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Altalanos rész

1. AZ INTEZMENY ROVID BEMUTATASA

Ovodank 1980-ban épiilt Buda zoldovezetében, a Viranyos- Zugliget talalkozasanal.
Az 6voda 6 csoportos, féréhelylink szamat az Alapit6 Okirat hatarozza meg. Tarsadalmi
kornyezetiink jellemzGje, hogy magasan kvalifikalt, értelmiségi csalad gyermekei veszik
igénybe O6vodai szolgaltatasainkat. Elvarasaik, igényeik magasak, de emellett
egyuttmiikoddk, segitGkészek.

A nyolcvanas évek kozepétdl foglakozunk az 6vodai nevelésben is jol alkalmazhatd
alternativ pedagogiai iranyzatokkal. Igy jutottunk el a reformpedagégiai iranyzatokhoz,
ezen beliil is Freinet pedagogidjahoz. A nevelGtestiilet nyitottsdga, a szakirodalomban
val6 sokoldalu tajékozodasa, majd a gyakorlatban torténd bevezetése tette lehetévé, hogy
1989-t6] a mai napig is ennek a pedagogiai irdnyzatnak a szellemében dolgozunk. A
sziil6i igény kiséri neveldi tevékenységiinket.

1993-ban megjelent tanulmanyunk az addig eltelt id6szak tapasztalatait 6sszegzi
(Dr. Kovacs Gyorgy Karczewicz Agnes Miehle Anna Freinet hatisa a mai magyar
ovodapedagobgiara). A konyv hatasara sok gyakorlati és elméleti képzést tartottunk az
orszag egész teriiletén. Ennek hatasa nemcsak az érdekl6d6 6vodapedagdgusokra hatott
pozitivan, hanem sajat bels6 eréforrasainkat is novelte és segitette szakmai munkank
szinvonalanak novelését.

1998-ban az OKI mindsitette programunkat, és ,Hétkoznapi varazslatok—o6vodai
nevelés Freinet -elemekkel” cimen bekeriilt, a valaszthaté programok soraba. A helyi
programok készitésekor is sok konzulticiét tartottunk szakmai segitséget igényld
o6vodaknak. Ennek oka, hogy Freinet-nek a természetrdl, az életkozeli nevelésrdl vallott
felfogasa sok esetben talalkozik a hazai hagyomanyos gyakorlattal.

1999 szeptemberétdl bevezetésre keriilt helyi 6vodai nevelési programunk a
fentiekbdl adédoban az altalunk kidolgozott programra épiil.

2004-ben és 2010-ben a torvényi valtozasoknak megfeleléen modositottuk helyi
nevelési programunkat.

2011-ben elnyertiik a ,,Z6ld 6voda 2011” cimet.

Nevelési programunk értékei:

o kozéppontjaban a gyerek all, aki segitségiinkkel sajat maga épiti fel személyiségét

o a nevel6 partner, segitd, aki a nevelési feladatokat Ggy gondolja végig, s egyben
olyan tevékenységeket biztosit a gyerekek szadmara, hogy azok segitsék
fejlodésiiket, valamint személyiségiik kibontakozasat

o a gyermek sziikségleteit és igényeit figyelembe véve, fontosnak tartjuk a
természetes és természetkozeli nevelést

o kozéppontban van, a valodi cselekedtetés, a jaték, az egyéni tapasztaltatas, a
felfedezd ismeretszerzés

o alkalmazkodunk a valtozo6 gazdasagi, tarsadalmi koriilményekhez
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Tovabbi eredményeink:

Ovodank létszama a demografia negativ mutatoi ellenére stabil.

Palyazatokon rendszeresen részt vesziink, s az elnyert tamogatast eszkozrendszeriink
fejlesztésére forditjuk.

A sziil6kkel kialakult jo kapcsolat alapja a ,sziil6s” beszoktatas, a kozos tervezés, a sok
kozos program, hétvégi kirdndulidsok, az iinnepekhez kapcsolddd jatszohazak és
munkadélutanok, a palacsinta- partik, a sziillok zenei el6adasai, és a tanévzaro kerti
mulatsag. A kozos élmények altal ezek segitik az egyiittmiikodést, a tartalmas munkat.
Evente tobbszor jelenik meg tjsidgunk 6vodaszinten, ami szintén a sziilékkel vald
kapcsolatunk erdsitését teszi lehet6vé. 2012. januarja 6ta honlapunk is ezt segiti.

1993 oOta miikodik alapitvanyunk, amit sziil6k hoztak létre azzal a céllal, hogy az
ovodankba jard gyerekek testi, és szellemi nevelését tamogatni tudjak, az 6voda targyi
feltételeit jobbitsak, berendezéseinket korszerfisitsék, s @j programok (pl. Freinet
technikak) alkalmazasat tegyék lehet6vé.

Nevel6munkanknak koszonhetéen sok gyakorlati bemutat6t tartunk nemcsak hazai,
hanem kiilfoldi kollégaknak is (Nagy-Britanniabol, Japanbol érkeztek hozzank
pedagogusok).

Legnagyobb eredményiinknek az 6voda és a csoportélet nyitottsagat,
programunknak a partnerkapcsolatra épiil6 megvaldsithatésagat tartjuk.

A Comenius 2000 mindGségfejlesztési program alapjan, de sajat iitemezésiink és
modszerek segitségével kidolgoztuk a partnerkozponti miikodés alapjat. Elkészitettiik
onértékelésiinket, meghataroztuk partnereinket, felmértiik igényeiket. SWOT analizissel
felmértiik intézménylink erdsségét, gyengeségét, melynek alapjan a fejlesztésre varo
teriiletekre az intézkedési tervben kittizott feladatok megvalositasa a cél.

Ovodank nevelStestiilete vallalja, hogy tovabbra is a partneri igényt
kielégit6 nyitott, sokszinti, innovativ eljarasokat alkalmazd, az alternativitas
irant elkotelezettek legyiink, ennek érdekében kivanjuk miikodtetni
mindségiranyitasi programunkat is.

Személyi feltételek:

Az alkalmazottak szdma: 24 f6. F&iskolat végzett 6vodapedagbdgus 13 6. Szakiranya
szakvizsgat tett 4 {6, dramapedagogiai vizsgaval 2 f6, 6vodai kornyezeti neveld
szakvizsgaval 1 f6, és mind&ségbiztositasi alapismeretekkel 1 f6 rendelkezik. 1 gazdasagi
iigyintézo, 6 szakképzett dajka segiti 6vodai munkankat, a gyerekek megfelel6 nevelését.
Az intézmény zavartalan miikodését 1 kertész, és 3 konyhai alkalmazott biztositja.

Mobdositas datuma: 2012. 01. ho 4
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Targyi feltételek:

A tudatos és folyamatos eszkozfejlesztésnek koszonhet6en felszereltségiink szinvonalas,
a szakmai munkat és a gyermekek fejlesztését és fejlodését biztositja. A természetes
anyagokbol késziilt butorok és kiegészit6k esztétikus kornyezetet biztositanak. Sok
természetes anyagot hasznalunk (agyag, kiillonb6z6 papirok és textilek, homok, ké, stb.)
s az ebbdl késziilt gyerekmunkak dekoracioként, vagy eszkozként valamelyik miihelyben
tovabb ,élnek”, funkcidjuk van. A gyerekek maximalis fejlédésének és fejlesztésének
szinterei a miihelyek, ahol a gyerekek érdekl6désiiknek megfelel6en jatszhatnak,
tevékenykedhetnek, és az 6voné indirekt modon segiti, fejleszti 6ket. Tornatermiink és a
hozza kapcsolodd focipalya a gyerekek egészséges fejlédését, mozgasigényének
kielégitését biztositja. Nagy kertiinkben korszerd tobbfunkciés fajatékok, homokozok,
kiilonféle mozgasfejleszté eszkozok (roller, taxi, labda, Ayres-eszkozok, stb.) biztositjak
az onfeledt udvari életet. Udvarunk kialakitasanal, ligyeltiink arra, hogy sok zold n6vény,
fak, bokrok tegyék szebbé, gazdagabba kornyezetiinket. Tanosvényiink a folyamatos
megfigyelésre, tapasztalatgytjtésre ad lehetGséget.

INTEZMENYI KULDETESNYILATKOZAT:

Ovodankban hat csoportban a folyamatos napirend kereti kozott utat keresiink minden
kisgyerekhez.

Célunk a gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése, mely egyarant tartalmazza az
érzelmi és testi nevelést, valamint a szorosan hozza tartozé kapcsolatok kialakitasat, az
énkép, oOnismeret, Onértékelés fejlesztését, a kozosségbe valdé eligazodasat,
beilleszkedését. Az egyéni igényekre szabott specialis fejlesztéssel kivanjuk biztositani az
egészséges életmod megalapozasat, az életkozeli és természetkozeli nevelést, a
cselekedtetést és a kozvetlen tapasztalatszerzést. Ezaltal fejlesztjiik készségeiket,
képességeiket, kreativitasukat.

Szakmai elhivatottsdggal kozosen, (a mindenkori feltételrendszeriinket maximalisan
kihasznélva) érzelmi biztonsagot nyujté csalddias légkorben alakitjuk a gyermekek
személyiségét. Az 6voda egyéb lehetSségei (kirandulasok, szinhaz és muzeumlatogatas,
sporttevékenységek), maximalisan hozzajarulnak a gyermekek neveléséhez

Mobdositas datuma: 2012. 01. ho 5
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2. A ZUGLIGET OVODA MINOSEGPOLITIKAJA

2. 1. Intézményi mindségpolitikai nyilatkozat

s

Intézményvezetésiink elkotelezett a mar meglévé értékekkel, eredményekkel
szemben, és intézményiranyitasi rendszerében biztositja a hatékony miikodéshez
sziikséges feltételeket.

Ovodank, a Zugliget Ovoda elkdtelezi magat minden bels§ és kiilsé
tevékenységében, hogy partnere igényeit teljes korben igyekszik Kkielégiteni.
Intézményiink els6sorban a gyermekek igényeinek kivin megfelelni.

A gyermeki személyiség fejlesztése:

o természetes kivancsisaganak folyamatos kielégitése és motivalasa,

o személyes tapasztalas élménye és érzelmi telitettsége,

o készségek és képességek fejlesztése (egyéni differencialt fejlesztés,

tehetséggondozas).

Specialitisunk a Freinet pedagogia alkalmazisa, mely biztositja a készségek,
képességek, megfelel6 fejlodését, és segiti a gyermekek személyiségének
kibontakoztatasat.

Alapkovetelménynek tartjuk a mindségi munkéat, a folyamatos innovaciot, az
6voda miikodésének folyamatos fejlodését, fejlesztését.

Nevelési programunk a minéségi munka alapja. Szakmailag jol felkésziilt, a minGség
irdnt elkotelezett nevelGtestiiletnek valljuk magunkat, akik a csalddokkal, mint
partnerekkel egyiitt vagyunk felel6sok a gyermekek neveléséért.

Tevékenységiinket szolgéaltatasnak tekintjiik, amelyet a tarsadalmi és partneri
igényeknek megfelelGen szeretetteljes 1égkorben végziink.

Segitiink abban, hogy 6évodasaink harmonikus, kiegyensulyozott, a feln6ttek
vilagaban is boldogulni tud6 emberekké valjanak. Mindezeket jol felkésziilt,
szakmailag igényes, megajulasra képes, a mindség irant elkotelezett, segitékész,
munkakoriilményeikkel elégedett munkatarsakkal és a veliik egylittm{ik6d§ sziil6kkel
valositjuk meg

Az 6vodavezetés a mindségi munka feltételeit a kivalasztasi és betanulasi rend
tervszerli mikodtetésével, a kiils¢ — bels6 képzések er6forrasainak megteremtésével,
megfelel6 munkakornyezet biztositasaval segiti.

Modositas datuma: 2012. 01. ho 6
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2. 2. A fenntart6i mindségpolitikabol az 6vodara vonatkozo feladatok
(OMIP 2. elvarasok alapjan)

A fenntarté szamara alapveté érdek, hogy minden gyermek szamara
biztositsa annak lehet6ségét, hogy mindségileg garantalt, a megfelel6
fejlodés esélyét biztosito oktatasi — nevelési ellatashoz jusson, valamint
hogy az egyes intézményekben folyé munka szinvonala, hatékonysaga a
sziilok, a fenntartd, a helyi tarsadalom szamara egyarant atlathato legyen.

1. Nevelési — oktatasi intézményeink gyermeklétszamanak alakitasanal
elsédleges szempont, hogy dontéen keriileti lakhelytiek vehessék
igénybe a szolgaltatast.

Mindségi cél:

» az egyes intézményekben inditandé osztalyok és évodai csoportok szamat, a
jelentkezd kertileti gyermekek aranya hatarozza meg elsédlegesen

Mindségi célok - Ovodak:

. A sziil6k szamara biztositott elGzetes tajékoztatassal az Onkorméanyzati
fenntartisu intézmények segitsék el a gyermekek harmonikus beilleszkedését.

. Programkinélatukkal és csaladias légkoriikkel nytjtsanak optimalis
feltételeket a gyermeki személyiség kiegyensulyozott fejlédéséhez.

. Sajat mindennapos tevékenységiikkel, segitsék el6 az egészségnevelés
stratégiai programjanak kidolgozasat és megvalositasat.

. Mikodési feltételeinek javitdsa érdekében hasznaljadk ki a palyazati
lehet&ségeket.

. Aktivan vegyenek részt a keriileti sajatos nevelési igényli gyermekek
ellatasanak koordinaciéjaban.

. Minden intézmény rendelkezzen SNI programmal.

» A pedagbgusok folyamatos szakmai képzéssel, tovabbképzésekkel, onmiiveléssel
emeljék a szakmai munkéajuk szinvonalat.

» Az Ovodak mindegyike végezzen intézmény szintli mérést, miikodtessen olyan
onértékelési rendszert, ami kiterjed az intézmény valamennyi teriiletére.

» Az 6vodak mindegyike komplex onértékelésen és igényfelmérésen alapuld stratégiai
és operativ tervezést végezzen.

Mobdositas datuma: 2012. 01. ho 7
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2. A tankotelezettségi életkor eltolédasa, mind az 6voda-iskola kozti

atmenet probléma-mentesitése, indokoltta teszi az iskola-6voda
kapcsolat erositését.

Mindségi célok — 6voda - iskola atmenet

az 6Ovoda- iskola kapcsolatrendszerének hatékonyabba tétele, a gyermekek
neveltségi szintjének emelése

a két nevelési teriiletben rejl6 modszertani lehet6ségek kozelitése egymashoz,
adaptiv szakmai parbeszédek kezdeményezése: a tanitok 6vodai latogatasanak
gyakoribba tétele, a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, a
szupervizié lehetGségének megteremtése, a partneri kapcsolatrendszer javitasa,
valamint mindezek dokumentalasa az 6vodai és iskolai munkatervekben

3. Az esélyegyenloség elvének érvényesitése a keriilet valamennyi

kozoktatasi intézményében, tovabba valamennyi kapcsolodé teriileten

Mindségi cél:

az 6vodai és az als6 tagozatos miihelykozosség rovid és kozéptava tervezésében
kiemelt fontossaggal jelenjen meg az esélyegyenlGség biztositasa

az ovodai, iskolai miihelykozosségek szakmai tajékozodasuknak, fejlédésiiknek
céljaul tlizzék ki az esélyegyenlGtlenség csokkentését.

a sajatos nevelési igényl gyermekek hatékonyabb ellatasanak attekintése, ajabb
lehet&ségek szambavétele

a logopédiai szolgalat, a gyogytestnevelési feladatok ellatasa mellett,
fejlesztépedagogiai halozat kialakitasanak atgondolasa

jobb egylittmiikodésre toreksziink az oktatds szerepl6i (gyermekek, sziildk,
didkszervezetek, sziil6i szervezetek, nevelési - oktatasi intézmények, pedagogus
szakmai és szakszervezetek, Oktatasi és Kulturalis Bizottsag, Oktatasi és
Kozmiivel6dési Iroda, pedagogiai szak- és szakmai szolgalat intézményei;
valamint a févaros és a szomszédos keriiletek kapcsol6do szervezetei, tovabba a
keriiletben m{ikodé nem onkormanyzati fenntartasa kozoktatasi intézmények)
kozott. A partnerkapcsolatok erdsitésének formai épiiljenek be az intézményi
min@ségiranyitasi programokba.

Modositas datuma: 2012. 01. ho 8
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4. Alapveto erkolcsi értékek atadasanak hangstulyozasa, hagyomanyok

apolasa, a Hegyvidék multjanak, jelenének ismerete

Mindségi cél:

valosuljon meg a hitoktatas torvényi feltételeinek biztositasa, az egyhazakkal valo
j6 munkakapcsolat tovabbi apolasa

legyen hatékonyabb és egymasra épiil6 a viselkedéskultira, kornyezetkultara
fejlesztésének tervezési folyamata — az életkori sajatossagoknak megfeleléen —
segitve ezzel a felnGtt tadrsadalomba valo beilleszkedést

valosuljon meg az egyes intézményekben a hagyomanyapolas, valamint
valosuljon meg a Hegyvidék hagyomanyainak beépitése is az intézmény
pedagogiai tevékenységébe.

Valamennyi nevelési, oktatasi intézmény torekedjen a  Hegyvidék
helytorténetének tudatos megismertetésére (koncentraciéo mas targyakkal).

Mindségi cél:

a fenntart6i mindségiranyitasi program végrehajtasaval bevezetésre keriil az
egységes intézmény és vezetd értékelési rendszer

az értékelési rendszer kiemelten figyelembe veszi a pedagogiai hozzdadott értéket
(neveltségi szint mérések bevezetése) és az intézmények taniigyigazgatasi
fegyelmét

5. Az intézmények szakmai onall6saganak megorzésével valtoztatni kell

a kialakult fenntarto-intézmény viszonyon, »Szigoritani”,
kovetkezetessé kell tenni a fenntartoi dontések végrehajtasat, a
hozzaadott érték figyelembevételével kell racionalizalni az
intézmények koltségvetési tamogatasat, rendszeressé kell tenni az
ellenorzést, értékelést

6. Az eredményes munkavallalas, a XXI. szazad kihivasainak igénye és

az élethosszig tarté tanulas képességének biztositasa érdekében az
onallé tanulas képességének kialakitasa.

Mindéségi cél:

a pedagbégusok tanulas modszertani ismereteinek bovitése, tovabbképzések
szervezése

Mobdositas datuma: 2012. 01. ho 9
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2. 3. Pedagégiai minoségcélok
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Az o6vodai nevelési programban megfogalmazott alapfeladatok,
célkitlizések megvalositasa.

Az egészséges életmod megalapozasa, testi — lelki — szellemi — szocialis
fejlédéshez sziikséges feltételek biztositasa.

Tehetséggondozas, készségek, képességek fejlesztése.

A természeti kornyezet szeretetére és védelmére valo nevelés.
Hagyomanyok, magyar nyelv és kultara apolasa.

Esélyegyenl6ség biztositasa. Gyermekvédelmi feladatok kiemelt szerepe az
ovodai nevelésben.

A sajatos nevelést igényl6 gyermekek hatékonyabb ellatasa.

SNI program kidolgozasa

A prevencios szemlélet alkalmazasa.

A gyermekek etikai, erkolcsi, és viselkedés és kornyezet kultarajanak
fejlesztése a megfelel6 szokas és szabalyrend kialakitasaval.

Az 6voda - iskola szakmai kapcsolatanak biztositasa.

A tanitok 6vodai latogatasanak tovabbi biztositasa

A gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése az eddigi
gyakorlat szerint

A pedagbdgusok folyamatos szakmai képzéssel, tovabbképzésekkel,
onmiveléssel emeljék szakmai munkajuk szinvonalat.

PR tevékenység (szakmai kozéletben val6 folyamatos részvétel, bemutatok,
publikaciok).

Partnerkozponta miikodés.

2. 4. Szervezeti mindségcélok

O O O O

O O O O

Az 6voda alkalmazottai legyenek elkotelezettek a mindség irant.

Jol felkésziilt az 4j mddszerek alkalmazasara kész és megajulasra képes
tantestiilet alakitasa folyamatos cél.

Munkajuk soran az elkotelezettség és a segitGkészség a mindség irant és
a partnerekkel szemben alapkovetelmény.

Az ovodapedagbdgusok modszertani ismeretinek bévitése,
tovabbképzéseken vald részvétel a modern informéciok hasznalata a
mindennapi munkéban.

Az 6voda - iskola parbeszédének szakmai egyiittmiikodésének javitasa.
Az intézmény és a keriilet hagyomanyainak apolasa.

EsélyegyenlGség biztositasa rovid és hosszatavon.

Gyogytestnevelési feladatok ellatasahoz, SNI-s és magatartasi zavarokkal
kiizd6 gyerekek fejlesztéséhez legalabb utazé gyogytestnevel6 és
fejlesztépedagogus biztositasa.

Az erkolcsi, etikai és viselkedéskultura beépitése a nevel6munkaba.

Az egyhazakkal valo jo munkakapcsolat tovabbi apolasa.

Munkatarsak munkakoriilményeikkel legyenek elégedettek.

Palyazati lehet6ségek kihasznalasa a miikodési feltételek jobbitasara.

A szervezeti miikodésre vonatkozo célok a folyamatszabalyozasokban jelennek meg.

Modositas datuma: 2012. 01. ho 10
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3. INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

3. 1. A vezetés felelossége és elkotelezettsége
Vezeto6i kiildetésnyilatkozat:

Vezet6i munkammal az 6voda kozvetlen partnerei elvarasoknak megfelel6en, a kiils6 és
bels6 jogrendszer és szabalyozok elGirasainak betartasaval segitem, és érdekeit
képviselem. Szakmai elkotelezettségemmel hozzajarulok az o6voda folyamatos
fejlédéséhez és fejlesztéséhez.

Elkotelezettje vagyok az innovacié sziikségességének. Nyitott vagyok a valtozasokkal
szemben.

Figyelembe veszem az intézményi folyamatokban a valtozasok logikai, materialis és lelki
vonatkozasait a korrekt, épit6 kritikat. Elkotelezett vagyok a mindség irant.

Az intézményvezetés szervezeti felépitése:

VEZETOHELYETTES|

KOZALKALM. TANACS ELNOKE MINOSEGUGYI TEAM VEZETO

IGAZDASAGI UGYINTEZO| I(OVODAPEDAGOSUSOK|  [MUNKAKOZOSSEGVEZETC|

3. 1. 1. A vezetés felel6ssége szabalyozasi eljarasokban

Cél, hogy az intézményvezetés biztositsa:
e A miikodés rendjét.
A mindség iranti elkotelezettségét.
A folyamatos fejlesztéshez sziikséges eréforrasokat.
A szervezeti kultura fejlesztéséhez sziikséges eréforrasokat.
Ez utobbi ketts feleljen meg a partneri elvarasoknak.

A megvaldsitashoz sziikséges feltétel:

A Kkiilsé és belsé jogrendszer és szabalyozok el6irasainak betartasa.
A mindéségpolitikai nyilatkozat.

Nevelési programunk 5 évenkénti feliilvizsgalata.

2 évenként Onértékelés.

Jogi szabalyzok hozzaférhetdsége, megismerése, betartasa.

Modositas datuma: 2012. 01. ho 11
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e Az intézményvezetés biztositja azoknak a dokumentumoknak a hozzaférhetoségét
az intézmény alkalmazottai részére (megismerés és betartas céljabol), amelyek az
intézmény teljes miikodését szabalyozé jogi dokumentumok, rendeletek, a
fenntart6i onkorméanyzat, valamint az intézmény bels6 szabalyozoi.

A megismerhet6ség és hozzaférhet6ség biztositasa
Az intézményi miikodést szabalyozd torvények és rendeletek megtekintheték a

Pedagobgusok jogi értesit§jében, interneten és az SZMSZ-ben. Hozzaférhet&ség helye a
vezetGi és gazdasagi iroda.

A megismerés biztositasa
Ovodankban, kévetkezé modon biztositott a jogi dokumentumok megismerése:
1. Az 6vodavezet6 tekinti at els6ként az 6vodaba érkez6 (postai levél, e-mail, illetve
kozlonyok...) informéaciok tartalmat.
2. A fontos informacidkat (amelyek a miikodést befolyasoljak) a faliajsagon a vezetd
kozzéteszi.
3. A pedagogiai jellegli informacidkat t4jékoztatasi célbol sziikség szerint
(nevelGtestiileti megbeszélések keretében) a nevelGtestiilet elé tarja.

Az 6vodavezet6 minden esetben annak a személynek ad informaciét, akinek a
hataskorébe tartozik az adott téma, ha a szabalyozis személyzeti ligyekkel, vagy az
intézmény miikodésével kapcsolatos, akkor az 6vodatitkar hataskorébe utalja.

Az Gj informéaciok atadasa minden 6vodat érint6 témaban kolcsonos és folyamatos.

Intézményiinkben a kiilsé és belsé jogi szabalyozok betartasanak biztositasa
kétféle modon valosul meg:

Egyrészt: a vezetdi ellendrzés feladata a jogi dokumentumok altal megszabott elGirasok
betartasanak folyamatos figyelemmel kisérése. Ezt vizsgélja a fenntart6 belsé ellendre is.
Masrészt: az intézmény vezetGje a Kozalkalmazotti Tanacs szaméara a véleményezési és
egyeztetési jogkor gyakorlasanak biztositasaval egy fiiggetlen belsé kontroll miikodését
is lehet6vé teszi.

Az iranyitott onértékelési eljaras az onértékelés minden teriiletén szabalyozott.

Az éves tervezés eljarasa kijeloli azokat a teriileteket, amelyeknél a vezetGi beavatkozasra
van sziikség, és meghatarozza az ebbdl fakado feladatokat.

A folyamat szabalyozasa eljarasokban megtalalhat6é a MIP mellékletek
elnevezési kézikonyvben: 3. 1. 1. pont alatt.
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3. 1. 2. Stratégiai tervezés

A stratégiai tervezés intézményiinkben egyenértékii a Helyi Nevelési programmal.
Tartalmazza nevelési alapelveinket, hosszi tava céljainkat, nevelési folyamatainkat.
Meghatarozza a dokumentumok rendjét, tartalmat, egymashoz val6 viszonyat.

Ovodank altalanos stratégiajat harom tényezé hatarozza meg:

o nevelési programunk

o elérhet6ségiink

o forrasok
Célmeghatarozas a nevelési programunkbdl:
Egy folyamatos belsé megajulasra nyitott testiilettel, innovativ torekvéseket segit6
vezetéssel, az europai normaknak megfelel6 6vodarendszer alakitasa. A gyermekek
tisztelete és szeretete, jogainak tiszteletben tartasa, egyéni sziikségleteik kielégitése,
szakmai elkotelezettségiink garancia 6vodai modelliink tovabbi miikodtetésére.

A vezetésben megjeleno célmeghatarozas:

o pontosan meghatarozott célok

o dokumentéaciok, informaciok, adatok rendszerbe foglalasa, vezetése

o belsé onértékelési rendszer miikodtetése, és az eredmény visszacsatolasa

o Ujratervezés miikodtetése
Elérhetoségiink: a keriileti sziil6k és gyermekek szamara nyitott. Keriileten kiviili

gyermekek felvétele csak korlatozott szamban lehetséges.

Forrasok: intézményiink miikodését stratégiajat az emberi er6forrasokon tul
nagymértékben befolyasolja a koltséggazdalkodas, fejlesztés, beruhizas. Az éves
koltségvetés biztositja az intézmény miikodését, alapellatdsat. A fejlédés tovabbi
feltétele, egyéb forrasok bevonésa. LehetGségei palyazas, alapitvanyunk mikodtetése.
Nevelési programunk hatékonysagvizsgalata megtortént, mely Kkiterjedt az o6voda
miikodésének hatékonysagvizsgalatara, a vezetés és a vezet6i munka értékelésére,
valamint belsé onértékelésre. Modszere kérdéGives felmérés, SWOT analizis.

Eredmény az 6vonok oldalarol:
o az 6vodai életben val6 aktiv részvétel (sok kozos program)
o bizalomra épiil6 6vond — sziil6 kapcesolat kialakulasa
o Oszinte, odafigyel6 légkor
o objektiv tajékoztatas

Mobdositas datuma: 2012. 01. ho 13
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Eredmény a gyerekek oldalarél:

o anapirend rugalmassaga a megfelel§ életritmus

o a nagyfoku aktivitas, élettér

o a sokszinli és valtozatos tevékenységek Dbiztositasaval kreativitas,
differencialas

o természetes mdédon a tehetséggondozas (minden gyerek sajat fejlédési
iitemének megfeleld fejlodése)

o amindig kivancsi, bels6leg motivalt gyerekek, tanulasi vagy

Eredmény a sziil6k oldalarol:
o az ovoda életében valo aktiv részvétel (sok kozos program)
o bizalomra épiil6 6vono — sziil6 kapcesolat kialakulasa
o Oszinte, odafigyel6 légkor
o objektiv tajékoztatas

Meglévo értékeink:
o érzelmi biztonsagot nyjt6é évodai 1égkor
o gyermek — sziil6 — 6voné partner kapcsolata
o nyitottsag (pedagogiai rendszer az 6évoda és a csoportélet nyitottsaga,
kapcsolatok tarsintézményekkel)
tevékenységkozponttisag
a gyermek jogainak tiszteletben tartasa
nevelés kozponttusag
a jaték prioritasa
egyéni litem szerinti fejlesztés
a kiilsG- és belsé vilag tevékeny megismerése (felfedez6 ismeretszerzés)
szabad alkotasok, szabad tevékenykedés és cselekvés biztositasa
érzelmi biztonsagot nyajto 6vodai légkor

O O O O O O O O

Stratégiai mutatodk:

o az intézmény mérhetGsége, értékelhetdsége
o atlathatosag és fejleszthetGség
Jovokeép:
o kolesonos bizalom — szabad véleménynyilvanitas, sokféleség elfogadasa,
onkritika, tolerancia
o kolcsonos tamogatas — pedagogiai kultaraltsag folyamatos biztositasa

tovabbképzésekkel, onképzéssel, szakmai teamek alkot6 miikodése, a kiilso és a
belsé vevékor tamogatasa anyagi és erkolesi téren egyarant

o valédi kommunikaci6 — folyamatos és konkrét visszajelzések az ellenOrzést,
értékelést végzok és a sziil6k részérdl

o konfliktusok elfogadasa, megoldasa — a gyermekek érdekében torténd valtozasok
iranyaban

o egyéniségek kolcsonos tiszteletben tartasa — gyermekek személyiségének és
jogainak tiszteletben tartasa, nevel6k, sziil6k jogainak tiszteletben tartasa, az
egyiitt meghozott, a HNP-ban megfogalmazott dontések, céliranyok figyelembe
vételével
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3. 1. 3. Eves tervezés

A munkaterv célja, hogy meghatarozza az 6voda nevelomunkajat, az évi kiemelt
feladatat, a tanév rendjét, a felel6sok korét, és szabalyozza az éves feladatokat egyéb
tertileteken.

A folyamat szabalyozasa eljarasokban megtalalhat6 a MIP mellékletek
elnevezési kézikonyvben: 3.1.3. pont alatt.

3. 1. 4. Vezetoi ellendrzés

Az ellen6rzés célja komplex tajékozodas az intézmény torvényességi miikodésérdl,
pedagogiai, szakmai munkajarol, valamint gazdalkodasardl, taniigyi nyilvantartasok
meglétérol.

A vezetdi ellendrzésnek két meghatarozo eleme van, egymassal szoros 0sszefliggésben, a
pedagogiai munka bels6 ellenérzésének a rendje, és a fenntart6 OMIP - b6l addédo
szakmai ellendrzés indikatorai (OMIP-bé] a 4.3.2. szakmai ellendrzések indikatorai). A
fenntartoi ellen6rzés célja, a komplex tajékoztatids az intézmény miikodésérol,
torvényességérdl, szakmai munkéajarol, valamint a gazdalkodas jogszerti miikodésérol.

A torvényességi (taniigyigazgatasi) és gazdalkodasi ellenOrzés teriiletén gyakorolja a
fenntart6 kozvetleniil jogait. A szakmai munka ellenGrzését szakérté kozvetlen
kozremtikodésével gyakorolhatja.

Az intézményvezet§ az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellen6rzi. Az
ovodéban az ellen6rzés és értékelés alapja a pedagogiai munka hatékonysaganak mérése.

A folyamat szabalyozasa eljarasokban megtalalhat6 a MIP mellékletek
elnevezési kézikonyvben: 3. 1. 4. pont alatt.

3. 1. 5. Iranyitott onértékelés

Az iranyitott oOnértékelésnek célja kettSs, informacidgytijtés a szervezeti kultira
szintjérdl és az intézmény folyamatair6l, hogy teljes korben felmérje adottsagait, elért
eredményeit, és ennek segitségével azonositani tudja a szervezet erds és gyenge pontjait,
kijelolje a legfontosabb fejlesztési teriileteket és a tovabbfejlédés iranyait.

Tovabbi célunk a tarsadalmi és a helyi igényeknek megfeleld szolgaltatas nytjtasa,
melynek alapja a partnerkozponti miikodés /partnerkapcsolat (MIP mellékletek 3. 4.
alatt).

Az onértékelés megszervezése és lebonyolitasa a minGségiigyi vezeto feladata.

Az intézmény iranyitott onértékelése az 6voda 0sszes miikodési teriiletére vonatkozoan,
a folyamatszabalyozasok el6készitéseként torténik. Az onértékelés szempontjai elére
meghatarozottak.
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Teriiletei: szervezeti kultira,
folyamatok szabalyozottsaga,
folyamatos fejlesztés alkalmazasa.
Moédszerei: dokumentumelemzés,
kérdoiv,
fokuszcesoportos interju,
teszt, analizis.

Résztvevoi: 6vodavezetd, helyettes, Team csoport, alkalmazotti kozosség.
Iranyitott oOnértékelést folytatunk. A tervezés a Team csoport altal oOsszeallitott
szempontsor alapjan torténik.

Adottsagaink:
% avezetés elkotelezettsége
% intézmény stratégija, oktataspolitikaja
% emberi és gazdasagi eréforras
% intézményi folyamatok szabalyozasi rendszere

Eredmények:
% folyamatos fejl6dés
% partneri elégedettség
% innovativ folyamatok

X/

% célok teljesiilése
Gyakorisaga: 2 évente

A folyamat szabalyozasa eljarasokban megtalalhaté a MIP mellékletek
elnevezési kézikonyvben: 3. 1. 5. pont alatt.

3. 1. 6. Eves értékelés

Célja:

X3

*¢

meghatarozza az 6voda nevel6munkajat,

szabalyozza idében, és felel6sokre lebontva az éves feladatokat,

valamint az 6voda miikodésének, a szabalyozasoknak val6 megfelelés,

az intézmény atvizsgalasa utan, visszacsatolas a minGségiranyitasi rendszerbe, és
a sziikséges modositasok feltarasaval, megnevezésével, jabb célok és feladatok
kijelolése,

% célja tovabba a dolgozok informélasa arrdl, hogy az intézmény illetve egyes
személyek sajat munkateriiletiikon végzett munkaja és annak hatékonysaga,
szakmai eredménye milyen.

X/
L X4

X3

S

X3

S
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Ertékelés kiterjed:

% Az 6voda stratégajara.
% Az 6voda kiils6 tényezdire.

X/

% Az 6voda gyermekeire, csaladi viszonyaira.

% Nevelési programra, tevékenységekre, eszkozokre.
% Szervezeti — vezetési jellemzdkre.

% A gyermekek fejlodési jellemzGire.

Személyi feltételekre.

A nevel6munkahoz sziikséges targyi feltételekre.
Jogszertliségre.

Anyagi feltételekre.

Az 6voda kapcesolataira, partnerkapcsolat miikodésére.

X3

*

X/
L X4

X/
o

X/
o

X3

*

Munkank soran az alabbi elveket tarjuk szem elétt:

Olyan rendszer folyamatos épitése a célunk, amelyet eszkozként hasznalhatunk a
mindségi munkaban.

A rendszerépités folyamadn a  kiildetésnyilatkozatunkban = megfogalmazottak
megvalositasara toreksziink.

A mindségiranyitds alapjanak, a partneri igények és elégedettség készitésének,
végrehajtasanak és ellendrzésének els6sorban arra kell iranyulnia, hogy az 6vodaban
foly6 munka mind jobban szolgdlhassa a partnerek, benne elsGsorban a gyerekek
érdekeit.

Folyamataink szabélyozasat a mindség garancidjanak tartjuk. A folyamatok oly modon
legyenek szabalyozva, hogy azok biztonsagot nytjtsanak az abban érintettek szamara.

A rendszerépités soran teamekben dolgozunk, lényegesnek tartjuk, hogy o6vodank
minden dolgozdja annak a teamnek a munkajaban vegyen részt, amely feladatainak
elvégzéséhez tudasa, érdekl6dése, ,kapacitdsa” van.

Mérés: a mérés olyan tevékenység, mely eredményeként a vizsgalt jelenség
szamszerisithet6vé, és Osszehasonlithatova valik. A mérés és értékelés egymassal
Osszefligg.

A mérés célja objektiv adatok gylijtése, a készség és képességszint megallapitasahoz és a
tovabbi fejlesztési teriiletek rogzitéséhez.

Az értékelés és mérés kiterjed:

% A gyermekek fejlédésének nyomon kovetésére.

% A HNP szerinti munka nyomon kovetésére.

% Az éves munkaterv teljesitésére.

% Az 6vodapedagogusok és technikai dolgozok tevékenységének értékelésére.
% A szakmai teamek munkéajanak értékelésére.

% Az iskolatol kapott visszajelzések értékelésére.

< Ovondi onértékelésre.
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A folyamat szabalyozasa eljarasokban megtalalhaté a MIP mellékletek
elnevezési kézikonyvben: 3. 1. 6. pont alatt.

3. 2. A MIP miikodtetése

Célja: hogy mindségiranyitasi rendszeriinket sokszinti, a partneri igényeket kielégito,
helyi lehet6ségekhez igazod6, innovativ intézményként miikodtessiik.

A Zugliget Ovoda Mingségiranyitasi Programjanak miikodtetéséért az ovodavezets a
felel6s.

Az oOvodai miikodés teljes korli szabalyozasa a szervezeti felépitésiinkben tovabbi
valtozasokat eredményezett.

A team mindségligyi vezetGje az 6vodavezetés munkajaban egyenrangu partnerként vesz
részt. Feladata a MIP-ben meghatarozott folyamatok koordindlasa és feliigyelete. A
munkakori leirdsdban (SZMSZ-ben) el6irtaknak megfeleléen végzi a MIP
miikodtetésének feladatdt. Munkijat a folyamatban részvevék segitik, az adott
folyamatok miikodtetéséért felelnek, s beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az
alkalmazotti kor, illetve a team csoport vezetGje felé. Feladatukat a munkakori leirasuk
tartalmazza.

Folyamatainkat a PDCA ciklusnak megfeleléen miikodtetjiik, az OMIP-ben
megfogalmazott elvarasok szerint.

A mérés, elemzés, javitas kovetelményeit az intézmény szintjén és a folyamatok szintjén
valositjuk meg.

A MIP feliilvizsgalatat 5 évenként illetve a torvényi valtozasoknak megfelel6en végezziik.

A felelGsségi matrix segit 1athatova tenni, hogy mely f6folyamatnak ki a gazdaja.

A folyamat szabalyozasa eljarasokban megtalalhat6é a MIP mellékletek
elnevezésii kézikonyvben: 3. 2. pont alatt.

3. 2. 1. Bels6 miikodés

3. 2. 1. 1. Az 6vodapedagogusok egyiittmiikodése

Az intézmény belsé miikodési rendjének szabalyait az SZMSZ és jelen kézikonyv és
mellékletei egyiittesen tartalmazzak.
Ezek egyiittesen alkotjak a mindségiranyitasi rendszer dokumentacibjat, mely a
kovetkez6 elemekbdl épiil fel:

o Alapit6 Okirat

o SZMSZ

o Helyi nevelési program

o MinéGségiranyitasi Kézikonyv és mellékletei

Modositas datuma: 2012. 01. ho 18
FelelGs: Ovodavezetd
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A munkakozosségek és a nevelotestiilet egytittmiikodése

Szakmai Megbeszélése Tevékenység Elvart Ertéke- | Ellen6rzés
keretek k eredmény lés t
végzok
Nevelési program
megvalositasanak
Evente 5 vizsgalata. Megfigyelés,
(feladattol Mobdszerek, eszk6zok | ellenbrzésbdl 6vodavezet§
Munkakozosség | fiiggéen ennek megfelelGsége. kapott
gyakorisaga Moédszertani informéciok vezeto-
néhet) tapasztalatok elemzése. helyettes
atadasanak férumai:
bemutatok,
esetmegbeszélések,
hospitalasok.

3. 2. 1. 2. Szervezeti felépités

Az intézmény szervezeti felépitését az érvényben levé SZMSZ tartalmazza. Az SZMSZ
modositdsa sordn beépitjiik majd a szervezeti felépitésbe a minGségiigyi vezetét és a
folyamat felel6soket.

3. 2. 1. 3. Ovodank informaciés rendszere
Célja: a tajékoztatas és a tajékozodas.

Az 6vodaban a vezet§ és a vezetettek eredményes munkéja jorészt a helyes, alapos,
érthet, id6beni informaltsagtol filigg. Ezért nagy gondot forditunk a helyes
informéciorendszer kiépitésére. Az 6voda bels§ informaciés rendszerét tablazatba
foglaltuk.

Az informacidéaramlas eszkozei:
o hirdet6tablan aktualis informéciok elhelyezése
plakatok, szorolapok kifliggesztése, kihelyezése
aktualis megbeszélések
levélkiildés
meghivok rendezvényekre, kiilonféle 6vodai tinnepélyekre
ovodaujsag
honlap

O O O O O O

Mobdositas datuma: 2012. 01. ho 19
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Ovodavezetd h.

Belso informacios rendszerink

Informécios forrasok

.

Ovodavezet§

Gazdasagi tii

konyha
v

Ovodavezet§ség

Kibdvitett ovodavezetoségi iilés T

MK.vez. KozalkT Mindgségiigyi team Sziil6i kozosség
Dajka | Takarito Kertész
Sziilsk
foruma
Sziil6i értekezlet
Egyes sziil6k
Moédositas datuma: 2012. 01. hd 20
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3. 3. Az emberi er6forras biztositasa és fejlesztése
Célunk: a megfelel6 szakképzettséggel rendelkez6 munkaers kivalasztasa.

Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a munkaer6 megfeleléen szakképzett legyen, hogy
Osztonzésével, teljesitményének megerdsitésével, illetve javitasaval fejleszthetévé valjon.
Uj dolgozok felvétele pélyaztatas atjan torténik a KJT. elSirasainak megfelelen. A
belép6 Gj munkaerd felvételének és betanitasanak rendjét egységes szempontsor szerint
érvényesitjiikk. Célunk, hogy a felvett dolgozo elkotelezett legyen az Ovodank
programjaval.

A tovabbképzési terviink az 6vodank helyi nevelés programjanak figyelembe vételével
késziil, melyben a partneri igények is megjelennek. Pénziigyi fedezetét az éves
koltségvetési keret biztositja. A nem pedagogus tovabbképzésérdl a helyi sziikségletek, és
lehet6ségek figyelembe vételével az 6vodavezetbség dont.

Az SZMSZ tartalmazza a mindségi bérpotlék elosztasanak elvét.

Kivalasztas feltételei 6vodapedagégusok esetén:

% Megfelel6 végzettség

% Széles szakmai tajékozottsag

% Elkotelezettség a szakma irant

% HNP szellemével, céljaival val6 azonosulas

Betanulas rendje: az Gj munkaer6 koteles az 6vodavezet6 altal kijelolt csoportban
legalabb egy délel6ttos, és egy délutanos héten, hospitélni.

A betanul6 munkatars feladata az elmélet és a gyakorlat egységének megismerése, az
6voda altalanos szokas és szabalyrendszerének elfogadasa, adminisztracios feladatokkal
kapcsolatos teenddk elvégzése és konzultacio igénybe vétele.

Palyakezddk esetében irdnyadd a Gyakornoki Szabalyzat.

FelelGds: 6vodavezetd

Technikai dolgozok kivalasztasanak szempontjai:

Az 4ltalanos dajka munkakor elvégzéséhez 8 altalanos iskolai végzettség, a csoportos
dajka alkalmazasi feltétele dajka szakvizsgat igazolo oklevél vagy érettségi.

Kertész munkakorhoz kertész szakmunkas bizonyitvany.

Gazdasagi ligyintéz6i munkakorhoz szakiranyu érettségi, informatikai jartassag.
Betanulas rendje: az 6vodavezetd helyettes ismerteti a munkakori leirast. Kijeloli a
betanulast segit6 dolgozot. A betanulé.s] maximum idGtartama 10 munkanap.

Felel6s: 6vodavezetd helyettes

A folyamat szabalyozasa eljarasokban megtalalhaté a MIP mellékletek
elnevezési kézikonyvben: 3. 3. pont alatt, tovabba az SZMSZ-ben.

Modositas datuma: 2012. 01. ho 21
FelelGs: Ovodavezetd
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3. 3. 1. Tovabbképzési rend miikodtetése

A 7 évenként kotelezd pedagogus tovabbképzés alapelveinek megfelelGen allitjuk 6ssze a
tovabbképzési terviinket, melynek alapjan készitjiik el évenként a beiskolazasi tervet.
Feliilvizsgalata korrekcigja folyamatos a személyi valtozasok fiiggvényében. Tovabbra is
célunk, hogy programunk megvalésitasahoz megfelel6en és sok szakteriileten képzett
pedagogusokkal és technikai dolgozokkal valositsuk meg feladatainkat.

A folyamat szabalyozasa eljarasokban megtalalhaté a MIP mellékletek
elnevezési kézikonyvben: 3. 3. 1. pont alatt.

3. 3. 2. Belsd értékelési rendszer miikodtetése

Ertékelési rendszeriink az alapdokumentumokban megfogalmazott alapértékek szerint
miikodik. A belsé értékelési rendet az 6vodankban dolgozok elfogadjak.

Alapdokumentumok:

Helyi Nevelési Program,

SZMSZ,

pedagogus munka értékelése,

mindségiigyi csoport beszamoloja,

MK értékelése,

Com. 2000 I. intézményi modell egyéni modszerrel kidolgozott 6vodai
partnerkozpontt modell.

2000-ben elkésziilt belsé értékelési rendszeriink, mely az alkalmazottak teljes korére
kiterjed.

O O O O O O

Vezetol ellenorzés értékelési dokumentumai:

o csoportmegfigyelések feljegyzései,
o csoportnaplok (dokumentumok ellenérzése),
o adminisztraci6 ellenGrzése, taniigyigazgatas, egyéb feladatok.

Ertékelési szempontok:

A minGségi munkavégzésért jar6 kereset kiegészités elosztasanak elvei, a HNP
célkitlizései alapjan osszeallitott elvarasok.

Az eljaras miikodtetése a PDCA ciklusnak megfeleléen torténik. Az értékeléshez
felhasznalt dokumentumok: HNP, SZMSZ, Kiildetésnyilatkozat, kiillonboz6 szabalyozok,
munkakori leirasok, jogi szabalyozok, KJT, a vezet6i ellenérzés folyamatanak kimend
adatai.

A nevelési év soran az 6vodavezetés (Ovodavezetdé + helyettes + m. k. vezetd), az
eljarasnak megfelelGen értékel. A teljes kort értékelés 3 év alatt zajlik le.

Modositas datuma: 2012. 01. ho 22
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Az 0sszegz0 értékelés vazlata

1. Szakmai felkésziiltség.
A gyermekekhez valo viszony.
A gyermekek fejlettsége.
A csoporton kiviili tevékenység.
Ko0zosségi magatartas.

D P w

Fentiekre épiil teljesitményértékelési rendszeriink, amit a torvényi
valtozasoknak megfelel6en alakitottunk ki.

A folyamat szabalyozasa eljarasokban megtalalhaté a MIP mellékletek
elnevezési kézikonyvben: 3. 3. 2. pont alatt.

3. 3. 3. A kozalkalmazottak teljesitményértékelési rendszere
Célja:

A teljesitményértékelési rendszeriinknek célja a fejlesztés és a mindsités, olyan
értékrend kialakitasa, amely alapjan megitélheté a kozalkalmazott, mint munkavallalo
teljesitménye, értékelhet6vé valik szakmai munkéjanak eredményessége.

Ertékelési célrendszeriink szoros Osszefiiggésben mikodik a mar meglévd
mindségiranyitdsi  programunkkal,  kiildetésnyilatkozatunkkal és  pedagobgiai
programunkkal.

Az értékelés alapelvei
e alkalmas a munkavallalf teljesitményének megallapitasara
e kiterjed minden kozalkalmazottra
e az értékelés valamennyi pedagogus esetében egységes, nyilvanosan elfogadott
szempontok és eljarasrend szerint torténik
o fejleszt6 hatast, tAmogatja a pedagogus szakmai fejlédését
e segiti az intézményen beliili elémeneteli rendszert

Az értékelés iranyai
e Dolgozéra iranyuld célok:

A dolgoz6 kapjon atfogo értékelést a munkajarol, amely
o visszajelzést ad erésségeirol és fejlesztendd teriileteirdl,
o alapja és 0sztonzdje tovabbi fejlédésének,
o tamogatja, hogy egyéni torekvéseit Ossze tudja hangolni az intézményi

célokkal,

o fejleszti onismeretét, onértékelését.

Mobdositas datuma: 2012. 01. ho 23
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e Vezetoi/iranyitasi célok:
o az egyén hatékonysaganak novelésével az intézmény miikodésének
hatékonysagat novelje
o javuljon a szervezet teljesitménye
o javuljon a szakmai kommunikaci6 a vezet6 és munkatarsai kozott

e Szervezeti célok:

o a rendelkezésre allo vagy sziikségessé valo emberi erdforras optimalis
felhasznalasa, vagy fejlesztése annak érdekében, hogy novelje az
alkalmazottak teljesitményét, és ezzel megvalbésitsa a szervezet
célkitlizéseit és kiildetését

o javuljon a belsé szakmai kommunikécié a munkatarsak kozott

o kialakuljon a ,tanul6” szervezet, mely képes joOl reagdlni a kornyezet
elvarasaira, valtozasaira

o kozos értékké valjon, hogy mindenki szamara lehetGség van a fejlédésre: a
gyengékbdl jok, a jokbol kivaldak lehetnek, és a kivaloak megtalaljak
azokat a teriileteket, ahol még tovabb fejlédhetnek

Varhat6 eredményei:

dolgozo6i onértékelés javulasa
tudatos torekvés a munka mindség javitasara, fejlédésre
a vezet6 szamara a fejl6dés kovethet6vé valik

a vezet6 kovetkeztethet a szervezet erfsségeire, gyengeségeire és ehhez képest
javithatova valik a szervezet tevékenysége

e szervezeten beliil javul a szakmai kommunikacid

Az értékelés gyakorisaga:

7 7

Egy vezetdi ciklus alatt altalaban 3 évenként, illetve a mindsités elGirasai szerint.
A teljesitményértékelés szintjei:

Az értékelés harom szintje megegyezik a nevelési programunkban megfogalmazott
formai és tartalmi indikatorok szintjével.
Elsé szint
Alapvet? elvarasok szintje
Masodik szint
Specidlis igények kielégitése
Harmadik szint
Ertéktobblet, fogyasztéi megelégedettség

Mobdositas datuma: 2012. 01. ho 24
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A teljesitményértékelési rendszer folyamatabraja

(a formai és tartalmi indikatorok alapjan)

/ 4

START
IMIP

A 4

Munkaterv
feladatok, felelGsok, litemezés és
ellenGrzés tertiletei

Alapvet6 elvarasok
Megfelel§ felkésziiltség
Munkaid§ betartasa

Szakmaisag

Kotelezd éraszamon feliil
végzett tobbletmunka
Neveldi attittidok

Adminisztracioés fegyelem

\V

Speciélis elvarasok
Freinet program alapjan
folyamatos szakmai
megujulés és
megvalo6sitas
Dokumentéciok
elkészitése

Differenciélt fejlesztés

Adatgy(ijtés, rogzités
Csoport ellendrzések
Dokumentumok ellenérzése,
elemzése

Folyamatos megfigyelés

A 4

Adatfeldolgozas,
Adat elemzés

A 4

A

N
Ertéktobblet, fogyasztoi
megelégedettség, folyamatos
rendelkezésre allas, csoporton
kiviili tevékenység. Szakmai
bemutatok, és tovabbképzéseken
val6 részvétel és tartas

Publikalas. kapcsolattartas

S

Osszegzés, értékelés,
Eredmények, korrekcié

A 4

Fejlesztési terv

Visszajelzés a
partnernek

A 4

Archivalas

l

STOP-HOPP-KOPP

v /
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A teljesitményértékelés szabalyai

A szabilyozas hatdlya kiterjed: a Zugliget Ovoda valamennyi kozalkalmazott
munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjara, kivéve 6vodapedagogus munkakorben az
1j dolgozokat, palyakezdoket, GYES-r6l, GYED-rdl visszatér6 dolgozokat 2 évig, kivéve,
ha a mindsités valamely bekezdés szerint indokolt.

Az értékelés felelGse: intézményvezetd
Az értékelésben részt vesz / értékel a vezetd, vezetd helyettes, a munkakozosség
vezetd, és a mindOségligyi team vezet6 munkakor alapjan, beszamolasi
kotelezettséggel.

Az értékelés gyakorisaga, id6pontja: pedagogusok esetében altalaban 3 évenként, egyéb
kozalkalmazott esetében mindsitést megel6zden.

Az értékelés alapelvei:

1. Az értékelés kompetencia-alapti, 6vodapedagogusok esetében az alabbi 5
kulcskompetencia szerint:

szakmai tudas alkalmazasa

kommunikécio, kapcsolatok kezelése

megbizhatdsag, felel6sségvallalas

egylittmiikodés

komplexitas kezelése

2. Az értékelés az onértékelés és a vezetdi értékelés, valamint az intézményi elvaras-
szint 0sszevetése. Az értékelés fejlédésorientalt. Az értékelés személyre szabott, és
motival a jobb teljesitményre.

3. Az értékelés nyilvanossaga:

e a személyre sz6l6 értékelés nem nyilvanos, dokumentumai a személyi anyag
részét képezik

e aszervezetre vonatkozoé 6sszesitd értékelés nyilvanos.

4. Az értékelés tovabbi hasznositasa:

e a személyre sz616 értékelést figyelembe kell venni a mindségi munkaért jarod
kereset-kiegészités, jutalmazas, illetve mas elismerés, anyagi 0sztonzés
odaitélésénél, mingsitésnél

e aszervezeti Osszesitést a szervezetfejlesztési feladatok tervezésénél

A modellbevezetés folyamata:

» az értékel§ modell megismertetése a nevelGtestiilettel,

» dontés vezetOségi korben az adaptacioban (kompetencia elemek fontossagi
pontelosztasanak és a kulcskompetenciak teljesitésében az intézményi elvaras-
szint meghatarozasa). A dontés rogzitése (megtalalhat6 a Mindségiigyi
kézikonyvben).

» adott tanévben az értékelésre keriil6 pedagogusok/kozalkalmazottak személyének
megtervezése az éves munkatervben.

Modositas datuma: 2012. 01. ho 26
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Az értékelés folyamata:

1. a minGségiigyi team altal ki ill. atdolgozott, a nevelGtestiilet altal elfogadott és az
alkalmazotti korrel megismertetett szempontsor és az onértékeld lapok
biztositasa

2. az értékeléshez elGzetesen gy(ijtott adatok, informéaciok rendszerezése
(megfigyelések, ellenérzések, megbeszélések soran)

3. pontozoélapok kitoltése (onértékelo és a vezeto értékeld lapja)

4. adatbevitel - 6vodapedagogusok esetében - az excel programba, az értékelés
megjelenitése diagramokon. Végzi az értékeld.

5. azegyéni diagramlap atadasa az értékeltnek

6. adiagram, adatok vezetGi elemzése, kovetkeztetések levonasa

7. értékel§ megbeszélés:

» avezetd és az értékelt véleményének egyeztetése

» javasolt fejlesztési feladatok egyeztetése, sziikség esetén mentor, segit6é
megbizasa

» _Dolgozoi értékelés szoveges Osszegzése és megallapodas a fejlodési
feladatokban” lap kitoltése, alairasa. A dokumentum atadasa az értékeltnek és
archivalasa a személyi anyagban

a megallapodas nyomon-kovetése (értékeld és/vagy mentor)

szervezeti 0sszegzés nyilvanossa tétele, elemzése. A megéallapitasok alapjan a

feladatok rogzitése szervezetfejlesztési tervben, mely az éves munkaterv része.

© o

Az értékelés modja, eszkozei:

modszer: onértékelés és vezetdi értékelés, majd ezt kovetd értékel6 megbeszélés,
ovodapedagbdgusok esetében a Horvath & Dubecz Tanacsad6 Kft —t6] megvasarolt
MASKEPP modell alapjan
eszkozok (6vodapedagogusok esetében):
o kézikonyv adaptacidja (kuleskompetencidk kifejtése)
pontozolapok (Onértékeléshez, vezetdi értékeléshez)
o excel program az egyéni és intézményi Osszegz6 diagramok készitéséhez. A
diagramok alkalmasak a kulcskompetenciak
teljesitési szintjének megjelenitésére, és elemzésre.
o 0sszegz6 értékelés és megallapodas tablazata
o szervezetfejlesztési terv
o egyéb kozalkalmazott esetében a nevel6testiilet altal kidolgozott szempontok
alapjan készitett értékel6lapok (Isd.: Mindségiigyi kézikonyv)
Bejové / kapcsolodd dokumentumok: jegyzokonyvek, feljegyzések, emlékeztet6k a
végzett munkardl; adatok, kimutatidsok a pedagogus  tevékenységének
eredményességérol; a pedagbdgus tervez6 - ellen6rz6 - értékel6 tevékenységének
dokumentumai.

O

Kimen6 / készitend6 dokumentumok: Egyéni diagramlap; Intézményi diagramlap;
,Dolgozodi értékelés szoveges Osszegzése és megallapodas a fejlédési feladatokban” lap;
Szervezetfejlesztési terv, technikai dolgozok onértékels/értékels lapja

Mobdositas datuma: 2012. 01. ho 27
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A teljesitményértékelés alapjan torténé mindsités folyamata

teljesitményértékelés = mindGsités

@)
@)

o O

O O O O

a mindsités a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak feladata

a kozalkalmazott adatain tal csak a munkakor betoltésével kapcsolatos tényeket,
ténymegallapitasokon alapul6 értékelést tartalmazhat

a mindsitett alkalmassaganak megitélését a minGsit6 irasban koteles indokolni

a kozalkalmazottal minGsitését ismertetni kell, annak egy példanyat at kell neki
adni (Isd. Mindsit6 lap)

a megismerés tényét alairassal kell igazolni

a mindsitett feltiintetheti esetleges észrevételeit

egy példanyt a személyi anyag tartalmaz

a kozalkalmazott a minGsités hibas, vagy valdtlan ténymegallapitasanak,
személyiségi jogat sérté megallapitasanak megsemmisitését a kozléstbl szamitott
30 napon beliil a bir6sagtol kérheti

A kozalkalmazottat az alabbi esetekben kell mingsiteni:

o

o

megbizott vezet6ként a masodik év elteltével, valamint a hatarozott ideji
magasabb vezet6i megbizas lejarta el6tt legalabb harom hoénappal (vezetd
helyettes is)

ha tartésan magas szinvonalt munkavégzés miatt a varakozasi id6 csokkentésére
keriil sor. A varakozasi id6t csokkenteni kell, ha a kozalkalmazott miniszteri vagy
allami kitiintetésben részesiilt. 65.8(3), ez esetben nem kell mindsiteni.

garantalt illetménynél magasabb 6sszegii illetmény megéallapitasa el6tt

ha a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor magasabb Osszegi illetmény kertil
megallapitasra, azzal, hogy 1 év elteltével minGsiteni kell 66.§ (8)

kérésére, legkorabban jogviszonyanak keletkezését, illetve korabbi mindsitését
kovet6 harom évet kovetden, illetve kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése
esetén 40.8 (e)

cimadoményozast megel6z&en

gyakornoki id6 lejartanak honapjaban 22. § (15) bekezdésében foglalt esetben
lehet mindsiteni a kozalkalmazottat munkaltat6i mérlegelés jogkorében 40.§8 (2),
ennek értelmében intézményiinkben az intézményvezet6 mindsiti a
kozalkalmazottat a vezet6ség dontése alapjan.

Nem Kkertiilhet sor a kozalkalmazott mindsitésére a 40.8 (1) bekezdés e) és a (2) bekezdés
kivételével, ha korabbi mindsitésének illetve kozalkalmazotti jogviszonya létesitésének
idépontjatdl tizenkét honap nem telt el. Ez esetben a korabbi mindsités eredménye az
iranyado.

Modositas datuma: 2012. 01. ho 28
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A teljesitményértékelés = mindsités kulcskompetenciai az indikatorok alapjan
ovodapedagbdgusok esetében:
o szakmai tudas alkalmazasa
kommunikaci6 és kapcsolat kezelése
megbizhatbsag, felel6sségvallalas
egyiittmiikodés
komplexitas kezelése

0 O O O

A kulcskompetenciak teljesitésének elvarasai %-ban

Kulcskompetenciak Jele Intézményi elvaras %
Szakmai tudas alkalmazésa SZ 100
Kommunikaci6 és kapcsolatok kezelése KM 100
Megbizhatosag, felel6sségvallalas M 100
Egyiittmiikodés M 100
Komplexitas kezelése KP 100

Az értékelés szempontjai egyéb (technikai dolgozo) kozalkalmazott esetében:
o szakmai ismeretek
o szakmai, gyakorlati munka
o problémamegold6 képesség
o felel6sség és hivatastudat
o pontossag, szorgalom, igyekezet
o egyéb szempontok

A kozalkalmazottak minGsitésének eredményei a teljesitmény mutatok alapjan:

o 80-100% kival6an alkalmas
o 60-79% alkalmas

o 30-59% kevéssé alkalmas
o 30% alatt alkalmatlan

A kozalkalmazott alkalmatlan mindsitést kap, amennyiben legalabb egy minGsitési
szempont értékelése nem megfeleld.

Mindsitési pontszamok:

o kiemelked6 3 pont
o megfelel§ 2 pont
o kevéssé megfelel§ 1 pont
o nem megfeleld 0 pont
Mobdositas datuma: 2012. 01. ho 29
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A mérési értékek szamszertivé tétele d6vodapedagogusok esetében a MASKEPP modell
alapjan torténik, melyet a Horvath & Dubecz Tanacsaddé Kft. dolgozott Kki.
Kulcskompetenciai  megegyeznek az  intézményiink  altal megfogalmazott
kompetenciakkal, igy az értékelés, mindsités megfelel6en, szakszertien elvégezheto.

(Lasd: fiiggelék mintak) Egyéb esetben a nevelGtestiilet altal kidolgozott értékelSlap
felhasznalasaval torténik a mindsitést megel6z6 értékelés.

A kozalkalmazott teljesitményértékelési rendszerhez kapcsolhatéo dokumentaciok:

Alapit6 Okirat

HNP

IMIP

SzMSz

Vezetdi palyazat

Eves munkatervek
Id6kozi értékelések
Csoportnaplo

Gyermek fejl6dési naplod

O O O O O O 0O 0 o0

A kozalkalmazottak teljesitményértékelési rendszerébdl adodo fejlesztési lehet6ségek

munkak6zosségi munka szinvonalanak novelése
hospitélasi rendszer kialakitasa

pedagodgus tovabbképzés célirdnyos iitemezése
tréningek szervezése

egyéni beszélgetések a fejlesztés iranyanak megfelel6en
tovabbképzéseken valo részvétel

O O O O O O

A kozalkalmazottak teljesitményértékelés rendszerében, a mindsitésben résztvevék kore

Technikai dolgozok
Ovodapedagbgus
Munkako6zosség vezetd
Mindségligyi vezeto
Intézményvezets helyettes
Intézményvezetd

O O O O O O

Mobdositas datuma: 2012. 01. ho 30
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Szervezeti teljesitményértékelés

A szervezeti teljesitményértékelés ugyanazokbol az el6feltételekbol indul, mint az egyéni
teljesitményeknél. Az intézmény miikodésének hatékonyabba, eredményesebbé
tételének legfontosabb eleme a hatékonyan és eredményesen miikods szervezet,
melynek alapja az egyéni kompetenciak fejlesztése.

A tartalmi elemek fejlesztése egyénre szabott, egyértelmi, realisan elvégezhets, melyek
az értékelés folyaman szamon kérhetok. Az egyes nevelési év értékelése, elemzése az
évenkénti valtozas fejlédés tiikre lesz, és részét képezi a vezet6i beszamolonak,
értékelésnek.

Az elemzéshez hasznlt modszerek:
e SWOT analizis
e Halszalka diagram

Az elemzés, értékelés része az intézmény szervezetfejlesztési stratégia kialakitasanak, a
célok kitizésének, a feladatok meghatarozasanak. Ennek érdekében szervezetfejlesztési
terv késziil, mely része az intézmény éves munkatervének.

Mobdositas datuma: 2012. 01. ho 31
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SZERVEZETFEJLESZTESI TERV*
Utemezés Teljesiilés

Cél Nev. datuma /-

Feladat év megjegyzes

Félév II. I. II. II.

1.
2.
3.
4.
5.

* A feladatok végrehajtasanak megtervezése az adott tanév intézményi munkatervében torténik

Feliilvizsgalat és értékelés: minden tanév végén

Mobdositas datuma: 2012. 01. ho
Felel3s: Ovodavezetd
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A szervezeti teljesitmény elemzése a kulcskompetenciak alapjan torténik, mely
teljesitmény, az onértékelés és a vezetdi értékelés Osszesitett eredményébdl all.

Kulecskompetenciak jele | Intézményi teljesités %
elvaras % |onértékelés vezetoi
értékelés

Szakmai tudés alkalmazésa SZ 100
Kommunikéaci6 és kapcsolatok KM 100
kezelése

Megbizhatosag, felel6sségvallalas | M 100
Egyiittmiikodés M 100
Komplexitas kezelése KP 100

A kulcskompetenciak teriiletei megmutatjak:
o az onértékelés értékét
o vezetli értékelés értékét
o az oOnértékelés és a vezetdi értékelés kozotti ellentmondasokat és
megfeleléseket

intézményi elvaras értékeit
Ebbol ado6do feladatok:

o prioritasok meghatarozasa
o tervezés (stratégia meghatarozasa, célok kittizése, feladatok tervezése)
Az ellendrzés és értékelés mar elokésziti a kovetkezd értékelést a tervezett intézményi

munkéban, ezzel megvaldsul a PDCA ciklusok spiralis egymasra épiilése.

3. 3. 4. Osztonz6 rendszer miikodtetése

Célunk az 6sztonz6 rendszer miikodtetésével a magas szinvonald pedagogiai munkara
valo6 0sztonzés és elismerés.

Kolcsonos bizalom, szabad véleménynyilvanitas, sokféleség elfogadasa, tolerancia,
onkritika, szabadsag de nem szabadossag, ezek lényeges és fontos elemei, hogy
intézményiink kiildetését, jovéképét, programjat, teljesiteni tudja, elérje céljait és
tovabbfejlédjon.

kolcsonos tamogatas

pedagobgiai kulturaltsag

tovabbképzések, onképzések, szakmai munkakozosségek miikodése
valodi és folyamatos kommunikacio

O O O O

Médositz’;s 2012. 01. h6
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o konkrét visszajelzések

o konfliktusok kezelése, megolddsa a gyermekek érdekében torténdé
valtozasok iranyaban

o egyéniségek kolesonos tiszteletben tartasa

Anyagi elismerés lehetoségei az alapilletményen feliil:

o mindségi bérpotlék
o keriileti dijak
o tovabbtanulas tAmogatasa

A tovéabbtanul6 dolgozdk tdmogatidsa a tovabbképzési terv alapjan, évenként
munkatervben rogzitve a szakmai munkajuk fejlédését.

Keriiletlink dijat alapitott az intézményekben dolgozé kozalkalmazottak
huzamosabb idén at folytatott, kiemelked6 munkéjanak elismerése céljabol.
Felterjesztésiinkre korabban Eotvos Jozsef Dijban részesiilt egy 6vodapedagogus.
Hegyvidék Gyermekeiért Dijat kapott egy 6vodai dajkank, a Hegyvidék Ifjusagaért
Dijat két 6vodapedagbégusunk kapta meg.

A folyamat szabalyozasa eljarasokban megtalalhaté a MIP mellékletek
elnevezési kézikonyvben: 3.3.4. pont alatt, valamint az SZMSZ
tartalmazza.

3. 4. A partnerkapcsolatok miikodése

Intézményiink nem vett részt a COMENIUS I. PARTNERKOZPOTU MODELL
kiépitésében. A nevezett modell alapjan kidolgoztuk 6vodankra egy partnerkozponta
miikodést szem el6tt tartdé Ovodai modellt. Meghataroztuk partnereinket,
megismertiik igényeiket, elégedettségiiket, és elvarasaikat. Kérdéivek feldolgozasaval
felmértiik a tovabbi fejlesztés lehetGségét.

Tovabbi feladataink: a minGségiigyi csoport a nevelési év elején elvégzi és azonositja,
felfrissiti a partnerit.

A partnerekkel torténé kommunikici6 a problémék kezelésének helyi rendje az
eljarasokban szabalyozva torténik.

A nevel6munka népszertisitése, PR tevékenység, a szakmai munkakozosség feladata,
amelyet a mindenkori munkakozosség vezetd felel.

A folyamat szabalyozasa eljarasokban megtalalhaté a MIP mellékletek
elnevezési kézikonyvben: 3. 4. pont alatt.

Modositas datuma: 2012. 01. h6 34
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3. 4. 1. A partneri igény - és elégedettségmérés. Kommunikacio a
partnerekkel

A partneri igény és elégedettségmérés célja, hogy az igények megismerésével és
kielégitésével kozos értékrend alakuljon ki az 6voda és partnerei kozott a hatékony
egyiittmiikodés érdekében.

A folyamat szabalyozasa eljarasokban megtalalhaté a MIP mellékletek
elnevezési kézikonyvben: 3. 4. 1. pont alatt.

Kommunikacié a partnerekkel

Célja: A partnerek folyamatos t4jékoztatdsi rendszerének, forumainak
meghatéarozasa, annak érdekében, hogy minden olyan informécio6 birtokaba jussanak,
mely biztositja kell6 tajékozottsagukat az intézmény miikodésérdl és az Gket érint6
folyamatokrol.

Kozvetlen partnerekkel val6 kommunikaci6:
Ovodapedagbgusokkal:

az Ovodavezet6 minden hét szerdajan 13 —14 Oraig, ill. sziikség szerint
nevelGtestiileti megbeszélést tart, melyrél emlékeztetd késziil.

Technikai dolgozékkal:
az Ovodavezet6 helyettes minden hoénap els6 hétfGjén, ill. sziikség szerint

munkaértekezletet tart.

Gyerekekkel:
a HNP-ben taladlhat6 beszélgetGkor, mely napi tevékenység, biztositja a folyamatos

kommunikaci6t az 6voné és gyermek kozott.

Sziilokkel:
fogaddnap a hazirendben megfogalmazottak szerint.
SziilGi értekezlet az éves munkatervben meghatarozottak szerint.

Sziil6k kozosségével:
SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan és a munkatervben iitemezett idépontok
szerint.

Fenntartoval:
rendszeres kapcsolattartas.
Felel6s: 6vodavezetd
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3. 4. 2. Panaszkezelés az 6vodaba jaro6 gyermekek sziilei szamara

Célunk: A gyermekek egylittnevelése soran, az esetlegesen felmeriil§ problémakat, a
gyermeket képviselo sziilével a leghamarabb és a legmegfelel6bb m6don oldjuk meg.

A folyamat szabalyozasa eljarasokban megtalalhaté a MIP mellékletek
elnevezési kézikonyvben: 3. 4. 2. pont alatt.
3. 4. 3. Panaszok kezelése az alkalmazottak részére

Célunk: az 6vodaban torténé munkavégzés soran esetlegesen felmeriilé problémakat,
vitakat, a legkorabbi id6pontban a legmegfelel6bb szinten tudjuk megoldani.

A folyamat szabalyozasa eljarasokban megtalalhaté a MIP mellékletek
elnevezési kézikonyvben: 3. 4. 3. pont alatt.

3. 4. 4. Az 6vodai beiratas rendje

Célunk: a gyermek 3 éves koratol az iskolaba 1épésig biztositani az 6vodai nevelést,
elényben részesitve a korzetileg az intézménytinkbe tartozé gyermekeket.

A folyamat szabalyozasa eljarasokban megtalalhaté a MIP mellékletek
elnevezési kézikonyvben: 3. 4. 4. pont alatt.

3. 4. 5. Nyomon kovetés, bevalas vizsgalat

Célunk: nevel6munkank eredményességének, hatékonysagianak ellendrzése és
novelése. A nyomon kovetés eredményének feldolgozasa, a partneri igény és
elégettség felmérés eredményeivel egyiitt, a mindségligyi vezet6 feladata. Az
eredményekrol a nevel6testiiletnek beszamol.

A folyamat szabalyozasa eljarasokban megtalalhaté a MIP mellékletek
elnevezési kézikonyvben: 3. 4. 5. pont alatt.

Modositas datuma: 2012. 01. h6 36
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3. 5. Az intézmény miikodésének javitasa, folyamatos fejlesztése

Intézményiinkben a munkavédelmi felelGs és az 6vodavezeto helyettes feladata, hogy
a nevel6munkéahoz sziikséges biztonsagos targyi feltételek meglétét ellendrizze.

Az altaluk készitett veszélylista alapjan a karbantartasi, feldjitasi terv késziil a
biztonsagos koriilmények megteremtéséért. Az azonnali javitast igényl6 munkat az
ovodavezetd felé jelzik. Az 6vodavezet6 feladata a silirgds karbantartasi munkak
megrendelése.

Szem el6tt tartjuk, sziikebb kornyeztiink (csoportszobiak, kiszolgaldé helyiségek,
udvar) balesetmentes eszkozokkel valo ellatasat, és folyamatos fejlesztését.

A folyamat szabalyozasa eljarasokban megtalalhat6é MIP mellékletek
elnevezési kézikonyvben 3. 5. alatt.

3. 5. 1. Biztonsagos 6voda

Célunk: hogy biztositsuk a napi neveldmunkahoz sziikséges optimalis feltételeket.

A folyamat szabalyozasa eljarasokban megtalalhaté a MIP mellékletek
elnevezési kézikonyvben 3. 5. 1. pont alatt.

Modositas datuma: 2012. 01. h6 37
FelelGs: Ovodavezetd



Zugliget Ovoda MIP

3. 5. 2. Az intézményben folyé6 munka felmérése, szemléletformalas és
prevencio szempontjabol

Ovodank fontos feladatanak tekinti az egészséges miikodés érdekében sziikséges
szemléletformalast és prevenciot.

Tablazatba foglalva kiemelt teriiletek

TERULET |TARTALOM MODSZER |[MEGVALOSIT [IDO/GYA
o KORISAG
Etkezési
SZEMELYI szokasok, 3éves kortol
HIGIENIA egészségiigyi | Gyakoroltatas | Ovodapedagogus | az 6vodaskor
szokasok, végéig/
szabalyok naponta
Napirend keretei | Napirendi
EGESZSEGES mozgas, keretek 3éves kortol
ELETMOD levegbzés betartasa, |Ovodapedagoégus| az 6vodaskor
szabad végéig/
mozgas naponta
biztositasa
Csalad-o6voda,
kozos .
CSALADI | munkadélutanok, | Barkacsolas, Unnepekhez
ELETRE (linnepekhez, siités, f6zés | Ovodapedagogus | kapcsoloddan
NEVELES csaladi
eseményekhez
kapcsoldédodan)
En tudat
erositése,
EGESZSEGES | érzelmi biztonsag | Kommunika-
SZEMEYISEG adasa, cios jaték, | Ovodapedagogus| Folyamatos
FORMALAS | erkélesi normék személyes
kozvetitése, példamutatas
konfliktus és
kudarckezelés
Kornyezet Jeles napok
KORNYEZET- szeretete, és
TUDATOS gondozasa, hagyomanyo | Ovodapedagégus| Folyamatos
GONDOL- védelme k,
KODAS kornyezet
gondozasa,
szépitése
Mobdositas datuma: 2012. o1. ho 38
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3. 5. 3. Teljes kori intézményi onértékelés

célja:

helyzetfeltaras

miikodési er6sségek meghatarozasa
fejlesztendo teriiletek feltarasa
intézkedési tervek a feladatok tiikrében

O O O O

gyakorisaga: vezet6i ciklus 4. évében
teriiletei:
o intézményi onértékelés

o partneri elégedettség- elégedetlenség mérése
o intézményi értékelés

Modositas datuma: 2012. 01. ho
FelelGs: Ovodavezetd
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MIP MELLEKLETEK

KEZIKONYV

Modositas datuma: 2012. 01. ho
FelelGs: Ovodavezetd
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3. 1. A vezetés felel6ssége, szabalyozas eljarasokban

sor-
szam jelzés tartalmi meghatarozas eljaras neve
1.
A pedagogiai program feliilvizsgalata | Stratégiai tervezés
2. 3.1.3. Az intézmény éves munkajanak Eves tervezés
tervezése
3. 3.1. 4. Adatgytijtés, tapasztalatgytijtés az Vezetdi ellendrzés
értékeléshez, fejlesztéshez
4. 3.1.5. A szervezeti kultira felmérése, Iranyitott
fejlesztése onértékelés
Az intézmény miikodésének, )
5 3.1.6 szabalyozasoknak és a partneri Zugliget Ovoda éves
elvarasoknak val6 megfelelés és a értékelése
sziikséges modositasok feltarasa

A fejezet tartalmara vonatkozo bels6 szabalyozasok

a szabalyozasban hol
tartalmi rész a szabalyozas neve talalhaté
Az SZMSZ célja SZMSZ aktuélis oldal
Az intézmény meghatarozasa Alapito6 Okirat Alapito6 Okirat
Az intézmény munkarendje SZMSZ aktuélis oldal
Nevelési Program SZMSZ aktuélis oldal
A nevel6testiilet és a szakmai SZMSZ aktualis oldal
munkakozosség
A pedagdgiai munka bels6 HNP aktualis oldal
ellen6rzésének rendje. SZMSZ

Modositas datuma: 2012. 01. ho
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A fejezet tartalmara vonatkozo kiils6 szabalyozas

Tartalmi rész Szabalyozas Hol talalhaté
Ovodavezet{ felel6ssége Kozoktatasrol szol6 torvény 54.
hataskore 55.
Ovoda munkarendje Kozoktatasrol szol6 torvény 40.
Nevelési program Kozoktatasroél szol6 torvény 44.
47.
NevelGtestiilet Kozoktatasrol szol6 torvény 56.
Szakmai munkakozosségek | Kozoktatasrol szolo torvény 58.
Nevelési év rendje Kozoktatasrol szol6 torvény 52.
3. 2. 1. Felel6sségek és hataskorok
Lépés Felel6s Erintett Informalt
1. Ovodavezet§ Nevel6testiilet
2. Ovodavezetd Ovodavezetbség NevelGtestiilet
3. Ovodavezetd Mindségiigyi team NevelGtestiilet
4. Ovodavezetd Munkacsoportok NevelGtestiilet
5. Ovodavezet§ NevelGtestiilet
6. Csoportvezet6k Munkacsoport tagjai Ovodavezetd
7. Csoportvezet6k Munkacsoport tagjai Ovodavezetd
8. Ovodavezetd NevelGtestiilet
9. Munkacsoportok vezet6i NevelGtestiilet
10. Ovodavezet0, Sziil6i Szerv. SziilGi Szervezet
11. Ovodavezetd Ovodavezetbség NevelGtestiilet
12. Mindségiigyi team vezetGje Mindségiigyi team Ovodavezetd
£ 2 Sziil6k, gyerekek,
13. Ovodavezetd nevelGtestillet
14. Ovodavezetd Onkormanyzat NevelGtestiilet
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Keletkezett dokumentumok és bizonylatok

. Kitolt6/készi | MegoOrzés | Megorzé | Masolatot
A bizonylat neve p . 2 4
to i hely siido kap
A HNP modositasra | 40 qavezetésé | Min, fejl-i , Munka-
szorulo tertilete, Y, 1év
) g dosszié csoportok
folyamatai
Megalakult mu{l}(a— Mlnosegug”).fl Min. feg!—l Lév Ovodavezets
csoportok listaja team vezetGje dosszié
A teriiletekhez g e . q o
rendelt Mindseégligyi | Min. fejl-i 1év Ovodavezetd
team vezetGje dosszié
munkacsoportok
Moédosito javaslatok, | Munkacsoporto| Min. fejl-i , 2 .
SR Y 1év Ovodavezetd
kiegészitések k dosszié
Kiegészitett NP Munkacsoporto | Min. fe:]!-l 5 by Csop”(.)r.tok,
k dosszié vezetbi iroda

3. 1. 3. Eves tervezés

1. Az 6vodavezet$ tajékoztatja az 6vodapedagogusokat az el6készité nevelGtestiileti

értekezleten a nevelési évre vonatkoz6 nevelési célkitlizésekrdl, a felelGsok
munkaterveinek tartalmi és formai elvarasairol.

Az alakul6 értekezleten az intézményvezet6 tajékoztatdst ad a személyi
feltételekrol.

. Az 6vodavezet6 ismerteti a targyi és szervezeti feltételeket.

Az ismeretek birtokdban a célok és feladatok meghatarozasa. Felel¢sok

kivalasztasa a feladatokhoz.

A munkakozosség cselekvési tervet készit a célok eléréséhez a feladatok és
idGkeretek, meghatarozasaval.

A munkakozosség vezet6 0sszeallitja, és irasba foglalja a munkakozosségi terveket.
A munkakozosség a terv értékelése és elfogadasa utan a vezeto elé terjeszti.
Az 6vodavezetd a munkakozosségi munkaterv javaslatanak figyelembevétel késziti

el az 6voda munkatervét, mely rogziti a kiillonbozé tevékenységek idépontjat és
felelGseit.
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9. Ehhez kapcsoléddéan az Ovodavezet6 oOsszedllitjta a HNP - hez kapcsolodo
események naptarat.

10. Az 6vodavezet6 Osszedllitja, és irasba foglalja az 6voda éves munkatervét.

11. Nevelotestiileti értekezleten a nevel6testiilet dont a munkaterv elfogadasarol.

12. Szeptember 30-ig az Ovodavezetd egy példanyt elkiild a fenntartéonak, egyet
elhelyez az 6vodavezetGi irodaban. A csoportoknak egy-egy példanyt atad, az
irattarban is egy példany lerakasra kertil.

A munkaterv felépitésének lépései:
Helyzetkép, miikodési feladatok

O O O O

Jelenleg jellemz6 miikodési allapot
Fejlesztési feladatok, er6forras — tervezés
Miikodést biztosito feladatok

Az 6voda éves rendje

A pedagégiai munka feladatai

o

@)
@)

A nevelési év céljainak meghatarozasa
1. az el6z6 év értékelésébdl meghatarozando célok
2. a nevelési év aktualis céljai
A célok elérését biztosito szervezési feladatok
A feladatok meghatarozasa (ismétl6dék, az el6z6 évi
mindségbiztositasbol addédoak, a mindségfejlesztés feladatai,
specidlis egyedi feladatok...)
A nevel6munkat segité egyiittmiikodések, szolgaltatasok
A nevel6munkat segité tovabbképzések.

Ellenorzési terv:

o ki - mit — mikor milyen modszerrel — kinél ellendriz?

Nevelotestiileti vita a munkatervrol:

o amennyiben a nevelGtestiilet nem a megfelel6 aranyban fogadja
el, akkor modositani sziikséges.
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Felelosségek és hataskorok

FelelGs Erintett Informalt
1. ) M. K
Ovodavezet6 NevelGtestiilet
2. ) -
Ovodavezets Nevel6testiilet
3. A ” h
Ovodavezet§ NevelGtesttilet
4. M. K. -
NevelGtestiilet
5. M. K. -
NevelGtestiilet
6. - - -
7. M. K. NevelGtestiilet Ovodavezet6
M. K
8. Ovodavezet§ -
0. Ovodavezet6
10. ) -
Ovodavezet§ NevelGtestiilet
11. )
Ovodavezetd NevelGtesttilet NevelGtestiilet
12. ) Ovodatitkar Fenntart6
Ovodavezetd
Dokumentumok és bizonylatok rendje
A bizonylat Kitolté Megorzési hely Meg%ggzem Masolatot kap
S — NevelGtestuleti
1. Jegyz6konyv Jegy v értekezletek c. 1nevelési év |-
vezeto .,
dosszié
2. Team Team ovodavezetm 1 nevelési év | team
iroda
3. Munkakozosségi M. K. vezet6 ovodavezetm 1nevelési év | M. K. vezet6
tervek iroda
4. Feladatterv ovodavezeto ovo?::g:etm 1nevelési év | M. K.- team
6vodavezetd, , szuldk,
.. ! 2 6vodavezet6i L ., .
5. Program fiizet ovodavezeto . 1nevelési év |alkalmazotti
iroda v
helyettes kozosség
6. Az intézmény , . o6vodavezet6i L ,
6vodavezetd . 1 nevelési év | fenntartod
munkaterve iroda
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3. 1. 4. Vezetoi ellenoOrzés

A vezetoi ellenOrzés szabalyozasa

(@]

a vezetGi ellendrzés az ellendrzési terv alapjan torténik. A nevelémunka bels6
ellenérzése komplex modon annak egész teriiletére Kkiterjed. Hatékony
miikodéséért az 6vodavezeto felelos (Kt. 55 § (2)).

az ellenérzési tervben nem szereplé eseti ellenérzések lebonyolitasarol az
ovodavezetd dont.

az 6vodaban az ellenGrzés és értékelés alapja, hogy a kit(izott célok és feladatok
a gyakorlattal szinkronban legyen.

a nevelési év soran minden pedago6gus munkajara terjedjen ki az ellenérzés.

a dolgozok értékelésére az 6vodavezetd jogosult. Az értékelés kotelezd eleme
egy adott teriileten javitas érdekében beavatkozas elrendelése.

Elrendelhet6: hospitalas, hianypotlas, onképzés, felelG6sségre vonas, segit6
team miikodtetése. A beavatkozas eredményességégnek vizsgalata egy, hat
hénap utan kontrolellenérzéssel torténik.

Vezetoi, intézményi értékelés rendje és szabalyai

Az értékelés a jovahagyott dokumentumokban megfogalmazott szakmai célokat veti
ossze a tényleges miikodés eredményeivel. Az értékelés magiban foglalja az
ellendrzést is.

Az értékelés 6vodankban megfogalmazott kritériumai:

0O O O O O

tényekre épiiljon,

tényeket normakhoz viszonyitson,
folyamatossagot biztositson,

targyszert legyen,

taldlkozzon az érintettek igazsagérzetével.
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A vezetés ellendrzési hataskorét, az ellenorzés eljaras rendjét a tablazat

tartalmazza
FelelGs:
ovodavezet§ munkako6zosség- ovodavezet6- mindségiligyi
vezeto helyettes megbizott
Ellendrzés teriiletei:
az 6vodai élet az MK-ben
vezet§ ellenbrzés dokumentéacidk szervezésével meghatarozottak
ellenérzése 0sszefiiggo feladatok szerinti miikodés
ellenérzése ellenérzése
Az ellendrzés tartalma:
a dolgozok a feladat
a munkamenet a fejlédési naplo a | munkafeltételeinek, a megoldasanak
nyomon kovetése, az csoport naplo, a zavartalan figyelemmel kisérése,
elmélet és gyakorlat | felvételi/mulasztasi munkavégzés Osszegytjtése,
szinkronjanak naplo ellenérzése feltételeinek elemzése, a
elemzése biztositasa, a tapasztalatok
technikai dolgozok levonéasa
munkajanak
koordinalasa
Moédszere:
elemzés, egyeztetés, jelenléti a feladattervek
véleményezés, smegvan” - jnincs |iv nyomon kévetése,| nyomon kovetése,
értékelés, mindsités meg” jelolése a munkakori osszefoglald
(kiemelked®, jo, (megvan, nincs leirasnak megfelel6 készitése a
atlagos, hianyos) meg, hidnyos) munka ellen6rzése feladatok
(meg van, nincs teljesiiltségérdl

meg, hianyos)

Nyilvanossagra hozatal:

tajékoztato az egyes

beszamoléas a

beszamoléas a

beszamolas a

kollégak és a vezetének vezetének vezetének
testiilet szaméara
Hataridok:
negyedévente / havonta / havonta / havonta /
feladatfiiggben feladatfiigg6en feladatfiigg6en feladatfiiggben
Dokumentalisa:
Jegyz6konyv ellenGrzést Osszesitd | ellendrzést osszesitd | ellendrzést osszesitd

tablazat

tablazat

tablazat
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Felel6sségek és hataskorok

FelelGs Erintett Informalt
1 Ovodavezet6 Ovodavezetés Alkalmazotti
koz0sség
2. Ovodavezetd Ovodavezetés Alkalmazotti
koz0sség
3. Ovodavezet6 Ovodavezetés Alkalmazotti
koz0sség
4. Ovodavezetd Alkalmazotti kozosség
5. Ovodavezetd Delegaltak
6. Ovodavezetd Delegaltak
7. | Az ellenOrzést végzo személy Ellen6rzott
8. Delegalt ellen6rz6 Ellen6rzott
9. Delegalt ellen6rz6 Ellenérzott
10. Delegalt ellen6rzé Ovodavezet6
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Intézményi belsé ellendrzési terv indikatorai, a vezet6i ellendrzés

teruletei

Az ellenérzés

Az informacié

teriiletei Modszerek, | Gyakori- |Dokumentalasa| felhasznala-
Felel6se Eszkozok sag ideje sanak médja
Torvények
betartasa, vezet6 és évente 2- feljegyzés, nevelGtestiilet
dokumentumok helyettes elemzés szer jegyzokonyv tajékoztatasa
jogszertisége
Az eszkoznorma
és a valosag Leltar, elemzés évente feljegyzés hianytervezés
Osszehasonlitdsa| o6vodavezetd
ovodavezeto, eredmény
Munkafegyelem helyettes ellenérzés alkalom- jegyzokonyv szerinti
szerlien intézkedés
Dokumentalés, helyettes,
tartalmi és | munkakozosség-| dokumentum negyed- feljegyzés, testiileti
formai vezetd elemzés évenként jegyzékonyv tajékoztatas
szabalyossag
Gazdalkodas, | vezet6, helyettes évente 4- feljegyzés,
pénziigyek ellenérzés szer jegyzokonyv munka javitasa
kezelése
Szakmai vezetd,
tevékenység, a | helyettes, MK évente testiilet
nevelo vezeto csoport min.2.szer jegyzbkonyv tajékoztatasa,
munkéjanak latogatas mindenkinél értékelés
eredményei
problémak
Gyermek és vezetd, dokumentum feltarasa,
ifjasagvédelmi | helyettes, MK elemzés, félévente feljegyzés kozvetités a
tevékenység vezet6 beszamolas testiilet felé,
beszamolas a
vezetOnek
A gyermek- balesetek
balesetek vezeto, megelGzésére
megel6zése helyettes, GYV oktatas, évente jegyzbkonyv tett intézkedések
érdekében tett felelGs helyzetértékelés beszamolas a
intézkedések vezetOnek
MinGség- tajékoztatas, a munka
iranyitas MK vezetd, oktatas, évente jegyzbkonyv hatékonysaganak
aktualis vezet6 tovabbképzés novelése
feladatai
4. 1. 5. Iranyitott onértékelés folyamat leirasa:
1. A Team csoport meghatarozza az iranyitott onértékelés céljat:
informaciogytjtés a szervezeti kultara szintjeirdl,
az intézmény folyamatairol.
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2.

10.

11.

12.

13.

14.

Atgondolja-, és iitemezi az elvégzendd feladatokat, dontést hoz a vizsgalatot
végzOok személyérdl, a vizsgalat modszerérdl és idejérol, valamint a vizsgalt
teriiletekrol, ezekkel egyiitt meghatarozza a vizsgalt teriiletek szempontjait,
eszkozeit.

. A vezetGi onértékelés meghatarozott szempontok alapjan torténik.

A Team csoport tagjai elvégezik a klimatesztekkel val6 vizsgalat modszertani
el6készitését, meghatarozzak a vizsgalat céljat, a feldolgozasban részt vevok korét,
a vizsgalatba bevontak korét, a vizsgalat helyét, idejét, a feldolgozas hataridejét.

A klimavizsgalat lebonyolitisa és felmérés elvégzése utan az értékel§ team
elkésziti annak 6sszefoglalo elemzését.

A Kklimatesztek és a vezetGi kérdGivek elemzése utan a feldolgozasban részt vevok
megfogalmazzak a fokuszcsoportos interja kérdéseit. Korrekeio: a rossz kérdéivek
kisziirése, javitasa.

A fékuszcsoportos interji moédszertana, lebonyolitasa és feldolgozasa. Ezutan
kidolgozasra keriil a fokuszcsoportos interju lebonyolitasi terve, a protokoll
osszedllitasa.

A fokuszesoportos interjuk lebonyolitdsara két teriileten keriil sor, a technikai
dolgozok és a pedagbdgusok munkacsoportjaban. Korrekei6: kérdések pontositasa.

A feldolgozasban résztvevé team az elemzések elvégzése utan elkésziti annak
0sszegzését.

A Team csoport az iranyitott onértékelés osszegzett eredményei alapjan el6késziti
a vezetOdi interjut.

A Team csoport vezetGje, a vezet6i interju kérdései alapjan lefolytatja az interjut,
melynek szempontjai a kihivasokban felvett ellentmondasok, az er6sségek-
gyengeségek valamint a fejlesztési javaslatok. Korrekcio: kérdések javitasa,
pontositasa.

A Team csoport az onértékelés anyagaibol elkésziti az iranyitott onértékelés végsd
Osszesitését.

A felmérések eredményeinek ismertetésére a tanév végi értekezleten kertil sor.

Ezutan a Team csoport Osszeallitja a problémakatalogust, kijeloli a fejlesztendd
teriileteket.
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Iranyitott onértékelés

Alépés targya Felel6s Erintett Informalt
1. Az 6nértékelés céljainak Ovodavezets,
meghatarozasa Team Team csoport | NevelGtestiilet
csoportvezeto
2. Feladatok litemezése, Team Team csoport | NevelGtestiilet
modszertani el6készitése csoportvezetd
3. A vezet6i onértékelés elkészitése Ovodavezetd Team
Team csoport Ovodavezet6 csoportvezetd
helyettes
Team csoport
4. A klimatesztekkel valo vizsgalat Team csoport
modszertani el6készitése Team csoport Ovodavezets Alkalmazottak
5. A klimavizsgalat lebonyolitasa, Alkalmazottak
felmérések elvégzése, 6sszefoglalo Ertékel$ team (munkatarsi NevelGtestiilet
elemzés elkészitése kollektiva)
6. A fokuszcsoportos interja Team csoport, -
kérdéseinek megfogalmazasa Team csoport Ovodavezetd,
Alkalmazottak
7. A fokuszcsoportos interja A fékuszcsopor- A
modszertananak lebonyolitasi Team csoport tos interja ala- | fokuszcsoporto
tervének, kidolgozasa, a protokoll nyai és feldol- |s interju alanyai
Osszeallitasa g0z0i
Team Fokuszesoportos -
8. A foékuszesoportos interji csoportvezet6 interju alanyai,

lebonyolitisa

és feldolgozoi

9. A fokuszcsoportos interja
elemzése, Osszegzése

Team csoport

Team csoport

10. A vezetdi interju el6készitése az
Osszegzés eredményei alapjan

Team csoport

Team csoport

Team Ovodavezetd, -
11. A vezetdi interjua lefolytatasa csoportvezet6 Ovodavezetd
helyettes
12. Az iranyitott 6nértékelés Team Team csoport -
anyagainak végsé Osszesitése csoportvezetd
13. A munkatarsi kor tajékoztatasa Ovodavezetd,
a felmérések eredményérdl Team Team csoport | Alkalmazottak
csoportvezeto
14. Problémakatalogus
osszeéllitasa, fejlesztendo teriiletek Team Team csoport | Alkalmazottak
kijelolése csoportvezetl

A Kkeletkezett dokumentumok, és bizonylatok rendje tartalmazza a bizonylat
megnevezését, a készité nevét, megorzési helyét és idejét.
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Dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kiild6 PP Megorzési| Masolatot
p L ek Megorzési hely g
megnevezeés készito ido kap
1. Céllista Team csoport, Minéség fejl.-i .
Ovodavezets dosszié 5ev )
2./1 Team Mindség fejl.-i ,
Munkajelentés | csoportvezet6 dosszié o &V )
2./2 Team Mindség fejl.-i ,
. . i 5év -
Szempontlista csoportvezeto dosszié
Ovodavezeto,
3. VezetSi kérdsiv | Ovodavezets Mindség fejl.-i 5év -
helyettes dosszié
4. Kérdéivek T N Mindség fejl.-i , )
klimavizsgélathoz eam csopor dosszié S5ev
5. Osszegzés a Minéség fejl.-i ,
klimavizsgalatrol Team csoport dosszié S5¢ev )
6. A fokusz
csoportos interju | Team csoport Minéség fejl.-i 5év -
kérdése dosszié
7.
Fokuszcsoportos Minéség fejl.-i ,
. o Team csoport .z 5ev -
interja dosszié
protokollja
Az interja Mindség fejl.-i
8. Jegyz6konyv | lebonyolitasidba dosszié 5év -
n részt vevok
9. Osszefoglalb a Mindség fejl.-i -
fokuszcsoportos | Team csoport dosszié 5 év
interjurol
10. Vezet6i Team csoport Mindség fejl.-i v -
interji kérdései P dosszié 5
Ovodavezetd, Mindség fejl.-i -
11. Vezet6i interju | Ovodavezetd dosszié 5 év
helyettes
12. Osszefoglal6 Mindség fejl.-i -
az iranyitott Team csoport dosszié 5év
onértékelésrél
13. Félévi értekez- Team Minéség fejl.-i . -
let jegyzokonyve csop.vezetd dosszié 5 eV
JEgY yv p
14. Team MinGség f(?jl.—i , -
Problémakata- < dosszié 5 év
l6eus csop.,Ovodavez.
g
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3. 1. 6. Eves értékelés

A folyamat leirasa:

Az 6vodavezet$ az adott év munkaterve alapjan kér beszamol6t a tertilet, vagy
téma felelGseit6l. A beszamolok alapja az éves munkaterv megval6sulasanak

mértéke.

Az Ovodavezetd Osszegzi az éves beszamolOkat a célkitlizések megvalositasa

alapjan.

A tanévzard nevelGtestiileti értekezleten a felel6sokkel kozosen értékeli a
nevelési év munkajat. A nevelGtestiilet tagjai hozzaszolasok, és vélemények
utan elfogadja az éves munka értékelésérdl szol6 beszamolot.
Az 6vodavezet$ a javaslatok alapjan a beszamolot megkiildi a fenntartonak.
A korrekcidk kiindulépontjai a kovetkez6 éves terv alapja.

Felelosségek és hataskorok

itpés FelelSs Erintett

targya

1. Ovodavezet6 Tertiletek felelGsei

2. Teriiletek felelGsei Nevel6testiilet

3. Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes
4. Tertiletek felelGsei NevelGtestiilet

8. Ovodavezetd Fenntart6

A dokumentumok és bizonylatok rendje

A blzonyla’t Kito1t6/készité Megorzési MggorzeSI Masolatot
megnevezése hely ido kap
1. Eves Tertiletek NeveloGtestiileti )
beszamolok felelGsei értekezlet 5 év Ovodavezet6
dosszié

Felkért
2. JegyzOkonyv |jegyzokonyvvezet |Iktato 5év -

6
3. Az oOvoda|
éves Ovodavezet6 Iktato 5 év Fenntarto
beszamoloja
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Eves értékelés

Részteriilet Felel6s Ertékelés |Dokumentalas|Nyilvanossag
hatarideje foruma
a vezeto altal munkatervben | kovetkezd év
ellen6rzott folyamat ovodavezeto meghatarozva munkaterve értekezlet
HNP bevalas éves
munkatervben vezetés évente elemzés értekezlet
meghatarozottak
alapjan
hagyoméanyok ovodapedagogusok | értelem szerint Osszesitd irasban és
rendezvények szoban
partneri feladattervben sziil6i
elégedettség mindségligyi meghatéarozva elemzés értekezlet
/elégedetlenség team”vezetGje
a tovabbtanulas
kérdéiveinek
Osszesitdje, vezet6 helyettes | feladattervben 0Osszesitd értekezlet
tovabbképzéseken meghatarozva
valo részvétel
felmérése
pedagogusok ovodavezetd értelem szerint | jegyz6konyv szoban és
munkéja irdsban
a tanév eredményei munkatervben | kovetkezd év értekezlet
(éves munkaterv) 6vodavezets meghatarozva munkaterve
technikai dolgozok munkatervben irdsos értekezlet
munkajanak vezet6 helyettes | meghatirozva beszamol6
értékelése
minGség-fejlesztési | mindségiigyi team | munkatervben | éves beszamolo értekezlet,
munka eredményei vezetd meghatéirozva falitjsag
munkakozosségek | mindségiigyi team
eredményei vezeto, munkatervben | 0Osszefoglalok értekezlet,
munkakozosség | meghatarozva faliajsag
vezeto
az esetleges
megvaltozott munkatervben | kovetkezd év
koriilményekhez 6vodavezetd - meghatarozva munkaterve
val6 alkalmazkodas
az épiilet rendje, vezet6 helyettes | évszakonként pipalistak szoban és
tisztasaga vezetésével irasban
az intézmény ovodavezetos,
gazdalkodasa gazdasagi negyedévente feljegyzés szoban
ligyintézo
belsoé ellendrzés ovodavezetd feladattervben irasos értekezlet,
eredményei meghatarozva beszamolo falitjsag
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Teriiletek Moédszer Eszkoz Felelos Gyakorisag
a program
szerinti munka | dokumentumelemzés, | dokumentumok
nyomon csoportmegfigyelés onértékeld lap, vezetdk munkaterv
kovetése, az beszamoltatas, 0sszesit6k szerint
éves munkaterv onértékelés
teljesiiltsége
az
ovodapedagogu ovodavezetd, évente
S csoporttars kétszer
tevékenységéne
k értékelése
csoportban
a gyermek fejlédési naplo fejlettségi dolgozo évente
fejlédésének | vezetése, megfigyelés, | mutatok vezetése ovoda- kétszer
értékelése adatgytijtés, tudatos és Osszesitése | pedagogusok, illetve
tervezés fejleszt6- | folyamatosan
pedagogusok
az iskolaba csoportban minden év
mendk fejlodési lapok fejlédési dolgoz6 februar
felmérése elemzése mutatok ovoda- marcius
pedagogus
évente
szakmai teamek onértékelés, dokumentumok, kétszer,
munkajanak beszamoltatas, feladattervek, vezetés illetve a
értékelése dokumentacidelemzés | jegyzékonyvek munka
befejezését
kovetben
az iskolatol
kapott partneri mindségiigyi minden
visszajelzd elégedettségmérés kérdoiv team vezetd tanév els6
adatok félévének
feldolgozasa végéig
6vondi a kérdoiv kitoltése, a onértékeld ovodavezetd, | egyszer a
onkontroll vezetovel egyiitt szempontsor 6voda- tanév
torténé elemzése pedagdbgus végén
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A gyermek fejlodését mérd tevékenység mérésének és értékelésnek
rendje

A mérés célja: objektiv fejlodési adatok gylijtése a készség és képességszint
megallapitasahoz és tovabbi fejlesztési teriiletek rogzitése.

Teriilet | Moddszer Eszkoz |Gyakorisag| Felelos |Dokumentalas
bemeneti | céliranyos adat ovodaba a csoport
mérés megfigyelés | mérdlap |lépést koveto ovoda- fejlodési lapok
kitoltése | 4 héten beliil | pedagogusai
3-5 éves a
kori egyéni évente csoportban
fejlettség | Megfigyelés | fejlédési minimum dolgozo6 fejlodési lapok
nyomon lapok kétszer “felel6s”
kovetése 6vond
kimenet / | Az 6vodai | tankoteles
a fejlédés | évek alatt korta minden év
jellemzGi készitett | gyermekek februar ~felelos”
az fejlettségi | 6vodai élet marcius ovond fejlodési lapok
ovodaskor adatok alatti
végére elemzése | megfigyelés
lapjai

Az eljaras rendje:
1. A gyerekek fejlédésének nyomon kovetésére:
Egyéni fejlédési lapok késziiltek.
Minden korosztalyt — évente 2-szer — vizsgalunk. Ennek vezetése a
kovetkez6k szerint torténik:

o Oktoberben és aprilisban az 6vondk elvégzik a gyermekek
megfigyelésen és konkrét feladatok megoldasan alapuld
készség és képesség felmérését.

o Avizsgalatot egyéni megfigyelés alapjan végezziik.

o Az egyéni megfigyelések alapjan fejlesztési terv késziil.

Vizsgalat kiterjedése:
o gyermekek értelmi képességére,
o magatartas és neveltségi szintre
o szocialis érettség teriileteire

Dokumentumok és bizonylatok:

% Fejlédési lapok, megfigyelés alapjan.

% Fejlettség méré lapok.
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3. 2. Felel6sségi matrix

Szervezeti egység vagy folyamatgazda

Ovodavezets

Ovodavezet6 helyettes

Mindbségiigyi vezet6

Munkak6zosség vezeto

Munkavédelmi felelGs

Csoportos 6vonsk

alissicllwliell=-lk =

Gazdaséagi ligyintézd

Folyamat A B

Stratégiai tervezés

o

Eves tervezés

Vezetdi ellendrzés X

Iranyitott onértékelés

CaN sl R

Partnerek azonositasa,
igényeinek és elégedettségének
mérése

Kivalasztési és betanulasi rend X
miuikodtetése

Tovabbképzési rendszer X
miikodtetése

Belss értékelési rendszer X X
(munkatarsak értékelése)

Oszténz6 rendszer miikodtetése X X
(szolgaltatasok)

10.

Eszkoz, felszerelés, épiilet X X
biztonsagos miikodtetés

11.

Gazdasagi és pénziigyi
folyamatok

12.

Beiskolazas

13.

Panaszkezelés X

14.

Eves nevelés tervezése X X

15.

Ovodasok értékeléséhez
sziikséges kovetelmények és
megfigyelési szempontok

16.

Az intézmény miikodésének X X
éves értékelése

17.

Az els6 osztalyosok nyomon X X
kovetése

18.

Belsé ellendrzés (intézményi X
szabéalyok folyamatok)

Modositas datuma: 2012. 01. ho
FelelGs: Ovodavezetd

57




Zugliget Ovoda MIP

3. 3. Az emberi er6forras biztositasa és fejlesztése

Szabalyozas eljarasokban

sorsza jelzés tartalmi meghatarozas eljaras
m
A tovabbképzési
1. 3.3. 1. Az éves beiskolazasi terv rendszer
készitése miikodtetésének
folyamatszabélyozasa.
Munkatarsak értékelésének | A belsé értékelési
2. 3.3.2 1épései, eszkozei, 6sszegz6 |rendszer miikodtetése.
értékelés készitése
A minGségi munkavégzésért
3. 3.3.3 jaré kereset kiegészités, a | Az intézményi 6sztonzé
cimpotlék odaitélésének | rendszer miikodtetése.
szempontjai és menete

A fejezet bels6 tartalmara vonatkozo6 szabalyozas

a tartalmi rész

szabalyozas neve

a szabalyozasban hol

talalhato
Pedagogusokkal szembeni SZMSZ
elvarasok vezetGi palyazat
A tovabbképzési terv Tovabbképzési dosszié Tovabbképzési terv
szempontrendszere

A pedagogiai munka
értékelésének menete

Helyi nevelési program

Modositas datuma: 2012. 01. ho
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A fejezet tartalmara vonatkozo kiils6 szabalyozas

Tartalmi rész

A szabalyozas neve

A szabalyozasban hol

talalhat6?
Kivalasztas, betanulas
Alkalmazasi feltételek KJT 16. — 17.8
Kinevezés KJT 20.8
KJT 21.§ kozalkalmazotti
jogviszony létesitése
Munka Torvénykonyve 111. §
138/92. Korm. Rendelet
Tovabbképzés 20-21.8
KT 22.8 3. bek.
Pedagogusok 19.§ 5. bek.
tovabbképzése, szakvizsga, KT
7 évenkénti kotelezettség 138/92. Korm. Rend. A tovabbképzés
277/97. Korm. Rend. /A tovabbképzés
teljesitése/
41/1999. OM. rendelet
Ertékelés 107.8
KT
11/94 Miniszteri rendelet
Osztonzé rendszer
67.8
Kiemelt munkaért jaréd
kereset kiegészités KJT 118.8§ 12. bek.
138/92. Korm. Rend.
KT 77.8 1-2. bek.
Jutalom 24/200. OM rendelet
KJT

Modositas datuma: 2012. 01. ho
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3. 3. 1. Tovabbképzési rend miikodtetése

1.

2.

© Wo

A nevelési év elején az Ovodavezetd helyettes informalja a nevelGtestiiletet a
tovabbképzési jegyzékrol, majd tanulmanyozasra kollegaknak adja.

A tovabbképzésre jelentkez6k maércius 8.-ig kivalasztjak a szamukra megfelel
képzést, melyre irasban jelentkeznek az 6vodavezeto helyettesnél.

. Marc. 10.-ig az Ovodavezet6 helyettes elGterjeszti a munkaértekezleten a

jelentkezési igényeket.

A nevelGtestiilet a tovabbképzési terv alapelvei-, és a pénziigyi lehetGségek
figyelembe vételével kialakitja allaspontjat: a tamogatandé tovabbtanulok
névsorat.

(A kozalkalmazotti tanacs ezzel egy id6ben véleményezi a jelentkezéseket.)

Marc. 14.-ig az 6vodavezet§ mérlegeli a tovabbtanul6k személyét-, a pénziigyi
lehetGségeket-, és az 6voda érdekeit.

Marec. 15.-ig az 6vodavezet6 elkésziti az éves beiskolazasi tervet.

A tovabbtanul6 kollégak jelentkeznek a tovabbképzést meghirdets intézményekbe,
befizetik a tandij rajuk esé részét, az 6vodatitkar a tobbit.

A tovéabbtanulék a tovabbképzés befejezése utan egy hdénapon beliil kotelesek
beszdmolni a szerzett ismereteikr6l a munkakozosségnek, ill. a nevelGtestiiletnek.
Az oOvodavezet§ helyettes minden évben a félévi értekezleten értékeli a
beiskolazasi terv megvalosulasat, ismerteti, hogy a folyamat mely 1épésénél volt
szlikség beavatkozasra.

Tovabbképzési rendszer miikodtetésének szabalyozasa

Felel6sségi matrix

Lépés Felel6s Erintett Informalt
1. ovodavezeto nevelGtestiilet nevelGtestiilet
helyettes
2, ovodavezetd jelentkezdk ovodavezetd
helyettes
3. o6vodavezet6 nevelGtestiilet ovodatitkar
helyettes
6vodavezet6 Kozalkalmazotti ovodatitkar,
4. helyettes tanacs nevelGtestiilet
nevelGtestiilet
5. o6vodavezets tovabbtanulasra nevelGtestiilet
jelentkezok
6. ovodavezeto tovabbtanul6 nevel6testiilet
nevelGtestiilet,
7. ovodavezetd tovabbtanul6 tovabbképzést szervez6
intézmények
8. munkakozosség tovabbtanul6 munkakozosség
vezet6
9. 6vodavezet6 6vodavezet6 nevelGtestiilet
helyettes
Modositas datuma: 2012. 01. ho 60
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Keletkezett dokumentumok, bizonylatok

Lépés | Dokumentum Készito / MegoOrzési | Megorzési | Masolatot
neve kitolto hely ido kap
1. Tovéabbképzési - 6vodavezet6i 10 év -
jegyzék iroda
2. Iréasbeli jelentkezés jelentkez6 Tovéabbképzési 10 év 6vodavezetd
dosszié
3. Jegyzokonyv ovodavezetd Irattar 10 év gazdasagi
helyettes ligyintézo
4. Jegyz6konyv 6vodavezetd Irattar 10 év gazdasagi
helyettes ligyintézo
5. Tovéabbtanulok 6vodavezetd Tovabbtanulasi 10 év gazdasagi
névsora terv ligyintézo
6. Iréasos 6vodavezetd Irattar 10 év jelentkezGk
visszaigazolas
7. Eves beiskol4-zasi 6vodavezetd Irattar 10 év gazdasagi
terv ligyintézo
8. Visszaigazolas a a felvételt Irattar 10 év -
felvételrdl hirdetd
intézmény
9. Feljegyzés munkakozosség- | Tovabbképzési 10 év 6vodavezetd
vezeto dosszié
10. Az 6vodavezetd ovodavezeto Tovabbképzési 10 év jegyzo-
helyettes helyettes dosszié konyvvezeto
beszdmolo6ja

3. 3. 2. Belso értékelési rendszer mikodtetése

Az eljaras leirasa:

1.

2.

Az évnyito nevelGtestiileti értekezleten az 6vodavezetd ismerteti az értékelést
végzl személyeket és az értékelések idGbeli iitemezését.

Az 6vodavezetd helyettes az érintettek rendelkezésére bocsatja és aléirattatja
az értékeléshez sziikséges dokumentumokat: (6nértékeld lap, csoportlatogatasi
szempontok, onértékelési szempontsor, a jelentés osszegzéséhez késziilt vazlat)

. Az 6vodavezetO helyettes vezetésével az érintettek szeptember utols6 hetében

kiscsoportos beszélgetést folytatnak az értékelés céljarol, menetérol.

Az értékelésért felel6s személyek az altaluk értékeltekkel megbeszélik az
onértékelést, az iitemezésnek megfelelGen.

A felel6sok elvégzik a csoportlatogatasokat, folyamatosan gytjtik a kiegészito
informaciokat, ennek idétartama kb. 2 hét. Ennek befejezése utan keriil sor az
értékel6 interjara, ahol az érintettel vesznek részt.

Az Osszegyljtott informaciok, tapasztalatok, vélemények figyelembe vételével,
a szempontlista alapjan késziti el az adott értékel6 az Osszegzd jelentést a
megkezdéstbl szamitott 3 héten beliil.

Modositas datuma: 2012. 01. ho
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Az 0sszegz0 értékelés vazlata

3. 3. 4. Osztéonzé-rendszer miikodtetése

G pw e

7 2

Szakmai felkésziiltség.

A gyermekekhez valo viszony.

A gyermekek teljesitménye.

A csoporton kiviili tevékenység.

Ko0z0sségi magatartasa.

Lépések Moédszer | Eszkoz | Erintett Felel6s
(lebonyolitasért)
munkako6zosségek 4ltal irasban
benytjtott javaslat a javaslat-tétel |jelol6list | munkatar munkakozosség
szempontrendszer alapjan a -sak vezet6,
dijazand6 munkatarsakra 6vodavezetd
a munkakozosségek javaslata doku-
alapjan a jeloltek névsoranak mentum | jel6l6list | munkatar 6vodavezetdség
Osszedllitasa, és kozzététele elemzés a -sak
a szakmai értékek ismertetése szakmai
a jelolttel, és a jelolt részérdl a Osszes értékeld | jeloltek 6vodavezetd
kiegészités megtétele értékelés beszam jelolt
ol6
az aprilis havi munkaértekezlet
keretében a szakmai értékel jelolt
értékelések ismertetése, és az felolvasas beszdm | munka- 6vodavezets
egyéni szavazas 0lo tarsak
a szavazatok kiértékelése, az
eredmények nyilvanossagra | szavazatszam |szavazd-| jelolt
hozasa és felterjesztése a 14l4s, lapok, | munkatar
fenntarto6 felé javaslat-tétel |jelol6list -sak 6vodavezetd
kitiintetés a Jelolt
6vodavez.
az 0szt6nz6 rendszer szempo
miikodtetésének értékelése értékel nt-sor | munkatar | munkakozosség-
megbeszélés | eljarasr -sak vezet6
end 6vodavezetd
az 0szténz6 rendszer
miikodtetésérol szolo korrekcid eljarasr | munka 6vodavezetd
eljarasrend korrekcidja az end kozosség

értékelés tapasztalatai alapjan
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A folyamatleiras tartalma:
MinGségi bérpétlék kiadasanak kritériumai:
% Tartésan j6 munka, mely magaban foglalja a megbizhatosagot,
kiegyenstilyozottsagot, magas szinti felkésziiltséget, szakmai elhivatottsagot.
% Az intézményben minimum harom éve dolgozzon.
% Szakmai tobbletmunka (részvétel, palyazatokon valo részvétel, szakmai
bemutatdk tartasa, szakmai publikacid, példamutato6 szakmai fegyelem).
% Egylittmiikodés a belsé és kiils6 partnerekkel.
FelelGs: intézményvezetd.
Hatéarid6: minden év szeptember 30-ig.

3. 4. A partnerkapcsolatok miikodtetése

A fejezet tartamara vonatkozo bels6 szabalyozas

Tartalmi rész A szabalyozas neve A szabalyozasban hol
talalhato
Ovoda partnereinek megha- Mindségtejlesztési II. szakasz
tarozasa és a dosszié 5. fejezet 3-as pont
kapcsolattartas forméi HNP

Szabalyozas eljarasokban

Sor- Jelzés Tartalmi meghatarozas Eljaras neve
szam
Partnerek igényeinek és
elégedettségének folyamatos Partneri igény-, és
1. 3.4. 1. felmérése, elemzése, fejlesztések elégedettségmérés

tervezése és beépitése a munkatervbe

2. 3. 4. 2. Panaszkezelés az 6vodaba jaro A panaszok kezelése
gyermekek sziilei szaméara

3. 3. 4. 3. Panaszkezelés az alkalmazottak A panaszok kezelése
részére

Modositas datuma: 2012. 01. h6 63
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A fejezet tartalmara vonatkozo kiils6 szabalyozas

Tartalmi rész Szabalyozas Hol talalhat6
A gyermek jogai Kozoktatasi Torvény 10. §; 11. §
A s7iil6 jogai, kotelességei 13.§;14. §
A pedagbgusok jogai, kotelességei 19. §
Pedagogiai-szakmai szolgaltatasok 36.8
Sziléi szervezet 59. §
Eljarasi szabalyok 83.8; 84.8
A helyi onkormanyzat feladat 85.8; 86.§; 87.8
ellatasi kotelezettsége
Fenntartasi iranyitas 102.8

3. 4. 1. A partneri igény- és elégedettségmérés

Folyamata:

1.

A minGségiigyi team kétévenként, oktdberben feliilvizsgélja az oOvoda
azonositott partnereit és képviselGit. Elkészitik a feliilvizsgalt partneri listat.

A mindségligyi team altal meghatarozott elégedettségi kritériumokat évenként
a kérdbivekkel (Osszeallitas, feldolgozas, elemzés) foglalkoz6 munkacsoport
aktualizalja, irasba foglalja az elégedettségi kritériumokat az egyes
kérdéivekhez.

. A minGségiigyi team évente (oktober) az eljarasrend és mérési rendben

meghatarozza, vagy modositja az igényfelmérés és elégedettségmérés
modszereit és gyakorisagat.

A mindségligyi team évente (oktober) azonositja az igény-, és elégedettség
mérésbe bevontak korét. Meghatarozza a mintavétel modjat, résztvevéit. Az
igényfelmérésben résztvevokrdl listat készit.

A mindségiigyi munkacsoport az elére Osszeallitott szempontlista alapjan
lefolytatja az igény- és elégedettségmérést.
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6. A kérddivek begytijtése utan a mindségiigyi team elvégzi az igényfelmérés-, és
elégedettségmérés elemzését. A csoport célokat fogalmaz meg, illetve
megoldasi javaslatokat nyajt be az o6vodavezet6ség elé. Ezek utan az
alkalmazotti kozosség elé mar a célok prioritasi sorrendben keriilnek. A
partnerek felé is rovid visszajelzés torténik az igényfelmérés eredményérdl,
ami a min6ség fejlesztési dossziéba kertil.

7. Intézményen beliil (évente, majus 31.) az eredmények 0sszegzése alapjan kertil
sor azok ismertetésére és megbeszélésére.

8. A folyamat értékelése. Az eredmények ismertetése utdn a nevelGtestiilet
eldonti, sziikséges-e a beavatkozas a folyamat valamelyik pontjan. Ha igen,
akkor a partnerek elégedetlenségére a PDCA ciklusnak megfelelen
Ujraszabalyozza a folyamatot, vagy annak sziikséges elemeit. Amennyiben nem
sziikséges a beavatkozas, standardizalja a ciklust.

Kozvetlen partnerek elégedettségének mérése

A partnerek |Mintanagysag| Mintavételi Az A mérés
megnevezése eljaras igényfelmérés | gyakorisaga
modszere
Sziil6 50 % Véletlenszeri Kérdoiv 2 év
Gyerek 40 % Véletlenszertd | Szereti — nem 2 év
vagy szereti vizsgalat
rétegminta
Dolgozé Teljes korti Teljes korti Kérdoiv 2 év
Az Oktatasi és
Fenntart6 Kozmiivel6dési | Teljes kort Strukturalt 2 év
Iroda vezetGje interju
és dolgozoi

A kozvetlen partnerek igényeinek felmérése 2 évente torténik.

A kozvetlen partnerek felmérésérdl az interaktiv kapcsolatok gyakorisaga alapjan az
intézményvezetés dont a vizsgalat évében. Ezzel egy id6ben hatarozzak meg az igény
felmérés modszerét, minta nagysagat annak eljarasat és felelGsségét.
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Kozvetett partnerek elégedettségének mérése

A partnerek | Mintanagysag | Mintavételi | Igényfelmérés A mérés
megnevezése eljaras modszere gyakorisaga
Iskolanként
Iskola 4 tanito Rétegminta KérdGiv 4 év
Bolcs6de Vezetd Rétegminta Strukturalt 4 év
interju
Nevelési Tanacsado Rétegminta Strukturalt 4 év
Tanacsado vezetGje interju
Fekete Istvan
Altalanos és Logopédus Rétegminta Strukturalt 4 év
Szakiskola interju
Oktatéasi és
Kulturélis Bizottsag elnoke Rétegminta Strukturalt 4 év
Bizottsag interju
Kulturalis Intézményvezet6k| Rétegminta Strukturalt 4 év
intézmények interju
A dokumentumok és bizonylatok rendje
A bizonylat Kitolto6 / Megorzési hely | Megorzési Masolatot kap
megnevezése készito Id6
1. Partneri lista Ovodavezet6 | Mindség fejlesztési 2 év
frissiti dosszié
2. Elégedettségi | MinGségiigyi Mindség fejlesztési .

2 év
kritériumok Team dosszié, kérdGiv Mindségiigyi team
3. Eljarasrend az
érdekelt felek Mindségligyi | Mindség fejlesztési
igényeinek és Team dosszié, kérd6iv 5év MindGségiigyi team
elégedettségének csomag
mérésére
4. Az igény- Mindség fejlesztési
felmérésben Mindéségligyi dosszié, kérd6iv 2 év Mindségiigyi team
résztvevok listaja Team csomag
5. Az Mindség fejlesztési
eredmények Mindségiigyi dosszié, kérdGiv 2 év Mindségiigyi team
Osszegzése team csomag
6 Nevelote§ tilleti|  Mindségiigyi Irattar 2 év Mindségiigyi team
osszefoglalo Team
z&g];z:g{zslgs-e Mm,l(,):aergnugyl Irattar 2 év Mindségiigyi team
8. Rovid Ossze-

{\?[.gle%’l 0a Mindscgugyl Mindség fejlesztési , .
In0seg Team d iy 2 ¢v Irattar
fejlesztési 0sszIe
)
dossziéban
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Felel6sségek és hataskorok

A lépés targya FelelGs Erintett Informalt
1. informacid kérés
az elsé osztalyba |a volt nagycsoportos elsé osztalvban
felvett gyermekek | 6vodapedagogusok tanité ped Y NevelGtestiilet
iskolai M. K. vezet6 anito pedagosus
teljesitményérol
2. a beérkezett a volt nagycsoportos
informacio ovodapedagogusok M. K. NevelGtestiilet
elemzése
dok N ’ ovodapedagbdgusok helvettes. M. K Mindség fejlesztési
oximentum M. K. vezets clyettes, A & dosszié
tarolasa

3. 4. 2. Panaszkezelés az 6vodaba jaro6 gyermekek sziilei szamara

=

B

7.
8.

0.

A folyamat leirasa:

A sziil6 problémajaval a csoportos 6vodapedagogushoz fordul.

A csoportos 6vodapedagogus (rovid idén beliil) megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az iigyet a sziilGvel.

Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

Ha a csoportos 6vodapedagogus nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az 6vodavezet? felé.

Az 6vodavezet6 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irasban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idGtartam
utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utén is fennall, a sziil§ jelenti a panaszt a fenntart6 felé.

Az 6voda vezetGje a fenntartoé bevonasaval 15 napon beliil megvizsgéalja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a sziilGvel, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat felel6se az 6vodavezet6, aki a nevelési év végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott
1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.
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Felel6sségek és hataskorok

FelelGs Erintett Informalt
1. Sziil6 FelelGs -
2. FelelGs Sziil6 Ovodavezetd
3. FelelGs Ovodavezetd/sziil6 -
4. FelelGs Sziil6 Ovodavezeto
5. Ovodavezet) Sziil6 Fenntarto
6. Fenntarto6 képviselGje Ovodavezet/Sziil6 -
7. Fenntarto6 képviselGje Ovodavezet/Sziil6 -
A dokumentumok és bizonylatok rendje
A bizonylat Kitolt6/ készité6 | MeglOrzési | Megorzési | Masolatot
megnevezése hely ido6 kap
,biztonsagos M. K.,
1. FelelGsségi int.” Mindségfejlesz 5év ovodavezetd,
matrix mindségiigyi tési dosszié alkalmazotti
team kozosség
2. | Panasz levél iras sziil6 Iktato nem ovodavezetd
selejtezhetd
3. Feljegyzés felelGs Tktato 5 év érintettek
4. Feljegyzés ovodavezet6 Iktato nem
selejtezhetd
5. Javaslat fenntarto Iktato nem sziilo
képviselGje selejtezhetd
6. Feljegyzés fenntart6 Tktato nem szilo
képviselGje selejtezhetd
7. Birésagi munkatigyi Tktato nem szilo,
hatérozat birésag selejtezhets | 6vodavezet6
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3. 4. 3. panaszok kezelése az alkalmazottak részére

A folyamat leirasa:

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az adott témaért, teriiletért
felelGs személyhez. Az adott teriiletek felelGseit az 6vodavezets éves munkaterve
tartalmazza.

Felel6s megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelGs tisztazza az ligyet a panaszossal.

. Ha a panasz, jogosnak mindsiil, akkor a felel6s 5 napon beliil egyeztet a

panaszossal.

. Ezt kovetGen a felelGs és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban

rogzitik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatéan lezarult: rogzitése feljegyzésben. Amennyiben a panasz
megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kozosen értékeli
a panaszos és a felelds a bevalast.

. Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelGs, se az

ovodavezetd kozremiikodésével, akkor az 6vodavezet6 a fenntarto felé jelez.

15 napon beliill az 6voda vezetGje a fenntart6 képviselGjének bevonésaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban
is.

. Ezutan a fenntart6 képviselGje és az 6vodavezet6 egyeztetnek a panaszossal, a

megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id§ sziikséges, 1 honap
id6tartam utdn kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma
megnyugtatéan lezarult, az érintettek a megoldast irasban rogzitik.

Ha a panaszos eddig nem fordult problém4ajaval a munkaiigyi bir6saghoz,
akkor most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok
hatarozzak meg.

A folyamat felel6se az 6vodavezetd, aki a nevelési év végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Felelosségek és hataskorok

Felel6s Erintett Informalt
1. Panaszos Felel6s -
2. FelelGs Panaszos Ovodavezeto
3. Felel6s Ovodavezet$/panaszos -
4. FelelGs Panaszos Ovodavezet6
5. Ovodavezetd Panaszos Fenntart6
6. Fenntart6 képviselGje Ovodavezet§/panaszos -
7. Fenntart6 képviselGje Ovodavezet§/panaszos -
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Dokumentumok és bizonylatok rendje.

A bizonylat Kitolto Megorzési | Megorzé | Masolatot
megnevezeése készito hely siid6 kap
»Blztonsagos 5 év M. K,
1. FelelGsségi int.” Min. ovodavezetd
matrix Mindségiigyi fejlesztési alkalmazotti
team dosszié kozosség
nem
2. | Panasz levéliras panaszos Iktato selejtezhet | Ovodavezetd
4. Feljegyzés felelGs Tktato 5 év érintettek
nem
5. Feljegyzés ovodavezet6 Iktato selejtezhet
fenntart6 nem
6. Javaslat képviselGje Tktato selejtezhet panaszos
fenntart6 nem
7. Feljegyzés képviselGje Iktato selejtezhet panaszos
Munkatigyi nem panaszos,
10. Birésagi Bir6sag Iktato selejtezhet | Ovodavezetd
hatérozat 6

2. 4. 4. Az 6vodai beiratas rendje

1. adott év februarjaban az o6vodavezetd Kkijeloli a kovetkezd nevelési évben
kiscsoportot kezd6 6évodai csoportot és 6vodapedagbgusait.

2. Marciustol beiratkozasig (majus els6 hetéig), az 6vodavezeté biztositja az
érdekl6do sziil6knek, hogy megismerkedhessenek az 6voda nevelémunkéajaval
((nyilt nap keretében).

3. Beiratkozas a sziikséges dokumentumok alapjan torténik (szilé személyi
igazolvanya, gyermek anyakonyvi kivonata, oltasi konyve, TAJ kartyaja). A
beirt gyermekek adatait az Ovodai felvételi elGjegyzési naplé rogziti, melyhez
kapcsolédik a sziil6 altal benyujtott felvételi kérelem és nyilatkozat.

4. A felvételi kérelem benyujtasat kovet6en az dvodavezet6 meghatirozza a
felvehet6 gyermekek szamat. Tuljelentkezés esetén felvételi bizottsag
osszehivasat kezdeményezi az Onkormanyzat részvételével. A felvett és
felvételt nem nyert gyermekek sziileit hatarozatban értesiti.

5. Junius 15-ig az 6vodavezetd és a leendd kiscsoportos 6vodapedagogus kozos
szil6i értekezletet tartanak, ahol részletesen tajékoztatjdk a sziilket, amely
egyben a féréhely elfogadasa és beiratkozas a biztositott fér6helyre.

6. Az 6vodavezet6 a beiratkozaskor ismerteti és atadja Hazirendet a sziil6knek,
akik alairasukkal igazoljak annak elfogadasat.

7. Az 6vodavezet6 az évzard nevelGtestiileti értekezleten értékeli a beiratkozas
eredményeit.
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Felel6sségek és hataskorok

A lépés targya FelelGs Erintett Informalt
A kiscsoportos . r i
ovodapedagbdgusok Ovodavezet6 , I((ilscsngFtos X ,Negfelogestul.glt ',’k
Kijelolése 6vodapedagoguso 6vodaped., sziil6
ADbdlescdel lgeny | - Kiscsoportos Kisesoportos
értelfgzleten valé Ovodavezetd ovodapedagbdgusok | 6vodapedagogusok,
részvétel sziil6k. gondozok sziil6k, gondozok
Erdekl6dé sziilok ) Gyerekek, Neveldtestiilet
fogadasa 6voda Ovodavezetd ovodapedagbdgusok, s7ill6k ’
bemutatésa sziil6k
KISCS(,)pOI:tOSOk Ovodavezetd , KISCSOPOI:tos Onkorméanyzat
beiratésa ovodapedagbdgusok
Sziil6i értekezlet a ) KiSCSODOrtos
kiscsoportos sziil6k Ovodavezetd svod dp . X Sziil6k
SZAmATa 6vodapedagoguso
Az 6vodai 4 Kiscsoportos
beiratkozas érté- Ovodavezet6 svod dp , " Nevel6testiilet
Kelése 6vodapedagoguso

3. 4. 5. Nyomon kovetés, bevalas vizsgalat

1. A volt nagycsoportos 6vodapedagogusok oktoberben és 4prilisban, 6ralatogatas
alkalmaval tapasztalatot szereznek a gyermekek beilleszkedésérél, és
eredményeirdl.

2. A volt nagycsoportos Ovodapedagogusok az Osszegzés eredményeirdl
tajékoztatjdk a nevelGtestiiletet az évzard nevelGtestiileti értekezleten (az
eredmények dokumentildsa a nevelGtestiileti értekezletek elnevezési
dossziéban talalhato).

3. A tanévet kovet§ év marciusaban kérdéivet kiildiink a szomszédos iskolakba,
melyben felmérjiik, hogy mennyire voltak elégedettek az 6vodankbol kikeriilt
gyermekek eredményeivel.

Felel6s a mindségiigyi vezeto.
A volt nagycsoportos 6vondék 0Osszegzésének eredményeihez kapcsolodik a
kérdéiv elemzésének Osszesitése.
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Felelosségek és hataskorok

A lépés targya Felel6s Erintett Informalt
1. IdOPO,I,l tegyeztetes , X iskolatitkar, elsds e
az elsé osztalyos ovodavezetd Py neveld6testiilet
Iy tanitok
tanitokkal
i volt nagycsoportos
2. Oralatogatas ovodavezetd ovodapedagbdgusok, nevelGtestiilet
els@s tanitok
3.
Dokumentumelemzés YOlt 11agycsop ortos YOlt 11agycsob ortos nevelGtestiilet
o % 2. 1. | ovodapedagdgusok | 6vodapedagdgusok
és 0sszegz06 értékelés
4. Az eredmények
1smertet§ss,e ©s YOlt 11agycsop ortos nevelGtestiilet nevelGtestiilet
megbeszélése a ovodapedagbdgusok
nevel§-testiilettel
5. Az elkésziilt mindséeiievi team
dokumentum ngegt}c'fil ovodapedagbdgusok neveld6testiilet
tarolasa
Dokumentumok és bizonylatok rendje
A bizonylz}t Kl:ild,(’i / Megorzési hely Meg.(’il;zési Masolatot kap
megnevezés készit6 idé
) volt
1. Osszegzés az | nagycsoport | NevelGtestiileti
els6s gyermekek 0s jegyz6konyvek c. 5év
teljesitményérdl | 6vodapedagod dosszié
gusok
2. Evzar6 nevel6- S — NevelGtestiileti -
testiileti értekezlet |I®Y v jegyz6konyvek c. 5év
. g vezeto »
jegyz6konyve dosszié
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3. 5. Az intézmény miikodésének javitasa, folyamatos fejlesztése

Szabalyozas eljarasokban

Sorszam | Jelzés Tartalmi meghatarozas Eljaras neve
A nevel6munka napi Zugliget Ovoda gyermekei,

1. 3.5.1. |végzéséhez alkalmazottai fizikai
sziikséges, biztonsagos biztonsaganak megteremtése.
koriilmények megteremtése
Tertlet, tartalom, modszer, Az intézményben folyd6 munka

2. 3.5.2. | megvalositas, szemléletformalas és prevencid
Id6, intervallum szempontjabol
meghatarozasa

A fejezet tartalmara vonatkozo

Tartalmi rész

A szabalyozas neve

Rendkiviili esemény esetén SZMSZ -
sziikséges teend6k
Munkavédelmi utasitas SZMSZ -
T{izvédelmi utasitas Tlizvédelmi Szabalyzat -
Mentalhigiéné HNP -
Szocialis hatranyok HNP -
beilleszkedési zavarok
Szocialis és mentalis HNP -

segitségadéas lehetdségek

A fejezet tartalmara vonatkozo kiils6 szabalyozasok

Tartalmi rész

A szabalyozas neve

A szabalyozasban hol
talalhato

Balesetvédelmi oktatas

Munkavédelmi torvény

1993. évi XCIII. Torvény
a munkavédelemro6l

Munkavédelmi elGirasok

A munkavédelmi torvény

5/1993. (XII. 26.) MiiM.

végrehajtasara kiadott Rendelet
rendelet
Munkavédelmi el6irasok Torvény a Munka 1992. évi XXII. torvény
Torvénykonyvérsl
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3. 5. 1. Biztonsagos 6voda

A folyamat leirasa:

1.

Augusztus végén, a veszélylista alapjan az O6vodavezet6 helyettes, az
ovodatitkar és a munkavédelmi felelGs bejarjak az évodat.

Ezek utan a munkavédelmi felelGs tajékoztatja az 6vodavezet6t arrol, hogy hol
van sziikség beavatkozasra. Az Ovodavezet§ ezeket irasban jelzi, fontossagi
sorrendben a GESZ felé, akik megfelel6 szakembert kiildenek a veszélyforras
elharitasara.

A veszélyforras elharitasa utan a munkavédelmi felelGs ellenérzi a munkakat.
Amennyiben ismételt beavatkozas sziikséges, azt ismét jelzi az
ovodavezetének.

Augusztus 25-31. kozott a HEBA KFT. munkatarsa baleset- és tlizvédelmi
oktatést tart az alkalmazottaknak.

Szeptember 2. hetében, az 6vodapedagogusok: tiiz- és balesetvédelmi oktatast
tartanak a gyermekeknek, és a napi tervekben rogzitik az aktuélis feladatokat

Szeptember 30-ig a tlizvédelmi felel6s megszervezi és lebonyolitja az
intézményben a tiizriadot.

Amennyiben megfeleléen zajlott le a riado, abban az esetben a folyamat
lezarult. Ha valamelyik 1épésnél probléma adddik, ott korrekci6 sziikséges. A
munkavédelmi felelGs juniusban attekinti a folyamatot, ahol probléma adédott
korrekcios tervet készit.

Uj belépSk munka és tiizvédelmi oktatasat a belépéstsl szamitott 15 napon
beliil a HEBA KFT. munkatarsa helyben végzi.
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Felel6sségek és hataskorok

Lépés FelelGs Erintett Informalt
Ovodavezetd ovodavezet6, gazdasagi
1. helyettes Karbantartok ligyintézo
, . Balesetvédelmi felelGs,
Munkavédelmi PN , .
2. felelés fenntartoi képviseld, ovodavezetd
ovodatitkar
Munkavédelmi Karbantarto és kiils6 , .
3. ,, ovodavezetd
felel6s szakemberek
4. Munfl:: ?leielml Technikai dolgozok ovodavezetd helyettes
5. Munfl; i‘;’l%ielml NevelGtestiilet ovodavezetd
6. Ovodapedagbgus gyerekek munkavédelmi felelGs
7. | T{izvédelmi felel6s Mkalmfi;);g;—ééggyermekl 6vodavezetd
8. | Tizvédelmi felel6s A riadéban részvevék ovodavezetd
Munka-, és tiizvé- Mindségiigyi team vezet§sé
o delmi felelds suev! 5
Bizonylatok és dokumentumok rendje
Bizonylat / Kitolt6 / Meglrzési | MeglOrzési .
Dokumentum |  Készité hely idg | Masolatot kap
1. Frissitett | Munkavédelmi Iktatd 16y Qvodavezet('i,
veszélylista felelGs Ovodatitkar
2. Jegyz6konyv a | Munkavédelmi ] , Ovodavezetd,
bejarasrol felelds ktato 16v Ovodatitkér
3. Bizonylat a Erintett , .
munka Iktato 1év -
P szakember
elvégzésérol
P Munkavédelmi , ,
4. Jegyz6konyv felelds Iktato 1év -
5. Jegyz6konyv Tufzgﬁlgiml Iktato 1év Ovodavezet6
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FUGGELEK
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Intézmény

Zugliget Ovoda_1125 Budapest, Zalai ut 2.

Az értékelés idépontja

Az értékelésben 0 Kérdés Intézményi
résztvevok szama Kompetencia sorszama | maximalis pont
kompetencianként
Kulcskompetenciak P
PP < . max 30 pont
intézményben elvart szintje % 1 0
Szakmai tudas 0 . . 2 0
alkalmazasa Szakmai tudas 3 0
alkalmazasa
Kommunikacié és . 4 0
kapcsolatok kezelese 5 0
Megbizhatésag, 0 6 0
felel6sségvallalas o 7 0
Kommunikacié
o és kapcsolatok 8 0
10 0
Komplexitas kezelése 0
11 0
12 0
Megbizhatdsag,
AT 13 0
felel6sségvallalas
14 0
15 0
16 0
17 0
Egyittmikodés 18 0
19 0
20 0
21 0
22 0
Komple’xnas 23 0
kezelése
24 0
25 0

Modositas datuma: 2012. 01. ho
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Az értékelés idopontja

1900.01.00

Intézmény:  Zugliget Ovodail 125 Budapest, Zalai 0t 2.
S| 8 5| Max | Onértekelés | Xt (o
g 3 3 pontszim | pontszam ertekel,es Onértékelés % vezetSi ért€kelés
@l S . pontszam %
:g E ~§ oszesen osszesen REAaE
3 7| 5
1] 0| 0 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
2| 0| O 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
3] ol O 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
4|1 0| O 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
5| 0| O 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
0 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
6| 0| O 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
71 ol © 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
8| 0| O 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
9| o| O 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
10| 0| O 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
0 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #EROOSZTO!
11| 0| © 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
12| o| © 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
13| 0| © 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
14| 0| O 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
15| 0| O 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
0 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #EROOSZTO!
16| 0| O 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
17| 0| O 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
18| 0| O 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
19| 0| © 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
200 0| O 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
0 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #EROOSZTO!
21| 0| O 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
22| 0| 0 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
23] 0| O 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
241 0| O 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
25| 0| 0 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
0 0 0 0 | #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!

Modositas datuma: 2012. 01. ho
FelelGs: Ovodavezetd
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Intézmény:

Zugliget Ovoda_1125 Budapest, Zalai ut 2.

Az értékelés idépontja

1900.01.00

teljesités %

Kulcskompetenciak jele | intézményi elvaras %
onértékelés | vezetdi értékelés
Szakmai tudas alkalmazasa Szakm 0 #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
Kommunikacié és kapcsolatok kezelése | Komm 0 #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
Megbizhatdsag, felelésségvallalas Megb 0 #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
Egyuttmiikodés Egytm 0 #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
Komplexitas kezelése Kompl 0 #ZEROOSZTO! | #ZEROOSZTO!
Modositas datuma: 2012. 01. ho 79

Felel6s: Ovodavezetd




Intézményi 6sszesité diagramok

Az értékelés

Intézmény: Zugliget Ovoda_1125 Budapest, Zalai ut 2. idépontja 1900.01.00
Kompetencia teriiletek megfelelésége Szakmai tudis alkalmazasa Kommunikicid és kapesolatok kezelése
az intézmeényi elvarashoz viszonyitva
100 100 100
I L e B o mm o
Elll qpooeooooo0000000000000000000000000000T00000 Bl - B0 oo oo oo
& T e o L e I L
B o - e e B0 - - B - - mmmmm e e oo
3 1 0
40 T T T T 40 T T T T 40 T T T T
Szakm Komm Mlegh Egpyptm Kol 1 2 3 4 5 G v g 9 10
Kulcskompetenciak tartalmi elemek sorszama tartalmi elemek sorszama
---#--- 0nért. —ah— vez. ét. —e—Irt. elvar | |---0---|':'|nért. —h— veZ. ért. ——Irt. &l elvari | |---0---|‘:‘unért_ —— vez. ét. —e—Irt. &l elvér %
Megbizhatdsag, felelosségvillalas Egyittmukddes Komplexitas kezelése
100 100
100
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o a0
e L B0 fm-mmmmm o mm e
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Minésitési lap
az 1992. évi XXXIII. torvény 1. sz. melléklete szerint

1. A kézalkalmazott személyi adatai
NEVE (SZUIBESI NEVE): ....eueiiiiiiiiiiiieie e
N 01/ = T LS PSPPSR
SzUlEtesi hely, IdB: ... e

2. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok

A kozalkalmazotti jogviszony Kezdete: ...........coooiiiiiiiiiiiieie e
A kozalkalmazott beSOrolasa: ...........uuueiiiiiiiiii
A vezet6i megbizas/munkakor betdltésének kezdete: ...
A MINGSIES INAOKA: ... e eeaeeees

3. A kozalkalmazott minésitésének szempontjai

3.1. A munkakor ellatasa szempontjabdl szukséges szakmai ismeretek
Kiemelkedd (3 pont) - Megfelel6 (2 pont) - Kevéssé megfeleld (1 pont) - Nem
megfelel6 (0 pont)

SZOVEES INAOKOIAS: ... .ttt

3.2. A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
Kiemelkedé - Medfelel6 - Kevéssé megfelel6 - Nem megfeleld
Szobveges indokolas:

3.3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség
Kiemelkedd - Medfelel6 - Kevéssé megfelel6 - Nem megfelel
Szobveges indokolas:

3.4. A munkavégzéssel kapcsolatos felelésség és hivatastudat
Kiemelkedd - Megfelel6 - Kevéssé megfelel6 - Nem megfeleld
Szobveges indokolas:

3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
Kiemelkedd - Megdfelel6 - Kevéssé megfelel6 - Nem megfeleld
Szobveges indokolas:

3.6. A végrehajtasi rendelet altal meghatarozott egyéb szempontok:
Kiemelkedd - Megfelel6 - Kevéssé megfelel§ - Nem megfelel
Szoéveges indokolas:

4. Vezet6i megbizasahoz/munkakorhoz kapcsoléodé mindsitési szempontok

4.1. A vezetd altal iranyitott szervezeti egység/intézmény munkajanak szinvonala
Kiemelkedd - Megfelel§ - Kevéssé megfeleld - Nem megfelel
Szdveges indokolas:

Modositas 2012. 01. hd
Felel3s: Ovodavezetd
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4.2. A vezetd altal iranyitott szervezeti egység/intézmény munkavégzésének
szervezése

Kiemelked6 - Megdfelel6 - Kevéssé megfelel6 - Nem megfeleld

Szobveges indokolas:

5. A kozalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb Iényeges koriilmény,
megjegyzés, a kevéssé alkalmas teruletek fejlesztésére vonatkozé javaslatok,
célkitizések:

6. A kozalkalmazott minésitése
kivaléan alkalmas (80-100%) - alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-59%) -
alkalmatlan (30% alatt)

7. A kozalkalmazott altal a minositésre tett észrevétel:

Datum
A mindsités megallapitasait a A mindsités tartalmat ismerem,
kozalkalmazottal ismertettem. észrevételeimet megtettem.
a mingsitést végz6 alairasa, beosztasa a minésitett alairasa
Moédositas datuma: 2012. o1. hd 82
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4. Legitimaciods zaradék
Hatalyos: a fenntart6 jovahagyasa utan 2012. 09. 01-t6l

A MIP érvényességi ideje: 2012. 09. 01- t6l visszavonasig, illetve a Budapest XII. kertilet
Hegyvidéki Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala jovahagyasi hatarozataban megjelolt
hataridoig.

Feliilvizsgalat: 2017., ill. jogszabalyi valtozasoknak megfelelGen

Megtekinthet6: az 6vodavezets irodajaban
az 6voda honlapjan (www.zugligetovoda.hu)

Készitette:

Horvath Dori Marta
ovodavezetd
Datum: Budapest, 2012. januar 18.

Az 6voda Mindségiranyitasi Programjanak fenti modositasat az alkalmazotti kozosség
nevében
elfogadta:

Kondor Attilané
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke ~ Datum: Budapest, 2012. januar 19.

Egyetértését nyilvanitotta:

Lantos Dora
SZK elnokhelyettes Datum: Budapest, 2012. januar 19.

Jovahagyta: )
Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képvisel6 Testiilete 45/2012. (V.23.)
szamu hatarozataval.

Datum: Budapest, 2012.
Irattari szama: K/51/1/2012.
Hatarozat szama: 1/2012.

Modositas datuma: 2012. 01. h6 83
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