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INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI PROGRAM

Hatalya kiterjed az Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat altal fenntartott

Budapest, Barczi Géza u. 1. sz. alatti Napkoziotthonos Ovoda miikodésére

Az alkalmazotti kozosség jovahagyasanak datuma: 2004. aprilis 09.

A sziiloi szervezet véleményezésének datuma: 2004. aprilis 09.

A Német Kisebbségi Onkormanyzat egyetértésének datuma: 2004. junius 23.
Ervényesség: maximum 4 évig, illetve visszavonasig

Feliilvizsgalat datuma: legkésébb 2008. marcius 31.

Fenntartoi jovahagyas datuma: 2004. jinius 23.

Hatalybalépés datuma: 2004. szeptember 01.
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1. BEVEZETO

1.1. Az intézmény rovid bemutatdsa

Ovodank Budapesten, Békasmegyer hegy feloli oldalan, a lakotelep szélén helyezkedik el. Az
intézmény tobb, mint 25 éves. Nagy alapteriiletii, modern, feljitott, tdgas, vilagos épiilet. Tobb, mint
2000 m’-es udvarrész is tartozik 6vodankhoz, melynek felszerelése a torvényi eldirasoknak
megfeleléen kiegészitésre szorul. Az épiilet keleti részén 8 csoportszoba, nyugati részén a kiszolgald
helyiségek talalhatok. A tagas csoportszobdk, 0ltozOk nagy mozgasteret biztositanak a gyermekek
szamara. Sajnos tornatermiink nincs, és ez megneheziti az 6vonok tervezd, szervez6 munkajat.

A lakételepen javarészt szocidlisan hatranyos helyzeti ¢és tobbgyermekes csaldadok élik
mindennapjaikat.

Ovodink szakmai munkdjat a gyermekszeretet, a tisztelet, a megbecsiilés és a mdssdg elfogaddsa
jellemzi. A gyermekek egyéni képességeinek, értékeinek kibontakoztatasat helyezziik elotérbe,
személyiségfejlodeésiik, illetve fejlesztésiik sordn.

Az innovacid és a kreativ gondolkodas elengedhetetlen neveldtestiiletiink tagjai korében, hiszen
pedagogiai programunk fontos részét képezi. JellemzO rank a tudas és az ismeretek hatékony
megszerzésére, gyarapitasara €s annak felhasznalasdra vald torekvés. Ezt a pedagdgusi munkét
szakképzett dajkak segitik, akiket elhivatottsag, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa jellemez.
Az 6vodapedagdgusok és a dajkdk munkdja a gyermekek harmonikus fejlesztése és a nevelési célok
maradéktalan megvaldsitasa érdekében minden esetben dsszehangoltan torténik.

Intézményiinkben 13-15 éve, sajat lehet6ségeink, valamint a tarsadalmi igények figyelembe vételével
egyéni intézményi profil kialakitasa céljabol, igényfelmérést végeztiink a sziilok és a kollégak korében.
Ezen informacidkat szem el6tt tartva egészitettiik ki specialis nevelé programunkkal az 6vodaban
foly6d nevel6-oktatd tevékenységet. A kozvetlen tarsadalmi kornyezet igényeinek, sziikségleteinek,
valamint a Neveldtestiilet beallitddasanak kovetkeztében johetett 1étre specialis fejleszt programunk.
Megvaldsitasat mar kiprobaltuk, éreztiik eredményeit, hianyossagait, bévitési lehetdségeit. Igy mire el
kellett késziteni az 6voda Helyi Nevelési Programjat (HNP), addigra mar ,tesztelt” program allt
rendelkezésiinkre, s egy ujabb igényfelmérés utan végleges formaba ,,0ntottiik™ azt.

Ovodank mind a 8 csoportjat érintd KOMPLEX PREVENCIOS és SZEMLELETFORMALO évodai
nevelési programunkat jelenleg 2 csoportban - a sziilék és a Német Kisebbségi Onkormanyzat igénye
alapjan - kiegésziti a NEMET NEMZETISEGI NEVELESI PROGRAMUNK.

Csoportjaink szervezési elve a kozel azonos ¢életkori gyermekek azonos csoportba torténd
besorolasa. fgy 6vodank homogén csoportokkal miikodik. Ezt tébbnyire az dvodankat igénybe vevd
sziilok kérése, valamint a fejlesztoprogram szinvonalas megvaldsitasa €s a csoportok altal szervezett
egyeb programok sokrétlisége is sziikségessé teszi.

A tevékenységek szervezésére a csoportok, illetve az egyén fejlettségének figyelembevételével kertil
sor. Az 6vodai csoportok egyéb programjaikat a sziil6i és a gyermeki igények, az életkori sajatossagok
¢€s az 6vonok aktivitasa, rugalmassaga figyelembevételével szervezik.

Ovodankrél elmondhaté, hogy minden csoportban az életkornak megfeleld készségeket ¢és
képességeket fejlesztd, specialis, j6 mindségl jatek és foglalkoztatd eszkdztar all rendelkezésiinkre.
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Ezek folyamatos poétlasat, bovitését mar tobb éve a nevelbtestiilet szellemi energiajat, kapacitasat
felhasznalva biztositjuk.

A HNP 1999. szeptember 1-1 bevezetése utan keriilt meghirdetésre a COMENIUS 2000 Kozoktatasi
Mindségfejlesztési Program, amelyrdl - tartalmi célkitlizései alapjan - ugy éreztiik, hogy az intézmény
tovabbi (folyamatos) fejlesztéséhez, fejlodéséhez segitséget nyujthat. Ezért 2000-2003-ban
kidolgoztuk Teljes korti Mindségfejlesztési Rendszeriinket, s ennek megfeleléen mitkodiink.

1.2. Az intézményi MIP torvényi hattere
1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol

40.§

(10) ,,A kozoktatdsi intézmény feladatai hatékony, torvényes ¢és szakszerli végrehajtdsanak
folyamatos javitasa, fejlesztése céljabol meghatarozza mindségpolitikajat. A mindségpolitika
végrehajtasa érdekében mindségfejlesztési rendszert épit ki és mitkddtet. A mindségpolitikat
¢s a mindségfejlesztési rendszert a kozoktatasi intézmény mindségiranyitasi programjaban
kell meghatarozni (a tovabbiakban: intézményi mindségiranyitdsi program). Az intézményi
mindségiranyitdsi programot az intézmény vezetdje késziti el, és az alkalmazotti kzosség
fogadja el. Elfogadasa eldtt be kell szerezni az iskolaszék [Kt. 60-61.§] és az iskolai,
kollégiumi didkonkorméanyzat [Kt. 63.§] véleményét. Az intézményi mindségiranyitasi
program a fenntart6 jovahagyaséaval valik érvényessé.”

(11) ,,Az intézményi mindségiranyitasi program hatarozza meg az intézmény miikodésének
hossztavra sz6lo és a megvaldsitasat szolgdld elképzeléseket. Az intézményi
mindségiranyitasi programban kell meghatarozni az intézmény miikodésének folyamatat,
ennek keretei koOzOtt a vezetési, tervezési, ellenOrzési, mérési, értékelési feladatok
végrehajtasat.”

(12) ,,A szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és az intézményi mindségiranyitési
programot nyilvanossagra kell hozni. A hazirend egy példanyat az dGvodaba, iskolaba,
kollégiumba torténd beiratkozaskor a sziilonek, tanulonak at kell adni.”

54.§

(1) ,,A kozoktatasi intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzodés (kozalkalmazotti
szabalyzat) nem wutal mdas hataskérébe. Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabbd a
pedagodgiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak
miitkodéséert...”
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2. MINOSEGPOLITIKA

v

2.1. Fenntartoi elvarasokbol adodo intézmeényi célok, feladatok

A FENNTARTOI A FENNTARTOI . A
ELVARASOKA ELVARASBOL ADODO | ELVARASBOL ADODO ﬁff&%%%ggﬁ)sffgﬁ Dgﬁ&%}?'
MINOSEGPOLITIKABOL PEDAGOGIAI CELOK SZERVEZETI CELOK
1.1. Elvéras: Az intézményvaltas A szabalyzatoknak Az egyiittmiikddés szinten A folyamatszabalyozas
Az egymasra épiilo zokkenOmentes legyen a | megfeleld kommunikacid | tartdsa a (Fsz.): 1.2.2. szerint
intézménytipusok a gyermekek szamara a partnerekkel folyamatszabalyozasnak miikédik
gyermekek/tanulok megfelelden, illetve
tovabbhaladasa érdekében folyamatos fejlesztése
miikddjenek egyiitt.
1.2. Elvéras: A Helyi Nevelési Program | A partneri igények Az egyiittmiikddés szinten Fsz.1.2.1. és a Helyi

Az intézményrendszer
miikddésében érvényesiiljon a
partnerkozponti szemlélet.

évenkénti Osszevetése a
partneri igényekkel,
beépitése az intézmény

rendszeres megismerése,
beépitése az intézmény
mitkddésébe

tartasa, illetve a sziikséges
korrekciok elvégzése a
folyamatszabalyozasban

Nevelési Program
szerint miikodik

miikddésébe foglaltak szerint
1.3. Elvaras: Az igény- és Az intézmény teljes korti | Célkitlizések és fejlesztési Eves munkaterv,
A mindségfejlesztés tervezett | elégedettségmérés mikodésének tertiletek meghatarozasa az csoportnaplok, éves
tevékenységeivel rendszerszerien | mutatdinak beépitése az feliilvizsgalata az intézményi €s a csoportos beszamolok, méro-

teremtsék meg az

intézmény-
miikodés folyamatos fejlesztését.

ovoda éves munkatervébe
¢s fejlesztési tervébe

intézményi szabalyozok
és a fenntartoi elvarasok
alapjan

tervekben

lapok, HNP, Fsz.-ok,
intézkedési tervek,
eljarasrendek alapjan
mikodik

2.1. Elvaras:
A helyi adottsagokra épiild

szakmai fejlesztés eredményeként

intézményeinkben csokkenjenek
az 6vodak kozotti kiilonbségek,
vagyis a magasan teljesitok
iranyaba mozduljon el az egész
rendszer teljesitménye.

A kor elvérasainak
megfelelden, szakmai
tudasunk folyamatos
megujitasaval, és
egységes nevelési elvek
alkalmazéséaval
zokkenOmentes
iskolakezdés eldsegitése

A meglévd szakmai
szinvonal megtartasa,
folyamatos elégedettség-
mérés, szervezetfejlesztés

Az adott nevelési év
tovabbképzési tervének
teljesitése.

Szakmai konzultaciok,
hospitalasok lebonyolitasa, a
szervezeti kultura fejlesztése

Eljarasrend (Elj.):
1.3.2.

1.7.2.

1.7.4.
Fsz.:1.7.3.+segédanyag
szerint miikodtetett
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ELVARASOK A A FENNTARTOI A FENNTARTOI 2 G

MINOSEGPOLITIKABOL ELVARASBOL ADODO | ELVARASBOL ADODO ﬁiﬁg(s)(l)(L OTII)E(%JF%S&%?ET%I;Z D(%Ié&“gléN'
PEDAGOGIAI CELOK SZERVEZETI CELOK

2.2. Elvaras: A Helyi Nevelési Minden csoportban Beiskoladzas a specialis Tovabbképzési

A sokszinliség érvényesitése Program célkitlizéseinek, | fejlesztopedagogus teriiletekre, terv

érdekében elvarjuk, és biztositjuk | specialis fejlesztési biztositasa a specialis onképzés,

a feltételeket ahhoz, hogy az teriileteinek €és a német teriiletekre 1) munkaerd felvételekor a Elj. 1.3.2.

intézmények ,,0nallé arculattal”, | nemzetiségi nevelésnek a specialis képzettség eldtérbe

specialis szolgaltatasok magas szintl ellatasa a helyezése, Elj. 1.3.1.

biztositasaval feleljeneck meg az | napi gyakorlatban A német nemzetiségi bels6-kiilso fejlesztések HNP

intézményhasznalok igényeinek.
Mind a hatékony ismeretatadas,
mind a sokoldalu
személyiségfejlesztés terén
teljesitsék a pedagdgiai/nevelési
programban foglaltakat.

(tanulasi zavarok,
integralas)

nevelés célkitlizéseinek
megvalositasdhoz
sziikséges eréforrasok
biztositasa

megvaldsitasa egyénileg és
mikro-csoportosan, az
integralas célkitlizéseinek és
feladatainak konkrét
meghatarozasa

Nemzetiségi csoport inditasa
szil6i igény szerint

Bels6 hasznalata
szakmai segédanyagok
alapjan miikodtetett

2.3. Elvarés:
Az Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzat Polgarmesteri

A partneri igények
lehetdség szerinti mind
teljesebb figyelembe

A mindség-fejlesztési
rendszer, a partner-
kozponta folyamatok

Az igény- és elégedettség-
mérések alapjan az
elvarasokra val6 reagalas

Teljes Mindség-
fejlesztési Rendszer
folyamatszabalyozasai,

Hivatala minéségpolitikdjaban vétele a pedagdgiai miikodtetése a PDCA- dokumentumai
szerepld ligyfél-kozpontasagot a | munka megvaldsitasa és | SDCA ciklus szerint Partnerkézpontu
kozoktatasi intézmények az intézmény Miikodés
partnerkozpontu miikodéssel miikddtetése soran —megfelelden
valositsdk meg. miikodik

3.1. Elvaras: A Helyi Nevelési Bels6 konzultacios Tovéabbképzés, onképzés, 1.7.6-1.
Gyermekkozpontisag Program célkitlizéseinek, | lehetdségek biztositdsaval | aktiv részvétel intézményi 1.7.6-2.

3.1.1. Elvéras: specidlis fejlesztési a feltételek javitasa, munkakdzdsségekben 1.7.2-1.

A differencidlas- integralas
egyensulya a pedagdgia minden
tertiletén.

teriileteinek magas szintii
ellatasa a napi
gyakorlatban

folyamatszabalyozasoknak
megfelelé mikodés,

a human és a dologi
eroforrasok fejlesztése

Bels6 hasznalata
szakmai segédanyag
alapjan mitkodik
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MINOSEGPOLITIKABOL ELVARASBOL ADODO | ELVARASBOL ADODO ﬁf;é&i;%%ﬁ;?f;ﬂlgﬁ ggﬁgl\lgEN'
PEDAGOGIAI CELOK SZERVEZETI CELOK

3.1.2. Elvéras: A Helyi Nevelési Szabalyzatoknak megfeleld | A targyi feltételek javitasa, Fsz.:

Ovodai intézmények szamara a Program célkitlizéseinek, | miikddés folyamatos fejlesztés 1.7.2-1.

gyerekkozpontiisag a nevelési specialis fejlesztési 1.7.2-2.

folyamatok fejlesztésében kell, teriileteinek magas szintii 1.7.5

hogy megjelenjék mint az értelmi | ellatdsa a napi 1.7.5-1

képességek, a kommunikacid gyakorlatban Az életkori sajatossagok és az | 1.7.5-2.

fejlesztése - az életkori
sajatossagoknak megfeleld

Jatékon keresztiil a
személyiségfejlesztés

egyéni képességek
,0sszehangolt” figyelembe

szerint mikodik

foglalkoztatassal. lehetdségeinek teljes vétele a gyermekek

A jaték valjék a kort (minél harmonikus fejlédése

személyiségfejlesztés mindennapi | hatékonyabb) érdekében

eszkozéve. kihasznalasa

3.2. Elvéras: A viselkedéskultura, az A HNP-ban és a Erkolcesi értékeken alapuld HNP

Erkolcsi nevelés emberi egyiittélés folyamatszabalyozdsokban | szemléletformalas, a helyes Fsz.:
szabalyainak meghatarozottak szerint tarsadalmi normak atadésa 1.2.2-3. alapjan
megalapozésa, stabil iinnepélyek szervezése, példamutatassal, kovetkezetes | mikodtetett
szokasrend kialakitasa. hagyomdényok apolasa pedagogusi elvardsokkal

3.3. Elvaras: Részképesség - zavaros Minden csoportban Nevelési-oktatasi célkitlizések | Fsz.:

Esélyegyenléség: gyerekek egyéni fejlesztépedagogus ¢s fejlesztési teriiletek 1.7.2-2.

A tehetségfelismerés, fejlesztése, biztositasa a specialis meghatarozasa az egyéni 1.7.7

tehetséggondozas, a hatranyos képességszintjiik mérése, | teriiletekre fejlesztési tervekben; Elj.:

helyzet szakszerti kezelése, megfigyeléseken, a a munkafeltételek biztositasa 1.7.4.

felzarkoztatd programok gyermek ismeretén, A megfeleld 1.8.1-1.

miikodtetése. adottsagain ¢és képesség- | munkakoriillmények Fejlesztési tervek,

A fenntart6 elvarasa, hogy az méréseken alapulo (személyi, targyi, id6beli) belsd hasznalat

altala miikodtetett egyéni, differencialt megteremtése szakmai

intézményrendszer maximalisan
tamogassa a gyermekek/tanulok
fejlodését — egyéni adottsagaik,
képességeik figyelembevételével

fejlesztés megvalositasa;

Gyermekvédelmi
feladatok ellatasa

segédanyagok,
utmutatok alapjan
miikodtetett
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ELVARASOK A A FENNTARTOI A FENNTARTOI A CELOK TELJESITESEHEZ DOKUMEN-
MINOSEGPOLITIKABOL ELVARASBOL ADODO | ELVARASBOL ADODO | KAPCSOLODO FELADATOK TUMOK
PEDAGOGIAI CELOK SZERVEZETI CELOK

3.4. Elvéras: Kornyezetvédelmi Erdforrasok optimalis Sokoldalu ismeretnyujtas és HNP

Kornyezetvédelem, ismeretek megalapozasa, a | felhasznéalasa szemléletformalas

kornyezetkultira mikro- és makrokdrnyezet Meglévd eredményeink szinten

fejlesztése értékeinek megismertetése, tartasa
nyomon kovetése a
gyermekekkel

3.5. Elvéras: A HNP nevelési-oktatasi A specidlis feladatok Folyamatos fejlesztés az Elj.:

A human eroforras fejlesztése célkitlizéseinek szakszerli | ellatashoz sziikséges eljarasrendeknek megfelelden; 1.3.
megvalositasa; pedagogusok alkalmazasa, | Az 6nértékelésen alapuld SZMSZ,
intézményspecifikus betanitasa intézményi értékelési rendszer | Eves Intézményi
palyazatokon, Bels6 6sztonzd rendszer mutatoi szerinti miikodés (klima | Munkaterv
tovabbképzéseken, szakmai | miikddtetése vizsgalat.)
bemutatokon valé részvétel

3.6. Elvaras: Minden gyermekben Eletkornak megfeleld Rendszeres programszervezés, | HNP

Kultirakézvetités pozitiv érzelmi viszony kulturalis rendezvények kulturélis rendezvények

alakuljon ki a
e sajat nemzeti s
e német nemzetiségi
kisebbség kulturaja és
nyelve irdnt

biztositasa

nyomon kovetése,
a hagyomanyok apolasa
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.Egyittmikédve a jovoért, a minéségert.”

2.2. Pedagogiai/nevelési programunk kiemelt alapelvei, értékei

Ovodai _nevelésiink G _célia: az egészséges, természetbardt, harmonikus személyiség
fejlesztése, az esetleges magatartasproblémak lehetoség szerinti megelozése, a tanuldsi
képességeket meghatdrozo pszichikus funkciok megalapozdsa az ovodai nevelés komplex
folyamatiban, melynek sordan a 3-6-7 éves gyermekeket a sziilokkel egyiittmitkiodve, az egyéni és
életkori sajatossdgokat figyelembe véve, a fejlesztési lehetoségeket maximalisan kihaszndlva, a
szitkséges modszerek komplex alkalmazasdaval az dltalanos iskolai tanuldsra alkalmassa tegyiik.

Feladata: a tanulasi képességeket meghatarozé pszichikus funkciok szakszeril fejlesztése, az
egeészseges eletmod iranti igény megalapozasa, a természeti kérnyezet megovdasara neveles.

A program altalanos nevelési feladatai:

Az 6vodai nevelésiink feladata az 6vodaskorti gyermekek testi €s lelki sziikségleteinek kielégitése, a
harmonikus fejlodés eldsegitése, s az ehhez sziikséges nyugodt, deriis 1égkor biztositasa. Ezen beliil:
o Az egészséges ¢letvitel kialakitasa

e Az érzelmi nevelés és a szocializacid biztositasa

o Az értelmi fejlesztés, nevelés megvalositasa

Programunkban nem egy-egy tertilet fejlesztését tliztiik ki célul, mivel az 6vodas korosztalyra (3-6-7
esetleg 8 éves kor) igen sok szenzitiv periddus esik és ennek kovetkeztében a lehetdségeink is
sokoldaluak. Ezen lehet6ségek kihasznalatlansdga a gyermek késobbi képességeire, készségeire, az
iskolai tanulmanyaira is kihat.

Mindezen tények figyelembevételével programunk tartalmi megvalositasa is csak komplex modon, a
fejlesztendo teriiletek megfeleld egymasra épiilésével érhetd el.

o Az egészséges ¢letmod kialakitasa

e Az érzelmi nevelés és a szocializacid biztositasa

e Az értelmi fejlesztés, nevelés megvaldsitasa

A szorosan egymdsra épiilo, egymdstol el nem vdlaszthato teriiletek fejlesztésében, specidlis
programunk tartalmi kidolgozdsaban ldatszolag mégis hangsulyosabb szerepet kap az egészséges
életmdod kialakitdsa és az értelmi képességek fejlesztése.

Munkank sordn az 6vodai nevelés alapprogramjaban meghatarozott alapfeladatokon tal kiemelten
foglalkozunk a prevencids és korrekcios munkdval, az egészséges életvitel kialakitasaval. Igy tehat
programunk két f0 tertiletre oszthato:

o Prevencios és korrekcios tevékenység:
o Sziirévizsgalatok
e Korcsoportokra vonatkoztatott prevencios tevékenység
o Mikrocsoportos prevencios, illetve korrekcios tevékenység
o FEgyénre szabott prevencios, illetve korrekcios tevékenység
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Fejleszto jellegii munkdnk alapjat foként a mozgasterapidk képezik, mivel a mozgas fejlettsége
nagyban meghatirozza az idegrendszer fejlettségét. Mozgésterapidnk Ayres és Delacato elméletére
épil. A mozgasfejlesztés, a rendezett, rendszeresen végzett mozgds, mozgastevékenységek
kialakitasa szinte alapja a masik kiemelt teriiletiinknek az egészséges életmod kialakitasanak.

o Az egészségnevelésiink fo feladatai kovetik az ,,egészség” fogalmaban meghatarozott tertileteket.
Kiterjednek tehat:

e atesti (szomatikus) egészség védelmére,

e alelki (pszichés) egészség, a pszichohigiéne védelmére,

e aszocialis egészség védelmére.

Egészségnevelésiink o feladatai nemcsak egymassal vannak szoros kdlcsonhatasban, de kihatnak a
nevelés egyéb feladataira is. Az egészségnevelés szoros kolcsonhatasban all:

e az értelmi képességek fejlodésével,

e az erkolcsi neveléssel,

e az akarat, a kitartas és

e az Onuralom fejlesztésével.

Az egészséges életmodra nevelésiink tartalmi teriiletei:
e az egészséges taplalkozasra nevelés és
e az egészséges mozgasigényre nevelés.

A fentebb leirt teriiletek fejlesztésének megvalositasa érdekében:
Célunk :

- ateljes értékii taplalkozds megismertetése:
a taplalkozasi szokasok, az egészséges taplalkozas kialakitasa, taplalék kiegészitdk megismertetése
¢s alkalmazasa a gyakorlatban.

- a mozgds, a sport megszerettetése, a gyermekek nagy mozgdsigényére alapozva :
a mozgas, a testedzés, a sport megszerettetése, a 3 éves korban megkezdett rendszeres mozgasigény
kialakitasa, a k6zos egyiittlétek, élmények lehetdségeinek megteremtése. A csaladdok, sziil6k részére
segitségnyujtas az egészséges ¢letmod megteremtésének lehetdségeirdl, a szabadidé hasznos, aktiv
eltoltésének formairol.

2.3. A szervezeti mitkodésiinkkel kapcsolatos elvek, értékek

Intézményiink szervezeti mikodésére jellemzd a demokratizmus. A munkatdrsak szakmai
célkitizéseik s onmegvalositasuk folyamatidban a kozosen kialakitott intézményi szabalyozok és
korlatok k6zott rugalmasan, 6nallé mozgastérrel rendelkezve végezhetik mindennapi munkajukat.

A  munkatarsak bevonasa a fejlesztési folyamatokba ¢és annak tervezésébe tajékozodas,
nevelOtestiileti vita, konszenzusteremtés, illetve szavazas Utjan valosul meg, melyet a vezetés teljes
mértékben tamogat. Minden dolgozo élhet és élhetett értékelé megnyilvanuléssal, javaslattétellel. A
vezetés lehetdségein feliil biztositja a kitlizott feladatokhoz sziikséges erdforrast, a feltételek
maximalis biztositasaval és példamutatasaval.

Vezetdnk mindség irdnti elkotelezettsége megteremti a feltételeket intézményiink tudatos és
folyamatos fejlesztéséhez. A nagyon jo és a hatékony menedzselése, PR tevékenysége megfeleld
informdaciokat juttat el partnereink felé¢ az 6vodankban foly6 neveld-oktatd, valamint specidlis neveld
munkankrol.
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Pedagogusaink fogékonyak ¢€s elkotelezettek az 11j irant. Folyamatosan keresték és keresik azokat a
lehetdségeket (tovabbképzések, tanfolyamok), amelyek segitségével egyénileg és egylittesen is
elésegitik az intézményi innovaciés tevékenységeket, és tovabbfejlesztik, intézmény specifikussa
teszik azt. Munkatérsaink kisebb része nem ujitd, kezdeményezd szinten, hanem inkdbb tadmogato,
segitdé moédon vesz részt a munkaban, ezért a feladatok ésszeri delegaltatasara feleldsi rendszert
dolgoztunk ki és miikddtetiink, mely megkonnyiti a terhelések ardnyosabb elosztasat.

Fontosnak tartjuk, hogy 6vodank a hatalyos torvények betartasa mellett, a partnerigények figyelembe
vételével, a gyermekek harmonikus fejlédéséhez sziikséges korszerli feltételek biztositasaval, a
folyamatos fejlesztés szem eldtt tartdsdval, minél hatékonyabban miikddjon.

2.4. Kiildetésnyilatkozat

Hatékony vezetésti, jol menedzselt 6vodank munkatdrsai arra torekszenek, hogy az ide jard
gyerekeknek magas szinvonalt nevelémunkajuk értékeit a legjobb tudasuknak megfeleléen adjak at.
Esztétikus kornyezetben lehetdséget biztositanak az egészséges ¢letmod igényének kialakitdsahoz,
valamint a magatartasi és tanuldsi problémakkal kiizd6 gyermekek zokkendmentes iskolakezdéséhez.

2.5. Minoségpolitikai nyilatkozat

X/

% Vallaljuk, hogy a partneri igények ¢és elvardsok nyomon kovetésével, folyamatos
fejlesztésekkel 6vodank munkatdrsai magas szinvonali nevelé munkajuk értékeit, kozel
azonos nevelési elvek, modszerek alapjan, a legjobb tudasuknak megfelelden adjak at az ide
jar6 gyermekeknek.

s Felelosek vagyunk azért, hogy jol felkésziilt, szakmailag igényes munkatarsaink az
esélyegyenldség megteremtése érdekében a gyermekek személyiségét, egyéni képességeit és
¢letkori sajatossagait szem elOtt tartva, a magatartdsi €s tanuldsi problémakkal kiizdd
gyerekeknek is segitsenek a zokkendmentes iskolakezdésben.

>

Specialis szolgaltatasként lehetové tessziik a fejlesztépedagogussal rendelkezd csoportokban
az enyhe fokban sériilt gyerekek integralt nevelését.

o
25

< Ovondink kreativitasa lehetdvé teszi, hogy esztétikus, csaladias kornyezetben biztositsak az
egészséges ¢letmdd igényének kialakitasat, az egészség megtartdsanak modjat, valamint a
kornyezetvédelem, a kornyezetkultara fejlesztését.

+» Feladatunknak tekintjiik az erkolcsi értékeken alapulo szemlélet megalapozasat, a tarsadalmi
normak atadéasaval a kulturalt viselkedés kdvetelményeinek belsd igénnyé alakitasat.

>

o
25

Mindent megtesziink azért, hogy német nemzetiségi csoportjainkban s rajtuk keresztiil az
ovoda minden gyermekében pozitiv €rzelmi viszony alakuljon ki a kisebbség kulturaja és
nyelve irant.

X/
X4

* A hatékony vezetés, a jol kialakitott menedzsment lehetévé teszi, hogy munkatirsaink a
Helyi Nevelési Programunkban megfogalmazott célok teljes korli megvaldsitdsa €s a
tarsadalmi elvarasoknak, kihivasoknak valé megfelelés érdekében szakmailag folyamatosan
képezz¢ék magukat.
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Ovodank dolgozéi elkételezettek a folyamatos intézményi fejlesztés, a teljes korti mindségi
munka és a partnerkdzponti miikddés irant. Fontosnak tartjuk, hogy munkdnk sordn a Teljes
korth Mindségiranyitasi Rendszeriinkben kiépitett folyamatszabalyozasaink, eljarasrendjeink,
intézkedési terveink altal meghatarozott feladatok, ill. kiilsé és belsd szabalyzatok szerint
mikodjiink.

Mindoségpolitikank, folyamatosan megujulo szakmai tuddasunk lehetové teszi, hogy a
kornyék ovoddi kozott kivivott elokelo helyiinket megtartsuk, oregbitsiik.

2.6. Intézmeényi mindségcélok

a

A partnerek igényeinek folyamatos megismerése, elvardsainak beépitése a napi miikodésbe,
a Helyi Nevelési Programban megfogalmazott célokkal ésszhangban, a lehetéségek
mérlegelésével
o Eszkoz: Elégedettségmérések
Intézkedési tervek
e Sikerkritériumok: - a partneri elégedettség minden teriileten eléri a 80%-ot, illetve
novekedjen
- az erdforrasok, értékek figyelembe vételével a visszajelzett
igények beépiilnek az intézmény miitkddésébe

A partnerekkel valo kommunikdcio folyamatos fejlesztése
o Eszkoz: Elégedettségmérések
Igényfelmérések (Interjuk, kérddivek)
K6z06s programok
e Sikerkritériumok: - a partneri kommunikacié mutatoi folyamatosan névekednek
az adott nevelési évre vonatkozoan partnerenként legalabb 2
program jon 1étre

Megfeleloen képzett munkatarsakkal a Helyi Nevelési Program célkitiizéseinek és kiemelt
teriileteinek magas szintii ellatdsa
o Eszkoz: Tovabbképzés
Onképzés
e Sikerkritériumok: - az adott év tovabbképzési tervének teljesitése
- 2 éven belill a fejlesztOpedagdgusi ellatottsag eléri a 50 %-ot

A gyermekek ismeretén, képességeik mérésén alapulo, differencialt, egyéni fejlesztés
megvaldsitdsa, integralt nevelés
o Eszkoz: Fejlesztési tervek
Tovabbképzések
e Sikerkritériumok: Az adott év kiindulasi allapotahoz mért fejlédés

Szemléletformadlas és ismeretnyujtas az egészséges életmodrol, az egészség megtartisanak
lehetoségeirdl a sziilok és a gyermekek korében
o Eszkoz: sziil6i értekezletek, fogaddorak, eldadasok
nyilt napok
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taborok, kirandulasok
z06ldség-gylimolcs napok
sport jellegli tevékenységek
e Sikerkritériumok: - éves szinten 2 nyilt-nap,
- 2 el6adas megtartasa a sziil6k 70 %-os részt vételével
- mérhetd szemléletvaltozas (elégedettségmérések)

Q A kornyezetvédelmi ismeretek megalapozdsa, a kornyezet értékeinek megismertetése a
gyerekekkel
o Eszkoz: foglalkozasok, sétak, kiranduladsok
e Sikerkritériumok: -viselkedéskulturdban tortént valtozas
-igénny¢ valik a természet megovasa

a Viselkedéskultura-, az emberi egyiittélés szabdlyainak megalapozdsa
o Eszkoz: személyiségfejlesztés
tinnepek, tinnepélyek szervezése
hagyomanyapolas
e Sikerkritériumok: - a gyermekek toleralni tudjak a ,,massagot”
- az intézményi, illetve csoportos linnepségek, megemlékezések
a gyermekek ¢életkori sajatossagainak és a szabalyzatokban
leirtaknak megfelelden megtdrténnek

Q A minoség irant elkotelezett vezetés lehetoségéhez; mérten biztositia a folyamatos
fejlesztéshez sziikséges feltételeket, erdforrasokat
o Eszkoz: palyazatok
szponzorok felkutatasa
e Sikerkritériumok: - zavartalan, hat¢kony miikodés
- az alkalmazotti kor elégedettsége eléri, illetve meghaladja a

70-75 %-ot
Q Mindségiranyitdsi rendszer folyamatos, hatékony, tervszerii miikodtetése
o Eszkoz: mérés, ellenorzés, értékelés
auditalas

intézkedési tervek
folyamatszabalyozasok
eljarasrendek
e Sikerkritériumok: - a bels¢ auditmutatok elérik a 80 %-ot

0 Az Onkormanyzati elvardsoknak, minéségcéloknak valé megfelelés
o Eszkoz: a kiils6 és a belsé szabalyzok, eldirasok kovetése
o Sikerkritériumok: - pozitiv visszajelzés, értékelés az Onkormanyzat részérdl
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3. MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

3.1. Minoségiranyitasi rendszeriink célja

» dokumentaciés rendszer kiépitése, bevezetése, amely kiterjed intézményiink azon
folyamataira, amelyek befolydsolhatjdk a hatékony mikddést, nevelési-oktatasi
tevékenységlinket

% az intézmény milkodése legyen egyenletesebb, kiszamithatobb, és legyiink alkalmasak

minden fontosabb szakmai-miikodési nehézség folyamatos kezelésére és kijavitasara

szervezeti kultirank tudatos fejlesztése

a pozitiv problémamegoldé kultura kialakitasa

X/
X4

L)

%

%

Intézményi mindségiranyitasi rendszeriink kiépitésének, milkddtetésének az volt a célja, hogy
feltarjuk intézményiink erdsségeit, gyengeségeit, a mikodésében rejlé problémakat. A teljes
munkatarsi kor és kozvetlen partnereink bevondsaval a szervezeti kultlra teriileteire is kiterjedd
helyzetfelmérést végeztiink, melynek célja volt, hogy vezetonk és a munkatarsak az intézmény
aktualis allapotat illetden redlis képet kapjanak az intézmény miikddésérél, az egyes teriiletek
fontossaganak megitélésérol, az eddig elfogadott értékek teljesiilésével kapcsolatos munkatarsi
elégedettségrol. A helyzetértékelés alapjaul a COMENIUS 2000 Kozoktatasi Mindségfejlesztési
Program I. Modell soran készitett nyitott és iranyitott onértékelés, valamint a kozvetlen és kozvetett
partneri igényfelmérések eredményei, tapasztalatai szolgaltak.

A helyzetfelmérést kovetden a kozosen végzett értékelés kiterjedt az intézményi folyamatok
egészére, illetve az egyes célzott beavatkozasok modjara. A vezetés és a testiilet kdzos elemzd
munk3dja segitette az intézményi stratégiai értékek, célok kdzos, 0jboli tisztazasat, a kozds intézményi
szellemiség kialakitasanak megalapozasat, a feladatok-felelosségek aranyos megosztasat, az
innovéaciok, a kreativitas korlatainak meghatdrozésat.

A mindségbiztositasi munka lehetdséget nyujtott a szélesebb korii egylittmitkddésre, az intézményi
miikodés kozos tervezésére, értékelésére. Olyan képességeket szereztiink, mely lehetové tette a
tovabbi fejlodést, a folyamatos fejlesztést a rendszer hatékonyabb mitkddtetése érdekében.

Szervezeti kulturdank jellemzoi:
» Vilagos, egyértelmiien megfogalmazott, mindenki szamara ismert szervezeti stratégiaval
rendelkeziink.
A munkatérsak ismerik és elfogadjak kozos értékeinket.
A kommunikacios rendszer jol kiépitett; jol miikodik.
A vezetés ismeri az intézmény valos problémait.
A vezetés és a munkatarsak is szakmailag magasan kvalifikaltak, folyamatosan képzik
magukat.

YV YV

Szervezeti problémdink a rendszer kiépitése sordn:

% A munkatarsak egyenl6tlen terhelése;

RS

% Cselekvés eldtt nem vizsgaltuk at kelléen a problémakat, a felelosséget nem vallaltuk fel;

% A munkatarsak nem mertek szabadon vallalkozni, mert a szervezet egyes tagjai ,,rossz
szemmel” nézték azt (bels6 munkatarsi bizalom hianya);

% Nem miikodott kielégitden belso értékelési, valamint §sztonzé-motivacios rendszeriink.

http://oktatas.gallup.hu/Opinion/040916 Barczi-ovoda MIP.pdf 15




N
@ Napkéziotthonos Ovoda Bp. IILker. Bérczi G. u. 1.: Intézményi mindségiranyitasi program ﬁi

Az ismétlodo elégedettségmérések eredményei azt mutattak, hogy minden teriileten sikeriilt javulast
elérniink. K6szonhetd ez a tudatosabb, jobb mindségre térekvéd munkanknak és szervezeti kulturank
fejlodésének. Ennek ellenére tovabbra is feladatunknak tekintjilk a belsé szervezeti problémak
kezelését, megoldasat, javitasat.

3.2. Minoségiranyitasi rendszeriink mitkodése

Intézményiink a hatékony muiikodés érdekében kiépitette €s mitkddteti Teljes korti Mindségiranyitasi
Rendszerét.

Vezetiség
felelgsségi kore

0

Gazdalkodas (eréforrasok)

iyl

Oktatas — nevelés

!

Mérés, elemzés és fejlesztés

—

Mindségiranyitasi rendszeriink kiépitésének megkezdésekor elsddleges feladatunk a Comenius 2000
II. intézményimodell-kdvetelményekben meghatarozottak és az intézmény meglévd folyamatainak,
azok miikddésének Osszevetése volt.

Meghataroztuk azokat a folyamatokat, tertiileteket, amelyek

e szabalyozéasok nélkiil is megfelelden mitkkddnek a gyakorlatban, tehat nem sziikséges kiilon
beszabalyozasuk

e szabdlyozottak, és a gyakorlatban a szabdlyozdsnak megfeleléen miikodnek, igy ujabb
szabalyozasra nincs szlikség

e szabalyozottak, de gyakorlati mikodésiik nem zokkendmentes, ezért sziikséges a
miukodtetés szabalyozasanak feliilvizsgalata, modositdsanak elkészitése

e nem szabdlyozottak, nem miikdddképesek, pedig miikodésiik a hatékonysag ndvelése
érdekében sziikségszerti, tehat szabalyozasra van sziikség.

A fentiek alapjan tortént elemzé munka utdn hatdroztuk meg, melyek lesznek azok a teriiletek,
amelyekrdl részletesebb szabalyozokat készitlink, melyek azok, ahol csak egy-egy részteriiletet
emeliink ki az egységes értelmezés és megvaldsitas céljabol. Osszevetettik, mely teriileteken
lehetnek atfedések, mely teriileteket szabalyozzak az intézmény alapdokumentumai (SZMSZ és azok
mellékletei, HNP, az éves Intézményi Munkaterv).
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Az atfedések elkeriilése végett egy-egy folyamatot nem jelenitettiink meg tobb helyen, mivel tobb
teriiletet a HNP, az SZMSZ ¢és mellékletei is tartalmaznak, illetve a folyamatszabalyozasoknal
utalasokkal jelezziik azok fellelhetdségeét.

Az intézménynek vannak olyan jol miikodd folyamatai, melyek tobb éve szabalyozads nélkiil is
zokkendmentesen miitkodnek (pl. a gyermekek felvételi rendje, beszerzések rendje, stb.) ezért
szabalyozasukra nincs sziikség.

Mindségiranyitasi rendszeriink kidolgozésa soran igyekeztiink minden olyan teriiletet érinteni, amely
a hatékonyabb milkddésilinket segiti eld, és figyelembe veszi partnereink igényeit, elvardsait és
meglévo eréforrasainkat.

A fentiek alapjan és a Helyi Nevelési Program bevalasanak feliilvizsgélataval készitettiik el helyi
szabalyozasainkat, melyeket 2002. szeptemberétol miikodtetiink.
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3.3. Minoségiranyitasi rendszeriink megfogalmazasanak modja

A szabalyzataink formai megoldasat az adott teriileten sziikségesnek vélt szabalyozottsag mélysége,
illetve a teriilet lefedettsége hatarozta meg.

o Folyamatszabdlyozdst alkalmaztunk azokon a teriileteken, ahol sziikségesnek véltik a

féfolyamatok részfolyamatokra ¢és Iépésekre vald lebontasat. Ezekbe beépitettiik az
ellendrzési pontokat, a visszacsatolasi lehetOségeket, meghataroztuk a felelésoket, a
sikerkritériumot €s a hataridot.
o Eljardsrendeket a szervezeti szinten még nem teljesen egységesen mukddo teriiletekre

alkalmaztunk, ahol elegenddnek véltiik a feleldsségi korok meghatarozasat €s a folyamat fobb
Iépéseinek leirasat, esetleg hataridoket és a készitendé dokumentaciot.
o A leirasos (esszéisztikus) megjelenitést egyediil a szervezeti kultira fejlesztésénél

alkalmaztuk.

3.4. Mindségiranyitasi rendszeriink tartalmi elemei, szabdlyozott

teriiletei
Azonosité MEGNEVEZES Dokumentum
1.1. Az intézményvezetés felelossége és
elkotelezettsége
1.1.1. Jogi kivetelmények - folyamatszabdlyozas
1.1.2. Stratégiai tervezés - folyamatszabélyozés
1.1.3. Az intézmény belsd miikodési rendjének biztositdsa | - folyamatszabélyozas
1.1.3.-1. Munkakdri leirdsok feliilvizsgalata - folyamatszabalyozas, SZMSZ
1.1.3.-2 Feleldsi rendszer - Eljarasrend
e Feleldsok hataskore - melléklet
1.1.4. Vezet6i ellenorzés - folyamatszabalyozas +1.3.3.,
Intézményi Munkaterv
1.1.5. Az intézmény miikodésének értékelése SZMSZ, Intézményi Munkaterv
1.1.6. Irdnyitott onértékelés - Folyamatterv, + eljarasrend
1.1.7. Az intézmény miikodésének javitasa, fejlesztése |Ld.: 1.3.4,1.8.2., 1.8.4.
e Folyamatos fejlddés biztositisa a szervezeti | - folyamatszabalyozas
kultara fejlesztésével
1.2. A partnerkapcsolatok iranyitasa
1.2.1. A partnerek azonositdsa - folyamatszabalyozas
1.2.1.-1 A partnerek igényeinek és elégedettségiik - folyamatszabélyozas
mérésének rendje
1.2.2 Kommunikdcio a partnerekkel - folyamatszabélyozas
1.2.2.-1. Ko6z0s értekezletek tartdsanak megszervezése, - folyamatszabalyozas
rendjének kidolgozasa
1.2.2.-2 Intézményi szintli SZMK létrehozasa - folyamatszabalyozas
1.2.2.-3 A partnerek folyamatos tajékoztatasa - folyamatszabalyozas
programjainkrol, kozos érdeklodésti teriiletek
feltérképezése
1.2.2.-4. Panaszkezelés - eljardsrend
1.2.3. Nyomon kovetés, bevdlas vizgsgalat - folyamatszabalyozas + 1.2.1.-1.
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Azonosito MEGNEVEZES Dokumentum
1.3. Emberi eroforrasok biztositasa és fejlesztése
1.3.1. Munkatdrsak kivalasztasa és betanuldsa - eljarasrend
1.3.2. Tovabbképzési rendszer miikidtetése - eljarasrend
1.3.3. Belso értékelési rendszer miikodtetése - eljarasrend
e  Munkatarsak értékelése - melléklet
1.3.4. Osztonzd rendszer miikodtetése, szabdlyozdsa - eljarasrend
14. Egyéb erdforrasok SZMSZ, Intézményi Munkaterv
1.5. Az intézmény miikodtetése SZMSZ, Intézményi Munkaterv
1.6. Biztonsagos intézmény Alapdokumentumok
1.6.1. Az egészséges és biztonsdgos munka-és tanuldsi - folyamatszabalyozas
koriilmények bigtositisa
1.6.2. Mentdlhigiéné - folyamatszabalyozas
1.6.3. Szemléletformalas - eljardasrend + HNP,
+ 1.7.2.-3.a.b.
1.7. Oktatas-nevelés
1.7.1. Helyi képzés-kindlat tervezése - folyamatszabélyozas
HNP bevalas vizsgdlat - HNP bevalas vizsgalat
1.7.1.-1 A kotelezd foglalkozasokon és 6vodan kiviili - eljarasrend
tevékenységek és szolgaltatasok tervezésének,
végrehajtasanak szabdlyozésa
1.7.2. Az oktatdsi-nevelési tevékenységek kozos - HNP bevalés vizsgalat
kovetelményeinek érvényesitése
1.7.2.-1. e A pedagdgusok egylittmiikddési kereteinek e -¢ljarasrend
szabalyozasa (hospitalasi rend) +1.3.1,és 1.3.2.
1.7.2. 2. e Az anyanyelvi nevelés HNP-ban meghatarozott |e - folyamatszabalyozas
tartalmi feladatainak gyakorlati végrehajtasa,
szabalyozésa
1.7.2. -3.a-b. o Az egészséges életmddra nevelés HNP-ban e - eljarasrend
meghatarozott tartalmi feladatainak gyakorlati
végrehajtasa, szabalyozasa
a.) egészséges taplalkozas kialakitasa
b.) egészséges mozgasigény kialakitasa
1.7.3. Az adott csoport elorehaladdsdra vonatkozo éves
pedagogiai tervezés
e Nevelési tervek tartalmi és formai szabalyozasa | - folyamatszabalyozas,
melléklet
1.7.4. A gyermekek értékeléséhez sziikséges kozos - eljarasrend
kovetelmények és mérdeszkozok meghatdarozds
1.7.5. A jaték mint megismerd tevékenység
1.7.5.-1 A gyermek megismerésének lehetdségei a jatékon - folyamatszabalyozas
keresztiil
1.7.5.-2 A gyermek megismerd tevékenységei a jatékon keresztiil | - folyamatszabalyozas
1.7.6. A mozgds mint fejlesztési, korrekcios lehetoség
1.7.6.-1 Nagymozgésok fejlesztésének lehetdségei, korrekcid | - folyamatszabalyozas
1.7.6.-2 Finommozgasok fejlesztésének lehetdségei, - folyamatszabalyozas,
korrekcid
1.7.7. Részképesség zavaros gyermekek egyéni fejlesztése | - folyamatszabalyozas
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Azonosito MEGNEVEZES Dokumentum

1.8. Mérés, elemzés, javitas

1.8.1. Az intézményi folyamatok és tevékenységek - eljarasrend
ellenorzése, mérése

1.8.1.-1 A gyermekek fejlettségi szintjeinek mérése, - eljarasrend + 1.7.4.fsz.
mérdeszkdzok meghatarozasa

1.8.2. Indikdtorrendszer - eljarasrend

1.8.3. Az intézményi folyamatok, tevékenységek Ld.: 1.1.3. fsz., 1.8.4.
folyamatos fejlesztése

1.8.4. Belsd értékelés, audit - eljarasrend

o Az intezmeéenyvezetes felelossége és elkotelezettsége [azonosité: 1.1.]

Az intézmény vezetése kinyilvanitja a mindség iranti elkotelezettségét az alabbiak biztositdsaval:

[1.1.1.] Jogi kovetelmények (folyamatszabalyozas)
Cél: Az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa

Az intézményvezetés fontosnak tartja, hogy az 6voda miikddését szabalyozd kiilsd és belsd
jogszabalyokat, rendeleteket tartalmaz6é dokumentumok mindenki szdmara nyitott, elérhetd helyen
legyenek. A jogszertiséget nemcsak megkoveteli, hanem személyesen is részt vesz a folyamatban, s
bizonyos tevékenységeket maga is végez. A jogi kdvetelmények betartasat a vezetdi ellendrzésekkel
biztositja.

Kapcsolédé —dokumentumok: SZMSZ; Onkormanyzati rendeletek, Polgarmesteri utasitas;
Kozoktatasi Torvény, KJT, Munka térvénykonyve.

[1.1.2.] Stratégiai tervezés (folyamatszabdalyozas)
Cél: A vezetés intézményszintli mindségiranyitasi akciotervének dsszeallitasa

Az intézményvezetés személyesen részt vesz a Helyi Nevelési Programnak (HNP), a hozza tartozé
jovoképének kialakitasaban, a partnerkdzpontu intézményi kultirat tdmogatd alapelvek és értékrend
kialakitdsaban. Megvalositasukban példat mutat. Tudatosan torekszik a partnerek igényeinek és
elégedettségének mélyebb megismerésére, azok beépitésére a HNP-ba. Tervszeriien gondoskodik az
intézményi miitkodés folyamatos fejlesztésérol.

A stratégiai tervek rovidtava céljait és feladatait az éves munkaterv tartalmazza.

Kapcsolddd dokumentumok: Kiildetésnyilatkozat, HNP, Mindségiranyitasi Rendszer, Vezetdi éves
munkaterv.

[1.1.3.] Az intézmény belsé miikodési rendjének biztositasa (folyamatszabdlyozas)

Cél: Az intézményen belilli kozdsségek jogositvanyainak, hataskorének feliilvizsgdlata és
kiegészitése.
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Az intézmény belsé mikodési rendjének szabalyait az SZMSZ ¢és mellékletei, valamint
Mindségiranyitasi rendszeriink folyamatszabdlyozésai, eljarasrendjei, intézkedési tervei egylittesen
tartalmazzak. A vezetés az intézmény jogszerii mukodésének biztositasdra Osszehangolja azon
dokumentumok tartalmat, melyek az intézmény belsé mitkddését szabalyozzak.

[1.1.3.-1.] Az intézmény belsé miikodési rendjének biztositasa (folyamatszabalyozas)
Cél: A munkakori leirasok feliilvizsgalata (6vodapedagogus, technikai dolgozo).

A munkakori leirasok feliilvizsgalatira a torvényi valtozasok, a fenntartdi atszervezések, az
intézmény zavartalan milkddését akadalyoz6 szempontok, valamint dolgozéi (Kozalkalmazotti
Tanacs) javaslatok alapjan kertil sor.

[1.1.3.-2.] Eljarasrend a felel6si rendszer miikodtetésére - melléklet: Felelosok hataskore
Cél:  Partneri elégedettség, szervezeti kultira novelése,
Egyenldtlen terhelés megsziintetése a feladatok elosztasa altal.

A vezetés gondoskodik arrol, hogy a munkahoz sziikséges human eréforrasok rendelkezésre alljanak.
Megteremti a feltételeket ahhoz, hogy a feleldsséggel felruhdzott munkatarsak gyakorolni tudjak
hataskoriiket. Mellékletiink tartalmazza a feleldsok nevét és feladatait, hataskoriiket.

[1.1.4.] Vezetdi ellenorzés (folyamatszabalyozas)
Cél: Az intézmény muikddésének, folyamatainak ellendrzése, javitasa.

A vezetd éves munka- ¢és ellendrzési tervében meghatirozza az intézmény mikodésével,
folyamatainak ellendrzésével kapcsolatos hataskoroket. Ennek keretében megjeldli a miikodés azon
teriileteit, amelyeket ellenérzése soran vizsgalni kivan. Egyértelmiivé teszi, hogy a folyamatok mely
szakaszait kivanja személyesen vagy delegéltja utjan ellendrizni, megjeldli az ellendrzés modszereit.
Kapcsolédé dokumentumok: Vezetdi éves munkaterv, Vezetdi éves ellenérzési terv, csoportnaplok,
mulasztasi naplok.

[1.1.5.] Az intézmény miikidésének értékelése (folyamatszabalyozas)

Cél: Az intézményben miikodd folyamatok ellendrzése sziikség szerinti korrigalasa a zokkendmentes
miitkodés érdekében.

Az ellen6rzési folyamatok feliilvizsgalata kiterjed a csoportokra és az egész intézményre.
Osszehasonlito elemzéssel végezziik az éves terv és a gyakorlatvizsgalatat. Az intézményi audit és a
vezetdi ellendrzo tevékenység eredményeinek Osszevetése utan a kiilonbozéségek okainak feltdrasara
kertil sor. Sziikség esetén intézkedési tervet készitlink.

Kapcsolddé dokumentumok: Auditalasi naplo, Vezetdi éves ellenérzési terv

[1.1.6.] Iranyitott onértékelés (folyamatterv, eljarasrend)

Intézményiink az ,Iranyitott onértékelés folyamattervében™ és eljarasrendjében megfogalmazott
modon és gyakorisdggal 6sszegzd onértékelést végez.
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Mindségiranyitasi rendszeriink kiépitésének utolso 1épéseként 2003-ban az iranyitott onértékelést ,,A
Kozoktatdas Mindségéért Dij Onértékelési Modellje”, ,,Az Intézményi Kivalosagért” (KMD)
kovetelményrendszerének szempontjai alapjan végeztilk el, felhasznalva a ,,Gyors oOnértékelés
kérddivet”. Felmértiik adottsagainkat, elért eredményeinket, s ezek segitségével azonositottuk erds és
gyenge pontjainkat. Kijeloltiik a fejlesztendd teriileteinket, megterveztiik szervezeti kultirank
fejlesztéséhez sziikséges feladatainkat.

Kapcsolédé dokumentumok: Iranyitott onértékelés, Eljarasrend az iranyitott onértékelésre, Iranyitott
onértékelés folyamatterve, Szervezeti kultira teriiletén tortént valtozasok bemutatasa.

[1.1.7.] Az intézmény miikodésének javitdsa, fejlesztése (folyamatszabalyozas)
Cél: Folyamatos fejlédés biztositasa a szervezeti kultura fejlesztésével.
Az intézmény vezetése az Ovodat érintd kiilsé és belsd mérések, valamint belsé értékelések

tapasztalatainak 0sszegzése alapjan meghatarozza a javitandoé teriileteket, fejlesztendd folyamatokat.
Biztositja a folyamatos fejlesztés eszkdzrendszerének miitkodését az intézményben.

o A partnerkapcsolatok irdanyitdsa [azonosito: 1.2.]

Tarsintézményeinkkel, partnereinkkel a kapcsolat részleteiben mar a mindségfejlesztési rendszer
kialakitasa el6tt is jol mikodott. Ezért is vallaltuk a COMENIUS 2000 Kozoktatasi
Mindségfejlesztési Program II. Modelljének kidolgozasat.

A mindségfejlesztési program soran feltartuk erdsségeinket és fejlesztendd teriileteinket. Ennek
egyik modja a partneri igény- és elégedettségmérés, melyet egyes partnereinknél minden évben,
masoknal kétévente végziink. Az eredmények figyelembe vételével igyeksziink a folyamatos
fejlesztést biztositani.

[1.2.1.] A partnerek azonositisa (folyamatszabdlyozas)

Cél: Partereink meghatdrozasi folyamatdnak kialakitdsaval célunk a partnerekkel valo
egylittmiikddés hatékonyabba tétele a folyamatos kapcsolattartas altal, illetve a partnerkdzponta
miikodés erdsitése volt.

A beazonositott partnerek listajat minden évben, illetve aktualitas esetén feliilvizsgaljuk, frissitjiik.
A partnerek azonositasara folyamatszabalyozast dolgoztunk ki.

[1.2.1.-1.] A partnerek igényeinek és elégedettségiik mérésének rendje
Cél: Az igény- és elégedettségmérés ismételhetdsége.

Az igény- és elégedettségmérést kovetkezd partnereinknél végezziik:
- Munkatarsi kor - évente
- A sziilok teljes kore - évente
- Az 1-2. osztalyos tanité nénik harom iskoldban — 2 évente
- Bolcsddei gondozondk — 2 évente
- Oktatési Bizottsag — 2 évente
- Német Kisebbségi Onkormanyzat — 2 évente
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A mérések kiértékelése utan dsszehasonlitoé elemzéseket végziink a nyomon kovetés érdekében, majd
intézkedési terveket készitlink a felmertiild feladatok megvalositasara.
Az igény- és elégedettségmérés végzésére folyamatszabalyozast dolgoztunk ki.

[1.2.2.] Kommunikdcio a partnerekkel (folyamatszabdlyozas)

[1.2.2.-1.] Ko6zos értekezletek tartasanak megszervezése, rendjének kidolgozasa
Cél: A bolcsédével és az iskolaval igénnyé valjon az intézmények kozotti informaciocsere, valamint
egymas munkajanak alaposabb megismerése a gyermekek érdekében.

Ennek érdekében kozos értekezleteket terveziink, szerveziink, illetve minden évben kapcsolattartd
feleldsoket jeldliink ki.

A kozos értekezletek tartdsanak megszervezése, rendjének kidolgozéasara folyamatszabalyozast
dolgoztunk ki.

[1.2.2.-2.] Intézményi szintii SZMK létrehozasa

Cél: Az 6vodai miikodés hatékonyabba tétele a partnerek érdekképviseletének bevonasaval.

Minden csoportbol 2 sziil§ képviseli az adott csoport sziildi korét, mely lehetdvé teszi a sokoldali
ismeretszerzést a partneri elégedettségrol, illetve lehetdséget ad az érdekérvényesitésre.

Az intézményi szintll SZMK létrehozasa folyamatszabalyozast dolgoztunk ki.

[1.2.2.-3.] A partnerek folyamatos tajékoztatasa programjainkrol, kozos érdeklodési
teriiletek feltérképezése

Cél: A partnerek tijékoztatasaval elégedettségiik fokozasa, részvételi aranyuk ndvekedése egy-egy

rendezvényen.

Ezen a teriileten beszabalyoztuk az iskoldkkal, bolcsédével vald rendezvények lehetdségeit és
lebonyolitasat, illetve az 6vodai anydk napi iinnepségek és az évzarok formajat, idétartamat.

A kapcsolattartok feladata itt az informaciocsere biztositasa, két héttel a rendezvény elott tajékoztatas
programjainkrol, megbeszélt informaciok 4taddsa az Ovodat érinté  kérdésekrdl, az
elégedettségmérések lebonyolitasa.

A partnerek folyamatos tdjékoztatasa programjainkrol, k6zos érdeklddési teriiletek feltérképezésére
folyamatszabalyozast dolgoztunk ki.

[1.2.2.-4.] Panaszkezelés

Cél: A szervezeten beliili kommunikacié forumainak kialakitasa, annak mikodtetése.

A teljes korti mikodtetés lehetdséget ad a személyes problémak feltarasara, gyors megoldasara, ami
nagymértékben hozzéjarul az elégedettség helyreéllitasara, fokozéasara.

A panaszkezelés hatékony mitkodtetésére eljarasrendet készitettiink.

[1.2.3.] Nyomon kovetés, bevalas vizsgdlat (folyamatszabalyozas)
Cél: A fejlodés, a valtozas nyomon kovetése, ennek alapjan a meglévd folyamatok eredményeinek

megerdsitése, Ujabb feladatok kijeldlése. A partnerek esetleges megvaltozott igényeinek sziikség
szerinti beépitése intézményiink miikddésébe.
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Nagyon fontos feladatunknak tartjuk a j6 mindség fenntartasat, valamint fejlesztendd teriileteink
hatékony, partnereink igényeinek megfeleld tovabbfejlesztését. Ezek tudatdban hatdrozzuk meg
minden ciklus végén ujabb feladatainkat, célkitlizéseinket, melyeket intézkedési tervekben
hatarozunk meg.

A nyomon kdvetés, bevalas vizsgalat hatékony miikodtetésére folyamatszabalyozast készitettiink.

o Emberi eroforrdasok biztositasa, fejlesztése [azonosité: 1.3.]

[1.3.1.] A munkatdarsak kivalasztasa és betanuldsa (eljardsrend)

Cél: Minden ujonnan belépd pedagdgus és technikai dolgozoé teljes korti felvilagositast kapjon a
munkdjaval és intézménylinkkel kapcsolatban.

Az 0 kollégdk felvételénél eldnyt élvez az, aki az oOvoda specialis feladatainak megfeleld
képzettséggel is rendelkezik.

A munkatarsak bevonasa a fejlesztés folyamataba és annak tervezésébe tajékozodas, nevelbtestiileti
vita, konszenzusteremtés, illetve szavazas utjan valdsul meg, melyet a vezetés teljes mértékben
tamogat. Minden dolgoz6 élhet értékelé megnyilvanulasaval, javaslattétellel.

A vezetés biztositja a kitlizott feladatok teljesitéséhez sziikséges erdforrast, a feltételek biztositasaval
aktivan tAmogatja a mindségfejlesztd csoport munkajat.

[1.3.2.] Tovabbképzési rendszer miikidtetése (eljarasrend)

Cél: Minden pedagogus kolléga elvégezhesse az dvoda profiljanak megfeleld és a szamara
érdekesnek talalt tovabbképzést, tanfolyamot.

Megallapodasunk alapjan a HNP célkitlizéseinek megvalositdsdhoz sziikséges tovabbképzéseken
valo részvételt tamogatjuk elsésorban. Természetesen ez nem jelenti az egyéb teriiletek kizarasat.

Tovabbképzési rendszeriink mikodtetésére eljarasrendet dolgoztunk ki.

Lehetdséget biztositunk a pedagodgiai munkat segité kollégdk sziikség szerinti, folyamatos
beiskolazasara.

Bels6é képzésre minden évben az elsé neveldi értekezleten munkakdzosségeket hozunk létre a
munkatervnek és az érdekl6désnek megfelelden.

[1.3.3.] Belsé értékelési rendszer miikodtetése (eljardasrend)

Cél: Minden dolgozéra egyarant érvényes elvarasok értékelési rendszerének kialakitasa,
mukodtetése.
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Belso értékelési rendszeriinkben egyarant helyet kap a mindségfejlesztési rendszer mitkddésével
kapcsolatos feladatok és az intézmény szakszerli miikodését meghatarozd feladatok ellendrzése,
értékelése.

Az értékelés kiterjed az adott intézkedések gyakorlati alkalmazasara, vizsgalatara, a kivant eredmény
elérésére.

Ertékelési rendszeriink alapja az altalunk kidolgozott dnértékelés.

[1.3.4.] Osztinzd rendszer miikédtetése (eljardasrend)

Cél: Az alkalmazottak Osztonzésére szolgadld Osztonzési rendszer alapelveinek megfogalmazéasa és
miikodésének szabalyozasa.

Az 6sztonzés lehetdségei:
- Tovéabbképzéseken valo részvétel erkolesi és anyagi tdmogatasa
- Szakmai elémenetel timogatasa
- Pozicionalis elismerés
- Hataskorok, jogkorok bévitése
- Kompetencidk gyakorladsdnak lehetdsége
- Az éves koltségvetéskereteitdl fliggden, kereset kiegészités, anyagi elismerés
- ,,Obudai Kdzoktatasért Emlékérem” kitiintetésre javaslat

Az 0sztonzod rendszer akkor tud megfelelden miikodni, ha a kollektiva minden tagja tisztdban van az
elvarasokkal, lehetdségekkel.

o Biztonsdgos intézmény [azonosité: 1.6.]

[1.6.1.] Az egészséges és biztonsdagos munka- és tanuldsi koriilmények biztositasa
(folyamatszabalyozds)

Cél: Az intézmény 6voO-védo eldirdsainak megfeleld mitkodés biztositasa
Feladatok:
- A balesetvédelmi felelds felkérése.

- A tliz- és balesetvédelmi oktatas megtartasa.
- Szemlék tartisa

[1.6.2.] Mentdalhigiéne (folyamatszabdalyozas)
Cél: Az 6vondk és dajkak egylittmiikodésének javitasa, a konfliktusok szaméanak csokkentése

Napirend, hetirend, nevelési tervek ismertetése, értelmezése a dadus nénikkel. Az egyiitt, illetve
egymas mellett dolgozok munkéjanak 6sszehangolasa, sziikség szerinti modositasa.
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[1.6.3.] A sziilok részletes tdajékoztatisa az ovoda Helyi Nevelési Programjarol
(eljarasrend)

Cél: Minden sziilé tajékozott legyen a HNP-rol, annak korcsoportonkénti kovetelményeirdl,
feladatairdl és lehetdségeirdl. Ennek tiikrében formalodjon az dvodai életrdl alkotott szemléletiik,
realisabbd valjanak elvarasaik gyermekiikkel, az 6vondkkel, illetve az 6vodaval kapcsolatban.

Ennek megvalositdsdhoz demonstracios anyagokat készitiink, melynek hasznalata minden csoportban
kotelezd jellegli az egységes tdjékoztatas érdekében.

o Oktatas-nevelés [azonosito: 1.7.]

Cél: A tarsadalmi, sziil6i igényeknek megfeleld képzési kinalat biztositasa, valamint az intézmény
kulcsfontossagu folyamatainak azonos elvarasok, kovetelmények szerinti egységes miikodtetésével
az ¢letkori sajatossagokat, egyéni képességeket figyelembe vevé pedagogiai munka hatékonysaganak
¢s szakszertiségének novelése.

[1.7.1.] Helyi képzés-kindlat tervezése (folyamatszabalyozas)
HNP bevalasvizsgalat

Cél: A helyi képzési kinalat folyamatos feliilvizsgalata és tervezése a partnerek elvarésai, igényei
alapjan.

Képzési kinalatot tartalmazo legfobb intézményi dokumentumunk a Helyi Nevelési Program (HNP).

Folyamatszabalyozast készitettink a HNP tartalmi feliilvizsgalatara, mely elsOsorban a partneri
igényeket és a pedagodgiai szempontokat tartja szem el6tt. Felmértik a partneri igényeket,
attekintettiilk intézményi céljainkat, a rendelkezésre all6 erdforrasokat, majd a PDCA ciklust
alkalmazva meghataroztuk azon részfolyamatainkat, amelyek a teriilet folyamatos és sikeres
mukodtetéséhez sziikségesek.

A miukdodtetés érvénybelépése: 2003. szeptember 01.

HNP feliilvizsgalat: 3 évente (junius 30.)

Sziikséges mddosités: 3 évente (augusztus.30.), illetve igények, feltételek valtozasa
esetén)

[1.7.1.-1.] A kotelezo foglalkozasokon és oOvodan Kkiviili tevékenységek és szolgaltatasok
tervezésének és végrehajtasanak szabalyozasa (eljarasrend)
Cél: A partneri elvarasoknak megfeleld 6sszehangolt, tervszerti mitkodés

A felmérések, ellendrzések tapasztalatai azt igazoltak, hogy j6l miikkodo folyamat, kisebb hianyossag
csupan az 6vodan kiviili tevékenységek megszervezése, Osszehangoldsa terén mutatkozott, ezért
eljarasrendet készitettiink az intézményen kiviili tevékenységek elvarasoknak megfeleld
miikodtetéséhez.

A mikodtetés érvénybelépése: 2002. oktober 01. - visszavonasig
Modositasadnak szlikségességét a partneri elégedettségmérések tapasztalatai hatarozzak meg.
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[1.7.2.] Az oktatasi-nevelési tevékenységek kozos kovetelményeinek érvényesitése

Cél: A pedagbdgusok egylittmiikddésére vonatkozo szakmai keretek meghatarozasa, valamint olyan
egységes nevelési elvek, eszkozok, kovetelmények kidolgozasa, melyek a gyermekek életkori
sajatossagaira épiilnek, s a gyermeki tapasztalatszerzést, tanuldst, az egyéni fejlddési litemet, az
egyéni sziikségleteket helyezi elétérbe.

A HNP-ban megfogalmazott célok és feladatok megvaldsuldsanak vizsgalata soran hataroztuk meg
azokat a teriileteket, amelyek miikodtetésében hidnyossagok tapasztalhatoak, viszont fontos szerepet
jatszanak a kitlizott célok elérésében, a hatékonysag novelésében, az intézményben folyd egységes
szemlélet kialakitasaban.

Az igy meghatarozott fejlesztendo teriiletekre folyamatszabalyozast, illetve eljarasrendet készitettiink
a hatékonysag ¢s az egységes munkavégzés kialakitdsa, megvalosuldsa érdekében.

[1.7.2.-1.] A pedagogusok egyiittmiikodési kereteinek szabalyozasa (eljdrasrend)

Cél: A szakmai egylittmiikodés megteremtés, a nevelési-oktatasi folyamatban szerzett modszertani,
gyakorlati tapasztalatok ataddsa, a kozosen megfogalmazott egységes elvarasok, nevelési elvek
gyakorlati miikodtetése.

Az intézményi bels6 hospitadlasokra eljarasrendet készitettink egymas munkéjanak jobb
megismerése, a HNP célkitlizéseinek valé megfelelés, valamint szervezeti kultrank novelése
érdekében.

A mikddtetés érvénybelépése: 2003. szeptember O1.
Modositdsanak sziikségességét a partneri elégedettségmérések tapasztalatai hatdrozzadk meg.
Kapcsol6dé dokumentumok: SZMSZ

Fsz.: 1.3.1.

Fsz.: 1.3.2.

[1.7.2.-2.] Az anyanyelvi nevelés HNP-ban meghatarozott tartalmi feladatainak gyakorlati
végrehajtasa, szabalyozasa (folyamatszabalyozds)
Cél: Nyelvi-kommunikacids nevelés, és ezen beliil az anyanyelv tokéletes elsajatitdsa és hasznalata.
- abeszédhibak felismerése, helyes megitélése,
- asziilok felvilagositasa, segitése,
- az anyanyelvi kulttra fejlesztése,
- alogopédus korrekcids munkajanak segitése,
- abeszédhibak megeldzése.

Az anyanyelvi nevelés szerves része az 6vodai élet minden mozzanatdnak. Beépiil a gyermekek
tevékenységeibe, megnyilvanuldsaiba, a tarsaikkal és az 6vondkkel valo kapcsolataikba.

Mivel a nyelv a szocializaci6 alapja és feltétele, nevelési feladataink megvalositasa szempontjabol
eszkoznek tekintjiik. Az anyanyelvi nevelés keretein beliil a hangsulyt tovabbra is a beszéd tartalmi
részének fejlesztésére helyezziik. Mivel a beszéd igen szorosan kapcsolodik a kommunikaciohoz, a
szocializacidhoz, a gondolkodashoz, valamint az Onkifejezés fontos eszkoze, ezért az anyanyelvi
nevelésnél a szokincs bovitésére, a sajatos nyelvi formak elsajatitasara helyezziik a hangsulyt.

Munkako6zdsséget hoztunk 1étre, és folyamatszabalyozasban rogzitettiik meg azon Iépéseket,
amelyek intézményi szinten meghatarozzdk a HNP-ban megfogalmazott célok és feladatok
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elérésének  utjat, az  Osszehangolandd  munkateriileteket.  (6vodapedagogus-logopédus-
fejlesztopedagogus)

A Dbeszédfejlesztés mint cél végigvonul egész neveld és fejlesztdmunkank menetén. Az elsd
idészakban elsdsorban (amennyiben nem megkésett vagy akadalyozott a beszédfejlodés) a
kommunikécios készség fejlesztése a cél.

Kapcsoldédd dokumentum: HNP

[1.7.2.-3.] Az egészséges életmdédra nevelés HNP-ban meghatarozott tartalmi feladatainak
gyakorlati végrehajtasa, szabalyozasa (eljardsrend)

a.) egészséges taplalkozas
Cél: Egészséges taplalkozas szokasainak kialakitasa, szemléletformalds a gyermekek és sziileik
korében, valamint az 6vodai szokdsok megerdsitése a neveldémunka egységes arculatanak
kialakitasaval.

A HNP -ban megfogalmazott célok és feladatok gyakorlati mikodtetésében hianyossagokat
tapasztaltunk, ezért eljarasrendben fogalmaztuk meg azokat a 1épéseket, amelyek megvalosuldsa
sziikséges a kitlizott célok elérése érdekében.

b.) egészséges mozgasigény kialakitisa
Cél: A gyermekek érdeklodésének felkeltése a rendszeres mozgasos tevékenységek irant, az

egészséges ¢és természetes mozgasigény kielégitése, a gyermekek testkulturajanak fejlesztése az
ovodai ¢let mindennapjaiban.

Fontos feladatunk, hogy megodrizziik, s ha sziikséges, felkeltsiik a gyermekek mozgaskedvét, és
tudatosan épitsiink ra. Ennek érdekében a mozgasra inspirald biztonsadgos kornyezet kialakitasara, a
mozgasos tevékenységek pozitiv megerdsitésére toreksziink. A napirendet ugy alakitjuk, hogy a
gyermekeknek egész nap legyen lehetdségiik életkoruknak, fejlettségi szintjiikknek megfeleld
mozgasos tevékenységet valasztani. Olyan eszkdzoket biztositunk, melyek hasznéalata nem zavarja a
csoport tobbi tagjat, hiszen a gyermekek mozgasigénye kiilonboz6, de megfeleld szabalyok
betartdsaval megtanulnak egymashoz alkalmazkodni. Ilyen feltételek mellett a mozgas beépiil a
gyermekek mindennapi tevékenységébe.

A kitlizott célok, feladatok megvalosulasa érdekében eljarasrendet dolgoztunk ki. Ezzel egységes
gyakorlati megvalositassal és Osszehangolt pedagogiai munkaval tudjuk a gyermekeket inspiralni
természetes mozgasigénylik megtartdsara, illetve 0sztondzni a  kiilonbdzé mozgasos
tevékenységekre.

[1.7.3.] Az adott csoport elorehaladdsdara vonatkozo éves pedagogiai tervezés
(folyamatszabalyozdas)

Cél: Kozos kovetelményszintek, nevelési tervek egységes tartalmi és formai szabalyozasa.

A HNP alapjan minden Ovodai csoportra nevelési terveket készitiink. A tervezés menetét,
id6intervallumait, a dokumentalas rendjét, modszerét folyamatszabalyozésban hataroztuk meg.
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A folyamatszabalyozas melléklete hatdrozza meg a tartalmi és formai elemeket, melyek egyben az
ellendrzés és értekelés alapjat is képezik.

Kapcsolddé dokumentum: HNP, SZMSZ

[1.7.4.] A gyermekek értékeléséhez sziikséges kozos kovetelmények és mérdeszkozok
meghatdrozdsa (eljdardsrend)

Cél: A HNP célkitlizéseinek valdo megfelelés, a gyermekek fejlédésének folyamatos nyomon
kovetése, a felmeriilt fejlddésbeli elmaraddsok iddben torténd felismerése egységes értékelési
szempontok alapjan.

Az orszdgos jogszabalyok, a helyi szabalyzok, az intézményi alapértékek, valamint az
intézménylinkben folyd nevel6-oktatdé munka jellegének, specialitasanak figyelembe vételével a
HNP-ban korcsoportokra lebontva hataroztuk meg a gyermekek értékeléséhez sziikséges kozos
kovetelményeket. Kidolgoztunk tovabba egy olyan értékelési-mérési eszkozrendszert, amely a
specialis teriileteken is hatékonyan miikddtethetd.

Az adott korcsoportban sziikséges méréseket, azok rendjét eljarasrendben rogzitettiik. fgy minden
pedagogus szdmara nyomon kovethetévé valt az adott mérdeszkodz alkalmazéasanak modja, idépontja,
s igy a gyermekek értékelése azonos elvek, elvarasok alapjan torténik.

[1.7.5.] A jaték mint megismerd tevékenység (folyamatszabalyozas)

Cél: A HNP célkitizéseinek valé megfelelés, személyiségfejlesztés-

A jaték a legfobb tevékenységi forma, mely az egész Ovodai nevelést atszovi. A 3-6-7 éves
korosztaly legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége, s ez altal az 6vodai nevelés leghatékonyabb
eszkoze. Alapvetd jelentdségli, semmi massal nem helyettesithetd. A legfobb személyiségfejlesztd
eszkdz, mert benne minden tanuldsi tartalom: ismeret, jartassag, készség megjelenik.
Kapcsolatteremtési alkalma a tarsas €s a személyi kapcsolatoknak, a kommunikacionak és
metakommunikécionak.

Ovodai nevelésiink tartalmdnak a jatékra épitettség, a jitékba épiild fejlesztd tevékenység az egyik
legfontosabb sajatossaga, személyiségfejleszto eszkoze.

[1.7.5.-1.] A gyermek megismerésének lehetéségei a jatékon keresztiil (folyamatszabalyozas)
Cél: A gyermek személyiségének, érzelemvilagdnak megismerése, mentalis képességek feltarasa

A gyermek jatéka személyiségének tlikrozdje, jatékanak megfigyelése kozben képet kaphatunk
ismereteirdl, élményeirdl, mozgasigényérdl, beszédkészségérdl, szocidlis és értelmi fejlettségének
egészérdl. Ezen teriiletek megfigyelésére szempontsort allitottunk 6ssze, melyek alapjan folyamatos
elemz6 munkat végzink a gyermekrdl. Az igy szerzett ismereteink, tapasztalataink nyujtanak
segitséget a gyermekkel vald megfeleld bandsmod megvalasztisaban. Ezeket szem el6tt tartva
tervezziik a sziikséges fejlesztd tevékenységeinket és intézkedéseink 1épéseit.

[1.7.5.-2.] A gyermek megismerétevékenységei a jatékon keresztiil
Cél: A tanulasi képességek kialakulasdnak megalapozasa jatékon keresztiil
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A gyermek fejlesztésén altalaban az egész személyiség fejlodését értjiik és ritkan fogalmazunk meg
magunkban konkrét fejlesztési célokat részletekre vonatkozoan, pedig a tanuldsi képességek
kialakulasa szempontjabdl erre is sziikség van. A gyermek szabadsaganak és az évodapedagogus
tudatos fejlesztd munkajanak egyiittesen kell érvényesiilnie a gyakorlatban. A jatékba agyazott
fejlesztés, illetve tanulds megvalositas érdekében folyamatszabalyozasban hataroztuk meg azokat a
1épéseket, feladatokat, amelyek feltétleniil sziikségesek a fenti célok és megallapitasok egységes
gyakorlati megvalositasahoz.

[1.7.6.] A mozgas mint fejlesztési, korrekcios lehetoség

Cél: - A fejlesztési, illetve korrekcios lehetoségek vizsgalata, meghatarozasa.
- A nagymozgasok fejlesztése, illetve korrekcios lehetdségeinek gyakorlati alkalmazésa

A fejlesztépedagdgus és az 6vondk a HNP-ban meghatdrozott fejlesztési teriileteket folyamatosan
feliilvizsgaljak, mérlegelik a csoportos koriilmények kozotti gyakorlati megvalositas lehetdségeit. A
szerzett tapasztalatok alapjan elvégezik a sziikséges korrekciokat. Meghatarozzak az adott csoportra
vonatkoztatott fejlesztendo teriileteket, ezek lebontasa utdn az beépitik azt az éves nevelési-oktatasi
tervbe. Attekintik a belsd hasznalatd modszertani segédanyagot, osszeallitjak a fejlesztendd teriiletre
alkalmazhat6 gyakorlatsorokat.

[1.7.7.] Részképesség zavaros gyermekek egyéni fejlesztése

Cél:
- Az egyénre szabott fejlesztési tevékenység lehetdségeinek biztositasa.
- A problémas esetek feltarasa, specialis sziir6vizsgalatok elvégzése
- A részképesség zavarok megsziintetése
- A fejlesztés hatékonysaganak vizsgalata

Feltérképeztik az erdforrasokat, melyek sziikségesek a célok megvaldsuldsdhoz, majd
folyamatszabdlyozdsban hataroztuk meg az egyéni fejlesztés 1épéseit. Kitértiink a fejlesztésben
kozremitkodok feladataira, az egyiittmikddés és kapcsolattartds formaira, hataridoket jeloltiink meg
a részfeladatok elvégzésére vonatkozoan.

o Meérés, elemzés, javitds [azonosito: 1. 8.]

[1.8]. Az intézményi folyamatok és tevékenységek mérési és értékelési rendszere

Cél: - Olyan informacidk szerzése, melyek birtokaban feleldséggel lehet véleményt mondani az

alkalmazotti koz0sség, a nevelOtestiilet, illetve az egyének munkajarol, tevékenységérdl

- A folyamatos ellendrzés, értékelés segitse a munkavégzést

- A jol végzett munka megerdsitést adjon a neveldknek

- A probléma ¢és konfliktuskezelés javitasa

- A hidnyossagok feltardsa utan a dolgoz6 kapja meg a sziikséges segitséget a tovabbi
munkajahoz

- Az intézményi folyamatok meghatdrozottak szerinti miikodése, miikddtetése
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A hataskorok, az adott tevékenység elvégzéséért felelos személyek az adott pontokhoz tartozo
folyamatszabalyozasokban, eljarasrendekben, illetve az 1.1.3-2. azonositd szammal ellatott feleldsi
rendszer eljarasrendjében vannak kiemelten meghatarozva.
Az intézményi tevékenységekre és folyamatokra vonatkozo ellendrzési teriileteket az intézményi
alapdokumentumok (SZMSZ, Eves Intézményi Munkaterv) is tartalmazza.
Az ellendrzés szabalyozott teriiletei:

- Pedagogiai munka

- Kapcsolatrendszerek

- Munkaltatoi feladatok

[1.8.1.-1.] A gyermekek értékeléséhez sziikséges kozos kovetelmények és méroeszkozok
(eljarasrend)
Cél:

- A HNP célkitizéseinek valo megfelelés

- A gyermekek fejlddésének nyomon kovetése a fejlodési jellemzok fiiggvényében

- A fejlodési jellemzok egységes figyelembevétele

- Egységes értékelési szempontok kialakitisa, alkalmazasa

- A felmeriilt fejlédésbeli elmaradésok iddben torténd kisziirése

A mérésekhez altalunk kidolgozott és adaptalt feladatsorok és értékeld lapok allnak a pedagdgusok
rendelkezésére.

A mérések el6tt sziiloi beleegyezést kériink.

A pedagogus az elvégzett mérésekrol feljegyzést készit, majd sziikség esetén konzultdl a
csoportjahoz tartozé fejlesztOpedagdgussal, a logopédussal, illetve a pszichologussal.

A mérések eredményérdl a sziiloket fogadd 6ran tajékoztatjuk, megbeszEljiik a sziikséges teenddket.
Kapcsolodd dokumentum:1.7.4.-eljarasrend.

[1.8.2.] Indikatorrendszer - eljarasrend

Cél: Az intézményi folyamatok és tevékenységek ellendrzésére, a fejlddés nyomon kovetésére
vonatkoz6 indikatorok meghatarozasa, az adatelemzés feladatainak szabalyozasa.

Az indikatorrendszer lehet6séget biztosit folyamataink teljes korli vizsgalatahoz.

Az elemzésekbdl mért adatokat felhaszndljuk az intézményi miikdodés értékelésénél, a fejlesztendd
terliletek meghatarozasanal.

[1.8.3.] Az intézményi folyamatok, tevékenységek folyamatos fejlesztése

Cél: Kitlizott intézményi célok megvalosulasanak nyomon kovetése.

Az intézményi folyamatok nyomon kovetése, a torvényes miikodés ellenérzése, az elvarasok és
feladatok teljesiilésének mértéke, a mindennapi pedagogiai gyakorlat és a HNP célkitlizéseinek

megvalosulasa képet ad az intézményi folyamatok helyzetérdl, az elért eredményekrdl és ramutat a
tovabbiakban sziikséges fejlesztési teriiletek meghatarozasara, kijelolésére.
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Folyamatszabalyozasokat készitettiink, s azoknak megfeleléen miikodiink az alabbi ide vonatkoz6
teriileteken:
- 1.1.3.: Az intézmény bels6é miikodési rendjének biztositasa
- 1.1.7.: Az intézmény miikodésének javitasa, fejlesztése
Folyamatos fejlddés biztositasa a szervezeti kultura fejlesztésével
- 1.8.4. Belso értékelések (auditok)

[1.8.4.] Belsé értékelések (auditok)(eljarasrend)

Cél: A hatékonysag ellendrzésére iranyuld belsé auditok mitkddtetése.

Teljes kori mindségiranyitasi rendszeriink szabdlyzatainak betartasat, dokumentumaink
feliilvizsgalasat a bels6 Audit végzi minden évben. A belsd auditalas elvégzéséhez az Ertékeld
Csoportnak éves szinten el kell készitenie a belsé auditok éves ilitemezését, mely kiterjed a
vizsgaland¢ teriiletekre és az esedékesség idejére.

Az Audit értékeli tapasztalatait, tajékoztatja az érintetteket, ellendrzi az intézkedések végrehajtasat.
A helyesbit6 és megel6z0 intézkedések sziikségességét az intézmény barmely munkatarsa jelezheti a
Mindségiigyi Csoport felé.

3.5. Szervezeti struktura

A vezetés szerepe a Mindségirdnyitasi Rendszerben

A mindségfejlesztés ujfajta vezetdi szemléletet igényel és tobb tekintetben is kitorést jelent a
hagyomanyos vezetdi szerepbdl. A vezetonek egyértelmiien képviselni kell azt az értéket is, hogy a
folyamatok javitdsa az intézmény kozos érdeke, ezért ebben a tevékenységben mindenkinek részt
kell vennie. A mindségfejlesztési tevékenység akkor lesz sikeres, ha az ehhez sziikséges belsd
eréforrasok biztositottak, ha a neveldtestiilet képes és tud csapatként dolgozni ezért a célért.

SZERVEZETI FELEPITES
a Minéségiigyi rendszer kiépitése soran

r ” 47
ovodavezeto

\

Ovodavezet

Tamogatoi kor
helyettes

/\

1. Minéségi kor > 2 Mlnosegl kor \
A
’ pedagogusok technikai
dolgozok
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A Minoségiigyi Csoport a Mindségiranyitasi Rendszerben

A COMENIUS 2000 Kozoktatasi Mindségfejlesztési Program kidolgozasaban harom Mindségi Kor
dolgozott. A program bevezetésekor a Mindségi Korok vezetdi az Ovodavezetd javaslatara, a
munkatarsi kor egyetértésével 1étrehoztak az dvoda haromtagi Mindségiigyi Csoportjat (MCs). A
MCs o0sszefogja, iranyitja a mindségirdnyitasi rendszer miikodését. Munkajarol tdjékoztatja a
munkatarsi kort.

Megbizasuk visszavondasig érvényes.

A MCs vezetdje az dvodavezetés tagja.
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4. AZ IMIP KIALAKITASAHOZ SZUKSEGES
FEJLESZTESEK, FELADATOK
AZ OMIP FUGGVENYEBEN

Szakmai elvardsok partnerkozpontusdg Folyamatos fejlesztés

HNP
SZMSZ Fsz.1.2. SZMSZ SZMSZ .

. . Intézményi Intézményi HNP ntezmenyl Intézményi
Intézményi ¥ N?meli:l;l:i,l Munkaterv ellendrési
Munkaterv Munkaterv Fsz.1.6. a

F Fsz.1.7. cry.
Fsz.1.1. sz.1.3. Tl
szd-le Fsz. 1.8. Fsz. 1.8.
Fsz.1.3.4. Fsz. 1.13.

Fsz. 1.8. Partnerkapcso Erdforrasok : . Oktatds- —
Intézményvezeté latok biztositdsa és Biztonsdg nevelés Mér &
s felelossége és irdnyitisa fejlesztése e e.lemlzzlzs,
elkitelezettsége \ T intézmény / / Javitas

Intézményi Mindségiranyitasi Rendszer

4.1. Partnerkozpontu miikodés

Cél: a tarsadalmi és helyi igényeknek megfeleld intézményi miikddés, nevelési-oktatasi szolgaltatas
nyujtasa. A partnerek igényeinek megismerése, ennek ismeretében folyamatos fejlesztés

A partnerkozpontu miikédés elemei:
- apartnerlista folyamatos frissitése
- apartnerek elégedettségének, igényeinek folyamatos megismerése, mérése,
- az elégedettségmérések adatainak ismeretében a miikodés folyamatos javitdsara intézkedési
terv készitése,
- az intézkedési tervnek megfeleld miikodés,
- A miikodés ellendrzése, visszacsatolas.

A partnerek, illetve képviseloik azonositasat, meghatarozasat minden év szeptember elején
megismételjiik.

A beazonositast az egyes teriileteken a kapcsolatfelvevd végzi. Az esetlegesen felmeriild 0 partner
meghatarozasa az 6vodavezetd feladata, munkatérsi javaslatok figyelembevételével.
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A rdgzités irasban és floppyn torténik. Az adott nevelési évre a partnerek listajat, a kapcsolattartd
nevét a faligjsagra kifliggesztjiik.

A partnerek igény- és elégedettségvizsgalata:

A munkatarsak, a sziilok elégedettségét évente, az iskoldk, a bolcséde, a fenntartd kiilonbozo
bizottsagainak elégedettségét 2 évente végezziik, paros illetve paratlan évekre elosztva. Az
eredményeket egy honapon beliil értékeljiik, és tajékoztatjuk az érintetteket, illetve meghatarozzuk a
feladatokat, elvégezziikk a feladatok litemezését, majd az Ovoda faliljsdgdn mindenki szdmara
nyilvanossa tessziik a mérés eredményeire épiild célkitiizéseket.
Uj partnereink korében az igényfelmérés az elsédleges, s egy év mulva keriill sor az
elégedettségmérésre.
Az elégedettségmérés modja: kérddiv,

sziikség szerint interju

e A Munkatarsi kor igény- és elégedettségvizsgalata:

Minden év februarjaban a munkatarsi kor elégedettségét az "Ovodad szervezete, ahogy te latod"
kérddivvel vizsgaljuk. A kérddiveket munkatérsi értekezlet keretében mindenki egyénileg tolti ki. A
munkatarsi értekezletet az 6vodavezetd hivja Ossze. Az Osszesitést a Partnerkdzponti Mukodés
Feleldse (PMF) végzi. A kérddivek és a diagram szdmitégépes dokumentalasat az 6vodatitkar végzi.
A kiértékelésnek és a rogzitésnek a megkérdezést kdvetd egy honapon beliil kell elkésziilnie. A
munkatarsak szdmara a megtekintést a neveldi szoba falijsdgan biztositja a PMF. Az eredmények
alapjan egyezteti a feladatokat az 6voda vezetdjével, valamint az intézmény dolgozoival. A kozosen
elfogadott célkitlizések bekeriilnek az intézmény kdvetkezd éves munkatervébe.

e Gyermeki igény- és elégedettségvizsgalat:
Ilyet nem végziink, mivel a nevelGtestiilet k6zos allaspontja az, hogy ehhez a feladathoz a gyermekek
mentalisan éretlenek, s valaszaikat teljes mértékben befolyasolja a pillanatnyi érzelmi allapot, ez altal
nem kapnank redlis képet a gyermekek elégedettségérol.

e Sziiloi igény- és elégedettségmérés:

ezt minden ¢év marciusdban, teljeskorli mintavétellel végezziik, az Aaltalunk 0Osszedllitott
intézményspecifikus kérdéivvel. Az dvoda programjaban foglaltaknak megfeleléen a specialis
fejlesztésben részesiild gyermekek sziileit az altalanos kérdéseken til a fejlesztésre vonatkozd
kérdések értékelésére is felkérjik. Az oOvodatitkdr a gyermeklétszamnak megfeleld mennyiségl
kérddivet fénymasol, s boritékolja azokat, majd a csoportos 6vondkhoz tovabbitja, akik eljuttatjak a
szlilokhoz. A kérddivek zart boritékban torténd begytijtése is a csoportos 6vondk feladata. A PMF
egy héten beliil 6sszegylijti a boritékokat, egy honapon beliil Osszesiti, értékeli, és szamszeriien
megjeleniti az eredményeket csoportra és intézményre vetitve. Az eredményrél a PMF t4jékoztatja a
csoportos 6vondket, az 6voda vezetdjét, illetve kifliggeszti az 6voda folyosodjan 1évo falinjsagra, a
sziilok értesitése érdekében. Természetesen az dvondk szdban is tajékoztatjdk az eredményekrdl a
szliloket €s ismertetik a varhato fejlesztési célkitiizéseket.

e A bolcsode igény- és elégedettségmérése:
ez az altalunk kidolgozott kérddivvel torténik kétévente, szeptemberben. A kérddivvel kapcsolatban
az ovoda vezetdje egyeztet a bolcsdde vezetdjével. Az 0Osszedllitott kérddivet az dvodatitkar
fénymasolja a bolcsdde gondozondi 1étszamanak megfeleld példanyban.
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A kapcsolattartd (megegyezés szerint) eljuttatja a bolcsdde vezetdjének a kérddiveket, aki tovabbitja
kollégainak, majd begyijti és atadja kapcsolattartonak 1 héten beliil, a megbeszélt idépontban.

e Iskolak elégedettségmeérése:

ezt a Barczi, a Csillaghegyi és a Pais utcai iskola 1 és 2. osztalyos tanitondi kdrében végziink, a mar
kialakitott kérddivvel. A kérddiveket az 6vodatitkar fénymadsolja az 1 és 2. osztalyos tanitondk
létszdmanak megfelelden. A kérddivek tovabbitasardl, Osszeszedésérdl az oOvodavezetd szobeli
kérésére az iskolaban az als6s igazgatohelyettes gondoskodik. Az adott iskolaval a kapcsolattartd
egyezteti az igazgatOhelyettessel a kérddivek oda - visszajuttatisanak idOpontjat. A PMF értékeli a
kérdéiveket, és megbeszélés keretében tdjékoztatja a nevelOtestiiletet az eredményrdl, Az
elégedettségmérés idopontja minden masodik év marcius eleje. Az ettdl szamitott egy honapon beliil
elkésziil az értékelés, s megtorténik az 6vonodk €s tanitondk tajékoztatasa.

Minden partneriinknek a kérddivek kitdltése anonim mddon torténik.

4.2. Az intézményi onértékelés rendje

Intézményiink meghatarozott eszkdézrendszerrel a KMD kovetelményrendszerének szempontjai
alapjan végzi az iranyitott onértékelést, felhasznalva a ,,Gyors onértékelés kérddivet”. Az elemzés
kiterjed a modell 9 kritériumanak ¢s alkritériumainak vizsgalatara, lefedi a ,,Comenius modell”
kovetelményeiben meghatarozott 12 teriiletet is, valamint a Fenntartdi ellendrzéseket is.

Az irdnyitott onértékelés eszkozei

Intézmeényi dokumentumok adatgyiijtéshez:
= Helyi Nevelési Program
=  SzMSz és mellékletei
= Eves vezeti munkaterv
= Statisztika
=  Eves koltségvetés
= Tovabbképzési terv
= Felvételi, mulasztasi naplo
= El6jegyzési napld
= Hianyzasjelentés, tulorak, helyettesitések kimutatasa
= (Csoportnaplo
= JegyzOkonyvek, emlékeztetOk

Méréshez hasznalt eszk6zok:
= Sziil6i kérddivek (sajat és a Gallup Intézet altal készitett)
= Alkalmazotti kérd6éivek (sajat és a Gallup Intézet altal készitett)
=  KMD modell Gyors kérdoéive
= Bodlcsddei kérddivek (sajat készitésii)
= Iskolai kérddivek (sajat készitésii)
= Fenntartoi interju (sajat készitésii)
» Interjii a Német Kisebbségi Onkormanyzat képviseldjével (sajat készitésii)
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Az irdnyitott onértékelés teriiletei

Adottsagok

1. Vezetés

2. Stratégia

3. Emberi eréforrasok

4. Kozvetett partnerkapcsolatok és eréforrasok
5. Folyamatok

Eredmények
6. A kozvetlen partnerek elégedettségével kapcsolatos eredmények

7. A munkatarsak elégedettségével kapcsolatos eredmények
8. A tarsadalmi hatassal kapcsolatos eredmények
9. Kulcsfontossagu eredmények

Az elemzés soran feltérképezziik azon képességeinket is, melyek lehetové teszik a tovabbi fejlodést
¢s fejlesztést a rendszer fenntartdsa érdekében. Az elemzés, felmérés folyamatat
folyamatszabalyozasban rogzitettiik, ahol meghataroztuk feladatainkat, azok sorrendjét és idopontjat,
valamint a feleldsoket. A hatdridok tekintetében prioritdsi sorrendet vettiink figyelembe.

Iranyitott onértékelést négyévente végziink a fenti eszkozokkel, mert fontos feladatunknak tartjuk a
meglévd jo mindség fenntartasat, valamint fejlesztendd teriileteink hatékony, partnereink igényeinek
¢s a fenntartd elvardsainak valdo megfelelést, illetve annak tovabbfejlesztését. Ezek tudatdban
hatarozzuk meg 0jabb feladatainkat, célkitizéseinket, melyekre intézkedési terveket dolgozunk ki,
amelyek szervesen beépiilnek az intézmény hosszi-, kozép- ¢és rovidtavu terveibe.

4.3. A minoségpolitika megvalositasara vonatkozo vezetési
feladatok

Az intézmény vezetése illetve a mindségiranyitdsi rendszer miikodtetéséért felelés csoport
figyelemmel kiséri és folyamatosan értékeli a kiépitett MIR mikodését, megvaldsulasat. Az
ellendrzés és értekelés mellett biztositja a mitkddéshez sziikséges tamogatd kornyezetet (szakmai
tdmogatas, motivacio, stb.) és a szervezeten beliili hatékony kommunikaciot. Sajat tevékenységével
hitelesiti az intézményi célokat és eldsegiti ezek elérését. Torekszik arra, hogy meggydzze, motivalja
munkatarsait a mindségpolitikai célok elérése, megvalositasa érdekében.

A pedagdgiai program ¢€s a szervezeti mindségcélok alapjan folyamatosan értékeli az intézmény
mindségiigyi helyzetét, sziikség esetén valtoztatast javasol az OMIP elvarasainak figyelembe
vételével a célkitlizéseken, illetve az intézmény mindségpolitikajan.

Feladatait az intézmény éves munkaterve, valamint mindségiranyitasi rendszeriink szabalyozoi,
eljarasrendjei, intézkedési tervei tartalmazzak.

Ilyen szabalyozok: (a szamok a 3.4. fejezetben szereplé azonositok)

1.1. Az intézményvezetés felelossége és elkotelezettsége

1.1.1. Jogi kovetelmények (folyamatszabalyozas)

1.1.2. Stratégiai tervezés (folyamatszabalyozas)

1.1.3. Az intézmény belsé mitkddési rendjének biztositasa (folyamatszabalyozas, SZMSz )
1.1.4. Vezetoi ellendrzés (folyamatszabalyozas, intézményi munkaterv)
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1.1.5. Az intézmény muikodésének értékelése (SzMSz, Intézményi Munkaterv)
1.1.6. Iranyitott onértékelés (folyamatterv, eljarasrend)

1.2. A partnerkapcsolatok iranyitasa
1.2.1. Partnerek azonositasa

1.2.2. Kommunikécio a partnerekkel
1.2.3. Nyomon kovetés, bevalas vizsgalat

1.3. Az emberi eréforrasok biztositasa és fejlesztése (eljarasrendek)
1.3.1. Munkatarsak kivalasztasa és betanuldsa

1.3.2. Tovabbképzési rendszer mitkodtetése

1.3.3. Belso értékelési rendszer miikodtetése

1.3.4. Osztonzd rendszer mitkodtetése, szabalyozasa

1.8. Mérés, elemzés, javitas
1.8.3. Az intézményi folyamatok, tevékenységek folyamatos fejlesztése
1.8.4. Belso értékelés, audit

Az intézmény szdmara megfogalmazott fenntartdi elvarasokat és feladatokat Osszevetve a mar
mitkodd MIR-el, a folyamatos fejlesztés, illetve a meglévd eredményeink szinten tartisa az
elsddleges feladatunk.

4.4. A minoségpolitika megvalositasara vonatkozo tervezési
feladatok

Az intézmény szabalyos mikodtetésének alapja a hosszi- kozép- és rovid tava feladatok
atgondolasa, részletes, egymasra épiil6 tudatos tervezése. A jO tervezés megalapozza a szervezet
feladat meghatdrozasdnak Osszhangjat az orszagos, a teriileti (torvények-rendeletek)
kovetelményrendszerrel. Fontos feladat az intézmény sajatossagait, erdforrdsait, sajat szervezeti
célkitlizéseit, lehetdségeit, a kivant eredményeket szadmba venni a végleges tervezési munka
megkezdése elott.

A tervezési feladatokat egy szervezeten beliil tobb szinten is meg kell valositani (vezetdi, szervezeti
egyseégek, pedagogusi....stb.)

A tervezés egységes célokbdl indul ki és bontodik le részcélokra, illetve részfeladatokra. Csak
egyiittmiikodéssel alakithaté ki egy olyan terv, ami a szervezet zavartalan, hatékony miikodését segiti
eld, és pontosan meghatarozza, hogy mit, mikor, hogyan és kinek kell megvaldsitania, illetve
megvalosittatnia a kozosen meghatarozott célok elérése érdekében.
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4.5. A mindségpolitika megvalositisara vonatkozo mérési,
ellenorzési, értékelési feladatok

wEllendrzésen azt a vezetési funkciot értjiik, amely valamennyi szervezet tevékenységének
mindoségjegyeit és célszeriiségét vizsgalja”.

Ellendrzéssel a hatékony miikddést segitjiik eld, a tények okait keressiik, s ez lehetdvé teszi a
hianyok potlasat, a hibak kijavitasat, a valos eredmények ¢és a tetszetds latszatok megkiilonbdztetését,
az eredmények megerdsitését, az érdekiikben alkalmazott j6 modszerek terjesztését.

A folyamatos szakmai felkésziiltség, a megfeleld szinvonalon torténd pedagdgiai munka meglétének
ellendrzése egyben az Ovodaban folyd pedagodgiai tevékenység hatékonysaganak mérése. A
mindenkori pedagogiai munka ellendrzésének, értékelésének célja a pedagdgiai gyakorlat segitése és
fejlesztése, valamint az elvarasokon alapulé mindség biztositdsa. Az elvart mindség fenntartasa
érdekében a mar kiépitett MIR folyamatszabalyozasai meghatarozzak az intézményi mérések
rendszerét, mind vezetdi, mind pedagdgusi, mind egyéb partneri szinten. (Fsz.: 1.1.4; 1.1.5.; 1.2.1.-
1.; 1.8.1.; 1.8.4. ) Az értékelések a fenntartd elvarasai és utasitasai szerint, tovabba a
folyamatszabalyozasokban meghatarozottak szerint torténnek. (Fsz.: 1.1.6.; 1.3.3.)

A gyakorlati munka elemzése soran elsédleges szempont:
= az 6nalldo munka tiszteletben tartasa,
= amodszertani szabadsag biztositéasa,
= apozitivumok megerdsitése,
= az elfogadott elvek szamonkérése.
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Az ellenérzéseken szerzett tapasztalatok, informacidk biztositjak, hogy a kitlizott célok
megvaldsuldsa milyen uton halad, milyen korrekciora van sziikség a feladatok maradéktalan
megvalosulasahoz. Ovodankban az ellenérzé és értékelé tevékenység az év elején megtervezett
intézményi munkaterv mellékleteként megjelenitett, részletes ellendrzési terv szerint folyik.

Az ellendrzés kiterjed:
e pedagogiai
e taniigy-igazgatasi
e gazdalkodasi
e higiéniai teriiletekre.

Az ellen6rzési terv tartalmazza tovabbd az ellenOrzést végzd személyt, illetve beosztdsat, az
alkalmazott modszereket, eszkozoket, az értékelés szempontjait. Az ellendrzés tapasztalatairol
feljegyzés késziil.
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5. AZ IMIP NYILVANOSSAGRA HOZATALA,
FELULVIZSGALATA, ERTEKELESE,
KORREKCIOJA

5.1. A nyilvanossagra hozatal modja, formaja, a megismerhetoség
folyamatos biztositisa

Az Intézményi Mindségiranyitdsi Program a teljes alkalmazotti kor altal torténd megvitatés,
elfogadds és a fenntartdé jovdhagyasa utdn az Ovoda irattardban és a neveldi szobaban keriil
elhelyezésre.

Az intézményi falitjsagon torténd IMIP elhelyezése altal a sziilok a dokumentumba betekintést
nyerhetnek, illetve tajékoztatast kaphatnak.

A felmeriild kérdésekre eldre megbeszélt idopontban az 6voda vezetdje, helyettese, illetve a
mindségligyi felelds ad valaszt.

5.2. A rendszeres feliilvizsgalati eljaras szabalyai

Minden tanév elején, illetve a torvényvaltozasok, -modositdsok, valamint fenntartéi elvarasok
valtozésa kapcséan az IMIP feliilvizsgélatra keriil.

Feliilvizsgalat soran elemezni-értékelni kell, hogy helyesek voltak-e a meghatdrozott iranyok,
elvarasok, koherensek voltak-e a kitlizott intézményi célok, feladatok a fenntartéi elvarasok és az
intézmény stratégiai dokumentumai kozott. Vizsgalni kell, hogy miikddtethetdk-e a beszabalyozott
folyamatok, vagy valtoztatas sziikséges. Meg kell vizsgalni a mindségi miikodéshez sziikséges
feltételrendszert és er6forrasokat, a partneri igények €s elvardsoknak vald megfelelés mértékét.

5.3. A modositasi eljaras szabdlyai

Feliilvizsgalat el6tti modositasra a torvényvaltozasok, a fenntartdi elvarasokban torténd valtozasok,
valamint az elégedettség- igényfelmérések soran felmeriilt problémak, javaslatok utan keriilhet sor.

A dokumentum mddositasat kezdeményezheti a neveldtestiilet, illetve a sziiléi k6zosség, viszont a
valtoztatds csak a nevelOtestiilet elfogadasaval és a kozoktatasi torvény altal meghatarozott
kozosségek egyetértésével lehetséges.
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