nevelOtestiilettel.

Szeptember kozepén megalakulnak a munkacsoportok a tdmogatoi kor tagjaibol.
Szeptember végén a munkacsoportok feliilvizsgaldsi témakort valasztanak maguknak.
Oktober elején az 6vodavezetd nevelbtestiileti értekezleten tdjékoztatja a kollégakat a
munkacsoportok megalakulasarodl, és az elsd olvasat elkészitésének és eldterjesztésének
idépontjarol.

A munkacsoportok oktober végéig elvégzik a kijeldlt teriiletek elemzését.

November kozepéig a csoportok egylittesen €és kolcsondsen megbeszélik modositd
javaslataikat és 9sszehasonlitjak.
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10.
11.

12.

13.

14.

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

Amennyiben a nevelGtestiilet elfogadja a javaslatokat, a moédositasok, kiegészitések
bekeriilnek a programba. Ha korrekcid sziikséges, a munkacsoportok elvégzik azt egy
héten belil.

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

December kozepén az 6vodavezetés ellendrzi €s Gsszeveti a teljes programot a torvényi
eléirasokkal. Ha a kiegészitett pedagdgiai program megfelel a torvényi eldirdsoknak,
akkor bdvithetd. Ha, hianyok ad6dnak, a munkacsoportok potoljak.

Januar kozepén az Ovodavezetdé nevelbtestiileti vitdra és elfogadasra bocsatja a HOP
modositasait.

Ha a tantestiilet nem ért egyet a modositasokkal visszairanyitja az adott munkacsoporthoz.
Elfogadas utan, januar végén a végleges programot az Ovodavezetd megismerteti
kozvetlen partnereinkkel (sziilok) kiilonbozo forumokon.

Az ovodavezetd a masodik félév elején a modositott HOP-t felterjeszti az
onkormanyzathoz elfogadasra.
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Jogi
szabalyozasok

START

1. A KT ¢és szikséges
szabalyozasok megismerése

torvényi

v

2. A HOP mddositando, kiegészi-
tendo teriileteinek szambavétele

A pedagogiai tervezés (a pedagogiai program feliilvizsgalatanak) folyamatszabéalyozéasa
A folyamat célja: Az intézmény pedagogiai programjanak feliilvizsgalata, modositasa.

Azonositott
teriiletek,

Tamogatoi
kor listaja

v

3. Munkacsoportok 1étrehozasa a
szabalyozand¢ teriiletekre

A 4

folyamatok

Megalakult

Munka-
csoportok
listaja

v

4. A teriiletek szétosztasa a csoportok
kozott

A 4

A 4

munkacsop.-ok
L

A teriiletekhez
rendelt

Munkacsop.-
ok listaja

v

TT TTT

5. Nevelotestiilet tajékoztatasa a
csop.—ok megalakulasarol és az els6
olvasat eldterjesztésének idépontjarol

A 4

munkacsoportok

Jegyzdkonyv

/
/[
/
/
/
[

A 4

A 4

Jogi
szabalyozasok

6. A munkacsoportok elemz6 munkaja

A 4

L

Javaslat a
modositasokra

A 4

A 4

7. A csoportok egyiittes és kolcsonos
megbeszélése, a modositd javaslatok
elfogadasa

TA

Modositd
javaslatok

A 4

Modositd
javaslatok,
kiegészitések

/
/=
/
/

— 7
/L
—
f
/

A 4

8. Neveldtestiileti értekezlet az elemzo
munka és a modosito javaslatok
megvitatasa

Javaslatok Nem

elfogadasa
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/ HOP

Igen l

/ Modositasok /

9. Modositasok, kiegészitések

Kiegészitett

beépitése a programba

Kiegészitett
HOP.

A 4

/;.

10. A modositott HOP elfogadtatasa

HOP
\_/_

Jegyz6konyv

az SZMK-val

Torvényi

/ szabalyozasok /

A 4

Kiegészitett
HOP /

/

11. A teljes program ellendrzése,
Osszevetése a torvényi eldirasokkal

HPP

fejlesztési
modositasai

Y

A\ 4

\_/_

Jegyzdkonyv

Elkészult
HOP

A
kiegészitett Nem
HOP
lgen
v
12. Nevelotestiilettel elfogadtatasa
Elfogadott Nem

Modositasok

HOP

/ .

13. A HOP-t megismerteti a

Jegyz6kdnyv

kozvetlen partnerekkel

Uj HOP

A 4

/

A\ 4

14. Felterjesztés az
onkormanyzathoz




Felelosségek és hataskorok

Lépés Felelos Erintett Informalt
1. Ovodavezetd Nevelotestiilet
2. Ovodavezetd Kibdvitett ov. vez. Neveldtestiilet
3. Ovodavezetd Tamogatdi kor Neveldtestiilet
4. Ovodavezetd Munkacsoportok Nevel6testiilet
5. Ovodavezetd Nevelotestiilet
6. Csoportvezetok Munkacsoport tagjai Ovodavezetd
7. Csoportvezetok Munkacsoport tagjai Ovodavezetd
8. Ovodavezetd Nevelotestiilet
9. Munkacsoportok vezetoi NevelGtestiilet
10. SZMK vezetd SZMK
11. Ovodavezetd Ovodavezet§ség NevelOtestiilet
12. Mindségi kor vezetdje Mindségi kor tagjai Ovodavezetd
13. Ovodavezetd Nevelotestiilet
14, Ovodavezeté Sziilok, nevelotestiilet
15. Ovodavezetd Onkorméanyzat Ovodavezetd

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

A bizonylat neve Kitolté/készitd MegOrzesi MegOEZCSI Masolatot kap
hely id6
A HOP bdosita " e
. MOCOSTIASTA |y 1 s vitett ov. Mindségligyi . Munka-
szorulo teriilete, v s A 1év
. vezetoség kézikonyv csoportok
folyamatai
kt.-nev.” . . .
Megalakult munka- »OKLTEY. Mindsé . . p
g o mindségi kor MOSCEUSYL lev Ovodavezetd
csoportok listaja kézikonyv
vezetoje
A teriiletekhez rendelt POXLTICV. Minéségligyi . : .
mindségi kor e lév Ovodavezetd
munkacsoportok - kézikonyv
vezetoje
Modosito — javaslatok, Munkacsoportok Min6scgligyl 1év Ovodavezetd
kiegészitések kézikonyv
Kiegészitett HOP Munkacsoportok MinGsegugyl | 4« Ov.vez. iroda
kézikonyv

Az intézmény miikodésének értékelése

Tartalmazza az egymast, kovetd Iépéseket, azok be ¢és kimeneteit, a feleldsség-és
hataskoroket, a keletkezett dokumentumokat és bizonylatokat.
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Iranyitott onértékelés
Tartalmazza az alkalmazott teriileteket és szempontokat, és a folyamat leirdsat.
Az 6voda onértékelési rendszere

Célja: Az 6voda adottsagainak és eredményeinek teljes kort felmérésével
e a muikddés erdsségeinek €s fejlesztésre vard pontjainak azonositasa
e alegfontosabb fejlesztési teriiletek irdnydnak meghatarozasa

Az 6vodai onértékelés 2 folyamatbol all:
1. A folyamat ellenérzése, mérése, értékelése — évente
1. Az eredmények vizsgélata, az évente kapott adatok trendvizsgalatdval —4 évente

Az onértekelési rendszer stratégiai terve: 1. sz melléklet
A partneri igény- és elégedettség mérése

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

o Partneri adatbazist (azonositott partnerek)

o Szempontlistat a partneri igényméréshez

o Részletes szempontlistat (teriiletek és partnerek)

o Meérési rendet (a partnerek megnevezésével, a mérés modszerével a mintavételi

eljarassal a mérés gyakorisagaval/idépontjaval, a partnerek tajékoztatasaval)

Célja: a partneri igényeknek megfelelé nevelési szolgaltatas nytjtasa

Feladat:
e A modellkiépités soran késziilt partnerlista évenkénti feliilvizsgalata
e A partnerek igényeinek, elégedettségének folyamatos mérése
e Az eredmények elemzése alapjan a miikddés folyamatos javitasa

A partneri igényfelmérés folyamatszabalyzasa: 2.sz. melléklet

Informaciéaramlas

Az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereire vonatkozik.

Itt szabalyoztuk a napi miikodéshez sziikséges informaciok ataddsédnak forumait,
gyakorisagat, a belsd informacidoaramlas és informacio sziikséglet kielégitésének
modjait.(kommunikécios csatorndk, informéciok, informalt, felelds, idé/gyakorisag, bizonylat
— melyeket egy matrixban rogzitetiink)

Kommunikaci6 a partnerekkel: a fentieket kidolgoztuk a szamunkra legfontosabb partnerekre

vonatkozoan.
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Panaszkezelési eljaras

Mely vonatkozik az intézmény alkalmazottaira, a gyerekekre és a sziilokre.

Meghatéaroztuk a panasz fogalmat, a panaszkezelés szintjeit és leirtuk a panaszkezelés

folyamatat.

Formadja: szobeli, irasbeli

Folyamata:

e apanasz tudomasul vétele

az érintettek tajékoztatasa

tények, informacidk gylijtése a panasszal kapcsolatban
megoldasok keresése
a panaszos tajékoztatasa a megoldasi alternativakrol
e kompromisszumos megoldas

Az intézkedés ideje: a panasztevéstdl szamitott legrovidebb idon beliil, maximum 30

nap

Intézkedésre jogosult:
e (Csoportszinten: 6vodapedagogus (tajékoztatasi kotelezettséggel az 6vodavezetd
fel¢), ovodavezetd
Intézményi szinten az 6vodavezetd

Ovodai elGjegyzés, beiratas

A beiratkozo gyermekekre vonatkozik.

A folyamat tartalmazza az el6jegyzés tevékenységének 1épéseit, az ezekhez sziikséges

bemend adatokat, az adott Iépés kimeneti adatat (produktumat), a feleldsségeket,

hataskoroket, €s a bizonylatokat.

Uj 6vodasok felvételének folyamata

Feladat Modszer Eszkoz Felel6s Hatarid6
Az 6voda Bemutatkozas Ovodai hivogato marcius
ismertetése a Jozsetvarosi lapok ovodavezetd
lakossag korében Kisokos
A mukodési Dokumentum- Névsor a népesség ovodavezetd aprilis
korzethez tartozo elemzés nyilvantart6 alapjan a
gyermekek fenntart6tol
Osszegylijtése
Elozetes Latogatés nagycsoportos | aprilis
igényfelmérés a ovondk
bdlcsodében
Hirdetmény az Tajékoztatas Plakat ovodatitkar aprilis
ovodai felvétel
idépontjarol, a
sziikséges
dokumentumokrol
Nyilt napok Bemutatkozas jatszohaz, nagycsoportos | majus 1.
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szervezése ovodalatogatas 6vonok hete
Ovodai Beiratkozas Eléjegyzési és ovodavezetd majus 1.
jelentkezések felvételi naplod hete
Bolcsddések Bemutatkozas csoportlatogatas Nagycsoportos | majus
latogatéasa az ovonok
6vodaban
Ovodai Dontés Eléjegyzési és ovodavezetd majus 30.
jelentkezések felvételi naplo,
elbiralasa gyermeknyilvantartas
Sziilok értesitése a | Hatarozat Hivatalos kiiras ovodavezetd- | junius 1.hete
dontésrol helyettes
Az 6vodai Dontés gyermeknyilvantartas | 6vodavezetd | junius 2.
csoportok hete
megszervezese
Sziilo1 értekezlet a | Részletes HOP, IMIP Ovodavezeté, julius
felvételt nyert bemutatkozas leendd 6vondk
gyermekek
szlileinek
A folyamat korrekeid eljarasrend Ovodavezetd, | jalius utolso
esetleges team vezetd hete
korrekcidja az
értékelés alapjan
A beiskolazas eljarasanak folyamata

Feladat Modszer Eszkoz Felelés Hataridé
Iskolai egyéni egyéni csoportos 6vondk, | november
alkalmassag beszélgetés a | fejlettségméro- fejleszt6 ped.

sziilokkel lapok, feljegyzés
Iskolai dontés egyéni csoportos 6vondk, | december
alkalmassag fejlettségméro- fejleszt6 ped.
eldontése lapok, logopédus,
pszichologus
szakvéleménye

Iskolaérettségi kitoltés vizsgalati kér6lap nagycsoportos december 31.
vizsgalatok ovonok,
kérése a Nevelési ovodavezetd
Tanacsadotol
Sziilok ismertetés hivogat6 csoportos 6vondk | folyamatos
tajékoztatasa a Kisokos
beiskolazasi jozsefvarosi ujsag
lehetdségekrol
Sziiloi értekezlet | megbeszélés | szordlapok, ovodavezetd marcius .
az iskolavalasztas | tajékoztatas tajékoztatok
szempontjairdl: hivatalos korzetlista
tanitonokkel, isk.
igazgatokkal
Iskolai korzetlista
kozzététele
Ovodai kitoltés, szakvélemények ovodavezeto, marcius
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szakvélemények | aldiras nagycsoportos
elkészitése 6vondk
Hirdetmény hirdetmény ovodatitkar a beiratkozas
kifliggesztése az idépontjanak
iskolai megfeleléen
beiratkozasrol
Iskolai bejegyzés iskolai igazolasok | vezet6-helyettes | a beiratkozast
visszaigazolasok kovetden
szambavétele a
beiratasrol
Listakészités a bejegyzés igazolasok, nagycsoportos aprilis vége
valasztott €s korzetlista ovondk
korzetes
iskolakrol
A beiskolazasi megbeszElés ovodavezeto, majus
eljaras értékelése nagycsoportos

ovondk
A folyamat korrekeio eljarasrend ovodavezeto, majus vége
esetleges team vezetd
korrekcidja az
értékelés
tapasztalatai
alapjan

Nyomon kovetés és bevalas vizsgalat

A miikodés folyamatos javitasa, fejlesztése

Célja: azoknak a problémaknak a gyors megoldésa, illetve az értékelésekbdl, elemzésekbol
adodo feladatok iitemezése, melyek folyamat kézben biztositjak a korrekcidt és az optimalis

mukodést.

Panaszkezelés

Formaja: szobeli, irasbeli

Folyamata:

e apanasz tudomasul vétele

az érintettek tajékoztatasa
tények, informaciok gylijtése a panasszal kapcsolatban
megoldéasok keresése

a panaszos tajékoztatasa a megoldasi alternativakrol

e kompromisszumos megoldas

Az intézkedés ideje: a panasztevéstdl szamitott legrovidebb idon beliil, maximum 30 nap
Intézkedésre jogosult:
e Csoportszinten: 6vodapedagogus (tajékoztatasi kotelezettséggel az 6vodavezetd

fel¢), 6vodavezetd

e Intézményi szinten az d6vodavezetd

36




Vezetoi utasitas

Formaja: irasos intézkedés

Tartalma:
e aprobléma megoldasa érdekében az utasitds mindenki szamara érthetd, vilagos
megfogalmazésa

e az utasitas hatalybalépésének meghatarozasa
e tudomasulvétel igazoldsa alairassal
Intézkedésre jogosult: dvodavezetd
Ervényessége: visszavonasig

Intézkedési terv

Formadja: irasos
Tartalma:

e Feladat meghatarozasa
Felelds kijelolese
Sikerkritérium meghatarozasa
Hatarid6é megjelolése
Meérési mod

Megvaldsitas dokumentélasa

Ervényessége: rovid, kozép és hossza tavi

5. Az emberi eroforras biztositasa és fejlesztése

Célja:

A megfeleld6 szakképzett munkaerd kivalasztasaval, a munkatarsak teljesitményének
megerdsitésével, javitasaval, Osztonzésével és fejlesztésével a szervezet célkitlizéseinek
elérése.

Tartalma:

A belépd 1) munkaerd kivalasztdsara és betanuldsara (figyelembe véve a jogszabalyokat,
intézményiink  kiildetését, alapértékeit ill. a kivalasztds szempontjait) eljarasrendet
alkalmazunk.

Kiemelt szerepet kap az j munkatars betanulasa, amelyet egy patronald személy kiilon
szabalyozas alapjan végez.

A mikddés szempontjabél meghatdrozd partnerek-pedagoégusok ¢és nem pedagdgus
tovabbképzésének {6 dokumentuma a tovabbképzési terv, mely az intézmény kiildetésének ¢€s
a Helyi Program figyelembevételével késziilt.

Az alapdokumentum alapjan készitjiik az éves beiskolazasi tervet, melyben a partneri igények
is megjelennek. A pénziigyi fedezetét az éves koltségvetési keret biztositja.
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5.1. A dolgozok kivalasztasa, betanitasa

Pedagoégusok kivalasztasanak és betanulasanak folyamata

Feladat Modszer Eszkoz Felel6s
1. | Pélyazat kiirasa, az elvart | Palyaztatas Meédia Ovodavezetd
kritériumok
megfogalmazésa
2. |Beérkezett palyazatok Palyéazatok Szakmai onéletrajz | Ovodavezet6
elézetes értékelése elemzése helyettes
3. | A megfelelt palyazok Levél, telefon, e- Ovodavezetd
értesitése mail helyettes
4. | Személyes taldlkozas Interju, Nevelési program, | Ovodavezet6
o A palyazé beszélgetés, Mindségiranyitasi
megismerése bemutatas program
o Az dvoda nevelési
céljainak
ismertetése
o A feltételrendszer
bemutatédsa
5. | Megbizas Dontés Kinevezési okmany | Ovodavezet
Munkakori leirds
6. | A csoportban dolgozd Felkérés Megbeszélés Ovodavezetd
valtotars kijelolése
7. | Személyes talalkozas a Bemutatas Eseményrogzito, Csoportos
munkatarsakkal, az 6voda pedagogiai ovond
hagyomanyaival valo adatkezelés
ismerkedés dokumentumai
8. | Az 1j pedagogus Dokumentum-
beilleszkedésének elemzés,
folyamatos tamogatasa csoport-
latogatas
9. | A kivalasztas €s a betanulas | Megbeszélés, Ovodavezetd,
értékelése a probaidé alatt | dokumentum- valtotars
elemzés
10. | A kivalasztas és a betanulas | Megbesz¢lés, Ovodavezetd
értékelése irasbeli
értékelés
11.| A folyamat esetleges korrekcio eljarasrend Ovodavezetd,
korrekcidja az értékelés mindségfejl.
tapasztalatai alapjan vezetd

A helyettesitésre hirdetés titjan keresiink 6vonét (Ovodai Nevelés, Express Hirdetés,
stb). A betanitas folyamata megegyezik a palyaztatott pedagoguséval.

38




Nem pedagiogus munkatarsak kivalasztasanak és betanulasanak folyamata

Feladat Moédszer Eszkoz Felels
Hirdetés feladas Hirdetés Ovodavezetd
A jelentkezdkkel idopont | Beszélgetés Ovodavezetd
egyeztetés helyettes
Személyes talalkozas Interju, Nevelési program, | Ovodavezetd
A feltételrendszer beszélgetés, munkakori leiras
bemutatasa bemutatas ismertetése
A kivalasztott kolléga Telefon Ovodavezetd
értesitése
Megbizas Dontés Kinevezési okmany | Ovodavezetd
Munkakori leirds
A beilleszkedés folyamatos | Megfigyelés Ovodavezetd,
tamogatasa helyettes
A kivalasztés és a betanulas | Megbesz¢lés, Ovodavezetd,
értékelése a probaidé alatt helyettes
A betanulas értekelése Megbeszelés, Ovodavezetd
értékelés

8. | A folyamat esetleges korrekcid eljarasrend Ovodavezetd,
korrekcidja az értékelés mindségtejl.
tapasztalatai alapjan vezetd

5.2. Human eréforras fejlesztése

A pedagogusok tovabbképzése (folyamatszabalyozas)
A folyamat neve: A pedagégusok tovabbképzése
Alkalmazasi teriilete: A nevelotestiilet 7 évenkenti kotelezo tovabbképzése

Részlépések, felelosok, hataridok

1. A pedagbdgusok tovabbképzésérol szold informacidokat — ki, hol, milyen képzést kinal-
tanév kozben az Ovodavezetd folyamatosan gylijti, rendszerezve az Ovodavezetd
irod4jaban hozzaférhetdvé teszi az 6voda dolgozoi szamara.

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 tovabbképzési tervet. A dontésrél marcius végéig értesiti az
intézményben dolgozdkat.

4. Az dvodavezetd- helyettes a dontéshez igazodva megszervezi a sziikséges alland6 vagy az
aktualis id6pont el6tt az eseti helyettesitéseket. A tovabbképzésen résztvevok részére a
tanfolyamhoz hasznalhaté konyvek beszerzése, finanszirozésa.

5. A tovabbképzésben részt vevd dolgozok a keletkezett szamldkat a meghirdetett
tanfolyamkezdés eldtt atadjak az 6vodavezetdnek.
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6. A tovabbképzés elvégzésérol szOolo tanusitvanyt, oklevelet a dolgozé leadja az
o6vodavezetdnek.

7. A 120 ora teljesitése vagy a szakvizsga megszerzése utan az 6vodavezeto elhelyezi a
teljesitést igazold dokumentum madsolatat a dolgozd személyi anyagédba, intézkedik az
aktualis béremelésrol.

8. A tovabbképzésen részt vett dolgozd kotelessége a soron kovetkezd neveldtestiileti
értekezleten tajékoztatni a tovabbképzés tapasztalatair6l, és adott esetben ajanlani a
képzést a neveldtestiilet tagjainak.

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

10. A pedagogus tovabbképzésekkel kapcsolatos jogszabalyok figyeléséért, esetleges
figyelembevételéért az 6vodavezetd- helyettes felelds.

Dokumentacid: tovabbképzési igények, tovabbképzési terv, jelentkezések, tanlsitvanyok
masolata, koltségek igazolasa.

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

A pedagdgus alkalmazottak munkajanak értékelési rendjét tartalmazo szabalyozas kiprobalas
¢s mikodtetés utdn Gjra  szabalyozds késziilt, mely az alapdokumentumainkban
megfogalmazott, mindenki altal ismert és elfogadott alapértékekre tamaszkodik. A nem
pedagogusok értékelési rendje is kidolgozott.

Pedagbgus és nem pedagdgus dolgozdok szdmara az 6sztonzd rendszer elemei biztositjak az
alapértékek magas szintli teljesitésére valo 0sztonzését.

Az 0sztonz0 rendszer elemei biztositjadk, hogy az intézmény alapértékeit magas szinten
teljesitsék a pedagogus és nem pedagdgus dolgozok egyarant.

Tovabbképzési rendszer miikodtetése

A tovabbképzési rendszer mitkddtetésének elveit az 6t évre sz016 tovabbképzési program
¢s az 6voda tovabbképzési szabalyzata tartalmazza

40



Az éves beiskolazasi terv elkészitésének folyamata

Tovabbképzési

jeayzékek Tovabbképzési jegyzékek

kozzététele

A

. —>
Tovabbképzés kivalasztasa

[rasbeli
jelentkezés

\_/_

Az 6vodavezetd ismerteti
a jelentkezési igényeket

A 4

A nevelOtestiilet ) -
véleménvezése Emlékeztetd

A4

A neveldtestiilet kialakitja

a tamogatandok névsorat
]

Prioritas
figyelembevétele

v

/ Névsor /
Tovabbképzé
si keret

Dontés a
tovabb
tanulokrol

Eves beiskolazasi

terv
\/_
/ Jelentkezési lap Tovabbtanulok jelentkezése Eredmény
\_/’_
Visszaigazolas
\_/’_

Beszamolo a tovabbképzésrdl

5.3. Human ero6forras értékelés

Pedagogusok és nem pedagéogus munkatarsak értékelése

A pedagogusok és nem pedagdgusok értékelése kozosen elfogadott kritérium rendszer
alapjan késziilt onértékeld lapok segitségével torténik, melynek célja a szakmai fejlodés
tamogatasa.
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Az onértékeld lap szempontjai:

Pedagogus

Nem pedagégus

Nevelési programban megfogalmazott
feladatoknak valo megfelelés

Nevelési programban megfogalmazott
feladatok segitése

Kapcsolat a sziilokkel

Kapcsolat a sziilokkel

Munkatarsakkal vald egylittmiikddés

Munkatarsakkal valé egylittmikddés

Pedagodgiai adatkezelés

Munkavallal6i jogok és kotelességek
érvényesiilése

Pedagogus jogok ¢és kotelességek

Munkakori leirason tal vallalt

érvényesiilése tobbletfeladatok

Tovabbképzeés, onképzés

Az 6vodaért végzett tobbletfeladatok
végzése

Az 6voda szakmai hirnevének novelése

Pélyazatok, forrasbovités

Pedagbdgusok onértékelési szempontsora.

Nem pedagogusok onértékelési kérddive.

A folyamat lépései:

1. Onértékeld lap kitdltése az alkalmazott részérdl

2. Az 6vodavezetd értékelése az onértékeld lap kitdltésével
3. Ertékel§ interju

o Onértékeld lapok Gsszevetése

e clmalt 2 év ellendrzési tapasztalatainak 6sszegzése

e asikeres ¢€s fejlesztendo teriiletek meghatarozasa

e tovabbképzési sziikséglet, jovore vonatkozo elképzelések megfogalmazasa

e az ovodavezetd és az értékelt feladatainak rogzitése a célok elérése érdekében
4. A kovetkez0 értékelés mar az itt megfogalmazott kovetelményekre, kritériumok alapjan
torténik.
5. Az értékelésre adott nevelési évben 3 pedagdgus és 2 nem pedagdgus munkatars kertil,
igy 4 évente a teljes alkalmazotti kor értékelése megtorténik.
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Alkalmazotti 6sztonzo-rendszer miikodtetése

Feladat Moédszer Eszkoz Felelos
1. | Az o6vodai vezetés javaslatai és | Javaslattétel Ovodavezetés
a kritérium rendszer alapjan
2. | Az 6vodavezetd dontése a Elemzés Végleges Ovodavezet
jeloltekrdl dontés
3. |Felterjesztés kitlintetésre Javaslattétel Megbeszélés | Mindségfejl.
vezeto
4, a Cimpétlek odaitélése Javaslattétel Szempontsor
o Pedagogus napi Ovodavezetd
jutalmazas
5. | Az 6szt6nz6- rendszer Ertékelé Javaslattétel Ovodavezetd
értékelése elemzés Eljarasrend Mindségfejl.
vezetd
6. |Az 5sztonzd- rendszer Szempontsor | Ovodavezetd
korrekcidja, ha sziikséges Eljarasrend Mindségtejl.
vezetd

Felelosségi matrix

Célja: rogziteni a mindségfejlesztési rendszer mikodtetéséhez sziikséges folyamatok
feleldseit.

Ovodavezet6

A
B Ovodavezetd helyettes
C

Mindségfejlesztési team vezetd

Folyamat

Stratégiai tervezés

x| >

Eves munkaterv

Csoportok éves pedagogiai terve

Vezetoi ellenorzés, értékelés

A torvényes mitkodés biztositasa X

Mikodési feltételek biztositasa

Nevelési folyamat

Kivalasztasi és betanulasi rendszer

XN |g|~ WM

Tovabbképzési rendszer

Uj 6vodasok felvétele

P
=o

Beiskolazas folyamata

X[ XX

[EEN
N

Biztonsdgos intézmény

[EEN
w

Partneri igény ¢és elégedettségmérés

[EEN
&

Szolgéltatasok

[EEN
o

Szervezeti miikodés folyamata

XXX

[EEN
o

Panaszkezelés
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6. Teljesitményértékelés

Minden olyan esetben, amikor jogszabaly a munka értékelése tekintetében, illetéleg valamely
jogkovetkezmény - ideértve a munkaiigyi jogvita kezdeményezésének lehetdségét is -
alkalmazasakor — mindsitést  emlit, azon a  kozoktatdasi  intézményekben
foglalkoztatottaknal a teljesitményértékelést, illetoleg annak eredményét kell érteni.

6.1. A teljesitményértékelés fogalma, tartalma, célja

A teljesitményértékelés olyan értékelési tevékenység, mely kiterjed

- a munka eredményének,

- a szervezeti magatartasnak, valamint

- a munkavégzéshez sziikséges képességeknek az értékelésére.
A teljesitményértékelés soran az értékelésnek

- meghatarozott célrendszeren kell alapulnia,

- fejlesztd értékelésnek kell lennie,

- tartalmaznia kell az onértékelési elemeket.

A teljesitményértékelés célja, hogy a pedagogusok, €és az Intézmény vezetését ellatd
személyek teljesitménye fokozatosan — kiilondsen a feladatellatashoz sziikséges képességek,
készségek, tudas ¢€s tapasztalat fejlesztésével — javuljon, és ezzel segitse az Intézmény
mindségcéljainak megvalositasat. E cél érdekében a teljesitményértékelés soran sziikség van:

- a képzési sziikségletek felmérésére,

- a fejlodési torekvések tamogatasara,

- a munkavallalok Onértékelésére,

- a fejlesztési, fejlodési célok meghatarozésara,

- a fejlodéshez sziikséges eszkdzok, forrasok felkutatasara, bovitésére, javitasara,

- a feladat ellatasi terv, a munkaid6-nyilvantartas, valamint a munkakori leirasok

alapjan a dolgozok tevékenységének attekintésére.

A teljesitményértékelés funkcidja, hogy az intézményi mikodtetés soran egy olyan eszkoz
szerepét toltse be, mely a mindségcélok megvaldsitasahoz segiti hozza az Intézményt azaltal,
hogy

- teljesitményelvarasokat hataroz meg a vezetokkel, valamint a nem vezetd beosztasu

pedagogusokkal szemben,

- 0sszehangolja a célokat, és egységes rendszerli teljesitményértékelést hataroz meg,

- biztositja a dolgozdk fejlodését.

A teljesitményértékelés altal megfogalmazott megallapitasok sikeresen felhasznédlhatoak
azokban az esetekben, ahol
- a pedagdgusok dijazasanal figyelembe kell venni az altaluk nyujtott teljesitményt,
- meg kell keresni azt, hogy a teljesitmények miért nem érik el az elvart szintet,
- meg kell itélni adott pedagdgus alkalmassagat, tovabb foglalkoztathatdésagat (pl.
szerz8déses foglalkoztatasnal).
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Intézményiink teljesitményértékelési rendszere az alabbiakban felsorolt alkalmazottak rendszeres,
egyeni értékelését tiizi ki célul:

e Ovodavezet

e Ovodavezetd helyettes

e Ovodapedagdgusok

e Ovodatitkar

e Dajkak

e Altalanos munkas, karbantarto

6.2. A vezetoi feladatokat ellatok teljesitményértékelése
A teljesitménykovetelmények meghatarozasa

A vezetOk teljesitménykovetelményének kialakitasaban részt vesznek
- maguk a vezetOk, valamint
- a fenntartdé Onkormanyzatok — kozvetve az Onkormanyzat altal meghatarozott
mindségiranyitasi program altal, valamint kozvetleniil, konkrét vezet6i elvarasok
megfogalmazasaval.

A vezetOk teljesitménykdvetelményeinek olyanoknak kell lenniiik, melyek

- tartalmazzéak a vezetdi pozicio ellatasaval kapcsolatos kovetelményeket,

- a mindségcélokhoz kapcsolddnak, annak megvalositasat szolgaljak.
A teljesitménykdvetelményeket minden tanév megkezdésekor, legkésdbb szeptember 1-ig
meg kell fogalmazni, irdsba kell foglalni, és atadas-atvételi elismervény mellett at kell adni az
érintettnek.

A teljesitménykovetelmények meghatarozéasa soran iigyelni kell a kovetkezdkre:
- a teljesitménykovetelmények adott tanévre vonatkozhatnak,
- tartalmazniuk kell
- a vezetO, illetve a pedagdgus személyes adatait,
- a teljesitménykovetelmények részletes leirasat.

6.2.1. A teljesitményértékelés szempontrendszere, moédszerei, eszkozei

A vezetdk teljesitményét az adott évre rogzitett teljesitménykovetelmények alapjan kell
értékelni.
Az értékelésben részt vesznek:

- a vezetok,

- a fenntartd, valamint

- a nem vezetd pedagogusok.

A teljesitményértékelés a teljesitménykdvetelmények alapjan értékeli a  vezetdk
tevékenységét.

A vezetdk teljesitményét a tanév végén, de legkésébb a kovetkezd tanév megkezdéséig
értékelni kell. Az értékelést irasba kell foglalni, és at kell adni az érintettnek.
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A vezetoi értékelés szempontrendszere

o Szakmai ismeretek, jogszabalyoknak valo
megfelelés

o  Szakmai munka iranyitasa

o Jezetéi személyiség,  képesség (mennyire
Jjellemz6?)
Intézmenyi miikodtetés, felelosség és hivatastudat
A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag,
szorgalom, igyekezet megitélése

o Egyeéb szempontok szambavétele

o A vezeté altal iranyitott intézmény munkdajanak
szinvonala

o Szervezetfejlesztés, feladatok és  hatdaskor
delegalasa, belsé kommunikdcio

Alkalmazott modszerek
e Onértékelés
e Fenntart6 értékelése
o Ovodavezet6 helyettes vagy ,,Mindségi kor" vezet6jének értékelése

Eszkozok
e Onértékeld lap
e Ev végi beszamolo
e Kérdoivek, 6sszesit6 lap

A teljesitményértékelés soran el kell késziteni:
- eqgy osszesitett értékelést, mely tartalmazza a teljesitményértékelést a kovetkezd
kategoriak szerint:
- kiemelked6 teljesitmény,
- atlag feletti teljesitmény,
- atlagos teljesitmény,
- atalag alatti, fejlesztésre szoruld teljesitmény,
- nem kielégitd, fejlesztésre szorulo teljesitmény.
Az Osszesitett értékelést a részletes teljesitményértékelés soran adott értékelések
atlagakeént kell elkésziteni.
Az Osszesitett értékelés tartalmazza a kdvetkezoket:
- egy részletes teljesitményértékelést, mely tartalmazza:
- az érintett személyes adatait,
- a teljesitménykovetelmények szerinti részletes szoveges értékelést, valamint
az értékelést az Gsszesitett értékelésnél megadott kategoridk szerint.
- az Osszefoglalo értékelést, javaslatokat, intézkedéseket, melyek az érintett
teljesitményértékelése soran megallapithatoak, és az érintett személy teljesitményének
mindségi javitasat segitik eld.
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6.3. Az 6vodapedagogusok teljesitményértékelése
A teljesitménykovetelmények meghatarozasa
A pedagogusok teljesitménykdvetelményének kialakitasat az intézményvezetok végzik.

A meghatarozott teljesitménykovetelményeknek olyanoknak kell lenniiik, melyek

- a mindségcélokhoz kapcsolodnak, annak megvalositasat szolgaljak,

- figyelembe veszik a fenntartok 4ltal az intézményvezetok szdméara meghatarozott
teljesitménykdvetelmények teljesitéséhez sziikséges elvarasokat, s azok teljesitését szolgaljak,
- mégis kelléen konkrét elvarasokat fogalmaznak meg.

A teljesitménykovetelményeket minden tanév megkezdésekor, legkésébb szeptember 15-ig
meg kell fogalmazni, irasba kell foglalni és atvételi elismervény ellenében at kell adni az
érintettnek.

A teljesitménykovetelmények meghatdrozasara ugyanazok a szabalyok érvényesek, mint a
vezetOk esetében.

6.3.1. A teljesitményértékelés

A pedagdgusok teljesitményét az adott évre rogzitett teljesitménykovetelmények alapjan kell
értékelni.
Az értékelésben részt vesznek:

- a vezetok,

- a nem vezetd pedagogusok.

A teljesitményértékelés a teljesitménykdvetelmények alapjan értékeli a pedagogusok
tevékenységét.

A pedagogusok teljesitményét a tanév végén, de legkésdbb a kdvetkezd tanév megkezdéséig
értékelni kell.
Az értékelést irasba kell foglalni.

A teljesitményértékelés tartalmara ugyanazok a szabalyok érvényesek, mint a vezetok
esetében.

6.3.2. A teljesitménykovetelmények és az értékelés szempontjai

A teljesitménykovetelmények meghatarozasdnal, valamint a teljesitményértékelésnél a
kovetkezd szempontokat kell figyelembe venni:

- a nevelés mindségéhez,

- a pedagdgusokhoz,

- az intézmények altalanos megitéléséhez és mitkodésé¢hez
kapcsolodo mindségeélok.

A teljesitménykovetelmények meghatarozasanak és a teljesitményértékelés végrehajtasanak
mintajat a L.1L.11.1V. tartalmazza.
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6.4.Az adminisztrativ és technikai feladatokat ellit6 munkatarsak teljesitményértékelése
6.4.1. A teljesitményértékelés szempontjai

A munkakdri leirasban szerepld feladatok ellatasa
Szakmai felkésziiltség, fejlodés

Sziikséges képességek

Személyes tulajdonsagok

Titoktartds betartasa

A munka hatékonysaga

Megbizhatosag, elkotelezettség

Személyre sz016 feladatok teljesitése

Emberi kapcsolatok, kommunikaciod
Helyzetfelismerés, kreativitas

6.5. Az értékelés soran felhasznalhat6 informaciok, eszkozok, dokumentumok

Az értékelés sordn — a szubjektivitas kikiiszobolése érdekében — minél tobb tényszerli elemre
kell tamaszkodni. Ehhez fel kell haszndlni az Intézményben keletkezett, illetve az
Intézményben meglévd adatokbol, informacidkbol eldallithaté dokumentumokat, adatokat.

Az értékelés egyes szempontjaihoz felhasznalhaté informacidkat, az informacido beszerzés,
készités modjat, valamint az informaci6 rendelkezésre allasaért valo feleldst és hataridoket a
mindségiranyitasi programhoz, mellékletként kell csatolni. A szabalyozds mintdjat 4. szamu
melléklet hatarozza meg.
A vonatkozé mellékletet a teljesitménykdvetelmények

- konkrét ismerete utan kell elkésziteni,

- valtozésa estén szilikség szerint modositani kell.

6.6. Az értékelés eredményének Kialakitasa (mindsités)
6.6.1. A mindsités célja, az eredmény kialakitasa

A mindsités célja a pedagdgusok €s a nem pedagdgus alkalmazottak munkakori feladataik
ellatasdnak megitélése, az ezt befolyasold ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok
értékelése, a szakmai tovabbfejlodés eldsegitése.

A mindsités soran az egyes mindsitési szempontok értékelésekor a kévetkezo
pontszamokat kell alkalmazni:

a) kiemelked6 minésités harom pont,

b) megfelelé mindsités kettd pont,

©) kevéssé megfelel6 mindsités egy pont,
d) nem megfelel6 mindsités nulla pont.
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A kozalkalmazott mindsitésének eredmeényekent kivaloan alkalmas, alkalmas, kevéssé
alkalmas, illetve alkalmatlan mindsitést kaphat. A mindsités eredményét az egyes mindsiteési
szempontok  értékelésekor adhato legmagasabb pontszamnak a ténylegesen adott
pontszamokhoz viszonyitott aranya alapjan a kévetkezok szerint kell megallapitani:

a) nyolcvantol szaz szazalékig kivaloan alkalmas,

b) hatvantol hetvenkilenc szazalékig alkalmas,

€) harminct6l 6tvenkilenc szazalékig kevéssé alkalmas,

d) harminc szazalék alatt alkalmatlan mindsitést kap a kozalkalmazott.

Ettdl eltérden a kozalkalmazott alkalmatlan mindsitést kap, ha legalabb egy mindsitési
szempont értékelése nem megfeleld.

6.6.2. A teljesitményértékelés lebonyolitasa, folyamata

Az intézmény atszervez€s, vezetd valtds miatt a teljesitményértékelés elsd izben a
2009/2010-es neveleési évben torténik, majd kétévente ismétlodik.

Az értékelés az intézményben egy éven tuli munkaviszonnyal rendelkezd pedagdgus,
adminisztrativ és technikai munkakorben dolgozokat €s vezetoket érinti.

A teljesitményértékelési rendszer a nevelOtestiilet altal elfogadott értékelési szabalyzatban
megfogalmazott elvek, modszerek és eszkdzok alapjan torténik.

Nem gytijthetd és nem hasznalhato fel olyan adat, amely:

e az értékelt altal nem ismert forrasbol vagy nem az adatgyiijtésbol
szarmazik,

e a munkatars tudta nélkil keletkezett,

e nem a munkatarssal kapcsolatos, valamint

e amelyr6l nem kap a munkatars az értékeld beszélgetés elott
tajékoztatast.

Az értékelési szabalyzatot annak bevezetése elott a nevelOtestiilet tagjai egy, erre a
célra 0sszehivott teljesitmény-értékelési értekezleten tobbségi szavazassal érvényesitik.

A szabalyzat barmely részletének moédositasa kétévente, a kovetkezd ciklus eldtti
szeptemberben megtartandd teljesitmény-értékelési értekezleten kezdeményezheto a
neveldtestiilet barmely tagja altal. Minden modositas tobbségi szavazassal 1ép érvénybe.
Minden adat bizalmasan kezelendd. Az intézményvezetd altal, az egész nevelbtestiiletre
vonatkozd Osszesitésén kiviil, semmilyen mas lista nem késziil. Az adatok egészéhez a
mindségiranyitasi vezetdn, az dvodavezetdn ¢€s helyettesén kiviil senki sem férhet
hozza.

Minden résztvevo erkolcesi felelossége, hogy az adatokat titokként kezeli, azokrol senkivel
sem besz¢él. Ez aldl csak az ovodavezetd és helyettese kapnak felmentést, de kizarolag
szakmai szempontok felmeriilése esetén, vezetdi korben.

A munkatars, az értékelési Osszesitd alairasa elott - barmikor irasbeli panasszal ¢lhet az
értékelés barmely részletével kapcsolatban. A mindségiranyitasi vezetének a panasz
kivizsgalasara egy bizottsagot kell felallitania, melynek tagjai:
- amindségiranyitasi vezetd
- egy, a panaszos altal megnevezett neveldtestiileti tag,
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- anevel6testiilet egy, sorsolassal kivalasztott tagja.

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

6.6.3. A dokumentumok kezelése:

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

J A mindsitési lap egy példanyat a kozalkalmazotti alapnyilvantartas tartalmazza.

"o

A mindsitési lapot ... sz. melléklet tartalmazza.

7. A teljes koril intézményi onértékelés

A kozoktatasi torvény mindségiranyitasi program tartalmi kdvetelményeit meghatarozo része
kimondja, hogy a kézoktatasi intézménynek a mindségiranyitasi programjaban rogzitenie kell
a teljes korti intézményi onértékelés

- periodusat,

- modszereit,

- a fenntartdi mindségiranyitasi rendszerrel valo kapcsolatat.

7.1. Az intézményi onértékelés célja

Az onértékelés célja az Intézmény adottsdgainak, eredményeinek
- felmérése,
- a felmérések alapjan rendelkezésre allo tények, adatok értékelése, majd
- a szlikséges beavatkozasok kidolgozasa és végrehajtasa.

7.2 Az intézményi onértékelés periodusa

Az Intézmény teljes onértékelését négyéves periodusokban késziti el.

A kétéves periddust az indokolja, hogy az éves periddusban ellatott teljes onértékelés tulzott
terhet jelentene az Intézményre, a hosszabb periddus pedig az egyes értékelési elemek

elvégzésének iddtartama miatt nem mutatna egységes 6sszképet.

A teljes intézményi onértékelést elészor ....... évben kell elkésziteni.

7.3. Az intézményi onértékelés rendszere, modszerei

Az intézményi onértékelés soran a kovetkezd rendszerben kell végezni az értékelést:
- értékelni kell az adottsagoksagokat,
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- értékelni kell az eredményeket,
- az eredmények alapjan meg kell hatarozni a tovabbi 1épéseket a fejlodés érdekében.
Az onértékelés sordn az adottsagok tekintetében felmérést kell végezni:
- a vezetés,
- a dolgozok szakmai iranyitasa,
- az Intézmény erdforrasa,
- az Intézmény folyamatai,
- az Intézmény stratégiaja
tekintetében.

Az onértékelés sordn vizsgalni kell az elért eredményeket,
- a meghatarozo, kiemelt eredményeket,
- a partnereknél elért eredményeket, igy:
- a fenntart6 elégedettségét,
- a gyermekek és a sziileik elégedettségét,
- a pedagdgusok elégedettségét,
- a gyermeket fogadd Intézmény elégedettségét.

Az Onértékelés soran meg kell hatarozni
- az erOsségeket,
- a lehetdségeket,
- a gyengeségeket,
- a veszélyeket.

Az onértékelésnek olyannak kell lennie, hogy az kelld informaciot nyujtson a fenntartonak, €s
az Intézménynek is.
gy az onértékelés soran figyelembe kell venni:
a) a fenntartoi értékelések soran megfogalmazottakat, kiilondsen az aldbbi teriileteken:
- gazdalkodas,
- taniigyigazgatas,
- az Intézményben rendelkezésre allo oktatasi-nevelési feltételek,
- a vezetési, illetve az intézményirdnyitasi, népszerisitési tevékenység,
- a pedagdgus munkéjanak megszervezése,
- a szakmai munka értékelése,
- a nevelési program megvalositasa,
- az intézménnyel kapcsolatos altaldnos elégedettség és az intézménnyel
kapcsolatban felmeriilt igények,

b) az Intézmény altal a sajat tevékenységének értékelése soran tett megallapitasokat az
alabbi teriileteken:

- gazdalkodas,

- tanligyigazgatas,

- az Intézményben rendelkezésre allo oktatasi-nevelési feltételek,

- az Intézmény szervezete, a vezetés, valamint ezek kapcsolata,

- a nevelés, képzés milyensége,

- az Intézmény altal ellatott egyéb feladatok, szolgaltatasok (szocidlis stb.)

- az Intézmény fenntarton kiviili partnereinek elégedettsége, illetve az

intézménnyel szemben felmeriilt igényei.
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A fenntart6i és az intézményi értékelés egymastol valo elkiilonitése azért is indokolt, mivel
kiilonboz6 adottsagokat, illetve eredményeket masként értékelhet a fenntartod, az Intézmény,
illetve az Intézmény fenntarton kiviili partnerei.

7.4. A fenntartoi minéségiranyitasi programmal valé kapcsolat

Az Intézmény mindségiranyitasi programjaban meghatarozottak szoros kapcsolatban vannak

a fenntartoi minéségiranyitasi programmal.

A kapcsolat kétiranyu:
- az Onkormanyzat mindségiranyitasi programja hatarozza meg azokat a fObb
mindségcélokat, célkitlizéseket, melyeket az intézményi mindségiranyitasi program
meghatarozasakor figyelembe kell venni,
- az Intézmény mindségiranyitasi programja, a program szerint végrehajtott
intézményi onértékelés, valamint a mindségiranyitasi program éves végrehajtasanak
értékelése, tovabba az Intézmény altal az orszdgos mérés, értékelés soran elért
eredmények alapjan a fenntartonak at kell tekintetnie a mindségiranyitasi programjat,
és a helyzetnek megfelelden 0j célokat, kovetelményeket kell megfogalmaznia az
intézménnyel szemben.

A két mindségiranyitasi program akkor tud jo1 miikddni, ha figyelembe veszik a folyamatosan

valtoz6 adottsdgokat és eredményeket, és a sziikséges intézkedéseket megteszi mind az

Intézmény, mind pedig a fenntarto.

7.4.1. A fenntarto elvarasai

A kozoktatasi intézményrendszerre vonatkozo altalanos elvarasok

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

* A szakmai munka a fenntart6 altal jovahagyott intézményi dokumentumok alapjan
torténjen.

* Az intézmények a kotelezo feladatokat és a vallalt szolgéltatasokat magas szinvonalon
lassék el.

* Tevékenységiiket mindségiigyi szemlélettel végezzEk.

* A kozoktatdsi rendszer rugalmasan, innovativan alkalmazkodjon a felmeriild
valtozasokhoz.

» Tamogassak a pedagogus szakma fejlodését, modszertani megujulasat.

* Az intézmények torekedjenek az egyiittmiikddésre, sokszinli nevelési, pedagdgiai
programjaikkal jaruljanak hozza a régid koOzoktatasi célrendszerének
megvalositasdhoz.

» Torekedjenek az ¢lethosszig tartd tanulas megalapozasara, €s az ehhez tartozo
kulcskompetenciak fejlesztésére.

* Kiemelt szerepet kapjon a kdrnyezeti és az egészséges €életmodra nevelés.

* Az oktatasi egyenl6tlenségek mérséklése érdekében:

* a neveld-oktatd munka soran érvényesiiljon az integracio;

» a felzarkoztatast és a tehetséggondozast kezeljék kiemelten;

* nyUjtsanak segitséget a mentalis problémak megoldasahoz;

* kezeljék kiemelt feladatként a prevencios tevékenységet;

* hatékonyan fejlesszék a sajatos nevelési igényli gyermekeket;
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+ Javitsdk a nevelés-oktatas targyi feltételeit, fejlesszék az informacios ¢és
kommunikacidés technologidk alkalmazasat, ¢érjék el minél szélesebb kori
felhasznalasat.

* A feladatokat hatékonyan miikddtethetd szervezeti keretekben, optimalis eréforras
kombinaciok alkalmazasaval végezzék.

» Végezzenek hatékony gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

» Hatékony stratégia alkalmazéasaval elozz¢ék meg, illetve szoritsak vissza a kortarsak
kozt tapasztalhato agresszivitas, erészak €s zaklatas megnyilvanulasait.

» Hatékonyan miikodjenek egyiitt a kozoktatési és a hozzajuk kapcsolédo intézmények a
hatranykompenzacioban és a prevencidban egyarant.

* Az intézmények gazdalkodasa legyen hatékony.

« Orizzék meg az elért pozitiv eredményeket, tartsék szinten, lehet$ség szerint
folyamatosan javitsak a szervezeti és tartalmi mutatokat.

OMIP - IMIP kapcsolatanak eljaras rendjét az ... szama melléklet tartalmazza.

A fenntarté kozzé teszi honlapjan az Onkormanyzat altal meghatdrozott mindségiranyitasi
programot.

7.5. Az intézményi onértékelésre vonatkozo kiilon helyi szabalyozas
Az intézményi Onértékelésre vonatkozd részletes helyi szabalyozdsra vonatkozd belsd

Szabalyzatot legkésobb 2007. december 31-ig kell elkésziteni €s a mindségiranyitasi
programhoz csatolni.

8. Egyéb évenkénti értékelési, intézkedési feladatok

8.1. Ertékelés

A neveldtestiilet a sziilo1 szervezet (k6zosség) véleményének kikérésével évente értékeli az
intézményi mindségiranyitasi program végrehajtasat.

8.2. Intézkedések

Az értékelés alapjan olyan intézkedéseket kell kidolgozni, melyek segitségével az Intézmény

szakmai célkitlizései €és az Intézmény tényleges miikodése, szakmai eredményei kozelitenek
egymashoz.

Az intézményvezetd feladata, hogy a nevelGtestiilet és a sziild szervezet (kozdsség)
értékelését és a javasolt intézkedéseket megkiildje a fenntartonak.

A javasolt intézkedések a fenntartd jovahagyasaval valnak érvényessé.

Intézkedési terv készitése

53



Az intézkedési terv elkészitése soran fel kell tarni az intézkedés meghozataldhoz vezetd
helyzetet kivaltdé okokat, tényezoket, korilményeket. Ehhez figyelembe kell venni az
intézményi onértékelés, valamint a fenntartoi ellendrzések, értékelések megallapitasait.
Az intézkedési terv részei:

- az adott problémaval kapcsolatban feltart okok, tényezok, koriilmények,

- a probléma megsziintetés¢hez sziikséges intézkedések.

9. A minéségiranyitasi program és egyéb intézményi dokumentumok kapcsolata

A mindségirdnyitdsi programban meghatarozott mindségcélok végrehajtasa érdekében
biztositani kell az intézmény bels6 szabalyzatainak mindségcélokkal valo 6sszehangolasat.

A mindségirdnyitasi program szempontjabol a mindségcélok megvalositasara hatdssal 1évo
belsd szabalyok kiilondsen a kovetkezok:

- Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

- Kollektiv szerzddeés, (6sztonzési rendszer)

- Kozalkalmazotti Szabalyzat,

- Nevelési program,

- Munkakori leirasok,

- Eves munkaterv,

- Koltségvetési €s beszdmolasi szabalyzat.

10. A minéségiranyitasi program nyilvanossaga

A mindségiranyitasi programot nyilvanossagra kell hozni.
A keletkezett adatokat az intézmény Iratkezelési szabalyzataban rogzitettek szerint meg kell
drizni.
A mindségiranyitasi program teljes dokumentaciojat hozzaférhetd modon meg kell 6rizni az
- intézményvezetonél, valamint
- az intézmény konyvtaraban.

Ovodavezetd Sziilo1 mk. elndke
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2. szamu melléklet
A belsé kommunikaciéra vonatkozé eldirasok
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Pedagbgus - értékelési rendszer (tablazat I: I1. TI1. TV.
12. szaml melléklet
Mindsitési lap

55



ERVENYESSEGI RENDELKEZESEK

Az intézményi mindségiranyitasi program érvényességi ideje:
2004. szeptember 1.-t61 2008. augusztus 31.-ig
Az intézményi mindségiranyitasi program modositasanak
kotelez6 indoka:
e Torvényi jogszabaly valtozas.
Lehetséges indoka:
e Sikeres innovacié eredményeinek beépitése,

e A mindségfejlesztési munka eredményeinek beépitése, illetve kevésbé eredményes
elképzelések elhagyasa.

Az intézményi mindségiranyitasi program nem kotelez6 modositasat - a vezetdnek benyujtott
irasbeli eloterjesztés utan, a neveldtestiilet 50+1%-o0s tamogatdsaval - kérheti a
Kozalkalmazotti Tanécs elndke, mint dontés elokészitd és érdekegyeztetd forum képviseldje.

Az intézményi mindségiranyitasi program nyilvanossaga:
e Minden csoportban megtalalhato.
e Egypé¢ldany az 6vodavezetd irod4jaban.
e Egypéldany a bejaratnal 1évo sziildi faliajsagon.

Intézményi marketing

Melyben leirjuk azon tevékenységeinket mellyel mind a belsé (gyermekek, sziilo,
munkatarsak) mind a kiils0 partnerek szamara bemutatjuk az intézmény arculatat,
eredményeit azért, hogy sikereink széles korben ismertté valjanak. Megjelenitjiik azokat a
kommunikacids csatorndkat, melyeken az informéciok eljutnak a partnerekhez, ezek
idépontjat, az érintetteket, a felelésoket és az informaltakat. Szabalyozzuk a jovahagyasi és

nyilvanossagra hozatal rendjét.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Alkalmazotti kozosség elfogadasanak datuma:

A fenntartéhoz benyujtas datuma:

A fenntarté jovahagyasanak datuma:

A mindségiranyitasi program hatalyba 1épésének idopontja:
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Hetszénvindg Napkjziotthonos Gvoda
1081 Budapest, Kun utca 3.52.
Telefon/fax; 3 138 439

Mellékletek
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1.szam0 melléklet

Az intézmény mindségcéljai

Mindéségcél

Sikerkritérium

| Indikétor

| Feladat |

1dé

Nevelés minéségével kozvetlen kapcsolatban 1évé minéségcélok

-Valaszthato
foglalkozasok

-A A nevelés szervezés ra,
helyzetfelmérések soran szakkorokre
A nevelés olyan kedvez6 alakulasa, | - Helyzetfelmérés | - a fenntartoi elvarasok | valo
iranya elégedettségi szint | alkalmazasa, szem elott tartasa, jelentkezés
megszervezése, novelése, - Irasbeli - igényfelmérés a jogszabalyba
mely megfelel a - A kérdéiveken, felmérések, gyermekek, illetve a n
kornyezet felméréseken kérdoivek a sziilok korében stb., meghatarozot
elvarasainak. szerepl6 igények és | sziil6k részére. - igény szerint vegyes, t hatarideje,
a valds helyzet kiscsoport, k6zépsé és - Nagyobb
kozeledése. nagycsoport kialakitasa. | volumenii
valtoztatasok
esetében 3 év.
- Felzarkoztato
oktatassal a
A 1é : - Felzarkoztato i, .
neveres g}’/engejb‘gy clzat oztato - Felzarkoztato oktatas . .
szinvonala képességii oktatas o - 2 éven belill
. , biztositasa.
emelkedjen. gyermekek megszerezése.
eredményeinek
novelése.
- Az
alapkészségek
elsajatitasahoz 0j
o ; -, korszerti - Korszer(i nevelési
A nevelési - A kozponti és , - .
, . . modszerek eszkozok alkalmazasa,
program soran a helyi felmérések . .
. .| megkeresése, - A gyengébb . .
gyermekek eredményei javulo R - 2 éven beliil
ot iy - Az alapkészségii
alapkészségei tendenciat _
o alapkészségek gyermekekre fokozott
javuljanak. mutassanak. cris 2 : e
elsajatitasaban figyelem forditas.
problémas
gyermekek
Kisziirése.
- Az oktatott - Igényfelmérés a
A nyelvoktatds nyelvek,szamanak tanulni leVaIlt
. . megtartasa, nyelvekrol, ,
szinvonalanak . . L - A nyelvoktatas
o - A nyelvoktatas - [gényfelmérés . .
emelése, €s a RO . megszervezése képzett
. . biztositasa, illetve | az oktatando , - Folyamatos
nyelvvalasztas 1 . pedagogusokkal.
. tovabbi .... szamt | nyelvekre
lehet6ségének - ,
. nyelvtanulasi vonatkozé
biztositasa. o L )
lehet6ségének igényekrol.
biztositasa.
A pedagégusokhoz kozvetleniil kapcsolodé mindségcélok
Novekvo - Teljesitett -A
képzettségii tovabbképzési tobbdiplomasok - Tovabbképzési - 2 éven
pedagdgus program és aranyanak lehetéségek biztositasa. | beliil
munkaerd beiskolazasi terv. emelkedése.
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| biztositasa.

- Kiilonféle
modszertan
hatékony
alkalmazasa
kiilonosen a
nehézséget jelentd | - Modszertani
alapkézségek képzéseken vald ot \
, prez g pzes v - Minél tobb pedagogus
A nevelésben oktatasanal, részvétel, , P
alkalmazott fejlesztésénél - Médszertannal médszertani képzése,
. L - A tapasztalatok - Folyamatos
modszertanok - A pedagdgusok kapcsolatos 2
I , 12 megbeszélése szervezett
sokszinisége. modszertan megbeszélésen, \
. iy (e ; , | formaban.
valasztasanak tajékoztaton valo
valtozasa, részvétel.
- A médszertanrol
torténd
beszamolok,
ismertetdk a
kollégak kozott.
, - Tobb sikeresen ) Pedagogl}'sok kepzese,
A pedagogusok ) p - Megfelel6 programok
. . . | kezelt probléma, - Megfelel6 .
problémakezeld és L . szervezése a gyermekek
, - Kevesebb tajékoztatas és ..
-megoldo szamara, a gyermekek - Folyamatos
AR gyermekre folyamatos . , vy s
készségének ; . . figyelmének lekotése,
o kiszabott fegyelmi | nevelé munka. o .
javitasa. .y . pozitiv irdnyba vald
intézkedés. .
terelése.
- A kornyezet
- Kevesebb jelzései,
Az alapvet6 negativ, tobb pedagdgusok - A neveldk egységes
erkolcesi, etikai pozitiv visszajelzés | észrevételei az elgondolasanak
. o e X - Folyamatos
normak a gyermekek intézménybe jar6 | megteremtése az
kozvetitése. viselkedésével gyermekek erkolcs, etika tertiletén.
kapcsolatban. viselkedésére
vonatkozdan.
- Sikeres . Py 1
oy . Népszertsitést szolgalo
Az intézmény jo o, rendezvények .
. . - Az intézmény . - rendezvények
hirnevének . v g SZEervezese, .
. népszeruségének szervezeése, - Folyamatos
megtartéasa, X ) - A versenyeken .
Ny novekedése. , . - versenyeken vald
novelése. valé eredményes (o
o részvétel.
részvétel.

Az intézmény altalanos megitéléséhez és miikodéséhez kapcsolodé mindségcélok

Az intézményi
szabalyozottsag
megteremtése
(mitikodési,
szakmai és
gazdalkodasi
teriileten is).

- Az intézmény
miikddése
szabalyozottan
torténik,

- Az intézmény
dolgozo6i ismerik a
feladatukat,
felelésségiiket.

- A hianyzo6
szabalyzatok
szama,

-A
feliilvizsgalando
szabalyzatok
szama,

- A feladatat
pontosan nem
ismerd dolgozok
szama.

- A meglévo szabalyok
feliilvizsgélata,

- A hidnyz6
szabalyzatok listajanak
Osszeallitasa,

- A szabalyzatok
elkészitéséhez
sziikséges informaciok
beszerzése,

- A szabalyzatok
megfogalmazasa.

-2 éven
Beliil
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Nyitottsag a

- Tobb elégedett
partner,

partnerek felé, - Az igényekhez i P,artnerek “Ap artnerek}(el valé
széles jobban igazodo szama, kapcsolattartas, -2¢év
o . S - Nyilvanos - A partnerkapcsolatok
nyilvanossag Intezmeny férumok szama bovitése
biztositasa. mitkodés, ) )
SZervezes.
- Nemzetkozi
kapcsolatokbol
. szarmazo - A nemzetkozi - A meglévd
Nemzetkozi - . T
K eszkozokkel vald programokra kapcsolatok apolasa, ,
apcsolatok \ : p . . -1¢év
bévitése gazdagodas jelentkezOk - Uj nemzetkozi
‘ (pénziigyi szama. kapcsolatok keresése.
tamogatas, targyi
eszkozok)
- Informatikaval
€rintkezd, - Szimitogépes
foglalkozok L E0Sep
T oktatasban e
aranyanak X N - A szamitdgép-
, résztvevok . -,
emelkedése, arénvanak hasznalat rendjének
Az informatikai - Megfelel6 yanal meghatarozasa, .
s , , emelkedése, . r -3 év
hattér fejlesztése. | géppark . s - A szamitogép-park
. - Szamitdgép - ,
rendelkezésre oy > . | fejlesztése, az avult
114 halozat mindségi ; .
allasa az &s mennviséei gépek cseréje.
oktatashoz és a szintie yiseg
szakkori 1€
tevékenységhez.
A partnerektSl 1 badidos
\ érkezett . . -
Igényes . . tevékenységgel - Felmérések
. észrevételekben az .
szabadidds . . kapcsolatos megszervezése,
) . elégedettség s SRy .
tevékenységek N , felmérések, kiértékelése, -2¢v
. novekedése a L
megszervezese, szabadidés - Versenyeken - Szabadidos
biztositasa. . . vald részvétel tevékenység szervezés.
tevékenységekkel .
szama.
kapcsolatban.
Az informacids o,
- Az intézmény
rendszer . . 1 -
megjelenése a . , - A média eszkozok
folyamatos g PR - Megjelenés a ., .
. , nyilvanossag eldtt, ., igénybevétele,
fejlesztése, e sajtoban,
. - - Sz¢€leskorii , - A gyermekek
hatékonysaganak | . . plakatokon, , ,
. . informacio , Y 1o tajékoztatasa szoban, - Folyamatos
novelése, L egyéb médiaban, e
. biztositasa az - Honlap készitése és a
szélesebb o - A gyermekek . .
g intézmény L., , kozérdekii adatok
hozzaférési . tajékoztatasa. S .
iy gyermekei nyilvanossagra hozatala.
lehetdség L
szamara.

biztositasa.
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2. szamu melléklet

A belsé kommunikacids folyamatok szabalyozasa a kovetkezo:

A belsé6 kommunikacidra vonatkozo eldirasok

(minta)

Kommunikacio Ellatandé
Kezdemény . . . , s feladatok, Gyakorisag
ezbje Iranya, cimzettje | Tipusa, formaja tevékenységek
Inte%menyv Fenntarto
ezeto
- Mindségiranyitasi
1. Szobeli | célok, - Evente min. 1
egyeztetés - Intézményi | alkalommal.
munkaterv.
- A munkatervek
végrehajtasara - Evente, a
2. Irasbeli | egyeztetés koltségvetés
emlékeztetd kiilonosen tervezéskor, illetve
koltségvetési sziikség szerint.
vonatkozasban.
3. Beszdmolo i A, mnose g,ce,ﬂ?k - Evente.
adott évi teljesitésérol.
. P Ogus,
Intézményve edag(?gus
,, pedagdgus
zeto v e
kozosség
- Tervben
1. Ertekezlet - Munkaterv. meghatarozottak
szerint.
- Pedagogus
2. Szobeli beszamoltatasa . .
; . . - Sziikség szerint.
beszamoltatas végzett
tevékenységrol.
3,' F,O glalkozas - Foglalkozas .
latogatasi . . - Evente ... alkalom.
. g latogatdsarol.
jegyzékonyv
Pedagbdgus Gyermek, kozosség
- Megadott témaban | - Nevelési program és
1. Beszélgetések | vélemény  kikérés, | a mindségcélok
tajékoztatas. figyelembevételével.
- Kozponti, helyi L .
2. irasbeli | felmérsk Nevelesi program cs
o a mindségcélok
felmérdk megiratasa, - L
Ry figyelembevételével.
értékelése.
Sziilo, szlil6i
Pedagogus szervezet,  sziiloi
kozosségek
1. Irasos - Megadott témaban | - Nevelési program és
tajékoztatok, vélemény kikérés, | a mindségcélok
igényfelmérések | tajékoztatas. figyelembevételével.
2 sl - Megadot | - Nevelési program &
. - a mindségcélok
értekezletek témakban. - Y
figyelembevételével.
3. - Intézményvezetd
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Csaladlatogata-
sok

utasitasa szerint

4. Fogaddorak

Intézményvezetd
utasitasa szerint
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3. szamu melléklet

A kiils6 kommunikaciora vonatkozo eléirasok
(minta)

A kiils6 kommunikaciora vonatkozo eldirasok a kovetkezok:

Kiils6 kommunikaci6
Teriiletébe Tipusa Ellatando feladatok, Gyakoriség
tartozo Iranya, cimzettje (. tevékenységek
, formaja
esemény
Hagyomanyos
rendezvények
1. Ovodan
Gyermekek, beliil - Szobeli és irasbeli | - Foglalkozasi tanterv
pedagogusok elhelyezett tajékoztatas. szerint
hirdetmény
Gyermekek,
codagogusole 1 9. sajts, - S0 GJEROZAES, |
. . Plakatok - Plakatok készitése.
Egyéb személyek,
szervezetek
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4. szamu melléklet

Vezetési feladatok
(minta)

A mindségiranyitasi programban meghatarozottak érvényre jutasa érdekében a kovetkezd vezetdi feladatokat
kell ellatni:

Vezetési feladat A feladat ellatasaért felelos

X , , Hataridé
megnevezése személy megnevezése
Mingségiranyitasi csoport | Intézményvezetd
létrehozasanak kezdeményezése
Mingségiranyitasi vezetd | Intézményvezetd
megbizasa
Intézkedési terv meghatarozasa | Intézményvezeto és
adott évre mindségiranyitasi vezeto
Az intézmény belsé | Intézményvezetd,

szabalyainak  attekintése  a | mindségiranyitasi vezetd
minéségiranyitasi ~ programra

tekintettel
Tervezési feladatok ellatasanak | Intézményvezetd
iranyitasa
Meérési  feladatok ellatasanak | Intézményvezeto
iranyitasa
Meérési rendszer kidolgozasa Intézményvezeto,

mindségiranyitasi vezetd

Ertékelési feladatok ellatasanak | Intézményvezetd

iranyitasa
Ertékelési rendszer Kidolgozasa | Intézményvezeto,
¢s mukodtetése mindségirdnyitasi vezetd
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5. szamu melléklet

A tervezési folyamatok

Dokumentummal A dokumentum A dokumentum
Dokumentum kapcsolatos Hataridék viszonya mas
tartalma
feladatok Dokumentumhoz
A/ Szakmai tervezési feladatok
A.1. Mindségiranyitassal kapcsolatos tervezési feladatok
1. Alapjat a
kovetkezok
- Jogszabaly szerint | - Felilvizsgalati | képezik:
- Mindségiranyitasi | meghatarozott idét  jogszabaly | - Onkormanyzati
Mindség- program elkészitése, az | tartalmi  elemek, | hatarozza meg, | mindségiranyitasi
iranyitasi abban foglaltak | melyek figyelembe | (Annal kevesebb | program,
program érdekében intézkedések | veszik az | idét is | -
tétele intézmény meghatarozhat az | Helyzetfelmérések.
helyzetét. intézmény). 2. Alapjaul szolgal
szinte valamennyi
mas folyamatnak.
- Fontos, hogy
tartalmaban olyan
Minéség- - A min(’iségirlényitfisi Iegyen, amely
. program részeként | valoban az | u.a. u.a.
nyilatkozat = o L
keriil meghatarozasra intézmény
torekvéseit,
szandékat rogziti.
1. Alapjat a
A dokumentumnak k(?vetl.(e.mk
i } képezik:
tartalmaznia kell: i Intézménvi
- a konkrét célokat, e
. , Mminosegiranyitasi
o - az ellatando
- Az intézmény program, az abban
, L feladatokat, ,
Eves minosegiranyitasi - feleldsdket meghatarozott
intézményi programjaban P - Tanévnyito | mindségeélok,
S . . - mérési eszkozoket | v p
mindségcél meghatarozott  célok | . " értekezlet - Az el6zé évi
. . , .. | (indikatorokat), L .
meghatarozasa | adott évre valo konkrét . p mindségcélok és az
. - az elérendd . .
lebontasa . elért  eredmények
eredményeket RY
(sikerkritériumokat Crickelcse.
) 2. Alapjaul szolgal
" hataridéket. az  adott  cvi
Mminosegiranyitasi
tevékenységeknek.
A.2. A pedagogiai tevékenységgel kapcsolatos szakmai feladatok
1. Alapjat a
kovetkezok
képezik:
. - Felilvizsgdlat a5 0100 - Jogszabaly | . Kozponti
Nevelési mindségiranyitasi . , : . . el6irasok,
- jogszabaly szerint | szerint, illetve PSS
program program ; L . - Mindségiranyitasi
Ry meghatarozott. sziikség esetén
figyelembevételével program,

2. Alapjat képezi:
- A foglalkozasi
terv
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megalkotasanak,
- A nevelési
tevékenységnek.
1. Alapjat képezik:
- Feliilvizsgal . - lési ram,
Foglalkozasi minc’jsg lilrzlllzsi%:s?t | Tartaima: . Jogszabdly ZHZ\S e'j’llurl)rs(;?)Iaéll'
g siratty . | - jogszabaly szerint | szerint, illetye | < HAPIAY SzOTEA
terv. programmal vald . L s . - a nevelési év helyi
C L, . meghatarozott. sziikség szerint .,
harmonizacié szerint rendjének
megallapitasahoz.
1. Alapjat képezik:
- a nevelési
program,
_ Elkésziti az | aima M éves
Pedagobgiai P . - feladatok, e o,
. intézményvezeto, " - Tanévnyitd | mindségcélok.
eves jovahagyja g | - felelGsok, értekezleten 2. Alapjaul szolgal:
munkatervek | agyla - hataridok, - Alapjaul szolgal.
nevelGtestiilet . - az intézmény
- egyéb. ,
egyéb
szervezeteinek éves
munkatervei
kialakitasahoz.
Intézmény
egyeb ‘ - Tartalma: C A szervezet | I Alapjaul szolgal:
szervezeteine a szervezet | .. o | - éves munkaterv.
eves | - Aszervezet vezetéje | miikodési  rendjét YCesT TENAIEL | | Alapjaul szolgal:
munkatervei . . szabalyozo i
165 szabalyozo dokumentumban az adott szervezet
szl dokumentumban. éves miikddésének.
munkako6zosség,
sth.)
A.3. A pedagégusok tovabbképzésével, képzésével kapcsolatos szakmai feladatok
Tartalma: 1 ‘ Alapjgt kepez'{/lk I p
; Tovabbképzési | ~108s7abaly szerint | o hane | célkitiizései,
it A g . meghatarozott . w1 o L.
Tovabbképzési | program részletes tartalom a illetve sziikség | - Nevelési program.
program elkészitése, L. | esetén (ha | 2. Alapjaul szolgal:
o mindségiranyitasi g ;
feliilvizsgalata célok modositani kell) - az éves
figyelembevétele beiskoldzasi
9y ' tervnek.
Tartalma: 1. Alapjat a
- jogszabaly szerint kovetkezok
Ev_es o A dokumentum meghatarozott _ ) kepeglk: o
beiskolazasi f L. L, tartalom, valamint | - Evente - tovabbképzési
évenkénti elkészitése .
terv az éves a program,
mindségcélok - éves
figyelembevétele. mindségcélok.
B/ Biztonsagos intézményiizemeltetéssel kapcsolatos tervezési feladatok
TuZV§delm1 . - Tartalma: - Evente, illetve a
oktatas és | - A dokumentum . : v :
. . . et tlzvédelmi tlizvédelmi -
tevékenység évenkénti elkészitése . . . :
. szabalyzat szerint. | szabalyzat szerint
tervezése
Munk’avedelrr’n - Tartalma: - Evente, illetve a
oktatas és | - A dokumentum . . . :
. S e munkavédelmi munkavédelmi -
munkavédelmi | évenkénti elkészitése . . , :
X . szabalyzat szerint. | szabalyzat szerint
tevékenység
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Balesetvédelm - Tartalma: - Evente, illetve a
. . .| - Adokumentum . : . .
i oktatas és venkenti elkészitése munkavédelmi munkavédelmi -
tevékenység szabalyzat szerint. | szabalyzat szerint
C/ A Gazdalkodassal kapcsolatos tervezési feladatok
Tartalma:
- intézmény varhatd
feladatai ¢és annak 1. Alapjat képezi:
kiadasai, - az el6z6 évi koltségvetés,
- Evenként - jelentOs valtozasok, - a varhatdo teljesitési
Koltségvetési koltségvetési ¢és annak hatasal, - Evente, adatok,
koncepcio koncepcio - varhato bevételek, oktoberben - varhato feladatvaltozasok,
készitése - a MIP é az -a MIP.
intézmény éves 2.  Alapjaul szolgal a
mindségcéljai koltségvetési tervezésnek.
megvalositasahoz
sziikséges kiadasok.
Tartalma: 1. Alapjat képezi:
- Evenként - jogszabaly szerint, . - a koltségvetési koncepcid.
e 2 , . . , - Evente, ., .
e 2 L. koltségvetési valamint ezen tal a | . ] 2. Alapjaul szolgal:
Koltségvetési ez . . . ., | Januar- i
terv készitése helyi informacios . - az eléiranyzat-
terv ., S februar s
szakfeladatonk | igények kielégitése, hénapban felhasznalasi titemtervnek,
ént, indoklassal | kiilondsen a MIP-pel P valamint a  likviditasi
Osszefiiggésben. tervnek.
- Valamennyi bevétel
és kiadas havi
Eldiranyzat- litemezésben, 1. Alapjat képezi:
yzal legalabb fébb bevétel | - Evente, - az éves koltségvetési terv.
felhasznalasi : , 1 L - .
. . - Evente és kiadasnemek | januar- 2. Alapjaul szolgal:
iitemterv és - , . . .
likviditési terv szerinti bontasban, _ februar - az éves beszerzési
- Likviditasi terv havi tervnek.
és halmozott
adatokkal.
1. Alapjat képezi: az
el6iranyzat-felhasznalasi
Eves beszerzési . - Kiiléon szabalyzat | - Evente, utemterv,
- Evente - . - .
terv. szerint. februar 2. Alapjaul szolgal: a
gazdalkodasi
tevékenységnek.
- Gazdalkodasi )
folyamatok - Evenkénti ie késggsnte’
tervezése feliilvizsgalat gresor
(gazdalkodasi marciusig
szabalyzatok)
D/ Ellenorzési tevékenység tervezése
Itl’ps?m'_ ! ® | - Ellendrasi —1 ' Aéliapji;é{lzgem ellenorzési
ﬁzel?,ta",u_ terv megfeleld KéZikBnyy
ellenorzest  terv | yartalommal - Jogszabaly szerint. - Evente oA .
(a pénziigyi- | .. .. 1. Alapjaul szolgal:

, L torteno . PO
gazdalkodasi Ikészite - az ¢éves ellendrzési
teriiletre) clkeszitese tervnek.

Eves ellenorzési | - Ellenorzési - Jogszabaly szerint. - Evente 1. Alapjat képezi:
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terv

terv elkészitése

- a Belso
kézikonyv,

- a hosszu- és
ellenbrzési terv.

ellendrzési

kozéptavi

1. Alapjaul szolgal:

- az éves
tevékenységnek.

ellendrzési

69




6. szamu melléklet
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MELLEKLETEK

1. Mindéségiranyitas belsé rendszere

A 4

7Y 7Y 7Y
v
Nevelémunkat < > Ovoda-
dl I
segitd dolgozok | ¢ pedagégusok
A 4 A 4 - "
. y' 7'y '} '}
Sziilé
dl
-
\ 4 \ 4 v
2 y'y B N
Vezet6 helyettes Munkakozosség
\ A 2
Ovodavezetd

\ 4
Fenntarto
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1. szama melléklet

A mindségiranyitasi programot véleményezo szervek

A mindségiranyitasi programot a kdvetkezo szervek véleményezték:
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2. szamu melléklet

Az intézmény mindségcéljai

Minéségcél

Sikerkritérium

|

Indikator

|

Feladat |

1dé

Nevelés mindségével kozvetlen kapcsolatban 1évé minéségcélok

-Valaszthato
foglalkozasok

-A A nevelés szervezés ra,
helyzetfelmérések soran szakkorokre
A nevelés olyan kedvez6 alakulasa, | - Helyzetfelmérés | - a fenntartoi elvarasok | valo
iranya elégedettségi szint | alkalmazasa, szem elott tartasa, jelentkezés
megszervezése, novelése, - Irasbeli - igényfelmérés a jogszabalyba
mely megfelel a - A kérdéiveken, felmérések, gyermekek, illetve a n
kornyezet felméréseken kérddivek a sziilok korében stb., meghatarozot
elvarasainak. szerepl6 igények és | sziil6k részére. - igény szerint vegyes, t hatarideje,
a valds helyzet kiscsoport, k6zéps6 és - Nagyobb
kozeledése. nagycsoport kialakitasa. | volumenii
valtoztatasok
esetében 3 év.
- Felzarkoztato
oktatassal a
A 1é : - Felzarkoztato i .
peveres g}’/engejb‘gy crzat oztato - Felzarkoztato oktatas . .
szinvonala képességii oktatas s - 2 éven beliil
. . biztositasa.
emelkedjen. gyermekek megszerezése.
eredményeinek
novelése.
- Az
alapkészségek
elsajatitasahoz 0j
L i . korszerii - Korszerti nevelési
A nevelési - A kozponti és ; o .
, . ., modszerek eszkozok alkalmazasa,
program soran a helyi felmérések . .
L .| megkeresése, - A gyengébb . .
gyermekek eredményei javulo Con - 2 éven beliil
A iy - Az alapkészségii
alapkészségei tendenciat _
R alapkészségek gyermekekre fokozott
javuljanak. mutassanak. cris 2 : [
elsajatitasaban figyelem forditas.
problémas
gyermekek
Kisziirése.
- Az oktatott - Igényfelmérés a
A nyelvoktats nyelvek,szamanak tanulni leVaIlt
. . megtartasa, nyelvekrol, ,
szinvonalanak . . s - A nyelvoktatas
o - A nyelvoktatas - [gényfelmérés . .
emelése, €s a RO \ megszervezése képzett
. . biztositasa, illetve | az oktatando . - Folyamatos
nyelvvalasztas 1 . pedagdgusokkal.
. tovabbi .... szamt | nyelvekre
lehet6ségének - ,
L nyelvtanulasi vonatkozé
biztositasa. s L )
lehet6ségének igényekrol.
biztositasa.
A pedagégusokhoz kozvetleniil kapcsolédé mindségcélok
Novekvo - Teljesitett -A - Tovabbképzési - 2 éven
képzettségii tovabbképzeési tobbdiplomasok | lehetéségek biztositasa. | beliil
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pedagdgus program ¢s aranyanak
munkaerd beiskolazasi terv. emelkedése.
biztositasa.
- Kiilénféle
modszertan
hatékony
alkalmazasa
kiilonosen a
nehézséget jelentd | - Mddszertani
lapkézségek képzések 16 .
. a apRezs ege CPZESCKEN VA0 | _ Minél tobb pedagogus
A nevelésben oktatasanal, részvétel, médszertani képzése
alkalmazott fejlesztésénél, - Médszertannal pzese,
, . - A tapasztalatok - Folyamatos
modszertanok - A pedagdgusok kapcsolatos 2
. , 1z megbeszélése szervezett
sokszinisége. modszertan megbeszélésen, .
. iy . ] , | formaban.
valasztasanak tajékoztaton valo
valtozasa, részvétel.
- A médszertanrol
torténd
beszamolok,
ismertetok a
kollégak kozott.
s - Pedagogusok képzése,
, - Tobb sikeresen gogh pz
A pedagogusok ) p - Megfelel6 programok
, . .| kezelt probléma, - Megfelel6 ,
problémakezel6 és o, . szervezése a gyermekek
, - Kevesebb tajékoztatas és .
-megoldd szédmara, a gyermekek - Folyamatos
R gyermekre folyamatos , oy
készségének ) . ,, figyelmének lekotése,
o kiszabott fegyelmi | nevelé munka. o ,
javitasa. . . pozitiv irdnyba vald
intézkedés. .
terelése.
- A kornyezet
- Kevesebb jelzései,
Az alapvetd negativ, tobb pedagogusok - A neveldk egységes
erkolcesi, etikai pozitiv visszajelzés | észrevételei az elgondoldsanak - Folvamatos
normak a gyermekek intézménybe jaré | megteremtése az y
kozvetitése. viselkedésével gyermekek erkolcs, etika teriiletén.
kapcsolatban. viselkedésére
vonatkozdan.
o, i Slkere§ Népszertsitést szolgalo
Az intézmény jo Y rendezvények .
. . - Az intézmény . - rendezvények
hirnevének . v Szervezese, .
. népszerliségének szervezése, - Folyamatos
megtartasa, - ) - A versenyeken .
. 1 novekedése. , . - versenyeken vald
novelése. valé eredményes o
o részvétel.
részvétel.

Az intézmény altalanos megitéléséhez és miikodéséhez kapcsolodé mindségcélok

Az intézményi
szabalyozottsag
megteremtése
(mitikodési,
szakmai és
gazdalkodasi
teriileten is).

- Az intézmény
miikodése
szabalyozottan
torténik,

- Az intézmény
dolgozo6i ismerik a
feladatukat,
felelsségiiket.

- A hianyzo6
szabalyzatok
szama,

-A
feliilvizsgalando
szabalyzatok
szama,

- A feladatat
pontosan nem

- A meglévo szabalyok
feliilvizsgalata,

- A hidnyz6
szabalyzatok listajanak
Osszeallitasa,

- A szabalyzatok
elkészitéséhez
sziikséges informaciok
beszerzése,

-2 éven
beliil
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ismerd dolgozok | - A szabalyzatok
szama. megfogalmazasa.
- Tobb elégedett
Nyitottsag a , partn.er,’ - Partnerek - A partnerekkel valo
partnerek felé, - Az igényekhez . .
széles jobban igazodo Szama, kapcsolattartds, -2¢év
g . Jobban 15a: - Nyilvanos - A partnerkapcsolatok
nyilvanossag intézményi ) , o
e 1 12 forumok szama. | bovitése.
biztositasa. mitkodés,
Szervezes.
- Nemzetkozi
kapcsolatokbol
Nemzetkézi szarmazo - A nemzetkozi - A meglévo
eszkozokkel vald programokra kapcsolatok apolasa, ,
kapcsolatok . ' p L . -1¢év
bévitése gazdagodas jelentkezOk - Uj nemzetkozi
‘ (pénziigyi szama. kapcsolatok keresése.
tamogatas, targyi
eszkozok)
- Informatikaval
érintkez, - Szamitégépes
foglalkozok TULOSEP
o oktatasban e
aranyanak , 2 - A szamitdgép-
\ résztvevok . -,
emelkedése, arénvanak hasznalat rendjének
Az informatikai - Megfelel6 emeE;(e Jdése meghatarozasa, _3 ey
hattér fejlesztése. | géppark - SZAmIto é’ - A szamitogép-park
rendelkezésre 1. &P fejlesztése, az avult
s halozat mindségi ; L
allasa az &S mennviséo gépek cseréje.
oktatashoz és a mennyiseg
szakkori szingje.
tevékenységhez.
A partnerektdl 1
P - Szabadidés
. érkezett . . o
Igényes . . tevékenységgel - Felmérések
. észrevételekben az .
szabadidés cléoedettsé kapcsolatos megszervezése,
tevékenységek o Vgeke désega felmérések, kiértekelése, 2 ¢y
megszervezése, szabadidas - Versenyeken - Szabadid6s
biztositasa. . . valo részvétel tevékenység szervezés.
tevékenységekkel .
szama.
kapcsolatban.
éﬁérslg(;mamos - Az intézmény
megjelenése a . . - A média eszkozok
folyamatos ot i - Megjelenés a . .
. , nyilvanossag eldtt, . igénybevétele,
fejlesztése, et sajtoban,
. - - Sz¢€leskorii , - A gyermekek
hatékonysaganak | . e plakéatokon, . .
- 1. informacio , r 1o tajékoztatasa szoban, - Folyamatos
novelése, L egy¢éb médiaban, P
. biztositasa az - Honlap készitése és a
szélesebb o - A gyermekek . .
D intézmény , kozérdeki adatok
hozzaférési . tajékoztatasa. Ny ,
lehetdség gyermekei nyilvanossagra hozatala.
szamara.

biztositasa.
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3. szamu melléklet

A belsé kommunikacids folyamatok szabalyozasa a kovetkezo:

A belsé6 kommunikacidra vonatkozo eldirasok

(minta)

Kommunikacié Ellatandé
Kezdemény . . . ] . feladatok, Gyakorisag
ezbje Iranya, cimzettje | Tipusa, formaja tevékenységek
Inte%menyv Fenntarto
ezeto
- Mindségiranyitasi
1. Szobeli | célok, - Evente min. 1
egyeztetés - Intézményi | alkalommal.
munkaterv.
- A munkatervek
végrehajtasara - Evente, a
2. Irasbeli | egyeztetés koltségvetés
emlékeztetd kiilonosen tervezéskor, illetve
koltségvetési sziikség szerint.
vonatkozasban.
3. Beszdmolo i A, mnose g,ce,ﬂ?k - Evente.
adott évi teljesitésérol.
. P Ogus,
Intézményve edag(?gus
,, pedagdgus
zeto v e
kozosség
- Tervben
1. Ertekezlet - Munkaterv. meghatarozottak
szerint.
- Pedagogus
2. Szobeli beszamoltatasa 1 .
; . . - Sziikség szerint.
beszamoltatas végzett
tevékenységrol.
3,' F,O glalkozas - Foglalkozas |
latogatasi . . - Evente ... alkalom.
. g latogatdsarol.
jegyzékonyv
Pedagbdgus Gyermek, kozosség
- Megadott témaban | - Nevelési program és
1. Beszélgetések | vélemény  kikérés, | a mindségcélok
tajékoztatas. figyelembevételével.
- Kozponti, helyi L .
2. frasbeli | felmerdk Nevelési program cs
o a mindségcélok
felmérdk megiratasa, - L
Ry figyelembevételével.
értékelése.
Sziilo, szlil6i
Pedagogus szervezet,  sziiloi
kozosségek
1. Irasos - Megadott témaban | - Nevelési program és
tajékoztatok, vélemény kikérés, | a mindségcélok
igényfelmérések | tajékoztatas. figyelembevételével.
2 sl - Megadot; | - Nevelési program &
. - a mindségcélok
értekezletek témakban. - Y
figyelembevételével.
3. - Intézményvezetd
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Csaladlatogataso
k

utasitasa szerint

4. Fogaddorak

Intézményvezetd
utasitasa szerint
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4. szamu melléklet

A kiils6 kommunikaciora vonatkozo eléirasok
(minta)

A kiils6 kommunikaciora vonatkozo eldirasok a kovetkezok:

Kiils6 kommunikaci6
Teriiletébe Tipusa Ellatando feladatok, Gyakoriség
tartozo Iranya, cimzettje (. tevékenységek
, formaja
esemény
Hagyomanyos
rendezvények
1. Ovodan
Gyermekek, beliil - Szobeli és irasbeli | - Foglalkozasi tanterv
pedagogusok elhelyezett tajékoztatas. szerint
hirdetmény
Gyermekek,
codagogusole 1 9. sajts, - S0 GJEROZAES, |
. . Plakatok - Plakatok készitése.
Egyéb személyek,
szervezetek
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5. szamu melléklet

Vezetési feladatok
(minta)

A mindségiranyitasi programban meghatarozottak érvényre jutdsa érdekében a kovetkezd vezetdi feladatokat
kell ellatni:

Vezetési feladat A feladat ellatasaért felelés (e an
. . . Hataridé
megnevezése személy megnevezése
Mingségiranyitasi csoport | Intézményvezetd
létrehozasanak kezdeményezése
Mingségiranyitasi vezetd | Intézményvezetd
megbizasa
Intézkedési terv meghatarozasa | Intézményvezeto és
adott évre mindségiranyitasi vezeto
Az intézmény belsé | Intézményvezetd,

szabalyainak  attekintése  a | mindségiranyitasi vezetd
minéségiranyitasi ~ programra

tekintettel
Tervezési feladatok ellatasanak | Intézményvezetd
iranyitasa
Meérési  feladatok ellatasanak | Intézményvezeto
iranyitasa
Meérési rendszer kidolgozasa Intézményvezeto,

mindségiranyitasi vezetd

Ertékelési feladatok ellatasanak | Intézményvezetd

iranyitasa
Ertékelési rendszer kidolgozasa | Intézményvezetd,
¢s mukodtetése mindségirdnyitasi vezetd
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6. szamu melléklet

A tervezési folyamatok

Dokumentummal A dokumentum A dokumentum
Dokumentum kapcsolatos Hataridék viszonya mas
tartalma
feladatok dokumentumhoz
A/ Szakmai tervezési feladatok
A.1. Mindségiranyitassal kapcsolatos tervezési feladatok
1. Alapjat a
kovetkezok
- Jogszabaly szerint | - Felilvizsgalati | képezik:
- Mindségiranyitasi | meghatarozott idét  jogszabaly | - Onkormanyzati
Mindség- program elkészitése, az | tartalmi  elemek, | hatarozza meg, | mindségiranyitasi
iranyitasi abban foglaltak | melyek figyelembe | (Annal kevesebb | program,
program érdekében intézkedések | veszik az | idét is | -
tétele intézmény meghatarozhat az | Helyzetfelmérések.
helyzetét. intézmény). 2. Alapjaul szolgal
szinte valamennyi
mas folyamatnak.
- Fontos, hogy
tartalmaban olyan
Minéség- - A min(’iségirlényitfisi Iegyen, amely
. program részeként | valoban az | u.a. u.a.
nyilatkozat = o L
keriil meghatarozasra intézmény
torekvéseit,
szandékat rogziti.
1. Alapjat a
A dokumentumnak k(?vetl.(emk
i } képezik:
tartalmaznia kell: i Intézménvi
- a konkrét célokat, . riezmeny
. , Mminosegiranyitasi
o - az ellatando
- Az intézmény program, az abban
, L feladatokat, ,
Eves minosegiranyitasi - feleldsdket meghatarozott
intézményi programjaban AP - Tanévnyitd | mindségcélok,
S . . - mérési eszkozoket | v p
mindségcél meghatarozott  célok | . " értekezlet - Az el6zé évi
. . , .. | (indikatorokat), L .
meghatarozasa | adott évre valo konkrét . p mindségcélok és az
. - az  elérendd . .
lebontasa . elért  eredmények
eredményeket RY
(sikerkritériumokat Crickelcse.
) 2. Alapjaul szolgal
" hataridéket. az  adott  cvi
Mminosegiranyitasi
tevékenységeknek.
A.2. A pedagogiai tevékenységgel kapcsolatos szakmai feladatok
1. Alapjat a
kovetkezok
képezik:
. - Felilvizsgdlat a5 0100 - Jogszabaly | . Kozponti
Nevelési mindségiranyitasi . , : . . el6irasok,
- jogszabaly szerint | szerint, illetve PSS
program program . N . - Mindségiranyitasi
Ry meghatarozott. sziikség esetén
figyelembevételével program,

2. Alapjat képezi:
- A foglalkozasi
terv
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megalkotasanak,
- A nevelési
tevékenységnek.
1. Alapjat képezik:
- Feliilvizsgal . - lési ram,
Foglalkozasi minc’jsg lilrzlllzsi%:s?t | Tartalma: . Jogszabdly ZHZ\S e'j’llurl)rs(;?)Iaéll'
g siratty . | - jogszabaly szerint | szerint, illetye | < HAPIAY SzOTEA
terv. programmal vald . L s . - a nevelési év helyi
C L, . meghatarozott. sziikség szerint .,
harmonizacié szerint rendjének
megallapitasahoz.
1. Alapjat képezik:
- a nevelési
program,
_ Elkésziti az | aima M éves
Pedagogiai o, . - feladatok, e e
. intézményvezeto, " - Tanévnyitd | mindségcélok.
eves jovahagyja g | - felelGsok, értekezleten 2. Alapjaul szolgal:
munkatervek |’ agyla - hataridok, - Alapjaul szolgal.
nevelGtestiilet . - az intézmény
- egyéb. ,
egyéb
szervezeteinek éves
munkatervei
kialakitasahoz.
Intézmény
egyeb ‘ - Tartalma: C A szervezet | I Alapjaul szolgal:
szervezeteine a szervezet | .. o | - éves munkaterv.
eves | - Aszervezet vezetéje | miikodési  rendjét YCesT TENAIEL | | Alapjaul szolgal:
munkatervei . . szabalyozo i
165 szabalyozo dokumentumban az adott szervezet
(szuléi dokumentumban. éves mitkddésének.
munkako6zosség,
stb.)
A.3. A pedagégusok tovabbképzésével, képzésével kapcsolatos szakmai feladatok
Tartalma: 1 ‘ Alapjgt kepez'{/lk I p
; Tovabbképzési | ~108s7abaly szerint | o hane | célkitiizései,
it A g . meghatarozott . w1 o L.
Tovabbképzési | program részletes tartalom a illetve sziikség | - Nevelési program.
program elkészitése, L. | esetén (ha | 2. Alapjaul szolgal:
o mindségiranyitasi g ;
feliilvizsgalata célok modositani kell) - az éves
figyelembevétele beiskoldzasi
9y ' tervnek.
Tartalma: 1. Alapjat a
- jogszabaly szerint kovetkezok
Ev_es o A dokumentum meghatarozott _ ) kepeglk: o
beiskolazasi f L. L, tartalom, valamint | - Evente - tovabbképzési
évenkénti elkészitése .
terv az éves a program,
mindségcélok - éves
figyelembevétele. mindségcélok.
B/ Biztonsagos intézményiizemeltetéssel kapcsolatos tervezési feladatok
TuZV§delm1 , - Tartalma: - Evente, illetve a
oktatas és | - A dokumentum . : v :
. . . et tlizvédelmi tlizvédelmi -
tevékenység évenkénti elkészitése . . . :
. szabalyzat szerint. | szabalyzat szerint
tervezése
Munk’avedelrr’n - Tartalma: - Evente, illetve a
oktatas és | - A dokumentum . . . :
. S e . munkavédelmi munkavédelmi -
munkavédelmi | évenkénti elkészitése . . , :
X . szabalyzat szerint. | szabalyzat szerint
tevékenység
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Balesetvédelm - Tartalma: - Evente, illetve a
. . .| - Adokumentum . : . -
i oktatas és venkenti elkészitése munkavédelmi munkavédelmi -
tevékenység szabalyzat szerint. | szabalyzat szerint
C/ A Gazdalkodassal kapcsolatos tervezési feladatok
Tartalma:
- intézmény varhatd
feladatai ¢és annak 1. Alapjat képezi:
kiadasai, - az el6z6 évi koltségvetés,
- Evenként - jelentds valtozasok, - a varhatdo teljesitési
Koltségvetési koltségvetési ¢és annak hatasal, - Evente, adatok,
koncepcio koncepcio - varhato bevételek, oktoberben - varhato feladatvaltozasok,
készitése - a MIP é az -a MIP.
intézmény éves 2. Alapjaul szolgal a
mindségcéljai koltségvetési tervezésnek.
megvalositasahoz
sziikséges kiadasok.
Tartalma: 1. Alapjat képezi:
- Evenként - jogszabaly szerint, . - a koltségvetési koncepcio.
e 2 , . . , - Evente, ., .
e 2 L. koltségvetési valamint ezen tal a | . ] 2. Alapjaul szolgal:
Koltségvetési ez . . . ., | Januar- i
terv készitése helyi informacios . - az eléiranyzat-
terv ., S februar s
szakfeladatonk | igények kielégitése, hénapban felhasznalasi titemtervnek,
ént, indoklassal | kiilondsen a MIP-pel P valamint a likviditasi
Osszefiiggésben. tervnek.
- Valamennyi bevétel
és kiadas havi
Eldiranyzat- litemezésben, 1. Alapjat képezi:
yzal legalabb fébb bevétel | - Evente, - az éves koltségvetési terv.
felhasznalasi : . 1 L - .
. . - Evente és kiadasnemek | januar- 2. Alapjaul szolgal:
iitemterv és - , . . .
likviditési terv szerinti bontasban, februar - az éves beszerzési
- Likviditasi terv havi tervnek.
és halmozott
adatokkal.
1. Alapjat képezi: az
el6iranyzat-felhasznalasi
Eves beszerzési . - Kiiléon szabalyzat | - Evente, utemterv,
- Evente - . - .
terv. szerint. februar 2. Alapjaul szolgal: a
gazdalkodasi
tevékenységnek.
- Gazdalkodasi )
fOIyan}atOk - Evenkénti ; , l§vente,
tervezése feliilvizsgalat egkescbb
(gazdalkodasi marciusig
szabalyzatok)
D/ Ellendrzési tevékenység tervezése
Hosszu- ¢ | - Ellendrzési 1. Alapjat képezi
kﬁzegtav,u. terv megfeleld l—{éZiién ]ielso ellendrzési
ellenorzest  terv | tartalommal - Jogszabaly szerint. - Evente oA .
(a pénziigyi- | .. .. 1. Alapjaul szolgal:

, L torteno . PO
gazdalkodasi Ikészite - az éves ellendrzési
teriiletre) clkeszitese tervnek.

Eves ellenorzési | - Ellenorzési - Jogszabaly szerint. - Evente 1. Alapjat képezi:
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terv

terv elkészitése

- a Belso
kézikonyv,

- a hossza- és
ellenbrzési terv.

ellendrzési

kozéptavi

1. Alapjaul szolgal:

- az éves
tevékenységnek.

ellendrzési
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9 szamu melléklet

Minta a teljesitménykiévetelmény meghatarozasahoz

munkakori pedagogus
......... [eeeeeen. tanévre szo6lo
teljesitménykovetelményei

l. rész: A kozalkalmazott személyes adatai:

A kozalkalmazott
D B . ettt ettt e a s
vezetOl megbizatdsa, KINEVEZESE: .......ouivvieiitiit et

A teljesitménykovetelményt meghatarozo és a teljesitményértékelést elvégzo személy: .........

IL. rész: Teljesitménykovetelmények:

Kovetelmény megnevezése

|. Nevelés mindségével kizvetlen kapcsolatban lévé mindségcélok

1. A nevelésnek a  kornyezet elvarasainak  megfelelé  megszervezéséhez  kapcsolodo
teljesitménykévetelmények

| P TN

1. A pedagogusokkal kizvetleniil kapcsolatban lévé mindségcélok

1. Novekvé képzettségii pedagégus munkaerd biztositasaval kapcsolatos teljesitménykovetelmények
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1I1. Az Intézmény dltalanos megitélésével és miikodésével kapcsolatos mindségcélok

1. Az Intézményi szabalyozottsag megteremtésével kapcsolatos minoségcélok

L L
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10. szamu melléklet

Minta a teljesitményértékeléshez

munkakori pedagégus
......... l........ tanévre sz6l0
teljesitményértékelése

1. Osszevont teljesitményértékelés

A teljesitménykdvetelmények meghatarozasanak, atadasanak, valamint a teljesitményértékelési feladatok
ellatasanak sziikségességét az Intézmény Mindségiranyitasi Programja hatarozza meg.

A teljesitményértékelésre a ....... [ooi... tanévre kiadott teljesitménykovetelmények alapjan keriilt sor, a
Mindségiranyitasi Programban meghatarozott informaciok figyelembevételével.

Tajékoztatom, hogy a ..../.... tanévben nyujtott teljesitményét az elére meghatarozott
teljesitménykovetelmények alapjan

O kiemelked6nek

O atlag felettinek

O atlagosnak

O atlag alattinak, fejlesztésre szorulonak,

O nem kielégitének, fejlesztésre szorulonak
értékelem.

A teljesitmény értékelését részletesen a melléklet tartalmazza.
A teljesitményértékelés atadas-atvételét, a szobeli megbeszélés megtorténtét aldirasommal igazolom.

Mell. 1 db részletes teljesitményértékelés

értékelést végzo (atado) értékelt (atvevo)
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2. Részletes teljesitményértékelés

I. rész: A kozalkalmazott személyes adatai:

A kozalkalmazott

=L ST RTRR
vezetOl megbizatdsa, KINEVEZESE: ......uviiiiiiieiiiieeiiiiie ettt
A teljesitménykovetelményt meghatarozo és a teljesitményértékelést elvégzo szemely: ......occovvvviiiviviiieieiinnenn,

I1. rész: Teljesitménykovetelmények:

Az értéKkelt tanévre Részl A teljesitmény értékelése feladatonként,
vonatkozo ) es’z et,e s kovetelményenként
teljesitmény-

teljesitménykovetelmény

. k 1 4 k , y y y - y y
Csoport megnevezése ovetelmenye Részletes értékelés Ertékelés

I. A nevelés mindségével kapcsolatban 1évé mindségcélokhoz meghatarozott teljesitménykdvetelmények és
értékelésiik

1.1 - - - O Kiemelked§
O Atlag feletti
0 Atlagos

O Atlag alatti

O Nem kielégité

T e U Kiemelkedé
O Atlag feletti

O Atlagos

O Atlag alatti

O Nem kielégitd

N O Kiemelked6
O Atlag feletti

O Atlagos

O Atlag alatti

O Nem kielégitd

1.2 - - - O Kiemelkedé
O Atlag feletti
O Atlagos

O Atlag alatti

O Nem kielégitd

N O Kiemelked6
O Atlag feletti

O Atlagos

O Atlag alatti

O Nem kielégitd

N O Kiemelked6
O Atlag feletti

O Atlagos

O Atlag alatti

O Nem kielégitd

1.3. - - - O Kiemelkedé
O Atlag feletti
O Atlagos

O Atlag alatti

O Nem kielégitd

T e O Kiemelked6
O Atlag feletti

O Atlagos

O Atlag alatti

O Nem kielégitd

Az értéKkelt tanévre i A teljesitmény értékelése feladatonként,
vonatkozé l.les,z let,e S kovetelményenként
teljesitmény-

teljesitménykovetelmény

cs0pOrt megnevezése kovetelmények Részletes értékelés Ertékelés
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IL.

A

pedagdgusokkal

kozvetleniil

teljesitménykovetelmények és azok értékelése

kapcsolatban

1évo

mindségcélokhoz

megfogalmazott

1.1

O Kiemelked6
O Atlag feletti
O Atlagos

O Atlag alatti

O Nem kielégité

O Kiemelked6
O Atlag feletti
O Atlagos

O Atlag alatti

O Nem kielégité

O Kiemelkedd
O Atlag feletti
O Atlagos

O Atlag alatti

O Nem kielégitd

1.2.

O Kiemelkedd
O Atlag feletti
O Atlagos

O Atlag alatti

O Nem kielégitd

O Kiemelkedd
O Atlag feletti
O Atlagos

0 Atlag alatti

O Nem kielégité

O Kiemelkedd
O Atlag feletti
O Atlagos

O Atlag alatti

O Nem kielégité

III. Az Intézmény altalanos megitélésével és miikodésével kapcsolatos mindségeélokhoz meghatarozott
teljesitménykovetelmények és értékelésiik

1.1

O Kiemelked6
O Atlag feletti
O Atlagos

O Atlag alatti

O Nem Kielégits

O Kiemelked6
O Atlag feletti
O Atlagos

O Atlag alatti

O Nem kielégitd

O Kiemelked6
O Atlag feletti
O Atlagos

O Atlag alatti

O Nem kielégitd

1.2.

O Kiemelked6
O Atlag feletti
O Atlagos

O Atlag alatti

O Nem kielégitd

O Kiemelked6
O Atlag feletti
O Atlagos

O Atlag alatti

O Nem kielégitd

O Kiemelked6
O Atlag feletti
O Atlagos

O Atlag alatti

O Nem kielégitd

I11. rész Osszefoglald értékelés, javaslatok, intézkedések

Osszefoglald értékelés

Tajékoztatom, hogy a ...../...... tanévi teljesitményét, az elére meghatarozott teljesitményk vetelmények alapjan

O kiemelkedének
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O atlag felettinek

O atlagosnak

O atlag alattinak, fejlesztésre szorulonak,

O nem kielégitének, fejlesztésre szorulonak
értekelem.

Javaslatok
Az egyéni munkateljesitménye javitasaval, fejlesztésével osszefliggésben javaslom
- a kdvetkez6 szempontok, tények figyelembevételét:

Intézkedések
Az egyéni munkateljesitménnyel kapcsolatosan teendd intézkedések:
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