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Bevezetés — A mindségiranyitas torvényi hattere az intézmény

szempontjabol

Az orszaggyllés a 2003. évi junius 23-i lilésnapjan elfogadta a kozoktatasrol szolo
1993. évi LXXXIX (Kt.) modositasardl rendelkezé 2003. évi LXV. torvényt. Ebben a
modositasban irta eld a kozoktatdsi intézmények részére a mindségiranyitasi programok
elkészitését, amely uj feladatot jelent a kozoktatasi intézményeknek.

Ennek a térvénynek a 40. §-a irja le a miikodés rendjét.

(10) "A kozoktatasi intézmény feladatai hatékony, torvényes ¢és szakszerii
végrehajtasanak folyamatos javitasa, fejlesztése céljabol meghatarozza mindségpolitikajat. A
mindségpolitika végrehajtasa érdekében mindségfejlesztési rendszert épit ki és miikodtet. A
mindségpolitikat és mindségfejlesztési rendszert a kozoktatasi intézmény mindségiranyitasi
programjaban kell meghatarozni (a tovabbiakban: intézményi mindségiranyitasi program). Az
intézményi mindségiranyitasi programot az intézmény vezetdje késziti el, és az alkalmazotti
kozosség fogadja el. Elfogadéasa eldtt be kell szerezni az iskolaszék [Kt. 60—61. §] és az
iskolai, kollégiumi didkonkorményzat [Kt. 63. §] véleményét. Az intézményi
mindségiranyitasi program a fenntartd jovadhagyasaval valik érvényessé."

(11) "Az intézményi mindségiranyitasi program hatarozza meg az intézmény
mikodésének hosszitavra szold elveit és a megvaldsitasat szolgadld elképzeléseket. Az
intézményi mindségiranyitasi programban kell meghatdrozni az intézmény milkodésének
folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
végrehajtasat.”

(12) A szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és az intézményi
mindségiranyitasi programot nyilvanossagra kell hozni. A hazirend egy példanyat az
6vodaba, iskoldba, kollégiumba torténd beiratkozéaskor a sziildnek, tanuldnak at kell
adni.

85.§ (7) A helyi 6nkormanyzati intézményfenntartd elkésziti az Snkormanyzati kozoktatasi
intézményrendszer miikddésének  mindségiranyitasi  programjat (a  tovabbiakban:
onkorményzati mindségirdnyitasi program). Az dnkormanyzati mindségiranyitasi program az
onkormanyzati kdzoktatasi rendszer egészére hatarozza meg a fenntartd elvarasait az egyes

intézményeknek a fenntartdi elvarasokkal kapcsolatos feladatait, a kozoktatds rendszerének



¢s a kozoktatast érintdé mas dagazatok — gyermek- és ifjuisagvédelem, szocialpolitika,
munkaerd-gazdalkodas, kozmiivelodés, egészségiigy — kapcsolatait, a fenntartoi iranyitas
keretében tervezett szakmai, torvényességi, pénziigyi ellendrzések rendjét. Az intézményi
mindségiranyitasi programnak Osszhangban kell allnia az 6nkormanyzati mindségiranyitsi

programmal.

A tartalmi kidolgozasnal ezért figyelembe vettilk a fenntartéi elvarasokat. Intézményi
Mindségiranyitasi Programunk (tovabbiakban IMIP), egy hosszi tdva stratégiai terv.
Mindségpolitikank kidolgozasat megelézden attekintettik a fenntartdé Onkormanyzat
Feladatellatasi, intézményhalozati muikodési ¢és fejlesztési tervét, Nevelési/Pedagdgiai

Programunkat, Szervezeti Miikodési Szabalyzatunkat.

Célja: egy olyan dokumentum elkészitése, amellyel az intézmény a partneri
elvardsoknak megfeleldé napi mikodést biztositja, tovabba a miikodési problémakat

figyelemmel kiséri és kezeli, folyamatosan fejleszti.



INTEZMENYUNK BEMUTATASA

Intézményi adatok:

Az intézmény neve: Napkézi Otthonos Ovoda és Gyermekjoléti Szolgalat

Székhelye elérhetdsége: Parad Kossuth Lajos 128

Fenntarto: Parad Nagykozségi Kozségi Onkorményzata

Jogallas: Részben 6nallo gazdalkodasi jogkdrrel

rendelkez6 koltségvetési szerv

Az intézmény tipusa: Napkozi Otthonos Ovoda és Gyermekjoléti
Szolgalat
Alaptevékenysége: Ovodai nevelés,

Etnikai nevelés

Sajatos nevelési igényl gyermekek nevelése,
Gondozasa

Gyermekjoléti Szolgalat, gyermekvédelmi

feladatok

Az intézményt képviseli: Az intézmény mindenkori vezetdje



HELYZETELEMZES

Parad és kornyéke Eszak-Magyarorszag leglatogatottabb turisztikai helye, amely a paléc
néprajzi csoport geografiai kdzpontja. A falu maga a Tarna-patak volgyében huzodik, és
foldrajzilag hozzatartozik még két kisebb telepiilés, Paradfiirdd, Parddohuta. Kiemelt
tidiiléteriilet Parad, tobbféle gyogyvizkincesel rendelkezik. A kozség valtozatos, eurdpai
értelemben vett tiszta klimaju kornyezetben taldlhaté, a kornyezd erdok botanikai
ritkasdgokban gazdagok. Turisztikai értékét novelik idegenforgalmi latvanyossagai: a paloc
népi épitészeti emlékek, az €16 népi mesterségek és a lovas hagyomanyok. A kedvezd
természeti kornyezet miatt a kdzség az idegenforgalomban latja a jovojét.

Termeldiizem a kdrnyéken a paradsasvari Uveggyar, Gyogy- és asvanyviz Uzem, a recski
Kobanya, és a siroki Fémmiivek. A telepiilés lakéi ezeken a munkahelyeken dolgoznak,
valamint a Paradfiirdéi Koérhdz és Szanatorium alkalmazasaban allnak. A szolgaltatasban
résztvevok szdma is jelentds. A munkanélkiiliség aranya koriilbeliil 10 %-ra tehetd.

Az o6vodai nevelésiinket befolyasold tényezokben szolnunk kell a természeti
kornyezetlinkrél. Parad nagyon jo természeti kornyezettel rendelkezik, a Matra sok latnivalot
kinal, és mi hagyjuk, hogy a gyerekek sajat szemiikkel lassdk a vilagot. Az évszakokat ¢és
valtozéasaikat természetes, gyonyorii kornyezetben figyelhetik meg. A mozgasfejlesztésre is

rengeteg alkalmat biztosit a természeti kdrnyezetiink.

Jelenleg az 6voda 3 csoporttal mikodik. A beirt gyermeklétszam 65 f6. A gyerekek
elsdsorban ¢letkor szerint tartoznak egy csoportba. A csoportok kialakitdsanal figyelembe
veszem az 6vondk véleményét és a sziilok kérését is. Az dvoda kiilsé-belsd allaga megfelel a
mikddési feltételeknek.

A jatékeszkozok, szakmai felszereltség mennyisége, mindsége jonak mondhato.
Természetesen mindig meriilnek fel igények, melyeket a Ilehetdségeknek megfeleléen

igyekszem kielégiteni, figyelembe véve a hasznossagot és sziikségességet.



Az 6vodai nevelésbe bekapcsolodo kiilsé szakemberek:

Hetente 1 alkalommal logopédus foglalkozik a gyerekekkel. J6 eredmények jelentkeztek
ennek hatasara, az iskolakezdést beszédhiba nélkiil kezdhetik a gyerekek. Ez segiti iskolai
teljesitményiiket az irds-olvasés tanulas teriiletén.

Hetente 1 alkalommal zene o6voda &ll a nagycsoportos gyermekek rendelkezésére.
Ovodankban az angol nyelv jatékos oktatasa is folyik. A sziilék igénylik ezt a kiilon
szolgaltatast.

Naponta kapnak a rdszoruld gyermekek egyéni fejlesztést, ami személyre szabott fejlesztési

programok alapjan torténik.

Személyi feltételek

Az intézménynek 11 dolgozodja van. 5 {6 6vond. 3 dajka, 2 f6 gyermekjoléti szolgélat
munkatarsa és 1 {6 intézményvezetd. Valamennyi 6vond rendelkezik felséfoku képesitéssel.

A személyi feltételek jonak mondhatdk, biztositott ez altal is a szakszeri gyermeknevelés.

Targyi feltételek

Az 6voda épiilete 1984-ben épiilt.

Az 6voda 100 férdhelyes, jelenleg 65 a beirt gyermeklétszam.

3 csoportszoba van., A csoportszobdk vilagosak, tdgasak, nagy ablakai vannak. A fiitést
korszertiisitése aktualis. A csoportokban a butorok cseréje folyamatos, ehhez minden évben
keressiik az anyagi eréforrasokat.

A termek diszitésére csak természetes anyagokat hasznalunk. A csoportszobdk az
egészségiigyi szabalyoknak, feltételeknek megfelelnek. Minden évben lehetéség van a
tisztasagi festésre, a hibak kijavitasara. Az oOvoda épiilete mind a gyerekekre, mind a
dolgozokra nézve egészséges, biztonsagi feltételeket biztosit.

A csoportszobakhoz tartozik egy mosd6 és egy 01t6z0 csoportonként, a 1étszamnak

megfeleld nagysaguak ¢s mindségliek.



Az o6voda rendelkezik tornateremmel. Az 6voda épiilete biztonsagos és kényelmes,
esztétikus. Megfeleld kornyezetet biztosit a dolgozoknak és a gyerekeknek egyarant. Megfelel
az egészségiigyi kovetelményeknek, lehetdséget biztosit a jattk ¢és a mozgasigény
kielégitésére.

Eszkozrendszeriink kiillondsen jo a spontan és célzott mozgasfejlesztéshez, valamint a
kiilonb6z6 képességek fejlesztéséhez.

Az ovoda meghatirozott keretek kozott gazdalkodik. Ezért minden lehetOséget
megragadunk, hogy plusz 6sszeghez jusson az intézmény

o Palyéazatok irasaval

J Alapitvanyhoz befizetett ad6 1%-anak rank es6 részével

I. Az intézmény mindségfejlesztési tevékenysége

2001 juaniusaban oOvodank csoportosan palyazott a COMENIUS 2000 Kozoktatasi
Mindségfejlesztési Program Partnerk6zponti mindségbiztositasi rendszer bevezetésére.

Munkankat a Struktira KFT Dr. Magyar Sandor szaktandcsadé és az egri 2sz Altalanos
Iskola segitette.

Feladatainkat a COMENIUS I-es modell leiras alapjan éves iitemterv szerint végeztiik.

2001.11.20. —ig a nyitott Onértékelés szakaszdban kiils6-belsd intézményképilinket
fogalmaztuk meg. Meghataroztuk erdsségeinket, gyengeségeinket, felvazoltuk jovoképiinket.
A klima teszt eredményeként gyors képet kaptunk a munkahelyi elégedettségrél. A nyitott
onértékelés eredményeit 6sszehasonlitottuk a HOP-al, eltérést nem tapasztaltunk.

2002.02.12. Azonositottuk partnereinket, meghataroztuk, hogy ki-mikor és hogyan tartja
velilk a kapcsolatot. A kapcsolattartds modositasaval Igényfelmérési Szabalyzat késziilt.
Kozvetlen partnereink koziil a sziiloket, az alkalmazotti kort, az iskola tantestiiletét, az
onkorményzat képviseld testiiletét kérddives modszerrel mértiik fel. A polgarmesterrel
személyes interjut készitettiink. A gyermekeket csoportonként életkoruknak megfeleld
modszerekkel mértiik fel: nagycsoportban rajzzal; kozépsd csoportban sirds-mosolygos
figuraval; kiscsoportban befejezetlen mesével. A véleményeket Osszehasonlitottuk ¢és

értékeltiik.



Minden partneri csoportban megjelenitettiik az alskalaktol valo eltérést. Az eltérés alapjan
prioritasi sorrendet allitottunk fel. Az elégedettség mérés legnagyobb hozadéka volt, hogy
pontosan megfogalmazddott, milyen teriileten kell a tovabbi fejlesztésben gondolkodni.

2002.03.20. Az érdekelt felek véleményének Osszehasonlitisa a pedagogiai
programunkkal, az azonossagok ¢és kiilonbségek megallapitasa a partnerek véleménye €s a
pedagdgiai program tartalma kozott.

2002.10.21. Az intézkedési tervben meghatérozott feladatokkal foglalkoztunk. Korrekcids
tervet készitettiink. Ertékeltik a partnerkdzpontii miikodés eredményeit. Atdolgoztuk éves
munkaterviinket. A sikeres fejlesztéseket beépitettiik a napi miikkddésbe.

2003.01.27. Az iranyitott onértékelés szakasza. Az alkalmazotti kor gy dontott, hogy a
COM I Partnerkdzpontli miikodés lezarasa utan is ezt a modellt kivanja folytatni. Célunk a
szervezeti kultirdban mélyiteni a partnerkdzpontiisag szemléletét. Sziikségesnek tartottuk
kozvetlen partnereink elégedettségének ujra mérését. Az értékelés kérddives modszerrel
tortént. A fejlesztendo teriileteken végzendo feladatokbol prioritasi sorrendet allitottunk fel.

2003.03.12. Zard beszamoloval ért véget a COM I program kidolgozasa 6vodankban.
Ertékeltiik az elmult két év, a teljes projekt munkajat. Kijeloltiik a fejlesztési iranyokat.

Legjelentosebb eredményeink, melyek a mindségfejlesztési munka hatasara
alakultak ki:

= A partnerkapcsolatok er6sodtek, mindségben megvaltoztak.

» Pontosabban megfogalmazodtak dvodank erdsségei, gyengeségei

= Célkitlizéseink meghatarozéasai konkrét méréseken alapulnak

= Javult az intézményen beliili kommunikacio, egyiittmiikodés

= Javult az informécidaramlas, ezaltal a munka hatékonysaga

= Javult a kapcsolattartas a partnerekkel (sziilok, kdrnyez6 intézmények)

= Javult a PR és marketingtevékenység

» Erdsodott a teamekben valod gondolkodas és munkavégzés

= Elsajatitottuk a PDCA-SDCA logikat, amely hosszu tavon segiti eld az intézményi
fejlédés fenntarthatosagat
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1. Fenntartoi mindségpolitika

A Ktv.85.§ értelmében az OMIP egészére hatirozza meg a fenntartd elvarasait az
egyes intézményeknek a fenntartéi elvardsokkal kapcsolatos feladatait, a kozoktatast
érint6 mas dagazatok GYIV, szocidlpolitika, munkaerd gazdalkodas, kozmiivelddés,
egészségiigy, a fenntartdi irdnyitas keretében tervezett szakmai, torvényességi, pénziigyi
ellenérzésének rendjét.

Az OMIP a fenntart6i fejlesztési terv kiegészité eleme, Gitmutatast ad az intézmények

szamara.

2. A fenntartoi elvarasokbdl adodo intézményi célok

» Biztositsdk a miikddési korzetbdl érkezd valamennyi, a Kt. 24§ (3) bek. hatalya ala
tartozd gyermek felvételét és életkori sajatossagainak megfeleld nevelését.

= Erjék el, hogy a miikodési korzetben minél tobb héatranyos helyzetii csaladban é16
gyermek csalddja valddi alternativanak tekintse a minél korabbi dvodai beiratast.

* Folyamatosan kisérjék figyelemmel az 6voda teriiletén a gyermekbalesete esetlegesen
el6idézo okokat; ezek megsziintetésére haladéktalanul tegyék meg a sziikséges
intézkedéséket.

» Forditsanak kiemelt figyelmet a gyermekek testi és lelki allapotdnak javitasara, a
rendszeres tisztalkodésra, a ruhdzat, a kdrnyezet rendben tartdsara, apolasara.

» Folyamatosan tdorekedjenek arra, hogy a pedagdgusok és gyermekek, valamint a
gyermekek és gyermekek kapcsolataiban minél bensdségesebb, minél csaladiasabb
1égkor jellemezze az intézményt.

* Forditsanak kiemelt figyelmet a csoportszobdk, illetve az oOvodai kornyezet
esztétikdjara, otthonosabba tételére, valamint a kornyezet védelmére.

» Forditsanak kiemelt figyelmet az egyéni képességfejlesztésre, a hatranyok
csOkkentését szolgald fejlesztd programok minél hatdsosabb végrehajtisara, a
gyermekek személyiségének fejlesztésére.

» Tervezetten, rendszeresen és ellendrizhetden tajékoztassdk a gyermekek sziileit —
részletes és érdemi mdédon — a gyermek fejlddésérdl, adjanak tanacsokat, illetve

nyujtsanak segitséget a gyermek neveléséhez.
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= Tartsanak rendszeres kapcsolatot az illetékes gyermekvédelmi, szocidlis ¢és
egészségiigyi intézményekkel, illetve pedagdgiai szakszolgalatokkal a gyermekek
érdekeit veszélyeztetd problémak megoldéasa érdekében.

= Erjék el, hogy az 6vodabol kilépd gyermekek birtokaban legyenek sajat ellatasuk
képességének, illetve jo eséllyel kapcsolodhassanak be az iskolai tanulas folyamataba.
Integralt nevelés és oktatas

» Hatranykompenzalas, szocidlis hattérbdl eredd, illetve barmely sajatos nevelést
igénylo felzarkodztatas

= Tehetséggondozas

= A pedagdgusok tovabbképzése, onképzése kapcsolodjon az intézmények altal
felvallalt értékekhez, pedagdgiai feladatokhoz

» A hatranyos helyzetli roma kisebbség esélyegyenldségének biztositasa érdekében

specialis fejleszto programok bevezetése

3. Az intézményiink minéségpolitikaja

Szeretnénk a mar meglévo eredményeinket tovabb erdsiteni, folytonos ¢€s tervszerd
Oonképzéssel, tovabbképzésekkel eredményesebbé tenni munkankat a kitlizott célok elérése

érdekében.

Tovabbra is alapvetd célunk a gyermekek nyugodt, élményekben gazdag, harmonikus
fejlodésének segitése a teljes gyermeki személyiség fejlesztése a tevékenységek altal a
tevékenységeken keresztiil, a gyermeki egyéniségbdl fakadd igények szabad megvalositasa,

az ¢letre valo felkészités a tevékenységek altal a tevékenységeken keresztiil.

Jovoképiink:

¢ Olyan 6voda, ahova belépve a sziild és a gyermeke Ggy érzi magat, mint aki belépett
masodik otthonaba.

¢ Hogy olyan felndttek veszik koriil, akikkel biztonsdgban, felszabadultan érzik magukat,
szabad teret kapnak személyiségiiknek kibontakozasa.

¢ A gyermek olyan mintat kap érzelmileg, értelmileg, erkdlcsileg, amibdl hossza idén at

taplalkozhat.
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Ezért:

A Paradi Napkozi Otthonos Ovoda vezetése, minden pedagégusa és segitd alkalmazottja
kozos 0Osszefogassal arra toreksziink, hogy a kozoktatdsi intézmény partnerkdzpontu
szemléletét erdsitsiik, korrekt, kiszdmithatdé egylittmiikddést alakitva ki partnereinkkel,

minden érdekelt fél megelégedésére.

A partneri igényfelmérés eredményein alapuld, Gjonnan kialakult j6 gyakorlatot az 6voda

minden csoportjaban elterjesztjiik.

Hissziik, hogy napjaink kihivasara csupdn magas szintli szakmai felkésziiltséggel rendelkezd,
folyamatos on-, és tovabbképzést vallé pedagoégusok tudnak megfelelni, akik hivatasukban
elkotelezettek, gyermekkdzpontu, személyiségkozponti nevelési elveiket, a csaladdal

egylittmitkddve valdsitjak meg.

Ovodank kollektivaja egyiittmiikddve, egymast erSsitve és segitve, magas szinti

szakmaisagot képviselve végzi a mindennapok soran neveld — fejlesztd munkajat.

Toreksziink arra, hogy még inkdbb aktivan bevonjuk a sziiléket a mindennapi

tevékenységekbe.

Toreksziink az egyéni bandsmod megvalositasara, annak érdekében, hogy 6vodasaink azon
készségeik, képességeik fejlddjenek, melyek megalapozzak a zokkenOmentes atallast az
iskolaba, majd a tarsadalomba.

Toreksziink arra, hogy minden gyermek mindennap kapjon valamilyen pozitiv megerdsitést.

Toreksziink arra, hogy minden gyermek realisan ismerje meg testi, lelki, szellemi értékeit, de

azt is, hogy melyek a hianyossagai.
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Kiildetésiink, a mindségi nevelés, fejlesztés megvalodsitasa, a boldog kiegyenstlyozott,
kornyezetével és 6nmagaval harmoniaban €16 személyiség kialakitdsa az ¢életkori és egyéni

sajatossagok fegyelembe vételével.

Mindannyian felelések vagyunk azért, hogy nevelo-fejlesztd tevékenységiink soran az

elvarhato legmagasabb szakmai szinvonalat nyujtsuk.

Intézménylink vezetdsége elkotelezett a folyamatos mindségfejlesztés irant, Osztdnzi a
kreativitast, az jszerl problémalatast — problémamegoldast, valamint az 1j gondolatokra vald

nyitottsag képességének kialakitasat.

Kiemelt vezet6i feladatnak tekintjiik:

¢ A partnerkdzponti gondolkodasmod erdsitését, ellendrzését
¢ Rendszeres szakmai €és mindségiigyi tovabbképzést

¢ Biztositjuk az ehhez sziikséges eréforrasokat

Minéségfilozofiank alapelveiként valljuk, hogy:

¢ a mindségiranyitashoz a vezetés feleldssége elsodleges ¢s meghatarozo
¢ mindenki felelds az altala végzett munka mindségéért

¢ a partneri megelégedettség munkank legfontosabb célja, melyet folyamataink folyamatos

tokéletesitésével kivanunk fokozni.

Intézményvezetd
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4. Minéségi céljaink

Pedagdgiai célok

Torvényes intézményi mitkodés kialakitasa

A szakmai szinvonal tovabbi emelése

Szakmai innovacidk tdmogatasa

*® & o o

Az egyéni sajatossagok ¢és az eltérd fejlodési litem fegyelembe vétele. Sziikség esetén
prevencio €s korrekcio

¢ A gyermekek szocialis érzékenységének €s €n tudatdnak, én érvényesitd torekvéseinek
segiteése

Esélyegyenldség megteremtése, massag elfogadasa

Sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelése

Tehetséggondozas

A neveld- fejleszté munka mérési rendszerének miikodtetése

*® & & oo o

A pedagdgusmunka eredményességét mérd onértékelési rendszer miikddtetése
Szervezeti célok
¢ Humaneréforrasok tervszert fejlesztése

¢ A szervezeti kultara fejlesztése

¢ Munkatarsaink legyenek elégedettek a munkakdriilményeikkel, a munkahelyi 1égkorrel

Mindségi célok

¢ Partnerkdzponti miikodés tovabbfejlesztése

¢ A partneri igények beépitése a mindennapi neveldmunkaba, folyamatos informacidcsere
az elért eredményekrol.

Hosszu tavon:

¢ Megteremteni annak lehetdségét, hogy a telepiilésen €16 hatranyos helyzetii gyermekek az

6vodaban t6ltott évek alatt megismerjék a maradando emberi értékeket.

15



Kozéptavon:

¢ Az dvoda felujitasa (tetd befejezése, kdzponti futéskorszeriisités stb.)

¢

¢

Az 6vodapedagogusok tudasanak, ismereteinek folyamatos bovitése

Az 6voda kiils6 kornyezetének esztétikusabba tétele

Rovidtavon:

® & & oo o

A partnerkapcsolat szélesebb kort kiépitése (iskolaval, Nevelési Tandcsadoval)

Az 6vodaba bejovo gyermekek esetében eldzetes igényfelmérés (évente)

A belépo gyermekek képességeinek megismerése megfigyeléssel és méréssel.

Minden gyermek fejlddéséknek nyomon kovetése, dokumentalasa.

Az 6vodabol iskolaba keriild gyermekek készségeiknek, képességeiknek, vizsgalata
(Porkolébné: Fejlodési naplo, csoportnapld)

A hatranyos helyzetli etnikai kisebbséghez tartozd gyermekek készségeiknek,
képességeiknek eredményesebb fejlesztése kognitiv és szocioemocionalis téren — ha

sziikséges, kiilso segitséggel is - az iskolai tanulmanyok sikeresebb eldsegitése érdekében.
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A fenntartoi és az intézményi célok lebontasabol adodo feladatok

A megvalésitas

Cél Feladat Sikerkritérium Indikator Felelos |jidgtartama/hatar | Dokumentalas
idé
Modositott nevelési
program
. ' 100%-ban megfelel a '
Nevelési program A nevelési program ' Szakértoi vélemény | Intézmény- 2004.06.30. )
_ torvényi eldirasnak a . ' irattar
feliilvizsgalata atdolgozasa ' Onkormanyzati vezeto tanévenként
nevelési program
hatarozat az
elfogadésrol
¢ A pedagbdgusok ¢ Otéves
) képzettsége tovabbképzési L
¢ A Pedagogusok kérik Tanusitvanyok
Osszhangban 4ll a ¢ Beiskolazasi terv 2009.
, _ felvételiiket a o '
Ovodapedagogusi ) ) pedagogiai tervben foglaltak marcius 15. ) )
‘ beiskolazasi tervbe diplomak
tovabbképzési program megvaldsuldsa | Intézmény- | ¢ Hét nevelési
] ) ¢ A beiskolazasi tervek ] )
beiskolazasi terv célkitlizéseivel ¢ A tovabbképzési vezetd év
o elkészitése ‘ ) ¢ ¢éves
elkészitése ¢ A szakmai tervben foglaltak ¢ Eves
¢ Jelentkezések . o _ munkaterv
kompetencia megvalosulasa tovabbképzési

tovabbitasa

novekedése a

nevelbtestiiletben

terv marcius

15.

¢ beszamolok




A helyi igényekbdl
fakado, az 6vodank
szakmai
sokszintiségének
tovabbi megdrzése,

megvaldsitasa

¢ A gyermekek
tovabbhaladasanak

eldsegitése

Hatranyos helyzetti
gyermekekkel valod
egyéni, differencialt

banasmod

Alapfeladatokon tuli
szolgéltatasok

megszervezese

¢ Sajatos arculat

erositése

¢ A gyerekek 80%-
ban iskolaéretten
kertilnek az els6
osztalyba
¢ Hatranyokbol
fakad6 lemaradas
csokken a
gyermekeknél,
fejlédnek
képességeik
¢ Alapfeladatokon
tuli szolgéltatasok

megszervezese

¢ A gyerekek és a
felndttek is
érzékelik a

sajatossag

pozitivumait

¢ Viltozatos
tevékenységek,
szolgéltatasok
biztositasa
¢ A pedagdgiai
hozzéaadott értékek

novekedése

¢ nda
szolgéltatasokat
igénybevevok

szama

¢ A sajatos arculat
pozitiv hatasa

er6sodik

Intézmeény-

vezetd

¢ Egy nevelési

év

¢ Egy nevelési

év

¢ Egy nevelési

év

¢ folyamatos

¢ csoport-
naplok

¢ fejlesztési

naplok

¢ csoport-
naplok

¢ csoport-
naplok
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¢ A

¢ Kiemelt
o s . ermekek
nevelési célok ¢ A hatranyos, ¢ Minden &y
i . . 1 egyéni
megvalositasa a veszélyeztetett és kiilonleges ¢ A gyermekek 24
1 . L e 1 qr s s fejlodése-
kiilonleges, sajatos nevelési gondozast igényld fejlédésében Intézmény- )
. : . : évente nek nyomon
sajatos nevelési igényli gyermekek gyermek folyamatos javulas vezetod y
T o , [ , kovetési
igényl nyilvantartasba "felderitésre tapasztalasa
. .. mappai
gyermekekkel vétele keriil" pp
valdé banasmod ¢ Szakértdi
vélemények
¢ Az ¢ Az dvodaskort
' ¢ Kapcsolattartas a
iskolaérettség gyermekek 80%-a _ ‘ ¢ Csoport-
o védonokkel az ' ‘ ¢ A helyi nevelési
kritériumainak eléri a helyi ‘ ‘ naplok
6vodaskoru _ program kimeneti
elérése nevelési ) ) ¢ Egyéni
gyermekek jellemzdinek ¢ Folyamatos
¢rdekében a 3-5 . programunk fejlédésrol
' nyilvantartasarol a megvalosulasa | Intézmény-
¢vesek ovodai ) ovodaskor végére ) 52016
) korzetben ) ) ¢ Kimeneti mérések | vezeto,
clhelyezése elérendo mappak
e . o Csoportos
iranti igények fejlettségi szintjét L
6vo-nék | e Tanévenként

kielégitése a
féréhely
fliggvényében
¢ Iskolaérettség

kisziirése

¢ Az iskolakoteles
gyermekek mérési

rendjének kialakitasa

¢ Reidliskép a
gyermekek
képességeinek

megallapitasakor

majusl5-ig
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¢ az intézkedési

Alapfeladatokhoz
terv ,
ellatasahoz Az eszkozellatottsag ¢ Eszkozbeszerzési ¢ Eves
megvaldsitasa Intézmény-
sziikséges folyamatos nyomon terv megvalosulasa munkaterv
¢ Az eszkodzok vezeto, Folyamatos ;
eszkozellatas kovetése ¢ Eszkozjegyzék ¢ Eves
) tervszerl
attekintése, teljesiilése beszamolok
) beszerzése,
biztositasa
poétlasa
¢ Javula
gyermekek ¢és
¢ Tolerancia erdsitése szllok korében az
elfogadas ¢ Eves
Egyéi banasmod, munkaterv
Esélyegyenldség Intézmény- ,
¢ Egyéni banasmad, egyéni fejlesztés ¢ Helyi nevelési ¢ Eves
megteremtése. A vezeto
egyéni foglalkoztatés az 6voda program beszamolok
gyermekek Csoportos Folyamatos
) kialakitasa gyakorlatdban | Fejlesztési programok ¢ Csoport-
sziikségleteihez ovonok
természetesen €s GYIV munkaterv naplok

igazodo fejlesztés

¢ Gyermekvédelmi
feladatok

megvalositasa

rugalmasan
miikodik
Gyermekvédelmi
munka egyre
hatékonyabb lesz

¢ fejlesztési

naplok
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Az intézménybe jard

Intézmény-

Hatranyos helyzetii Minden hatranyos vezetd ¢ Etkezok
. hatranyos helyzetii , ' Folyamatos _
gyermekek ovodai helyzetii gyermek Etkezési kimutatasok | Csoportos kimutatasa
gyermekek ingyenes nyomon kovetés
étkeztetése étkezik 6vondk ¢ Statisztika
étkeztetése
¢ Munkavédelmi, o Eves
tizvédelmi munkaterv
Potencialis baleseti Intézmény- ¢ Eves
¢ Munkavédelmi oktatasok f i
forrasok Biztonsagos ' | vezetd beszamolok
. szemlék szervezése ‘ jegyzOkdnyvei ¢ Munkavé-
feliilvizsgalata, intézmény | Munkavé- folyamatos delmi
) B ¢ A keletkezett hibak ¢ Munkavédelmi ) W
hibak kijavitasa, megteremtése . delmi tlzvédelmi
kijavitasa bejarasok dokumenta-
megsziintetése felelds ciok
jegyzokonyvei o
¢ Jegyz6kony
¢ Kockazatértékelés -vek
Intézményi
Intézmény- ,
egyiittmiikodés az | ¢ Kozos rendezvények ¢ Eves
¢ Nagycsoportosok |vezetd ¢ Folyamatos munkaterv
egymasra épiild szervezése ¢ Partneri ] , E
iskolalatogatasa | Nagy- ¢ Evente 6sszel ¢ Eves
intézmények kozott ¢ Folyamatos elégedettség ) beszamolok
, | & Iskolakezdés elétti | csoportos ¢ Evente o Jegyzé-
Ovoda kapcsolattartas mérés eredményei .
. szil6i értekezletek | Ovondk tavasszal konyvek
iskoladtmenet ¢ Jelenléti iv
megkonnyitése

21




¢ Sziil6i értekezletek,

¢ Folyamatos

informacid ¢ Eves
nyiltnapok szervezése ‘
Kapcsolattartas aramlés létrejon munkaterv
¢ A fenntart6 meghivasa ,
sziilokkel. ¢ A partneri ¢ Eves
az ovodai ¢ A partnerek ¢ Tanévenként
Fenntartoval, elégedettségmérd Intézmény- beszamolok
iinnepségekre, részvétele a tobb
patronaléoval, eszk6zok vezeto ¢ JegyzOkony
rendezvényekre rendezvényeken alkalommal
kapcsolodo eredményei jok vek
o ¢ A fenntarto iilésein
intézményekkel ' . ¢ Elégedettek a ¢ Jelenléti
vald intézményi
partnerek és a ivek
részvétel
kollégak
¢ Kozoktatasi
torvény )
¢ Kozoktatasi
o létszamhatarainak
Csoportszamok, | ¢ Az 6vodai beiratkozas torvény
eldirasainak ) o
csoportlétszamok megszervezése létszamhatarainak ¢ Statisztika
‘ betartdsa ) Intézmény- | Tanévenként ,
normalizalésa. ¢ Csoport létszamok elbirasai o . ¢ Eves
¢ A csoport vezeto aprilis 30-ig
Koltséghatékony jogszabalyi ¢ Beiratkozasi naplo ¢ beszamolo
) ) létszamok a
gazdalkodas eldirasokhoz alakitisa ' ' ¢ Felvételi mulasztési
jogszabalyi
napl6 adatai
eldirasoknak
megfelelnek
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I1. Intézményi minéségfejlesztési rendszere

Mindségfejlesztési rendszeriink azoknak a szabélyoknak, szabdlyozdsoknak az
Osszessége, amelyek segitik a mindségpolitikai részben megfogalmazott célok

megvalosulasat.

A mindségfejlesztési rendszer milkodtetésével az intézménylink célja a tervezés
szerepének erdsitése, a tervszeril, szabalyozott, atlathatd intézményi miikodés kialakitasa,
valamint a folyamatos visszacsatolas beépitése az intézményi rendszerbe, amelynek

eredménye varhatdan a folyamatos szinvonal-emelkedés lesz.

A mindségfejlesztés, mindségiranyitas sikerének feltétele a bevezetés ¢és miikddés

folyamatanak pontos megtervezése.

A mindségfejlesztési rendszer folyamatos javitdsa, fejlesztése a folyamat minden

résztvevdjének, az 6voda minden munkatarsanak kozos érdeke és feleldssége.

A mindségiranyitasi program tartalmi elemei a vezetési, tervezési, ellenérzési, mérési,

értékelési feladatok tervezése és megvalodsitasa.

Ezeknek a feladatoknak a megvaldsulasa biztositja az intézmény szamdra a tamogaté

kornyezetet, amelyben az intézményi mitkdés soran a partneri elvarasok teljesiilnek.

1. A vezetés felelossége, elkotelezettsége

Az intézményvezetdje és a mindségfejlesztési munkakdzosség tagjai kinyilvanitjak teljes

elkdtelezettségiiket:
. A partneri igények és elvarasok tudatositdsdban az intézmény minden szintjén
. A mindségpolitika ¢és a mindségi célok meghatarozasaban, betartasaban,

elérésében, rendszeres feliilvizsgalataban

. A mindségiranyitasi rendszer idészakos vezetdségi atvizsgalasdban
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. A mindségirdnyitdsi rendszer miikodéséhez sziikséges erdforrasok

biztositasaban

Az intézmény vezetdjének a feladata biztositani az intézmény torvényes miikodését, a
miikodéshez sziikséges erdforrasokat, mitkddtetni az intézményi folyamatokat a partneri
elvaradsoknak megfelelden.

Az intézmény vezetOjének a feladata a nevelémunka iranyitiasa, pedagdégiai munka
stratégiai tervezése, a pedagogiai tervezés bevalas-vizsgalata, az informacids rendszer
kialakitasa, a bejaratas, a pedagogus és nem pedagoégus munkatarsak kivalasztasa, a belsé
ellenorzési, értékelési rendszer kidolgozasa, miikodtetése.

Ovodankban a stratégiai tervezés egyenértékii a helyi nevelési programmal, mely
tartalmazza az alapelveket és a hossza tavu céljainkat, leirja pedagodgiai folyamatainkat.

A vezetd a dontések meghozatala elétt a jogszabalyban meghatarozott egyeztetéseket
folytat az érdekvédelmi szervekkel. Feladata a neveldtestiilet, illetve az érdekvédelmi szervek
jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitése, a sziildi szervekkel, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel valo egyiittmiikodés.

Az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az intézmény dolgozdi szamdra

hozzaférhetéek, megismerhetek legyenek a dokumentumok.

A jogszabalyok, szabalyzatok valtozasa nyomon kovethetd a szabalyzatok aktualizalasa
révén, valamint az intézmény szdmdara megrendelt szakmai folydiratok friss szdmainak
figyelemmel kisérése altal.

A kozlonyok, jogi kiadvanyok az intézményvezetdi irodédban, neveldi szobaban minden
munkatars szamara hozzaférhetdek.

Az intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy a gyermekek dvodai élettere biztonsagos
legyen. Vezetdi feleldsségi korbe tartozik a biztonsagos intézmény kialakitasa, miikodtetése, a
miitkodés szabalyozdsa, a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység

iranyitasa, szabalyozasa.
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A vezetési feladatok megvaldsitasa az alabbi folyamatok miikodését, szabalyozasat

igénylik:

Szabalyozo folyamatok Hataridok Dokumentilas
Pedagogus és nem pedagdgus munkatarsak 2008. SZMSZ melléklete
kivalasztasa és betanitasa
A belso6 ellenOrzési, mérési, értékelési 2008. Eves munkaterv

rendszer

Nevelési Program

Partneri igény-¢s elégedettség mérése 2004 Mindségiranyitasi kézikonyv
Iranyitott onértékelés 2004 Mindségiranyitasi kézikonyv
Gyermek-¢s ifjisagvédelmi jelzérendszer 2007 GYIV munkaterv melléklete
mukodtetése
Nevelési program bevalas vizsgalata, 2008 Eves munkaterv
fejlesztése
Torvények, rendeletek, jogszabalyok listaja:
Kapcsolodo
Jogszabalyszam Kibocsato Megnevezés dggsfnn;::z:n
1993. évi LXXIX.
Torvény a kdzoktatasrol
¢s annak modositasai: Pedagbgiai / nevelési
1993. évi LXVIIL. Torvény A kozoktatasrol
Torvény 3/2002 (IL15.) program, SZMSZ
OM rendelet
2003. évi LXV. Torvény
1992. évi XXXIII.
Torvény a kozalkal- . " A
, . torvény kozalkalmazotta SZMSZ
mazottakrol, valamint s s
T tes o k jogallasarol
ennek modositdsai
1992. évi XXXIII torvény . Munka SZMSZ
Torvénykonyve
138/1992 (X.8.) Kormany-rendelet , KJ.T, . SZMSZ
végrehajtasarol
Tovabbképzési
277/1997 , edagogus rogram;
Kormdny-rendelet a tov%bbkgépgzésrél tovéb%ke%)zési terv;
Nevelési program
a nevelési-
11/1994 (VL8.) MKM sz. rendelet | . OKtatdsi SZMSZ
intézmények
mukodésérol




2. A célok meghatarozasanak folyamata

Célok megfogalmazasa

Az 6voda mindségcéljait a mindségiigyi vezetd és a szervezetfejlesztési team tagjai az
intézményvezetd egyetértésével hatarozzak meg.

A mindségcélokat az IMIP, valamint az OMIP mérhetd, konkrét kovetelményei, elvarasai
alapjan tervezik.

A mindségiigyi vezetd gondoskodik arr6l, hogy a mindségcélokat a munkatarsak

megismerjék. A mindségcélokat a vezetdségi atvizsgalas soran rendszeresen feliilvizsgaljak.

Feladatok kijelolése

Az intézmény meghatarozza és lefekteti azokat a feladatokat (folyamatokat), amelyek
sziikségesek a partnerek altal igényelt szolgaltatasok tokéletes végrehajtasahoz.
A feladatok hatékony megoldésa érdekében az intézményvezeté megfeleld hataskorrel és

dontési joggal ruhazza fel a mindségiigyi vezetdt (munkakori leirasban rogzitve).

Erdforrasok biztositdsa

Az intézményvezetdje éves munkatervében dokumentaltan meghatirozza és idOben
biztositja a sziikséges eréforrasokat a mindségfejlesztési rendszer fenntartdsahoz és
miikddtetéséhez.

Az erdforrasok biztositasaért teljes feleldsséggel az intézményvezetd tartozik.

Emberi er6forrasok

Az 6voda csak olyan szolgéltatdsok, megvaldsitasara vallalkozik, melyekhez rendelkezik

a szlikséges személyi feltételekkel (vagy biztositani tudja azokat kiilsé szakemberekkel).

Az egyes munkakorok, beosztasok, ellatasdhoz sziikséges végzettségek, képzettségek a
jogszabalyokban, munkakori leirdsokban vannak szabalyozva. A kovetelményeknek vald
megfelelést a vezetdség rendszeresen feliilvizsgéalja, figyelembe véve a valtozod
koriilményeket, a partneri igények modosulasat. Sziikség esetén tjrafogalmazza és
dokumentélja a munkakor betoltésének feltételeit.

Az 6voda a mindségi céljait a vezetd és a Mindségfejlesztési team-ben dolgoz6 két f0s

munkatarsa hatarozza meg.
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3. Az 6voda miikodésének tervezési rendszerelemei:

A terv megnevezése

Fejlesztési hatarido

Irattari elhelyezés

Helyi Ovodai Program

2004. aprilis 15. - kétévente

Iktatod

Intézményi Mindségiranyitasi

2004. éprilis 15. - kétévente

Mindségiranyitasi Kézikonyv

Program
SZMSZ 2004. december 31. Iktato
Hazirend 2004. december 31. Iktato
Vezet6i palyazat 2007. jalius 31. Iktato
Tovabbképzési Program 2009 Tovgbl?kepzc,esek
nyilvantartasa
' , ‘ Tovabbképzések
Tovabbképzési terv Evente marcius .
nyilvantartasa
Eves munkaterv Evente szeptember Iktato

Eves pedagogiai terv

Evente szeptember

Csoportnaplok melléklete

Csoportok nevelési terve Negyedévente Csoportnaplok

Foglalkozasok iitemtervei Havonta Csoportnaplok
Gyermekvédelmi munkaterv Evente szeptember Iktato
Kockazatértékelés Folyamatos Iktato
Munkavédelmi szabalyzat Evente szeptember Iktato
Thzvédelmi szabalyzat Evente szeptember Iktato
Szabadsagolasi terv Evente februar-marcius Iktato

EllenOrzési terv

Evente szeptember

Munkaterv melléklete

Intézményi onértékelés

Evente majus-junius

Mindségiigyi kézikonyv

4. Vezetoi ellenorzés

Az ellenérzés célja:

¢ Az intézmény miikddése folyamatosan feleljen meg a kozvetett és kdzvetlen partnerek

igényeinek, elvarasainak

¢ Ovodasaink szamdra biztositani a mindségileg garantalt, fejlodésiiket eldsegité dvodai

nevelést, ellatast.
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Alapelv:
A neveldmunka 6vodara vonatkozo ellendrzési, értékelési, mérési €s mindségbiztositasi
rendszerének  meghatarozasa  céljaink  elérését, munkidnk  eredményességének,

hatékonysaganak folyamatos biztositasat szolgalja.

Alkalmazotti teriilet:

Az 6voda teljes alkalmazotti kzossége

Az ellendrzés feladata:

Az ellen6rzés soran a jogszabalyoknak, belsé szabdlyzatoknak, mint norméaknak vald
megfelelést vizsgaljuk. Az intézmény belsd ellendrzési rendszerét kiegésziti a fenntartd altal
négyévenként kotelezd jelleggel lebonyolitandé szakmai, torvényességi, pénziigyi
ellendrzések rendszere, amelyet az Onkorményzati Mindségiranyitasi Program szabalyoz.

Az ellendrzés rendszere az intézmény miikodésének egészét atszovi, kiterjed a pedagdgiai
¢s nem pedagdgiai folyamatokra egyarant.

Biztositja, hogy az intézmény folyamatainak miikodése megfeleljen a szabalyozoknak. Az
ellendrzés révén nyilik lehetdség a hianyossagok, hibak feltarasara, ezaltal a javitasukra, a
folyamatok folyamatos fejlesztésére, a rendszer javitasara, a hibak megelézésére kizarasara.

Az ellendrzésre sziiks€ég van az intézményben zajlo folyamatok, tevékenységek (pozitiv,
negativ) elemzésére, értékelése alapjan lehet megtervezni a javitas — fejlesztés folyamatat.

Az ellendrzés alapozza meg az egyéni ¢és az intézmény értékelését is.
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A vezet6i ellenorzés folyamatszabalyozasa

START

Indikator-
rendszer

T

1. Az 4ltalanos vezetodi ellendrzés
teriileteinek, szempontjainak
meghatarozasa

'

1d6- és felel6sség
matrix

e

v

Indikator-

rendszer

S

2. Az ellenOrzési teriiletek
kivalasztasa

Az ellen6rzott
teriiletek

S

listaja

3. Eves ellenoOrzési terv elkészitése

v

Ellendrzési

terv

4. Bves ell.-i terv ismertetése az
alkalmazotti k6zosséggel

1d6- és

v

felelosség-
matrix

RSN

5. Az ellendrzésért felelds személyek
megbizasa

'

Szempontlista

e

Az ellen6rzott
teriiletek listaja

L

Ellen6rzési terv

.

JegyzOkonyv

v

6. Az ellendrzés végrehajtasa

.

—>

Id6terv a
beszamolashoz

R

v

Feljegyzések
az
ellenérzésrol

7. A tapasztalatok megbeszélése

'

Feljegyzések

1zasok

v

Ellendrzési
lista

8. Javaslat a feltart hianyok potlasara

Ellendrzési
lista

S

v

Ellendrzési
lista

TTITTIT

I [

9. Az intézményvezetd
taiékoztatasa az ellen6rzés

Feljegyzések

}

Ellen6rzési

v

Eredmé-
nyesség
ellen6rzés

Igen

szempontlista

RS
N

10. Az eredmények adattarba

helyezése
STOP
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A folyamat leirasa

A S B

A vezetdi kor a folyamat elején meghatarozza az altalanos vezetdi ellendrzés teriileteit,
szempontjait, delegalasat gyakorisagat és modszereit.

Az intézményvezetd a szakmai munkakdzosség vezetovel augusztus végén kivalasztja az
ellendrzott tertileteket.

Az intézményvezetd szeptember honapban elkésziti az éves ellendrzési tervet.

Az intézményvezetd szeptember honapban ismerteti az éves ellendrzési tervet az
alkalmazotti kozosséggel, értekezleten.

Szeptember honapban az ellendrzésért felelds személyt megbizza az intézményvezeto.
A megbizassal egy idében az intézményvezetd meghatirozza a beszamolok idejét.

Az ellendrzés iddben litemezett végrehajtasa.

Az ellendrzés tapasztalatainak megbeszélése az ellendrzés utan 1 héten beliil.

Az ellendrzést végzo személy javaslatot tesz a feltart hianyok potlasara.

Az ellendrzést végzo személy beszamol az ellendrzés tapasztalatairol az

intézményvezetdnek.

. Az ellen6rzés eredményeinek adattarba helyezése az ellendrzési folyamat végén, amely

majd az értékelési folyamat bemenete lesz.
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Az intézmény belsé ellendrzési rendszere:

Az Az
. - Az A ellendrzcs- | - ellenbrzes | ppycy
Az ellenérzés | Ellenorzésre ‘. , | rol késziilt | eredményé- _—
.. . ellendrzés | dokumenta « miikodte
teriilete jogosult s . - dokumen- rol .
ideje las modja (e s . tése
tum tajékoztatast
elhelyezése kap
A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE
Neveld —
fejleszt6 munka a Evente Felieovzés
helyi pedagogiai kétszer JeEY Ellendrzési
program alapjan naplo A
Pedagogiai tapaszta-
dokumentacio Csoport- latok
(csoportnaplok, | Intézmény- Evente alairas nap 16 megfogal
felvételi naplok, vezetd kétszer Feljegyzés p Intézmény -mazasa
nevelési tervek) vezeto az éves
Kapcsolattartas a . . . Csoport- beszamo-
partnerekkel Evente Feljegyzés naplo 16ba, a
Gyermekek | tovabb-
egyéni | Erintett 1épés
dokumentu |pedagodgus lehetdsé-
A gyermekek Co it
fejlodésének Evente Feljegyzés mai (Mérési oAz
KEvetd eredmények cves
nyomon kovetese ) Az altalanos | munka-
Fejlesztési |tapasztalatok- | terv
naplok, |rola tartalmaz
i neveldtestiilet | za
A qumrek’l Meérési terv
kimeneti mérések alapidn
eredményeinek, a Evente Feljegyzés 2r]
, ‘s mérések
hozzédadott érték C
N eredményei
nyomon kovetése
Csoportszoba Evente Alairas Csoport-
dekoracioja kétszer Feljegyzés naplo
Unnep el}/ ek Evente Alairas Csoport-
SZETVEZESE, kétszer Feljegyzés naplo
lebonyolitasa ey P
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Az Az
ellendrzés- | ellenérzés
Az ellenérzés | Ellenorzésre AZ . A . | rol késziilt | eredményé- PDCA
.. . ellendrzés | dokumenta - miikodte
teriilete jogosult oy (. dokumen- rol .
ideje las modja ‘e r . tése
tum tajékoztatast
elhelyezése kap
MUNKALTATOI FELADATOK
1 . Jelenléti
Munkaidg cvente Alairés nyilvantar-
betartasa tobbszor yHve
tas
Uj dolgozo
segitése .
S t (s rt-
Technikai cvente Alairés Csopor
. tobbszor naplé
dolgozok
munkavégzése
Adatfelhasz-
nalas, évente Aldfrds
adatszolgaltatas tobbszor
ellendrzése Intézmény-
Szabalyzatok, vezetd
utasitasok évente Felicavzés Ellendrzési
betartasanak tobbszor JeEY naplo  |Intézmény A tapasztala-
ellendrzése -vezeto tok
Munkavédelmi | Intézmény- svente Mggﬁi\i/e- megfogal-
és tlizvédelmi vezetd y " Feljegyzés . mazasa az
(e tobbszor dokumenta | | éves
eléirasok - Erintett
10 . | beszamoldba
Eszkdzbeszerzé évente Nyilvantar- | Pedago- a tovabb-
) y alairas . . us ’
sek .y tobbszor tasi naplo g 1énés
; T Intézmény- - — p
Készletnyilvan- . évente s Nyilvan- lehetéségeit
. vezeto N .. alairas .
tartasok tobbszor tartd lapok A az éves
. , . Karbantarta z
Karbantartas évente alairas arbantana . Anos munkaterv
s1 terv tapasztala tartalmazza
Helyettesité (o . ;
© y’e,es1 ©5, Intézmény- évente Helyettesi- | -tokrol a
talora- vezetd tobbszor Aléiras tési naplod 16
elszamolas P neve 10'
. o Szabadsag- testulet
Szabadsag- Intézmény- . s o
. . . évente Alairas nyilvan-
nyilvantartasa vezetd ,
tarto
Hazipenztar o évente | Alairas
kezelése Intézmény-
Cimzett vezeto &vente Nyilvantar-
normativak alairasok tasok
felhasznalasa
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5. Mérés, értékelés

Az intézmény mitkddési folyamatait atszovo mérési, értékelési rendszer mitkodtetése. A

tervezett mérési, értékelési rendszer folyamatos mitkddtetése alapozza meg a redlis, objektiv

tényeken alapuld helyzetelemzést, amelyre a folyamatos fejlesztés éptilhet.

ElsOként szdmba vessziikk az intézményben mar miikodd méréseket, amelyek elemei

lesznek az egész intézményt atfogd mérési, értékelési rendszernek.

Mérés értékelés Dokumentum
Modszer Gyakorisag Szabalyozas
targya elhelyezés
Partneri igény- .
Kérdoiv, Partneri igény- _ '
elégedettség- ' o Mindségfejlesz-
Interju évente felmérési S
elégedetlenség tési kézikonyv
szabalyzat
mérése
Az intézmény Kérdéiv, Iranyitott . ‘
' ) Mindségfejlesz-
miikodésének | Dokumentumele 3 évente onértékelés o
‘ ' tési kézikonyv
értékelése mz¢Es eljaras rendje
A pedagbgus-
munka . , Onértékelési | Mindségfejlesz-
) Onértékelés Evente . S
eredményességé eljarasrend tési kézikonyv
nek mérése
A nevelési
program Ovodai mérési, o '
' ' . , Folyamat- Mindéségfejlesz-
kimeneti értékelési Evente ) o
) ) szabalyozas tési kézikonyv
jellemzdinek rendszer
megvaldsulasa
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I11. Partnerkapcsolatok iranyitasa

A partneri igény — és elégedettségmérés

Cél:

Az 6voda kozvetlen és kozvetett partnerei azonositdsi folyamatanak és az igényfelmérés
rendjének meghatarozasa a kovetkezd szempontok figyelembevételével:

1. A tobbszori ismételhetdség

2. Osszehasonlithatosag

1. A partnerek meghatarozasi rendje

Moédszer: Brainstorming

A meghatarozast végzi: Mindségbiztositasi csoport

2. Partnerlista feliilvizsgalata:

¢ A partnerlistat feliil kell vizsgdlni a mindségfejlesztés minden olyan szakaszaban,
amelyben az intézményi Onértékelés, vagy mas c€lbol partneri vélemény illetve igény
felmérése sziikségessé valik.

¢ Ha az Intézmény tarsadalmi, gazdasagi, jogi kdrnyezetének jelentds valtozasa a partnerek
boviilésével illetve sziikiilésével jar.

¢ Az Intézmény szakmai kindlatdnak valtozdsa miatt boviilt, vagy sziikiilt a partneri kor.

¢ Barmilyen okbol olyan atszervezés kovetkezik be, amely a partnereket Iényegesen érinti.
3. Feliilvizsgalat gyakorisaga:

0 Az 2.pont eseteiben, de legalabb kétévente.

Felel6s: minéségiigyi megbizott
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4. A partneri igények, vélemények felmérése

4.1. Modszerek: Kérdbives felmérés

Interju

4.2. A modszerek kivalasztasanak szempontjai:

Ot fénél nagyobb létszamii célcsoport esetén a szélesebb korti adatgytlijtés és az

objektivebb kiértékelhetdség érdekében kérdoiv.
Az 6t f6nél kevesebb létszam célcsoport esetében interju.

A modszerek célszertiségét minden partner esetében vizsgalni kell.

4.3. Mintavételi rendje és szempontjai

® & & 6 o oo o

Az 50 fénél nagyobb partneri csoport esetén reprezentativ minta alkalmazhato.
A minta sziikségességét a kovetkezd szempontok alapjan kell vizsgalni:
A célcsoport tagjainak szdma.
A tagok elérhetOsége.
Partneri statusza.
A minta alkalmazasar6l a mindségbiztositasi csoport dont.
A mintavételi eljaras szempontjai:
A mintanak tiikkroznie kell az Intézmény mintavétel idépontjaban érvényes, a 4.

pont szempontjai szerinti viszonyait.

5 Az igényfelmérés gyakorisaga

¢

Az igényfelmérést legalabb kétévente ismételni kell.

¢ Meg kell ismételni az el6z6 pontban meghatdrozott intervallum lejarta el6tt is, ha:

Bérmilyen okbol a teljes korti intézményi dnértékelésre sor kertil.
A partnerek nagyobb csoportjat, érintd atszervezést kovetd fél éven beliil.
A kozvetlen partnerek koziil legaldbb egy meghatarozd hanyada / a csoport teljes

1étszdmanak legalabb harmada / igényli.
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6. Az igényfelmérés végrehajtasanak rendje

6.1. A partnerlista feliilvizsgalasa
Végzi: mindségbiztositasi csoport

Felel6s: minéségiigyi megbizott

¢ Az igényfelmérd kérddivek €s interjutervek feliilvizsgalata, dsszeéllitasa
Végzi: mindségbiztositasi csoport

Felelos: minéségiigyi megbizott

¢ Felmérések technikai kivitelezése
Végzi: mindségbiztositasi csoport

Felel6s: min6ségiigyi megbizott

¢ Azigényfelmérések idépontjdnak meghatarozasa

6.2. A partneri igények rogzitése és meghatarozasa
¢ A felmérések eredményeinek kiértékelése
Végzi: mindségbiztositasi csoport

Felel6s: minoségiigyi megbizott

¢ Az eredmények rogzitése
Az eredmények rogzitése az erre a célra szolgalo kiértékeld lapon torténik
Felel6s: A lapokat kiértékelés utan hitelesiteni kell. Hitelesités utan javitas
nem lehetséges.
Végzi: minéségiigyi megbizott
Hitelesiti: az Intézmény vezetdje és mindségiigyi megbizott

Felelos: minéségiigyi megbizott
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6.3. Az igények kiértékelése
Modszerek:
¢ Osszehasonlité diagnosztikai tiblazatok
¢ Diagrammok
¢ A statisztikai adatok alapjan jegyzokonyv késziil, amely rogziti a relevans igényeket.
Végzi: mindségbiztositasi csoport

Felelds: mindségiigyi megbizott

6.4. Az igények szignifikanciaja

Szignifikansnak tekintjiik az igényt akkor, ha:

¢ A partnercsoport 1étszamanak legaldbb harmada kinyilvanitja

¢ Fenntartoi igény legalabb hatarozati szinten jelentkezik

¢ Jogi és etikai kérdés még akkor is, ha a partner, illetve partnerek elenyész6 hanyada veti

fel, amennyiben bizonyithat6an igaz.

7. Visszajelzés a partnereknek

¢ A visszajelzés mdodja
Szbbeli tajékoztatas

Irasbeli beszamolo

¢ A tajékoztatas alkalmai
Munkatarsi értekezlet
Sziil6i értekezlet
Végzik: mindségiigyi megbizott, pedagdgus munkatarsak

Felelos: az Intézmény vezetdje
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7.1. Kommunikacio a partnerekkel

Célja:

¢

¢

az 6voda ,,imazsanak” megteremtése és fenntartasa

a nevelési-oktatasi kindlatrol, szolgaltatasokrol, vonzd programokrél vald folyamatos
tajékoztatas

a leend6 6vodahasznalok megnyerése, pozitiv befolyasolas

a kozvetlen ¢és kozvetetett partnerek igényeinek, elvardsainak, elégedettségének,
elégedetlenségének megismerése

problémak, panaszok kezelése

A partnerekkel torténé kommunikacié informacios tablazatban szabalyozott.

A kozvetlen partnerekkel torténd kommunikacio érdekében a nevelési folyamatban résztvevo

gyermekekre, az 6voda dolgozoira, sziilékre meghataroztuk

*® & o o

a hatékony napi miikodéshez sziikséges informaciok belsé aramlasanak folyamatat
a lehetséges kommunikacios csatornakat
az informalandok korét

az érintettek bevondsanak maédjat az informacio terjesztésébe, felhasznalasaba.

Villaljuk, hogy biztositjuk partnereink szdmara az Oket érintd barmilyen informécid teljes

kori nyilvanossa tételét, és hozzaférhetdségét.
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7.2.Partnerkapcsolatok

Partner A kapcsolattartas Kapcsolattarto Kapcsolattarto
modja intézmény partner
Nyilt napok, sziil6i o . . 1
Sziilok értekezletek, SZMK éntedzmezllyv?zeto,k Mslrgll\irll(stzm.o az
megbeszélések vodapedagdoguso agjai
Munkatarsi
Dolgozok értekezletek, Intézményvezeto, Minden dolgozé
rendezvények
Testiileti értekezletek, Polgarmester
vezetOi értekezletek, Jeayzd ’
Fenntarto Pen’zugylr, . Intézményvezetd Alpolgérmester,
gazdalkodasi Koényveldi iroda
feladatok y
. V e’szelyeztetett ©s Intézményvezeto, Csaladsegito,
Gyermek-¢és hatranyos gyermekek . ; o
ifjasagvédelem nyilvantartasabol Gyermek\{'e delmi gyermek’Joletl
i 12 felelds szolgalat
adodo megbeszElések
Gyermekek éves
egészségiigyi
’Vlz.sgalata . Ovodaorvos
Egészségiigy Egyeb, iskolaorvosi Intézményvezetd Védoéno
feladatok,
Védondi feladatok
munkaegészségligyi
feladatok
A kozségi
rendezvényeken vald
NRT P szereplés, Intézményvezetod . ,
Kozmitvelddes kényvtérh:fsznélattal Ovodapedzgégusok Konyvtaros
val6 ismerkedés a
gyermekeknek
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IV. Intézményi mikodés folyamata

1. Szervezeti felépités

A szervezeti felépités pontos leirasat az érvényben 1évé SZMSZ tartalmazza, a HPP
feliilvizsgalata soran beépitjik a szervezetbe a mindségiranyitdsi vezetdt és a
folyamatgazdékat.

Azt, hogy az intézmény hogyan alakitja ki és miikodteti belsd informacids rendszerét, és
hogyan hasznositja a munkatarsak intézményen beliil felhalmozott tudasat tablazatba

foglaltuk.
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OVODAVEZETES SZERKEZETE

SZAKSZERVEZET <« INTEZMENYVEZETO » SZULOK KOZOSSEGE

KOZALAKALMAZOTTI TANACS \\\\\\\\\\\\\\\t

KISEBBSEGI

v
GYERMEKJOLETI SZOLGALAT NEVELOTESTULET DAJKAK
MUNKATARSAI

ONKORMANYZAT
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Az informacidaramlast az alabbi eszkozokkel oldjuk meg

megbeszélések
meghivo / pl. rendezvények, karadcsonyi linnepség stb

forum

* & o o

levél

2. Tovabbképzési rend miikodtetése

Célja: A tudatos huméner6forras fejlesztése, a felsd képzési rendszer kihasznalasaval és a

pedagogus tovabbképzési rendszer kinalta lehetdségek figyelembe vételével.

Tevékenységek, feladatok Felelos Hatarido Ellenorzi
¢ anevelési programban levo célok, képzési
feladatok és a pedagogusok
végzettségének Osszehasonlitdsa o
AT . . szeptember Intézmény
¢ atovabbképzési kérések és az dvodai o . .
s ) . Intézmény vége vezeto
szlikségletek 0sszevetése vezetd
a tovabbképzések varhato koltségeinek
megallapitdsa
A beiskolazasi terv bevétele az éves Intézmény tanévnyitod Intézmény
munkaterve vezetd értekezlet vezetd
A tovabbképzési jegyzék kozzététele a Intézmény szeptember Intézmény
neveldtestiiletben vezetd eleje vezetd
" . . . , " . Intézmén
A megfeleld tovabbképzések kivalasztasa neveldk marcius vezetd Y
. . - N Intézmén . Intézmén
Az éves beiskolazasi terv elkészitése Y marcius Y
vezeto vezeto
[ , Intézmén marcius- Intézmén
A helyettesitések megszervezése Y s ny
vezeto aprilis vezeto
Beszamolok a tovabbképzésekrol. edagbousok | folvamatos Intézmény
A tanusitvanyok, oklevelek leadasa peagos Y vezeto
, , , . Intézmén Intézmén
Az esetleges atsorolasok végrehajtasa czinety folyamatos czinety
vezeto vezeto
A folyamat értékelése:
¢ megtorténtek — e a beiskolazasi tervben
szerepld tovabbképzések o
. o, Intézmény .
¢ aszamlak Osszesitése . s Intézmény
, 1, B , vezeto tanev vegen .
a tovabbképzésekért felelés munkatars a vezetd
felévi értekezleten értékeli a beiskolzasi terv
megvalosulasat, ismerteti sziikség volt-e
beavatkozasra




3. Nevelési tevékenység értékelése

Programbevalas vizsgélata
Cél: A helyi nevelési programunk folyamatos nyomon kovetése, fejlesztése a gyakorlati

tapasztalataink fliggvényében.

Ovodank a torvényi eldirdsoknak megfeleléen készitette el a helyi nevelési
programjat. Az 1999-es bevezetés 6ta beigazolddott, hogy jo volt a valasztasunk, megfelel a
programunk a gyermekeinknek, a partnereknek. A kozoktatdsi torvény jelenlegi

modositasokat elvégeztiik, a fenntarto felé beadtuk elfogadtatésra.

Ezutan a programbevalas folyamatos vizsgalata lesz sziikséges. A programunk értékelését

minden tanévben elvégezzik.

4. A gyermekek fejlédésének értékelése

Programunkban mind az altalanos nevelési teriileteknél, mind a fejlesztd tevékenység
formaknal kiemelt részként targyaljuk a fejlédés eredményeit az 6vodaskor végére. Ehhez
viszonyitva ellendrizhetd, elemezhetd, értékelhetdé a gyermekek fejlettségi szintje, melyhez
intézményiinkben egységes mérdlapokat és értékelési rendszert adaptilva és programunk
sajatossagaira atdolgozva allitottunk Ossze. A mérdlapokon mar kiscsoportban rogzitiink
minden gyermekrél egy un. ,bemeneti allapotot”, s a gyermekek fejlédését minden
csoportban egyénenként évente — elsdsorban megfigyeléseken keresztil — mérjik, s

értékeljiik.

A kiértékelt mérdlapok eredménye alapjan terveznek tovabb a csoportban egyiitt dolgozé

kollégak, ha sziikséges egyéni fejlesztési tervet kidolgozva.

A programban meghatarozott fejlédés és fejlesztés jellemzoit teljes mértékben nem lehet
minden gyermeknél, s nem is kell teljesiteni. A gyermekek képességeihez (szocialis
koriilményei), szocio-kulturdlis koriilményeinek ismeretében kell meghatarozni, hogy egy-egy
csoport esetében hany szazalékos teljesitményt fogadunk el sikeres fejleszté munkanak. (atlag

70%)
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5. Minoségfejlesztési rendszer

Intézményilink a fenntartdi elvarasok, a mindségpolitikai célkitlizések megvaldsitasa
érdekében partneri igényfelmérésen alapuldé mindségfejlesztési rendszert miikodtet. A partneri

igényeket, elvarasokat folyamatosan beépitjiik 6vodank gyakorlataba.

Minéségfejlesztés folyamata:

Feladatellatasi, intézményhalozat miikddési intezkedési terve 4——

\

! Onkormanyzati Mindségiranyitasi Program 4

l

—®» Intézményi Mindségiranyitasi Program <+
s |

——» | ———»  Nevelési Program <

— Mindségfejlesztési rendszer <
(igényfelmérés)

!

, v
< Eves munkaterv €—

Intézményi beszdmolo >

Az Onkormanyzati intézményhaldézat miikodtetési fejlesztési terv rogziti a helyi
intézményhalozat mikodésével kapcsolatos fejlesztési elképzeléseket, az Onkormanyzat
feladatellatas jovOképét. Erre épiil az Onkorméanyzat Mindségiranyitdsi Programja, amely a
helyi kozoktatasi rendszer egészére hatarozza meg a fenntartdi elvarasokat, valamint az egyes
intézmények fenntartoéi elvarasokkal kapcsolatos feladatait, valamint a kozoktatas és mads
agazatok kapcsolatrendszerét. Szabalyozza tovabba a fenntartoi irdnyitas kereteiben tervezett
szakmai, torvényességi, pénziigyi ellenérzések rendjét.

Ehhez kell illeszkednie az Intézményi Mindségiranyitasi Programnak.
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A fenntart6i és intézményi mindségpolitika megvaldsulasa nyomon kdvetése céljabol az
intézményi MIP tartalmazza a mindségpolitika megvaldsuldsat, segité mindségcélokat,

sikerkritériumokat, indikatorokkal, mérheto formaban.

A mindségcélok megvalosuldsat az indikatorokon keresztiil folyamatosan mérjiik,
értekeljiik. A teljesiilésiiket az év végi nevelGtestiileti értekezleteken értékeljiik, évente egy
alkalommal az intézményi beszamold keretein belill beszdmolunk réla a fenntartd

onkormanyzatnak.
A Mindségiranyitasi Program feliilvizsgélata alkalmaval arr6l dontiink, hogy sziikséges-e

Uj elvarasok, intézményi feladatok, s ezek megvaldsuldsat segitd mérhet mindségcélok

megfogalmazasa.
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Feladatterv a minoségfejlesztési rendszer miikodtetésére

Munkafazis Felelos Résztvevok S.llfe.r ) Gyakorisag Moédszer Dokumentum
kritérium
- , A kiinduld A minsCe- VezetSi interji, | Osszefoglalé a
Helyzet- Intézmény Teljes . fejlesztési et
il n ,, AT allapot SWOT analizis, helyzet-
értékelés vezetd munkatarsi kor . folyamat . AT At
rogzitése e klima teszt értékelésrol
inditdsakor
Célok, o
értékek, MinGscg-
politika,
feladatok P R
s s s mindségceelok, il Dokumentum- Mindség-
tisztazasa- mtézmény P P Hataridé: 2004. . kg
- ,, Neveldtestiilet az intézményi A elemzés, team iranyitasi
mindseég- vezetd 1 1 Jjunius 30
PR miikodés munka Program
iranyitasi .
program folyamatanak
kidolgozasa kidolgozdsa
C. Partnerlista,
Partneri 1gény, Partneri {oém
elégedettség, | Min8ség- o . . Kérdéives eeny,
R 7o . | Nevel6testiilet igények Marcius . P clégedettség,
clégedetlenség | iigyi vezetd . i kikérdezés, interju A .
s megismerése elégedetlenség
mérése .
lista
Az
eredmények
elel:nz,ese, Mindség- | Mindségfejleszté Pa,rt nert Y Elemzés, értékelés, Ra’ngsorolt,
mérése, iiovi vezetd si team igények Aprilis stlvozs sulyozott
értékelése, | Y értékelése y igénylista
Osszevetése a
célokkal
Intézményi
diagnozis,
erésségek,
A problémak In.t ézmépyi gyc?ngeségelf,
. L P . diagnozis, o Adl o4 fejlesztendd
meghataro- Mindség- | Mindségfejleszté AR - Elemzés, értékelés, N
. . . . problémalista Majus teriiletek
zasa, ugy1 vezeto S1 team team munka Lz
T megfogalma- meghatarozasa a
diagnoézis . .
zéasa tartalmi,
pedagogiai és
szervezetfejleszté
si teriileten
A konkrét
. o fejlesztési .
Fejlesztési o s o . cyieszicst Team munka, Részletesen
Mindség- | Mindségfejleszté | teriiletek és a [ :
tervek T A . . . Majus dokumentum- kidolgozott
s ligyi vezetd si team fejlesztés , .
készitése s s elemzés projekttervek
modjanak
megtervezése
Fejlesztési
tervek Tervszert
megvalositasa, . Teljes fejlesztd L Projektterv
e Intézmény . Junius,julius, s i
beépitése az . alkalmazotti munka, a Team munka beépitése az éves
Y vezeto . . augusztus
intézmény kozosség projekttervek munkatervbe
miikodési megvalositasa
folyamataba
. S, . Az intézmény Be’sze}’getes, Atfogo
Intéznényi- intézmény Teljes ol 1 e kérdéivek, Lo 2
PSR ,, - miikddésének Majus-jinius PR intézmény-
onértékelés vezetd alkalmazotti kor i1 értékelés ol s
értékelése értékelés
Team munka
A fejlesztés Intézményi A
irdanyainak miikodés mindségiranyitasi
meghatarozas | Intézmény | Mindségfejlesz- . | kulcsfolyamatai- Folyamat- programban
. . Szeptembertdl . . f , .
a, folyamatok vezetd tési team nak szabalyozasa szabalyozas azonositott
azonositasa- (évente legalabb folyamatok
szabélyozésa kettd) szabalyozésa
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ZARADEK

Hatalyba 1épés: 2004. 06. 30.

Nyilvanossagra hozatal: 2004. 06. 30.

Feliilvizsgalat: évente
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JEGYZOKONYV

A Paradi Napkézi Otthonos Ovoda és Gyermekjoléti Szolgalat Programjat a Sziil6i

Munkakozosség véleményezte, véleménye a programba beépitésre keriilt.

Valamennyi dolgoz6 a Mindségiranyitasi programunkat megismerte, gondolataival

segitette, elfogadta.

Javasolja a fenntarto felé jovahagyasra.

Parad, 2004. 06. 21.
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