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1. ÁlTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
Az intézményi minőségirányítási program érvényességi ideje:

2004. szeptember 1.-től visszavonásig

A minőség irányítási program felülvizsgálatát - bármely munkatárs kezdeményezésére - a minőségfejlesztési vezető kérheti. Felülvizsgálat esetén a minőségfejlesztési team készít módosítási javaslatot. A javaslatot megismertetik a munkatársakkal, majd minimum 50%+1 fő elfogadás esetén az óvodavezető módosítja a kézikönyvet.

Kötelező felülvizsgálatra évenként kerül sor.

A módosítás indokai lehetnek:

· Jogszabályban történő változások,

· Fenntartói elvárásoknak megfelelő feladat változás,

· A minőségfejlesztési gyakorlatban felszínre kerülő változtatás igénye,

· Vezetőváltás.

Az óvoda Minőségirányítási programja megtekinthető a szülői faliújságon.

Megtalálható:

1 példánya a nevelőtestületi szobában

1 példánya az óvodavezetői irodában

Legitimációs záradék.

A minőségirányítási programot:

Készítette………………………….



Dátum


Óvodavezető

Elfogadta:…………………………



Dátum:

 Alkalmazott közösség képviselője

Egyetértését kinyilvánította:

…………………………………

 Szülői szervezet képviselője


Dátum:
Szakértette: Bucella Géza Lászlóné   

         Dátum: 2010.05.31

          Óvodai szakértő

Véleményezte:





Dátum:






…………………………………

Közalkalmazotti tanács elnöke
Jóváhagyta:……………………….



Dátum:

        Fenntartó képviselője

2. BEVEZETŐ

Óvodánk Kistarcsán két épületben működik.

A székhelyen működő Gesztenyés óvodában 13 óvodai csoport, a tagintézményben, a Tölgyfa óvodában 5 óvodai csoport üzemel. A település növekedésével párhuzamosan az óvodai ellátás iránti igény is nőtt az utóbbi években, az intézményben jelenleg kb. 450 gyermek nevelését, fejlesztését biztosítjuk.

Óvodai csoportjaink vegyes életkorúak, így családi mintára együttnevelődhetnek a különböző életkorú, valamint a sajátos nevelési igényű gyermekek és a testvérek is.

Ebben a szervezési formában biztosított a modellkövetés, az utánzás feltétele, eredményesebb a szocializálódás, az önállóság tanulása.

Pedagógiai szemléletünk középpontjában a gyermek áll.

Tiszteljük és szeretjük őt, figyelünk rá és segítünk neki, ha erre szüksége van.

Rugalmas napirendünkben megnövelt idő áll rendelkezésre a szabad mozgásra, játékra és a játékban szervezett tanulásra.

A képességfejlesztést tevékenységeken keresztül, nevelési tartalmak közvetítésével – tudatos, pedagógiai irányítással végezzük.
3. INTÉZMÉNYI MINŐSÉGPOLITIKA
3. 1. KÜLDETÉSNYILATKOZAT

Óvodánkban elsődlegesnek tekintjük, hogy a 3 -7 éves korú gyermekek életkori sajátosságaiból fakadó szükségleteket, a mozgást és a játékot mindennapjainkban szabadon megélhessék. Ehhez olyan szeretetteljes légkört alakítunk ki, amely a gyermekek érdekeit, igényeit tartja szem előtt, jó közérzetet biztosít.

Segítjük és támogatjuk a sajátos nevelési igényű gyermekek egyéni, képességeikhez mért fejlesztését.

Óvodánkban gyermekszerető, elfogadó, türelmes, empátiás képességgel rendelkező, a gyermekek mindenekfelett álló érdekeit szem előtt tartó felnőttek nevelik a gyermekeket.

Olyan intézmény vagyunk, amely innovatív, ön -, és környezetfejlesztő, képes megfelelni az új kihívásoknak, elkötelezett a minőségfejlesztésben.
3. 2. MINŐSÉGPOLITIKAI NYILATKOZAT
Óvodánk, a Kistarcsa Városi Óvoda elkötelezi magát minden belső és külső tevékenységében, hogy partnerei igényeit minél teljesebb körben törekszik kielégíteni, rugalmasan alkalmazkodva az intézményünket érintő kihívásokhoz.
Intézményünk elsősorban a gyermekek, és a szülők igényeinek kíván megfelelni és érdekeiket szolgálni. Fontosnak tartjuk a családi nevelés értékeire épülő, a szülőt nevelőtársnak tekintő olyan óvodai légkör megteremtését, melyben a különböző értékeket, tulajdonságokat, kultúrát képviselő gyermekek vidám, játékos, örömteli hangulatban töltik mindennapjaikat.

Törekszünk arra, hogy életszerű körülmények között, humánus légkörben, nyitott, derűs, elfogadó gyermeki személyiség bontakozzon ki. El akarjuk érni, hogy sikerorientált, kommunikáló, a környezetben jól eligazodó, problémájuk megoldásában aktívan közreműködő autonóm személyiséggé váljanak. 
Nevelési koncepciónk eleme a sajátos nevelési igényű gyermekek integrált nevelése, az esélyegyenlőség megvalósítása, a társadalomba való beilleszkedés elősegítése, céltudatos, támogató környezettel, a gyermekek fejlettségéhez igazodó cselekvési módokkal és eszközökkel. Fontos feladatunk továbbá a szociálisan hátrányos helyzetű családok körülményeinek feltárása és a megfelelő segítség nyújtása. 

Intézményvezetésünk elkötelezett a már életbe léptetett minőségirányítási rendszer működtetésében, és biztosítja a hatékony működéshez szükséges feltételeket.

Nálunk a minőségi munka, az innováció alapkövetelmény, melynek garanciája a munkatársak belső és külső képzése, a minőségirányítási rendszer működtetése és folyamatos fejlesztése.

Intézményünk kinyilvánítja, hogy szolgáltatásaink minőségének fejlesztése minden dolgozó személyes felelőssége.

Fontosnak tartjuk az itt dolgozók belső elégedettségét, kiszámítható, biztonságos pszichés klíma megtartását, javítását.

3. 3. MINŐSÉGI CÉLOK ÉS FELADATOK
3. 3. 1. Az óvoda minőség irányítási programjának célja 

1. A kormányzati oktatáspolitikával és a helyi közoktatás irányításával összhangban,

2. Hosszútávon meghatározni az óvoda minőségpolitikáját, minőségfejlesztési céljait, minőségfejlesztési rendszerét,

3. Melynek működtetésével megteremtődik a változás és stabilitás kényes egyensúlya, kiszámíthatóvá, eredményessé és hatékonnyá válik a működés.
3. 3. 2. A minőségpolitika elérését támogató intézményi feladatok és a hozzárendelt minőségfejlesztési rendszer működésének sikerkritériumai
	Feladatok
	Sikerkritériumok

	Partnereink igényeinek, elégedettségének folyamatos mérése 
	Partnereink elégedettségét megőrizzük, javítjuk

	Az iskolai életmód megkezdéséhez szükséges alapkészségek és készségek fejlesztése
	Az iskolába lépés előtt a kimeneti mérések igazolják a szükséges alapkészségek, képességek fejlettségét

	Szokásrendszer kialakítása komplex tevékenységekkel, kooperatív, együttműködő magatartási formákkal és viselkedési módokkal, mely az individuum és a közösség fejlődését egyaránt segíti


	A gyermekek stabil transzferálható szokásrendszerrel rendelkeznek

	A sajátos nevelési igényű gyermekek integrált nevelése, céltudatos támogató környezet megszerzése
	A sajátos nevelési igényű gyermekek fejlettségükhöz igazodó cselekvési módokkal, támogató környezetben fejlődnek

	A másság elfogadása
	A gyermekek tolerálják a másságot

	A gyermekek megismerése, az esetleges hiányosságok, problémák kiszűrése, a fejlesztőpedagógussal, gyógypedagógussal, logopédussal és a szakértői bizottságokkal való eredményes együttműködés
	A megsegítést igénylő gyermekek (részképesség- beilleszkedési zavaros, magatartási problémákkal küzdő gyermekek)

szakszerű fejlesztése.

	Az etnikumhoz tartozó gyermekek szocializációjának segítése, beilleszkedésük, fogadásuk tervezett legyen.
	Az etnikumhoz családok szociális körülményeit feltárjuk, figyelemmel kísérjük, a rendszeres óvodába járást, hogy a rendelkezésre álló támogatásokat megkapják

	Programunk megvalósítását segítő önköltséges szolgáltatások szervezése a szülők igényei alapján
	A szülők igényeink megfelelően szervezzük önköltséges alapon működő szolgáltatásainkat

	Óvodánk hagyományainak, értékeinek megőrzése
	Meglévő hagyományainkat ápoljuk, értékeinket közvetítjük

	Szakmai munka fejlesztése, módszertani kultúra gazdagítása és az élethosszig tartó tanulás szemléletének beépítése
	Továbbképzési rendszerünkben a programunkhoz illeszkedő, szakvizsgát adó képzések prioritása, az innováció elismerése, ösztönzése

	Minőségi szemlélet alakítása
	A minőségfejlesztési munka napi tevékenységünk szerves eleme

	Szervezetfejlesztés, szervezeti kultúra fejlesztése
	Támogatást kap a csapatmunka, tudatosan alkalmazzuk a „helyzetbe hozás”-t

	Önértékelési rendszerünk kiépítésének megkezdése, az egyéni és a szervezeti önértékelés képezze alapját fejlesztő tevékenységünknek, célkitűzéseinknek
	A fejlesztések, stratégiák  és célkitűzések az egyéni és intézményi önértékelésre épülnek

	Partnerközpontú működés
	Partnereink igényeit, elégedettségét folyamatosan ismerjük és beépítjük tevékenységünkbe

	Az intézmény törvényes, hatékony, átlátható és tervezhető működtetése
	A jogi szabályozás, a város közoktatás-politikai koncepció ismert, tudatosan beépül működésünkbe


A teljes körű minőségirányítás kialakításának feltételei adottak: innovatív, kiváló szakmai felkészültségű, igényes nevelőtestület, és elkötelezett óvodavezető.
A megvalósítás során az óvodavezető fontosnak tartja:

· Minden kollega őszintén elkötelezze magát az óvoda küldetése jövőképe, célkitűzései iránt.
· Mindenki saját teljesítőképességének, készségének és tudásának megfelelően dolgozhasson, ha igényli, képezhesse magát- kompetenciaelvű feladatleosztás, a folyamatos, élethosszig tartó tanulás biztosítása.
· A kollegáknak, a fenntartóval közösen, meg kell teremtenie a munkavégzéshez szükséges anyagok, információk elérhetőségét.

· A munkakapcsolatoknak a kölcsönös bizalom elvén kell alapulnia, erősítenie kell a hitet, hogy minden egyes kollega munkájára szükségünk van, és, hogy bízik bennük, és ők is bízhatnak benne.
4. FENNTARTÓI MIP INTÉZMÉNYRE VONATKOZÓ ELVÁRÁSAI ÉS FELADATAI

4. 1. ÖMIP ÉS  IMIP KAPCSOLATA
1. A MIP működtetése biztosított legyen, ennek érdekében:

· a minőségpolitika szellemében működjön az intézmény,

·  a minőségi célok teljesítése tervezett legyen,
·   kétévente mérjék a partnerek (gyermek, szülő, dolgozó igényeit)

·  folyamatos legyen a fejlesztés, melyhez vegyék figyelembe az intézményi mérések, az igényfelmérés és az intézményben végzett értékelések eredményeit

·  a szabályozott folyamatokat az eljárásrendben leírtak szerint működtessék és a működést évente ellenőrizzék

2. Költséghatékony, jogszerű működés biztosított legyen.

3. A gyermekek, a tanulók képességeinek, tehetségének kibontakoztatása.

4. Stabil, innovatív tantestületek kialakítása.

5.  A nevelőmunka feltételeinek javítása érdekében a pályázati lehetőségek ismertek legyenek.

6. A helyi társadalom széleskörű tájékoztatása rendszeres legyen.

7. A meglévő honlapok működtetése, aktualizálása.

8. A megadott formai és tartalmi követelményeknek megfelelő féléves és éves tanév értékelések készítése.

9. Intézmények közötti (iskola –óvoda) rendszeres együttműködés tervezetten biztosított legyen.

10. A belső szakmai ellenőrzések száma minden intézményben 30 %- kal dokumentáltabb legyen.

11. a pedagógusok a város által rendezett rendezvényeken vegyenek részt.

12. Az intézmények kapcsolódjanak be a város kulturális és közéletébe.

13 Az intézményben a gyermekek egyéni fejlettségéhez igazodó felzárkóztatás és tehetséggondozás biztosított legyen
 ÖMIP-BEN MEGHATÁROZOTT CÉLOK AZ ÓVODA RÉSZÉRE
1. A hátrányos helyzetű családok gyermekeinek több évig tartó óvodába járása biztosított legyen.
2.  Az etnikumhoz tartozó gyermekek szocializációjának segítése tervezett legyen.

3. Képességfejlesztés, felzárkóztatás hatékonyabb megvalósítása az óvodai élet tevékenység rendszerében, kiemelt szerepet szánva a játéknak és a játékos tanulásnak.

4. A nyugalmat, bizalmat árasztó, esztétikus óvodai környezetben a gyermekek egyéni képességeit és fejlődési ütemét figyelembe véve komplex személyiségfejlesztés, változatos tevékenységek szervezésével.

5. Az óvodák programkínálatukkal, családias légkörükkel, a szülők számára előzetes tájékoztatással segítsék elő az iskolai életmód elfogadásához szükséges tanulási készségek és képességek kialakítását, a gyermekek sikeres iskolakezdését.
5. INTÉZMÉNYI MINŐSÉGFEJLESZTÉSI RENDSZER
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


5. 1.  A VEZETÉS ELKÖTELEZETTSÉGE ÉS FELELŐSSÉGE
Az óvodavezető kinyilvánítja elköteleződését a minőségirányítási program működtetése mellett. A minőségpolitikai célkitűzések elérése érdekében:

· Megteremti a minőségirányítási program alkalmazásának személyi feltételeit: a minőségfejlesztési vezető és a minőségfejlesztési team deklarálása.

· Az oktatási miniszter 3/2002. (II. 15.) OM rendelete alapján biztosítja a minőségfejlesztési vezető és a minőségfejlesztési team munkájához szükséges feltételeket.

· Egyértelmű követelményállítással, következetes és rendszeres ellenőrzéssel, segítő értékeléssel támogatja a program végrehajtását.

· Elkötelezett az intézmény szervezeti kultúrájának fejlesztésében. 

· Támogatja a munkatársak folyamatos tanulásának igényét.
5. 1. 1.  Jogszerű működés

Az óvodavezetőként feladataim és kötelességem a jogszerű működés biztosítása ezért legfontosabb feladatom és felelősségem a jogi dokumentumok megismerése és betartása, mely biztosítja a törvényes működést.
Ennek szabályozásában tervezett a hozzáférhetőség biztosítása, a megismerés biztosítása, a betartás biztosítása.

A Kistarcsa Városi Óvoda vezetőjeként biztosítani kívánom, hogy gyermekeink érzelmi biztonságot nyújtó, szeretetteljes, derűs, elfogadó, fejlesztő óvodai légkörben nevelkedhessenek.
Ugyanezt az érzelmi biztonságot nyújtó, szeretetteljes, elfogadó, fejlesztő munkatársi közeget kívánom nyújtani kollégáim számára is.
Hiszem, hogy az óvodavezetői munka nem egyszemélyes tevékenység, csapattal, nevelőtestülettel, belső és külső partnerekkel együttműködve hozhat eredményeket.

Vezetőként vallom, hogy a minőségfejlesztés a közoktatás minden szereplőjének érdeke:

· Fontos az államnak és fenntartónak, mely a közpénzek felhasználásáról dönt

· Fontos az óvodánkban dolgozó munkatársak számára, akik szakmai segítséget kaphatnak napi munkájukhoz és a pénzügyi racionalitás mellett láthatóvá tehetik szakmai értékeiket

· Fontos gyermekeink szülei számára, mert óvodánk jobban láttatja munkáját és ezzel segíti teljesítményének megismerését

· A nevelés minőségfejlesztésének pedig a gyermekek az igazi nyertesei, akik minőségben garantált neveléshez juthatnak függetlenül attól, hogy milyen szociális háttérrel rendelkeznek

· Minőségfejlesztésünk alapja, óvodánk nevelési programja

Az intézményi célok elérését szolgáló feladataim:

· világos célokkal, tervekkel rendelkező, a nevelés iránt elkötelezett csapat kialakítása

· az óvoda és a családok közötti kommunikáció minőségének fejlesztése

· fenntartói elvárásoknak való megfelelés

· az intézmény számára fontos külső partnerekkel való jó kapcsolat alakítása

Ennek érdekében vállalom egy minőségfejlesztési rendszer kialakításának és a működésének irányítását egy minőségfejlesztési csoport segítségével.

Az ehhez szükséges személyi, dologi és pénzügyi hátteret biztosítom az erőforrás leltárban leírtak szerint.

Az óvoda SZMSZ– ban található a vezetés összetétele, kompetenciája, továbbá az intézményvezető feladatai, jogköre, felelőssége melyet a Közoktatási törvény és a fenntartó határoz meg.

5. 1. 2. Tervezés 
5. 1. 2. 1. Stratégiai tervek elkészítésének rendje

Célja: A tervezési dokumentumok egységes tartalmának és koherenciájának biztosítása.

	Dokumentum
	Felelős
	Résztvevők

köre
	Felülvizsgálat

ideje
	Módszer
	Hozzáférhetőség

	HOP
	óvodavezető
	nevelőtestület
	4 évente 
	Dokumentum

elemzés
	Minden csoport

Vezetői iroda

	SZMSZ
	óvodavezető
	Kijelölt munkacsoport
	évente
	Dokumentum elemzés
	Vezetői iroda

	MIP
	Minőségfejlesztési vezető
	Minőségfejl. team
	évente 
	Dokumentum elemzés
	Minden csoport

Vezetői iroda

	Házirend
	óvodavezető
	Kijelölt munkacsoport
	évente
	Dokumentum elemzés
	Minden csoport

Vezetői iroda

	Tűzvédelmi szabályzat
	Tűzvédelmi felelős
	óvodavezető
	évente
	Dokumentum elemzés
	Vezetői iroda

	Munkavédelmi

szabályzat
	Munkavédelmi felelős
	óvodavezető
	évente
	Dokumentum elemzés
	Vezetői iroda


5. 1. 2. 2. Éves munkaterv elkészítésének rendje

Célja: A HOP-ban megjelölt célkitűzések feladatok megvalósítása az éves ütemtervben meghatározottak szerint. 

Felelős: Intézményvezető 

Hatókör: Pedagógusok

Dokumentumok: HOP, vezetői ellenőrzés ütemterv, csoportok éves terve, munkaközösségi tervek, minőségi team éves terve, gyermekvédelmi éves terv,   továbbképzési terv, feladat-ellátási terv, 

Folyamatszabályozás:
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5. 1. 3. Vezetői ellenőrzés folyamata
Cél: Olyan ellenőrzés biztosítása, amely minden dolgozót érint, segíti az intézményben működő folyamatok javítását, fejlesztését. 

Hatókör: A teljes alkalmazotti közösség.

Felelős: Intézményvezető

Dokumentumok: Ellenőrzési terv, ellenőrzési lap, záró összegzés
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5. 1. 3. 1.  A vezetői ellenőrzés és értékelés eljárásrendje

Alapelvek: 
· konkrétság

· objektivitás

· folyamatosság

· tervszerűség

· fejlesztő elveken alapuló

· pozitívumokra épülő, segítő szándékú

· humánus

Az ellenőrzés formája lehet:

· tervezett, az éves munkaterv ellenőrzési tervében meghatározott

· eseti/nem tervezett, melyet csak az intézményvezető rendelhet el

Az ellenőrzés rendje: 

A tervezett ellenőrzések rendjét az éves ellenőrzési tervben kell meghatározni, melyet az alkalmazotti körrel meg kell ismertetni, és a nevelőtestület fogadja el.

Az ellenőrzési tervnek tartalmaznia kell:

· az ellenőrizendő területet, ellenőrzés célját

· az  ellenőrzést végző személyt

· módszert, eszközöket

· ellenőrzés időpontját 

· ellenőrzés megállapításainak további hasznosítását

Az ellenőrzés végrehajtásáról feljegyzés készül, szükség esetén jegyzőkönyv. Ebben kell rögzíteni a tapasztalatok megbeszélését, a hozott intézkedéseket, szükség esetén a visszatérő ellenőrzések időpontját.

	
	Ellenőrzés
	Értékelés

	Irányultsága
	A működés megfelelésére.
	A működés eredményességére, szakszerűségére, célszerűségére és hatékonyságára.

	Megállapításai
	Megfelel-e a szabályoknak, igen vagy nem.
	Az adatok összehasonlításával, milyen mértékben felel meg, illetve nem felel meg.

	Területei
	Pedagógiai:

· a HOP végrehajtása

· éves munkatervi feladatok megvalósítása

· pedagógusok munkája

· gyermekek fejlettsége

· pedagógiai dokumentációk vezetése

Gazdálkodási:

· létszám és bér

· állóeszköz

· készlet

· vagyonvédelem

Pénzügyi-számviteli:

· analitikus nyilvántartások

· bizonylati rend

· pénzkezelés

· dokumentumok kezelése
	Megegyezik az ellenőrzés területeivel és kiegészül:

· kimeneti eredmények

· partneri elégedettség

· nem pedagógusok munkája

· szervezet külső- belső kapcsolatai

	Módszerei
	Megfigyelés (csoportlátogatás)

Dokumentumelemzés (tervezési dokumentumok, szabályzatok, óvodai szakvélemények)

Bejárás (baleseti és munkavédelmi, leltározás, selejtezés)
	Értékelőlapokkal

Esetenként szóban

Írásos feljegyzésben

	Gyakorisága
	Évente, az intézményi éves munkatervben rögzített vezetői ellenőrzési terv alapján

5 évente komplexen.
	Beszoktatást követően

Évente a nevelési év végén 

5 évente komplexen

	Következménye
	Megfelelés esetén erkölcsi vagy anyagi elismerés,

Nem megfelelés esetén írásos megállapodás a javítás érdekében

Súlyosabb esetben figyelmeztetés, anyagi elismerés megvonása vagy fegyelmi eljárás kezdeményezése.
	Az értékelés megállapításaitól függően:

- anyagi és erkölcsi elismerés

  jutalom illetve ezek megvonása

- javaslattétel önképzésre

	Résztvevők
	Óvodavezető

Óvodavezető helyettes, Tagóvoda vezető
Munkaközösség vezetők
	Óvodavezető

Pedagógusok 


5. 1. 4. Intézmény értékelése

5. 1. 4. 1.  A vezetők és közalkalmazottak teljesítménymérésének szempontjai és az értékelés rendje

Cél: A KJT.40.§ meghatározottak szerint a közalkalmazottak minősítése kötelező. A minősítés célja a közalkalmazott munkaköri feladatai ellátásának megítélése, az ezt befolyásoló ismeretek, képességek, személyi tulajdonságok értékelése, továbbá a szakmai fejlődés elősegítése.

A pedagógusok tevékenységének komplex értékelése annak érdekében, hogy láthatóvá váljanak az erős és fejlesztendő területek, konkrét visszajelzést kapjanak a teljesítményükről, kijelölt legyen a fejlődési út és teljesítményhez igazított elismerés valósuljon meg.

Felelős: Óvodavezető

Hatókör: teljes közalkalmazotti kör
Dokumentum: Méréshez, ellenőrzéshez, összesítéshez használt űrlapok, fejlődési terv 

Folyamatleírás tartalma: 

A teljesítménymérést, minősítést az alábbi táblázatban megadottak szerint kell végezni:
	Értékelés fajtái
	Ki  végzi
	Mikor/meddig 
	Módszer 

	Pedagógusok értékelése

Önértékelés 
	Minden pedagógus
	2 évente, 
	Kérdőív 

	Pedagógus társak és / vagy csoportok értékelése
	Egy csoportban dolgozó pedagógusok
	2 évente,


	Kérdőív 

	Ellenőrzési adatok 
	vezető

vezető helyettes, tagóvoda vezető
munkaközösség  vezető
	Évente legalább

 2x
	Ellenőrzés 

	Tanulók, gyerekek, csoportok eredményei

Intézményi szint
	Pedagógusok saját csoportban 

Vezető helyettesek
	Évente
	Adatgyűjtés, trend vizsgálat 

	Vezetői értékelés
	Vezető és az általa bevont vezetés
	2 évente
	Kérdőív

Megbeszélés

	Vezetők értékelése

Önértékelés

Pedagógus társak és / vagy csoportok értékelése

Magasabb vezető értékel
	Minden vezető

Minden pedagógus

Magasabb vezető
	2 évente

2 évente

2 évente
	Kérdőív 

Megbeszélés 

	Pedagógiai munkát segítők értékelése
Önértékelés, vezetői értékelés

Technikai dolgozók

Önértékelés, vezetői értékelés
	Vezető és az általa bevont vezetés
	2 évente
	Kérdőív
Megbeszélés


Pedagógusok értékelése

A teljesítményméréshez (önértékelés, pedagógus társértékelés, vezetői értékelés) használt kérdésterületek, szempontok:

	Oktatás – nevelés 
	30 pont

	Többletek (vállalt feladatok, felkészültség)
	15 pont

	Munkafegyelem, munkavégzés minősége, megbízhatóság
	15 pont

	Kapcsolatok, kommunikáció
	  9 pont

	Együttműködés (óvodai szervezethez való kötődés)
	  9 pont


A teljesítményméréshez használt ellenőrzési kérdésterületek, szempontok:
Játék,

Tanulás,

Szabály, szokásrendszer

Bánásmód és kommunikáció

Tervezés

Vezetők értékelése

A teljesítményméréshez (önértékelés, pedagógus társak és / vagy csoportok értékelése, magasabb vezetői értékelés) használt kérdésterületek, szempontok:

1. Személyes tulajdonságok, vezetési stílus

2. Változáshoz való viszony

3. Tervezés

4. Szervezés

5. Erőforrás gazdálkodás

6. Motiválás

7. Ellenőrzés, értékelés

8. Informálás
Pedagógiai munkát segítők és a technikai dolgozók értékelése

A teljesítményméréshez (önértékelés, vezetői értékelés) használt kérdésterületek, szempontok:

1. Munkafegyelem, munkavégzés minősége

2. Együttműködés, az óvodai szervezethez való kötődés

3. Személyisége és a szakmai feladatok ellátása

4. Kapcsolatok, kommunikáció

5. Többletek

A teljesítménymérésben az vehet részt, aki legalább 8 hónapot az adott évben, az intézményben ledolgozott. 

A minősítés során az egyes minősítési szempontok értékelésekor a következő pontszámokat kell alkalmazni:
Érték és skála

0 – nem megfelelő minősítés
1 – kevéssé megfelelő minősítés
2 – megfelelő minősítés
3 – kiemelkedő minősítés
A közalkalmazott minősítésének eredményeként:

· kiválóan alkalmas,

· alkalmas,

· kevéssé alkalmas, 

· alkalmatlan minősítést kaphat.

A minősítés eredményét az egyes minősítési szempontok értékelésekor adható legmagasabb pontszámok a ténylegesen adott pontszámokhoz viszonyított arány alapján a következő szerint kell megállapítani:

· Kiválóan alkalmas 80% -100%

· Alkalmas 60% - 79 % 

· Kevéssé alkalmas 30%-59%

· Alkalmatlan 30% alatt

Ettől eltérően a közalkalmazott alkalmatlan minősítést kap, ha legalább egy minősítési szempont értékelése nem megfelelő.
Pedagógusok teljesítménymérése
A teljesítménymérést az óvodavezetőnek kell elrendelni a mérés évében. A minőségbiztosítással megbízott irányításával a pedagógusok egyszerre kitöltik önértékelő lapjukat és azt mindenkinek összesítenie kell. Majd kitöltik a pedagógus társértékelő lapokat. Az összesítést a munkaközösség vezetők végzik. Az összesítőket és az adatlapokat az óvodavezető helyettes gyűjti és őrzi. A kérdőíveket az intézményből kivinni nem lehet, kitöltés után bizalmasan, elzárva kell kezelni.  

Az ellenőrzést végző személyek is az óvodavezető helyettesnek adják az összesített ellenőrzési lapokat. A személyekre szóló átlag képzést az óvodavezető helyettes végzi, melyet beír az egyéni összesítő lapokra. 

Az egyéni összesítő lapok kitöltését az óvodavezető helyettes végzi a minőségbiztosítással megbízott segítségével, majd átadják az óvodavezetőnek. Egyéni összesítő lap két példányban készül, egyiket a pedagógus kapja meg, a másik a vezetőnél van.

A vezetés (a vezető döntése szerint) közösen felkészül a vezetői megbeszélésre. A megbeszélésen részt vesz az érintett kollega, a vezető, munkaközösség vezető, (amelyikben részt vett a pedagógus) Közösen megbeszélik az erős és gyenge területeket, a vezető véglegesíti a saját pontjait, ezt hozzá kell adni az eddigiekhez és az így kapott eredmény a pedagógus minősítése, teljesítmény mutatója a rangsoroláshoz.
A minősítést a pedagógussal ismertetni kell, annak egy példányát az ismertetéskor át kell adni. A megismerés tényét, a minősítésen az aláírásával igazolja.
A megbeszélés eredményeként meg kell határozni a fejlesztendő területeket és az értékelt kollegának ki kell töltenie a fejlesztési tervet, melynek teljesültsége a következő teljesítmény mérés alapja kell, hogy legyen.

Az adattokból nevelőtestületi összesítőt kell készíteni, melyet nyilvánosságra kell hozni. Az összesítő alkalmas az egyéni eredményekkel történő összehasonlító elemzésre és alkalmas más konklúzió levonására is.

Vezetők teljesítménymérése:

Az önértékelő lapok kitöltése a fentebb leírtak szerint történik. A beosztott kollegák szintén egyszerre végzik a kitöltést az átlagolásokat a minőségirányítási megbízott végzi és átadja az óvodavezetőnek. Az óvodavezető összesít az egyéni összesítő lapon és felkészül a magasabb vezetői megbeszélésre, ahol ő és az érintett kollega vesz részt. A megbeszélés menete, dokumentációja a fentebb leírtak szerint történik.

A vezetői teljesítménymutató: 
· Kiválóan alkalmas 80% -100%
· Alkalmas 60% - 79 % 
· Kevéssé alkalmas 30%-59%

· Alkalmatlan 30% alatt

Az óvodavezető értékelő megbeszélést a kibővített vezetőség végzi. 
Az elkészült dokumentumokat zárt helyen kell tárolni. A kitöltött kérdőíveket a következő mérésig kell megőrizni. Az egyéni összesítőt és a fejlesztési tervet a személyi anyagban kell tárolni és nem selejtezhető, csak akkor, ha a dolgozó munkahelyet cserél. 

Az értékelés végén az eszközöket felül kell vizsgálni és szükség szerint módosítani kell, melyért felelős a minőségbiztosítással megbízott az értékelés lezárta után 3 héten belül. 
Pedagógiai munkát segítők és a technikai dolgozók teljesítménymérése

A teljesítménymérést az óvodavezetőnek kell elrendelni a mérés évében. A minőségbiztosítással megbízott irányításával a dolgozók egyszerre kitöltik önértékelő lapjukat és azt mindenkinek összesítenie kell. 
Az ellenőrzést végző személyek az óvodavezető helyettesnek adják az összesített ellenőrzési lapokat. A személyekre szóló átlagképzést az óvodavezető helyettes végzi, melyet beír az egyéni összesítő lapokra. 

Az egyéni összesítő lapok kitöltését az óvodavezető helyettes végzi a minőségbiztosítással megbízott segítségével, majd átadják az óvodavezetőnek. A vezetés (a vezető döntése szerint) közösen felkészül a vezetői megbeszélésre. A megbeszélésen részt vesz az érintett kollega és a vezető. Közösen megbeszélik az erős és gyenge területeket, a vezető véglegesíti a saját pontjait, ezt hozzá kell adni az eddigiekhez és az így kapott eredmény a közalkalmazott minősítése, teljesítmény mutatója a rangsoroláshoz.

A minősítést a közalkalmazottal ismertetni kell, annak egy példányát az ismertetéskor át kell adni. A megismerés tényét, a minősítésen az aláírásával igazolja.

5. 1. 4. 2. MIP végrehajtásának értékelése

Cél: A MIP működtetésének és a működés eredményeinek összegyűjtése, véleményeztetése és értékelése annak érdekében, hogy az intézmény gyakorlata egyre inkább közeledjen a kitűzött célokhoz

Felelős: intézményvezető 

Hatókör: értékelésben feladatot végrehajtók
Dokumentumok:

Jegyzőkönyvek, jelenléti ívek és kérdéslista a szülőknek, egyéni és osztály/csoport és intézményi eredmények, intézkedési – és feladat tervek, mellékletben csatolandó dokumentumok

Eljárás tartalma:

Az intézmény Minőségirányítási Programját évente értékelni kell. Az értékeléshez az adatokat a minőségügyi megbízott gyűjti össze (06. 15 – ig.) és az intézményvezető készíti el, 06. 30 – ig.

A minőségügyi megbízott átveszi a vezető helyettes által összegyűjtött gyerekek egyéni fejlődési eredményeiről és a csoport eredményekről készült mérőlapokat, amelyek ismeretében az intézményvezető összehasonlító elemzést végez. Az elemzés eredményeit a nevelőtestület és a szülők számára ismerté kell tenni, hogy a vélemények és javaslatok megfogalmazásánál figyelembe tudják venni.

 Az értékeléshez ki kell kérni a szülői szervezet véleményét. A véleménykérés csoportonként (05. 15. –ig.) az intézmény által megfogalmazott kérdésekre adott válaszokkal. 

A kérdéslistának tartalmaznia kell: 

· Rendszeres tájékoztatást kapunk az intézmény aktuális évi céljairól:

· Az intézményi fejlesztéseket ismerjük, tapasztaljuk leginkább:
· Tapasztaljuk a minőségirányítási rendszer működésének előnyeit, ezek:

· A szülői közösséget a következő fejlesztésekbe, javaslatok meghatározásába vonták be: 

· Elégedettek vagyunk a következő oktatási eredményekkel:

· Elégedettek vagyunk a következő nevelési eredményekkel: 

· Elégedettek vagyunk a szülő – óvoda kapcsolattartással: 

· Elégedettek vagyunk a következő programokkal:

· Elégedettek vagyunk…

· Nem vagyunk elégedettek a következő oktatási eredményekkel:

· Nem vagyunk elégedettek következő nevelési eredményekkel:

· Nem vagyunk elégedettek a szülő – óvoda kapcsolattartással: 

· Nem vagyunk elégedettek a következő programokkal:

· Nem vagyunk elégedettek…

· Javasoljuk hogy…

Intézkedések:
A kérdéslista bővíthető, de nem szűkíthető.

A csoportonkénti véleménynyilvánítást az adott csoport szülői munkaközösségének vezetője irányítja és a szülői szervezet tagjai és a csoporthoz tartozó szülők, vesznek, illetve vehetnek részt. A véleménynyilvánításról és a javaslatokról jegyzőkönyv készül, a jelenlévők jelenléti ívet töltenek ki. A szükséges formanyomtatványt az intézmény biztosítja a szülők számára. 

A kitöltött jegyzőkönyveket a szülői szervezet intézményszintű vezetőjének kell összegyűjteni és összesíteni a véleményeket és a javaslatokat, melyet legkésőbb évente 06. 01. –ig. át kell adnia az intézmény minőségügyi vezetőjének.

A MIP teljesüléséről véleményt nyilvánít a tantestület is. A véleményekről és a javaslatokról jegyzőkönyvet kell készíteni és jelenléti ívet kell vezetni.

A véleménykérés térjen ki:

· a minőségpolitika és minőségcélok érvényességére, teljesíthetőségére és az eredményekre.

· a dolgozók és a vezetés elkötelezettségére és teljesítményére,

· a szervezeti kultúrában tapasztalható változásra,

· a folyamatos fejlesztés eredményeire,

· a szabályozott folyamatok működtetésének hatékonyságára,

· a partnerek elégedettségében történő változásra

· a működtetésből származó szakmai eredmények, egybevetve az országos (intézményi) mérés, értékelés eredményeivel, figyelembe véve a tanulók, gyerekek egyéni fejlődését és az egyes osztályok, csoportok teljesítményét.

· a végrehajtási problémákra és nehézségekre.

Intézkedések megfogalmazása

A megfogalmazott javaslataikat egyszerű többséggel fogadják el, lehetőség szerint adják meg a felelőst és a határidőt is.

A minőségügyi megbízott:

- a vélemények és javaslatok összegyűjtése után és azok ismeretében a kitölti a MIP teljesülségének értékelése című értékelő dokumentumot.

- A minőségpolitika és célok teljesültségének értékelése az intézkedési terv és a feladat tervek teljesültségének vizsgálatával és igazolásával történik. Ez az eljárás az ÖMIP – ben megadott célokra is érvényes.

- A folyamatok működtetését audit jelentéssel kell igazolni.

- Az értékelésnek tartalmaznia kell a nevelőtestület és a szülők javaslatait.

- Az értékelés mellékletének tartalmaznia kell a kért igazoló dokumentumokat.

A dokumentumot átadja az intézmény vezetőjének, aki szükséges kiegészítés és jóváhagyás után megismerteti azt a tantestülettel és megküldi a szülői és a nevelőtestületi javaslatokat is tartalmazó értékelést és a szülők értékelésének és javaslatainak az összesítését a fenntartónak, és a szokásos módon gondoskodik a nyilvánosságra hozatalról.
5. 1. 4. 3.  A nevelési év értékelésének rendje

Cél: Az adott év munkatervében kitűzött nevelési feladatok beteljesülésének komplex értékelésen annak érdekében, hogy ezek segítsék a helyi nevelési program megvalósítását.

Felelős: Óvodavezető

Hatókör: Pedagógusok

Dokumentumok: Beszámolók
Folyamata:

[image: image1]
5. 1. 4. 4.  Belső audit szabályozása
A folyamatleírás célja: 

Minőségirányítási rendszer, a szabályozott folyamatok ellenőrzése és értékelése évente, annak érdekében, hogy a működés hatékony, az eljárásnak megfelelő legyen.

Felelős: minőségbiztosítási megbízott 

Hatókör: auditornak kijelölt kollégák

Dokumentumok és bizonylatok: kérdéslisták, audit jelentések
A folyamatleírás tartalma: 
A vezetés az éves munkaterv – minőségirányítási munkaterv - részeként összeállítja az audit ütemtervét. 
	A vizsgált terület megnevezése 
	 Eljárások
	  Auditálás     

     ideje
	Auditor 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Az intézményvezetőnek a leendő auditorokat írásban meg kell bízni. A minőségbiztosítási megbízott 

 koordinátor felelős az auditorok képzéséért. Az auditoroknak az auditálandó terület eljárásait és dokumentumait át kell vizsgálnia, és kérdéslistát kell készítenie. 
Kérdéslista

	Auditor neve:                                                 Terület: 

                                                                       Eljárás címe

	Ssz.
	Kérdés
	megfelel
	Igazoló dokumentumok
	Megjegyzés

	
	
	igen
	nem
	
	

	
	
	
	
	
	


A vizsgálandó területeken dolgozóknak fel kell készülni. Biztosítaniuk kell az eljáráshoz kapcsolódó összes dokumentumot megtekintésre. 

1. Az audit lefolytatásának első lépése a dokumentumok átvizsgálása (a dokumentumok, bizonylatok a szabályozásnak megfelelően vannak kitöltve. Hitelesek, azaz tartalmazzák az aláírást ahol szükséges. Tárolásuk a szabályozásban rögzített határideig történik.)

2.  Interjúzás a szabályozásban megnevezettek körében. (Tisztában vannak feladataikkal, tudják a dokumentálási kötelezettségüket.)

3. Az észlelt hibák rögzítése a kérdéslista megfelelő rovatában.
Az auditoroknak három napon belül kötelessége az audit dokumentációját átadni a mb koordinátor részére.  A minőségbiztosítási megbízott 

az auditorok javaslata alapján elkészíti az audit jelentést, melyet két héten belül átad a vezetőségnek. A vezetőség szükség szerint elrendeli a helyesbítő tevékenységeket. 

5. 1. 4. 5.  Intézmény teljes körű önértékelésének rendje

Célja: az intézmény teljes körűen felmérje adottságait és elért eredményeit, majd ennek segítségével:

• Azonosítsa a működés erős és gyenge pontjait,

• Határozza meg a legfontosabb/legsürgősebb fejlesztési területeket,

• Jelölje ki a további fejlesztés irányát.

Felelős: intézményvezető
Folyamat:

	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Az önértékelést 4 évente az intézményvezető rendeli el. Az önértékelést az intézményvezetés által hatáskörökkel felruházott team végzi, munkájuk ütemezéséhez feladattervet készítenek. A team vezető az egyes területek értékelésére felelőst jelöl ki.

A team az adottságokat, eredményeket feltérképezi, ehhez a szükséges adatokat és információkat a csoport rendelkezésére bocsátja. Ha a munka megtervezése során valamilyen információ hiányát észleli, arra a területre vizsgálati anyagot állít össze és az intézményvezető jóváhagyása után elvégzi a vizsgálatot. Az adatok rögzítése százalékos formában történik. 

Ez alapján megállapítják, hogy szükséges-e valamelyik vizsgálati eredmény pontosítása, kiegészítő adat gyűjtése, illetve elegendő adat érkezett-e be.

Ezt követi a másodlagos adat elemzés mely összehasonlító elemzést jelent. Az elemzésnek ki kell térni az előző önértékelésben elért eredmények és fejlesztendő területeken történt változásokra (trend vizsgálat) és az intézmény programjában megjelölt prioritásokra 

Az elemzés után következtetéseket vonnak le, melyben egyértelműen megjelölik az intézmény erősségeit és fejlesztendő területeit .A folyamat végén vizsgálják a használt eszközök beválását, szükség szerint javaslatot tesznek az eszközök cseréjére, illetve kiegészítésére. A vizsgálat eredményét írásban kell rögzíteni, illetve ha szükséges módosítani kell az irányított önértékelés eljárásrendjét. 

A team vezető az elemzést az intézményvezető rendelkezésére bocsátja.

A vezetés az értékelés eredményeit az intézményi működés értékelése és az intézmény működésének javítása és fejlesztése területeken kötelezően hasznosítja. A hasznosításra intézkedési terv készül melyek rövid, közép és hosszú távúak lehetnek. A rövidtávú feladatok beépülnek az éves munkatervbe, és megoldásukra feladatterv készül. 

Az önértékelés eredményeiből meghatározott közép és hosszú távú feladatok alapját képezik az intézmény stratégiai tervének ezért az intézményvezető a felelős.

Az elemzés eredményét az adat szolgáltató partnerekkel közölni kell.

Az önértékelés bizonylatai és dokumentumait az Iratkezelési Szabályzatban megadottak szerint kell kezelni.

A folyamatszabályozás felülvizsgálata, 4 évente, az önértékelés után

5. 1. 5. Intézmény minőségirányítás rendszere
5. 1. 5. 1. Minőségfejlesztési rendszer működtetése
A minőségfejlesztés szervezeti feltételei


Cél: A minőségirányítási program bevezetésének és működésének irányítása.


 A kiválasztás szempontjai:

· elkötelezettség a minőségfejlesztés iránt

· előny a minőségügyi ismeretek megléte
· a nevelőtestület által elfogadottság
· jellemzői az újító szándék, rugalmasság, jó kommunikáció
· az érdekelt felek képviseltetik magukat a csoportban
A minőségfejlesztési vezető megbízása, feladati:

· Az óvodavezető bízza meg írásban határozott időre

· a tudomására jutott adatokat bizalmasan kezeli

· munkájának díjazása a hatályos rendelkezés alapján történik

Minőségfejlesztési vezető feladatai

A minőségfejlesztési vezetőt az óvodavezető bízza meg. Feladata az intézményben folyó minőségfejlesztési munka irányítása, szervezése, végrehajtásának ellenőrzése. Ezen belül kiemelt feladatai:

· Elkészíti a minőség irányítási program adott évre vonatkozó éves munkatervét a következő szempontok figyelembe vételével:

·  Partneri igény és elégedettség vizsgálat eljárásrendje,

· A partneri igény, elégedettség vizsgálat, alapján készített intézkedési tervek.

· Folyamatosan ellenőrzi a munkaterv végrehajtását, és erről tájékoztatja az óvodavezetőt

· Szervezi a minőségfejlesztési teameket, és folyamatosan ellenőrzi munkájukat.

· Részt vesz a vezetői ellenőrzésekben, értékelésekben.

· Véleményével segíti a döntés előkészítést, a tervezés folyamatát.

Felelőssége kiterjed a határidők betartására, az elvégzett feladatok szakszerűségére, a tájékoztatás megvalósítására, és a keletkezett dokumentumok tárolására.
Munkájának elismerése az oktatási miniszter 3/2002. (IL15.) OM rendelete 9. § alapján történik.
Minőségfejlesztési team feladatai
Az intézményben folyó minőségirányítási programból adódó feladatok koordinálása, lebonyolítása a minőségfejlesztési team feladata. A team vezetője a minőségfejlesztési vezető, aki egyben felelőse is a határidők betartásának, a feladatok szakszerű végzésének. A team összetétele az elvégzendő feladatokból adódik:

· Partneri igény, elégedettség felmérését végző team. Szervezése, feladatai az eljárásrendben rögzítettek szerint.

· Az intézményi önértékelést végző team. Szervezése, feladatai az eljárásrendben rögzítettek szerint.

· Intézkedési tervek végrehajtására szervezett teamek.

A team tagok munkájukat határozott idejű megbízás alapján végzik, melyet az óvodavezető készít.

Munkájuk elismerése az oktatási miniszter 3/2002. (IL15.) OM rendelete 9. § alapján történik.

5. 1. 5. 2. Partneri igényfelmérés eljárásrendje
Célja: A partnerek igényeinek megfelelő nevelési - oktatási szolgáltatás nyújtása. Ennek érdekében dolgoztuk ki eljárásrendünket:
· Partnerlista évenkénti frissítése.

· A partnerek igényeinek, elégedettségének folyamatos mérése.

· A felmérés eredményei alapján az intézmény működésének folyamatos javítása, az intézményi célkitűzések folyamatos felülvizsgálata. 
Folyamat:
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	           
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Partneri igény és elégedettség mérés eljárásrendje

	
	Partner
	Mintavételi eljárás
	Módszer
	Elfogadható válaszarány
	Gyakoriság és időpont

	Közvetlen partnerek
	Gyermekek
	Nagycsoportos korú gyermekek
	Gyermek elégedettség mérés

(Horváth - Dubecz) módosított változat
	80%
	Évente

	
	Szülők
	Új gyermekek szülői
	Kérdőív (igény)
	60%
	Évente

(november)

	
	
	Teljes minta
	Kérdőív (igény és elégedettség)
	60%
	2 évente

	
	Munkatársak
	Teljes alkalmazotti közösség
	Kérdőív

SWOT analízis
	95%
	2 évente

	
	Fenntartó
	Jegyző
	Kérdőív
	100%
	4 évente

	
	
	Oktatási referens
	Kérdőív
	100%
	2 évente

	
	
	Oktatási Bizottság elnöke
	Kérdőív
	100%
	2 évente

	
	Logopédus
	1 fő
	Kérdőív
	100%
	2 évente

	
	Általános iskolák
	Minden elsős tanító
	Kérdőív
	80%
	2 évente

	Közvetett partnerek
	Nevelési Tanácsadó
	Vezető
	Kérdőív
	100%
	2 évente

	
	Alapszolgáltatási Központ
	
	
	
	

	
	
	Vezető
	Interjú
	95%
	2 évente

	
	Védőnők
	4 fő
	Interjú
	95%
	2 évente

	
	


Adatok rögzítése, elemzése, értékelése.

A team összesíti a kapott eredményeket a tartalmi szempontoknak megfelelően. Majd értékelik az igényfelmérési folyamat eredményességét, az alkalmazott módszerek használhatóságát, esetleges módosító javaslatokat tesznek.

· A kapott adatok elemzése során figyelembe kell venniük az előző évek mérési eredményeit, és a HOP célrendszerét.

· Ezek összehasonlítása után elkészítik az Összefoglaló jelentést a partneri igény és elégedettség vizsgálat eredményeiről.

· A munkatársak megismerik, megvitatják és elfogadják az igényfelmérés eredményét, elemzését, közösen kiemelik az elvárásokat és a problémákat.

· Megbeszélik a probléma elemzés további menetét, melyre további teamek alakulhatnak.

A partnerek tájékoztatása.

A partneri igényfelmérés összegzett eredményeiről, a következtetésekről tájékoztatjuk partnereinket az alábbiak szerint:
	Partnerek
	Nyilvánosság

	Közvetlen partnerek
	Gyermekek
	Szülőket tájékoztatjuk

	
	Szülők
	

	
	Munkatársak
	Alkalmazotti értekezlet

	
	Fenntartó
	Levél

	
	Logopédusok
	Szóban

	
	Általános iskolák
	Levél

	Közvetett partnerek
	Humán Szolgáltató
	Levél

	
	Nevelési Tanácsadó
	Levél

	
	Védőnők
	Szóban

	
	
	


5. 1. 5. 3. Óvodai felvételek eljárásrendje
	Célja: Az óvodai felvételek jogszerűségének és a szülői igényeknek megfelelő óvodáztatás biztosítása.



	Folyamata:
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5. 1. 5. 4. Beiskolázás eljárásrendje 
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5. 1. 5. 5. Intézmény működésének javítása, fejlesztése 
A működés javítása, folyamatos fejlesztése

Célja: A felmerülő problémák időben és a megfelelő szinten történő megoldása.

Panaszkezelés

Formája: szóbeli és írásbeli.

Folyamata:

· A panasz tudomásul vétele, 

· Az érintettek tájékoztatása,

· Tények, információk gyűjtése a panasszal kapcsolatban,

· Tények ismeretében a megoldás feltérképezése,

· A panaszos tájékoztatása a megoldási javaslatról,

· A megoldás elfogadtatása, illetve kompromisszumkeresés,

· Az intézkedés ideje: a panasztevéstől számított 30 nap

Intézkedésre jogosult: óvodavezető

Vezetői utasítás

Formája: írásos intézkedés

Folyamata:

· A probléma megoldásából adódó célkitűzés ismeretében,

· Az utasítás mindenki számára érthető, világos megfogalmazása, 

· Az utasítás hatálybalépésének meghatározása,

· Az utasítás tudomásul vételének igazolása aláírással.

Az intézkedés ideje: az azonnali, egyszerű vezetői utasítással megoldható problémák esetén, a jelzett cél megismerésétől számított egy héten belül.

Intézkedésre jogosult: óvodavezető

Az intézkedés érvényessége: visszavonásig.

Intézkedési terv

Formája: írásos

Folyamata:

· A céleléréséhez vezető cselekvési sor (feladat) megtervezése,

· Felelősök kijelölése,

· Sikerkritérium meghatározása,

· Határidők kitűzése,

· Az ellenőrzést végzők nevesítése.

Az intézkedés ideje: A célkitűzésétől számított 30 nap.

Az intézkedés érvényessége: a cél függvényében rövid, közép vagy hosszú távú.

Az intézkedési tervek készítésének és megvalósításának eljárásrendje
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



5. 2. HUMÁNERŐFORRÁS BIZTOSÍTÁSA ÉS FEJLESZTÉSE
5. 2. 1. Pedagógusok kiválasztásának és betanulásának eljárásrendje

Célja: Az óvoda értékrendjének megfelelő munkatársak felvétele, az értékek megismeréséhez, az elvárásoknak való megfeleléshez segítségnyújtás.

	
	Feladat
	Felelős
	Résztvevő
	Határidő

	1.
	Pályázat kiírása, megjelentetése a kszk.gov.hu oldalon
	Óvodavezető
	Óvodavezető helyettes
	május 30.

	2.
	Határidőre beérkező pályázatok értékelése, megfeleltetése az elvárásoknak.
	Óvodavezető
	Óvodavezető, óvodavezető helyettes
	július 10.

	3.
	A kiválasztott pályázok értesítése, meghívása személyes beszélgetésre.
	Óvodavezető
	Óvodatitkár
	július 15.

	4.
	Személyes beszélgetés, kölcsönös ismerkedés.
	Óvodavezető
	Óvodavezető, pályázó, óvodavezető helyettes
	július 20.

	5.
	Megfelelés esetén megállapodás, a pedagógus kinevezése.
	Óvodavezető
	Óvodavezető, óvodatitkár
	augusztus 25.

	6.
	Patronáló óvónő kijelölése, bemutatása az új kollegának.
	Óvodavezető
	Óvodavezető, patronáló 
	augusztus 25.

	7.
	A patronálás céljának, feladatainak közös egyeztetése, következményének ismertetése.
	Óvodavezető
	Patronáló óvónő, új óvónő
	augusztus 25.

	8.
	Patronáló óvónő a próbaidő alatt folyamatosan segíti az új kollegát.
	Patronáló Óvónő
	Új óvónő
	november vége

	9.
	Óvodavezető ellenőrzi az új óvónő betanulásának eredményességét.
	Óvodavezető
	Patronáló óvónő, új óvónő
	november vége

	10.
	Döntés az új óvónő munkájának megfeleléséről, a patronáló óvónő munkájáról.
	Óvodavezető
	Patronáló óvónő
	november vége

	11.
	Az óvodavezető elismerése, illetve az új óvónő közalkalmazotti jogviszonyának megszüntetése próbaidő alatt, nem megfelelés esetén.
	Óvodavezető
	Óvodavezető helyettes
	Próbaidő lejárta előtt


5. 2. 2. Pedagógus továbbképzés eljárásrendje
Célja: Az élethosszig tartó tanulás igényének kielégítése a rendelkezésre álló lehetőségekkel, figyelembe véve a szervezeti és egyéni célok összhangját.

A pedagógus továbbképzés intézményi szintű eljárásrendjét az 5 évre szóló Továbbképzési program tartalmazza.
Folyamata
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5. 2. 3. Ösztönző rendszer működtetése
Ösztönző rendszer működtetése

Célja: az elvárt és a kiemelkedő teljesítmény elismerése és további erőfeszítésre motiválás.

	
	Formája
	Véleményez
	Dönt
	Kritériuma
	Ideje

	1.
	Minőségi munkáért járó kereset kiegészítés
	
	Óvodavezető
	3/ 2002 OM rendelet szerint
	Szeptember 1.

	2.
	Minőségi munkáért adható kereset kiegészítés
	Vezetés
	Óvodavezető
	Feladat -ellátási tervben megjelölt feladatok vállalása
	Május 31.

December 31. 

	3
	Városi elismerés
	Vezetés
	Óvodavezető
	Hosszú távú kiemelkedő munka
	Kiírás szerint

	4
	Állami kitüntetés
	Vezetés
	Óvodavezető
	Hosszú távú kiemelkedő munka, illetve 25, 30, 35 éves közalkalmazotti jogviszony
	Kiírás szerint


5. 2. 4 Információáramlás
Célja: A Folyamatos és zavartalan működés érdekében az információk eljuttatása az intézményben dolgozókhoz – megfelelő időben és pontos tartalommal

Felelős: intézményvezető, vezető helyettes, tagóvoda vezető

Hatókör: teljes alkalmazotti kör

Dokumentumok: Heti munkarend, gyermekek hiányzási füzete, karbantartási füzet, csoportok értekezletes füzete, csoport információs táblák, vezetői utasítás, körlevél, jelenléti ívek

Eljárás folyamata:

· Fenntartó részéről jogszabályi változások és az éves ütemtervben megjelölt feladatok elvégzéséhez kapcsolódó információk összegyűjtése a vezető részéről

· Információk rendezése:

· Alkalmazottakat érintő információk

· Szülőket, gyermekeket érintő információk

Felelős: intézményvezető, vezető helyettes, tagóvoda vezető

Információ átadás módja:

· értekezletek illetve az információs táblázatban megjelölt módon

· tájékoztató lapok elhelyezése a falitáblánkon

· visszajelzés fogadása az információ tartalmától függően

· éves munkaterv értékelésénél mérjük az információs rendszer hatékonyságát

· szülői elégedettség mérésénél a szülőket is megkérdezzük az információs rendszer hatékonyságáról

5. 3. NEVELŐ – OKTATÓ TEVÉKENYSÉG 
5. 3. 1. Nevelési /pedagógiai program beválás vizsgálat szabályozása
1. Beszoktatás, szokás- szabályrendszer

2. Egészséges életmód, munka

3. Játék, társas kapcsolatok
4. Matematika, környezeti nevelés

5. Vizuális nevelés, ének-zene

6. Mese-vers, anyanyelvi nevelés, kommunikáció

7. Mozgás, testi nevelés

 A szabályozás célja: A HOP beválásának vizsgálata és értékelése annak érdekében, hogy a gyakorlati megvalósítás a kitűzött célokat, feladatokat szolgálja-e.

      Felelős: Óvodavezető

      Hatókör: Pedagógusok

      Dokumentumok: - Beszoktatási terv

                                  - Gyermekvédelmi beszámoló

                                  - Gondozási terv

                                  - Foglalkozások éves terve

                                  - Csoportnaplók

                                  - Vezető éves ellenőrzési terve

                                  - Munkaközösségek beszámolója
                                  - Minőségi kör beszámolója

                                  - Fejlesztőpedagógus beszámolója

                                  - Gyógypedagógus beszámolója

                                  - A csoportban végzett oktató/nevelő munka értékelő lapja

Eljárás rendje:

         - A HOP-ot évenként értékeljük az éves munkatervben megjelölt területek 
 
alapján.

        - Félévi és év végi nevelői értekezleten az óvónők beszámolnak a csoportjukban
  
végzett nevelő/oktató munkáról- sikerek, kudarcok.

        - A munkaközösségek vezetői, a minőségi kör vezetője, a fejlesztő- és 
gyógypedagógus a félévi és év végi nevelői értekezleten beszámolnak 
munkájuk eredményességéről, problémájáról.

A beszámolók alapján a nevelőtestület közösen határozza meg a következő időszak feladatait.

Az óvodavezető ellenőrzései, az óvoda minden csoportjában, azokon a területeken történik, amelyeket éves munkatervében meghatároz.

Az ellenőrzés során összegyűjtött adatok tükrében az óvodavezető elemző-értékelő munkát végez, melynek eredményéről tájékoztatja a nevelőtestületet.

5. 3. 2. Az egyes gyermekek és csoportok mérésének, fejlődésének és teljesítményének követési rendje.

A szabályozás célja: a gyermekeket érintő mérések tervezettek legyenek. 

A mérés adjon információkat a gyermekek és csoportok jelenlegi teljesítményéről és a fejlesztés lehetőségeiről.

Hatókör: mérésben, fejlesztésben résztvevő pedagógusok 

Felelős: óvodavezető-helyettes és tagóvoda vezető 
Dokumentumok, bizonylatok: mérő lapok, összesítő, egyéni fejlesztési terv,

A folyamatszabályozás tartalma (A mérés az alábbi táblázat szerint történik minden csoportban, évente más-más mérési területen)
	Mérési terület
	Felelős
	Határidő

	Egészséges életmód

Gondozás

Testi nevelés 

Játék
	Csoport óvónő

Minőségi team tagok

Munkaközösség tagok


	november30.

április 30.

	Anyanyelvi játék

Környezeti nevelés

Mese, vers kommunikáció
	Csoport óvónő

Minőségi team tagok

Munkaközösség tagok
	január 31.

	Vizuális nevelés

Ének zene

Matematika

Munka
	Csoport óvónő

Minőségi team tagok

Munkaközösség tagok
	március 31.


Az intézményi mérésekhez a mérőlapot a minőségi kör készíti el. A mérő lapokat a nevelőtestület javaslata alapján az óvodavezető hagyja jóvá. A jóváhagyott mérőlapok használata minden érintett számára kötelező. A mérés céljáról és idejéről a résztvevőket tájékoztatni kell szülőket szóban). A mérésekhez nyugodt körülményeket és felügyeletet kell biztosítani.

A táblázatban jelzett felelősök személyenként értékelik és összesítik a mérőlapok eredményeit. Az eredményeket a minőségi team elemzi, fejlesztési irányokat határoz meg. Fél és évvégén a szakmai munkaközösség-vezetőnek összegzést kell írnia a fejlesztések eredményeiről és átadni a tagóvoda vezetőnek és az óvodavezető helyettesnek.

A mérések és a fejlesztések eredményei az év végi értékelés része. Az adatokat a MIP értékelésekor és a javaslatok megfogalmazásakor figyelembe kell venni.

Melléklet

Pedagógus teljesítményértékelés: 

ÖN-TÁRS-VEZETŐI Kérdőív
I. Tanítás – Oktatás – Nevelés

	1. Az óvónőkre jellemző pozitív személyiség jegyekkel rendelkezik / pl. nyitott, őszinte, gyermekszerető, toleráns, igazságos/ 
	0
	1
	2
	3

	2. Alkotó légkörű fegyelmi szintet biztosít.


	0


	1
	2
	3

	3. Tudatos, tervszerű felkészülés jellemzi munkáját.

	0
	1
	2
	3

	4. A foglalkozások során a tapasztalatszerzést és ismerte átadást sokoldalúan, komplex módon valósítja meg. Megadja kínálkozó lehetőségeket.
	0
	1
	2
	2

	5. Anyagválasztása korosztálynak megfelelő, fejlesztő munkáját a gyermek egyéni sajátosságaira építi.

	0
	1
	2
	3

	6. Eszköz választása célnak és feladatnak megfelelő.

	0
	1
	2
	3

	7. Változatos munkaformákat alkalmaz.

	0
	1
	2
	3

	8. Értékelésére objektivitás és pozitív megerősítés jellemző.

	0
	1
	2
	3

	9. Az integrált nevelésben, az óvoda Helyi Nevelési Programjában meghatározott irányelveket követi.


	0
	1
	2
	3

	10. Következetes betartja a gyermekkel az óvodai élet szokás és szabályrendszerét.


	0
	1
	2
	3


II. Együttműködés az óvodai szervezethez való kötődés.

	1.Az intézményben kialakult szakmai- emberi értékrendet elfogadja és képviseli.


	0
	1
	2
	3

	2. Csoportjában kollegáival kölcsönös megbeszélésen alapuló, összehangolt szakmai munkát végez.


	0
	1
	2
	3

	3. A partner kapcsolatban eredményesen együttműködik, és az intézményben elfogadott értékrendet képviseli.


	0
	1
	2
	3


III. Kapcsolatok, kommunikáció

	1. Szülővel való kapcsolatát nevelőpartneri viszony jellemzi.

	0
	1
	2
	3

	2. Elismeri a kollégája tudását és nyitott az egymástól való tanulásra.


	0
	1
	2
	3

	3. Kreatív ötleteit, szakmai tudását megosztja kollégáival.

	0
	1
	2
	3

	4. A konfliktus kezelése konszenzuson alapuló (megbeszélés, egyeztetés)


	0
	1
	2
	3


IV. Munkafegyelem, munkavégzés minősége, megbízhatóság

	1. A munkáját a munkaköri leírásban meghatározottak szerint végzi.


	0
	1
	2
	3

	2. Az óvoda alapvető dokumentumaiban /Házirend, Helyi Nevelési Program…/ előírt szabályokat betartja és betartatja.


	0
	1
	2
	3

	3. Munkafegyelmét pontosság jellemzi. Munkahelyére pontosan érkezik.


	0
	1
	2
	3

	4. A kötelező óraszámot a gyerekek között tölti le.


	0
	1
	2
	3

	5. A rábízott feladatokat pontosan és határidőre készíti el.


	0
	1
	2
	3

	6. A munkahelyi titoktartást betartja.


	0
	1
	2
	3


V. Többletek

	1. Az intézmény arculatának alakításában, rendezvények szervezésében, lebonyolításában a kötelező óraszámon felül vesz részt.

	0
	1
	2
	3

	2. A város kulturális életének szervezésében vagy lebonyolításában a kötelező óraszámon felül vesz részt.


	0
	1
	2
	3

	3. Szakirányú továbbképzést önként vállal, szakmai tudását szükség szerint bővíti, és az6 oktató, nevelőmunka során alkalmazza is.
	0
	1
	2
	3

	4. Óvodán belüli plusz feladatokat önként vállal a kötelező óraszámon felül.
	0
	1
	2
	3

	5. Munkaközösség munkájában önként, aktívan részt vesz.

	0
	1
	2
	3


Vezetői kérdőív

	I. Személyes tulajdonságok-vezetői stílus

	

	1. Szakmailag jól felkészült, nyitott az új pedagógiai módszerek iránt.


	0
	1
	2
	3

	2. Munkafegyelme példaértékű.


	0
	1
	2
	   3

	3. Hitelesség jellemzi.


	0
	1
	2
	3

	4. Előítélet mentes.


	0
	1
	2
	3

	5. Vezetési stílusa helyzetorientált és demokratikus.


	0
	1
	2
	3

	

	II. Változáshoz való viszony
	
	
	
	

	

	1.  Figyelemmel kíséri a szakmát érintő pedagógiai és törvényi    

     változásokat.
	0
	1
	2
	3

	2.  Támogatást nyújt az új pedagógiai módszerek gyakorlati  

     kipróbálásához.
	0
	1
	2
	3

	3.  A nevelőtestület kéréseit meghallgatja és az adatok birtokában a 

     célnak megfelelő módon mérlegel, szelektál, majd intézkedik.
	0
	1
	2
	3

	4.  Lehetőséget biztosít, hogy a továbbképzéseken szerzett új  

     ismereteket megismertethessék egymással a kollégák.
	0
	1
	2
	3

	5.  Ismereteit önképzéssel, továbbképzéssel rendszeresen bővíti, 

     frissíti és megfelelően alkalmazza.
	0
	1
	2
	3

	
	
	
	
	

	III. Tervezés
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1. Hosszú távú tervezését realitás és tudatosság jellemzi.


	0
	1
	2
	3

	2. Tervező munkája összhangban van a Helyi Nevelési Programmal.


	0
	1
	2
	3

	3. A terveket komplexen, egymásra épülő módon készíti el.


	0
	1
	2
	3

	
	
	
	
	

	IV. Szervezés, kapcsolatok, menedzselés
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1. Személyes közreműködésével hozzájárul az intézmény 

      elismertségének növeléséhez.
	0
	1
	2
	3

	2. A partnerkapcsolatok során felszínre kerülő kéréseket,            problémákat az intézmény érdekeit figyelembe véve etikusan kezeli.
	0
	1
	2
	3

	3. A felmerülő problémákat átlátja, humánusan kezeli, biztosítja a   

      zavartalan működést.
	0
	1
	2
	3

	4. A feladatok kiosztásánál figyelembe veszi az egyéni    

      kompetenciákat, ügyel az arányos teherviselésre.
	0
	1
	2
	3

	5. A dolgozók erkölcsi, anyagi érdekeit képviseli a fenntartó felé.


	0
	1
	2
	3

	
	
	
	
	

	V. Erőforrás, gazdálkodás
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1. Aktívan vesz részt a forrásbővítő lehetőségek kiaknázásában  pl.             

      pályázatírás, szponzori kapcsolatok kiépítése.
	0
	1
	2
	3

	2. Az intézmény működéséhez a munkatervnek megfelelően           

      biztosítja az anyag-és eszközbeszerzést.
	0
	1
	2
	3

	3. Munkarend és hetirend összeállítása folyamatos, előzetes  

      egyeztetés alapján történik.
	0
	1
	2
	3

	4. A különböző forrásokból befolyt összegek a közösen   

      megfogalmazott intézményi célokra, fontossági sorrendben    

      kerülnek felhasználásra.
	0
	1
	2
	3

	
	
	
	
	

	VI. Motiválás
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1.  Példamutatása, lelkesedése ösztönzőleg hat munkatársaira.


	0
	1
	2
	3

	2.  Fontosnak tartja, hogy kollégái sikeresek és elégedettek legyenek.


	0
	1
	2
	3

	3.  Épít a kollégák egyéni érdeklődésére és a pozitív tulajdonságokat 

     kiemelve ösztönzi őket.
	0
	1
	2
	3

	
	
	
	
	

	VII. Ellenőrzés, értékelés
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1.  A dolgozók munkáját folyamatosan figyelemmel kíséri.


	0
	1
	2
	3

	2.  Fejlesztő célú értékelésével hozzájárul a pedagógiai hatékonyság 

     növeléséhez és a törvényes működés biztosításához.
	0
	1
	2
	3

	3.  Ellenőrzése, értékelése objektív, korrekt, mindig megfigyelésen  alapszik.
	0
	1
	2
	3

	
	
	
	
	

	VIII. Informálás
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1.  Hatékonyan alkalmaz különböző információs csatornákat.


	0
	1
	2
	3

	2.  Odafigyel, hogy az információk időben és pontosan eljussanak az  

     intézmény dolgozóihoz.
	0
	1
	2
	3

	3.  Időben tájékoztatja a Szülőket, a Fenntartót, a helyi lakosságot az 

     óvodai élet aktuális kérdéseiről.
	0
	1
	2
	3


ÓVODATITKÁR MINŐSÍTÉSE
I. Munkafegyelem, munkavégzés minősége

	1. Munkáját a munkaköri leírásban meghatározottak szerint végzi.


	  0
	  1
	  2
	  3

	2. Munkafegyelem betartása, munkahelyére pontosan érkezik.


	  0
	  1
	  2
	  3

	      3. Vagyonvédelmi előírásokat és a balesetvédelmi szabályokat betartja
	  0
	  1
	  2
	 3

	     4. A munkaidejét a munkavégzés helyén tölti.

  
	  0
	  1
	  2
	  3

	     5. A rábízott feladatokat pontosan és határidőre készíti el.


	  0
	  1
	  2
	  3

	     6. Munkaköréhez kapcsolódó információkat bizalmasan kezeli.


	  0
	  1
	 2
	  3


II. Együtt működés az óvodai szervezethez való kötődés

	1. Az intézményben kialakult szakmai, emberi értékrendet elfogadja, és képviseli.
	  0
	  1
	  2
	  3

	2. Az intézményben kollégáival és közvetlen munkatársaival összehangolt szakmai munkát végez.
	  0
	  1
	  2
	  3


III. Személyisége és a szakmai feladatok ellátása

	1. A gyermekek személyiségét elfogadja és tiszteletben tartája.


	  0
	  1
	  2
	  3

	2. Az ügyiratokkal kapcsolatos általános eljárási rendet betartja.
	  0
	  1
	  2
	  3

	      3.   Pontos, áttekinthető, az alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztráció vezetése.
	  0
	  1
	  2
	  3

	4. Betartja a pénzeszközök kezelésével kapcsolatos szabályokat.
	  0
	  1
	  2
	  3

	5. Az óvoda szakmai elismeréséhez aktívan hozzájárul.


	  0
	  1
	  2
	  3

	6. Igényes önmagával és a munkájával szemben.

	  0
	  1
	  2
	  3


IV. Kapcsolatok, kommunikáció

	      1. Kollégáival nyílt, őszinte és együttműködő, korrekt csapatjátékos.
	  0
	  1
	  2
	  3

	2. Szülőkkel való kommunikációja tiszteleten alapul.

	  0
	  1
	  2
	  3

	       3. Konfliktus kezelése konszenzuson alapuló. (megbeszélés, egyeztetés)
	  0
	  1
	  2
	  3

	4 Információ továbbadásában megbízható.


	  0
	 1
	  2
	  3

	5 A fenntartói elvárásoknak való megfelelés.


	  0
	  1
	  2
	  3

	
	
	
	
	


V. Többletek

	1. Az intézmény arculatának alakításában, rendezvények szervezésében, lebonyolításában részt vesz.
	  0
	  1
	  2
	  3

	2. A város kulturális életének szervezésében vagy lebonyolításában részt vesz.
	  0
	  1
	  2
	  3

	3. Szakirányú továbbképzést önként vállal, szakmai tudását szükség szerint bővíti és munkája során alkalmazza.
	  0
	  1
	  2
	  3

	4. Óvodán belüli plusz feladatokat önként vállal munkaidőn túl.
	 0
	  1
	  2
	  3


DAJKÁK MINŐSÍTÉSE
I. Munkafegyelem, munkavégzés minősége

	1. Munkáját a munkaköri leírásban meghatározottak szerint végzi.
	0
	1
	2
	  3

	2. A munkafegyelmet betartja, munkakezdésre pontosan érkezik.
	0
	  1
	  2
	  3

	3. A vagyonvédelmi előírásokat és a balesetvédelmi szabályokat betartja.
	0
	   1
	2
	  3

	4. A gyermekek testi épségét óvja, a balesetveszélyt jelzi.


	  0
	  1
	  2
	  3

	5. Munkaidejét a munkahelyén tölti.


	  0
	  1
	  2
	  3

	6. A rábízott feladatokat pontosan elvégzi.


	  0
	  1
	   2
	3

	       7.   A munkahelyi titoktartást betartja


	  0
	  1
	  2
	  3


II. Együtt működés az óvodai szervezethez való kötődés

	1. Az intézményben kialakult szakmai – emberi értékrendet elfogadja és képviseli.
	  0
	  1
	2
	3

	2. Az intézményben a kollégáival, közvetlen munkatársaival  

összehangolt szakmai munkát végez.     
	  0
	1
	  2
	  3


III. Személyisége és a szakmai feladatok ellátása

	1. A gyermekek személyiségét tiszteletben tartja.
	  0
	  1
	  2
	  3

	2. A beszéd stílusa a gyermekek életkorának megfelelő.


	  0
	  1
	2
	  3

	3. A csoport szobát és az egyéb helyiségeket folyamatos takarítja.
	  0
	  1
	  2
	  3

	4. A textíliák épségét, tisztaságát biztosítja.


	 0
	 1
	 2
	3

	5. Az óvoda szakmai elismeréséhez aktívan hozzájárul.

	  0
	  1
	2
	  3

	6. Igényes önmagával és a munkájával szemben.


	0
	1
	  2
	3

	7. Fizikailag terhelhető.


	  0
	  1
	   2
	  3


IV. Kapcsolatok, kommunikáció

	1. Kollégákkal őszinte, együttműködő, korrekt csapatjátékos.


	  0
	  1
	  2
	  3

	2. A szülőkkel való kommunikációja tiszteleten alapul.


	  0
	  1
	  2
	  3

	3. Konfliktus kezelése konszenzuson alapuló (megbeszélés,     

egyeztetés)
	  0
	1
	2
	  3

	4. Az információ továbbadásában megbízható.


	  0
	  1
	2
	  3

	5. A gyerekek nevelésében együttműködő, segíti az óvodapedagógusok munkáját.


	  0
	  1
	  2
	  3


V. Többletek

	1. Az intézmény arculatának alakításában, a rendezvények szervezésében, lebonyolításában részt vesz.
	  0
	  1
	  2
	3

	2. A város kulturális életének szervezésében vagy lebonyolításában részt vesz.
	  0
	  1
	  2
	  3

	3. Az óvodán belüli plusz feladatokat önként vállal.
	  0
	  1
	  2
	  3

	
	
	
	
	


KONYHAI DOLGOZÓK MINŐSÍTÉSE

I. Munkafegyelem, munkavégzés minősége, megbízhatóság

	1. Munkáját a munkaköri leírásban meghatározottak szerint végzi.
	  0
	  1
	  2
	  3

	2. Munkafegyelmet betartja, munkahelyére pontosan érkezik.
	 0
	1
	 2
	  3

	3. Munkaidejét a munkavégzés helyén tölti.


	  0
	  1
	  2
	  3

	4. A rábízott feladatokat pontosan, és határidőre elkészíti.

	  0
	  1
	  2
	  3

	      5. A Vagyonvédelmi előírásokat és a balesetvédelmi szabályokat betartja.
	  0
	  1
	  2
	  3


II. Együttműködés, az óvodai szervezethez való kötődése

	1. Az intézményben kialakult szakmai, emberi értékrendet elfogadja és képviseli.
	  0
	  1
	  2
	  3

	2. Kollégáival kölcsönös megbeszélésen alapuló, összehangolt munkát végez.
	 0
	   1
	   2
	  3


III. Személyisége és a szakmai feladatok ellátása

	1. HACCP- rendszer alkalmazás szintű ismerete.


	  0
	  1
	  2 
	  3

	2. A Rá bízott feladatokat önállóan, pontosan végzi.


	  0
	  1
	  2
	  3

	       3. Betartja a számára előírt munkavédelmi szabályokat.
	  0
	  1
	  2
	  3

	4.Betartja a konyhai és személyi higiéniai előírásokat. 


	  0
	  1
	  2
	  3

	5. Az óvoda szakmai elismeréséhez aktívan hozzájárul.


	  0
	  1
	  2
	3

	6. Igényes önmagával és a munkájával szemben.


	  0
	  1
	  2
	  3


IV. Kapcsolatok, kommunikáció

	1. A kollégáival őszinte és együttműködő, korrekt csapatjátékos.


	  0
	  1
	  2
	  3

	3. A szülőkkel való kommunikációja tiszteleten alapuló.


	  0
	  1
	2
	  3

	4. A konfliktus kezelése konszenzuson alapuló ( megbeszélés, egyezetés)
	  0
	  1
	  2
	  3

	5. Az információ átadásában megbízható.
	
	
	
	

	
	
	
	
	


V. Többletek

	1. Az intézmény arculatának alakításában, rendezvények szervezésében, lebonyolításában részt vesz.
	  0
	  1
	  2
	  3

	2. A város kulturális életének szervezésében vagy lebonyolításában részt vesz.
	  0
	  1
	  2
	  3

	3. Az óvodán belüli plusz feladatokat önként vállal.
	  0
	  1
	  2
	 3


FŰTŐ-KARBANTARTÓ MINŐSÍTÉSE

I. Munkafegyelem, munkavégzés minősége, megbízhatósága

	1. A munkáját a munkaköri leírásban meghatározottak szerint végzi.
	  0

  
	  1
	  2
	  3

	2. A munkafegyelmet betartja, munkahelyére pontosan érkezik.


	  0
	  1
	  2
	  3

	3. A vagyonvédelmi előírásokat és a balesetvédelmi szabályokat betartja.
	  0
	  1
	  2
	  3

	4. A gyerekek testi épségének megóvása érdekében a baleset veszélyes eszközöket megszünteti, javítja.
	   0
	  1
	  2
	  3

	5. Munkaidejét a munkavégzés helyén tölti.


	  0
	  1
	  2
	  3

	6. A rábízott feladatokat pontosan elvégzi.


	  0
	  1
	  2
	  3

	
	
	
	
	


II. Együttműködés, az óvodai szervezethez való kötődés.

	1. Az intézményben kialakult szakmai – emberi érték rendet elfogadja és képviseli.
	  0
	  1
	  2
	  3

	2. Az intézmény dolgozóival összehangolt munkát végez.
	  0
	  1
	  2
	  3


III. Személyisége és a szakmai feladatok ellátása

	1. A gyermekek személyiségének tiszteletben tartja.


	  0
	  1
	  2
	  3

	2. A beszéd stílusa gyerekek életkorának megfelel.


	  0
	  1
	  2
	  3

	3. Biztosítja a fűtési- szezon zavartalan működését.


	  0
	  1
	  2
	  3

	4. Biztosítja műszaki berendezések zavartalan működését.


	  0
	  1
	  2
	  3

	5. Közreműködik a beszerzésben és a nehézáru mozgatásában segítséget nyújt.
	  0
	  1
	  2
	  3

	      6. A sérült játékok, bútorok és más felszerelési tárgyakat javítja, karbantartja.
	  0
	  1
	  2
	  3

	     7. Igényes önmagával, és munkájával szemben, precíz, megbízható.
	  0
	  1
	  2
	  3

	     8. Fizikailag terhelhető.


	  0
	  1
	  2
	  3


IV. Kapcsolatok, kommunikáció

	1. Kollégáival őszinte és együttműködő, korrekt csapatjátékos.


	  0
	  1
	  2
	  3

	2. A szülőkkel való kommunikációja tiszteleten alapul.


	  0
	  1
	  2
	  3

	3. Konfliktus kezelése konszenzuson alapuló (megbeszélés, egyeztetés)
	  0
	  1
	  2
	  3

	3. Az információ továbbadásban megbízható.


	  0
	  1
	  2
	  3


V. Többletek

	  1. Az intézmény arculatának alakításában, rendezvények szervezésében, lebonyolításában részt vesz.
	  0
	  1
	  2
	  3

	2. A város kulturális életének szervezésében vagy lebonyolításában a kötelező óraszámon felül vesz részt.
	  0
	  1
	  2
	  3

	
	
	
	
	

	3.Feladatokat önként vállalja munkaidőn túl.

	  0
	  1
	  2
	  3
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Nyers éves munkaterv 





A terv megvitatása, véleményezése





Módosítások végrehajtása 





Döntés az elfogadásról 





Érvényes munkaterv 





     


         Megküldése a fenntartónak 





fejlesztő-pedagógusok 


gyógypedagógus


logopédus


beszámoló





Jegyzőkönyv





Az éves értékelés


továbbítása a fenntartó felé





Az éves


értékelés


elfogadása





Szóbeli kiegészítések


hozzászólások





Az óvodavezető


összegzi az éves


beszámolókat





Csoportok éves beszámolója





Ellenőrzések


feljegyzései


(belső-külső)








Gyermekvédelmi felelős


éves értékelése





Feladat ellátási tervben megjelölt felelősök





Minőségfej-


lesztési team


beszámolója





Partneri


elégedettség


mérés





Munkaközösség


éves


beszámolója





Interjú 








Partneri igény és elégedettség mérés 








Partner lista 





Helyzetelemzés


készítése





A mérés módszereinek és eszközeinek kiválasztása








Kérdőív





 Fókuszcsoport





Kipróbálás 








 Felkérés, egyeztetés





    Nem  


  





  Igen 





A mérés lebonyolítása 





Adatrögzítés 





Elemzés, értékelés 





Összefoglaló a mérés eredményeiről 





Intézkedési terv 





  Tájékoztatás 





Feladat meghatározása





Feladat lebontás


ütemezés





Intézkedési terv





Feladatok végrehajtása





Eredmények összesítése, értékelése





Eredmények ismertetése az érintettekkel





Jegyzőkönyv





Cél megvalósult





Beépül a működésbe





MIP dokumentáció





Működik a gyakorlatban





Nem valósul meg a cél





Okok keresése





Korrekció





Új intézkedési terv készítése
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