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1. Az intézmény rovid bemutatasa

Kiszombor

Telepuléseink Csongrad megyében, két varos Szegelakd kdzott helyezkednek el.
Székhely 6vodank Kiszombor egyetlen 6vodaja, a é@zeasodi legnagyobb részben dnallo
intézmeénye. A kozség lakoinak szama stagnal, ki9-4R@0 &. A beirt 6vodasok létszama
kb.152 5.

Hét csoportban dolgozunk, igy intézményunknélstdoport, 2 kbzepscsoport és 2
nagycsoport riikodik, a szibk kérésének megfelgdn életkor szerinti felosztasban. Igény
szerint vegyes csoportot is inditunk. Testuletlrik f@&, minden kollega munkakérének
megfeleb iskolai végzettséggel rendelkezik Az iskolaba éedib. 40 gyermeket adunk at.
Nevebmunkankat a Helyi Nevelési Programunk alapjan végiez melyet a Tevékenység
Kdzpontt Ovodai Nevelési Program alapjan késziettii
Intézmeényink nyitott, partnerkézpontu, sriés latogatd barmikor betekintést kaphat
miikddésinkbe. A partnerkdzpontlu szemlélet arra 08ztobenninket, hogy minél
pontosabban ismerjik meg partnereink igényeit, lensmeretében tudjuk megfogalmazni
szakmai kuldetésiinket, illetve folyamatosan tajéklea partnereink elvarasainak
teljesulésédl, a jelzések és visszajelzéseik alapjan tudjukgdezni a szikséges korrekciot.
Mint emlitettem Ovodank részben 6nalld intézmémpat szamunkra nagyon fontos, hogy
milyen visszajelzéseket kapunk a fenntartonktdl, vehi szolgaltatasaink kozvetlen
megrendelje és egyben fikodésiink forrasdnak éldleges biztositoja. Ellénzéssel és
ertékeléssel bir. A fenntartbnak nem csak joga,kdelessége is az altala fenntartott
intézmények torvényes ikodésének vizsgélata, az ott folyd szakmai munka
eredményességének elterése, értékelése, hiszen ellatasi kotelezettségmfetrb
szinvonalu ellatast biztositani, amélyszamot kell adnia partnereinek.

Fenntartonk folyamatos elégedettség mérése és @emmgyban segiti pedagdgiai
munkank fejbdését, fejlesztését, nem mindegy tehat hogy milképet alakitunk ki
intézmeényunkél, 6nmagunkrél, szakmai munkankrol.

2004. junius 28. napjan, 2005. szeptember 1-jdillyat a Makéi kistérség Tobbcélu
Tarsulas keretében a Karatson Emilia Napkdziotibddvoda lizemeltetésére, fenntartasara,
szakmai, targyi eszkozok fejlesztésére létrejott a

Kiszombori Mikrotérség Karatson Emilia Napkoziotthonos Ovodai Tarsulas
Székhelye: 6775. Kiszombor, Jozsef A. u. 19.
Miikodeési terllete: Kiszombor, Ferencszallas és Klarafalva kozségelgkigatasi terllete

Ferencszallasi tagintézmény

Kis kdzséglinkben egy dsszevont vegyes csoportiadwikiodik. A faluban bolosde
nincs, igy altalaban a 3. életéviket betoltott mekek a csaladbodl jonnek az intézménybe.
Ovodankban egy boltivvel dsszenyitott nagy terembeB-7 éves korosztaly egsegyes
csoportot alkot.Létszamunk éwl-évre stagnal, a faluban kevesebben vallalnak tdidb
gyermeket.

Ovodank épulete igen régi. Felszereltségunkonsldéwre probalunk javitani
alapitvanyi juttatasokbdl, valamint palyazati ksio& atjan. Eszkodzellatottsagunk a kistérségi
tarsulasnak koszonléen jelensdsen vilt. Udvarunkat allandéan szépitjik, gazdagitiik.
ovoda épuletét, udvarat, berendezéseit oly moddakitattuk ki, hogy azok a gyermekek
biztonsagat, kényelmét szolgaljak. A berendezésegfaelnek a testméreteiknek, ezzel is
biztositva egészségik niggesét, lehévé téve mozgas és jatékigényik kielégitését.



Klarafalvai tagintézmény

A telepulés jellegéli adoddan 6évodankban a tarsadalom valamennyi néékgé
gyermeke jelen van (jelefg tobbségben vannak azonban az alacsonyabb stHalsalok).
Ez egy valtozatos szociokulturalis dsszetételingglami az intézmény résaéregy nagyon
tudatos tevékenységet feltételez, gy a tehetsélggasban, mint a hatranykompenzalasban.
Munkank soran mindig azt tartottuk szeritelhogy ,,Hogyan tudnank a legjobban végezni a
dolgunkat?” Neveél munkankat, hagyoményainknak megféésl egy vegyes csoportban
vegezzik, melyet a folyamatosan csokkggermeklétszam is indokol.

Az intézmeényi MIP torvényi hattere

1993. évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol

40.8

(10) ,A kozoktatasi intézmény feladatai hatékoriyyényes és szaks#erégrehajtasanak
folyamatos javitdsa, fejlesztése céljabdl meghar@onirbségpolitikajat.

A minéségpolitika végrehajtasa érdekében daayfejlesztési rendszert épit ki éskadtet. A
mindségpolitikat és a miségfejlesztési rendszert a kdzoktatasi intézmemgsagiranyitasi
programjaban kell meghatarozni (a tovabbiakbazimiényi midségiranyitasi program). Az
intézményi midségiranyitdsi programot az intézmény végekésziti el, és az alkalmazotti
ko6zbsség fogadja el. Elfogadasétebe kell szerezni az iskolaszék [Kt. 60-61.8hesskolali,
kollégiumi diakdnkorméanyzat [Kt. 63.8] véleményéhz intézményi midségiranyitasi
program a fenntarté jovahagyasaval valik érvényéssé

(11) ,Az intézményi midségiranyitasi program hatarozza meg az intézmdikpdesének
hosszutavra sz0l6 és a megvaldsitasat szolgalo pzsleseket. Az intézményi
mindseégiranyitasi programban kell meghatarozni az mé&w mikdodésének folyamatét,
ennek keretei kozott a vezetési, tervezesi, é&flesi, meérési, értékelési feladatok
végrehajtasat.”

(12) ,A szervezeti és fikddési szabalyzatot, a hazirendet és az intéznmeimgisegiranyitasi
programot nyilvanossagra kell hozni. A hazirend qugidanyat az 6vodéba, iskoldba,
kollégiumba tortéé beiratkozaskor a sziiek, tanulénak at kell adni.”

54.8

(1) ,A kozoktatasi intézmény veZge felelbs az intézmény szaksterés torvényes
mukodéseéért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolfauakdltatoi jogokat, és dont az
intézmeény nikddésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amglyg$zabaly vagy
kollektiv szerddés (kdzalkalmazotti szabélyzat) nem utal mas kétébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire tkammd kérdések tekintetében jogkoreét
jogszabalyban éIrt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gygkord nevelési-oktatasi
intézmeény vezéje felel tovabba a pedagogiai munkéért, az intézmedlernsrzesi, méresi,
értékelési és mifségiranyitasi programjanakikdéséért...”

Kiemelés a médositott kozoktatasi torvenyél

Kt. 40. § (10-11bek) 2006. évi LXXXI. tv

1. ,...Az intézményi mirbségiranyitdsi programnak tartalmaznia kell az imi&zyben
vezedi feladatokat ellatok, tovabba a pedagogus munhkedrfoglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjait és az éékendjét. ...”

2. ,A minéségiranyitasi programban rogziteni kell a teljegikétézmeényi 6nértékelés
perioduséat, modszereit és a ...”

3. ... fenntartéi midségiranyitasi rendszerrel valé kapcsolatat.”

4. Kapcsolddas az orszagos meérési rendszerhez.



2. Az intézmény miréségpolitikaja
2.1. Minéségpolitikai nyilatkozat

Intézmeénylink vezésége és Osszes dolgozoja szamara assa folyamatos, tudatos

megfelelés egyedi céljainknak és értékeinknek, gakebsszhangban éallnak a gyermekek, a
szubk, az 6voda dolgozéi, a fenntartd és tagabb értedema tarsadalom egészének
elvarasaival.

Az oOvoda cél- és feladatrendszeieladoddéan gyermeki személyiség kibontakoztatasara,
nevelésére, fejlesztésére torekszik. Fontosnakukarhogy bel§ és kil$ partnereink
elégedettek legyenek az intézmény nevelési tevé&légdyel és szolgaltatasaival.

A minéség elérése érdekében vallaljuk:
* aszervezet 6nismeretének fejlesztéseét,
* abelllbl fakado elkotelezettséget,
* a partneri igények szakmai munkank kézéppontjahgeheését,
* a megabzésre iranyuld folyamatos javitast, melyek belulr
fakadnak, ezért elfogadhatoak és fenntarthatoak.

A mindségfejlesztés és értékelés sorarbddeges szempontunk, hogy az ovodaban folyd
pedagdgiai fejlesztés mennyire képes alkalmazkadyyermeki igényekhez.

Fontosabb minsségpolitikai célok kiemelése a midségpolitikabdl, és annak teljestilési
kritériumai, elvarhato eredményei.

Cél: Nevelési-oktatasi rendszer nikodtetése; kinalatanak folyamatos fejlesztés
Feladatok:

» Stratégiai tervezés kdzéptavon, a partneri igéigmleretében
Indikatorok:

* A partneri igények megismerése utan az igényelégigdse
Sikerkritériumok:

* A partneri visszacsatolasok 75% feletti eléegedgésimutatnak

Cél: Az intézmeény altal képviselt értékek beépitése a pa oktatasi-nevelési
gyakorlatba
Feladatok:
* Munkak6zosségi szinten atgondolt tervezeés, a gyarknéletkori sajatossagainak
megfeleben
Indikatorok:
* amérés-értekelések alkalmaval kimutathat6é poxéfiozas
Sikerkritériumok:
* A célok megjelenése az éves tervezéshen

Cél: Differencialt bAnasmod novelése
Feladatok:
* egyeéni, személyre szabott fejlesztés ndvelése eldgtestiletnél
* hozzéaadott értékek egyénre szabott tervezése; eggémélyre szabott értékelés



* Moddszertani tovabbképzések szervezése
* Megjelenés az éves tervezésben
Indikatorok
* anapi kezdeményezések soran hany szazalékdbdarfen frontalis oktatas,
e apedagbdgusok hany szazaléka alkalmaz differengiétifszereket,
* agyermekek hany szazalékanak van egyéni fejlesetes,
« az egyéni fejlesztési tervvel rendelkezyyermekek kompetencidi hogyan
alakulnak tobbi tarsaikhoz képest.
Sikerkritériumok
* A kezdeményezéseken atlagosan legalabb 25%-bamatitfialt nevelés folyik
* A pedagogusok 100%-a tud differenciald modszerekatimazni

Cél: Hasznos szabadidls és 6vodan kivili tevékenység kialakitasa
Feladatok:
* A partneri igények kimutatasa felméréssel
» Tevékenységek, programok szamanak, kindlatdnabzésia
* Arésztvevk szdmanak novelése
Indikatorok:
* A szabad sav, érddidesnek megfelélhasznositasa
» Sport versenyek, szabadglprogramok szervezése
Sikerkritériumok:
* A szabadids tevékenységekben a résztygyermekek szamanak emelkedése
* A gyermekek érdekbdésének megfel@lovodan kivili tevékenységek szamanak
novekedése

Cél: Gyermeki jogok érvényesilése
Feladatok:

* A szubi panaszok attekintése az elmulisdakban

* Milyen tipusu szidi panaszok érkeztek?

* Milyen fegyelmezési eszkbzoket alkalmaznak a pegagdk?
Indikatorok:

« JO, egyuttnikods, egymast elfogadd gyermek-pedagdgus kapcsolat

» JO, egyuttnmikods, egymast tamogat6 s#ipedagdgus kapcesolat
Sikerkritériumok:

* A bejelentett panaszok szamanak csokkenése

* A bejelentett panaszok targyilagos, a problémaklisreteltardsara torekiv

megoldasa

Cél: Megfelels képzettséd@ alkalmazotti kor kialakitasa
Feladatok:
* Megfeleb képesités munkatérsak alkalmazasa
* A hianyz0 allashelyek betoltése palyaztatassal
o Szakirdanyu tovabbképzések, szakvizsgék, kotiszechnologiak alkalmazasét
seqib tovabbképzések tamogatasa

Indikatorok:
« Evente legalabb két munkatéarsi értekezlet vagyiletsimodszertani tovabbképzés
szervezése

» Az ellatast tdmogato tovabbképzési terv készitése
Sikerkritériumok:



e 100 %-os szakos ellatottsag a nétedtiletben

Cél: Nyitottsag és Onfejlesztés az alkalmazottaknal
Feladatok:
* Bels pedagogiai ihely kialakitasa
» Nyitottsdg méas intézmények tapasztalatai, modstelgitarsintézményekkel valo
kapcsolatok fejlesztése
* Pedagogiai bemutatok, konferenciak latogatasayszése

Indikatorok:
* Rendszeres, szervezett modszertani tovabbképzképzés
* Belss képzések
Sikerkritériumok:
* Gyermek- és partnerkdzponti gondolkodas elterjeddsstiileten belil
» Elégedettség, megfetaég a partnerek szemében
* Az intézmény pedagdgiai kultirajanak tudatos osszetiitasa a partnerek
igényeivel

Ceél: A szervezeti kultara fejlesztése
Feladatok:
* A szakmai csoportmunka folyamatos fejlesztése
* A partneri vélemények k6zos elemzése
Indikatorok:
* Klimateszt
Sikerkritériumok:
* Afelelésségteljes egyuttikodés, a csoportmunka javulasa

Cél: Az oktatas-nevelés targyi feltételeinek javitdsa
Feladatok:

* A megléw eszkdzok allomanyanak dsszehasonlitdsa a kéezlezbirt, valamint
az intézmény pedagogiai programjahoz csatolt egeggzekben foglalt
igényekkel

« Eves beszerzési terv készitése a koltségvetéspimsivdtt anyagi forrasok alapjan

» Pdlyazatok rendszeres figyelése

Indikatorok:
» Az eszkodzpalyazatok szamanak emelkedése
« Eves eszkozigény-leltar készitése
Sikerkritériumok:
* Arendelkezésre allé eszkdzbk gyarapodasa

Cél: Intézményi szinti értékelési rendszer nikddtetése
Feladatok:

* Az intézmeényi szint értékelések, mérések rendszerezése

* Visszacsatolas az egyes értekelések eredményess@gatkozoan

* AKkulsé mérések és a bélsnérések 6sszehasonlito elemzése

* A hozzaadott értékek személyre szabott elemzése

* A mérések eredményének feldolgozasat kiemrefeladatterv készitése
Indikatorok:

e az elemzéét készilt dokumentumok



Sikerkritériumok:
» az ertékelési, mérési rendszer jOlikiddik, a tapasztalatok hasznosithatéak,
beépitheiek

Cél: A minéségiranyitasi csoport folyamatos rikddésenek teljes beépilése az 6vodai
munka gyakorlatédba
Feladatok:

» Minéségfejlesztési munkaterv végrehajtasa

» Folyamatos visszacsatolas a meért eredméiyekr

Indikatorok:

* Munkajelentések, 6sszefoglalok, jegkinyvek

* Az eredmények ismertetésének szélesebb kpifvanossaga
Sikerkritériumok:

» A partnerkdzpontu testileti szemlélet kialakitasa

* A partnerkézpontd intézmeényittkodés kialakitasa

» A partneri elégedettségémitése

2.2. A fenntartéi minéségpolitikai nyilatkozata /6vodankra vonatkozo6/

1. Biztositsak a rikodeési korzetétl érkezd gyermekek felvételét, illetve elhelyezéseét,
valamint életkori sajatossagainak megi&letvelésiket.

2. Biztositsak a rilkddési korzetéll érked valamennyi, a Kt. 24.8 (3) bek. hatalya ala
tartozo gyermek felvételét és életkori sajatoss@iamegfelel nevelését.

3. Erjék el, hogy a ritkodési kdrzetében @&minél tobb hatranyos helyzetsaladokban
élé gyermek csaladja valodi alternativanak tekintsargél kordbbi 6vodai beiratast.

4. Folyamatosan kisérjék figyelemmel az intézmény lédéh a gyermekbaleset
esetlegesen &@dézd okokat; ezek megszintetésére haladéktalanul tegyé§ a
szlikseéges intézkedéseket.

5. Forditsanak kiemelt figyelmet a gyermekek testilaki allapotanak javitaséra, a
rendszeres tisztalkodasra, a ruhazat, a kérnyeadben tartasara, apolasara.

6. Folyamatosan torekedjenek arra, hogy a pedagdgasokyermekek, valamint a
gyermekek, és gyermekek kapcsolataiban minél dsaldob legkor jellemezze az
intézményt.

7. Forditsanak kiemelt figyelmet a csoportszobak, tvle az 6évodai kornyezet
esztétikajara, otthonosabba tételére, valaminteyiezet védelmére.

8. Forditsanak kiemelt figyelmet az egyéni képességestdésre, a hatranyok
csokkentését szolgalé fejle§ztprogramok minél hatdsosabb végrehajtasara, a
gyermekek szemeélyiségének fejlesztéseére.

9. Tervezetten, rendszeresen és éltameben tajékoztassdk a gyermekek szileit —
részletes és érdemi modon — a gyermekekdégedl, adjanak tanacsokat, illetve
nyujtsanak segitséget a gyermekek neveléséhez.

10.Tartsanak rendszeres kapcsolatot az illetékes gjemddelmi, szocialis és
egészsegugyi intézményekkel, illetve pedagdgiakszdgalatokkal a gyermekek
erdekeit veszélyezt@probléemak megoldasa érdekében.

11.Erjék el, hogy az 6vodabdl kilépgyermekek birtokaban legyenek sajat ellatasuk
képességenek, illetve j6 eséllyel kapcsolodhasshealz iskolai tanulas folyamataba.

Fenntartéi elvarasokkal kapcsolatos feladataink



Sikerkritériumok,

Megvaldsitas

Feladatok varhaté eredmények| Modszerek, eljarasok __FelelciS(_)_k,’ 'dosz.ak,a’
kozremikodok gyakorisaga,
hataridg

Intézményi Az elkészilt program | Helyzetértékelés,
mingségiranyitasi alapjan niikédik az fejlesztési terv, Avodavezet 2004.06.30
rendszer, intézmény partneri elégedettség T
program elkészités | mingségfejlesztése értékelése
Nevelési. pedadbaial A kitlizott célokhoz Eredményesség Ovodavezet,

» pedagog kdzelit, a mindennapi| hatékonysag programkészét o
program i X o o X X 2006. junius 30.
felilvizsgalata munka, ’eredfneny \’/|z§galzf\ta, elletrzés, | ovodapedagogu-

regisztralhat6 értékelés sok
Ovodapedagdgusi Ovodapedagdgusok 277/1997
tovabbképzési terv, | Huméneb min6ség- | jelentkezése alapjan, 3vodavezat (X11.22.)
beiskolazasi terv kozpontu fejlesztés | kbzdsség Kormanyrendel
elkészitése elfogadasaval et szerint
S ! A sokszirii programok
n lt‘:éﬁ 'gi”éyveokfgk alkalmazasaval, Onalléan, helyben |
szakmr;li miikddtetésével készitett, adaptalt Ovoda-
sokszitiséaének megalapozzak és minden készséget, pedagoégusok, Folyamatos
tovabbi meggrzése elésegitik a képességet fejleszt | dajkak
meavalésitasa " | gyermekek programok
9 tovabbhaladasat
. s Biztositott az
Kiemelt nevelési eaészséa-tudatos )
célok megvalésitasa; é?etm(’)d gan anvelvi Differencialt Ovodavezet
kilénleges oo yany banasmaod, integralt | Ovoda-
AN kultura; . Folyamatos
gondozast igényl o csoportok pedagogusok,
> X . hagyomangrzés; s . g
ovodasokkal valo o mikodtetése dajkak
foglalkozas egyenb esélyek az
iskolakezdéshez
Ovodai nevelés ]
A 3-5 évesek 6voda keretében Ovodavezet

SO Az bvodaskor végére | megvaldsuld egyéni | Ovoda-
elhelyezése iranti - . . ) . . Folyamatos az
i o .| elérik, az iskolai fejlesztés, pedagbégusok . .
igények kielégitése; | ; o . AT iskolakezdés
. B} . élethez szlkséges szakszolgalatok Pedagodgiali h
iskolaérettség ) o o . . elstt
szirése fejlettséget; igény-bevétele szakszolgalatok

(megfigyelés, munkatarsai
képességvizsgalat)
Ovodavezet
Qﬁé?flglasgﬁl)z;datok Funkcionalis Palyazatok utjan Ovoda-
<7iikséges fejlesztéssel a teljes | fejleszt) eszkdzok, pedagogusok Igény, lehetség
9 ellatas megkozelitése} udvari jatékok, egyéb| fenntarto, szerint,

eszkozellatas
attekin-tése,

az intézkedési terv

eszkozok beszerzése

patronald szidlk

folyamatosan

biztositasa id6aranyos teljesitése| eszkbdzcsere Ovodai
alapitvany
Etnikai kisebbség és
aHHH gyermekek .
kérében az Szociokultaralis éo\)/ff:\lsfé u-
oOvodaztatasi arany | hatranyok Eavéni banasmod: | sok pedagog
novelése; csokkentése; gy kvédelmi ’ kvédelmi
esélyegyerdlség rendszeres 6vodaba %Z:jn;teokv Eateérlr(;n gﬁégﬁ: veaeimi Folyamatos
meg- jaras; a fejlesztésekkgl ~ 20 1 y Cealadseqit
teremtése; a egyenb esélyek Szolgalat
gyermekek biztositottak munkatarsa
szlkségleteihez
igazodo fejlesztés
Hatranyos helyzét Statisztikai Ovodavezet
gyermekek 6vodai | Gyermekek ingyenes o . Ovaésk,
étkeztetésének étkeztetése ny|Ivar1tartasok gyermekvédelmi Folyamatos
. . elemzése
biztositdsa felelés




Csoportszobak, jatszd

Potencidlis baleseti | . . ; Y- . Evente 2-3
. Biztonsagos udvar, kiszolgalo Ovodavezet,

forrasok - . . alkalommal,

e a2 helyiségek, helyiségek, munka-€s ; S
fellilvizsgalata; hibak ! . . . . .| illetve ha hibat

S felszerelések, udvari | balesetvédelmi balesetvédelmi
kijavitasa, Sz N N . | tapasztalnak,
N . jatékok vizsgélata - felelés, fenntart .
megszintetése : - bejelentenek
jegyzkényv
Bdélcsde -6voda-iskola

Intézményi kapcsolata; megfelél | Beiskolazasa adatok, | Ovodaveze,

egyuttniikbdés az
egymasra épdl

iskolavalasztas; az
6voda-iskola

informaciok atadasa a
kdvetelményeksl,

altalanos iskola
igazgatoja,,

Minden évben
februar-marcius

intézmények kdzott | atmenetének lehetiségekél Ovorsk, tanitok
megkonnyebbitése
Szibi értekezletek,
. fogadoorak,
. _Napralfe'_s,z csaladlatogatas,
Kapcsolattartas informaciokkal 006S75600aVi
szubkkel, rendelkeznek a kgzrrﬁvel%d%)éi’ Ovodavezat
fenntartéval, legfontosabb célok, intézménvek oVHIBK Folyamatos
patronaléval, partner| megvalosulasardl, dol ozéiv)gl val6
intézményekkel igényekol és kapgcsolat szakmai
elégedettségi kapcsolat;)k
tovabbképzés
Demogréfiai
- tényadatok és varhatd
Qferohe,lyelf . alakulasuk elemzése,
. ihasznaltsag; az egy NS
A csoportszamok, | . > . morognosztlzalasa,
csoportlétszadmok ovodapedagogusraju évenkénti felll- - L .
o gyermekek szamaa | ..~ . Ovodavezet Koltségvetés
normalizalasa; S vizsgélata a csoportok © ., . 7
o . helyi ebirasoknak o Ovonsk, fenntarto | tervezésekor
koltség- hatékony meafeleben: szdméanak,
gazdalkodas A ey létszamanak, a
az daséy osgs'é csoportszobak fér
9 9 9 helykihasznaltsagana
megfeleben
2.3. Pedagdgiai mifiségcéljaink
Célunk az életre val6 felkészitéshez élmények agajtal, jatékkal, valtozatos

tevékenykedtetéssel, s az életkori sajatossagokelémbe vételével, a csaladi nevelést
-érzelmileg gazdag,

kiegészitve:

-Onmagukat értékelni, kifejezni tudo,
-a massagot elfogado,

-telepllési hagyomanyainkat istigharmonikus, minél teljesebb személyiség

kibontakoztatasa.
2.4. Szervezeti mifiségcéljaink

Vallaljuk, hogy:- kitizétt céljaink érdekében szervezeti kultarank ¢eégét folyamatosan
fejlesztjuk. Az Ovodavezénhk és munkatarsaink altal kd6zoésen elfogadott ékitke
viselkedési modokat, etikai elvek Osszességét, ymnadlfogadtunk és tamogatunk,

gyakorlatban megvaldésitjuk, atorokitjuk (normakimikcional).
A vezetnek kialakitdsaban és fenntartasaban — modell gzemgatt is — kiemelked

szerepe

van.

A

szervezeti

kultdra

jetedige

minoségfejlesztésben.(SWOT analizis, klimatesztek)
- a tudatos személyiségfejlesztés képessegenkkikisaval sajat dvodankikodeseét,

belss emberi kapcsolatokra églegyuttmikddésiinket — kiegyensulyozott és 6sztbnz

leégkort biztositva — hatékonyabba tesszik.

meghatarozo




- szervezetink, szervezeti kultirank fejlesztéisgyenge pontjaink megsziintetésével,
erosségeink tovabbfejlesztésével és ez Aaltal folyasnattejlesztésével az
egyuttmikddésiink hatékonysagat emeljik (SWOT)

3. Az intézmény mirbségiranyitasi rendszere
3.1. A vezetés szerepe a niiségiranyitasi rendszerben

Cél: Az intézmeény vezetése biztositsa ¢siy iranti elkotelezettségét dikddés rendjét, a
folyamatos fejlesztéshez és szervezeti kultUrafejsekhez szikségesoferrasokat a
partneri elvarasoknak megfaleh, a kil§ és bel§ jogrendszer és szabalyozékiedsainak
betartdsaval, a m#ségpolitikai nyilatkozat, pedagogiai program  Otééarti
felllvizsgalataval, éves munkatervek készitéséxeharomévenkénti iranyitott nértékelés
lebonyolitasaval.

A. Jogszefiség
/Jogi szabalyozok hozzafértieége, megismereése, betartasa/

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik,dro@y az intézmeény teljesitkodesét
szabalyz6 jogi dokumentumok, kilontoszinti rendeletek, a fenntarté dnkormanyzatok
hatarozatai, valamint az intézmény léelszabalyozoi hozzafértidt legyenek, azokat
nyilvdnossagra kell hozni a fenntarté6 weblapjana éelyben szokasos mdédon. Fontos, hogy
az intéezmeény alkalmazottai megismerjék és betartsak

A hozzéaférhetbség biztositasa

Az intézményi nikodést szabalyoz6 kilgogrendszer elemei, a térvények és a kiléboz
szinti rendeletek megtekinthié¢ a nevebi szobaban. Ezen kivil rendszeresen jaratjuk a
Raabe kiadvanyokat. A jogtar tartalmat folyamatdsiasitjuk €s aktualizaljuk.

A Magyar Kozlony nyomtatott formaban biztositja iaformaciok hozzaférhéségét. Ezek,
egy peéldanya, valamint a KJT, és a Munka Torvénykéra vezdli irodaban talalhaték meg.
Nagyon sok jogi informéaciot biztositanak a folyaossn Bviilo Iskolaszolga, Ovoda
Vezetési Ismeretek, a Jogalkalmazds a Kozoktatadbimgyermekek, Nagy Problémak,
valamint az Ovoék Kincsestara kiadvanyok.

A megismerés biztositdsa

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

A kozlonyodkben, illetve a postai levél forméjaban iatézményhez érkézinformaciok
tartalmat eléként a vezét tekinti at. A mikddést befolyasol6 fontos informaciot a falidjsagon
ko6zzé teszi. Amennyiben azs@giasok tartalma pedagdgiai jeliegigy megismertetési célbol
heti, kétheti munkatarsi értekezletek keretébeawebtestilet elé tarja.

Ezen kivil biztositja a kdzalkalmazotti tanacs éészaz Ujonnan megjelérjogszabalyok
munkavallalok érdekvédelmével kapcsolatos vonatkainak ismertetéset.

Amennyiben valamely 8iras teljesitésére 8k hatarid all az intézményvezét valamint a
helyettes vezét rendelkezésére, rendkivili munkatarsi értekezlesszéhivasat
kezdeményezik.
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A friss informaciék megjelenésir folyamatosan, kodlcsbndsen tdjékoztatjdk egymaAst.
jogszabalyvaltozasokkal foglalkozo tovabbképzésyagokat is egymas rendelkezésére
bocsatjak.

A Kkils6 és bel§ jogi szabalyoz6k betartasanak biztositasa kétfiébe valésul meg az
intézményben:

Egyrészt a vezét ellensrzés feladata a jogi dokumentumok altal megszablbirasok
betartasanak folyamatos figyelemmel kisérése. Urpadn ezt vizsgalja a fenntartdé kels
ellensre rendszeresen.

Masrészt az intézmény veét az érdekképviseleti forumok — kézalkalmazotides, SZMK
szamara - a vélemeényezeési és egyeztetési jogkdodgaanak biztositasaval egy fuggetlen
belss kontroll mikddését is lehéveé teszi.

Intézményiinkben a stratégiai tervezés egyenéréeldelyi Pedagodgiai programmal, mely
tartalmazza az alapelveket és hosszU tava célfaink@éja pedagogiai folyamatainkat.
Elkészitettik a stratégiai tervezés eljarasat. Resétervezeés, a hosszu tavu célok éves
megvalolsitési tervét tartalmazza. Elkészitettiikeaeti ellensrzés folyamatszabdalyozasat,
amely megjeldli a riikédés azon terileteit, melyet ellerzni kivan, az elleérzést vegéa
személyeket és a felllvizsgélat modjat.

A felelésségi matrix tartalmazza az intézmény folyamataarénak gazdait. Az éves értékelés
eljaras feldleli az intézmeény itkddésének értékelését és a javitd és fefleatékenységek
eredményeit. Az iranyitott onértekelés eljaras agrigékelés minden terllete (szervezeti
kultara, folyamatok szabalyozottsaga, folyamatjiledetés alkalmazasa) szabalyozott.

Az éves tervezés eljarasa kijeloli azokat a teelllet, amelyeknél vez@tbeavatkozasra van
szlikség, és meghatarozza azéébld6doé feladatokat.

B. Tervezés

Szabalyozas eljarasokban

Sor- . , _ Lo
SZAm Jelzés Tartalmi meghatarozas Eljaras neve
1. a, A pedagogiai program felllvizsgalata Stratéigirvezes.
2 b, Az intézmény éves munkajanak tervezeése [eveszes
Adatgyijtés, tapasztalatgytés az . oo 2
3. o o gy(y pe . Uyt Vezeti ellensrzés
ertékeléshez, fejlesztéshez
4 A szervezeti kultara felmérése, fejlesztése nylitdtt onértékelés
Az intézmény nmikddéseének, . -
. . . : Karatson Emilia
szabalyozasoknak és a partneri < .
5. L . . Ovoda. éves munka
elvarasoknak valo megfelelés és a PNy
L e . ertékelése
szukséges modositasok feltarasa.

A fejezet tartalmara vonatkozo belé szabalyozasok
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. . , A szabalyozasban hol
Tartalmi rész A szabalyozas neve talalhaté
Az intézmény meghatarozasa | Alapito Okirat Magaban
Az SZMSZ célja SZMSZ
SZMSZ
Jogi status Alapitd Okirat Alapitd Okirat
Az intézmény nikodési é$SZMSZ SZMSZ
munkarendje
Helyi Ovodai Program SZMSZ HOP
A nevebtestilet és a szakm&®ZMSZ SZMSZ
munkak6zdsségek
A pedagdégiai munka beisHOP
ellensrzésének rendje. SZMSZ
A fejezet tartalmara vonatkoz6 kil szabalyozas
Tartalmi rész Szabalyozas Hol talalhato
Vezet hataskore Kdzoktatasrol szolé torveny 54.
KMK tbrvény 55.
Intézmény munkarendje Kozoktatasrol szolé térven 40.
KMK tbrvény
Pedagogiai program Kdzoktatasrol szol6 torvény 44.
48.
Nevebtestulet Kdzoktatasrol szol6 térvény 56. 57
Szakmai munkakoz6sségek Kozoktatasrol sz6lo torveny 58.
Nevelési év rendje Kdzoktatasrol szol6 térvény 52
KMK torvény

A fenti eljardsokon Kkivil a terlletre vonatkoz6 szhalyozast tartalmazé mas
dokumentumok:

- Alapité okirat

- Hazirend

- Tovabbképzeési pr. és beiskolazasi terv

- SZMSZ

- HNP

- Intézményi éves munkaterv

- Intézmény lUgyintézés dokumentumai

- Munkatigyi dokumentumok (A kész anyagban konkré&ttajtve)
- A gazdalkodas folyamatéat szabalyoz6 dokumentumok
- Munkavédelmi szabalyzat

- Tazvédelmi szabalyzat

- Kozalk. szabalyzat

12



a, A pedagogiai tervezés pedagogiai program feltlvizsgalata
A folyamat célja: Az intézmény pedagdgiai programajéfellilvizsgalata, modositasa.

Jogi

listaja

Munkacsop
-0k listaja
HOP /L

/
/ caopok
/
/

i / 1. A KT és sziikséges torvényi
szabalyoze szabalyozasok megismeré
v
/ .

Tamogatéi
kor listaja — ¥

J

START

2. A HOP modositando,

Azonositott

kiegész-tend teriileteinel

v

3. Munkacsoportok létrehozésa

A 4

teriletek,

a szabalyozando terilete

v

4. A terlletek szétosztasa a

A 4

Megalakult
munkacsop.-0

A terliletekhez

csoportok k6zo

v

5. Tantestilet tajékoztatasa a csopok

A 4

rendelt

Jegydkonyv

megalakulasardl és az edsolvasat

\ 4
6. A munkacsoportok eleriz

A 4

L

Javaslat a

Jogi
szabalyozaso

HOP

A 4

munkaj:

A 4
7. A csoportok egydttes és kdlcsong

?A

Madosito
javaslatok,
kiegészitése

/
/ H
/ Masosiis
/

A 4

megbeszélése, a médositd javasla

N

8. Nevebtestuleti értekezlet arz
elemz munka és a moédositd
javaslatokInegvitatésa

Javaslatok Ne

elfogadasa

A 4

modositasokra

Hianyok

J

Maodosito
javaslatok,
kiegészitesek

-

13



HOP

Igenl

9. Moédositasok,

[ S
/M ositas 74

Klege52|te1 2 7
HOP. megismertetése elfogadtatasa az
SZMK-val.

Torvényi
szabalyozasok

A 4

kiegészitések beépitése a

l

A 4

10. A médositott HOP

A 4
,| 11. A teljes program ellémzése

Kiegészitet
HOP.

0sszevetése a torvényi
eIc’Sirz’TsokkaI

A

Ne

kiegészite
tt HOP

Igen

v

12. Testlleti vita

»
»

Kiegészitet
t HOP.

Jegydkonyv

HopP  /
fejlesztési
maodosita

A 4

v

Elfogadott

Ne

A 4

Jegydkonyv

HOP

lgen J.

A 4

Modositasok

Elkészilt—/

HOF /

13. A HOP-t megismerteti
kozvetlen partnerekkel

A 4

14.  Felterjesztés az

/ Uj HOP

v

onkormanyzathoz
elfoaadéasr

A 4

( STOP )

A 4

Jegydkonyv
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A folyamat leirdsa

1. A HOP felllvizsgalata szeptemberben 4 évenkénendat El$ 1épéskéent az dvoda
vezetése attanulmanyozza a KT-t és a szikséegesiszabalyozasokat.

2. Az 6vodavezetése feltérképezi, majd azonositja & iH@dositasra, kiegészitésre szoruld

terlleteit, ismerteti a tantestulettel.

Szeptember k6zepén megalakulnak a munkacsopottok@gatoi kor tagjaibol.

Szeptember végén a munkacsoportok felllvizsg&asakort valasztanak maguknak.

Oktober elején az dvodavedetantestileti értekezleten tajékoztatia a kollégaka

munkacsoportok megalakulasardl, és ad elvasat elkészitésének ésteljesztésének

idépontjarol.

A munkacsoportok oktober végéig elvégzik a kijetéhiletek elemzéseét.

November kodzepéig a csoportok egylttesen és kddesin megbeszélik modosito

javaslataikat és 6sszehasonlitjak.

8. November kdzepén nevéstileti értekezleten a munkacsoportok ismertdgknzéseiket
€s modosito javaslataikat, melyeket a n&estilet megvitat.

9. Amennyiben a tantestilet elfogadja a javaslatolkat,mddositasok, kiegészitések
bekerllnek a programba. Ha korrekcio szikségesuakatsoportok elvégzik azt ket
héten beldl.

10.Az igy kiegészitett pedagogiai programot SZMK (héskogadtatjuk.

11.December kdzepén az Ovodavezetés éflerés 0sszeveti a teljes programot a tdrvényi
eléirasokkal. Ha a kiegészitett pedagogiai program fehelga torvényi elirasoknak,
akkor Bvithe®. Ha, hianyok adddnak, a munkacsoportok pétoljak.

12.Januéar kdzepén az évodaveézustileti vitara és elfogadasra bocsatja a HORSHESI
modositasait.

Ha a nevditestilet nem ért egyet a modositasokkal visszdijanyaz adott
munkacsoporthoz.

13.Elfogadas utan, marcius végen a végleges program@azgatd megismerteti kbzvetlen
partnereinkkel (szdk) kilénb6z férumokon.

14.Az igazgatd a aprilis végén a mobdositott HOP-tef@szti az 6nkormanyzathoz
elfogadasra.

ok w

No

Felelosségek és hataskorok

Lépés | Feldls Erintett Informalt

1. Vezeb Nevebtestllet

2. Vezed Vezeb. Nevebtestilet
3. Vezeb Tamogatoéi kor Nevétestllet
4. Vezeb Munkacsoportok Nevétestllet
5. Vezed Nevebtesttlet

6. Csoportvezék Munkacsoport tagjai Vezet

7. Csoportvezék Munkacsoport tagjai Vezét

8. Vezeb Nevebtesttilet

9. Munkacsoportok vezét Nevebtestilet

10. Vezebd SZMK

11. Vezed Vezeb Nevebtestilet
12. Minéségi kor vezéie Minéségi kor tagjai Vezét

13. Vezed Nevebtestlilet

14, Vezed Szubk, Nevebtestulet

15. Vezed Onkormanyzat Nevétestullet

15



A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

A bizonylat neve Kitolb/készit rl\l/leelsorzea il\élggorze& Méasolatot kap
A HOP mobdositasra
- . . N . Munka-
szoruld terlilete vezetseg MIP irattar | 5év
. csoportok
folyamatai
Megalakult. - munka-mlno§§g| kor MIP irattar | 56v Vezét
csoportok listaja vezebje
. okt.-nev.”
A tertletekhez rendel¥nin<’53égi kon MIP irattar | 5év Vezét
munkacsoportok .
vezebje
Modosité  javaslatok, " . ,
S Munkacsoportok MIP irattar | 5év Vezét
kiegészitések
Kiegészitett HOP MunkacsoportoMIP irattar | 5 év Kony\{t.a.lr,
Vezebi iroda
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b, A Karatson Emilia Napkdzi Otthonos Ovoda munkatevének elkészitése

A folyamat célja:

A munkaterv célja, hogy meghatdrozza az 6voda tewelnkajat. Szabalyozzadben és

feleldsokre lebontva az éves feladatokat

munka /
feloszta

Az elmult

( START )

A 4

/
tanév
értékeb /

/Mk-ektanév/_
veqi

Partneri
igény- ]
felmérés
beszamoldi

Az adott év munk3d
rendjébl szo6lo

1. Tajékoztatas a nevelgs-

célkitizésekél

A 4

2. Személyi feltételek
aktualizalas

\ 4

3. Targyi es szervezet

feltételek aktualizala:

!

4. A mk.-ek meghatarozzak

célokat céért¢keke
\ 4

5. Cselekvési terv a célo
eléréséhez, feladatok
elosztasa, felékok,

idokeretek az ellefrzéshez
értgkeléshe

A\

A 4

Jegydkonyv

4/a. A
gyermekvédelmi
felelos elkésziti a

munkatervet

Gyermekvédelm
munkaterv

6. A munkak6zosségi t
0sszeallitdsa, irdsl

A 4

7. A munkakozosségi

| Munkak6zossédi
terv

tervek értékelé:

Nenr

'

Tartalmilag,
formailag
meanfeleb-

> Javitott, elfogadott
tervek
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Gyermek
. védelmi
terv

A mk-ek

munka-

tervei

VvV VY

8. Feladatterv
elkészitése

A 4

A 4

VvV VY

9. Mérési terv
elkészitése

Feladatterv

Mérési terv

A 4

Kommuni-

kéacios

adatbazis

10. Eseménynaptar
Osszedllitasa

l

—

Programflizet

11. A tajékoztatasi rendszer

12. Az éves munkatery

0sszedllitasa, irasl

13. A neveb-
testulet
elfogadja az
éves
munkatervet

lger l

14. A munkaterv elkildése a

fenntarténak, elhelyezése az

STOP

—»

Tajékoztatasi
rendszer

Az intézmény
éves munkaterv




A folyamat leirdsa

1.

A vezet tajekoztatja a kollégakat az alakuld értekezlete¢anévre vonatkozo nevelési és
oktatasi ceélkiizésekél, a szervezeti egységek munkaterveinek tartalmifasnai
elvarasairol.

Az alakulo értekezleten az intézmeényvézdjekoztatast ad a személyi feltétetikr
Ugyanakkor a vezéta targyi €s szervezeti feltételeket is ismertatinyar folyaman
milyen fejlesztések torténtek.

A fentieket figyelembe véve a munkak6z0sség ai mlegbeszélésiikdon meghatarozza a
célokat, célértékeket.

4/a. A Gyermek és ifjusagvédelmi féislelkésziti éves munkatervét.

5.

Ugyanezen a megbeszélésen a munkakdzosség cselédmées allit 6ssze a célok
eléréséhez, felosztjdk a feladatokat, meghatarazzdkereteket, feléisdket rendelnek a
feladatokhoz, azok ellérzéséhez, értékeléseéhez.

Egy héten belil a munkakozosség-véketosszeallitiak, és irasba foglaljak a
munkakdz6sségi terveket.

Ezutdn a munkakdztsség értékeli a terveket. Haltatag, formailag megfeléhek
tartjak, akkor elfogadjak és a veiedlé, terjesztik. Ha valamilyen igazitast javasklna
akkor az adott Iépésnél beavatkozas sziikséges.

Ezt koveben a vezét a munkakozosségi munkatervek alapjan elkészitioeada
feladattervét, amelyben rogziti az adott tevékegydépontjat és feldlseit is.

Ugyanakkor a munkak6zosségi tervekkel 6sszhanghkamtazményvezét elkésziti a
méresi tervet, amely tartalmazza a mérések vaitiapét, szeredit és felebseit.

10.Ezzel egyidben a vezét 6sszedllitja a tanévben varhatdé események naptéarat

11. Az aktualizalt kommunikacios adatbazis szolgaljajékoztatasi rendszer megtervezéseét.

12.Ezek utan a vezétsszedllitja, és irasba foglalja az 6voda évekatarvét.

13. A tanévnyité értekezleten a nedestilet dont a munkaterv elfogadasarol. Ha taitagm

formailag megfeldinek tarjak, akkor elfogadjak, ha nem, akkor az tadetlleten

beavatkozas sziikséges.

14.Szeptember 15-ig a vedeegy példanyt elkild a fenntartébnak, egyet pedigelgez a

vezebi irodaban.
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Felelosségek és hataskorok

Felelss Erintett Informalt
1. | Ovodavezét |Mk. vezetk, Gyermek és ifj. véd felés | Nevebtestiilet
2. Ovodavezét | Nevebtestilet -
Ovodavezet Nevebtestillet -
4, Mk. vezebk Nevebtestilet -
5. MK. vezebk Nevebtestilet -
6. MK. vezebk Nevebtestilet -
7. MK. vezebk Nevebtestiilet Ovodavezét
8. Ovodavezét Mk. vezetk,Gyermek és ifj. véd felés,
9. |Ovodavezét |Mk. vezetk
10. | Ovodavezét | Mk. vezebk -
11. | Ovodavezét |- Nevebtestillet
12. | Ovodavezét |- -
13. | Ovodavezét Nevebtestilet Fenntarto, szl
14. | Ovodavezét -

Dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kitolt 6 Megérzési hely | Medirzési idé | Masolatot kap
JeqvBKENVY- Dosszié
1. Jegydkonyv gy' W (jegyzokonyv- |1 tanév -
vezeb g
tar)
2., Gyer_mek es ifj. Gyerme_k es, if. Vezebi iroda 1 tanéy i
védelmi munkatery védelmi vezei
3. Munkakozossegle_ vezebk Vezeti iroda 1év Mk. vezék
tervek
4. Feladatterv Vezét Vezeti iroda 1év Mk. vezék
5. Mérési terv Vezét Vezeti iroda 1év Mk. vezék
Szubk,
6. Program flzet Vezét Vezebi iroda 1év alkalmazotti
k6zosség
/. Tajekoztatasi Vezet Min-i kézikényv | 1 év -
rendszer
8. Az Intezmeny Vezet Vezeti iroda 1év Fenntart6

munkaterve
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C. A vezeti ellenorzés és értékelés

Célja: adatgyijtés, tapasztalatgyijtés az értékeléshez és a fejlesztéshez

Az ellerrzés célja az ovodaban folyé pedagdgiai gyakor&gitése, fejlesztése, annak
feltarasa, hogy milyen mértékben kozelitettiik métoP-ban kilizott célokat, feladatokat.

Az értékelés szembesit, szamadast, visszajelzdsnht.jeAnnak szambavételét, hogy
intézménylnk értékrendje szerint tabtt cél és feladatok megvaldsitasa soran, milyen
eredményeket, hianyossagokat tapasztaltunk, azadegész kozdsségét — benne az egyének
teljesitményét — illéten.

START | 1d6- és felebsség
matrix
Indikator 1. Az Altalanos vezét ellendrzéq -
-rendszer terulete|,nek,, szempontjaina| »| Szempontlista
meghatarozasa
\_//_
Indikator- > A loriresi  tortlotok Az ellerbrzott
. V4 ellerorzesi eruiete N . F A
rendsze Kivalasztas » tertletek listaj
. ¢ . Ellenérzési
3. Eves ellerzési terv >
Ny terv
elkészitése
_ _ v _ Jegydkonyv
4. Eves ellrterv ismertetése 4§ >
- .- . 7 \/
alkalmazotti koz6sséqc
»| Megbizasok
1d6- 'v " ,
fe|e|osseg- 5. Az ellerbrzésért felals .
matrix személyek megbizé
Idéterv a
Ell v » beszamolashi
endrzeési — L
/szempontll/ * 6. Az ellerbrzés vegrehajtasa‘ : -
D »| Feljegyzések
- ~ \ 4 .
Felejziggzzes > 7. A tapasztalatok o Ellortrzes
i megbeszélése i
ellersrzés g Et_a/__
\ 4
8. Javasla,ta, feJtért hianyokK > Feliegyzés
potlasar
R
Ellensrzési ¢ ” ”
lista » 9. A vezeb tajékoztatasa az
ellensrzés tapasztalatai
/Feljegyzések v
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FIIeereSI 10. Az eredmények /adattas
ista 5
helyezése

) Ne
Eredmé-

eIIenorzott
tertletek
listaja

nyes
elledrzé

EIIenorzeS| —_—>

terv Ilgen

I

STOP

A folyamat leirasa

Elektromos

adatbazi

1. A vezeti kor a folyamat elején meghatarozza az altalarexeti ellensrzeés tertleteit,

2. Az Gvoda vezetés augusztus végen kivalasztja emetbtt terlleteket.

3. Az 6vodavezetés szeptember elején elkésziti azedhezsrzési tervet.

6
7.
8
9

szempontjait, delegalasat, gyakorisagat és médszere

Az bvodavezét szeptember elején ismerteti az éves éHedsi tervet az alkalmazotti

kozosséggel, értekezleten.

Szeptember elején az eltenésért felgls szemeélyeket megbizza az 6vodavezet

A megbizassal egyithen az évodavezémeghatarozza a beszamolék idejét.

. Az ellersrzés idben lUtemezett végrehajtasa.

Az ellerbrzés tapasztalatainak megbeszélése azéefiés utan 1 héten beldl.

. Az ellerdrzést vegé személy javaslatot tesz a feltart hianyok potisar

. Az ellersrzést végé személy beszamol az eltenés tapasztalatairdl a veéeek.

10.Az ellerdrzés eredményeinek adattarba helyezése azéeksi folyamat végén, amely

majd az értékelési folyamat bemenete lesz.
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A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

A bizonylat | Kitolt 6/készi | Megérzési hely Medirzési idé | Masolatot kap
neve
Szempontlista | Vezebi kor Minéségiranyitasi |5 év Irattar
A ellendrzott| Vezet irat 1év Irattar
terlletek listaja
ld6- és 5év Irattar
felelésségmatrix
Felijegyzés Vezét
Terv Vezed Mindségiranyitasi |5 év Onkormanyzat
irat
Jegydkonyv Vezed Mindségiranyitasi |5 év onkormanyzat
irat
Megbizatasok Vezét Mindségiranyitasi |5 év A delegalt
irat
ldéterv (al Vezet Mindségiranyitasi A delegalt
beszamolashoz) irat
Ellenérzési lista | A delegalt
Elektronikus A feljegyzést Mindségiranyitasi |5 év irattar
adatbéazis vegd irat
Felelosségek és hataskorok
Felelés Erintett Informalt
1 Vezeb ovodavezetés Alkalmazotti
k6zosség
2. Vezebd oOvodavezetés Alkalmazotti
k6zosség
3. Vezed ovodavezetés Alkalmazotti
k6zosség
4. Vezed Alkalmazotti
k6zosség
5. Vezebd Delegéltak
6. Vezebd Delegéltak
7. Az ellerbrzést végé |ellensrzott
szemely
8. Delegalt elleérzé ellerdrzott
9. Delegalt elletrzo Ellensrzott
10. Delegalt elleérzo Vezeb

23




c, Eves értékelés
Célja:
Az intézmény nmikodésének, a szabalyozasoknak és a partneri ebkads vald megfelelés

€s a szukséges modositasok feltarasa.
(  sTART )

1. A vezed felkéri az értekezleten
érintett tertletek felékeit az éves
beszamoloik elkészitésére

|
2. Mk. vezebk elkészitik @ évey

Munkaterv

/ munkater‘/
v . Munkakdzossé
yerm ved. i 2/a. A mk.-ek elfogadjak § ) . ,

vy

beszamolét

=g

A 4

, , i beszamol
munkaterv beszamolo6t

vy
A 4

visszajelzések

eredmeny Minéségugyi
‘Belss audit £ A folyamatgazdak €s a |- » beszamolok—
Mindség az éves beszamolot —
/ fejleszts munkak s Az 6vodavezét 0sszegzi aazebi > bEe"sezrgrrrfg%lk—
»|ellensrzes eredménye|t . —

Ellendrzési
feliegyzése
Indikator- |
rendsze

Indikéatorrendszer folyamatgazd Beszamolok
elkészitikaz éves »az. )
beszamo indikatorrend

vy

vy

beszamol

tervekil

fejleszt tev.)

- — 7 Az aktualis intézkedési tervek_> Beszamolokal
IntezkngS[ felelosei elkészitik az éves intézkedési
tervek (javitod :

Személyi Beszamol6 a
valtozasok megvaltozo
listaja kortlményekél

A 4

A 4

A vezet szamba veszi a
megvaltozott koriimények

A 4




Panaszlist /

személy elkésziti éves

beszamoldjat

Az Ovodai Alapitvany elnok

Alapitvanyi A
merle( /

A 4

elkésziti évedeszamolojat

A panaszkezelésért fetal _| >

Eves
beszamold
nanaszkezel

———» az alapitvan

Eves beszamol

munkajarol

v v

3. Az 6vodavezétosszegzi az éves

l

beszamoldkat

Eves

plintézkedési tervek felébei, a gazdi

beszamol /

4. Az Ovodavezét a mk. vezdik,
Mindségi Team vezéje, gyerm. védeln
felelss, indikatorrendszer  felései,

Jegydkonyv

vezed, az Alapitvany elnok
beszamolnak éves  munkdjukrol
tanévzaro értekezleten

\ 4
5. Hozzaszo6lasok

\ 4
6. A tantestulet

A 4

Jegydkonyv

elfogadja az éves
beszamolokat

w
7. Az éves beszamolo

A 4

Az 6voda éves

elhelyezése az irattarbz
tovabbitasa a fenntart6 fe

a3
[N

A 4

beszamoldja
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A folyamat leirdsa:

1. Az Ovodavezét majus harmadik hetében felkéri az értékelésbentedti teriiletek
feleloseit beszamoldik elkészitésére. A beszamoldk dliésgnek alapja az éves
munkatervilk megvaldsulasanak mértéke.

2. Janiusban a munkak6zOsség véketa gyerm. védelmi felés, a Mirbségi Team
vezebje, a folyamatgazdak, az intézkedési tervek &ekl az Alapitvany elndke
elkészitik éves beszamoldjukat.

A vezebt 0Osszegzi a vezét ellendrzés eredményeit, értékeli a tantestllet tagjainak
munkajat, ismerteti a megvaltozott korilményekeirgyi, személyi). Az indikator
rendszer folyamatgazdaja beszamol az aktualisstikti adatokrol.

2.a Junius elején a munkak6zdsség meghallgatjalévas beszamolot, elmondjak
eszrevéeteleiket, majd elfogadjak azt.

3. Ezutan az 6vodavezetsszegzi az éves beszamolot. Dokumentumelemzibsglrzi a
feladat tervek, célkiizések megvalosulasat.

A tanévzaro értekezleten a 2. pontban megjelédebk beszamolnak éves munkajukrol.
A beszamoldk alapjan az 6vodavézesszegzi, értekeli a tanév munkajat.

Ezek utan a nevélestilet tagjai hozzaszolnak, véleményt mondanaktengzottakrol.

A nevebtestilet elfogadja a tanév végi beszamolaot.

Az 6vodavezét gondoskodik réla, hogy az éves beszamol6 a fewdhiaa keriljon.
folyamat gazdaja a tanévzard értekezlet utanjugihan elletrzi az éves beszamolo
elkészitésének |épéseit, ahol szikséges, javaataiedz a korrekcidkra, melyek beéplilnek a
kovetked éves tervezésbe.

»

>No o

Felelésségek és hataskorok:

grlgéyr;és Felebs Erintett Informalt

1. Vezeb TerUletek feledsei Nevettestulet
2. Terlletek feléisei Nevettestilet Vezét

3. Vezed Vezeb helyettes -

4. Terlletek feléisei Nevettestilet -

8. Vezebd Fenntarto -

A dokumentumok és bizonylatok rendje:

A blzo,nylat Kitolt 6/készib Megérzési hely M (Egorze5| Masolatot kap
megnevezeése idé
1. ] ] Eveg Teruletek feledsei Beszamol6-tar 5 Gy Vezet
beszamoldk

) Felkert . .
2. Jegybkonyv iegyzZskonyvvezes Iktato 5ev -
3. AZ, ovoq_a Ve ezets Iktatd 5év Fenntarto
beszamolgja
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D. A Min éségiranyitasi rendszer nikodtetése

A Karatson Emilia Napko6zi Otthonos Ovoda Kégiranyitasi Programjanakikodtetéséért
az Ovodavezét a felebs. Az oOvodai nmkodés teljes kdr szabalyozasa a szervezeti
felépitéstiinkben valtozast hozott.

A mindségiranyitasi vezétaz dvodavezetés munkajaban egyenrangu partnergéntrészt.
Feladata a MIP-ben meghatarozott folyamatok kodtésa és felligyelete. A munkakori
leirasaban élirtaknak megfelélen végzi a MIP mikddtetésének feladatat. Munkdjat a
folyamatgazdak segitik, akik az adott folyamatokkodtetéséért felelnek, s beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az alkalmazotti kéetukk a mibségiranyitasi vezétfelé.
Feladatukat a munkakori leirasuk tartalmazza. Azyegg folyamatokhoz rendelt
folyamatgazdak tertletét a fabsbégi matrix segitségével tettik attekintkiét

Folyamatainkat a PDCA-ciklusnak megféleh mikodtetjik. A mérés, elemzeés, javitas
kovetelményeit egyrészt a folyamatok szintjen \gids meg (kis PDCA ), mésrészt az
intézmény szintjén belsaudittal (nagy PDCA).

A MIP felllvizsgalatat 4 évenként illetve a torvémaltozasoknak megfelédn végezzik. A

MIP, illetve a folyamataink iikddtetése felésségteljes, idigényes munka.

Felelésségi matrix

A felelésségi matrix segit lathatéva tenni, hogy mélpliyamatnak ki a gazdaja

Szervezeti egység vagy folyamatgazda Szervezeti sy vagy folyamatgazda |

Vezet: Csoportvezéik

Io

Vezeb helyettes: Nevebtestulet

Min6ségi vezet:

Munkakoz.vez.

Kuratérium elnok:

mmo0|w|>

Folyamat gazda:
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Folyamat A|B|C/D|E|F|G|H
1. Stratégiai tervezés X
2. Eves tervezés X X X
3. Vezebi ellensrzés X
4. Iranyitott onértékelés X X
5. Partnerek azonositasa, X | X
igényeinek és elégedettségéne
mérese
6 Tovabbképzési rendszer X
miikddtetése

7. Belss értékelési rendszer X | X|X|X

(munkatarsak értékelése)
8. | Osztons rendszer ritkodtetése | X | X

(szolgaltatasok)

9. Eszkoz, felszerelés, épllet | X | X X

biztositasa (infrastruktura)
10.| Gazdasagi és pénzugyi folyamatoX | X X
11. Egyeéb kiszolgal6 folyamatok X X X
12. Beiskolazéas X X
13.| Modszertani eszkoztar és kultura X
14.| Az adott csoport éfehaladasaral X

vonatkozo éves pedagdgiai

tervezes
15. A gyermekek értékeléséhez | X | X | X X | X
sziikséges kozos kovetelménye
€s mébeszkdzok
16.| Pedagogusok egyuttikodése X X| X X X
17.| Az intézmeény nikodésének éves X | X | X
ertékelése

18. Belss audit X

3.2. Az intézmeényi niikddes bel$ rendje

3.2.1. Partnerkapcsolatok iranyitasa és menedzsedes

Cél: A partnerkdzpontu ikodés fenntartasa, fejlesztése. A partnerek igéeyeiolyamatos
figyelemmel kisérése. Az egylttesen, tobb parheelentked igények koordinélasa,
prioritasi sorrend megallapitasa. A lelsigekhez meérten az igények Kkielégitése. A
partnerkdzpontu tevékenység az ovodakdaésének lételeme. Egyik oldalrdl partnereink
biztositjak szamunkra a itkodéshez, a targyi, szellemi forrasokat. Partn&téirkapunk
motivaciot Ujabb projektekhez, tevékenységekhéatyd segitséget az Uj utak felkutatadsahoz,
az eszkozok biztositasahoz. Masik oldalrél parinkregényei, visszajelzései utmutatok
szamunkra munkank értékeléséhez, a kudarcok fetdagdéhoz, illetve a sikeres
tevékenységek folytatdsahoz. Feladatunk a partoeositas folyamatanak rogzitése, a
partneri igények mérésének rendje, illetve a pagtdesl folytatott kommunikacio
szabalyozasa. EBb megléw folyamatelem a partnerazonositas a pedagogiairgmdzan,
illetve kapcsolattartas rendje a hazirendben ad@&v8ZMSZ-ben és a HOP-ban. Fejleszteni
kell tehat az igénymeérést, és kiegésziteni a kdaitatas folyamatat.
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A. Kommunikacio a kilsé partnerekkel

Célja: a partnerekkel val6 kommunikacio, az ezagldsolatos panaszkezelés és az intézmény
népszeisitése.

SZMK-val

Az Gvodavezetés tikddési szabalyzata alapjan tartja a kapcsolatdeldse 6vodavezét
Fenntartoval

Az intézmény vezéfe és a helyettes veddiartja a rendszeres kapcsolatot.

Bdlcsbdével

Az intézmény vezéfe és a helyettes vesetvalamint a kiscsoportot kap6é évodapedagbégusok
tartjak a rendszeres kapcsolatot.

Iskolaval

Az intézmény vezéfe és a helyettes vedet valamint a nagycsoportot bucsuztatd
ovodapedagogusok tartjak a rendszeres kapcsolatot.

Ed. Intézményekkel

Az intézmény vezéje és a helyettes vesetvalamint az 6voda valamennyi dolgozéja tartja a
rendszeres kapcsolatot

Mivelédési intézmények

Az intézmény vezéfe és a helyettes vesetvalamint az 6voda valamennyi dolgozéja tartja a
rendszeres kapcsolatot

Gyermekétkeztetést ellatd intézmény

Az intézmény vezéfe és a helyettes vedetvalamint az 6vodai dajkak, konyhai kiségit
Cigany Kissebségi Onkormanyzattal

Az intézmény vezéfe és a helyettes vesetvalamint az 6voda valamennyi dolgozéja tartja a
rendszeres kapcsolatot

B. Partneri igény, elégedettség és elégedetlenségrésének rendje

Az eljaras célja minden tanévben felmérni a paekeigényeit, elégedettségét és
elégedetlenségét, valamint a mérési eredmények janlagelvégezni a szukséges
beavatkozésokat.

Az eljards magaban foglalja

a partnerazonositas frissitését
a felmérés lebonyolitasat
intézkedési terv készitését

a beavatkozas ellérzését

YV YVYY

A MERES RENDJE
Minden tanévkezdéskor azdvodavezed, a minéségugyi vezdat kozremikddésével
megszervezi a miséguigyi eljaras lebonyolitasaért féeteamet. Hatariid szeptember 15.

Partnerazonositas
A team szeptember 30-ig atnézi az 6voda partnatBazatot és elvégzi a szilkséges
valtoztatasokat és frissitéseket. Amennyiben araban |ényegi valtozas tortent:
— partner torlése,
— 0) partner felvétele,
— afelmérés gyakorisaganak,
— aminta nagysaganak megvaltoztatasa,
A valtozas tantestlleti jovahagyast igényel.
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A felmérés tervezése

A team attekinti az 6k6 évben készllt Intézkedési tervet és dltenn hogy az éves
munkaterv tartalmazza-e az athizodo intézkedés@katlemzeés eredményét rogzlélentés
az intézkedéseddrcimmel. Hatéarid szeptember 30.

A team az Ovoda partnerei tablazat éekentés az intézkedésélkalapjan dtemezi az adott

évre vonatkozo felméréseket, és oktéber 15-ig elkéa Partneri elégedettségvizsgalat

tervét A felmérések ifipontjat november — januardsizakra kell tervezni. A terv tartalmazza
a konkrét idpontokat, egyes felmérésekéetelos team tagmegnevezését, a visszajelentés
maodjat, idpontjat.

Jelentés az intézkedésékill. a Partneri elégedettségvizsgalat tenattantestilet hagyja
jova. A szikséges tantestlileti értekezlet megszéségrt abvodavezed helyettesa felebs,
a téma diterjesztése mindéségugyi vezdt feladata.

A tantestlleti jovahagyas utan a team az ovodangaait tAblazat alapjan — figyelembe véve
az ebzo evi felmérés tapasztalatait — atvizsgalja szikségébeszkozoket — kérdvek,
interjukérdések — és elvégzi a szikséges valtarthtéd A valtoztatds meértéke csak akkora
lehet, ami nem gatolja a trendvizsgalat |ékégeét.

Felmérés, elemzés, intézkedési terv
A felmérések lebonyolitdsateam felebs tagjai szervezik.

A beérkezett eredmények feldolgozasa és elemzésanafeladata. Az elemzésnek ki kell
terjednie a kulonbdz partnercsoportok véleményének egymassal, &éz6 ebvek mérési
eredményeivel, ill. a Pedagdgiai Programmal vakzébasonlitasra is. Az eredményeket az
Osszefoglalo jelentés a partneri elégedettségviasghtartalmazza. Az 6sszefoglald alapjan
késziti el a team az Intézkedési tervet, amely \veas@lt beavatkozasokat a kovetkez
csoportositasban tartalmazza:

> vezebi utasitassal megoldhato feladatatok
> fejleszt) tevékenységet igényfeladatok

» az adott tanévben elvégezh&tladatok,

> kovetked tanévre athuzodo feladtok

C. Kommunikacio a bels partnerekkel

Azt, hogy az intézmény hogyan alakitja ki égkddteti bel§ informacidés rendszerét, és
hogyan hasznositia a munkatarsak intézményen Helhllmozott tudasat tablazatba
foglaltuk.
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Ovodank informaciés rendszere

C Informacids forrasc )

v

Kozvetlen forrasok

v

— Ovodavezet  [¢ Tagovoda vezék
» VezebBhelyettes < T:chlika
- N Fy
] M. k. | Gyerm.Véd. | vezet; |kc‘jr vezebi | Minéségi K(;;\yh'
C
— T 7/7] I NP
Nevebtestuleti ¢ A Szubi TF Minéségi munk
¢, Egész 6vodai kozossé S7iibk féruma Vezeti kor
Munkaértekez t6rum - L/\ 3
| A
\ v [ v Miné »| Miné
M. K. > M. k. Ovodai csoportc Szibi értekezle -ségi -ségi
Ulések || Ulések 7 7 l T korok [ korok
v ? Szubk Sziubk
Egyefléz
Egyes nevél 7

Egyes gyerek

3.2.2. Emberi efforras

A. A munkatarsak szakmai tudasanak fejlesztése
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Célja: Tudatos human éforras fejlesztése, a félsképzési rendszer kihasznalasaval és a
pedagogus-tovabbképzeési rendszer kinalta dsbgek, valamint az intézményi igények
figyelembe vételével.

Szakmai fejlesztés

1. A tovabbképzési

Tovabbképzési jegyzékekkozzététele

irasbeli

jegyzékek M
» 2. A megfeleb tovabb-képzés

ielentkezé:

A

kivalasztasa

—— 3. Az helyettes
Irasbel eléterjeszti a JegyZkonyv
ielentkezesi igények

v

A 4

jelentkezések

4.b 4.a

A kozalkalmazotti tanacs A nev.testilet kialakitja a

véleményezi a jelentkezéseks tamogatando tovabbtanulok
naévsonri

—

A jelentkezések

Tovabbképzésre

elutasitasa
A

jelentkezok 5. Avezeb és a

helyettes véglegesiti a

tovabbtanulék irasos visszaigazolas

A 4

jelentkezését

Tovabbtanulasi
koltségvetés

R

Végleges névsor a

A 4

tovabb-tanulokrol

\_//‘
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Tovabbtanulok 6. Eves beiskolazasi terv
névsora o .
elkészitése Eves

beiskolazasi

l Visszaigazolas a
7. A tovabbtanulok )| felvételrl
Jelentkezesi jelentkeznek a megjelolt -
—>
lap intézmeényekbebefizetik
a tandijat .| Tandijszamla
\_/_
8. Beszdmolok a
» Feljegyzés
tovabbképzéselit diid

A 4
9. A folyamat értékeléss

A 4

A folyamatgazda
beszamoldja

\/

A folyamat leirdsa:

1. Minden év elején a megérkezés utan az ovodavémdyettes kdzzéteszi a tovabbképzési
jegyzeéket a nevétestillet szamara a netieszobaban.

2. A tovabbképzésre jelentkéz marcius 8.-ig kivalasztjdk a szamukra megteletpzést,
melyre irasban jelentkeznek a tovabbképzésidetal.

3. Marc. 10.-ig az altaldnos vedbelyettes diterjeszti a munkaértekezleten a jelentkezési
igényeket.

4. a, Ezutan a nevéllestiilet a tovabbképzési terv alapelvei, és a ppnziéhetségek
alapjan kialakitja a tamogatando tovabbtanulok okats

4. b. A kdzalkalmazotti tanacs ezzel eg§tidn véleményezi a jelentkezéseket.
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5. Marc. 14.-ig az 6vodavezet helyettes vezétel egyeztetve véglegesiti a tovabbtanuldk

szemelyeét, figyelembe véve a pénzigyi |6bégeket és az dvoda @&ldeges érdekeit.

Marc. 15.-ig az 6vodavezetlkésziti az éves beiskolazasi tervet.

A tovabbtanulo kollégak jelentkeznek a tovabbképzéeghirded intezményekbe, és

befizetik a tandij rjuk ésrészét, a fenntartd pedig a tdbbit.

8. A tovabbtanuldk a tovabbképzés befejezése utarhéggpon belll kdtelesek beszamolni
a szerzett ismereteidra munkakozosségeknek ill. a nestektiletnek.

9. A folyamatgazda minden évben a félévi értekezleétekeli a beiskolazasi terv
megvalosulasat, ismerteti, hogy a folyamat melg$&mél volt szilkség beavatkozasra.

N

B. A munkatarsak felhatalmazasa

A munkaviszonybdl szarmazo jogokat és kotelességedak gyakorlatanak modjat, valamint
a munkakari leirasokat, s az ezzel kapcsolatosaslj@ndjét a Kjt hatdrozza meg, valamint a
MKM hatalyos rendelete dont.
A munkakari leiras rogziti:
- milyen kotelezettségnek kell eleget tenni;
- kit6l kaphat utasitasokat;
- milyen a munkaidl beosztasa,
- melyek a jogai, kinek tartozik fetedséggel;
- melyek az altala igénybe velietszk6zok;
Dokumentumok: -  SZMSZ
- Hazirend
- Kozalkalmazotti Tanacs Szabalyzata
- Eves munkaterv

C. Munkatéarsak bevonasa iranyitasa

A munkatarsak bevonasat jeldiatrix 6vodapedagogusok

A | Borcsokné Balazs Marta

Haklikné Balazs lldiké

SZicsné Ponyecz Méria

Imre Matyasné

Torokné Jani Edit

Németh Angéla

Babelné Miskolczi Zsuzsanna

Martonné Miron Agnes

Simor Gaborné

Szab6 Zoltanné

Baranyiné Gulacsi Zsuzsanna

Benék Gabriella

Suliné Horvath Gabriella

Baladzs Timea

Rutainé Matuszka Katalin

Kovacsné Pasztor Katalin

00 |1ZIZ2r | A<~ |IZTIoMmMmMO0O|m@

Németh Janosné dvodatitkar
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Feladatok elosztasa AB |C|D |E|F |G[H |I

Ovodavezet

Altalanos vez.hely.

Tagovoda vezét

Tuzvédelmi felebs

Gyermek és ifj. véd.

Munkakdzbsség vez.

Kozalkalmazotti Tanacs

Minéségi team

Unnepek felosztasa

Nyugdijasok kapcsolattartéja

Gyermeknapi rendezvériglelss

Jegydkonyvek vezdije

Ovi-torna felebs

Ovi Ujsag szerkeséit

Szertar felgs

Dekoracio feleds

Konyvtar felebs

Alapitvanyi 6sszekt

.vendégjaro” szervezése

Elstsegélynyujtd

Munkavédelem

IPR-ben val6 részvétel

A munkatérsak bevonasat jeldVatrix technikai dolgozok

Cso6ti Janosné

Kovacs llona

Becsi Gyorgyné

Kovacs Sandorné

Gera Ferencné

Pasztor Miklbsné

Matuszka Istvanné

David Mihalyné

Gazso6 Mihalyné

Geczoné Kiss Katalin

AT T|OIMMOO|m | >

Janiné Gere Eva

Feladatok elosztasa Al B C

Vasald, mosé helyiségek rendje

Z4szIo kihelyezése

Tornaszoba rendje

Udvarlocsolas, kut feligyelete

Talalo rendje

Finyiras

Logopédiai fogl., dtér rendje

Iroda rendje

Nevebi szoba rendje




Posta

Télapd ruha

Etkezések lejelentése

Dekoréalas

Talalo konyha rendje, talalas

3.2.3Mingsegiranyitasi szervezet felépitése édikvdtetése

Min 6ségiranyitasi szervezet felépitése égikddtetése
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SZERVEZETI FELEPITES

A

Ovodavezet

A

\ 4

A 4

1. Tagbvoda 2. Tagbvoda | I
vezeb vezeb
Y S .| Ovodavezet
/ > helvettes
| /
/ Min 6ségi munkacsoport
Kézalkalmazotti | Munkakozosség | Gyermek es |
Tanéacs vezeb Ifjlasagvédelem |
7y \\/
Pedagogusok |
v \
A 4
Technikai Technikai R Technikai
dolgozé6 dolgozé g dolgozok




4. Az intézmény mérési és értékelési rendszere

Vezetdsdg
felelbdsssei
kore

Gazdalkodas az
erGforrasoklal

Partneri Partneri \

L Oktatas, nevelés . <
1igenyel ;legedettse7

S

MMeres, elemzes &= J
fejles=teés

A. Neveb-oktatd tevékenység hatékonysaganak mérése, értéasd
> Ovodapedagdgus munka mérése-értékelése

Cél a mérési adatok, a helyzetértékelés, valanfieftesztési iranyok alapjan meghatarozni a mérégskélés terileteit.

Az intézményvezetés az altala meghatarozott szabédyszerint belsértékelést végez annak érdekében, hogy felméogy hz alkalmazott
folyamatok, szabalyozasok mennyire hatékonyak,zeéisk, segitik az intézményi célok megvalosulasat egey az intézmeény teljes
alkalmazotti korének folyamatos, objektiv munkasltimény értékelése és az ehhez kapcsolddo 6sgtonzé

Feladatok:

» Ertékelési rendszer kialakitasa

» Ertékelési folyamat meghatarozasa (gyakorisag,cesik stb.).
» Pedagogus értékelési rendszer kidolgozasa

e Szakmai munka, eredményesség mérése-értékelése

» Hatékonysag mérése-értékelése



Az értékelés szempontjai: /évente valtozo az EWndiinoz igazodod 6t kulcskompetencia szerint/
0 Megbizhatosag, felésség vallalas
Kommunikacio, kapcsolatok kezelése
Szakmai tudas alkalmazésa
Egyuttmikodeés
o Komplexitas kezelése
Az elvégzett munka misitése:
» Kivaléan alkalmas
* Alkalmas
» Kevésbé alkalmas
* Alkalmatlan
Megléw dokumentumok: SZMSZ, Eves munkaterv, HOP, Munkéakéggi tervek, Ellgnzési terv
Mobdszerek, eszktzok: - Kéridek
- Alkalmazottak onértékelése
- Vezebi ellensrzés értékelése
- Munkakdztsség vez. értékelése
- diagram

O OO



A MUNKATARSAK ERTEKELES RENDJE

o KIT
ERTEKELNEK?

HOL

- - 2 2 2 .. i
KI ERTEKEL? MIKOR* HOGYAN?~ ROGZITIUK?

TERULET

Ovodavezet Munkatarsi
pedagogust Ovodavezéihelyettes | értekezleteken, szOban Elledrzeési naplo
havonta

2008. marc.
2009. marc.

Ovodavezet
1. tertlet pedagogust Ovodavezéihelyettes
Munkakdzbsseégvezet

irasban Elleérzési napld

Tanévzard

pedagogust | Gvodapedagogusok | .oy iat

irasban Elleérzési napld

dajkakat Ovodavezs,
2. terilet Ovodavezdthelyettes | évente irasban Ellérzési naplo
Munkakdzbsségvezet
Teljes dolgozéi kor,
minéségugyi felads

3. terilet Az intézmény vezét évente kérdiven Ellerbrzési naplé

A teljesitményértékelési rendszer alkalmazasaietsen 2008/2009-es tanévben keril sor.

Tervezo szakasz Az éves munka tervezésevel, és a feladat-ell&aasitervezésével parhuzamosan torténik. Itt ikedballapodni abban,
hogy az adott nevelési évben a pedagdgust milyaddtok ellatdsaval bizzak meg, illetve milyen dakokat vallal. Az
bekertl a névre szolo, éves munkakori leirasba.

Ertékel6 szakasz Az értékeb lapot kitolti az értékelt pedagdgusrdl @r értékeb vezed, helyettes, munkakzosség veézensségikor
vezebtje vagy kozalkalmazotti tanacs veget
Az értékeb lapot kitolti maga az értékelt kolléga is.

Az értekeblap kitdltése utan kerll sor a munkaértékieterjura. Ebszor a munkatars ismerteti az 6nértékelését, majd a
vezet) mondja el értékelését

Sor kerul: az év elején vallalt feladatok teljesitéséneglattésére a munkakori leiras alapjan,

Az disségek és fejleszteiteriletek szambavételére, okok feltaraséara
A midsitésre (ha szuikséges, addg@st szolgald szikségletek megfogalmazasa, adegjgdgeladatok meghatarozasara)
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» Gyermekek évodai szinti mérése-értékelése
Cél: A gyermeki tevékenység elethmérésevel, elemzésével, értékelésével valasztiidapj
arra, hogy a tevékenységekkel milyen mértékbenridikenegkdzeliteniink a HOP-ban
feladat- és célrendszerében megfogalmazott értékeke
Feladatok:
» Meérési, ertékelési rendszer kialakitasa
» Mérési, ertékelési folyamat meghatarozasa (gya&grisszkdzok, stb.).
» Korrekciok

Nevebtestuletunk Ggy dontott, hogy a gyermekek méresgékeléset azonos szellemben
végezzik, ezért Kelemen Lajos pszichologus KEPEQMHRES AZ OVODABAN .
mérési modszereit, eszkdzeit alkalmazzuk.

Mérések terlletei:

Egészségi allapot

Mozgasfejlettség

Testséma ismerete

Rajzkészség, finom motorika

Szocialis képességek

Erzelmi képességek

Akarati képességek

Ertelmi képességek

. Anyanyelv fejlettsége

Mérések kiterjednek mindazon gyermekekre, akik:
> Iskola éretlenség gyanujat, illetve érettség magéthsat igénylik
» A fejlédésben nagy lemaradasokat mutaté gyermekekrisere
» Ha nem tudjuk megallapitani a gyermekek fejletts@g@api tevékenységek
>

CoNoOrWNE

alkalmaval
Ha a kortarsainal gyorsabb tUtembendi@jl gyermekeknek is esélyt akarunk
adni a fejbdésre, szintjenek megfeteievékenysegekkel.
Korrekcios terveinket egyénre szabottan a PDCAusikhk megfeléen végezzik az alabbi
lapokon, ha a korrekcié nem sikertlt, akkor SDCIKuS szerint folytatjuk a fejlesztést.

Egyéni fejlesztési feladatok 6sszesitése

A gyermek neve:

Sziletési ideje:

Megfigyelések,
vizsgalatok ideje:

A fejlesztends teruletek
megnevezése:

A fejlesztéshez hasznalt
modszerek, eljarasok,
eszkozok:

Ujabb vizsgalat hatarideje:

Eredménye:

Kiscsoportos fejlesztési feladatok 6sszesitése



Megfigyelések, vizsgalatok

ideje:

A fejlesztends terilet:

Fejlesztend gyermekek neve:

A fejlesztéshez hasznalt médszerek,
eljarasok, eszkozok:

Ujabb vizsgalat

hatarideje:
Eredménye:
A gyermekekre vonatkozo éves pedagdgiai tervezésértekelés
Az éves pedagogiai munka tervezési rendszere
TerUletei Tervezés mdbdjal Tervezés helye | Tervezés idiszaka
Egészséges életmodaz orszagos
Erzelmi nevelés és ONAP &s a hely
szocializacio program alapjan Csoportnaplé Félévente
torténik
. _ i csoportra
Ertelmi nevelés szabottan.
Rugalmasan,
Nevelés megfeleb, tag
. idokeretek Idészakosan
Napirend, g , A .
Hetirend megjeloles_eyel, Csoportnaplé (ne,v_e_le"3| évre és
a komplexitas nyari idsszakra)
figyelembe
vételével.
Szervezeési feladatokglggg:gser:ﬁk Csoportnaplo Havi lebontasban
Jaték Csoportonkeént
éves
Yers-mese ciklusokban,
Enek-zene heti,- két heti, c 16 Eves terv: két heti
lebontéasban, soportnaplo lebontasban
Rajzolas-mint4zas, | feladatrendszer
Tanulas kézimunka cél és anyagok
(tevékenységekre megjelolésével.
lebontott Gyermeki
Utemterv, érdekbdésre
projektterv) épitve,
komplexen, éves
Mozgas tervbsl Csoportnaplo Heti/napi

kiemelve, az
aktualitasokat is
figyelembe
vevo.
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B. Vezetk munkajanak értékelése

Cél: Visszajelzés a vezdt és a kollektiva felé, hogy a veékkel szemben tamasztott
kovetelményeknek elvarasoknak mennyire felelnek nigpakmai alkalmassag, vediet
ratermettség). Redlis helyzetkép kialakitasa, kaiék végrehajtasa a folyamatban.

Feladatok:

Ertékelési rendszer kialakitasa

Ertékelési folyamat meghatarozasa (gyakorisag,oeéi stb.).
Szakmai munka, eredményesség mérése-értékelése
Hatékonysag merése-éertékelése

O O OO

Ertékelések teriiletei:

0 vezetési stilus, ismeret, gyakorlat
kapcsolattartas, kapcsolatépités, csapatkohézié
dontéshozatal
emberek motivalasa
eredményekre és folyamatokra fékuszalas
mas emberekre vald hatas
stratégia feldllitasa
etikus hozzaallas
informacio atadas
Oonképzes, szervezes, tervezés
ellensrzés, értékelés, migités stb.

O O0OO0OO0O0OO0OO0OO0OO0OOo

Megléws dokumentumok elemzése:
SZMSZ, Eves munkaterv, HOP, Munkakdz6sségi terkzknsrzesi terv

Modszerek, eszk6zok: - kéigek
- vezelbk Onértékelése
- vezedi ellendrzés, értékelés
-SWOT analizis
- interjuk
- diagramm
Az értékelés rendszere:
Az értékelést a kbvetkészempontok, terliletek mentén végezzik:
Pedagogiai munka: elkotelaes az értekek, a folyamatos fejlesztés mellett
Ellensrzés, értékelés, 6sztonzés: rendszeressefgseités és teljesitmény ismerete,.
Feltételek megteremtése: személyi (kivalasztdsnit@s)
anyagi (bevételek, palyazatok)
Partnerkapcsolatok iranyitasa: azonositas, elégédemérése, kapcsolatok
hatékonysaga
Munkatarsakkal valé kapcsolat: informalas, tamagatkonfliktuskezelés, bevonas
dontésekbe, stb.
Tarsadalmi hatas: kifigevekenység, elismertség, publikaciokaelasok
Vezeti személyiség, képesséq, stilus: dnképzés, murdslriehéz helyzetek
kezelése, személyes hatéas, székégresség

Az értékelés:

A részletes elemzés mellett szemléletessé tesmtézményvezét erssségeit és a
fejlesztend teruleteket
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C. Intézményi 6nértékelés

I[ranyitott dnértékelés

( START )

A 4

A 4

Céllista

’T

Onértékelés célja‘hak meghatarozasal

A 4

I

Utemterv

’_T

A feladatok Uitemezése.
Onértékelés teriileteinek,

I

Szempontlista

A 4

’_T

I

Vezeti kérdsiv

A vezebti onértékelés elkészitése

A 4

’_T

I

Kérddivek a

A klimatesztekkel valo vizsgalat

A 4

’_T

A klimatesztekkel valé felmérés és

klimavizsgélathoz

L

Osszegzés a

Vezebi
kérdsiv

A 4

korre
kcio

/

Osszegzés a

A 4

klimavizsgalatrol

klimavizsgalatrol

L

A klimatesztek és a vezét kérddivek

A fékuszcsoportos

elemzésébl a fokuszcsoportos

A 4

A fékuszcso-

portos interju
kérdése

/

~N
A 4

A fékuszcsoportos interju modszertan

D

interju kérdései

-

Fokuszcsoportos

szempontjai, Utemezése

/

/

A 4

interji protokollja

korre

Protokoll /

/

A fékuszcsoportos interjik

kcio

'

Jegydkonyv

Jegydkonyv /
/

A fékuszcsoportos interjuk

feldolgozéasa

)

/
/
/

Az irdnyitott dnértékelés anyagainak

A 4

Osszefoglalo az
iranyitott
onértékelésgi

Vezeti interju

Onértéked / Osszest elemzéséll a vezedi interjd
dokumentumok / > elékepzitése
\ 4
v

korrekcié

/ [ ]

Vezeti interji
kérdései

A 4

A vezebi interju lefolytatasa az

kérdései

R

Vezebi interju

0sszegzés alapjan

/

!

I

44



/

v

Onértéked / 12| Az iranyitott dnértékelés

»
)

dokumentumok

13, A nevebtestllet tajékoztatdsa az R Kbzosségi talalkozé
irdnyitott onértékeléét > jegyzékdnyve
. —
14. A fejlesztend teriletek kijelolése Problémakatalégus
I

A folyamat leirdsa

Az intézmény iranyitott onértékeléseaz 6voda Osszesiikddési terlletére vonatkozdan, a
folyamatszabalyozasokdaészitésekent torténik. Azt jelenti, hogy az oriealés szempontjai
elére meghatarozottak /Malcolm Bridge: 7 dijkritériumz iranyitott onértékelésnek keést
célja van. Informaciogijtés a szervezeti kultira szinerés az intézmény folyamatairol.
Két iranyla folyamat: beménadat a szervezeti kultira szintjének elkészités@&seadatul
szolgél a stratégiai tervezéshez.
| iranyitott dnértékelés akkor éri el céljat, ha @mda tényekre alapozva allapitia meg
erdsségeit, eredmeényeit, s ki tudja jel6lni, mely keteéken sziikséges a javitas, fejlesztés.
Az Onértékelés terlletei: - az intézmény stiajag

- az intézmeény vezetésének szerepe a szervezeti r&ultu

fejlesztésében

- az emberi diforrasok fejlesztése

- informécié aramlas

- partnerkézpontusag

- dolgozdk elégedettsége

- hatékonysag
Felhasznalt modszerek: - dokumentumelemzés

- SWOT analizis

- kérdbiv

- fokuszcsoportos interju

- teszt

Lépései: 1.Vezét onértékelés onkitdhs kérdiv segitségével.
2.Dokumentumelemzeés.
3.Klimateszttel valé vizsgalat.
4.Fokuszcsoportos interjuk.
5.Vezét interju.
Résztvewi: Az 6vodavezet, helyettes, alkalmazotti k6zsség — reprezenkatdlasztassal-.
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how

8.

9.

A vezeti kor meghatérozta az irdnyitott onértekelés céljat

- informéaciégyijtés a szervezeti kultara szintj@ir

- az intézmény folyamatairol.

Majd szamba vette és Utemezte az elvégidathdatokat, dontést hozott a vizsgalatot
végadk személyéil, a vizsgalat modszer@drés idejéél, valamint a vizsgalt terlletel
ezekkel egyutt meghatarozta a vizsgalt tertletekngontjait, eszkozeit.

Az intézményvezéi kérdsiv alapjan megtortént a vesdebnértékelés.

A vezebti kor elvégezte a klimatesztekkel val6 vizsgalatisrertani élkészitesét:

- meghatérozta a vizsgélat céljat,

- afeldolgozasban részt uivkorét,

- avizsgaltba bevontak korét,

- avizsgalat helyét, idejét,

- afeldolgozas hataridejét.

A klimavizsgalat lebonyolitdsa és felmérés elvégadtan az értékélteam elkészitette
annak 6sszefoglalo elemzését.

A klimatesztek és a veZetkérdivek elemzése utdn a feldolgozasban résztkev
megfogalmaztak a fokuszcsoportos interju kérdédedrrekcio: A rossz kérdivek
Kisziirése, javitasa.

A fokuszcsoportos interju modszertana, lebonydieés feldolgozas. Ezutan kidolgozasra
kerllt a fokuszcsoportos interju lebonyolitasi &ra protokoll 6sszedllitasa.

A fokuszcsoportos interjuk lebonyolitasara két letein kerdlt sor, a technikai dolgozok
és a pedagdgusok munkacsoportjaban. Korrekciégkékdpontositasa.

A feldolgozasban résztvévteam az elemzések elvégzése utan elkészitettek anna
0sszegzését.

10.A vezeti kor az iranyitott onértékelés 0sszegzett eredmieémjapjan élkészitette a

vezebti interjat.

11.A vezeBhelyettes a vezéi interju kérdései alapjan lefolyatja az interjihelynek

szempontjai a kihivasokban felvett ellentmondasaketsségek-gyengeségek valamint a
fejlesztési javaslatok. Korrekcio: kérdések jadtgsontositasa.

12.A vezebti kor az oOnértékelés anyagaibol elkészitette amyitétt onértékelés véds

0sszesitéseét.

13. A felmérések eredményeinek ismertetésére a fétéakezlet kapcsan kertlt sor.
14.Ezutan a vetét kor Osszeadllitotta a problémakataldogust, kijeola fejlesztendl

terileteket.
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Iranyitott onértekelés

Felebsségek és hataskorok

A lépés targya Felelés Erintett Informalt
1. Az Onértékelés céljainak meghatarozasa Ovodtiveze Vezebi kor Nevebtestilet
2. Feladatok Utemezése, modszertafkédzitése Projekt vezet Vezeti kor + tdmogatodi kor Nevétestilet

3. A vezebi onértékelés elkészitése

Intézményi prograntslel

Intezményfeleis
Ovodavezdd, helyettes

Vezeti kor + aktiv mag

Vezebi kor
4. A klimatesztekkel valé vizsgalat modszertdniézményi programfelég Intézményfeléls Aktiv mag
elokészitése Igazgato

Vezebi kor

5. A klimavizsgélat lebonyolitasa, felmérések ehésg
0sszefoglalé elemzés elkészitése

Intézményi programfelés
Ertékeb team

Aktiv mag (munkatérsi kollektiva

Newgéestilet

6. A fokuszcsoportos interju kérdéseinek megfogahma| Intézményi programfeléb Ovodavezét -
Vezebi kor
Aktiv mag
7. A fékuszcsoportos interji modszertananak lebltdgd| Az interju lebonyolitasaért es fékuszcsoportos interjtA fokuszcsoportos interjl
tervének, kidolgozasa, a protokoll 6sszedllithsa feldolgozéasaért kijelolt felék | moderatorai és feldolgozéi alanyai
8. A fokuszcsoportos interju lebonyolitasa Fokuspostos interjd Fokuszcsoportos inter|d-
moderatorai moderétorai, alanyai és feldolgozoi

9. A fékuszcsoportos interju elemzése, dsszegzéese

ntézrhényi programfelés

Vezebi kor
intézményfelals

10. A vezebi interju ebkészitése az

eredményei alapjan

0sszeg:

r&#ézmeényi programfelés

Vezebi kor
Intézményfelgls

11. A vezedi interju lefolytatasa

Az interji lefolytatasav
megbizott munkatérs

&vodavezdi, helyettes

12. Az iranyitott 6nértékelés anyagainak vegsszesitésgntézmeényi programfelés Vezebdi kor --

13. A munkatarsi kor tajékoztatasa a felmérésmkodavezet Vezeti kor Alkalmazotti k6zosség
eredményéi Intézményi programfelés Intézményfelals

14. Problémakatalogus 6sszedllitasa, fejles#tesrdiletek Vezeti kor Aktiv mag

kijelolése

Intézményi programfelés
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Dokumentumok és bizonylatok rendje

A blgonylat Kild 6 / készib Megérzési hely _I\/I?gorze5| Masolatot kap
megnevezes idé

1. Céllista Vezeti kor Minéségugyi irattar| 5 év
2.1 Munkajelentes Vezeti kor Minéségugyi irattar| 5 év
2./2 Szempontlista Vezeti kor Minéségugyi irattar| 5 év
3. Vezebi kérdsiv ﬁ;ll?/g;\elimi, Minéségugyi irattar| 5 év
4. Kéradbivek e e .
Klimavizsgalathoz Vezeti kor Minésegugyi irattar| 5 év
5', O.S SZEYZES 1&yezebi kor Minéségugyi irattar| 5 év
klimavizsgalatrol
6. A fokuszcsopor- e e .
tos interja kérdése Vezebi kor Mindéségugyi irattar| 5 ev
.7' nguszcsopprtc Vezeti kor Minéségugyi irattar| 5 év
interju protokollja

Az interju
8. Jegydkonyv lebonyolitasaban Minéségugyi irattar| 5 év
részt vewk

9. Osszefoglalé a
fékuszcsoportos inVezebti kor Minéségugyi irattar| 5 év
terjurol
10. Vezedbi interju A e .
Kérdései Vezebi kor Mindségugyi irattar| 5 év
11. Vezedbi interju Se\@gﬁ\e/zzei’ Minéségugyi irattar| 5 év
12. Osszefoglalo gz
iranyitott onértéke-Vezeti kor Minéségugyi irattar| 5 év
lésiol
13. Ko6zosséqi
talalkoz6 Vezebi kor Minéségugyi irattar| 5 év
jegyzokonyve
15. Pr,oblema Vezeti kor Minéségugyi irattar| 5 év
katalogus
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4.1. Minéségiranyitasi rendszer (program) feltlvizsgalata

Helyi minéség (P)
/ \

(Kuldetésnyilatkozat) (HOP célja)

4 évre sz06l6 (P) Nyitott dnértékelés (D)
bevalas vizsgalati szempontsor (3x4)

Evente niikodési tervben konkretizalva (P) SWOT ansl(csoportonkent is)

Feltételezett kép (Csoportonként

Onértékelés (C) < Vezeellenorzés ——» KozvEtlen partneri
(szempontsor alapjan) , értékelés ) elégedettségsme
(félévente) (D) © es elemzés
(évente)
Gyermek fejpdésének Kdzvetett partneri
nyomonkdvetése elégedettség méreés
(félevente( D elemzés (2-3 évente
v
Onképzés, tovabbképzés l rendvizsgalatol

Intézkedési tervek
(folyamatos PDCA-SDCA ciklus alapjan)

2 illetve 4 évente iranyitott onértékelés
(7 szempontsor alapjan)

l

Szakérsi kontroll (4 évente)

|

7N

» Visszacsatolas a helyi ntigéghez <
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A nevebtestiilet, a szdl szervezet véleményének kikérésével évente értékehtézményi
minéségiranyitasi program végrehajtasat.

4.2. Dokumentumok kezelése

A szikséges dokumentumok listajat el kell késziténiMIP-ért felebs csoport egy tagja
felelos a kovetkedkert:

1. A dokumentumok hatérigte tortérd elkészitéséért

2. A dokumentumok sziikséges tovabbitasaért, illekaas megrzéséért

3. Szulkség esetén dokumentumok, adatok nyilvanosbagedalaért
Meghataroztuk az intézkedési tervek formajat émltaat. A mellékletben megtalalhatok a
kilénb6a sablonok, formanyomtatvanyok.
Szabdlyozdéink tartalmazzak a keletkezett dokumeokurgés bizonylatok rendjét, ahol
nyomon kovethét a bizonylat neve, a kit@tkészit, a megrzeési hely, a meigzeési id és
hogy ki kap masolatot.
A mindségiranyitasi dokumentumokat az intézményiinkbewéngben 166 Ugyviteli és
iratkezelési szabalyzat szerint kezeljuk.
Hozzéaférhet minden alkalmazott szamara a véraobdaban elhelyezett nyomtatott példany,

illetve a neveali szobaban, I&vszamitdégépben |évanyagon.

Az adatok rogzitése soran adatbazis készul a fébaky elleirzések eredményeir

Legitimacios zaradék

Alkalmazotti koz6sség jovahagyasanak datuma2007. aprilis 18.

Fenntartok jovahagyas datuma:
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Tervezett felllvizsgalat datuma:2012. ...

Alairas, pecsét
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