1. BEVEZETES
A Kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. Torvényt masito 2003. évi LXI.
Torvény meghatarozza minden kozoktatadsi intézmémgaméara a
minoségfejlesztési rendszer kiépitéset ékadtetését.
3/2002.(Il. 15) OM rendelet 4.8 (1) a kozoktatastézményben folyo
minoségfejlesztés célja annak garantalasa, hogy a kataskintézmények a
tarsadalmi és helyi igényeknek megfélstolgaltatast nyujtsanak.
A Kozoktatasi Torveny 40.8 (11)
Az Intézményi Midségiranyitasi Programnak tartalmazni kell az
intézményekben vez#t feladatokat ellatok, tovabba a pedagégus
munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékatek szempontjait és az
ertékelés rendjét. RoOgziteni kell a teljes kdntézményi onértékelés
periodusat, modszereit és a fenntartdi deéygiranyitasi rendszerrel valo
kapcsolatat. Az értékelés alapjan meg kell hataroazokat az
intézkedéseket, amelyek biztositjdk, hogy a kozéktantézmény szakmai
célkitizései, és az intézmény utkddése folyamatosan kozeledjen
egymashoz.

Altalanos rendelkezések:

Az intézményi mibségbiztositas tervezésének alapjat

A Szeghalom Varos Onkormanyzat fejlesztési tervei

A Szeghalom Varos Onkormanyzat Maggiranyitasi Programja
A Napkoziotthonos Ovoda Midségiranyitasi programja

A Napkoziotthonos Ovoda helyzetelemzése, onértékelé

A torvényi valtozasok hatarozzak meg.

Az Intézményi Mirbségiranyitasi Program kiterjed:
Az 6vodaba jaré gyermekek kdzossegeére

A gyermekek szUlleire, torvényes képvésed

A neveb-oktaté munkat védzpedagogusokra

A nevebmunkat seglt alkalmazottakra

Hatélybalépés:

Az Intézményi Mirbségiranyitasi Programot az alkalmazotti kdzosség
fogadja el, a szdk egyetértésével és a fenntartd6 ©nkormanyzat
jovahagyasaval.

Hatarozatlan idre sz6l, mely négyevente felllvizsgalatra kerdl.

Modositasra akkor kerll sor, ha a jogszabalybatoxé@s all fenn, vagy a
szubk, dolgozok, partnerek illetve a képvisigsttilet erre javaslatot tesz.
Mindségiranyitasi Programunk tartalmazza intézményiogsau tavra szold
céljait, feladatait és a megvaldsitasat, szolgii@épzeléseinket.
Programunkban meghatarozzuk a vezetési, terveeieiprzési, mérési,
ertékelési feladatokat és azok végrehajtasat.



1.1 Az intézmény bemutatasa, miiségigyi maltja

1.1.1 Az alapitas kérulményei
Intézményink jelenleg harom oOvodai és egy lifiles egységl all . A
2004-ben készilt miiségiranyitasi program 6ta me@isz a Kossuth ati
ovodai egység a csokkeégyermeklétszam miatt.

Az intézmeény neve és cime:
Napkoziotthonos Ovoda és Bitce
5520. Szeghalom

Petfiu 1 sz.

Elérhebsége:
Telefon: 66/371-154
E-mail: szeghalmi. ovi @novatech. hu

Intézményvezét Berki Andrasné
Intézményvezéthelyettes: Erdei Erika

Az intézmény alapitoja es fenntartdja:
Szeghalom Varos Onkormanyzat Képvisestilete
5520. Szeghalom Szabadsag tér 4-8

Az intézmeényhez tartozo telephelyek:

Bolcsbde:

5520. Szeghalom Kossuth u 5
Elérhetsége:

Telefon: 66/371-981

Fay uti 6voda

5520. Szeghalom Fay u 12
Elérhetsége:

Telefon: 66/371-915

Ujtelepi 6voda

5520. Ujtelep IIl. u 15
Elérhebsége:
Telefon: 66/371-531



1.1.2 Az intézmény mikddésének meghatarozasa
Onallo jogi személy.

Az intézmény tipusa: részben 6nall6 kdzoktatasgzimeny munkaltatéi
jogkorrel

Az intézmeény alaptevékenysege:

Ovodai nevelés iskolai &tészités

Intézmeényi vagyon fikodtetése

Onkormanyzati elszamolas

Bolcsidei ellatas

Sajatos nevelési igéiiygyermekek integralt nevelése

Az intézmény nkodését meghatarozo jogszabalyok:

1993. évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol és annakliszorosen médositott
véaltozatai

2003. évi valtozat 40.8 (10) (11) (12)

2006. évi LXXI. Térvény

1992. evi XXXIIIl. Torveny, a kbzalkalmazottak joggdarol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekvedelethés a gyamigyi igazgatasrol
1993. éevi XCIII. Térvény a munkavédelathr

3/2002 (Il. 15) OM rendelet a kozoktatas dsagbiztositasarol és
minoségfejlesztési

138/1992 (X. 8) Kormanyrendelet a kdzalkalmazotiblgz6ld 1992. évi
XXXIII. Torvény vegrehajtasarol a kozoktatasi imeéanyekben.
277/1997.(XIl. 22) Kormanyrendelet a pedagogusokalbbképzését, a
pedagogus szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésekipésztvedk
juttatasairol és kedvezmeény@ir

11/1994.(VI. 28) MKM rendelet a nevelési, oktatasitézmények
mikodeésésl

33/1998.(VI. 24) NM rendelet a munkakori, szakmdlietve személyi
higiénés alkalmasséag orvosi vizsgalatarol és valgareséil

1996. évi XXXI. Torvény aiiz elleni védekezésl, a miszaki mentésit és a
tizoltosagrol



Az intézmeény alapdokumentumai.

Alapit6 okirat
Hatalyos: 2009. 02. 24

Ovodai Nevelési Program
Elfogadva: 2008. 12. 21

Az Ovodai Nevelési Program rogziti azokat a nésiefeladatokat, amelyek
biztositiagk a gyermek személyiség d&ejeset, a kozossegi életre vald
felkészilését, a szocialisan hatranyos helyzetb&k felzarkdztatasat.

Szervezeti és Mkodeési Szabalyzat

Hatalyos: 2005. marcius 18.

Az intézmény rikddésére, belsés kil$ kapcsolataira vonatkoz6
rendelkezéseket hatarozza meg.

Hazirend

Hatélyos: 2008. szeptember 1.

Az intézményben tartdzkodo félh és gyermekkdzdsség alapvgbgait és
kotelességeit rogditdokumentum.

Szabalyzatok:

Taz-, vagyon-, baleset-, és munkavedelmi szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Bels ellerdrzési szabalyzat

1. 1. 3. Az intézmény mifiséglgyi multja

Ovodank palyazat utjan kapcsolodott be a COMENROBO. I. Intézményi
Modell kiépitéséhez. Az Oktatasi Minisztérium szakiésegitséget biztositott
18 hdénapos istartamra a modell teljes kiépitéséig. A partnerkidep nikodés
kiépitése sordn oOntevékenyen a székeéit és a felkésat intézménnyel
egyuttmikddve sajatitottuk el azokat az alapismereteket, elyahk
nélkilozhetetlenek a migégfejleszi folyamatok niikddtetéséhez és a
mindségiranyitasi program kidolgozasahoz. 2004-bensellé az intézmeényi
Minoségiranyitasi Program, amelyben az eddig elért negéaglek mellett
megfogalmaztuk céljainkat, feladatainkat 2008-ig.

Jelen program elkészitését méged az Intézményi Onértékelés elkészitése.
Vizsgaltuk és értékeltik a vedganunkajat, az intézmeénypolitikat és stratégiat,
az eBbforrasokat, a folyamatok szabalyozottsagat, a midngak elégedettségét
a partnerkapcsolatokat és a szervezéikduéseét, valamint a targyi és human
feltételrendszert.

A kulss és belé kornyezet alland6 valtozasaihoz és a partnerekoza@l
igényeire csak akkor tud az Ovoda reagalni, ha jl&feti a tudatos
szervezetfejlesztés képességét. Ezaltal sajat ezadrvniikddését, a bels



emberi  kapcsolatokra  é@ul egyudttntikodést hatékonyabba  teheti,
kiegyensulyozott és 0sztéhégkort biztositva a neuikestiletben és az egész
intézményben.,

A partnerek elégedettségének mérése  kiemelten tosfon mivel
minéségiranyitasi programunk legfb célja az, hogy a partnerek elégedettek
legyenek az intézmény i{kddésével és az intézmény A&ltal nyujtott
szolgéltatassal.

1. 2. A fenntart6 elvarasai az 6vodaval, mint k6zdktasi intézmeénnyel.

Szeghalom Varos Onkormanyzata 2009-ben fellilgizagés modositotta
minéségiranyitasi programjat.

A fenntartoi midségiranyitasi alapértekek:
% Gyermekk6zpontlsag
Partnerkdézpontisag

Esélyegyertiség

Torvényesség

Eredményesség, hatékonysag
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A fenntartd szamara a ndigég egybekapcsoldédik a torvényesikdéssel,
melyet maga az intézmény szamara kotelezji minésegi célként fogalmaz
meg.

Az Onkormanyzati Miiségiranyitasi Programban megfogalmazott aldpvet
minéségi célok.

s Koteled alap-, és onként véllalt feladatok ellatasa a lswektatasi
intézmeényekben.

Sikerkritérium:
Ovodai ellatast tudunk biztositani a 4. életéviketols gyermekek
100%-anak. A hatranyos helyiiek esetén mar 3 éves kortal.

% A koOzoktatds emelkéd szinvonall feltételrendszerének biztositasa, az
oktatadsi infrastruktira fejlesztése a kialakitothtézményhal6zat
racionalizalasa, tkddtetése anyagi lelietégeink és az ésstieég
hataran belul.

Sikerkritérium:
- a mikoddés szinvonalanak 10%-o0s emelése &z6etvhez képest
(anyagi lehgiségek fliggvenyében).
- eszkozfejlesztés megvalositasa az Gtemterv alapjan.
- Utemterv alapjan megvalositott intézmeényi feluptas
- Az intézmény mkodési koltsegeinek 70-80%-at az allami
normativa fedezze.



s Oktatd-nevel intézmeények szakmai autonomigjanak tiszteletbedada.
Sikerkritérium:
- szubk, tanuldk igényeinek figyelembe vétele.
- minéségiranyitasi rendszenikddtetése.

% Egylttmikddés a helyi és kistérségi intézményekkel, szetegkel.
Sikerkritérium:
- mikods kapcsolat a kistérség intézmenyeivel.
- egyuttmikddési megallapodasok megkotése.
< Evismétbk és tllkoros gyermekek és tanulék gyermekek ésildn
szamanak csokkentése
Sikerkritérium:
- évente 5%-al csokken azeb tanévhez képest.
- az ovodaban marado tankotelezettségi kortedlgermekek szama
az ebz6 évhez képest 5%-al csokken.
s Roma gyermekek és tanuldk fejlesztése
Sikerkritérium:
- a program kidolgozasa.
- Az 6vodaba és iskolaba jaras gyakorisaganak néaelés

)

s Fokozatosan javuljanak a kompetencia mérés eredenény
Sikerkritérium:
- az eredmények tendenciajukban kozelitsenek azgwszilaghoz.
- Jelenjen meg az 6nmagéahoz viszonyitott, hozzagubtagogiai
ertek.

L)

L)

» Pedagdgusok modszertani kulturajanak fejlesztése
Sikerkritérium:
- évente novekedjen az (] pedagdgiai modszerek adizaga,
igazodva a tanulé és gyermekcsoportokhoz.
- Az intézmények bets ellervrzési dokumentumaiban értékelésre
keriljon a modszertani kultara fejlesztése.
s Fejleszteni a sztikkel az egyuttrikddést
Sikerkritérium:
- az ebz6 évhez képest a siilértekezleteken a részvétel 10%-kal
né. Roma szitlk képviseletének biztositasa a $aislzervezetben.



Az Onkormanyzati Miaségiranyitasi Programban megfogalmazott hosszu és
rovidtavu feladatok

Hosszutavon:

s lehetiség szerint éhyt élvezzenek a hatranyos helyzetyermekek az
ovodai felvételnél 3 éves korban.
s Mukodési feltételik javitasa erdekében hasznaljak akipalyazati
lehetséget.
% A dolgozdék szakmai képzésével, tovabbképzésévglt glesztésekkel
folyamatosan emeljék a szakmai munka szinvonalat.

Roévidtavon:

Feladatok Sikerkritériumok | Mddszerek, Felebsdk Megvaldsitas
varhato eljarasok kozremikodok | idészaka,
eredmények gyakorisaga,

hatarid

Intézmeényi Az elkészult Helyzetértékelés | Ovodavezet | 2009. aprilis

minoségiranyitasj program alapjan | fejlesztési terv, 30.

rendszer, mikodik az partneri

program intézmény elégedettség
minoségfejlesztés) ertekelése
rendszere

Nevelési, A kittizott | Eredményesség,| Ovodavezet | Dokumentalas

pedagdgiai célokhoz kozelit a hatékonysag

program mindennapi vizsgalata,

felllvizsgalata |tevékenységet, | ellersrzés,
egyéni banasmod értékelés

esélyegyertiség | elvét érvényesitik

felilvizsgalata

A Férhely Demogréafiai Ovodavezet | Koltségvetés

Csoportszamok, | Kihasznaltsag: az| tényadatok és tervezésekor

csoportléetszamok Egy varhato

norma szerinti | 6vodapedagoégusralakulasok

kialakitasa jutd gyermekek | elemzése,

koltség hatékony szama a helyi prognosztizalasa

gazdalkodas. eléirasoknak evenkénti
megfeleben; felllvizsgalata a
hatékonység, csoportok
gazdasagossag. | szamanak, a

csoportszobak




féréhely

kihasznaltsaganak

megfeleben.
Az intézményi | Az elkészult Kérdsiv, egyéni | Ovodavezet | 2009  évber
onértékelés értékelési megbeszélés, elészor, majd
elkészitése,a rendszer alapjan | értékeblap. évenkeént
pedagdgusok minésitik a folyamatosan
ertékelési eljaras pedagdgusok évenként az
rendjének, munkajat pedagogusok
szempontsoranak 1/3 részét.
kidolgozéasa.

|

1. 3. Ovodank kildetésnyilatkozata

X/
0’0

R/ 7/
0‘0 0’0

/
0.0

Ovodankban biztonsagot, tdlést, odafigyelést biztosité szeretetteljes
légkdrben neveljik a gyermekeket valamennyien Sdegin, a Péffi, a
Fay és az Ujtelepi Ovodai Telephelyen.

Vallaljuk a 3-7 éves gyermekek tarsadalmi gyakoalatalo altalanos
felkészitését, amely magaba foglalja a teljes ggkrrazemélyiség és az
életre valo felkészitését a tevékenységek altala égvekenysegeken
keresztul.

Véllaljuk tovabba azt, hogy a hozzank jaré gyernkblem kialakitjuk az
egészseéges életmdd szokasait, biztositjuk az érzelevelést, a
szocializaciot, és az érzelmi fejlesztést. Annalekében, hogy nyitott az
emberi és természeti kornyezetre figydinétteké valhassanak.

Nevelés és gyermekkdzpontl oOvodank biztositjia azlém gazdag,
személyes kapcsolatokon nyugvo, kiegyensulyozaitmbnikus, évodai
leégkort, ahova gyermek és szidzivesen jon.

Kiemelt feladatunk a kommunikacié és a kooperaejle$ztése.
Nevebtestlletiink  torekszik az egységes nevelési szeamiléle
megvalositasara, egyutikbdésre, az ismeretek, tapasztalatok atadasara.
Gondot forditunk a szocialis és egyeb okbdl haéksl érkes
gyermekek esélyjavitasara az iskolai kudarcok niegsk érdekében.

1. 4. Jowsképiink

A kuldetéstinket vallalva valositjuk meg 6vodankaitlfeladatait.

Megorizzik 6vodank személyes kapcsolatokon nyugvé ldegwlyozott,
harmonikus |égkorét, mellyel hozzdjarulunk a gyedeke kiegyensulyozott,
boldog alaphangulatahoz.



Kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy az eliénevelést igényl gyermekek
integraltan az allapotuknak és a helyzetikhdz idézofejlesztésben
részesiljenek.

JO kapcsolatot épitiink ki a kdzvetlen partnedahiszubk, iskola) annak
érdekében, hogy a gyermekek az altalanos embetkedket és tarsadalmi
normakat sajatitjuk el.

Odafigyellnk a hatranyos helyéiegfyermekek egyéni fejlesztésére.

Hagyomanyainkat apoljuk és atadjuk gyermekeinknek

Ovodankban magas szinvonalti szakmai munka folyiélyet a jovben is
meg kivanunlérizni.

Ovodapedagogusaink tovabbképzéseken fejlesmikristeiket a nevéiunka
javitasa, Ujabb mdédszerek megismerése érdekében.

Megorizzik ovodank nyitottsagat.

Ovodankban a targyi feltételek fokozatos javitasérekszink.

1. 5. Ovodank miréségpolitikai nyilatkozata.

Ovodank elkotelezi magat minden [Belés kiil$ tevékenységében, hogy a
partnerei igényeit minél teljesebb kdrben torek&agtegiteni.

Intézményvezetésiink elkotelezett a mar életbaetigp mirbségiranyitasi
rendszer rmikodtetésében és biztositia a hatékonyikdéshez szikséges
feltételeket.

Ovodank elssorban a gyermekek igényeinek probal megfelelnééekeit
szolgalni.

Intézményink minden dolgozdja fontosnak tartjd, dmwgy legfontosabb
partnereink a gyermekek biztonsagban, szeretettelggkorben toltsék
napjaikat.

Fontosnak tartjuk a csalad és Ovoda nyitott, ddiHés segikész
kapcsolatanak tovabbfejlesztését.

Felebsek vagyunk a gyermekek sokoldalt képességfejmitaez szikséges
nevelési modszerek elsajatitasaért.

Fontosnak tartjuk a beélsés kil$ tovabbképzéseket, nevelési modszereink
bévitését, az 6nképzést.

Ovodank dolgozoi elkotelezettek a waégi munka, a folyamatos intézményi
fejlesztés, a partnerkdzponttikddés irant.

Intézmeényink megprébal minél gyorsabban reagprinerei igényeire.

1. 6. Ovodank miréségcéljai

% Az 6vodai nevelés alapvetéljai:
- az oOvodas gyermek nyugodt, élmény gazdag, harmsniku
fejlédésének @ékegitése, az életkori és egyéni sajatossagok
figyelembevételével.
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- Sokoldalt képességfejlesztéssel a gyermeki szesd@lyegészére
irdnyulo fejlbdés, fejlesztés biztositasa.

Sikerkritérium:

- a hozzéadott érték kimutathatdé a bemeneti és kitnsziat mérése
soran.

- Az 6vodabdl kikerith gyermekek 80%-a eléri vagy meghaladja az
Ovodai Nevelési Programban meghatarozott ¢tk varhat6
eredményei 6vodaskor vegeére”

Idétartam: 4 év

s Az eltéd fejlédési Utemi gyermekek egyéni féjtiése, a differencialt
fejlesztések kdvetkeztében javuld tendenciat mutat.
Sikerkritérium:
- A preventiv megfigyelés kovetkeztében a szakembéltakkisZirt
gyermekek egyéni fejlesztésben részesuilnek.
- Az eltée fejlodési Uteni gyermekek 90%-a specidlis vizsgalaton
és fejlesztésben vesz részt.
Id6tartam: 3 év

% Partnereink elégedettségiket fejezik ki néreinkankkal kapcsolatban
Sikerkritérium:
- a partneri merések eredményei 80% folott elégestptsamutat.
|détartam: Evente, folyamatosan.

% A héatranyos helyzét gyermekek tébbsége ovodaba jar, és a felismert
hatranyok a gyermekek esetében cstkkenek.
Sikerkritérium:
- az 6t éves koru gyermekek 100%-a részestil ovoldaashan
- a harom éves koru, hatranyos heljizgyermekek 90%-a részesil
ovodai ellatasban.
|@tartam: Folyamatos

% A pedagbégusok szakiranyl tovabbképzése, amely &osanevelési
igény, illetve tanulasi és magatartasi nehézségekkalkgygermekek
fejlesztését seqiti.

Sikerkritérium:
- évente legalabb egy bélképzés ebben a témaban
|dstartam: Evente, folyamatosan

% Atervezés, elletrzés és az értékelés szabalyozottan torténik.
Sikerkritérium:
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- az elkeészult teljesitményértékekndszer rikodtetése.
2. Az 6voda mifiségiranyitasi rendszere.

2. 1. A vezetésfeladatai, elkodtelezettsége, dstedge:
% Az intézmény vezetése elkotelezett a sy irant, mert meggyodése,

hogy csak a misségi szemlélet lehet az intézmény fejlesztési alapj

% Arra  torekszink, hogy a miségi munkavégzest megfdiel
munkakornyezettel &segitsik, és a sziksegesferrasokat biztositsuk.

» A munkatarsak fefldése érdekében ndisegugyi tovabbképzéseket
szervezink.

» Az Ovoda miségiranyitasi programjaval az Ovodai Nevelési
Programunk cél- és feladatrendszerének megvalésitidyamatos
fejlodés-fejlesztés utjan kivanjuk mérbwat, vizsgalhatova tenni.

% Folyamatos fejlesztéssel leiggget kinalunk arra, hogy a gyermekek
egyéni adottsagainak megféleh 3-4 év alatt érjék el a kimeneti szintet.

% Minden munkatarsunknak joga és kotelessége a statlpunk barmely
fazisdban észlelt, a miséget karosan befolyasolhato tériitgelezni, a
megszintetésre javaslatot tenni.

» Felebsséget vallalunk a méségpolitika megvalositasaért, a
minéségcélok eléréséért, a rageget befolyasold folyamatok észsizer
végrehajtasaert

2.1.1. Jogszér mikodés, jogi szabalyzék  hozzaférbmtgének,
megismerésenek biztositasa

A folyamat célja: biztositva legyen, hogy az O6vondikbdését szabalyzo
dokumentumok, torvények, rendeletek, hatarozatokz&@rheiek legyenek,
minden munkatéars ismerje és tartsa be a ra vonatierelelkezéseket.

Az 6voda jelenlegi gyakorlata:

Intézményinkben a dokumentumok kezelése szabatgozdtrténik.

A szabalyozas célja azoknak a dokumentumoknak dsrenezése, kezelése,
amelyek az intézményitkodésének hitelességét, érvényességét igazoljak.
Az intézményvezét irodajaban talalhatok az intézmény ikidését
meghatarozé térvények, rendeletek, dokumentumaihayzatok, hatarozatok.
Ezeket, a dokumentumokat az intézmény dolgozéi yigéperint barmikor
megtekinthetik.

Az Uj torvényi valtozasokat a tagintézmeny vékefenymasolva megkapjak.
Feladatuk ennek megismerése €s megismertetéseamény dolgozoival.
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Minden évodapedagdgus rendelkezik a munkajahogetéretetlenil szikseges
,Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaval’.

Az Ovodai Nevelési Program moédositasa esetén mins@dapedagogus
részére biztositott az Uj program.

Minden tagintézmény rendelkezik Intézményi BBegiranyitasi Programmal, a
minoségiranyitassal kapcsolatos feljegyzések a fatigs@lvashatdk, melyeket
a mingségiranyitasi csoport tagjai helyeznek el és azuadikhsoknak
megfeleben, frissitenek.

Munkatarsi értekezleten valamennyi munkatarsat, nt@ri szabalyzatot,
torvényeket, rendeleteket, munkaterveket, intézkicgéveket €s, ha van, annak
valtozasait az intézmény veégt ismerteti.

A torvények, rendeletek, szabalyzatok betartasdhgedvoda vezék, és az
intézményvezétellerdrzi.

A mindéségiranyitasi csoport vedg ismerteti a partnerekkel (személyesen,
vagy levélben) a mifségligyi szabalyzatot, eredményeket.

A folyamat niikodése érdekében fejlesztérfdladatok:

Dokumentumkezelési szabalyzat felllvizsgalata dgafoatos nikodtetése.
(MIPSZ02.1.1)

2. 1. 2. Stratégiai dokumentumok tervezése.

A tervezési feladatok meghatarozasaval és szaladgwal célunk az, hogy
ovodankban, mint szervezetben a munkank kiszamitregymasra epéil és
ellerdrizhet tevékenysegekkel valosuljon meg.

A folyamat célja: az 6voda stratégiai tervének kése, felllvizsgalata a
munkatarsak bevonasaval, meghatarozotisadkonként torténjen meg. A
stratégiai dokumentumok egymassal Osszhangban relgyees vegyék
figyelembe a partneri igényeket, az oOnértékeléselllamint a vezéi
ellerrzések, értékelések eredményeit.

Az 6voda jelenlegi gyakorlata:
A stratégiai dokumentumokat az intézményvézés a tagovoda vezét
szakérd segitésével készitik el.
A mingségiranyitassal kapcsolatos stratégiai dokumenturfiMtiP) az
intézményvezét felkérésére a misegiranyitasi vezétés a midségiranyitasi
csoport késziti el.
A stratégiai dokumentumok ismertetése a munkatkesakevebtestileti
ertekezleten, illetve alkalmazotti értekezletenédik:

% SzMSz modositasa

< Ovodai Nevelési Program feliilvizsgélata
< Uj Hazirend készitése

A stratégiai tervezeés legfontosabb elemeinek tartju
% eléretekintés a jodbe
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% kreativitas
% valtoztatasorientalt megkozelités az értékek meggamellett

A folyamat nmiikbdése érdekében fejlesztérfdladat:
% stratégiai tervezeés folyamatanak szabalyozasa PEX€Ant.

Kapcsol6do szabalyzok:
% Ovodai Nevelési Program
% Intézmeényi Mirbségiranyitasi Program
% Mintavételi és vizsgalati szabalyzat (MIPSZ. 03)

2. 3. 1. A szervezeti tikddés kialakitasa, tervezésejkidtetése és folyamatos
fejlesztése

A folyamat célja: az intézmény vezetése a Szerv€reMikodési Szabalyzat
elkészitésével, felulvizsgalataval, médositasavabsitja, hogy az intézmeény
jogszefien nmiitkodjon.

Nevezze ki a megfelél hataskorrel rendelkéz minéségfejlesztési vezét
Hozza létre a midségiranyitasi program ikodtetéséért felés csoportot és
szabalyozza tevekenységuket. Biztositsa, hogy w@kodes (pedagogiali,
gazdasagi) éves tervezése a stratégiai dokumeniuamoddkésziilt szabalyzok,
valamint a partneri igények figyelembe vételéveléaijen.

Az 6voda jelenlegi gyakorlata:

A szervezeti felépitést a feladatok meghatarozésa hataskorok tisztazasat is
a Szervezeti és tkodési Szabalyzat tartalmazza.

A mingségiranyitasi rendszer ukbdését koordindld miségfejlesztési
csoportot az intézményvedetbizta meg. Munkijukat a mar elfogadott
Mukodési Szabdlyzat szerint végzik 2008. januar tener 31.-ig, majd
2009-8l ismét egy évre megtdrtént a megbizas.

A minéségfejlesztési  csoportfeladata a  partnerkdzpontuikodes
megvaldsitasanak szakmai iranyitasa,a partnerekegeek és elégedettségének
mérese, értekelése és az@la@nlddo feladatok koordinalasa.

Folyamatosan meghatarozza az intézmeény révid, kégdmpsszu tavu céljait. A
rovidtava célok megvalositasaert a tieagfejleszt csoport tagjai a felések.

Az Ovoda éves munkaterve, a hossz( tavi célok (@vbévelési Program,
Intézmenyi Mirbségiranyitasi Program, Intézkedési Terv) éves niegiasi
terveét tartalmazza.

Az intézményvezét az éves munkatervet a tanév elején a eestileti
értekezleten ismerteti és fogadtatja el. Itt takénkovetked tanév feladatainak
meghatarozdsa az elmult tanév értékelésének, gatagok tapasztalatainak
alapjan.
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A folyamat niikddése érdekében fejlesztérfdlyamatok:
% -éves tervezeés szabalyozasa PDCA szerint.

E folyamathoz kd@do elkésziilt és rikodtetett szabalyzat:
% Mindségfejlesztési szervezetiikbdesi szabalyzat (MIPSZ 02. 1. 3.)

Kapcsolddd szabalyzok:
s SzMSz
% Mintavételi és vizsgalati szabalyzat (MIPSZ 03)
% Hazirend

2. 1. 4. Bel§ ellersrzés rendszere

2.1.4.1. Vezéi ellendrzés

A folyamat célja: az intézmény vezetése hatarozeg,lnogy az intézmény
mikodésével kapcsolatban kik, milyen szempontok sgzemilyen maédszerrel,
és milyen gyakorisdggal ellénzhetnek. Tegye egyértelimé az ellefrzés
soran szerzett informaciok felhasznalasanak méajatavatkozas lépéseit.

Az 6voda jelenlegi gyakorlata:
A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat szolgalja az eliereés elvi alapjat. Ebben
a dokumentumban van meghatarozva, hogy a kil@nbtnkciot betold
szemelyek az ellémzés soran milyen hataskorrel rendelkeznek.
A vezet tényleges ellefrzése az éves munkatervben régzitettek szerint
torténik. Ev elején a munkaterv ismertetésével #gy@éril sor a vezét
ellendrzés szempontjainak ismertetésére, mely alapjaegasz évi ellefrzés
folyik, mely kiterjed a nevelési folyamatok tervegéek megvalositasan
keresztll a munkaszervezésig egyarant.
Minden tanévben kiemelten kezellnk egy teruletelyrallerbrzése sulyozottan
torténik. A 2008-2009-es tanévben a tervezés addideladatunk.
Az éves ellefirzési terv mindharom tagévodaban kiflggesztésrél ker
A folyamat fejlesztése érdekében fejlesztefeladatok:

% vezebi ellendsrzés szabalyzdsa PDCA szerint.

Kapcsolddé szabalyzok:
s SzMSz
< Ovodai Nevelési Program
% Intézmenyi Mirbségiranyitasi Program

2.1.4. 2. Az 6voda ellénzési sorrendje

Az ellersrzés az 6vodai normaknak valéo megfelelést vizsgAljeendszeres és
szabalyozott ellafrzés, értékelés csokkenti a szubjektivitast és thtsaeti
dontéshozatalt.
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Az ellemrzés és értékelés

formaja targya, tartalma jogosult végz | megrendéije
Kilsé Torvényesséqi Fenntarto Oktatasi minisz
Szakmai- Fenntarto altal Fenntart6
pedagdgiai megbizott
szakérd
Szakhatosagi ANTSZ, Kisebbségi
Fogyasztévédelmi Onkorméanyzat,
Fellgyebség, Jegyd
Szamvevszék,
Munkaugyi
fofelligyelet,
Gyamhat6sag
Belsh Szakmai- Szakérd, Intézményvezét
pedagdgiai intézményvezeét, | Pedagogus,
intézmeényvezeét | Szub
helyettes,
minéségfejlesztési
vezebd
Torvényességi, |Intézményvezé,
munkaltatoi, Intézményvezét
gazdalkodasi, helyettes
tanligy-igazgatasi
2.1.4.3. A belé pedagdgiai ellefrzes iranya
Az ellerbrzés
tartalma, tertilete | célja mobdszere gyakorisaga,
érintettek kore
Pedagdgiai A pedagdgial Latogatas, Folyamatos,
feladatok folyamat nyomorn dokumentum- alkalmazottak
kovetése. elemzes.
Az Ovodai| Az 6vodai nevelésDokumentum- Intézményvezét
Nevelési Programhatékonysaga, azlemzés ovodas
gyakorlatanak alapfunkciok gyermekek,
értékelése, érvényesitése ovoda-
tovabbfejlesztés | (6vo, véd, ellato, pedagogusok,
elokészitése. prevencio, munkakdzssé-
fejleszb, gek,

ter

az
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szocializalo). szidk,
dajkak
Az 6vodai nevelésA célok-feladatok Dokumentum- Eves tervber
hatékonysaga szervezeti keretejelemzés, meghatarozottak
viszonyok latogatas szerint.
A minéség-| Dokumentum- | Evente,
iranyitas elemzés Minéségfejlesztés
rendszerének csoport.
tervszetisége
Az oOvodavezét | Dokumentum- 2 evente,
program- elemzes, partnerek.
menedzsél interju,
szerepe beszélgetés.
Szervezeti Az intézmény, Dokumentum- Evente,
kultara: mint szervezetelemzes, alkalmazottak.
A kollégak| mikddése. Klimateszt,
bevonasa, az interja
egyuttnikodeés
fejlesztése
A nevebtestilet A kiilsé-belss | Dokumentum- | Evente,
tovabbfejlesztése| tovabbképzések | elemzés, Ovoda-
és az Ovodadiinterju pedagogusok
Nevelési Program
viszonyanak
értékelése.
A szubi | Sziibi értekezlet, | Latogatas, interjii| Evente,
szervezetek nyilt napok, ovoda-
egyuttnikodése, | szubs munka- pedagogusok.
a csaladok délutanok.
bevonasa
A csaladokkal A csaladi nevelésBeszélgetés, Evente,
vald tamogatasat célzé intézményvezeé,
kapcsolattartasi | egyuttnikodési szUubk
formak formak
hatékonysaganak
értékelése.
Sziubi Dokumentum- | Evente,
szervezetek elemzés intézményvezeé,
funkcidi, jogali, szUubk.

feladatai.




17

2. 1. 5. Bel§ értékelési rendszer

2.1.5. 1. Vezéi értékelés.

A folyamat célja: a munkakorok, és az éves felddatweghatarozasakor
torekedni kell arra, hogy az ovodavezgtontosan meghatarozza a teljesités
feltételeit, kritériumait. A sikeres munkavegzéstdményekhez, tényekhez kell
kotni, melyek megléte az értékeléskor vizsgalhafkz Ovoda vezetése
meghatarozott iskzakonként, meghatarozott szempontok alapjan d&ecke
intézmeény nmkodését. Ismertesse az eredményeket (a partngadstséggel, a
kildetés, a mibségcélok megvalosulasaval, a jogszabalyoknak vald
megfeleléssel kapcsolatban) az alkalmazottakkatth@aekkel. Jeldlje ki az
eredmények alapjan a fejlesztéridriletet.

Az 6voda jelenlegi gyakorlata:
Az Gvodavezédt a tanévnyito értekezleten ismerteti az elkdveikaz feladatait,
célkitizéseit a partneri igények alapjan. A tanévet zatékézleten a vezét
értékeli az elért eredményeket, feltarja a hianggskat.
A folyamat mikddése érdekében fejlesztérfdladatok:

% Vezebi értékelés szabalyozasa PDCA alapjan.

Kapcsolddé szabalyozok:
s SzMSz
< Ovodai Nevelési Program
¥ Intézményi Mirbségiranyitasi Program
% Eves munkaterv
% Mintavételi és vizsgalati szabalyzat
¥ Vezebi ellendrzés szabalyozasa
% Az ovoda eredményességét mutato indikatorok

L)
L)

D)

2.1.5. 2. Az iranyitott dnértékelés, fejlesztéswghatarozasa.

A folyamat célja: az O&évoda vezetése véeeftciklusokhoz igazodva
meghatarozott szempontok szerint végezzen onéétsikal szervezet egészére
vonatkozoan.

Az Onértékelés soran vegye figyelembe a partneléfjedettsége terén elért
eredményeket, az 6voda kulcsfolyamatai soran el&dményeket, mutatokat,
hatarozza meg azdsségeket és fejlesztanterileteket és tegyen intézkedést a
javitasra.

Az 6voda jelenlegi gyakorlata:
Az intézmeny iranyitott onértékelése az Ovoda Gssrgkodési terlletére
vonatkozik.
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Az Odnértekelés terlletel.
% A vezetés
% Az emberi ebforras
% A stratégia
% A kozvetett partnerkapcsolatok égferrasok
% A folyamatok
% A munkatéarsi eredmények
% A kozvetlen partneri eredmények
% A tarsadalmi hatas eredményei
% A kulcsfontossagu eredmények

Az intézmény az iranyitott oOneértékelést 4 éventgzué Az intézmény
dolgozdéival és a kozvetlen partnerekkel megisméiktetiz Ujonnan feltart
intézményi ebsségeket, fejlesztefid tertleteket. Intézkedési tervet és
munkatervet készitlnk.

E folyamathoz kdtdo elkészilt és rfikodtetett szabalyzat:
Iranyitott 6nértékelés szabalyozasa (MIPSZ 02.)1. 6

Kapcsol6do szabalyozok:
% Ovodai Nevelési Program
% Intézmenyi Mirbségiranyitasi Program
< Eves munkaterv
% Mintavételi és vizsgalati szabalyzat
% Vezebi ellendrzés szabalyozasa
% Az 6voda eredményességét mutaté indikatorok

2. 1. 6. Teljesitményértékelés szempontjai ést@kees rendje

Az Ovoda nevelési programjaban és a dm@ygiranyitdsi programjaban
megfogalmazott célok elérése, a feladatok medgdfeltinvonalon tortéh
teljesitése valamennyi alkalmazott Iéhketgjobb teljesitményét kivanja.

A teljesitmény rendszeres értékelése az Ovodaivezet, a vezetés é€s a
pedagbégusok szamara feltarja a teljesitmény és Ilaardasok kozott
kulonbségeket, hozzajarul a fejlesztérfdlyamatok, javitandé tevékenységek
meghatarozasahoz. Szembesitést jelent az erednk@hgska hianyossagokkal.
A munka értékelésér szarmazo eredmények adjak a munkahelyi dontések
alapjat az d&lmenetelre, anyagi elismerésre, és a tudas fejEgeé
vonatkoztatva.
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A teljesitményértékelés célja:

% Az ovodapedagogusok teljesitményének folyamattenéezésre épid,
realis mérése, objektiv értékelése.

% Az 6vodapedagogusok személyiségfejlesztése, masaala viselkedés
befolyasolasa.

% Az oOvodapedagogusok oOnbizalmanaléséesén keresztil az évodai
szervezeti célok teljesitése, a hatékonysag ndelés

% Kontroll lehetség biztositasa a karriertervek alakitasahoz.

% A munkaeb fejlesztése, a tovabbképzési szilkségletek meglzata.

% A személyi dontések megalapozasa®légitetés, jutalmazas, kitlintetés,
elbocsétas).

% A munkafeltételek megfelésségének feltarasa, a lappango fesziltségek
levezetése.

% A belss kommunikacio és az emberi kapcsolatok javitasa.

% Az Ovodapedagogusokkal szemben tamasztott kovetgheddszer
folyamatos fejlesztése.

A teljesitményértékelés alapelvei:

% A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény 1® ebirasai szerint a
pedagégus joga, hogy netaktatd tevékenységét eértékeljék,
elismerjék.

» Minden 6vodapedagdgus természetes igénye, hogygzettémunkajat
rendszeres iitk6zonként, lenéleg minél objektivebb megkdzelitésben
értékeljék.

% Az 6vodavezédt felel az intézmeény ellémzési, mérési, ertekelési és

minéségiranyitasi programjanak megvalositasaert.

% Az egészséges, alkotdé munkahelyi légkdr, valanend\aoda szervezeti
céljai nem érhék el joI mikodtetett teljesitményértékelrendszer
nélkul.

% A teljesitményeértékél rendszer figyelembe veszi az dévoda szervezeti
kultdrajat és az 6vodapedagogiai sajatossagokat.

% A teljesitményértékelés a vedetervszei, folyamatos ellefrzését
koveti.

% A teljesitményértékelés csak Kath tisztazott kdvetelményrendszer
megléte mellett vezethibe.

% Az egyéni teljesitményt a célokkal, a szabalyokkal a kozbsen
elfogadott normakkal 6sszevetve mérjuk.

,
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% A teljesitményértékelésiink alapja a munkakéri feiraz elvart és
elérend teljesitményt ezen belul mérjuk.

% Az értékelés mindig viszonyitds, szembesités atéwm).

% A teljesitményértékelés soran évodankban érvényesiyilvanossag és
nyitottsag, valamint a targyilagossag es a tényiseer.

0

e

A teljesitmény értékeb rendszer mikodését befolyasold ténydik:

Az intézményi munkakdri leirdsokban rogzitett falags hataskorik, a
feladatmegosztas altalanos szempontjai. melyetietésen a munkakori
leirasok tartalmaznak:

Ovodavezet felelss az Ovoda szaksierés torvényes fikodéséért, a

szinvonalas pedagdgiai munka szervezéséeért, aélkalsaaigazdalkodasért
Ovodavezéthelyettes: szilkség esetén ellata az Ovodavezet
helyettesitését, és a kizarolagos jogkérében magiratt feladatokat.

Tagintézmény-vezet az Ovodavezét iranyitasa mellett. vagy
meghatarozott terlleteken munkamegosztasban v&gmvezi a tagovoda
munkéjat. Ovodapedagoguskdzoktatasi térvényben és a helyi nevelési
programban meghatarozottak alapjan végzi munkdjgielemmel a
szervezet riikodésére vonatkozo bélszabalyzatok éirasaira.

% SZMSZ és az IM | P jelenleg értékeléssel kapcsslai@mei.
valamint a kézalkalmazottak jogallasarol szv®92 évi XXXIII.
torvény ebirasai.

% Kiemelt munkavégzesért jard kereset-kiegészitbmézhnalasanak
szabalyozottsaga.

A teljesitményeértékelés bevezetésének. alkalmazas&szempontjai:

% Elkészitjiuk a munkaterv részeként az Ovodapedagéigus
ellendsrzésének tervét. Ehhez igazodboan az értékelésiténeimket,
amely tartalmazza az értékelésbe bevont pedagoguet,naz
ellerdrzés és értékelésddontjat, targyat és helyét.

% Az értékelés a teljesitmények mennyiségi ésosagi jellemsinek az
0sszegzése.

% Az értékelés igazsagos. targyilagos. mentes @tekdtekdl. Az el6z6

értékelés soran elvarasként megfogalmazott feladatsilése is az

ertékelés része.

Az értékelésnek nem célja hibak keresése, mindjtcsszandékau.

Az eértékelés konkrét feladatot ad a kovetkadészakra. ezek a

munkakdorrel 6sszefliggnek, és elvarhatdéan teljgékhaz értékelt

pedagdgus szamara.

) )
0’0 0'0
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% Az ertékelés mindig joéindulatugszinte, nyilt eszmecserére ad
leheth'séget a vezét és az értékeit munkatars kozott, fontos a
kolcsbndsség és a bizalom.

% A gyengén teljesit 6vodapedagogus figyelmét felhivjuk arra, hogy a
teljesitménye a munkék megtartasadhoz nem elégséges, ha csak nem
valtoztat eddigi teljesitményeén.

» Az Ovodavezdt értékelését meg&ti az Ovodapedagodgus
onértékelese.

% Az értékelés megallapitasait a vézetasban 6sszefoglalja, az érintett
ovodapedagogus alairja, mely a személyugyi nyibréas része.

A teljesitményértékeléshez kapcsoldédd értékelési wdk az ovodaban,
amelyek teliessé teszik az intézményi miiséqgfejlesztés sajatos folyamatat:

% Az Ovoda helyi nevelési programja, bevalasanakpaleda.

% Az Ovodavezetés ellérzési feladatainak megvalositasa, az 6sszegz
ertékelése.

% A minéségfejlesztési rendszer tRbdtetése soran nyert partneri
visszajelzések.

» Az alkalmazottak onértékelése, amely egyben azobgztrendszer
mikodésének alapjat adja.

A teliesitményeértékelés formai, modszerei és éghontja és szempontjai:

Egyéni teljesitmény értékelés az Ovodapedagogusakkateljesitményére, a
munka mirbségeére €s a munkamagatartasra terjed Ki.

Az eqvyéni teljesitményértékelés modszere:

Az 6vodapedagodgusok altal elfogadott, a fenntdtsd vahagyott teljesitmény
ertekeb lap alkalmazasaval, az 6vodapedagogus onértékelépéib, vezedi
értékelés.

Az értékeb lapot kitolti az ovodapedagogus és a vézétz értékeb lap
kitoltését koveien egyéni érték8l beszélgetésre kerlil sor a vézet
irdnyitasaval.

A vezet altal kitoltott, az évodapedagdgus altal alailiestmeényértékél lap a
kozalkalmazotti nyilvantartasba kerul.

Az egyéni teljesitményértékelés igbontjai:

Minden 6évodapedagogust éden a nevelési év vegén az 6voda munkatervében
meghatarozott igpontban keril sor a teljesitményértékelésre.
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A teliesitmény értékelés szempontjai:

A teljesitmény értékelés alapja a hatdlyos jogdyakéa épib, konkrétan
megfogalmazott fenntartéi és 6vodavérzetvarasok megvaldsitasa.

Teljesitményértékelés Formai indikatorok | Tartalmi indikatorok
Sszempontjai (mutatok) (mutatdk)
Munkara képes allapotbarkKozalkalmazotthoz méltp
valo megjelenésviselkedés
Munkaidd pontos kezdéseEgyéni fejlesztés
és befejezésemegvaldsitasa
Torvényes munkaitl| ONP  alapjan  végzett
Munkamagatartas kitoltése neveB-fejleszt
Jogszabalyban rogzitet Részvétel a nevétlestiilet| tevékenység
ala}pv,et,(’i kételezettsegek munkajaban IMIP mitkbdtetésében valp
teljesitése Pedagdgiai, tanuigyj,részvétel
munkadgyi Szubkkel, egyéb
Dokumentumok pontospartnerekkel tortéh
vezetése kommunikacio

Munkakorhoz kapcsolod
megbizatasok teljesitése

OCélok,
szembesitése

sikerkritériumok

Részvétel a nagy ONPA gyermekek ONP, éves

bevalasanak vizsgalatahozevelési terv és egyeéni

és a nagy IMIR fejlesztési terv  szerinii

mikddésének értékelése

felllvizsgalatahoz Az alkalmazotti

szikséges szempontoknddszerek
Munkateljesitmény Osszedllithsaban gyermekcsoporthoz és az
fenntarté és 6vodavezet | REszvetel a ONP és a IMIregyes gyermekekhez
altal meghatarozott megvalosulasanak tortéerd igazodasa
specifikus elvarasok folyamatos elledrzeséber E_gyéni l_<épesség szerinti,
teljesitése és értékelésében differencialt nevelés,

A tanlgyi, pedagogidifejlesztés megvalositasa

folyamatok

minoéségfejlesztési igények

szerinti dokumentalasa.

Alapitd __ okirat __szerinti

nevelés fejlesztes

megvaldsitasa

Kezdeményeikészség alnnovacio felvallalasa

nevebtestiletben Segitségnyujtas a
Munka min 6sége| Folyamatos rendelkezésrszibknek nevelés
hozzaadott érték partneri | allas problémak megoldasahoz
elégedettség Az Ovoda képviseleteSzakmai publikaciok,

szakmai férumokon eléadasok

Nyitottsag, tolerancia, Partneri igények szerinti
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probléma érzékenység

kommunikacio,

informacidaramlas

biztositasa
A teljesitményértékelés eljarasrendje
Erintettek | Ertékelés Ertékelés Ertékelést | Dokumentalas | Felels
kore szempontjai | modszere, VEeQzi maodja
(célcsoport) gyakorisaga
ovodavezet | Munka- Onértékelés, | 6vodaveze Szamszdr Ovoda-
magatartas, | értékelés, to, 0sszesites, vezeb
munka- kérdsiv, nevebtest | tablazat,
teljesitmény,| évente ulet, szoveges
munka- fenntarto, | értékelés
minéség szUubi sz.

Ovoda- Munka- Onértékelés, | Ovoda- | Szamszdr Ovoda-
pedagdgus | magatartas, | értékelés, pedagdgus dsszesités, vezeb
munka- kérdsiv, ovodaveze tablazat,
teljesitmeény,| évente td, szUbi | szbveges
munka- szervezet | értékelés

minéség

2. 2 Partnerkapcsolatok iranyitasa

2. 2. 1. Partnerek azonositasa

A folyamat célja: szabdlyozza az intézmény a partnerek azonositasava
partnerképvisék kivalasztasaval kapcsolatos folyamatokat.

Az 6voda jelenlegi gyakorlata:
E folyamat szabalyozottan torténik 6vodankban.
A szabalyozas célja azon szervezetek, csoportoénkéir meghatarozasa, akik
részesei vagy igényt tartanak pedagogiai munkanigeemeényt alkotnak, és

igényeket fogalmaznak meg intézménylnikidésével kapcsolatban.
A partnerekkel valo kapcsolat szorossaga illetv&@lfmtt szempontsor alapjan
kilonbséget tesziink kozvetett és kozvetlen pattnkdedtt, majd fontosséagi
sorrendet allitunk fel. Ezt kouign irasba rogzitjuk, és tablazatba foglaljuk az
azonositott partnerek képviéginek a nevét, elérhitégét, beosztasat, valamint
az Ujraazonositasok idejét. Az intézmény a kozmetpartnereit évente, a
kozvetett partnereket, pedig kétévente azonosfigmyvizsgaljuk, hogy tortént e

valtozas a partnerek listdjaban.
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E folyamathoz k&fdé elkészil és mkodtetett szabalyzat:
Partnerazonositasi szabalyzat (MIPSZ 02. 2. 1)
Kapcsolddd szabalyozok:

— Ovodai Nevelési Program

— Intézmeényi Mirbségiranyitasi Program

- Eves Munkaterv

- Mintavételi és vizsgalati szabalyzat

2.2.2.Partnerek igényeinek mérése, elemzése, fejiesek meghatarozasa

A folyamat célja Az 6évoda meghatarozott rend szerint vizsgalja meg a
kozvetlen és kozvetett partnerek elégedettségégérgeit. Fel kell tarni az
elégedettség okait és az abbdl kbveikenetségeket a javitasra
Az Gvoda jelenlegi gyakorlata:
E folyamat is szabdalyozottan torténik évodankbarszabalyozas célja, hogy
legyen ismert a partnerek igénye és elvarasa oly@ntékben, hogy az
intézmény tudatosan figyelembe vehesse ezeketi ckijelblésénél, fel
adatainak meghatarozasanal.
A felmérés folyamata feladatterv alapjan valosulgmenely tartalmazza a
kozvetett és kozvetlen partnerek elégedettségérekigényfelmérésének
feladatait, felglsoket, edforras, mobdszer, sikerkritérium, keletkezett
dokumentum és a mérés értékelés megvalodsitasa.
Mintavételi eljards keretében hatarozzuk meg a ansuport nagysagat és
Osszetételét. Rogzitjuk az igényfelmérés modj&jetd gyakorisagat, valamint
az elfogadhat6 valaszadasi aranyokat
E folyamathoz kéts elkészilt és iikddtetett szabalyzat:

s Mintavételi és vizsgalati szabalyzat (MIPSZ 02.2.2.
Kapcsolddd szabalyozok:

< Ovodai Nevelési program

% Intézmeényi

Mindségiranyitasi
Program
< Eves munkaterv
s Partnerazonositasi szabalyzat
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2. 2. 3. Kommunikacié partnerekkel
A folyamat célja Az 6voda hatarozza meg kozvetlen és kdzvetett gaakiel
kapcsolatos kommunikacio tartalmat, formajat émbmrmalas rendjét.
Az Ovoda jelenlegi gyakorlata:
Az 6vodanak jelenleg mar részben kialakitott gyakarlaan e terulettel
kapcsolatban.Az azonositott partnerek listajdban szefedzvetett és
kozvetlen partnerekkel vald kommunikacié meghatditen torténik. A
partnerazonositasi lista tartalmazza, hogy az nmééey részéil ki tartja a
kapcsolatot és azt is, hogy milyen formaban (szgesén, irdsban, vagy
telefonon). Tartalmazza tovabba a partnerek kéfdise
A gyermek fejbdésébl csak az Odvodapedagdégus adhat felvilagositast a
szubnek.
A tagovodak kozotti informacio aramlaseért a tag@wedzedk felelosek.
A nem pedagdgusokat érninformaciokat az intézményvesdetmunkatarsi
ertekezleteken), a tagovoda véikeszemelyesen adjak at. A nevehindennapi
munkajat érink informaciok a nevél szobai hirdein taladlhatok. A csoport
életével kapcsolatos, a sékiet érint informacié a csoportok &erében
kifiggesztett hirdéin talalhaték meg.
Kapcsolddd szabalyozok:

“* SZMSZ

% Ovodai Nevelési program

% Mintavételi és igényfelmérési szabalyzat
A folyamat mikodése érdekében fejlesztefigladatok:

o Az informalas-rendjének

kidolgozasa

2.3. Eréforrasok iranyitasa

A folyamat célja hogy a vezetés a nevelési program ésosdigiranyitasi
program ceéljainak figyelembe vételével biztositsazékséges éforrasokat.
Fejlessze tovabbképzéseken az oOvoda alkalmazdttdinenpetenciajat, és
szerezze be a célok megvalositaséteriit eszkdzoket.

2.3.1. Tovabbkeépzési rendszer tkddtetése

A folyamat célja: Az 6vodaban dolgozé munkatarsak (pedagdogusok és nem
pedagogusok) és az Ovodaikiidésében meghatarozd szerepet Hetolt
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szervezetek (SZMK) bealsés kil$ képzése tervezetten, meghatarozott rend
szerint ntiikodjon.

Az 6voda jelenlegi gyakorlata:

Az O6vodanak a pedagdgusok képzésére van kialakgdkoglata. Epit a
pedagogus-tovabbképzési rendszer kinalta dsbgekre, és szabdalyzokra és
iranyelveiben probalja a nem pedagdégusok képzéséegiteni, dleg bel$
nevelési témakban. Tovabbképzési szabalyzatabéneikes elveket kdveti a

tovabbképzések tAmogatasaval kapcsolatban:

Az oOvoda fejleszt munkajahoz szukséges szakiranyu
tovabbképzések &hybe részesitése (fejleézt pedagogus,
mozgasfejles#t, pszicholdégus, logopédus)

A pedagogusok tovabbképzése 6t éves terv szeriasulameg. A dolgozok
irasban kérik az oOvodave##il az adott tanévre a tovabbképzésen valo
részvétel lehéségét, melyet a newvdestilet dontése alapjan irasban
engedélyez az Ovodavedet A nem pedagogus munkatarsak részére

rendszeresen nevelési témajbaglasokat szervezink.

Kapcsolddé szabalyozok, dokumentumok:

SZMSZ
Nevelési program

Mindségiranyitasi

program

Eves munkaterv

Intézkedési tervek

Mintavételi és igényfelmérési
szabalyzat D  Tovabbképzési
szabalyzat

%+ Tovabbképzési terv

% A partnerek informalasanak rendje

O o0 o
DI XS

7/ 7/
0’0 0’0

7/
0’0

A folyamat miktdése érdekében fejlesztehigladatok:
% A tovabbképzeés rendjének kialakitasa, illetve dakadk kiterjesztése
az ovoda teljes munkatéarsi kérére, és adkzél a sziilk szervezetére
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2.3.2. Az 6voda eszkdzbeszerzéséenelikiidtetése

A folyamat célja: Az intézmény vezetése, a fenntartdé Onkormanyzat
koltségvetési éiranyzati leheiségeit, a torvényi szabdlyzokat, valamint az
intézmény lehéiségeit, sajat éforrasait figyelembe véve kildetésével
0sszhangban hatarozza meg aéfagrasok biztositdsanak priorithsat. Tegye
nyilvanvaléva, hogy a kozOs vagyon, infrastruktieszkozok megovasa,
gazdasagos felhasznalasa minden alkalmazott, ézmany szolgaltatatasat
igénybe ved mas partner feléksege.

Az 6voda jelenlegi gyakorlata:

A szervezeti és fikddési szabalyzat és a hazirend tartalmazza azpkat
szabdlyokat, amelyek tisztazzak a kdzos vagyon wéesghak felélségét, és

a karokozas kovetkezmeényeit.

Az Ovoda eszkdzbeszerzési folyamatanalodidgies célja a gyermekek
igényeinek, szukségleteinek kielégitése minél fmtgabban megvaldsithat6
legyen, valamint névelh&té valjon altala a nevelés hatékonysaga és legyen
megfeleb  funkcioju és elégséges szdmu eszkéz a fejlesztés
megvalositasahoz.

Jelenleg az évoda programjanak és adseqg céloknak megfel@dn torténik

az eszkozok tervszefejlesztése.

Kapcsolddod szabalyozok, dokumentumok:

- SZMSZ

- Hazirend

— Ovodai Nevelési Program

— Intézményi Mirbsegiranyitasi Program
— Mintavételi és vizsgalati szabalyzat

— Eves munkaterv

- Intézkedési tervek

- Eves koltségvetési terv

— Eszkozfejlesztési terv
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A folyamat mikddése érdekében fejlesztefigladatok:
Eszkozfejlesztés folyamatanak leirdsa PDCA logi&pjan.

2.4. Nevelési tevékenység folyamatai

2.4.1. Csoportok nevelési folyamatanak tervezésetékelése

A folyamat célja:A csoportok nevelési folyamatanak tervezése, \nagjié@sa,
és értékelése a nevelési program céljainak, az éweskatervnek az
elfogadott mivségcéloknak megfel@n torténjen. Vegye figyelemben a
partneri igényeket és elvarasokat.

A 2008-ban elfogadott nevelési programnak megielela nevditestilet
altal kidolgozasa és rogzitésre kerilnek a tensetgsszervezéssel
kapcsolatos legfontosabb iranyelvek, feladatokékenységek.

A csoportok negyedévente évszakhoz kapcsolodoagy eaes nevelési
tervet készitenek.

A heti terveket melyek atfogjak az évodai nevel@aden tertletét, a két
ovons kozosen késziti el, biztositva az egymasra eépépit €s
folyamatossagot.

A heti tervek egymasra épulnek tovabb folytathatsiételheik.

A tervezés a nevélestllet altal kialakitott és elfogadott csoportobpn
torténik.

A tervezés menete azonos minden tagovodaval.

Kapcsolddo szabalyzok, dokumentumok:

— Ovodai nevelési program

— Intézményi midségiranyitasi program

— Eves munkaterv

— A gyermek egyéni fejlesztésének dokumentumai
— Mintavétel és vizsgalati szabalyzat

- Vezebi ellensrzeési terv

— Vezebi értékelés, teljesitményértékelés

— Iranyitott 6nértékelés

— Az 6voda eredményességét mutato indikatorok

A folyama nikddése érdekében fejlesztémeladatok:

— A csoportok tervezési, eértékelési folyamatanak rdgtasa a
PDCA alapjan
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2.4.2. A gyermekek egyéni haladasanak tervezése,yéqgi fejlédés
nyomon kovetése

A folyamat célja a nevebtestilet meghatdrozza a gyermekek egyéni
fejlodésének megfigyelésére alkalmas szempontokat, gadpoh, és
folyamatosan fejleszti azt a dokumentumot, amelynk&jegyzéseit
figyelembe véve nyomon kovetldeta gyermekek egyéni féflése, és
informacioként szolgalhat pedagdgusnak ésésml egyarant a fejlesztési
feladatok meghatarozasahoz, megvalositadsahoz.

Az 6voda jelenlegi gyakorlata:

A nevebtestllet altal dsszeallitott és elfogadott képesdayfelmes lappal
nyomon kovethetjik a gyermek egyéni degsi Utemeét, harom (négy) éven
at folyamatosan. A bejegyzéseket félévi rendszégegd rogzitjuk.
Nagycsoport év végen a DIFER roviditett valtozatawaérjuk az
iskolakoteles koru gyermekeket.

Kapcsolddé szabalyzok, dokumentumok:
— Ovodai nevelési program
— A csoportok nevelési terve
— A csoportok nevelési folyamatanak értékelése
- Fejlédési napld
- Vezebi ellendrzés
— Vezebi értékelés, teljesitményértékelés
— Iranyitott 6nértékelés
— Az 6voda eredményességét mutato indikatorok
A folyamat mikodése érdekében fejlesztérfdladatok:
Az egyéni fejlesztés folyamatanak atgondolasa,tesikek attekintése.

2. 5 Mérés, értékelés
2. 5. 1. A folyamatok értékelése, javitasa

A folyamat célja:

Az ovoda bizonyos igkdzonként vizsgalja feltl misegugyi szabalyozasait.
Gondolja at a vezetés, hogy a dsagiranyitdsi programban leirt,
mukodtetett folyamatok mennyire felelnek meg a szaidsnak. Az
alkalmazott folyamatok mennyire hatékonyak, céliszier mennyire segitik
az oOvoda céljainak megvalosulasat. A belsrtékelések tdmogassak a
fejlesztést, a hibak felismerését és javitdsatersmiményesség hatékonysag
emelésének érdekében a gyerekek indulé szintjéadknéeneti szintjének
megallapitasa. Az eredmények kuldnbségének megladsaval a
hozzaadott erték mérése.



30

Az 6voda jelenleqgi gyakorlata:

Az oOvoda elkészilt mifségligyi szabdalyozasaiba beépllt a szabalyozas
felilvizsgalata, modositasanak feltételei. Ennekgfelelben a tamogato
szervezet iranyitasaval dkiozonként megtorténik a  folyamatok
szabalyozasanak tovabbfejlesztéseiliagdtetett gyakorlat szerint.

A folyamat nikodése érekében fejlesztéridladatok:

A mingségiranyitasi programban meghatarozott és szalwityfmtyamatok
bels értékelési folyamatanak leirasa.

2.5.2. Az 6voda eredményessegét meghatarozo indididk azonositasa,
felhasznéalasa.

A folyamat célja: az intézmény a miségiranyitasi programba leirt
folyamatok és tevékenyseégének elle@ésére és a partneri igények, és
elégedettség mérésének  eredményeire alapozva  salakitki
indikatorrendszerét, amelynek keretében adgtigst, adatfeldolgozast és
adatelemzést végez. Az indikatorrendszer illesawedj jogszabalyokhoz, a
fenntartéi eljardsokhoz, orszagos értékelési triemele Terjedjen ki a
szakmai és tOrvényességi ikddésre, a partneri elégedettségre,
elégedetlenségre és a partneri igényeknek megjf@lekodes teljesitésére, az
eréforrasok fejlesztésére, a szervezeti kultira fejiestre és a
minéségiranyitasi programban meghatarozott folyamatgledztésére. Az
ovoda a gfjtott adatokat haszndlja az intézmény ertékelésanyfitott
onértékelés, vezét értékelés, folyamatok értékelése) és fejlesztések
meghatarozasa soran.

A folyamat nikodése érdekében fejlesztémeladatok:

Indikatorok, mutatok  azonositasa, szakézerfelhasznalasa az
intézményértékelés soran.

3. Dokumentacio

3.1. A dokumentéaciok rendszere.

1. szint OM rendeletek

Jogi szabalyozas szintje Kodzoktatasi Torvény, Kit,

onkormanyzati rendeletek

2. szint

Alapdokumentumok szintje Alapité  okirat, Ovodai
nevelési program
intézmenyi

mindsegiranyitasi program
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3. szint Fo6 szabalyzg Szervezeti és Kkodeési
' dokumentumok szintje szabalyzat, Hazirend
: Részterlletek Eljarasok, szabalyozasok
4. szint . ey _
szabalyozasanak szintje
. Munkautasitasok szintje Vedet utasitasok
5. szint . : oz
munkavedelmi utasitasok
Bizonylatok szintje Jegyikonyvek, jelenlét
6. szint ivek, feljegyzések, meéresi
eredmények
2. 2. 1. Intézményiink nikddését szabalyozé alap&edbgi dokumentaciok
Szabalyz6 A
Neve Valtozasok kovetg Frissitési Felebs dokumentum Hozzéaférhet
hatarid érzési helye
Alapito okirat | okirati valtozasok 1 honapon beliiDvodavezet | Ovodavezedi|telies  dolgoz
iroda kor
SZMSZ Torvényi, 1 honapon belliDvodavezet | Ovodavezedi|telies  dolgoz
iroda kor, szubk
Hazirend SZMSZ valtozéasaj1l honapon beliiDvodavezet | Ovodavezeti|telies  dolgoz
esetén iroda kor ,szubk
ONP esetén | Torvényi 1 honapon belliDvodavezét, | Ovodavezdii|telies  dolgoz
helyettes iroda kor, szubk
ONP 4 torvényi Torvény  alf Ovodavezet | Ovodavezeti|telies  dolgoz
evente valtozas esetén, |kijelolt idére iroda kor, ovoda
felllvizsgalni partnerei
IMIP 5 évente | felulvizsgalatkor |2 hénapon be| Ovodavezet | Ovodavezedi|telies  dolgoz
tortént torveny alt iroda kor
valtozas esetén |kijelolt idore
Tovabbképzési 5 évente torvény alf Ovodavezet | Ovodavezeti| Ovoda-
program kijelolt idére iroda pedagogusok
Esélyegyerdl- |torvényi torvény &l Ovodavezet | Ovodavezéti | teljes dolgozoi
Ségi terv valtozas esetén, |kijelolt idore iroda kor
Eves Munkate( Evente minden { Ovodavezét | Ovodavezdii| Ovoda-
augusztus 25-ig iroda pedagogusok
Munkakori Evente, rendelet |1 honapon belliDvodavezet, | Ovodavezdii| teljes dolgozoi
leirasok valtozasai esetén helyettes iroda kor
Tiz, Munk rendelet 1 hénapon bg Ovodavezet | Ovodavezdii| teljes dolgozoi
Balesetvédelnivaltozasai esetén| térvény alt Munkavédelrn iroda kor
SzabalyzaT 6ry kijelolt idére | felelos
ény
Kozalkalmazot Kozalkalmazotti |1 honapon beliiK6zalkalmaz| Ovodavezeti| teljes dolgozoi
Szabalyzat Tanacs  szemé ti Tana(iroda kor
feladatkori Elndke
valtozasai esetén
Iratkezelési Torvényi, feladatkor OvodavézgDvodavezeti | teljes dolgozoi
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Szabalyzat fenntart6i hataskarvaltozasai iroda kor

esetérll honap

belul
Szubi Szervez HOP véltozag Szubi Szubi szerv|Ovodavezeti | SzUbi Szervez
Mukodési feladatvaltozasok| Szervezetet |zetet koor¢irodaban tagjai, szibk
Szabdlyzat |eseténl hdnap(koordinald nalo  o6vod telies  dolgoz

belul ovodapedagog pedagogus kor
csoportjaban

3. 2. A dokumentumok taroldsanak rendszere, helye.

Altalanos szabaly, hogy a beérkegs keletked dokumentumok etslleges
taroladsa az irattarban torténik, az ennek megfalehbalyzat alapjan.

% A szabalyzok és az intézmeény szakmai dokumentumaivadavezet
irodajaban elhelyezett mappakban talalhatok, detz 6vodavezét
irodajaban lé§ szamitégépen az e célra létrehozott dokumentumban.

s A szamitdégépes dokumentumokat az Ovodavezaeszenként
hasznalhatja. Médositas utan a dokumentumokat miesgtikséges a
szamitogépre, és minimum egy példanyban ki  kalhrtatni.

% A héazirend ezen kivul mind harom évodai éplletbdiighgesztve meg
talalhato.

< A Helyi Ovodai Program (HOP) teljes terjedelmébenéaoda nevéi
szobakban, illetve az 6voda kdzvetlen partnereinisménegtalalhatd. A
hazirendet teljes terjedelmében, a nevelési progrgmedig roviditett
valtozatban kapjak meg beiratkozaskor a&zul

s A mikodést befolyasold fontos torvényi valtozasokatjirésokat, a
pedagdgiai tartalmu informacidkat, a havi véeéttekezleteken, testtleti
megbeszéléseken ismertetjik a munkatarsakkal.

s A szOveges tény jelléginformaciokat, tajékoztatdsokat sokszorositas
utan irasos formaban kapjdk meg az érintettek. Ayiben valamely
eléiras teljesitésére &k hatarid all rendelkezésre, az intéezményvézet
rendkivili munkatarsi értekezlet 6sszehivasat keguyezi.

s Az intézmény dokumentumai a partnerek, dolgozoknntfarto
elfogadasai utan kerulnek a helylkre.

% A valtozasokat alkalmazotti ertekezleten, Sz&izervezeti értekezleten,
szUbi megbeszéléseken az dévodapedagdgusok, illetvezéiz telebs
személy ismerteti. A partnerek, dolgozék, skuekkor gyakorolhatjak
egyetértési, elfogadasi, jovahagyasi jogaikat

s Elfogadas, egyetértés szilkségessagje at érintett partnerek megkapjak
az anyagot attanulmanyozasra.
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Amennyiben javaslatuk, véleményuk van, azt irasbaail, hogy
megtegyék az egyeztetési egyetértési érteke it mhpig.

» A megismerést, jovahagyast, egyetértést jékggmyvben rogzitik, s
kézjegyukkel jovahagyolag igazoljak. Ezek a jeikimyvek az aktudlis
szabalyzé mellékletében, illetve az irattarban kexki elhelyezésre.
A valtoztatott dokumentumok eljutnak a fenntartghidetve az illetékes
partnerekhez.

% Az 0] dolgozdokkal a vezetés megismerteti az oOvodékdueséhez
szikséges dokumentumokat a munkaba allastol szériteeten beldil.
A szabalyzék, megismertetését ellem a vezei, s amennyiben a
megismertetésben hianyossagot tapasztal, akkor g@ismertetés
moddszereinek Ujszésegét kell keresnie.

L)

L)

4. Legitimacioés zaradék
Ha a jogszabaly masképpen nem rendelkezik az Irtiéygim
Minéségiranyitasi Program felllvizsgalatat 2012-iezi tki az 6voda
alkalmazotti kb6zdssége.

Koteled a mirségiranyitasi program felllvizsgalatahoz:
— Az dnkormanyzati, miségiranyitasi program valtozasa esetén
— Az 6vodai nevelési program valtozasa esetén
- Ha a vezel atvilagitasok soran felmerilt szempontok ezt
indokoljak

A minéségiranyitasi program hatalyba Iépésénékantja: 2009.

5. Mellékletek
5. 1. Az alkalmazotti értekezlet jegyékonyvi kivonata

5. 2. Vélemeényezések, javaslatok, egyeztetések @ikpnyvi kivonata.

5. 3. A fenntartdi hatarozat kivonata.
5. 4 Teljesitményértékd lap.
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6. Zaradék

*

L)

» Az alkalmazotti k6z6sség elfogadasanak datuma: . Z0R9A 7.
» Fenntartbhoz benyujtas datuma: 2009. 03. 20.

L)

L)

0

A Napkdziotthonos Ovoda és Bateke Minsségiranyitasi Programjat Szeghalom Varos
Onkormanyzatanak Kepvigetestulete megismerte, megvitatta és a 2009. nziidilésén
elfogadta a 66/2009. (V. 25.) Okt. sz. hatarozattal

Szeghalom, 2009. majus 26.

Macsari Jozsef s.k. Dr Olah Brrs.k.
polgarmester cimzetépfyzo



