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1. Általános rész

1. 1. Intézményünk bemutatása


Helyzetelemzés
      Nevelőtestületünk azért vállalkozott a néphagyományőrző program megvalósítására egyfelől, mert felismertük, hogy a magyar nép kulturális értékeinek átadása az alkotó, harmonikus gyermeki személyiség kibontakozásának egyik hatékony forrása, másfelől pedig egy fajta szülői igényt próbálunk kielégíteni. 
      Programunk sajátossága, hogy az óvodai nevelést a néphagyomány-ápolás érzelemre ható eszközrendszerével gazdagítja.

      Az óvodai nevelés folyamatában a népi kultúra azon elemei építhetők be, amelyek igazodnak a gyermek életkori fejlődéséhez, sajátosságaihoz és a mindennapi éltet gazdagítják.

      Ahhoz, hogy programunk mennyire kötődik lakóhelyünk hagyományainak, szokásainak továbbvitelére szükséges egy kis rövid történeti áttekintés.

      Óvodánk Kerepesen helyezkedik el, Pest megyében, Budapesttől alig 20 km-re. Valamikor nagyrészt tótok lakta falu volt, akik ápolták a néphagyományokat, s a nyelvet.

      Napjainkban egyre többen költöznek a fővárosból és egyéb településekről a községbe. Jelentős a cigány kisebbség létszáma is. Így a populáció igen változatos képet mutat. Ezt a sokszínűséget igyekszünk összefogni a népi hagyományokat őrző nevelési programunkkal.

      Kerepesen igen sok szép néphagyomány él, melynek jelentős része a naptári hónapokhoz az évszakok változásaihoz, napfordulókhoz a természet örök körforgásához kapcsolódik. Különböző ritmusokkal tette emlékezetessé a nép a gazdasági év kezdetét és befejezését. A falu lakossága mindig nagyon vallásos volt, ma is főleg katolikusok lakják de a beköltözések gyarapítják a reformátusok számának növekedését.
 Az állami és egyházi ünnepekhez meghatározott népszokások fűződtek és fűződnek ma is.

      Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekeinkkel már az óvodás korban megismertessük a helyi népszokásokat. Ezáltal játékosan fejlesztjük a gyermekek vizuális, zenei, testi, anyanyelvi nevelését, valamint a természetes anyagok használatán keresztül megismerik saját maguk által megtapasztalják környezetüket.

      Nem engedhetjük, hogy a forrás kimerüljön. Ez csak rajtunk pedagógusokon és a szülőkön múlik. Bízzunk abban, hogy gyermekeink is továbbadják az ő gyermekeiknek azokat az ismereteket, amelyeket tőlünk szereztek. Ekkor elmondhatjuk, hogy tettünk valamit a népi hagyományaink, játékaink fennmaradásáért.
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      Településünkön három telephelyen működik óvodai nevelés, amelyek biztosítani tudják óvodáskorú gyermekeink ellátását. Jelenleg 13 óvodai csoportban 325 fő gyermeket tudunk fogadni, s biztosítani számunkra az óvodai ellátást. Csoportjaink osztott és részben osztott és osztatlan csoportszerkezettel működnek.

      Nevelési célunk – 3 éves kortól az iskolába lépéshez szükséges korig – a gyermekek sokoldalú, harmonikus fejlesztése és az előkészültség elősegítése. Az 5. életévtől, kötelező óvodai nevelés mellett célunk a hátrányos helyzetű, rászorult gyermekek teljes körű óvodáztatása, fejlesztése, felzárkóztatása.

      Az életkori és egyéni sajátosságok, az eltérő fejlődési ütem figyelembevételével fejlesztjük a gyermekek érzelmi, testi nevelése mellett a szociális érzékenység fejlesztése.

      A gyermekközpontú nevelés a játék hangsúlyozottsága, a család és az óvoda kölcsönös őszinte együttműködése teszi lehetővé nevelési céljaink megvalósítását.

      A családok szocio – kulturális hátterének és igényeinek ismerete alapján alakítottuk ki óvodánk sajátos arculatát.

      A két kerepesi tagóvoda életének alakításában meghatározó szerepet kap a hagyományőrzés. A mindennapok tevékenységeiben elsőbbséget élveznek azok a programok, amelyek a:

· Község népszokásaihoz

· Jeles napokhoz

· Természethez

· Természetes anyagokhoz kötődnek.

      A szilasligeti tagóvodákban mind ezt kiegészítjük még a természethez, a környezethez való érzékenység, a nyitottság kialakításával, megalapozásával.

      A mindennapi tevékenység és játék során az egészséges életmódot és a természetes anyagok használatát részesítjük előnyben.

      Személyi ellátottságunk: 27 fő óvodapedagógus, ebből 1 fő függetlenített vezető, 13 fő dajka, 1 fő óvodatitkár.

      Nevelőtestületünk csupa ügyes kezű és jó hangú óvó nénikből áll, kiknek a kedves dadus nénik segítik munkájukat.

      Nyitottak vagyunk az önképzésre és fogékonyak az új dolgok iránt. Van közöttünk fejlesztő-pedagógus, nyelv és beszédfejlesztő, dráma-pedagógus, gyógypedagógiai asszisztens, népi játszóház vezető, néptánc-oktató, kézműves, úszóoktató és hitoktató pedagógus is.

      Mind a három intézményünkben biztosított az egészséges testmozgás lehetősége.  Ebből egy helyen jól felszerelt tornateremben mozoghatunk, játszhatunk. Úszástanulásra is van lehetőség. Zene-ovi, angol és német nyelv-oktatás színesíti a mindennapjainkat. Tágas udvarunkon kitárulhat a világ számunkra. A mozgás egy speciális fajtáját is elsajátíthatjuk ez, pedig a néptánc. 
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      Kirándulni sokat járunk közeli és távoli vidékre, hogy még közelebbről megismerhessük a természetet.

      Fontos számunkra, hogy a gyermekek érezzék, joguk van az egyszeri és megismételhetetlen élethez.

Az intézmény szervezeti állapota
       A minőségfejlesztés egyben szervezetfejlesztés is, hiszen a színvonalas nevelőmunka elképzelhetetlen jó munkahelyi légkör nélkül.

      Kiemelt feladat kell, hogy legyen az óvodák önálló arculatának megőrzése úgy, hogy a szervezet emellett csapatként egységesen tevékenykedjen.

      A szervezetett meghatározott időnkét mérni szükséges és a kialakult helyzetet vizsgálni s ennek függvényében változtatni.
Feladat: 
· az egyéni teljesítmények értékelés, közösség fejlesztése.
· Menthálhigiéné



Kapcsolatrendszerünk

      A partnerközpontú működés a tartalmas munkakapcsolatok ápolása, fejlesztése segíti a szakmai munkánkat, növeli az óvodák jó hírnevét.

       Az óvoda és a család együttműködését a kölcsönös tisztelet és egymásra figyelés kell, hogy jellemeze. Nagy örömünkre ez a kiadott kérdőívekből visszatükröződik.

       Az iskolával és a segítő szakmai szervezetekkel a kapcsolatunk megfelelő ezen a területen azért van még mit tennünk. További kapcsolattartási formákkal szükséges a kapcsolatunkat ápolni, fejleszteni.


Gazdálkodási tevékenységünk

        Ezen a területen van a legtöbb tennivalónk. Eszközellátottságunk sajnos még mindig elég sok kívánni valót hagy maga után. Terveink hiába vannak a fenntartás és a fejlesztés megterhelő a fenntartó számára. 
Napközi otthonos Óvoda Kerepes

_________________________________________________________________________
Minőségfejlesztési tevékenység

       Elvégzett feladatok:

· Partnerazonosítás
· Partneri igény és elégedettség felmérés

· Feltárt problémák

· A partneri igények kielégítése törvényi és anyagi kereteink között

· Feltárt problémákra megoldások keresése

· Az óvodai folyamatok leszabályozása

· Ismételt elégedettség és igény felmérés partnereink körében

Szükséges feladatok:

· Folyamatos fejlesztés a célok elérése érdekében

· Szervezeti kultúra fejlesztése

· Folyamatszabályozás folytatása, amelyek meghatározzák az intézmény működésének eredményességét.

   1. 2.  Alapelveink

· A gyermeki személyiségből kiindulva, olyan nyugodt, családias légkör kialakítása, amelyben a kisgyermek szeretetet, megbecsülést, elfogadást élvez.

· A nevelés lehetővé teszi és segíti a gyermek fejlődését, a gyermek egyéni képességeinek a kibontakoztatását.

· Fontosnak tartjuk a különbözőség tiszteletben tartását és azt a gyermekekkel való elfogadtatását.

· Az óvónő „modell” nyújtó szerepe mindennapi életünkben jelen van, hiszen az óvónő maga is benne él a gyermekek közösségében, irányítja, támogatja, formálja azt.

  1. 3.  Az ÖMIP intézményre vonatkozó elemei

Általános elvárások:

· A jogrendszeri előírások betartása.

· A társadalmi változásoknak való megfelelés, korszerű ismeretek nyújtása.
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· Világos megfogalmazása annak, hogy az intézménynek milyen elvárásai vannak a minőséggel kapcsolatban. 
·  Rendszeres mérések az alkalmazottak és a közvetlen partnerek körében igényeik és elégedettségük figyelése, javaslataik támogatása.  
· Sokszínű közoktatási, szolgáltatási intézményrendszer fenntartása: óvoda, iskola és a kapcsolódó intézmények (közművelődés, nevelési tanácsadó) jelenlétével, szakmai önállóságot tükröző, a lakosság igényeire építő helyi programok támogatásával.

· Az integrált nevelés elvének érvényesítése – új módszerek bevezetésével támogatni heterogén összetételű óvodai/tanuló – csoportok differenciált foglalkozását, az egyéni bánásmód megvalósítását – az adott keretek között.

· A nevelés és a képességfejlesztés előtérbe kerülésének elve, a nevelőmunka hatékonyságának fokozása, a motiváció erősítése.

· Esélyegyenlőség biztosítása.

· Családdal való együttnevelés.

· Az intézmény, mint munkahely mentálhigiénéjének fejlesztése.

· A pedagógus munkája elismerésének alapja a pedagógiai hozzáadott érték legyen – méréssel alátámasztva. Belépéskor és kilépéskor mérni kell a gyermekek neveltségi szintjét, tudását a pedagógiai hozzáadott értékét.(pl: 3 éves kor mint belépés 6 – 7 éves kor mint kimeneti szint)
· Az alkalmazottak kiválasztás szempontrendszerének megalkotása.  
· A művészeti, illetve a néphagyományőrző nevelés támogatása.

· A helyi hagyományőrző programokon való bemutatkozás.

· A minőséggel kapcsolatos elvárások betartása.

· Az intézmény jó hírnevének megőrzése, illetve megszerzése, szolgáltatásai megismertetése, propagálása a lakosság körében (bemutatkozó anyag összeállítása).

· A partneri igény – és elégedettségi méréseknek rendszeressége.
· Az intézményi célokkal összhangba legyen az intézményi továbbképzési terv.

· Az intézmény alkossa meg a napi munkavégzés folyamatossága érdekében a megfelelő információáramlást.
· A pénzügyi stratégia szolgálja a humánerőforrás és a tárgyi feltételek tekintetében a folyamatos fejlesztés igényét.

· Pályázati lehetőségekkel bővítse az intézmény saját forrásainak növelését, ezzel is segítve  a fejlesztési elképzeléseket. 
· Az alkalmazottak ellenőrzési és értékelési rendszerének működtetése.
· Anyagi és erkölcsi ösztönző-rendszer kimunkálása

Kiemelt fontosságú elvárások:

· Minden óvodáskorú gyermek teljes körű óvodai ellátásának biztosítása.

· Testi, érzelmi, szociális és értelmi képességek fejlődésének elősegítése.

· A tevékenységek által és a tevékenységeken keresztül megvalósuló nevelési folyamat fejlesztése, a tevékenység életkorhoz illeszkedő mérési, értékelési rendszer működtetése.  
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· A gyermekek szocializációjának elősegítése az esélyegyenlőség megteremtésére, s ehhez szükséges egyéni fejlesztési tervek kidolgozása

· Az iskolával való szorosabb szakmai kapcsolat építésével az óvoda-iskola közötti átmenet megkönnyítése  

· A néphagyományőrző nevelési program támogatása.

	Elvárások


	Feladatok

	  A társadalmi változásoknak való megfelelés a lakossági igényeknek megfelelően.


	   Az eddigi szolgáltatási rendszer színvonalának megtartása a pedagógiai programon keresztül.

   További innovációs folyamatok gerjesztése.



	  Népi hagyományokat őrző program támogatása.


	   Tovább erősíteni a teljes személyiség fejlesztésében a népi hagyományőrzés-

sel kapcsolatos szokások kialakítását.

	 Nevelés, képességfejlesztés támogatása.


	   A szenzitív környezetpedagógiai szemlélet fejlesztésével az érzékenyítő játékok befolyásolják a környezettudatos magatartás csíráinak lerakását.

Drámajátékok, tánc, egyéb hagyományőrző játékok bekapcsolása, természetes anyagok használatával.



	   Hátrányos helyzetű gyerekek esélyegyenlőségének növelése.


	   Differenciált, egyéni fejlesztés kidolgozása, megvalósítása.

   Pedagógus kompetenciák bővítése (fejlesztőpedagógus foglalkoztatása).



	Innovatív óvodai tevékenység


	Nyitottság az új pedagógiai módszerek megismerésében és alkalmazásában

	Az óvoda és az iskola testületének szakmai közeledése 
	Megismerkedünk a kompetencia alapú oktatással

	Óvoda - iskola átmenet segítése
	A tanult ismeretek alkalmazása

	A pedagógus munkája elismerésének alapja a pedagógiai hozzáadott érték.


	  Be és kimeneti mérésekkel legyen bizonyítható az óvodapedagógusok képességfejlesztő munkája.
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2. Óvodánk minőségpolitikája

     2. 1. Minőségpolitikai nyilatkozat

      Óvodánk a Kerepes Napközi otthonos Óvoda minden tevékenységében elkötelezi magát, hogy a családi nevelést kiegészítve – 3 éves kortól az iskolába lépéshez szükséges korig – a gyermeke nevelését, fejlesztését, gyermeki személyiségük kibontakoztatását az esélyegyenlőség megteremtésével biztosítja.

      Intézményünk fontosnak tartja az óvodai nevelőmunkában, olyan értékek közvetítését, melyek a gyermekek személyiségére, jövőjére, a családra, a társadalmi környezetre pozitív hatást gyakorol.

     Fontosnak tartjuk népi hagyományaink, kisebb környezetünk szokásainak gyűjtését, ápolását, megőrzését.

     A jövőben nem csak környezetünk pozitív adottságai szeretnénk kiaknázni, hanem tudatosan formálni környezeti kultúránkat.

      Nevelőtestületünk törekszik arra, hogy valamennyi partneri körben az igényt megismerje és a lehetőségekhez képest, azt kielégítse.

1. Elkötelezett szándékunk az ideális csoportlétszám kialakítása, a hatékony nevelőmunka érdekében. Maximum (25fő/csoport) a közoktatási törvény ebben a mértékben maximalizál, Felmenő rendszerben kívánjuk megvalósítani. 

2.  Partnereink igényeire reagálva (községi zeneiskola, szülői igény), nagyobb hangsúlyt kívánunk fordítani az intézmény zenei nevelésének, erősítésére.  – a zene megszerettetése, - a zenei kultúra fejlesztése – a néptánc meghonosítása a tagóvodák különbözőségének meghagyásával.
3. Fontosnak tartjuk munkánk további minőségi javítása érdekében a kollégák, (pedagógusok, alkalmazotti közösség) folyamatos továbbképzését.
A továbbképzési terv megvalósulása 85%-os legyen.

4. A szülőknek illetve a családoknak szervezett a gyermekek fejlődésével kapcsolatos tájékoztatást a 90 %-os elégedettségi szintre kívánjuk eljuttatni 2012-re. 

5. El szeretnénk érni, hogy a nevelőtestületen belül őszinte, nyílt a problémák megoldásra törekvő légkör legyen. A klíma vizsgálat eredménye évente 10 %-al legyen pozitívabb.
6. A kor követelményeinek megfelelő új óvoda épületét szeretnénk a település gyermekeinek.
      Óvodánk pedagógusai és alkalmazotti közössége hozzájárul ahhoz, hogy a közösen megfogalmazott minőségi céljainkat megvalósítása.
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        Az óvodában folyó nevelő tevékenység alapelveit, célkitűzéseit a pedagógiai program tartalmazza.

2. 2.  A minőségirányítás elvei: 
· Partnerközpontúság, partnerkapcsolatok
· Eredményes és hatékony működés, melyben ismert és elfogadott a rendszerszemlélet, szabályozottak a folyamatok

· A folyamatos fejlesztés eredményeként fejlődik a szervezet kultúrája:

        - az óvodavezetés elkötelezettsége tükröződik aktív részvételében és a kitűzött célok megvalósításában.

        -  a munkatársak felelőséggel vesznek részt a fejlesztő csoportmunkákban.

· A folyamatos fejlesztést segítjük a tényeken alapuló döntéshozatallal, a mérés – értékelés eredményeinek felhasználásával, fejlesztési projektek indításával.

2. 3.  Minőségpolitikai célkitűzéseink:
· Célunk, hogy óvodánk a környék legjobb óvodája legyen, és ez tükröződjön az elégedettség vizsgálatok eredményeiben.

· Óvodásaink sokrétű nevelési hatás eredményeként, 6 – 7 évesen váljanak képessé a problémamentes iskolakezdésre, s tanulmányaikat az egyéni képességeinknek megfelelő iskolatípusban kezdjék meg.

· Pedagógusaink a változó partneri igényekre képesek legyenek rugalmasan reagálni s az óvodás gyermekeknek változatos tevékenységet biztosítani nevelőmunkájuk során.

Sikerkritériumok:
	Minőségcél
	Sikerkritérium
	Mérés módszere
	Feladat
	Felelős

	1. 
	Átfogó 

ellenőrzéseknek való megfelelés
	Dokumentum elemzés, értékelés
	Törvények ismerete betartása
	óvodavezető

	2. 
	A gyermekek 80% -a szívesen járjon óvodába
	Mérés, megfigyelés
	Óvodai életvonzóvá tétele
	Óvodavezető, nevelőtestület

	3.  
	A szülők 80%-a legyen elégedett az óvodával
	mérés
	elégedettségmérés
	Team vezető

	4.
	A gyermekek 80-90 %-a ismerje a jelentősebb népi hagyományokat 
	Mérés, megfigyelés
	Helyi néphagyományok beépítése a nevelési programba
	Nevelőtestület, óvodavezető

	5.
	A gyermekek 85%-a szívesen énekeljen, táncoljon népzenére
	Megfigyelés, mérés
	A nevelési program következetes betartása
	Nevelőtestület, óvodavezető

	6.
	A gyermekek 85%-a az életkorának megfelelő szinten önállóan tájékozódjon a természeti és épített környezetben
	Fejlődésmérő lapok használata
	A gyermekek egyéni fejlettségének megfelelő szintű lehetőség biztosítása a sokoldalú tapasztalat szerzésre
	óvodapedagógusok

	7.
	A tanköteles korúak 85%-a elmegy iskolába
	megfigyelés,

mérés, értékelés
	A tanköteles korú gyerekek mérése
	Óvodapedagógus

	  8.
	A megfelelő iskolatípusba beiskolázhatóak legyenek 
	Mérés, megfigyelés
	Egyéni bánásmód differenciált foglalkozás
	Óvoda-pedagógusok, nevelési tanácsadó munkatársai

	9.
	A partnerek elégedettsége fennmarad
	mérés
	Önmegvalósítás, továbbképzés támogatása
	team vezető

	10.
	A klímateszt eredménye 2%-kal nő 
	klímateszt
	Elégedettség mérés
	team vezető



	11.
	22-25%-os szakvizsgával rendelkező pedagógusok
	dokumentum
	Folyamatos szakirányú képzésen való részvétel.
	Óvodavezető,

Óvodapedagógusok

	12.


	Kiépült és működik  HACCP rendszer
	ellenőrzés
	rendszer terveztetése,

erőforrás biztosítása, beszerzés
	óvodavezető
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2. 4. Jövőképünk, küldetésnyilatkozatunk

       Kerepes nagyközség Napközi-otthonos Óvodája meg kívánja őrizni és tovább javítani a jó hírét.

       Továbbra is elfogadjuk a körzetünkbe lakó családok óvodás korú gyermekeit. A teljes körű óvodai ellátás biztosítására törekszünk a csoportokban ideális létszámok (25 fő/ csoport maximum) létrehozása mellett.

Intézményünk a környék legjobb óvodája legyen.

       Az óvónők nevelési tevékenységét a szülők nagyon magas színvonalúnak ítélték. A jövőben ennek a színvonalnak a megtartását irányozzuk elő. A sokoldalú és differenciált személyiség fejlesztésen túl, kiemelt jelentőséget tulajdonítunk a környezetünk tevékeny megismertetésére és megszerettetésére.

       Néphagyományőrző programunk folytatására és sikeres fejlesztésére több figyelmet fordítunk.

       Változó partneri igényeket figyelembe véve hangsúlyt helyezünk a zenei nevelés alapjainak megszilárdítására. Ennek érdekében támaszkodunk a családok és társintézmények együttműködésére.

       Legfőbb partneri igényt elégítünk ki, hogy óvodánkban a községben működő nevelési tanácsadó  munkatársai  (fejlesztő-pedagógus, logopédus, pszichológus) segíti nevelő munkánkat.

      Óvodánkból egyre több életkorának megfelelő fejlettségű gyermek lépjen át az iskolába és legyen sikeres tanuló.

„Ha az embert olyannak vesszük,
mint amilyen,

tulajdonképpen rosszabbá tesszük,

de ha olyannak vesszük őt amilyennek 

lennie kell

akkor azzá tesszük őt, amivé lehetne.”

(Goethe)
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KÜLDETÉS NYILATKOZAT

Mi a Kerepesi óvoda pedagógusai, dolgozói azt szeretnénk, ha intézményünk továbbra is megőrizni jó hírnevét s a környékbeli családok bizalommal fordulnának felénk.
A szülőkkel együttműködve szeretnénk biztosítani azt a meghitt családias légkört, melyben óvodásaink tartalmasan tudják eltölteni mindennapjaikat.
A mindennapok során, a játékon keresztül tápláljuk azt a gyermeki kíváncsiságot, mely a világ megismerését szolgálja.
Elfogadóak vagyunk az átlagtól eltérő kisgyermekekkel,
 tiszteletben tartjuk a másságot és erre neveljük a ránk bízott gyermekeket is.
A küldetésnyilatkozatban leírtakkal mindannyian egyetértünk s azt elfogadjuk.  
Céljaink elérésének érdekében:
1. Megőrizzük a tiszta, esztétikus környezetet.
2. Megteremtjük az érzelmi biztonságot nyújtó elfogadó légkört, melyben a gyermekek is elfogadják és tiszteletben tartják a másságot.
3. Elősegítjük a különböző szociális helyzetekben lévő gyermekek esélyegyenlőségét.
4. Folyamatos fenntartjuk a szülőkkel való együttműködő kapcsolatot, melyet az együttnevelés hat át.
5. Sokoldalú lehetőséget biztosítunk a játékos képességfejlesztéshez az iskolaérettség elérésére.
6. Folyamatos képzéssel biztosítjuk az óvónők szakmai felkészültségét.
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2 5. Óvodánk szervezeti struktúrája
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2. 6.  Minőségfejlesztési csoport működési szabályzata

A szabályozás célja:

· A minőségfejlesztési rendszer működésének szabályozása.


· A folyamatos, tervszerű, szervezett munkavégzés biztosítása

· Az ismételhetőség, összehasonlíthatóság biztosítása.

· A minőségfejlesztési rendszer működéséhez a személyi feltételek biztosítása

Érvényességi terület:

       Ez a Szabályzat az Óvoda teljes körű nevelő-fejlesztő tevékenységére és működésére vonatkozik.

Felelősségi körök:

A nevelőtestület 2002. augusztus 30-án tartott nevelőtestületi értekezleten Minőségfejlesztési csoportot hozott létre.

A Minőségfejlesztési csoport  8 főből áll.

A Minőségfejlesztési csoport vezetője: Ihosné Tarcsai Erika

A Minőségfejlesztési csoport tagjai: tagóvodánként 2 fő

A tagok évente és feladattól függően változhatnak. 
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2. 7.  Minőségirányítási program kiépítésének irányítói

A minőségbiztosítási csoport vezetője: Ihosné Tarcsai Erika

Jegyzőkönyv vezetője: Fügedi Józsefné
	Feladatkör
	Hatáskör
	Ellenérték

	Inspirálják az intézményi minőségépítést.
Szervezik és összehangolják a minőségfejlesztés folyamatát.

Minden hét csütörtökjén egy órás konzultációt tart a minőségfejlesztési csoport. 

(minden hét: 13 – 14-ig)
	A minőségi kör tagjainak feladatokat adnak és számon kérik azt.
	Jegyzőkönyv: megállapodás a túlmunkáról.

	Naprakész tájékoztatást adnak az óvoda vezetőjének és a dolgozóknak.
	A dokumentációnak belső igény szerinti rendezése 
	Értelmes munkaszervezéssel a lehetőségek kihasználása

	Kutatják és kezdeményezik a minőségbiztosítással foglalkozó továbbképzéseken való részvétel lehetőségét.
	Jogosultak az óvodába érkező továbbtanulással kapcsolatos tájékoztatók átvételére, fénymásolására
	A részvétel elbírálásánál elsőbbséget élveznek.

	A tanácsadóval – szükség esetén – aktívan és felelősséggel dolgoznak együtt.
	Jogosultak a tanácsadóval munkaidőben konzultálni, helyettesítésről az óvodavezető köteles gondoskodni.
	Erkölcsi elismerés
/partnerek tájékoztatása a munkában való aktív részvételről/

	Feladatkör
	Hatáskör
	Ellenérték

	A megbeszélt határidőket betartják.
	Számonkérés a többiektől is.
	

	A minőségbiztosítás a COM- I biztonságos ismerete, ennek folyamatában való látása illetve a megvalósítás segítése.
	A vetetővel közösen jogosultak csoportlátogatások végzésére, melynek megbeszélésekor a megerősítés a fő módszerük.
	Erkölcsi és lehetőség szerinti anyagi elismerés.

	Tevékenységüket a vezetővel összhangban végzik illetve kötelesek őt mindenről tájékoztatni.
	A megbeszélések megszervezése.
	Amennyiben a tevékenység eredménye bizonyított a minőségi bér elosztásánál elsőbbséget élveznek.

	Ihosné Tarcsai Erika
	
	

	Felelősséggel irányítja a minőségfejlesztési csoport munkáját.
	Heti rendszerességgel megszervezi a találkozásokat, irányítja munkatársait.
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	Közvetlen kapcsolatot tart az óvoda partnereivel. 

Megállapításaikról a minőségi munkával kapcsolatos tevékenység mozzanatairól beszámol a vezetőnek.
	Felelős a naprakész dokumentáció ellenőrzéséért. Hatásköre a dokumentáció rendezettségének ellenőrzése az anyagok hitelességének szakmaiságának és esztétikumának kontrolálása.
	


2 .8. Jogkörök:

A minőségfejlesztési csoport vezetőjének ellenőrzési joga:

       A minőségfejlesztési csoport tagjainak, valamint a munkatervben megjelölt feladatok végrehajtásáért felelősök feladatvállalásának ellenőrzése.
A minőségfejlesztési csoport vezetőjének döntési joga:

       Döntési helyzetekben a minőségirányítási rendszer kiépítésével összefüggő kérdésekben szavazategyenlőség esetében véleménye dönt.

A minőségfejlesztési csoport vezetőjének javaslattételi joga:

· A minőségfejlesztési munkaterv elkészítésében,
· A minőségfejlesztési munka során felmerült kérdésekben,

· A fejlesztési tervek végrehajtásával megbízott felelősök kijelölésében,

· A feladatok megoldásához szükséges módszerek és az ellenőrzés, értékelés módjának megválasztásában

· Jutalmazási javaslat a kiemelkedő munkát végző kollégák esetében,

· Soron kívül megbeszélések összehívása.

Eljárás:
· A minőségfejlesztési csoportot szakmai alkalmasság alapján – az intézmény nevelőtestületének javaslatát figyelembe véve – az óvodavezető bízza meg egy nevelési évre.
· A megbízás többször ismételhető.
· A minőségfejlesztési csoportban való részvétel önkéntes.
· A minőségfejlesztési csoportból való kilépés rendkívüli indokok alapján történhet.
· A minőségfejlesztési csoportból való kilépést a csoport vezetőjének vagy a tagnak a kilépés időpontját legalább 30 nappal előre jeleznie kell az intézményvezetőnek.
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3. Óvodánk minőségfejlesztési rendszere

3.1. A vezető elkötelezettsége, felelőssége:

       Sikeres nevelőmunkát végezni, egy nevelőtestületet jól irányítani elképzelhetetlen vezetői elkötelezettség nélkül. A minőségbiztosítás előfeltétele, hogy mint vezető ”szívből” elkötelezettje legyek az elemző – értékelő munkának. 

Tudjak „égni és beporozni”. Munkatársaimat elkötelezetté tenni.

Őszintén higgyek abban, hogy e nagy és folyamatos munka hatékonyabbá teszi az óvodánk működését, segíti a magam és munkatársaim szakmai fejlődését, hozzájárulok a gyermekek és a szülők nagyobb elégedettségéhez, s nem utolsó sorban kivívhatjuk a fenntartónk még nagyobb megelégedettségét is.

       Igyekszem kellő időben felkészülni az új feladatok megoldására.

Továbbképzéseken, önképzés keretében, szakirodalom segítségével igyekszem megszerezni a legújabb ismereteket.

       Megszervezem a munkatársaim továbbképzéseit, elősegítem önképzésüket, ösztönzöm őket, s igyekszem elismerni erőkifejtésüket. Tájékozottságban úgy érzem, elől kell járnom, hiszen csak a biztos ismereteket tudják a munkatársaim elfogadni, a bizonytalanság nem segíti elő munkájukat. Tudják biztosan mi vár rájuk, mit kell tenniük, s azt is, hogy milyen eredménnyel jár erőkifejtésük.

       Egyöntetűen tettünk hitet a minőségfejlesztésben, a minőségirányításban való részvétel mellett is.

Vezetői nyilatkozat:

Vezetői munkámmal elsősorban

a Kerepesi Napközi-otthonos Óvoda

közvetlen partnerit kívánom szolgálni és érdekeit képviselni

a kívánatos jövő elérése érdekében.

Céljaim elérése érdekében:

· Határozottságommal biztonságot nyújtok.


· Elkötelezem magam az innováció mellett.

· Figyelembe veszem az intézményi folyamatokban a változások lelki, logikai és anyagi vonatkozásait.

· A korrekt, építő kritikát várom és elfogadom.

· Folyamatosan lelkesítek a „kiválóság” elérésére.
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3. 2. Jogszerű működés

       Minőségfejlesztési tevékenységünk tartalmi elemeit és folyamatát az alábbi jogszabályok, szabályozók és fenntartói rendelkezések határozzák meg:

· A 3/2002.(II.15.) OM rendelet a közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről

· A többször módosított 1993.évi LXXIX. törvény a közoktatásról 
· A többször módosított 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet

· A többször módosított 1992. évi XXXIII. tv a Közalkalmazottak jogállásáról

· A többször módosított 138/1992. (X.8.) Kormányrendelet

· Fenntartói közoktatási feladatellátást meghatározó intézkedési terv (14/2004.(I.29.)

· Önkormányzat minőségirányítási programja (125/2008.(X.8.)Kt határozat
       Elvégeztük az általános dokumentumok jogi megfelelőségi vizsgálatát. Ennek eredményét az alábbi táblázatban összesítettük:

	Dokumentum megnevezése
	Jóváhagyás ideje
	 Érvényessége


	Felülvizsgálat jogszabályi-működési megfelelőség 


	A használhatósággal, gyakorlati megvalósítással, a szabályzat betartásával kapcsolatos megállapítások

	Általános dokumentumok
	
	
	
	

	Alapító okirat
	2009. január 
	Visszavonásig
	
	

	SZMSZ
	2007. október
	Visszavonásig
	
	

	Házirend
	2007. szept.
	Visszavonásig
	
	

	Szakmai dokumentumok
	
	
	
	

	Nevelési program
	1999..2004
	2008

(bizonyos elemek évenként)
	
	Átfogó helyzetelemzést végeztünk, a cél és feladatrendszert a változások figyelembevételével módosítottuk. A tevékenységekhez meghatároztuk az óvodáskor végére várható fejlődési eredményeket.

Az óvodában folyó nevelő munka ellenőrzési, mérési, értékelési, minőségbiztosítási rendszeréről szóló fejezetet áttettük a MIP-be.

	Minőségirányítási program
	2009. március 
	2014.
	
	

	Továbbképzési program
	2003.
	2008.
	2009.
	

	Munkaterv


	2008.augusztus30.
	2009. augusztus 31.
	
	

	Közalkalmazotti szabályzat


	
	
	
	

	gyakornoki szabályzat


	
	
	
	

	beiskolázási terv


	
	
	
	

	tűzvédelmi szabályzat

tűz-és bombariadó terv
	
	
	
	

	munkavédelmi szabályzat
	
	
	
	

	kockázatelemzés és értékelés
	
	
	
	

	belső ellenőrzési szabályzat
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3. 3.  Az intézményi minőségfejlesztési rendszer működtetésének rendje

Az intézményi minőségfejlesztési rendszer működtetésének célja:

· Annak tudatosítása az intézmény valamennyi munkatársában, hogy az intézmény tevékenysége szolgáltatás, melynek számos érdekeltje, partnere van, s hogy törekedni kell az intézmény által nyújtott szolgáltatásokra vonatkozó igények, elvárások, vélemények megismerésére;

· Az intézmény ismerje meg partnereinek igényeit, azokat szakmai küldetéssé érlelje, folyamatosan tájékozódjon annak teljesüléséről és a partneri visszajelzések alapján végezze el a szükséges korrekciókat.

Az intézményi minőségfejlesztési rendszer működtetésének gyakorlata

       Az intézmény rendszeres (5 évenkénti) önértékelésen alapuló minőségfejlesztési gyakorlatot alakít ki. Az önértékelés kiterjed az intézményi működés minden területére, az adottságokra és az elért eredményekre egyaránt. 

Az intézmény rendszeresen vizsgálja partnerei elégedettségét. Ennek célja:

· Az óvoda partnerei által támasztott elvárások, elégedettség és elégedetlenség megismerése

· A testület által javasolt fejlesztési elképzelések fogadtatásának vizsgálata a partnerek körében,

· Új ötletek, javaslatok gyűjtése a problémák megoldására.

       Az óvodai önértékelés eredményei, valamint a partneri igényfelmérés során nyert adatokra támaszkodva, az intézményi minőségfejlesztési csoport és az intézmény vezetése kijelöli a célokat és a prioritásokat, a fejlesztendő területeket.
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       Az előző pont alapján a minőségfejlesztés feladataiba bevont munkatársak intézkedési tervet készítenek (cselekvési sor, erőforrások, felelősök, az elvárt eredmény, annak mérési és értékelési módja).

       Az intézkedési tervek megvalósítását a minőségfejlesztési csoport megbízott tagja ellenőrzi.

       A csoport (minőségfejlesztést támogató szervezet) minden tanév során kétszer nevelési értekezlet keretében értékeli a tantestület az intézkedési terv megvalósulásának mértékét.

Erről írásos anyagot készít, melyet az óvodavezető hagy jóvá.

       Amennyiben az intézkedési tervek végrehajtásának elemzése azt indokolttá teszi, a támogató szervezet korrekciós tervet készít, és gondoskodik annak megvalósításáról.

3 .4.  Partnerkapcsolatok menedzselése

Partnerazonosítás folyamata

· A partnerek azonosítását a teljes nevelőtestület végzi.

· Ötletgyűjtés módszerét alkalmazzuk.

· Közvetlen és közvetett csoportokra osztjuk az óvodánk partnereit.

· A partnerek képviselőit megbeszélés alkalmával határozzuk meg.

· Eredmény: a közvetett és közvetlen partnerek listája.

· A partnerlistát e dokumentum tartalmazza, melyet évente felülvizsgálunk.

Az óvoda közvetlen partnerei:

· gyerekek

· szülők

· az óvoda dolgozói

· általános iskola
· Önkormányzat

Az óvoda közvetett partnerei:

· Gyermekjóléti Szolgálat és Családsegítő Központ

· Egészségügyi Szolgálat /gyermekorvos, védőnői szolg, foglalkozás egészségügy/

· ÁNTSZ

· Gyermekétkeztetés

· Oktatási Minisztérium

A partneri igények, elégedettségek, elégedetlenség vizsgálata

       A partneri igény és elégedettségmérés a partnerek azonosításából indul és az igények elemzésével fejeződik be. Célja, hogy az igények megismerésével közös értékrend alakuljon ki az intézmény és partnerei között a hatékony együttműködés érdekében.

Napközi otthonos Óvoda Kerepes

______________________________________________________________________________________

Az igények méréséhez használt kérdőív az óvodák minőségfejlesztési dossziéjában megtalálható s kiadása előtt mindig felülvizsgálatra kerül. A felülvizsgálatért a minőségfejlesztési csoport – vezető a felelős. 
       A felmérésekre a közvetlen partnerek esetében évente, a közvetett partnerek esetében kétévente kerül sor.

       A közvetett partnerek egy részénél a napi kapcsolattartás során információ kerül feldolgozásra.

Az igényfelmérés a következő lépések segítségével valósul meg:

· Partnerlista azonosítása, felülvizsgálata.

· Az elégedettségi kritériumok aktualizálása.

· A mintavétel résztvevőinek meghatározása.

· Kérdőívek kiadása, begyűjtése.

· Elemzés, értékelés: a célok megfogalmazása
Kommunikáció a partnerekkel

       Célja, hogy bemutassa az intézmény napi működéséhez szükséges információk átadásának fórumait, gyakoriságát, a belső információáramlás és információ szükséglet kielégítésének módjait.

Közvetlen – belső kommunikáció
· Értekezletek

· Információs munkaértekezletek

· Munkaközösségi foglalkozások

· Továbbképzések

· Spontán és célirányos beszélgetések az óvoda dolgozói között.

· Kirándulás

· Felnőtt közösség ünnepei

Belső információáramlás elősegítése

· Rendszeres vezetőségi értekezletek.

       Minden hónap első szerdáján a vezető helyettes, tagóvoda-vezetők és az intézményvezető egyezteti a feladatokat. Információkat cserél.

· Kibővített vezetőségi értekezletek.

       Az intézményi szabályzatokban rögzített esetekben, valamint ha bármi okból szükséges, a munkaközösség-vezető, Közalkalmazotti Tanács vezetője, minőség fejlesztési felelős egyeztető tájékoztató megbeszéléseket folytat.
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Közvetlen külső partnerekkel:

Szülők, nagyszülők

· Szülői értekezletek.

· Fogadó órák

· Munka és játékdélutánok

· Óvodai ünnepségek (farsang, anyák napja, évzáró)

· Bál 

Általános iskola:
· Általános iskola által szervezett programokon részvétel

· Volt óvodásaink meglátogatása

· Iskolalátogatás a leendő iskolásokkal

· Tanító nénik látogatása az óvodában

· Iskolások látogatása az óvodában

Fenntartó

· Értekezletek

· Részvétel óvodai programokon

Közvetett partnerekkel való kommunikáció:

· konzultációs megbeszélések

· továbbképzések

· esetenkénti probléma megbeszélés

· értekezletek

· Védőnői hálózattal való együttműködés

· Rendszeres gyermekorvosi, foglalkozás-egészségügyi vizsgálat

Az óvoda PR tevékenysége:
Központi szerepet játszik a megfelelő kapcsolattartás, az óvoda egyes céljainak elérésében.

Segít a hatásos kép kialakításában, megerősítésében és kisugárzásában.

A közkapcsolat lényege a kommunikáció. Pozitív véleményt kialakítani az óvodáról.

Nagyon fontos, hogy aki az óvodában dolgozik, vagy kapcsolatban áll azzal, annak az óvoda követévé kell válnia.


Elkészült az óvoda honlapja (www.kerepesovi.hu) mely teljes bemutatkozó programot ad az érdeklődők számára. Megtalálható rajta a kiemelt dokumentumok gyűjteménye is.

Előttünk álló feladatok:

· Az Önkormányzat honlapjára bemutatkozó anyag készítése

Napközi otthonos Óvoda kerepes

_____________________________________________________________________________________

PR tevékenységünk:

· Falu rendezvényeken való részvétel
· Kistérségi néptánc találkozón való közreműködés

· Pedagógus Napon alkalmanként részt veszünk 

· Szóró anyag készítése
 Marketing szemlélet kialakítása az óvodában

       A marketing lényegéhez tartozik, hogy nem merev klisékben kell gondolkodni, hanem nyitott szemlélettel a környezet változásainak felismerésén, és vizsgálatára, valamint az arra való rugalmas reagálásra kell koncentrálni.

       A marketing szemléletmód egyik jellemzője a környezet megértése, a változások figyelemmel kisérése. Ez egy fontos vezetési szemléletforma is, hisz a siker egyik alapfeltétele.

       A nyilvánossággal kapcsolatot kell tartani, a változásokat figyelemmel kell kísérni, hisz a stratégiai marketing vezetői feladat.

A marketing képessé teszi az óvodát, hogy meghatározza:

· Mik az igények, tehát a megfogalmazott szükségletek?
· Megvannak-e az óvodának a lehetőségei arra, hogy a partnerek /fogyasztók/ igényeit kielégítse, s ha nem, mi a teendő a lehetőségek bővítése terén?

· Ha a feltételek adottak, vajon sikerült-e mindig kielégíteni az igényeket, s ha nem, mi az akadálya?

· Hogyan mérjük az igények változását?

3.5. Óvodánk tervezési rendszere:

       A tervezési feladatok meghatározásával és szabályozásával célunk az, hogy óvodánkban, mint szervezetben a munkánk kiszámítható, egymásra épülő és ellenőrizhető tevékenységekkel valósuljon meg.

A tervezés szintjei és dokumentumai:

· Stratégiai szint

· Vezetői program 

· Minőségirányítási programból a minőségpolitika 

· Helyi nevelési programból a küldetésnyilatkozat, az alapelvek, a célok. 

· Operatív szint

· Helyi nevelési program (Feladat, eszköz és tevékenységrendszer)

· Minőségirányítási program (minőségirányítási rendszer fejezete)

· Szervezeti és működési szabályzat
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· Megvalósítás napi szintje

· Éves munkaterv

· Csoportnaplók nevelési és ütemtervei

· Munkaközösségek munkatervei

· Minőségirányítási munkaterv 

A tervezés dokumentumai tartalmi csoportosítás szerint

Pedagógiai munka tervezése

	Dokumentum neve
	Tartalma
	Érvényessége

határidő
	Felelős

	  Minőségirányítási program


	Bevezető

Minőségpolitika

Minőségirányítási rendszer


	5 év
	Óvodavezető

	  Nevelési program
	Alapelvek, célok, feladatok tevékenységek, gyermek és ifjúságvédelem, nemzeti vagy etnikai kisebbségi nevelésfeladatai, szülő -gyermek-pedagógus együttműködési formái, a nevelési program végrehajtásához szükséges nevelőmunkát segítő eszközök és felszerelések jegyzéke


	4 év
	Nevelőtestü-

let

	  Vezetői pályázat
	Pályázati kiírás szerint


	5-10 év
	Pályázó

	 Továbbképzési program 


	Szakvizsgára vonatkozó al-program

Továbbképzésre vonatkozó al-program

Finanszírozásra vonatkozó al-program

Helyettesítésre vonatkozó al-program


	5 év
	Óvodavezető

	 Éves munkaterv és mellékletei (továbbképzési terv, gyermekvédelmi munkaterv, munkaközösségi munkaterv) 


	A nevelő-oktató munka lényeges tartalmi változásai. (helyzetelemzés)

- A nevelési év kiemelt feladatai (nev. programból lebontva)

- A minőségirányítási rendszer építésének, működtetésének éves ütemterve.

- Csoportbeosztások, megbízatások, munkaköri leírások átadása.

- Az intézményi szintű rendezvények és ünnepélyek tartalma és időpontja.

- A nevelés nélküli munkanapok időpontja és programja.

- A nevelési időn túli egyéb foglalkozások és azok rendje. 

- A minőségi munkavégzésért járó kereset kiegészítés elvének elfogadása.

- A minősítés ütemezésének elfogadása.

- Az ellenőrzési tervek elfogadása, melyeket az ellenőrzési jogkörrel rendelkezők készítenek 


	1 év
	Óvodavezető

	Csoportnaplók nevelési és ütemtervei


	A tervezés összhangban van a helyi nevelési programmal.
	1 év
	Csoportvezető óvónők
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Szervezeti működés tervezése

	Dokumentumok 
	Tartalma
	Érvényessége

Határidő
	

	SZMSZ és mellékletei
	
	
	Óvodavezető

	  Munkáltatói feladatok

  tervezése


	Munkavédelmi szabályzat, Tűzvédelmi szabályzat, Szabadságolási terv, 

Új dolgozó segítése,(gyakornoki szabályzat) Átruházott jogkörök,
	
	Óvodavezető

Munkavédelmi felelős

Tűzvédelmi felelős

	  Gazdálkodási tervezés 


	Költségvetés tervezése, Selejtezési, leltározási, egyéb gazdálkodási tervek,

Étkeztetés, Beszerzés, felújítás, karbantartás tervezése, Továbbképzési terv, Humánerőforrás tervezése.
	1 év
	Óvodavezető

Megbízott


Ellenőrzési tervek

	Dokumentumok 
	Tartalma
	Érvényessége/

határidő
	Felelős

	Belső ellenőrzési tervek
	Pedagógiai

Tanügy-igazgatási

Munkáltatói

Gazdálkodási

Egyéb
	1 év
	Óvodavezető és megbízottak

	 Dokumentumok  érvényessége, felülvizsgálat rendje


	
	1 év
	Óvodavezető

	 Intézményi önér-

 tékelés terve


	· Tanügyigazgatás

· Gazdálkodás

Szervezet és vezetés

· Feltételek

Kapcsolatrendszer

Szociális és egyéb szolgáltatás

· Nevelés
	4 év
	Óvodavezető

	Fenntartói ellenőrzések terve

(ÖMIP-ben rögzített)


	Törvényességi

Gazdálkodási

Szakmai


	4 évente
	Fenntartó
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       Az óvodában a belső ellenőrzés az éves szintre lebontott ellenőrzési tervek szerint történik.

       Az ellenőrzést az óvodavezető és az általa megbízott felelősök végzik meghatározott feladatmegosztással.

        Az ellenőrzésről írásos feljegyzés készül, melyet az ellenőrzésért felelős készít, az ellenőrzött, pedig aláírásával igazol.

        Az ellenőrzésekről a felelősök beszámolnak az óvodavezetőnek. Intézkedési joga csak az óvodavezetőnek van.

Stratégiai tervezés szabályozása:

       A stratégiai tervezésben rögzítjük az óvoda célrendszerének meghatározását, valamint a működését hosszú távon meghatározó dokumentumok elkészítésének rendjét, tartalmát, ezek egymáshoz való viszonyát.
       A célrendszer biztosítja a minőségpolitika, illetve a minőségpolitika megvalósulását szolgáló stratégia kialakítását és a partneri igények figyelembevételével történő folyamatos aktualizálását.

Hivatkozások:

· Közoktatási Törvény

· Helyi nevelési program

· Partneri igények és elégedettség 

 A folyamatleírás tartalma:

· A minőségpolitika, a küldetés, a jövőkép és a stratégia (rövid- és hosszú távú célok) kidolgozása

       Az óvodavezetés a minőségirányítási rendszer kialakítási folyamatának kezdetén KJ-S módszerrel kidolgozta óvodánk minőségpolitikáját, küldetését, jövőképét és a stratégiáját (rövid- és hosszú távú célok). Amennyiben a belső és külső változások mértékét a partneri igény és elégedettségmérés alapján olyannak ítéli meg a vezetés, ezt az újraépítést teljes körűen el kell végezni.

       Óvodánk teljes tevékenységére, a partnereink számára végzett szolgáltatásainkra vonatkozóan arra keressük a választ, hogy mi az erősségünk, gyengeségünk, milyen lehetőségeket használhatunk ki, és milyen külső tényezők befolyásolnak. A válasz megadásához adatgyűjtést végzünk. 

Ennek elemei:

· a közvetlen és közvetett partnerek igényeire, elvárásaira és elégedettségére vonatkozó, az adott partneri körtől származó adatok.
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· az intézmény működésére befolyással bíró demográfiai, gazdasági mutatók,

· a jogi környezet, a helyi és az országos oktatáspolitika változásának paraméterei,

· országos mérésekből származó adatok,

· más intézmények működésére, teljesítményére vonatkozó adatok, alkalmazott módszereik,

· az intézmény működésére vonatkozó indikátorrendszer mutatói,

· intézményi innováció, fejlesztés adatai,

· a helyi nevelési program végrehajtásából származó információk, adatok,

· a vezetői ellenőrzésből és belső értékelésből származó adatok.


· A helyi nevelési program összhangja a minőségpolitikával és a stratégiai célrendszerrel

       A helyi nevelési programunk nevelő tevékenységünk legfontosabb irányító dokumentuma, melyet a Közoktatási Törvény alapján, a lehetőségeink és a helyi igények figyelembevételével dolgozott ki, és fogadott el a nevelőtestület.

       Az óvodavezetés feladata, hogy biztosítsa a minőségpolitika, a küldetésnyilatkozat, a jövőkép és a stratégiai célrendszer összhangját a nevelési programmal. Ennek érdekében, az előzőekre vonatkozóan vizsgálja az óvodavezetés:

· a pedagógiai alapelveit,

· gyakorlatát,

· nevelési és ütemterveit,

· működésének feltételeit.

· A minőségpolitika, a küldetés, a jövőkép és a célok tudatosítása

       A munkatársakkal - a kidolgozást, illetve átdolgozást követően - az óvodavezető ismerteti a minőségpolitikát, az intézmény küldetését és jövőképét. A tudatosítás érdekében az óvodában több helyen is ki kell függeszteni ezeket:

· Nevelői szoba

· Folyosói hirdetőtáblák

       A rövid- és hosszú távú célok, illetve az intézkedési terv tartalmát beosztásra, illetve névre szóló feladatok ismertetésével kell rendszeresen közzé tenni.

       A munkatársak a tudomásulvételt és a közös célok elérése iránti elkötelezettségüket a minőségpolitika, a küldetés, a jövőkép és az intézkedési terv minőségirányítási vezetőnél tárolt másolatának hátoldalán aláírásukkal igazolják. 

       Az intézkedési tervet csak azoknak a munkatársaknak kell aláírniuk, akikre vonatkozóan az feladatokat határoz meg.

       A felvételre kerülő új munkatársnak a minőségi ismeretek elsajátítását és a minőségpolitika iránti elkötelezettségét a betanítást végző vezetőségi tagnak (minőségirányítási vezető) a munkába állás előtt kell biztosítania.
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      A minőségpolitika, a küldetés, a jövőkép és a célok változása esetén a munkatársakat a változást követő két munkahéten belül tájékoztatja az óvodavezető.

· A célok teljesülésének nyomon követése

        A minőségfejlesztési vezető feladata az intézkedési tervben rögzített feladatok határidőre való teljesítésének és a kitűzött sikerkritériumoknak való megfelelés folyamatos figyelemmel kísérése. A megfelelően végrehajtott feladatokat aláírásával és a teljesítési dátum feltüntetésével igazolja az intézkedési terven.

       A rövid távú célok teljesülésének értékelése a havonta tartott vezetői értekezleteken történik.

A vezetői értekezleten részt vesznek.

· óvodavezető

· óvodavezető helyettes

· minőségfejlesztési vezető

· munkaközösség vezetők

       A vezetői értekezletek határozatait az óvodavezető helyettes rögzíti. A célok elmaradása esetén a minőségfejlesztési vezető feladata az érintettek bevonásával meghozni a szükséges intézkedéseket.

A folyamat megfelelőségi kritériumai:

· A célok végrehajthatósági szintre történő lebontása.

· A rövidtávú célok minimum 75 %-os teljesülése.

· Minden munkatárs ismerje meg a minőségpolitikát.

A folyamat dokumentumai, feljegyzései:

· Küldetés nyilatkozat

· Jövőkép

· Minőségpolitika

· Stratégiai célrendszer
· Intézkedési terv
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3 .6. Óvodánk ellenőrzési, értékelési rendszere

 3.6.1. Óvodánk írásos dokumentumai

· Óvodai Nevelési Országos Alapprogramja

· Kerepesi Napközi-otthonos Óvoda Helyi Nevelési Programja

· Az intézményvezető éves pedagógiai, működési terve

-    Munkaközösség terve

Munkaprogram, kísérletek, bemutatók tervezése.

· A gyermekcsoportok nevelési, tevékenységi programja

     Szokás- és szabályrendszer tervezése:

Időkeret: 12 hónap (beszoktatási terv 2 hónap) A tevékenységi rendszer fejlesztési terve: Időkeret: 12 hónap - félévenkénti bontásban

- Egyéni fejlődés, fejlesztés dokumentumai

Egyéni fejlettséget diagnosztizáló, tényfeltáró, helyzetelemző és fejlesztési feladatokat tervező dokumentum, amely 3 - 7 éves korig kiterjed a nevelési és a tanulási folyamatokra is. Ez a dokumentum szolgálja az etnikai gyermekek fejlesztésének mutatóit is.

- Felvételi - mulasztási napló

Pontos adatkezelés - naprakész nyilvántartás

 3.6.2. A pedagógiai munka ellenőrzése, értékelése

         Az ellenőrzés és az értékelés egyik meghatározó eleme a pedagógiai folyamatoknak. Hatást gyakorol az eredményességre. Célja: a pedagógiai gyakorlat segítése és fejlesztése.

Területei: 

· Dokumentumok ellenőrzése, elemzése

· A nevelőmunka feltételeinek ellenőrzése

· A pedagógiai gyakorlat ellenőrzése, elemzése, értékelése

· A helyi nevelési program megvalósulásának nyomon követése, ellenőrzése
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      Az óvoda pedagógiai munkájáért az óvoda vezetője a felelős, tehát az ellenőrzés és értékelés is elsősorban az ő feladata. Az óvodavezető helyettes, tagóvoda-vezetők, a munkaközösség-vezető pedagógiai, szervezési és működési feladatait és a belső ellenőrzés rendszerét a Szervezeti és Működési Szabályzat rögzíti.

      Fontos az objektív értékelés és az óvónő módszertani szabadsága. A pedagógiai gyakorlat ellenőrzése két szinten történik:



- a gyermek fejlettségének értékelése

                                                           
- és az óvónő gyakorlati munka szintjén.

      Az ellenőrzés a tanév folyamán előre ütemezetten történik az óvoda éves pedagógiai, működési terve ezt tartalmazza. Év végén összegző értékelés készül. Az egész óvodát érintő folyamatokban kiemelt jelentőségű a kimenet, az iskolába lépés szorosabb ellenőrzése, értékelése.

      Az óvónők pedagógiai munkájának ellenőrzésére azért van szükség, hogy munkájuk értékelésével tisztában legyenek, megőrizzék a megújulás képességét, innovációjuk szakmai kontroll segítségével fejlődjön.

3.6.3. Az óvodai csoportok és a gyermekek fejlődésének ellenőrzése, értékelése 
                       -     Dokumentumelemzés

                       -     A nevelőmunka feltételeinek vizsgálata

                       -     A nevelő - fejlesztő munka ellenőrzése, elemzése, értékelése

          A pedagógiai munka tervezése, elemzése a gyermekek egyéni megfigyelései, az egyénre szabott nevelési ​fejlesztési eljárások folyamatos írásbeli munkát igényelnek. Segítik a folyamatok célirányos, egymásra épülését, ugyanakkor rugalmas alkalmazást és a gyermekekhez való igazodást biztosítják.

         A vezető óvónő a csoportlátogatások alkalmával folyamatosan ellenőrzi és értékeli a tervezést olyan céllal, hogy az mennyire szolgálja a helyi nevelési program célját és feladatát. Év végén az óvónők szóbeli értékelést végeznek a gyermekek közösségi életének és egyéni fejlődésüknek alakulásáról.

        Az egyéni képességfejlesztésnek mindenhol érvényesülni kell. Minden óvónőnek tudnia kell, hogy melyik gyermeket miben, mivel kell fejleszteni ahhoz, hogy önmagához képest optimálisan fejlődjön.

Legfontosabb a gyermekek folyamatos megfigyelése, megismerése. Követni kell fejlődési ütemüket, jelezni a lemaradásokat és az egyénhez kötődő feladatokat.

        A gyermek képességeinek, fejlődésének vizsgálatakor a humanisztikus módszereket helyezzük előtérbe. (megfigyelés, beszélgetés)

Alkalmanként mérés, teszt egészíti ki a fejlődés értékelését.

 Egyéni fejlettségmérő lap (Szerző: Porkolábné Balogh Katalin) 

  (kis – középső csoportban)
 
· Mozgásfejlettség

· Testséma fejlettségének mutatói

· A téri tájékozódás és térbeli mozgás fejlettsége

· Értelmi fejlettség
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-       Az emberábrázolás

· A nyelvi kifejezőkészség fejlettsége 

· A szociális fejlettség, érettség

Differ mérőeszköz 

(középső és nagy csoportban)


       A vizsgálati rendszer segíti egy korszerű beiskolázási rendszer kialakítását, működését.

A csoportok év végi értékelései határozzák meg a következő nevelési év kiemelt feladatait.

 3.6.4. A helyi nevelési programunk beválásának vizsgálata

        A program beválásának vizsgálatára elsősorban a nevelőtestület hivatott az óvodavezető irányításával. Értékeljük és elemezzük a tapasztalatokat, összevetjük a program célját a megvalósulás szintjével.

       A program megvalósulását ellenőrzik és értékelik a szülők, az óvoda vezetője, a fenntartó által felkért szakértő.

 Az ellenőrzés, értékelés két tényezőre irányul:

- a gyermek fejlődésének ellenőrzésére, értékelésére

       A program sikerkritériumát " A fejlődés eredménye az óvodáskor végén " címmel kiemelt programelem jelenti. Ehhez viszonyítva ellenőrizhető, elemezhető, értékelhető a gyermek fejlettségi szintje.

· a programnak a gyakorlatban történő beválása

       A bevezetés előtt a feltételrendszer vizsgálata

A bevezetés követő első nevelési év végén átfogó értékelés 

A bevezetés után határozatlan, 5 évenkénti felülvizsgálattal.

Elemezni, vizsgálni szükséges:

· Megjelentek-e a nevelő, fejlesztő tartalmak?

· A program milyen eredményeket hozott?

· A nevelőtestületet milyen mértékben befolyásolta a program? 

· Mit mutatnak a szülők visszajelzéseik?

Célja: A hatékonyság, a minőségjavítás, az önképzés és továbbképzés innováció tudatos tervezése.
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3.6.5. A minőségirányítási program felülvizsgálatának eljárás- rendje

       A felülvizsgált Minőségirányítási Program 2009. március 1-jén lép hatályba, érvényessége 5 évre szól. Személyi és területi hatálya kiterjed az intézmény minden dolgozójára.

A folyamat célja: 

                           A program értékelése, felülvizsgálata

       A programban megfogalmazott célok és feladatok megvalósulását, a követelmények teljesítését – a pedagógiai programmal összhangban – a nevelőtestület évente vizsgálja.

       A program teljes – minden fejezetre kiterjedő – felülvizsgálatát, értékelését 2014. február 28-ig végzi el a nevelőtestület.

       Kötelező a MIP felülvizsgálata abban az esetben, ha a nevelési program, vagy ha az önkormányzati (fenntartói) minőségirányítási program megváltozik. Kötelező a felülvizsgálat akkor is, ha az intézményi minőségirányítási rendszer működtetése során felmerült szempontok a program módosítását indokolttá teszik.

A program módosítása:

A program módosítására javaslatot tehet:

· Az intézmény vezetője

· Az alkalmazotti közösség bármely tagja

· A fenntartó Képviselőtestülete

· A szülői közösség vezetője útján

       Az érintett közösségek a program módosítását az intézmény vezetőjéhez beterjesztett módosítási javaslatban kérheti.

        A program módosítását az alkalmazotti közösség fogadja el, és a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

       A minőségirányítási program mellékletében megjelenő, az intézményi önértékelés területeit bemutató leírás, folyamatszabályozások módosításához elegendő az alkalmazotti közösség jóváhagyása is.

Napközi otthonos Óvoda Kerepes

_________________________________________________________________________
Az ellenőrzés rendje

	Mit/Kit
	Ki, kik
	Milyen rendszerességgel
	Az ellenőrzés formája
	Milyen dokumentumban található?

	Amit ellenőriznünk kell
	Akik ellenőriznek
	Az ellenőrzés rendszeressége
	Az ellenőrzés formája
	Dokumentuma

	Vezetőség
	óvodavezető,vez hely, tagint. vez.
	évente
	szóban és írásban
	éves terv, beszámoló

	Pedagógiai dokumentáció
	óvodavezető
	félévente
	szóban
	csoportnapló

	Nevelőmunka feltételei
	vezetőhely, tagint. vezetők
	negyedévente
	szóban vagy írásban
	

	Munkáltatói feladatok
	óvodavezető
	félévente
	szóban vagy írásban
	KAT szabályzata

	Tanügyigazgatási feladatok
	óvodavez, vez. hely, tagint. vez.
	havonta
	szóban vagy írásban
	

	Munkaügyi, ügyviteli feladatok
	óvodavezető, gazdasági ügyintéző
	havonta
	szóban vagy írásban
	

	Óvodapedagógusok munkája
	óvodavezető, vez.hely, munkaköz. vez.
	félévente
	szóban vagy írásban
	éves munkaterv, csoportnapló

	Nem pedagógusok munkája
	óvodavez, óvodavez.hely, tagint. vez.
	félévente
	szóban vagy írásban
	éves munkaterv,

ellenőrzési napló

	Tanulási folyamat
	óvodaped, óvodavezető
	évente
	szóban és írásban
	csoportnapló

	Fejlődés nyomon követése
	óvodavezető

óvodaped.
	folyamatos
	írásban
	fejlettség mérőlapok, csoportnapló

	Logopédiai fejlesztés
	logopédus, óvodavezető
	évente
	szóban
	logopédus naplója

	Fejlesztő pedagógiai tevékenység
	fejlesztőped. óvodavezető
	évente
	szóban
	egyéni fejlettség mérő lapok

	Gyermekvédelmi tevékenység
	óvodavezető
	félévente
	szóban vagy írásban
	éves munkaterv

	Tűzvédelem és munkavédelem
	tűz és munkavédelmi megbízott
	évente
	írásban
	oktatási napló
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4. Emberi erőforrás menedzselése

4. 1. A dolgozók kiválasztása, betanítása 

       A folyamat szabályozása, elkészült eljárásrendje a MIP melléklete.

4. 2. A humán erőforrás fejlesztése

       Óvodánkban önképzéssel, belső- és külső továbbképzéssel biztosítjuk a dolgozók szakmai fejlődését.

A továbbképzések rendjét szabályzatban rögzítettük. 

· Ebben megjelöltük a belső továbbképzések irányát: nevelési programból kiemelt területek és a minőségirányítási rendszer működtetésével kapcsolatos feladatok. Ehhez az ütemtervet évente készítjük a nevelőtestület véleményének és javaslatainak figyelembevételével. A belső továbbképzés a teljes alkalmazotti körre vonatkozik.

· A külső továbbképzéseket az 5 évre készített továbbképzési szabályzat tartalmazza. Ennek figyelembevételével készítjük el évente a beiskolázási tervet.

4. 3. A humánerőforrás értékelése, ösztönző rendszer működtetése:

       Cél az, hogy minden munkatárs ismerje a munkája értékelésének, ösztönzésének rendjét.

Belső értékelési rendszer működtetése:

       A munkakörök, és az éves feladatok meghatározásakor törekedni kell arra, hogy az óvodavezető pontosan meghatározza a teljesítés feltételeit, kritériumait. A sikeres munkavégzést eredményekhez, tényekhez kell kötni, melyek megléte az értékeléskor vizsgálható.

Az önértékelés szempontjainak meghatározása:

       Az önértékelés általános szempontjait a MIP-ben megfogalmazott elvárások alapján kell összeállítani, a speciális szempontokat a munkaköri leírások tartalmazzák. Az önértékelési kérdőívet a minőségfejlesztési csoport készíti el.
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Az önértékelés célcsoportjai:

· Óvodavezetőség
· Óvodapedagógusok

· Pedagógiai munkát segítők

· Egyéb alkalmazottak

Értékelő hatáskörrel az alábbi beosztású munkatársak rendelkeznek:

· Óvodavezető

· Óvodavezető helyettes

· Munkaközösség vezető

· Minőségfejlesztési csoportvezető

 Az értékelés megvalósítása:

· Az értékelés folyamatában a célcsoport minden tagja önértékelést végez évente. 

· Ezen kívül a hatáskörrel rendelkező vezetők bekapcsolódnak a szakmai – pedagógiai és intézményi munka értékelésébe.

· Az 5 éves vezetői ciklus alatt minden pedagógusról és közvetlen munkatársról minősítés készül. A minősítés alapjául a Közoktatási törvény és az arra épített minősítési szempontsor szolgál. A minősítés ütemezését az óvodavezető készíti el.

· Tanévzáró nevelési értekezlet előtt az értékelési hatáskörrel bíró munkatársak értékelik az óvodavezetőt, amiről feljegyzést készítenek. 
Ösztönző rendszer működtetése:

        Az ösztönző rendszer működtetésénél figyelembe kell venni a belső és a külső környezet által kínált lehetőségeket. 

Jogszabályban biztosított lehetőségek:

· A minőségfejlesztési munkát, és a minőségi munkavégzést a 3/2002 (II.15.)OM rendelet szerint lehet anyagilag elismerni. Felelős: az óvodavezető
· A Továbbtanulással biztosított előmeneteli rendszer (156/2001.(IX.12) Kormányrendelet) is ösztönző hatású:

· Szakvizsga megszerzése által előlépés G fizetési osztályba.

· 7 évenkénti továbbképzés után a bérbesorolásban való előrelépés várakozási idejének csökkentése. Felelős: óvodavezető

· Jubileumi jutalom a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény szerint.                          Felelős: óvodavezető
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· A fenntartóval történt egyeztetés és engedély után címek adhatók

· Főtanácsosi- vagy tanácsosi cím

· Főmunkatársi – vagy munkatársi cím

A címekre való felterjesztésért az óvodavezető a felelős.

· Tartósan magas színvonalú munkavégzés, kiemelkedő teljesítmény esetén a Kjt 65§ /3/ bekezdése szerint a bértáblában a soros előrelépés várakozási ideje csökkenthető. Az éves értékelés alapján a előlépésről a Közalkalmazotti tanács dönt.
4.4. Szervezeti kultúra fejlesztésének terve
Szervezeti kultúra fejlesztésének elvei

Az óvoda, mint az óvoda hatékony működését ne csak a célkitűzések racionalitása a működés szabályozottsága határozza meg, hanem az abban dolgozó munkatársak kapcsolatai is.

A szervezeti kultúra a szervezet tagjai által elfogadott értékek, normák, meggyőződések és feltételezések összessége.

Óvodánk eddig kialakult szervezeti kultúrájának szintjét, eredményességét meghatározza az óvoda múltja, vezetőinek tevékenysége, valamint a társadalmi környezet hatása. Ez a már kialakult, ugyan akkor változó szervezeti kultúra meghatározza a tagjaitól elvárt magatartást, gondolkodásmódot, a problémák megoldásában követendő mintát. A szervezeti kultúra ”öröklődő” tulajdonságain kívül biztonságot jelentsen a szervezeten belüli eligazodást illetően.

A szervezet fejlesztése a szervezet egészére kiterjedő a vezető által szervezett tervszerű tevékenység, amely a hatékonyságot és az alkalmazkodási képesség növelését célozza meg. Mindezt tervszerű beavatkozás útján (egyéni motiváció, kommunikáció, problémamegoldás, konfliktuskezelés) segítségével.

Óvodánk szervezeti-kultúra fejlesztésének fő céljai:   
· a szervezet legyen képes az önmegújulásra
· az adott feladat elvégzéséhez legmegfelelőbb szervezeti megoldás alkalmazására
· az óvoda légkörét a magas fokú együttműködés jellemezze
· a konfliktusok feltárására és megoldására törekvés
· a döntéshozatal mechanizmusában a demokratizmus érvényesüljön
· a szervezet őrizze meg és folyamatosan ápolja az óvoda jó hírnevét
· érték legyen az önművelési szándék, hogy minél képzettebb munkatársak alkossák a szervezetet
· őrizze meg és ápolja a szervezet a személyes egymásra-figyelés kedves formáit.
Napközi otthonos Óvoda Kerepes

___________________________________________________________________________________
A célok elérése érdekében készítsünk tervet, mely a szervezeti kultúra fejlesztésére irányul. Szervesen kapcsolódik az átfogó intézményi önértékeléshez, annak elemzését követően készül el.

Tartalmát tekintve:

· igazodik az intézmény küldetéséhez

· hosszabb (2 – 3) éves távra szól

· attitűdök és magatartások megváltoztatását célozza.

Értékelése, továbbfejlesztése:


Az intézmény vezetése az alábbi fórumokat használja az értékelések elvégzéséhez:

· Munkamegbeszélések
· egyéni beszélgetések

· beszámolók

· tájékoztatók

· összegző értékelések

· egyéb rendezvények

Az intézmény működésének értékelése:
Évente egy alkalommal (június hónapban záró-értekezleten) a tagóvoda-vezetők értékelik a nevelési évet. Beszámol, értékel a gyermekvédelmi felelős, a minőségfejlesztési csoport. Az óvodavezető átfogóan értékeli a nevelési évet.


A vezetőségi értékelésről jegyzőkönyv készül. A vezetőségi értékelés a nevelési évet záró óvodavezetői beszámoló részét képezi.   

Az óvoda minőségellenőrzési és értékelési rendszere abban válik működő, hatékony rendszerré, ha abban résztvevők (ellenőrzők és ellenőrzöttek) tisztában vannak felelősségükkel, hatáskörükkel, tényleges és valós feladataikkal, az elérendő céllal, önmaguk teljesítő képességével és azokkal az eszközökkel, amelyekkel e munka eredményességét segíthetik. Az ellenőrző rendszer működése egy fejlett szervezeti kultúrát feltételez az intézményben. 
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Feljegyzések kezelése

	Dokumentum/ Bizonylat
	Megőrzésért felelős
	Megőrzés ideje

	Az intézmény partnerei
	Minőségügyi csoportvezető
	Folyamatos



	Intézkedési tervek
	„
	3 év



	Jelentés az intézkedésről
	Minőségügyi csoportvezető
	1 év



	Partneri elégedettségvizsgálat terve
	„
	1 év

	Kérdőívek, interjúk, kérdések
	„
	5 év

	Összefoglaló jelentés a partneri elégedettségvizsgálatról
	„
	5 év

	Projekt tervek
	„
	2 év


	utasítás
	„
	1 év



	Összefoglaló jelentést az intézkedések végrehajtásáról
	„
	1 év
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Legitimációs záradék

Dátum:…………………………
Véleményezte:

       Közoktatási Szakértő                                            

Elfogadta:

       Kerepesi Napközi-otthonos Óvoda                                         

       alkalmazotti közössége                                                       

Véleményt nyilvánított:

     Az óvoda Szülői munkaközössége      
     A Cigány Kisebbségi Önkormányzat
                                   

Jóváhagyta:

    Települési Önkormányzat                                                       

    Kerepes                                                                                  
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ÉRVÉNYESSÉGI NYILATKOZAT

A minőségirányítási program 2009. március 01.  – 2014. február 28. érvényes.
NYILVÁNOSSÁGRA HOZATAL:
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1. Az értékelés célja

Dolgozóra irányuló célok:

A dolgozó kapjon átfogó értékelést a munkájáról, amely 

· Visszajelzést ad erősségiről és fejlesztendő területeiről

· Alapja és ösztönzője a további fejlődésnek

· Fejleszti önismeretét, önértékelését,

· Támogatja, hogy egyéni törekvéseit össze tudja hangolni az intézményi célokkal

   1.2.      Vezetői/irányítási célok: 

· Az egyén hatékonyságának növelésével az intézmény működésének hatékonyságát növelje.

· Javuljon a szervezet teljesítménye

· Javuljon a szakmai kommunikáció a vezető és munkatársai között.

   1.3.     Szervezeti célok:

· A rendelkezésre álló vagy szükségessé váló emberi erőforrás optimális felhasználása, vagy fejlesztése annak érdekében, hogy növelje az alkalmazottak teljesítményét, és ezzel megvalósítsa a szervezet célkitűzéseit és küldetését.

· Javuljon a belső szakmai kommunikáció a munkatársak között.

· Kialakuljon a „tanuló” szervezet, mely képes jól reagálni a környezet elvárásaira, változásaira

· Közös értékké váljon, hogy mindenki számára lehetőség van fejlődésre: gyengékből jók, a jókból kiválóak lehetnek, és a kiválóak megtalálják azokat a területeket, ahol még tovább fejlődhetnek.

2. Kulcskompetenciák és tartalmi meghatározásuk

SZAKMAI TUDÁS ALKALMAZÁSA

A beosztásához szükséges ismereteknek, képességeknek birtokában van, azokat képes munkája során, alkotó módon alkalmazni, tudását eredményesen átadni és folyamatosan fejleszteni.

KOMMUNIKÁCIÓ, KAPCSOLATOKKEZELÉSE

Magatartása és kommunikációja hiteles, érthető, határozott és meggyőző. Figyelembe veszi partnere jelzéseit. Alkotó módon alkalmazza az IKT eszközeit. Képes kapcsolatokat felépíteni és hatékonyan fenntartani, a szervezetet képviselni. Konfliktusokat megfelelően tud kezelni.

MEGBIZHATÓSÁG, FELELŐSSÉGVÁLLALÁS

Ismeri és betartja a munkakörére vonatkozó előírásokat. A szabályokat megbízhatóan alkalmazza és meg tudja ítélni az elfogadható mértékű eltérést, szükség esetén korrekciós javaslatot tesz. Ítéletalkotásában, intézkedéseiben mérlegel. Vállalt feladatait felelősséggel, önállóan, pontosan teljesíti. Döntéseit vállalja, hibáit felismeri, és önállóan javítja.

EGYÜTTMŰKÖDÉS

Képes különböző partnerekkel eredményesen együttműködni. Képes csoportnormákat kialakítani és azokat betartani és betartatni. Csoportszerepekhez alkalmazkodva tevékenykedik. Képes a csoportcélokat követni és/vagy azok kialakításában részt vállalni. A bizalom és a számonkérés arányait tudja kezelni.

KOMPLEXITÁS KEZELÉS

Rutin és nyitott helyzetekben képes komplexen gondolkodni, dönteni és cselekedni. Alkalmazza az ok-elemzés, a problémamegoldás eszközeit, célokat tud meghatározni és/vagy elfogadni. Tevékenységét megtervezi, tervek szerint végzi, az eredményeket elemzi, értékeli, szükség esetén korrekciót végez, javasol. Döntéseknél figyelembe veszi a feladat-és hatásköröket.

EGYÉB, A SZERVEZET SZÁMÁRA ÉRTÉKES KOMPETENCIÁK

Feladatainak megvalósítása során alkalmaz olyan, a személyében rejlő lehetőségeket, a munkakör betöltéséhez közvetlenül nem szükséges kompetenciákat, amelyek a szervezeti célok megvalósulását támogatják, munkáját hatékonyabbá teszik, teljesítményét fokozzák, vagy az intézményről a partnerek által alkotott pozitív képet erősítik.

3. Az átfogó értékelés folyamata

3. 1.  A kompetencia területenként maximálisan adható 30 pont megosztása a tartalmi elemek között

SZAKMAI TUDÁS ALKALMAZÁSA

A kompetenciát meghatározó tartalmak:

1. A beosztásához szükséges ismeretek, képességek birtokában van

5 pont
2. Pedagógiai ismereteit munkája során képes alkotó módon alkalmazni

8 pont
3. Nevelési ismereteit munkája során képes alkotó módon alkalmazni

8 pont
4. Tudását eredményesen adja át






5 pont
5. Tudását, képességeit folyamatosan fejleszti




4 pont

KOMMUNIKÁCIÓ, KAPCSOLATOKKEZELÉSE

A kompetenciát meghatározó tartalmak:

6. Magatartása és kommunikációja hiteles, érhető, 

    határozott és meggyőző







8 pont
7. Figyelembe veszi partnerei jelzéseit





5 pont
8. Alkalmazza az IKT (információs-kommunikációs technológia)

    eszközeit









4 pont
9. Képes kapcsolatokat felépíteni és hatékonyan fenntartani,

    a szervezetet képviselni







5 pont
10. Konfliktusokat megfelelően tud kezelni




           8 pont
MEGBIZHATÓSÁG, FELELŐSSÉGVÁLLALÁS

A kompetenciát meghatározó tartalmak:

11. Ismeri és betartja a munkakörére vonatkozó előírásokat


6 pont
12. A szabályokat megbízhatóan alkalmazza és meg tudja ítélni az  

      elfogadható mértékű eltérést, szükség esetén korrekciós 

      javaslatot tesz








7 pont
13. Ítéletalkotásában, intézkedéseiben mérlegel


             
4 pont

14. Kötelező és vállalt feladatait felelősséggel, önállóan,

      pontosan teljesíti






            
8 pont
15. Döntéseit vállalja, hibáit felismeri, és önállóan javítja

            
5 pont

EGYÜTTMŰKÖDÉS

A kompetenciát meghatározó tartalmak:

16. Képes különböző partnerekkel eredményesen együtt működni


8 pont
17. Képes csoportnormákat kialakítani és azokat betartani

      és betartatni








5 pont
18. Csoportszerepekhez alkalmazkodva tevékenykedik



4 pont
19. Képes a csoportcélokat követni és/vagy

      azok kialakításában részt vállalni






8 pont

20. A bizalom és a számonkérés arányait helyesen kezeli



5 pont
KOMPLEXITÁS KEZELÉS

A kompetenciát meghatározó tartalmak

21. Rutin és nyitott helyzetekben képes komplexen gondolkodni,

      dönteni és cselekedni







8 pont

22. Alkalmazza az ok-elemzés, problémamegoldás eszközeit


4 pont

23. Célokat tud meghatározni és/vagy elfogadni




8 pont

24. Tevékenységét megtervezi, a tervek szerint végzi,

      az eredményeket elemzi, értékeli.

      Szükség esetén a korrekciót végez és/vagy javasol



6 pont

25. Döntéseknél figyelembe veszi a feladat-és hatásköröket


4 pont

EGYÉB, A SZERVEZET SZÁMÁRA ÉRTÉKES KOMPETENCIÁK

A kompetenciát meghatározó tartalma

· Művészeti kompetencia

· Technikai kompetencia

· Szervezési/rendezési kompetencia

· Adminisztrációs kompetencia

· Konyhaművészeti kompetencia

· Külső kapcsolat-, szponzorszerzés

· Idegennyelvtudás

3. 2.  A kulcskompetenciák intézményben elvárt szintjének meghatározása

1. Szakmai tudás alkalmazása



85%


2. Kommunikáció és kapcsolatok kezelése


80%





3. Megbízhatóság, felelősségvállalás



85%



4. Együttműködés





75%


5. Komplexitás kezelése




70%

Az intézményvezetés és a minőségfejlesztési munkacsoport úgy ítélte meg, hogy intézményünkben a szakmai tudás alkalmazása és a megbízhatóság, felelősségvállalás területén kívánatos a legnagyobb teljesítmény, ezután következik a kommunikáció és kapcsolatok kezelése, majd az együttműködés. A komplexitás kezelése területén nem kell kiemelkedő teljesítményt nyújtani. 

3.3. Pontozás módja

A pontozás a kézikönyv és a pontozó lap segítségével történik.

A pontozólapon az értékelendő személy tudtára kell hozni az intézményi megállapodás adatait.


Az intézmény nevelőtestülete megállapodik abban, hogy nem foglalkozunk az önértékelés és a vezetői értékelés közötti különbséggel, ha az nem éri el az összesítésben a 10 %-ot, vagy az intézmény elvárástól való eltéréssel, ha a különbség legalább az egyik értékelő félnél a 15 % -ot 

Döntésünket 3 évenként felülbíráljuk, s ha szükségesnek ítéljük csökkentjük az értékeket.

3.4. Szervezési, hatásköri feladatok meghatározása

Az értékelés ütemezését minden tanévben a nevelési év tervezésénél a munkatervben elvégezzük.

A tervezés az intézményvezető feladata.

 A pedagógusok éves látogatását a tagintézmény-vezetők hatáskörébe utalja az intézményvezető. A nevelési évre kitűzött kiemelt nevelési és oktatási tevékenységről végeznek megfigyeléseket. A látogatásokat november 2.–3. hetében végzik. A tagintézmény-vezetők erről feljegyzést készítenek.

 Az értékelésben ezek a feljegyzések az adat és információgyűjtés szakaszában segítik az értékelést végző (intézményvezető) és az értékelt pedagógust.   

 Minden nevelési évben minimum 9 fő pedagógust értékelünk. Az értékelést az óvodavezető végzi ez irányú hatáskörét, nem ruházza át senkire.

Az átfogó értékelést az „értékelés folyamatának szabályozása” szerint végzi.

Az értékelés minden nevelési év második félévében kezdődik (január), és ugyanabban a félévben (április) hónapban fejeződik be. A fejlesztési tervek megállapodások a következő nevelési év feladatának részei lesznek. 

Havi bontás az értékelésre: 

· Január 
2 fő

· Február
2 fő

· Március
2 fő

· Április
3 fő

3.5. Az értékelés folyamatának szabályozása (folyamatábra)

1. Tervezett adat- és információgyűjtés, adatok rendszerezése az értékelést megelőzően.

2. Az adott időszakban (tanévben) tanévekben értékelésre kerülő dolgozók körének megtervezése.

3. A dolgozói értékelő lap kitöltése.

4. Adatbevitel az Excel programba, az értékelés megjelenítése diagramon. Az egyéni diagram átadása a dolgozónak.

5. Az adatok vezetői elemzése, következtetések levonása.

6. Értékelés megbeszélés

A dolgozó és a vezető véleményének egyeztetése

A javasolt fejlesztési feladatok /irányok egyeztetése

Szükség esetén mentor /felelős kijelölése, feladataik meghatározása

7. „ A dolgozói értékelés szöveges összegzése és megállapodás a fejlődési feladatokban” lap vezetői kittöltése, megállapodás (aláírások), a dokumentum átadása a dolgozónak, archiválás.

8. A megállapodás nyomon-követése (vezető, és/vagy kijelölt mentor, felelős).

9. Az intézményi összesítések vezetői értékelése, nyilvánossá-tétele szervezetben, hasznosításának meghatározása.

10. Szervezetfejlesztési terv készítése.

  A pedagógus önértékeléstől és a vezetői értékeléstől a megállapodásig 1 hónap a meghatározott idő. 

3. 6. Tervezett adat- és információgyűjtés adatok rendszerezése az értékelést megelőzően

Források az intézményben a tényszerű adat és információgyűjtéshez:

	Tanügyi dokumentumok


	Intézményi dokumentumok
	Személyes

Tapasztalatszerzés

Külső vagy belső vizsgálatok, látogatások

során
	Beszámoltatás

Adott témában

előre

meghatározott

szempontok

szerint

írásbeli/szóbeli
	Adatgyűjtés/-

elemzés

összefüggéseinek, tendenciájának

megállapítása

	Pontos és esztétikus vezetése, a határidő betartása, a tartalmi elemek megállapítások pontossága, és a formai megjelenítése
	
	
	

	Csoportnaplók

Mulasztási naplók

Fejlődésmérő naplók
	Foglalkozási tervek / fejlesztési tervek, egyéni fejlesztési tervek, stb
	Látogatások,bemutatók, műhelyfoglalkozások
	Kirándulás,

Kulturális,sport

programok
	Partneri elégedettség – és igénymérés adatai

	Nyilvántartások
	Szülői faliújság
	Csoport, gyermek viselkedés tapasztalatai
	A gyermekcsoport

fejlődése,

problémák, eredmények,

„ráfordítás”
	Külső / belső felmérések vizsgálatok, mérések adatai

	
	Külső és belső ellenőrzések eredménye, feljegyzései
	Munkakörnyezet rendezettsége / csoportszoba dekorációja, faliújság
	Külső értekezletek, továbbképzések,

Műhelyek, stb. tapasztalatai
	Mérések adatainak elemzési, következtetési, megállapításai

	
	Havi / félévi / éves beszámolók, értékelések  
	Gyermekmunkák (rajzok. Produktumok)
	
	Gyermek fejlettségi, neveltségi eredményei

	
	Munkaközösségek, teamek értékelései és egyéb feljegyzések
	Foglalkoztatok, öltözök, mosdók, szertárszekrények rendezettsége  
	
	Verseny-

eredmények:

sport, rajz,stb.

	
	Továbbképzési nyilvántartás
	Rendezvények, ünnepségek

(csoport, intézményi) 
	
	Dolgozói önértékelés

	
	Eseti /időszakos/ állandó megbízások dokumentációja
	Szemléltetőeszközök -, IKT használata 
	
	Partneri panaszok,

visszajelzések

	
	
	Eseti/időszakos/állandó

Megbízások végrehajtása, eredményei, stb
	
	

	
	
	Helyettesítések, túlórák tapasztalatai
	
	

	
	
	Óvodán kívüli foglalkozások, programok tapasztalatai
	
	

	
	
	Szülői értekezletek, fogadóórák, esetmegbeszélő csoportok tapasztalatai 
	
	

	
	
	Spontán / tervezett dolgozói megnyilvánulások tapasztalatai: pl. értekezleteken, napi munkában, stb
	
	


3. 7. Az adott időszakban (3 évenként) értékelésre kerülő dolgozók körének megtervezése 

Az értékelés első évében a vezetői beosztásban tevékenykedő pedagógusok munkáját értékeljük. 

· Tagintézmény-vezetők


3 fő

· Munkaközösség-vezetők


3 fő

· Minőségfejlesztési csoport tagjai

3 fő
Az értékelés második évében tagintézményenként 2 – 2 fő óvodapedagógus kerül értékelésre.

Az értékelés harmadik évében a nevelőtestület fennmaradó része kerül értékelésre.   
3. 8. Adatbevitel, Diagram készítése, a diagram átadása a dolgozó részére


A pontozó lapokat az értékelt pedagógus és az értékelést végző pedagógus is kitölti. A pedagógus önértékelést végez, míg az intézmény vezetője értékeli a pedagógus munkáját. 


A pontozó lapok értékeit az intézményvezető az excel táblázat segítségével diagrammá alakítja s azt a vizsgált pedagógus részére átadja.


A pedagógus aláírásával tudomásul veszi az eredményeket.      

3. 9.

Az adatok vezetői elemzése, következtetések levonása




A diagrammból az intézményvezető szöveges összegzést készít. Megállapítja pedagógus erősségeit és gyengeségeit. A vizsgált pedagógus és az intézményvezető összevetik a vezetői és az önértékelés és az elvárt szint közötti különbségeket s egy megállapodást dolgoznak ki a pedagógussal a fejlődési feladatokban.


Meghatározzák a fejlődés irányát, (óvodán belüli ill, kívüli képzések) a fejlődést segítőket (mentor, munkaközösség-vezető, helyettes) s a nyomon-követés feladatait.

3. 10.
Értékelő megbeszélés



Az értékelő megbeszélés bizalmas keretek között történik az intézményvezető és az értékelt pedagógus között. A pedagógus kérheti, hogy bárki a nevelőtestületből részt vegyen az értékelő megbeszélésen. 


Az értékelő megbeszélés a pedagógus önértékelésével kezdődik. Véleményével kiegészítheti, magyarázhatja munkáját, tevékenységét. 


Az értékelést az intézményvezető folytatja. 


Az értékelést egy megállapodás zárja, mely mindkét fél részére elfogadható kell, hogy legyen. Fontos a kompromisszum megszületése.    

3. 11.
Az intézményi összesítések vezetői értékelése, nyilvánossá-tétele a szervezetben, hasznosításának meghatározása


Az egyéni értékeléseket az intézményvezető összesíti, számszerűsíti és a statisztikát (név nélkül) nyilvánosságra hozza. Nevelőtestületi értekezleten a testületet tájékoztatja az értékelés eredményéről. Az eredményeket a szervezet fejlesztésére kell, hogy hasznosítsa a nevelőtestület. 


Ki kell emelni a szervezet erősségeit, erre kell építeni és dolgozni kell a szervezet gyengeségeivel illetve az elvárt  értékeket össze kell vetni. 

3. 12.  Szervezetfejlesztési terv készítése



A szervezeti értékelésben meg kell fogalmazni az intézmény célkitűzéseit, a fejlődési feladatokat az elvárt jövőkép irányában. Megállapodást kell kötni a nevelőtestületben a feladat elvégzésre. Ez egy szervezetfejlesztési tervben kell, hogy megvalósuljon. 


A tervet adott tanévre végrehajtás céljából ütemezni kell nevelési évre / nevelési félévre. 


A szervezetfejlesztési tervet az intézmény minőségfejlesztési csoportja készíti el és nyújtja be elfogadásra a nevelőtestület részére. Az elfogadás után a feladatok minden pedagógus részére kötelező érvényű.      

4. Az értékelés eszközei









4. 1.

Pontozási lap és kézikönyv







4. 2.

Diagramok










4. 3.

Táblázatok 










…….sz. melléklet
A közoktatási intézmények ellenőrzése

Ellenőrzési Szabályzat

Az ellenőrzések módjáról, módszeréről és idejéről a fenntartó dönt.

Az ellenőrzések alkalmával mindig a legcélravezetőbb megoldást kell alkalmazni, úgy, hogy azok a legkisebb mértékben zavarják az intézmények rendeltetésszerű tevékenységét.

Az ellenőrzési terv 

A fenntartó önkormányzat éves ellenőrzési terve tartalmazza az elvégzendő évenkénti és középtávú téma-, cél- és utóellenőrzéseket. Az ellenőrzési ütemterv összeállításánál figyelembe kell venni az ellenőrzési igényeket, különös tekintettel a jogszabályi előírásokra,a fenntartó elvárásaira, az ellenőrzési szabályzat előírásaira, valamint a nevelési-oktatási intézmények működéséből fakadó igényekre.

Az ellenőrzési ütemtervet az Önkormányzat Polgármesteri Hivatala tanévenként készíti el.

A munkaterv részeként az ellenőrzési ütemtervet a javaslatok mérlegelése után a Képviselőtestület hagyja jóvá.

A Polgármesteri Hivatal illetékes köztisztviselői gondoskodnak arról, hogy az ellenőrzéseket az ellenőrzési program alapján folytassák le.

Az ellenőrzési ütemterv elkészítésének szempontjai

· Az ellenőrzések a lehető legközvetlenebbül és leghatékonyabb módon elégítsék ki az ellenőrzés igényeit.

· Az ellenőrzések időben teljesíthetők legyenek úgy, hogy a vizsgált terület működésében ne okozzanak zavart.

· Az ellenőrzések végrehajtásánál vegyék figyelembe az intézmények előre meghatározható – az adott időszakban – kiemelt feladatait.

Az ellenőrzési tevékenység feladata, hogy:

· Megfelelő mennyiségű és minőségű információt biztosítson a nevelési-oktatási intézményekről, a nevelési-oktatási intézményekben folyó nevelő és oktató munka tartalmi kérdéseiről és annak színvonaláról.

· Jelezze a fenntartó számára a pedagógiai, gazdasági és jogi követelményektől való eltérést, tárja fel a szabálytalanságokat, a hiányosságok okait, a mulasztásokat.

· Segítse a vezetői irányítást, a döntések előkészítését és megalapozását, biztosítsa a nevelési-oktatási intézmények törvényes, belső utasításokban előírt pedagógiai, gazdasági, pénzügyi és munkaügyi működését.

· Szilárdítsa meg a belső rendet és fegyelmet.

· Tárja fel az intézmény vagyonvédelmi, takarékossági, leltározási, selejtezési hiányosságait.

Az ellenőrzés tárgyát tekintve lehet:

· Átfogó vizsgálat, amely a konkrét tevékenység egészére irányul, átfogó módon értékeli a pedagógiai és a gazdálkodási feladatok végrehajtását, illetve azok összhangját.

· Célellenőrzés, amely egy adott részfeladat vagy több meghatározott probléma feltárására irányuló eseti jellegű vizsgálat.

· Témaellenőrzés, mely több egységnél, érintettnél ugyanazon témára irányuló, összehangolt, összehasonlító vizsgálat, amelyből általánosítható következtetéseket lehet levonni, és ennek megfelelően a probléma megoldására intézkedéseket lehet foganatosítani.

· Utóellenőrzés, mely egy korábban lefolytatott ellenőrzés tapasztalatai alapján tett intézkedések végrehajtására, helyszíni vizsgálatára irányul.

Az ellenőrzés tartalmát tekintve lehet:
· Pedagógiai-szakmai,

· Gazdálkodási,

· Pénzügyi-számviteli,

· Törvényességi-ügyviteli.

Az ellenőrzési programnak tartalmaznia kell:

· Az ellenőrzés jellegét, célját, az ellenőrző és az ellenőrzendő egység, személy megnevezését.

· Az ellenőrzés feladatainak pontos meghatározását.

· Az ellenőrzést végző személyek, az ellenőrzendő időszak megjelölését, az ellenőrzés kezdő és befejező időpontját.

· Az ellenőrzési programot kiadó vezető aláírását.

Az ellenőrzőt megbízólevéllel kell ellátni, amelyben hivatkozni kell az ellenőrzés alapjául szolgáló intézkedésre, jogszabályi háttérre.

Az ellenőrzés fő területei

A gazdálkodás, a pénzügyi-számviteli folyamatok ellenőrzése során értékelni kell

· Az intézmény pénzgazdálkodási és költségvetési tevékenységére vonatkozó jogszabályok, előírások és egyéb intézkedések betartását.

· Az intézményi gazdálkodás színvonalát, a pénzeszközök felhasználásának célszerűségét, és az egyes erőforrások (munkaerő, állóeszközök, készletek, stb…) működtetésének hatékonyságát.

· A finanszírozott feladatok indokoltságát, ezzel összefüggésben az önfinanszírozó képesség javítását.

· A működési bevételi lehetőségek feltárását és kiaknázását, a bevételek szabályszerű előírását és maradéktalan beszedését, a költségek csökkentését, a takarékosság érdekében tett intézkedések hatását.

· A beszerzések és felhasználások összhangjának megteremtését.

· A működés szabályozottságát, a tevékenységek és a gazdálkodás rendjét, szabályszerűségét, a bizonylati rend és okmányfegyelem biztosítását, a pénzkezelést.

· Pénzügyi és számviteli tevékenység, az analitikus és szintetikus nyilvántartás, a bizonylati rend, a könyvelési adatok, a mérleg vizsgálatát.

· A társadalmi és intézményi tulajdon védelmét, a vagyonvédelem során a vagyontárgyak tárolásának, óvásának, felelősségi körök kialakításának vizsgálatát.

· A leltározás és selejtezés szabályszerű végrehajtását.

·  A folyamatok szabályozottságát, a szabályzatok hatását.

A jogszerű működés, a pedagógiai-szakmai tevékenység ellenőrzése során értékelni kell:

· A jogi szabályozásban, az oktatási dokumentumokban, a belső szabályzatokban megfogalmazott előírások betartását és betartatását.

· Az anyakönyvek, haladási, foglalkozási és csoportnaplók folyamatos és szabályszerű vezetését.

· Az intézményi ügyiratkezelést.

· Az intézményi nyilvántartások, statisztikák, összegzések, értékelések pontos vezetését.

· A nevelési/pedagógiai program nevelési és oktatási feladatainak végrehajtását.

· A helyi tanterv megvalósulását az egyes intézményegységeknek megfelelő működését.

· A nevelési év/tanév munkatervi feladatainak megvalósítását, a pedagógusok ezzel kapcsolatos tevékenységét.

· A nevelői és oktatói munka tartalmának és színvonalának viszonyítását a követelményekhez, ezzel kapcsolatban a pedagógusok szakmai és módszertani felkészültségét.

· A napközis nevelőmunka hatékonyságát.

· A tanulók tantárgyi eredményét, magatartásuk és szorgalmuk értékelését.

· Az osztályozó, különbözeti és egyéb vizsgák szabályszerű lefolytatását.

· A tanórán kívüli tevékenységet.

· A pedagógiai munkát segítő eszközök és felszerelések szabályszerű használatát.

· A tanulók egészség- és balesetvédelmi, valamint tűzrendészeti oktatásának megtörténtét, ennek hatékonyságát és adminisztrálását.

· A gyermek- és ifjúságvédelmi munkát.

Az ellenőrzés végrehajtása

Az ellenőrzés előkészítése az ellenőrzést végzők feladata, az ellenőrzési ütemterv előírásainak megfelelően.

Az ellenőrzés előkészítésénél fel kell használni:

· A korábbi ellenőrzési jegyzőkönyveket.

· A pedagógiai és tanügy-igazgatási tárgyú statisztikákat.

· A gazdasági mutatókat.

· A belső szabályzatokat, a vonatkozó jogszabályokat.

· Az ellenőrzendő területről született korábbi beszámolókat, jelentéseket.

Az ellenőrzést a helyszínen, a tények alátámasztását szolgáló eszközöket (pl. számvitel, bizonylatok, okmányok, nyilatkozatok, szemle, stb…) felhasználva kell lefolytatni. Az ellenőrzést végző személy felelős megállapításai helytállóságáért és megalapozottságáért.

Az ellenőrzés értékelése

Az ellenőrzés megállapításait jelentésbe kell foglalni.

A jelentésben:
· Az ellenőrzött terület, személy munkáját fejlődésében (változásában) kell értékelni.

· A hibák, hiányosságok rögzítése mellett rá kell mutatni azok okaira és következményeire is.

· A vonatkozó jogszabályokra, egyéb rendelkezésekre és okmányokra, ill. az azoktól való eltérésre is hivatkozni kell.

· Ki kell térni a példamutató és elterjesztésre alkalmas tényekre.

· Javaslatot kell tenni a megállapítások hasznosítására, a szükséges intézkedések megtételére.

Az ellenőrzés során megállapított, kisebb jelentőségű hibákról és hiányosságokról hibajegyzéket kell összeállítani. A megállapítások alátámasztására szolgáló dokumentumokat a jelentés mellékleteként kell kezelni.

A személyes felelősséget az ellenőrzött terület dolgozójával, ill. személlyel szemben kell megállapítani, akinek cselekménye, mulasztása:

· A munkaköri kötelezettség – kárral, gazdasági vagy egyéb hátránnyal járó – vétkes (szándékos vagy gondatlan) megsértését okozta.

· Jogszabályi előírást vagy belső utasítást sértett, és ezzel veszélyeztette a költségvetési szerv vagyonát, ill. a szakmai tevékenység eredményességét.

· Az egyszer már feltárt hibák fennmaradását, ismétlődését tette lehetővé.

Az ellenőrzést végző a felelősként megjelölt személyekkel a rájuk vonatkozó megállapításokat írásban köteles ismertetni. A felelőssé tett személy a felelősségével kapcsolatos megállapítások megismerését záradékkal ellátott jelentés aláírásával ismeri el, ill. írásban fejti ki a megállapításokra vonatkozó észrevételeit.

Az ellenőrzés dokumentumai

Az ellenőrzési jegyzőkönyv tartalmazza a lefolytatott ellenőrzés konkrét adatait.

Az ellenőrzési jegyzőkönyv fontos része az ellenőrzési záradék.

Az ellenőrzési jegyzőkönyv tartalmazza:

· Az ellenőrzés helyét és idejét.

· Az ellenőrzött tevékenység megnevezését.

· Az ellenőrzést végző dolgozók nevét.

· Az ellenőrzési záradékot.

	KRITÉRIUM
	ÉRTÉKELÉS
	MEGJ.

	
	1 – 4 pont
	

	1.
	
	Képesítés
	Elérhető:

12 pont
	

	
	1.
	8 általános iskolai végzettségű
	
	

	
	2.
	Dajkaképzővel rendelkezik
	
	

	
	3.
	Érettségi vizsgát tett
	
	

	
	4.
	Egyéb:
	
	

	
	
	összesen
	
	

	2.
	
	Jogok és kötelességek
	Elérhető:

40 pont
	

	
	1.
	Munkakörének átfogó ismerete
	
	

	
	2.
	A vezető elvárásainak ismerete
	
	

	
	3.
	Az óvónők elvárásainak ismerete
	
	

	
	4.
	A szülők elvárásainak ismerete
	
	

	
	5.
	Az elvárásoknak való megfelelés szándéka
	
	

	
	6.
	A gyermekek személyiségének tiszteletben tartása
	
	

	
	7.


	Munkafegyelem betartása
	
	

	
	8.


	Vagyonvédelmi előírások betartása
	
	

	
	9.


	Balesetvédelmi szabályok betartása
	
	

	
	10.
	A gyerekek testi épségének megóvása
	
	

	
	
	összesen
	
	

	3.
	
	Szakmai feladatok ellátása
	Elérhető:

32 pont
	

	
	1.


	A csoport és a gyerekek

 egyéniségének ismerete, elfogadása
	
	

	
	2.
	A gyerekek elfogadták, szeretik
	
	

	
	3.
	Beszédstílusa a gyerekek

 életkorának megfelelő 
	
	

	
	4.
	A gyermekek gondozottságának, ápoltságának figyelemmel kísérése 
	
	


Dajkák minősítése




        

………… sz. melléklet
	KRITÉRIUM
	ÉRTÉKELÉS
	MEGJ.

	
	1 - 4 pont
	

	
	5.
	A csoportszoba

 rendezettségének megőrzése
	
	

	
	6.
	A csoportszoba és egyéb helyiségek tisztaságának folyamatos biztosítása
	
	

	
	7.
	A textíliák épségének,

 tisztaságának figyelemmel kisérése
	
	

	
	8.


	A gondozási feladatoknál (öltözködés, étkezés, mosdóhasználat) odafigyelő, segítő
	
	

	
	
	összesen
	
	

	4.


	
	Személyisége
	Elérhető:

36 pont
	

	
	1.
	Gyerekszerető
	
	

	
	2.
	Megbízható
	
	

	
	3.
	Lelkiismeretes
	
	

	
	4.
	Igényes önmagával és munkájával szemben
	
	

	
	5.
	Együttműködésre, alkalmazkodásra képes
	
	

	
	6.
	Kritikát elfogadó
	
	

	
	7.
	Kiegyensúlyozott
	
	

	
	8.
	Megértő, toleráns
	
	

	
	9.
	Fizikailag terhelhető
	
	

	
	
	összesen
	
	

	5.
	
	Kapcsolatok, együttműködés
	Elérhető:

28 pont
	

	
	1.
	Kommunikációja nyílt, őszinte a kollégákkal szemben
	
	

	
	2.
	A szülőkkel való kommunikációja tiszteleten alapul
	
	

	
	3.
	Kollégáival együttműködő, korrekt csapatjátékos
	
	

	
	4.
	Konfliktuskezelése konszenzuson (megbeszélésen, egyeztetésen) alapuló
	
	

	
	5.
	Az információ továbbadásában megbízható
	
	

	
	6.
	A gyerekek nevelésében együttműködő, segíti az óvodapedagógus munkáját.
	
	

	
	7.
	Az óvoda szakmai elismertségéhez aktívan hozzájárul
	
	

	
	
	összesen
	
	

	
	
	Elérhető maximális pontszám: 148 pont
	
	


Minősítési fokozatok:

Kiválóan megfelelt:




120 pont felett

Megfelelt:





  84 pont felett

Nem felelt meg:   




  84 pont alatt








Minőségfejlesztési csoport

………… sz. melléklet

A tanév végi beszámolók szempontjai

1. A szakmai munka áttekintése:

· A statisztikai adatlap mutatóinak elemzése, indoklása

· A nevelőmunkában elért eredmények

· Az oktatómunkában elért eredmények

· Az év során megvalósult tantárgyi mérések, vizsgák eredményei

· A belépő gyermekek felkészültsége

· Tehetséggondozás, felzárkóztatás, egyéni fejlesztés

· Az intézmény tanórán kívüli (szabadidős tevékenysége)

· Az éves munkaterv teljesítése

· Az intézmény speciális képzési kínálatának eredményessége

2. A minőségfejlesztési munka áttekintése

· A tanév során megvalósult partneri igény- és elégedettségi mérések leírása, adatai, elemzése

· A partneri igények elvárások beépítése a következő évi munkatervbe

· A belső szabályozó rendszer működése

3. Személyi feltételek

· A pedagógusok végzettsége, szakmai felkészültsége

· Az  új pedagógusok alkalmazásának módja

· Létszám- és bérgazdálkodás

· Az alkalmazotti közösség munkamegosztása

· Az alkalmazottak javadalmazása, a minőségi munka értékelése

· Belső kommunikáció, információáramlás

4. Tárgyi feltételek

· Az épület állaga, műszaki állapota, a környezet biztonsága

· Költségvetési ellátottság, célok és anyagi feltételek összhangja, az ésszerű gazdálkodás érdekében megtett lépések

· Tárgyi felszereltség (személyiségfejlesztést segítő játékok és eszközök; tanulást segítő eszközök)

· A funkcionális eszközjegyzéknek való megfelelés alakulása

5. Továbbképzések

· A tanév során továbbtanulók és támogatások

· A tanév során továbbképzésben résztvevők és támogatások

· A pedagógusok által kezdeményezett innovációk

6. Gyermekvédelmi munka áttekintése

· A gyermekek és szülők gazdasági, társadalmi jellemzői

· Kedvezményes vagy ingyenes szolgáltatások (étkezés, tankönyvellátás) alakulása

· Szociális problémák, deviancia

· Prevenciós munka

7. Közösségi rendezvények, ünnepségek

· Az iskolaközösség kiemelt rendezvényei

· Nagyközségi szintű rendezvények, programok, 

· A tantestület szakmai, és közösségi rendezvényei 

8. A pályaválasztás tapasztalatai, eredményei

9. Pályázatok, saját bevételek alakulása, alapítvány

10. Kapcsolat más intézményekkel, Support Alapítvány, Faluház és Szabó Magda Könyvtár

………… sz. melléklet

Szempontsor a magasabb vezetői álláshelyre benyújtott pályázatok minősítéséhez

Célja: 
a döntéshozó Képviselőtestület segítése a magasabb vezetői pályázatok elemzésével, véleményezésével. 

Az elemzés a következő kérdésekre keresi a választ a rendelkezésre bocsátott pályázatokban:

· Van-e jövőképe az iskolával kapcsolatosan?

· Hogyan szervezi a pedagógiai program beválásának vizsgálatát?

· Hogyan képzeli el a NAT, a kerettantervek alapján az iskola helyi tantervének korrigálását?

· Van-e elképzelése a minőségirányítási programról?

· Hogyan értelmezi a pályázó a vezetés viszonyát a pedagógusok szakmai autonómiájához?

· Hogyan képzeli el a kliensek elvárásainak való megfelelést?

· Hogyan gondolja megvalósítani az intézményben a szülői, gyermeki, pedagógusi jogok érvényesülését?

· Tervezi-e az intézmény kapcsolatrendszerének fejlesztését?

A rendelkezésre bocsátott vezetői pályázatok tartalomelemzése a következő egységes kritériumrendszer alapján történik:

1. Vezetői célok

· Szakmai, pedagógiai hitvallás (szakmai alapelvek, értékek)

· Vezetésfilozófiai felfogás

· Az intézmény önálló arculata
2. Helyzetértékelés 
· Innovációs pontok felmutatása, az előrelépések lehetőségének felvázolása

· Tervezés, távlatadás öt évre

· A fejlesztési elképzelések összhangja

· az intézmény adottságaival

· a nevelőtestület képességeivel

· a nevelőtestület elképzeléseivel

· Költségtervezés, forrásbővítés
3. Vezetői program

· Az intézményvezetés szervezete: a vezetési struktúra felépítése, működése (feladat, hatáskör, felelősség)

· Intézményvezetést segítő szervezet

· Jogszabályok intézményen belüli értelmezése, az érdekeltekhez történő eljuttatása

· Tájékoztatási rendszer működtetése

· A döntések nyilvánosságra hozatala

· Kapcsolatrendszer fejlesztése

· Fenntartó

· Szülői munkaközösség

· Iskolaszék

· Diákönkormányzat

· Megelőző és következő intézményi szint

· Település, civil szervezetek, kisebbségi önkormányzatok

· Médiák – imázs-teremtés

· Szponzorok

· Vezetés

· Szakmai önállóság tiszteletben tartására vonatkozó elképzelések

· Kiválasztási és betanulási rend működtetése

· Továbbképzési rendszer (belső, külső)

· Vezetői motivációs eszköztár

· Döntéshozatal mechanizmusa

· Információs rendszer működtetése

· Irányítás

· Követelményrendszer

· Tanulói

· Pedagógusi

· Nevelőtestületi szinten

· Mérésmetodika

· Értékelés

· Korrekció

· Értékelés, ellenőrzés, minősítés
4. Alaki, formai követelményeknek való megfelelés
5. Általános megjegyzések
………… sz. melléklet 

Szempontsor a magasabb vezetők munkájának értékeléséhez

1. Célja: 

a fenntartó segítése az általa megbízott intézményvezető tevékenységének értékelésében

Az ellenőrzés az alábbi kérdésekre keresi a választ:

· Megfelelő-e az intézményben a tanügyigazgatás?

· Az iskolaigazgató tevékenysége milyen szinten felel meg a közoktatási törvény által felelősségi feladatkörébe soroltaknak? (Kt. 54.§ (1)-(3)bek., 55.§ (1)-(2)bek.)

2. Módszere:

Az alapító okirat, a pedagógiai és nevelési program, házirend, szervezeti és működési szabályzat törvényességi ellenőrzése, ezen dokumentumok összhangja, az éves munkaterv, jegyzőkönyvek, naplók, törzslapok és egyéb tanügy-igazgatási dokumentumok elemzése. Feltáró beszélgetés az igazgatóval, a nevelőtestület tagjaival, az alkalmazottakkal, a kisebbségi önkormányzatok, a szülői munkaközösség és az iskolaszék elnökeivel.

3. A magasabb vezető munkájának véleményezési szempontjai

Az intézményvezető legitimitása

· Szakmai önéletrajza

· Megbízásával kapcsolatos eljárás áttekintése

Az intézmény törvényes működéséért való felelőssége

· Az intézményműködés helyi jogszabályoknak való megfelelése

· A pedagógiai program, szervezeti és működési szabályzat, házirend, éves munkaterv jogszabályoknak való megfelelése, egymással való összhangja

· Az SZMSZ és a pedagógiai program alapító okirattal való összhangja

· Az előbbi szabályzatok és az iskola reálfolyamatainak egybevetése

· Önkormányzati rendeletek, határozatok betartása az intézményi munkában

· A központi jogszabályoknak való megfelelés

· A tanulói, szülői, pedagógusi, nevelőtestületi, munkaközösségi, diák-önkormányzati, szülői munkaközösségi, iskolaszéki jogok érvényesülése

· A munkáltatói joggyakorlás törvényessége (az alkalmazási feltételek és a munkavégzés szabályainak betartása)

· Az alkalmazottak foglalkoztatására, élet és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében az egyetértési kötelezettség betartása (Közalkalmazotti Tanács, szakszervezetek)

· A nevelő-oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek biztosítása

· A gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése.

A magasabb vezetői feladatok teljesítése

· Az intézményben folyó pedagógiai munka színvonalával kapcsolatos megállapítások a befolyásoló tényezők figyelembevételével

· Az iskolai munka eredményessége

· Tanulmányi eredmények

· Továbbtanulási mutatók

· Lemorzsolódás

· Túlkorosok a kilépéskor

· Vezetői mérések eredményei

· Hátrányos helyzetűek felzárkóztatásának és a tehetséggondozásnak az eredményei

· Az esélyegyenlőség biztosítása

· A tanulók neveltségi szintje

· Versenyeredmények

· Külső mérések eredményei

· Az igazgató szerepe az intézményi pedagógiai munka színvonalában

· A nevelőtestület összetétele és az ellátandó feladatok megfelelése

· A nevelőtestület képzettsége

· Belső továbbképzési rendszer kiépítettsége

· Külső továbbképzések átgondoltsága, a pedagógiai programhoz való igazodása

· A pedagógusok motiváltsága, a vezetői motivációs rendszer működése

· Az intézmény ellenőrzési, értékelési, minőségirányítási programja, eredményessége

· A vezetői ellenőrzés működtetése

· Az intézmény működésével, folyamatainak ellenőrzésével kapcsolatos hatáskörök elhatároltsága

· Az ellenőrzés kiterjedtsége

· A bemenetre: tantervek, tankönyvek, taneszközök

· Az osztálytermi folyamatokra

· A kimenetre: az eredmények mérése (belső és külső)

· A pedagógusok munkájának ellenőrzése, értékelése

· Az intézmény működésének értékelése

· Az éves intézményértékelések kiterjednek-e

· Az intézmény belső és külső körülményeiben bekövetkezett változásokra, esetlegesen jelentkező új kihívásokra

· A vezetői ellenőrzések eredményeire

· A partnerektől származó visszajelzésekre, az intézményi indikátorrendszer mutatóinak eredményeire, trendjére

· A korábbi időszakról szóló értékelésekben szereplő gyenge pontok kiküszöbölésére, az éves munkatervekben meghatározott intézkedési tervekben foglaltak megvalósulására

· A minőségbiztosítás eredményeire?  

· Gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezése és irányítása

· Tanuló- és gyermekbalesetek megelőzése

· A nevelőtestület hatáskörébe tartozó döntések előkészítése

· Pedagógiai program

· SZMSZ

· Házirend

· Éves munkaterv

· A végzett munka elemzéséről, értékeléséről szóló beszámolók, jelentések

· A tanulók fegyelmi ügyei

· A hozott döntések végrehajtásának megszervezése, irányítása és ellenőrzése

· Tanügy-igazgatási feladatok megszervezése és ellátása törvényessége

· A tanulók felvétele

· A tanulók osztályba sorolása

· Felmentés a mindennapos iskolába járás alól, bizonyos tantárgyak tanulás és/vagy értékelése alól

· Továbbtanulási jelentkezések lebonyolítása

· Szakszolgálat igénybe vétele

· Törzslapok, naplók, jegyzőkönyvek, szigorú számadású nyomtatványok, ügyiratkezelés szabályossága

· Tantárgyfelosztás elkészítése és törvényessége

· Felzárkóztatás, tehetséggondozás, szabadon választandó tanórák biztosítása

· Jegyző tájékoztatása a tanköteles korúak beiratkozásáról, a továbbtanulásra fel nem vett tanköteles korúakról

· Gyermek- és ifjúságvédelmi munka megszervezése, irányítása

· Tanuló- és gyermekbalesetek megelőzése 

· Az adatszolgáltatási kötelezettség biztosítása, adatvédelem

· Személyzeti munkája (Kt. 15-16.§)

· A rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása

· Az intézmény infrastruktúrája

· Humán tényezők

· A gazdálkodás takarékossága a pedagógiai szempontok figyelembe vételével

· Kihasználtság

· költségmutatók

· A magasabb vezető forrásbővítő tevékenysége

· Az intézmény vagyonának óvása, gyarapodása

· Kapcsolat a fenntartóval

· Együttműködés

· A szülői munkaközösséggel

· Az iskolaszékkel

· A diákönkormányzattal

· A kisebbségi önkormányzatokkal

· A munkavállalói érdekképviseletekkel

· Az iskola képviselete

· Az intézmény imázs kiépítése

· Az intézményi klíma

…………. sz. melléklet

Szempontsor az intézményértékeléshez

1. Célja:   a törvényes és szakszerű működés vizsgálata.
Az alábbi kérdésekre keresi a választ:

· A működés megfelel-e a hatályos jogszabályok mindhárom szintjének? (központi, önkormányzati, intézményi)

· Biztosítja-e az intézményvezető a törvényességet?

· Él-e a fenntartó a szakmai-, törvényességi-, tanügy-igazgatási ellenőrzési jogosítványaival?

· Megfelel-e z elvárhatónak az intézmény szakmai színvonala?

· Megvalósítja-e kitűzött céljait?

2. Módszere:

· Dokumentumelemzés: alapító okirat, SZMSZ, házirend, pedagógiai program, éves munkaterv, nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyvei

· Az intézmény működésének a jogszabályokkal való összevetése

· Megfigyelés, feltáró beszélgetés, kérdőíves kikérdezés

2.1. Az intézmény működése, központi jogszabályoknak való megfelelése (Kt. V. fejezet alapján)

2.1.1. A működés általános szabályainak való megfelelés

· Alapító okirattal való rendelkezés, annak szabályossága (Kt. 37.§)

· Feladatai ellátásához szükséges feltételekkel való rendelkezés (Kt. 38.§)

· Intézményi jogszabályokkal való rendelkezés és azok törvényessége ( SZMSZ, pedagógiai program, házirend)

· A működés intézményi jogszabályoknak való megfelelése

· A tanítási év megegyezése a Kt 52.§ (1)-(2) és (13)-(14) bekezdésben foglaltakkal

2.1.2. Az intézményvezető és tevékenysége jogszabályoknak való megfelelése
· Az intézményvezető megbízásának törvényessége (Kt. 55.§(1)bek., 11/1994.(IV.8)MKM r. 12-14.§)

· A közoktatási intézmény vezetője a Kt. 54.§ (1)-(3) bekezdésében foglalt felelősségi körének való megfelelés

· Feladatkörébe tartozó feladatok ellátása a Kt 55.§ (2) bek. alapján

· A tanulói, szülői, pedagógusi jogok érvényesülése

· A nevelőtestület működésének törvényessége (Kt. 56-58.§ és a helyi szabályok alapján)

· A szülői munkaközösség, iskolaszék, diákönkormányzat, közalkalmazotti tanács működési feltételeinek biztosítottsága
2.1.3. A fenntartói ellenőrzés formái, módszere

3. Az intézmény felvállalt funkcióinak, koncepciójának való megfelelése

4. Az intézmény filozófiája

5. Tantervek, tankönyvek, taneszközök összhangja az intézményi filozófiával

6. Az intézményben folyó pedagógiai munka megítélése

6.1. Az intézményi kontextus

· A település típusa

· Társadalmi rétegződése

· Demográfiai helyzete

· A szülők iskolázottsága

· Foglalkoztatottság, munkanélküliség

6.2. Az intézmény infrastruktúrája

· Az épület kora, állaga

· Tantermek, szaktantermek, számítógépterem, médiatár, stb…

· Könyvtár működési rendje

· Sportolási lehetőségek (tornaterem, sportpályák)

· Külső és belső környezet esztétikája

· Technikai felszereltség

6.3. Humán tényezők

· A tanulólétszám múltbeli és várható alakulása

· Szociokulturális összetétele

· A nevelőtestület jellemzői

· A létszám megfelelősége

· Szakképzés szerinti megfelelősége

· Életkor és nem szerinti megoszlása

· Továbbképzéseken való részvétele (külső és belső)

· Stabilitása

· Felkészültsége 

6.4. Az intézményi munka eredményessége

· Tanulmányi eredmények

· Továbbtanulási mutatók

· A tanulók követése – tapasztalata

· Lemorzsolódás, túlkorosság

· Versenyeredmények

· Hátrányos helyzetűek felzárkóztatásának és a tehetséggondozásnak eredményei

· Az esélyegyenlőség biztosítása érdekében tett intézkedések

· A tanulók neveltségi szintje

· A belső értékelési rendszer megállapításai

· Külső mérések eredményei

6.5. Összehasonlítás hasonló helyzetben lévő, azonos alapfeladatot ellátó intézményekkel

7. Szervezettség az intézményben

· Órarend megfelelősége

· Pontos tanórakezdés

· A tanórák időkeretének kihasználása

· A tanórán kívüli foglalkozások megtartása

· Hiányzások (tanuló-tanár)

· Helyettesítések

· Rendezvények forgatókönyv szerint

· Történésekbe való beavatottság, informáltság

9. Nyitás a környezetre

· Nyílt napok

· Ünnepélyek

· Kiállítások a tanulók munkáiból

· Konferenciák szervezése

· Kapcsolat más intézményekkel, szervezetekkel

· Kirándulások

· Kulturális rendezvények látogatása (színházlátogatás, kiállítás, hangverseny, múzeumlátogatás9

10. Kapcsolatok

· Szülőkkel, szülői munkaközösséggel

· Kisebbségi önkormányzatokkal

· Iskolaszékkel

· Fenntartóval

· Tanulók közötti és tanulócsoportok között

· Tanár-diák

· Tanár-iskolavezetés

· Nevelőtestületen belüli kapcsolatok

11. Intézményi klíma

· Hiányzások a személyzetnél

· Hiányzások a tanulóknál

· Nézeteltérések, konfliktusok a tanulók és a személyzet körében

· Fizikai, lelki erőszak vezető-vezetett, tanár-diák, diák-diák viszonylatában

· A tárgyi környezet tisztasága, esztétikuma

· Rongálások

· Fegyelmező intézkedések, fegyelmi eljárások (tanulóknál, személyzetnél)

· Káros szenvedélyek a tanulók körében (dohányzás, kábítószer, szeszes ital)

· Az intézményhez való ragaszkodás a régi diákok, tanulók, pedagógusok, családok körében.
……..sz. melléklet
Óvoda – család kapcsolatának rögzítése

	Feladat
	Döntés
	Felelős
	Résztvevők
	Határidő
	Dokumentum

	Kapcsolat tartás módjának meghatározása
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………sz. melléklet
Óvodai beiratkozás folyamatszabályozása
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	Feljegyzés

	Tájékoztató készítés
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	Vezető óvónő
	Karbantartó
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Nyílt nap folyamatának szabályozása
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	Felelős
	Résztvevők
	Határidő
	Dokumentum

	Nyílt nap gyakoriságának meghatározása
	Min. Bizt. Csop.
	Min. Bizt. Csop. Óvónők
	Tanév kezdetén
	Éves munkaterv

	Nyílt nap megtartását az adott tanév februárjában kell kitűzni.
	Min. Bizt. Csop.
	Min. Bizt. Csop.
	Év kezdete
	Éves munkaterv
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	Óvónők
	Óvónők
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	Tanév kezdetén
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	Óvónők
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	Nyílt nap témájának meghatározása, az esetleges szülői igény figyelembe vétele mellett.
	Óvónők
	Óvónők

Szülők igényeiket jelezhetik
	Nyílt nap időpontja előtt egy héttel.
	Csop. naplóban, heti terv

	Nyílt nap megtartása
	Óvónők
	Óvónők, Gyerekek, Szülők
	Adott év februárja
	Csoportnapló

	Ha a szülők igénylik, utána a látottak megbeszélésére szülői értekezletet tartani.
	Óvónők
	Óvónők, Szülők
	Nyílt nap utáni egy héten belül.
	Jegyzőkönyv a naplóban
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Gyermekek mérésének folyamat szabályozása

	Feladat
	Felelős
	Résztvevők
	Határidő
	Dokumentum

	Módszerek kiválasztása korcsoport szerint
	Min. bizt. Csop.
	Nevelő testület
	2005. 09. 30.
	Min. bizt. Jegyzőkönyv

	3 – 5 éves korú gyermekeket, a Porkolábné féle szem. lap. általunk átdolgozott változatával vizsgáljuk.
	Csoportos óvónők
	Óvónők és a gyerekek
	1. Óvodába lépéskor

2. adott tanév április 30.
	Általunk készített felmérő lap

	5 – 7 éves korú gyermekekkel a Difer vizsgálat 
	Csoportos óvónők
	Óvónők és a gyerekek
	5 éveseknek (középső) április 30.

6 -7 éveseknek január 30.
	Difer fejlődési mutató

	Mérések ősszegzése, értékelése, összehasonlítása
	Csoportos óvónők
	Csoportos óvónők
	Mérést követő 2 héten belül
	Összegző lap, Csoport naplóban és a min. bizt. Éves tervben elhelyezni

	Eredmények alapján fejlesztési terv készítése
	Óvónők
	Óvónők
	Következő tanév szeptember 30.
	Csoport napló


…….sz. mellélet
A panaszkezelés folyamat szabályozása
	Feladat
	Felelős
	Résztvevők
	Határidő
	Dokumentum

	- Panasz felvétele /meghallgatása/
	- A panasz természetétől függően: Óvónő, Vez.                 helyettes, Vezető óvónő
	- Panaszt tevő /szülő, kolléga, stb/
- Panaszban érintettek
- Aktuális felettes
	- A panasztétellel egyidőben
	- Ha a panasztevő igényli jegyzőkönyv készítése.

	- Panaszban érintettek meghallgatása, esetleges félreértések tisztázása. 


	- Aktuális felettes
	- Panasztevő
- Panaszban érintett
- Aktuális felettes 
	- Amint minden érintett jelen tud lenni
	

	- Panasz okainak feltárása, valóságtartalmának megállapítása.

	- Aktuális felettes
	- Panasztevő
- Panaszban érintett
- Aktuális felettes
	 
	

	- A jogos panasz orvoslása
- A felelős figyelmeztetése, felszólítás a kiigazításra.
	- Aktuális felettes
	- Panaszban érintet
- Aktuális felettes 
	- Amint a javítás lehetőség  fennáll.
	- A panasz kezeléséről és a kivizsgálás eredményéről jegyzőkönyv készítése.

	- A nem jogos panasz esetén , a panaszos felvilágosítása.
- A panaszos felszólítása álljon el a panasztételtől. 
	- Vezető óvónő
	- Panaszos
- Panaszban érintett
- Aktuális felettes
- Vezető óvónő
	- A probléma tisztázása után, a lehető leghamarabb. 
	- A kivizsgálás eredményét jegyzőkönyvben rögzíteni.


…….sz. melléklet
Szülő értekezlet folyamat szabályozása

	Feladat
	Felelős
	Résztvevők
	Határidő
	Dokumentum

	Szülői értekezletek számának meghatározása egy tanévre
	Min.Bizt. csoport
	Min. Bizt. Csop.
	2005.szept.30
	Min.Bizt. értekezlet jegyzőkönyv

	0. szülői értekezlet:

Tájékoztató szülői értekezlet az újonnan felvett gyermekek szüleinek.
	Vezető óvónő
	Vez. óvónő,

óvónők
	Augusztus utolsó hete
	Szülőértekezlet jegyzőkönyve

	Első – második csoportos szülői értekezlet aktuális témában
	Óvónők
	Óvónők 

Szülők
	Október. 30.
Március.30.
	Csoport naplóban a Sz. értekezletről készült jegyzőkönyv és jelenléti ív

	A Szül. ért. Sikerkritériumának meghatározása
	Min. Bizt. Csop.
	Min. Bizt. Csop.
	2005. szept. 30
	Min. Bizt. Értekezlet jegyzőkönyv



	Határozat hozatal
	Min. Bizt. Csop.
	Min. Bizt. Csop.
	Szept. 30.
	Jegyzőkönyvben:

Sikerkritérium

Szilas 70%

Kerepes 50% részvétel esetén sikeres az értekezlet.


…….sz. melléklet
Hiányzási napló folyamat szabályozása

	Feladat
	Felelős
	Résztvevők
	Határidő
	Dokumentum

	Gyermekek hiteles adatainak beszerzése a szülőktől
	Beiratkozást intéző kolléga
	Szülők, beíratást végző kolléga
	Beiratkozás
	Felvételi napló

	Adatok helyességének leellenőrzése
	Csoportos óvónők  
	Csoportos óvónők, szülők
	Csoportba bejelentkezés
	

	Jelenléti naplóba bejegyzés
	Csoportos óvónők
	Csoportos óvónők
	Csoportba lépés
	Jelenléti napló

	Jelenléti napló folyamatos vezetése / Hiányzás esetén – jelzés, vasár és ünnepnapokon o jel./
	Csoportos óvónő
	Csoportos óvónők
	Folyamatos
	Jelenléti napló

	Napló vezetésének ellenőrzése 
	Vezető helyettes
	Vezető helyettes
	Havonta egy alkalom
	

	Igazolatlan hiányzás / 10 nap/ esetén, a gyermek keresése / telefon, stb, /.
	Csoportos óvónők
	Csoportos óvónők, vezető helyettes
	Előirt hiányzások esetén
	

	Ha nem jár sikerrel a keresés, adatokkal jelenteni kell a vezető óvónőnek.
	Csoportos óvónők
	Csoportos óvónők, vezető helyettes
	A többszöri keresés sikertelensége esetén
	Hiányzást jelentő nyomtatvány 


………sz. melléklet
Belső audit folyamatszabályozása

	Feladat
	Felelős
	Résztvevők
	Határidő
	Dokumentum

	Audit kijelölése
	Vezető Óvónő
	
	2008 06 01
	

	Audit személy megbízása
	Vezető Óvónő
	Auditor, Vezető Óvónő
	
	Írásbeli megbízás

	A megbízott személy felkészítése a feladatra. Képzés
	Vezető Óvónő

Min. Bizt. Vezető
	Auditor

Min. Bizt. Vezető
	
	

	Audit ellenőrzés körének meghatározása

/Milyen dokumentumokat ellenőriz./
	Vezető Óvónő

Min. Bizt. Vezető
	Vezető Óvónő

Min. Bizt. Vezető

Min. Bizt. Csop.
	
	Munkaköri leírás

Írásbeli megbízás

	Audit ellenőrzés idejének és rendszerességének meghatározása.
	Vezető Óvónő

Min. Bizt. vezető
	Vezető Óvónő

Min. Bizt. Vezető

Min. Bizt. Csoport
	
	Írásbeli megbízás

Munkaköri leírás

	Az ellenőrzés eredményének dokumentálásának meghatározása.
	Vezető Óvónő
	Vezető Óvónő
	
	Munkaköri leírás 



	Az elvégzett ellenőrzés felhasználása a pedagógus értékelésében
	Vezető Óvónő
	Vezető Óvónő
	Az ellenőrzött pedagógus értékelésével párhuzamosan
	Értékelés dokumentumai


…….sz. melléklet
A Cigány Önkormányzattal szembeni elvárásokra 
tett javaslatok

· Vegyék rá a szülőket, hogy rendszeresen hordják a gyermekeket óvodába, és az óvodai szokásrendszert fogadják el.

· A gyermekeket tisztán, gondozottan, időjárásnak megfelelően öltöztetve vigyék az óvodába.

· Próbálják elfogadtatni a szülőkkel, hogy az óvoda a gyermek érdekében tevékenykedik.

· Érjék el, hogy a beteg gyereket vigyék orvoshoz. Gyógyultan, orvosi igazolással vigyék óvodába.

· Vállalják fel a közvetítő szerepet az óvoda és a roma családok között.

· Próbáljuk együtt, a roma tehetségek felkutatását és felkarolását végezni.

· Beszélgessenek el a szülőkkel és erősítsék a pedagógusok tekintélyének és szakmai hozzáértésének elfogadását, erősítését.

…….sz. melléklet
Problémalista felállítása

	Problémák fontossági sorrendje 
Prioritási sor
	Gyakorlati prioritási lista
	Erőforrás, anyagi ráfordítás
	Megoldás várható ideje
/rövid, közép, hosszú távú terv /

	Fontos a gyermekek érdekében
	Udvari játékok fejlesztése, lehetőségek bővítése.
/bicikli, roller, szánkó,/
Új mászókák telepítése.
	Költségvetés, pályázati pénzek, jótékonysági bál bevétele, alapítvány
	- rövid és hosszútávon az anyagi fedezet megteremtése szerint

	Belső vevőkör problémái


	- A munkához szükséges eszközök minősége és mennyisége
- Átlátható helyettesítési terv
	- Költségvetésből beszerzés fontossági sorrendben
- Humán erőforrás
	- Középtávú tervezéssel.
- Rövidtávú feladat, az új hely. terv elkészítése

	Megoldandók a nevelési program megvalósulása érdekében


	- Minimális eszköz és felszerelési jegyzék megvalósítása
- Az új program minél szélesebb körű megismertetése, elfogadtatása. 
	- Költségvetés, pályázati pénzek

- Minél több szakmai továbbképzésen való részvétel.
	- Hosszútávú tervek

- Továbbképzési tervben található

	Fenntartó igényeinek kielégítése érdekében
	- Óvodák műszaki állapota
- Oktató- nevelőmunka feltételei
- Anyagi források 
- Bizalom a fenntartó felé
	- Önkormányzati költségvetés
- Int. Költségvetés át csop.
- Alapítványi pénzek
- Dolgozók aktivitása
- Jótékonysági bevétel
	- Hosszútávú terv
- Középtávú terv
- Eseti bevételek felhasználása
- A bizalomkeltés folyamatasosan történik


…….sz. melléklet

A Pedagógusok kiválasztásának és betanulásának eljárásrendje

1.  A pályázat kiírása, az elvárt kritériumok megfogalmazása.

2. Beérkezett pályázatok előzetes értékelése: az elvárt kritériumoknak való megfeleltetés

3.  A megfelelt pályázók értesítése

4. Személyes találkozás

· A pályázó megismerése

· Az óvoda nevelési céljainak ismertetése

· A felvételrendszer bemutatása

5.  A tapasztalatok összegzése, a nyertes pályázó kiválasztása

6.  A pályázók kiértesítése

7.  A nyertes pályázó behívása.

8.  A patronáló pedagógus kijelölése.

9.  Személyes találkozás a munkatársakkal, az óvodával, az óvoda hagyományaival való ismerkedés.

10. Az új pedagógus beilleszkedésének folyamatos támogatása.

11.  A kiválasztás és a betanulás értékelése a próbaidő alatt.

12.  Döntés a munkaviszonyról, a munkaviszony meghosszabbítása.

13.  A kiválasztás és a betanulás értékelése.

14.  A folyamat esetleges korrekciója az értékelés tapasztalatai alapján.

……sz. melléklet
Munkaidő szabályozás

2009

Az óvodák munkaidő beosztása a helyi igényekhez igazodik. A jelenlegi munkaidő megváltozhat, ha a szeptemberben felvett gyermekek más igényekkel lépnek fe.

Munkaidő beosztás:

Csicsergő óvodában:
Óvodapedagógusok:

 Ügyelet nyitáskor: 6h​​h 30p – 13h

Zárós ügyelet: 11h 30p – 18h

Délelőtti műszak: 7h – 13h 30p

Délutáni műszak: 10h 30p – 17h

Pénteken: De.: 7h – 13h

                 Du.: 11h – 17h

Dajkák: 

Reggeles: 6h – 14h

Köztes: 9h – 17h

Zárós.: 10h – 18h 

5 hetes váltásban,: 1 zárós – 2 nyitós – 2 köztes.

Meseliget óvodában:

Óvodapedagógusok 

Ügyelet nyitáskor: 6h 30p – 13h

Zárós ügyelet: 11h30p – 18h

Délelőtti műszak: 7h – 13h 30p

Délutáni műszak: 10h – 16h 30p

Dajkák: 

Reggeles: 6h – 14h

Zárós.: 10h – 18h 

Szivárvány óvoda:

 Óvodapedagógusok:

Ügyelet nyitás esetén: 6h 30p – 13h

Ügyelet zárás esetén: 11h- 17h 30p

Délelőtti műszak:7h- 13h 30p

Délutáni műszak:  10h 30p – 17h

Dajkák: 

Reggeles: 6h – 14h

Zárós.: 10h – 18h 

Munkaidő, túlóra esetén, óvodapedagógusok esetén:

Kezdés: 7h 30p 

Befejezés: 16h

A túlóra elszámolása 2 túlóra és 1 óra fedési idő.

Dajkák esetében:

Hiányzás esetén belső helyettesítés történik, így mindenki részt vesz a munka elvégzésében. A dadusok fejenként 1 óra helyettesítési díjat kapnak.

……sz. melléklet
Partner azonosítás folyamat szabályzása

	Feladat
	Felelős
	Résztvevők
	Határidő
	Dokumentum

	Lehetséges Partnerek felsorolása 
	TIM
	TIM
	Szeptember első hete
	Partnerek felsorolása

	Közvetett és közvetlen partnerek kiválasztása
	TIM
	TIM
	Szeptember első hete
	Partner lista

	Partneri elégedettség mérés módszerének megszabása
	TIM
	TIM
	Szeptember első hete
	Interjú és kérdőíves megkérdezettek felsorolása 

	Interjú kérdések meghatározása
	TIM
	TIM
	Szeptember harmadik hete
	Interjúkérdések 

	Interjúk elkészítése
	TIM
	Nevelő testület
	Október vége
	Interjúk írásba foglalása

	Interjú gyakoriságának meghatározása, felülvizsgálata
	TIM
	TIM
	Október vége
	Interjúk készítésének szabályzása

	Összesített igények ismertetése
	TIM vez.
	Óvoda dolgozói
	november
	

	Kérdőívek elkészítése
	TIM
	Nevelőtestület
	november
	Kérdőív

	Kérdőív kiosztás
	óvónők
	Szülők, névsor szerint minden második
	December 9
	Kitöltött kérdőív

	Kérdőívelemzés
	TIM vezető
	TIM
	December 30
	Kérdőív értékelés

	Interju és kérdőív eredményeinek összesítése
	TIM vezető
	TIM
	Január
	Felmerülő igények listája


A részfeladatokról és az eredményekről a testületet tájékoztatjuk.

……sz. melléklet
Partneri igény és elégedettség felmérésének módja.

	Partner

	Felmérés módja

	Gyakoriság

	Felelős

	Dokumentum


	Polgármester

	Interjú

	évente

	TIM. vez.

	Interjú írásos változata


	Iskolaigazgató

	Interjú

	2 évente

	TIM.

	Interjú írásos változata


	Szülők

	Kérdőív

	évente

	TIM.

	Kérdőív összesítő


	Gyerekek, nagy csoport

	játékos teszt
	évente

	TIM.

	Kiértékelés

	Orvos

	Interjú

	3 évente

	TIM.

	Interjú írásos változata


	Faluház igazgató

	Interjú

	3 évente

	TIM.

	Interjú írásos változata


	Nevelő testület

	Swoot analízis
	Évente több alkalom

	TIM.

	Kiértékelés


	Családsegítő

	Interjú

	2 évente

	TIM.

	Írásos összegzés


	Pedagógiai Szakszolgálat
	Interjú

	2 évente

	TIM.

	Írásos változat



	


……..sz. melléklet

Az irányított önértékelés területei

	Terület
	Elemek
	Dokumentálás helye
	Pótlás dátuma
	Megjegyzés

	1. Vezetés
	Intézmény képviselete a fenntartó felé
	SZMSZ, HPP
	
	Rendben

	
	Döntési mechanizmus
	SZMSZ, KSZ
	
	Rendben

	
	Hatáskörök, jogkörök
	SZMSZ, KSZ
	
	Rendben

	
	Munkamegosztás, szervezeti felépítés
	SZMSZ, KSZ,MIP
	
	Rendben

	
	Szülők képviseletének működtetése
	SZMSZ
	
	Rendben

	
	Szakmai fejlesztés, képzés, motiváció
	Beiskolázási terv
	
	Rendben

	2. Az óvoda 

   stratégiai

   célkitűzése
	Helyi nevelési vagy pedagógiai program
	Iroda, csoportok
	
	Rendben

	
	Alapító okirat
	Iroda
	
	Rendben

	
	Vezető pályázat
	Fenntartó
	
	Rendben

	
	Küldetésnyilatkozat
	Iroda, ill. intézmények bejáratánál elhelyezve
	
	Rendben

	
	Minőségpolitika
	Iroda
	
	Rendben

	
	Éves munkaterv
	Munkaközösség-vezetők, 

Intézményvezető
	
	Rendben

	
	Jövőkép,(ped. hitvallás)
	MIP, HPP
	
	

	3. Humán    erőforrás

  gazdálkodás
	Pedagógus továbbképzési rendszer (nem pedagógus továbbképzési rendszer),
	Beiskolázási terv, iroda
	
	Rendben

	
	Kiválasztási, betanulási rend
	MIP
	Kidolgozás folyamatban
	

	
	Információs rendszer
	Iroda
	folyamatban
	

	
	Ellenőrzés, értékelés, minősítés, motiváció
	Éves munkaterv
	Adott év szept. 1.
	Rendben

	
	Egyeztetési kötelezettségek
	SZMSZ, KSZ
	
	Rendben

	
	Munkatársak bevonásának mértéke (felelősi rendszer)
	Éves munkaterv, felelősök terve, intézkedési tervek
	
	Rendben

	
	Személyzeti munka
	óvodavezető
	
	Rendben


	Terület 
	Elemek
	Dokumentálás helye
	Pótlás dátuma
	Megjegyzés

	4.Források felhasználása
	Anyagi források (többcsatornás finanszírozás)
	Költségvetés,

pályázatok, alapítvány,

fenntartó, minisztérium
	
	Rendben

	
	Technikai források (adottságok, infrastruktúra)
	Költségvetés,

pályázatok, alapítvány,

fenntartó, minisztérium 
	
	Nincs

	
	Információs források (konferenciák, előadások,képzések, média, PR. tevékenység
	
	folyamatos
	Rendben

	5.Értékteremtő folyamat

	Vezetés
	SZMSZ
	
	Rendben

	
	Oktatás
	HPP, éves munkaterv
	
	Rendben

	
	Kiszolgáló folyamatok (szolgáltatás)
	SZMSZ Alapító okirat
	
	Rendben

	
	Ellenőrzés
	HPP, éves munkaterv, MIP
	
	Rendben

	
	Értékelés
	MIP
	
	folyamatban

	
	Szakmai-innovációs folyamatok
	Éves munkaterv, munkaközösségi tervek
	
	Rendben

	
	Gazdálkodás
	Költségvetés, SZMSZ
	
	Rendbe

	
	Együttműködés (partneri kapcsolatok)
	MIP
	
	Rendben

	
	Marketing
	Költségvetés
	
	Rendbe

	5. Óvodát igénybevevők elégedettsége (szülők, gyermekek, fenntartó)

	Partnerek igényei, elvárásai, elégedettsége
	MIP
	
	Rendbe

	
	Kapcsolatok, kommunikáció, információ
	HPP, éves munkaterv
	
	Rendben

	
	Panaszkezelés (konfliktuskezelés, problémamegoldás)
	
	
	Rendben

	
	Elégedettség mérése, értékelése
	
	
	Rendben



	Terület
	Elemek
	Dokumentálás helye
	Pótlás dátuma
	Megjegyzés

	7. Az óvoda 

   alkalmazottainak

   elégedettsége


	Munkahelyi légkör
	MIP- klímavizsgálat
	
	Rendben

	
	Munkafeltételek biztosítása
	MIP- klímavizsgálat
	
	Rendben

	
	Visszajelzés, értékelés, minősítés
	MIP- klímavizsgálat
	
	Rendben

	
	Elismerés, jutalmazás
	MIP, SZMSZ
	
	Rendben

	
	Továbbképzés, finanszírozás
	Továbbképzési terv, költségvetés
	
	Folyamatban

	
	Egyéni fejlesztés támogatása
	Részben: beiskolázási terv, iroda
	
	Rendben

	
	Személyzeti munka
	MIP- klímavizsgálat
	
	Rendben



	8. Részvétel a makro környezetben, kapcsolatok, együttműködések
	Az intézmény és környezet
	
	
	Rendben

	
	Kínálat elvárás és marketing
	
	
	Rendben

	
	Veszélyek kezelésének módjai
	Munkavédelmi, tűzvédelmi, vagyonvédelmi szabályzatok
	
	Rendben

	
	Kommunikáció, Kooperáció
	HPP, éves munkaterv
	
	Rendben



	9. Az intézmény 

   eredményei
	Működési eredmények (gazdasági, gazdálkodás)


	Költségvetés
	
	Folyamatban

	
	Nevelési, oktatási, eredmények (szakmai, pedagógiai eredmények)


	Éves értékelés
	
	Rendben


A kiemelt feladatok, melyekkel foglalkozni kell.


A minőségfejlesztő csoport a minőségügyi vezető segítségével minden _________ évben áttekinti a fenti táblázat szempontjai alapján az irányított önértékelés területeinek meglétét.

· A minőségügyi vezető gondoskodik a szükséges korrekciók, pótlás elvégzéséről.

· A tapasztalatokat írásban összegzik.

· Az alkalmazotti körrel ismerteti.




Óvónők





Gazdasági - ügyintéző





Munkaközösség - vezető





Munkaközösség - vezető








Óvónők





Technikai dolgozók





Technikai


 dolgozók








Karbantartó








Óvodavezető








Óvónők





Technikai dolgozók





Óvodavezető - helyettes





Tagintézmény - vezető





Tagintézmény -vezető
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