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Az intézményi mindségiranyitasi programot benyujto intézmény:

Szolnok Viarosi Ovodak,
Egységes Pedagogiai Szakszolgalat és Pedagogiai - Szakmai Szolgaltaté Intézmény

5000 Szolnok, Baross u. 1.
Telefon és fax: 56/421-618

E-mail: titkarsag@szolnokiovodak.t-online.hu

www.szolnokiovodak.hu

Alapito okirat szama: 166/2007. (VI.21.) sz. kozgy(ilési hatarozat 1.sz. melléklete
Torzsszam: 577818

OM azonositd: 201071


mailto:titkarsag@szolnokiovodak.t-online.hu
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BEVEZETO

Kedves Kollégaim!

Az 1993. ¢évi LXXIX. tv. a kozoktatasrol 40.§-a rendelkezik az intézményi
mindéségiranyitasi program (IMIP) elkészitésérdl.

A torvényi megfelelésen kiviil milyen elonyokkel jarhat szamunkra, hogy rendelkeziink ezzel
a programmal?

Alapvetéen fontos, mert egyértelmiivé teszi szamunkra a fenntarté elvarasait, amellyel
intézménylink mitkodését dsszehangolja.

Ismertté vilnak a legfontosabb intézményi miitkddési folyamatok.

Atlathatébb vezetdi miikodést biztosit.

Segiti a pedagogiai célok leghatékonyabb megvaldsulasat.

Rendszerré épiti a jogeldd intézmények 1999 — 6ta megtett mindségfejlesztési elemeit.

~LEGYEN KEZIKONYV!

Segitse a napi munkat, hozza egyensulyba a fliggdségi viszonyokat és az autonémiat.”
Mindségiranyitasi programunk megirdsakor ezeket az értékeket az intézmény miikddésébe
emeltiik at, abban bizva, hogy az ésszerli és egyértelmli folyamatok megfeleld kereteket
adhatnak a felelds autondm torekvéseknek is.

,»Az oktatasi intézmények szerepe egyediilallo: keziikben van a jovében mindséget eldallitani
¢és szolgaltatni képes generacionak, valamint a jové vevdinek a nevelése; az igényeiket és
elvarasaikat megfogalmazni tudo, a minéséget igénylé vevoké. Keziikkben van a fenntarthato
fejlddés megvaldsitdsdban kozremiikddni tudo, feleldsségteljesen €lni és dolgozni akard
polgarok nevelése.” (Balint, J. 2004.)

E gondolatok jegyében ajanlom Intézményi Mindségiranyitasi Programunkat.

A neveldtestiilet nevében:

Ferenczné Teleky Eva
igazgatd
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1. ALTALANOS RESZ

1.1 Az intézmény rovid bemutatdsa

Szolnok varosaban 1999-2007. junius 30-ig négy ovodai igazgatoésdg iranyitasaval mikodott az
ovodai ellatas.

2007. jalius 01-én Szolnok Varos Onkorményzata 166/2007. (V1.21.) sz. Kozgyiilési hatarozataval
létrehozta a Szolnok Varosi Ovodak intézményét.

Az 1) Osszevont intézmény létrehozasanak fontos célja, hogy a 23 tagintézmény miikodési
folyamatait magasabb mindéségben Osszehangolja a jogel6d intézmények jo miikodési
gyakorlatainak megtartasaval. Ennek keretén beliil elindult az intézmények mindségiranyitasi
rendszerének harmonizacidja, azaz az egyes intézményeknél miikodo folyamatok feltérképezése, és
ahol ez indokolt ott egységessé tétele.

Ennek egyik kiemelt feladata a tagintézmények Mindségiranyitdsi Programjainak egységes,
Osszintézményi szintli Mindségiranyitasi Programma alakitdsa. Illetve még egy kiemelt
egységesitésre keriild program indult el ezen folyamat részeként, a jogszabaly altal eldirt
teljesitményértékelési rendszer (tovabbiakban TER) atalakitasa a teljes intézményre.

Ezen integraciés folyamatok igen komoly fejlesztési tevékenységet jelentenek az intézmény
¢letében. A jelenlegi oktatdspolitikai valtozasokhoz kapcsolddd intézményi Osszevonasokat
figyelembe véve komoly tanulsdgokat hordozhat magaban mas intézmények szdmara.

Intézményiink 2007. jalius O1. 6ta miikodik kézigazgatast intézményként.
Jogeldd intézményeink:

+ l.sz. Ovodai Igazgatosag — Szolnok, Czaké Elemér u. 4.

+ |l.sz. Ovodai Igazgatésag — Szolnok, Josika u.2.

+ lll.sz. Ovodai Igazgatosag — Szolnok, Liget u. 25.

+ [V.sz. Ovodai Igazgatosag — Szolnok, Szapary u. 8.

2008. jalius 01.-t8] intézménylink tobbcélu kozos igazgatast kozoktatdsi intézményként, 22
tagintézménnyel miikodik tovabb.

Az intézmény neve: Szolnok Varosi Ovodak, Egységes Pedagogiai Szakszolgalat és
Pedagoégiai-szakmai Szolgaltaté Intézmény. Az alapitod okiratban alapfeladataink boviiltek.
Az oOvodai nevelésen tul pedagdgiai szakszolgilat keretében a nevelési tandcsadast, a
logopédiai ellatast és a konduktiv pedagogiai ellatast, valamint pedagdgiai — Szakmai
szolgaltatds keretében a pedagdgusok képzését, tovabbképzését, onképzését szervezi meg
(Hiv.: 217/2008. (V11.24.) sz. kdzgyiilési hatarozat).

Legfontosabb intézmeényi adatok (alapitd okirat 172/2011.(06.30.) kozgyulési hatarozata alapjan)

A SZVO tagintézményeinek szima: 21
A SZVO 6vodai csoportjainak szama: 91
Felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 2285
A SZVO pedagégus allashelyeinek szima: 203
- Ebbdl a vezetéshez sziikséges 1étszam: 5
- Ebbdl az egységes pedagdgiai szakszolgélat 1étszama: 14
A SZVO nem pedagogus allashelyeinek szama: (185/2007.(VI11.28.) kr. modositds) 157,5
- Ebbdl vezetéshez sziikséges 1étszdm: 1
A SZVO allashelyeinek szama osszesen: 360,5
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Tagintézmények adatai részletezve a SZVO HOP 1.4. fejezetben.

Ovodaink Szolnok varos teljes lakokorzetét lefedik, igy a tarsadalom valamennyi rétegének
gyermeke jelen van — ez egy egészséges szociokulturalis dsszetételt jelent. Ez intézménylink
részérdl tudatos pedagdgiai munkat feltételez, hiszen az elvarasok ebbdl adddoan is igen
differencialtak.

Ezért tartjuk kiilonosen fontosnak, hogy 6vodai nevelésiink kiemelten biztositsa a az érzelmi
nevelés, ovodai szocializacio, a jaték és tevékenységben torténd tanulasszervezés és az
egészséges életmodra nevelés megszervezését.

Tudatosan toreksziink olyan célszerii és igényes kornyezet és neveldi hatdsok megteremtésére,
amelyekkel kompenzalhatjuk azokat az esetleges hatasokat, amelyek ovodasaink csaladi
hatterét jellemezhetik. Ezért:

elfogado, odafigyeld csaladi 1€gkort igyeksziink biztositani mar reggel 06 6ratol;
esztétikus és tiszta 6vodakornyezettel varjuk 6vodasainkat;

ovodai eszkozrendszeriink fejlesztését tudatosan alakitjuk;

lehetdséget adunk néhany csoportban a szamitogéppel vald ismerkedésre — nem sértve
az 6vodai jaték elsddlegességét;

kiemelt  figyelmet forditunk  gyermekeink  neveltségének  biztositasara,
eszkozrendszerlink megalapozésara;

az alapismeretek, alapkészségek megerdsitését tevékenységeken, ¢élményeken
keresztiil biztositjuk.

Intézményiink a varosrész meghataroz6 nevelési — oktatasi intézménye, hiszen valamennyi
ovodaskoru gyermek 6vodai ellatasat biztositani képes.

- F FEEF

Néhdny elvdrds ovoddinkkal szemben
%+ Az O0voda biztositsa a gyermek neveltségét: ,,.Legyen jol nevelt!”.
+ Az Ovoddban szeressék, legyen érzelmi biztonsagban: ,,Szeressen dvodaba jarni!”.
+ Az alapkészségek, alapismeretek elsajatitasat valamennyi szocialis hatter(i csaladtipus
igényli.

Intézménylink mitkddése ota kiemelt figyelmet forditunk a partneri kapcsolatokra, az
intézmény hasznaloi elégedettség novelésére.

Az 0j intézményi struktira, a partnerk6zpontii mitkddés, a szakmai autondémia megtartasa, a
kialakult versenyhelyzeteknek valé megfelelés mind hozzajarultak ahhoz, hogy az
intézményfejlesztés és a hatékonysag novelése, az 0j utak keresése természetes legyen
szamunkra.

1.2. Mindségfejlesztési elozmények

£ 1999-2003 kozott a jogeldd intézmények a COMENIUS 1. modell kiépitését és
bevezetését valositottdk meg. Ennek modja intézményenként eltérd: tandcsadoi
tdmogatassal vagy 6nalldan végezték.

+ 2001/2002-es tanévtdl eltéré iitemben Keriilt sor a jogeldd intézményekben az
iranyitott onértékelési rendszer bevezetésére. A szervezeti kiépités: intézményi szintii
és/vagy tagintézmény szintli értékelési teamek vezetésével valosult meg.
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+ 2004-ben az Ovodai igazgatosagok clkészitettek intézményl mindségiranyitasi
programjukat (IMIP-et). Az 6nkormanyzati MIP (OMIP) elvarasainak megfelel6en az
OMIP ellenérzési és értékelési rendszerét az IMIP-be beépitették.

+ Az 1993. évi LXXIX tv. 40.§-a, a miikddés rendje (11.) szabalyozza az intézményi
mindségiranyitdsi program moddositasanak sziikséges elemeit, tobbek kozott a
pedagdgusok ¢és vezetdk teljesitményértékelési rendszerének kidolgozasat. Ezt a
sziikséges kiegészitést a jogeldd intézmények 2007-ben elkészitették €s bevezették.

+ A 2007. évi Teljesitménymotivacios palyazat” sordn két jogeldd intézményiink
eredményesen palyazott. A jogeldd I.sz. Ovodai Igazgatdsag ,kivald” mindsitést, a
jogeldd IV.sz. Ovodai Igazgatosag ,,jo1 megfelelt” mindsitést kapott.

£ 2007. julius 01-én megalakult a Szolnok Vérosi Ovodék Intézménye. A 2007/2008-as
tanévben megismertilk a jogeldd intézmények mindségiranyitdsi rendszerét,
gyakorlatat. A vezetés és a mindségiigyli munkakdzosség kozott folyamatos egyeztetd
munka eredményeként elkésziilt a SZVO Min8ségiranyitasi Programja.

%+ Az Gjonnan megalakult intézmény mar az els6 tanévben kozos palyazatot készitett. A
jogeléd intézményekben kialakitott és kivaléan mikodtetett kiterjedt szakmai
teljesitményt vizsgalo és értékeld TER rendszer ,,jo gyakorlatanak” bemutatasaval
palyaztunk a ,,2007. évi [IASA-SHIBA DiJ”-ért.

+ Intézményiink bekapcsolodott a 2009. évi ,,Legjobb Munkahely Felmérés” palyazatba.
+ Intézményiink aktivan részt vett a Szolnok Megyei Jogi Varos Onkorméanyzata és a
Homo Regius Tanacsad6 ,,Szolgaltatd Varos” mintaprojekt megvalositasaba, valamint

elkészitette a mintaprojekthez kapcsolodd gyermek elégedettségmérd eszkozt. 2010-
ben intézményiink elismerd oklevelet kapott.

1.3. Mindségiigyi rendszer dokumentumai

Alapit6 okirat szama: 166/2007. (VI.21.) sz. kozgytlési hatarozat 1.sz. melléklete
A Helyi Nevelési Program

Az Intézmény Mindségiranyitasi Programja: a mindségcélok és azok teljesitésének
stratégiai dokumentuma.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

A SZVO Mindségiranyitasi Kézikonyve

Eljarasrend, eljarasleirasok

Szabalyzatok

Munkakori leirdasok

Bizonylatok

e FEF
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2. AZ INTEZMENYI MINOSEGIRANYITAS ALAPJAI

2.1. OMIP intézményiinkre vonatkozo elvarasai

2.1.1. OMIP kiemelt értékei
1. Ertékorientalt — konstruktiv életvezetés
2. 2. Lokélpatriotizmus
3. Folyamatos szakmai fejlédés

2.1.2. Az OMIP-ben megfogalmazott stratégiai célok megvaldsuldsival 6sszefiiged fenntartdi
elvarasok intézményiinkre vonatkozoan

Az eredményes iskolakezdés érdekében a szolnoki 6vodasok rendelkezzenek a szocialis
kompetencidk, a kognitiv képességek azon szintjével, amely egyéni képességeiknek
megfelelden lehetdvé teszik, hogy a gyermekek az iskolaban helyt tudjanak éllni. E cél elérése
érdekében valosuljon meg a gyermekek differencialt fejlesztése, folyamatosan valjon
altalanossa a DIFER képességvizsgalo eszkoz hasznalata. Szakszolgéalatanak miikodtetésével
segitse eld a specialis gondoskodast igényld gyermekek felzarkoztatasat.

Az intézmény mitkddjon egyiitt a varos altalanos iskolaival, a gyermekek iskolakezdésének
megkonnyitése érdekében.

Az dvodaskor végére a szolnoki 6vodasok ismerjék lakohelytik, 6vodajuk kozvetlen
kornyezetét, fedezzék fel a varos legjelentdsebb nevezetességeit. Ennek érdekében az
intézményben mukddtetett 6vodapedagdgiai folyamatok biztositsak a gyermekek szamara
kozvetlen kornyezetiik értékeinek felfedezését, a varos megismerését, a varosi iinnepeken, a
kapcsolodo — a gyermekek életkoranak megfeleld — rendezvényeken vald részvételt, valamint
felkérés alapjan az aktiv kozremiikodést.

Tagintézmények miikddjenek kozosségi mithelyként, segitve az adott lakokdrzetben €16k
egylittmiikodeési készseégét, fejlesztve ezzel az 6vodas gyermekek szocidlis €s tarsas
kompetenciait.

A neveldkozosségek szamara legyen fontos a folyamatos szakmai fejlédés igénye, az
intézmény adjon helyt a tagintézmények kozotti szakmai fejlesztd munkanak, generalja a ,,j0
gyakorlatok™ atvételét.
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2.1.3. OMIP kiemelt értékeib6l adodod pedagdgiai feladatok értékelési rendszere

1. Ertékorientalt - konstruktiv életvezetés

Ertékelemek, feladatok Ertékelési szempontok Kapcsolodé Maoédszer Ellenorzés, Felelos Gyakori-sag
dokumentumok értékelés
szintje
1.1. Egyéni fejlédési litemhez igazodd - Feltételrendszer biztositasa. Csoportnaplo: Dokumentum- Tagintézmény | Tagint.vez. Evente
differencialt fejlesztés. - Ovodai szocializacio tervezése. szocializacids ellendrzés, majus 31-ig
Az 6vodapedagogus a gyermek fejlodését - Ovond-gyermek kapcsolat. terv, éves
folyamatosan nyomon koveti, annak - Szokasrendszer kialakitasa. tevékenységi Onértékelés, Csoport Ovodaped. Indito6 év:
eredményeire alapozva tudatosan, a - Eves tervezés az életkori sajatossagok vagy projektterv, Indikator- 2011/2012.
differencialasi szinteknek megfelel6en alapjan torténik PIE gyljtés
tervez. (tevékenységterv/projektterv).
- Tehetséggondozassal 6sszefliggd mutatok.

1.2. A SZVO HOP mérési rendszerének - DIFER mérések megvalosulasa. Egyéni DIFER Dokumentum- Tagintézmény Tagint.vez. Evente
megfeleléen a DIFER képességvizsgalod - Gyermeki fejlettségre iranyuld fiizet, Egyéni ellendrzés, majus 31-ig
eszkdz hasznalata. megfigyelések. fejlesztési terv,

- Az intézményi szinten kialakitott rend és - Egyéni fejlesztési tervek mindségi, Portfolid, Onértékelés, Csoport Ovodaped. Indito év:
litemezés szerint elvégzi a roviditett DIFER | mennyiségi mutatoi. Kimeneti Indikator- 2011/2012.
mérést. - Egyéni Portfolio vezetése. értékelo-lap, gyljtés

L A mérés eredményeire épitve az - Sziilok tajékoztatasa gyermekiik PIE
6vodapedagogus elkésziti éves szinten a fejlettségere vonatkozoan.
pedagogiai tervezémunk4jat, és minden - Fogad6 6rak mutatoi
esetben a lassabban halad6 és a gyorsabban
halad6 gyermekek egyéni gondozasahoz
sziikséges egyéni fejlesztési terveket.

- Az egyéni gondozashoz kapcsolodo
szakmai intézkedéseit a gyermek
,Portfolidjaban” rogziti.

1.3. Specialis gondoskodast igényld - SNI és BTM gyermekek aranya Egyéni fejlesztési | Dokumentum- EPSZ EPSZ vez. Evente
gyermekek felzarkoztatdsa. - Az EPSZ kollégékkal torténd terv, PIE ellenérzés majus 31-ig
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Ertékelemek, feladatok Ertékelési szempontok Kapcsolodé Moédszer Ellenérzés, Felelés Gyakori-sag
dokumentumok értékelés
szintje

A Szolnok Varosi Ovodéak 6vondi és az esetmegbeszélések mutatoi.
Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat kollégai | - Az EPSZ éltal fejlesztésben részesiild Ertékelés, Indit6 év:
szakmai konzultaci6 keretében készitik el a | gyermekek szama, fejlesztési teriiletenkénti Indikator- 2011/2012.
gyermekek egyéni fejlesztési tervét, amelyet | megoszlasa. gyljtés
folyamatosan, egyiittmiikodve valositanak
meg.
1.4. Partneri egyuttmi(ikodésen alapuld - Ovoda-iskola kozotti szakmai Munkaterv, Dokumentum- Fels6vezetés Szakmai Evente
szakmai tevékenységtartalmak kidolgozasa, | egyiittmiikodések tagintézményi és ,,Kimeneti” ellendrzés igh. majus 31-ig
mikddtetése intézményi mutatoi. értékeldlap,
- Eves Munkaterv készitése a SZVO Helyi | - Egyiittmiikodési teriiletek tartalmi , Utankovet6” Ertékelés, Indito év:

Nevelési Programjaban meghatarozott jellemzoi. értékeldlap, Indikéator- 2011/2012.

tartalmi vonatkozasban. - Szakmai rendezvények mutatoi. PIE gyljtés

- Munkaterv alapjan folyamatos
egylittmiikodés a varos altalanos
iskolaival.

- A SZVO minden év .....-ig a ,.kimeneti”
értékel6lapot megkiildik az iskolak
részére.

- Az iskolak kitoltve visszakiildik minden év

oktober 30-ig az ,,utankovetd” értéklapot.

- Ertékel6lapok (kimeneti, utankovetd)
mutatoi.

- ,,Utankovetd” értékeldlapok
eredményeinek elemzése, sszegzése.

11




SZOLNOK VAROSI OVODAK, EGYSEGES PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT és PEDAGOGIAI-SZAKMAI SZOLGALTATO INTEZMENY

=>2. Lokalpatriotizmus

,, Nekiink minden gyermek fontos!”

Ertékelemek, feladatok Ertékelési szempontok Kapcsolodé Moédszer Ellenérzés, Felelés Gyakori-sag
dokumentumok értékelés
szintje

2.1. A nevelémunka tartalmanak, - A k6z0s sétak, kirandulasok, Munkaterv, Dokumentum- Tagintézmény | Tagint.vez. Evente
szintereinek tervezésekor, megvalositdsakor | élményszerzési alkalmak, amelyek a Csoportnapld ellendrzés majus 31-ig
kiemelt figyelmet kap a cél megvalosuldsa. szlikebb és tagabb varosi kdrnyezetiink
A szolnoki 6vodasok ismerjék meg szitkebb | megismerését is szolgaljak tervezettek. Onértékelés Csoport Ovodaped. Indit6 év:
¢és tagabb varosi kornyezetiiket, annak 2011/2012.
néhany nevezetességét.
2.2. Biztositjuk a tervezett tartalmak - Az élményszer(i ismeretek feldolgozasa az | Munkaterv, Dokumentum- Tagintézmény | Tagint.vez. Evente
megvalosulasat, az érzelmi kdtddés ovodai nevelés keretein beliill megvalésult - | Csoportnaplo ellendrzés majus 31-ig
segitését. beépiiltek a tevékenységtervekbe,
A megvaldsulas soran, a helyszineken projektekbe. Onértékelés Csoport Ovodaped. Indit6 év:
élményszerli ismereteket biztosit az 6vonod, 2011/2012.
majd azok feldolgozasat, beépiilését segiti az
ovodai nevelés keretein beliil. Lehetdség
szerint, a varos kulturalis eseményeihez,
programjaihoz, iinnepekhez valo aktiv
kapcsolodas.
2.3. Ovoda-csalad kapcsolattartas. - Tagintézmény, mint lakokorzetében Munkaterv, Dokumentum- Tagintézmény | Tagint.vez. Evente
A tagintézmények az 6vodaskor végén a mitkodd kdzosségi mithelyként is szerepet Csoportnaplo, ellenérzés majus 31-ig
nevelési év soran 1 alkalommal a vallal. PIE Indikéator-
lakokornyezetiikben csaladi programot - Nyilt napok mutatoi. gyljtés Indito6 év:
szerveznek. A sziilok figyelmének felhivasa | - Sziiléket bevono 6vodai rendezvények 2011/2012.
a lakokornyezetiikben és a varosi szinten mutatoi.
megrendezésre keriild szabadidds, kulturalis,
tarsadalmi, kdzosségi, gyermek, csaladi
programokra, eseményekre.
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= 3. Folyamatos szakmai fejlodés

Ertékelemek, feladatok Ertékelési szempontok Kapcsolodé Maoédszer Ellenorzés, Felelos Gyakori-sag
dokumentumok értékelés
szintje

3.1. Szakmai munkak$zdsségek, mithelyek - Intézményi szintii szakmai Munkaterv, Dokumentum- Fels6vezetés Szakmai Evente
milkddése. munkakdzosségek teriiletei, PIE ellenérzés igh. majus 31-ig
- A SZVO éves munkatervében tervezett eredményességi mutatoi.

célokhoz, feladatokhoz illeszkedd szakmai | - Tagintézményekben miikodo szakmai Ertékelés, Tagintézmény Tagint.vez. Indito6 év:

munkakdzosségek/miithelyek inditasa a ,,jo munkakdzosségek, teamek mutatoi. Indikator- 2011/2012.

gyakorlatok™ atadasara, atvételére gyljtés

- Intézményi szinten, az adott nevelési év
soran a szakmai
munkakdzosségek/miithelyek litemezés
szerinti miikddése a tagovodak
részvételével
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2.1.4. OMIP-ben meghatarozott egyéb intézményi adatszolgaltatas rendje

1. Eves gyakorisaggal mért mutatok

Sorszam Mutaté megnevezése Kapcsolodé Gyakorisag Adatot Célérték
(OMIP) OMIP érték szolgaltat megh.
P-3. Kozoktatasi intézményfokozatok (6voda-iskola) kozotti Ertékorientalt - Minden év nov. 30. Szakmai 2011.
atmenet szakmai kapcsolatai. konstruktiv életvezetés | Minden év febr. 28. igh.
(1.4)
G1.1. Szakmai-pedagogiai feladatok human eréforrassal vald Folyamatos szakmai Minden év jan. 31. Human Els6 mérést
lefedettségének mértéke. fejlodés (3.1.) igh. kovetden
G-1.2. Szakmai-pedagogiai feladatellatas nem pedagogus human Folyamatos szakmai Minden év jan. 31. Human -
er6forrassal valo tamogatottsaganak mértéke. fejlodés (3.1.) igh.
G-14. Szakmai-pedagogiai feladatok évodai csoportszobakkal Ertékorientalt - Minden év okt. 15. Uzemelt. 100%
val¢ lefedettségének mértéke. konstruktiv életvezetés igh.
G-3.1. Egy pedagogusra jutd személyi juttatas, ezer forintban. - Minden év febr.28. Uzemelt. Két mérést
igh. kovetben
G-5.7. Az intézmény egyéb kiils6 forras bevonasi intenzitasa. - Minden év marc. 31. Uzemelt. Els6 mérést
igh. kovetben
G-5.9. Az intézmény Onfinanszirozasi képessége. - Minden év marc. 31. Uzemelt. Els6 mérést
igh. kovetden
PH-1. HHH gyermekek aranya varosi szinten. Ertékorientélt - Minden év okt. 15. Uzemelt. Els6 mérést
konstruktiv életvezetés igh. kovetben
(1.3)
PH-2. SNI és BTM gyermekek aranya varosi szinten. Ertékorientélt - Minden év okt. 15. Uzemelt. Els6 mérést
konstruktiv életvezetés igh. kovetden

(1.3)
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=>2. Ciklikus gyakorisaggal mért mutatok

Sorszam Mutaté megnevezése Kapcsolodé Gyakorisag Adatot Célérték
(OMIP) OMIP érték szolgaltat megh.
G-1.5. Szakmai-pedagogiai feladatok ellatasanak szocialis, Ertékorientalt - 4 évente dec. 31. Uzemelt. 100%
kulturalis, egészségiigyi és szaniter helyiségekkel valo konstruktiv életvezetés igh.
tdmogatottsaganak mértéke.
P-1. Szolgaltatoi kulttra értékei (Szolgaltatd Varos Modell). Mindharom érték Kétévente (paros év) jan. N.r. 80%
31.
P-2. Kozoktatasi intézményekben miikodo kozosségek kozotti Ertékorientalt - Kétévente (paratlan év) Mindségiigyi 2013
kapcsolat (kdlcsonds mérés). konstruktiv életvezetés | febr. 28. igh.
(1.4)
P-4. Az intézmény szocialis és ifjisagvédelmi rendszerében - Kétévente (paratlan év) Mindségiigyi 2011.
megjelend partnerkapcsolatok (kolcsonds mérés). febr. 28. igh.
P-5. Alapmiikodéshez kétddo egyéb partnerkapcesolatok - Kétévente (paratlan év) Mindségiigyi 2011.
(k6lcsOonods mérés). febr. 28. igh.
P-6.2. Szervezeti kultira. - Kétévente (paros év) jan. Mindségligyi 2012.
31. igh.
G-1.3. Szakmai-pedagogiai feladatok oktatasi segédeszkozokkel Ertékorientélt - HOP adott mellékletének Szakmai Els6
vald tamogatottsaganak mértéke. konstruktiv életvezetés | modositasakor, vagy 4 igh. mérést
(1.1) évente a program kovetben
modositasakor jun. 30.
PH- Korfa: - Négyévente Human -
- 30 év alatti pedagogusok aranya az intézményben okt. 15. igh.
- 30-40 év kozotti pedagdgusok aranya
- 40-50 év kozotti pedagdgusok aranya
- 50-55 év kozotti pedagdgusok aranya
- 55-60 év kozotti pedagdgusok aranya
- 60 év feletti pedagdgusok ardnya
PH-41. Testnevelési infrastruktira Ertékorientalt - Haromévente Uzemelt. Els6
konstruktiv életvezetés | nov. 30-ig igh. mérést
(1.1) kovetden
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2.2. Minb6ségpolitikai nyilatkozat

Intézményiink a Szolnok Varosi Ovodék, Egységes Pedagogiai Szakszolgélat és Pedagogiai -
Szakmai Szolgaltatdo Intézmény, amely 21 tagintézmény miikodésének Osszehangolasaval
latja el teljes kortien Szolnok varos gyermekei 6vodai nevelését.

Minoségfejlesztésiink legfébb célja, hogy intézményiink pedagogiai, szakmai
célkitiizéseinek és kozos értékrendiinknek megfeleléen a leghatékonyabban mitkodjon.

E mellett fontosnak tartjuk tagintézményeink szakmai autonomiajat a szakmai feleldsség
felvallalasaval.

Az onértékelés, onelemzés, onfejlesztés folyamatos gyakorlasaval, az egymastol vald tanulés
lehetdségeinek kialakitasaval biztositjuk, hogy az esetleges problémaink megoldodjanak ¢€s a
fejlédés igénye allanddsuljon.

Iranyitott Onértékelési rendszeriink a mukodést és pedagogiai értékeink megvaldsulasat
intézményi és tagintézményi szinten egyarant vizsgalja. Ertékelési eredményeink, a javitd
folyamatok beéplilnek miikodésiinkbe, segitve ezzel pedagdgiai munkank szinvonaldanak
emelését.

2.3. Mitkodéssel kapcsolatos célrendszer

1. Azonos értékrend
Intézménylink neveldtestiilete €s alkalmazotti kore forditson nagy gondot arra, hogy
kozos értékrend alapjan végezze napi feladatait.

2. Egyiittmiikodés
Az értékegyeztetés ¢és értékmegtartds folyamatdban tartsuk tiszteletben tars-
tagovodaink eltérd pedagdgiai gyakorlatat.
Célunk, hogy a tagdévoddk egymas eredményét megismerjék, a tapasztalataikat
atadjak. Fontos, hogy a kiilon egységek érezz¢k, hogy egyiitt eredményesebbek
lehetnek.

3. Szakmai felel6sség
A szakmai feleldsséget felvallalva drizziik meg a tagévodak szakmai autonomid;jat.
Az onértékelés, onelemzés, onfejlesztés folyamatos gyakorldsaval biztositsuk, hogy az
esetleges problémak megoldodjanak, ¢és a fejlédés ,.¢l6” igény legyen
intézménylinkben.

Intézménylink vezetése és dolgozoi elkotelezettek a mindségfejlesztés irant:

+ A partnerkozpontd miikodés jegyében biztositjuk a folyamatos parbeszédet és
egyeztetést.

+ A milkodés legfontosabb folyamatai feltarasaval, a kozds felel6sség figyelembe
vételével segitjiik a folyamatszabalyozas képességének kialakulasat.

+ Arra toreksziink, hogy a bels6é emberi kapcsolatokra épiilé egyiittmiikodés
hatékonyabb legyen, a tudatos szervezetfejlesztés megvalosuljon intézményiinkben.

+ A mindségi munka alapfeltétele a megfelelé munkatarsak kivalasztasa, folyamatos
fejlesztése. Ennek érdekében tervszerlien kivanjuk miikddtetjiik a kivalasztasi— és
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betanulasi rendet és a gyakornoki szabalyzatot. Toreksziink a kiilsé-belsé képzések
eroforrasainak megteremtésére, a megfeleld 6vodai —€s munkakornyezet biztositasara,
valamint a kozeljovében kiépitésre keriild 6sztonzo rendszer mikodtetésére.

2.3.1. Min0Oségcélok és alapelvek

Minoségcélok

1. Koz6s pedagdgiai értékrendiink a gyermekek érzelmi biztonsaganak megteremtése,

jatékban és tevékenységben torténo fejlesztése és az egészséges életmodra nevelés

szervezeése.

A mindségi vezetés megvaldsulasa a szervezet mindségi mitkodése érdekében.

3. A munkatarsak bevontsdganak biztositasa az intézményi stratégiai célok ¢és a
meghatdroz6 dontés-elokészitd folyamatokban.

4. A legfontosabb tagintézményi és intézményi folyamatok meghatirozasa és atlathatod
szabalyozasa.

N

5. A HOP-ban megfogalmazott céljaink és feladataink szerinti mitkdés biztositésa.

6. Erdéforrasaink célszerli és hatékony biztositdsa (pénziigyi, eszkdz, informacid, emberi
eroforrasok).

7. Partnereink elégedettségének és elvarasainak rendszeres vizsgalata, egyeztetése.

8. Hatékony intézményi 0sztonzérendszer mitkodtetése.

9. A folyamatos fejlesztés eredményeit pedagdgiai folyamatainkba és miikodésiinkbe
beépitjiik (pedagogusok és vezetdk teljesitményértékelésének eredménye, partnerek
elégedettsége, szabalyozasi rendszer eredményei, szervezeti kultira fejlesztésének
eredményei, munkatarsak elégedettségének eredménye).

Alapelvek

1. Fontos szdmunkra partnereink véleménye, ezért toreksziink a folyamatos parbeszédre,
a nyilt kommunikaciora.

2. Arra toreksziink, hogy eredményeink értelmezése utan a javitasi folyamatok tervezése
¢s megvalodsitasa egyiittmitkodésen alapuljon.

3. Mindségfejlesztési tevékenységiink alapfeltétele az Onkéntesség és a tiirelmes, a
tagovodai kiilonbozdségeket, eltérd tagovodai eredményeket és a felzarkozas igényét
egyarant figyelembe vevd megkozelités.

4. Fontosnak tartjuk, hogy az értékelés, mint helyzet, és mint folyamat egyre inkébb
bensdvé valjon: az épitd dnértékelésben minden kolléga valjon érdekeltté.

5. Feleldsek vagyunk azért, hogy a mindségiigyi eredmények visszacsatolasa hozzaértd
modon, idében, minden érdekelt szaméara megtorténjen. Biztositjuk a kitdltott
bizonylatok anonimitasat.
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2.4. Szabilyozott folyamataink

Minodségcéljainkat akkor valdsithatjuk meg, ha intézményi folyamataink optimalisak,
célszeriiek, hatékonyak. Fontos, hogy partnereink szamara atlathato, biztonsagos és
eredményes rendszert épitsiink Kki.

Intézményiink mitkodését a kovetkezd szabalyozott folyamatok segitik.

Intézményi folyamatok szabadlyozasdnak tipusa és szintje

PDCA-SDCA LOGIKAI MODELL SZERINT SZABALYOZOTT INTEZMENYI FOLYAMATOK

A szabalyozas tipusa A szabalyozas szintje
Kulcs- Vezet6i Tamogatd
folyamat | folyamat folyamat
Tervezeés
- operativ tervezés rd eljarasrend
- stratégiai tervezés
Vezetdi ellendrzés e eljarasrend
Panaszkezelés e eljarasrend
Teljesitményértékelési,
Mindsitési Rendszer:
i Munk”a.tars.ak’erte,kele”s ca e folyamatszabalyozas
vezetOi teljesitményrol
) Ml%nkratarrs ak értékelése, e folyamatszabalyozas
onértékelése
- Dokumentécio és a
pedagogiai gyakorlat re eljarasrend
értékelése
Erzelmi nevelés, szocializacid P eljarasrend
(kialakitasa folyamatban)
Jaték és tevékenységben » eljarasrend
torténd tanulasszervezés (kialakitasa folyamatban)
Egészséges életmodra nevelés y eljarasrend
(kialakitasa folyamatban)
Partneri igény-és elégedettség-
mérés (PIE): gyermekek, , .
sziil(')'k,( do1;o§o¥k, iskolak, s folyamatszabdlyozas
fenntarto
OMIP-ben meghatarozott .
feladatok mérég;e, értékelése s cljardsrend
Jogi megfelelés biztositasa P eljarasrend
Informacios folyamataink P eljarasrend
rendje
Partnerkapcsolatok y eljarasrend
miikodtetése
PR tevékenység rendje P eljarasrend
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Kapcsolddd dokumentumok:

Hivatkozas: MK: Elj-01.
Hivatkozas: MK: Elj-02.
Hivatkozas: MK: EIlj-03.
Hivatkozas: MK: Elj-04.
Hivatkozas: MK: Fsz-01.
Hivatkozas: MK: Fsz-02.
Hivatkozas: MK: Elj-05.
Hivatkozas: Kidolgozas alatt
Hivatkozas: Kidolgozas alatt
Hivatkozas: Kidolgozas alatt
Hivatkozas: MK: Fsz-03.
Hivatkozas: MK: Elj-06.
Hivatkozas: MK: EIlj-07.
Hivatkozas: MK: EIj-08.
Hivatkozas: MK: EIj-09.
Hivatkozas: MK: EIlj-10.

Szabalyozott folyamataink

Operativ tervezés
Stratégiai tervezés
Vezetdi ellendrzés
Panaszkezelés
Teljesitményértékelési, Mindsitési Rendszer:

- Munkatarsak értékelése a vezetdi teljesitményrol

- Munkatarsak értékelése, onértékelése

- Dokumentaci6 és a pedagogiai gyakorlat értékelése
Erzelmi nevelés, szocializacid
Jaték és tevékenységben torténd tanulasszervezés
Egészséges ¢letmddra nevelés
Partneri igény-és elégedettség-mérés (PIE): gyermekek, sziilok, dolgozok, iskolak, fenntartd
OMIP-ben meghatarozott feladatok mérése, értékelése
Jogi megfelelés biztositasa
Informécios folyamataink rendje
Partnerkapcsolatok miikddtetése
PR tevékenység rendje

2.5. IMIP dokumentumok kezelési és mddositasi rendje

Az IMIP-iink mellett fontos intézményi dokumentum a Mindségiigyi Kézikonyv (ezentul
MK). Ez tartalmazza az IMIP-inkben meghatarozott intézményi folyamataink részletes
leirasat, a sziikséges folyamatszabalyozasokat, eljarasrendeket, a mérési, értékelési modszerek

leirasat, és mérdeszkozeit.

IMIP
Térolasi helye: Téarolasi formaja: Rendelkezésre allé6 példanyszam:
Igazgatodi szoba Elektronikus és nyomtatott 1db
Igazgatohelyettesek szobaja Elektronikus és nyomtatott 1db
Titkarsag Elektronikus és nyomtatott 1db
Egységes Pedagbgiai nyomtatott 1db
Szakaszolgalat vezet6i iroda
Tagintézmények vezet6i iroda nyomtatott 1db
Sziil6i informacios sarok nyomtatott 1db
MK
Tarolasi helye: Tarolasi formaja: Rendelkezésre allo példanyszam:
Igazgatoi szoba Elektronikus és nyomtatott 1db
Igazgatohelyettesek szobdja Elektronikus és nyomtatott 1db
Titkarsag Elektronikus és nyomtatott 1db
Egységes Pedagogiai nyomtatott 1db
Szakaszolgalat vezet6i iroda
Tagintézmények vezet6i iroda nyomtatott 1db

Mindségiigyi dokumentumokban hasznalt réviditések

OMIP Onkorméanyzati Mindségiranyitasi Program
MIR Mindségiranyitasi Rendszer
IMIP Intézményi Mindségiranyitasi Program
MK Minéségiigyi Kézikonyv
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HOP Helyi Nevelési Program
Elj Eljarasrend
Fsz Folyamatszabalyozas
SZvO Szolnok Vérosi Ovodék
Intézmény Szolnok Varosi Ovodak
Tagintézmény(ek) | Szolnok Vérosi Ovodik tagovodal(i)

Mindségiranyitasi rendszeriink feliilvizsgalata és mddositasa a vezetdi ciklushoz igazodva 5
évente valosul meg.
Intézményiink Mindségiranyitasi Programjanak feliilvizsgélatat kezdeményezheti

+ Igazgatd

+ Neveldtestiilet

+ Fenntart6, amennyiben az OMIP-ben valtozas, médosulds torténik.

2.6. Mindségiigyi alapfogalmak, hivatkozisok

Attitliidvizsgalat irasbeli kikérdezés egyik valtozata. A viszonyulasok feltarasat a kérdéivben
elhelyezett attitlidskaldk és/vagy intenzitas-kérdések szolgaljak.

Célok a jelen helyzet elemzésébdl kovetkezd a jovore vonatkoztatott helyzetleiras eleme.
Nem tartalmaz tevékenységet, a megfogalmazaskor kulcskompetencidk figyelembe vétele
sziikséges.

A célokat kategorizalhatjuk (hosszu-kozép-rovid tava célokra). Megfogalmazésakor ésszertii a
célok teljesiilésére utald siker- vagy eredménykritériumokat is meghatarozni (mikor, mely
feltételek teljesiilése esetén érjiik el a megfogalmazott célokat?).

Eljarasok a pedagogiai tevékenységek céljainak megvaldsulasat szolgald, az alapelvek
figyelembevételével megfogalmazott altalanos és széle korben alkalmazott modszerek és
szervezési modok (pl.: tanulasszervezési eljarasok).

Eszkoz a feladatok megvalodsitasat segitd er6forrasok (ezek lehetnek targyi, de lehetnek tudas-
készségbeli eszk6zok is ).

Ertékrend elvarasok, értelmezések Gsszessége, amelyek megadjék, hogy a munkatarsak, az
emberek hogyan viselkedjenek, és amelyek alapjan a partneri kapcsolatok megvaldsulnak
(bizalom, tAmogatas).

Ervényesség azt fejezi ki, hogy a modszer (eszkoz) mennyiben méri azt a fogalmat, amit
mérni szandékozunk. Azt méri-e, aminek a mérésére felhasznaljuk!

Feladatok a célok megvalosulasat lehetdvé tevo tevékenységek.

Folyamat* a tevékenységek olyan rendszere, amely eréforrasokat hasznal ahhoz, hogy a
bemeneteket kimenetté alakitsa at.

Folyamatok** egymast kovetd 1épések sorozata, amely adott bemenetekbdl az elvart
kimenetet eredményezi.

Hatékonysag az elért eredmény ¢€s a felhasznalt er6forrasok viszonya.

Interju (strukturalt interji) a szobeli kikérdezés egyik valtozata. A kérdezd szamara az egyes
kérdések megfogalmazasa, maga a kérdéssor szigortian kotott.

Item A klasszikus tesztelméletbdl kdlesonzott fogalom: a legkisebb dnélldan értékelhetd
egyseégeket, értékelési szempontokat itemeknen nevezziik.

Jovokép a szervezeti idedl-képét megfogalmazod irdsmii, amely Osszegzi, hogy milyen
szervezetté kivan valni. Stratégiai iranyokat jelol ki. A jelen helyzet elemzésébdl indul ki és a
kivéanatos allapotot rajzolja fel. Merész célok elérésére inspirdlja a szervezetet, a szervezet
tagjait er6feszitésre kényszeriti (pl. id6tavok).
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Kulcsfolyamat: az intézmény mitkodésének alapvetden keretet add, a miikodést a tervezéstol
a visszacsatolasig athato. Szervezett és tudatos munkafolyamat.

Kiildetés a szolgaltatas/szervezet 1étrejottének célja. Milyen okok indokoljak a szolgaltatas a
szervezet 1étrejottét, mikodését. Miért vagyunk a vilagon?

Megbizhatésag egy mddszernek, eszkoznek azt a tulajdonsagat fejezi ki, hogy segitségével —
ha ismételten ugyanazt a jelenséget mérjiikk — ugyanazt az eredményt kapjuk. Méréeszkoziink
mennyire jol méri azt, amit mer!

Megfigyelés olyan moddszer, amelynek lényege a pedagdgiai valdsag feltdrasa érdekében
végzett célszerl, tervszerl, rendszeres, objektiv tényeken alapulé észlelés.

Mérés egy populacio teljesitményszintjének feltarasara iranyuld eljaras.

Mindségceél a mindséggel kapcsolatos valami, amire torekednek, vagy amit el akarnak érni. A
mindségcélok a szervezet mindségpolitikajan alapulnak.

Mindségiranyitas koordinalt tevékenységek egy szervezet vezetésére és ellendrzésére a
minds€g szempontjabol. Tartalmazza a mindségpolitika a mindségcélok megfogalmazasat,
tovabba a mindségtervezést, a mindségszabalyozast, a mindségbiztositast ¢€s a
mindségjavitast.

Mindségiranyitasi rendszer: rendszer a mindségpolitika ¢és a mindségcélok
megfogalmazasahoz ¢és a célok eléréséhez.

Mindéségjavitas a mindségiranyitds része, amelynek kozpontjdban a hatdsossag és a
hatékonysag novelése all.

Mindéségpolitika egy szervezetnek a mindségre vonatkozoan a felsd vezetdség altal
hivatalosan kinyilvanitott altalanos szandékai és iranyvonala.

Mindéségtervezés a mindségiranyitas része, amelynek kozpontjaba a mindségcélok kitlizése,
valamint a sziikséges operativ folyamatok (feladatok) és a mindségcélok eléréséhez sziikséges
er6forrasok meghatdrozéasa all. A mindségtervezés részeként mindségiigyi terveket érdemes
kidolgozni.

Populacié azon személyek Osszessége, akikre a kutatds (mérés-értékelés) eredményeit
vonatkoztatni szandékozzuk.

2.7. A mindségiranvitasi rendszer (MIR) mukodésének szervezeti hattere

Miikodtetés és informdcioaramlas

Igazgatd Mindségiigyi
igazgato-
helyettes

\ 4

A 4

Szervezeti egységek mindségiigyi koordinatorai:
Tagovodak mindségiigyi koordinatorai (21 £6)
Egységes Pedagogiai Szakszolgalat mindségiigyi koordinatora (1 f6)
Uzemeltetési csoport minéségiigyi koordinatora 1 f6)
(6sszesen: 23 f6)
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Az intézmény mindségfejlesztési feladatait a mindségiigyi munkakozosség mukodteti. A
munkakozosséget a teriiletért felelds igazgatohelyettes irdnyitja. Tagjai az intézmény
valamennyi szervezeti egységébol a szervezeti egységek vezetdi altal delegalt mindségligyi

koordinatorok.
Feladat- és hataskor megosztas
Funkcio Feladat Hataskor
Minéségiigyi - Intézményi szintli mindségiigyi dokumentumok - A fels6vezetés bevonasa, tajékoztatasa
igazgatohelyettes | elkészitése, sziikséges modositasok beépitése. az intézményi szintli mindségiligyi

- Intézményi szintli mérések, értékelések
koordinalasa.

- Intézményi szintii visszacsatolasok elvégzése,
eredmények széleskorli ismertetése. Sziikség esetén
szervezeti egység szinten a szakszer(i visszacsatolas
segitése, lebonyolitasa.

- Javitd, korrekcids feladatok meghatarozasa,
sziikség esetén azok ellendrzése, értékelése.

- Szakszer(i véleményével az objektiv értékelés
elésegitése.

- Dokumentalas, archivalas (intézményi szintii
eredmények)

- Szakmai 6nképzés.

folyamatok eredményeibe.

- Sziikség esetén dokumentumellendrzési
feladatok végrehajtasa a tagévodakban

- A minbségiigyi koordinatorok
munkdjanak segitése.

- Az egymast6l valo tanulds, az egyre
magasabb szinten torténd szakmai
munkavégzés eldsegitése.

- A munkakdzosség éves cél-és
feladatrendszerének egyeztetése, tervezése
és koordinalasa.

Mindségiigyi
koordinatorok

- A mindségiigyi munkak6zosség munkajaban valo
aktiv és rendszeres részvétel.

- Legjobb tudasa szerint segiteni az eredmények
kiértékelését, széleskori, szakszerli ismertetését

- Tagintézményi szinti értékelési rend mitkodtetése.
- Ertékelési eszkzok team-munkaban torténd
elkészitése.

- Adatosszesitések elvégzése.

- Sajat szervezeti szintii visszacsatolasok elvégzése.
- Dokumentalas és archivalas (a tagintézmény
szintii eredmények)

- Szakmai 6nképzés.

- Kollektiv konszenzuson alapul6 dontés a
mindségiigyi folyamatok miikodtetésérdl.
A javito folyamatok beépitése érdekében a
vezetéssel valo egylittmiikddés.

2.8. A MIR tagjai képzése

+ Azok a MIR tagok, akik a rendszer mikdodtetésében stratégiai feladatot latnak el
intézményi szinten, mindségiigyi vonatkozasu tovabbképzésen vehetnek részt.

+ + #+#

A tanév soran egy alkalommal mindségiigyi konferencian vehet részt max. 3 0.

A tanév soran kihelyezett szakértdi vagy tandcsadoi segitséget igényelhetnek legalabb
két alkalommal.
A tanév soran belsd tapasztalatcserét szervezhetnek legaldbb harom alkalommal. A
tapasztalatcsere szervezéséért felelds a mindségiigyi igazgatohelyettes.

A tanév sordn az igazgatoval legalabb harom alkalommal taldlkozhatnak, amikor

betekintést nyujtanak aktualis feladataik végrehajtasaba, illetve segitséget, tdmogatast
kaphatnak ezekrol.
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3. AZ INTEZMENYI MINOSEGFEJLESZTESI RENDSZER KRITERIUMAI

3.1. A vezetés felelGssége, elkotelezettsége

Az intézmény belsé miikodésében, miikodtetésében meghatarozo a vezetd személyisége,
vezet6i elkotelezettsége, hivatastudata, felkésziiltsége.

A vezetd egyszemélyi felelés valamennyi milkddési folyamat megfeleldségéért, torvényi
alapokra ¢€piild hatékonysagéért.

A vezetd — egyszemélyi feleléségén tul - a kooperativ vezetési folyamatok kiépitésével
elkdtelezett a demokratikus miikddtetés biztositasaban.

A mukodés €s a nevelési folyamatok mindsége iranti vezetoi elkotelezettség elengedhetetlen.
A mindségfejlesztés folyamatanak sikere ezen tal az érdekeltek (pedagogus, technikai
dolgozo, sziild) bevontsagan és a tajékozott, segitd, tamogatd kornyezeten mulik.

A Szolnok Varosi Ovodik vezet6i feladatait a felsGvezetés (igazgatd és helyettesei) latja el.
Az intézmény szervezeti egységel taniigyigazgatiasi — pedagogiai — mindségfejlesztési -
szervezetfejlesztési —  gazdalkodasi  igazgatasa a  felsGvezetokkel kozosen a
tagintézményvezetok bevonasaval valosul meg.

A tagintézményvezetok felelések a rdjuk bizott tagévoddk napi milkddésének
megszervezéséért oly moddon, hogy az a leghatékonyabban szolgalja a ,,gyermekek
mindenek felett all6 érdekeit”.

Kapcsolddd dokumentumok:
A vezetoség struktiraja, fiiggelmi rendszere
Hivatkozas: IMIP 1.sz. mell.;  Szolnok Varosi Ovodak, Egységes Pedagogiai Szakaszolgélat és
SzMSz 2.8.2. Pedagogiai-szakmai Szolgaltatd Intézmény szervezeti struktiraja

3.1.1. Jogi megfelelés biztositasa

Az intézményvezetés feladata arrdl gondoskodni, hogy a tagintézmények jogszeriien
miikodjenek.

Fontosnak tartjuk kollégaink felel0sségérzetének, onigazgatasi képességének fejlesztését.
Ennek érdekében sziikséges az intézmény miikodését szabalyozd jogi dokumentumok,
torvények, rendeletek, fenntartdi €s intézményi belsd jogi kovetelmények megismertetésének
¢és hozzaférésének rendjét meghatarozni.
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A jogi dokumentumok besoroldsa

Dok. A miikodést meghatarozo jogi Szabalyozas Tartalmi vonatkozas
szama dokumentumok szintje
1. | A kdzoktatasrol szold 1993. évi orszagos agazati irdnyitas az intézményi rendszerrel kapcsolatos
LXXIX.tv. szabalyozasok
2.|137/1996 Korm. Rendelet az Ovodai orszagos 6vodakban folyd pedagdgiai munka alapelvei
Nevelés Orszagos Alapprogramjanak
kiadasarol.
3. | A kozalkalmazottak jogallasrol sz6lo orszagos agazati iranyitas a kozalkalmazottak munkavégzésének
1992. évi XXXII. tv. szabalyair6l és a kozalkalmazotti mindsitési rendszer
bevezetésérol.
4. | Az allamhaztartasrol szol6 1992.évi orszagos agazati iranyitds az intézményi mikodés és fenntartas
XXXVIII. tv. pénziigyi szabalyozasarol
5. | Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei megyei térségi feladatok szabalyozasa
Kozoktatas-feladatellatasi
Intézményhalozat - Miikodtetési és
Fejlesztési Terv
6. | Szolnok Megyei Jog Varos telepiilési a varos sajat intézményeire vonatkozo feladatai
Kozoktatasi Fejlesztési Terve
7. | Szolnok Megyei Jogl Varos telepiilési iskolaszerkezet, iskolapolitika
Oktataspolitikai Koncepcidja
8. | Szolnok Megyei Jogu Varos telepiilési fenntartdi elvarasokkal kapcsolatos intézményi
Onkormanyzati Mindségiranyitasi feladatok, fenntartdi ellenérzések (szakmai,
Programja (OMIP) torvényességi, pénziigyi) rendje
9. | Alapit6 Okirat intézményi | az intézmény feladat-ellatasi helyei, alapfeladatai,
alapdokumen- | legfontosabb intézményi adatok
tum
10. | Helyi Ovodai Nevelési Program - intézményi a pedagdgiai értékek, cél, feladat és
- tagintézményi | tevékenységrendszert meghatarozé dokumentum
programrészek
11. | Intézményi Mindségiranyitasi intézményi | - a mindség és hatékonysag fejlesztésével kapcsolatos
Program (IMIP) elvarasok, elkotelezettségek
- ellendrzés, mérés, értékelés a mindségfejlesztés
érdekében
12. | Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat intézményi | - a miikodésre vonatkozo folyamatok rendszere,
Mellékletei: meghatarozasa
- gazdalkodast meghatarozo - a munkavallalok fliggelmi és hataskori rendszere
dokumentumok
- igyintézést meghatarozo6 dok.
-munkatigyi dok. — HACCP rendszer,
mikodési szabalyzat
- munkavédelmi szabalyzat
- tlizvédelmi szabalyzat
13. | Hazirend intézményi | - jogok és kotelezettségek az intézmény miikodésében
(Az SZMSZ legfontosabb melléklete) ¢és hasznalataban a pedagogusok, a sziilok, a gyermekek
szdmara
- az egyiuttmiikodés szabalyai
14. | Tovabbképzési Program és intézményi | a tovabbképzési rendszer miikodését szabalyozza
Beiskolazasi rend
15. | Kollektiv Szerzédés intézményi | a reprezentativ szakszervezet altal kezdeményezett
kiilonleges jogokat, kotelezettséget, juttatasokat
tartalmazé dokumentum
16. | Kozalkalmazotti Szabalyzat intézményi | valamennyi kozalkalmazott kiegyensulyozott
munkavégzésének biztositdsat tartalmazd dokumentum
17. | Intézményre vonatkozo éves intézményi a tanév miikodési rend;jét, a kollégdk munkaidd-
munkarend tagintézményi | beosztasat meghatirozo éves dokumentum
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18. | Intézményre vonatkozod éves intézményi | a tanév pedagdgiai feladatait, hagyomanyait és jeles
munkaterv tagintézményi | napjait, az azokkal kapcsolatos feladatokat, a szakmai
fejlesztés iranyat meghatarozé dokumentum

19. | Eves feladatok iitemezése intézményi | éves feladatainkat id6haloban mutatja

(MATRIX) (t4jékozodas hatékonysaga)

20. | Gyakornoki Szabalyzat intézményi | gyakornoki kdvetelmények teljesitésével és teljesitmény
mérésével, értékelésével dsszefiiggd dokumentum

21. | SZMJV Onkorményzata Kozoktatasi, teleptilési telepiilési szinten a halmozottan hatranyos helyzeti

Esélyegyenloségi Intézményi Terve gyermekek esélyeinek javitasa.

22. | Intézményi Esélyegyenldségi terv intézményi | az intézményben dolgozé alkalmazottak részére
munkavallalasban, munkafeltételekben az
esélyegyenlGség biztositasa.

23. | Szolnok Varosi Ovodéak intézményi a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek

EsélyegyenlOségi Integracios esélyegyenldségének biztositasa és felzarkdztatasanak
Programja (HOP része) programja.

A jogi dokumentumok hozzaférésének intézményi szintje

A jogi dokumentumok hozzaférésének intézményi szintje

Dokumentumok szama Hozzaférési szint
(az el6z6 tablazat alapjan)
1,3,16 - Tagintézmények
- SZVO kozpont titkarsag
- Gazdasagi Csoport

1,3,4,9,12,14,15,22

Gazdasagi Csoport

5,6,7,9,21

Igazgato és helyettesei

8,12,13,14,15,16,17,18, 20, 23

- Igazgato és helyettesei
- Tagintézmények

2,10,11,19,22

- Igazgato és helyettesei
- Tagintézmények
- valamennyi 6vodai csoport

Kapcsolodd dokumentumok:

Hivatkozas: MK: Elj-07.
Hivatkozas: HOP 7.2.
Hivatkozas: SZMSZ 2.7.

A megismertetés és hozzaférés rendje
Jogi megfelelés biztositasa
A hozzaférhet6 elhelyezés biztositasa
Az intézmény dokumentacids rendszere

3.1.2. Mindségpolitikai elkotelezettséee az allandod javitas, hatékony miikodés érdekében

A ,,minéségi miikodés” biztositasa a vezetovel szembeni alapveto elvaras.
A vezeté felkésziiltsége, mindségfejlesztési szemléletének feltétele ezen a teriileten a
munkafolyamatok sziintelen javitasa.

KMD).

A vezeté mindségiigyi felkésziiltségét az alabbiak szervint hatarozhatjuk meg:

Ismeri az alapveté mindségbiztositasi folyamat logikajat (PDCA ciklus).
Az dgazati minéségiranyitasi ¢s néhany onértékelési rendszer felépitését (COMENIUS I-Il., EFQM,

Ismer és alkalmaz minéségbiztositasi technikikat a szervezetfejlesztés és a mitkodtetés feladataiban.
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> E teriileten 6nképzéssel, sziikség esetén tovabbképzéssel boviti, kondicionalja ismereteit. Részt vesz
képzéseken és felkészitéseken.

» Rendszerszemléleti gondolkodasa mellett személyisége alkalmas a vezetdi onvizsgalat elvégzésére:
kritikusan értékeli a szervezet hianyossagai €s a vezetdi miitkodés, dontések kozotti dsszefiiggéseket.

» Tamogat6 attitiidjével segiti a mindségfejlesztésben részt vevé munkatarsak munkajat: meglatogatja a
munkacsoportok megbeszéléseit és kdveti a munkat, rendszeresen megemliti és dicséri az élen jarokat,
biztositja a kedvezményeket szamukra és kinyilvanitja, hogy a mindségfejlesztési program nagyon
fontos: egyrészt személy szerint a vezetOnek, masrészt a szervezet szamara.

» Hatékony vezetésével biztositja, hogy a mindségfejlesztés eredményei beépiiljenek az 6voda
mitkodésébe.

» Tokéletesen tisztaban van azzal, hogy a partnerek igényei mit kovetelnek az 6vodatol, és a sikeres
miikddés érdekében hogyan kell ezeket az igényeket kezelni, egyeztetni, és ezeknek megfelelni.

Alapveto vezetdi feladatok a mindségfejlesztési rendszer miikodtetésében:

A rendszer figyelemmel kisérése (mikodés, dokumentalas).

A folyamatok és a résztvevé munkatarsak tamogatasa — kiilonds tekintettel a kulcsfeladatokat ellatokra.
A munkahoz (a napi munkavégzéshez) a sziikséges er6forrasok biztositasa.

Munkatarsak és legfontosabb partnerek tajékoztatasa a program torténéseirdl és eredményeirdl.

A munkatarsak motivalasa.

Kooperativ dontés elokészités, véleményeztetés.

VVVYVYVYVY

3.1.3. Szerepe a szervezeti kultira fejlesztésében

A vezet6 személyes felelossége a rabizott szervezet leghatékonyabb szervezeti
strukturajanak kiépitése, a szervezeti miikodés szintereinek stratégiai miikodtetése.

A munkatarsi kapcsolatok mindsége, valamint az egyes dolgozok munkavégzésének fejlesztése érdekében
feladata:
» Az egyiittdolgozas képességét és hagyomanyait fejleszteni.
» A nevel6testiilet tagjainak egyenld leterheltséget biztositani, figyelembe véve az emberi er6forrasokat.
» Minden kolléga szamara a vilagos, egyértelmii feladat-és hataskor-leosztast kialakitani.
» Nyomon kdvetni a kollégak kdzotti, a vezetd és vezetettek kozotti viszonyt, a munkakdzosség-vezetok
(team-vezetok) kozépvezetdként valo viselkedésének mértékét.
» Motivalni a kollégakat az intézmény fejlesztési torekvéseiben.
» A nevel6testiilet és a kozalkalmazottak bevondsat biztositani a dontés eldkészitésbe, a feladatok
megoldasaba.
» A munkatarsak munkajat elismerni.
» Az informacidéaramlast pontosan, motivaltan biztositani.
» Az intézményben kialakult 6nértékeld képességet fenntartani.
» Fejleszteni a nevelGtestiilet tagjainak hajlanddsagat a tanuldsra, az 0 dolgok kiprobalasara, és a
valtoztatasra.
» Hataskorok, munkamegosztas, koordinacio — ezek szabalyozottsagat megtartani.
» Az intézmény kozosen meghatarozott szabalyai, a mar szabalyozott folyamatok megismertetése,
betartésa.

Kapcsolédd dokumentumok:
Szerepe a szervezeti kultira fejlesztésében
Hivatkozas: MK: Fsz-01. Munkatarsak értékelése a vezetdi teljesitményrdl
Hivatkozas: MK: Fsz-03. Partneri igény-¢és elégedettségmérés (PIE): dolgozok
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3.2. A vezetés feladatai

3.2.1. A tervezésben: stratégiai tervezés, éves tervezés, feladattervek,

A vezetd felelds a szervezet tudatos mitkodtetéséért.
Ezért nélkiilozhetetlen, hogy megalapozottan és biztosan Ki tudja tiizni azt az iranyt,
amerre csapatat kormanyozni fogja!

A megfelelden kialakitott stratégiai terv hosszitdvon meghatdrozza a szervezet miikodését.
A stratégiai tervezési folyamat megalapozottsaga, valamint a kapcsolodé dokumentumok
elkészitése keretet teremt a hatékony és célszerti miikodésnek.

A stratégiai cél meghatarozasaval kapcsolatos elvarasok:

> Az intézmény értékeit, erésségeit, pedagdgiai kompetenciajat fogja Gssze.

> Adjon valaszt a partneri igényekre.

» Alkalmas legyen a belsé eréforrasok hossza tavii mozgodsitasara, tegye ,.érdekeltté” a feleket, a
kollégékat.

A célmeghatarozast kovetd tervezés tudatossagat és rendszerét az intézmény stratégiai
dokumentumai mutatjak:

Az intézmény stratégiai dokumentumai és azok egymdshoz valo viszonya

j> JOVOKEP

STRATEGIAI SZINT 1.

(tavlati)
Vezet6i feladat: \ 4 \ 4
- Mindségpolitika Kiildetésnyilatkozat Intézményi minéségcélok
- Szervezeti struktira

- Tamogato szervezet v

Vezet6i szandéknyilatkozat

STRATEGIAI SZINT 2. \ ¥
(k6zéptavi) i Mindségiranyitasi rendszer: - folyamatszabéalyozasok

Vezetdi feladat: - szabalvzatok

- Jogszerii mikddés A A

- Vezet6i ellendrzés

- Nevelési tevékenységek v v

mérése, innovativ értékelése Nevelési Program SZMSZ

- Intézményértékelés:

= Nev. pr. értékelése
= Partneri igény-és
elégedettségmérés

" Irényitott Vezet6i palyazat és kozéptavi célok
Onértékelés
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Az intézményi stratégiat operativ tervezésben bontjuk le.

Operativ dokumentumaink és azok egymdshoz valo viszonya

SZERVEZETI SZINT
v
INTEZMENYI TAGOVODAI CSOPORT

= Eves munkarend = Eves munkarend = Eves tevékenységi tervek
= Eves munkaterv = Munkatervi feladatok =  Fejlesztési tervek (egyéni
= Ellen6rzési terv tagovodai lebontasa, sajat vagy mikrocsoportos)
= Tanévre vonatkozo feladatok beépitése = Szocializacids/nevelési,

iitemezési terv (matrix) = Ellen6rzési terv beszoktatasi terv
= Eves min8ségfejlesztési = Belso értékeld

terv munkacsoport terve

= Gyermekvédelmi feladatok
terve

"or

Az operativ tervezés szorosan tamaszkodik az el6z6 értékelési ciklus (tanév) eredményeire. A
vezetd a kozéptava szakasz megvaldsitasat fokozatosan, de kdvetkezetesen igyekezzen elérni.
A proaktiv (megel6zd) gondolkodas jellemezze az operativ tervezd munkat is.

Kapcsolodd dokumentumok:

Kozéptavi célok meghatarozasa
Hivatkozas: MK: Elj-01. Az operativ tervezés 1épései
Hivatkozas: MK: Elj-02. Stratégiai tervezés
Hivatkozas: HOP 4. Intézménylink értékrendje
Hivatkozas: IMIP 2.4. Mindségcélok és alapelvek

3.2.2. A dontéshozatalban

A vezetd a dontéssel kapcsolatos felelosségét masra at nem ruhazhatja, még abban az
esetben sem, ha a dontés meghozatal médja demokratikus vagy kooperativ.
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A dontéshozatallal kapcsolatos elvardsok:

» Az el6készito folyamat legyen megalapozott és objektiv. Tobbfajta szempontot vegyen figyelembe.

> A vezetd ezek ismeretében €s a szervezet céljanak figyelembe vételével alakitson ki elézetes sajat
allasfoglalast.

» Az adott szervezeti egység kollektivajaval ismertesse a dontés-eldkészités tényeit (amelyen alapszik),
majd hagyjon elegendd id6t arra, hogy sajat allasfoglalast is ki tudjanak alakitani a kollégak. (A
tajékoztatasi id6 hossza a dontés sulyatol fligg.)

» Nagyobb horderejii dontéseknél a kollégak allasfoglalasanak kialakitasara szempontokat, vezet6i
érveket, vagy az elézetesen kialakitott vezet6i koncepciot érdemes rendelkezésre bocsatani.

> A kollégak megalapozott véleménye befolyasolhatja a vezet6i dontést.

» Vannak olyan dontések is, amelyeket nem sziikséges a kollektivaval egyiittesen el6késziteni. Ebben az
esetben az eldzetes vezetdi koncepcid megvitatasat, véleményeztetését az intézményi szervezeti
forumokon keresztiil lehet gyakorolni: Szakmai munkakdzosségek, Kozalkalmazotti Tanacs, Vezet6i
értekezletek, Szakszervezet.

» Azokban az esetekben, amikor a kollégakat bevonjuk a dontés-elokészitésbe, olyan tervszeri helyzetet
alakitunk ki, amellyel a munkatarsak bevonasat 0sztonozziik, €s az innovativ és kreativ gondolkodast
értelemszertien erdsitjiik.

» A dontés-elokészitési folyamat hossza nem idézheti elé a dontések lassi kialakitasat. (A kollektiv
dontés ne merevitse le, ne nehezitse az intézményi dontési folyamatokat.)

» Fontos, hogy a dontés-el6készités megalapozott, rugalmas és gyors legyen.

> A nagyobb sulyt dontésekr6l érdemes emlékeztetét késziteni.

3.2.3. A szabalyozott folyamatok szerinti mikodés biztositdsaban

A szabalyozott folyamatok az intézményben kialakitott miikodési rend vélhetéen a
leghatékonyabb miikddés szempontjanak figyelembe vételével kertiltek kialakitasra.
Ezért a vezeto felelossége, hogy a mitkodési rendet és folyamatokat fenntartsa.

Elvaras a szabalyozott folyamatok szerinti miikédés biztositasaban:

» Az intézmény mikédése mindenkor feleljen meg a torvényes elvarasoknak.

» A szabalyozas, a munkarend a 1ényeges folyamatokra iranyuljon.

» A szabalyozott folyamatok vilagosak és érthetdek legyenek. Segitsék a kollégak egylittmiikodésének
lehet6ségét.

» A szabalyozasok kialakitasakor mindenkor az intézmény érdekét, hatékony miikddését kell figyelembe
vennl.

» Az anéhany Iényeges folyamat, amelynek miikddési rendje kialakitasra kertilt, olyan objektiv keretet ad
a szervezetnek, amelyet szubjektiv alapon, nem konzekvensen a vezetd vagy a kollégak nem
borithatnak fel.

» A folyamatok szerinti miikodés biztositasaban a vezet6 feleldssége a kovetelmények egységessége, az
elvarasok vilagos megfogalmazasa.

» Szintén vezetdi felelésség a szabalyozott és a nem szabalyozott folyamatok helyes aranyanak
kialakitasa. (Helyes arany az, amely biztositja a hatékony miikodést, de nem szabéalyozza tul a
szervezetet.)

Kapcsolodd dokumentumok:

Szabalyozott folyamatok szerinti miikodés biztositasaban
Hivatkozas: IMIP 2.4, Szabalyozott folyamataink
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3.2.4. Az innovaciods folyamatok tamogatasaban, rendszerbe épitésében

A vezetd olyan szakmai klimat kell, hogy fenntartson, amelyben fontos érték az
innovacio. Sajat szakmai tobbletei tegyék képessé arra, hogy tamogassa az elindulé
ujitasi folyamatokat.

Elvaras az innovacios folyamatok tamogatasaban:

A vezet6 legyen elkotelezett segitdje a bels6 innovaciok inditdsanak és timogatasanak.

Olyan szervezeti klimat teremtsen, amely generalja az innovacios gondolatok megjelenését.

A realizal6 elképzelések feltételrendszerét igyekezzen biztositani.

Vezetdi tamogatassal segitse az innovacids hajlandosag szinten tartasat.

Az innovacids folyamatok gyakorlati kiprobalasa és a bevalas ellendrzése nem nélkiilozheti a vezetd

folyamatos egyiittmitkodését.

Szintén vezetdi felel6sség, hogy az innovalt pontok ne 6tletszeriien €s rendszerszertien jelenjenek meg

az intézmény életében, hanem vagy a meglévo pedagdgiai értékek hatékonysagat segitsék, vagy

széleskoriien megalapozva Uj stratégiai iranyt mutassanak a szervezet szamara.

» A vezetének fel kell ismernie az ,,intézményi innovatorok™ személyét. Feladata, hogy Oket személyes
tamogatasaval erdsitse az 6sztonzé rendszer alapjan, és elismerésben részesitse.

» Amennyiben a szervezet nem rendelkezik innovator személyiségli kollégaval, tigy a vezet6nek
gondoskodnia érdemes 1-1 kolléga képzésérél és személyiségformalasarol, illetve 1) kolléga
valasztasanal ezt a szempontot figyelembe kell vennie.

> A vezetd akkor alkalmas mindezen feladatok elvégzésére, ha sajat szakmai fejlesztését maga is

folyamatosan kezeli, megérizve azt a szakmai tobbletet, amely alkalmassa teszi 6t egy neveldtestiilet

szakmai vezetésére.

VVVVYVYYVY

Y

3.2.5. Az informacids folyamat rendszerszerit miikodtetésében

A vezeto feleldssége az informaciok helyes kezelésével az érintett szervezeti szinten az
informacios folyamat rendszerszerének legcélszeriibb Kkialakitasa, miikodtetésének
eldsegitése.

Elvaras az informacios folyamat rendszerszerii miikédtetésében:

» Talalja meg azt a legcélszeriibb informacids struktarat, amelynek miikodtetésével valamennyi dolgozd
objektiven, hitelesen és pontosan tajékozodhat.

» A rendelkezésére allo informaciodkat hitelesen és rendszeresen tovabbitsa a kétiranyd kommunikacios
csatornakon.

» Tartsa szem el6tt, hogy az informacié nem 6ncélu, hanem nélkiilozhetetlen feltétele a kollegak
tajékozottsaganak és felel6s véleményalkotasanak.

> A vezetd akarjon tobbet tudni intézményérdl, mint barki mas.

» Rendelkezzen olyan szakmai kompetenciaval, amely képessé teszi arra, hogy az intézmény céljait
figyelembe véve a rendelkezésre allo informaciokat hozzaérté modon szelektalhassa.

» A vezetd intézménye miikddésére és szakmai fejlesztésére vonatkozé elképzelését folyamatosan koteles
kommunikalni szavaival, dontéseivel és tevékenységével.

» Torekedjen az informaciok pontos és idében torténd atadasara.

» Kulcskérdésekrdl a vezetd allasfoglalasa legyen vilagos.

> Koteles segitséget adni kollégainak abban, hogy a munkéjuk végzéséhez sziikséges informaciokkal
rendelkezzenek.

» A vezet6 legyen naprakész. Torekedjen arra, hogy 0j és ijabb szakmai informaciékhoz jusson.

» Az intézmény informacidaramlasaban tevékenyen vegyen részt a nyitott kommunikacios folyamatok
erdsitésével.

> A vezetd a kozvetett és kozvetlen partnerekkel valo kommunikacioja soran, a szervezeti célok elérését
szem elOtt tartva - tajékoztasson, informaljon, targyaljon.
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Kapcsolodd dokumentumok:

Hivatkozas:

Az informacids folyamatok rendszerszeri miikédtetésében
MK: Elj-08. Informacios folyamataink rendje

3.2.6. A szervezeti kommunikacio szintereinek és folyamatanak mukodtetésében

A vezeto kotelessége, hogy a szervezeten beliili nyilt kommunikaciét donté mértékben
segitse. Ennek érdekében olyan légkort kell fenntartania, ahol kollégai nyiltan
kifejezésre juttathatjak gondolataikat, érzéseiket, ahol szabadon kérdezhetnek azzal a
hittel, hogy hiteles és kovetkezmény nélkiili valaszokat kapnak.

Elvaras a szervezeti kommunikacio szintereinek és folyamatainak miikodtetésében:

Képes legyen, olyan belsd szervezeti kommunikacié miikddtetésére, amely alkalmas a nyitott

Segitse, és személyes példajaval jaruljon hozza a feleldsségteljes nyilt kommunikacié gyakorlasahoz.
(Nincsenek rejtett igyek, minden vélemény felvallalhato.)

A vezetd nem engedheti, és nem lehet abban tars, hogy a hatso fedett kommunikacids csatornak
kialakuljanak, és esetleges mitkodésiikkel gyengitsék a szervezet egészséges kommunikalasat. A nyitott
kommunikacio elérését segitse azzal, hogy adjon tag teret ad a ,,meggy6zésére”, a vélemények

Legyen az elfogadott, s ezt személyesen is gyakorolja, hogy egy nagy szervezetben sokféle vélemény

A ko6z0s cél elérése érdekében kooperacids véleményét alakitsa ki.

Tdrekedjen olyan kommunikacios rendszer felépitésére, amelyben felismeri szervezete valos
problémait. (Problémamentes szervezet nem létezik, ezért ne is varjon és ne is higgyen ebben a vezetd.
A felmertild, kideriild problémahelyzetek tényleges megoldasa — és nem a személyi felelds keresése — a
szervezet mindségi fejlodését jelenthetik.)

>
vélemény-nyilvanitasra.
>
>
litkdztetésére, a kozmegegyezésre.
>
tud egymas mellett élni.
>
>

és tettekkel valositsa meg.

» A szervezeti értékekrol kiegyenstlyozott nézeteket valljon. Az értékek folyamatos kozlését szavakkal

» A hatékony szervezeti kommunikacié kulcsa a hiteles parbeszéd, amely a bizalmon 1étrejott
kapcsolatokon alapul. A bizalmat pedig a hiteles parbeszéd eredményezi — legyen ennek elkételezettje.

» A szervezeti kommunikacio fejlettségének fontos mutatdja az a kommunikacios stilus, amely a
kozvetlen partnerekkel, a sziilékkel, a gyerekekkel valo kommunikécié soran megnyilvanul.

Ertekezletek
(kommunikacios elvarasok)

Szakmai el6adasok
(kommunikacios elvarasok)

Négyszemkozti beszélgetések
(kommunikacios elvarasok)

- Hatarozza meg pontosan az
értékelés céljat.

- Készitsen napirendet (témak
sorrendje, témakra tervezett id6).

- Szavaival, kdzléseinek modjaval
legyen képes a hiteles parbeszédet
kivalto légkor megteremtésére.

- Engedje és batoritsa a
véleményeltérés nyilt kifejezését.

- Tartsa mederbe az értekezletet.

- Osszegezzen az értekezlet végén,
gondoskodjon emlékeztetd vagy
jegyzOkonyv készitésérol.

- Késziiljon fel az eléadasra!

- Hatarozza meg a kdzponti gondolatat

- Hatarozza meg pontosan az eldadas
céljat.

- Adjon az anyagnak 0sszefiiggd
szerkezetet. Gylijtse Ossze az
informaciokat sajat tapasztalataibol.

- Hasznaljon vazlatot.

Gondolatait fejezze ki vilagosan
Legyen empatikus, igy képes
részt venni masok
gondolataiban.

Legyen ,,igazan jelen”.
Szenteljen kollégaira osztatlan
figyelmet.

Legyen hajlandé feladni
meggy6z6dését, ha 4j
igazsagokra dertil fény.

Legyen hajlando¢ iitk6zni, mert
nélkiile nincs hiteles parbeszéd.
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Kapcsolodd dokumentumok:

A szervezeti kommunikaci6 szintereinek és folyamatainak miikodtetésében
Hivatkozas: MK: Elj-08. Informacios folyamataink rendje
Hivatkozas: SzMSz 2.2.3. Rendszeres értekezletek tagdvodai szinten
Hivatkozas: HOP 7.3. Tajékoztatas kérés és adas rendje

3.2.7. Az ellenOrzésben, az intézmény értékelésében

A vezeto felelossége, hogy akar az ellenérzés, akar az értékelés objektiv tényeken
alapulo, objektiv kovetkeztetések levonasara legyen alkalmas.

Elvaras az ellendrzésben, az intézmény értékelésében:

» Az Intézményi Pedagodgiai Program és a tagovodai pedagodgiai programrészekben levd értékelési és

ellendrzési rendszereket miikddtesse.

A miikodtetés soran vegye figyelembe mindkét szabalyozott folyamat elvarasait.

Teremtse az ellendrzéshez, illetve kiilondsen az értékeléshez a kollektiva tamogatasat.

Az ellendrzés és az értékelés 1égkore mindvégig Orizze meg tényszerll jellegét, de egyben legyen

konstruktiv megoldasi javaslatokat felmutato.

Az ellendrzés soran torténd vezetdi megallapitasok egyarant vonatkozzanak az eredményes és

fejlesztendd teriiletek szakmai alataimasztasara.

Az ellendrzésrol a folyamat szerinti megfelelé dokumentaciot sziikséges archivalni.

Az értékelés az intézmény pillanatnyi helyzetének meghatiarozasa szempontjabol nélkiilozhetetlen

folyamat. Ezért a vezetdnek messzemenden tudatosan kell a feladatokat megtervezni és azt a

szabalyozott folyamatok szerint lebonyolitani.

> Az értékelés eredményeinek Osszesitése nem jelenti az értékelés végét. A vezetd vagy az értékeld
személy az Osszegzést €rtelmezze és eldzetes megallapitasaival, az okok megkeresésével dokumentalja
sajat, az értékelés soran kialakult véleményét. Ezt a dokumentumot kell az érintett szervezeti szintnek
véleményezésre kdzre adnia.

» A szervezeti visszacsatolasban ez az el6zetes anyag szakmai vitit generaljon, amely vagy
megerdsitse az értékeld személy megallapitasait, vagy szakmailag objektiven alatamasztva cafolja meg
azt.

> A vezet6 felelés azért, hogy az értékelés folyamataban vagy a visszacsatolas soran az értékelésben
résztvevo kollégak személyiségi joga ne sériiljon.

» Nem alakulhat ki olyan légkdr, amelyben az értékelésben résztvevd kollégaknak kozvetve vagy
kozvetleniil szint kell vallaniuk! (Hiszen az értékelések névtelenek azzal egyiitt, hogy egyes kollégak
donthetnek gy, hogy neviiket adjak véleményiikhoz.)

vV VVVY

\ 274

Kapcsolodd dokumentumok:

Az ellenérzésben, az intézmény értékelésében
Hivatkozas: MK: EIlj-03. Vezet6i ellenbrzés
Hivatkozas: MK: EIlj-05. Dokumentacio és a pedagdgiai gyakorlat értékelése
Hivatkozas: SzMSz 2.8.1. MinOségfejlesztés mérési, értékelési rendszere
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3.3. Egyviittmikodés a mindség megvaldsitdsaban, a nevelésben és a miikdodésben egyarant

A vezet6 felelosségvallalasa, a feladatai elvégzése nem valésulhat meg az alkalmazotti
kozosség konstruktiv egyiittmiikodése nélkiil.

Az egyiittmiikodésre mindkét félnek torekednie kell, a cél érdekében annak megfelelé
miikodését kell kialakitani.

Elvek, dllasfoglalasok:

> Legfontosabb egyiittmiikodé testiiletiink a nevelétestiilet.

» A nevelémunkat segitd technikai dolgozék egyiittmiikodése nélkiilozhetetlen.

» A gazdasagi csoport kozossége a pedagogiai és gazdasagi feladatok kapcsolodasi pontjai célszeri
miikodtetésével tudjak segiteni az egylittmiikddés kialakitasat, fenntartasat.

Az egyiittmiikédes kialakulasa feltételezi:

a kollégak egyfajta tudatossagat,

a realis onértékelés i képességiik fokozatos kialakulasat,

a megvalodsito-szervezd folyamataik céltudatossagat, hatékonysagat,

a véleményalkotas képességének kialakitasat és gyakorlasat,

az eltér6é vélemények elfogadasat, tiszteletben tartasat,

a ,,vitahelyzetek” felvallalasat annak érdekében, hogy a sajat vagy a szervezet problémai felszinre
keriilhessenek, megoldddhassanak.

VVVVYVYVY

Az egyiittmiikédés feladatokat is jelent minden érdekelt fél szamara:

1. ,,A jogi megfelelés biztositasaban”
A kolléganak ismernie kell a munkat meghatarozo6 jogszabalyok és intézményi dokumentumok rovid tartalmat (
mirdl szol, mire vonatkozik) és elérhetségi helyét ( intézményi hozzaférési pont).
2. ,,A minéségpolitikai elkotelezettség megvalositasaban”:
- A kolléganak Ilehet6sége van az allando javitds, a hatékony mikodés érdekében az értékeld
dokumentumokba betekinteni, arrdl tajékozodni, valamint a javitasra vonatkozo javaslatait megtenni.
- Fontos kell, hogy legyen szamara a sajat és a kozossége eredményessége.
- Realis onértékelési (sajat- és kollektivajara is vonatkozo) képességgel rendelkezzen:
ismerje az adottsagait (eredmények, erények €s javitando teriiletek);
ismerje az eredményeit (mennyiségi vagy mindségi, pozitiv vagy
negativ valtozasok);
tudja elemezni a bemenet és a kimenet kdzotti folyamatot;
onértékelése ne legyen szubjektiv, és mélton varhassa el, hogy munkafolyamatra vonatkozé
erbfeszitéseit objektiven értékelik.
3. ,,A szervezeti kultura fejlédésében”:
- Feleldsen segitse hozzaallasaval a szervezeti klima egyensulyanak kialakulasat, megtartasat.
- Véleményalkotasat a szervezeten beliil és ne azon kiviil, rejtett csatornakon érvényesitse.
- Véleményét vallalja fel kozosségi szinten is, segitve ezzel a szervezet értékrendjének kialakulasat
(szakmai-miikodési értékek).
4. ,,A tervezésben ,,
- A tervezési folyamatok elokészitésében kérjen elegendd informdaciot konstruktiv javaslata
kialakitasahoz.
- Javaslataival gazdagitsa az operativ vagy a stratégiai tervezés el6készitését.
5. ,,A dontéshozatalban”
- Véleményalkotasa kdzben legyen képes az intézményi és az egyéni célok dsszehangolasara.
- Igényelje a megfeleld6 mennyiségli informacié és a vezetdi elképzelés, illetve az elemzési-
véleménynyilvanitasi szempontok megismeréseét.
6. ,,A szabalyozott folyamatok szerinti miikédésben”
- Legyen partner a miikodést harmonizald feladatok legcélszeriibb 6sszehangoldsaban.
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- A Kkialakitott ,rendeket” (intézményi-tagovodai-csoportszintil) kiilsé kontroll nélkil is igyekezzen
mitkodtetni.
- Amennyiben a kialakitott rend nem a célszer(i miikodést segiti, ugy éljen jelzéssel kollégai vagy a
vezetdje felé.
7. ,,Az erdforrasok figyelembevételének médjaban”
- Hatékony javaslataival segitse az er6forras-felhasznalast.
- Sajat munkakdréhez tartoz6 munkateriiletén tevélegesen is igyekezzen az erdforras takarékossaggal
élni, azokat béviteni.
- Amennyiben feladata van human erdforrds fejlesztésében (mentor, betanitds, szakmai kozosségek
vezetése, stb.) azt az intézményi etika és a HOP figyelembevételével végezze el.
8. ,,Az innovacios folyamatok miikédésében”
- Szakmai eredményei, 0n- és tovabbképzése soran elnyert szakmai tobbletei motivaljak arra, hogy
szakmai Ujitasi elképzeléseit formaba Ontse.
- Torekedjen ismeretei folyamatos megujitasara, karbantartasara.
- Probaljon ki uj- és 11 eljarasokat, eszkdzoket vagy technikakat pedagogiai munkajaban, eredményeirdl
tajékoztassa nevelkozosségeét.
9.,,Az informacios folyamat rendszerszerii miikodtetésében”
- A kolléga sajat felelossége, hogy a szervezeti egységének informacids rendszere alapjan sajat megfeleld
informaltsagat biztositsa.
- Sokat segit csapatanak azzal, ha egyéb (szakmai vagy kiils6) informacids forrasokat is felhasznal az
eredményesség érdekében.
- Az egymastol valo tanulds” lehetségét tagdvodai és igazgatdsagi szinten igény szerint biztositani kell.
10. ,,A szervezeti kommunikacio miikodtetésében”
- A kiilonboz6 szinterek miikdodésénél vallalja fel a véleményalkotast, esetleg az titkdztetést.
- Ne engedje, hogy besorolddjon a ,,nekem mindegy”-et vallok tdboraba.
- EroGsitse meg a eredményes folyamatokat és mutasson ra a javitandokra.

- Tartsa fontosnak munkatarsi kapcsolataiban a pozitiv dolgok visszajelzését, ismerje el, ha kollégajanak
igaza van.

4. AZ INTEZMENY MINOSEGELLENORZESI —- MINOSEGERTEKELESI
RENDSZERE

4.1. Az intézményi szintl ellendrzési rendszer

Az ellenérzés soran az intézmény miikddési folyamatait meghatarozott rend szerint
tekintjiik at. Az onellendrzés alatt a vezetd vagy a megbizott személy altal végzett belsd
megfeleldségi vizsgalatot értjiik, amelyrdl bizonylat késziil.

A vizsgalat célja: miikodésiink megfeleldségének vizsgalata:
+ a torvényes miikodés kialakitasa;
+ olyan modszertani kovetelmények betartdsa, amelyek Osszhangban vannak
pedagdgiai értékrendiinkkel;
+ szakmai autondmia biztositasa, a szakmai feleldsségvallalas erdsitésével, a HOP-
nak megfelelden.

Az ellenOrzés rendszerét tartalmazza az intézményli SZMSZ, és az IMIP. Az éves
feladatokat praktikus okokbol az éves munkaterv.

A rendszerszeriiséget biztositja, hogy kiterjed minden szakmailag jellemz6 teriiletre,
litemezhetd és pontosan meghatarozott szempontok és modszerek szerint zajlik.
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Az ellendrzés a kovetkezokre terjedhet ki:
+ {rott dokumentumok;
+ kovetelmények, modszertani-szakmai elvarasok teljesiilése (szakmai standardok,
amelyeket pl.: a munkak6zosségek, teamek meghataroznak);
+ normativ elvarasok teljesiilése a neveldmunka soran (munkavégzéshez sziikséges
feltételek megléte, vagy a munkakori leirdsban meghatarozott kotelezd feladatok
teljesiilése).

Alapelveink

1. Olyan ellendrzés biztositasa a feladatunk, amely minden dolgozdt érint és mozgdsit az

ellendrzési folyamatban.

Az ellendrzés teljes folyamata nyitott, mindenki szamara megismerhetd.

3. Az ellen6rzés témajat, a torvényi hivatkozdsokat az &voda belsd szabdlyzoi
hivatkozasait, a sikerkritériumokat és az ellendrzés dokumentumait az ellendrzési terv
tartalmazza.

4. A sikerkritériumok meghatdrozasanal az irott szabalyzok képezik az alapot.
Figyelembe kell venni a nevel6testiilet teljesitéképességét is.

5. Az ellendrzési folyamatok meghatarozd része (vagy teriilete) az Onellendrzési
tevékenység elsddlegességének biztositasa.

6. Az ellenérzési folyamatokért megosztva felelés az igazgatd, a helyettesei és a
munkak6zdsségek, szakmai teamek vezetdi, a tagévodak vezetdi, valamint azok a
személyek, akiket a neveldtestiilet erre az ellendrzési terv elfogaddsakor megbiz.

7. Az ellenérzés eredményeit formanyomtatvanyon dokumentalni kell.

N

Az ellenorzeés eszkozei:

+ személyes vezetdi ellendrzés
+ dokumentéci6 ellendrzése
+ Vvizsga vagy szakdolgozat
+ munkakozosségi megbeszélés (vagy szakmai team)
+ jelentés vagy beszamolo
+ Onellendrzés
Ellendrzési terv Az ellendrzési feladatterv
> azellendrzés céljat Az ellen6rzési terv alapjan késziil az ellenérzés
> az ellendrzés teriiletét megkezdése elétt S munkanappal az ellenérzottek
» atervezett idépontot tajékoztatasara.
» amobdszert » feladat megnevezése
» az ellendrzésben résztvevok korét (kiilso- > hatérid6 vagy id6tartam
belsd) » kire vonatkozik
» az ellendrzés indokat > kivégzi
» az eredmény hasznositasat » sikerkritériumok
» adokumentacio elhelyezését » archivalas modja
» az ellendrzés kapcsolodasat az intézmény » megjegyzés
ellenbrzési, értékelési, mérési és
mindségbiztositdsi rendszeréhez
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Kapcsolddd dokumentumok:
Igazgatosagi szintii ellendrzési rendszer
Hivatkozas: MK: Elj-03. Vezet6i ellendrzés
Hivatkozas: SzMSz 2.6. Belso ellendérzés rendje a pedagdgiai munka vonatkozasédban

4.2 .Az intézmény értékelési rendszere

Minoségértékelés a mindségbiztositasnak az az eleme, amely informéciot ad a célok
megvalositdsanak mértékérdl, szintjérdl.(viszonyitas)

OSSZEHASONLITJUK, VISZONYITJUK

¢s adottsagainkat .
VIZSGALHATIJUK

AZ

ACELT /: és folyamatainkat ) AZ
\ OSSZEFUGGESEKET
IS

¢s eredményeinket

Ertékelési rendszeriink szakaszai: Ertékelési formaink:
> Tervezd szakasz > Atfogo, teljes kori
» Feltar6 szakasz » Egy-egy részteriiletre
» Korrekcids szakasz vonatkozik
> Lezaro, értékeld szakasz >  Onértékelés

Ertékelési rendszeriink bemutatdsa

1. Olyan belsd értékelési rend kialakitasara toreksziink, amely elkotelezett helyzetbe
hozza intézményiink dolgozoit.
Eldnyben részesitjiik az onértékeld eszkdzok és technikak alkalmazasat.
3. A HOP értékrendjét tovabbi értékek kiemelésével bovitik a tagdvodak programrészei,
melyek vizsgalatat a tagovodak sajat értékelési rendjiikben rogzitettek (tagdvodak
programrészei).
Az értékelési rendszer indito éve: 2007/2008-as tanév.
5. A rendszer feliilvizsgélata: a vezetdi ciklushoz igazodva, 5 évente.
A feliilvizsgalat vonatkozik:

- arendszer strukturéjara;

- az alkalmazott eszkdzokre, technikakra;

- akiemelt értékekre, a vizsgalt kritériumokra.

N

B
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A feliilvizsgalat hataselemzésen alapul,

az eredmények ismeretében dont a

neveldtestiilet a korrekcid tényérdl, a fejlesztendd tertiletrdl, tevékenységrol vagy

eszkozrol.

A feliilvizsgalat és korrekci6 iddtartalma: egy tanév
A korrigélt rendszer inditasa a kovetkezd tanév szeptember 1.
A feliilvizsgalatért felel6s: mindségiigyi igazgatohelyettes
6. Az értékelési folyamatok szabalyozasanak leirasa, a vonatkozd mérdeszkozok,
adatosszesitok az intézmény Mindségiigyi Kézikonyve tartalmazza (MK).

A mitkédés és a pedagdgiai értékek viszonya. Ertékazonossdagok tagévoddink kézott:

Miikodési értékek Pedagégiai értékek
- Azonos értékrend - Erzelmi nevelés, szocializacid
- Egyiittmiikodés - Jaték és tevékenységben torténd

tanulasszervezés

- Szakmai felelésség

- Egészséges ¢letmddra nevelés

Ertékelési terv
Az eljarasrenden késziild, sziikségszert értékeléseket
tervben rogzitjiik (az éves munkaterv része)
Tartalmazza:

> az értékelés céljat

> az értékelés teriiletét

» az érintettek korét

> atervezett idépontot

» atechnikat, eszkozt

» arésztvevok korét (az értékelés vezetdjét

is!)
» az értékelést inditd informacidkat
» adokumentalas paramétereit

Az értékelési feladatterv

Az értékelési ciklus megkezdése eldtt 5 munkanappal
feladatterv késziil az értékelési terv alapjan a dolgozok
tajékoztatasara.

Tartalmazza:

a datumot és érvényességet

feladatokat

feladatok teljesitésének hataridejét

kire vonatkozok az értékelés

ki végzi az értékelést (feladatot)
sikerkritériumok

archivalas modja

eredményre €piil-e az intézkedési terv?

VVVVVYYYVY

Kapcsolodd dokumentumok:

- Munkatarsak értékelése a vezetdi teljesitményrol

- Dokumentaci6 és a pedagdgiai gyakorlat értékelése

Partneri igény-¢s elégedettség-mérés (PIE): gyermekek, sziil6k, dolgozok,

OMIP-ben meghatarozott feladatok mérése, értékelése

Igazgatosagi szintii értékelési rendszer

Teljesitményértékelési, Mindsitési Rendszer:
Hivatkozas: MK: Fsz-01.
Hivatkozas: MK: Fsz-02. - Munkatarsak értékelése, 6nértékelése
Hivatkozas: MK: EIj-05.
Hivatkozas:  Kidolgozas alatt Erzelmi nevelés, szocializacid
Hivatkozas: Kidolgozas alatt Jaték €s tevékenységben torténd tanulasszervezés
Hivatkozas: Kidolgozas alatt Egészséges ¢letmodra nevelés
Hivatkozas: MK: Fsz-03.

iskolak, fenntarto
Hivatkozas: MK: EIlj-06.
Hivatkozas. SzMSz 2.8.1. Mindségfejlesztés mérési, értékelési rendszere
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5. AZ INTEZMENY KOZALKALMAZOTTI TELJESITMENYERTEKELESI
MINOSITESI RENDSZERE

Bevezetésének indoklasa
A TER sziikségszerii kialakitisanak oka kettds volt:

# 90-es évek oOta jellemzd ,,]agy” szabélyozas, az intézmények bels6 célképzése valamint
a partneri elégedettségmérések csak esetlegesen mutattak rd hidnyossagokra és
eredményekre. Ezért a kozoktatasi rendszer mukodésének mindsége viszonylag
szubjektiv: fiigg a vezetd szakmai felkésziiltségétol, igényességétdl és a munkihoz
valo hozzéallasatol. Intézményiinkben a pedagdgiai célok és értékek egységesitését
tliztiik ki célul, meghagyva a mddszertan szabadsagat és feleldsségét. A pedagogiai
értékek azonos szempontbol torténd megkozelitését, mikodtetését objektiv alapokra
helyezve tudatosan alkalmaztuk, az értékelést a kiilonb6z0 teriileteken — pedagogiai és
miikodési egyarant.

+ A masik ok volt, hogy az évenkénti dolgozoi elégedettségmérésben visszatért annak az

igénye, hogy a vezetd biztos képet kapjon a kolléga munkdjarol, ,ha gyakrabban
megjelenne az O6vodaban, a csoportban”, s ,ha a munkankat rendszeresen
értékelnénk™.
Az elsé TER jellegii mérések ,,Munkatarsakkal folytatott vezetdi interji” tapasztalat az
volt, hogy a mddszer iddigényes, az onértékelési kultura még nem volt érett arra, hogy
realis, objektiv eredményeket kapjunk. Ezért valtoztattunk a mérés eszkdzén,
szisztémajan és bekapcsoltuk a csoportos értékelést is. Elvarasunk volt, hogy az
értékelt és az értékeld oldalardl a lehetd legobjektivebb eredményt kapjunk. A TER-t
azért mukddtetjiik, hogy a kollégak és a szervezet szamdra az Onfejleszt tanulas
folyamatat allandositsuk az egyre magasabb szintli pedagdgiai mindség elérése
érdekében.

A modositott 1993. évi LXXIX. torvény (a kozoktatasrol) 40.§-a rendelkezik a
kozalkalmazotti mindsitési rendszerrél. Intézményiinkben mar ennek bevezetése elétt a TER-
ben hdromszintli szakmai mindségi kategoridkat hataroztunk meg, amelyeket a jelen
oktataspolitikai elvarasoknak megfelelden modositottunk.

5.1. A TER célja:
1. Intézményi célok elérése, egyre magasabb szintli megtartasa
2. A kozalkalmazottak teljesitményének novelése, mindsitése, az Onfejlesztd tanulas
kultirdjanak tdmogatasa
3. Az dnkormanyzati elvarasok megvaldsitasa

Teljesitményértékelési rendszeriink a munkatarsak teljesitményének eértékelésén tul
nagy hangsulyt helyez a szakmai munka, a munkatarsi kompetenciak és szaktudas
értékelésére, mindsitésére, valamint az értékelések alapjan kidolgozott munkatarsakra
vonatkozoé egyéni fejlesztési tervekre is.

A TER két kiilonbozé tipusu értékelést tud egymasba integréalni:
+ az intézményen beliilli mindsité értékelést, azaz a munkatarsak teljesitményének
értékelése, ami az elismerés €s jutalmazas alapjat képezi;
+ valamint fejlesztd értékelést, ami a munkatarsak egyéni fejlesztéséhez, a fejlesztési
iranyok meghatarozasahoz nyujt kiemelkedo segitséget.

38



SZOLNOK VAROSI OVODAK, EGYSEGES PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT és PEDAGOGIAI-SZAKMAI SZOLGALTATO INTEZMENY

,, Nekiink minden gyermek fontos!”

5.1.1. A TER céljaihoz kapecsolodd eredmények

No

Célok, alcélok

Célhoz kapcsolédo eredmények

| Pedagogus teljesitmény novelése

Szakmai szintekbe torténd besorolasok, mindsités.
Dolgozo elismerés, jutalmazas eredményei.

02,

Egyéni fejlesztés a TER kiemelt 4 teriiletén
(Elmélet,gyakorlat - Munkdhoz valé hozzdadllas —
Szervezeti magatartds — Vallalt tobbletfeladatok)

Munkatarsi teljesitményértékelés, mindsités eredményei
teriiletenkénti bontasban.

03,

Onfejlesztd tanulas kultirdjanak timogatasa

Valtoztatasi, fejlédési folyamatok valosulnak meg.
Tanuld, 6nfejlédd szervezet.

Képzések, egyéni tanulds. Er6forrastérkép a pedagdgusok
végzettsége alapjan.

Kiemelt pedagogiai célok teljesiilésének tamogatasa
a.) Erzelmi biztonsag, szocializacid

4, o . . . , A Munkatarsi teljesitményértékelé i k alapjan.

0 b.) Jaték, tevékenységben torténd tanulasszervezés unkatarsi teljesitmenyérickelésben itemek alapjdn
c.) Egészséges ¢életmodra nevelés

05, OMIP célok elérése A Munkatarsi teljesitményértékelésben itemek alapjan.

06,

TER megfelelé mitkodése

Egyéni fejlesztés és a PP kiemelt céljaira vonatkozo
dolgozdi elégedettségmérés.

Az értékelési folyamattal kapcsolatos elégedettségmérés.
A teljesitményértékelési rendszer palyazati elismerése.

07,

TER megfelelé mitkodése a sziilok szemszogébdl a

pedagogiai célok oldalarol

Sziil6i elégedettségen keresztiil.

5.2. Teljesitményértékelési, mindsitési rendszeriink felépitése

Munkatarsak értékelése, onértékelése
(fentrol lefelé iranyulo értékelés)

Munkatarsak értékelése a vezetoi

teljesitményrol
(lentrol felfelé iranyulé értékelés)

vezet6i értékelés

Onértékelés

Egyéni fejlesztési
terv:
»Vallalasok listaja”

Dokumenticié Gyakorlati Munkatérsak: Vezet6k:
munka Szakmai eréforrastérkép Munkatarsak értékelése a
vezetdi teljesitményrol
Y.
A\ 4 Korrekcios terv
Kozvetlen

. == Osztonzé rendszer

Intézkedési,
fejlesztési terv

<+
_V L,
Elismerési

Mindsités
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A TER rendszerabrijaval a teljes koriiséget kivanjuk szemléltetni. Lathaté, hogy a TER-be
bekapcsolodik az ellendrzés (dokumentacid, gyakorlati munka), a fentrdl lefelé iranyuld
értekelés eredménye. Ezen informaciok alapjan értékelik a vezeték a munkatarsak
teljesitményét. Az értékelés masik oldali alapjat a munkatarsi onértékelés teremti meg. Ez a két
értékelés (vezetdi és munkatarsi Onértékelés) alapjan torténik a kozalkalmazottak mindsitése.
Az intézmény elismerési, 0sztonzo rendszerének egyik eleme ad lehetdséget a ,kivaldan
alkalmas” mindsitést elért dolgozok elismerésére. Az onfejlesztd tanulast segiti a munkatarsak
fejlesztéséhez kapcsolodd egyéni céloknak €s vallaldsoknak a meghatdrozasa.
Teljesitményértékelésiink —intézményi filozéfiankhoz kapcsoldédva- egyrészt fejlesztési célu
értékelés, hiszen a jovore koncentral, a teljesitményndvelés tanulassal torténik, az egyéni
fejlesztési célok kijeldlése utan megallapodast kotiink arrdl, hogy a munkatarsak hogyan érik el
ezeket a célokat. Ehhez a vezetd tanacsot ad, valamint folyamatosan figyelemmel kiséri az
egyéni fejlesztd szakaszt. Ebben a nemes Onfejlesztd folyamatban valamennyi szerepld aktiv
részvételére van sziikség. Masrészt az értékelési eredmények alapjan a munkatarsakat
minéségi kategoriakba sorolunk, amely lehetéséget ad a kollégak szamara, hogy elhelyezzék
magukat az intézmény szakmai szintjeiben.

A vezetok esetében a fejlesztést az egyéni intézkedési, fejlesztési tervek megvalositasa,
masrészt a teljes vezetdségre vonatkozo belsd vezetés modszertani tovabbképzés segitette,
amelyet az igazgatd vezetett le.

Teljesitményértékelési rendszeriink teljes periddusa 2 év alatt fut végig. Ez id6 alatt a vezetdk
teljesitményének értékelése két alkalommal valéosul meg, a munkatarsaké pedig egy
alkalommal.

Az értékelések gyakorisaga

Folyamat Ertékels Ertékelt Gyakorisig a TER cikluson beliil
Munkatarsak értékelése a vezetdi | munkatars vezetd 1. évben két alkalommal:
teljesitményrol - mérés: november

- korrekcios mérés: aprilis
Munkatarsak értékelése, munkatars —| Onmagat 2. évben egy alkalommal:
onértékelése vezet6 ™ ¥ | Onmagat és munkatdrsakat| - mérés: janudr

Véleményliink szerint ez azért fontos, mert az intézményhez tartozd tagintézmények pedagogiai és
miikodési mindségének kialakitasaban és megtartasaban a tagintézmény-vezetéknek kulcsszerepe
van: egyrészt, mint csoportban dolgozo pedagogus, masrészt, mint szervezetfejlesztést segitd vezeto.
Az idétartam megvalasztasanal fontos szempont volt szamunkra, hogy elegend6 id6t biztositsunk az
egyéni fejlesztések mindségi megvalositasara (figyelembe véve, hogy az egyéni fejlesztések
tobbsége tobbletképzettségek megszerzésére, szemléletvaltasra vagy a személyiség miikddésének
korrekciojara vonatkozik).

5.3. A mindsités célja
A kozalkalmazott munkakdri feladatai ellatdsanak megitélése, az ezt befolydsold ismeretek,
képességek, személyi tulajdonsagok értékelése, és szakmai fejlodésének eldsegitése.
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5.4. Az értékelés, minosités teriiletei

Munkakorok L. teriilet I1. teriilet I11. teriilet IV. teriilet
Igazgatohelyettes
Tagovoda-vezetd
Ped. szakszolg. vezetdje
Ovodapedagogus

Munkakor ellatasa
soran végzett

Nevelési év soran

. vezetoi Munkahoz valo Szervezeti .
Szakpedagogus tevékenység / hozzaallas magatartas vallalt
Gyermekvédelmi felelds e dagé-‘;iaig ; & tobbletfeladatok
g;;:geltetési dolgoz6 szakmai munka
Udvaros

Teriiletekhez kapcsolodo kritériumok

L. Teriilet: Munkakor ellatasa soran végzett vezetdi tevékenység / pedagodgiai / szakmai munka

+ Nevelési értekezleteken, munkak6zosségi megbeszéléseken, szakmai team-
foglalkozasokon, felvallalt szakmai feladatokban, szakmai anyag elkészitésekor,
innovéacios feladatokban, szakmai anyag véleményezésekor tdmaszkodik és
rendszeresen szamot ad elméleti tajékozottsagarol, tudasarol.

+ A napi pedagogiai gyakorlatban alkalmazza azt a szakmai, pedagdgiai, médszertani
mindséget, amelyet a HOP az intézményben dolgozo6 pedagdgusok szamara
megfogalmaz.

II. Teriilet: Munkéhoz valé hozzaallas
+ Munkahoz vald hozzaallasat jellemzi az egyiittmiikddés, a pontos és idOben torténd
adatszolgaltatds, munkavégzés, az innovacidés hajlanddsdg, a motivalt munkavégzés, a
feleldsseégvallalasi képesség €és problémamegoldd képesség.

III. Teriilet: Szervezeti magatartas
+ Képes azonosulni a kozosen megfogalmazott szervezeti célokkal. Redlis Onértékelési
képességgel, megfeleld vitakulturaval és az onfejlesztd tanulas képességével rendelkezik.
+ Képes a problémak, feladatok tobbszempontl, Osszetett megkozelitésére. A napi
gyakorlatban a munkahelyi kommunikacié hatékony megvalositasara torekszik.

IV. Teriilet: Nevelési év soran vallalt tobbletfeladatok
+ A nevelési év soran egyedi feleldsséggel végzett tobbletfeladatokat vallal és végzi magas
mindségben. mindségiigyi koordinator, munkakdzdsség-vezetd, gyermekvédelmi megbizott.
+ Olyan intézményi szintli tobbletfeladat, tevékenység, amely adott célra vonatkozo vagy a
nevelési évben résztvevoként kapcsolodik be a kozalkalmazott: folyamatfelelds,
munkakdzdsségi tag, munkacsoport tagja.
+ Tagovodai feladatvallalasok.
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5.4.1. Az informacidgyiijtés eszkdzei

Kozvetlen vezetd dltal tortént ellendrzés, értékelés Kapcsolodo dokumentdcio
Dokumentaciés munka értékeld lapja MK: Elj-05. Eves munkaterv, Havi informéacios jelentés, PIE
Gyakorlati, pedagdgiai munka értékeld lapja MK: Elj- | eredmények, Felvételi és mulasztasi naplo,

05. Csoportnapl6, Szakmai eréforrastérkép

Vezetési gyakorlat értékeld lapja MK: Elj-05.

Személyes dokumentdcio Intézményi szintii dokumentdacio
Onértékeld lap Minésito lap, a dolgozo vallalasai
Ertékeld lap Tagintézményi szintli adatdsszesitd
Osszevezetd lap Intézményi szint{i adatdsszesitd
Minésitd lap, a dolgozé vallalasai Vallalasok listdja teriiletenként

5.5. Az egyéni teljesitmény értékelésének kategodridi, hozzarendelt pontszdmai itemenként

Ertékelési kategdridk Hozzarendelt pontszamok
Kiemelkedé (kival9, teljes mértékben megfelel) 3 pont
Megfelel6 (atlagosnal jobb) 2 pont
Kevéssé megfelelo (atlagos) 1 pont
Nem megfelelé 0 pont

5.6. A kozalkalmazottak mindsitése, a mindsitési kategdridkhoz rendelt értékek

Mindsités kategoriai Hozzarendelt érték
Kivaloan alkalmas 80-100%
Alkalmas 60-79%
Kevéssé alkalmas 30-59%
Alkalmatlan 30% alatt
Ettdl eltérden a kdzalkalmazott eltéré mindsitést kap, ha legalabb egy mindsitési szempont értékelése nem
megfeleld

Alapelveink:

A ,kivéaléan alkalmas™ mindségi kategdriaba vald tartozas erkolcesi elismeréssel, sikeres
palyazat esetén anyagi elismeréssel jar.

39%-0s teljesitmény alatt 1évé kollégdk szama tagintézményenként legfeljebb a
tagintézmény teljes kozalkalmazotti korének 5 %-a lehet.

40-59%-o0s teljesitményt elért kollégak szadma tagintézményenként legfeljebb a
tagintézmény teljes kozalkalmazotti korének 10 %-a lehet.

Az értekelési, onértékelési folyamatban azok a munkatarsak vesznek részt, akik
legalabb egy éve intézményiinkben dolgoznak.

Az 1j kolléga, a GYES-16l, GYED-1dl, tartos tavollétrdl visszajott munkatars ebben a
folyamatban csak megfigyeldként van jelen.

Az értékelésben részt vevo csak az értékelési szakaszban a vele egylitt résztvevokkel
oszthatja meg az informaciokat. A pedagogusok és a vezetdk csak a sajat személyes
dossziéba nyerhetnek betekintést sajat jogon.

- + & & # ¥
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Osszefoglalva a Teljesitmenyértékeles és Minositési Rendszer sajatossdagai intezmenyiinkben

Kiemelt szerepet szantunk a munkatarsak onértékelésének.

Kétféle tipusu értékelést képes 6tvozni a TER mindsito és fejleszté értékelést.

Teljes mértékben az intézmény célrendszeréhez és miikodési alapelveihez kapcsolodik,

figyelembe veszi a fenntart6 elvarasait.

A szervezeten belill teljes koriien ¢és két iranybol valosul meg az értékelés:

e minden szervezeti szinten az alkalmazottak értékelik onmagukat és értékelik a
szervezeti szintek vezetéi is Oket (fentrél lefelé iranyulo értékelés). Az
értékelési eredmény alapjan torténik a kozalkalmazottak mindsitése.

e a szervezeti szintek vezet6i is értékelik Onmagukat, illetve a munkatarsak
értékelik a vezetoket (lentrdl felfelé iranyulo értékelés).

+ A szervezeti szintek kozott kétiranyu, vertikalis szervezeti szinteken atfutd
»mindséghurok”, értékelési folyamat valosul igy meg. Ez biztositja azt, hogy a legals6
szervezeti szintig is megtorténik az értékelés.

£ A fejleszté értékelés és mindsités négy teriileten valosul meg az érintett munkatarsi
koroknél eltérd kiterjedtséggel. Mind a négy értékelési teriiletet tovabbi vizsgalati
szempontokra, ugynevezett ,item”-ekre bontottuk. Az itemek az értékelt
kozalkalmazott munkakori leirdsdban megfogalmazott feladatokat, elvarasokat
tartalmazza. Az intézményen beliil kiilonb6z6 munkatarsi kordkre kiilonb6z6 értékelési
szempontokat tartalmaz, a nem pedagogus kollégak teljesitményét is értékeli.

£ A vezet6i koron kiviil a szakmai teamek vezetdi is részt vesznek a fentrdl lefelé
iranyul6 értékelésben.

+ TER-iink kialakitasaban kiemelt szerepet szantunk annak, hogy a miikddésre vonatkozé
teljesitményértékelésen tal, azzal azonos stlyban legyen lehetéség a szakmai
értékelés, onértékelés elvégzésére is. Intézményiink nevelési-oktatasi intézmény, és ily
modon megkeriilhetetlen, hogy a pedagodgiai folyamatban résztvevd kollégak elméleti
felkésziiltségének, szakmai gyakorlatanak szintjét meghatarozzuk, és magasabb
mindségre emeljiik.

- +F+¥

Ez a kiterjedt szakmai teljesitményt is vizsgalé értékelési rendszer — tapasztalatunk
szerint — jol segiti a pedagogiai folyamatok innovaciéjat, a minéség megvalésulasat.
Mindezek egyiittes alkalmazasa intézményiinkben hatékonynak bizonyult, indokolt a
teljesitmény tobb oldalrol valé megkozelitése.

Kapcsolddd dokumentumok:

TER felépitése
Teljesitményértékelési, Mindsitési Rendszer:
Hivatkozas: MK: Fsz-01. - Munkatarsak értékelése a vezetdi teljesitményrol
Hivatkozas: MK: Fsz-02. - Munkatarsak értékelése, onértékelése
Hivatkozas: MK: EIlj-05. - Dokumentacié és a pedagogiai gyakorlat értékelése
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6. A MERES

6.1. Az intézményi alapelvek, alldsfoglalds a mérésrdl, a megfigyelésrol

Intézményiinkben - a pedagoégiai és miikodési folyamataink objektiv értékeléséhez
sziikséges adatokat - a felnéttekre vonatkozoan méréssel, a gyermekekre vonatkozéan
pedig megfigyeléssel gyiijtjiik.

FELNOTT (pedagdgus, technikai dolgoz6)

A munkatarsak mérését a felnott tevékenységére ¢és pedagégiai elemekre vonatkozoan
végezziikk el. A munkatarsak mérése, értékelése intézményi és tagintézményi Szinten is
megvalosul. Valamennyi értékelési eljarasrend ezeket tartalmazza.

GYERMEK

Intézménylinkben a gyermekek mérése mas modon torténik.

A gyermeket nem direkt helyzetbe kényszeritve, hanem jatékuk és egyéb tevékenységiik
kozben megfigyeljiik.

A megfigyelés soran gyiijtétt informacidkat Megfigyeld lapon vagy Adatgylijté lapon
rogzitjiik. Az informacidgylijtés regisztraldsa minden esetben megfigyelési, adatgytijtési
szempontok alapjan torténik (Difer, MSSST, logopédiai sziirés, stb.).

Alapelvek, allasfoglalas a mérésrol

» A mérés soran tervszeriien, értékelni kivant teriiletekre vonatkozoan gyijtiink informaciokat, adatokat.

» A mérni kivant teriilet jellegétdl fliggden adatgy(ijtésiink iranyulhat mindségi (kategorikus) vagy
mennyiségi (mért) értékekre.

» A mérés modszerének gyakorlati megvalositasahoz kiilonb6z6 adatgyijtési eszkozoket, technikakat
alkalmazunk. (lasd: Min&ségiigyi Kézikonyv).

» A tervszer(i megfigyelésnél: szempontrendszerek;
szobeli kikérdezésnél: interjuterv; } az adatgyijtés eszkoze
irasbeli kikérdezésnél: kérdoiv, attitiidskala

> A vizsgalt eszk6zoknél statisztikai modszerek - adatok vizsgalata, statisztikai dsszehasonlitasok —
segitségével valosul meg az értékelés.

» A modszerek megvalasztasakor és alkalmazasakor az érvényesség és megbizhatésdag szempontjainak
teljes mértékben érvényesiilnie kell. Ezek megvaldsulasat a jol megvalasztott értékelési teriileteink,
kritériumaink, az informacidszerzést (adatgyiijtést) segité mérési modszereink, eszkdzeink, illetve a
mérni kivant fogalmak indikatorai biztositjak.

Ertékelési teriiletek, Indikatorok, amelyeket a A valosag, amit
kritériumok modszer, a mérdeszkoz mérink
tartalmaz

ww

Ervényesség Megbizhatdsag
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6.2. Eredmény-és hatékonysagvizsgalatok

Intézményiink eredményvizsgalatot végez annak érdekében, hogy az OMIP-bSl adodd
feladataink elért eredményét és teljesitményét meghatarozhassa.
Az eredményvizsgalatot indikatorok képzésével hatarozzuk meg.

Intézményiink hatékonysagvizsgalatot végez annak érdekében, hogy az OMIP-bdl adodo
feladataink elért eredményének ¢€s teljesitményének hatékonysagat megéllapithassa.

A hatékonysagvizsgalat az elért eredményeink és az eredményeink eléréséhez sziikséges
raforditasok mértékének aranya alapjan allapithatdé meg.

Az eredmény- és hatékonysdgvizsgalat mutatdit Osszefiiggésben, elsdsorban eréforrasaink
hatékony felhasznalasara vonatkozoan vizsgaljuk.

A vizsgalat Kiterjed:

Testi-lelki egészség fejlesztése

Miivészeti nevelés

Alapkészségek és tanulasi képességek fejlesztése

Lakokornyezethez valo kotodés erdsitése

Az atlagtol eltérd teljesitményii gyerekek tdmogatasanak folyamata

Szocializéciés hétrénnyal tanulasi nehézségekkel vagy beilleszkedési, magatartasi zavarral kiizd6

st

ogakrwnpE

7. Gyermekvédelmi feladatok

8. Pedagogiai-szakmai miithelyként torténd mtikddésiink eredményére

9. Szakmai szolgaltatasaink és az intézményi HOP 0sszhangjanak eredményére
10. Intézmény allagmegovasanak eredményére

11. Biztonsagos miikddés eredményére

Kapcsolddd dokumentumok:

Eredmény-és hatékonysagvizsgalatok

Hivatkozas: MK: Elj-06. Az C:)MIP-ben meghatarozott feladatok mérése, értékelése
Hivatkozas: HOP 5.3. Az OMIP-b6l adodo pedagodgiai feladataink )
Hivatkozas: HOP 5.5. Az Egységes Pedagogiai Szakszolgalat feladatellatasa az OMIP

feladatokhoz kapcsoloddan

6.3. Partneri igény-és elégedettségmérés

Intézményiink érdekelt abban, hogy a partneri igényeket ¢és elégedettségeket
megismerje. Az igényfelméréseket és az elégedettség eredményeit elemezziik, beépitjiik a
rendszer miikodésébe és ezekrdl visszajelzést adunk az érintett partnereknek.

Partneri igény-¢€s elégedettségmérést intézmeénylinkben a mitkddésre €s a pedagogiai értékekre
vonatkozoan vizsgaljuk.

Az értékelések vonatkozédsai és szintjei a partneri igény-¢és elégedettségmérés teriiletén a
kovetkezd modon valdsul meg:
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Partnerek Ertékelés teriilete Gyakorisag
Gyermek - Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan 2 évente
meghatarozott 6vodai tevékenységek
- Erzelmi biztonsag

- Tagdvodai specifikumok (teriiletek)
Sziilok - K6zéptava nevelési célok évente
- Kozéptavi mikodési célok

- Nevelési teriiletek

- Intézményi kommunikacio

- Tagovodai specifikumok

- Fejlesztés (Egységes Pedagogiai Szakszolgalat altal
fejlesztésben részesiilt gyermekek sziilei)

Dolgozok - Miikddési célok 2 évente
- Intézményi stratégia

- Intézményi folyamatok

- Er6forras-gazdalkodas

- Intézményi kommunikacid

- Szervezetfejlesztés csapatmunkaval
Iskolak - Kozéptava nevelési célok 2 évente
- K6zéptav mitkodési célok
- Intézményi kommunikacio
Fenntarto - Kozéptava nevelési célok 2 évente
- K6zéptavh mitkodési célok

- OMIP feladatainak megvaldsitasa
- Intézményi kommunikacid

Partnereink elvarasait ugyancsak fontos mérniink. Az elvarasok Osszegzése, jelenlegi
eredményeinkkel torténd dsszehasonlitdsa mindségfejlesztésiink alapjat képezi.
Minoségfejlesztés: céljaink, miikodésiink és partnereink igényeinek 6sszehangolasa.
Mindségfejlesztési rendszeriink mukodtetésével a kovetkezd intézményi célrendszer
megvalositasat kivanjuk elérni:

+ A partnerkozpontusag kialakitisa

%+ A partnerkdzpontit miikodéshez sziikséges szervezeti kultura fejlesztése és az

1gazgatdsag tevékenységeinek rendezettebbé tétele
+ Intézményi stratégiank (célok, értékrend) és a partneri igények osszehangolasa

A mindségfejlesztési rendszer mitkodtetésének elvart eredménye:
+ A kornyezettdl valo elényos kiilonbozOségiink elérése.
+ Kiszamithatobb, partnerkézponti mitkodésiink
+ A szakmai-miikodési nehézségeink kezelése vezetdi beavatkozasok, nagyobb
megrazkodtatasok nélkiil.
+ Pozitiv, problémamegoldé kultura kialakitasa az intézményben.

Alapelveink

1. Biztositani szeretnénk a folyamatos parbeszédet, a széleskori konszenzus Kkeresés

megvaldsitasat.

Fontos szamunkra a minden érdekelt fél véleményére valo nyitottsag.

3. ,,Mindségiink” biztositasa csak 1ugy valdsulhat meg, ha biztositott a vezetdi
elkotelezettség és a kollégak tamogato, aktiv részvétele.

4. A problémak feltardsa segitség azok megoldasara.

N
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5. A neveldi autonémia és az intézményi felelésség hatarvonalanak kialakitasat a
konszenzuskereséssel, a bevonas biztositasaval érjiik el.

6. Fontos szamunkra, hogy minden érdekelt partneriink ugy érezze, ERDEMES
véleményalkotassal segiteni a munkdnkat, mert a probléméakra megprébalunk
megoldast keresni, az eredményekrdl pedig visszajelzést adunk.

7. Nem varhatjuk el rendszeriink mikodtetésérol, hogy csodaszerként minden
intézményi problémat megoldjon. Igy:

- er6forrasokat potoljon;
- kompetencia hidnyokat irjon feliil,
- kozvetlen és azonnali hatassal legyen nevelésiink eredményeire.

8. Mindségfejlesztési tevékenységlink azon alapszik, hogy meg vagyunk gydézddve a
kovetkezdkrol:

»- Sok mindent jol csindlunk, de nem vagyunk tokéletesek. Mi azonban képesek
vagyunk hianyainkat, gyengeségeinket felfedezni, korrigalni annak tudataban, hogy
mindig keletkeznek ujabbak, de mi azokat is megoldjuk...”

Kapcsolodd dokumentumok:
A partneri igény-és elégedettségmérés
Hivatkozas: MK: Fsz-03. Partneri igény-és elégedettség-mérés (PIE): gyermekek, sziilok, dolgozok,
iskolak, fenntarto

7. PARTNERKAPCSOLATOK

7.1. Partnerkapcsolatok irdnyitasa

Intézményiink mar évekkel ezelott fontosnak tartotta, és kiemelt feladatanak tekintette
a partnerkozpontii szemlélet és attitiid kialakitasat. Fontosnak tartjuk a
partnerkozpontu miikodés fenntartasat és fejlesztését.

Fontos partnerek listdja
- Tagdvodak mindségligyi feladata a fontos partnerek listajanak folyamatos gondozasa (évente) és a
teljes lista aktualizalasa (5 évente).
- Atagdvodak a partnerlistat dokumentaljak, és lathato helyen kozzéteszik.
- A partnerlista tartalmazza a partnerszervezet megnevezését, telefonszamat, a kapcsolattartd személy
nevét, az aktualizalas datumat és e lista gondozasaért felelds alairasat.

Teljes partnerlista
- Minden 6vodaban rendelkezésre kell allnia a teljes partnerlistanak.
- A partnerlistanak tartalmaznia kell az 6voda altal azonositott fontos partnereken til a kapcsolattarto
személyek nevét.

Kapcsolodd dokumentumok:

Partnerkapcsolatok irdanyitasa

Hivatkozas: MK: Elj-09. Partnerkapcsolatok mitkodtetése
Hivatkozas: HOP 6. Egyiittmiikodési rendszerek
Hivatkozas: SzMSz 3. Sziil6i szervezettel vald kapcsolattartas
Hivatkozas: SzMSz 4. Kiils6 kapcsolatok
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7.2. Kommunikécid a partnerekkel

Intézményiink szabalyozza a kozvetlen ¢és Kkozvetett partnerekkel torténé
kommunikacidt, egyiittmiikodést az alabbiak szerint:
A napi mitkddéshez sziikséges informaciok atadasanak forumait, gyakorisagat, feleldsi kort.

A tajékoztatas, a megismertetés formdja

Ovodapedagogusok és szakpedagogusok Nevelotestiileti értekezlet
Szakmai napok (egy-egy teriilet)
Technikai alkalmazottak Szakmai munkakozosségiik vagy szakmai
délutanjuk alkalmaval
Sziilok Sziil6i Szervezet iilésén
(aktualisan) Csoportok sziildi értekezlete
Csoportok falitijsagjai
Sziilok Ovodai olvasé sarok sziilék részére
(folyamatosan) Kozponti faliajsag
Fenntarto Elfogadtatas kapcsan
Vezetdi egyeztetés, megbeszélés, beszamold
alkalmaval
Iskolak, bolesédék ,Partner-kerekasztal” beszélgetésen, egy-egy
program példany atadasaval

A hozzdférheto elhelyezés biztositasa

SZVO - irattar Hivatalos kapcsolatok

Intézmény kdzpontja — igazgatoi iroda Szakmai partnerek, szakmai iranyitas
Tagdvodak

- vezet6i iroda - Szakmai iranyitas, szakmai partnerek
- 6vodai csoportok - Ovodapedagogusok, sziilsk szamara
- sziildi olvasdsarok, kdzponti falinjsag - Sziil6k folyamatos tajékoztatasa
Fejlesztd szakcsoport — vezetdi iroda Szakpedagogusok

Kapcsolddd dokumentumok:

Hivatkozas: HOP 6. Egyiittmiikodési rendszerek:

- Bels6 egyiittmiikodés;

- Intézményi forumrendszer;

- Kiils6 kapcsolataink, szakmai partnereink;

- Téajékoztataskérés és tajékoztatasadas rendje.
Hivatkozas: SzMSz 3. Sziil6i szervezettel vald kapesolattartas
Hivatkozas: SzMSz 4. Kiils6é kapcsolatok
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7.3. Intézményi marketing

Napjainkban elengedhetetlen elvarasként fogalmazodik meg az intézményvezetés
minden tagjaval szemben, hogy elkotelezett legyen a marketing szemlélet és
gondolkodasmad irant.

Cél: szakmai tevékenységlink ¢&s szervezetfejlesztési eredményeink alapjan pedagdgiai
mithelyként miikddjlink.

Feladat: Intézményiink szakmai, pedagodgiai értékeinek, eredményeinek hirelésével a
kozvélemény rendszeres tajékoztatasa.

Sikerkritérium:
1. Intézményi szinten évente legalabb 2 szakmai rendezvény, program hirelése,
médidban térténd megjelentetése.
2. Az intézmény eredményeirdl, szakmai innovaciokrol évente legalabb 1 szakmai anyag
kozzététele.
3. Intézményiink kiils6- és belsd kapcsolattartasa érdekében évente legalabb 3 fontos és
¢érdekes rendezvényen, eseményen képviseltesse magat.

Marketing strukturank meghatarozo tényezoi

Az Emberi Tényez6k (emberi viselkedés, elsé benyomasok) ¢s a Targyi Elemek kivaloan
alkalmasak arra, hogy partnereink és kozvetlen tarsadalmi kornyezetiinkben é16k véleményét
formalja intézményiink szolgaltatasanak mindségérol.

Emberi tényezok

1. | A nevelGtestiilet er6forrasai és a neveldtestiilet képe alapvetéen meghatarozza intézményiink imazsat
partnereink korében.
2. | A dolgozok munkaja, viselkedése, hozzaallasa alapvetd tényez6 intézményiink megitélésében.
3. | A vezetés nem tévesztheti szem el6l a dolgozok megfeleld kivalasztasdnak szempontjait, majd a folyamatos
belsé képzését mentalis és szakmai szempontbdl egyarant. Ezt a munkatarsak felvételének rendje és a
Tovabbképzési Program szabalyozza.

Ez a humdan erdforras-politika intézményiink arculatat és elonyos megitélését is formdalja.

Targyi elemek

1. | Az 6voda arculatat jellegzetesen meghatarozo kiilsé design (jelképek a homlokzaton, a bejaratnal, az

udvaron).

2. | Az 6voda udvaranak és kozvetlen kornyezetének rendezettsége, esztétikuma, megfeleld kornyezet
kialakitasa.

3. | Az épiilet adottsagait figyelembe véve a legoptimalisabb térkialakitas.

4. | Tajékoztato jelzések az Ovodahasznalok és latogatok eligazitasara.

5. | Sziilok, latogatok tajékoztatasara szolgalo ,,informacids sarok™ a kdzponti folyosorészen.

6. | Esztétikus és igényes, a gyermekekhez kozel allo diszitdelemek, kiegészitok segitségével az ovoda
arculatanak kozvetitése.

7. | Berendezési targyak és azok elrendezése.

8. | Az 6voda bels6 kornyezetének higiénidja.

9. | Tagdvodak arculatanak erdsitése targyi eszkozokkel (logo hasznalata):
- fejléces levélpapirok, dokumentaciok;
- tajékoztatd anyagok a bejaratnal, termekben, folyosokon;
- informaci6-hordozé értékkel bird, a gyermekek dvodahoz vald tartozasukat erdsité kellékek: OVI-
zaszl6, OVI- polo, csoportos linnepld ruhak stb.
Ezek a targyi jellemzdk, amelyek igényes megvalasztasa segit abban, hogy intézményiinkrol megfeleld
informaciok birtokaba jusson a kozvélemeény.
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A PR tevékenység fontos feladata, intézményi és tagintézményi eredményeink k6zzé tétele.

PR tevékenység
Teriiletek Eszkozok
1. | Sajtokapcsolatok igénybe vétele A hirek intézményiinkkel kapcsolatos informacidk osztalyozasat,
— minden olyan rendezvényeink megfogalmazasat és kozzé tételét jelenti. A hirek anyagat a
alakmaval, amelynek nevelbtestiilet tagjai javasolhatjak. Az elkésziilt szinvonalas anyag
mondanivaldja hirértrék. komoly elényt jelent partnereinkkel torténd kommunikacioé soran.
2. | Belsé és kiilsé kapcsolattartas — | Rendezvényeken valo képviselet. Erdemes kihasznalni annak
marketing szempontbol fontos, lehetdségét, hogy az adott témahoz torténd felszolalassal intézményi
hogy megfeleld informaciok munkank értékeirdl informaciokat kozvetithessiink.
birtokaba juthassunk, és
intézményiink fontos és érdekes
rendezvényen, eseményen
képviseltesse magat.
3. | Kiils6 szakmai kapcsolataink Intézménylink térekszik arra, hogy szervezzen szakmai
apolasa, szakmai rendezvények eseményeket, rendezvényeket. Ezekrdl az eseményekrol
szervezése €s ezek hirelése. tajékoztatjuk a sajtot.

Intézménylink aktualis
eredményeinek és hidnyossagainak
rendszeres bemutatasa a fenntartd
¢s tarsintézményeink felé.

4. | Informaciés anyag és ismertetok | -Intézményiinket bemutat6 ismertetd fiizet segit abban, hogy
ovodainkat az érdekl6d6k szamara nyomtatott formaban bemutassuk.
-Iratgyiijté mappa, melynek dekoracioja 6vodaink logo-it hireli.

- Levélpapiron, formanyomtatvanyokon, dokumentaciokon az
intézmények ismert logo-it tiintetjiik fel.

- Informécios és kommunikacioés rendszeriink bovitését célozza meg
az az elképzelésiink, miszerint a jovében intézményiink Internet
home-page-el fog rendelkezni. Ez a hon-lap is egyik informéacios
eszkoziink lesz.

Kapcsolddd dokumentumok:

Intézményi marketing
Hivatkozas: MK:EIj-10. PR tevékenység rendje

7.4. Panaszkezelés

Intézményiink meghatarozza a panaszkezelés folyamatanak Ilépéseit a sziilok,
pedagogusok és nem pedagogus alkalmazottak korében. Toreksziink a panaszok teljes
kori rendezésére.

Kapcsolodd dokumentumok:
A partnerek elégedettsége — beérkezett panaszok
Hivatkozas: MK: Elj-04. Panaszkezelés rendje
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8. A MIR INFORMACIOS RENDSZERE

8.1. A minéségiigyi dokumentaciok rendje, forma-nyomtatvanyok

e r

Intézményiinkben az érintett szervezeti szint mindségiigyi vezetjének személyesen kell
gondoskodnia a rendszer miikodése soran keletkezett, hasznalt mindségiigyi feljegyzések
meghatarozasaért, azonosithatosagaért, aktualizalasaért annak érdekében, hogy
bizonyitani tudja az értékelés hitelességét, a minéség elérését, fenntartasat, a
mindségiigyi rendszer hatékony miikodését.

A mindségiigyre vonatkozo dokumentumokat értékelési folyamatonként két dokumentacios
szinten archivaljuk.

Intézményi mindségértékelési dokumentaciok archivailasanak rendje

1. szint
Minden értékelési folyamat a mindségiigyi eljarasban konnyen beazonosithaté mindségiigyi eljarasszamot kap.
A kapcsos konyvekben az érintett értékelési folyamat értékelési ciklusait a ciklus lezarasanak évszamaval és az

értékelési folyamat mindségligyi eljarasszamaval jeloljik.

Az értékelési teriilethez tartozo folyamat:

értékelési idoszak € —————

!
eredmény é A dokumentélds sorrendje megegyezik az értékelés
l ‘s folyamataval. A  keletkezett dokumentaciokat
mintavétel Z ¢rtékelési  folyamatonként — kapcsos — konyvben
! E archivaljuk.
korrekcid e
! =

ismételt mérési eredmény
Ezen a szinten dokumentaljuk az értékelés soran keletkezett mindségiigyi feljegyzéseket is.
Feladattervek
Jegyzékonyvek, Emlékeztetok

2. szint
A dokumentalas 2. szintje, amelyben mérés és ismételt mérés soran keletkezett minéségiigyi bizonylatokat

tartalmazza.

A 2. szint dokumentalési rendje: Ertékelési folyamatonként kiilon-kiilon iratfiizds mappaba
Kitoltetlen bizonylat (sablon) vagy erre alkalmas papirdobozba taroljuk. Az értékelési
Kit6ltott bizonylatok ciklus soran keletkezett bizonylatok beazonosithatosagat a

mindségiigyi eljaras szama + értékelési ciklus évszama +
mindségligyi bizonylatok jele (B) jeloljik.

Formanyomtatvanyok

Formanyomtatvanyok haszndlatdval miikodésiink hatékonyséagat segithetjiik, hiszen ezek:
+ formai szempontbol meghatarozottak
+ a tartalmi elemek sorrendje, egymasra épiiltsége egy logikus sorrendet kovetve segiti a
megértést, az informacidk gylijtését, feldolgozasat, az ellendrzést és értékelést.
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8.2. Mindségiranyitasi rendszer feliilvizsgalatanak, modositasanak folyamata

Intézményi Mindségiranyitasi Programunk megtekintésének formaja IMIP 6.2. fejezetben
olvashato.

Intézményi Mindségiranyitasi Programunk jovahagyasarol a sziiléi szervezet, elfogadasarol a
dolgozok ¢és a fenntartdé dont. Mindségiranyitasi rendszerilink feliilvizsgalata és modositasa a
vezetdi ciklushoz igazodva 5 évente valosul meg.

Intézménylink Mindségiranyitasi Programjanak feliilvizsgalatat kezdeményezheti:
+ Igazgato
+ NevelOtestiilet
+ Fenntartd, amennyiben az OMIP-ben valtozas, médosulas torténik.

MIR feliilvizsgalatanak, médositasanak folyamata
Hivatkozas: IMIP 2.6. IMIP dokumentumok kezelési és modositasi rendje
Hivatkozas: IMIP 6.2. Kommunikacioé a partnerekkel
Hivatkozas: A 1993.évi LXXIX. tv. a kdzoktatasrol 40§-a, amely rendelkezik az intézményi program
elkészitésérol
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ZARADEK

Hatalyba Iéptetés ideje: 2008.

Hatalyossag: a vezetdi ciklushoz igazoddan 5 évente: 2013.

Nyilvdnossag: intézmény dolgozoi, sziiléi szervezet, fenntarto.

ZARADEK

A modositott IMIP-et az intézmény kozalkalmazottai megismerték ¢és elfogadtdk. A
tagintézmények sziiloi szervezetének képviseldi megismerést kovetden véleményezték.

Az IMIP-ben tortént modositisok:

4 Szabalyozott folyamataink (IMIP 2.4.)

4+ Jogi megfelelés biztositasa — a jogi dokumentumok besorolasa (IMIP 3.1.1.)

4+ Kivalasztasi-és betanulasi rend torlése, athelyezése mas dokumentumba (IMIP 3.4.)

4 Intézményi 6sztonzd rendszer torlése, athelyezése mas dokumentumba (IMIP 3.5.)

+ IMIP 5. fejezet jogszabalynak megfeleld modositasa: Az intézmény kozalkalmazotti
Teljesitményértékelési és Mindsitési Rendszere

Szolnok, 2009. aprilis 9. Ferenczné Teleky Eva

igazgato
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ZARADEK

A modositott IMIP-et 2011. jinius 14-én az intézmény kozalkalmazottai megismerték és
elfogadtdk. A tagintézmények sziil6i szervezetének képvisel6i megismerést kovetden
véleményezték.

Az IMIP-ben tortént modositisok:

Legfontosabb intézményi adatok (IMIP 1.1.)

Jogi megfelelés biztositasa — a jogi dokumentumok besorolasa (IMIP 3.1.1.)
OMIP intézményiinkre vonatkozé elvarasai (IMIP 2.1.)

Az IMIP kiegészitése tovabbi alfejezetekkel: 2.1.1.; 2.1.2.; 2.1.3.; 2.1.4.
Vezetési struktura abraja (IMIP 1.sz. melléklet)

e

Fenntart6i jovahagyasra az IMIP harmadik egybeszerkesztett modositott valtozata 2011.
julius 29-én benyujtasra kertl.

A fenntartd a jovahagyasra benyujtott hazirendet ..., datummal
jovéhagyta.
Szolnok, 2011. janius 14. Ferenczné Teleky Eva

igazgato
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MELLEKLET

1.5z. melléklet

Igazgatd
A 4 \ 4 \ 4 A 4 A 4
Taniigyi Szakmai Mindség - Altalénos Uzemel-
igh. igh. tigyi igh igh. tetési igh
A 4 \ A 4
Egységes ¢ L.
. Pedagogiai —
Pedagogiai — - - szakn%aig
Szakszolgalat > Tagintézmény vezetdk (20 f6) szolgaltatis
vezetdje - - . vezetdje
Mindségiigyi koordinatorok )
(tagovodak, szakszolgalat, lizemeltetés 23 £6)
A A 4
1€§§:§§Z§ai Nevelstestiilet
Szakszolgalat < > (21 tagintézmény munkakdzossége) v
nevelokozossége. Gazdasagi
i csoport
Technikai dolgozok
(21 tagintézmény munkakdzossége)
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LEGITIMACIOS MELLEKLETEK




