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                                  1.   Általános rendelkezések    
                                         1.1. Törvényi háttér 

            Az 1993. évi közoktatásról szóló LXXIX. törvény a 2003 június 23.-án elfogadott módosítás értelmében az    

intézményi minőségbiztosítás új értelmezést kapott.

A pedagógiai/nevelési program kötelező elemei közül kikerült:

                 „ az iskolában folyó nevelő- oktató munka ellenőrzési, mérési, értékelési, 

                    minőségbiztosítási rendszerét” 

pont, és egy új dokumentum jelent meg a törvényben:

                 az                intézményi minőségirányítási program.

A minőségirányítási programmal kapcsolatos szabályozásokat a közoktatási törvény 40. §

(10) és (11) , valamint a 129. § (6) pont tartalmazza.

Idézet a ktv.–ből:

A Ktv. 40. § - a (A működés rendje ) értelmében a Közoktatási Intézmények meghatározzák minőségpolitikájukat, minőségfejlesztési rendszert építenek ki ezeket minőségirányítási programban meghatározzák. 

A törvény 85. § (7) szerint: 

„ …Az intézményi minőségirányítási programnak  összhangban kell állnia az önkormányzati minőségirányítási programmal.”

A törvény 129. § (6) szerint:

„ Az óvodák …. 2004. június 30-ig felülvizsgálják nevelési pedagógiai programjukat, és megküldik a fenntartó részére jóváhagyás céljából. Eddig az időpontig elkészítik az intézményi minőségbiztosítási programot, amelyet a nevelési-oktatási intézmények a nevelési, pedagógiai programmal együtt küldenek meg a fenntartónak ….”

                  A Kt. 40§ (11) bekezdésének módosításaként jelent meg a Magyar Közlöny 2006/97. számában a

                                                          2006. évi LXXI. törvény 9.§, mely kimondja:
„ Az intézményi minőségirányítási program határozza meg az intézmény működésének hosszú távra szóló elveit és a megvalósítását szolgáló elképzeléseket. Az intézményi minőségirányítási programban meg kell határozni az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását. Az intézményi minőségirányítási programnak tartalmaznia kell az intézményben vezetői feladatokat ellátók, továbbá a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének szempontjait és az értékelés rendjét. A minőségirányítási programban rögzíteni kell a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit és a fenntartói minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát. A minőségirányítási program végrehajtása során figyelembe kell venni az országos mérés és értékelés eredményeit. A nevelőtestület a szülői szervezet (közösség) véleményének kikérésével évente értékeli az intézményi minőségirányítási program végrehajtását, az országos értékelés eredményeit, figyelembe véve a tanulók egyéni fejlődését és az egyes osztályok teljesítményét. Az értékelés alapján meg kell határozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztosítják, hogy a közoktatási intézmény szakmai célkitűzései és az intézmény működése folyamatosan közeledjenek egymáshoz. A nevelőtestület és a szülői szervezet (közösség) értékelését és a javasolt intézkedéseket meg kell küldeni a fenntartónak. A javasolt intézkedések a fenntartó jóváhagyásával válnak érvényessé. A fenntartónak az értékelést és a javasolt intézkedéseket a honlapján, honlap hiányában helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hoznia.”
                                                                        1.2.   Hatályosság
Az intézmény minőségirányítási programja az intézményben zajló folyamatok egészét áthatja, kiterjed a nevelőtestület tagjain túl a technikai dolgozókra is. Vizsgálja a közvetlen és közvetett partnerek megelégedettségét, igényeiket.
1.3.  Érvényesség és értékelés
Az alkalmazotti közösség jóváhagyást követően az Intézményi Minőségirányítási Programjának a fenntartóhoz történő benyújtásának dátuma: 2011. 09. 05. A fenntartói jóváhagyást követően a program érvényessége 5 év. A Minőségirányítási program tervezett felülvizsgálatának időpontja: 2015.
Az Intézményi Minőségirányítási Program végrehajtását évente értékeljük a nemzeti díjmodell százalékainak figyelembevétele mellett, a gyerekek egyéni fejlődésének és az egyes csoportok teljesítményének figyelembevételével. 
                                     1. 4. Egyeztetés, egyetértés
Az elkészített Minőségirányítási Programot a kerületi kisebbség képviselőivel egyeztetve, a szülői szervezet (közösség) véleményének kikérésével, egyetértésével, a nevelőtestület egyetértésével nyújtjuk be a fenntartónak. Az egyetértés dokumentálására jelenléti ívet illetve jegyzőkönyvet veszünk fel, a vélemény kikérését pedig a visszaigazoló levéllel támasztjuk alá.
A nevelőtestület a szülői szervezet (közösség) véleményének kikérésével évente értékeli az intézményi minőségirányítási program végrehajtását.  A nevelőtestület és a szülői szervezet (közösség) értékelését és a javasolt intézkedéseket megküldjük a fenntartónak. 

1.5. Elfogadás, jóváhagyás
A Intézményi Minőségirányítási Program az alkalmazotti közösség elfogadását követően, a fenntartói jóváhagyás után válik érvényessé. Az elfogadás dokumentálására jelenléti ívet illetve jegyzőkönyvet veszünk fel.
Az évente elkészített értékelés alapján határozzuk meg azokat az intézkedéseket, amelyek biztosítják, hogy az intézmény szakmai célkitűzései és az intézmény működése folyamatosan közeledjenek egymáshoz. A javasolt intézkedések a fenntartó jóváhagyásával válnak érvényessé. 

                   2. A Mesepalota Napközi Otthonos Óvoda

                                       Minőségpolitikája
          NEvelés Komplex Esztétikai Művészeti hatásokkal című, önállóan kidolgozott 

          nevelési programunk nevelésfilozófiája önmagában hordozza a minőséget, hiszen az 

          esztétika, mint cél jelenik meg benne. Nevelési programunk tehát munkánk minőségbiztosítási alapja, folyamatrendszere a szervezet működésének gyakorlata.

                                             2. 1 . Jövőkép
    1,

· Esztétikus, családias, derűs környezetben találják meg gyermekeiket a tiszta vagy egymáshoz közeli életkorokból szervezett csoportokban. A csoportok hangulatát a gyerekek munkáin túl egy-egy mese „díszletei” határozzák meg, melynek szereplője a gyermekek mindennapi életének aktív részese.
     2,

· Gyermekeik a havi blokkokban megfogalmazott ismeretanyagot projektekben, komplex módon, együttműködve, játékba ágyazott tevékenységeiken keresztül sajátítják el, életkori szükségleteiknek és egyéni képességeiknek megfelelő ütemben.

     3, 

· Elhivatott, stabil nevelőtestület és alkalmazottak törekszenek olyan szolgáltatást nyújtani, melyben partnereinkkel együttműködve gyermekeik érdeke mindenekfelett álló.
Szlogenünk: 

·        „NEKEM program, Neked játékban rejlő mesevilág!”
[image: image2.wmf] 


Logónk:            
Mindezekből fakadóan küldetésnyilatkozatunkban a következő célokat tűzzük magunk elé:
                                     2. 2.   Küldetésnyilatkozat
-  komplex személyiségfejlesztésre törekszünk, amelyben központi szerepe van az esztétikai nevelésnek. Az esztétikai nevelés a gyerekben magában igyekszik kibontakoztatni az esztétikai minőségek minél gazdagabb sokrétűségét, személyiségében célozza meg az emberi teljességet.

1. Pedagógiai munkánk során magában a gyerekben hozzuk létre a szépséget és mindent, amire minősítő értelemben azt mondjuk, hogy „emberi”, a személyiség minél gazdagabb kibontakozását.

· olyan alapéletmód gyökereit igyekszünk lerakni az óvodáskorú gyerekekben, amelyekkel a későbbi tapasztalatok, ismeretek feldolgozásához késztetéseket kap, differenciáltan foglalkozunk a képességek, készségek fejlesztésével úgy, hogy megalapozzuk az alapműveltség, a továbbhaladás igényét.

2,    Nevelő munkánkkal játékba ágyazottan, differenciáltan a gyerek személyiségének önállósulását segítjük, és a benne rejlő emberi alkotóképesség sokoldalú kibontakozásának megalapozásával az egyenlő esélyek garanciáját.
· Az alkalmazotti modell szerepen keresztül arra törekszünk, hogy az érzelmi gazdagság, biztonság biztosításával,  a magatartási szokások kialakításával pozitív erkölcsi ideák belsővé váljanak a gyerekekben, hogy a nevelés külső formáiból belső személyiségjegyek formálódjanak, ezzel megalapozzuk a társadalmi életben való helytállást, a gyerekekben a pozitív önnevelési folyamatokat.

3,    Nevelésünk, modell szerepünk nyomán a gyermeki személyiséghez igazodva kialakítjuk a gyerekekben a közösségi élet erkölcsi normáinak, egymás elfogadásának képessége mellett az önérvényesítés konfliktusmentes módjait.
· azon leszünk, hogy az intézményi minőségpolitikai rendszerre épülő intézményfejlesztési terveket eredményesen végrehajtsuk, ezzel közvetlen és közvetett partnereink megelégedettségét növeljük.
4,    Olyan szervezeti kultúrát igyekszünk kialakítani, amelyben minden dolgozó érdekeltnek érzi magát abban, hogy lépést tartson a változásokkal, a helyi programunk innovációs törekvéseivel, partnereinkkel való felelősségteljes együttműködésben.
    Küldetésnyilatkozatunkban megfogalmazott céljainkat tovább bontva Fa-diagramm-ban rögzítetten határozzuk meg hosszú-, közép-, és rövidtávú feladatainkat, melyek segítik azok elvárt eredményeinek megvalósulását. 
2. 3. Minőségpolitikai nyilatkozat
                                      2. 3. 1.  Szakmai gondolkodás
  Az óvodának saját helyi nevelési és helyi programja van, melynek címe:

                                     Nevelés komplex esztétikai művészeti hatásokkal.
- A programunk megalapozza az egész életen át tartó tanulást, mivel a gyermekkel a valóságot helyszíni tapasztalatok szerzésén keresztül ismerteti meg, így felkeltve az igényt az objektív valóság megismerése és követése iránt.
- A projekt módszer alkalmazásával kompetencia alapú oktatás megvalósítására törekszünk, ahol minden érzékszervre hatni tudunk a tevékenységek közben.
- A játékba integrált tanulás lehetővé teszi a fejlettség szerinti differenciált ismeretelsajátítást, 

      az adottságok, képességek, jártasságok, készségek szerinti követelménytámasztást anélkül, hogy a 
     „másság” miatt a gyermek kudarchelyzetbe kerülne.
- A komplex esztétikai nevelés lényege, hogy multikulturális elemeket tartalmaz, az elsajátított 

ismeret megjelenik a környezetkultúrában, az igényességben, az alkotó munkában, a gyermeki magatartásban, az óvodai élet harmóniájában intézményi szinten.

- A rendszer elvű gondolkodás jellemezze a tervezés, szervezés, ellenőrzés, értékelés területein 

az intézményi munkát.

-  A hozzáadott érték mérését szolgáló dokumentumok tartalmazzák a gyermekek fejlődési 

jellemzőit és a kimeneti szint  az Alapprogramjában megfogalmazottak elérését célozza meg..  
                  2. 3. 2.   A vezetésnek a szervezethez kapcsolódó elvárásai
- Tanuló szervezetté kell válni, melynek jellemzői: 

· új dolgok keresése, megvalósítása

· problémamegoldás

· tanulni saját és mások tapasztalataiból

· megszerzett tudás és eredmények elterjesztése

· az intézmény jogszerű működéséhez szükséges tudás birtoklása és annak adminisztratív kezelése

- A szervezet által elfogadott, közösen értelmezett értékek, meggyőződések követése, betartása jelenjen meg a munkavégzésben, mint a munkafegyelem, problémamegoldás során követendő minta és viselkedési modell.

- Munkatársaink. képesek legyenek együttműködni a minőségi szolgáltatás, a közös célok elérése érdekében 

                 2. 3. 3.  A dolgozókkal kapcsolatos minőségi működtetés
· Felvételi interjú szerint választjuk ki új munkatársainkat.
· Belső képzési rendszer működtetésével segítjük elő kollégáink beilleszkedését, minőségi munkavégzését.

· Konfliktusok tárgyalásos, kommunikációval történő megoldását gyakoroljuk.

· Az 1993 évi LXXIX. törvényben foglaltaknak megfelelően ötéves intézményi továbbképzési program készül a nevelési program, az intézményi minőségirányítási program, munkaerő gazdálkodási terv figyelembe vételével.
· Az egyéni továbbképzés hétéves ciklusát a középtávú tervezésnél és évente készülő továbbképzés szervezésénél figyelembe vesszük.
· A szakmai megújító képzésben való részvétel a PTR. 4.§ (3) szerint feltétele a képzési támogatás igénybevételének. A szakmai megújító képzés lehet önkéntes és a teljesítményértékelésre alapozott minősítés alapján elrendelt. (A munkáltató meghatározhatja, hogy mely továbbképzéseket fogadja el szakmai megújító képzésnek, amelyek a helyi program végrehajtásához szükséges kompetenciák megszerzését szolgálják.)
· Egyénekben gondolkodó, erősségekre építő szervezet működtetését szorgalmazzuk a pénzbeli elismerések (ösztönző rendszer, belső pótlékok létrehozása, év dolgozója cím odaítélése) mellett a szakmai tudás kiemelt erkölcsi elismerésével, team csoportok működtetésének biztosításával, érdekvédelmi csoportok munkájának segítésével.

· Az információs csatornák rendjét a kapcsolati és kommunikációs modell szerint működtetjük, gyakoroljuk.
                         2. 3. 4. Partnerekkel kapcsolatos igénykezelés
· Intézményi kapcsolatainkat a partnerazonosító feladataink során csoportosított közvetlen és közvetett partnereinkkel, elégedettségüket mérő kérdőívek elemzése alapján tesszük meg a szükséges beavatkozásokat a minőségbiztosítási tervben rögzített időegységekben.
· A megfelelő kapcsolattartás és információcsere modelljét mindenki számára jól látható helyen kifüggesztjük, hogy e szerint a szolgálati utak áttekinthetőek legyenek.

                                    2. 3. 5. Vezetői elkötelezettség
· Az óvoda stratégiai dokumentumait elkészítve, ezek tartalmát egyedi célkitűzésekre, megvalósítható feladatokra bontom az éves munkatervben.
· Szakmailag fejlődve, szervezetfejlesztési ismereteimet bővítve törekszem a feladatok delegálására és a megfelelő embert a megfelelő helyre szempontok érvényesítésére minden nevelési év helyzetéhez alkalmazkodva.

· A szakmai megújító képzés fajtáit a teljesítményértékelés  alapján határozzuk meg, melyben a minősítéseket, elismeréseket a kidolgozott ösztönző rendszer segíti reális önértékeléssel, társértékeléssel.
· A működő csoportokkal meglévő aktív kapcsolatom a formális együttműködés mellett a döntésközpontú vezetési stílust erősítik, ahol: 
                             - számítok a munkatársak együttműködésére
                             - törekszem a hatalom és a munkamegosztás arányára

                             - figyelembe veszem mások ötleteit

                             - alkotó pedagógiai klímára törekszem.
· A dolgozók munkafeltételeit a törvényesség betartásával, programhoz illesztett rugalmas munkarenddel igyekszem segíteni és gondoskodom a szükséges eszközökről a fenntartóval egyeztetve az eszköznormában tervezett ütemezés szerint.

· Egyéni arculatunk folyamatos fenntartása mellett törekszem a folyamatos intézményi megújulásra, az intézményi innovációra.
2. 4.  A célok megvalósításának garanciái
Az óvoda saját nevelési programjának megvalósítása érdekében végzi tevékenységét. Minden dolgozó tevékenységével ezt a célt szolgálja és az óvoda szervezete is e cél megvalósításáért működik. Az óvodai nevelési program ugyanis az a keret, amelyen belül az óvoda rendeltetésének megfelelően látja el a jogszabályokban és egyéb szabályokban, előírásokban rögzített funkcióját.

Az összes tevékenységből azonban az óvoda alább felsorolt tevékenységeit emeljük ki, amelyeknek különösen fontos szerepe van a teljesítés szempontjából:

1,    Írásban rögzített formában minden érdekelt számára elérhetően őrzi a program részletes leírását, dokumentumát.

2,   A programot tervszerűen, rendszeres időközönként illetve a változásoknak megfelelően felülvizsgálja, és a szükséges változtatásokat elvégzi.

3,   Gondoskodik a nevelés személyi feltételeiről: a személyzet biztosításáról, a pedagógusok megfelelő továbbképzéséről.

4,   Gondoskodik a nevelés tárgyi feltételeiről a játéktól kezdve a bútoron keresztül az óvodaépület állagmegőrzéséig és célszerű továbbfejlesztéséig.

5,   Gondoskodik a nevelés szervezési, gazdasági és egyéb feltételeiről, hogy a programhoz 
     szükséges pénzforrások, együttműködési formák, hatásköri és ellenőrzési eljárások stb. rendelkezésre álljanak és felhasználhatók, érvényesíthetők legyenek. 

6,   A program folyamatos megvalósíthatósága végett részletes éves munkatervet készít, és azt végrehajtja.

7,   Az éves terv alapján minden óvodapedagógus havi részletességű éves tervet készít csoportjára, ezeket végrehajtja és írásban kiértékeli az eredményeket.

8,   A szülőkkel való kapcsolattartás kiemelten fontos óvodánkban. A szülői szervezettel való aktív a kapcsolat: minden lényeges fejlesztésről és tervről kikérjük véleményüket, és azokat figyelembe véve véglegesítjük törekvéseinket. Szülői értekezleteket, nyílt és nyitott napokat, fórumokat, munka- és teadélutánokat tartva folyamatosan tájékoztatjuk munkánkról, osztjuk meg problémáinkat, mutatjuk be eredményeinket, a gyerekek fejlődését. Nevelési munkánkban folyamatosan építünk közvetlen partnereinkkel, a szülőkkel való együttműködésre, az otthoni és az óvodai nevelés egymást erősítő összhangjára.

9,   Az óvoda sokrétű kapcsolatot tart fenn a bölcsődékkel, iskolai és pedagógiai, pedagógiai szakszolgálati intézményekkel, a fenntartó szervezet különböző részlegeivel, a működési és kulturális szervezetekkel, valamint a különböző segítő szervekkel. E kapcsolatok révén igyekszünk felhasználni a külső visszajelzéseket és a partneri segítséget munkánk tökéletesítésére és a partneri igények minél magasabb szintű kielégítésére fordítjuk.
             A fenti tevékenységek hatékony és eredményes, az egyes folyamatok tervszerű és összehangolt működtetése érdekében minőségirányítási programot készítünk, valósítunk meg és eredményeink ismeretében fejlesztünk tovább.
                        3. A Józsefvárosi Önkormányzat Közoktatási

                            Minőségirányítási Programja

                                              Intézményünkre vonatkozó alapelvei !
Az intézményünkre vonatkozó alapelveket a mindenkor érvényben lévő Józsefvárosi Önkormányzati Minőségirányítási Program határozza meg.
Intézményünk Minőségirányítási Programjának az abban foglaltakkal koherensen, az ott megfogalmazott elvárásoknak megfelelően kell működnie. Így saját IMIP módosítása szükséges minden olyan alkalommal, amikor a fenntartó elvárásai a program belső tartalmát érintően változnak.

Egyéb esetben a változások megjelenítése a program mellékletét képező, intézményünkkel szemben támasztott elvárások összesítésében található meg!

Ez tartalmazza: 

· fenntartói minőségirányítási alapértékekre

· gyermekközpontúság

· partnerközpontúság

· esélyegyenlőség

· törvényesség

· eredményesség, hatékonyság

·   a közoktatási feladatellátás hosszú távú általános céljaira

·   Az óvodáknak a fenntartói elvárásokkal kapcsolatos feladataira

· ellenőrzésre

· értékelésre

· intézményvezetők teljesítményértékelésére

· a közoktatás rendszerének és a közoktatást érintő más ágazatoknak a kapcsolatára

                 vonatkozó elvárásokat, előírásokat.

                                                           (Lásd.: 13. sz. melléklet)

              4. Az intézmény minőségfejlesztési rendszere
Minőségirányítási programunk kapcsolata

egyéb intézményi dokumentumokkal
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Minőségirányítási rendszerünk eljárásrendeket tartalmaz, mely az intézményi működés folyamatai, ellenőrzés, értékelés, mérés stb. feladatainak, eljárásainak összessége.
Folyamataink alakítják:    - a bemeneteket és a kimeneteket

                                          - hasznosítja erőforrásainkat

                                          - értéket hoz létre

                         4.1. Vezetői szándéknyilatkozat, hitvallás
A gyerekekről, az óvónői munkáról vallott filozófiám megegyezik a Nevelés Komplex Esztétikai Művészeti Hatásokkal címet viselő helyi pedagógiai programban leírtakkal, hiszen kidolgozásában, a „látomások” elfogadtatásában, az innovációs munka koordinálásában aktívan részt vettem, részt veszek.

E szerint a gyermeket, mint önálló egyéniséget tiszteletben tartva segítjük, irányítjuk fejlődésében. Spontán szükségleteire építve, életkori, képességbeli és egyéni adottságait figyelembe véve kívánom megvalósítani kollégáimmal együtt a komplex esztétikai nevelés feladatait.

Gyermekközpontú óvodai nevelésünkben az óvoda a családi nevelésre alapozva – mint másodlagos nevelési színtér – azt tartja alapvető feladatának, hogy tudatosan segítse a 3-6-7-8 éves gyerekek személyiségének kibontakozását. Általános nevelési feladatnak tekintem olyan óvodai élet megszervezését, melyben a gyermeki világkép és az „én-kép” alakulása az esztétikum élményein keresztül valósul meg. A környezet formálásában való aktív részvétel által a gyerekek magukénak érzik az őket körülvevő világot, nyitott szemmel járnak, ismereteik gyarapodnak, egyéniségük formálódik, s ezáltal biztosítva van , hogy nemcsak mint „befogadó”, hanem mint „alkotó” is fejlődjenek. A pedagógus – mint személyi erőforrás – szerepét kiemelkedőnek tartom az óvodai nevelés minőségbiztosítási folyamatában, az óvoda stratégiai tervében megfogalmazott, elérni kívánt célok, értékek megvalósításában az eredményes minőségi munka sikerre vitelében. A gyerekek számára pedagógiailag megtervezett és kialakított szociális és tárgyi környezetet kell teremteni, melyben személyiségük tudatosan tervezett hatások között bontakozhat ki. Ennek az összhangnak megteremtése olyan nevelői személyiséget feltételez, amelyben a szakmai és nevelői kompetencia egységet alkot, aki ismeri és elismeri a gyerekek szellemi-lelki szükségleteit, mivel az azoknak megfelelő szükségleteket önmagában is képes felismerni és elismerni.

Ezen gondolatok alapján a program megvalósulása szempontjából a pedagógus modell szerepét tartom elengedhetetlennek, aki gyerekszeretetével, igényességével, 
viselkedéskultúrájával, magatartásával, ítélőképességével, sokoldalúságával, a szép, az „emberi” meglátásával példaként áll neveltjei előtt.

Az óvoda belső és külső partnerkapcsolataira építve és számítva, elégedettségük mérési eredményeit figyelembe véve szervezem programunk sikeres megvalósítását.

Szervezeti kultúránkat a célok elérését segítő, a társadalmi elvárásoknak megfelelően fejlesztve alakítom, ahol a demokrácia gyakorlásának valós elemei szerint gyakorolhatja jogait nevelőtestületünk.
                                     Intézményünk oktatási-nevelési céljai

Intézményünkben olyan pedagógiai munkát kívánunk folytatni, mely a gyereket, mint önálló, fejlődő személyiséget tiszteletben tartva figyelembe veszi a gyermek pszichoszomatikus megnyilvánulásait, genetikai adottságait, érési folyamatát, valamint a környezeti ráhatások befolyásoló tényezőit, ezzel segítve a zökkenőmentes iskolakezdést. 
Ezért alapvető célunk a játékba épített nevelés, melynek során felszínre segítjük a tudatos személyiség kibontakozását, melyben a gyermek nemcsak mint „befogadó”, hanem mint „alkotó” is fejlődhet.
Az egyenlő esélyekkel induló beiskolázáshoz szükséges fejlettséget projektekben szervezett tevékenységközpontú, komplex témák feldolgozásával biztosítjuk, ahol az integrált pedagógiai feladatok, a multi- és interkulturális hatások természetes módon érvényesülnek.
Célunk, hogy munkánk eredményeképpen nőjön közvetlen partnereink elégedettsége, kiemelten a gyerekek és a szülők bizalma intézményünk nevelő-oktató tevékenysége iránt.

Olyan készségeket, képességeket alapozzunk meg, melyek biztosítják a gyerekek számára a zavartalan átmenetet az óvodai és iskolai élet között, és megvalósításával kívánjuk megtartani intézményünk jó hírnevét.

Céljaink megvalósításában közvetlen partnereink mellett számítunk közvetett partnereinkkel való gyümölcsöző kapcsolatra, együttműködésre. (Mindenek előtt a Humánszolgáltatási Ügyosztály irodáival, a családsegítő és gyermekjóléti szolgálattal.)
Törekszünk arra, hogy e kapcsolatok révén adódó lehetőségekkel élhessenek a gyerekek. SOMI-OVI Alapítványunkkal e lehetőségek kiterjesztésére törekszünk, hogy valamennyi gyermek számára elérhetővé váljanak. 

Szocializációs folyamatok megalapozása során érvényesítjük:

- a másság elfogadását,

- az együttműködés képességét,

- a közösségi értékeket,

- a toleranciát,

- más kultúrák iránti nyitottságot.

Szakmai törekvéseink mellett a törvényes működés során kiemelt figyelmet fordítunk a gyermeki jogok érvényesülésére. Szabályozzuk, dokumentáljuk a működési, vezetési, ellenőrzési, mérési-értékelési kulcsfolyamatainkat. (SzMSz, IMIP)

Helyi nevelési programunk eredményes megvalósítása érdekében tárgyi, személyi feltételeinket úgy alakítjuk, hogy – hatékony, takarékos és jó gazda szemléletmódú gazdálkodás mellett, szervezetten, tervezetten, az értékek megóvásával - folyamatosan fejlődjön, gazdagodjon intézményünk vagyona.

                                                                                ( Aissou Erzsébet )

                                                                                   óvodavezető

                           4. 2. Vezetői elkötelezettség, felelősség
4. 2. 1. Jogszerű működés
Az intézmény minden folyamatának meg kell felelnie a törvényesség, az eredményesség és a hatékonyság követelményeinek. Így intézményünk működését a következő dokumentumok szabályozzák, az alább mutatott egymásra épültségben, kölcsönhatásban, az előírt dokumentumok nyilvánosságának biztosításával:

	            Pedagógiai munka  

                szabályozása
	                A szervezet működés 

                        szabályozása

	            Nevelési Program
	                     SzMSz, Házirend

	
Minőségirányítási program
	    Munkáltatói 

      feladatok
	    Gazdálkodási 

       feladatok

	           Vezetői pályázat
	Munkaidő, jelenléti ív
Adatvédelem

Erkölcsi bizonyítvány
Szabadságolási terv

Munkaköri leírások

Egészségügyi könyvek
	Költségvetés tervezése, végrehajtása
Közbeszerzés

Selejtezési, leltározási, egyéb gazdálkodási tervek

Iratkezelés, iktatás

	 Továbbképzési program

Gyakornoki szabályzat

Gyermekvédelmi munkaterv

Éves munkaterv
Továbbképzési terv
	
	

	
Gyermekcsoportok tervező munkája
	
	

	
                          Belső
	ellenőrzési terv

	
                  Az intézmény
	       önértékelése

	
	

	
	









      A szervezet működést biztosító önálló belső szabályzatai:
1. Gazdálkodási Szabályzatok:

· Normatíva Egységes Szabályzata

· Számviteli Politika Szabályzata

· Költségvetési koncepció és költségvetési rendelet Szabályzata

· Ügyrend

· Pénzkezelési Szabályzat

· Közbeszerzési és Beszerzési Szabályzat

· Iratkezelési Szabályzat

· Költségvetés beszámolóival kapcsolatos Szabályzat

· FEUVE

· Vezetékes és mobiltelefon használati Szabályzat

· Szabálytalanságok Szabályzata

· Eszközök és Források Értékelési Szabályzata

2.
Munkaügyi Szabályzatok

· KIR

· Gyakornoki Szabályzat

· KJT Helyi Szabályzata

· Számítástechnikai és Szoftver- Védelmi Szabályzat

· Adatkezelési Szabályzat

3.
Egészségügy

· HACCP

· Egészségügyi nyilatkozat és vizsgálati kiskönyv

4.
Munka, baleset és tűzvédelem

· Tűzvédelmi Szabályzat

5.
Vagyonvédelem

· Felesleges vagyontárgyak Hasznosításának és Selejtezésének Szabályzata

· Könyvtári Gyűjtőköri Szabályzata

          4. 2. 2. Tervezés
A nyugodt, kiegyensúlyozott és kiszámítható óvodai munkát döntően és meghatározóan befolyásolja a tudatos és tervszerű munka, melyet kellő rugalmassággal kell kezelni.

A megfelelő tervezéssel optimális beavatkozást, tevékenységrendszert, fejlődési követelményeket érhetünk el. 

A tervezőmunkával szemben támasztott követelmények:

  - érvényesüljön a tartalom és a forma egysége

  - a távlati és szakaszos tervezésnek egységet kell alkotnia

  - konkrétnak, helyi programunk speciális szakkifejezéseivel megfogalmazottnak kell lennie

  - belső dokumentumok szabványait és elfogadott megjelenését, jelölési módjait kövesse

Az óvodavezető tervező munkájának jellemzői:

- folyamatosság

- együttműködés az óvoda valamennyi dolgozójával, egyéb partnerekkel

- koordinálás, ami helyes munkamegosztást biztosít

A tervezési tevékenység során:
- célok kitűzése

- hosszú és rövid távú tervek készítése

- a végrehajtási elképzelések megfogalmazása

- a megvalósítás folyamatának nyomon követése

- tervek megvalósításának ösztönzési módja
Az intézményvezető tervező munkáját teljes mértékben segíti, eredményesebbé, hatékonyabbá    teszi az intézményi minőségfejlesztő munka. A partnerek elégedettségvizsgálatára épülő 

     tervezéssel biztosítjuk a magas színvonalú működést. Ezért a tervezés mellett elengedhetetlenül    
     fontos a visszacsatolás. 

A tervezőmunka területei:
- pedagógiai 

                   - tanügy-igazgatási

                   - munkáltatói

- gazdálkodási

- szervezetfejlesztés, menedzsment

A öt területet együttesen kezeljük, hisz tartalmuk kölcsönösen meghatározza, befolyásolja egymást.

Helyi programunk bevezetése óta a nevelőtestület munkaközösségi foglalkozásokon, értekezleteken folyamatosan kidolgozott egy önálló, helyi programunk elképzeléseit tükröző egységes gyermekcsoportokban bevezethető dokumentációt. Ennek eredményeképpen saját dokumentumként használjuk:  

    - a befűzhető csoportnapló oldalait, melyet oldalszám megjelöléssel nyitunk és zárunk le

                          - a formanyomtatványt a testület 1999. szept. fogadta el

- a befűzhető nyári napló oldalait, melyet oldalszám megjelöléssel nyitunk és zárunk le

         - a formanyomtatványt a testület 2009. máj. fogadta el.

                -  gyerekek egyéni fejlettségét mérő, dokumentáló lapok  

         - a mérőrendszert a testület 2011. szept. fogadta el                 

                        A pedagógiai tervezés dokumentumainak egymásra épülése:









	      Projekt tervek





	         Integráció 

    a Kompetencia alapú   

     óvodai programmal




                              4. 2. 2. 1.   Stratégiai tervek elkészítésének rendje
 Cél:   - hogy bennük megfogalmazásra kerüljenek a nevelés-fejlesztés céljai, feladatai, anyaga, folyamata, a fejlődés-fejlesztés várható eredménye és a végrehajtáshoz szükséges erőforrások. Ezáltal a szervezet tagjai számára világos követelményt támaszt, mint követendő és elvárt fejlődési-fejlesztési irány, minőségbiztosítási rendszer.

  Az óvoda stratégiai dokumentumai:

-  Óvodavezetői pályázat
-  Helyi pedagógiai-nevelési program (HOP)

-  Minőségirányítási program (IMIP)

A stratégiai tervezés szakaszai:

- helyzetelemzés fázisa

- a célok meghatározásának szakasza

- a stratégiák kiválasztásának etapja

- a program időbeli és térbeli megszervezésének szakasza

- a résztvevők tevékenysége összehangolásának fázisa

- a program elfogadása

- a program elindításának és végrehajtásának szakasza
         A stratégiai tervezés folyamata mellékletben szabályozott.       (12. sz. melléklet)
     Az elkészült dokumentumok az óvodavezetői irodában mindenki számára elérhetően tároltak.

                       4. 2. 2. 2.   Éves munkaterv elkészítésének rendje
 Cél:       - hogy a távlati célkitűzéseket tartalmazó stratégiai tervekben megfogalmazottakkal összhangban szakaszos lebontásban, egy nevelési évre vonatkoztatva határozza meg a célokat, feladatokat.
       Követelmény az éves munkatervvel kapcsolatban:

A munkaterv az óvoda működésével kapcsolatos feladatok számbavétele, időrendi sorolása, a végrehajtás feltételeinek és módjának meghatározása. Kötelező tartalmi elemeit az óvodák működéséről szóló 11/1994 (VI. 08) MKM rendelet határozza meg.

Éves terv készítésének alapelve:    - tervfelépítés
       Alapja:     -     az előző években elindult folyamatok
·  a fejlesztési, innovációs célkitűzések
·  a fenntartói elvárások

·  a kielégíthető igények

    Az éves terv készítésének folyamata mellékletben szabályozott.       (12. sz. melléklet)
    Az elkészült dokumentum az óvodavezetői irodában és minden csoportszobában megtalálhatók.

                                             4. 2. 3. Vezetői ellenőrzés
Az ellenőrzéssel azt vizsgáljuk, hogy az intézmény működése megfelel e a hatályos jogszabályoknak, az ezeken alapuló belső szabályozásnak.

Az ellenőrzés szintjei:

- ágazati

- fenntartói

- intézményi (belső) ellenőrzés

Minőségbiztosítási programunkkal a belső ellenőrzés rendjét szabályozzuk. A belső ellenőrzés a vezetői feladatok szerves részét alkotja, a vezetői munka egyik legfontosabb mozzanata. 

Intézményünkben az ellenőrzési feladatokat végző személyek:

            - óvodavezető

- óvodavezető helyettes, 

- minőségbiztosítási programvezető

- munkaközösség vezetők
Az ellenőrzés célja: - az intézményben zajló folyamatok meglétének, hiányának megállapítása, tevékenységek eredményeinek számbavétele. Az intézmény minden területét érinti.
Az ellenőrzés csoportjai:

	Közoktatás specifikus ellenőrzések
	Nem közoktatás specifikus ellenőrzések

	Szakmai, pedagógiai munka

Törvényes működés

Dokumentáció

Kapcsolatrendszer

Gyermekvédelem

Esélyegyenlőség

Modell szerep betöltése

Szervezés

Pályázatok

Takarékos gazdálkodás
	Balesetvédelem
Egészségügyi szabályok betartása
Jelenléti ívek vezetése

Takarékos és jó gazda szemléletű, értékvédő munka


Ellenőrző tevékenységünk attól válik :

                                                   – Objektívvá,

hogy: - ügyelünk az összeférhetetlenség elkerülésére

- a szubjektív elemek kiküszöbölésére:- szubjektív elemek

- szubjektív vélemények

- szimpátia

- antipátia, így tényszerűvé válik  

    ellenőrzésünk.

                                                             - Tervszerűvé, folyamatossá és következetessé,

hogy: - éves ellenőrzési tervet készítünk, melyet tovább bontunk havi tervben. Az óvoda nevelői szobájában történő elhelyezésével biztosítjuk a nyilvánosságot azzal, hogy bárki számára, bármikor hozzáférhetővé válik. A terv megvalósítása mellett sort kerítünk az ellenőrzés eredményeinek visszacsatolására, az esetlegesen szükséges korrekciók végrehajtására.

                                                             - A demokratizmust biztosítjuk azáltal

hogy: - nyílt, őszinte légkör kialakításával a nevelőtestületben lehetővé tesszük a vitát és valamely álláspontot a különböző vélemények szembesítése, érdemi vitájának figyelembe vétele után fogadjuk el. Maximálisan tiszteletben tartjuk az óvónők pedagógiai szabadságát, hisz a HOP cél és feladatrendszerének megvalósítása követelmény, de az ehhez vezető módszernek a kiválasztása az óvodapedagógus joga. Ellenőrzésünkkel azt kívánjuk elérni, hogy növekedjen az óvodapedagógusok pedagógiai hatékonysága, módszertani kultúrája, az óvónő egyéni kompetenciája, melyben személyes kvalitása teret nyerhet.
     Ellenőrzéseink segítő, fejlesztő szándékúak, fel sem merül a mindenáron való hibakeresés.

Az ellenőrzés szabályai:

- Az ellenőrzés megkezdése előtt legalább hét nappal az ellenőrzés vezetője egyeztet 
   az ellenőrzött személlyel az ellenőrzés időpontjáról, időtartamáról, formájáról, 
   módszeréről.

- Az ellenőrzés szempontsorát az ellenőrzöttekkel az ellenőrzést megelőzően hét 
  nappal ismertetjük.
                        - Az ellenőrzés után az ellenőrzés megállapításait az ellenőrzött személlyel 
                           ismertetjük.   
- Az, aki az ellenőrzés megállapításaival nem ért egyet, másik szakmai ellenőrzés keretében kérheti annak felülvizsgálatát. (vezető óvónőnek beadott írásos kérelem formájában)

- Az ellenőrzés eredményéről feljegyzés készül, melyet az ellenőrzött személy és az ellenőrzést végző személy aláírásával tudomásul vesz. (a feljegyzésen az ellenőrzött személy eltérő véleményét feltüntetheti)
          Az ellenőrzés folyamata mellékletben szabályozott.      (12. sz. melléklet)

Ellenőrzési kérdésterületek, szempontok technikai dolgozóknál az óvodában:     
· játék, oktatás-nevelés                                               4 kérdés                12 pont                   

· takarítási, adminisztrációs feladatok                        5 kérdés                15 pont
· munkavégzés minősége, munkafegyelem                5 kérdés                15 pont
· bánásmód, kommunikáció                                        4 kérdés                12 pont
· eszközhasználat, tisztítószer használat                     4 kérdés                12 pont
                                                                                                      Összesen:           66 pont
Ellenőrzési kérdésterületek, szempontok óvodapedagógusoknál az óvodában: 

· játék                                                           4 kérdés                     12 pont
· oktatás-nevelés                                          5 kérdés                     15 pont
· szabály és szokásrendszer                         4 kérdés                     12 pont
· bánásmód és kommunikáció                     5 kérdés                     15 pont
· tervezés                                                     5 kérdés                     15 pont
                                                                                   Összesen:        69 pont

Csoportlátogatási jegyzőkönyv készül a pedagógus és nem pedagógus dolgozók tevékenységéről, a vezető beosztású dolgozók munkájáról, melyen a látogatást követő megbeszélésen az önértékelés és az ellenőrzést végző személy százalékos értékelése együttesen szerepel. Ezen megbeszéléseket követően tölti ki az intézményvezető a teljesítményértékelés ellenőrzési kérdőíveit.
     (  lásd.: 5.- 6.- 7. sz. melléklet)
                                              4. 2. 4.  Intézményi értékelés
Az intézmény értékelése 

Intézményünk minden nevelési év lezárásakor elkészíti nevelőmunkánk, kitűzött céljaink 
megvalósulásának, elért eredményeinknek számbavételét, értékelését, melyet a vezetői ciklus 
lezárásakor egy teljeskörű önértékelés követ.
Az éves beszámoló részeként tájékoztatást küldünk a fenntartónak arról, hogy a nevelési év  

          során hogyan kapcsolódtunk be a város kulturális életébe, és milyen közéleti tevékenységeket 

          folytattunk.

Az év folyamán intézményünkben rendezett ünnepségekre meghívjuk a kerület képviselőit, az önkormányzat dolgozóit, így adunk lehetőséget, hogy betekintést nyerjenek óvodánk életébe.

Ezekre a közvetlen és közvetett partnereink számára is lehetőséget adunk óvodásaink tevékenységének megtekintésével.

További lehetőségként a tavaszi nyílt napok adnak alkalmat az óvodánkat megismerni kívánó szülők számára a beíratást megelőző ismerkedésre. Az ezt követő beiratkozáskor gyermekeikkel együtt várjuk a mi óvodánkat és helyi programunkat választó családokat.

Nyitottan működünk az ünnepkörökhöz kapcsolódó munkadélutánok, vásárok, fórumok, teadélutánok, Palota nap megrendezésekor, ahol vendégeink készíthetnek, vásárolhatnak, gyermekeikkel együtt tevékenykedhetnek az elkészült munkadarabokból. Fórumainkon a Szülőket érdeklő témákból beavatott szakemberek felkérésével szervezünk előadásokat.

Az egyes rendezvényekből befolyó pénzösszeggel partnereink az óvoda SOMI-OVI Alapítványt támogatják.

A gyermekek munkáiból és meghívott művészek alkotásaiból kiállításokat rendezünk, amely a kerület lakosai számára nyilvánosak.      

Élünk azzal a lehetőséggel is, hogy azok a dolgozók, akik bizonyíthatóan az óvoda falain kívül is elismerhető munkát végeztek a Józsefvárosi Önkormányzat képviselő testülete által alapított díjakban, kitüntetésekben részesülhessenek. (Pl.: Józsefvárosi gyerekekért kitüntetés)

A fenntartói értékelés rendje, szabályai a 13. sz. mellékletben a Józsefvárosi Önkormányzat Minőségirányítási Programjának intézményeire illetve intézményünkre megfogalmazottan olvashatók.
4. 2. 4. 1.  A vezetés és az intézmény dolgozóinak (pedagógus, technikai  

                   dolgozók, vezető beosztásúak)  teljesítmény mérésének szempontjai
                                                 és az értékelés rendje

                      A teljesítményértékelés a 180 fokos teljesítményértékelés mentén készült

A teljesítményértékelés a szervezet stratégiai elérését támogató eszköz, mely a szervezet hatékony működését legjobban befolyásoló kulcsteljesítményekre koncentrál.
Cél: 
· A teljesítményorientált szervezeti és vezetési kultúra megerősítése, a kulcskompetenciák, magatartásformák, viselkedésminták elfogadása és fejlesztése, motiváló légkor kialakítása

· Kommunikáció segítségével folyamatos visszajelzést, és ezáltal fejlődést biztosító tevékenység mind az egyén, mind a szervezet számára.

· A dolgozók tevékenységének komplex értékelése annak érdekében, hogy láthatóvá váljanak az erős és a fejlesztendő területek, konkrét visszajelzést kapjanak a teljesítményükről, kijelölt legyen a fejlődési út és teljesítményhez igazított elismerés valósuljon meg.
· Életpályamodell szerinti bérezés megvalósítása
                 Szorosan összefügg: - elismeréssel

                                                  - képzéssel

                                                  - fejlesztéssel

                                                  - utódlással

Felelős: Óvodavezető

Hatókör: pedagógusok, technikai dolgozók, vezető beosztásúak
Követelmények a teljesítményméréssel szemben:

· javítsa a munka minőségét

· legyen alkalmas a sikeres és eredményes munka kimutatására

· váljék lehetővé a problémás területek azonosítása és a teljesítmény javítására irányuló célok megfogalmazása

· egyértelműen mutassa a jó és gyenge teljesítmény közötti különbséget
· legyen alkalmas az egyéni teljesítmény változásainak kimutatására

· segítse a vezetést a megismerésben, a teljesítmény jobb megismerésében.

A teljesítménymérés alapja:

· SZMSZ

· A dolgozók által elfogadott intézményi értékek (házirend, etikai kódex)

· Munkaköri leírások

· Helyi Nevelési Program

Dokumentum: méréshez, összesítéshez használt kérdőívek, űrlapok, fejlődési terv
Folyamatleírás tartalma: 

A technikai dolgozók bevonása is megtörtént a teljesítménymérés folyamatába, a kitöltés folyamata külön szabályozott.
A teljesítményméréshez a kérdőívek kitöltése az alább leírtak szerint történik:

   Értékelés fajtái                        Ki végzi                          Mikor/meddig                   Módszer

Pedagógus dolgozók esetében:
         Pedagógusok értékelése         Minden pedagógus                2 évente                         Kérdőív
                  Önértékelés
         Pedagógus társ értékelése       Minden pedagógus               2 évente                         Kérdőív
                                                         közvetlen kollégáról
         Ellenőrzési adatok             Vezető, módszertani-               Évente legalább 2x        Ellenőrzés
                                                  munkaközösség  vezetők

         Vezetői értékelés                  Vezető és az általa                   2 évente                 Űrlap, megbeszélés     

                                                           bevont vezetők                                                          kérdőív

        Nem pedagógus dolgozók esetében:
         Nem pedagógus dolgozó        Minden nem pedagógus          2 évente                         Kérdőív 

         értékelése    Önértékelés                  dolgozó
         Nem pedagógus dolgozó    Minden  nem pedagógus dolg.    2 évente                       Kérdőív

         dolgozó társ értékelése           közvetlen kollégájáról
          Ellenőrzési adatok                Vezető helyettes                   Évente legalább 2x        Ellenőrzés

          Vezetői értékelés                  Vezető és az általa                   2 évente                 Űrlap, megbeszélés     

                                                           bevont vezetők                                                          kérdőív

       A fent meghatározottaktól eltérő időben történik a teljesítményértékelése azon dolgozóknak:
      Értékelés fajtái                        Ki végzi                          Mikor/meddig                   Módszer
- Gyakornok                                      Önértékelés                           3. év végén                        Kérdőív

                                                      Közvetlen kolléga      

                                                         Óvodavezető                                                                  Ellenőrzés                                                

                                                      Vezető és az általa                                                      Űrlap, megbeszélés     

                                                         bevont vezetők                                                                  kérdőív

- Aki abban az évben kezdett        Önértékelés                           Belépés évében                  Kérdőív

     dolgozni, mikor nincs             Közvetlen kolléga     

     teljesítményértékelés                  Óvodavezető                                                                  Ellenőrzés                                                

              (1 év)                              Vezető és az általa                                                      Űrlap, megbeszélés     

                                                         bevont vezetők                                                                  kérdőív

- Várakozási idő csökkentésénél    Önértékelés                           A csökkentést                 Kérdőív

                                                       Közvetlen kolléga                       megelőzően

                                                         Óvodavezető                                                                  Ellenőrzés                                                

                                                      Vezető és az általa                                                      Űrlap, megbeszélés     

                                                         bevont vezetők                                                                  kérdőív

- Akinek a teljesítménye                   Önértékelés                            1. év végén                        Kérdőív

    nem volt megfelelő                   Közvetlen kolléga      

                                                         Óvodavezető                                                                  Ellenőrzés                                                

                                                      Vezető és az általa                                                      Űrlap, megbeszélés     

                                                         bevont vezetők                                                                  kérdőív

- Aki kéri                                         Önértékelés                           Amikor kéri                      Kérdőív

                                                      Közvetlen kolléga      

                                                         Óvodavezető                                                                  Ellenőrzés                                                

                                                      Vezető és az általa                                                      Űrlap, megbeszélés     

                                                         bevont vezetők                                                                  kérdőív

Dokumentumok irattárazása:
          Egyéni összesítő lapok:   -  a dolgozó személyi anyagában őrzendő, nem selejtezhető (csak a 

                                                       dolgozó intézményből távozásakor)
                                                                                                   ( Lásd: 1 sz. melléklet)
            Nevelőtestületi összesítő lap: 
                         -    éves értékelés anyagával őrzendő 5 évig
· az intézmény hirdető falán kifüggesztendő nyilvános lap

                                                                       (Lásd: 2 sz. melléklet)
Kialakult végleges rangsor: - a dolgozók körében nyilvános lap

                            Így: - a pontértékek megismerésével objektív képet kap saját rangsorolásáról

                    - információhoz jut a bérezés tényének miértjeiről      
                                                        (Lásd: 3 sz. melléklet)
Pedagógusok értékelése:
A teljesítményméréshez (önértékelés, pedagógus társ értékelése, vezetői értékelés) használt kérdésterületek, szempontok:

· Oktatás-nevelés                                                             10  kérdés             30 pont                                                   
· Adminisztráció                                                                3 kérdés                9 pont
-     Intézményen belüli tevékenység                                     4 kérdés              12 pont
· Intézményen kívüli tevékenység                                     3 kérdés                9 pont
                                                                                                összesen            60 pont
A teljesítményméréshez használt ellenőrzési kérdésterületek, szempontok az óvodában: 

· játék                                                                         4  kérdés               12  pont
· oktatás-nevelés                                                        5 kérdés                15  pont
· szabály és szokásrendszer                                       4 kérdés                12  pont
· bánásmód és kommunikáció                                    5 kérdés               15  pont
· tervezés                                                                    5 kérdés                15 pont
                             ( Lásd: 4. sz. melléklet)                                        összesen:            69  pont
Nem pedagógus dolgozók értékelése:

A teljesítményméréshez (önértékelés, nem pedagógus dolgozó társ értékelése, vezetői értékelés) használt

kérdésterületek, szempontok:                                           
· Oktatás-nevelés segítése                                            6   kérdés              18 pont
· Adminisztráció, gazdaságosság                                 3   kérdés                9 pont
-     Intézményen belüli tevékenység                               4   kérdés              12 pont
-     Intézményen kívüli tevékenység                               2   kérdés                6 pont
                                                                                          összesen:             45  pont

A teljesítményméréshez használt ellenőrzési kérdésterületek, szempontok az óvodában:  
· játék, oktatás-nevelés                                                   4  kérdés            12 pont

· takarítási, adminisztrációs feladatok                            5  kérdés            15 pont

· munkavégzés minősége, munkafegyelem                    5  kérdés            15 pont

· bánásmód, kommunikáció                                            4 kérdés             12 pont

· eszközhasználat, tisztítószer használat                         4 kérdés             12 pont

                                       (Lásd: 5. sz. melléklet)                                    összesen:         66 pont         
        Egyéni összesítő lapok elemzése során:
· vezetői, önértékelés, társ értékelés pontértékeinek összehasonlítása, következtetések levonása

· a megállapítások továbbgondolása erősségek, gyengeségek felismerése

· az adott kolléga képet kap önmagáról „miben jó, miben kell erősödni”.

· Fejlődési lehetőségek megfogalmazása

Nevelőtestületi (technikai dolgozói) összesítő elemzése során: 

· az adott kolléga képet kap teljesítményéről a kollégák körében

· képet kapunk a HNP szerinti megfelelésről
· felismerhetővé válnak a gyengeségek és az erősségek az intézményben

Vezetői értékelő megbeszélés célja:

· a teljesítmény minősítése

· erősségek, gyengeségek tisztázása
· elvárások, gondok megvitatása
· továbbképzési, fejlesztési igény megfogalmazása
Vezetői értékelés során használt dokumentumok:
· önértékelő kérdőív

· egyéni összesítő lap

· értékelő megbeszéléshez kérdéslista ( a dokumentumok alapján a vezető által megfogalmazott kérdések – nem szükséges írásban)
A megbeszélés lefolytatása és befejezése:

· interaktív kommunikáció az értékelt és értékelő között

· erősségek, gyengeségek tisztázása

· vezető által adott pontérték (ellenőrzési) véglegesítése és az eredmények összesítése

· rangsorolás a ponthatárok alapján

· fejlesztési célok, feladatok közös meghatározása, vállalás rögzítése írásban (fejlődési tervlap kitöltése – dolgozó által)
A teljesítménymérés maximum pontértékét meg kell határozni, előbb kérdésterületeken, aztán értékelési fajtánként majd rangsoroláshoz is, ponthatárok megadásával: 

     Információ gyűjtés, az értékelés fajtái:

      Értékelés fajtái                          Max. pontérték

Pedagógusok

     Önértékelés                                           60
     Pedagógus társak értékelése                 60
     Vezetői értékelés                                  60
     Ellenőrzés                                             69
                     Teljesítménymutató érték: 249 pont

      Teljesítménymérés ponthatárai az óvodapedagógusok értékelésénél:    
                 - Kiválóan alkalmas minősítést kap 80 -100 % között teljesítő dolgozó (200 - 249 pont ) 

                 - Alkalmas minősítést kap 60% - 79% között teljesítő dolgozó ( 150 – 199 pont)

                 - Kevéssé alkalmas minősítést kap 30 – 59% között teljesítő dolgozó  (76 - 149 pont)
                 - Alkalmatlan minősítést kap a 30 % alatt teljesítő dolgozó ( 75 pont és alatta)

                                  ( az értékelésnél négyes skálát (0, 1, 2, 3) használunk)

      Értékelés fajtái                          Max. pontérték

Nem pedagógus dolgozók                   
        Önértékelés                                     45
        Dolgozó társak értékelése               45
        Vezetői értékelés                             45
        Ellenőrzés                                        66
                    Teljesítménymutató érték:  201  pont

       Teljesítménymérés ponthatárai a technikai dolgozók értékelésénél:   
                 - Kiválóan alkalmas minősítést kap a 80- 100% között teljesítő dolgozó (161 – 201 pont)
                 - Alkalmas minősítést kap a 60- 80% között teljesítő dolgozó (121 – 160 pont)
                 - Kevéssé alkalmas minősítést kap a 30- 60% között teljesítő dolgozó  (61 – 120 pont)
                 - Alkalmatlan minősítést kap a 30 % alatt teljesítő dolgozó (60 pont és alatta)

                                   ( az értékelésnél négyes skálát (0, 1, 2, 3) használunk)

A teljesítménymérést az óvodavezető rendeli el a mérés évében. A minőségügyi programvezető irányításával a pedagógusok, technikai dolgozó egyszerre töltik ki önértékelő lapjukat és azt mindenki összesíti. Ezt követően kitöltik a társ-értékelő lapot, majd a vezető illetve a vezető által bevont vezetők töltik ki az értékelő lapot. Ezek és az ellenőrző lapok összesítését a programvezető végzi. Az összesítőket és az adatlapokat a programvezető gyűjti össze, készíti el az értékelő lapokat, nevelőtestületi értékelést és kifüggeszti illetve irattárazza azokat. 
        A teljesítményértékelések folyamata mellékletben szabályozott.       (12. sz. melléklet)
A kérdőíveket az intézményből kivinni tilos, kitöltés után bizalmasan, elzárva kell kezelni.
Az összesített ellenőrzési lapokat a minőségbiztosítási programvezető gyűjti össze és őrzi. A személyre szóló átlag megállapítását a minőségbiztosítási programvezető végzi, melyeket beír az egyéni összesítő lapokra.
A vezetés (a vezető döntése szerint) közösen felkészül a vezetői megbeszélésre. A megbeszélésen részt vesz az érintett kolléga, az óvodavezető (az óvodavezető helyettes technikai dolgozók esetében, illetve a munkaközösség vezetők a pedagógusok esetében). Közösen megbeszélik az erős és gyenge területeket, a vezető véglegesíti a saját pontjait, ezt hozzáadják az addigi pontokhoz és az így kapott eredmény a pedagógus illetve technikai dolgozó teljesítmény mutatója a rangsoroláshoz.
A megbeszélés eredményeként meg kell határozni a fejlesztendő területeket és az értékelt kollégának ki kell töltenie a fejlesztési tervet, melynek teljesültsége a következő teljesítménymérés alapja kell, hogy legyen.

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

A nevelőtestület a következő értékelést megelőzően javaslatot tehet az eljárásrend módosítására. 

                                                 (jegyzőkönyv, jelenléti ív)

A vezetők teljesítménymérése: 

A teljesítménymérésben az vehet részt, aki legalább 6 hónapot az adott évben, az intézményben ledolgozott.
A vezetéshez tartozó dolgozók intézményünkben: 

                     - programvezető
                     - óvodavezető helyettes

                     - munkaközösség vezetők

                     - minőségügyi csoportvezető

Dokumentum: méréshez, összesítéshez használt kérdőívek, űrlapok
A teljesítmény mérésének eljárásrendje megegyezik a fent leírtakkal
Az önértékelő lapok kitöltése a fent leírtak szerint történik. A beosztott kollégák szintén egyszerre végzik a kitöltést, az átlagolást a minőségbiztosítási programvezető végzi és átadja az óvodavezetőnek. Az óvodavezető összesít az egyéni összesítő lapon és felkészül a magasabb vezetői megbeszélésre, ahol ő és az érintett kolléga vesz részt. A megbeszélés menete, dokumentációja a fentebb leírtak szerint történik.
A teljesítményméréshez a kérdőívek kitöltése az alább leírtak szerint történik:

  Értékelés fajtái                        Ki végzi                          Mikor/meddig                   Módszer
          Vezető beosztásúak              Minden vezető                          2 évente                         Kérdőív 

         értékelése Önértékelés        

         Pedagógus társ értékelése       Kisorsolt pedagógus                  2 évente                         Kérdőív
                                                    a munkaközösségből a 
                                                 munkaközösség vezetőjéről

                                               Kisorsolt vezető beosztású kolléga
                                                      a  programvezetőről,
                                                   óvodavezető helyettesről

          Magasabb vezetői értékelés    Magasabb vezető                      2 évente                Űrlap, megbeszélés

          Ellenőrzési adatok                  magasabb vezető             Évente legalább 1x             Ellenőrzés

    A fent meghatározottaktól eltérő időben történik a teljesítményértékelése azon dolgozóknak:
    Értékelés fajtái                        Ki végzi                          Mikor/meddig                   Módszer 
- Aki abban az évben kapott        Önértékelés                           Kinevezés évében                  Kérdőív

     megbízást, mikor nincs             Közvetlen kolléga     

     teljesítményértékelés                  Óvodavezető                                                                  Ellenőrzés                                                

              (1 év)                              Vezető és az általa                                                      Űrlap, megbeszélés     

                                                         bevont vezetők                                                                  kérdőív

- Várakozási idő csökkentésénél    Önértékelés                           A csökkentést                 Kérdőív

                                                       Közvetlen kolléga                       megelőzően

                                                         Óvodavezető                                                                  Ellenőrzés                                                

                                                      Vezető és az általa                                                      Űrlap, megbeszélés     

                                                         bevont vezetők                                                                  kérdőív

- Akinek a teljesítménye                   Önértékelés                            1. év végén                        Kérdőív

    nem volt megfelelő                   Közvetlen kolléga      

                                                         Óvodavezető                                                                  Ellenőrzés                                                

                                                      Vezető és az általa                                                      Űrlap, megbeszélés     

                                                         bevont vezetők                                                                  kérdőív

- Aki kéri                                         Önértékelés                             Amikor kéri                      Kérdőív

                                                      Közvetlen kolléga      

                                                         Óvodavezető                                                                  Ellenőrzés                                                

                                                      Vezető és az általa                                                      Űrlap, megbeszélés     

                                                         bevont vezetők                                                                  kérdőív

- Vezetői ciklus végén                     Önértékelés                         A ciklus végén                       Kérdőív

                                          Felkért  1 fő óvodapedagógus,                             

                                                1 fő dajka. Az Önk. által                                                   Űrlap, megbeszélés                                                                                                                                                      

                                               bevont vezetők   (2 fő)                                                                kérdőív

A vezetők értékelése:                                              
                     - Változáshoz való viszony                                                1  kérdés              3 pont

                     - Tervezés                                                                           1   kérdés             3 pont
                     - Szervezés                                                                         1   kérdés             3 pont

                     - Motiválás                                                                         1   kérdés             3 pont

                     - Ellenőrzés, értékelés                                                        1   kérdés             3 pont

                     - Informálás                                                                        1  kérdés              3 pont  

                                                                                                              Összesen:             18 pont
A vezetői teljesítménymérés ellenőrzési kérdésterületei, szempontjai:
· Tervezés                                                                        1 kérdés               3 pont

· Szervezés                                                                       1 kérdés               3 pont

· Erőforrás gazdálkodás                                                   1 kérdés               3 pont

· Ellenőrzés, értékelés                                                      1 kérdés               3 pont

· Informálás                                                                      1 kérdés               3 pont
                                      (Lásd: 6. sz. melléklet)                                    Összesen:            15 pont
                      (Az ellenőrzés során a személyes tulajdonságok, vezetési stílus, a változásokhoz való viszony és a motiválás nem kerül értékelésre.)
Információ gyűjtés, az értékelés fajtái:                    
      Értékelés fajtái                          Max. pontérték

Vezetők 
     Önértékelés                                           18
     Pedagógus társak értékelése                 18  

     Magasabb vezetői értékelés                  18
     Ellenőrzés                                             15
                     Teljesítménymutató érték:   69  pont  

A vezetői teljesítmény mutatója:                           
- Kiválóan alkalmas minősítést kap a 80- 100% között teljesítő vezető (56 - 69 pont)
- Alkalmas minősítést kap a 60- 80% között teljesítő vezető (42 - 55 pont )
- Kevéssé alkalmas minősítést kap a 30- 60 % között teljesítő vezető ( 22 - 41 pont)
       - Alkalmatlan minősítést kap a 30 % alatt teljesítő vezető (21 pont és alatta)

                                   (Az értékelésnél négyes skálát (0, 1, 2, 3) használunk)
       A fent leírtaktól eltérően az intézményvezető értékelése az Önkormányzati ellenőrzés és magasabb vezetői ellenőrzés következtében ettől eltérően alakul:

      Értékelés fajtái                          Max. pontérték

Vezetők 

     Önértékelés                                            18
     Pedagógus társak értékelése                  18                   

         Teljesítménymutató érték:    36 pont  
A vezetői teljesítmény mutatója:                           

- Kiválóan alkalmas minősítést kap a 80- 100% között teljesítő vezető (29 – 36 pont)

- Alkalmas minősítést kap a 60- 80% között teljesítő vezető (22 – 28 pont )

- Kevéssé alkalmas minősítést kap a 30- 60 % között teljesítő vezető ( 12 - 21pont)

       - Alkalmatlan minősítést kap a 30 % alatt teljesítő vezető (11 pont és alatta)

                                   (Az értékelésnél négyes skálát (0, 1, 2, 3) használunk)

A minősítések (óvodapedagógus,nem pedagógus dolgozó, vezető beosztású dolgozó esetében is) a fentiektől eltérően alkalmatlan minősítést jelentenek, ha legalább egy minősítési szempont (társ-, magasabb vezetői értékelés, ellenőrzés) értékelése nem megfelelő.

       A teljesítményértékelés folyamata mellékletben szabályozott.       (12. sz. melléklet)
Az elkészült dokumentumokat zárható szekrényben kell tárolni. A kitöltött kérdőíveket 6 évig kell megőrizni. 
Az egyéni összesítőt és a fejlesztési tervet a személyi anyagban kell tárolni és nem selejtezhető, csak akkor, ha a dolgozó munkahelyet vált.

Az értékelések lezárását követően az eszközöket felül kell vizsgálni és szükség szerint módosítani kell, melyért felelős a minőségbiztosítási programvezető az értékelés lezárása után 3 héten belül.

                              4. 2. 4. 1. 1.  Belső képzés rendje
 Cél: -  Az intézmény által meghirdetett állás betöltésére a legalkalmasabb megtalálása, munkakezdő 

             óvodapedagógusok, technikai dolgozók megismertetése az intézmény Helyi Nevelési 

             Programjával, Minőségirányítási Programjával, azok végrehajtásából adódó tervezési, 

             adminisztrációs és nevelést segítő feladatokkal, folyamatokkal, hagyományokkal. Minőségi 

             munkavégzésének, az elvárt sikerkritériumok teljesítésének elősegítése.
Felelős: Óvodavezető

Hatókör:  az óvodai álláshirdetésre jelentkező óvodapedagógusok, technikai dolgozók
Dokumentum: Helyi Nevelési Program, Minőségirányítási Program, munkaköri leírás, 
                           házirend,  etikai kódex , szabályzatok, nyomtatványok, előírások
       Alkalmazott eszköz: kérdőív

      A belső képzés folyamata mellékletben szabályozott.       (12. sz. melléklet)
                    4. 2. 4. 1. 2.  Elismerési rendszer (ösztönző rendszer)

     A dolgozók elismerése

A dolgozók értékelésénél a munkaköri leírások, a nevelőtestület által elfogadott munkahelyi etikai kódex, és a dolgozóknak készített házirendek adnak alapot, melyet az ellenőrzések során tapasztalt aktualitások egészítenek ki.

Felelős: óvodavezető

Az elismerés folyamatában részt vesz:

           -    Munkavállaló

· Ösztönző Bizottság tagjai

· Szakszervezeti titkár

· Közalkalmazotti Tanács elnöke

· Óvodavezető helyettes

· Óvodavezető

· Alkalmazotti közösség

· Gyerekek

· Szülők
A pénzbeli juttatások elbírálásában az óvodavezetőn túl a technikai dolgozók közvetlen feletteseként az intézményvezető helyettes, az óvoda érdekképviseletének nevében a Szakszervezet titkára, a Közalkalmazotti Tanács elnöke vesz részt.

Dokumentum: táblázatok, feljegyzések
                                       (7. sz. melléklet)

Az elismerés alapját képező pontozó rendszer:

Az egyéni táblázatba beírt minden egyes X jelzés 1 pontot ér, melyek  vagy pozitív, vagy negatív előjelűek.  (pozitív előjelű, melyet a dolgozó ellenszolgáltatás nélkül végzett, negatív előjelű, melyet fizetségért tett.)
A végleges pontszámot a pozitív és negatív számok különbözete adja.
A végleges pontszámok összege adja meg az elismerés sorrendjét. (legtöbb pontot elért illetve a legkevesebb pontot elért dolgozók sorrendje)
Az értékelés gyakorisága alapját képező dokumentumok szerint: 

           Tevékenység                       Ki végzi                        Mikor                          Módszer

Önértékelés                              A munkavállaló               Havonta           Táblázat kitöltése:  X 

                                                                                                                  jelzés + felsorolások

Egyéni lapok                         Ösztönző bizottság             Évente 2x        Táblázat kitöltése:  X 
   kiértékelése                                    tagjai                                                jelzés + felsorolások
Javaslat a jutalmazandók      Ösztönző bizottság             Évente 2x                    Lista
személyeire                                     tagjai      
Az egyes működő                  Ösztönző bizottság            Évente 2x                     Lista

csoportokban végzett                       vezetője

kiemelkedő 

feladatvégzésért javaslat

Egyéni lapok                              Óvodavezető                 Évente 2x                     További X
    kiegészítése                      óvodavezető helyettes                                  jelzés + felsorolások       
                                                 érdekképviseletek

                                                 tisztségviselői

Csoportba sorolás                      Óvodavezető                  Évente 2x              Csoportosított 

szempontok szerint              óvodavezető helyettes                                            lista

 (év feladatai,                         érdekképviseletek

         elvégzett tevékenységek)               tisztségviselői

              A 4 csoport táblázat                   Óvodavezető                  Évente 2x               Jutalmazandók 
           kiértékelése, jutalmazandók      Óvodavezető helyettes                                   négyes csoportba
             véglegesítése, mértékének        Szakszervezeti titkár                                           sorolása
                  megállapítása                       Közalkalmazotti Tanács 

                                                      elnöke, Ösztönző Bizottság elnöke

A dolgozók munkájának elismerését a következőkben csoportosítjuk intézményünkben:

· rendkívüli szabadnap biztosítása

· továbbtanulás 100%-os támogatása intézményi keretből

· felkérjük intézményünk képviseletére

· írásbeli dicséretben részesül

· közösség előtti kiemelt dicséret

· tárgyjutalom

· pénzbeli juttatások            
               Az intézmény bérmegtakarításának terhére létrehozott intézményen belüli elismerési 

                                                                       formák:
                    - belső pótlék kialakítása (havonta, negyedévente)

                    - egyszeri kifizetés (év dolgozója cím adományozásával, Palota díj 

                                                     adományozásával)

              - üdülés támogatása („Nekem, a megvalósult ígéret” - üdülési kártya 

                                                    ajándékozásával - évi két alkalommal – 

                                                    november, május)

              - jutalom (évi két alkalommal – december, június)

     Az év óvodapedagógusa, az év nem pedagógus dolgozója cím:
- a cím adományozásának módja:   -    pedagógus kolléga esetében a nevelőtestület tagjai 

                                                              titkos szavazás keretében döntik el a cím 

                                                              várományosának személyét
                                                        -    nem pedagógus kolléga esetében a nevelőtestület 

                                                             tagjai és a nem pedagógus dolgozók 

                                                              titkos szavazás keretében döntik el a cím 

                                                              várományosának személyét
- Lebonyolító: intézményvezető

Palota díj:

- a díj adományozásának módja:   -    a dolgozói közösség esetében a gyerekek 

                                                             szavazása alapján döntik el a palota díj 

                                                              várományosának személyét
               (először az óvodapedagógusok köréből szavaznak a gyerekek a fényképekkel ellátott dobozta tett „szavazattal”

                               majd a nem pedagógus dolgozók köréből ugyan ilyen módon)
- Lebonyolító: intézményvezető
„Nekem, a megvalósult ígéret” 

         - a jutalom üdülési kártyák odaítélésének módja:

                                     - a szülők szavazatai alapján az a csoport nyerheti el a kártyákat (3 fő a 

                                       csoportban), amelyik a legtöbb szülői szavazatot kapja. A szavazás évi 2 

                                       alkalommal történik (november, május)

- Kiírója: intézményvezető

A minőségi bérpótlék felosztásának csoportonkénti aránya, a négyes csoport kialakítását 

   követően:
                      Csoport                                        Jutalmazási alap %-a                     

                    A legtöbb pontot elért dolgozók                                55 %

                              2. csoport                                                         30 %

                              3. csoport                                                         15 %
     A legkevesebb illetve negatív
         pontot elért dolgozók                                               0 %
    Az ösztönző programban elfogadott szempontsor alapján a jutalmazandók nevesítésében, 

    csoportba sorolásában közös megegyezés során döntenek. A százalékok arányában az   

    óvodapedagógusok, technikai dolgozók közötti elosztás arányát is közösen határozzák meg.

           Az ösztönző rendszer működésének folyamata mellékletben szabályozott.     
                                                                (12. sz. melléklet)

              (Lásd: - Intézményi etikai kódex   

                elfogadás időpontja: 2002. máj. 14.    érvényesség időpontja: visszavonásig )
             ( Lásd: - Óvodai dolgozói házirendek  (– óvodapedagógusoknak, technikai dolgozóknak)

                       elfogadás időpontja: 2002. szept. 01.   érvényesség időpontja: visszavonásig)
       4. 2. 4. 2. Az Intézményi Minőségirányítási Program értékelésének szabályai
Cél:  A MIP működtetésének és a működés eredményeinek összegyűjtése, véleményeztetése és értékelése annak érdekében, hogy az intézmény gyakorlata egyre inkább közeledjen a kitűzött célokhoz.
Felelős:  Óvodavezető
Hatókör: értékelésben feladatot végrehajtók
Dokumentumok: méréshez, összesítéshez használt kérdőívek, űrlapok, fejlettségmérő lapok, 

                              jegyzőkönyvek, jelenléti ívek
A MIP értékelésének folyamata, követelményei:
      „A közoktatási intézmények szintjén az ott végzett oktató-nevelő munka 

      eredményességének, hatékonyságának vizsgálata. A fenntartó által a szakmai 

      munkaközösségek bevonásával készített nyilvános, szakmai és működési

      indikátorrendszer alapján intézményi működés értékelése. Az értékelés kiterjed az 

      intézmény szakmai munkája hatékonyságának és irányítási és vezetési folyamatai 

      eredményességének értékelésére.

      A fenntartói elvárásokhoz, a saját intézményi célokhoz, pedagógiai/nevelési 

      programhoz kapcsolódva standard szempontok mentén az intézmények végezzenek

      legalább 4 évente rendszeres teljes körű önértékelést. Az önértékelés terjedjen ki a 

      pedagógiai, a működési folyamatokra, a tárgyi és személyi feltételekre.”

Az intézmény Minőségirányítási Programját évente értékelni kell, melyhez a fenntartó szempontsort készít.
 Az értékeléshez az adatokat a programvezető gyűjti össze és a programvezető készíti el. A programvezető összegyűjti a csoportonkénti, és egyéni fejlődések eredményeit, melyekből az programvezető összehasonlító elemzést készít. Az elemzés eredményeit a nevelőtestület és a szülők számára ismerté kell tenni, hogy a vélemények, javaslatok megfogalmazásánál figyelembe tudja venni.  
Az értékeléshez ki kell kérni a szülők véleményét. A véleménykérés csoportonként történik az intézmény által megfogalmazott kérdések alapján. A véleménynyilvánításról és a javaslatokról jegyzőkönyv, jelenléti ív készül. A formanyomtatványt az intézmény biztosítja. Ezen dokumentumokat az intézményvezető helyettes gyűjti össze. 
Óvodánk évzáró nevelőtestületi értekezletén véleményt nyilvánít a MIP teljesüléséről, melyről jegyzőkönyv és jelenléti ív készül. A javaslatok elfogadásához egyszerű többség szükséges. 
A minőségpolitika és célok teljesülésének értékelése az intézkedési terv és a feladat tervek , fejlesztési tervek teljesülésének vizsgálatával, igazolásával történik. 
A folyamatok működtetését audit jelentéssel kell igazolni, (az igazoló dokumentumok mellékletet képeznek). Az értékelésnek tartalmaznia kell a nevelőtestület és a szülők javaslatait. Az elkészült értékelést meg kell ismertetni az óvodavezető jóváhagyása után a testülettel és meg kell küldeni a fenntartónak, és a fenntartó a szokásos módon gondoskodik a nyilvánosságra hozatalról.
Az alábbi időháló a feladatok ütemezését tartalmazza. Az ütemezéssel olyan munkatempó meghatározására törekedtünk, mely igazodik a fenntartó elvárásaihoz, és figyelembe veszi, hogy az intézménynek egyéb feladatai is vannak, illesztettük a nevelési- oktatási év sajátosságaihoz. A feladatok konkrét időtartamokra történő ütemezését az intézkedési terv és a munkaterv rögzíti. 

	            Munkafázisok területenként
	 
	 
	 
	Évek
	 
	 
	 
	 
	 

	                                                                                         
	2011
	2012 
	2013
	2014
	2015
	2016
	2017
	2018
	2019
	2020

	Helyi nevelési programunk beválásának, feltételeinek,  eredményességének vizsgálata:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Nevelési program
	
	 
	 
	 x
	
	 
	 
	 x
	
	 

	Nevelőmunka folyamat
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Nevelőmunka feltételei
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Gyermekek fejlődése (hozzá adott érték)
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Dokumentáció
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	 Közvetlen partnerek elégedettségének vizsgálata:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Anamnézis (szociokulturális hátér)
	
	 
	 
	
	x
	 
	
	 
	 
	x

	Gyermeki megelégedettség
	x
	
	x
	
	x
	
	x
	
	
	x

	Szülői vélemények
	x
	
	x
	
	x
	
	x
	
	
	x

	Technikai dolgozók elégedettsége
	x
	
	x
	
	x
	
	
	x
	
	x

	Óvodapedagógusok elégedettsége
	x
	
	x
	
	x
	
	
	x
	
	x

	Óvodapedagógusi, technikai dolgozói teljesítmény mérés
	
	x
	
	x
	
	x 
	
	x
	
	x

	Vezetői teljesítménymérés
	
	x
	
	x
	
	x
	
	x
	
	x

	Elégedettségi vizsgálat (klímateszt)
	
	
	
	
	x
	
	
	
	
	x

	Fenntartói interjú
	
	
	
	x
	
	
	
	
	x
	

	Iskolai interjú
	x
	
	x 
	
	x
	
	x 
	
	
	x

	A gyerekek mérésének, fejlődésének követése
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	Közvetett partnerek elégedettségének vizsgálata:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Józsefvárosi Családsegítő Szolgálat
	
	 
	
	 x
	
	 
	
	 
	x
	 

	JEGYEMKI
	
	 
	
	 x
	
	 
	
	 
	x
	 

	Nevelési Tanácsadó
	
	 
	
	 x
	
	 
	
	 
	x
	 

	Józsefvárosi Roma Szolgálat
	
	 
	
	 x
	
	 
	
	 
	x
	 

	Józsefvárosi Gyermekjóléti Szolgálat
	
	 
	
	 x
	
	 
	
	 
	x
	 

	Gyámhivatal
	
	
	
	 x
	
	
	
	
	x
	

	Józsefvárosi Egészségügyi Szolgálat
	
	
	
	 x
	
	
	
	
	x
	

	Józsefvárosi Gyerekek Üdültetéséért Kft.
	
	
	
	 x
	
	
	
	
	x
	

	Józsefvárosi Kulturális és Sport Nonprofit Kft.
	
	
	
	 x
	
	
	
	
	x
	

	Civil szervezetek
	
	
	
	 x
	
	
	
	
	x
	

	 Az intézmény törvényileg kötelezett tevékenységeinek megfeleltetése:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Helyzetértékelés
	
	 
	 
	 
	x
	 
	 
	 
	
	 x

	Teljes körű önértékelés
	
	 
	 
	 
	x
	 
	
	 
	
	 x

	Fejlesztés irányának meghatározása, folyamatok azonosítása, szabályozása
	
	 
	 
	 
	x
	 
	 
	 
	
	 x

	Gyermekvédelem
	x
	 x
	 x
	x
	 x
	 x
	 x
	 x
	 x
	x

	ÖMIP elvárásoknak megfeleltetés
	x
	 
	x
	 
	x
	 
	 x
	 
	
	 x

	Óvoda ügyviteli tevékenysége
	 
	
	 
	 
	 x
	 
	 
	
	 
	 x


Az értékelés célja:
          Az intézmény rendszeresen, tényekre alapozva felméri kitűzött feladatainak, fejlesztési, 

          innovatív elképzeléseinek megvalósulását, és ennek következményeként megjelöli a szükséges 

          beavatkozásokat, további feladatokat
 Az értékeléshez használt szempontok:
· Az előző évek mérési eredményei

· Az előző év intézkedési tervében megfogalmazott feladatok

· A fenntartó által kiküldött értékelési szempontsor

· Az adott nevelési évben kitöltött kérdőívek összesítői
· A szülői szervezet (közösség) véleménye, javasolt intézkedései
Ciklusidő: 

        Intézményünk minden évben az adott nevelési évben kitöltött kérdőívek összesített 

        eredményeivel frissíti az éves beszámoló dokumentumait. 
Egyeztetés, egyetértés:

       A nevelőtestület a szülői szervezet (közösség) véleményének kikérésével évente értékeli az 
     intézményi minőségirányítási program végrehajtását.  A nevelőtestület és a szülői szervezet 
     (közösség) értékelését és a javasolt intézkedéseket megküldjük a fenntartónak. 
           Az  Intézményi Minőségirányítási Program értékelésének folyamata mellékletben 

            szabályozott.       (12. sz. melléklet)
Az elkészült dokumentumokat zárható szekrényben kell tárolni. A kitöltött kérdőíveket 5 évig kell megőrizni. 

   Az Intézkedési tervet az intézményben erre kijelölt helyen kell tárolni,  a teljes körű önértékelést követő év végéig kell megőrizni.

Az értékelések lezárását követően az eszközöket felül kell vizsgálni és szükség szerint módosítani kell, melyért felelős a minőségbiztosítási programvezető (az értékelés lezárása után 3 héten belül.)
  Elfogadás, jóváhagyás
  Az évente elkészített értékelés alapján határozzuk meg azokat az intézkedéseket, amelyek biztosítják, hogy az intézmény szakmai célkitűzései és az intézmény működése folyamatosan közeledjenek egymáshoz. A javasolt intézkedések a fenntartó jóváhagyásával válnak érvényessé. 

           Nyilvánosságra hozás: 
” A fenntartónak az értékelést és a javasolt intézkedéseket a honlapján, honlap hiányában, a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hoznia.”    (- A Kt. 40§ (11) bekezdésének módosításaként jelent meg a Magyar Közlöny 2006/97.számában a 2006. évi LXXI. törvény 9.§)

                              4. 2. 4. 3.   Belső auditok rendje
Az ellenőrzés folyamatában a minőségbiztosítással a belső auditok beépítése szükséges a folyamat szabályozásába.

Cél:   Az eljárásrendekkel szabályozott folyamatok ellenőrzése, eltérések feltárása

Az eljárással szemben támasztott követelmény: 
         - Alkalmas legyen az egyes eljárásrendekben leírtak szerinti ellenőrzésre

         - Világítson rá arra, hogy az észlelt probléma (eltérés) a szabályozás hiányossága miatt 

            vagy a nem megfelelő végrehajtás miatt következett be.
Dokumentumok: 

      a, pipalista készítése az alábbi minta szerint:  

	Sorszám       
	          A tervezett feladat,      

      tevékenység, cselekvési 

                      sor
	Ellenőrzés
	Dátum
	 Ellenőrző                     aláírása

	   1
	
	    
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	


b, A feladatokhoz kapcsolódó ellenőrzések lebonyolítása, a feladatok megvalósításának 

   dokumentálása megkívánja, hogy utólagosan ellenőrizzük, hogy amit terveztünk valóban 

   végrehajtottuk e. 

   Mindezt belső audit szempontsor alapján:

      Az eljárásrend értékelésének szempontjai

Egyértelműen kiderült e a szerkesztésből,                          IGEN              NEM            

hogy …………

……jelenleg érvényes e a dokumentum?

……mikortól érvényes a dokumentum?

……hol és milyen néven található az 

        érvényes dokumentum fájl változata?

……ki a munkadokumentum tulajdonosa?

Egyértelműen kiderül e a leírásból, hogy ……..

……mi a folyamat célja?

……kikre vonatkozik az eljárásrend?

……milyen tevékenységre vonatkozik az

        eljárásrend?

Minden érintett számára egyértelmű e, hogy …….

……mi a feladata?

……milyen lépésekben kell a feladatát végrehajtani?

……melyik lépéshez milyen határidő

        tartozik?

……mit vár el tőle a vezetés e tevékenység

        kapcsán?

……mit fog ellenőrizni a vezetés a 

        tevékenységgel kapcsolatban?

……milyen módon nyugtázza az adott lépés

        elvégzését?

……az egyes lépésekért ki a felelős?

                                                (A táblázat kitöltése a megfelelő válasznál dátumozva)

c,    Kérdésjegyzék táblázat kitöltésével
                  (Lásd: 13. sz. melléklet)

Éves audit terv formája
                 (Lásd: 13. sz. melléklet)
  Az audit folyamata:

                 A belső audit folyamata mellékletben szabályozott.       (12. sz. melléklet)
Az audit lépései: 
· dokumentumok átvizsgálása, tárolásuk a szabályzatban rögzített határideig történik

· interjúzás a szabályozásban megnevezett személyek körében (tisztában vannak e feladataikkal, tudják e dokumentálási kötelezettségeiket)

· az auditor meggyőződik arról, hogy a minőségirányítási rendszert ismerik ( az ő feladatuknak megfelelő szinten)

· az észlelt hibák rögzítése megjegyzések oszlopba

         Audit jelentés tartalma:
· a folyamatok ellenőrzésének tapasztalatai

· a megjegyzés rovat összesítése
  A vezetés tájékoztatása után szükség szerint helyesbítő tevékenységet rendelhetnek el.

                      (változtatás, fejlesztés elrendelését csak a vezetés végezheti el!)
        4. 2. 4. 4.        Az intézmény teljes körű önértékelésének 
                                              eljárásrendje

4.2.4.4.1. Az eljárás célja és alkalmazási területe

Az intézményi teljes körű önértékelés célja, hogy az intézmény rendszeresen, tényekre alapozva mérje fel és állapítsa meg erősségeit, fejlesztendő területeit, és ennek eredményeképpen jelölje meg a szükséges beavatkozásokat, fejlesztéseket.

Az intézményi teljes körű önértékelés területei:

1. Az intézmény jellemző tulajdonságai, adottságai, ezen belül különösen:

1.1. a vezetés szerepe a szervezeti kultúra fejlesztésében

1.2. az intézmény értékrendjének, küldetésének, stratégiájának meghatározása és  

1.3. megvalósítása (hogyan alakítja az ebben foglaltakat intézkedéssé)

1.4. a meglévő folyamatok szabályozottsága

1.5. a szabályozási rendszer teljes körűsége

1.6. az erőforrások figyelembevételének módja

1.7. a partneri igények figyelembe vételének módja
          2. Az intézmény által elért eredmények, ezen belül különösen:

1.8. a munkatársak bevonásának mértéke

1.9. a folyamatos fejlesztés eredményei

1.10. a partnerek elégedettsége

1.11. a szabályozási rendszer bevezetettsége, az alkalmazás hatékonysága

1.12. a szervezeti kultúra fejlesztésének eredményei

1.13. a kitűzött célok elérése, megvalósulása

1.14. az erőforrások felhasználásának hatékonysága
          4.2.4.4.2. Az intézményi teljes körű önértékelés mintavételi eljárása

Az intézményi teljes körű önértékelésébe az alkalmazottak legalább 60 %-át bevonjuk.

A megkérdezettek köre: 


              1 fő intézményvezető

              1 fő óvodavezető helyettes                                                22 %                                       
              3 fő egyéb vezető beosztású kolléga
                   (programvezető, munkaközösség vezető, csoportvezető)
7 fő óvodapedagógus                                                         30 %

11 fő technikai dolgozó                                                     48 %

A minta kiválasztást a minőségfejlesztő csoport a mérés előtt áttekinti, és következetesen gondoskodik az arányok betartásáról.

     Felelős: Minőségbiztosítási programvezető

                             Az intézményi teljes körű önértékelés algoritmusa


[image: image1.wmf]                    
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Az intézményi teljes körű önértékelés elvégzése 5 évenként történik. Felelős a minőségbiztosítási programvezető.
4.2.4.4.2. Folyamatleírás

        4.2.4.4.2.1. Az önértékelés módszere
A Magyar Nemzeti Díj modellje:

	Vezetés

      10 %


	Dolgozók irányítás 

            9 %
	 Folyamatok

       14 %


	Dolgozói elégedettség

        9 %


	Oktatási,   nevelési   



	
	Óvodapolitika és stratégia

           8 %

 
	
	Partneri elégedettség

         20 %

 
	eredmények
        15  %



	
	Erőforrások

         9 %

  
	
	Társadalmi kihatás

       6 %


	

	Adottságok
	   50 %
	 
	Eredmények
	50% 


Az adottságok területet kérdőívekkel mérjük fel, melyeket az óvoda minden dolgozója kitölt az önértékelés évében. A kérdőívek a következő területekre vonatkoznak:

1. A vezetés irányító tevékenysége

2. Az alkalmazottak irányítása

3. Erőforrások menedzselése

4. Intézménypolitika és stratégia

5. Folyamatok menedzselése

- Az eredmények területeken: 

        A dolgozói és partneri elégedettséget a partneri elégedettségvizsgálat kérdőíveivel mérjük 

        és az ottani eredményeiből százalékot számítunk .

        Intézményünkben a partneri elégedettség sikerességét a következőkben határozzuk meg:    

             A dolgozói elégedettség                  75 % + 5 %

             Partneri elégedettség                       75 % + 5 %

         -A társadalmi kihatást az alábbi területeken vizsgáljuk:

     -  város kulturális életében való részvétel

- dolgozók részvétele a közéletben

- a társadalomtól, a társadalmat képviselő szervezetektől, közvetett partnerektől kapott elismerések, díjak (egyéni, közösségi)

- az intézmény társadalmi szerepvállalására vonatkozó sajtóvisszhang

- óvodán kívüli szakmai tevékenység

- gyermekek részvétele az óvodán kívüli kulturális és sportéletben

            - Az oktatási-nevelési eredményeket az alábbiak szerint értékeljük a következő területeken:

                - iskolaérett gyerekek száma

                - Nevelési Tanácsadóba küldött gyerekek száma

                - a nevelés-oktatás folyamatában a korosztályonkénti fejlődés során a hozzáadott érték 

      mértéke  (mutatók, trend vizsgálat)
4.2.4.4.2.2.    Az intézményi teljes körű önértékelés gyakorisága, az esedékesség 
                                             évének kijelölése
Az intézményi teljes körű önértékelés minden 5. nevelési évben történik a vezetői ciklus eredményei alapján.      (Lásd táblázat) 
Az adott területek százaléka megállapításánál az egyes években megszerzett pontok átlagát számítjuk be.

Az irányított önértékelés esedékességének tényét a minden nevelési év augusztusában megtartott értekezlet állapítja meg, felelőse a minőségfejlesztési programvezető.

	Teljes körű

önértékelés területei 
	                                  Értékelt tanévek

       ……..                                    ………                                    ……..
   öt év átlaga         %            öt év átlaga            %             öt év átlaga          %

	A vezetés értékelése
	
	
	
	
	
	

	Stratégiai és operatív tervezés
	
	
	
	
	
	

	A dolgozók irányításának értékelése
	
	
	
	
	
	

	Erőforrások és felhasználásuk módja
	
	
	
	
	
	

	Folyamatok szabályozása
	
	
	
	
	
	

	Partnerek elégedettsége
	
	
	
	
	
	

	A dolgozók elégedettsége
	
	
	
	
	
	

	Társadalmi hatás


	
	
	
	
	
	

	Az óvoda kulcsteljesítmények eredménye
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


4.2.4.4.2.3. Az önértékelés lebonyolítása (szabályozás rendje)

Az intézményi teljes körű önértékelés évében az óvodavezető szeptemberben megbízza az önértékelést lebonyolító csoport tagjait.

Az önértékelő csoport október 15-ig áttekinti az önértékelés eszközeit (kérdőívek, adatok, pontszámítási módszerek), előkészíti a szükséges módosításokat és jóváhagyás végett a testület elé terjeszti. A mérőeszközöknek ki kell elégíteni az eljárás céljában meghatározott követelményeket. 
A testületi értekezlet megszervezése és lebonyolítása a minőségbiztosítási programvezető feladata.

Az egyes területek értékeléséhez szükséges mérések elvégzése, adatgyűjtések és a pontok (százalék) kiszámítása a csoport feladata. Ezt a munkát a minőségbiztosítási programvezető koordinálja, határideje január.
Az egyes területek pontértékének (százalékértékének) meghatározása után a csoport egy összegző jelentést készít, Összefoglaló jelentés az intézményi teljes körű önértékelésről címmel.

Az összefoglaló jelentést a minőségbiztosítási programvezető a tavaszi nevelőtestületi értekezleten terjeszti a testület elé.

4.2.4.4.2.4.      Az eljárásrend érvényesítése

Az önértékelést végző csoport szeptember-október hónapban áttekinti az irányított önértékelés eljárásrendjét, módszerét és a szükséges változtatásokhoz előkészíti a javaslatot. 
A márciusi nevelőtestületi értekezlet dönt az eljárásrend módosításáról, a csoport munkatervéről.
      4.2.4.4.2.5.       A feljegyzések kezelése
  Dokumentum/bizonylat                 Megőrzésért felelős                        Megőrzés ideje

Összefoglaló jelentés az irányított                                                                     5 év 

önértékelésről

Fejlesztendő területek, Fejlesztési                                                                    5 év

terv, szükséges intézkedések                Minőségbiztosítási

                                                               programfelelős

Intézkedési terv                                                                                                 5 év

Kitöltött kérdőívek                                                                                            4 év

4.2.4.4.3. Az intézményi teljes körű önértékelés minimum mutatói

     Az intézményi teljes körű önértékelés                      Módszer                          Sikerkritérium

                  területei
A vezetés értékelése, különös tekintettel                  Kérdőív                                   75 %

a szervezeti kultúra fejlesztésére

Stratégia és operatív tervezés                                    Kérdőív                                   75 %
A dolgozók irányításának értékelése                         Kérdőív                                   70 %

Erőforrások és felhasználásuk módja                        Kérdőív                                   80 %

Meglévő folyamatok szabályozottsága a                   Kérdőív                                   80 %

szabályozottság teljes körűsége

A folyamatos fejlesztés eredményei                          Kérdőív                                   70 %  + 5%

A szervezeti kultúra és klíma fejlesztésének             Kérdőív                                   75 %  + 5%

eredményei

 A munkatársak bevonásának mértéke                       Kérdőív                                   60 %   

        (többletfeladat esetén az ÖMIP szabályozásának 
           megfelelően a dolgozók részvétele)                                                             (min. 30%)

 A partnerek elégedettsége                                         Korábbi dokumentumok        75 % + 5%  

                                                                                         felhasználásával

 Külső partnerek elégedettsége                                  Dokumentumelemzés

 Belső partnerek elégedettsége                                   Dokumentumelemzés             75 % + 5%                    

         Az oktatás, a nevelés, a művelődés és egyéb              Szakanyag elemzés                Szinten tartás

humán segítő szolgáltatás eredményei a céloknak         statisztika                                 + 5%

megfelelően

Az erőforrások felhasználásának hatékonysága         Szakanyag elemzés                 80 %

                                                                                         statisztika

Szabályozói rendszer teljeskörűsége                         Hatékonyságvizsgálat             70 % + 5%

A teljes körű önértékelés szabályozása                        statisztika

4.2.4.4.4.    Az intézményi teljes körű önértékelés területei

         Terület                                   Elemek                                Dokumentálás helye 

    1. Vezetés
        -     óvoda képviselete a fenntartó felé                          SZMSZ, HPP

· döntési mechanizmus                                             SZMSZ, KSZ

· hatáskörök, jogkörök                                              SZMSZ, KSZ

· munkamegosztás, szervezeti felépítés                    SZMSZ, KSZ

· szülők képviseletének működtetése                        SZMSZ

· szakmai fejlesztés, képzés, motiváció                    Beiskolázási terv

        2. Az óvoda stratégiai   - helyi nevelési program                                             Iroda, csoportok

        célkitűzése              - alapító okirat                                                             Iroda

- vezetői pályázat                                                         Fenntartó

- küldetésnyilatkozat                                                    Iroda

- minőségpolitika                                                         Orvosi szoba

- éves munkaterv                                                   Vezetői iroda, csoportok

- jövőkép, szlogen (pedagógiai hitvallás)                   HPP

3. Humán erőforrás      -  pedagógus továbbképzési rendszer                      Beiskolázási terv, iroda    

            gazdálkodás             - kiválasztási, betanulási rend                                       Részben: HPP 

- információs rendszer                                               Iroda, nevelői szoba

- ellenőrzés, értékelés, minősítés, motiváció             HPP, éves munkaterv

- egyeztetési mechanizmus                                            SZMSZ, KSZ

- munkatársak bevonásának mértéke                          Éves munkaterv, 

                                                                                  felelősök terve, 

                                                                                    intézkedési terv

- személyzeti munka                                                Iroda

4.  Források felhasználása   - anyagi források                                            Költségvetés, pályázatok

                                                                                                                     alapítvány – iroda

- technikai források                                      Költségvetés, pályázatok,

         (adottság, infrastruktúra)                         alapítvány  - iroda

- információs források

  (konferenciák, előadások, képzettség, stb.)

5.  Értékteremtő folyamat    - vezetés                                                              SZMSZ

- oktatás-nevelés                                                 HPP, éves munkaterv

- kiszolgáló folyamatok (szolgáltatás)             SZMSZ, Alapító okirat

- ellenőrzés, értékelés, mérés, javítás                HPP, éves munkaterv  

                                                                    (értékelés, sikerkritériumok)

- szakmai-innovációs folyamatok                    Éves munkaterv, 

                                                                          munkaközösségi terv

- gazdálkodás, intézményműködés                    Költségvetés, SZMSZ

- együttműködés (partneri kapcsolatok)               IMIP  

- marketing                                                    

6. Óvodát igénybevevők   -  partnerek igényei, elvárásai, elégedettsége             IMIP

    elégedettsége ( szülők,    - Kapcsolatok, kommunikáció, információ            IMIP, HPP, éves

       gyerekek, fenntartó)                                                                                     munkaterv, 

                                                                                                                       információs rendszer

- panaszkezelés (problémamegoldás )                        IMIP

- elégedettség mérése, értékelése                       IMIP, nevelői szoba

7.  Az óvoda alkalmazottainak    - munkahelyi légkör                                   IMIP - klímavizsgálat

        elégedettsége                       - munkafeltételek biztosítása                      IMIP - klímavizsgálat

- visszajelzés, értékelés, minősítés             IMIP – klímavizsgálat

- elismerés, jutalmazás                                  SZMSZ, Kollektív 

                                                                       szerződés, IMIP

- továbbképzés, finanszírozás                       továbbképzési terv, 

                                                                         költségvetés

- egyéni fejlesztés támogatása                   részben : Beiskolázási terv

- személyzeti munka                                        IMIP- klímavizsgálat

8.  Részvétel a makrokörnyezetben,       - óvoda és környezete                            IMIP

              kapcsolatok, együttműködés            - kínálat elvárás és környezete

- veszélyek kezelésének módja          Munkavédelem és 

                                                           kockázatértékelés 

                                                           Tűzvédelem

- kommunikáció, kooperáció           HPP, éves munkaterv

9.  Az óvoda eredményei         - Működési eredmények (gazdasági,                  költségvetés

                                                             gazdálkodási)        

- nevelési eredmények (szakmai, pedagógiai)     Éves értékelés

           ( A helyi program végrehajtásának sikerkritériumai Lásd: 

                                                                 - módosított NEKEM program )

A önértékelő csoport a minőségbiztosítási programvezetővel minden 5. évben áttekinti a fenti táblázat szempontjai alapján az irányított önértékelés területeinek meglétét.

· minőségbiztosítási programvezető gondoskodik a szükséges korrekciók, pótlás elvégzéséről

· a tapasztalatokat írásban összegzik

· az alkalmazotti körrel ismerteti

4.2.5. Az intézmény minőségirányítási rendszere















	                            CSOPORTOK
( ideiglenesen működő minőségbiztosítási csoportok, 

folyamatszabályozó csoport stb.)







Az alábbi táblázat mutatja az egyes működési területeket, a hozzá kapcsolódó folyamatokat. Azok szabályozásának helyét és azt, hogy a nevelőtestület illetve az óvodavezető kinek a felelősségi körébe utalta azokat, azt abban az esetben tartalmazza, ha azt a közösség már elkészítette.
· a hiányzó területek szabályozása fejlesztési tervünknek megfelelően, éves munkatervben ütemezetten zajlik
	   Működési terület


	       Felelős


	      Tevékenységhez   

   kapcsolódó folyamat
	         A folyamat 

     szabályozásának 

	
	
	
	       helye
	 ideje

	1. Vezetés
	óvodavezető
	- döntési mechanizmus

- hatáskörök, jogkörök

- munkamegosztás, szervezeti felépítés
	
	

	2. 
	óvodavezető, óvodavezető-helyettes
	- óvoda képviselete a fenntartó felé

- szülők képviseletének működtetése 
- szakmai fejlesztés, képzés, motiváció
	
	

	3. Az óvoda stratégiai célkitűzése
	óvodavezető

	- alapító okirat

- stratégiai tervezés 

    - vezetői pályázat

    - helyi nevelési program

    - minőségpolitika

- éves munkaterv
	önkormányzati eljárás

minőségügyi eljárásrend

	2009



	4. 
	programvezető
	- jövőkép, küldetésnyilatkozat, hitvallás
    
	fejlesztési terv eljárásrendje
	2011

	5. Az óvoda alkalmazottainak elégedettsége
	csoportvezető

	- munkahelyi légkör

- munkafeltételek biztosítása
	
	

	6. 
	programvezető, óvodavezető-helyettes

óvodavezető
	- visszajelzés, értékelés, minősítés
- személyzeti munka

- elismerés, jutalmazás
	minőségügyi eljárásrend

minőségügyi eljárásrend
	2009
2009

	7. 
	óvodavezető
	- továbbképzés, finanszírozás

- egyéni fejlesztés támogatása
	
	

	8. Értékteremtő folyamat
	óvodavezető

	- vezetés

- oktatás-nevelés
- szakmai-innovációs folyamatok

- gazdálkodás, intézményműködés

- fejlődés nyomon követése

- kiszolgáló folyamatok
	minőségügyi eljárásrend


	2009



	9. 
	óvodavezető, óvodavezető-helyettes és programvezető
	- ellenőrzés, értékelés, mérés, javítás


	minőségügyi eljárásrend
	2007

	10. Óvodát igénybevevők elégedettsége
	óvodavezető

csoportvezető
	- partnerek igényei, elvárásai és elégedettsége

- kapcsolattartás, kommunikáció, információ

- panaszkezelés

- elégedettség mérése, értékelése

- mutatók, trend vizsgálatok
	minőségügyi eljárásrend

minőségügyi eljárásrend

minőségügyi eljárásrend

minőségügyi eljárásrend
	2004
2007

2007

2004

	11. Részvétel a makrokörnyezetben, kapcsolatok, együttműködés
	óvodavezető
óvodavezető-helyettes
	- óvoda és környezete

- kínálat elvárás és környezete

- veszélyek kezelésének módja

- kommunikáció, kooperáció
	minőségügyi eljárásrend
	2007

	12. Humán erőforrás
	óvodavezető programvezető csoportvezető
	- pedagógus továbbképzési rendszere

- kiválasztási, betanulási rend

- információs rendszer

- ellenőrzés, értékelés, minősítés, 
    motiváció

- egyeztetési mechanizmus

- munkatársak bevonásának mértéke

- személyzeti munka


	minőségügyi eljárásrend
minőségügyi eljárásrend
	2007
2011

	13. Források felhasználása
	óvodavezető
óvodatitkár
	- anyagi források

- technikai források

- információs források
	
	

	14. Az óvoda eredményei
	óvodavezető

programvezető
	- működési eredmények

- nevelési eredmények
	minőségügyi eljárásrend
	2011


4. 2. 5. 1.  Minőségügyi programfelelős tevékenységének szabályai
Programvezető az a pedagógus, aki a nevelőtestületen belül, a nevelőtestület megbízásából, az óvodavezető támogatásával, felelősséggel vezeti a Fejlesztési tervben megjelölt fő feladatok eredményes és hatékony megvalósulási folyamatát.
Szakmai alkalmasság és egyéni feladatvállalás alapján az intézményi nevelőtestület javaslatát figyelembe véve az óvodavezető bízza meg a Fejlesztési terv időbeni érvényességének időszakára. 
Az intézményvezető a nevelőtestület véleményét és javaslatát is mérlegelve, szakmai indokok alapján a programvezető megbízását bármikor visszavonhatja.

Feladatai:

· koordinálja a Fejlesztési tervben meghatározott azon fő feladat cselekvési sorát, melyet az intézményi nevelőtestület az ő hatáskörébe utalt

· az óvodavezető támogatásával és a minőségügyi csoport tagjaival konzultálva az intézkedési tervben az ő hatáskörébe utalt fő feladat gyakorlati megvalósítását közvetlenül irányítja
· A folyamatszabályozás feladatait a fejlesztési tervnek megfelelően ütemezi, éves munkatervben rögzíti

· a folyamatszabályozás feladatai közül a nevelőtestület által a felelősségi körébe utalt feladatot közvetlenül irányítja 
· a minőségfejlesztési munka során keletkezett dokumentációkat rendezi, külön dossziéban a minőségfejlesztési irattárban tárolja
· a minőségügyi, fejlesztési rendszer végrehajtási szintjét folyamatosan ellenőrzi, értékeli a munkatervnek megfelelően

· a folyamatszabályozás, az eljárásrendek rendszer végrehajtási szintjét folyamatosan ellenőrzi, értékeli munkatervének megfelelően (belső audit)

· a feladatok végrehajtásáról negyedévenként szóban beszámol a nevelőtestületnek
· a feladatok végrehajtásában közreműködők munkájának értékelésében az óvodavezető felkérésére részt vesz

· a minőségirányítás körébe tartozó váratlan helyzetek megoldásában részt vesz

             Jogkörök:
                  Ellenőrzési jog: 

· a felelősségi körébe utalt fő feladat végrehajtási szintjén folyamatosan 
      ellenőrzi és értékeli a fejlesztési tervnek megfelelően

· a team által elkészített és elfogadtatott dokumentumok maradéktalan végrehajtását, betartását ellenőrzi, dokumentálja – belső audit

· amennyiben a fő feladat eredményes megvalósulása megkívánja, úgy a   

      csoportokhoz ellenőrző látogatást tehet a fent leírt feltételekkel

                  Döntési jog: 

· döntési helyzetekben a fejlesztési terv eredményes és hatékony megvalósításával 

      összefüggő kérdésekben szavazategyenlőség esetén véleménye dönt

                  Javaslattételi jog:

· a Fejlesztési terv korrekciójára

· a feladatok megoldásához, szükséges módszerek és az ellenőrzés, értékelés módjának megváltoztatására
· jutalmazási javaslat a kiemelkedő munkát végző kollégákra
· soron kívüli megbeszélések összehívására
4. 2. 5. 2.  Minőségügyi csoportvezető tevékenységének szabályai

Csoportvezető az a pedagógus, aki a nevelőtestületen belül, az óvodavezető megbízásából, a programvezető támogatásával, felelősséggel vezeti a Minőségügyi rendszer feladatainak tervszerű, eredményes és hatékony megvalósulási folyamatát.
Szakmai alkalmasság és egyéni feladatvállalás alapján az intézményi nevelőtestület, a programvezető javaslatát figyelembe véve az óvodavezető bízza meg a nevelési év időszakára. 

Az intézményvezető a programvezető, a nevelőtestület véleményét és javaslatát is mérlegelve, szakmai indokok alapján a csoportvezető megbízását bármikor visszavonhatja.

Feladatai:

· koordinálja az éves munkatervben meghatározott azon minőségügyi feladatok cselekvési sorát, melyet az intézményi minőségirányítási program végrehajtása kíván 

· a minőségügyi rendszer működését közvetlenül irányítja, szervez, irányít, értékel
· a folyamatszabályozásba bevonja a csoport tagjait, gyakorlati megvalósítását közvetlenül irányítja
· ideiglenesen működő csoportokat hoz létre, melyek a méréssel, értékeléssel, dokumentumok felülvizsgálatával, átszerkesztésével, intézkedési terv készítésével, végrehajtásával foglalkoznak, munkájukat ellenőrzi, értékeli
· a minőségfejlesztési munka során keletkezett dokumentációkat rendezi, külön dossziéban átadja a programvezetőnek
· a felelősségi körébe utalt feladatok végrehajtási szintjét folyamatosan ellenőrzi és értékeli a fejlesztési tervnek megfelelően

· a felelősségi körébe utalt feladat végrehajtásáról negyedévenként szóban beszámol a nevelőtestületnek

· a felelősségi körbe utalt feladat végrehajtásában közreműködők munkájának értékelésében a programvezető felkérésére részt vesz

· a minőségirányítási rendszer működtetéséhez tartozó váratlan helyzetek megoldásában részt vesz

             Jogkörök:

                  Ellenőrzési jog: 

· a felelősségi körébe utalt feladatok végrehajtási szintjén folyamatosan 
      ellenőrzi és értékeli a megvalósulást
                  Döntési jog: 

· döntési helyzetekben az éves munkaterv, minőségi rendszer működtetésének eredményes és hatékony megvalósításával összefüggő kérdésekben szavazategyenlőség esetén véleménye dönt

                  Javaslattételi jog:

· az éves munkaterv korrekciójára

· a feladatok megoldásához, szükséges módszerek és az ellenőrzés, értékelés módjának megváltoztatására

· jutalmazási javaslat az általa szervezett és vezetett csoportokban kiemelkedő munkát végző kollégákra

· soron kívüli megbeszélések összehívására
                      4. 2. 5. 3.  Team tevékenységének szabályai

Team tag az a pedagógus, aki a nevelőtestületen belül, szakmai alkalmasság és egyéni feladatvállalás alapján feladatainak eredményes és hatékony megvalósulási folyamatát látja el.
Nincs a csoportnak vezetője, közös célt próbálnak elérni, melyhez közösen szervezik a feladatmegosztást, munkamegosztást. 

A team addig működik, amíg a feladatot elvégzi.

Feladatai:

· meghatározni a működés célját, tisztázni a szerepeket
· olyan nap kiválasztása, amely mindenkinek megfelel, ne legyen hiányzás

· hosszabb ideig működő teameknél a teamből kilépés és új tag belépési feltételeinek tisztázása

· az óvodavezető támogatásával és a team tagjaival konzultálva a fejlesztési tervben megfogalmazott szakmai feladatok gyakorlati megvalósításának kidolgozása, fejlesztése, korrigálása
· a munka során készített dokumentációkat (forgatókönyvek stb.) megismerteti a nevelőtestülettel, elfogadtatja

· a felelősségi körébe utalt fő feladata végrehajtási szintjét folyamatosan ellenőrzi és értékeli a fejlesztési tervnek megfelelően

· amennyiben a fő feladat eredményes megvalósulása megkívánja, úgy csoportlátogatást tehet az óvodavezető engedélyével. Az ellenőrzött kollégát legalább két héttel az ellenőrzés időpontja előtt köteles értesíteni. Az ellenőrzés időpontjával együtt köteles az ellenőrzési szempontokat is közölni az ellenőrzött kollégával.

· a felelősségi körébe utalt fő feladat végrehajtásáról negyedévenként szóban beszámol a nevelőtestületnek

· a felelősségi körbe utalt fő feladat végrehajtásában közreműködők munkájának értékelésében az óvodavezető felkérésére részt vesz

· a minőségirányítás körébe tartozó váratlan helyzetek megoldásában részt vesz

             Jogkörök:

                  Döntési jog: 

· döntési helyzetekben a felelősségébe utalt feladat eredményes és hatékony megvalósításával összefüggő kérdésekben dönt

                  Javaslattételi jog:

· az elkészített dokumentumok korrekciójára

· a feladatok megoldásához, szükséges módszerek, eszközök és az ellenőrzés módjának megváltoztatására

· soron kívüli megbeszélések összehívására

A csoportok, teamek megalakulásának, feladatuk ellátásának sikerességét, eredményességét elősegítendő az alábbi táblázatokat töltjük és készítjük el folyamatosan.
                                        (8. sz. melléklet)

                    4. 2. 5. 4.        Partneri igényfelmérés szabályozása

                        A partneri elvárás és elégedettség felmérés menete, módja

    Célok: - Minőségpolitikánk arra törekszik, hogy mint szolgáltató intézmény megismerjük 

                    partnereinket és velünk szemben támasztott igényeiket. Ennek alapján szándékozunk
                    az intézménypolitikát fejleszteni. 

                    Tudatosan törekszünk partnereink igényének megismerésére, hogy fel tudjunk 

                    készülni azok teljesítésére, kielégítésére.

     Partnerek igény-meghatározásának szempontjai:

             -   Partneri igények megismerése
                -   A partneri igények és az intézmény nyitott önértékelése összehasonlítható

                     legyen.
         -   A módszerválasztásnál a leghatékonyabbnak a kérdőíves felmérést tartottuk
     A kérdőív szerkesztésénél szempontjaink:
                -   Legyen bevezető, tájékoztató rész. 
                -   A kívánt információ megszerzéséhez szükséges kérdésmennyiséget 

                     tartalmazza.

                -   Kettős állítás ne legyen a kérdésekben.

                -   A válaszok mennyiségi kiértékelése biztosított legyen.

                -   A vizsgált terület több kérdéssorral legyen megközelítve

                -   Tartalmi és szerkezeti összhang legyen.
                -   A kérdések ne sugallják a választ.

       A megkérdezettek köre (a minta nagysága):
                -  Szülők, alkalmazottak közül mindenki.

                -  Gyerekeknél a kiscsoportból minden 6. gyerek, a középső csoportból minden

                    3. gyerek és a nagy csoportban minden gyerek.

                -   Iskoláknál az alsós igazgatóhelyettes, a munkaközösség vezető, 1. osztályos tanítók.

                -   A fenntartónál a szakágazat vezetője (irodavezető)
                -   Az Egészségügyi Szolgálatnál óvodánk védőnője

                -   A Roma Szolgálat vezetője

                -   A Gyermekjóléti Szolgálat vezetője

                -   A Családsegítő Szolgálat vezetője

                -   A Gyermeküdültetés vezetője

                -   JEGYEMKI Igazgatója, utazó gyógypedagógiai tanár, konduktor

                -   A Nevelési Tanácsadó vezetője, gyermekpszichológusa, logopédusa

                    Partnerazonosítás folyamatának algoritmusa

          1,         -  Az ÖMIP elvárásainak történő megfeleltetéssel a partnerek

                          azonosítása. Csoportosításokkal a közvetlen és közvetett partnerek 

                          meghatározása.
          2,         -  Ötletbörze módszerével a partnerek meghatározása , csoportosítással a 

                          közvetlen és közvetett partnerek meghatározása.

          3,        -   Kiválasztás – súlyozás rögzített skála alkalmazásával.

          4,        -    Közvetlen partnerek között szerepelnie kell: - gyerek

                                                                                                   - szülő

                                                                                                   - alkalmazottak

                                                                                                   - fenntartó

                                                                                                   - iskola

          5,      - Közvetett partnerek között szerepel:

                                                                                        - Nevelési Tanácsadó
                                                                                        - Egészségügyi Szolgálat

                                                                                        - JEGYEMKI
                                                                                        - Családsegítő Szolgálat
- Gyermekjóléti Szolgálat

- Roma Szolgálat

- Kulturális és Sport Nonprofit Kft 
- Gyermeküdültetés

- Civil szervezetek
        A partnerek és képviselői azonosítási folyamatának gyakorisága

                                                              Ciklusidő

  Intézményünk  minden nevelési év elején (szeptemberben) azonosítja a partnereket, azok

  képviselőit és ennek eredményeivel frissíti a meghatározott dokumentumait.

  Az azonosítási folyamat eredményét az intézmény dolgozói legitimálják.

  Felelős a minőségfejlesztési programvezető.

                           Az azonosított partnerek elégedettség, elégedetlenség vizsgálatának

                                                             évenkénti periódusa     

	            Elégedettség, elégedetlenség 
             vizsgálatának területei                                                    
	 
	 
	 
	Évek
	 
	 
	 
	 
	 

	
	2011
	2012 
	2013
	2014
	2015
	2016
	2017
	2018
	2019
	2020

	   Közvetlen partnerek elégedettségének vizsgálata:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Anamnézis (szociokulturális hátér)
	
	 
	 
	
	x
	 
	
	 
	 
	x

	Gyermeki megelégedettség
	x
	
	x
	
	x
	
	x
	
	
	x

	Szülői vélemények
	x
	
	x
	
	x
	
	x
	
	
	x

	Technikai dolgozók elégedettsége
	x
	
	x
	
	x
	
	
	x
	
	x

	Óvodapedagógusok elégedettsége
	x
	
	x
	
	x
	
	
	x
	
	x

	Óvodapedagógusi, technikai dolgozói teljesítmény mérés
	
	x
	
	x
	
	x 
	
	x
	
	x

	Vezetői teljesítménymérés
	
	x
	
	x
	
	x
	
	x
	
	x

	Elégedettségi vizsgálat (klímateszt)
	
	
	
	
	x
	
	
	
	
	x

	Fenntartói interjú
	
	
	
	x
	
	
	
	
	x
	

	Iskolai interjú
	x
	
	x 
	
	x
	
	x 
	
	
	x

	A gyerekek mérésének, fejlődésének követése
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	   Közvetett partnerek elégedettségének vizsgálata:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Józsefvárosi Családsegítő Szolgálat
	
	 
	
	 x
	
	 
	
	 
	x
	 

	JEGYEMKI
	
	 
	
	 x
	
	 
	
	 
	x
	 

	Nevelési Tanácsadó
	
	 
	
	 x
	
	 
	
	 
	x
	 

	Józsefvárosi Roma Szolgálat
	
	 
	
	 x
	
	 
	
	 
	x
	 

	Józsefvárosi Gyermekjóléti Szolgálat
	
	 
	
	 x
	
	 
	
	 
	x
	 

	Gyámhivatal
	
	
	
	 x
	
	
	
	
	x
	

	Józsefvárosi Egészségügyi Szolgálat
	
	
	
	 x
	
	
	
	
	x
	

	Józsefvárosi Gyerekek Üdültetéséért Kft.
	
	
	
	 x
	
	
	
	
	x
	

	Civil szervezetek
	
	
	
	 x
	
	
	
	
	x
	

	Józsefvárosi Kulturális és Sport Nonprofit Kft.
	
	
	
	 x
	
	
	
	
	x
	


4.2.5.1.3. Mérés módja, felelős, határidő, visszacsatolás
	MÉRÉSMÓD
	PARTNEREK
	FELELŐS
	VISSZACSATOLÁS

	Kérdőív
	Intézmény dolgozói
	 Minőségügyi csoportvezető
	 Nevelőtestületi értekezlet              
 Minőségfal, legitimálás            
 Egyéni beszélgetés

	A gyerekek elégedettségének és elégedetlenségének vizsgálata (képek alapján)
	Gyerekek
	Minőségügyi csoportvezető
	 Nevelőtestület   - szóbeli információ     
                           - minőségfal

	Kérdőív
	Szülők
	Minőségügyi csoportvezető     
	 SzSz.  - szülői értekezlet  
             - egyéni szóbeli információ                       

	Kérdőív formában
	Fenntartó
	Minőségügyi csoportvezető
	 Írásban                      


	Kérdőív formában
	M.F.K.NY. Általános Iskola  Somogyi B. u.
	Minőségügyi csoportvezető
	 Alsós Igazgató-helyettes 
              - írásban

	Kérdőív formában
	Általános Iskola 

Práter u.
	 Minőségügyi csoportvezető
	 Alsós Igazgató-helyettes 
              - írásban

	Kérdőív
	Nevelési Tanácsadó
	 Minőségügyi csoportvezető
	 - írásban     
 - minőségfalon         
 - egyéni beszélgetés

	Kérdőív


	-Gyermekjóléti Szolgálat
-Gyermek.Üdültetéséért Kft.

-Roma Szolgálat

-Kulturális és Sport 

  Nonprofit Kft.

- Egészségügyi Szolgálat
- Családsegítő Szolgálat

- Gyámhivatal

- Civil szervezetek

- JEGYEMKI
	Minőségügyi csoportvezető

 
	 Írásban 

 


                        4.2.5.1.4. Gyermekek elégedettségi és elégedetlenségi   

                                              vizsgálatának algoritmusa

1. Célmeghatározás: annak feltérképezése, hogy a partneri igényben történt e változás, ill. 

                                         a módszer hatékonyságának mérése. 

2. Alkalmazása reprezentatív mérés, névsor alapján:

           nagycsoport teljes létszáma

           középső csoport  - névsorból választott minden 3. Gyerek

           kiscsoportból – névsorból választott minden 6. Gyerek

3. Képek nézegetése alapján a napirendi tevékenységek közül a gyermek választásának ( szeretem, nem szeretem), véleményének regisztrálása (miért).

4. A válaszok értékelő lapon történő rögzítése csoportonként. Csoportösszesítés.

Felelős: minőségügyi csoportvezető
5. Intézményi szintű összesítés – minőségügyi csoport tagok (faliújságon megjelenítés)

6. Összehasonlító elemzés, értékelés. Minőségügyi csoportvezető  (eredmények közzététele)

Partneri kérdőívek kezelése

1.   A partneri kérdőívek védelem alatt állnak, kezelésük
                         szigorúan bizalmas!

2.   A kérdőívek a partnerazonosításnak megfelelően lefűzésre kerülnek – így biztosítható 

       100 %-osan  megőrzésük.

3.   A kérdőívek kezeléséért a Minőségügyi csoportvezető felelős, addig még dossziézva átadja a minőségügyi programvezetőnek
4.   Irattárazásért felelős: Minőségügyi programvezető
4.   Elhelyezésüknél szempont, - hogy a minőségügyi csoport és az intézmény részére hozzá férhető legyen, - ugyanakkor más külső személy részére ne biztosítson betekintési lehetőséget. Elhelyezésük intézményünk orvosi szobájának zárt szekrényében, melynek kulcsát az óvodavezető irodájában tároljuk.

5.   A partneri kérdőívek kezelésénél a mindenkori törvény betartása szükséges!

6.   Megsemmisítésük négyévente, írat megsemmisítővel. 

       Felelős: minőségügyi programvezető

                     4. 2. 5. 5.  Kommunikáció a partnerekkel

                                 4. 2. 5. 5. 1.  Információ átadásának rendje

        Információátadás folyamata: 

                 Az információátadás folyamata mellékletben szabályozott.       (12. sz. melléklet)
       Információs térkép:













                                             5. 2. 5. 5. 2. Panaszkezelés

                A panaszkezelés rendje a 12. sz mellékletben szabályozottan olvasható.

	 Partnerek
	     Terület
	                       Panaszkezelés

    

	Munkatársak


	Munkatársi kapcsolatok


	Megfelelő humorérzékkel kezeli a problémát
	- Munkatárs választása 

minden tanév végén.

- Ha nem tudják egymással tisztázni az ügyet, együtt mennek a vezetőhöz, hogy segítsen a probléma megoldásában.

- Mediátor segítségének kérése a probléma rendezésére

	
	Szakmai kérdések
	Gyermeknevelési probléma segítése


	- Az eset megbeszélése közvetlen kollégával

- Szakmai megbeszélés kezdeményezése az intézmény vezetőjével

- Ezt követően a probléma fennállása miatt nevelőtestületi esetmegbeszélés kezdeményezése

- Szakemberi segítségnyújtás kezdeményezése

	
	
	Kollégák közötti nevelési elvek ütközése, adminisztratív feladatok ellátása

	- Kooperatív, közös tervezés, szokás és szabályrendszer kialakítás, annak betartása, adminisztratív feladatok, megmutatása, elvégzése
- Fogadó órai megbeszélés kezdeményezése az intézmény vezetőjével

- Szakmai ellenőrzés kezdeményezése mindkét félnél

	
	
	Modell szerep sérülése

	- Kollégák egymás közti bizalmas megbeszélése során felhívja a figyelmet (beszéd, megjelenés, gyermek minősítése stb.)
-  Fogadó órai megbeszélés kezdeményezése az intézmény vezetőjével

- Szakmai ellenőrzés kezdeményezése az érintett félnél

	
	Munkaügyi kérdések
	Munkavállalói sérelmek, problémák kezelése
(aránytalan feladatelosztásból adódó túlterheltség, munkaidő, szabadságolás, besorolás, fizetés, juttatások stb.)
	- Probléma jelzése az óvodatitkárnál
- Fogadó órai megbeszélés kezdeményezése az intézmény vezetőjével, feljegyzés készítése
- Eredménytelen megbeszélés esetén mediációs segítség kérése az Önkormányzat Humánszolgáltatási Ügyosztályán
- Munkaügyi Bíróságon jogorvoslat kezdeményezése


                        A fenti táblázatot a nevelői szobában, jól látható helyen kifüggesztjük.
	 Partnerek
	     Terület
	                        Panaszkezelés



	Szülő
Panaszjog: a házirend 11. oldalán törvényi hivatkozással
	Nevelési, életvezetési problémák

A panaszok iktatott nyilvántartása, kivizsgálása, dokumentált válaszküldés.

	Szülői kezdeményezésre:

- az óvónő a problémára legyen nyitott

- bármilyen jellegű a probléma, mindig foglalkozni kell vele

- ha három ember ügye, a 

problémát soha ne egyedül tisztázzuk

- ha egyedül felelős valaki a problémáért, azt rögtön tisztázni kell.

- információt mindenképpen át kell adni a kollégának.
Pedagógusi kezdeményezésre:

- az együttnevelés érdekében a Szülő a problémára legyen nyitott

- A szülő kötelességei, a család és az óvoda közös nevelési elveinek kialakítására vonatkozó előírások törvényi hivatkozással a házirend 11.- 12. oldalán
	- Az ajtóban apróbb problémák közlése (a szülő részéről) 1-2 mondatban

-  Komolyabb, életvezetéssel, nevelési problémákkal kapcsolatos gondok megbeszélésére fogadóóra egyeztetésével. A megbeszélésen arról az óvónő illetve a Szülő kezdeményezésére néhány sorban feljegyzés készíthető, megfogalmazza benne a probléma megoldásának
módját, és a jelenlévők aláíratják. A panaszmegbeszélés feljegyzését a csoportnaplóban őrizzük.

-  Nevelési, életviteli problémákkal kapcsolatos gondok megbeszélésére fogadóóra egyeztetésével. A megbeszélésen arról az óvónő kezdeményezésére néhány sorban feljegyzés készül, melyben megfogalmazza a probléma megoldásának
módját, és a jelenlévők aláíratják. A panaszmegbeszélés feljegyzését a csoportnaplóban őrizzük.

	
	Közfeladatot ellátó személyekkel szembeni problémakezelés 

A panaszok iktatott nyilvántartása, kivizsgálása, dokumentált válaszküldés.
BT.1978.évi IV. törvény 

               229.§
A panaszok iktatott nyilvántartása,  rendőrség bevonásával történő kivizsgálása, dokumentált válaszküldés.
	-az óvodai dolgozó csak akkor menjen bele a probléma tisztázásába, ha őt is érinti.

- senki ne menjen bele

indulatos szülővel való indulatos vitába
- a Szülő jogszerű eljárásban a hivatalos személyt erőszakkal, fenyegetéssel ne akadályozza, ne kényszerítse intézkedésre vagy eljárás alatt, illetőleg e miatt ne bántalmazza
(eljárásához minden olyan cselekmény hozzátartozik, amelyet feladatai teljesítése során kifejt!)
A védelem a családlátogatás időszakára is kiterjed!


	- Ha sürgősen meg kell beszélni a problémát (pl. indulatos a szülő):

gondoskodunk a gyerekek felügyeletéről (dadus néni legyen a csoportban, amíg az óvónő a szülővel elmegy a nevelői szobába megbeszélni a problémát) és bevonunk egy harmadik személyt, tanúként a megbeszélésbe, aki feljegyzést is készít a megbeszélésről, melyet minden jelenlévő aláír.
- Ha a vitát nem tudják megnyugtatóan lezárni kérhetik az óvodavezető segítségét a probléma rendezéséhez
- Eredménytelen megbeszélés esetén mediációs segítség kérése az Önkormányzat Humánszolgáltatási Ügyosztályán
- Ha a Szülő a törvényben megfogalmazottakba ütközően jár el az intézmény dolgozója megkérheti arra, hogy távozzon az épületből, majd egy másik alkalommal tisztázzák a problémát 3. fél jelenlétében, jegyzőkönyvezve

- Folyamatos törvénysértés esetén az intézményvezető mediációs segítség kérhet az Önkormányzat Humánszolgáltatási Ügyosztályán

- Eredménytelen megbeszéléseket követően határozatban kitiltható a törvénysértő Szülő az intézményből.


	 Partnerek
	     Terület
	                         Panaszkezelés

    

	
	Ügyintézés: 

    - térítési díj fizetése, visszafizetés, kedvezmények

A panaszok iktatott nyilvántartása, kivizsgálása, dokumentált válaszküldés.
    - tanügyi problémák kezelése (beiratkozás, kiiratkozás, hiányzások, óvodába érkezés, távozás, szakvélemények stb.)
A panaszok iktatott nyilvántartása, kivizsgálása, dokumentált válaszküldés.

	Az étkeztetés rendje a  házirend 5.- 6. – 7. oldalán szabályozottaknak megfelelően

Az óvodai felvétel rendjének szabályozása a házirend 1.- 2. oldalán szabályozottaknak megfelelően. 

Az óvodai elhelyezés megszűnése és szüneteltetése a házirend 2.oldalán szabályozottan

Az óvoda munkarendjével, életével kapcsolatos szabályok (érkezés, távozás) a házirend 3.- 4. oldalán szabályozottaknak megfelelően.

A gyerekek távolmaradásának , mulasztásának igazolása a házirend 8. – 9. oldalán szabályozottan
	Minden, a szabályozástól eltérő kérelem intézése az életbe lépés tervezett időpontja előtt egy héttel az óvodatitkárnál kezdeményezhető:

- az óvodatitkárral történő megbeszélés során történő ügyintézés

- egyeztetett időpontban az óvodavezetővel történő egyeztetés, írásos kérelem alapján

Minden a szabályozástól eltérő kérelem írásban történő kezdeményezése az óvodatitkárnál leadott, intézményvezetőnek címzett kérelemben:

- a levél átvetetése az óvodatitkárral



	
	Óvodába járási kötelezettség
A panaszok iktatott nyilvántartása, kivizsgálása, dokumentált válaszküldés.
	Az óvodába felvételt nyert gyermek jogviszonyának fennállásáig óvodába járni köteles

5. életévet betöltött gyermek a születésnapjának évében szeptember 01-től törvényileg kötelezett óvodába járni


	- a gyermek óvodába járás alóli felmentésének kezdeményezése az óvodatitkárnál leadott írásos kérelem formájában (nyomós, tartós indokkal) az intézményvezetőnél

- elutasító válasz esetén az Önkormányzat Humánszolgáltatási Ügyosztályán beadott írásos kérelem alapján kért segítséggel

- Eljárási rend az igazolatlanul hiányzó gyermekek esetében: 

     - 3 – 4 éveseknél a házirend 8.

       oldal 6. pontban szabályozottan

     - 5 – 6 -7 éveseknél a házirend 9.

        oldalán szabályozottan

-az óvodaköteles és tanköteles gyermekek esetében a szülő második felszólításakor a családsegítő szolgálat közbenjárásának kérése

- eredménytelen közbenjárás esetében a jegyző értesítése szabálysértés tényéről!


                      A fenti táblázatot a csoportszobáknál, jól látható helyen kifüggesztjük.
	 Partnerek
	 Terület
	                         Panaszkezelés

    

	
	Gyermekvédelem
A panaszok iktatott nyilvántartása,  a gyermekjóléti és családsegítő szolgálatok bevonásával történő kivizsgálása, dokumentált válaszküldés.
	A gyermek jogai K.t. 10§ a házirend 9.oldalán megfogalmazottan

A gyermek egészségügyi szűrővizsgálata a házirend 9. – 10. oldalán megfogalmazottan 

A baleset megelőzés, védő, óvó előírások a házirend 10. oldalán szabályozottan


	- a Szülő, a pedagógus tudomására jutott gyermekvédelmi probléma jelzése az intézmény gyermekvédelmi felelősének

- problémás esetben fogadó óra kezdeményezése a Szülők, a csoport óvónői és a gyermekvédelmi felelős jelenlétében, melyről feljegyzés készült, és azt minden jelenlévő aláír

- a probléma további fennállása esetén a Szülő, a gyermekvédelmi felelős és az intézményvezető jelenlétében történő megbeszélés, melyről feljegyzés készült, és azt minden jelenlévő aláír. A történtekről a családsegítő illetve gyermekjóléti szolgálat tájékoztatása

- a probléma további rendezetlensége miatt a gyermekvédelmi eljárás kezdeményezése


	   Gyerek


	
	      Gyerek-gyerek között

       Gyerek- óvónő között


	- árulkodás megelőzése

- tárgyalásos technika szerinti konfliktuskezelés gyakoroltatása
- tárgyalásos technika gyakorlásával modell, példa adása

	  Fenntartó
	A panaszok iktatott nyilvántartása, kivizsgálása, dokumentált válaszküldés.
	Jelentés készítése az intézmény munkájáról. Jogi és egyéb kérdésekben a formális úton kívül telefonos kapcsolattartással tanácskérés, megbeszélés.

Éves beszámoló készítése az intézmény munkájáról.


	Az intézmény életét érintő önkormányzati rendezvényeken, üléseken, tárgyalásokon az intézmény érdemi képviselete.
A képviselők tájékoztatása az intézmény működéséről, szakmai munkájáról, személyes tapasztalatok gyűjtésének lehetőségét biztosítjuk meghívásunkkal.

Az önkormányzathoz érkezett panaszok kivizsgálásának segítése, együttműködés.


	  Iskola
	A panaszok iktatott nyilvántartása, kivizsgálása, dokumentált válaszküldés.
	A fejlettségmérő lapok vezetése minden gyerekről nagyon fontos, így az iskola felől érkező panasz a gyermekeket érintően visszaellenőrizhető.
	A panaszokat megelőzve a tanítók meghívása, vendégül látása a nagycsoportokban.


                        A fenti táblázatot a csoportszobáknál, jól látható helyen kifüggesztjük.
                         4. 2. 5. 6. Az minőségirányítási rendszer működtetése

       Az intézményi Minőségirányítási Program működtetésének elemei:

· bizonyítottan a minőségpolitika szellemében működik az intézmény

· a minőségcélok teljesítése tervezetten történik

· van igényfelmérés

· folyamatos a fejlesztés, melyhez figyelembe veszik az országos mérés, értékelés, az igényfelmérés eredményeit.

· A szabályozott folyamatokat az eljárás szerint működtetik és a működést ellenőrzik (auditok)

      A program működtetésének folyamata

                                Tevékenység                                                                        Felelős
           A programban kitűzött irány követése                                             Óvodavezető 

           Eltérés esetén módosítani kell az öt terület                                      Óvodavezető

           mentén  -     vezetői elkötelezettség

· dolgozókkal a kapcsolattartás 

meghatározása

· a vezetés szervezettel kapcsolatos 

elvárásai
· partnerekkel való kapcsolattartás

· szakmai gondolkodás

          Célok tervezett teljesítése                                                                 Programvezető

          Célok tervezett végrehajtásának évenkénti értékelése                     Programvezető
          Mérés és értékelés folyamatossága                                                  Minőségügyi csoportvezető

          Állandó fejlesztés (értékeléseket, eredményeket ismerve)              Programvezető              

          Auditok során az eljárásrendek ellenőrzése, a végrehajtás              
          során ami kötelező, az úgy lett e végrehajtva                                   Programvezető
     Az intézményi minőségirányítási rendszer működtetésének eszközei:

                            - Intézkedési terv a célok és feladatok teljesítéséhez
- Fejlesztési terv a célokhoz megfogalmazott elvárt eredmények teljesülése 

  érdekében, a kulcsfolyamatok összegyűjtésével, szabályozásával
- csoportok, teamek, munkaközösségek működtetése
- szükség esetén azonnali intézkedések

- vezetői utasítások végrehajtása, a végrehajtás ellenőrzése, az igényfelmérés,   

  értékelés eredményeként

- auditálás
               4. 2. 5. 7.  Az intézmény működésének javítása, fejlesztés

   Elemzés, fejlesztési javaslat, nyilvánosságra hozatal

           A testület által megvitatott és jóváhagyott összefoglaló jelentés és a Helyi Nevelési Program összehasonlító elemzése a minőségügyi csoport feladata. Az összehasonlító elemzés eredményeképpen a minőségügyi csoport fogalmazza meg és rangsorolja az intézmény előtt álló legfontosabb fejlesztendő területeket, illetve javaslatot tesz a szükséges intézkedésekre a Fejlesztendő területekre szükséges intézkedések című feljegyzésben.

     A fejlesztendő területeket és az intézkedési javaslatokat a következő időtáv szerint kell rendezni.

          - Hosszú táv  (stratégiát érintő) 4 év

          - Középtávú  (1- 3 év)

          - Azonnali beavatkozást igénylő (2 hónaptól 1 évig)

Metaplan rendezőtábla 

	Megvalósítási határidők
	Cél
	Személyi feltétel
	Munkamódszer
	Szervezeti megoldás



	Azonnal megvalósítható 

          2 hó- 1 év
	
	
	
	

	Középtávú                

         1 – 3 év
	
	
	
	

	Hosszú távú           

       5 év
	
	
	
	


A minőségügyi csoport által elkészített feljegyzést a márciusi testületi értekezleten vitatja meg és hagyja jóvá a testület. A hatékony testületi értekezlet előkészítése és megszervezése a minőségbiztosítási programvezető feladata.

Az összefoglaló jelentés az irányított önértékelésről és a fejlesztendő területek, szükséges intézkedések nyilvánosságra hozataláról a minőségbiztosítási programvezető gondoskodik.

    Intézkedések, fejlesztések

A testület által megvitatott és véglegesített fejlesztendő területek, szükséges intézkedések alapján az azonnali beavatkozást igénylő területeken az óvodavezető elrendeli a szükséges intézkedéseket. 
	   Probléma
	 Intézményi

    válasz
	  Felelős
	Határidő
	 Dokumentálás
	 Ellenőrzés

(dátum,

    aláírás)

	
	
	
	
	
	


Végrehajtásuk ellenőrzéséért, mint minőségbiztosítási programvezető a felelős, teljesítésükről a nevelési évzáró értekezleten beszámol a testületnek.

A nagyobb időtávú feladatok esetében az intézkedések, fejlesztések előkészítése az önértékelést végző csoport feladata, a minőségbiztosítási programvezető irányításával. Munkájuk eredménye egy intézkedési terv, melyben javaslatot tesznek a testület által elfogadott fejlesztések és intézkedések konkrét megvalósítására.

A javaslatnak tartalmaznia kell: 
                    -     a következő évek munkaterveiben milyen intézkedések jelenjenek meg

· a következő évek munkaterveiben milyen ütemezésben jelenjenek meg az egyes fejlesztendő területek

· a következő nevelési évre tervezett fejlesztések esetében a teamek megnevezését
Feladat terv :
Cél: ………………………………………………           Team : ……………………….

Team tagok:………………………………………………………………………………
Dátum: ……………………………
	Sorszám
	                             Feladat


	         Felelős
     ( minden esetben 1 fő)
	         Határidő
     ( nem lehet folyamatos)


	
	
	
	

	
	
	
	


                         ( A táblázatban a sorszámozás a feladatok sorrendiségét jelzi)

       A nevelési évzáró értekezleten a minőségügyi vezető ismerteti az intézkedési tervet. Az     

                 intézkedési tervet a testület fogadja el.

   Intézkedési terv formanyomtatványa:

	 Fenntartói

 cél
	 Intézményi
       cél

	   Feladat

	   Felelős

	Határidő

	 További feladatok


	
	
	
	
	
	


Az elemzés során kirajzolódnak a fejlesztés fő irányvonalai. A problémákat tartalmi terület szerint két csoportba soroljuk:

                                     - tartalmi (pedagógiai) fejlesztés körébe
                                     - szervezetfejlesztés körébe

Pedagógiai fejlesztés területébe sorolandó: - minden olyan probléma, ami a nevelési folyamatot 

                                                                       érinti

      Szervezetfejlesztési területbe sorolandó: - minden más, ami az intézményi működéssel 

                                                                    kapcsolatos

      Felelős: Fejlesztési csoport
     Jóváhagyás:  a nevelőtestület  és az éves munkatervbe az intézményvezető illeszti be.
A fejlesztési terv a csoportmunkában, vagy team munkában, az intézményi működés során megvalósítható projektterv, amely általában több projektből áll.

    Lényege: - a megvalósítandó feladathoz cselekvési sort, erőforrás-szükségletet, határidőt, felelőst,   

    sikerkritériumot, mérési módot rendelünk.

A tartalmi (pedagógiai) fejlesztés területére sorolt fejlesztési tervek projektjei megjelennek:

                          - a csoportok nevelési tervében

                          - az egyéni fejlesztési tervekben 

    Az intézmény működésének javítási, fejlesztési folyamata: 
                                       Tevékenység                                               Felelős

           Gyengeségek meghatározása után célképzés                      Óvodavezető
           Célok megvalósításához feladatterv készítése                    Programfelelős
           Azonnali intézkedések elrendelése                                      Óvodavezető

                      5. 3. Nevelő – oktató tevékenység
           5. 3. 1.  Nevelési Program beválás vizsgálatának szabályozása

  Célja: -  A nevelési program beválás vizsgálatának célja, hogy megvizsgáljuk mennyiben fedi a 

                 helyi nevelési program tartalma az óvodai nevelés gyakorlatát, és fordítva, mennyiben 

                 valósítja meg nevelőtestületünk – a mindennapi nevelőmunka során – a helyi program által 

                 előírt célokat, feladatokat, tevékenységeket.

  Felelős: óvodavezető

  Dokumentumok: kérdőívek

  A beválás vizsgálat során elvégzendő lépések:

· Felülvizsgálat feladattervének elkészítése

· A program szerkezet vizsgálata

· A HOP beválását nyomon követő dokumentumok tartalmi összegzése

· A HOP tartalmi és szerkezeti elemzése

· A program szerkezeti és időkereteinek vizsgálata

· A program feltételrendszere, személyi és tárgyi feltételeinek megfelelőségi vizsgálata

· Az óvoda gyermekvédelmi feladatainak megfelelőségi vizsgálata

· Az óvoda integrációs kötelezettségének vizsgálata

· Az egyenlő bánásmód és esélyegyenlőség érvényesülésének megfelelősége

· A kompetencia alapú óvodai programcsomag beépülésének megvalósulása

· Az óvoda kapcsolatrendszerének vizsgálata

· A nyomon követő vizsgálat változtatásai javaslatainak összevetése, javaslatok beépítése az adott terület változtatási javaslatai közé

· A program korrekciója, átdolgozása

· Az átdolgozást követő törvényességi elemek végig vitele

 A beválás vizsgálat folyamata

      A Helyi program beválás vizsgálata folyamata mellékletben szabályozott.       (12. sz. melléklet)
          5. 3. 2. A gyerekek mérésének, fejlődésének követési rendje
      A gyerekekre vonatkozó éves pedagógiai tervezés és értékelés rendszere

   Intézményünkben alkalmazott, saját kidolgozású és adaptált mérési, értékelési rendszer ráépül az Alapprogramban és helyi nevelési programunkban megfogalmazottakra.

A fejlődési jellemzők e két dokumentum kimeneti, elérési szintjének lépéseit tartalmazza.

Nevelési céljaink megvalósítása során a gyerekek fejlődését folyamatosan mérjük, értékeljük.

Tapasztalatainkat két helyen dokumentáljuk:
1. A gyerekek egyéni dossziéjában

2. A csoportnaplóban

A gyerekek egyéni dossziéja tartalmazza:

· a gyerekek fejlődésének nyomon követését az egyes területeken 3-6-7-8 éves korig

· a gyerekek ábrázoló készségének fejlődését, a mellékelt rajzokkal

· szakvéleményt (ha készült ilyen)

· szociogram

A csoportnaplóban a gyerekek egyéni lapján szerepel:

                  -    megfigyelések

· a szükséges fejlesztési terület

· a fejlesztés módszere, feladata

· közvetlen, közvetett megfigyelések tapasztalatai

· a gyermekről készült előzetes szakvélemények, mérési eredmények (ha készült ilyen)

A szülő tájékoztatása gyermeke fejlődéséről fogadó óra és szülői értekezlet keretében történik, melynek tényét a munkaterv és a csoportnapló szervezési feladatok oldalai tartalmazzák.

A gyerekek értékelését az alábbi módszerek segítségével végezzük:

Feltáró módszerek: 

· Megfigyelés közvetlen módon

· Megfigyelés közvetett módon

· Vizsgálatok:  - beszélgetés

                            - szociogram

Feldolgozó módszerek:

· megbeszélés (a két kolléga között)

· elemzés

Az iskolaérettségnek testi-, lelki- és szociális kritériumai vannak, melyek nélkül a sikeres iskolakezdés nem valósulhat meg. Így a gyerekek méréséhez használt nyomtatvány összeállításánál az Óvodai Nevelés Országos Programjában megfogalmazott kimeneti szintet vettük irányadónak.

   A kimeneti szint helyi programunkban megfogalmazott szintjének elérését a nevelőtestület által  

   összeállított adaptált és saját szerkesztésű ívekkel mérjük.               

     Mérésünknél használt nyomtatványon vizsgált területek:  

· mozgásfejlettség

· téri tájékozódás, térbeli mozgás fejlettsége 
· beszéd és kommunikáció fejlettsége
· a gyermek egyéni megfigyelése a játékban
· matematikai tartalmak

· művészeti nevelés
· képességek vizsgálata
· általános tájékozottság

                             ( Lásd: 11. sz. melléklet)

Az eredmények számszerűsítését saját összesítő lapjainkon végezzük el egy-egy csoport bemeneti 
adataitól évenként kimeneti adataikig.             (11. sz. melléklet)

Az adatokat évenként egyénileg és csoport szinten, majd 5 évente intézményi szinten is összesítünk.

Mérőeszközeinkkel szembeni elvárások:

· szakmailag megalapozott legyen

· fogja át a gyermeki személyiség egészét

· eredményei számszerűsíthetők legyenek

· könnyen kezelhető legyen

· ne igényeljen túlzott adminisztrációt

             A gyermekek önmagukhoz mért fejlődésének, a helyi programunkban meghatározott      

                       kimeneti szinthez viszonyított fejlettség vizsgálata
A gyermekek fejlődésének vizsgálatát csoportonként, a csoportvezető óvónők végzik. A gyermekek óvodába érkezésekor, a beszoktatási időszak végére – november hónap végéig- mérik fel a bemeneti fejlettségi szintet. (Megfigyelésekkel – mozgásfejlettség, beszéd fejlettsége, a gyermek egyéni megfigyelése a játékban, Nyomon követéssel- rajzfejlődés)
A tanév végén április hónapban végzik el a kiscsoportos hozzáadott érték mérését (a bemenetkor végzett megfigyelések ismételt elvégzésével), a gyermekek önmagukhoz mért fejlődésének szintjét. Ezt követően a gyermek óvodai életének tanév végi –áprilisi- fejlettségi szintjét mérjük, középső csoportban a megfigyeléseken túl minden terület felmérését végezzük.

(helyi programunk sikerkritériumaihoz igazítottan).  A gyermeki fejlődés mérése az óvodai élet befejezésekor az Alapprogramban megfogalmazottak elérését célozza. Mely szerint a gyermek iskolássá érik, alkalmassá válik a fejlettsége szerinti iskolakezdésre.
Elvárt szint: - az előző ciklus adataiból korcsoportonkénti norma készítése

                      - a norma értékét a csoport 65 %-a + 5 % érje el.
Munkánkat akkor tartjuk eredményesnek, ha az egyes nevelési területeken elérhető maximum pontszám 75% +5 % a szummativ mérés során az iskolába induló gyerekek átlagosan elérik.

A szociogram mérésének eredményeit: - a nevelési évek csoportalakításánál  
                                                               - a gyerekek szociális érettségének megállapításánál 
                                                                  vesszük figyelembe

A program kimeneti szintjének területek szerint felosztása::

             Terület                                                              Elérhető pontszám        75%-os csoport 
                                                                                                                                              átlag
- Finommotoros mozgás                                                          384                              288
- Nagymozgás                                                                          528                              396
- Téri tájékozódás                                                                    768                              576
  - Beszédfejlettség                                                                     384 + 984 (2. lap)           288 + 738
  - Közösségi magatartás, együttműködés  (megfigy. játékban)      528                              396
  - Általános tájékozottság                                                          576                              432
  - Értelmi képességek

                    - emlékezet                                                             336                              252
                    - megfigyelőképesség                                              72                                54
                    - figyelemkoncentráció                                            72                                54
                    - figyelemmegosztás                                                48                                36
  - Íráselőkészítés                                                                       240                              180                                                            
  - IQ  (Intelligencia szint)                         (ép intelligencia esetén)   90 – 115                               90- 115
  - Térirányok leképezése síkban                                               240                              180
  - Matematikai tartalmak                                                          768                              576
  - Művészeti nevelés

                    - mese, vers                                                            240                              180
                    - ének, zene, énekes játék                                      419                               314
                    - rajz, mintázás, kézimunka                                   322                               242       
                              Össz pontszám egy főre eső maximuma:  6873                           - 1691
                             Össz pontszám 1 főre eső 75%-os átlaga:                                    5182
                              Intelligencia értékek szerint: 70 – 89     - ép, de alacsony intelligencia

                                                                              90 – 115   – normál intelligencia (6 éves gyerek)

                                                                              120 felett – magas intelligencia
                                                                              160 – 170 -  kiemelkedő intelligencia 

                                            kiszámítás módja:    RQ = Rk x 3 + 36

                                                                             IQ  =    RQ          x 100  
                                                                                       életkor

                                                                                 (életkora a rajz készítésekor hónapokban
                         Pontértékek kiszámítása 1- 1 gyermeknél:
                               (11. sz. melléklet  - fejlettségmérő lap, értékelő táblázat)
                                                                  6.
                                          MELLÉKLETEK

                                                   1.sz. melléklet

                                              Egyéni összesítő lap     
                                                 2.sz. melléklet

                                    Nevelőtestületi összesítő lap
                                                 3.sz. melléklet

                     Dolgozónkénti véglegesített teljesítménymutató

                                                       lap

                                                  4.sz. melléklet

                           Óvodapedagógusok értékelő és ellenőrző

                                       kérdésterületek kérdőívei

                                                  5.sz. melléklet

                        Nem pedagógus dolgozók értékelő, ellenőrző

                                      kérdésterületek kérdőívei

                                                   6.sz. melléklet

                         Vezetői értékelő és ellenőrző kérdésterületek

                                                     kérdőívei

                                                7.sz. melléklet

                                   Ösztönző rendszer táblázatai
                                                      8.sz. melléklet

                                     Csoportok, teamek feladatellátását 

                                                   segítő táblázatok
                                                   9.sz. melléklet

                                       Adottságok terület kérdőívei

                                                  10.sz. melléklet

                                        Értékek terület kérdőívei

                                                  11. sz. melléklet

                                 A gyermekek fejlettségmérő lapja,
                                                        értékelő táblázat
                                                  12. sz. melléklet

                                Folyamatszabályozás, eljárásrend
                                         a már elkészített területekhez
                                                13. sz. melléklet
                                          Belső audit tervezése

                                                14. sz. melléklet

                           A Józsefvárosi Önkormányzat Közoktatási

                                    Minőségirányítási Programja
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Munka1

		Feladat		Felelős		Módszer		Sikerkritéri-um		Határidő

		Felkészülés az irányított önértékelés elvégzésére. Az irányított önértékelést a Comenius Kapcsos Könyv EFQM modell 9 kritériuma mentén végezzük (Dr. Sencz József: Az irányított önértékelés módszertana, Struktúra Minőségfejlesztési Kft. Comenius CD - 2001- plusz a helyi sajátossgok beépítésével)		Team- vezetők		Trénig              Szakanyag áttekintése        Irányított beszéletés		A felkészülés és a tréning megtörtént		A mérések megkezdése előtt 3 héttel.        Aktuális mérés évében: Okt.15-ig

		Kérdőívek áttekintése, kipróbálása, véglegesítése		Team vezetők		Dokumentum-elemzés		A kérdőívek felhasználhatók a mérshez		Mérés előtt 2 héttel

		A kérdőívek tartalmának közös megbeszélése, az egységes értelmezés szükség szerint		Program -vezető		Irányított megfigyelés, célzott beszélgetés		Megértés létrejön		Mérés időpontja

		Kérdőívek kiosztása, kitöltése, összegyűjtése		Minőségi körök tagjai				Kérdőívek kitöltve visszaérkez-nek. A megkérdezetek 70%-a visszaadja		A mérés napja

		Az eredményre vonatkozó adatok gyűjtése, összegyűjtése tagóvodánként, majd intézményi szinten		Tagintéz-mény vezető h.  Team vezető		Dokumentum-elemzés,       adatgyűjtés,   statisztika		Kiértékelés 100%-ban megtörtént		Mérést követő 2 hét

		Kérdőívek, adatok összegzése, feldolgozása- százalákérték, pontszámok az elért eredményeink mentén. Trendvizsgálat elvégzése		Team vezetők		Táblázat, grafikon		Összegzések elkészülnek a 12 értékelési terület mentén		Mérést követő 4. hét (legké-sőbb mérési év jan. 15.)

		A megerősödést mutató területek összegzése		Team vezetők		Fontosság, megvalósulás, diagramm		Összegzés megtörtént		Mérést követő 5. hét

		Fejlesztésre váró területek meghatározása, kijelölése		Minőség-biztosítá-si team		Fontosság, megvalósulás, Metaplan rendező tábla		Fejlesztési területek meghatározása megtörtént		Mérést követő 6. hét

		További okfeltárások, célmeghatározások, intézkedési terv készítése		Program- vezető     Team tagok,  Alkalma-zotti kör		Halszálka, 5 miért módszer, PDCA ciklus alkalmazásával tervkészítés		Alkalmazottak 80%-a részt vesz a munkában		Taaszi nevelőtes-tületi értekezle-ten

		Visszacsatolás a partnerekenk		Információ felelős		Személyesen vagy írásban		Visszacsatolás minden partner felé 100%-ban megtörtént		Mérést követő 8. hét Legké-sőbb az adott tanév tanévzáró értekezle-téig.
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