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1. Általános rendelkezések
1.1. Hatályosság
Az Intézményi Minőségirányítási Program (továbbiakban IMIP) hatálya kiterjed az intézmény teljes nevelői és alkalmazotti körére.
A programban foglaltak betartása mindenki számára kötelező.
1.2. Érvényesség és értékelés
Az IMIP a jóváhagyástól számított 5 évig érvényes.
Megvalósítását évente értékelni kell.
Az IMIP tervezett felülvizsgálatának ideje:

A felülvizsgálásnak ki kell térnie a minőségcélok, feladatok és a minőségfejlesztési rendszer érvényességének vizsgálatára.
A felülvizsgálatkor, a módosítás elkészítésekor figyelembe kell venni az intézményi folyamatos és éves értékeléseket, és a fenntartói ellenőrzéséből született adatokat.
1.3. Véleményezés
A szülő szervezet véleményezési jogot gyakorol.
1.4. Elfogadás és jóváhagyás

Az alkalmazotti közösség fogadja el.

Az IMIP-et a Képviselő Testület hagyja jóvá.
2. Bevezető
A Marcali Óvodai Központ fenntartója Marcali Város Önkormányzata. Az intézmény 1991-ben jött létre oly módon, hogy a fenntartó a városban működő óvodákat egy közös pedagógiai és gazdasági  irányítás alá vonta. Ezt követően az egyes óvodák az intézmény telephelyei lettek, majd az intézmény tagóvodájaként csatlakozott 2005-ben a Nemesvidi óvoda is. 2010-től az Óvodai Központ a Marcali Óvoda, Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézményhez tartozik. Az intézmény pedagógiai irányítását az igazgató óvónő végzi. Az egyes telephelyeket a telephelyvezetők, illetve Nemesviden a tagóvodavezető irányítja, biztosítva az egyes óvodák  közötti megfelelő információáramlást. Az igazgató óvónő irányító munkáját az általános helyettes segíti. Az Óvodai Központ 4 telephelyből és 1 tagóvodából áll. Az intézmény 15 csoporttal működik. Az Óvodai Központban 70 alkalmazott dolgozik, a következő megosztásban:
Főiskolát végzett óvodapedagógus  – Marcali                                          29 fő




 Főiskolát végzett óvodapedagógus  – Nemesvid 


           2 fő
          

Pedagógiai munkát segítő, szakképzett dajka (főállású) - Marcali
         14 fő          
        

Pedagógiai munkát segítő, szakképzet dajka – Nemesvid                           2 fő               

Gazdasági vezető






           1 fő               

Élelmezésvezető                                                                                          1 fő        

Adminisztratív munkakörben foglalkoztatott


           2 fő
 
  

Konyhai munkakörben foglalkoztatottak (főállású)


         11 fő      

Konyhai munkakörben foglalkoztatottak (részfoglalkozású)                      3 fő                 

Takarítónő (főállású)





                       1 fő          

Takarítónő (részmunkaidőben foglalkoztatott)


           2 fő
  

Gépkocsivezető - karbantartó





           1 fő       

Karbantartó







           1 fő
  

A pedagógiai munka az intézmény óvodáiban a saját készítésű Helyi Nevelési Program alapján folyik. Az 1999-ben készült Program készítésekor az egyes óvodák nevelőtestülete meghatározta, hogy a sajátos arculatnak megfelelően milyen célokat, feladatokat tűz ki, milyen sikerkritériumokat fogalmaz meg, s milyen tevékenységeket tervez.

Az óvodák kiemelt területei (sajátos arculatok):

· Posta közi óvoda: Egészségnevelés és környezeti nevelés

· Katona József utcai óvoda: Esztétikai nevelés, néphagyományápolás

· Táncsics utcai óvoda: Néphagyományápolás és SNI gyerekek integrált nevelése

· Park utcai óvoda: Komplex anyanyelvi, kommunikációs nevelés

· Nemesvidi óvoda: Epochális Nevelési Program és környezeti nevelés

Az egyes óvodák óvodapedagógusai a pedagógiai munka során keresik a lehetőségeket az egyes arculatok kiteljesítésére, új irányok és lehetőségek megismerésére, kipróbálására az óvodai nevelő-oktató munka hatékonyságának fejlesztése érdekében.

A Minőségfejlesztési Program elkészítésével óvodáinknak arra kell törekedniük, hogy a minőségelvűség folyamattá váljon, mely a rövid-, közép-, és hosszú távú tervek megvalósulásának elemzése által az elkötelezett fejlesztést célozza. Építeni kell a helyzetelemzésre, mint kiindulópontra, a helyi sajátosságokra; a partneri igényekre. A minőségelvű tevékenységnek a működés egészére ki kell terjednie.
2.1. Az intézmény szervezeti struktúrája
              Marcali Óvoda, Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény
                                                         (  

                                               Óvodai Központ  - Marcali              
                                                                                                                     (         Nemesvidi tagóvoda       


(


(
                            (                    
Posta közi óvoda      Park utcai óvoda       Katona J. utcai óvoda         Táncsics utcai óvoda                                                  
(telephely)                (telephely)                             (telephely)               (telephely)
 

                   

              
Ez a szervezeti struktúra 2009-ben alakult ki. Az Óvodai Központhoz  három nagyobb (4 csoportos)  és egy  kisebb (2 csoportos) óvoda tartoznak, mint telephelyek, valamint a tagóvodaként működő Nemesvidi óvoda kapcsolódik hozzá. Jól szolgálja a pedagógiai munka hatékonyságának fejlesztését, hiszen az óvodák a sajátos arculat megtartása mellett egymás életébe betekintést nyerhetnek a közös programok, tevékenységek, munkaközösségi foglalkozások, nevelőtestületi értekezletek által.

2.2. Az óvodák bemutatása

  2.2.1. Posta közi „Tündérliget” óvoda bemutatása
  2.2.2. Park utcai „Mesepark” óvoda bemutatása
  2.2.3. Katona József utcai „Bóbita” óvoda bemutatása
  2.2.4. Táncsics utcai „Gombácska” óvoda bemutatása
  2.2.5. Nemesvidi tagóvoda bemutatása   
2.2.1. Posta közi „Tündérliget” óvoda bemutatása

Óvodánk az intézmény központi óvodája, a város közepén helyezkedik el. 1983-ban épült, 4 csoportos, 100 férőhelyes. Minden csoporthoz saját öltöző és mosdó tartozik. Tornatermünk jól felszerelt. Csoportszobáink bútorzata régi, felújításra szorul, de a díszítőelemek alkalmazásával mindent megteszünk azért, hogy a gyerekek esztétikus, szép környezetben nevelkedjenek. Óvodánk előterében található az ovi-galéria, amit az évszaknak illetve az ünnepeknek megfelelően díszítünk. Óvodánkban található az igazgató óvónő irodája. valamint Saját főzőkonyhával rendelkezünk, élelmezésvezetőnk partner az egészséges táplálkozás megvalósításában. Udvarunkon füves, betonozott, homokos részek váltakoznak. Fából készült játékok biztosítják a gyermekek számára a változatos mozgáslehetőségeket. A játékok megfelelnek az EU-s szabványnak.. Sziklakertet, virágoskertet alakítottunk ki, melynek gondozását a gyermekekkel közösen végezzük. Pályázaton nyert összegből 2001-ben fákat, bokrokat ültettünk, minden csoportunknak „saját fája” van. Ezeket együtt ápoljuk, s figyelemmel kísérjük a fejlődését, változásait a különböző évszakokban.

Nevelőtestületünk saját nevelési programot készített, kiemelt területei az egészségnevelés és a környezeti nevelés. Fontos feladatunk, hogy a gyermekek testi, lelki egészségére odafigyeljünk. A megfelelő tárgyi feltételek biztosítása mellett törekszünk arra, hogy a gyermekek érzelmi biztonságban, derűs, barátságos légkörben éljenek. Nagy hangsúlyt fektetünk a gyermekek mozgásigényének kielégítésére, fejlesztésre. A szervezett mozgásfejlesztő tevékenységeket elsősorban a tornateremben és a szabadban végezzük, s ezen kívül rendszeresen túrázunk, kirándulunk. Napi tevékenységeink közé az egészségmegőrzés, lúdtalpmegelőzés, tartáshibák javítása érdekében tartásjavító és lábboltozat-erősítő gyakorlatok végzését is beépítettük. Az egészséges életmódra nevelés és a környezeti nevelés területén feladataink szorosan összekapcsolódnak. A környezettel való ismerkedés áthatja óvodai életünk egészét. Törekszünk a változatos tevékenységek biztosítására, melynek során a gyermekek kíváncsiságára, megismerési vágyára építve komplex módon fejlesztjük képességeiket. A hagyományos ünnepek mellett olyan rendezvényeket szervezünk, amelyek gazdagabbá, szebbé teszik a gyerekek mindennapjait. (Jeles napok, ovis-sportnap, „Zöld napok”, erdei óvoda). A hatékony nevelő-oktatómunka érdekében nevelőtestületünk sok energiát fordít az önképzésre, szakmai továbbképzéseken való részvételre, 2 fő Pedagógus szakvizsgára készül.  Szakmai munkaközösséget hoztunk létre, s a közös eredményes munkával elnyertük a környezetbarát „ Zöld óvoda” és „ Madárbarát óvoda „ címet. Legfontosabb célunk a  környezetét szerető, arra figyelő,  annak értékeit védő gyerekek nevelése.

2002-2003-ban megkezdtük egy Minőségirányítási Program kidolgozását, melyben nevelőtestületünk az egészséges életmódra neveléshez, a mozgáshoz és a külső világ tevékeny megismeréséhez gyűjtött anyagot. Minőségfejlesztési TEAM alakult, melyben 2002-2007-ben 2 fő, majd 2008-tól 1 fő vett részt. Minőségfejlesztéssel kapcsolatos továbbképzést 1 fő végzett, ő a jelenlegi Minőségfejlesztési TEAM tagja. 
2.2.2. Park utcai „Mesepark” óvoda bemutatása

Az óvoda az Óvodai Központ gyönyörűen felújított nevelési intézménye. Elhelyezkedését tekintve az egyik legideálisabb helyen található. Egy nagy park közepén helyezkedik el, mellette sportpálya, sportcsarnok, néhány méterre a könyvtár, a Bernát Galéria, Zeneiskola, illetve az Egységes Pedagógiai Szakszolgálat épülete található. Erős vonzerőt jelent mindez a szülők körében, hiszen ezen intézmények közelsége lehetővé teszi az óvodai programok színesebbé, változatosabbá tételét, amit maximálisan ki is használunk. Az óvoda nagy kihasználtsággal működik: az autóbusz-állomás, vasútállomás közelsége miatt a vidékről érkező gyermekek zöme is óvodánkat választja. Jelenleg 4 csoporttal, 95 férőhellyel működünk. A dolgozói létszám 15 fő. Óvónőink közül mind a 8 fő főiskolai végzettségű. Valamennyien rendszeresen vesznek részt továbbképzéseken, szakmai tanfolyamokon, szakmai napokon, konferenciákon, 1 fő Pedagógus szakvizsgát szerzett. Az itt elsajátított sokféle szakmai ismeretet, módszereket, speciális fejlesztőpedagógiai eljárásokat rendszeres önképzéssel bővítik. A fejlesztőmunka hatékonyságát az Egységes Pedagógiai Szakszolgálat szakemberei segítik. Az óvodapedagógusok nevelő-oktatómunkájának támogatásában szakképzett gondozónők vesznek részt. (4 fő). Melegítőkonyhánkon 2 fő látja el a feladatokat. A takarítónő részmunkaidőben tevékenykedik. Óvodánk sajátos arculatát az anyanyelvi- és kommunikációs nevelés adja. Az alapvető feladatokon, célokon túl kiemelt hangsúlyt fektetünk e területre. Fő célunk, hogy derűs és beszédes légkörben az önkifejezés vágyát felkeltsük, s a beszédfunkciókat tudatosan és tervszerűen fejlesszük. Ennek érdekében napirendünkben minden nap szerepel az anyanyelvi játék, s olyan anyanyelvi nevelést szolgáló rendszeres tevékenységek, mint a    „Hol volt, hol nem…” napok és a „Színpadi percek” Fontosnak tartjuk a gyermekek közvetlen megismerkedését a régmúlt és a mai kor kultúrájával. Rendszeresen veszünk részt színházi előadásokon, s nevelőtestületünk is gyakran lepi meg óvodásainkat igényesen összeállított műsorral. Gyakran nyílik lehetőségünk közéleti szereplésre. A jól képzett, kreatív nevelőtestület mellett nagyon fontosnak tartjuk a megfelelő tárgyi feltételek biztosítását. Ennek érdekében igyekszünk minél több pályázati lehetőséget kihasználni. Évek óta jelentős bevételi forrásunk még az évente szervezett Szülők bálja és a szülői támogatások. 

A Minőségfejlesztési Program elindításakor nevelőtestületünk az irodalmi- és anyanyelvi neveléshez gyűjtött anyagot. 2002-2007-ig a minőségfejlesztési feladatokat 2 fő látta el. Minőségfejlesztési továbbképzésen óvodánkból 1 fő vett részt, aki a jelenlegi Minőségfejlesztési TEAM tagja. 

2.2.3. Katona J.  utcai „Bóbita” óvoda bemutatása

Óvodánk az Óvodai Központ egyik nagy telephelye. Zöld környezetben lévő, 4 csoportos óvoda – 100 gyermeknek biztosítja a férőhelyet. Kihasználtságunk évek óta nagyon magas, a 100 %-ot meghaladó. Az egyes csoportszobákhoz saját öltözőhelyiség tartozik, de 2-2 csoportnak van 1 közös mosdója. Az épület 1976-ban épült, panel szerkezet, földszintes. Csoportszobáink tágasak, világításuk korszerű, esztétikusan berendezettek, ám az épület hő- és hangszigetelése nem megoldott. Az óvoda nem rendelkezik tornateremmel, így a szervezett mozgásfejlesztést a csoportszobában vagy a tágas játszóudvaron valósítjuk meg. Utóbbi jellemzője, hogy az eddig birtokolt mozgásfejlesztő fa udvari játékok EU-s szabványnak megfelelő játékeszközökkel egészültek ki.. Szerencsés adottságunk a tágas, bevizsgált játékokkal felszerelt park szomszédsága, a Városi Gyógyfürdő- és Szabadidőközpont közelsége és a sétákra, kirándulásokra alkalmas Szőlőhegy kis távolsága. Természetközeli, élménycentrikus, pozitív élményeket gazdagító néphagyományok elemeit felelevenítő, esztétikai érzékekre ható óvodai programunkkal a gyermeki személyiség sokoldalú fejlesztését valósítjuk meg. 

Programunk a művészetek eszközeivel kíván hatni a gyermek személyiségére. Sajátos arculatunk az esztétikai nevelés komplex megvalósulása az óvodai tevékenységekben. Fő feladatunk e nevelési terület folyamatos fejlesztése a lehetőségek bővítésével. Óvodánk dolgozóinak szám: 16 fő. 8 óvónő, 4 gondozónő, 2 konyhai dolgozó, 1 takarítónő és 1 karbantartó tartozik az óvodai közösséghez. Óvónőink valamennyien főiskolát végeztek, gondozónőink is szakképzettek. Óvónőinkre jellemző a szakmai fejlődés, a megújulás iránti igény. Az eredményesebb nevelő-oktatómunka érdekében a lehetőségekhez képest részt vesznek továbbképzéseken, fórumokon, szakmai napokon, 1 fő Pedagógus szakvizsgát szerzett, 2 fő Pedagógus szakvizsgára készül, s mindannyian aktív tagjai az óvodánkban alakult Hagyományőrző munkaközösségnek. A megújulás jegyében nevelőtestületünk tagjai valamennyien elvégezték a Nagy Jenőné által készített Óvodai nevelés a művészetek eszközeivel program alaptanfolyamát. Az elmélet és gyakorlat együttes megismerése után a későbbiekben az innovatív pedagógiai munka érdekében a  program számos elemét beépítve végezzük a nevelőmunkát. A „Bóbita pillanatok” is ennek jegyében kerülnek megrendezésre.   A Minőségfejlesztési Program készítésénél nevelőtestületünk 2002-2003-ban a vizuális neveléshez, az esztétikai neveléshez és a tanuláshoz gyűjtött anyagot. 2002-2010-ig a minőségfejlesztési feladatokban 2 fő,  vett részt. Minőségfejlesztéssel kapcsolatos továbbképzésen óvodánkból 1 fő vett részt, ő a jelenlegi  Minőségfejlesztési  TEAM vezetője. 
2.2.4. Táncsics utcai „Gombácska” óvoda bemutatása

Óvodánk az Óvodai Központ kis óvodája, sajátos arculata a néphagyományőrzés. A gombai városrészen található, csendes, nyugodt, tiszta levegőjű környezetben. Falusias hangulatú miliő vesz bennünket körbe, ahol az emberek közvetlensége, segítőkészsége a szülői házzal való jó kapcsolattartást tükrözi. Bár városszéli óvoda vagyunk, ennek ellenére a gyermekek személyiségfejlődését segítő kulturális és sportintézmények viszonylag elérhető közelségben vannak. Az itt élő emberek egy része még őrzi és ápolja a néphagyományokat, s tesszük ezt az óvodánkba mi is úgy, hogy a múlt értékeit őrizzük, de a jelent megismerve betekintést kaphatnak a gyermekeink a modern világunkba is. A hagyományok ápolása, átörökítése átszövi mindennapi tevékenységünket: törekszünk a természetes anyagok felhasználására, népi játékokat játszunk, gyermekdalokat éneklünk, s meséink főleg a magyar népmese gyöngyszemei. Óvodánk belső berendezése is tükrözi sajátos arculatunkat: szőttesek, teknők, mozsarak, köcsögök, rokka.. díszítik csoportszobáinkat, előterünket, öltözőhelyiségünket. Óvodánk több mint 50 éves múltra tekint vissza. 2 csoporttal működünk: egy vegyes és egy kis létszámú (kb. 20 fő) csoporttal. Utóbbi azért szerveződött, hogy óvodánkban integrált keretek között történhessen a tanulási problémákkal küszködő és a sajátos nevelési igényű gyermekek legoptimálisabb fejlesztése. A gyermekekkel 4 főiskolát végzett óvodapedagógus, valamint 2 szakképzett gondozónő foglalkozik. A személyzethez tartozik még 1 fő konyhai dolgozó, aki a takarítási teendőket is ellátja. Óvodánk csoportszobái kicsik, a csoportok külön mosdóval, de közös öltözőhelyiséggel rendelkeznek. Melegítőkonyhánk van, az ételt a központi óvodából kapjuk. Tornatermünk nincs, udvarunk azonban tágas, lehetőséget biztosít a szabad mozgásra. Udvari játékainkra jellemző, hogy azok az EU-s szabványnak megfelelnek. Felújított tágas, nyitott teraszunkat különböző rendezvények lebonyolítására és egyéb tevékenységekre használjuk. Óvodánk számára az Önkormányzat képviselőinek anyagi, eszmei támogatása révén lehetősége nyílik az egyéni arculat minél teljesebb kibontakoztatására, fejlesztésére, valamint a kis létszámú csoportfejlesztő, mozgásterápiás eszköztárának bővítésére. Óvodapedagógusaink is mindent megtesznek a pedagógiai munka színvonalának emelése érdekében és a még hatékonyabb gyermeki személyiségformálás megvalósításáért. Ön- és továbbképzéseken, konferenciákon, szakmai napokon, óvodalátogatásokon szerzett tapasztalataikkal biztosítják a szakmai fejlődést, a módszertani kultúra fejlesztését, 1 fő Pedagógus szakvizsgát szerzett. Nyitottak a megújulásra, hatékony munkavégzés, kooperatív gondolkodás, tenni akarás jellemzi őket.

A Minőségfejlesztési Program készítésénél 2002-2003-ban a hagyományápoláshoz gyűjtöttek óvónőink anyagot. 2002-2007-ig a minőségfejlesztési feladatokban 1 fő vett részt.  Minőségfejlesztéssel kapcsolatos továbbképzésen 1 fő vett részt, ő jelenleg is a Minőségfejlesztési TEAM tagja.
2.2.5  Nemesvidi óvoda bemutatása

Óvodánk Nemesviden található. Az óvoda 1963-ban épült és került átadásra egy csoport működésével. A gyermeklétszám szaporodása miatt 1975-ben két csoportos óvoda lett. A kezdetektől a helyi iskola társintézményeként működött. 2005. szeptemberében az óvoda a Marcali Óvodai Központhoz csatlakozott tagintézményként – tagóvoda lett. A helyi képviselőtestület döntése értelmében 2007. szeptemberétől ismét egy csoporttal működik óvodánk. 2 óvónő, mindkettő felsőfokú képesítéssel rendelkező, s 2 részmunkaidős gondozónő, mindkettő szakképzett  - látja el a gyermekek nevelésével  kapcsolatos feladatot. A beírt gyermeklétszám alapján a kihasználtság jó. Gyermekeinknek mintegy 80 %-a hátrányos helyzetű, s szinte valamennyien halmozottan hátrányos helyzetűek. Nevelési Programunk alapját az Epochális Rendszerű Óvodai Nevelési Program adja. Az epocha ciklust, ciklusosságot jelent. Ebben az esetben a környezeti és a matematikai tanulás ciklusokra rendeződik, a ciklusokat pedig témakörönként alakítottuk ki. Egy témakör több hétig, folyamatosan van jelen az egész napi tevékenységben. Az egyéb tevékenységek (ének, énekes játék, mese, vers, rajz, mintázás, kézimunka, mozgás, mozgásos játék) komplexen kapcsolódnak az aktuális témakörhöz. Programunk kiemelten foglalkozik a környezeti neveléssel és a környezetvédelemmel. 

A Minőségfejlesztési Programot 2004-ben kezdtük el az iskolával közösen, mégpedig a COMENIUS 2000 Minőségfejlesztési Programot kezdtük kidolgozni az óvodánkra. Ezt azonban befejezni nem tudtuk, mivel 2005-től már nem az iskola társintézményeként működünk. 2005-től a Marcali Óvodai Központ tagóvodája lettünk 2005-2008-ig a minőségfejlesztési feladatokat a tagóvoda vezető  látta el.  Minőségfejlesztéssel kapcsolatos továbbképzésen az óvodából nem vett részt óvodapedagógus.
3. Fenntartói elvárások
3.1. Az Önkormányzat elvárásai a közoktatási rendszer egyes intézményeire vonatkozóan – Óvodai Központtal szembeni elvárások

· Az óvodai intézményhálózatra jellemző nevelési eredményeket és hatékony módszereket – a gyermekek érdekeinek feltétlen védelmét, személyiségük sokoldalú, harmonikus fejlesztését – őrizzék meg. Továbbá az egészséges életmódra és környezettudatos magatartásra nevelést (Posta közi óvoda), a jó színvonalú anyanyelvi nevelést (Park utcai óvoda), az esztétikai nevelés eredményeit (Katona József utcai óvoda), a sajátos nevelési igényű gyermekek integrált nevelési gyakorlatát (Táncsics utcai óvoda), a gyermekek óvodai nevelését az epochális  program által (Nemesvidi óvoda) valósítsák meg.
· Biztosítani kell minden gyermek számára a személyiségéhez illeszkedő fejlesztést. Az óvodai hálózat minden intézménye rendelkezzen a felzárkóztatáshoz, valamint a sajátos nevelési igényű gyermekek fejlesztéséhez szükséges szakmai felkészültséggel és módszertani gyakorlati ismeretekkel. 
3.2. Intézménytípus szerinti célok – óvoda

· Az óvodák programkínálatukkal, családias légkörükkel, a szülők számára biztosított előzetes tájékoztatással segítsék elő, hogy nagyobb számban kerüljenek be a hátrányos helyzetű gyermekek 3 éves korban az óvodába.

· Saját elképzeléseikkel támogassák az egészségnevelés stratégiai programjának kidolgozását és megvalósítását.

· Az óvodák működési feltételeinek javítása érdekében használják ki a pályázati lehetőségeket.

· Sajátos nevelési igényű gyermekek ellátásának városi szintű koordinációjában vegyenek részt.

· A dolgozók szakmai képzésével, továbbképzésével, saját fejlesztésekkel folyamatosan emeljék a szakmai munka színvonalát.
4. Intézményi minőségpolitika - Az intézmény jövőkép

Olyan intézménnyé szeretnénk válni:
· ahol közvetlen kapcsolatokra építve, partnereink igényét kielégítve, a kihívásokhoz rugalmasan alkalmazkodva pedagógiai céljaink megvalósításához folyamatosan jó minőségű nevelő-oktató munkát végzünk

· ahol a szervezeti és szakmai kultúra egymás elfogadásán alapszik

· ahol széleskörű kapcsolatrendszer épül ki az intézmény saját fejlődése és a gyermekek fejlesztése érdekében

· ahová a szülők a programokkal kapcsolatos sajátos arculat miatt, célirányosan hozzák gyermekeiket

· ahol a gyermekek személyisége olyan képességekkel gazdagodik, amelyekkel alkotó tagjává válik csoportjának, családjának és a társadalomnak

· ahol dolgozóink közösséget formálnak oly módon, hogy egyéniségük feladása nélkül összetartanak, önmaguk építése mellett kollégáik csiszolásában is részt vesznek és nyitottan fogadják a segítő szándékú kritikát

· ahol a fenntartó a színvonalas szakmai munkát anyagilag ösztönzi, s erkölcsileg elismeri

4.1. Küldetésnyilatkozat

· intézményünk óvodái elsősorban a gyermekek igényeinek kívánnak megfelelni és érdekeiket szolgálni

· nevelési programunkhoz kapcsolódóan változatos tevékenységeket és élményeket biztosítunk

· sajátos arculatunkból fakadó hagyományaink gyöngyszemeit megőrizzük és átörökítjük

· kamatoztatjuk az óvodák kedvező elhelyezkedéséből adódó lehetőségeket

· mindent megteszünk annak érdekében, hogy a gyermekek önmagukhoz képest megfelelő ütemben, a legoptimálisabban fejlődjenek, különös tekintettel az átlagtól eltérően fejlődőkre

· kinyilatkoztatjuk, hogy szolgáltatásaink minőségének folyamatos fejlesztése minden dolgozó személyes felelőssége

4.2. Minőségpolitikai nyilatkozat

· Óvodánk vezetése és alkalmazotti köre  - figyelembe véve a változó társadalmi környezet igényeit és partnereinek elvárásait – elkötelezett a minőségfejlesztés iránt

· minőségpolitikánk érvényes intézményünk valamennyi dolgozójára, az intézményben folyó munka valamennyi folyamatára és a nevelő – oktató munka valamennyi tevékenységére

· minőségpolitikánk által hisszük, hogy a jövőben is lesz igény a sajátos arculatunk megőrzésére, a közösségünk által képviselt értékek továbbadására

· óvodásaink az intézményt elhagyva olyan tapasztalatokkal, ismeretekkel, képességekkel rendelkeznek, amelyek képessé teszik őket életútjuk sikeres folytatására
4.3. Minőségcélok és feladatok
4.3.1. Fenntartói elvárásokhoz igazodó pedagógiai és szervezeti minőségcélok

	Fenntartói elvárások
	Minőség-célok
	Felelősök
	Sikerkritériumok
	Indikátorok
	Megva-
lósítás időtarta-ma

	Az óvodára jellemző nevelési eredményeket és hatékony módszereket őrizzék meg – a kiemelt nevelési területeknek megfelelően


	Maradéktalanul valósuljanak meg a Helyi Nevelési Programban megfogalmazott célok és feladatok.

Valósuljon meg minden óvodában a folyamatos életszervezés a gyermekek teljes napirendjében a helyi feltételrend-szereknek megfelelően
	Igazgató óvónő

Általános helyettes

Óvodavezetők

Telephelyvezetők

Óvodapedagógusok


	Pozitív visszajelzések a partnerektől

Pozitív kimeneti eredmények, amelyek a gyermekek egyéni képességeihez, fejlettségéhez igazodnak

Folyamatosság tükröződése a napirendben
	Vezetői és telephely-

vezetői látogatások

Munkaközösség-vezetői látogatás

Csoportnapló
	Rövidtávú

(1 év)

	Biztosítsa minden gyermek számára a személyisé-géhez illeszkedő fejlesztést


	
	
	
	
	

	A sajátos nevelési igényű gyermekek integrált nevelése szakmailag felkészült nevelőkkel és a szükséges speciális szakembe-rekkel


	Alakuljon át a sajátos nevelési igényű gyermekek fejlesztése integrált keretek közé
	Igazgató óvónő

Általános helyettes

Tagóvodavezetők

Óvodapedagógusok


	A sajátos nevelési igényű gyermekek nevelése, fejlesztése integráltan történik.

Esélyegyenlőség megvalósulása, másság elfogadása a partnerek részéről
	Felvételi és mulasztási

napló

Csoportnapló
	Közép-távú

(3 év)

	A hátrányos helyzetű gyermekek 3 éves korban kerüljenek óvodába
	Az intézmény felvételi körzetéből minden hátrányos helyzetű gyermek 3 éves korában bekerül az óvodába
	Igazgató óvónő

Általános helyettes

Óvodavezetők

Gyermekvédelmi felelősök
Óvodapedagógusok
	Minden hátrányos helyzetű gyermek óvodai elhelyezése biztosított, igazodva az óvodák körzethatáraihoz

Megvalósul a rendszeres óvodábajárás
	Felvételi és mulasztási napló

Csoportnapló

Gyermekvédelmi

jelentések
	Rövidtávú

(1 év)


	Fenntartói elvárások
	Minőségcélok
	Felelősök
	Siker-kritériumok
	Indikátorok
	Megvalósítás időtartama

	Saját elképzelé-seikkel támogassák az egészség-nevelés stratégiai programjának kidolgozását és megvalósítását
	Évente legalább kétszer kerüljenek megrendezésre intézményi szintű, illetve tagóvodák által szervezett egészségnapok
	Igazgató óvónő

Általános helyettes

Óvodavezetők

Egészségnevelési és környezeti munkaközösségvezető és a munkaközösség 

tagjai

Óvodapedagógusok
	Intézményi színtű egészségnap és óvodánkénti szervezésű családi nap keretében változatos programok kerülnek megrendezésre


	Óvodaújság

Fotók

Média
	Rövidtávú

    (1 év)

	Az óvodák működési feltételeinek javítása érdekében használják ki a pályázati lehetőségeket
	Az óvoda éljen a pályázat-adta lehetőségek-kel, évente minimum 1 pályázat beadásával
	Fenntartó

Igazgató óvónő

Gazdasági vezető

Általános helyettes

Óvodavezetők

Munkaközösségvezetők

Óvodapedagógusok

Szülői Munkaközösség

Alapítványi tagok


	Évente legalább egy sikeres pályázat megvalósul
	Pályázat

Beszámolók

Elszámolások

Értesítések
	Rövidtávú

   (1 év)

	A dolgozók szakmai képzésével, továbbképzésével, saját fejlesztések-kel folyamatosan emeljék a szakmai munka színvonalát
	Az önképzéseken és 

továbbképzé-seken megszerzett tudás módszertani tapasztalata épüljön be a munkatársak mindennapi tevékenysé-gébe.
Folyamatosan jellemezze a nevelőtestületet az innovációra való képesség és a szakmai felkészültség a mindennapi nevelő - oktató munka során
	Igazgató óvónő

Általános helyettes

Gazdasági vezető

Óvodavezetők

Óvodapedagógus

Nevelést segítő 

személyzet
	Sokoldalúan képzett munkatársak, aktív, innovatív nevelőtestület
	Beiskolázási terv

Jelentkezési lap

Tanúsítványok

Feladattervek

Munkatervek
	Középtávú

    (3 év)


4.3.2. Az intézmény pedagógiai és szervezeti minőségcéljai
	Az intézmény szervezeti minőségcéljai 
	Felelősök
	Sikerkritériumok
	Indikátorok
	Megvalósítás időtartama

	Alakuljon ki kölcsönös bizalmon alapuló

nevelő – partneri viszony a szülő és pedagógus között, melyet az esetmegbeszélések visszaigazolnak
	Igazgató óvónő

Általános helyettes

Óvodavezetők

Óvodapedagógusok
	Kialakul a szülő és óvodapedagógus

közötti problémamegoldásra törekvő kapcsolat

Megtörténnek az esetmegbeszélések

Javul a szülők óvodai programokon való részvételének %-os aránya


	Jegyzőkönyvek

Jelenléti ívek

Aláírások

Szülői elégedettségi felmérés
	Középtávú

   (3 év)

	Erősödjön a kölcsönös tenni akaráson alapuló kapcsolat a fenntartóval, a képviselőtestület tagjaival, amit az intézmény életében való személyes részvételük tükröz


	Igazgató óvónő

Általános helyettes

Óvodavezetők

Munkaközösségvezetők

Óvodapedagógusok
	Alakul és erősödik a kölcsönös tenni akaráson alapuló élő kapcsolat.

A fenntartó képviselői részt vesznek az óvodák programjain, eseményein.
	Meghívók

Jelenléti ívek

Jegyzőkönyvek

Óvodaújság

Fenntartói elégedettségi felmérés
	Középtávú

    (3 év)


	Induljon meg a szakmai párbeszéd a gyermekek zökkenőmentes iskolakezdése érdekében –

közös szakmai munkaközösség létrehozásával
	Igazgató óvónő

Általános helyettes

Óvodavezetők

Munkaközösségvezető

Munkaközösségi tagok

Óvodapedagógusok
	Megalakul a szakmai munkaközösség, megindul a párbeszéd.

A gyermekek iskolakezdése zökkenőmentesebbé válik
	Munkaközösségi foglalkozások jegyzőkönyve

Jelenléti ívek

Nyílt napok, óvoda- és

iskolalátogatások tapasztalata

Az iskolába lépő gyermekek teljesítményértékelése

Társintézmény elégedettségi vizsgálata


	Rövidtávú

    (1 év)

	Szerveződjön évente legalább egy alkalommal a hatékonyabb szervezeti kultúra erősítése érdekében csapatépítő program
	Igazgató óvónő

Általános helyettes

Óvodavezetők

Munkaközösségvezető

Óvodapedagógusok

Alkalmazotti közösség
	A teljes alkalmazotti közösség aktív 

részvétele a programon
	Meghívók

Belépőjegyek

Óvodaújság

Cikkek, fotók

Média
	 Rövidtávú

    (1 év)


5. Intézményi minőségfejlesztési rendszer

5.1. A vezetés elkötelezettsége és felelőssége
Az igazgató óvónő felelősségét, képviseleti jogkörét a Közoktatási törvény határozza meg. Érvényben lévő munkaköri leírásának megfelelően ellátja a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt feladatokat.
· Elkötelezi magát az intézmény szakszerű és jogszerű működtetése, a szabályzatok megfeleltetése érdekében, a jogi változások figyelembe vételével.
· Biztosítja a jogszabálygyűjtemények megismerhetőségét, hozzáférhetőségét, betartását.

· Az igazgató óvónő minden belső- és külső partnerére odafigyelve kívánja a minőség érdekében munkájának színvonalát folyamatosan emelve biztosítani, mindenkor odafigyelve a törvényes intézkedések megtételére s a jogszerű működés biztosítására.
· Az elért eredményeket elismerve vállalja az értékek megtartását és törekszik a szervezeti kultúra fejlesztéséhez szükséges erőforrások megteremtésére.
· Elkötelezett az intézményi innováció tekintetében, hogy az óvodái megfeleljenek a 21. század követelményeinek.

· Folyamatosan fejleszti tudását, s ezt dolgozóitól is elvárja – biztosítva nekik, hogy tájékozottak legyenek a pedagógiai és pszichológiai kutatások és módszertani ismeretek terén.

5.1.1. Jogszerű működés

Az 1993. évi módosított LXXIX. törvény a közoktatásról kimondja, hogy:
„A közoktatási intézmény vezetője felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért”
· A folyamatos törvényes működés feltételezi a vezetőség részéről a naprakész ismeretek meglétét szakmai, munkáltatói és pénzügyi területen egyaránt.

· A vezetés feladata a törvényi változások folyamatos figyelése, a Magyar Közlöny folyamatos vizsgálata, az intézményre vonatkozó jogszabályok és rendeletek értelmezése. 
· Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arról, hogy az intézmény teljes működését szabályozó dokumentumok, különböző szintű rendeletek, a fenntartó önkormányzat valamint az intézmény belső szabályozói hozzáférhetőek legyenek, s azokat az intézmény alkalmazottai megismerjék és betartsák. A jogi szabályozók megismerésének biztosítása során a közlönyökben megjelenő vagy különböző módon az intézménybe érkező információk tartalmát elsőként az igazgató óvónő tekinti át. Ezt követően a működést befolyásoló fontos információt közzé teteti a telephelyeken és a tagóvodában a telephelyvezetők és a tagóvodavezető közreműködésével. A pedagógiai vagy munkáltatói jellegű előírásokat megismertetési célból havi vezetői értekezlet keretében a telephelyvezetők és tagóvodavezető elé tárja, akik ezt követően nevelőtestületi vagy munkatársi értekezleten továbbítják az információkat a nevelőtestületnek vagy az alkalmazotti körnek. A jogszabályváltozásokról, előírásokról, információkról ez által folyamatosan, de legalább havonkénti gyakorisággal tud értesülni az intézmény valamennyi dolgozója.

A működést szabályozó dokumentumok: 
	Dokumentum neve
	Felülvizsgálat ideje
	Felelős
	Hol található

	Alapító okirat
	Jogszabály szerint
	Igazgató óvónő
	Vezetői iroda

	SZMSZ
	Jogszabály szerint

(a tv-i vált. követve)
	Igazgató óvónő
	Vezetői iroda

Telephelyek

Tagóvoda

	Házirend
	Évente
	Igazgató óvónő
	Vezetői iroda
Telephelyek

Tagóvoda

	Statisztikai adatszolgáltatás
	Évente
	Igazgató óvónő
Telephelyvezetők

Tagóvoda vezető
	Vezetői iroda

	Tanügy-igazgatási nyilvántartások (előjegyzési, felvételi és mulasztási naplók)
	Évente

	Igazgató óvónő
Telephelyvezetők
Tagóvoda vezető

Óvodapedagógusok

	Vezetői iroda
Telephelyek

Tagóvoda

	Óvodai szakvélemények tankötelezettségről
	Évente

	Igazgató óvónő
	Vezetői iroda

	Védelmi jellegű és egyéb szabályzatok
	Évente
	Igazgató óvónő
	Vezetői iroda

	Munkaügyi dokumentumok
	Évente
	Igazgató óvónő
	Vezetői iroda

	Leltárkezelési szabályzat
	Évente
	Gazdasági vezető
	Gazdasági iroda

	Gazdálkodás folyamata
	Évente
	Gazdasági vezető
	Gazdasági iroda

	Közalkalmazotti szabályzat
	Évente
	Igazgató óvónő
	Vezetői iroda

Telephelyek

Tagóvoda


Az óvodai nevelő-, oktatómunkát segítő dokumentumok:

	Dokumentum neve
	Felülvizsgálat ideje
	Felelős
	Hol található

	Helyi Nevelési Program (HNP)
	4 évente
	Igazgató óvónő
	Vezető iroda

Telephelyek

Tagóvoda

	Továbbképzési terv
	5 évente
	Igazgató óvónő

Telephelyvezetők

Tagóvoda vezető
	Vezetői iroda

	Beiskolázási terv
	Évente
	Igazgató óvónő

Telephelyvezetők

Tagóvoda vezető


	Vezetői iroda

	Minőségirányítási program (MIP)
	4 évente
	Igazgató óvónő
MTCS vezető és tagok
	Vezetői iroda
Telephelyek

Tagóvoda

	Intézményi munkaterv
	Évente
	Igazgató óvónő
	Vezetői iroda
Telephelyek

Tagóvoda

	Intézményi

feladat-ellátási terv
	Évente
	Igazgató óvónő

	Vezetői iroda
Telephelyek

Tagóvoda

	Kiegészítő munkatervek és feladat-ellátási tervek
	Évente
	Telephelyvezetők

Tagóvoda vezető
	Telephelyek

Tagóvoda

	Intézményi beszámolók
	Évente
	Igazgató óvónő
Telephelyvezetők

Tagóvoda vezető
Szakmai mk. vezetők

Gyv. Felelősök

MTCS vezető
	Vezetői iroda
Telephelyek

Tagóvoda

	Csoportnaplók
	Évente
	Telephelyvezetők

Tagóvoda vezető
	Telephelyek

Tagóvoda


5.1.2. Tervezés

Intézményünkben a tervezés a működés minden területére kiterjed: a pedagógiai tevékenységekre, tanügyigazgatásra, munkáltatásra és a gazdálkodásra.
A tervezés célja: a tervezési feladatok meghatározásával és szabályozásával az intézményünkben, mint szervezetben a munkánk kiszámítható, egymásra épülő és ellenőrizhető tevékenységekkel valósul meg.

A minőségi működés fenntartása és fejlesztése érdekében mind a minőségügyi tevékenységben, mind az intézményi működés egészében a PDCA -elv érvényesül.

Megtervezzük  (Plan)
hogy mit szándékozunk csinálni, írjuk le, hogyan akarjuk a célelérését megvalósítani.

Megvalósítás (Do) 
a leírtak szerint. Az alkalmazotti kört tájékoztassuk, hogy a tervek szerint végezhessék munkájukat.

Ellenőrizzük (Check)
amit csináltunk, mérjük, értékeljük az elvégzett munkát és ezt dokumentáljuk

Korrekció (Act)
ha jó, ahogy csináltuk, tegyünk ugyanúgy, ha nem keressük a hiba okát és javítsuk ki.
A stratégiai terv elkészítésének folyamata:
- Intézményünkben a pedagógiai stratégiai tervezés egyenértékű a Helyi Nevelési Programmal, amely tartalmazza az alapelveket és a hosszú-, közép-, és rövid távú céljainkat; leírja a pedagógiai folyamatainkat a feladatok függvényében.


Az éves tervezés a hosszú távú célok éves megvalósítási tervét tartalmazza konkretizált feladatok, felelősök, érintettek, elvárt eredmények meghatározásával. Ennek érdekében a vezetés (igazgató óvónő és Minőségfejlesztési Támogató Csoport vezetője és tagjai):

· Megalkotja az intézmény minőségpolitikáját, s gondoskodik arról, hogy az intézmény saját filozófiáját meghatározó küldetésnyilatkozatot készítsen és fogadjon el.

· Stratégiai fejlesztési irányokat határoz meg, amelyben rögzíti az intézmény két fontos dimenzióját: kinek, melyik partneri körnek milyen szolgáltatást kíván nyújtani. A fejlesztési irány meghatározása a fejlesztési feladatokat is tartalmazza.

· Éves munkatervet dolgoz ki, melyben mérhető minőségi célokat fogalmaz meg.

· Gondoskodik a stratégia időszakos felülvizsgálatáról.

A stratégiai tervezés tartalma:

· a küldetésnyilatkozat tartalma és aktualizálása

· a pedagógiai program célrendszere, tartalma és aktualizálása

· a minőségpolitika aktualizálása

· a folyamatos fejlesztés és aktualizálása

Az intézmény stratégiai tervezésének rendszere:
	Megnevezés
	Tartalma
	Módszere
	Felelős
	Érintettek

	Küldetésnyilatkozat
	Az intézmény által közvetített értékek megfogalmazása
	Csoportmunka: konzultáció
	Igazgató óvónő, MTCS vezető
	Nevelőtes-tület, MTCS-tagok

	Pedagógiai program cél-, és tevékenység-formáinak rendszere
	Célok, részcélok összehasonlítása a partneri elvárásokkal és az irányított önértékelés eredményeivel
	Csoportmunka: koherencia-vizsgálat
	Igazgató óvónő, MTCS vezető, munka-közösség vezetők
	Nevelőtes-tület, MTCS tagok

	Minőségpolitika
	Minőségpolitikai célok;

a minőségfejlesztés területei, módszerei;

a minőségpolitikai célok összevetése a HNP célrendszerével
	Csoportmunka: koherencia-vizsgálat
	Igazgató óvónő, MTCS vezető
	Nevelőtes-tület, MTCS tagok

	Intézkedési tervek
	Adatgyűjtés; problémalista; fejlesztési tervek; rangsorolt fejlesztési területhez erőforrás elemzés; végrehajtási terv; partneri igény és elégedettségmérések, teljesítményértékelések indikátorrendszerei; vezetői ellenőrzések tapasztalata; fejlesztendő területek azonosítása, rangsorolása; döntés
	Csoportmunka: elemzések
	Igazgató óvónő, MTCS vezető
	Nevelőtes-tület, MTCS tagok

	Minőségfejlesztési rendszer
	A pedagógiai programból és a minőségfejlesztés célrendszeréből lebontott részcélok, feladatok, felelősök, határidők és a partneri igényekből adódó feladatok, felelősök, határidők
	Csoportmunka: konzultáció
	Igazgató óvónő, MTCS vezető
	Nevelőtes-tület, MTCS tagok


Az intézmény terv készítésének folyamata:
	Lépés
	Felelős
	Érintettek
	Dokumentum

	1. Tájékoztatás a nevelési – oktatási célkitűzésekről
	Igazgató óvónő
	Nevelőtestület
	Jegyzőkönyv

	2. Személyi feltételek aktualizálása
	Igazgató óvónő
	Igazgató óvónő
	Erőforrás – leltár

	3. Tárgyi és szervezeti feltételek aktualizálása
	Igazgató óvónő
	Igazgató óvónő
	Erőforrás – leltár

	4. A célok, célértékek nevelőtestület általi meghatározása
	Igazgató óvónő
	Nevelőtestület
	Jegyzőkönyv

	5. Cselekvési terv a célok eléréséhez, feladatok elosztása, felelősök, érintettek meghatározása, időkeretek jelölése az ellenőrzésekhez és értékeléshez
	Igazgató óvónő

MTCS vezető
	Nevelőtestület

MTCS tagok
	Feladatterv, Ellenőrzési terv,

Cselekvési terv

	6. Az intézmény tervének összeállítása, írásba foglalása
	Igazgató óvónő
	Nevelőtestület
	Intézményi munkaterv

	7. A kiegészítő (telephelyi és tagóvodai) tervek összeállítása és írásba foglalása
	Telephely vezetők

Tagóvoda vezető
	Telephelyek és tagóvoda nevelőtestületei
	Kiegészítő munkaterv és feladatterv

	8. Éves minőségfejlesztési munkatervhez kapcsolódó feladatok meghatározása
	Igazgató óvónő

MTCS vezető
	Nevelőtestület

MTCS tagok
	Minőségfejlesztési munkaterv

	9. Mérési folyamatok terveinek elkészítése
	Igazgató óvónő

MTCS vezető
	Nevelőtestület

MTCS tagok
	Mérési terv

	10. A tájékoztatási rendszer megtervezése
	Igazgató óvónő

MTCS vezető
	Nevelőtestület

MTCS tagok
	Tájékoztatási rendszer

	11. Az intézményi tervek elfogadása, jóváhagyása
	Igazgató óvónő

MTCS vezető
	Nevelőtestület

Fenntartó
	Jegyzőkönyvek


Hosszú távú tervek: 

· az általános emberi erkölcsi értékek képviselete,

· stabilitás,

· folyamatszabályozás,

· folyamatos mérés, ellenőrzés, értékelés a hatékonyság biztosítása érdekében.
Közép távú tervek:

· helyi programra épülő egyéni arculat és pedagógiai elvek tükröződése a gyakorlatban,

· a család és óvoda együttműködésében, összhang kialakítása, egymás segítése a nevelésben,

· optimális erőforrások biztosítása, tárgyi felszereltség javítása források bevonásával,

· dokumentáció helyes kezelése,

· humán erőforrás, szervezeti kultúra fejlesztése.
Rövid távú tervek:

· elősegíteni, hogy a gyermekeknek minél több lehetősége nyíljon élményszerzésre, és a közös tevékenységekre

· a nevelés keretein belül nagyobb figyelmet fordítani a sajátos nevelési igényű gyermekek fejlesztésére valamint differenciált foglalkozásra.

· munkatársakkal megismertetni a partnerközpontú gondolkodást,

· kommunikációs rendszer működtetése, továbbképzés, tájékoztatás,

· korrekt konfliktusmegoldás.
A tervek céljaink lebontását jelentik konkretizált tartalmak, érvényesítési rend, felelősség és felülvizsgálat idejének meghatározásával.

1. Helyi Nevelési Program (HNP)

 a.) Tartalma: az ONOAP-nek megfelelő távlati koncepció; nevelési és fejlesztési irányok globális megfogalmazása, melyben az óvoda sajátos arculata tükröződik.


Alapelvek, célok, feladatok, tevékenységformák, a nevelés tervezése, időkeretek, a fejlődés várható jellemzői, gyermekvédelem, kapcsolatrendszer, szolgáltatások, személyi és tárgyi feltételek, érvényességi rendelkezések, legitimációs záradék.

 b.) Mire épül: Oktatási törvény, ONOAP, Alapító okirat, az óvoda értékei

 c.) Érvényesítésének rendje: elkészíti, elfogadja és módosítja a nevelőtestület,

                                                  véleményezi a szülők közössége és a szakértő,







   jóváhagyja a fenntartó.


 d.) Felülvizsgálat ideje: négyévente.
2. Minőségirányítási program (MIP)


 a.) Tartalma: a fenntartói minőségirányítási program (ÖMIP) intézményre vonatkozó feladatai.

         Az intézmény minőségpolitikája, minőségfejlesztési rendszere, minőségnyilatkozata, intézményi minőségcéljai, tervezés, vezetői ellenőrzés és értékelés folyamata, intézményi mérés, az intézmény önértékelési rendszere, partnerkapcsolatok működtetése, érvényességi rendelkezések, legitimációs záradék.

 b.) Mire épül: Oktatási törvény, ÖMIP, HNP.


 c.) Érvényesítésének rendje: elkészíti a Minőségfejlesztési Támogató Csoport és az igazgató óvónő,
                                                  elfogadja az alkalmazotti kör,
                                                  véleményezi a szülők közössége,

                                                  jóváhagyja a fenntartó.


 d.) Felülvizsgálat ideje: négyévente.
3. Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ)

 a.) Tartalma: munkáltatói és gazdálkodási feladatok tervezése.



Ledelegált jogkörök, szabadságolási terv, védelmi jellegű és egyéb szabályzatok, továbbképzési program, humán erőforrás tervezése, gazdálkodási tervek (költségvetési, selejtezési, leltározási, beszerzési, karbantartási és egyéb).


 b.) Mire épül: Oktatási és Kultúrális Minisztérium (OM) rendelete, ÖMIP, HNP.


 c.) Érvényesítésének rendje: elkészíti az igazgató óvónő és a gazdasági vezető,






   elfogadja az alkalmazotti kör,

                                                  véleményezi a szülők közössége,

                                                  jóváhagyja a fenntartó.

 d.) Felülvizsgálat ideje: szükség szerint a törvényi változásokat követve.

4. Vezetői program

 a.) Tartalma: pedagógiai és szervezeti program.


 b.) Mire épül: OM rendelete, HNP.

 c.) Érvényesítésének rendje: elkészíti a pályázó,
                                                  véleményezi a nevelőtestület, az alkalmazotti kör, a szülők közössége,

                                                  jóváhagyja a fenntartó.

5. Továbbképzési terv

 a.) Tartalma: továbbképzésre, szakvizsgára, annak finanszírozására vonatkozó program

 b.) Mire épül: OM rendelete, ÖMIP, MIP, HNP.


 c.) Érvényesítésének rendje: elkészíti az igazgató óvónő
                                                  elfogadja a nevelőtestület,


                                               jóváhagyja a fenntartó.


 d.) Felülvizsgálat ideje: 5 évente.

6. Intézményi éves munkaterv és feladat-ellátási terv,

 Kiegészítő munkatervek és feladat-ellátási tervek (telephelyek, tagóvoda)


 a.) Tartalma: helyzetelemzés, a nevelési év kiemelt feladatai, a minőségirányítási rendszer működtetésének éves ütemezése, a csoportbeosztások, megbízatások rendje, az intézményi szintű rendezvények tartalma és időpontja, a nevelés nélküli munkanapok programja és időpontja, a nevelési időn túli szolgáltatások rendje, a minőségi munkavégzésért járó kereset-kiegészítés rendje, és a delegált ellenőrzési jogkörrel rendelkezők tevékenységének rendje, a kitűzött feladatok felelősi és érintetti körének rendje. 


 b.) Mire épül: OM rendelete, ÖMIP, MIP, HNP, előző nevelési év értékelése.

 c.) Érvényesítésének rendje: elkészíti az igazgató óvónő, telephelyvezetők, tagóvoda vezető.
                                                  elfogadja a nevelőtestület,

                                                  jóváhagyja a fenntartó.


 d.) Felülvizsgálat ideje: évente, nevelőtestületi értekezleten.

7.  Ellenőrzési tervek


 a.) Tartalma: pedagógiai, tanügy-igazgatási, munkáltatói, gazdálkodási és egyéb tervek.

 b.) Mire épül: OM rendelete, ÖMIP, MIP, SZMSZ.

 c.) Érvényesítésének rendje: elkészíti és ledelegálja az igazgató óvónő,
                                                  elfogadja a nevelőtestület.

 d.) Felülvizsgálat ideje: évente.
8. Beiskolázási terv


 a.) Tartalma: az adott nevelési évre vonatkozó tanulmányokkal kapcsolatos finanszírozási program


 b.) Mire épül: továbbképzési tervre épül.

 c.) Érvényesítésének rendje: elkészítik a telephelyvezetők és a tagóvodavezető,

                                                  elfogadja a nevelőtestület,

                                                  jóváhagyja az igazgató óvónő.


 d.) Felülvizsgálat ideje: évente.

9. Éves Minőségügyi Fejlesztési terv

 a.) Tartalma: a leszabályozott, aktuális feladatok ellenőrzése, értékelése.

 b.) Mire épül: ÖMIP, MIP.

 c.) Érvényesítésének rendje: elkészíti a Minőségfejlesztési Támogató Csoport vezetője és tagjai,

                                                  elfogadja az alkalmazotti kör,

                                                   jóváhagyja az igazgató óvónő.

 d.) Felülvizsgálat ideje: évente.
10. Gyermekvédelmi munkaterv


 a.)Tartalma: hátrányos és veszélyeztetett gyermekek listája, hátrányok és veszélyeztetettség okait vizsgáló szempontsor, javaslatok, esetmegbeszélések, intézkedések.

 b.) Mire épül: Hatályos jogszabályok, HNP, Éves intézményi munkaterv, felmérések

 c.) Érvényesítésének rendje: elkészíti a gyermekvédelmi felelős,
                                                  elfogadja a nevelőtestület,

                                                  jóváhagyja az igazgató óvónő.

 d.) Felülvizsgálat ideje: évente.
11. Szakmai munkaközösségi munkaterv


 a.) Tartalma: a programhoz kapcsolódó, a sajátos arculatot tükröző aktuális feladatok, ünnepek, hagyományok beépítése, a tagóvodákkal és a társintézményekkel élő kapcsolat, kapcsolódás a város kulturális életéhez.

 b.) Mire épül: ÖMIP, MIP, HNP.

 c.) Érvényesítésének rendje: elkészíti a szakmai munkaközösség vezető,
                                                  elfogadja a szakmai munkaközösség,

                                                  jóváhagyja az igazgató óvónő.

 d.) Felülvizsgálat ideje: évente.
12. Csoportnaplók tervei: Napirend, Hetirend, Nevelési terv, Ütemterv, Befogadási terv, Éves tervek,

      Egyéni fejlesztési tervek.

 a.) Tartalma: a HNP-vel koherens, áttekinthető, törvényi előírásoknak megfelelő tervek. (napirend, hetirend, nevelési terv, ütemterv, befogadási terv, éves tervek, egyéni fejlesztési terv)

 b.) Mire épül: MIP, HNP.

 c.) Érvényesítésének rendje: elkészíti az óvodapedagógus,

                                                  jóváhagyja az igazgató óvónő. 

 d.) Felülvizsgálat ideje: folyamatos.
12./I. Napirend, hetirend


 a.) Tartalma: tevékenységek időkeretének és tervezett időpontjainak rögzítése.

 b.) Mire épül: HNP.

 c.) Érvényesítésének rendje: elkészíti az óvodapedagógus,
                                                  jóváhagyja az igazgató óvónő.

 d.) Felülvizsgálat ideje: HNP szerint.
12./II. Nevelési terv


 a.) Tartalma: gondozási és nevelési területek feladatainak rendszere.


(egészséges életmód, érzelmi nevelés és szocializáció, értelmi fejlesztés, anyanyelvi nevelés, esztétikai nevelés, hagyományápolás)

 b.) Mire épül: HNP, előző nevelési ciklus terve.

 c.) Érvényesítésének rendje: elkészíti az óvodapedagógus,
                                                  jóváhagyja az igazgató óvónő.

 d.) Felülvizsgálat ideje: időszakosan, negyed éves ciklusok értékelésével.
12./III. Ütemterv


 a.) Tartalma: tevékenységeket és anyagokat tartalmazó tanulási terv.


(külső világ tevékeny megismerése – jeles napok, hagyományok beépítése, ének – énekes játék, mese – vers – dramatikus játék, rajz – mintázás – kézimunka, mozgás – mozgásos játék)

 b.) Mire épül: HNP, előző ciklus tervei

 c.) Érvényesítésének rendje: elkészíti az óvodapedagógus,
                                                  jóváhagyja az igazgató óvónő.

 d.) Felülvizsgálat ideje: havonta.
12./IV. Befogadási terv


 a.) Tartalma: új kiscsoportos, vagy új felsőbb korcsoportos gyermek óvodába fogadásával kapcsolatos tervezés.

 b.) Mire épül: HNP.

 c.) Érvényesítésének rendje: elkészíti az óvodapedagógus,
                                                  jóváhagyja az igazgató óvónő.

 d.) Felülvizsgálat ideje: időszakosan.
12./V. Éves tervek


 a.) Tartalma: az ütemterv anyagrendszerét felölelő, a gyermekek életkori sajátosságainak megfelelő gyűjtemény.

 b.) Mire épül: HNP, előző nevelési év éves terve.

 c.) Érvényesítésének rendje: elkészíti az óvodapedagógus,
                                                  jóváhagyja az igazgató óvónő.

 d.) Felülvizsgálat ideje: évente.
12./VI. Egyéni fejlesztési terv


 a.) Tartalma: a gyermekek készség és képességfejlődésének mutatója.


(anamnézis, egyéni fejlettségmérő lapok a fejlettségi szintek és a fejlesztendő területek megjelölésére)

 b.) Mire épül: HNP, a nevelési terv és ütemterv értékelésére.

 c.) Érvényesítésének rendje: elkészíti az óvodapedagógus,
                                                  ellenőrzi az Egységes Pedagógiai Szakszolgálat szakembere,

                                                  jóváhagyja az igazgató óvónő.

 d.) Felülvizsgálat ideje: időszakosan, évente legalább kétszer.
5.1.3. Vezetői ellenőrzés
A folyamat célja: az intézmény hatékony működésének elősegítése, adatok gyűjtése, a hibák javítása, az eredmények megerősítése, a hatékony módszerek elterjesztése annak érdekében, hogy az intézményben dolgozók munkájának színvonala napról – napra közelítsen a nevelési programban megfogalmazott értékekhez, elvekhez és pedagógiai gyakorlathoz.

Az ellenőrzés alapja mindig egyértelműen megfogalmazott testületi vagy vezetői eredetű elvárás, amit az évente elkészítendő, nyilvános ellenőrzési terv tartalmaz.
Az ellenőrzést mindig jegyzőkönyv-készítés követi, amiben az ellenőrzés tapasztalatait rögzítjük. Az értékelést az ellenőrzött személlyel egyénileg végezzük, s az ellenőrzés tapasztalatait a személyiségjogok megsértése nélkül jobbító szándékkal tárhatjuk a nevelőtestületi vagy munkatársi értekezleten a többi alkalmazott elé, hogy szükség esetén cselekvési terv készülhessen.

Az ellenőrzés alapelvei:

· az óvodapedagógus önállóságának tiszteletben tartása
· a pozitív folyamatok erősítése

· a kölcsönös bizalomra építés

· az önállóság, önértékelés fejlesztése

· ösztönzés, perspektíva adása

· humánus megközelítés

Az ellenőrzés módszerei:

· szempontok szerinti csoportlátogatás
· szóbeli vagy írásbeli beszámoltatás

· dokumentumok ellenőrzése

Az ellenőrzésre jogosultak:

· igazgató óvónő
· telephelyvezetők

· tagóvoda vezető
· Minőségfejlesztési Támogató Csoport vezetője és tagjai
· szakmai munkaközösségek vezetői

Az ellenőrzés következményei:

· jól működő folyamatok megerősítése
· visszacsatolás

· dicséret, jutalom vagy elmarasztalás, fegyelmi eljárás

A vezetői ellenőrzés éves terv alapján folyik, mely az éves munkaterv része.

5.1.4. Intézményi mérés

5.1.4.1. A gyermek fejlődésének nyomon követése, a gyermekek mérése
A gyermekek fejlődésének nyomon követése az óvodapedagógus feladata.
Minden gyermek fejlődését azonos szempontsor alapján összeállított személyiséglapon követjük, amit a MTCS állított össze, és a nevelőtestület azt elfogadta.

A személyiséglap tartalma:
· anamnézis

· feljegyzés a gyermek befogadásáról

· a legfontosabb fejlődési mutatókat és a szükség esetén készítendő egyéni fejlesztési tervet tükröző mérőlap
Az anamnézis felvételének ideje a gyermek óvodába lépését követő hónap.
A befogadás tapasztalatairól szóló feljegyzés elkészítésének ideje a befogadást követő időszak.

A mérőlap és a hozzá kapcsolódó fejlesztési terv vezetése folyamatos.

Nevelőtestületi döntés értelmében egy tanév során legalább két alkalommal (1-2. félév) készítünk feljegyzést ill. mérést a gyermekekről, és indokolt esetben fejlesztési terv.
A gyermekek mérésénél a mérőeszközök alkalmazása, a mérés összesítése, a csoportban dolgozó óvodapedagógusok feladata.
Nevelőtestületi döntés alapján öt éves korban a gyermekek az Egységes Pedagógiai Szakszolgálat szakemberei által végzett dislexia-vizsgálaton vesznek részt, annak érdekében, hogy a hiányosságokat jelző részterületeket nagycsoportban még intenzívebben fejleszthessük. A vizsgálatra az óvodában kerül sor és a vizsgálatot az óvodapedagógusok és a szülők tájékoztatása követi.
Az iskolába készülő gyermekek indokolt esetben iskolaérettségi vizsgálaton vesznek részt. Ennek során különféle tesztlapok és tevékenységek segítségével azokat az alapvető képességeket vizsgálják, amelyek az iskolai életmódhoz feltétlenül szükségesek. A vizsgálatot az Egységes Pedagógiai Szakszolgálat szakemberei saját intézményükben végzik el. A vizsgálat eredményeiről az óvoda és a szülő egyaránt tájékoztatást kap.
5.1.4.2. Partneri igény: elégedettség és elégedetlenség
Mint szolgáltató intézmény, fontos, hogy ismerjük partnereinket és azoknak velünk szemben támasztott igényeit.
Partnerkapcsolataink irányításának folyamata:
· partnerazonosítás – közvetlen (belső) és közvetett (külső) partnerek
· eljárásrend-készítés

· igény- és elégedettség mérés módszereinek meghatározása

· mérőeszköz-készítés

· partneri igény és elégedettség mérés gyakoriságának meghatározása

A feltételrendszer vizsgálata és a partnerek igényeinek valamint a pedagógiai munkának vizsgálata után összehasonlító elemzést végzünk. Elkészítjük a javulást kívánó területek jegyzékét, meghatározzuk a végrehajtás prioritását, és cselekvési tervet készítünk.

A partneri igény és elégedettség meghatározásának szempontjai:
· a partneri igények megismerése

· a partneri igények és az intézmény teljes körű önértékelésének összehasonlíthatósága

· a leghatékonyabb módszer alkalmazása (tartalmazza a kívánt információ megszerzéséhez szükséges kérdésmennyiséget; biztosított legyen a válaszok mennyiségi kiértékelése; több kérdéssorral legyen megközelítve a vizsgált terület)
· a partnerlista évenkénti azonosítása és frissítése 
· közvetlen partnerek esetében a minta nagyságának meghatározása
A partneri kérdőívek kezelése:
· a partneri kérdőívek védelem alatt állnak, kezelésük szigorúan bizalmas – a mindenkori adatvédelmi törvény betartása kötelező

· elhelyezésük, kezelésük, megőrzésük biztosítása kötelező

· hozzáférhető csak az igazgató óvónő és az MTCS számára legyen

· megsemmisítésük négy évente történik
A partnerigény-, elégedettség vizsgálatok eljárásrendje:

	Közvetlen (belső) partnerek

	Partner

neve
	Partner képviselője
	Vizsgálat felelőse
	Vizsgálat módszere
	Vizsgálat gyakorisága
	Vizsgálat értékelése

	Gyermek
	6 évesek
	Óvoda-pedagógusok
	Irányított interjú (nyitott tündérmese)
	Évente
	Nevelőtestületi értekezleten dokumentum-elemzéssel

	Szülő
	6 éves gyermekek szülei
	Óvoda-pedagógusok
	Kérdőív
	2 évente
	Nevelőtestületi értekezleten dokumentum-elemzéssel

	Igazgató óvónő
	Igazgató óvónő
	MTCS vezető
	Kérdőív
	2 évente
	Nevelőtestületi értekezleten dokumentum-elemzéssel

	Óvodapedagógus 
	Telephelyvezetők

Tagóvoda vezető
	MTCS tagok
	Kérdőív
	2 évente
	Nevelőtestületi értekezleten dokumentum-elemzéssel

	Pedagógiai munkát segítő alkalmazottak
	KT elnöke
	MTCS tagok

Telephelyvezetők

Tagóvoda vezető
	Fórum
	2 évente
	Munkatársi értekezleten

	Közvetett (külső) partnerek

	Partner
neve
	Partner képviselője
	Vizsgálat felelőse
	Vizsgálat módszere
	Vizsgálat gyakorisága
	Vizsgálat értékelése

	Fenntartó
	Oktatási bizottság
	Igazgató óvónő
MTCS vezető
	Irányított interjú
	3 évente
	Nevelőtestületi értekezleten dokumentum-elemzéssel

	Iskola
	Első osztályos tanítók
	Igazgató óvónő
MTCS tagok
	Kérdőív
	3 évente
	Nevelőtestületi értekezleten dokumentum-elemzéssel

	Bölcsőde
	Bölcsőde vezető
	Igazgató óvónő
MTCS tagok
	Kérdőív
	3 évente
	Nevelőtestületi értekezleten dokumentum-elemzéssel

	Egységes
Pedagógiai

Szakszolgálat
	EPSZ vezető
	MTCS tagok
Telephelyvezetők

Tagóvoda vezető
	Kérdőív
	3 évente
	Nevelőtestületi értekezleten dokumentum-elemzéssel

	Egészségügy
	Orvos
Védőnő
	MTCS tagok
Telephelyvezetők

Tagóvoda vezető
	Kérdőív
	3 évente
	Nevelőtestületi értekezleten dokumentum-elemzéssel

	Szolgáltatók
(nyelviskola, zeneiskola, néptánc-tanár, könyvtár, kulturális központ, múzeum, sportcsarnok, egyház)
	Szolgáltató intézmények vezetői vagy képviselője
	MTCS tagok
Telephelyvezetők

Tagóvoda vezető
	Tapasztalat-csere
	3 évente
	Nevelőtestületi értekezleten dokumentum-elemzéssel


A panaszkezelési ellátás folyamatábrája ( szülői panasz jelentkezése esetén):

     START

           (
1. Panasz jelzése – 1. szint
          (
2. Panasz jogosságának vizsgálata      (      az óvodapedagógus tisztázza az ügyet az érintettel

          (
3. Az óvodapedagógus egyeztet az érintettel (megállapodás)      (    a probléma megnyugtatóan                                             lezárult, rögzítés, feljegyzés készül
          (
4. Panasz további fennállása (panasz jelzése) – 2. szint
          (
5. A telephelyvezetők ill. a tagóvoda vezető

     egyeztet az érintettel (megállapodás)                              (                   az egyeztetés eredményes

          (
6. Az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik,      

és az abban foglaltakat elfogadják (türelmi idő)      (     a probléma megnyugtatóan lezárult, rögzítés, feljegyzés készül
          (
7. Panasz további fennállása (panasz jelzése) – 3. szint
          (
8. Az igazgató óvónő a fenntartó bevonásával vizsgálja

 a panaszt – közös javaslat a panasz kezelésére

(egyeztetés, megállapodás, írásban történő rögzítés)  (  a probléma megnyugtatóan lezárult,  rögzítés, feljegyzés készül
          (
     STOP
A panaszkezelési ellátás folyamatának leírása (alkalmazotti panasz jelentkezése esetén):

1. szint

Az alkalmazott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelőse annak a területnek, ahol a probléma felmerült. Az adott területek felelőseit a felelősségi mátrix tartalmazza.

I. szinten a felelős megvizsgálja 3 napon belül a panasz jogosságát. Ha a panasz nem jogos, akkor a felelős tisztázza az ügyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak minősül, akkor a felelős 5 napon belül egyeztet a panaszossal.

Ezt követően a felelős és a panaszos az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatóan lezárult, rögzítés feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen értékeli a panaszos és a felelős a beválást.

Ha a türelmi idő lejártával a probléma nem oldódott meg sem a felelős, sem az igazgató óvónő közreműködésével, akkor az igazgató óvónő a fenntartó felé jelez.

2. szint

15 napon belül az igazgató óvónő a fenntartó képviselőjének bevonásával megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesz a probléma kezelésére – írásban is.

Ezután, a fenntartó képviselője, az igazgató óvónő egyeztetnek a panaszossal, a megállapodást írásban rögzítik. Amennyiben türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen értékelik a beválást. Ha ekkor a probléma megnyugtatóan lezárult, a megoldást írásban rögzítik az érintettek.

3. szint


Ha a panaszos eddig nem fordult problémájával a munkaügyi vagy polgári bírósághoz, akkor most már csak oda fordulhat. Az eljárást törvényi szabályozók határozzák meg. 

5.1.5. Intézményi értékelés
Közoktatási törvény 40.§ (11.):

„…Az intézményi minőségirányítási programnak tartalmaznia kell az intézményben a vezetői feladatokat ellátók, továbbá az óvodapedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének szempontjait és az értékelés rendjét.”
5.1.5.1. A vezetés, a pedagógusok és a munkatársak teljesítménymérésének szempontjai, az értékelés rendje
A teljesítményértékelés célja: az egyéni és intézményi szintű munka javítása érdekében olyan rendszer kialakítása, amely alapján megítélhető a vezető és a pedagógus munkavállalói teljesítménye, s értékelhetővé válik tevékenységének szakmai, szervezeti és egyéb eredményessége.

A teljesítményértékelés alapelvei:
A fejlesztőszándék elve
· a pedagógiai munka értékeinek feltárása

· a sikeres teljesítmény és az eredményes munka kimutatása

· a problémás területek azonosítása

· a teljesítmény javítására irányuló célok kijelölése

· az egyéni teljesítmény változásának kimutatása

A konszenzusság elve

· az alkalmazotti kör minden tagja érti, elfogadja és magára nézve kötelezőnek tartja a megalkotott rendszert

A sokoldalúság elve

· a vizsgálandó területeknek, az azokat vizsgáló módszereknek és a kritériumrendszernek az egyértelmű meghatározása

A méltányosság elve

· objektivitásra törekvés

· az érintett személy bevonása az értékelési folyamatba

· az érintett személy számára a róla felvett adatok hozzáférhetőségének biztosítása

· az érintett személynek lehetőség biztosítása véleményének kifejtésére

Az elméleti megalapozottság elve

· megfelelő, elfogadott mérőeszközök alkalmazása
· a pedagógiai, szervezeti és egyéb munka teljesítményértékelése
A teljesítményértékelés területei: 

· az óvodapedagógusok teljesítményértékelése 
· a vezetői feladatokat ellátók teljesítményértékelése

· a pedagógiai munkát segítő alkalmazotti kör teljesítményértékelése

A pedagógusok teljesítményértékelését az általuk végzett tevékenységek minden területére kiterjedően meghatározott követelmények egyértelművé tétele teszik lehetségessé.

      E területeket és a hozzájuk tartozó követelményeket minden pedagógusra kiterjedően a pedagógiai,a

      szervezeti és az egyéb tevékenységek határozzák meg.                         
A pedagógusi teljesítményértékelés tartalma:
A pedagógiai tevékenység teljesítményértékelése:
· nevelő – fejlesztő munka (HNP szellemiségének tükröződése a gyakorlatban, tehetséggondozás, felzárkóztatás, nevelés – fejlesztés hatékonysága)

· a pedagógus felkészültsége (továbbképzéseken, szakmai napokon, fórumokon tanúsított aktív részvétel; kötelező ill. önkéntes képzés, felkészülés színvonala)
· a pedagógus dokumentációja (szakmai és tanügy-igazgatási dokumentumok vezetése: csoportnapló, személyiséglapok, óvodai szakvélemények, IMIP keretében készített mérőlapok, jegyzőkönyvek és étkezési nyilvántartó, felvételi és mulasztási napló)

A szervezeti tevékenység teljesítményértékelése:
· szakmai szabályzatok való alkalmazkodás (HNP, IMIP, Munkaterv, Feladat-ellátási terv)

· működési szabályzatokhoz való alkalmazkodás (SZMSZ, Házirend, Közalkalmazotti szabályzat, Védelmi jellegű szabályzatok)

Az egyéb tevékenység teljesítményértékelése:

· az intézmény képviselete

· megbízatások, feladatvállalások teljesítése (jelölt ill. önként vállalt feladatok)
· vezetői faladatok ellátása (telephelyvezetők, tagóvoda vezető, MTCS vezető, szakmai munkaközösség vezető, gyermekvédelmi felelős)

A pedagógus teljesítményértékelésének szabályozása:

· az intézmény pedagógusainak teljesítményértékelésére három évente kerüljön sor az IMIP éves munkatervében meghatározott eljárásrend alapján.
A vezetői feladatokat ellátók  teljesítményértékelésének  szabályozása:
- az intézményben vezetői feladatot ellátók teljesítményértékelésére három évente  kerüljön sor az IMIP éves munkatervében meghatározott eljárásrend alapján.

A pedagógiai munkát segítő alkalmazotti kör teljesítményértékelésének szabályozása: 
- az intézményben a pedagógiai munkát segítő alkalmazotti kör teljesítményértékelésére három évente kerüljön sor az IMIP éves munkatervében meghatározott eljárásrend alapján.
A  teljesítményértékelés eljárásrendje:
1.  Az önértékelési lap kitöltésével a dolgozó önértékelést végez.

2.  Az igazgató óvónő (vagy az általa ledelegált személy) elkészíti a dolgozó vezetői értékelését az önértékelési lappal megegyező értékelő lapon.

3.  Az önértékelés és a vezetői értékelés eredményének alapján a vezető elkészíti az összesített értékelést, ami a két értékelés esetleges eltérésének okait feltárja, valamint meghatározza a dolgozó tevékenységében a fejlesztendő területeket.

4.  Vezetői interjú keretében a vezető és a dolgozó értékelő beszélgetést folytat az összesített értékelésről.

5.  A fejlesztendő területekről a vezető és a dolgozó megállapodást köt.

6.  A vezető dönt a nem megfelelő értékelést kapott  dolgozó fejlesztésével vagy szankcionálásával kapcsolatos tennivalókról.
7.  Az összesített értékelés – kiegészítve a vezetői interjút követő írásbeli megállapodással – a vezető aláírásával érvényessé válik.

8.   A dolgozó  az értékelés átvétele után ezt aláírásával hitelesíti.

9.  Az értékelés a dolgozószemélyi anyagába kerül.
A teljesítményértékelésre jogosultság szabályozása:
Az óvodapedagógus teljesítményértékelésére jogosultak:
· igazgató óvónő, telephely- és tagóvoda vezető
· MTCS vezetője és tagjai
· szakmai munkaközösségek vezetői
· közvetlen munkatársként dolgozó óvodapedagógus

A vezetői feladatokat ellátók teljesítményértékelésére jogosultak:

· igazgató óvónő
· MTCS vezetője és tagjai
· szakmai munkaközösségek vezetői
A pedagógiai munkát segítő alkalmazottak teljesítményértékelésére jogosultak:

· MTCS vezetője és tagjai
· telephelyvezetők

· tagóvoda vezető
A teljesítményértékelés módszerei:
· folyamatba épített vezetői ellenőrzés és értékelés
· igazgató óvónő által ledelegált személyek általi ellenőrzés és értékelés
· az óvodapedagógus önértékelése

· vezetői interjúval megvalósuló vezető és óvodapedagógus közötti értékelő beszélgetés
A teljesítményértékelés eredményei: az értékelés során a megadott követelmények teljesülésének 1-5 számskálán történő jelölése

5.1.5.2. A közalkalmazotti minősítés- Vezetői-, óvodapedagógusi-, dajka-, konyhai dolgozó-, takarító-, gépkocsivezető-karbantartó-, adminisztratív dolgozó munkakörben foglalkoztatottak teljesítményen alapuló minősítésének szempontrendszere
Az intézményi közalkalmazotti minősítés megvalósítsa érdekében a 2010-2011-es nevelési évben bevezetésre kerül a Teljesítményértékelésen alapuló minősítés. E célból  a Minőségfejlesztési TEAM által átdolgozásra kerültek  az  intézmény munkaköreinek minőségi ellátását szolgáló szempontrendszerek, és az ehhez kapcsolódó  3-2-1-0 értékskála szintmeghatározások. A különböző szintekhez rendelt kritériumok alapján történő minősítő értékelés elvégzése a minőségi pedagógiai munka  megvalósulását szolgálja. 

A Közalkalmazotti minősítés értékskálájának 3-2-1-0 értékei: 3- Kiemelkedő

                                                                                                    2- Megfelelő

                                                                                                    1- Kevéssé megfelelő

                                                                                                    0- Nem megfelelő

A Minősítési szintek az értékek összesítése alapján történik, %- meghatározással:

                                               80 – 100 %  Kiválóan alkalmas minősítési szint

                                               60 –  79  %  Alkalmas minősítési szint

                                               30 -   59  % Kevéssé alkalmas minősítési szint

                                               30 % alatt:   Alkalmatlan minősítési szint

A közalkalmazott minősítést az intézmény vezetője végzi.

A teljesítményértékelésen alapuló Közalkalmazotti minősítés kiterjed valamennyi munkakörre:

- Vezetői feladatot ellátó dolgozók minősítése

- Óvodapedagógus munkakörben dolgozók minősítése

- Dajka munkakörben dolgozók minősítése

- Konyhai dolgozó munkakörben foglalkoztatottak minősítése

- Takarító munkakörben dolgozók minősítése

- Gépkocsivezető – karbantartó munkakörben dolgozók minősítése

- Adminisztratív munkakörben dolgozók minősítése

Minősítési szempontrendszer vezetői feladatot ellátó dolgozók számára:
· Szakmai felkészültség
· Képzés, innovációs törekvés

· Elkötelezettség, feladatvállalás

· Helyzetfelismerés, problémamegoldás

· Önbizalom, magabiztosság

· Megbízhatóság, precízség

· Együttműködés, feladatmegosztás

· Vezetési stílus

· Eredményesség, hatékonyság

· Kommunikáció, tájékoztatás

Minősítési szempontrendszer óvodapedagógusi munkakörben dolgozók számára:
I. Pedagógiai munka minősítő értékelése
I./A. Nevelőmunka
- Képzettség, szakmai felkészültség

- Nevelőmunka tervezése, sajátos arculat tükröződése

- Pedagógiai módszerek alkalmazása

- Pedagógiai eszközök alkalmazása

- Szokásrendszer alakítása

- Szabad játéktevékenységekhez kapcsolódó fejlesztési lehetőségek megvalósítása

- Munkatevékenységekhez kapcsolódó fejlesztési lehetőségek megvalósítása

- Tanulási folyamatokhoz kapcsolódó fejlesztési lehetőségek megvalósítása

- Felzárkóztatás

- Tehetséggondozás

- Udvari élet szervezése, irányítása

- Óvodán kívüli programok biztosítása

- Baleset megelőzése érdekében végzett tevékenység megvalósítása

- Gyermekvédelmi tevékenység megvalósítása

- A nevelési év kiemelten kezelt területének megvalósítása

 I.B. Dokumentációk végzése
 - Csoportnapló vezetése
- Nevelő munkához kapcsolódó egyéb dokumentumok vezetése

- Intézményi dokumentumok vezetése

- Határidőtartás

- Dokumentációk formai és tartalmi megfelelése

II. Szervezeti munka minősítő értékelése
· Munkaköri leírás teljesítése

· Etikai normáknak való megfelelés gyermekekhez

· Etikai normáknak való megfelelés munkatársakhoz

· Etikai normáknak való megfelelés szülőkhöz

· Etikai normáknak való megfelelés szakmai szervekhez

III.  Egyéb munka minősítő értékelése
· Intézmény képviseletének színvonala
· Eseti munkacsoportokban való részvétel
· Minőségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok megvalósítása
· Pedagógiai munkával kapcsolatos szakmai anyagok készítése
· Intézményi rendezvényeken való közreműködés
IV. Pedagógiai munkával kapcsolatos problémamegoldó képesség minősítő értékelése
· Nevelőmunka során adódó problémák megoldása
· Dokumentációk készítése során adódó problémák megoldása
· Pedagógiai munka során adódó gyermekekkel kapcsolatos problémák megoldása
· Pedagógiai munka során adódó munkatársakkal kapcsolatos problémák megoldása
· Pedagógiai munka során adódó egyéb partnerekkel kapcsolatos problémák megoldása
Minősítési szempontrendszer dajka munkakörben dolgozók számára:
· Munkaköri leírás teljesítése
· Szakmai munka során felmerülő problémák megoldása

· Tisztaság, higiénés feltételek biztosítása

· Az óvodai csoport szokás- és szabályrendszerének ismerete

· Gondozási feladatellátás során a gyermekek egyéni sajátosságainak ismerete és figyelembe vétele

· Etikai normáknak való megfelelés gyermekekhez

· Etikai normáknak való megfelelés munkatársakhoz

· Etikai normáknak való megfelelés szülőkhöz

· Intézményi rendezvényeken való közreműködés
· Óvodán kívüli többletfeladatok vállalása

Minősítési szempontrendszer konyhai dolgozó munkakörben foglalkoztatottak számára:
· Munkaköri leírás teljesítése
· Szakmai munka során felmerülő problémák megoldása
· Tisztaság, higiénés feltételek biztosítása
· Munkafázisok ismerete, alkalmazása I. 
· Munkafázisok ismerete, alkalmazása II.
· Etikai normáknak való megfelelés gyermekekhez
· Etikai normáknak való megfelelés munkatársakhoz
· Etikai normáknak való megfelelés szülőkhöz
· Intézményi rendezvényeken való közreműködés
· Óvodán kívüli többletfeladatok vállalása
Minősítési szempontrendszer takarítói munkakörben foglalkoztatottak számára:
· Munkaköri leírás teljesítése
· Szakmai munka során felmerülő problémák megoldása

· Tisztaság, higiénés feltételek biztosítása

· Munkafázisok ismerete, alkalmazása

· Munkaeszközökkel való bánásmód

· Etikai normáknak való megfelelés gyermekekhez
· Etikai normáknak való megfelelés munkatársakhoz
· Etikai normáknak való megfelelés szülőkhöz
· Intézményi rendezvényeken való közreműködés
· Óvodán kívüli többletfeladatok vállalása
Minősítési szempontrendszer gépkocsivezető-karbantartó munkakörben foglalkoztatottak számára:
· Munkaköri leírás teljesítése
· Szakmai munka során felmerülő problémák megoldása
· Tisztaság, higiénés feltételek biztosítása
· Munkafázisok ismerete, alkalmazása I. 
· Munkafázisok ismerete, alkalmazása II.
· Etikai normáknak való megfelelés gyermekekhez
· Etikai normáknak való megfelelés munkatársakhoz
· Etikai normáknak való megfelelés szülőkhöz
· Intézményi rendezvényeken való közreműködés
· Óvodán kívüli többletfeladatok vállalása
Minősítési szempontrendszer adminisztratív dolgozó munkakörben foglalkoztatottak számára:
· Munkaköri leírás teljesítése
· Szakmai munka során felmerülő problémák megoldása
· Tisztaság, iroda rendben tartása

· Munkafázisok ismerete, alkalmazása I. 
· Munkafázisok ismerete, alkalmazása II.
· Etikai normáknak való megfelelés gyermekekhez
· Etikai normáknak való megfelelés munkatársakhoz
· Etikai normáknak való megfelelés szülőkhöz
· Intézményi rendezvényeken való közreműködés
· Óvodán kívüli többletfeladatok vállalása
A Minősítő lap az egyes munkakörben dolgozókra vonatkozóan és az Értékelő lap minden munkakörben foglalkoztatott dolgozóra vonatkozóan a Minőségfejlesztési Kézikönyvben található.

5.1.5.3. Az IMIP megvalósulásának értékelése
Az intézményi minőségfejlesztésért felelős az igazgató óvónő.

Az IMIP megvalósulása érdekében az igazgató óvónő a nevelőtestület 2008. 01. 28. – án kelt 18/2008. számú határozata alapján Minőségfejlesztési Támogató Csoportot hozott létre, s elkészítette a Marcali Óvodai Központ Közoktatási Minőségirányítási Program Szabályzatát, amit az intézmény nevelőtestülete jóváhagyott.
A Marcali Óvodai Központ Közoktatási Minőségirányítási Program Szabályzatának tartalma

 A szabályozás célja:
-
a minőségirányítási program kiépítésének szabályozása

-
a folyamatos, tervszerű, szervezett, zökkenőmentes munkavégzés biztosítása

-
az ismételhetőség, összehasonlíthatóság biztosítása

-
a minőségirányítási program kiépítéséhez a személyi feltételek biztosítása
 Érvényességi terület:
       Ez a Szabályzat  a Marcali Óvodai Központ Marcali, Posta köz 3. teljes körű nevelő-fejlesztő

       tevékenységére és működésére vonatkozik.
 Felelősségi körök:
        Az óvodavezető a nevelőtestület 2008. január 28-án kelt, 18/2008. számú határozata alapján

        Minőségfejlesztési Támogató Csoportot hozott létre.

        A Minőségfejlesztési Támogató Csoport 5 főből áll.

        A támogató csoport vezetője: Hajdú Sándorné (Bóbita óvoda)
        A támogató csoport tagjai:      Kiss Sándorné ( Tündérliget óvoda)
                                                         Molnár Erika ( Mesepark óvoda)
                                                         Németh Istvánné  ( Gombácska óvoda)
                                                         Korcsmárosné Tóth Tünde – Igazgató óvónő
Minőségfejlesztési Támogató Csoport vezetője (Programvezető):
-
Felelős a Minőségirányítási program bevezetéséért, működtetéséhez szükséges feltételek 
biztosításáért és nyomon követéséért.
-
Irányítja és kontrollálja a minőségirányítási program kidolgozását és gyakorlati működtetését. 


A fejlesztési tervekben vállalt feladatok teljesítésére alakult teamek munkáját támogatja.
Minőségfejlesztési Támogató Csoport tagjai:
-
Aktívan részt vesznek a minőségirányítási program kidolgozásában és működtetésében, segítik 
a minőségfejlesztési támogató csoport vezetőjének munkáját.
-
A támogató csoport vezetőjének távolléte esetén átveszik annak felelősségi körét.
Minőségfejlesztési Támogató Csoport vezetője (Programvezető): 
az az óvodapedagógus, aki az Óvodai Központ nevelőtestületén belül, a nevelőtestület megbízásából, az óvodavezető támogatásával felügyeli a minőségirányítási program kiépítését és gyakorlati működtetését.
Minőségfejlesztési Támogató Csoport tagja: 
az az óvodapedagógus, aki az Óvodai Központ nevelőtestületén belül, a nevelőtestület megbízásából, a vezető óvónő támogatásával segíti a minőségfejlesztési támogatócsoport vezetőjének munkáját a minőségirányítási program kiépítésében 

és gyakorlati működtetésében.
A feladatok pontos meghatározása:

Minőségfejlesztési Támogató Csoport vezetője (Programvezető): A modell kiépítés során folyamatosan biztosítja a minőségfejlesztési program bevezetésének és a rendszer kiépítésének tárgyi és személyi feltételeit:
-
feladata az intézmény minőségirányítási programjának kidolgozása

-
az intézmény minőségirányítási programjából adódó célkitűzések és fő minőségügyi feladatok 
meghatározása, megvalósításuk koordinálása

-
javaslatot tesz az óvodai munkarend oly módon történő kialakítására, hogy a minőségfejlesztési 
team a Minőségfejlesztési Munkatervnek megfelelően hatékonyan és eredményesen 
végezhesse a munkáját

-
az óvoda épületén belül helyet biztosít a minőségfejlesztési támogatócsoport számára, ahol a 
Minőségfejlesztési Munkatervnek megfelelően végezhetik munkájukat

-
információs fórumok, lehetőségek a formák biztosítása a minőségfejlesztési támogató csoport 
és a nevelőtestület számára

-
továbbképzési lehetőségek felkutatása, biztosítása a minőségfejlesztési támogató csoport és a 
nevelőtestület számára az intézményi költségvetésnek megfelelően

-
a minőségfejlesztési támogató csoport működési feltételeinek biztosítása, munkájuk 
támogatása, értékelése ellenőrzése

-
kapcsolattartás és információnyújtás a partnerek felé

-
folyamatosan képzi magát annak érdekében, hogy naprakész ismeretekkel rendelkezzen a 
minőségfejlesztés terén

-
erőforrásleltárt készít a minőségfejlesztési támogató csoport tagjaival

-
koordinálja a minőségfejlesztési feladatokat a modell kiépítésére készült munkaterv alapján

-
az óvodavezető támogatásával, a minőségfejlesztési tanácsadóval konzultálva a 
minőségfejlesztési rendszer gyakorlati feladatait közvetlenül irányítja

-
a minőségfejlesztési munkában aktívan bevonja a minőségfejlesztési támogató csoport tagjait, 
az intézményi nevelőtestületet és egyéb dolgozókat (a modell leírásnak megfelelő mértékben)

-
a minőségfejlesztési munka során keletkezett dokumentációkat rendezi, a minőségfejlesztési 
szoba irattárában tárolja

-
a Minőségfejlesztési Munkatervnek megfelelően részt vesz az egyeztető munkamegbeszélé-


seken

-
az intézményvezető megbízásából az intézményi feladatok gyakorlati végrehajtásáról beszámol

-
a minőségfejlesztési rendszer kiépítésében közreműködők munkájának értékelésében – az 
óvodavezető felkérésére részt vesz

-
az óvodavezetővel történt egyeztetés alapján a partnereket tájékoztatja, informálja

-
folyamatosan képzi magát (továbbképzés, önképzés) annak érdekében, hogy naprakész 
ismeretekkel rendelkezzen a minőségfejlesztési munka során

-
részt vesz az Oktatási Minisztérium és egyéb szervezetek minőségfejlesztési fórumain, 
találkozókon, megbeszéléseken, tájékoztatókon.
Minőségfejlesztési Támogató Csoport tagjai:
-
munkáját az intézményvezető megbízása alapján végzik

-
aktívan részt vesz a minőségfejlesztési rendszer kidolgozásában és működtetésében, aktívan 
segíti a minőségfejlesztési támogató csoport vezetőjének munkáját

-
a Programvezetővel együtt összeállítja a minőségfejlesztési munkatervet

-
részt vesz a minőségfejlesztési munka során keletkezett dokumentumok rendezésében

-
folyamatosan képzi magát annak érdekében, hogy naprakész ismeretekkel rendelkezzen a 
minőségfejlesztési munka során

-
a Minőségfejlesztési Munkatervnek megfelelően részt vesz az egyeztető munkamegbeszé-


léseken

Jogkörök:
A Programvezető ellenőrzési joga:
A minőségfejlesztési támogató csoport tagjainak, valamint a munkatervben megjelölt feladatok végre-

hajtásáért felelősök feladatvállalásának, a vállalt feladatok végrehajtásának ellenőrzése.
A Programvezető döntési joga:
Döntési helyzetekben a minőségirányítási program kiépítésével összefüggő kérdésekben szavazat-

egyenlőség esetén véleménye dönt.
A Programvezető javaslattételi joga:
-
a minőségfejlesztési munkaterv elkészítésében

-
a minőségfejlesztési munka során felmerülő kérdésekben

-
a fejlesztési tervek végrehajtásával megbízott felelősök kijelölése során

-
a feladatok megoldásához szükséges módszerek és az ellenőrzés, értékelés módjának


megválasztásában

-
jutalmazási javaslat a kiemelkedő munkát végző kollégák esetében

-
soron kívüli megbeszélések összehívásában
 Eljárás:
-
a minőségfejlesztési támogató csoportot szakmai alkalmasság alapján  - az intézmény 
nevelőtestületének javaslatát figyelembe véve – az óvodavezető bízza meg egy nevelési évre

-
a megbízás többször ismételhető

-
a minőségfejlesztési támogató csoportban való részvétel önkéntes

-
a minőségfejlesztési támogató csoportból való kilépés rendkívüli indokok alapján történhet (Pl.: 
tartós betegség, hosszabb idejű egyéb fontos megbízatás, tanulmány, stb.)
-
A minőségfejlesztési támogató csoportból való kilépést a támogató csoportvezetőnek vagy 
tagnak a kilépés időpontját legalább 30 nappal előre jeleznie kell az intézményvezető felé
A minőségfejlesztés beépülése az intézmény működésébe:
	
	Tevékenységi folyamat
	Felelőse
	Eszköze, módszere
	Eredménye

	1.
	Helyzetelemzés
	

	1.1.
	Az előző nevelési évben végzett mérések,partneri elégedettségek,

önértékelések tapasztalatainak elemzése
	MTCS vezető és team

Igazgató óvónő
	Dokumentumelemzés
	Összegzés az elvégzett

mérések, értékelések eredményeiről

	1.2.
	A problémák és azok okainak feltárása
	MTCS vezető és team
Igazgató óvónő
	Elemzés
	Problémák listázása
Prioritás meghatározása

	1.3.
	Az elemzés alapján a rövid-, közép- és hosszú távú célok meghatározása
	MTCS vezető és team

Igazgató óvónő
	Időrend meghatározása
	Időrendben a rendezett célok listája

	2.
	A fejlesztés megtervezése
	

	2.1.
	A célok priorizálása
	MTCS vezető és team

Igazgató óvónő
	Egyeztetés a fontossági sorrend kialakításáról
	Kiegészített célok listája

	2.2.
	Az adott nevelési év fejlesztési céljainak rangsorolása
	MTCS vezető és team

Igazgató óvónő
	Egyeztetés, tervezés
	Az adott nevelési évre szóló fejlesztési célok listája

	2.3.
	A fejlesztési célhoz kapcsolódó feladatok meghatározása
	MTCS vezető és team

Igazgató óvónő
	Tervezés
	Kiegészített fejlesztési célokhoz kapcsolódó feladatok listája

	2.4.
	A fejlesztési célok, feladatok éves munkatervbe való beépítése
	MTCS vezető és team

Igazgató óvónő
	Egyeztetés, tervezés
	Az éves munkaterv adott fejezete

	3.
	A cselekvési terv 
megvalósítása
	

	3.1.
	Cselekvési terv készítése
	MTCS vezető és team

Igazgató óvónő
	Team munka, tervezés
	Cselekvési terv

	3.2.
	A cselekvési tervben ütemezett feladatok megvalósítása
	MTCS vezető és team
Igazgató óvónő


	Gyakorlati alkalmazás
Ellenőrzés
	Beszámoló az időarányos tervezésről

	3.3.
	Az elvégzett feladatok eredményességének ellenőrzése
	MTCS vezető és team

Igazgató óvónő
	Elemzés, értékelés, ok-elemzés, tervezés
	Éves értékelés az intézmény minőségfejlesztési munkájáról

	3.4.
	A partnerek tájékoztatása, véleményük kikérése
	MTCS vezető és team
Igazgató óvónő
	Tájékoztatás, elemzés
	Feljegyzés a véleményekről

	3.5.
	A nevelőtestület értékelése és a szülői közösség véleményezése
	MTCS vezető és team
Igazgató óvónő
	Értékelés
	Összegzés az értékelésről


	3.6.
	Az értékelés és a javasolt cselekvési terv eljuttatása a fenntartóhoz
	Igazgató óvónő
	Beszámoló és dokumentum
	Összegző értékelés a tervezett fejlesztésekről

	3.7.
	Az eredmények beépítése az intézmény működési rendszerébe
	Igazgató óvónő
	Tervezés
	Kiegészített dokumentumok

	4.
	Új fejlesztési területek kijelölése

A minőségbiztosítási rendszer folyamatos alkalmazása
	MTCS vezető és team
Igazgató óvónő
	Tervezés, ellenőrzés, értékelés, beépítés, megvalósítás
	Minőségi munkavégzés cselekvési terv alapján


A  cselekvési terv megvalósításának, korrigálásának és értékelésének folyamata:
Cselekvési terv       (       Minőségfejlesztési Támogató Csoport
                                                            (
         1. Feladat végrehajtása           (            korrigálás

                        (
                  Értékelés             nem     (           ok keresése

                                                            (
                                              2. Feladat végrehajtása          (            korrigálás

                                                             (
                                                       Értékelés            nem     (           ok keresése

                                                              (
                                              3. Feladat végrehajtása           (            korrigálás

                                                               (
                                                       Értékelés             nem     (           ok keresése

                                                                                                              korrigálás

                                                                (                                                 (
                                                4. Kitűzött cél elérése    nem  (          ok keresése
                                                                 (
                                                        Dokumentálás                 (          beépülés a működésbe

A cselekvési terv tartalmi és formai elemei:
· cél
· sikerkritérium

· konkrét feladat

· határidő

· eszköz

· módszer

· felelős

· erőforrás

· ellenőrzésre jogosultság

· értékelési mód

Azonnali intézkedést kívánó esetben a cselekvési terv helyett vezetői utasítás készül, aminek formája írásos intézkedés.
A vezetői utasítás folyamata:
· az utasítás érthető megfogalmazása
· az utasítás hatályba lépésének meghatározása

· az utasítás tudomásul vételének igazolása aláírással
Az IMIP elfogadása és felülvizsgálatának módja:
IMIP alapján működtetett

 minőségfejlesztési rendszer

                                           (                                                        (
A rendszer a szabályzatok

alapján működik


                                    A rendszer nem működik

             (                                                                                             (                       

A rendszer működésének                                 
folyamatos figyelése, elemzése
                                    Elemzés, okok feltárása

             (                                                                                             (
Eredmények feltárása, vizsgálata



         Módosítás

             (                                                                                             (
A teljes rendszer 4 évenkénti                                                 Nevelőtestületi elfogadás,
ellenőrzése, reviziója               


             szülői véleményezés
             (                                                                                             (
A rendszer működőképes




Fenntartói jóváhagyás

Az IMIP módosításának folyamata:

IMIP alapján működtetett

minőségfejlesztési rendszer

                                          (                                                          (
                Felülvizsgálat                                                           Működés zavarok jelentkezése
                                          (                                                          (
Írásbeli jelzés

az igazgató óvónő felé

(
Okok feltárása

(cél változása, feladat változása,

túlszabályozott rensdzer,

hiányosan szabályozott rendszer)

(
Döntés a módosításról

(
Elfogadás

(
Módosított IMIP

5.1.5.4. A nevelési év értékelésének rendje

Az igazgató óvónő a nevelési évet központi nevelőtestületi értekezlet ill. munkatársi értekezlet keretében értékeli.
Az igazgató óvónő értékelése tartalmazza a központilag elkészített éves intézményi munkaterv feladatainak megvalósulását. A központilag kiadott éves intézményi munkaterv az intézmény egészére vonatkozik, s ehhez kiegészítésként kapcsolódnak a telephelyek és a tagóvoda sajátos arculatából adódó sajátos feladatok. Az igazgató óvónő a nevelési év elején készített központi munkaterv és feladat-ellátási terv alapján végzi értékelését. Az igazgató óvónő értékelését a beszámoló megvitatása után a nevelőtestület elfogadja vagy szükség esetén javaslatot tesz az intézményi munkaterv módosítására. A módosítás a következő nevelési év munkatervében jelentkezik.
Az intézmény telephelyei és tagóvodája a központilag szervezett nevelőtestületi nyitó és záró értekezlet mellé saját telephelyi és tagóvodai nevelőtestületi értekezletet tartanak, amiben meghatározzák ill. értékelik a sajátos arculathoz kapcsolódó sajátos feladataikat és azok megvalósulását. A telephelyvezetők és a tagóvoda vezető a nevelési év elején készített telephelyi és tagóvodai feladat-ellátási terv alapján értékeli a nevelőtestület munkáját, a szakmai munkaközösség vezető és a gyermekvédelmi felelős beszámol a nevelési év során végzett munkáról. A nevelőtestület a beszámolók megvitatása után azt elfogadja vagy szükség esetén javaslatot tesz a telephelyek és a tagóvoda munkatervének módosítására. A módosítás a következő nevelési év telephelyi és tagóvodai munkatervében jelentkezik.
A nevelési év központi munkaterv készítésének folyamata:
Előző nevelési év               
értékelése

Fenntartó által

meghatározott célok,                          (   Az adott nevelési év kiemelt
feladatok (ÖMIP alapján)                         feladatának meghatározása                      

                                                                                    (
OM rendelete a                                          Nevelőtestület tájékoztatása              
nevelési év rendjéről                                  Feladatok ledelegálása              (        Jegyzőkönyv 
                                                                   Határidők meghatározása

                                                                                    (
                                                                   Vezetői ellenőrzési

                                                                   terv szempontjai és ütemezése
                                                                   (intézményi ellenőrzési terv)

                                                                                    (
                                                                   Az éves intézményi munkaterv kiegészítése, 
                                                                   koordinálása, összeszerkesztése 
                                                                   (sajátos arculatból adódó sajátos feladatok is)

                                                                                    (
                                                                   Az éves intézményi munkaterv

                                                                   nevelőtestület általi megvitatása    (   Jegyzőkönyv
                                                                   A szülői közösség véleményezése (   Jegyzőkönyv
                                                                                    (
                                                                   Az éves intézményi munkaterv

                                                                   nevelőtestület általi elfogadása      (   Jegyzőkönyv
                                                                                 (éves intézményi munkaterv és

                                                                                 éves intézményi feladat-ellátási terv)

                                                                                    (      

                                                                   Az éves intézményi munkaterv

                                                                   eljuttatása jóváhagyásra a

                                                                   fenntartóhoz

5.1.5.5. Az intézmény teljes körű önértékelésének eljárásrendje, folyamata és szempontrendszere

A vezetés és a Minőségfejlesztési Támogató Csoport négyévente a KMD-modellhez kapcsolódó gyors önértékelés által, meghatározott szempontrendszer alapján megvizsgálja az intézmény működésének gyakorlatát a folyamatos alkalmasság, a szabályzásnak és a partneri elvárásoknak való megfelelés és hatékonyság biztosítása érdekében.

Célja: az intézmény eredményeinek értékelésével és az eredményességet befolyásoló területek teljes körű felmérésével a működés erősségeinek és fejlesztésre váró pontjainak azonosítása és a legfontosabb fejlesztési területek irányának meghatározása.

Alapelvei: 

· mindig a belső fejlesztés támogatása érdekében történjen

· komplex legyen: a nevelési eredményesség értékelésén túl az eredmények létrejöttében szerepet játszó folyamatokat is vizsgálja

· a KMD-modell kritériumrendszere alapján valósuljon meg

· a szempontrendszer kidolgozása az intézmény sajátosságainak figyelembevételével történjen

· mérhető; tényeken, adatokon és információkon alapuló elemzés, értékelés keletkezzen

· a munkatársak széles körű bevonására kerüljön sor

· nyilvánosság jellemezze: az érintettek jussanak hozzá a rájuk vonatkozó információkhoz

Gyakorisága: az IMIP bevezetését követően négyévente kell elvégezni. Esedékességéről az aktuális nevelési év indítását megelőző nevelőtestületi értekezlet a munkatársakat tájékoztatni kell. Felelőse az igazgató óvónő és az MTCS vezetője.

Eszközei:
· az intézményi önértékelést segítő adatbázis:

adatgyűjtéshez használt intézményi dokumentumok (ÖMIP, IMIP, HNP, SZMSZ, Intézményi Központi Éves Munkaterv és Feladat-ellátási terv, Központi Ellenőrzési terv, Továbbképzési terv, Éves költségvetés, Statisztika, Előjegyzési-, Felvételi- és Mulasztási napló, Jelentések, Jegyzőkönyvek, Beszámolók, Csoportnaplók.)

méréshez használt intézményi dokumentumok (Elégedettségmérést szolgáló partneri kérdőívek és irányított interjúk tartalma és jegyzőkönyvei, Teljesítménymérést szolgáló gyermeki-, óvodapedagógusi-, vezetői-, munkatársi értékelőlapok tartalma és jegyzőkönyvei)

· a KMD-modell szempontrendszerének tartalma és jegyzőkönyvei

Az intézményi teljes körű önértékelést segítő adatbázis rendszere:

	Az értékelés területe
	Az értékelés célja
	Az értékelés eszköze
	Az értékelés felelőse
	Az értékelés ideje

	Feltétel rendszer
	Tárgyi feltételek
	Külső-belső tér
	Eszközrendszernek megfelelés
	Pipalista
	Intézmény

vezető
	Évente



	
	
	Fejlesztést segítő eszközök
	
	Pipalista
	Intézmény

vezető
	Évente



	
	Személyi feltételek
	Nevelő-testület
	HNP-nek megfelelés
	Tovább-képzési terv-elemzés
	Intézmény

vezető
	Évente



	
	
	Technikai dolgozók
	Megfelelő végzettség
	Dokumentum-

elemzés
	Intézmény

vezető
	Évente



	Partnerigény

elégedettség mérés
	Belső közvetlen partnerek
	Gyermek
	Véleményezés
	Interjú

(nyitott mese)
	Minőség-

irányítási vezető


	Évente

	
	
	Óvoda-pedagógus
	Véleményezés
	Kérdőív
	Minőség-

irányítási vezető


	2 évente

	
	
	Dajka
	Véleményezés
	Kérdőív
	Minőség-

irányítási vezető


	2 évente

	
	
	Technikai és adminisztratív dolgozók
	Véleményezés
	Kérdőív
	Minőség-

irányítási vezető


	2 évente

	
	
	Szülők
	Véleményezés
	Kérdőív
	Minőség-

irányítási vezető


	2 évente

	
	Külső közvetett partnerek
	Fenntartó
	Véleményezés
	Interjú
	Minőség-

irányítási vezető


	3 évente

	
	
	Bölcsőde
	Véleményezés
	Kérdőív
	Minőség-

irányítási vezető


	3 évente

	
	
	Iskola
	Véleményezés
	Kérdőív
	Minőség-

irányítási vezető


	3 évente

	
	
	Egységes ped. szakszolg.
	Véleményezés
	Kérdőív
	Min. ir.
vezető
	 3  évente

	
	
	Egészségügy 
	Véleményezés
	Kérdőív
	Min. ir. vezető
	 3  évente



	
	
	Szolgáltatók
	Információáramlás
	Fórum
	Tagóvoda

vezető
	3 évente

	Az értékelés területe
	Az értékelés célja
	Az értékelés eszköze
	Az értékelés felelőse
	Az értékelés ideje

	Teljesítményértékelés
	Óvoda-pedagógus
	Mérés – minősítés
	Kérdőív
	Minőség-

irányítási vezető


	3 évente

	
	Vezetői feladatokat ellátók
	Mérés – minősítés
	Kérdőív
	Minőség-

irányítási vezető


	3 évente

	
	Dajkák


	Mérés
	Kérdőív
	Minőség-

irányítási vezető


	3 évente

	
	Technikai és adminisztratív dolgozók
	Mérés
	Kérdőív
	Minőség-

irányítási vezető


	3 évente

	
	Gyermek
	Mérés;

fejlesztési lehetőség
	Anamnézis


	Óvodaped.
	Óvodába lépést köv.

	
	
	
	Befogadás tapasztalata
	Óvodaped.
	Óvodába lépést köv.

	
	
	
	Családlátogatás


	Óvodaped.
	Óvodába lépést köv.

	
	
	
	Megfigyelési szempontsor a fejlődésről
	Óvodaped.


	Évente 2x (félévi, év végi)

	
	
	
	
	1. oszt. tanítók
	3 évente (tanév elején)

	A pedagógiai munkával kapcsolatos dokumen-tumok vezetése és tevékenységek értelmezése


	Szakmai dokumen-

Tumok


	Csoportnapló


	HNP-nek megfelelés
	
	Tagóvoda vezető
	Évente

	
	
	Személyiség-lapok


	Egyéni fejlesztés
	
	Óvodaped.
	Évente kétszer

(I., II. félév)

	
	Nevelő - fejlesztő

munka
	Nevelési tervek

-eg. életmód

-érzelmi nev. és szocializáció

-értelmi fejlesztés

-anyanyelvi nev.

-esztétikai nev.,

hagyományápolás


	HNP célrendszeréhez való közelítés
	Nevelő- testületek szempontsor alapján
	Óvodaped.
	Negyed-évente

	
	
	Ütemtervek

-mese, vers,

dramatizálás

-ének, énekes játék

-mozgás, mozgásos játék

-ábrázolási tev.

-külső világ tev. megism.


	
	Komplex módon tervezett tevékenységek
	Óvodaped.
	Havonta




Az irányított önértékelés folyamata:

	Feladat
	Felelős
	Módszer
	Sikerkritérium
	Határidő

	Felkészülés az irányított önértékelés elvégzésére
	Igazgató óvónő

MTCS vezető és tagok
	Szakanyag áttekintése, irányított beszélgetés
	Megtörténik a felkészülés
	A konkrét mérés megkezdése előtt 2 hét

	Kérdőívek áttekintése, véglegesítése
	Igazgató óvónő

MTCS vezető és tagok
	Dokumentumelemzés
	A kérdőívek jól felhasználhatók a mérésben
	Mérés előtt 2 hét

	Felmérésbe bevontak körének meghatározása a mintavételi eljárásban meghatározottak szerint
	Igazgató óvónő

MTCS vezető és tagok
	Dokumentumelemzés
	A dolgozók 50%-a bevonásra kerül
	Mérés előtt 1 hét

	Kérdőívek kiosztása, tartalmának megbeszélése, kitöltése, összegyűjtése
	Igazgató óvónő

MTCS vezető és tagok
	Irányított megfigyelés, beszélgetés
	Kérdőívek kiosztásra kerülnek. Kérdőíveket a megkérdezettek 80%-ban kitöltik és visszaadják
	A mérés időpontja, a mérés napja 

	Az eredményre vonatkozó adatok gyűjtése tagintézményenként, majd intézményi szinten
	Igazgató óvónő,

Telephely vezetők, tagóvoda vezető,

MTCS 
	Dokumentumelemzés, adatgyűjtés, statisztika
	Értékelési adatok 100%-ban rendelkezésre állnak
	Mérést követő 2 hét

	Kérdőívek, adatok összegzése, feldolgozása, pontszámok és elért eredmények alapján
	Igazgató óvónő,

MTCS vezető és tagok
	Táblázatok
	Összegzések elkészülnek az értékelési területek szerint
	Mérést követő 3 hét

	A pozitívan megerősített terület összegzése
	Igazgató óvónő, MTCS vezető és tagok
	Adatelemzés

Táblázat
	Összegzés megtörtént
	Mérést követő 4 hét

	Fejlesztendő területek meghatározása
	Igazgató óvónő, MTCS vezető és tagok
	Adatelemzés

Táblázat
	Fejlesztendő területek kijelölése megtörtént
	Mérést követő 4 hét

	További okok feltárása, célmeghatározások

cselekvési terv készítése
	Igazgató óvónő

MTCS vezető és tagok
	Halszálka diagram, ötlet….

Tervkészítés a PDCA ciklust szem előtt tartva
	Az alkalmazotti kör 75%-a lehetőleg vegyen részt a munkában
	Nevelőtestületi értekezleten mérést követő 5 hét

	Visszacsatolás a partnereknek
	Igazgató óvónő és MTCS vezető és tagok
	Személyes visszajelzés vagy írásbeli tájékoztatás
	Visszacsatolás 90%-ban megtörtént
	Mérést követő 6 hét


Az irányított önértékelés értékelő csoportok közötti területfelosztása:

	Csop. sorsz.
	A csoportok összetétele
	Területek – ÖMIP és IMIP kapcsolat tükrében
	Módszerek

	
	
	Adottságok
	Eredmények
	

	1. csop.
	Vezetőség

Óvodapedagógusok

Óvodapedagógusi munkát segítő alkalmazotti kör képviselője
	A vezetés szerepe a szervezeti kultúra fejlesztésében 
	A szervezeti kultúra fejlesztésének eredményei

A munkatársak bevonásának mértéke
	Dokumentum-elemzés

Kérdőív/adatgyűjtő lap

Klíma teszt

Csoportos interjú

Statisztikai kimutatások

	2. csop.
	Vezetőség

Óvodapedagógusok


	Az intézmény stratégiájának meghatározása és megvalósítása
	A kitűzött célok elérése, megvalósítása

A folyamatos fejlesztés eredményei
	Dokumentum-elemzés

Kérdőív/adatgyűjtő lap

Csoportos interjú

Statisztikai kimutatások

	3. csop.
	Vezetőség

Óvodapedagógusok

Óvodapedagógusi munkát segítő alkalmazotti kör képviselője


	A meglévő folyamatok szabályozottsága

A szabályozási rendszer teljes körűsége
	Az szabályozási rendszer bevezetettsége, az alkalmazás hatékonysága
	Dokumentum-elemzés

Kérdőív/adatgyűjtő lap

Csoportos interjú

Statisztikai kimutatások

	4. csop.
	Vezetőség

Óvodapedagógusok

Óvodapedagógusi munkát segítő alkalmazotti kör képviselője


	Az erőforrások figyelembevételé-nek módja
	Az erőforrások felhasználásá-nak hatékonysága
	Dokumentum-elemzés

Kérdőív/adatgyűjtő lap

Csoportos interjú

Statisztikai kimutatások

	5. csop.
	Vezetőség
	A partneri igények figyelembevételé-nek módja
	A partnerek elégedettsége
	Dokumentum-elemzés

Kérdőív/adatgyűjtő lap

Csoportos interjú

Statisztikai kimutatások


Az irányított önértékelés módszere: az irányított önértékelés team-munkában történik: a munkatársakból az értékelés elvégzésére csoportokat alakítunk ki.

Résztvevők köre: az értékelésbe valamennyi munkatársi kört be kell vonni.

Dokumentálása: az önértékelés eredményéről összefoglaló készül, melyben az értékelés területeit a feldolgozó csoport és a nevelőtestület véleménye alapján minősíteni kell: kiemelkedő, elfogadható, fejlesztendő. Ezt az összefoglalót a teljes munkatársi körrel ismertetni kell, melynek felelőse az igazgató óvónő.
Az értékelő folyamat lépései: 

· a csoportok összetételének megtervezése

· az egyes témakörök feldolgozásához segédanyag készítése és biztosítása a csoportok részére

· a csoportok adatgyűjtése, feldolgozása és a csoportvélemények elkészítése

· a csoportok beszámolója munkatársi értekezlet keretében

· nevelőtestületi kiegészítések, legitimáció

Az irányított önértékelés területei:
a vezetés értékelése,stratégiai, operatív tervezés, a dolgozók irányításának értékelése, erőforrások értékelése, folyamatok és szabályozottságuk értékelése, a folyamatos fejlesztés alkalmazásának szintje, szervezeti kultúra értékelése, munkatársak bevonásának mértéke, külső partnerek elégedettsége, belső partnerek elégedettsége, az intézmény nevelési eredményei.

KMD-szempontrendszer az irányított önértékelés csoportokban történő feldolgozásához:
1. csoport területei:

A vezetés szerepe a szervezeti kultúra fejlesztésében:
· a vezetés részvétele a partnerközpontú intézményi kultúrát támogató alapelvek és értékrend kialakításában, példamutatás ezek megvalósításában

· a vezetés személyes példamutatása

· az intézmény vezetési rendszerének, struktúrájának működtetése, a vezetési struktúra fejlesztése, értékelése

· a minőségfejlesztéshez szükséges szervezeti struktúra kialakítása, munkájuk támogatása, elismerése

· törekvés a munkatársak véleményének megismerésére, figyelembevételére

· törekvés a munkatársak feladatainak, hatásköreinek meghatározására, önállóságuk biztosítására, egyéni elképzeléseik támogatására

A szervezeti kultúra fejlesztésének eredményei:
· a partnerközpontú működés elfogadása

· a szervezeti struktúra alkalmassága a hatékony működéshez és a folyamatos fejlesztésekhez

· a munkatársak munkájának anyagi és erkölcsi elismertsége a lehetőségeken belül

· a nyílt, innovatív légkör, a dolgozók közötti tolerancia és az empátia érvényesülése

· a munkatársak véleményének vezetőség általi figyelembevétele

· az új munkatársak beilleszkedésének tudatos, tervszerű támogatása

· a továbbképzések támogatásának demokratikus, célirányos odaítélése

· a munkatársak egyenletes terhelésének megvalósítása

A munkatársak bevonásának mértéke:
· a munkatársak önállósága, hatásköre mennyire tisztázott

· az óvodán kívüli tevékenységekben részt vállalók aránya

2. csoport területei:

Az intézmény stratégiájának meghatározása és megvalósítása:
· a nevelési/pedagógiai program kidolgozottsága, értékeinek, céljainak ismertsége és elfogadottsága a munkatársak körében

· a program rendszeres felülvizsgálatának, fejlesztésének nyomonkövetése

· az éves tervezések és a nevelési/pedagógiai programban foglaltak összehangoltsága

· a napi tevékenységek során az alapelvek érvényesülése

A kitűzött célok elérése, megvalósítása:
· a nevelési/pedagógiai program célkitűzéseinek megvalósulása, érvényesülése

· a cselekvési tervben megfogalmazott célok megvalósulása

A folyamatos fejlesztés eredményei:
· a fejlesztésre kijelölt területek kiválasztásának módja, körülményei

· a fejlesztések és azok eredményeinek rendszeres értékelése

· a fejlesztések eredményeinek beépülése az intézmény életébe

· a PDCA-SDCA elv érvényesülése

3. csoport területei:

A meglévő folyamatok szabályozottsága:
· a törvényileg előírt szabályozó dokumentumok megléte

· a törvényileg előírt szabályozó dokumentumok érvényessége, aktualitása, rendelkezésre állása

A szabályozási rendszer teljeskörűsége:
· a partneri igények érvényesülésének folyamata megfelelően és teljes körűen történő szabályozottsága

· folyamatok szabályozottsága a zökkenőmentes, egyenletesen jó működéshez

· szabályozottságot igénylő folyamatok meghatározása

A szabályozási rendszer bevezetettsége, az alkalmazás hatékonysága:
· az érvényes szabályozó dokumentumok ismertsége, a napi működés azoknak való megfelelése

· a célkitűzések megvalósításához és a sikeres működéshez szükséges kulcsfolyamatok meghatározottsága, figyelemmel kísérése

· belső ellenőrzések eredményei, ezek alapján történő folyamatfejlesztés megvalósulása

4. csoport területei:

Az erőforrások figyelembevételének módja:
· a rendelkezésre álló pénzügyi erőforrások felhasználásának összhangja az intézmény deklarált céljaival

· a rendelkezésre álló humán erőforrások figyelembevétele a fejlesztéseknél

· a humán erőforrások fejlesztésénél az intézmény stratégiai céljainak érvényesülése
Az erőforrások felhasználásának hatékonysága:
· az anyagi erőforrások hatékony felhasználásának garanciái, közösség általi ellenőrzésének megvalósulása

· a rendelkezésre álló infrastruktúra és egyéb technikai eszközök kihasználtsága

· a meglévő humán erőforrások megfelelő mértékben történő hasznosítása

5. csoport területei:

A partneri igények figyelembevételének módja:
· a partnerek meghatározására, igényeik megismerésére kialakult eljárás alkalmassága

· az igények elemzése alapján meghatározott fejlesztések rendszerének alkalmassága

A partnerek elégedettsége:
· az egyes partnereknek az igényfelmérés során nyert elégedettségi mutatói a különböző tartalmi területekre vonatkozóan

· a munkatársak elégedettségének közvetett mutatói

· az elégedettségi mutatók változásainak vizsgálata

6. Legitimációs záradék
1. Az Alkalmazotti kör elfogadta:

                                          ………………………………………………………
                                               Marcali Óvoda, Általános Iskola és Alapfokú

                                               Művészetoktatási Intézmény – Óvodai Központ
                                               MTCS - vezetője                     

2. A Szülői közösség véleményezte:

                                                …………………………………….

                                                       Szülői közösség képviselője

3. A Fenntartó jóváhagyta
                                            ……………………………………….

                                                     Marcali Város Önkormányzata – 

                                                     Oktatási Bizottság képviselője

Marcali, ……………………………………………..
                                                                                          ………………………………………............
                                                                                                  Marcali Óvoda, Általános Iskola és   

                                                                                                  Alapfokú Művészetoktatási Intézmény – 

                                                                                                  Óvodai Központ Igazgató óvónője

Hivatalos példányok jegyzéke:
1. Marcali Városi Önkormányzat Polgármesteri  Hivatala

2. Óvodai Központ telephelyei és tagóvodája
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