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BEVEZETES

Az intézmény rovid bemutatasa

Intézményiink Kistjszallds hat 6vodajat foglalja magéaba. Fenntartoja, Kisujszallds varos
onkormanyzata 1999 — ben alapitotta két egység dsszevondsaval.
Az intézmény miikddése 23 gyermekcsoporttal kezdddott, a gyermeklétszam csokkenése

miatt 15 — re valtozott.

Az intézmény részben 6nallo gazdalkodo. A pénziigyi — gazdalkodasi feladatok lebonyolitasat

a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya végzi.

A helyi igényeket figyelembe véve 2002 évtdl, intézményiink felvallalta a sajatos nevelési
igényll gyermekek egyiitt nevelését ép tarsaikkal. Mindségi szintii ellatasukhoz a személyi €s

targyi feltételek biztositasara van sziikség.

Intézményiink nevelési programja a sajatos strukturabol add lehetdségek kihasznalasaval
késziilt. Kozos nevelési alapelvek, célok, feladatok meghatdrozasa mellett tiikr6zddik az
egyes tagovodak helyi sajatossagaibdl adddod egyéni arculat, amely szinesebbé teszi az

intézmény egészeét.

A fentiek megvalositasa érdekében az intézményi miikddés minden elemében a mindségre
toreksziink. Intézménylink, a mindségiranyitdsi rendszer kiépitésével, muikodtetésével ¢€s
tovabbfejlesztésével elkotelezte magat a mindségligyi célok és feladatok megvalositasa

mellett. E jelentds cél €s feladat megvaldsitasa érdekében megalkottuk jovOképiinket.

Nevelési célkitiizéseinket partnereink igényeinek figyelembevételével valositjuk meg, célunk,

hogy az elégedettséget minden partneriink korében fokozzuk.



Az intézmény mindéségfejlesztési multjanak bemutatasa

A Virosi Ovodai Intézményben a folyamatos szervezeti fejlesztést és a tarsadalmi elvarast
figyelembe véve, a vezetés tajékoztatva a neveldtestiiletet, egyéni majd csoportos palyazat
beadasaval kivanta kiépiteni a COMENIUS 1. mindségiranyitasi rendszert. Sikeres csoportos
palyazat keretében a szolnoki Széchenyi Koruti Altalanos Iskola segitségévelés a Qualitas
Iroda tanicsadoinak tdmogatasaval kezdtik meg 2002. marciusidban a mindségiranyitasi

rendszer kiépitését.

Nevel6testiiletiink 7 tagih BECS ( Bels6é Ellendrzési Csoport ) iranyitasaval sajatitotta el a
sziikséges alapismereteket €s végezte el a modellépités elsd fazisait, a nyitott onértékelésen, a
partnerek feltérképezésén, a partneri igény- és elégedettségméréseken keresztiil az iranyitott

onértékelés folyamataig.

A rendszer kiépitése 2003 oktoberében befejezodott. Sikeres helyszini szemle utan
neveldtestiiletiink a mindségiranyitasi rendszer tovabbi mikodtetését hatarozta el. A tovabbi

feladatok megvalositasat az immar 3 tagi mindségfejlesztési csoport koordinalja.

Az 1993. ¢évi LXXIX. kozoktatasrol szolo torvény 2003-as moddositasa 6nalld
mindségiranyitasi program létrehozasat irta eld. A szaktarca fejlesztési torekvéseit a megyei
fejlesztési tervben, a kisujszallasi Onkormanyzat helyi intézkedési tervében és
mindségiranyitasi programjaban meghatarozott feladatok figyelembe vételével, a folyamatos

bevezetés és fejlesztés elvével intézményiink elkészitette mindségiranyitasi programjat.



Fenntartéi MIP intézményinkre vonatkozé feladatai

A kozoktatasrdl sz6l10, tobbszor mddositott 1993, évi LXXIX. Tv. 85.§-d4nak (7) bekezdése
alapjan a helyi dnkormanyzat elkészitette Kistjszallas varos Mindségiranyitasi programjat., az
OMIP-et. E program meghatdrozta intézményiink szamara a fenntartd elvarasait, az
elvarasokkal kapcsolatos feladatokat, a fenntartdi iranyitds keretében tervezett szakmai,

torvényességi, pénziigyi ellendrzések rendjét.
Az OMIP intézményiink szamara a ko vetkezd feladatokat hatarozta meg :

» A minbségfejlesztési tevékenységnek az intézményi neveldémunka eddig elért
eredményeinek megdrzését ¢s javitasat kell szolgalnia.

» Az intézmény mindségiranyitasi programja a partnerkézpontu szemléletre kell, hogy
épiiljon. A partneri elégedettség, a hatékony €és eredményes miitkodés méréséhez ki
kell dolgozni a megfeleld paramétereket. Az elégedettségmérésekkor intézményi
atlagban legalabb 85%-o0s elégedettség elérése legyen a cél.

» Minden 3-7 éves gyermeknek legyen lehetosége igénybe venni az évodai ellatast.

» Mindent meg kell tenni annak érdekében, hogy az esélyegyenléség minél inkabb
biztositott legyen, ennek érdekében biztositani kell, hogy az 6vodai nevelés — mint
kozoktatasi szolgaltatds, minden gyermek szamara elérhetd legyen.

» Meg kell valésulnia az integracionak, amely a sajatos nevelési igényl, valamint a
hatranyos koriilmények kozott €16 gyermekekre egyarant vonatkozik. Az
onkormdnyzat a sajatos nevelési igényli gyermekekkel vald foglalkozasokhoz a
sziikséges szakemberek alkalmazasanak feltételeit biztositja.

» A szocidlis tamogatasok korében megfogalmazott tamogatasi formakat az
onkormanyzat folyamatosan fenntartja, illetve lehetdségei szerint fejleszti.

> A tehetséggondozas és a felzarkéztatas egyarant fontos nevelési feladat. Sziikséges
az egyeéni fejlodés, illetve tanulasi utak figyelemmel kisérése. Ez elsGsorban a
gyermekcsoportok vezetdire r6 kiemelt feladatot. A gyermekeknek és sziileiknek
¢rezniiik €s tapasztalniuk kell a gyermekre iranyuld segitd odafigyelést, tamogatast.

» A pedagogusok tovabbképzési rendszerét hatékonyan és eredményesen kell
miikodtetni, ennek érdekében a jogszabalyi eldirasoknak €s az intézményi érdekeknek

megfelelden kell tdimogatni a pedagdgusok tovabbképzéseken vald részvételét. El kell

crer



elemeirdl a pedagogusok tajékozottak legyenek. Az intézményi belsd mérések
megvalositasa érdekében legalabb egy pedagdégus rendelkezzen mérésiigyi és/vagy
mindségbiztositasi végzettséggel.

Az ismeretatadds, ismeretszerzés ¢és nevelés folyamataban torekedni kell az
alkalmazasképes tudas, a képességfejleszto, kompetencia alapu nevelés és oktatas
nyujtasara. Ennek az elvnek hangsulyosan meg kell jelennie a pedagodgiai
programokban. Sziikség van a gazdag modszertani kultirdval torténd nevelésre és
oktatasra, a differencidlt tanulasszervezésre, a hatékony képességfejlesztésre, pozitiv
megerdsitd értékelésre, gondolkodtatdsra. E folyamatban kiemelkedd a varosunk
kozoktatasi intézményeinek innovativ szerepe..

Az informaciés és kommunikacios technologia ismerete és alkalmazasa
elengedhetetlen. Az intézménynek rendelkeznie kell az intézményi miikdéshez
legalapvetobb informatikai eszkozokkel, valamint internet hozzaféréssel.

Az eréforrasok jobb kihasznalasat széleskortien kell értelmezni. Tartalmazza ez a
fogalom a gyermekek tulterheltségének elkeriilését, a pedagdgusok ésszerti munkaido-
kihasznalasat, a neveldtestiilet jO szervezettségét, az intézményi mikodést eldsegitd
szellemi , targyi €és pénzbeli forrasok hatékony felhasznalasat. A pedagdgusok
teljesitményértékelése soran, az intézményi mitkodést szem elott tartva, a fejlesztd
szandéknak kell érvényesiilnie.

A tanulas vonzova tétele, a tanulas iranti motivacio erésitése alapvetd, folyamatos
feladat. A nevelési programok készitése soran értelmezni kell ezt az elvarast, majd
meg kell hatarozni, mik a feladatok ennek érdekében és a nevelési programba be kell
épiteni a tennivalokat. Az intézményi onértékelés soran fontos szempont kell legyen
ennek mérése. Olyan belsd, standard mérdanyag adaptéaldsa sziikséges, amely évrol
évre Osszehasonlitasi lehetdséget ad. A mérések eredményeit minden tanév zaro
értekezletén a neveldtestiilettel meg kell ismertetni, majd —belsd szabdlyozas szerint —
a sziikséges feladatokat a kovetkezd tanév munkatervébe be kell épiteni. Meg kell
hatarozni, mi az az optimalis szint a gyermekek tanulds irdnti motivacidjanak
erOsitésében, amit el kivanunk érni, és a mérések eredményeit ennek tiikrében
értékeljiik.

A gyermekekkel ¢€letkori sajatossagainak megfelelden tudatositani kell a kiilonb6zo,
szlikebb és tagabb kozosségiikhoz vald tartozésukat, az e kdzosséghez valod tartozas

értékeit €s tartalmat. Kiilondsen fontos ez a nemzethez és az Eurdpai Uniohoz valo



tartozas, azaz a magyar ¢s az unios allampolgarsag vonatkozasaban. Ertelmezni kell
ezzel kapcsolatos feladatainkat és azokat be kell épiteni a nevelési programba.

A jogszeriiség, torvényesség a miikodés alapelve. Ne forduljon elé ennek megsértése
az intézményi munka egyetlen teriiletén sem. Az intézményvezetdnek gondoskodni
kell a rendszeres belsd ellendrzésrol €s értékelésrdl, mely térvényes miikddésre, a
neveldmunka hatékonysagara €s eredményességére, a nevelési programban és MIP-
ben foglaltakra egyarant kiterjed. Minden tanévre késziteni kell intézményi belsd
ellendrzési €s értékelési tervet konkrét témak, felelosok, hataridok megjeldlésével. E
terv készitésekor figyelembe kell venni a szakmai munkakézosségek ¢€s a
neveldtestiilet véleményét, a tanévnyitd értekezleten tajékoztatni kell annak
tartalmarol a neveldtestiiletet, majd gondoskodni kell a program megvaldsitasarol. A
program egy példanyat minden tanév elsé hetében el kell juttatni a fenntartonak. Az
intézmény1 belsd ellendrzésnek tartalmaznia kell legalabb két szakmai ellendrzést és
értékelést ( a pedagdgiai munka szabalyozottsagara vonatkozoan ), valamint a
normativ  tamogatasok igénybevétele ¢és felhaszndldsa ~megalapozottsaganak
ellendrzését. A belsd ellendrzésekrdl késziiljenek jegyzokonyvek, az ellendrzés
tapasztalatai nyoman az esetlegesen feltart problémak megoldasira az
intézményvezetd hatdrozza meg a feladatokat, hataridoket és feleldsoket, majd
ellendrizze a megvalositast. Az ellendrzési €s €rtékelési program megvaldsitasarol az
intézményvezetod a tanév végi értekezleten szamoljon be a nevel6testiiletnek.

A racionalis gyermekcsoport-szervezés a kozoktatisi torvény gyermekcsoportra
vonatkoz6 létszdmnormainak betartdsat jelenti. A koltségvetés készitésekor kell
donteni a kovetkezd tanévben indithatdé gyermekcsoportok szamar6l, valamint a
feladatellatashoz sziikséges pedagogus és nem pedagogus allashelyek szamardl. A
dontést az Onkormanyzat képviseld-testiilete hozza, ehhez az intézménynek adatokat
kell szolgaltatni. A kisujszallasi kozoktatasi intézmények fogadjdk a nem kisujszallasi
gyermekeket. Az intézményekben azonban a nem kisujszallasi gyermekek felvétele

miatt plusz csoport nem indithato.



MINOSEGPOLITIKA

Jovékép

Az intézmény kollektivdja olyan optimista jovoképet vazol maga elé, amilyennek latni
szeretné az intézmény milkdodését, valamint annak feltételrendszerét. Meggy6zddésiink, hogy

a JovOkep értékes és hatékony motivalod tényezd lehet a késdbbi feladatok végrehajtasaban.
Olyan intézményt képzeliink el

» Amely eredményesen és hatékonyan miikodik, mindig megujulasra kész és amelyben
a gyermekek nevelése a lehetd legmagasabb szinvonali

» Ahol megvalosul a kompetencia alapt nevelés

» Ahol 3-4 évre minden gyermek esélyt kap személyiségének kibontakoztatasara

» Ahol a befogadd pedagdgia a személyi és targyi feltételeink fliggvényében teljes
mértékben megvaldsul

» Ahol kelld6 odafigyeléssel n6 a hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzeti,
valamint SNI gyermekek esélyegyenldsége is

» Ahol a személyi feltételek biztositasa (csoportonként két 6vodapedagogus, egy dajka,
valamint 6vodanként egy konyhai dolgozo) lehetévé teszi a szinvonalas nevelémunka
garantalasat

» Ahol a csoportlétszamok a torvényi eldirasnak megfeleléen alakulnak, s ahol az SNI
gyermekek torvényben meghatarozott 1étszamba torténd szdmitasa is lehetdvé valik

» Ahol a gyermekek fejlesztéséhez a legkorszeriibb egészséges kornyezet, butorzat,
valamint mindségi, esztétikus jatékok, fejlesztd eszkdzok biztositottak

» Ahol minden 6voda rendelkezik korszerti IKT eszkdzokkel, amelyek segitik a
mindségi munkavégzést (szamitdogép, f€nymasolo stb.)

» Ahol intézményi szinten biztositott az egyéni fejlesztés és az integralt nevelés
hatékonysagat ndveld személyi ellatottsag. Pl. fejlesztd pedagdgusok

» Abhol olyan szakmai munkakozosségek miikodnek, amelyek felvallaljak a szakmai

feladatok feldolgozasat, megvalositasat



Amelyben minden munkatars értékként fogadja el a partnerkdzpontiisagot ¢&s
pedagogusaink tobbsége aktivan vesz részt a mindségfejlesztési rendszer
mitkddtetésében

Ahol a kapcsolat a sziilokkel - a gyermekek fejlesztése érdekében — az
egylttmiikodésen alapul

Amelyben a szervezeti kultura részévé valik a folyamatos fejlesztés, a dolgozok
igényévé valik a szakmai fejlodes

Ahol a dolgozok munkéjanak rendszeres értékelésével képesek lesziink egyre jobban
végezni feladatainkat és ahol a pedagdgus munkd;jat erkolesileg €s anyagilag elismerik
Ahol eredményeink annak lesznek koszonhetdek, hogy alkalmazotti kdzosségiink

pozitiv gondolkodasu, egymast segitd, jo szervezettségli kozosség.

10



Minéségpolitikai nyilatkozat

Legfobb célunk, hogy a Helyi Nevelési Programban meghatdrozott pedagdgiai, szakmai
célkitizéseinknek megfeleléen miikodjon intézményiink. NevelStestiiletiink ezért magas
szintli egyiittmikodéssel, problémamegoldd készséggel folyamatosan figyel partnerei jogos
igényeire, annak érdekében, hogy — kozds erdfeszitéssel — megvaldsuljanak pedagodgiai
programunk koncepcioi.

A Viarosi Ovodai Intézmény a partnerek koziil a gyermekek, a sziildk és a fenntartd
igényeinek kiemelten kivan megfelelni, oly moddon, hogy eleget tegyen a tdérvényi
kotelezettségének is.

Az intézmény vezetése minden dolgozojaban tudatositja a partnerkdzponta miikodés
fontossagat, a kozOsen értelmezett nevelési elveknek ¢és szakmai elvarasoknak valo
megfelelést.

Meggy0zddésiink, hogy intézményiink — erdéforrasainkra, eddigi hagyomdanyainkra
tamaszkodva — képes kiildetéstudata megvalositasara. Ennek érdekében vallalkozunk sajat
munkank folyamatos - onellendrzésen és vezetdi fejlesztd értékelésen alapuld — elemzésére,
hianyaink, gyengeségeink felfedezésére, s azok korrigalasira, a folyamatos fejlesztésre
(PDCA-SDCA ciklus alapjan)

A vezetés a szervezet céljait lebontja feladatokra, hogy minden dolgoz6 tudatosan jaruljon

hozz4 a célok megvaldsitasahoz.

A vezetés segiti a munkatarsak képzését, onképzését, tdmogatja az innovacios folyamatokat,

méri a dolgozdk elégedettségét, elismeri a hatékony, eredményes munkavégzést.

A Varosi Ovodai Intézmény vallalja, hogy mitkddteti kiépitett mindségfejlesztési rendszerét,

¢s biztositja a miikodéshez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.
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Minéségcélok

Cél

SikerKkritérium

A HNP-ban megfogalmazott célok,
alapelvek, feladatok megvalosuldsanak
biztositasa

Teljesiilnek a HNP-ban
megfogalmazott kimeneti eredmények,
értékelési szempontok

A partnerkapcsolatok miitkdodési
szinvonaldnak megdrzése, javitasa a
partnerek igényeinek megismerésével, a
munkankba torténd beépitésével

A partnerek 85%-a elégedett a
partnerk6zpontli mitkddéssel.
Pedagogusaink és a sziilok kozott
egyenrangu, 6szinte, bizalmon alapuld
kapcsolat kialakuldsa a jellemz6

Minden pedag6gus maximalis tudasaval
jaruljon hozz4a a kompetencia alapt nevelés
megvalosulasdhoz.

A gyermekek fejlesztéséhez az
intézményi szintli egyéni
nyomonkovetési rendszer hatékony
segitséget nyujt

Megvalosul az egyéni, differencialt
képességfejlesztés
Zokkendmentesebb lesz a gyermekek
iskolai beilleszkedése

Folyamatosan fejlodjon pedagogusaink
moddszertani kultiraja

Minden dolgoz6 szakmai kihivasnak
€rzi a sajat munkajat

Novekszik az imnovativitas, kreativitas
az 6vodapedagdgusaink korében
Mindenkiben igényként €l a folyamatos
Oonképzeés

Alakuljon ki 6nértékeld képességiink,
problémamegoldo6 kulturank

Kialakul a kollégak
problémaérzékenysége, a sziikséges
valtoztatasok igénye, a védekezéses
reagalas helyett a megoldasra torekvés.

A munkatérsak egylittmikodése fokozodjon,
er6sodjon szervezeti kultirank

Egyre tobb ember vallal szerepet és
feleldsséget intézményiink
mitkodésében

Felszinre keriilnek munkatéarsaink eddig
nem ismert kompetenciai, rejtett
tartalékai

A mindség irant elkotelezett, a partnerekkel
szemben segitOkész alkalmazotti kozosseg
alakitasa

Zavartalan, hatékony a miikodés
Novekedést, javulast mutat a partneri
elégedettség

Munkatarsaink legyenek elégedettek
munkakoriilményeikkel

Novekedést, javulast mutat az
alkalmazotti kor elégedettsége
A human eréforras jobban kiakndzott
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A MIP muikodtetése

A Viarosi Ovodai Intézmény MinGségiranyitdsi Programjanak miikodtetéséért az
intézményvezeto a felelds.

A mindségiranyitasi vezetd az 6vodavezetés munkajaban egyenrangu partnerként vesz részt.
Feladata a MIP-ben meghatarozott folyamatok koordindldsa és feliigyelete. A munkakdri
leirasdban eldirtaknak megfeleléen végzi a MIP milkddtetésének feladatat. Munkajat a
folyamatgazdak segitik, akik az adott folyamatok miikodtetéséért felelnek, s beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az alkalmazotti kor illetve a mindségirdnyitasi vezetd felé.
Feladatukat a munkakori leirdsuk tartalmazza. Az egyes folyamatokhoz rendelt
folyamatgazdak teriiletét a felel6sségi matrix segitségével tettiik attekinthetdve.
Folyamatainkat a PDCA-ciklusnak megfeleléen mukodtetjik. A mérés, elemzés, javitas
kovetelményeit egyrészt a folyamatok szintjén valdsitjuk meg (kis PDCA ), masrészt az
intézmény szintjén belsd audittal (nagy PDCA).

A MIP feliilvizsgalatat 5 évenként illetve a torvényi valtozasoknak megfeleléen végezziik.

13



MINOSEGFEJLESZTESI RENDSZER

Jogi megfelelés biztositasa

Cél: Az itézményvezetés feladata arr6l gondoskodni, hogy az intézmény jogszeriien
miik6djon. Ennek érdekében a vezetés biztositja az intézmény hasznaldi szamara, hogy az
intézmény miikddését szabalyozd jogi dokumentumok (torvények, kiilonbozd szintli
rendeletek, fenntartdi és intézményi szintli belsd szabalyzok) hozzaférhetdek legyenek, azokat

az intézmény alkalmazottai ismerjék és betartsak.

A hozzaférhetdség biztositasa
Az intézmény-specifikus Oktatasi Kozlony, valamint Magyar K6zlony nyomtatott formaban
biztositja az informacidk hozzaférhetoségét. Ezek 1-1 példanya az intézményvezetd

irod4jaban taldlhatok meg.

A megismerés biztositasa

Az intézményben az alabbi modon biztositjuk a jogi dokumentumok megismerését.

A kozlonyben, illetve a postai levél formdjaban az intézményhez érkez6 informaciok tartalmat
elsOként az intézményvezetd tekinti at. A miikodést befolyasoldo fontos informaciokat e-
mailen , vagy nyomtatott formaban kapjdk meg a tagdvodak, és a helyi faliijsdgon teszik
kozzé.

Amennyiben az eldirasok tartalma pedagogiai jellegli, ugy megismertetési célbol a vezetdi
értekezleten torténd megbeszélés utan a tagovoda-vezetOk tarjdk az ismereteket a

munkatarsak felé.

Amennyiben valamely eldirds teljesitésére szitk hataridé6 4all rendelkezésre, az

intézményvezetd rendkiviili munkatarsi értekezlet 6sszehivasat kezdeményezi.

A friss informaciok megjelenésérdl folyamatos és kolcsonds a tdjékoztatds, e-mailen illetve

telefonon keresztiil.

A kiilsd ¢és belsd jogi szabalyozok betartasnak biztositdsa kétféle Gton valosul meg az

intézményben.
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Egyrészt a vezetdi ellendrzés feladata a jogi dokumentumok altal megszabott eldirasok
betartasanak folyamatos figyelemmel kisérése, melyet a tagovodakban a tagovoda-vezetok-,
az intézményben az intézményvezetd végez. Ugyancsak ezt vizsgdlja a fenntartd belsd

ellenOre rendszeresen.

Masrészt az intézményvezetd az érdekképviseleti forum (kdzalkalmazotti tanacs) szamara a
véleményezési €s egyeztetési jogkor gyakorlasanak biztositasaval egy fliggetlen belsd kontroll

mukodését is lehetoveé teszi.

Intézményiink miikodését szabalyozo6 alapveté jogi dokumentaciok listaja:

- Alapit6 okirat

- Hézirend

- SZMSZ

- Helyi Nevelési Program

- Tovéabbképzési program és éves beiskoldzasi terv
- Intézményi és tagdvodai éves munkaterv

- Intézményi ligyintézés dokumentumai

- Munkavédelmi Szabélyzat

- Thzvédelmi Szabalyzat

- A gazdalkodas folyamatat szabalyz6 dokumentumok

A vezetés elkotelezettsége, felelossége

Az intézmény vezetése biztositja mindség iranti elkotelezettségét a folyamatos fejlesztéshez
¢s a szervezeti kultura fejlesztéséhez. Biztositja a sziikséges erdforrdsokat a partneri
elvarasoknak megfeleléen, a kiils6 ¢és belsé jogrendszer ¢€s szabalyzok -eldirdsainak
betartasaval, a HNP ¢s a mindségpolitikai nyilatkozat 6tévenkénti feliilvizsgalataval, éves
munkatervének készitésével és a 4 évenkénti iranyitott onértékelés lebonyolitasaval.

Az intézményvezetd kapcsolatot tart fenn és koordinalja a partnerekkel az egyiittmiikddést,
biztositja az intézményben jogaik gyakorlasat, menedzseli az intézményt, feliigyeli a rendszer

miikodeését, és személyes példaadassal segiti a rendszer megvaldsulasat.
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Intézménylink szabalyozott folyamatai

FELELOSSEGI MATRIX

A felel6sségi matrix segit lathatova tenni, hogy mely 6 folyamatnak ki a gazdéja

Szervezeti egység, vagy folyamatgazda

A | Intézményvezetd
B | Intézményvezetd helyettes
C | Min6ségfejlesztési csoport vezetd
D | Folyamatgazda
E | Folyamatgazda
F | Folyamatgazda
Folyamat A|B|C|D
1. | Tervezés Stratégiai tervezés X
2. Eves tervezés X
3. | Eroforras Tovabbképzés
gazdalkodas
4. | Nevelés, szakmai Beodvodazas X
5. | milkodés Gyermekvédelem
6. | Partnerkapcsolatok Partnerek azonositasa, X | x
igényeinek és
elégedettségének mérése
7. | Ellenérzés, értékelés Vezetoi ellenOrzés X X
8. Gyermekek értékelése X | x
9. Alkalmazottak X | X
teljesitményértékelése
10. Az intézmény értékelési X
rendje
11. Iranyitott Onértékelés X
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1 Tervezés

Az intézmény annak érdekében, hogy fejlesztéseit a céloknak megfeleloen fokuszalni tudja,
vel, mely tartalmazza az alapelveket ¢és hosszi tava céljainkat, leirja pedagodgiai
folyamatainkat.

Masrészt a stratégiai tervezést tartalmazza a vezetdi palyazat cél €és feladat rendszere, mely

meghatarozza az intézmény hossza tavu céljait.

1.1  Stratégiai tervezés

Cél: Az intézmény helyi nevelési programjanak feliilvizsgalata, modositdsa. Az intézmény

hosszu tava céljainak rogzitése.

A folyamat szabalyozdsa e dokumentum 1.sz. mellékletében keriil ismertetésre.

1.2 Eves tervezés

Cél: Az intézmény vezetése az intézményt érintd kiilsd €s belsd ellendrzések, mérések,
valamint az értékelések tapasztalatainak Osszegzése alapjan, meghatarozza az éves

feladatokat, valamint a javitando, fejlesztend? teriileteket.

A folyamat szabalyozdsa e dokumentum 2.sz. mellékletében keriil ismertetésre.
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2 Eroforras gazdalkodas

21 Tovabbképzés

Cél : Tudatos humanerdforras fejlesztés a pedagogus tovabbképzési rendszer kindlta
lehetdségek és a munkatarsak szakmai fejlodési igényeinek figyelembe vételével.
A tovabbképzések tudatos tervezése érdekében az intézmény o6téves beiskolazasi programot

¢€s éves tovabbképzési tervet készit.

A folyamat szabalyozdsa e dokumentum 3.sz. mellékletében keriil ismertetésre.

3 Nevelés, szakmai miikodés

3.1 Beévodazas

Cél : A jol bevalt gyakorlat szabalyozasaval az intézmény vonzerejének megtartasa €s a cél
érdekében folyamatos javitds a partnerek elvardsainak megfelelden, a torvényi eldirasok

betartasa mellett.

A folyamat szabalyozdsa e dokumentum 4.sz. mellékletében keriil ismertetésre.

3.2 Gyermekvédelem

Cél : A szocialis hatranyok enyhitése, differencidlt fejlesztés biztositasa

A folyamat szabadlyozdsa e dokumentum 5.sz. mellékletében keriil ismertetésre.
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4 Partnerkapcsolatok

4.1 Partneri igény — és elégedettség mérés

Cél : A partnerek igényeinek megismerése €s elégedettségiik mérése, elemzése. Az elemzés
eredményeinek felhaszndlasa az éves munka értékelésénél, az intézményi onértékelésnél és a

kovetkezo éves tervezésnél.

A folyamat szabalyozdsa e dokumentum 6.sz. mellékletében keriil ismertetésre.

5 Ellenorzés, mérés, értékelés

5.1 Vezetodi ellendrzés

Cél: Az intézmény vezetése altal meghatirozni a mikodé folyamatok -ellendrzésével
kapcsolatos hataskoroket, modszereket. Meghatarozni az ellendrzés sordn nyert informaciok

felhasznalasanak modjat €s az ellendrzést kovetd beavatkozast.

A meglévd Aallapotok, folyamatok kovetelményekhez, eldirdsokhoz, normdkhoz valo

ténymegallapitd viszonyitasa.

A célokat és a folyamatokat gatldo tényezOk feltardsa, javaslat annak kikiiszobolésére, a

felelosség megallapitasara.

Feladata
« Az intézményben végzett neveldmunka ellendrzése.

« Az irott dokumentumok, kovetelmények, normak dsszehasonlitasa, megfeleltetése
a valodi mukodéssel.
« Visszacsatolas a valosag, a gyakorlat €s az elképzelt célok Osszevetése érdekében

verbalis, kdzvetlen, illetve kdzvetett tapasztalatszerzés formajaban.

19



Az ellenérzés targya

dokumentumok ellendérzése

a neveldmunka feltételeinek ellendrzése

a pedagogiai gyakorlat ellendrzése, (a gyermekek szokas- és szabalyrendszere,
normdk, a programban meghatarozott ,fejlodés varhaté eredménye Ovodaskor
veégére” sikerkritériuma)

a helyi nevelési program, illetve a tagovodak nevelési gyakorlatdnak nyomon

kovetése ellenOrzése.

Altaldnos elveink

az ellendrzés tartalmanak konkrét meghatarozasa
az el6z6 ellendrzés tapasztalatainak figyelembe vétele
az ellendrzés hatasara innovacios folyamatok meginditasa

a kompetencia hatarok tisztazasa.

Belso ellendrzésre jogosultak

Az intézmény vezetdje (a teljes intézményi milkodési és pedagdgiai munkaért
felelds, ezért az intézményi szintl ellendrzEs is elsdsorban az 6 kompetenciaja.
Intézmény vezetd helyettes ( a pedagodgiai munka ellendrzését végezheti
intézményi szinten)

A tagovoda-vezetok (a sajat 6vodajuk miikddési és pedagdgiai munkajaért
felelosek, ezért sajat 6vodajukban végzik az ellendrzést).

A munkak6zosség-vezetd az altala iranyitott szakmai teriiletre vonatkozolag
jogosult ellendrizni, az intézményvezetd felkérésére.

Ellenérzést végezhet a neveldtestiilet altal az ellendrzésre feljogositott pedagdgus
is.

Az 6vodapedagdgusok elsOsorban Onellendrzést végeznek, €s sajat munkajukat

értekelik.

Ellendrzési szabalyaink

az ellendrzés megkezdése eldtt legalabb hét nappal egyeztetni kell az ellendrzés
formajat, modszerét, idopontjat, idétartamat

az ellendrzés megallapitasait az ellendrzési naploban rogziti az ellen6rzd személy
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. az ellendrzés megallapitdsaival egyet nem értés esetében, kérhetd legyen a
feliilvizsgalat

. amindsités a sikerkritérium megvaldsulasara vonatkozzon

. a gyakorlati munka ellendrzése soran elsédleges szempontunk az 6nallé munka

tiszteletben tartdsa, a modszertani szabadsag biztositasa, a pozitiv megerdosités

az elfogadott elvek szamonkérése.

Az ellenérzés soran kovetelményeink
« objektivitas, melynek feltétele az dsszeférhetdség €s tényszeriliség

« tervszerliség
« folyamatossag
« kovetkezetesség

o demokratizmus biztositasa.

A pedagogiai ellenérzés belso szinterei intézményiinkben

Neveléssel kapcsolatos Ovodan kiviili Pedagogiai Egyéb
tevékenységek tevékenységek és attitiidok

kapcsolatrendszerek

- csoportellendrzés a|- sziildkkel kozosen |-  pozitiv - gyermekvédele
HNP alapjan, évente szervezett banasmod m
meghatarozott programok
kiilonb6zé nevelési
c¢lokkal

- dokumentumok - koézmivelodési - empatia - munkak0zosség
(csoport-, intézmények ek miikodése
mulasztasi  naplo, latogatasa
egyéni fejlodés (miivelédési haz,
dokumentumai) muzeum,

konyvtar)

- rendezvények, - Ovodai nyari |- egyéni fejlesztés |- hazirend
iinnepek, sziilo1 taborok a HNP egyéni betartasa
forumok, arculata szerint
fogaddorak

- nevelési 1don kiviil - szocialis - tovabbképzések
szervezett érz¢kenység en részvétel,
tevékenységek annak

kamatoztatdsa

- eszkozok - az egyén |- egyéb szakmai
kivalasztésa, tiszteletben tartasa csoportok
felhasznalasa, mellett a gyermek miikodése
gazdasagossaga szocializaciojanak

megvalositasa
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Pedagdgiai gyakorlatunk ellendrzésének szintjei
. a gyermekek fejlettsége (egyéni fejlodési dokumentumban rdégzitve), annak
ellenérzése, hogy a gyermek oOnmagihoz képest mennyit fejlodott egy adott

1d6szak alatt

. az ovodai csoportok szokas és szabalyrendszere - a csoportok jatékanak, a tarsas

kapcsolatok alakulasanak, és a gyermekek viselkedés kultirajanak ellendrzése

. az Ovodapedagogusok gyakorlati munkaja - a végzett munka értékeinek, a

megujulasi képesség és innovacios fejlesztés ellendrzése.

Az intézményi belso ellenérzés egyéb szinterei

Taniigy-igazgatasi Munkaltatéi Gazdalkodasi PR - tevékenység Egyéb
feladatok feladatok feladatok

- Gyermek felvétel, - Személyzeti - Koltségvetés - Az intézmény |- Munka — tiiz
atvétel lebonyolitas munka elkészitése kozéleti —

- Gyermekcsoportok (besorolas, - Karbantartasi tevékenysége vagyonvédel
kialakitasa atsorolas, feladatok - Az intézmény em

- Eves statisztika jubileumi - Epiiletelajitasi menedzselése - Rendszeres
elkészitése jutalom, feladatok - Kapcsolattartas | orvosi ellatas

- Mulasztasok pontos jutalmazas, - Targyi mas megszervezeé
jelolése, Osszesitése megbizas) feltételek intézményekkel, | se

- Nevelési év  rendje - A munkaidd javitasa szervezetekkel |- Gyermek
(nevelés nélkiili pontos - Etel minésége stb. balesetek
munkanapok szamanak betartasa ¢s kiosztas - Palyéazatokon megelézése
és idejének (tdlmunka - Alapitvany valo részvétel, - Dekoracio
meghatarozasa és elszamolasa) mikodtetése ezek - Tisztasag
kozlése) - A dolgozok - Leltarozas eredményessége

- Nyari  zarva  tartés munkavégzése selejtezés
feladatainak ellatasa - Szabadsagolds | - Nyilvantartasok

- Dolgozok 1terv vezetése
munkarendjének elkészités
kialakitasa - Szocialis

- Sziil6i Szervezet juttatasok
tantiggyel kapcsolatos

feladatainak segitése

- Ovoda-kételezettséggel
kapcsolatos feladatok

- Gyermekek
egeészseégligyi
ellatasanak figyelemmel
kisérése

- Beiskolazas
megszervezeése

- Gyermekvédelmi
munka ellatasa
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Az intézmény szakmai dokumentumai

e Alapprogram

o A kistjszallasi Varosi Ovodai Intézmény Helyi Nevelési Programja
o A kisujszallasi Varosi Ovodai Intézmény éves munkaterve

e A kistjszallasi Varosi Ovodai Intézmény munkakézosségeinek terve
e A gyermekcsoportok nevelési, tevékenységi programja

e Egyéni fejlodés, fejlesztés dokumentumai

e Felvételi (beiratasi) naplo

e Felvételi - mulasztasi naplo

Az intézmény egyéb dokumentumai
Szabalyok, szabalyzatok:
. SZMSZ
. Hazirend
o Thzvédelmi Szabalyzat
« Munkavédelmi Szabalyzat
. Ovodaszék Szabalyzata

5.2 A gyermekek értékelése

Cél: A nevel6testiilet meghatarozza az értékelés egységes kovetelményrendszerét. A redlis €s
szakmailag megalapozott értékelés a problémdk idoben torténd felismerését szolgaljak és az
azok megoldasara valo torekvést.

A sziilok folyamatos, egyéni tajékoztatast kapnak a gyermekek eldmenetelérol.

A gyermekek fejlodésének mérése, értékelése

A mérést az értékelés eszkozének tekintjiik.

Az egyéni képességfejlesztésnek mindenhol érvényesiilnie kell. Minden évodapedagogusnak
tudnia kell, hogy melyik gyermeket miben, mivel kell fejleszteni ahhoz, hogy 6nmagahoz
képest optimalisan fejlddjon. Ehhez elengedhetetlen a fejlddési szakaszok nyomon-kdvetése,
mérése, elemzése értékelése €s a tovabbi fejlesztési menet meghatarozasa.

Kiemelt jelentoségii a gyermekek megfigyelése, a spontan és iranyitott szempontok

alapjan szerzett informaciok rogzitése.
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A fejlodés nvomonkovetésének lépései:

1.

OVODABA LEPESKOR RESZLETES ANAMNEZIS FELVETELE:

A gyermekek dvodaba 1épését megeldzd csaladlatogatdson keriil sor a gyermek addigi
¢letutjanak megismerésére, addigi fejlodésének rogzitésére. Ez az allapotfelmérés
segitséget nyujt a pedagogusok szamara a gyermek megismeréséhez, esetleges
problémainak megértéséhez.

Az adatvédelmi szempontok figyelembevételén til a gyermekek ¢és a sziilok
személyiségi jogait, ezen beliil a csaladi élethez és a magéanélethez vald jogat
kotelességlink tiszteletben tartani, ezért az adatok csak az érintettek hozzéajarulasaval
kezelhetdk.

EVENTE KET ALKALOMMAL ( NEVELESI EV ELEJEN ES VEGEN), A
SAJATOS NEVELESI IGENYU GYERMEKEKNEL EVENTE HAROM
ALKALOMMAL, A FEJLODES NYOMONKOVETESENEK ROGZITESE:
Ahhoz, hogy tudjuk, mely teriileteken kell fejlodnie a gyermeknek, meg kell 6t ismerni.
Az 6vodas gyermek folyamatosan érik, valtozik, ezért sziikséges, hogy az o6vodai
mindennapok soran természetes ¢élethelyzetekben minél tobb informéciot kapjunk a
gyermekrél, minél kevesebb alkalommal kivéve Ot a jatéktevékenységbdl. Ez a
dokumentécio lehetdvé teszi a tovabbi tudatos, egyénre sz6lo fejlesztést, valamint a
sziilo szamara is fontos informacidhordozd. A csaladdal vald egyiittmiikodés erdsitéseét
szolgalja, ha a sziild leirva is latja gyermeke pillanatnyi allapotat, tudatosan kdvetheti
fejlodésének valtozasait. Az oOvodapedagogus szamara az aktudlis allapotok
megfigyelése, a tapasztalatok rogzitése segiti az egyes gyermekek egyéni fejlesztési
programjanak meghatarozasat.

A megfigyelési szempontsor strukturdja négy nagy teriiletre oszlik. (Dr. Bakonyi Anna
nyoman)

I SZOCIALIS KEPESSEGEK

1. Tarsas kapcsolatok, jaték, viselkedés, neveltségi szint, szokasismeret
a) Tarsas magatartas, kz0sségi szokasok, egyiittmiikodési képességek
b)Erkdlesi  megitéld  képesség, udvariassdg, érintkezési  szokasok,
alkalmazkodas

2. Erzelmek, motivaciok, beallitodas, akarati megnyilvanulasok
a) Erzelmek, motivaciok, beallitodas
b) Akarati tényezOk

II. ERTELMI KEPESSEGEK
1. Kognitiv szféra
a) Gondolkodasi miiveletek
- fogalomismeret, tajékozottsag
- 0sszehasonlitas, megkiilonboztetés
- kovetkeztetés, itéletalkotas, analizis, szintézis
- konkretizalas, altalanositas, csoportositas, osztalyozas
- szamfogalom, téri, idébeli viszonyok, szimmetria, szerialitas
b) Pszichikus funkciok mitkddése
- koncentracio, feladattartas, figyelem
- érdeklodés
- emlékezet
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- képzelet
- problémamegoldo6 képesség
2. Erzékszervi szféra, percepcio
- tests€ma ismeret
- hallasérzekelés ( auditiv percepcid)
- latasérzeékelés (vizudlis percepcio)
- tapintasérzékelés (taktilis percepcio)
- koordinacids miikodés (test, kéz, lab, szem) keresztcsatorndk mitkodése
- téri iranyok, relaciok érzékelése, idéérzekelés

III. VERBALIS KEPESSEGEK
1. Nyelvhasznalat
a) az 0sszefliggd, folyamatos beszéd megjelenése
b) a beszéd tisztasaga, nyelvhelyesség
2. Verbalis kommunikacid
a) beszédérteés
b) nyelvi kifejezokészség

V. TESTI KEPESSEGEK
1. nagymozgasok
a) mozgaskoordinacid, motoros képességek
b) téritajékozodas nagymozgassal, a cselekvés szintjén
2. Finommotorikus mozgasok
a) abrazolo tevékenység (rajzolds, festés, mintazas, kézimunkazas)
b) ébrazolas a mindennapi életben (jaték, barkacsolas, diszités)

Mind a négy f06 teriilet vizsgalata két egymadstol eltérd, de sokszor egymast kiegészitd tipusra
bonthato:

= megfigyelési szempontok: az Ovoné tapasztalatai, jegyzetei alapjan

= fkérdések, beszélgetések, feladatok, cselekedtetés: a gyermekek jatékai, tanulasi
tevékenysége és egyéb cselekedetei alapjan, foként spontan, idonkeént céllal szervezett
helyzetben

3. DIFER-MEROESZKOZ ALKALMAZASA:

Abban az esetben, ha a megfigyelések sordn a gyermek fejlettségére vonatkozo
informacidink nem egyértelmiiek, segitségképpen alkalmazzuk a DIFER
eszkdzrendszerét. A DIFER, illetve a ROVID DIFER tesztjeinek az a funkcija, hogy
diagnosztikus képet nyujtsanak a készségek fejlettségérdl, ugyanakkor megbizhato
iskolaérettségi mutato is. A tesztek a 4-8 éves koru gyermekek szamara késziiltek, tehat
a mérés az iskolaban is tovabbvihetd ¢és igy egységes kritériumrendszer alapjan nyerhetd
informacio az egyes gyermekekrol.

Az intézményvezetd éves munkaterve tanévenkénti bontasban biztositja a program
megvalositasanak aktualis feladatait. Az éves munkaterv az el6z6 év eredményei, tapasztalatai

alapjan hatarozza meg a tanév aktudlis feladatait. A folyamat leirdsat az intézményi MIP
tartalmazza.

A rendelkezésre 4116 adatok tovabbi elemzés céljara és ok-feltarasra is hasznosithatok.
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A mérés-értékelés soran keletkezo dokumentumok felhasznalasa

Az 6v0dapedag()gus szamara Sziil6 szamara Iskola szamara
A kapott eredmények alapjan | Informacidhordozo. Téjékoztatds a gyermekek
egyénre lehet tervezni A szil6 leirva latja gyermeke | fejlodésérdl.

pillanatnyi allapotat, mely
Az eredmények ujabb mérések | fontos az  egyiittmiikodés | Ovodabol  iskolaba  valo

adataival bizonyitjak a | szempontjabol, valamint ezt a | &tmenet segitése
valtozasokat. szulo kiegészitheti
javaslataival, még

eredményesebbé  téve a
gyermek fejlesztését.

Ez a  tajékoztatas az
egylttmiikodés gerincét
képezi.

5.3 Pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak, vezetdi feladatokat ellatok,
intézményi alkalmazottak teljesitményértékelése

Cél: Az mtézményi alkalmazottak munkdjdnak realis értékelése, az Onértékelésre

tamaszkodva, a még eredményesebb munkavégzés érdekében.

Intézményiink 2007-ben kidolgozta teljesitményértékelési rendszerét, melyet elsé korben a

pedagogusokra, a kovetkezd évektdl a teljes alkalmazotti korre érvényesitett.

Bevezetés

Teljesitményértékelési rendszeriink készitésekor alapveto kérdéskent meriilt fel, hogy az
ertékelo rendszer elsodlegesen fejleszto, vagy mindsito jellegii célokat fogalmaz e meg:
egyrészt, mert ez a jelleg messzemenden meghatarozza a rendszer elemeit, eljarasait és
felhasznalasi lehetoségeit, masrészt kozvetleniil befolydsolja az érdekeltek viszonyat,
hozzaallasat az egész folyamathoz. Nem kétséges, hogy vannak a két célrendszer kozott
atfedések, intézményiink azonban ,,igényt tartva a rendszer fejleszté hatasara” a fejlesztést
szolgalo célokat és alapelveket tekinti elsodlegesnek.
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AZ ERTEKELESI RENDSZERREL KAPCSOLATOS ALAPELVEK ES AZ
EZEKBOL KOVETKEZO ELVARASOK

A fejleszt6 szandék alapvetd célja az egyéni €s intézményi szintli munka javitasa.

e Alkalmas legyen a sikeres teljesitmény €s az eredményes munka kimutatasara

o Tegye lehetové a problematikus, fejlesztendd teriiletek azonositasat és a teljesitmény
javitasara iranyulo célok kijeloléseét

e Mutassa ki a kiilonboz6 terlileteken elért jo és a gyenge teljesitmények kozotti
kiilonbséget

e Legyen alkalmas az egyéni teljesitmény valtozasdnak kimutatasara

o Segitse az alkalmazottak €s a vezetés kozotti informacidcserét

o Segitse az Ovodavezetést abban, hogy jobban megismerje az alkalmazottak
véleményét

Konszenzus elve

Az alapvetoen fejleszto szandéku célkitiizéseinkbol kovetkezik, hogy értékelési rendszeriink
nem ellenorzo, hanem értékeld funkciot tolt be. Mivel az értékelés szempontjai — szemben az
ellenorzéssel — nem egy kozpontilag, elore meghatdarozott normarendszerre, hanem
intézményiink sajatossagainak figyelembevételével létrehozott kritériumokra épiil, valamennyi
eleme nevelotestiiletiink aktiv kozremiikodésével nyerte el végsé formdjat, illetve annak
jovahagyasaval alkalmazhato.

Mérhetéség
Torekedtiink arra, hogy az értékelés szempontrendszere csak mérhetd kategoridkat és
szempontokat tartalmazzon.
e Fontos, hogy minden szempont tevékenységekben tetten érhetd, és maga a
tevékenység az ami értékelhetd
e (Csak olyan teriileteket vizsgaljunk, amelyekrél megfeleld adatok allnak
rendelkezésiinkre

Kivitelezhet6ség

Tekintettel arra, hogy a rendszer miikodtetésére korlatozott erdforras (ember, ido) all
rendelkezésiinkre, fontos hogy zokkendomentesen, kiilso erdforrdasok igénybevétele nélkiil
tudjuk azt miikédtetni.

A sokoldalisag elve
A pedagogus tevékenység, a nevelomunkat segito mas munkakorok feladata is rendkiviil
osszetett és a nevelomunka minoségének szamos kiilonbozo aspektusa van, ezért rendszeriink:
e tegye egyértelmiivé, hogy milyen kritériumrendszer alapjan itéljiilk meg intézményiink
dolgozo6it
e vegye figyelembe mind a neveldmunkdval, mind pedig az 6voda mikodésével,
szervezeésével kapcsolatos tevekenységeket.
e minél tobben kapjanak lehetdséget egy-egy munkatars értékelésére
e lehetdség szerint minél jobban vonja be az érintettet az értékelési folyamatba
Pedagoégiai megalapozottsag elve
Rendszeriink csak olyan elemeket tartalmaz, melyeket Helyi Ovodai Programunk, illetve a
pedagogiai és pszichologiai szakirodalom altalanosan is elfogadhatonak tekint, valamint
mérésére a gyakorlatban mar bevalt mérdeszkozok allnak rendelkezésre.
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A méltanyossag elvének megfelelve a rendszeriink:
o torekedjen objektivitasra
e adjon lehetdséget az értékeltnek, hogy kifejthesse a véleményét a rdla gyujtott
adatokkal kapcsolatban
e az ¢érintett szamara minden rola felvett adat hozzaférhetd legyen
e segitsen a fejlodés lehetséges Utjainak megtalalasaban, de az ezzel kapcsolatos egyéni
dontések meghozatalat bizza az értékelt egyénre.

A TELJESITMENY ERTEKELES CELJA ES JELLEGE

Az intézményi munkateljesitmény vizsgalatanak legaltalanosabb célja az, hogy hozzajaruljon
az ovodai munka szinvonalanak emeléséhez. E cél elérése egyrészt kozvetleniil az egyes
emberek  munkdjanak  szinvonalat  javito, mdsrészt pedig az Ovodai munka
szervezésével/iranyitasaval osszefiiggo (vegyesen egyéni és ovodai szintii) al célokon keresztiil
valosulhat meg, azaz mindkét cél alapvetoen fejleszto és nem mindsito jellegii.

A szakmai szinvonal emelésére iranyulé célok eredményeként:

e a dolgozd képet alkothat arrol, hogy teljesitménye hogyan itéltetik meg kiviilrél, az
alkalmazotti konszenzus alapjan létrehozott, ¢s a kozosség egésze altal elfogadott
meérce (kritériumrendszer) szerint.

e A rendszer nyugtazza és méltanyolja az elért egyéni teljesitményeket és a kimutathato
fejlodést.

e segiti az esetleges egyéni problémak feltarasat, és erre épiild tandcsadéssal, valamint
az egyéni célok kitlizésével eldsegiti a munkavallalo szakmai fejlodését.

A teljesitmény méltanyolasa, mely az intézményvezetés szinvonalanak emelésére
iranyul:

eldsegiti az intézményi feladatok egyenletesebb elosztasat

eldsegiti az egyéni igények/sziikségletek és a tovabbképzések dsszehangolasat
adatokat szolgaltat a Helyi NevelésiProgramunk aktualizaldsahoz

javulhat az alkalmazottak ¢€s az 6vodavezetés k6zotti kommunikacio

adatokat, informacidkat szolgaltat a beosztassal kapcsolatos személyi dontésekhez
adatokat, informdciokat szolgaltat a bérezéssel, a kiemelt munkavégzésért
megallapithatd kereset kiegészités Osszegével, jutalmazassal kapcsolatos dontésekhez

AZ ERTEKELES TARGYA, MODSZEREI ES MENETE

A teljesitményértékelés alapjai és Osszetevoi
Teljesitményértékelési rendszeriink harom egymast kiegészitd alappilléren nyugszik
e A Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzatban rogzitett, az adott munkakor altaldnos,
illetve személyre sz0l16 elemeket tartalmazd munkakori leirdsan
e A munkakori leiras tobbnyire formalis minimum kdvetelményein talmutatd, a
megfeleld képességeket és készségeket atfogo, a vizsgalt teriileteken kellden részletes
szempontrendszer
o Az el6zd értékelési ciklus végeén sziiletett egyénekre vonatkozd megallapitasokon,
amelyek rogzitik a kiemelked6en sikeres teriileteket, illetve fejlesztési célok
formajaban kijelolik a jovOben fejlesztendo teriileteket.
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AZ ERTEKELES RESZTVEVOI:

Az értékelés | Az értékelést végzok Az értékelés | Az értékelés modja

alanya idopontja

Pedagogusok Ped. onértekelése 4 évente -Onértékelés
Intézményvezetd Adott ¢év oktober- | -megfigyelés
Intézményvez. helyettes | november, vagy | - adatgyljtés
Tagovoda vezetd marcius —aprilis | - dokumentum elemzés

Munkak6zosség vezetd

Ovondi tars

honap folyaman

Tagdvoda vezetOk

vez. onértékelése
Intézményvezetd
Intézményvez. -helyettes

VezetOi testulet

4 évente
Adott ¢év oktober-
november, vagy

marcius —aprilis

-Onértékelés
-megfigyelés
- adatgytijtés

- dokumentum elemzés

Beosztott tagovodai | honap folyaman
pedagdgusok
Team-ill. Onértékelés Adott év oktober- | -Onértékelés
munkakzosség Int.vez. november, vagy | -megfigyelés
vezetok Int.vez.h. marcius —aprilis | - adatgytijtés
Team, ill. munkakoz. | honap folyaman - dokumentum elemzés
tagok
Int.vez.h. Onértékelés 4 évente -Onértékelés
Int.vez. Adott ¢év oktober- | -megfigyelés
Vezetoi testiilet november, vagy | - adatgyljtés
Beosztott pedagdgusok | marcius —aprilis | - dokumentum elemzés
honap folyaman
Int.vez. Onértékelés A fenntart6i | -Onértékelés
Int.vez. h. ellenérzés 1dejéhez | -megfigyelés
Vezetoi testiilet kapcsolédoan - adatgytijtés
Beosztott pedagdgusok - dokumentum elemzés
Fenntarto
Neveldmunkat Onértékelés 4 évente -Onértékelés
segitd Tagodvoda vezetOk Adott ¢év oktober- | -megfigyelés
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Az értékelés | Az értékelést végzok Az értékelés | Az értékelés modja

alanya idopontja
alkalmazottak Adott csoportos | november, vagy | - adatgyljtés
ovodapedagdgusok marcius —aprilis

honap folyaman

Ugyviteli munkét | Onértékelés 4 évente -Onértékelés
végzok Int. vez. Adott ¢év oktober- | -megfigyelés
Int.vez.h. november, vagy | - adatgyljtés

marcius —aprilis

honap folyaman

Karbantart6 Onértékelés 4 évente -Onértékelés
Tagdvoda vezetOk Adott ¢év oktober- | -megfigyelés
Int. vez. november, vagy | - adatgytijtés
Int.vez.h. marcius —aprilis

honap folyaman

Az informaciogyiijtés és feldolgozas eszkozei

Az értékelés részletes kovetelményrendszere az értékelendo teriileteken nyujtott teljesitmény
ertékelésére kidolgozott mérdeszkozokben rogzitett szempontokban fogalmazodik meg. Az
alabbi eszkozok segitségével gytijtjiik be a kritériumokra vonatkozo informdciokat:

Kérdoiv: Személyes tulajdonsag - munkafegyelem
Jelenleéti v

Kérdoiv: Vezetoi feladatokat ellatok részére
Kérd6iv Szakmai onértékelés/értékelés kérdoiv
Csoportlatogatas / értékeld lap

A dokumentalas eszkozet:
e Részteriiletek értékeld lapjai
o Ertekelési 6sszesitd lap — egyéni

Jelenléti iv, munkaidé nyilvantartas - adatlap

Vezetésével mérhetdve és értekelhetdveé valnak a tobbnyire nevelési idokereten tul végezhetd
tevékenységek. Az adatlapon nem a tevékenység ellatasara forditott id6t, hanem a konkrét
tevékenységet sziikséges jeloIni!

Vezeti: Minden dolgozé.
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Az egyéni teljesitményértékelés

A teljesitményértékelés alapjan az értékelt személy ,kivaléan alkalmas”, ,alkalmas”,
,kevéssé alkalmas”, illetve ,,alkalmatlan” mindsitést kaphat. Az egyes személyek értékelése
soran minden egyes teljesitményértékelési szempontot vizsgalni, értékelni és pontozni kell.

Az értékelés és az adhatd pontszdmok a kdvetkezok:
- Kiemelkedd mindsités 3 pont
- Megfeleld mindsités 2 pont
- Kevéssé megfeleld mindsités 1 pont
- Nem megfeleld mindsités 0 pont

A teljesitményértékelés eredményét a maximalis pontszamnak a ténylegesen elért
pontszamokhoz viszonyitott aranya alapjan kell meghatarozni a kovetkezdk szerint:

- 80-100 szazalek esetén kivaloan alkalmas

- 60-79 szazalék esetén alkalmas

- 30-59 szazalék esetén kevéssé alkalmas

- 30 szazalék alatt alkalmatlan a kdzalkalmazott mindsitése.

Minden egyes értékelési szempontndl el kell érni legaldbb a ,kevéssé megfeleld mindsitést”,
mivel fliggetleniil attol, hogy mi az érintett ,,0sszteljesitménye”, ,,alkalmatlan” mindsitést kell
adni annak, aki akar csak egy mindsitési szempont értékelése soran nem megfeleld értékelést
kapott.
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A TELJESiTMEN){ERTEKELEs SZEMPONTJAI - A VEZETOKET ERINTO
SZEMPONTOK SULYA / ARANYA

F6 szempont Alszempontok szama | 9,
(Mellékletben)

Személyes tulajdonsagok 8 37

Munkafegyelem 7

Vezet6i tevékenységek 25 63

Osszesen 40 100

Elérheté maximalis pontok szama 40x3 =120 100

MINOSITES

kivaloan alkalmas 96-120 80-100

alkalmas 72-95 60-79

kevéssé alkalmas 36-71 30-59

alkalmatlan 36 alatt 30 alatt

A TELJESITMENYERTEKELES SZEMPONTJAI - A PEDAGOGUSOKAT ERINTO
SZEMPONTOK SULYA/ARANYA

F6 szempont Alszempontok szama | 9,
(Mellékletben)

Személyes tulajdonsagok 8 21

Munkafegyelem 7

A nevelés/fejlesztés mindsége ( a helyi 34

nevelési program céljainak valé megfelelés) 66

Fejlesztdé munka ( a tanulasi tevékenység 13

mindsége)

Egyéb (kotelezd oran kiviil végzett

tevékenységek, intézményi mitkodést segitd | 9 13

tevékenységek)

Osszesen 71 100

Elérheté maximalis pontok szama 71x3=213 100

MINOSITES

kivaloan alkalmas 170-213 80-100

alkalmas 128-169 60-79

kevéssé alkalmas 63-127 30-59

alkalmatlan 63 alatt 30 alatt
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A TELJESITMENYERTEKELES SZEMPONTJAI — A NEVELEST SEGITO
MUNKATARSAKAT ERINTO SZEMPONTOK SULYA/ARANYA

F6 szempont Alszempontok szama | 9,
(Mellékletben)
Személyes tulajdonsagok 9 36
Munkafegyelem 6
A munkak®dri leirasban leirt tevékenységek |18
Egyiittm(ikodés , kapcsolattartas a 57
partnerekkel 6
Egyéb
3 7
Osszesen 42 100
Elérheté maximalis pontok szama 42x3=126 100
MINOSITES
kivaloan alkalmas 101-126 80-100
alkalmas 76-100 60-79
kevéssé alkalmas 38-75 30-59
alkalmatlan 38 alatt 30 alatt

A TELJESiTMENYERT]};KELEs SZEMPONTJAI - AZ I,"JGYVITELI
DOLGOZOKAT ERINTO SZEMPONTOK SULYA / ARANYA

F6 szempont Alszempontok szama | 9,
(Mellékletben)
Személyes tulajdonsagok 7 52
Munkafegyelem 7
A munkak®dri leirasban leirt tevékenységek |8
Egyiittmtikodés , kapcsolattartas a 41
partnerekkel 3
Egyéb
2 7
Osszesen 27 100
Elérheté maximalis pontok szama 27x3=81 100
MINOSITES
kivaloan alkalmas 65-81 80-100
alkalmas 49-64 60-79
kevéssé alkalmas 24-48 30-59
alkalmatlan 24 alatt 30 alatt
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A TELJESiTMENS,(ERTEKEI:ES SZEMPONTJAI - A KARBANTARTOT ERINTO
SZEMPONTOK SULYA / ARANYA

F6 szempont Alszempontok szama | 9,
(Mellékletben)

Személyes tulajdonsagok 5 58

Munkafegyelem 6

A munkakdri leirasban leirt tevékenységek |6

Egyiittm(ikodés , kapcsolattartas a 42

partnerekkel 2

Osszesen 19 100

Elérheté maximalis pontok szama 19x3=57 100

MINOSITES

kivaloan alkalmas 46-57 80-100

alkalmas 34-45 60-79

kevéssé alkalmas 17-33 30-59

alkalmatlan 17 alatt 30 alatt

Adatfeldolgozas

A rendelkezésre allo adatokat Excel-program alkalmazasaval dolgozzuk fel. Az adatok
szamitogépes feldolgozasat az intézményvezetd €s a tagdvoda vezetdk végzik.

A teljesitményértékelés dokumentumai és nyilvanossaga
e Az alkalmazottak sajat értékelésiik dokumentumait és azok tartalmat minden teriiletre
kiterjedden megismerhetik.
e A Teljesitményértékelési naplo bels6 dokumentumainak egy példanya az
alkalmazottnal, egy példanya pedig az alkalmazott személyi anyagaban Kkeriil
elhelyezésre

A teljesitményértékelési rendszer érvényessége:
Intézményiink a neveldtestiilet, illetve az alkalmazotti kozosség altal elfogadott, a sziilok altal
is legitimalt intézményértékelési rendszert 2009. majus 13-tol alkalmazza.

A teljesitményértékelési rendszer folyamatszabalyozasa
A teljesitményértékelési rendszer milkddtetése folyamatosan =zajlik. Az értékelésre
valamennyi dolgozo esettben  négyévente egyszer sort kell ~ keriteni.
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A teljesitményértékelési rendszer miikodtetésének folyamatszabalyozasa

Lépés Tevékenység Megvalodsitas modja
1. A teljesitményértékelés tartalmi elemeinek attekintése, a | A mindségfejlesztési TEAM attekinti a szempontsort,és kiegésziti
nevelési évre meghatarozott aktualis szempontok beépitése az aktualis szempontokkal. Az esetleges valtozasokat a
nevelbtestiilet altal elfogadott jegyzokonyv hitelesiti.
2. A targyévben értékelésre kijelolt munkatarsak megjelolése Adott nevelési évre készitett munkaterv tartalmazza az értékelésre
keriild munkatéarsak névsorat
3. A teljesitményértékelést szolgalo eszkozok TELJESITMENYERTEKELESI NAPLO vezetése, melyben
o Kitoltése minden (az értékelés idoszakat tartalmazo) dokumentum barmikor
o Osszegylijtése hozzaférhetd.
4. Az adatok feldolgozasa: Adatok feldolgozasa Excel-program segitségével
e Adatkezel6 rendszerbe torténd bevitel
e Diagram, vagy egyéb megjelenités
5. Az eredmények vezetdi szinten torténd megvitatasa e Egyéni eredmények
e Intézményi szintli sszesités
e Egyéni és intézményi szintli fejlesztési javaslatok
megvitatasa
6. A teljesitményértékelés egyéni Osszesitésének atadasa az | Az értékelést tartalmazd dokumentum egy példanya az irattarba
érintett dolgozok részére kertil
7. Ertékel6 beszélgetések idépontjainak Kijelolése
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8. Ertékel6 beszélgetések Vezetdje az intézményvezetd, résztvevoi az értékelt, és az
e Az egyéni értékelés ismertetése értékelok
e Fejlesztési javaslatok, vezetdi intézkedés megbeszélése
e Hataridokben torténd megallapodas
9. A Teljesitményértékelési naplé tartalmi aktualizalasa Az értékeld beszélgetés dokumentumaival torténd kiegészités
10. Nevelotestiileti értekezleten: Ezen az értekezleten kirajzolodnak az intézmény rovid, kdzép és
e Intézményi Osszesités ismertetése hosszt tavu fejlesztési feladatai, melyek az éves munkatervben
e Intézményi szintli fejlesztési javaslatok ismertetése jelennek meg,illetve realizdldédnak.
e Neveldtestiileti hatarozat a fejlesztésre kijelolt
célok/feladatokrol
e A rendszer miikodési tapasztalatainak megvitatasa,
korrekcios javaslatok/korrekciok beépitése
11. Az egyéni és intézményi célok/feladatok megvaldsitasa Az egyéni ¢és intézményi értékelés eredményeibdl fakadod

e Munkaterv
e Egyéni fejlesztési terv

e Vezeto ellendrzd/értékeld tevékenysége

célok/feladatok megjelenitése a tervezés soran
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VEZETOI FELADATOKAT ELLATOK ERTEKELESI SZEMPONTJAI ES
ERTEKELESE

Az értékelés formai:
e Onértékelés

e VezetOi tars értékelés
e Beosztotti értékelés

Jelolések :

I - intézményvezet6

Ih - intézményvezeto helyettes
T  -tagévoda vezetd

Az intézményvezetd munkajat a tablazatban szereplé szempontokon tul az atfogo
intézményi ellendrzéseket kovetéen a fenntarté is értékeli a kovetkezok alapjan:

- Vezet6i palyazat

- Nevelési program

- Onkormanyzati és intézményi minéségiranyitasi program

- Intézményi ellendrzések (beleértve az atfogo, a szakmai munkara, térvényességre és a
gazdalkodasra vonatkozo ellendrzést)

- Intézményi tanévi tajékoztatok

- Intézményi munkatervek
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MELLEKLET - A VAROSI OVODAI INTEZMENY TELJESITMENY
ERTEKELESI ESZKOZEI

o FErtékeld lap vezetdi feladatokat ellatok részére:
Onértékeld/értékeld lap

e Ertékeld lap pedagdgusok részére:
Személyes tulajdonsdgok — munkafegyelem
Szakmai onértekelés / értékelés
Neveld / fejlesztd tevékenység megtigyelése (ellendrzo latogatas alkalmaval
megfigyelheto teriiletek)

o Ertékeld lap neveldmunkat segité alkalmazottak részére:
Személyes tulajdonsdgok — munkafegyelem
Szakmai onértékelés / értékelés

o Ertékeld lap tigyviteli dolgozok részére:
Személyes tulajdonsagok — munkafegyelem
Szakmai onértékelés / értékelés

e Ertékeld lap karbantarté részére:
Személyes tulajdonsdgok — munkafegyelem

Szakmai Onértékelés / értékelés

A teljesitményértékelés egyéni 6sszegzése

A teljesitményértékelés melléklete e dokumentum 7. .sz. mellékletében keriil ismertetésre.

5.4 Az intézmény miikodésének értékelése

Cél : Az intézmény miikddésének, a szabalyozasoknak ¢€s a partneri elvardsoknak valo

megfelelés €s a sziikséges modositasok feltarasa.

Az mtézmény értékelését az intézményvezetés évente elvégzi, az errdl sz616 beszamoldkat a

kiilonb6zd partnerek részére (fenntarto, sziilok, alkalmazottak) nyilvanossagra hozza.
Az értékelés soran vizsgaljuk az intézményi mikodés eredményességét €s hatékonysagat. Az

eredményesség a szabalyozasnak ¢€s a partneri elvardsoknak valé megfelelést jelenti, a

hatékonysagot pedig az eredmény elérése eérdekében felhasznalt raforditas alapjan itéljiilk meg.
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Az eredmények alapjan dont a vezetés a sziikséges intézkedések elveégzésérdl. Az

intézkedéseket intézkedési terv alapjan késziti el az intézmény.

Az értékelés az alabbi teriileteket érinti:
« vezetdi ellendrzés és a belsd auditok eredményei
« apartnerektdl szarmazo visszajelzések
« az indikatorrendszer mutatoinak eredményei
« anevelési év értekeld értekezlet eredményei
« javito és fejlesztd (megeldzo) tevékenységek eredményei
. a korabbi értekeld beszamolok soran elhatdrozott intézkedések megvalosulasanak
vizsgalata
. azesetlegesen megvaltozott koriilmények szambavétele

. a mindségfejlesztési munka eredményei

A folyamat szabalyozdsa e dokumentum 8.sz. mellékletében keriil ismertetésre.

5.5 Iranyitott onértékelés

Cél : Az intézmény 4 évente teljes korti irdnyitott onértékelést végez, melyet kiterjeszt a
helyzetfelmérésen kiviil a folyamatok szabalyozottsaganak, a szervezeti kultura szintjének ¢és

a folyamatos fejlesztés alkalmazasanak szintjére is.

A folyamat szabalyozdsa e dokumentum 9.sz. mellékletében keriil ismertetésre.
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