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1. BEVEZETES

1.1. Ovodank révid bemutatésa, a minéségfejlesztés eddigi eredményei

Ovodénk Szdzhalombatta varos Onkormanyzat fenntartdsd intézménye, a Csokonai

utca 50. szam alatt talalhato.

Ovodénk: 7 csoportos, 175 féréhelyes, egy telephelyen miikdé intézmény.

Az intézmény részben oOndlléan gazdilkoddé koltségvetési szerv, gazdilkodasanak

adminisztrativ részét 2004. julius 1-t6l a GEI 1atja el.

1.1.1. Szakmai, személyi feltételek

Az intézmény alkalmazottainak munkakor szerinti megoszlasa:
- Pedagbgusok
- Adminisztrativ dolgozdok
- Szakképzett dajkak
- Karbantart6

» Az O6voda alkalmazotti kozossége a folyamatosan emelkedd tarsadalmi
elvarasoknak, igényeknek igyekszik megfelelni. Minden dolgozé a torvényben
megfogalmazott szakképesitéssel rendelkezik.

» A pedagégus  dllashelyeken  kinevezettek  valamennyien  felséfoku
Ovodapedagogusi diplomaval rendelkeznek. Két 6vondnk tanitéi diplomaval, 5 0

pedig szakvizsgédval rendelkezik.

1.1.2. Helyi Nevelési Programunk bemutatasa

A helyi nevelési programunk az egészséges életmdd ért€keire épit, mely magaban
foglalja a szomatikus €s mentdlis nevelést, a helyes szokdsok kialakitasat. Emellett
kiemelt szerepet kap az érzelmi nevelés, amit a miivészeti tevékenységek sokasdgaval

(tdmasztunk ald) valdésitunk meg.



Fontosnak tartjuk az egész gyermeki személyiség egészséges, harmonikus sokoldalu
fejlodésének segitését az egyéni fejlodési iitem figyelembevételével.

Célunk a személyiség figyelembevételével a gyermek készségének, képességének,
tudasanak sokoldali fejlesztése, egészségkultirdjanak kialakitdsa, miveltségi
igényének folyamatos fenntartdsa és kielégitése, a hatranyok lekiizdése,
kiegyensulyozott gyermekké vélas elOsegitése. A gyermekek szdmara biztositjuk az
oromteli jaték szabadsagéat, a jatékon beliili fejlesztés lehetOségeit, a differencidlast és

a tehetséggondozast.

1.1.3. A minéségfejlesztés eddigi eredményei

Intézményiinkben 2000/2001-es tanévtdl kezdve foglalkozunk a mindségfejlesztéssel.
A Comenius 2000 mindségfejlesztési modell alapjan kezdtilk meg mindségfejlesztési
rendszeriink kiépitését. 3 6 dvodapedagdgus végzett ilyen irdnyu tanfolyamot, illetve
a szakvizsgazott 6vodapedagdgusok is részesiiltek ilyen iranyu képzésben.

A dolgozdk tdjékoztatdsa, bevondsa folyamatosan megtortént. Megalakult a
minOségfejlesztési team, megvélasztottuk annak vezetdjét és elkészitettik a
Mindségfejlesztési Szabdlyzatot. A team vezetésével intézményi helyzetértékelést
végeztiink (belsé intézménykép, klimateszt, nyitott onértékelés, kiils6é intézménykép).
A kapott eredményt Osszevetettik a pedagdgiai programmal, kovetkeztetéseket
vontunk le. Azonositottuk kozvetett és kozvetlen partnereinket, rogzitettiik a partnerek
megkérdezésének idejét, modjat, feleldsoket. Felmértiik igényeiket, elégedettségiiket,
majd a Swott analizis segitségével meghataroztuk 6vodank erdsségeit, gyengeségeit,
lehetOségeinket, veszélyeinket, s intézkedési tervet készitettiink feladataink
megvaldsitasara.

A 2002/2003-as tanévtol folyamatvizsgélatokat is végeztiink, melynek keretében

szabdlyoztuk a mindennapi testnevelés, a délutdni pihenés, a befogadas folyamatat.

A mindségfejlesztési rendszer alkalmazdsdnak segitségével munkdnk eredménye
mérhetdvé vilik, 6vodank pedig mint szervezet, az onértékelés tiikkrében follelheti sajat
kivalosédgat, kialakithatja 6nall6 arculatat.

A mindségfejlesztési rendszer miitkodtetése jelenti az 6vodankban preferdlt értékek
megvaldsitdsanak biztositékat,

- mind a gyermekek személyiség €s teljesitmény fejlesztése



mind az 6voda szervezeti miikodésének javitasa

mind pedig a partnerek elégedettségének vizsgalata tekintetében

1.2. A fenntartéi minéségiranyitasi program évodankra vonatkozo elemei

Ovodink a véros kozoktatasi rendszerének szerves részét képezi. Fenntartonk,

varosunk Onkormdnyzatdnak elvarisa 6vodankkal szemben, hogy a vérosban €10

gyermekek Ovodai nevelését magas szinvonalon ldssuk el, érzékenyen reagdlva a

kozoktatds — politikai, szakmai — tartalmi kihivasokra, kell6 figyelmet forditva az

intézmény hasznalok elégedettségére.

1.2.1. A kozoktatasi rendszer miikodésével kapcsolatos fenntartoi elvarasok

» A kozoktatdsi intézmények jogszertien, szakszeriien, eredményesen és Koltség

hatékonyan miikodjenek, garantdljadk a gyermek/tanulé egyéni adottsidgaihoz,
képességeihez mért fejlodését, minoségelvii nevelését,

a hozzaadott pedagégiai érték rendszeres mérésével, értékelésével alakuljon
ki realis kép az intézményhasznalok elégedettségérdl, az adott intézmény
miikodésének hatékonysagarol,

a kozoktatasi rendszer rugalmasan alkalmazkodjon a valtozasokhoz,
figyelembe véve a helyi lehetOségeket, adottsdgokat, a fenntarté teherbird
képességét,

a kozoktatdsi intézmények palyazati tevékenységének (forrasmenedzsment)
fejlesztésével boviiljenek a miikodési feltételek, a tovabbképzésre és a tandran
kiviili tevékenységekre fordithato forrasok,

a kozoktatasi rendszerébe keruléstdl — Ovoda , iskola — a rendszerbol vald
kikeriilésig — felsOoktatds, munkdba 4llas — legyen nyomon kovetheté a gyermek
tanulasi utja,

partner kozponti miikodés legyen a jellemzo6, melynek alapja az intézmények
is

az intézményekben stabil, innovativ nevelotestiiletek miikodjenek,

tovabbképzéssel, onképzéssel, tivoktatds révén novelve kompetencidjukat,



val6suljon meg hatékony egyiittmiikodés a kozoktatdsi intézmények kozott a
gyermek mentalis problémainak kezelésében, a hatrany kompenzaciéoban, a
problémak megel6zésében, a sajatos nevelési igényli gyermek ellatasaban,
rendszeres kapcsolattartas valosuljon meg az egymadsra épiild intézmények
kozott — 6voda, altaldnos iskola, miivészeti iskola, kozépiskola — a szolgaltatds
igénybe vevok érdekében,

a sziillokkel val6 Kkapcsolattartds sordn legyen biztositott a rendszeres
tajékoztatas a kozoktatds helyi kérdéseirdl, a szolgaltatdsokrdl, s a tanulmanyi
elorehaladasrol,

A kozoktatasi intézményekben dolgozok kozéletében valod részvételével javuljon
az intézmények tarsadalmi megbecsiiltsége. Erdsodjon az intézmények kozotti

szakmai egyiittmiikodés, a korrekt parbeszéd.



2. OVODANK MINOSEGPOLITIKAJA

2.1. Minéségpolitikai nyilatkozat

Intézményiink elkotelezi magat egy emberkozeli, valamennyi érdekelt dltal konnyen

kezelhetd és elfogadhat miikodési forma kialakitisara, amelynek kozponti elemét a

kovetkezd képezi:

— Az 1d6rdl idore ismétlddo feladatok atgondoldsaval és javitdsaval igyeksziink
kielégiteni partnereink elvardsait, hogy a kiindulé / bemeneti / tényezoket

eredményekké / kimenetté / alakitsuk, lebontva a folyamatot tobb eljarasra.

Megtartando értéknek tekintjiik, hogy az intézménylink altal kialakitott €s megtartott

sajatos arculatunkat erdsitsiik, amelyet a helyi nevelési programunk tiikroz.
Ovodai nevelésiink célja: sokoldali képességfejlesztés segitségével a személyiség
fejlodésének biztositdsa, a szocializacid eldsegitése a gyermek dvodaskordnak szebbé

tétele érdekében.

Fontosnak tartjuk a gyermek egészségkultirdjanak, egészségvédelmének alakitdsat, a

mivészetek irdnti fogékonysdg megalapozasat, érzelmi életiik gazdagitisat.

A hozzdnk érkezo gyermek, felnott latogaté érezze meg Svodank derlis, meleg,

biztonsdgot nyu;jtd 1égkorét.

Elkotelezziik magunkat a fenntartéi elvardsokkal 6sszhangban kialakitott norma- és

értékrendszeriink megdrzésére.

Pedagogiai  munkdnkban  differencidldssal, egyéni bandsmod alkalmazdsaval

biztositjuk a gyermekek esélyegyenldségét.

Felelosek vagyunk a rank bizott gyermekek védelméért, érdekeik képviseletéért.

Ertéknek  tekintjik  neveldmunkdnk  eddigi  eredményeit, pedagégusaink

gyermekkozpontu bedllitoédasat, hasonl6 pedagdgiai attitidjiiket.



Feladataink eredményes megvaldsuldsa érdekében igyeksziink magas szinvonalon

érvényre juttatni dolgozodink szakmai felkésziiltségét

Intézményiinkben minden dolgozé személyes felelOsséget érez a mindség megtartdsa
és folyamatos fejlesztése irdnt, a gyermekek mindenek felett 4116 érdekének, valamint

kozvetlen €s kozvetett partnereink elégedettségének érvényesitése céljabol.

A gyermeki és sziiloi elégedettség mérésekkel és ezekre szant 1épésekkel folyamatosan

gondoskodunk szakmai megujulasunkrol.

Kiemelt feladatnak tekintjiik a szervezeti kultdra folyamatos fejlesztését.

Olyan értékelési rendszert kivanunk milkddtetni, amely biztositja az informaciok

feltarasat és elinditja a javitdas folyamatat.

Partnereink érdekében folyamatosan vizsgdljuk a gyermek fejlodését és neveltségi
szintjét, amelynek eredményeibdl, tapasztalataib6l mindségileg kivanjuk javitani

munkankat.

Célunkat akkor érjiik el, ha a mult — jelen — jovO Osszekapcsolddik €s folyamatos. Igaz

ez a személyekre és a munka eredményességére egyarant.

2.2. A minéségiranyitas elvei

Partnerk6zpontisig

Eredményes, hatékony €s rendszerszemléletli miikodés, folyamatszabalyozas
Vezetoi elkotelezettség

A munkatarsak képességeinek kibontakoztatdsa

Szakmai hitelesség

YV V V VYV V V

Kiilvilag irdnti nyitottsag



3.1. Az intézményvezetés felelossége és elkotelezettsége

Az intézményvezetés mindig arra torekedett, hogy mindségi munkavégzés valdsuljon
meg 6vodankban, ezért elkotelezett a MIP kidolgozdsdban és végrehajtasdban. A
mindségpolitika teljesiilése érdekében garantdlja a partnerkdzpontd muiikodést, mely
folyamatos fejlesztéssel teszi lehetdvé a mindenkori elvardsokhoz vald
alkalmazkodést.

Az intézmény torekszik az &voda vonzerejének, megtartéerejének novelésére,
arculatdnak formadldsdra, imdazsdnak megteremtésére, az Intézmény széleskori

menedzselésére.

A mindségfejlesztési munkdhoz az 6vodavezetés egyre tobb munkatdrsat megnyert,
akik szivesen véllaltdk ezt a feladatot, élvezik a tobbség bizalmat.

A vezetés személyes példamutatdssal erdsiti a mindségi munkavégzést,
elkotelezettséget vallal a rovid €és hosszu tdvd mindségcélok megvaldsitasaért a

mindségpolitikai irdnyelveknek megfelelden.

3.1.1. Az 6vodavezeto feladatai, felelossége, a jogszeri miikodés biztositasaban

Mindségfejlesztési tevékenységiink tartalmi elemeit €s folyamatdt az alabbi

jogszabalyok, szabdlyozok, fenntartéi rendelkezések és belso szabdlyzatok hatdrozzak

meg.

> Az 1993.évi LXXIX.tv. a kozoktatasrél, médositasa a 2003. Evi LXItv. 40.§(10)
(11), valamint a 129.§ (6) pontjai.

» A 3/2002.(IL.15.) OM rendelet a kozoktatds mindségbiztositasardl és a
mindségfejlesztésrol

» Szazhalombatta Viros Onkormédnyzat mindségiranyitdsi programja



Az intézmény belso szabalyzatai:

» Alapvetd, dltalanos dokumentumok
— Alapit6 okirat
- SZMSZ

— Hazirend

» Alapvetd, szakmai dokumentumok
— Nevelési program
— Min0Oségirdnyitdsi program

— Tovabbképzési program

Az 6vodavezetd konkrét feladatait, jogkorét felelosségét a jogszabalyokon tdl az

SZMSZ. tartalmazza.

Az ovodavezeto feladatai a torvényes és jogszeru mitkodés érdekében:

>

>
>
>

A\

Az 6voda miikodését szabalyoz6 dokumentumok, szabédlyzatok feliilvizsgélata

A jogszabalyok és a folyamatos valtozasok nyomon kovetése

Informacidk tovabbitasa az érintettek felé (6vodan beliili informaciéaramlas)

A belsd informéciés rendszer fejlesztése, a dokumentumok kezelése. A
lehetdségek maximadlis kihaszndldsa a munkafeltételek folyamatos javitdsdnak
érdekében.

A megismerhetdség biztositdsa masolati példany segitségével.

A jogszerli miikodés betartdsa a munkakori lefrdsok, a vezetdi és fenntartoi

ellendrzés ttjan.



3.1.3. A minéségiranyitas feladatai

3.1.3.1. Az 6vodavezeté mindségiranyitasi feladatai

» Tovabbra is biztositani a mindségiranyitdsi program mitkodtetésének személyi
feltételeit

» A mindségfejlesztési vezetd és mindségfejlesztési team tagjainak megbizasa,
kompetencidjuk meghatdrozasa

» Az OM 3/2002.(IL.15.) rendelete alapjan biztositani szdmukra az anyagi
elismerést

» Rendszeres ellendrzéssel, értékeléssel timogatni a program végrehajtasat

» Motivalni, 0szton6zni munkatarsait, kihozni bel6liik a maximumot (elérhetd
kovetelmény szintek allitasaval)

» Rendszerszemléletii irdnyitds, a kiilonbozo részek és egészek dsszehangoldsa

» Olyan munkatarsi k6zosség kialakitdsa, amely 6szintén elkotelezi magat az

ovoda kiildetése, jovoképe, célkitlizései irant.

3.1.3.2. A minéségfejlesztési vezeto feladatai

A mindségfejlesztési vezetdt az Gvodavezetd bizza meg
Feladata: az intézményben folyé mindségfejlesztési munka irdnyitdsa, szervezése,

végrehajtasanak ellendrzése.

» Elkésziti a mindség irdnyitasi program adott évre vonatkoz6 munkatervét.
» Ellenodrzi a munkaterv végrehajtasat, errdl tdjékoztatja az 6vodavezetot.
» Szervezi és ellendrzi a mindségfejlesztési teameket.

» Részt vesz a vezetOi ellen6rzésekben, értékelésekben.

Felel6ssége kiterjed a hataridOk betartdsara, az elvégzett feladatok szakszertiségére, a

tdjékoztatds megvaldsitasara.



3.1.3.3. A minéségfejlesztési team feladatai

A team Osszetételét az elvégzendd feladatok hatarozzdk meg. Munkdjukat a
mindségfejlesztési vezetd javaslatara, az 6vodavezetd megbizdsa alapjan végzik.
» Aktivan részt vesznek a mindségfejlesztési rendszer kiépitésében és
miikodtetésében.
» A csoport vezetdjének tavolléte esetén, ha sziikséges, datveszik annak

felel0sségi korét.

A mindségfejlesztési csoport miikodési szabdlyzata a 1.sz. Mellékletben taldlhato.

3.2. Ovodank tervezési rendszere

A tervezési feladatok meghatarozasaval és szabdlyozdsdval célunk az, hogy a munkank
Kiszamithato, atlathato, egymasra épiild és ellendrizhetd tevékenységekkel valosuljon meg.
Célunk a fejlesztéselvii (PDCA-SDCA) mindségiranyités, a szakszerii pedagdgiai szolgaltatas,

a pedagdgiai eredményesség.

A tervezés feladata:
- célok, feladatok sikerkritériumok meghatdrozasa
- feladatkorokhoz tartoz kompetencidk meghatarozdsa
- folyamatszabélyozds
- szakmailag szinvonalas pedagdgiai munka biztositdsa
- belso szabdlyozok é€s stratégiai tervek idonkénti feliilvizsgalata

- kiils6 szabdlyozdkkal és stratégiai tervekkel valo 6sszevetés, feliilvizsgélat



3.3. Az 6voda miikodésének rendszere

3.3.1. A huméanerdéforrasok biztositasa, fejlesztése

A nevelési €s mindségbiztositasi program megvaldsuldsdnak feltétele a képzett,
szakmai dnmegvalositasra képes pedagogus. Az eredményességhez nélkiilozhetetlen a
pedagdgus és nem pedagdégus munkatarsak egyiittmiikodése.

A sikeres munka érdekében feladatunk az aldbbi folyamatok intézményi szabdlyozasa:
» a megfeleld munkaerd kivalasztisa, betanitisa

a tovabbképzési rendszerben az intézményi €s az egyéni célok 6sszekapcsoldsa
0sztonzo és elismerd rendszer mitkodtetése

feladatok meghatdrozasa, egyéni hataskorok kiterjesztése,
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pedagdgusok egyiittmiikodése

Kivdlasztds és betanitdsi rend
Intézményiink - a jogszabdlyok €s az intézmény alapértékeinek figyelembevételével —
hatdrozza meg a pedagégus és nem pedagdgus alkalmazottak kivédlasztdsanak

szempontjait.

Kivdlasztds
E folyamat sordn vizsgaljuk, hogy a jelolt rendelkezik-e a munkakor betoltéséhez

sziikséges feltételekkel:

Alkalmassag Feltétel
Jogi alkalmassag Megfeleld iskolai végzettség, erkdlcsi bizonyitvany
Egészségligyi alkalmassag Ervényes egészségiigyi konyv
Pszicholégiai alkalmassag Stabil, kiegyensulyozott személyiség
Pedagdgiai alkalmassag H O P ismerete




A tovabbképzési rendszer miikodtetése

A

vezetés az intézmény hosszi tadvd érdekeinek figyelembevételével, a

munkatarsakkal egyetértve dont a tovabbképzésekrol.

A tovabbképzés folyamatdval kapcsolatos alapkdvetelmények:

- A vonatkoz6 torvényi eldirdsoknak valé megfelelés

- A munkaerd- alkalmazds személyi feltételeinek torténd megfelelés

- Folyamatos fejlédés

- A szakmai munka és az intézményi szolgdltatds szinvonaldnak folyamatos
emelése

- A munkatdrsak szakmai fejlédéssel kapcsolatos igényének kielégitése

Ovodénkban a tovabbképzések rendjét Tovabbképzési programban rogzitettiik.

Megjeloltiik ebben a belsd tovabbképzések irdnyat

Ehhez az iitemtervet évente készitjik a nevelOtestiilet véleményének és
javaslatanak figyelembevételével.

A kiilsd tovabbképzéseket az 5 évre készitett tovabbképzési program tartalmazza.

Ezek figyelembevételével készitjiik el évente a beiskolazasi tervet.

Alkalmazotti 6sztonz6 rendszer miikodtetése

Jogszabalyban biztositott lehetoségek

Mindségfejlesztési munka, mindségi munka végzés anyagi elismerése
Tovabbtanuléssal biztositott eldmeneteli rendszer

Jubileumi jutalom

OM szakmai dijak, emlékplakettek, oklevelek

Viérosunk KépviselOtestiilete dltal alapitott cimek, dijak, kitiintetések
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Tartésan magas szinvonali munkavégzés esetén rendkiviili eldrelépés a
bértdblaban

» Bels6 0sztonzd rendszer

- Munkak6zosség vezetdi megbizas (tantestiileti szavazassal)

- Mindségfejlesztési csoportvezetdi megbizas

- Feleldsi megbizasok (pedagégus és nem pedagdgus munkakodrben)

- Jutalmazds, anyagi és erkolcsi elismerések



3.3.2. Egyéb eroforras biztositasa és fejlesztése

>

>
>
>

pénziigyi, gazdasagi feltételek, kotelez6 eszkozjegyzék
targyi feltételek fejlesztési terve
palyazatok, egyesiilet miikodtetése

szakszolgalatokkal val6 kapcsolattartas

3.3.3. Folyamatok miikodtetése, folyamatos fejlesztése

Célunk: olyan dokumentalt minOségfejlesztési rendszer kiépitése és miikodtetése,

mely kiterjed az intézmény mindazon folyamataira, amelyek befolydsolhatjak

nevelési-oktatdsi tevékenységiinket.

Ennek sordn az intézményiink:

>
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» Viljék képessé a folyamatainak azonositasara

» Szerezze meg a tudatos folyamattervezés képességét

» A partnerek elvardsai alapjan ugy szabalyozza folyamatait, hogy az
intézményi célokat megvalositsa

» Az intézmény mindennapi miikodésébe tervezze be a folyamatszabalyozas
eredményeit

» Alakitsa ki folyamatainak mér6 és értékeld rendszerét

Y

Rendszeresen értékelje az intézmény bels6 mitkodését

» A folyamatok javitdsa soran alkalmazza a PDCA-SDCA ciklus elvét

rrrrr

Nyitott onértékelés (intézményi helyzetfelmérés)

Az érdekelt felek azonositdsa

Az érdekelt felek igényeinek és elégedettsé gének mérése
Az igények elemzése

A célok és prioritdsok meghatarozdsa

Intézkedési tervek készitése

Intézkedési tervek visszacsatoldsa

Intézkedési tervek megvaldsitdsanak elemzése
Korrekcios tervek készitése €s megvaldsitasa

Irdnyitott onértékelés



Kulcsfolyamatok:
» Egyiittmiikodé partneri kapcsolat a csalddokkal, illetve az 6voda egyéb
partnereivel
Egészséges, biztonsdgos kornyezet biztositasa
A targyi feltételek biztositdsa, fejlesztése
Az egészséges életmdd szokdsainak céltudatos alakitdsa
A mentalis egészség biztositdsa
A miivészeti tevékenységek komplexitasdnak érvényesitése
Kiilsd inform4cids rendszer miikodtetése
Beiratkozas
Beiskoldzas

Tovabbképzési rendszer
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Mindségiigyi dokumentaciok beépitése az 6voda dokumentacios

rendszerébe

» Az 6voda hatékony és mindségi miikodését eldsegitd folyamat
szabdlyozdasok kidolgozdsa

» Munkatarsak kivéalasztasa

> Belso értékelési rendszer



3.4. Ovodank ellendrzési, mérési, értékelési rendje

Az évodai ellendrzés célja: Ovodank mitkddésének vizsgélata a hatdlyos jogszabalyok

és a helyi nevelési program alapjan. Cél a mindség és a hatékonysag biztositasa, - ugy,

hogy nevelési elveinket megtartva — intézményiink feleljen meg a torvénység,

valamint a kiilsO €s belsd partnerek elvarasainak.

Az ellendrzés feladata:

>
>

A nevelési program megvaldsuldsanak vizsgalata

A gyermek fejlodésének ellendrzése, értékelése, mely magiaban foglalja a
gyermek fejlédésének nyomon kovetését.

Feltarni az intézmény mukodésének sikeres teriileteit, melyek Onbizalmat
adnak a dolgozdéknak, ezdltal konnyebben lekiizdhetévé védlnak a
hidnyossagok.

Lathatovad valjék partnereink szdmara az &voddban folyé neveldmunka
szinvonala, hatékonysaga, ezzel is elégedettségiiket biztosithatjuk.

Segiteni a gyakorlati munka fejlesztését, hatékonysagét, eredményességét.

Az 6vodaban az ellenOrzés az éves szinten lebontott ellenorzési terv szerint torténik.

Az ellendrzés szabdlyai:

» Az ellen6rzés megkezdése el6tt legalabb két nappal / a vezetd ellenérzési tervnek

megfelelden / az ellendrzés vezetdjének egyeztetnie kell az ellendrzés idopontjardl,

id6tartamarol, formajarol, modszerérol.

» Az ellendrzés szempontsorat az ellendrzottekkel ismertetni kell.

» Az ellen6rzés soran az ellenérzés megallapitdsait {rdsos feljegyzés formdjiban

rogziteni kell, melyet az ellendrzott alairasaval igazol.

» Az ellendrzésekrdl, - ha feleldsok végzik — beszamolnak az 6vodavezetonek.



3.4.3 . A gyermekek egyéni fejlodésének mérése, értékelése

A mérést az értékelés eszkozének tekintjiikk. Adatgyiijtési funkcidja van, vildgosan

koriilhatarolja az értékelés szempontjait.

Cél: A mérések segitésével visszajelzéseket kapni arrdl, hogy gyakorlati munkank
mennyire volt eredményes, neveld — fejlesztd tevékenységiink révén mennyire

sikeriilt kittizott céljainkat megvaldsitani.

Feladat: a célok és elért eredmények Osszevetése.

A gyermekek fejlodését folyamatosan figyelemmel kisérjiik, mérjiik, értékeljiik
nevelési céljaink megvaldsitasa soran. Tapasztalatainkat személyiséglapokon ill. a
csoportnaploban rogzitjiik. Itt torténik a mérés, értékelés eredményeibdl adédbéan a

fejlesztés feladatainak meghatdrozdsa, az eredmények rogzitése.

A Személyiséglap tartalma:
» Anamnézis, diagnosztika
» A gyermek fejlettségének vizsgdlata
— az 6vodaba 1épd gyermekek fejlettsége (beszoktatds végén)
— a gyermek fejlodését mutaté mérések (minden korcsoportban évente
mérjiik a neveltségi eredményeket) Kis és kozEépsd csoport: mdjus.
— iskoldra val6 felkésziiltség vizsgalata (nagycsoport: janudr 31-ig)
» A gyermek évenkénti fejlodését kidolgozott szempontsor alapjan
vizsgaljuk, melynek teriiletei:
— testi jellemzdk
— anyanyelvi fejlettség
— érzelmi jellemzok
— értelmi — akarati jellemzdk
— szocidlis jellemzdok
» asziilok tdjékoztatasarol késziilt emlékeztetd
» esetleges szakvélemény

» kimeneti mérés (iskolai élethez sziikséges képességek megléte)



Mérési modszerek:

> Feltar6 modszerek

megfigyelés, beszélgetés, gyermek munkdk elemzése, szociometria,
képviélogatas, kitaldlt mese folytatdsa, szitudcids jaték, személyiség

tesztek, feladatlapok

» Feldolgozé médszerek

Swott analizis, diagramok, intézkedési tervek

A modszerek megvdlasztasanak elvei:

>

Meéréseknél a ,lagy” mérési moddszereket részesitjilk elonyben,
hiszen ezek megval6sitasa soran elkeriilhet6 a f6 veszély, az vodak
,,iskolasitasa”

Beledgyazddik az egész napi 6vodai €életiinkbe

A gyermekek megfigyelése a természetes kornyezetében
tevékenység kozben, folyamatosan, ill. célzottan torténik

A gyermekek mérését sajat 6vonodi, ill. a fejlesztd pedagdgus végzi
A mennyiségi mutatok helyett inkdbb a mindségi mutatékat

részesitjiik elonyben.

3.4.4 . A munkatarsak értékelése

/Az értékelés szempontsora a 3-4.sz Mellékletben taldlhat6 /

Az értékelo tevékenység célja:

» A helyi nevelési programunkban meghatdrozott szakmai célkitiizések

Osszehasonlitdsa 6vodank pedagdgiai tevékenységének eredményeivel.

» Megvédeni, biztositani azoknak az értékeknek az dllandésdgat, amelyeket

ovodank dolgozo6i, a fenntarté és az O6vodankat ,haszndlok™ elfogadtak

programunkban.

Az egyén viszonylataban célunk:

» egyéni és szervezeti célok harmonizaldsa
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egyén fejlodésének tdmogatdsa
onértékelés képességének fejlesztése
adott iddszak tevékenységének elemzése

probléma €s konfliktus megoldas



Az értékelés feladata: meger0siteni a nevelOtestiilet és az egyén pedagdgiai attitlidjét,
rdirdnyitani a figyelmet az er6sségekre, feltarni a hibakat, 6sztondzni a pedagdégusokat
a hibdk kijavitdsara, a nevelémunka fejlesztésére, atlathaté cél — feladat és kritérium

rendszer kiépitése.

A belso értékelési rendszer miikodtetésekor arra kell torekedni, hogy az 6vodavezetd

pontosan meghatdrozza a teljesités feltételeit, kritériumait.
Az onértékelés szempontjainak meghatarozasa

Az éltaldnos szempontokat az alapdokumentumokban (HOP, MIP) megfogalmazott
elvarasok alapjan kell osszedllitani, a specidlis szempontokat a munkakori leirdsok
tartalmazzdk. Az onértékelési kérddivet a mindségfejlesztési csoport késziti el.

Az onértékelés célcsoportjai:

» Gvodavezetés

» oO6vodapedagdgusok

» pedagdgiai munkat segitok

» egyéb alkalmazottak

Az értékeld hatdskorrel az aldbbi beosztdsi munkatdrsak rendelkeznek:

» 6vodavezeto

» Gvodavezeto helyettes

» munkakozosség vezetd

» minodségfejlesztési csoportvezetd, egyéb Ovodavezetd dltal megbizott
személy

Az értékelés megvaldsitasa:

» Az értékelés folyamatdban a célcsoport minden tagja Onértékelést végez
évente. Az adott szempontsor alapjan az 6vodavezetd is értékeli az éves
munkét.

» A hataskorrel rendelkezé vezetok is bekapcsolédnak a szakmai —
pedagdgiai és intézményi munka értékelésébe.

» Tanévzar6 nevelési értekezlet elétt az Gvodapedagdgusok értékelik az
ovodavezetdt. Az eredményt a mindségfejlesztési vezetd ismerteti az

ovodavezetovel.



3.4.5. Az 6voda miikodésének értékelése

Az 6vodavezetés évente végzi az intézmény miikodésének értékelését, melyen értékeli
a kittizott célrendszer megvaldsuldsat.

Az dtfogo értékelés célja: Megvizsgdlni, hogy a mikodtetett mindségiranyitasi
rendszer megfelel-e a mindségiranyitdsi programban megfogalmazottaknak, hogy az

o6voda, ill. folyamatai milyen hatékonyan miikodnek.

Az értékelés szempontjai:
» Miuikodés gyakorlata megfelel6-e
» Partneri elvarasoknak valé megfelelés
» Szabalyozasnak val6 megfelelés

» Hatékony miikodés

A mukodés értékelését végzi:
» Ovodavezetés
> Belsd ellen6rzés

» Egyéb, megbizott munkatarsak

Az atvizsgélas bemend adatai:

» Vezetdi ellendrzés eredményei
A partnerektdl szarmazoé visszajelzések
Tanévzaro értékelo értekezlet tevékenységének eredményei
Javité — fejlesztd - megel6z6 tevékenységek eredményei
Korabbi értékelések sordn hozott intézkedések megvaldsuldsa

Az esetlegesen megvaltozott koriilmények
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A mindségfejlesztési munka eredményei

Az atvizsgélas targya:

» Mindségiranyitasi program
Mindségfejlesztési rendszer mitkodése
Beruhazasi, fejlesztési javaslatok véleményezése

Nevelési terv véleményezése, beszamoltatds
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A nevelés hatékonysaga — HOP bevdlasa



A partnerek reklamécidjanak belsd vizsgélata
A partneri elégedettség — elégtelenség alakuladsa

A mindségjavité munkdk beinditasa, ellenérzése
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Megel6z6, helyesbité tevékenységgel kapcsolatos megolddsi tervek

megbeszélése, az elvégzett munka értékelése

Ellendrzés — értékelés — visszacsatolds
Az értékelésben hozott intézkedések végrehajtdsit a mindségirdnyitisi vezetd

folyamatosan ellendrzi.

3.4.5.1. Partneri igény és elégedettség mérése
Célja: a partneri igény és elégedettségmérés folyamatdnak szabdlyozasa, a

partnerekkel valé6 kommunikdaci6 rendszerének mikodtetése.

A partnerek azonositdsi jegyzéke €s a partneri igény €s elégedettség mérés folyamat-

szabdlyozdsa az 5.sz Mellékletben taldlhato.
3.4.5.2 A HOP bevalas vizsgalata
A feladat elvégzése a 3.4.2. pontban meghatdrozottak szerint torténik.

Osszegz0, iranyitott onértékelés 4 évenként.

A program egy-egy részteriiletének fejlesztd értékelése évenkénti ciklusban torténik.



3.4.5.3. Az iranyitott onértékelés teriiletei és lebonyolitasanak folyamata

A teljes folyamatszabalyozas a 6.sz. Mellékletben taldlhato

3.5. Partnerkapcsolatok miikodtetése

Célja: A partneri igény és elégedetts€ég mérés folyamatdnak szabdlyozdsa, a

partnerekkel valé6 kommunikécié rendszerének mitkkodtetése.

3.5.1. Partneri igény és elégedettség mérés

Célja: a partneri igényeknek megfeleld nevelési szolgaltatds nyujtasa.
Feladat:

» Az elkésziilt partner lista évenkénti feliilvizsgalata

» A partnerek igényeinek, elégedettségének folyamatos mérése.

» Az eredmények elemzése alapjan a miikkodés folyamatos javitasa.

3.5.2. Kommunikacio

Ovoddn beliili informdciédramlds
Az informdciok tovabbitdsanak belsd szabalyozasa:
» az informdacidk dontd tobbsége az dvodavezetéhoz érkezik
» az O6vodavezetd feladata ezek elosztdsa és tovabbitdsa az érintettek felé,
(érdekvédelem, szakmai tdjékoztatdsok, kulturélis események)
» az adott teriiletekért felelosok sajat hataskorben intézkednek és tovabbitjak a
kozérdeki informdacidkat
» az intézkedésekrdl, dontésekrdl az 6vodavezetét minden esetben tdjékoztatni
kell.

Az 6vodai informdaciéaramlés folyamatat, formait a 7.sz. Melléklet tartalmazza.

Kommunikdcio a partnerekkel.
A partnerekkel valé egyiittmiikodés érdekében partnerlistdt allitottunk Ossze, a lista

feliilvizsgdlata és modositdsa minden nevelési év elején a team vezetd feladata.



A partnerekkel torténd kommunikdcié részletes szabdlyozdsa a 8.sz. Mellékletben
talalhato.

A partnerkapcsolatok mitkodtetésének fontos tényezdje az 1ij 6vodasok felvételének és
a beiskoldazds folyamatdnak szabdlyozdsa a torvényesség és a kiszamithatdsag
érdekében.

Ezek folyamatszabdlyozdsat részletesen a 9-10.sz. Melléklet tartalmazza.

3.6. Miikodés folyamatos javitasa, fejlesztése

Célja: azoknak a problémdknak a gyors megoldasa, illetve az értékelésekbdl,
elemzésekbdl adddo feladatok, iitemezése, melyek folyamat kozben biztositjdk a

korrekciét és az optimalis miikodést.

3.6.1. Panaszkezelés

Formdja: szobeli, irasbeli.
Folyamata:
» A panasz tudomasul vétele
Az érintettek tdjékoztatasa
Tények, informacidk gytijtése a panasszal kapcsolatban
Tények ismeretében a megoldas feltérképezése

A panaszos tdjékoztatdsa a megoldasi alternativakrol
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A megoldas elfogadtatdsa, kompromisszum kérés

Az intézkedés ideje:

A panasztevéstdl szamitott 8 nap.

Intézkedésre jogosult:
» Csoportszinten: 6vodapedagdgus (tajékoztatasi kotelezettséggel az
dovodavezeto felé¢) dvodavezetd

» Intézményi szinten: 6vodavezetd



3.6.2. Vezeto6i utasitas

Formdja: irasos intézkedés
Tartalmi kovetelményei:
» A probléma megolddsa érdekében az utasitds mindenki szdmara érthetd,
vilagos megfogalmazdsa
» Az utasitas hatdlybalépésének meghatarozasa

» Tudomadsul vétel igazoldsa aldirdssal

Intézkedésre jogosult: 6vodavezetd

Ervényesség: visszavondsig

3.6.3. Intézkedési terv

Formdja: irdsos

Tartalma:

Feladat meghatdrozasa
Erintettek, felel6sok kijelolése
Sikerkritériumok meghatdrozasa
Hataridok kitlizése

Mérési mod
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Megval6sitas dokumentdldsa
Ervényessége: rovid, kozép €s hosszu tava

3.7. Intézményi dokumentumok rendszere

3.7.1. Torvények, rendeletek

Az intézmény miikodését az aldbbi torvények, jogszabdlyok, rendeletek és
dokumentumok hatarozzdk meg:

» 1992, évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

» 1990. évi XXXIII torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

» 1992. évi XXXVIIL. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

» 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol
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1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrdl és a muszaki mentésrdl €s a
tlizoltosagrol

2000. évi XXV. torvény a kémiai biztonsagrol

5/1993. (XII1.26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szélé 1993. évi XCIII.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

11/1994. (VI1.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol
30/1996. (XI1.6.) BM rendelet a tlizvédelmi szabdlyzat készitésérol

35/1996. (X11.29.) BM rendelet az Orszagos Tlizvédelmi Szabélyzat kiad4dsarol
277/1997. (X11.22.) Korm. Rendelet a pedagdgus- tovabbképzésrol, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairél és
kedvezményeirdl

217/1998. (XI1.30.) Korm. Rendelet az dllamhéztartds mitkodési rendjérol
25/2000. (IX.30.) EiM-SzCsM egyiittes rendelet a munkahelyek kémiai
biztonsagardl

37/2001. (X.12. OM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

3/2002. (II.15.) OM rendelet a kozoktatds mindségbiztositidsarol és

mindségfejlesztésérol

3.7.2. Egyéb jogszabalyok:

Onkorményzati rendeletek

------

3.7.3. Dokumentumok
1) Alapdokumentumok
» Alapit6 Okirat
» Helyi Nevelési Program
» Mindségiranyitasi Program
2) Fo szabdlyozo dokumentumok
» SZMSZ
» Vezet6i palyazat
» Hazirend



3.) Egyéb szabdlyozo dokumentumok
- Belso Ellen6rzési Szabdélyzat
- Ugyviteli és iratkezelési Szabalyzat
- Kotelezettségvallalasok rendje
- Felesleges vagyontdrgyak hasznositasa €s selejtezése
- Leltarozasi Szabdlyzat
- Adatvédelmi Szabélyzat
- Utazési koltségtéritési Szabalyzat
- Munkavédelmi Szabdélyzat
- Thzvédelmi Szabalyzat
- HACCP
4) GEI dltal készitett és helyi kiegészitéssel alkalmazott dokumentumok
- Bizonylati Szabalyzat
- Selejtezési Szabdlyzat
- Szamviteli Szabélyzat
5) Erdekképviselet dokumentumai
- Kozalkalmazotti Szabdlyzat
6) Részteriiletek szabdlyozdsa
- Eves munkaterv
- Gyermekvédelmi munkaterv
- Szakmai K6z0sség munkaterve
- Sziilé1 Kozosség munkaterve
- Ovodaszék éves terve
- Mindségfejlesztési terv
- Tovéabbképzési Program
- Csoportok éves tervei
- Kulcsfolyamatok projekt terve (beiratkozas, beiskolazas, tovabbképzés)
7) Nyilvdantartdsok
> Ovodai térzskonyv
» Személyi anyagok (6néletrajz, kinevezés, végzettséget igazolé6 okmanyok,
bizonyitvanyok, aktudlis munkakori lefrds, személyre szol6 hatdrozatok,
aktudlis atsoroldsok, a személyi munkaltaté viszonyait tiikkr6z0 iratok)
» Felvételi elojegyzés naplo

» Felvételi és mulasztasi napld



> Ovodai csoportnaplé
» Iskolai tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges szakvélemény
> Ovodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dokumentumok
8) Munkautasitdsok
» Vezetdi utasitas
» Munkakéri leiras
» Munkakozosség vezetdi utasitasok

9) Bizonylatok, Jegyzokonyvek, jelenléti ivek, mérési eredmények, feljegyzések

3.7.4. Dokumentumok készitésének, jovahagyasanak rendje

Fenntartoi jovahagydst igénylo dokumentumok esetén

1) Belsd egyeztetések az érintett csoportokkal (Ovodaszék, sziildi szervezet,
kozalkalmazotti tandcs, nevelOtestiilet, alkalmazotti kozosség) — az egyeztetést
az 6vodavezetd a kozoktatdsi torvény eldirdsai szerint végzi.

2) A HOP jévahagyasa elott szakértdi vélemény beszerzése sziikséges.

3) Képviseldtestiilet elé terjesztés.

4) Testiileti hatdrozat — jovahagyas.

5) Nyilvanossagra hozatal az érintettek felé.

Felel6s: intézményvezeto.

Egyéb belso dokumentumok esetén:

1) Egyeztetés az érintett csoportokkal (kozalkalmazotti tanédcs, nevelOtestiilet,

alkalmazotti k6z0sség)

2) A dokumentum elkészitése.

3) A dokumentum jévahagydsa (jegyzOkonyv).

4) A dokumentum nyilvanossigra hozatala.
Az iratkezelési szabdlyzat rendelkezik a dokumentumok kezelésérdl, annak
rendszerérdl, mely rendelkezik az iratok taroldsardl, hozzaférhetdségérol, védelmérol,

megOrzésérol, selejtezésérol, megsemmisitésérol.



3.7.5. A pedagégiai dokumentumok egymasra épiilése

Az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja
Ovodénk helyi nevelési programja
Ovodénk minéségfejlesztési programja

Ovodank éves munkaterve

\J

Ovodai munkak6zosségiink programterve

\J

A gyermekcsoportok nevelési, tevékenységi programterve

\J

A gyermekek egyéni fejlettségét méro és fejlesztési feladatait (prevencio, korrekcid)

tartalmaz6 dokumentum.

4. Ervényességi rendelkezések

------

rrrrr

» Torvényi valtozasok
» Partneri igények véltozasa
A MIP nyilvanossaga
» Az 6voda folyosdjan 1évo falitjsdgon

» A dokumentum ezen feliil hozzaférhet6 a vezetdi irodaban

A hozzaférhetdséget minden csoport falitjsagan feltiintetjiik.

------

talalhato.



