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1. Bevezetd
1.1. A minéségiranyitasi program modositasanak indoklasa

A 2004. év ota kialakitott mindségiranyitdsi rendszer a fenntartd mindségiranyitasi
programjanak modositasa miatt 2006-ban kiegésziilt. 2007-ben a 2006. évi LXXIX. torvény
feladataival boviilt a tartalom. A 323/2008. (XIL.29.) Korm. rendelet a teljesitményértékelés
rendszerét bdvitette ki . A torvény értelmében a teljesitményértékelést a neveldtestiilet altal
meghatarozott idészakonként és forméaban az dvodavezetd altal meghatarozott funkcioval el
kell végeznie az intézmény minden dolgozdja korében.

A jelenlegi modositast indokolja az Orszagos nevelési program moédositasa, valamint az
intézmény TAMOP -3.1.4 /09/1. ,, Kompetencia lapt oktatas, egyenld hozzaférés —Innovativ
Intézményekben” c. palyazat. Az 0j elvek, nézetek beépiiltek a Mindségiranyitasi programba.

1.2. Az 6voda rovid bemutatasa

Négycsoportos ovodank egy rendezett lakotelep kozepén, Budapest XVII. keriiletének
szivében talalhatd. Az épiiletet 1987-ben adtak at.

Tagas udvarunk eszkdzei, virdgos és veteményes kertje valtozatos tevékenységre adnak
lehetdséget. A csoportszobak természetes alapanyagu butorai, eszkozei biztositjak a
gyermekek kényelmét, fejlesztik izlésvilagukat. Minden csoportunkhoz kiilon mosdo,
01tozorész, specialis ,,tornaszoba” tartozik. Az aulabol levalasztott tornaterem a nagy — €s napi
mozgésok valamint az dvoda egyéb programjainak helyszine. Csoportjaink szervezése tiszta,
részben osztott és vegyes is lehet. Kialakitasdban a jelentkezOk Osszetétele mellett a sziilok
igényét is figyelembe vessziik.

Az 6voda csalddias, biztonsagos légkdrének megteremtésérdl a 18 fobol allo lelkes, jo
szaktudast neveldtestiilet gondoskodik.

Intézménylink vezetdsége, ¢és a dolgozok tobbsége elkdtelezett a mindség irant. Elsd 1épésként
2004-ben kiépitettilk a Comenius 2000. kozoktatasi mindségfejlesztési program keretében a
mpartnerkozpontd” mikodést. A Gallup Intézet belsd auditora és a Kozoktatasi
Mindségtejlesztési Programiroda monitoring vizsgalata sikeresnek mindsitette munkankat.

Eddigi minoségfejlesztési munkdank eredménye:

e dolgozdink 80%-a elkdtelezett a mindség irdnt, képesek a kozds célra iranyulod
tevékenységek elfogadasara,
pontosabb ismereteik lettek a mindségrdl, annak fejlesztési lehetdségeirdl,
megismerkedtiink mindségligyi modszerekkel,
tudatosabb lett a tervez6 munkank,
azonositottuk partnereinket,
megismertlik partnereink, igény¢t, elégedettségét, elégedetlenségét,
felszinre kertiltek erdsségeink, gyengeségeink,
szélesedett és erds0dott kapcsolataink a bolesddével, kozeli iskolakkal,
alkalmazzuk a team munkaformat,
boviilt eszkozrendszeriink,
biztonsagosabba valt 6vodank kornyezete.
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A dolgozok dltal elvégzett mindségiigyi tanfolyamok

Mindségbiztositas, Kindermentor
. . Y 1999. 7
programfejlesztés Alapitvany
Mindscgbiztositasi Horvath & Dubecz 2001, 1
alapkurzus
e T&T Quality
M1nos§g1rany1tas1 Engineering Kft. 2002. 1
alapismeretek
Mindségiranyitas az Pedagogiai Szakértd
Y 2005. 1
6vodaban Bt.

MAGVYAR GALLUP INTEZET

TANUSITO OKLEVEL

mely szerint

#l?y

Csicsergs NapKoziotthonos Ovoda

Huup EEEH .}

2002, jimius |,
kdrremiikinlind

Ly : &}Jﬁm;p Intézet tandzsaddi

rfizlesztési Program

Budapest. 2004, november 146, il

Munchin Ribert
Sndk

Hitrrkiatan Rnassata IRses 3 AR Galla Irlsser, 2004

A 2007/2008. tanévbe kiilsé mindségiigy szakértd segitségével elkészitettiik a KMD modell
alapjan az intézmény teljeskori onértékelését. 2007-t61 az intézményiink minden évben az
Oktatasi ¢és Kulturalis Minisztérium altal kiirt Teljesitménymotivacios palydzaton kivald
mindsitést kapott.
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1.3. Ovoddnk szervezeti stukturdja

Szakszervezet,
Kozalkalmazotti tanacs,
SziilGi szervezet

Ovodatitkar | Ovodavezeté

y
A 4

A 4

Vezeti-helyettes

Belso értékelési team Minéségfejlesztési
vezetd csoportvezetd

Munkakdzosség Mindségfejlesztési csoport

N

Ovodapedagdgusok

A 4 A 4

Gondnok Technikai dolgozok

Az o6voda élén ovodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse. Az 6vodavezetd
felelds az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért. Az Ovodavezetd jogkorét,
felelosségét, feladatait a kozoktatasi torvény, fenntartd altal készitett munkakori leirasa,
valamint a bels6 szabalyozok hatarozzdk meg. Az intézmény vezetdjét a vezetd helyettes
segiti. A vezetdi feladatokat ellatok korébe tartozik a belso értékeld team vezetdje, valamint a
mindségiranyitadsi csoport vezetdje is. A vezetdséget segitd szervezetek: szakszervezet,
kozalkalmazotti tanacs, sziil6i szervezet. Ezek képviselovel szoros egylittmiitkodés van. Az
SZMSZ-ben az Ovoda szervezeti rendszere, irdnyitdsa c. fejezet részletesen tartalmazza a
feladat és hataskoroket.
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2. Ovodank mindségpolitikaja

2.1 Minéségpolitikank

Mindségpolitikankat a kozoktatdsi torvény, a fenntartd mindségiranyitasi programja, a
kornyezet, és a tarsadalom elvarasai hatarozzak meg.

Partnereink elvéarasainak figyelembevételével nevelési elveink és céljaink érvényesitése
mellett, valtozatos tevékenységek, programok biztositasaval gazdagitjuk gyermekeink életét.
Valamennyi partneriink szadmara lehetdvé tessziik a betekintést nevelémunkankba. Nevelési
elveinkben, az 6voda berendezésében, képében egységesség -¢s egyedi vondsok egyiittesen
érvényesiilnek.

A gyermekek személyiségfejlesztésében figyelembe vessziik az egyéni sajatossagokat, a
kiilonbozoéségeket. Az ovond feladatat a sziikségletek, a fejlédés torvényszeriiségei, és a
gyermekek egyéni fejlédésének iiteme szabjak meg. Ovodank nevelGtestillete a mult
tiszteletébdl taplalkozva igyekszik megfelelni a jovo elvéarasainak. Ezért kiilsdségekbe,
nevelési, tevékenységrendszeriinkbe beépiill a népi, nemzeti kultira megismertetése,
hagyomdanyok apolasa, a kornyezettel, embertarsainkkal val6 pozitiv szemlélet kialakitasa, az
inkluziv nevelés. Olyan értékeket igyeksziink kozvetiteni, amely a tarsadalom ¢és az egyén
késébbi életvitele céljabol hasznosak: ezen beliil fontosnak tartjuk a gyermekek intenziv
mozgasfejlesztését, eligazodasat a razaduld informacidés aradatban, személyiségének,
képességeinek fejlesztését, kompetencidinak kibontakoztatasat.

Ennek érdekében toreksziink az ismereteik, eszkozeik folyamatos korszeriisitésére, az
informacidaramlas zavartalan biztositasara. Nevelésiinkben a jatékot tekintjiik legfontosabb
eszkoziinknek. A gyermekek egyéni érésének, fejlettségének figyelembevételének érdekében
folyamatos napirenddel dolgozunk. Elismerjiik a csalad elsddleges neveldi szerepét,
igényeikre, elvarasaikra reagalva, értékeink kozvetitése mellett szoros egylittmikodésre
toreksziink. Folyamatosan kapcsolatot tartunk a neveldémunkank eredményességét segitd
intézményekkel, partnerekkel. Szervezeti kultarank fejlesztésével tovabb erdsitjiik
nevelOtestiiletiink egységét.

Valljuk, hogy egymdst tamogato, egyiittmiikodo nevelotestiilet tudja igazan biztositani a
biztonsagos, deriis légkort.

2.2. Vezetdi elkotelezettseg

Az intézmény vezetdjeként teljes mértékben elkotelezett vagyok a mindség irant. Elismerem,
hogy a mindség és annak folyamatos fejlesztése alapvetd érték, a mai kor elvarasa. Mint anya,
pedagogus ¢és munkavallalé egységében gondolkodom az 6voda feladatairol. Legfontosabb
szamomra, hogy minden sziil6 nyugodtan végezhesse munkdjat, tudataban legyen annak,
hogy a gyermeke biztonsagban, egészséges kornyezetben van, a szocializacios folyamat és az
6voda nevel6- fejlesztd munkdja felkésziti Ot a sikeres életre.

Az intézmény jogszeri mukodését kialakitom, ellenérzom a szabalyozok eldirdsainak
betartasat. Biztositom a redlis igényeknek megfeleléen a feltételeket, hogy az itt dolgozé
kollégak atérezhessék az intézményhez tartozds 6romét, ugyanakkor elvarom a szakmai, €s
személyes kompetencidk fejlesztését.

Mindent megteszek azért, hogy a rdm bizott eréforrdsokkal takarékosan gazdalkodjak, ezt
megkovetelem dolgozdimtodl is.
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Szandékom a tovabbiakban az egységes szemléleten alapuld vezetés megteremtése, a
szervezeti kultGra fejlesztése. Elek a demokracia eszkozeivel, a kollégakat bevonom a
dontéshozatalba, de elvarom a feleldsségteljes, onallo magas szinvonall feladatvégzést. Az
intézmény dolgozoinak munkdjat a testiilet altal elfogadott teljesitményértékeld €és 0sztonzo
rendszer segitségével ismerem el.

P¢éldat mutatok a partnerkézpontu szemlélet gyakorlati megvalositasaban. Biztositom a
partnerek folyamatos tdjékoztatasat, a folyamatos véleménynyilvanitasi lehetdséget.

A kiilsé és belso értékelések eredményei alapjan kezdeményezem a sziikséges beavatkozasok
elvégzését.

Elvarom minden dolgozotél, hogy értse €s alkalmazza a mindségiranyitasi programban
megfogalmazottakat.

2.3 Kiildetésnyilatkozatunk

A Csicsergé Ovoda a Budapest Févaros XVIIL Keriileti Onkormanyzatanak egyik kozponti
lakételepén elhelyezkedd intézménye vagyunk. Ovodankban érték minden ember, a gyermek
kiilonosen az. Fontos az emberi kapcsolatok humanus alakitasa, a szocializalt folyamatban az
egyén fejlesztése. Arra toreksziink, hogy a harmoénia az ember és kornyezete kozott
meglegyen. Hangsulyt fektetiink a kornyezete megismertetésére, védelmére, apolasara,
esztétikus kialakitasara. Specialitasként megismertetjiik gyermekinkkel az informacidaramlas
lehetdségeit, modszereit.

A lehetOségek széles tarhazat nyajtjuk a magyar kultira megismerésének, a néphagyomanyok
apolasanak. Minden kiemelt teriileten az erkdlcsi nevelés, a jellem, a viselkedéskultara
fejlesztése tudatos feladatként jelenik meg.

Célunk, hogy az 6vodankban felndvekvd gyermekek sokszinli egyénisége harmonikusan
illeszkedjék a magyar és az eurdpai unios értékrendhez.

Kiildetésiink: a gyermekek egyéni képességeit felfedezve és megismerve, az eltérd fejlodés
iitemét figyelembe véve, meleg, elfogado légkorben, valtozatos tevékenységek biztositasdval,
korszerii szemlélettel, a sziilokkel egyiittmiikodve, a személyiségiik kibontakoztatdsa,
fejlesztése.

Olyan pedagdgiai kornyezet kialakitasara toreksziink, ahol a befogado attitiid természetessé
valik az ovodapedagogus, a nevelomunkadt segité munkatarsak, sziilok, gyermekek szamdra
egyardnt.

Olyan gyermekeket szeretnénk ovodankbol elengedni, akik rendelkeznek a humanista értékek
alapjaival, boldog, egészséges lelkiiletiiek, a vilag dolgai irant nyitottak, alkotasra,
egylittmiikodeésre képesek, széleskorii ismeretek birtokaban kezdik meg iskolas éveiket.

Kiemelt feladatunk tovabba a gazdag, valtozatos mozgaslehetdségek biztositdsa, hogy az
o6vodabol iskolaba keriilé gyermekek mind fizikailag, mind szellemileg lehetdséget kapjanak a
sikeres iskolakezdéshez.

Neveldtestiiletiink nyitott ¢és tettre kész, véllalja korunk kihivésait. Képes a megujuldsra,
igyekszik megfelelni a tdrsadalmi elvarasoknak. A partnerekkel korrekt kapcsolatra torekszik,
figyelembe veszzilk az igényeket, elvarasokat, a tdrsadalomban kialakult szerepeket
tiszteletben tartva végezziik munkankat.
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2.4. J6v6képiink

A Csicsergd Ovoda olyan intézménnyé szeretne vilni:

>

7
*

L)

X/
°

X/
L X4

ahova a gyermekek 6rommel jarnak,

ahol a wvaltozatos, a gyermekek ¢letkoranak megfeleld tevékenységek altal
gyermekeink optimalisan fejlédnek,

ahol a szervezeti kultura egymas elfogaddsan, megértésén, tiszteletén, megbecsiilésén
alapszik,

ahol a sziilok ¢és az ovoda dolgozdéi a gyermek fejlddése érdekében partnerként
egylittmiikodnek,

ahol minden lelkiismeretesen dolgozd munkatars biztonsagban érzi magat, elismert
tagja a tarsadalomnak,

ahol a dolgozok egyre magasabb szintli munka elérésére torekszenek s ennek
érdekében az dvoda érdekeit figyelembe véve folyamatosan képzik magukat,

ahol folyamatosan magas szinvonalu munka folyik, ezéltal értékeinket, munkénkat
keriileti €s egyéb szakmai szinten is elismerik, kovetenddnek tartjak,

ahol szamitanak munkankra a civil szervezetek, sziikkebb €s tagabb kornyezetiink,

ahol az 6nall6 arculat megjelenik a napi életben, kdrnyezetben, a nevelésben,

ahol az oOvodavezetés elkotelezett a mindség irdnt és megteremti a nyugodt
munkakoriilményekhez sziikséges feltételeket,

ahol a gyermekek egyéni fejlesztéséhez sziikség szerint igénybe vehetjiik kiilso
szakemberek segitségét,

ahol a fenntartdé a minimalis torvényi eldirasok helyett biztositja a fejlodést,
lehetdséget teremt a dolgozok anyagi, erkdlcsi elismerésére,

ahol partnereink megelégedettséggel nyilatkoznak munkankrél, jo  hiriink,
nemzedékroél, nemzedékre szall.

2.5. Fenntartéi minéségiranyitasi program intézményre vonatkozé
elemei

Az 6vodakkal kapcsolatban a fenntartd (Budapest Févaros XVII. keriileti Onkormanyzat) a
kozoktatasi mindségiranyitasi programjaban a kovetkezd elvarasokat fogalmazta meg.

Fenntartoi elvarasok

2.5.1.

A kézoktatasi rendszer miikodésével kapcsolatos elvarasok (OMIP

30.oldal)

>

>

A kozoktatasi intézmények jogszerlien, szakszeriien, eredményesen ¢és koltség-
hatékonyan miikddjenek, garantdljak a gyermek/tanuld egyéni fejlddését, mindségelvii
nevelését, oktatasat a hozzaadott pedagogiai érték rendszeres mérésével, értékelésével;

A makro —¢s mikro tarsadalmi elvarasoknak megfeleld kovetelményeknek megfeleld
elvarasok kozvetitése az iskolaban;
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>

A kozoktatasi rendszer rugalmasan alkalmazkodjon a véltozasokhoz, erdsodjon a
tervezes szerepe;

Partnerk6zpontt miikédés legyen a jellemzd, melynek alapja az intézmények
mindségiranyitasi programja, és mindségfejlesztési rendszerének miitkodtetése;

Az intézményekben stabil, innovativ nevel6testiiletek miitkodjenek, tovabbképzéssel,
onképzéssel novelve kompetenciajukat.

A sziilokkel valo kapcsolattartassal biztositott legyen a tajékoztatds a kozoktatas
rendszerérdl, a szolgaltatasok mindségérol;

Hatékony egylittmiikodés valdsuljon meg a kozoktatasi intézmények kozott a
gyermek/tanulok mentélis problémainak kezelésében, a sajatos nevelési igényli
gyermek/tanulok ellataséban;

Hatékony egylittmiikodés valosuljon meg a kozoktatasi intézmények kozott a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasok terén;

Rendszeres kapcsolattartas valosuljon meg az egymasra ¢épiilé intézmények-6voda-
altalanos iskola-miivészeti iskola-kozépiskola kozott.

Fenntartoi elvaras, hogy a jelzett teriileteken (1d. fenti rendszerleirds) minden nevelési, illetve
tanévben torténjen meg az értékelés. Ennek eljarasrendjét az intézményi mindségiranyitasi
programban célszerli szabalyozni, az Osszehasonlithatésag szempontjainak figyelembe

vételével.

A késObbiekben az adott, értékelt terliletre vonatkoz6 trend az intézményi onértékelés és az
intézménymenedzsment beszdmoltatdsanak értékelési teriilete lesz.

2.5.2. Az egyes intézménytipusokkal kapcsolatos fenntartoi elvarasok

(OMIP 47.0ldal)
Ovodak
Intézménvi Folyamatos Onértékelgs,
Minéséairan yitési fejlesztés valdsul folyamatos partneri Ovodavezetdk
i gram Oyk meg. Miikédik a igénymérés, o akecgitik Folyamatos
mg vg I6sitasa minbségfejlesztési trendvizsgalatok, prog
9 ' rendszer. iranyitott 6nértékelés
Ovodai nevelési e
programok A Iztyzozjt cél okhoz Eredményvizsgalat, Ovodavezetk,
eres Ozelit a napi lendrzés. értékelé Svodapedadd K Folyamatos
flmeg\;alozlfas;arZ tevékenység. ellendrzés, értékelés. | oOvodapedagoguso
olyamatos kivetese.
Ovodapedagdgusok,
pedag6giai munkat Humén eréforra
uman eréforras . .
tovébbizglztgls(i terve min6ségkbzponti tervéigsntgz‘gzzdés OvodavezetSk ’ ?é\\//’elll‘l:?etve
beiskolazési terv feflesztése. ’ '
elkészitése.
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A helyi igényekbdl Sokoldalu
fakadod, az 6vodak programkinélat az
sokszinliségének alternativ Gvodai Fejleszté programok. |  Ovonék, dajkék. Folyamatos
tovabbi megdrzése, nevelési program
megvalositasa. valaszthatosaganak
biztositasa.
Sajatos nevelési o . - ; ,,
P Egyenlé esélyek az Differencialt Ovodavezetdk,
igényd gyermekekkel | iy 1ovezdéshez. bénasméd. ovondk, dajkak | olvamatos
valo foglalkozas. i
A 3-7 évesek ovodai 0 e Adai Iskolaérettseg OvodavezetGk, Folyamatos, az
AR 100%-0s 6vodai o 6vonok, ) ,
elhelyezése iranti . vizsgélata, . iskolakezdés
" ey elhelyezés. . Szakszolgalati «
igények kielégitése. szakszolgalatok. ; elétt.
munkatarsak
A férbhelyek " ,
Az Gvodai felvételek | kihasznaltsag Korzethatarok
e P rugalmas alakitasa a L
és a feréhelyek optimalizalasa az . o Oktatasi Iroda, .
. U P keriilet demogréfiai . B Evente
kihasznéltsaganak egyes intézmények helyzetének ovodavezetbk
folyamatos kévetése. adot_tsaga/ra alakulasahoz.
tekintettel.
A folyamatos
Belsé ellen6rzési méréssel, Ellenéizés. mérés ) )
rendszer értékeléssel képet P n‘éke,lés ’ Ovodavezetbk Evente
mikédtetése. kapni a hozzaadott ’
értékrol.

A gyermekek ld6ben torténik a )
fejlesztési igényeinek | gyermekek, tanuldk y Ovodavezet6k,

- i v o Szlirések, L .
feltarésa szakszer( szlirése, lehetéve Vizsadlatok Pedagogiai Evente
diagnosztizalassal, a valik a korai g Szakszolgalat.

kimenet mérése fejlesztés.

2.5.3. Az egyes intézményekkel kapcsolatos elvarasok (OMIP 55.0ldal.)

Informatikai s Napi jatékidobe
. A szamitogépet a . .
. ,, nevelés integralt
Csicsergd . gyermekek (o
. valtozatos . szamitogépes, Folyamatos
Ovoda . N alapszinten . o . .
ismeretkozvet- . informatikai Ovodapeda | évszakhoz,
. oy kezelik. A cr . ..
itéssel,. Erkolcsi . jatékok. -gdgusok iinnephez
1173 Bp. . magyar nepi e g1g - o
1 nevelés a . . Jatszohazi kototten.
Kaszalo u. 48. . , kismesterségek ,
néphagyomanyok . . foglalkozasok.
e megismertetese.
apolasaval.
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Ovodikkal kapcsolatos jovékép (OMIP 12.0ldal)

LAz ovodai_ellatas sokszin(i programot kinalva végzi a kévetkezd években is a Szocializaciés
tevékenységét. Az iskola életmodra el6készités, a kudarcmentes iskolakezdés érdekében az évoda-
iskola atmenet programszerd, tartalmilag el6készitett folyamatta valik és a gyermekek iskolai életének
alapozo szakaszaig terjed ki.”

Csicsergo Ovoda

Minéségfejlesztési tevékenységre vonatkozé javaslatok: (OMIP 18.oldal)
A partnerk6zpontu miikdés folytatasa, az intézményi kulcsfolyamatok folyamatos fejlesztése. A
szervezeti kultira fejlesztési lépéseinek megtervezése.

Mérés-értékelés

Kdvetdé mérésekkel biztositia a gyermekek egyéni adottsagaihoz illeszkedd differencialt fejlesztés
gyakorlatat. A Difer mérések fenntartoi kotelezettsége megsziint, sajat mérési rendszer kidolgozasa
Sziikséges.

2.6. Az 6vodank minéségcéljai

S. Hosszu tavu célok Rovid tavu célok . ..
, , Sikerkritériumok
SZ. (4év) (1 év)
A gyermekvédelmi A gyermekvédelmi A hatranyos ¢és
1. | tevékenység szabalyozott szabalyzat feliilvizsgalata, | veszélyeztetett gyermekek
mikddtetése. kiegészitése. ellatottsaga 100%.
) Energetikai rendszer Az energia racionalizacios Részben megtorténik a
" | folyamatos korszertisitése. tervének megvalositasa. korszertiisités.
Partnerkdzpontih miikodés EV’C nkenti 1Eeny-cs Mlnde’n evap rilis 3Q-lg
3. o elégedettségmérés elkésziil a partneri
biztositasa. o . IRy
lebonyolitasa. igénymérés értekelése.
. L Elkésziil az litemterv. A
A PDCA ciklus szerinti e, CSZU az utenviery. Az
1w 1a o A feliilvizsgalat elkésziilt vizsgalatrol
miuko6dés, litemezett, .. . . s . \ c ..
o litemezésének elkészitése. feljegyzések késziilnek.
4. | rendszeres feliilvizsgalata. 1 4 L .
Intézményi A folyamatgazdak évenkénti A folyamatgazdak
. . ellendrzése. Onalloan, hataridére
kulcsfolyamatok fejlesztése L .
elvégzik feladataikat.
Az éves intézményi
Az intézményi értékelés _ értekelés, beszamolok
. s Indikatorrendszer .
5. | indikatorok mentén torténd e  Ares meghatarozasa
.t feltilvizsgalatra, modositasa. - ,
megvalodsitasa. indikéatorok mentén
torténik.
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A mindségfejlesztési
A nevelotestiilet értékelési, o s ismeretnd. A
e a s L Az intézmény mérési- o .,
mindségfejlesztési ot 2 o At . nevelQtestiilet tagjai ltal
6. e értékelési rendszerének e
kompetencidjanak e  Arin készitett értékelések
. . feliilvizsgalata, modositasa. . .
fejlesztése. szakszertiek, lényegre
torok.
A kompetencia alapt A pedagogusok ,
ympetenct pu pecagogus A pedagdgusok a
nevelés-oktatas elveinek kompetencidjanak . , ,
7. , . . . e kompetencia alapu nevelés
bevezetése minden fejlesztése, kdlcsonods . )
elvei szerint dolgoznak.
csoportban eszmecsere.
A z intézmény szakmai Palyazat ,,j6 gyakorlatra”-ra. Az 6voda munkdjat
8. szinvonalanak Kiils6 tovabbképzések elismerik, a kollégak
elismertetése tartasa. megbecsiilése emelkedik.
1 et A mikodés lehetdsé inti A honlap elérhet6
9. A honlap mitkédtetése. mi ode§ ehetSseg szerinti onlap elérhetd a
biztositasa. partnerek szadmara.
10 Az intézmény PR Széleskorii publikalas, logd Megujul az 6voda
rendszerének erdsitése megujitasa. arculata, ismertebbé valik.

3. A minéségfejlesztési rendszer miikodtetése

A fejezetben a vezetés meghatdrozza azokat a feltételeket, tevékenységeket, melyek a
mindségfejlesztési rendszer eredményes miikodését biztositjak.

Ennek érdekében a kivetkezd feladatokat végeztiik el:
mindségfejlesztési csoport 1étrehozésa,
6 folyamatok azonositésa, fejlesztése,

a  szabalyoz6
meghatdrozasa.

dokumentumok

elkészitésének,

formai

kovetelményeinek

3.1. A minéségfejlesztési csoport létrehozasa, vezetdjének
megbizasa

Célja: A mindségfejlesztési csoport feladatainak és jogkorének meghatarozdsa annak
érdekében, hogy az intézményen beliill Onalloan és hatékonyan tudjdk iranyitani a
mindségiranyitasi rendszert.

A mindségfejlesztési rendszer miikddtetése érdekében minden tanév elején mindségfejlesztési
csoportot hozunk létre. A mindségfejlesztési csoport a munkajat miikodési szabalyzat alapjan
végzi. A mindségfejlesztési csoport vezetdjének megbizasat az 6vodavezetd késziti el.

A szabalyoz6 dokumentum szama Cime

A mindségfejlesztési csoport mitkddési

ME 001 szabdlyzat

A mindségfejlesztési csoport dokumentalési

ME 002 rendjének szabalyzata
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3.2. Folyamatok miikodtetése

Célja: a mindségfejlesztési rendszer minél teljesebb korben torténd kialakitasa, mikodtetése.
A mindségfejlesztési folyamatokat az IMIP-ben hatarozzuk meg.
A mindségfejlesztési rendszert TOM alapelve szerint miikodtetjiik. Ezek:

= partnerkézpontti miikddés,
» teljes korti mitkodés,

= folyamatok szabalyozésa,
» folyamatos fejlesztés.

Az alapelvek meghatarozdsa mellett azonositottuk a fo folyamatainkat:

= vezetési folyamatok,

= partnerkapcsolatok iranyitasa,
= nevelés-oktatas,

= OvoO-védo feladatok.

3.3. A minéségligyi szabalyozé dokumentumok elkészitésének
formai kévetelményei

Célja: A mindségfejlesztési csoport tevékenységi korében keletkezett dokumentaciok
egységes formai és tartalmi megjelenitésének kialakitasa.

A mindségiigyi dokumentum jellemzoi:
- amindségre kihato tartalommal rendelkezd,
- aszabdlyokat, eléirasokat, kdvetelményeket tartalmazo,
- tetszoleges adathordozon rogzitett,
- szdveges, rajz, abra, vagy barmely informacid, ami valamilyen cselekvést a jovore
vonatkozdan meghataroz.

Szabadlyozo dokumentum:
» Szabalyzat
» Eljarasrend

A szabdlyzat, szoveges formaban készitett dokumentum.
Az intézmény szabdlyzatainak formai kovetelményei:

Elolap:
Tartalmazza az intézmény:
- aszabalyzat nevét, szamat,
- logojat,
- ellendrizte, elrendelte,
- verzidészamot,
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- hatalybalépés datumat,
- azérvényesség idejét.

Belso lapok:
- aszabalyzat nevét, (fejléc)

- az 6voda nevét, cimét, oldalszamat. (labléc)

Tartalmanak felosztasa:

1. Hitelesités és érvényesség
1.1. Az eljarasutasités hitelesitése
1.2 Azeljarasutasitas feliilvizsgélata
2. Cél

3. Felel6s

4. Hataly

5. Fogalmak

6. Eljarasrend

6.1  Altaldnos kovetelmények

6.2 A megvalodsulés Iépései

7. Dokumentalas

7.1 Bejovo dokumentumok

7.2 Elkésziil6 dokumentumok

8. Az elosztas rendje

9. Nyomtatvanyok

Eljarasrend alatt értjiik a tablazatos formaban megjelenitett szabalyoz6 dokumentumot.
Formatuma a tartalomnak megfelelden valtozo.

4. A minbéségiranyitas rendszere

4.1. A vezetés

Célja: mindazon feladatok, felelésségi jogkorok meghatdrozdsa, amelyek az
intézményvezetés szamara az intézmény iranyitasaval kapcsolatban rendszeresen felmeriilnek.

Intézményvezetés: e dokumentum értelmében az dvodavezetd, d6vodavezetd helyettes, belsd
ellendrzési team vezetd, és mindségfejlesztési csoportvezeto.

4.1.1. A jogszeri miikodés biztositasa

Célja: Az intézmény jogszeri mukodésének biztositdsa. A torvények, jogszabalyok,
rendeletek naprakész ismeretének, hozzaférésének biztositasa a dolgozok szamara.
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Ennek érdekében az intézményvezetés az alabbi mindségiigyi szabdlyozo dokumentumot
adja ki:

A szabalyoz6 dokumentum szama Cime
ME 003 A jogszeri mukogies biztositasanak
szabalyzat

Az uj jogszabalyok, eloirdasok megjelenésének figyelése az alabbi tablazatban foglaltak
szerint torténik.

Informécio Felelds Idépontok Tovabbitas
hordozo
oM . - . ,
Ovodatitkar Hetente 1 héten beliil
Honlap/Internet
Napi hirek, . Y . 2 h ete,n belull ’
(i . Ovodavezetd Rendszeres/eseti szlikség esetén
tajékoztatok
azonnal
1 héten beliil,
Ko6zlonyok Intézményvezetés Megjelenés utan sziikség esetén
azonnal
Intézményvezetés, 1 héten beliil,
Ertesitések, leiratok munkakori Kézhezvétel sziikség esetén
megbizottak azonnal

A kiils6 és belsd szabdlyozok eredeti példanya az dvodavezetonél, 1-1 masolata az 6vondi
irodadban vannak elhelyezve. Az intézmény épiiletébdl az iratokat, kozlonyoket kivinni, csak a
vezetd engedélyével lehet. A jogszabalyokrol vald tédjékoztatds megszervezéséért az
intézményvezetd a felelos. Modja: értekezlet, tajékoztato fiizet, vagy az 6vondi szobaban 1&vo
falinjsag.

Ennek feleldsei az alabbiak szerint:

Felelos
Tajékoztatan- Munka és
dok Kore . Pénziigy, . Vagyongaz- i
Munkaiigy gazdasag Ugyvitel dalkodas vagyon
védelem
. . Munka- és
Pedagdgusok Ovode}’ve- Ovodatitkar Ovode}’ve- Ovodatitkar tizvédelmi
zeto zeto ”
felel6s
Technikai Ovodave- , Ovodave- , Munka- és
doleozok zetd Ovodatitkar zetd Ovodatitkar tlizvédelmi
g helyettes helyettes felelOs
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A belso dokumentumok karbantartdsaért felelos személyeket az alabbi tablazat tartalmazza:

Alapit6 Okirat, SZMSZ,

Alapvetd dokumentumok Hazirend, HOP Ovodavezetd
Szakmai dokumentumok T(?V3b,b kep zesi terv, Ovodavezetd
Intézményi munkaterv
Ugyintézési dokumentumok Ugy1ntezes1: iratkezelCsi Ovodatitkar
szabalyzat
Munkatigyi dokumentumok Munkakori leirdsok Ovodavezeto
Gazdalkodasi Egylittmiikddési Ovodatitkar
dokumentumok megallapodas, Leltarozasi

szabalyzat, Selejtezési
szabalyzat, Kockazatkezelési
szabalyzat

Védelmi dokumentumok

Munka-tlz, katasztrofa

Munka-ttzvédelmivédelmi

védelmi szabalyzatok megbizott
Erdekvédelmi Ko6zalkalmazotti szabalyzat, Ovodavezetd
dokumentumok Intézményi megallapodasok,
Ko6zjoléti tamogatasok
Mindségiigyi dokumentumok MIP, Bevezetett Mindségfejlesztési
mindségiigyi eljarasok, csoportvezetd

Tovabbképzési program

4.1.2. Stratégiai, operativ tervezés

Célja: hogy hosszutdvra meghatdrozza a fejlesztési stratégiat, tovabba, hogy tevékenységiink
kiszamithatd, egymasra ¢€piild, ellendrizhetd legyen.
Az intézményvezetés meghatarozza a tervezés tartalmat és szabalyozza a tervezés folyamatat.

a.) Stratégiai tervek

- Helyi nevelési program
Intézményi mindségiranyitasi program

- Szervezeti és miikddési szabalyzat

- Vezeto6i palyazat
b.) Operativ tervek

- Az 6voda éves munkaterv

Hozza kapcsolodva:

Mindségfejlesztési munkaterv
Belso értékeld team munkaterve

- Gyermekvédelmi munkaterv

Felel6sok munkaterve

Ennek érdekében az intézményvezetés az alabbi mindségiigyi dokumentdaciot adja ki:

A szabalyoz6 dokumentum szama

Cime

ME 004

A stratégiai tervezés eljarasrendje
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4.1.3. Az intézmény miikodési rendjének biztositasa

Célja: az intézmény zOkkendmentes feladatellatasanak biztositasa.

Ennek érdekében a vezetés meghatarozza:

human eréforras fejlesztés feladatait,

a dolgozok kivalasztasanak szempontjait,
a bels6 kommunikacié formait és szabalyait,

a szervezetben dolgozok feladatait, (munkakori feladatokat készit)
mindségfejlesztési rendszert miikddtet,
gondoskodik a miikodés €s a Helyi Nevelési Program megvalositasarol, és annak

gazdalkodasi, targyi és egyéb feltételeirol.

Ennek érdekében az intézményvezetés az alabbi mindségiigyi szabdlyozo dokumentdciot

adja ki:
A szabalyoz6 dokumentum szima Cime
ME 005 A dolgozok klvalasztarlsanak ¢s betanitasanak
szabalyzata
ME 001 A mlnosegfejlesztem’ csoport miikodésének
szabalyzata
ME 015 A teljesitményértékelés szabalyzata

A fenti feladatok szabdlyozdsat az alabbi dokumentdciok tartalmazzak:

A dolgozok kivalasztasa

Megbizasi szerz6dés, Munkakori leiras

Bels6 kommunikacio

SZMSZ, Hazirend, Informacios,
kommunikécios szabalyzat

Human er6forras fejlesztése

Tovabbképzési program, Eves tovabbtanulasi
terv

A szervezetben dolgozok feladatai

Munkakori leiras, Etikai kodex, Hazirend a
dolgozok szaméara, SZMSZ, Ertékelés,
beszamolok rendje

Mindségfejlesztési rendszer miikodtetése

IMIP, Munkakori leiras

Gazdalkodasi, targyi feltételek

Munkakori leiras, Gazdalkodasi és
pénzkezelési szabalyzat, Iratkezelési
szabalyzat, Adatvédelmi szabalyzat,

Tliz-¢s munkavédelmi szabalyzat,

Katasztrofavédelmi szabalyzat, HACCP,
Leltarozasi €s selejtezési szabalyzat,
Koltségvetés, Karbantartés tervezése,
Eszkoznyilvantartas, Szabadsagtervek,
Bizonylati szabéalyzat
A program megvaldsitasdhoz sziikséges
eszkoz ¢és felszerelés jegyzéke
Kockazatkezelési szabalyzat,
Szabalytalansdgok kezelésének szabalyzata
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Az intézmény zokkendmentes mitkodése sokoldalu feladatot 16 a vezetdre. Az ij munkatéarsak
kivalasztasa soran megismertetjiik a dolgozot az intézmény mindségpolitikajaval, a mindségi
célokkal, a helyi nevelési programmal, valamint az intézmény szokas szabalyrendszerével.

A belsé kommunikéacié formainak és szabalyainak meghatarozasa sziikséges a folyamatos,
korrekt  kapcsolatok  kialakuldsahoz, a  torvényi tajékoztatatasi  kotelezettség
megvalosuldsdhoz. A munkatarsak szakmai fejlodését, a nevelési program magas szintli
megvaldsitasat a tovabbtanulas megtervezése altal garantalja a vezetés. Biztositja tovabba,
hogy dolgozdi konferencidkon, tovabbképzéseken vegyenek részt. Sziikség esetén kotelezi a
kollégakat onképzésre, hospitalasra. Kiemelt feladatként jeloli meg a kovetkezd években a
szervezeti kultara fejlesztését, a belsd értékelési rendszer hatékony miikodését. Lehetoséget
nyujt az egyéni karrier tervének épitéséhez. Az intézmény 0sztonzd rendszerével igyekszik
elismerni a dolgozok munkajat

A szervezetben dolgozok részére részletes, egyénre szo6l6 munkakori leirast készit, melyet
minden évben sziikség szerint moédosit, aktualizal. Ezzel segiti el a tudatos, tervezett munkat,
biztositja az egyenletes munkaterhelést.

Mindségfejlesztési csoport segitségével milkodteti a mindségfejlesztési rendszert. A
folyamatok szabdlyozasaval eldsegiti az ellendrzés ¢és értékelés objektivitasat.
Folyamatgazdak altal biztositja az egyes teriiletek szakszerliségét.

Tudatositja a szervezettel, hogy mindenki felelés a koézds vagyon, az infrastruktara
megovasaért, a hatékony gazdalkodasért, a pazarlas megakadalyozasaért.

Minden évben felméri a személyi ¢és targyi feltételeket, a fenntartoval egyeztetve torekszik a
feltételek legoptimalisabb biztositasara, a sziikséges fejlesztési feladatok megvaldsulasara.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény kiils6 és bels6 kdrnyezetét, reszort felelosok
altal gondoskodik a biztonsagrol. Az intézmény folyamatos rendjének, tisztasaganak
biztositasa érdekében ellendrzési tervet készit.

4.1.4 Vezeto6i ellendrzés
Célja: a dolgozok elé kitlizott célok, feladatok megvalosulasanak vizsgalata.

Ennek érdekében az intézményvezetés az alabbi mindségiigyi dokumentdciot adja ki:

A szabalyoz6 dokumentum szama Cime

ME 006 A vezetdi ellendrzés eljarasrendje

Az ellendrzés elsOsorban az o6vodavezetd joga €s kotelessége. A feladatok megosztasa a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerint torténik.

A vezetd ellendrzési tevékenységét az eldz0 év tapasztalatai hatarozzak meg. Az ellendrzési
terv része az éves munkatervnek, melyet a tanévnyito értekezleten nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzés komplex folyamat, mely kiterjed:
- anevelo-oktato munkara,
- szervezeti kulturara,
- amukodés egészére

Az ellendrzéssel kapcsolatos alapveto kiovetelmények:
- adolgozok altal ismert és elfogadott legyen,
- tervezett, rendszeres legyen,
- dokumentalas kovesse.
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A vezetes ellenorzésének tartalmat a kovetkezo tablazat tartalmazza.

Felelos

Ovodavezeto

Vezeto helyettes

Munkakozosség
vezetd

Minoségfejlesztési
csoportvezeto

A munkamenet
nyomon kovetése, az
elmélet és gyakorlat

szinkronjanak
megvalosulasa

A dolgozok
munkabeosztasa,
munkafegyelme, a
technikai dolgozok
munkajanak
mindsége

A munkatervben
meghatarozott feladat
megoldasanak
megfigyelése,
elemzése,
tapasztalatok
levonasa.

A mindségfejlesztési
programban
meghatarozott
feladatok gyakorlati
megvaldsitasa

Felvételi, mulasztasi
naplok vezetése

Programok,
rendezvények, udvari
¢let koordindlésa

Tovabbképzések
koordinalasa

4.1.5. Mérés, értékelés

Célja: a partneri elvarasoknak valé megfelelés, a hatékonysag biztositdsa, az intézmény
miikddésének és a nevelés eredményességének vizsgalata.

Ennek érdekében az intézményvezetés az alabbi mindségiigyi szabdlyozo dokumentdciot

adja ki:

A szabalyozé dokumentacio szama

Cime

ME 011 Az intézményi Onértékelés szabalyzata
ME 015 A teljesitményértékelés szabalyzata
ME 025 Az intézmény értékelésének, beszdmolojanak

rendje

Az értekelés szintjei:

a.) Intézményi szinti értékelés

=  Eves beszamolo
= Az IMIP megvalosuldsanak értékelése

» Teljes kort onértékelés

b.) Teljesitményértékelési rendszer

* A pedagogusok teljesitményének értékelése
=  Vezet6i feladatok ellatasdval megbizott munkatarsak teljesitményértékelése

* Az egyéb munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelés
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a.) Intézményi szinti értékelés

EVES BESZAMOLO

Az intézmény vezetése a szervezet folyamatai €s a tevékenységei ellendrzésére és a partneri
igény — ¢és az elégedettségmérések eredményeire alapozva indikatorrendszert alakitott ki,
melynek keretében adatgytijtés, adatfeldolgozas és adatelemzést végez.

Az alkalmazott indikdtorrendszer kiterjed

- Az intézmény adottsagaira,

- Az intézmény szakmai tevékenységére, kiillondsen a partnerkézpontii miikddésre, a
folyamatos fejlesztésre, a szervezeti kultira fejlesztési eredményére, valamint a
javitando feladatokra, a fejlesztend¢ teriiletek meghatarozasara.

- Az alkalmazott indikatorrendszer illeszkedik a jogszabdlyokhoz, a fenntartoi
elvarasokhoz, az orszagos mérési és értékelési rendszerhez, annak érdekében, hogy az
eredmények Osszehasonlithatosaga biztositott legyen.

AZ IMIP MEGVALOSULASANAK ERTEKELESE

Az IMIP feladatainak megvalosulasanak értékelését az éves munkaterv szerint a
mindségfejlesztési csoport vezetdje késziti el.

Az értékelés szempontjai a kovetkezok

l. Bevezeto

2. Fenntart6i mindségcélok teljestilésének értékelése

2.1.1 Valamennyi kozoktatdsi intézményre vonatkozé mindségcélok megvaldsitdsanak
értékelése

2.2.  Intézménylinkre vonatkoz6 mindségcélok megvalositasanak értékelése
3.. Intézményi MIP értékelése

3.1. A mindségpolitika és az intézményi mindségcélok teljesiilésének értékelése
3.1.1 Mindségpolitika

3.1.2. Intézményi mindségcélok teljesiilésének értékelése

3.2. A mindségfejlesztési rendszer értékelése

3.2.1 Mindségfejlesztési alapelvek alkalmazasa

3.2.2. A partnerkdzponti miikodés eredményei

3.2.3 Elégedettség ndvelése érdekében hozott intézkedések

3.2.4. Az éves mindségfejlesztési munkaterv megvalosulasanak értékelése

4, Osszefoglald

TELJESKORU ONERTEKELES

A teljeskorti (iranyitott Onértékelés) célja az Ovoda adottsagainak ¢és eredményeinek
szambavétel. Annak megallapitasa, hogy az 6voda tevékenysége a fenntarté altal az OMIP-
ben meghatarozott elvarasoknak, illetve intézmény altal a helyi nevelési programban és a
MIP-ben meghatarozott stratégiai céljainak megfeleld iranyba halad-e.
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A folyamatok, tevékenységek illeszkednek-e a célokhoz, rendelkezésre allnak-e a megfeleld
szabalyozok s azok milyen mértékben irjak le és segitik a munkat.

Milyen eredményeket ért el az el6zd értékelés oOta eltelt idészakban, és milyen tovabbi
fejlesztési feladatok meghatarozésa indokolt.

A teljes korii onértékelés gyakorisaga

A teljes korli 6nértékelés a vezetdi ciklus alatt két alkalommal végezziik el; a masodik év
masodik felében ¢és az 6todik év elsd felében.

Az onértékelés modszerei: dokumentumelemzés, interju, kérddives felmérés, 6sszehasonlito
elemzés, trendvizsgalat.

Az irdnyitott onértékelés daltalanos szempontjai

» Az oOnértékelés terjedjen ki az intézmény jellemzé adottsagaira,(a vezetésre,
stratégiara, az emberi er6forrasokra, a kdzvetett partnerkapcsolatokra és eréforrasokra,
folyamatokra)

= az elért eredményekre (a kozvetlen partnerek elégedettségével kapcsolatos
eredményekre, a tarsadalmi hatassal kapcsolatos eredményekre, valamint a
kulcsfontossagu eredményekre.)

= A kulcsfontossdgli eredmények szdmbavételénél térjen ki az OMIP elvarasainak és az
IMIP-ben megfogalmazott célok megvaldsulasanak teljestilésére.

* Az Onértékelés modszere feleljen meg az intézmény igényeinek, hogy haszndlataval
tényekre, adatokra alapozottan azonositani lehessen az intézmény erdsségeit,
fejlesztendo tertileteit.

= Az 0sszegz6 értékelésben ki kell térni a fenntarthatosagra, és
el kell késziteni a Fejlesztési Tervet.

= Az Onértékelés lezarasa eldtt ki kell alakitani/feliil kell vizsgalni a teljes korti
onértékelés onértékelés eljarasrendjét.

Az onértékelés hatéridejét, feleldsét az éves munkatervben hatarozzuk meg.
Mivel tavolabbi célunk a Mindségi Dij megpalydzasa, ezért a teljeskorti onértékelést a

Kozoktatasi Mindségi Dij Modellje szerint végezziik el a 2007/2008. tanévben.

b.) A pedagogusok és vezetéi feladatokat ellato kollégak, valamint a technikai
dolgozok teljesitményének értékelése

A 323/2008. (XII.29.) Korm rendelet alapjan Ennek értelmében a teljesitményértékelést a
nevelOtestiilet altal meghatarozott iddszakonként és formdban, az &vodavezetd altal
meghatarozott funkcioval el kell végezni az intézményben dolgoz6 minden kézalkalmazott
korében.

fgy a mindségi munkavégzés elésegitése érdekében az 6vodavezeté a nevelStestiilettel
egyetértésben teljesitményértékelési rendszert mikodtet.
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TELJESITMENYERTEKELES

Az Ovoda vezetése az intézmény stratégiai céljainak megvalositasa és a mindségi
munkavégzés segitése érdekében az 6voda minden kozalkalmazottja korében a szakmai és
személyes kompetencidk fejlesztését segitd fejlesztd értékelést vezet be.

Ennek értelmében a fejlesztd funkcidju teljesitményértékelést az dvodavezetd és a
nevelOtestiilet altal meghatarozott idészakonként (kétévente) el kell végezni az elézdéekben
meghatarozott érintettek korében

A fejlesztd funkciot betolto teljesitményértékelés alapelvei:
az érdekeltek altal elfogadott normarendszer alapjan torténjen,
az értékelést tényanyag tdmassza ala,

o

0sztonzo hatasu legyen,

o

a fejlesztés, fejlodés kovethetd legyen.

o

A fejleszto funkcioju teljesitményértékelésnek négy eleme van:
1. azintézményi elvarasok meghatarozasa
2. az érintett személy onértékelése

3. az érintett személy teljesitményének 6vodavezetd, dvodavezetd helyettes altali
értekelése
4. teljesitményértékeld megbeszélés

Az intézményi elvards megallapitasahoz meg kell hatarozni, hogy melyek azok az alapveto,
szakmai kotelezettségek és feladatok, amelyek teljesitése maximalis mértékben elvarhato
minden alkalmazottél, melyek azok, amelyek fontosak, de nem lehet mindenkit6l maximalis
szinten elvarni, hiszen az egyes dolgozok személyisége, beallitodasa kiilonbozik egymastol,
¢s melyek azok a feladatok, amelyek olyan szakmai tobbletet takarnak, amelyek teljesitése
nem alapvetd elvards, de kiugrd teljesitmény takar. El kell késziteni a megfeleld
formanyomtatvanyokat.

Felel6s: mindségfejlesztési csoportvezetd
Hatarido: minden nevelési év szeptember 15.

A modositott teljesitményértékelési szempontokat (az értékeld lapok tartalmat)
nyilvanossagra kell hozni, hogy a dolgozok kelld idében tajékozottak legyenek teljesitményiik
értékelésének szempontjaival.

Felel6s: mindségfejlesztési csoportvezetd
Hatarido: minden nevelési év szeptember 20.

A teljesitményértékelés lebonyolitasahoz ,, Teljesitményértékelési litemterv’-et kell késziteni,
amelyben meg kell hatdrozni az értékeléslépéséit, érintettjeit, az értékelésért felelds
személy(eke)t, a teljesitményértékeld megbeszélések idopontjait, eszkoz €s erdforras igényét,
a teljesiilés kritériumat és az ellendrzés modjat.

Felelds: intézményvezetd

22/38



Hatarido: minden nevelési év november 30.

Ezutan sokszorositani kell a teljesitményértékeléshez sziikséges formanyomtatvanyokat, majd
az iitemtervben meghatarozott iddpontban ki kell osztani azokat az érintetteknek.

Felelds: 6vodavezetd helyettes
Hataridé: iitemterv szerint

Ezt kovetden megtorténik az értékelések lebonyolitasa/értékeld lapok kitdltése, majd
eljuttatasa az intézményvezetohoz.

Felelds: intézményvezetd, értékelésben résztvevok
Hataridé: minden nevelési év aprilis 30.

Az 6vodavezetd értékeld munkajat segitd eszkozok:
o onértekeld lap,
o az ovodavezetd/vezetd helyettes, egyéb vezetd altal az év folyaman végzett
belso ellendrzések, értékelések emlékeztetoi,
a csoportnapld bejegyzései,
egyéb pedagogiai adminisztracio,
szil6i értekezletek jegyzOkonyvei/feljegyzései,
fogado6 orak feljegyzései,
dolgozoi jelenléti ivek,
feladat ellatasi terv,
szakmai publikaciok,
a gyermeki, sziil61, fenntartoi elégedettség mérés eredményei.

0O O O O O O OO0

Az dnértékeld és a vezetdi értékeld lapok adatainak feldolgozasat kovetden ,,Osszegzd
értékelés késziil”.

Felelés: intézményvezetd
Hataridé: minden nevelési év majus 15.

A teljesitményértékelés lezarasaként az intézményvezetd minden érdekelt féllel értékeld
megbesz€lést tart, ahol szamba veszik az esetleges alulteljesités okait.

Ezek lehetnek:

motivacio hidny,

szakmai ismeretek hidnya,

nem kellé szakmai gyakorlat,

modszertani ismeretek nem megfeleld alkalmazésa,

Onértékelési zavar,

Onbizalom hiany.

Ko6zosen meghatarozzak a kovetkezd év személyre szabott céljait. Az 6sszegzd értékelésrol
késziilt dokumentumot az értékeld és az értékelt fél datum megjelolésével és aldirasaval
fogadja el.

Felelds: intézményvezetd
Hataridé: minden nevelési év méjus 30.
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A vezet6 beosztasi pedagogusok teljesitmény értékelésének teriiletei
1. A vezetd altal irdnyitott szervezeti egység/intézmény munkajanak szinvonala

2. A vezetd altal iranyitott szervezeti egység/intézmény munkavégzésének
szervezese

Pedagogusok teljesitményértékelésének teriiletei
1. A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
2. A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség
4. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

A technikai dolgozok teljesitményértékelésének teriiletei
1. A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
2. A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség
4. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

A teljesitményértékelés eszkoze
o ,.Erték-rend” teljesitményértékelési modell

A teljesitményértékelés modszerei:
o kérdodives kikérdezés (Onértekelés, vezetdi értékelés)
o interju.

A kozalkalmazottak teljesitményértékelésének lépései:
o ateljesitményértékelés teriileteinek meghatarozasa,
az egyes teriileteken beliil mért allitdsok meghatarozasa,
az intézményi elvarasok mértékének meghatarozasa allitdsonként,
a teljesitmény-értékeléshez sziikséges formanyomtatvanyok kialakitasa,
a kialakitott/médositott teljesitményértékelési szempontok nyilvanossagra
hozatala,
teljesitményértékelési litemterv készitése,
a teljesitményértékeléshez sziikséges formanyomtatvanyok sokszorositasa,
az onértékeld lapok kiosztasa,
a jutalmazasi és motivalasi rendszer indikatorainak kialakitasa,
a jutalmazas és motivalas 0sszekapcsolésa a teljesitmény értékelésével,
az értékelések lebonyolitasa/értékeld lapok kitdltése,
0sszegzd értékelés készitése,
értékeld megbeszélés lebonyolitasa.

0 O O O

O O O O O O O O

A mindésités
A kjt 40. §-a meghatarozza, hogy mely esetben kotelezd a mindsitést elvégezni.

24/38



Ennek értelmében mindsiteni kell a kdzalkalmazottat:

— vezetdk esetén a kinevezést, megbizast kovetd masodik év elteltével, illetve a
megbizas lejarta elétt legalabb 3 honappal,

— a fizetési fokozatokhoz kacsolodod varakozasi ido csokkentése elott, kivéve, ha
a varakozasi 1d6 csokkentése kotelezo,

— garantalt illetménynél magasabb Osszegti illetmény megallapitasa el6tt,

— a kozalkalmazott kérésére, ha a jogviszony fennallta illetve, illetve a korabbi
mindsités ota legalabb 3 év eltelt, cimadomanyozast megeldzden,

— gyakornoki id6 alatt.

Nem keriilhet sor a mérlegelési jogkorben elrendelt mindsités, illetve a kdzalkalmazott
kérésére végrehajtott mindsités kivételével az eljarasra, ha a jogviszony létesitése, illetve a
korabbi mindsités idépontjatdl egy év még nem telt el.

A mindsit6 lapon az aldbbi adatokat kell feltiintetni. A teljesitményértékelés végeredménye az
Osszesitett pontszamok alapjan:

Kiemelkedo teljesitmény (80-100%)

Megfeleld teljesitmény (60-79%)

Kevésbé megfelelo teljesitmény (30-59%)

Nem megfelelo teljesitmény (30% alatt) lehet.

A teljesitményértékelés végeredménye bekeriil a dolgozo személyi anyagdba.

O O O O O

A mindsitd lapon az alabbi adatok szerepelnek:
— a kozalkalmazott személyi adatai: neve (sziiletési neve) anyja neve, sziiletési

hely, id6.
— a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok, a kozalkalmazotti
jogviszony  kezdete, a  kozalkalmazott  besoroldsa, a  vezetdi

megbizas/munkakdr betdltésének kezdete,
— a mindsités indoka,
— akozalkalmazott mindsitésének szempontjai,
— a kozalkalmazott mindsitése
— a mindsitett észrevételei,
— hitelesito aldirasok.

A mindsitési eljaras megkezdése eldtt az érintett kozalkalmazottat tajékoztatni kell a szdmara
nem elfogadhat6 eredmény elleni jogorvoslati lehetdségrol.

Mivel a mindsités esetében egy mindsitési szempont maximalis 3 pont lehet, ezért a
teljesitményértékelés soran egy-egy szempontnal az értékelési kritériumokra kapott
Osszpontszdmot a mindsitéshez meghatdrozott %-os eredmények figyelembevételével kell
kiszamitani (vagyis 3 pontot kap a mindsitési ponthoz, ha az elérhetd maximalis pontszamnak
legalabb 80%-at elérte, 2 pontot kap, ha a maximalis pontszam legalabb 60%-at kapta stb.)

Az igy kapott pontszamok Osszesitését kovetden a mindsités végeredménye:
Kivaloan alkalmas (80-100%)

Alkalmas (60-79%)

Kevésbé alkalmas (30-59%)

Alkalmatlan (30% alatt) lehet.

25/38



Mindsités esetén, ha valamelyik mindsitési szempont értékelése nem megfeleld, azaz 0
pontos, az értékelt kozalkalmazott alkalmatlan mindsitést kap.

A mindsités végeredményét minden esetben irasban kell indokolni. A mindsitésnek
tényszertinek kell lennie, hiszen a Kjt. eldirdsa szerint a mindsités hibas vagy valotlan
ténymegallapitasai miatt az érdekelt jogvitat kezdeményezhet a munkatigyi bir6sagnal!

A mindsités végeredménye bekeriil a dolgozo személyi anyagdba.

5. Partnerkapcsolatok iranyitasa

Partnerek: Az intézmény miikddésének intézményen beliili és intézményen kiviili résztvevoi,
illetve azok a szervezetek és személyek, akik az intézmény mitkddésével vagy annak
eredményével szemben elvardsokat fogalmaznak meg, illetve vele olyan viszonyban vannak,
amely kihat az intézmény mindségére.

Ennek érdekében az intézmény vezetése a kovetkezd mindségiigyi szabdlyozo
dokumentumot adja ki:

A szabalyoz6 dokumentum szama Cime
A partnerazonositas és kommunikacid
ME 007 p oTAS €5 £
eljarasrendje

Egyéb szabalyozd dokumentumok: Szervezeti és Milkddési Szabalyzat, Helyi Nevelési
Program, Hazirend.

5.1. A partneri elvaras és elégedettség méres

Célja: Az intézmény partnerei igényének, elégedettségének, elégedetlenségének
megismerése, ezaltal a fejlesztendd teriiletek meghatdrozdsa annak érdekében, hogy az
intézmény miikodése egyre jobban kozelitsen, illetve feleljen meg az igényeknek.

A nevel6testiilet az elmult években meghatarozta a kozvetlen és kozvetett partnereit a veliik
vald kommunikéicid6 modjat, gyakorisdgat. Feliilvizsgalatit a mindségfejlesztési csoport
évente végzi.

A partneri mérést minden esetben elemzés koveti. A mérés elemzését a mindségfejlesztési
csoport végzi, a célok, feladatok meghatarozasaért az dvodavezetd a felelés. Az adatok
feldolgozasa az 6vodatitkar feladata.

Ennek érdekében az intézményvezetés az alabbi minoségiigyi szabalyozo dokumentumot
adja ki:

A szabalyoz6 dokumentum szama Cime

ME 008 A partneri igénymérés szabalyzat

A partneri igénymérési adatok elemzésének,
ME 009 . N .
c¢lok meghatarozasanak szabalyzata
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5.2. PR tevékenység

Célja: az 6voda - ismertsége ¢és tarsadalmi hatdsa révén - elnyerje sziikebb és tagabb
kornyezetiink elismerését. Ennek érdekében széles korben népszeriisitjiik munkénkat, sajat
arculat kialakitdsara toreksziink.

Ennek kiilso jelei:

Csicserg6 elnevezés,

logo,

indulo,

sapka,

zaszl10,

jelvény,

oklevél készitése, készittetése,
helyi 4jag kialakitasa,
rendezvények szervezése.

VVVVVVVVY

A szakmai munka elismertetése érdekében:

» cikk irasa keriileti, orszagos lapokban,
szakmai napok vallalasa,
képviselok meghivasa,
szomszédos dvodaval valé kapcsolattartas,
nyilt napok tartésa,
ovodai beiratkozas eldtti plakatok készitése
palyazat ,,j6 gyakorlatra”

YVVVYVYYY

Elkésziilt az 6voda web-lapja, melyet sziikség €és anyagi fedezettdl fliggden frissitiink,
bovitiink.

Az intézmény jo hirnevének novelése, tovabbvitele, vagyonanak gyarapitdsa minden dolgozo
kotelessége.

5.3. Az 6voda nyitottsaga, a panaszkezelés médja

Célja: az oOvodahasznalok ¢és az Ovoda dolgoz6éi szoros ¢és  kiegyensulyozott
egylittmikodésének biztositasa.

Az ovoda partnerkézponti miikddése feltételezi a nyitottsdgot. A nyitottsag, a partnerek
igényeinek kiszolgaldsa, nem lehet ellentétes az intézmény alapdokumentumaiban
megfogalmazott elvekkel.

5.3.1. A szul6k szamara nyitott Unnepek, rendezvények

Minden ¢év elején meghatarozzuk az iinnepek, rendezvények iddpontjait, a részvétel
lehetdségeit, annak érdekében, hogy a sziilok atlassak az dvoda munkdjat, tevékenyen részt
vehessenek abban.

Az tinnepek, rendezvények rendjét az SZMSZ tartalmazza, a nevelési program az 6vodankban
tinnepelt jeles napok tartalmat hatarozza meg.
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Az tinnepek, rendezvények iddpontjait, felelosét az éves terv tartalmazza. A sziilokkel valo
egyiittmiikdés formai a helyi program a talalhatok.

A szabalyoz6 dokumentum szama Cime
ME 023 Az linnepek, Je1e§ ’na,pok, rendgzvenyek
lebonyolitasdnak rendje

A sziilok 6vodai életbe vald bevondsanak lehetdségeit a helyi nevelési program fejezeteinek
vége tartalmazza.

A sziilok tajékoztatasa a kozoktatasi torvénynek megfelelden év elején, majd folyamatosan
torténik.

5.3.2. A panaszkezelés maédja

Az 6vodahasznalok és a dolgozok részérdl érkezett kritikai észrevételek fontos elemei az
ovodai ¢életnek, hiszen hozzdjarulnak az d6voda folyamatos fejlesztéséhez, a mindségi nevelés,
miikddés megvalositasahoz.

A kritikat megfogalmazo észrevételek kezelése és feldolgozdasa érdekében azg
intézményvezetés az alabbi minoségiigyi szabdlyozo dokumentumot adja ki,

A szabalyoz6 dokumentum szama Cime

ME 014 A panaszkezelés szabalyzata

Az alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelés forumai

A panasz témakore Felelése
Sziilokkel kapcsolatos kérdések Ovondk
Neveléssel kapcsolatos kérdések Ovonok
Munkatigyi/munkajogi kérdések KT. elndk/Szakszervezeti képviseld
Munkaszervezési kérdések Vezeto helyettes
Egyéb kérdések Ovodavezetd

6. Nevelés-oktatas

A fejezet meghatarozza azokat a folyamatokat ¢és szabalyozasuk modjat, amelyek
kulcsfontossagiak a nevelés sikeressége, céljainak elérése, megvalosulasa érdekében.

A nevelési folyamat tervezésének és szervezésének stratégiai dokumentuma az 6voda helyi
nevelési programja. Uj eleme a Kompetencia alapti oktatds-nevelés elvei.

Cé¢l ¢és feladatrendszere alapjan jeldljilk ki a kotelezd foglalkozason kiviili kiegészitd
tevékenységek és a szolgaltatdsok korét. A pedagdgusok tovabbképzése is e céloknak van
alarendelve.

A helyi nevelési program bevalasanak feliilvizsgalata folyamatos, évente egy-egy teriiletre
fokuszalva. Ennek értékelése év végén torténik. Feleldse az 6vodavezetd, valamint a szakmai
munkak6zdsség vezetdje.
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Ennek érdekében az intézményvezetés az alabbi minoségiigyi szabalyozo dokumentumot

adja ki.

A szabalyoz6 dokumentum szama Cime
ME 014 A helyi nevelési program bevalasanak
szabalyzata

6.1. A gyermekek nevelésének tervezése

Célja: A nevel6testiilet meghatarozza a tervezés kozos formai és tartalmi kovetelményeit. A
tervezésnek minden szinten koherensnek kell lennie a helyi nevelési programban

megfogalmazottakkal.

A jelenlegi tervezés elemei:

e Nevelési terv (szokds-szabalyrendszer, érzelmi nevelés, szocializacio)
e Tanulés tervezése (projektek, tevékenységkdzpontok)
e Egyéni fejlesztési terv (befogadas, tanuldsi nehézségek)

A tervezési feladatokra utalo részek a HOP-ban

. ) Javasolt napirend
Napirend, hetirend Javasolt hetirend

Befogadasi terv Befogadas
Udvari ¢€let Kiils6é kornyezet
Latogatasok, kirandulasok, sétak
Jaték Jaték .helye programunkban '
Az ovodai tanulés lehetséges tipusai
Az dvodai tanulds specifikumai

Tapasztalatszerzés

Magatartasi zavarok
A dokumentumok egymashoz vald Tervezés, dokumentumok
kapcsolata
A csoportnapl6 tartalma
A fejlddés nyomon kovetése
Tanulds tervezése

Tervezés, dokumentumok
Tervezés, dokumentumok
Tervezés, dokumentumok

Gyermekvédelmi feladatok Az intézmény gyermekvédelmi terve
, , Biztonsagos 1égkor
Szokés-szabalyrendszer Gyermek a csoportban

Gyermek a csoportban
. . A tevékenységkozpontok rendszere
Tanulés tervezése . e .
A tevékenységkozpontok berendezése
Kornyezeti nevelés
Néphagyomanyok atorokitése

Tarsas kapcsolat alakulésa

A jellem pozitiv alakitasa

Részképességek fejlesztése Informécié Yllaga
A mozgas
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2007/2008. tanévben az egyéni fejlesztési terv kiegésziil a beilleszkedési, szociokultaralis
hatrannyal kiizdd gyermekek fejlesztésével, valamint a tehetséggondozassal, a testi
fogyatékos gyermekek ellatasaval. Célunk tovabba, a mérés-értékelés rendszerének
modositasa, egységes eszkOzrendszer kialakitasa. A sziilok szdmara 1) t4jékoztatod
dokumentéciot készitlink.

Terviink projektgylijtemény Osszeallitdsa, a napld, mindségiranyitasi program, a nevelési
program teljes koherencidjanak megteremtése.

6.2. A nevelés eredményességének vizsgalata

Célja: nevelomunka, eredményességének, a kitlizott nevelési célok megvalosulasnak és a
megvalosulas mértékének megallapitasa, a fejlesztés iranyanak rogzitése.

A csoport fejlettségi szintjének vizsgalata mellett, fontosnak tartjuk a gyermekek fejlodésének
figyelemmel kisérését, a fejlodés eredményességének rogzitését.

A neveldtestiilet meghatarozza az értékelés altalanos kovetelményeit, a mérési teriileteket, a
teriiletenként hasznalt mérdeszkdzoket, az eredményesség indikatorait, az eredmények
hasznositasanak maodjat, fejlesztésének eredményességét.

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetésének teriiletei

A csoport jatékszintje

A csoport szokds-szabalyrendszere

Viselkedéskultura szintje

Egyéni fejlesztés eredményessége

Iskolaérettségi vizsgalat

A helyi nevelési program bevaldsanak vizsgalata a kimeneti eredmények mentén

SIS e

Ennek érdekében az intézményvezetés az alabbi mindségiigyi szabdlyozo dokumentumot
adja ki.

A szabalyoz6 dokumentum szama Cime
ME 013 A nevelés eredn?e’tn’yesseg‘e vizsgélatanak
eljarasrendje

6.3. Médszertani gyiijtemények, segédletek fejlesztése

Célja: a pedagogusok szamdara a neveld-oktatd munkahoz, vagy tanuldsi nehézségekhez
segitséget nyujtson.

A nevel6testiilet ajanlasa alapjan az intézmény Osszegyiijti a nevelomunkéhoz sziikséges
szakirodalmat, és azokat a konyvtarban elhelyezi. A tovabbképzések tapasztalatait az 6vondk
irasban Osszefoglaljak, korozvényben kozzéteszik. A képzéseken késziilt dolgozatok is a
konyvtarba keriilnek. A héazi belsd ellendrzési team vagy nevelési értekezletre készitett
gylijtemények szintén gazdagitjdk az 6vondk szakmai tudasat.

A gylijtemények Osszeallitasa, szakmai koordinalasanak felelése a szakmai munkakozosség
vezetdje.
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A vezetdi ellendrzés soran, ha az 6vodavezetd hidnyossagokat tapasztal, elrendelheti Uj

gyljtemények készitését, annak kotelez6 hasznalatat.

A gyljtemények,

segédletek elhelyezése az &vonoi

Kolcsonzésérdl a konyvtarfelelds gondoskodik.

6.4. A pedagogusok egyiittmiik6dési formai

szobaban, dossziéban torténik.

Célja: a pedagogusok kozotti hatékony egyiittmiikodés feltételeinek biztositasa

A nevelotestiilet meghatarozza a szakmai egyiittmiikodés forumait, a talalkozdasok

gyakorisdagdt, a dokumentdlds formdjdt, az alabbi tablazat szerint:

Egyutlt:g:ek()d()k Foruma Gyakorisaga Dokumentalasa
Neveldtestiilet Nevelési értekezlet Evente kétszer Jegyz6konyv
Evente, felkérés Emlékeztetd,
Neveldtestiilet Szakmai bemutatok sz’erin ¢ elégedettség
vizsgalat
TR Csoportlatogatasok, Az éves munkaterv Emlékeztetok,
Belso értékelési team e ) ,
megbeszélések szerint nyomtatvanyok
o - . Emlékeztetok
Mindségfejlesztési 14 Az éves munkaterv A
csoport Megbeszélések szerint mindségiigyi
dokumentumok
Ovodapedagogusok- Megbeszélések Havonta, illetve Emlékeztetdk

kiils6 szakemberek

sziikség szerint

A megbeszélések id6pontjait az éves terv tartalmazza, valamint az 6vondi szobaban 1évo
falijsagon olvashat6. A teamok vezetdi féléves illetve éves beszamolot készitenek minden év

junius 15-ig az 6vodavezetd részére.

6.6. A dolgozok egyilittmiikédési formai

Célja: az eredményes munkavégzés érdekében folyamatos kommunikacid biztositdsa a

technikai dolgozok, a pedagogiai munkat segitok €s a pedagogusok kozott.

Ennek érdekében az intézményvezetés az alabbi minoségiigyi szabalyozo dokumentumot

adja ki.
A szabalyoz6 dokumentum szama Cime
ME 024 Az intézmény 1nf0rrr1’a01os, kommunikécios
szabalyzata
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Egyutlt:g;lek()d()k Féruma Gyakorisaga Dokumentalisa
A Tanévzaro-nyitd . -
Alkalmazotti kor értekezlet Evente egyszer Jegyz6konyv
Alkalmazotti kor Nevelési értekezletek Evente egyszer Jegyzokonyv
Egy csoportban 1 . ,,
dolgozék Megbeszélés Hetente egyszer Emlékeztetd
Technikai dolgozok | Munkatarsi értekezlet Havonta egyszer Emlékeztetd

Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymadssal és az intézmény vezetésével ciml fejezetben.
az SZMSZ — ben olvashato.

7. Ovo-védo feladatok

Célja: az intézmény alkalmazottai, az intézményben nevelkedd gyermekek biztonsagos, és
egészséges kornyezetének biztositasa.

A vezetés gondoskodik a dolgozdk ¢és a gyermekek rendszeres munka-és tlizvédelmi
oktatasar6l, a gyermekek egészségi allapotanak, testi fejlodésének feliilvizsgalatardl, a

sziikséges szlirdvizsgalatok, az orvosi és védondi ellatds megszervezésérol.

Ennek érdekében az intézményvezetés az alabbi szabdlyzatokat készitette el:

Munka-tiiz-balesetvédelem Munka-tiizvédelmi szabalyzat
Katasztrofa védelem Katasztrofavédelmi prevencios program
Egészségvédelem HACCP

Egyéb szabdlyozott teriiletek

A rendkiviili esemény, bombariado6 esetén

sziikséges teendOk SZMSZ
Az 6voda dolgozoinak feladatai a
gyermekbalesetek megeldzésében, illetve SZMSZ, Munkakori leiras
balesetek esetén
A gyermekvédelmi munka megszervezése SZMSZ
A rendszeres egészségligyi feliigyelet és S7MS7Z
ellatas rendje
Az egészségliggyel kapcsolatos, a gyermek Hazirend

¢és szulore vonatkozo rendelet

Viératlan helyzetekben valo viselkedés HOP

Kozlekedésbiztonsag, az 6voda teriiletén

. n . . HOP
1évo veszélyek, veszélyes anyagok
A biztonsagos 1¢gkdr megteremtése HOP
Az egészséges kornyezet, eszkozrendszer
St HOP
biztositasa
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8. Munkaugyi eljarasokat szabalyozé dokumentumok jegyzéke

Teriilet A mindségiigyi eljaras A bizonylatok Készenlét
Szama \ cime Szama | cime Készenlét |  Bevezetés
A mindségfejlesztési rendszer miikodtetése
Mindségtejlesztési A mindségfejlesztési
csoport ME 001 csoport miikodési Bevezetett 2006.09.01.
l1étrehozéasa szabalyzata
A mindségfejlesztési
ME 002 csoport dokumentalasi ME 002/1 Gytjtéiv Bevezetett 2006.09.01.
rendjének szabdlyzata
A mindségiranyitds rendszere
A jogszerl A jogszeri miikodés doiiﬁ:zﬁfﬁok
miikodés ME 003 biztositasanak ME 003/1 ro s Bevezetett 2006.09.01.
biztositasa szabalyzata erveqyes§egenek
vizsgalata
Osszesitett tablazat az
A st’ratégiai, ’ ME 004 A stra.t’ég’iai teryezés ME 004/1 intész:nyi d(,)kuplentéci(') Bevezetett 2007.01.03.
operativ tervezés eljarasrendje szambavételéhez,
feliilvizsgalatdhoz
Az intézmény A dolgozok
miikodesi ME 005 Kivalasztdsinak cs Bevezetett | 20006.09.01,
rendjének betanitdsanak
biztositasa szabdlyzata
Teljesitményértékelési
ME 015/1 utemterv
A teljesitményértékelési ME 015/2 Onértékeld lap
ME 015 szabalyzata ME 015/3 Vezetoi értékeld lap Bevezetett 2009.01.15.
ME 015/4 Teljesitményértékelés
Osszesito lap
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A mindségiigyi eljaras A bizonylatok Készenlét
Teriilet . . . . Készenlét Bevezetés
Szama cime Szama cime . 1 x .
allapota idépontja
Onértékel lap a 200
/200. nevelési év
elvégzett feladatainak
értekeléséhez
A doleozok Az 6sztonzd rendszer
101807 ME 012 miikddtetésének Bevezetett 2006.09.01.
Osztonzése .
szabalyzata
Az intézmény
ME 024 Informacios, Bevezetett | 2010.01.15.
kommunikécios
szabalyzata
o A vezetdi ellendrzés Ellendrzési terv
Vezetdi ellendrzés ME 006 o . ME 006/1 , Bevezetett 2007.09.03.
eljarasrendje nyomtatvanya
VTIRY Az intézményi ME 011/1 Onértékelési terv
Mérés, értékelés ME 011 onértékelés szabalyzata ME 011/2 Feladat terv Bevezetett 2006.09.01.
Az intézmény
ME 025 értékelésének ME 025/1 Pipalista Bevezetett 2010.01.15.
beszamoldinak rendje
A partnerazonositas €s
Partnerkapesolatok | i 97 kommunikacio Bevezetett | 2006.09.01.
iranyitasa e, .
eljarasrendje
A partneri elvérds ME 008/1 Mérés matrix
¢s elégedettség ME 008 A partnerl,lgenymeres ME 00872 Kerdes; e,gyzek Bevezetett 2006.09.01.
mérés szabalyzata ME 008/3 Igazolo lap
ME 008/4 AdatOsszesito lap
A partneri igénymérési A partneri
ME 009 ’adatok elem’zese’ne’k, ME 009/1 ,elrvaras'/elegezdet’tse‘g Bevezetett 2006.09.01.
célok meghatarozasanak mérés nyitott kérdéseinek
szabalyzata Osszesitése
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A mindéségiigyi eljaras A bizonylatok Készenlét
Terilet . , . , Készenlét Bevezetés
Szama cime Szama cime . iy ;
allapota idopontja
A partneri
ME 009/2 clvdrds/elégedetiscs | gy eett | 2006.09.01.
mérés eredményei
alapjan problémalista
ME 009/3 Celok fontossdga- | poveserert | 2006.09.01.
eredményessége matrix
A célok
ME 009/4 megvalodsitasdnak modja, | Bevezetett 2006. 09.01.
idékeretei
ME 009/5 Célok eléréséhez Bevezetett 2006.09.01.
szlikséges eréforrasigény
ME 009/6 Feladatterv
A panaszkezelés ME 014 A panaszkezelés Bevezetett 2007.09.01.
modja szabalyzata
Gyakornokok ME 016 Gyakornoki szabalyzat ME 016/1 Szakmai vezetd Bevezetett 2008.01.02.
betanitasa ME 016/2 Gyakornoki program
ME 016/3 Hospitalasok
ME 016/4 Ertékeld lap
ME 016/5 Mindsitd lap
A dolgozok ME 021 Palyaztatasi szabalyzat Bevezetett 2008.01.01.
palyaztatasa
A pedagdgusok ME 010 Tovabbképzési ME 010/1 Eves beiskolazasi terv Bevezetett 2009.09.01.
tovabbképzése szabalyzat
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Teriilet A mindségiigyi eljaras A bizonylatok Készenlét allapota
Szama cime Szama cime Készenlét Bevezetés
A kozponti N . o
. o A kozponti informatikai o L e
informatikai ME 022 | eszkozok haszndlatanak | MAE 0221 Nyilvantart6 fuzet Bevezetett | 2008.0115.
eszkozok . ME 022/2 Nyomtatasi flizet
. szabalyzata
hasznélata
Nevelés-oktatds
A helyi nevelési
A HOP bevalas ME 020 program bevalasanak Bevezetett 2007.09.01.
szabalyzata
Bemenetvizsgalat
Fejlodés
’ ’ ’ ME 013/1 nyomonkgvet?se
A nevelés Nevelés eredményessége ME 013/2 Kimenetvizsgalat
. . ME 013 vizsgalatanak Viselkedéskultira Bevezetett 2007.09.01.
eredményessege eljarasrendje ME 013/3 Elvéras-elégedettseé
! ! ME 013/4 “OE 8
vizsgalat
Ovoda-iskola MEo1g | /A7 ovoda-iskola tmenet Ovoda-iskola 6ss2ek0I0 | peveetett | 2007.09.01.
eljarasrendje munkaterve
A gyermekvédelmi
Gyermekvédelem ME 019 Gyerme.krv?delm{ munka felelds nyllvantalrtasa Bevezetett 2007.09.01.
eljarasrendje A csoportnaplok
nyilvantartasa
) Az linnepek, jeles )
Unnepek, ME 023 napok, rendezvények Unnepek, programok | g0 o | 2009.12.01.
rendezvények lebonyolitasanak utemterve
szabalyzata
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9. Felhasznalt segédletek

1. Esztenddre vagy kettére helyi nevelési program
Csicsergd Napkoziotthonos Ovoda Budapest, 2004.

2. Intézményi mindségiranyitasi program
Csicsergd Napkoziotthonos Ovoda Budapest,

3. A Csicsergd Napkoziotthonos Ovoda szabalyozé dokumentumai

4. Solténszky Laszloné: , Erték-rend” pedagdgus teljesitményértékelési modell
Zugloéi Pedgogiai Szakmai Kozpont, Budapest, 2006.

5. Dr Szivak Judit: Mindség az 6vodaban
OKKER, Budapest, 2001.

6. Gergely Katalin: A pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjai, az értékelés rendje

XVII. Kertileti Pedagégiai Kézpont, Budapest, 2006.

7. Solténszky Laszloné: segédanyagai, szakmai utmutatasa
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10. A minéségiranyitasi program fellilvizsgalatanak rendje,
legitimacioés zaradék

A mindségiranyitdsi program feliilvizsgalatanak rendje
Az intézményi mindségiranyitasi program feliilvizsgalatit 4 évenként, illetve a torvényi
valtozasoknak megfelelden végezziik.
Kotelezo az IMIP feliilvizsgalata:
* A helyi nevelési program,

» Az 6nkormanyzati mindségiranyitasi program valtozasa,
= Jlletve, ha a vezetdi atvizsgéaldsok sordn felmeriilt szempontok ezt indokoljak-

Legitimacios zaradék
Alkalmazotti kozosség elfogaddsadnak datuma: 2010.05.20.

A sziil61 kozosség véleményezésének datuma: 2010.05.27.

A fenntartéhoz vald benyujtas datuma:

A fenntartd jovahagyasanak datuma:

Budapest, 2010.06.01.

Juhészné Almasi Zsuzsanna Nagyné Szabo Etelka
alkalmazotti k6zosség képviseldje ovodavezetd

Gariscsakné Ordog Zita Judit
sziil6i szervezet képviseldje
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