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1.Bevezetés

A fenntartói irányítás keretében, a Fenntartó a Kt. 102. §-a alapján a Minőségirányítási programban meghatározottak szerint működteti a minőségfejlesztés rendszerét. A minőségfejlesztési rendszer működtetése a folyamatos fejlesztést (PDCA ciklus) alkalmazását is jelenti a közoktatási intézmények vonatkozásában, melynek lépései: tervezés, végrehajtás, ellenőrzés, értékelés, beavatkozás. 

Az intézményi minőségfejlesztés elengedhetetlen feltétele a fenntartó elvárásainak tudatosítása, illetve a célok megvalósításhoz szükséges támogatás biztosítása. A fenntartói irányítás fontos része az intézményekkel való kapcsolattartás és az intézmények közötti megfelelő szakmai viszonyok koordinálása és támogatása.

A helyi közoktatás-irányítás minősége elsősorban az alkalmazott irányítási rendszer folyamataitól függ.

 Helyi Minőségirányítási Programunkat a fentiek figyelembe vételével készítettük.

A közoktatási intézmény, működése, feladatai hatékony, törvényes és szakszerű ellátása, a feladatellátás folyamatos javítása és fejlesztése érdekében minőségirányítási programot készít és hajt végre. Kt. 40.§ (10) - (12) és a 85. § (7)

Továbbá meghatározza minőségpolitikáját és a minőségfejlesztési rendszert saját minőségfejlesztési programja szerint működteti-

A 11. bekezdés továbbá előírja, „Az intézményi minőségirányítási programban kell meghatározni az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési tervezési, ellenőrzési, mérési értékelési feladatok végrehajtását”

Elfogadása előtt be kell szerezni az iskolaszék (szülői szervezet) Kt. 60-61§ . véleményét. Az intézményi minőségirányítási program a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

Meghatározzuk saját magunk számára, hogy milyen módon, milyen adatokat gyűjtünk ahhoz, hogy az intézményünk működését folyamatosan figyelni tudjuk. Meghatározzuk az adatok értékelési módját és a beavatkozás rendjét. Szabályzatban rögzítjük a pedagógusok teljesítményértékelésének rendjét.

54§ (1)Az intézmény vezetője felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, vagy kollektívszerződés(közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörébe. A nevelési –oktatási intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási programjának működéséért….

Minőségirányítási programunk összhangban van az Önkormányzati minőségirányítási programmal.

A minőségirányítási program két részből áll.

1. Az intézmény minőségpolitikája, célok és feladatok

2. Intézményi minőségfejlesztési rendszer működtetése:

Tervezés, végrehajtás, ellenőrzés, értékelés, beavatkozás.

2. Az intézmény bemutatása

Óvodánk a főváros közelében, a Duna melletti kisvárosban, Dunakeszi kertvárosi részében található.

A Dunakeszi Város Önkormányzata által fenntartott, részben önálló gazdálkodó, 2 épületben működő 11 csoportos intézmény a város legnagyobb óvodája.

A 312 férőhelyre évek óta körzeten kívüli gyermekeket is tudtunk fogadni. Ők elsősorban az óvoda jó híre miatt választanak bennünket. Sokak számára vonzó a tágas, világos, tiszta, szobanövényekkel gazdagított, esztétikusan berendezett belső környezet. A tárgyi felszereltségünk jónak mondható. Mi dolgozók valamennyien sokat teszünk azért, hogy a csoportszobák, folyosók előterek kellemes, otthonos érzést nyújtsanak az ideérkezőknek.. A szülők tájékoztatására két központi hirdetőtáblán helyezzük el az aktuális tudnivalókat. Ügyelünk arra, hogy az információk mindig frissek és érdeklődésfelkeltők legyenek. .Az egyes csoportokra vonatkozó tájékoztatás a csoportok előtti faliújságon található.(Pl. .a keretterv tartalma, fogadóórák időpontja, egyéb a csoportra vonatkozó aktuális programok…stb.).

Óvodai szintű rendezvényeink nagy része nyitott a szülők számára is ezt örömmel látogatják a családok.

Kulturális és kézműves programjainkat városi szinten is meghirdetjük. Meghívóval, plakátokkal és Interneten tájékoztatjuk az érdeklődőket.

Óvodánk udvara másik nagy büszkeségünk. Sokéves kitartó munka, harc a természettel (szárazság, homokos talaj stb.) és nagyarányú összefogás a szülőkkel, amelynek eredményeképpen gondosan művelt parkosított udvaron játszhatnak óvodásaink.

A több éve működő kerti tó a gyermekek kedvence. Szinte naponta látogatják meg az aranyhalakat. A szülők egy része is sajátjának érzi az udvart, hiszen segítségükkel hozzájárultak a parkosításhoz. A szülők érkezéskor ill. távozáskor, ha csak tehetik, nem sietnek haza, szívesen időznek az üde árnyas, virágos, pihenőpadokkal ellátott, sok új korszerű fajátékkal felszerelt óvodában.

Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a jövőben is partnereinkkel, maximálisan jó kapcsolatot tudjunk kialakítani. A szülők partnereként egy boldog gyermekkor biztosításával teremtjük meg a személyiség szabad kibontakozását.

Speciális szolgáltatások:

Lehetőséget biztosítunk, hogy zeneovi, úszás, gyermektorna, hittan… stb. működjön a szülők igényei szerint.

Ügyelünk arra, hogy a szolgáltatott programok az óvodai napirendet ne zavarják

Az intézmény alapfeladatán túl ellátott tevékenysége: A zene, képző-és iparművészet, anyanyelv ápolása, kulturális rendezvények közvetítése a gyerekek, szülők és a lakókörzetben élő emberek számára (hangverseny, kiállítás, mesemondó verseny).

Ezek a szabadidős rendezvények szorosan kapcsolódnak a Helyi Nevelési Programunk céljaihoz.

3. Intézményünk minőségpolitikája

A Piros Óvoda a lakókörzet, a város más területein élő családok és a fenntartó elvárásainak kíván megfelelni.

Gondoskodik a 3-7 (legfeljebb 8 éves) korú gyermekek napközbeni ellátásáról, az óvodás korú gyermekek egész nap történő teljes személyiségfejlesztéséről, hogy a legmagasabb fejlettségi szint elérésével alkalmassá váljanak az iskolai életre.

Biztosítani kell minden gyermek számára minőségi óvodai munkát, az egyenlő esélyt a fejlődésre. Az óvodai munka a szülők, a fenntartó, a helyi társadalom számára egyaránt látható, ismert legyen.

3.1. Minőségpolitikai nyilatkozat

Olyan célokat és feladatokat tűzünk ki magunk elé, amelyek a gyerekek, a szülők és az óvónők, minél hatékonyabb és nyugodtabb együttműködését szolgálják.

Elképzelésünk, hogy olyan óvodában neveljük a gyerekeket, ahol jól képzett pedagógusok, technikai dolgozók jó munkalégkörben lelkiismeretesen, innovációs képességgel hatékonyan végzik munkájukat. A szülőkkel folyamatosan együttműködve nagy figyelmet fordítunk véleményükre. Fontosnak tartjuk, hogy valamennyi partnerünk elégedett legyen.

3.2 A fenntartó minőségpolitikája:

Az önkormányzat alapvető érdeke, hogy minden gyermek számára biztosítsa annak lehetőségét, hogy minőségileg garantált, megfelelő fejlődési esélyt nyújtó nevelési, oktatási ellátáshoz jusson, valamint az, hogy az egyes intézményekben folyó munka színvonala, hatékonysága a szülők, a fenntartó, a helyi társadalom számára egyaránt átlátható legyen.

Az önkormányzat ellenőrzési mérési, értékelési rendje:

Az ellenőrzési, mérési, értékelési rendszer három területre terjed ki:

· A törvényesség, jogi megfelelőség vizsgálatára.

· A gazdaságos működésre.

· A fenntartói és partneri elvárások teljesülésére, ami magába foglalja a szakmai munka elemző értékelését is. 

4 Az Intézményre vonatkozó célok és feladatok a fenntartói elvárásoknak megfelelően

4.1 Minőségcélok:

· Biztosítjuk, hogy az óvodánkba érkező gyermekek minőségileg garantált nevelésben részesüljenek.

· Gondoskodunk róla, hogy minden gyermek személyre szólóan megfelelő fejlődési esélyt kapjon.

· Fontosnak tartjuk, hogy az intézményünkben folyó munka színvonala, hatékonysága a szülők, a fenntartó, a helyi társadalom számára egyaránt vonzó és átlátható legyen.

· Felelősek vagyunk, hogy a helyi nevelési programban megfogalmazott pedagógiai célokat a legmagasabb szakmai színvonalon valósítsuk meg.

· Vállaljuk, hogy önképzéssel, továbbképzéssel szakmai tudásunkat folyamatosan gyarapítjuk.

· Vállaljuk, hogy értékeinket odafigyeléssel, lelkiismeretes munkával megőrizzük és továbbvisszük.

· Legyen biztosított óvodásaink számára a derűs, vidám, szeretetteljes, tevékenységre ösztönző környezet.

· Biztosítjuk az esélyegyenlőség széleskörű megvalósítását.

4.2 Szervezeti, működési minőségi célok:

· Intézményünk a törvényi kötelezettségből adódóan és az önként vállalt feladatokat hosszú távon és a lehető legmagasabb színvonalon látja el.

· Fontos, hogy az intézmény szakszerűen, törvényszerűen, hatékonyan működjön.

· A nevelőtestület stabil, innovatív legyen.

· Hatékony információs rendszer működjön

· Jó együttműködés a többi intézménnyel, valamint a nevelésben érdekelt további partnerekkel

· Az ellenőrzés értékelés szakszerű rendszeres végzése.

· A helyi nevelési program céljainak megfelelően a nevelőmunka a tervezéstől a megvalósításig legyen átlátható, rugalmas következetes és ellenőrizhető.

· Partnereink érdekében folyamatosan vizsgáljuk az elért eredményeket, feltárjuk a hibákat, és intézkedési tervet készítünk azok kijavítására.

· A minőségirányítás iránt elkötelezett vezetés, átgondolt tervezési, értékelési, ellenőrzési valamint mérés-értékelési koncepcióval hatékonyan irányítja az intézményt

4.3 Feladatok:

· Az önkormányzat biztosítja a dolgozók számára a korszerű tárgyi feltételeket és munkakörülményeket.

·  Pályázatokkal bővítjük az óvoda feltételrendszerét

· Humánerőforrás- és tárgyi, dologi feltételek folyamatos fejlesztésével a legoptimálisabb neveltségi szint elérése a cél.

· A konkrét felelősségvállalás szervezeti feltételeinek biztosítása.

· A szülőkkel való együttműködés fejlesztése

· Információs rendszer működtetése, fejlesztése intézményen belül (Kik a felelősök, milyen hatáskörük van, kiket kell tájékoztatni és kik az érintettek.)

· A munkaköri leírások pontos meghatározása és folyamatos karbantartása

· Az intézményvezető aktív szerepet vállal a minőségirányítási program működtetésében és végrehajtásában
· 4.4. . Vezetői feladatok:

· Az óvoda szervezeti kultúrájának továbbfejlesztése (Továbbképzések, szakvizsga publikálás iránti érdeklődés felkeltése és fokozása, szakmai munkaközösségek magas színvonalon való működtetése…, delegálás, megismertetés, felhatalmazás).

· Az intézmény dokumentumainak jogszabályi megfelelőssége és ezek szükség szerinti frissítése.

· A helyi nevelési program megvalósítása, rendszeres fejlesztése, vizsgálata, aktualizálása. Stratégiai tervek, intézkedési tervek. Minőségi körök működtetése, minőségirányítási rendszer folyamatos karbantartása. Az óvodában hagyománnyá alakított értékek továbbvitele, magas színvonalon való közvetítése

· .Mindent megtenni a szükséges erőforrások megteremtésére (pályázatok, takarékos gazdálkodás)

· Partnerközpontúság (együttműködés a közvetlen és közvetett partnerekkel

· A teljesítményértékelési rendszerre épülő vezetői támogatás
· A rászoruló gyermekek óvodai elhelyezésének biztosítása (hátrányos helyzet).

· A gyermekek egyéni képességeihez igazodó differenciált fejlesztés, tehetséggondozás, felzárkóztatás, szükség esetén fejlesztő pedagógus alkalmazása.

· A helyi Nevelési Programban meghatározott gyermekvédelmi feladatok teljesítése.

· Az egészséges életmód feltételeinek biztosítása a helyi Nevelési Programban megfogalmazottak alapján.

· A szülői igények és elégedettségek folyamatos mérése.

· Az óvodai komplex munka rendszeres intézményi önértékelésen alapuló folyamatos fejlesztése.

5.Az intézmény vezetési szerkezete


6. Az intézményben a minőségirányítás működésének hosszú távra szóló elvei

· Hatékonyságra való törekvés, elégedettség kivívása

· Az óvoda szervezeti kultúrájának továbbfejlesztése (Továbbképzések, szakvizsga, publikálás iránti érdeklődés felkeltése és fokozása. Szakmai munkaközösségek magas színvonalon való működtetése)

· Rendszeresen aktualizáljuk, fejlesztjük a helyi nevelési programunkat, stratégiánkat

· Vezetői elkötelezettség a minőségirányítás iránt

· A feladatok megvalósítására munkaterv kidolgozása, amely egyértelművé teszi az elvárásokat, és a felelősöket.

· Dolgozók bevonása, a feladatok megosztása, konkrét felelősségvállalás, feladat-ellátási terv

· A nevelési program aktualizálásánál, a munkatervek összeállításánál figyelembe vesszük az összes lényeges adatot és igényt, amely a rendeletekből, valamint a partnerek igényeiből következik

· Folyamatos fejlesztés: Tényeken alapuló döntéshozatal.

A mérési értékelési rendszer eredményeinek felhasználása.

Intézkedési terv, fejlesztési projekt indítása.

Minőségcéljaink és minőségpolitikánk teljesülése érdekében óvodánk a törvényi előírásoknak, az alapító okiratban megfogalmazott feladatoknak és a helyi nevelési program céljainak, feladatainak megfelelően működik.

7. Az Intézmény működésének folyamata, minőségfejlesztési rendszere.

A minőségirányítási rendszer szervezeti elemei:

1. Tervezés: Az önkormányzati intézkedési terv és a helyi nevelési program cél és feladatrendszere alapján.

2. Végrehajtás: A helyi nevelési programunkban megfogalmazott célkitűzéseink elérése érdekében a minőségirányítási programunk illetve alapdokumentumaink alapján végezzük feladatainkat.
3. Ellenőrzés: A fenntartó a minőségirányítási programjában rögzítettek alapján ellenőrzi óvodánk működését a meghatározott területeken. Erre épül az Intézményi ellenőrzési, mérési értékelési rendszer.
4. Beavatkozás: Következtetések levonása, intézkedések megtétele intézkedési terv elkészítése.
Az önkormányzati minőségirányítási program megfogalmazza 

· A fenntartói elvárásokat

· Az ezzel kapcsolatos feladatokat

· A fenntartói irányítás keretében tervezett szakmai, törvényességi, pénzügyi ellenőrzések rendjét.

Az intézményi minőségirányítási program megfogalmazza
A minőségi célokat

Partneri igényeket

Az intézményműködés fejlesztését szolgáló szervezeti célokat.

A minőségcélok megvalósítását szolgáló feladatokat

Az alkalmazotti kör számára, hogy kinek, mikor, mit kell tennie a végrehajtás érdekében

A helyi Nevelési Programban meghatároztuk

· az óvodai nevelés célkitűzéseit és 

· nevelési feladatait

· az óvodai nevelés alapelveit

Az intézmény működésének folyamata, ennek keretei között a vezetési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtása.

· A vezetés szerepe, felelőssége

A minőségfejlesztési program működtetésében, személyes példamutatás, stratégiai dokumentumok tervezése, partnerekkel való együttműködés, kommunikáció, erőforrás-gazdálkodás, jogszerű működés, intézményi szabályozó dokumentumok összehangolása, fejlesztése ..stb.

· A folyamatok szabályozásának rendszere, partnerkapcsolatok irányítása

Kommunikáció, partnerek azonosítása, igény felmérés, partnerekkel való kapcsolattartás...stb.

· Tervezés (kiszámítható, ellenőrizhető tevékenységek, stratégiai tervezés folyamata, operatív tervezés, munkaterv, továbbképzések, fejlesztési terv…stb

· Ellenőrzés(normáknak megfelelő működés, ellenőrzési szintek meghatározása, ellenőrzési területek, jogi megfelelőség, vezetői ellenőrzések területeinek szabályozása)

· Mérés értékelés(mérési adatok alapján az erősségek , fejlesztendő területek meghatározása, értékelési, mérési rendszer kialakítása, pedagógusok teljesítményértékelési rendszere, hatékonyságmérés, stb)

· Folyamatos fejlesztés ( a minőségirányítási rendszer beválásának, eredményeinek mérése, beavatkozás, a leírt folyamatok ellenőrzési-mérési folyamata, belső Audit, panaszkezelés, folyamatos fejlesztés, szabályozás, probléma felismerése, jelzés-javítás.

7.1. Tervezés
A vezetői munkában döntő és meghatározó szerepe van a tudatos és tervszerű munkának. Hiszen a nyugodt, kiegyensúlyozott és kiszámítható óvodai munkát ez biztosítja. 

Fontos a vezető jó terve, hiszen erre épül a csoportok tervező munkája, amelynek alapján végzik a nevelő munkájukat annak érdekében, hogy megvalósulhasson az óvodai nevelés legfőbb célja: a gyermekek sokoldalú harmonikus fejlődésének elősegítése.

· Nevelésfilozófiánkat és értékrendünket egyértelműen meghatároztuk a helyi nevelési programunkban

· A nevelőtestülettel egyeztetve az éves munkatervben rögzítjük a meghatározott feladatokat

· A feladatok megvalósítására munkatervet dolgozunk ki, amelyek egyértelművé teszik az elvárásokat és a felelősöket.(munkaközösségek működtetése)

· Folyamatosan ellenőrizzük a munkatervben megfogalmazottak teljesülését, a megvalósítás eredményeit és szükség szerint módosítást hajtunk végre.

· A nevelési program aktualizálásánál, a munkatervek összeállításánál figyelembe vesszük az összes lényeges adatot és igényt, amely a rendeletekből, valamint a partnerek igényeiből következik

7.1.1 Stratégiai tervek


A stratégiai tervezés alapdokumentuma a helyi nevelési program, amely kiegészül a minőségirányítási dokumentummal, valamint az intézkedési tervvel.

7.1.2 Operatív tervek

Éves munkaterv

Munkaközösségek terve


Továbbképzési terv

Beiskolázási terv

Csoportok munkatervei

Eseménynaptár

7.1.3. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSÉNEK TERVEZÉSI RENDSZERE

	A pedagógiai munka szabályozása:


	A szervezeti működés szabályozása

	Nevelési Program


	SZMSZ

	Minőségirányítási Program
	Munkáltatói feladatok
	Gazdálkodási feladatok

	Vezetői Pályázat


	· Munkavédelmi szabályzat

· Tűzvédelmi szabályzat

· Szabadságolási terv

· Házirend
	· Költségvetés tervezése

· Selejtezési, leltározási, egyéb gazdálkodási tervek

	· Éves munkaterv

· Továbbképzési program

· Gyermekvédelmi munkaterv

· Munkaközösségek munkaterve


	
	

	- Gyermekcsoportok tervező munkája
	
	

	Belső ellenőrzési terv



	Az intézmény önértékelése



	Fenntartói ellenőrzések




A vezetés feladata elsősorban a rendszer kialakításának működtetésének támogatása, folyamatos tájékozódás, az intézményi szervezeti kultúra tudatos javítása illetve a stratégiai célok elérhetőségének megteremtése.

7.2. Ellenőrzési feladatok

Célja: Hogy megbízható képet adjon az óvoda működéséről, tevékenységéről, szakmai állapotáról és az ellátásban részesülők elégedettségéről. Segítse a tervező munkát.

További célja, hogy átlátható koncepció szerint kerüljön sor a mérésekre, vizsgálatokra.

· A mérési eredmények segítsék a további fejlesztési irány kijelölését, intézkedési terv elkészítését. Azt vizsgáljuk, hogy az intézmény működése megfelel-e a hatályos jogszabályoknak, az ezeken alapuló belső szabályozásnak (a helyi nevelési programnak, illetve a fenntartói elvárásoknak).

· Az intézményi minőségirányítási program a belső ellenőrzés rendjét szabályozza.

· Az ellenőrzési feladatok megoszthatók a vezető, a helyettesek, munkaközösség-vezetők, programvezető között.

· Az ellenőrzésre szükség van az intézményben zajló folyamatok, tevékenységek eredményeinek számbavétele céljából. Az ellenőrzés tárja fel azokat a hibákat, hiányosságokat, amelyek a feltárást követően javíthatók. A folyamatos jobbítás érdekében fel kell tárni a hibákat, hiányosságokat, elemezni értékelni kell őket, majd meg kell tervezni a javítás-fejlesztés folyamatát.

· Fontos, hogy mindenki által értelmezhető legyen, hogy ki mit hogyan, milyen módon, milyen eszközzel ellenőriz.

. Ellenőrző tevékenység
   Ki, mit, mikor ellenőriz? Milyen eszközzel, módszerrel?

   Kit hogyan tájékoztat az eredményekről?

   Milyen javító javaslatokat fogalmaz meg?

Az ellenőrzéssel szemben támasztott fontos követelmény a konkrétság, az objektivitás, a folyamatosság és a tervszerűség.

Értékelési feladatok:

Intézményi, szakmai célkitűzések összehasonlítása az elért eredményekkel.

Hibák feltárása, fejlesztések szükségessége

Az ellenőrzés, mérés, értékelés területei

Az ellenőrzés az intézmény működésének minden területét érinti.

· Törvényes működés

· Szakmai-pedagógiai munka 

· Munkaköri leírások betartása

· Partnerkapcsolatok

· Gyermekvédelem

· Munkavédelem, balesetek megelőzése

· 7.2.1  Dokumentumok ellenőrzése(törvényesség)

1. Alapvető általános dokumentumok

1.1 Alapító okirat

1.2 Szervezeti és működési szabályzat

1.3 Házirend

2. Alapvető szakmai dokumentumok

2.1 Nevelési program

2.2 Minőségirányítási program

2.3 Továbbképzési program és beiskolázási terv

2.4 Intézményi éves munkaterv, beszámoló

3. Intézményi ügyintézés dokumentumai

3.1 Ügyintézés iratkezelési szabályzat

3.2 Jegyzőkönyv, határozat, értesítés

3.3 Tanügyi nyomtatványok

4. Munkaügyi dokumentumok

4.1 Formai előírások

4.2 Munkaköri leírás

5. A gazdálkodás folyamatát szabályozó dokumentumok

6. Védelmi jellegű szabályzatok

6.1. Munkavédelmi szabályzat

6.2. Tűzvédelmi szabályzat

· A helyi nevelési program megvalósulásának nyomon követése, valamint a dokumentumok egymásra épülése

Az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramja


Az óvoda helyi nevelési programja


Az óvoda minőségirányítási rendszere


Az óvoda éves munkaterve


Az óvodai munkaközösségek munkaterve

Csoportnaplóban, éves nevelési terv

Kerettervek havi, ciklusokra bontva


A gyermekek egyéni fejlettségét mérő és fejlesztési feladatait (prevenció, korrekció) tartalmazó dokumentum „FEJLŐDÉSI NAPLÓ”

A dokumentumellenőrzéseket a fenntartó elvárásai szerint a törvényi változásokat követve, valamint a szakmai dokumentumokat a tervidőszakok végén (évente havonta) végezzük.

· 7.2.2 Szakmai ellenőrzés területei

Kiinduló pont az éves munkaterv, amelyet az óvodavezető készít el a nevelőtestület bevonásával.

Beadási határidő a fenntartó kérésére adott év szeptember 20-ig.

Cél: Tájékozódás az intézmények éves programjáról, másrészt annak ellenőrzése, hogy az intézmények beépítették-e munkatervükbe az alábbi tartalmi elemeket.

· Partnerközpontú működés eredményei

· Intézményi önértékelés eredményei

· Pedagógiai nevelési program célkitűzéseiből adódó feladatok.

Nevelési év elején

· Éves munkaterv kiemelt feladatai

· Munkaközösségek munkaterve

· Gyermekvédelem

· Csoportnaplóban: Nevelési terv

· Keretterv kiemelt nevelési feladatok, szervezési feladatok, egyéb

· Felvételi és mulasztási napló

Nevelési évben folyamatosan

· a belső ellenőrzés éves munkaterve alapján

· csoportlátogatás,

· udvari élet,

· adminisztráció (tervezés, értékelés, megfigyelések feljegyzése, beszoktatás, családlátogatás, fogadóóra tapasztalatai, szülői ért. jegyzőkönyvek)

Nevelési év végén

· Óvónői önértékelés a csoportban elért eredményekről és a saját munkáról

· A gyermekek mérése (szöveges értékelés a tanköteles korú gyermekeknél

· Év végi intézményi beszámoló

Év végi intézményvezetői értékelő beszámoló

Célja: objektív tényeken alapuló vezetői értékelés, visszacsatolás

· Az éves munkaterv és minőségfejlesztési terv célkitűzéseinek megvalósításának eredményességéről,

· Csoportokban folyó munka éves értékeléséről
· Munkaközösségek munkájának értékeléséről
· Az intézményi erőforrások felhasználásának eredményeiről,

· Partneri elégedettségmérések eredményeiről,

· Gyermeki mérések (külső, belső) eredményeiről,

· Szakmai és egyéb önértékelés eredményeiről,

· Az ellenőrzések, értékelések alapján meghozott intézkedésekről,

· Külső kapcsolatok (a partnerközpontú működés eredményei) működtetéséről,

· Az intézményi működés törvényességi előírásainak eredményei,

· Adatszolgáltatás a nevelési év adatairól, teljesítményeiről.

Az „Intézményi beszámolók ellenőrző lapja” segítséget nyújt az év végi beszámolók elkészítéséhez, eljárásrendjéhez, egységes alaki, formai megjelenítéséhez. Az értékelő beszámoló leadási határideje: évente július 10.

A beszámolók ellenőrzéséért felelős: A Művelődési Osztály közoktatási szakreferense.

· 7. 2. 3 Munkaköri leírások betartása

· 7. 2. 4 Partnerkapcsolatok

· 7. 2. 5 Gyermekvédelem

· 7. 2. 6 Munkavédelem, gyermekbalesetek megelőzése

7.2.7 Az intézményi ellenőrzés-értékelés átfogó rendszere

	Az ellenőrzés és értékelés formája
	Az ellenőrzés és értékelés tárgya, tartalma
	Az ellenőrzésre, értékelésre jogosult
	Az ellenőrzés, értékelés megrendelője

	Külső
	Törvényességi
	Afenntartó

általa megbízott személy


	Oktatási Miniszter 

Fenntartó

Jegyző

	
	Szakmai-pedagógia
	A fenntartó által megbízott szakértő


	

	
	Szakhatósági
	ÁNTSZ

Fogyasztóvédelmi Felügyelőség,

Számvevőszék

Munkaügyi Főfelügyelet

Gyámhatóság


	

	Belső
	Szakmai-pedagógiai
	Szakértő,

Intézményvezető,

Helyi szabályozás szerint:

Intézményvezető-helyettes,

Munkaközösség-vezető,

Minőségfejlesztési programvezető


	Intézményvezető,

Pedagógus,

Szülő

	
	Törvényességi munkáltatói gazdálkodási

tanügy-igazgatási


	Intézményvezető,

Intézményvezető-helyettes
	Fenntartó


A belső ellenőrzés tervét az éves munkaterv tartalmazza.

7.3. Mérési feladatok:

A mérés célja mindig az adott helyzet feltárása. A mérés eredményei az értékelés alapjául szolgálnak az erősségek további fejlesztéséhez, a javítandó területek kijelöléséhez.

A mérés területei:

· A gyermekek fejlettségi mutatóinak mérése a „megismerés, nyomon követés, regisztrálás” módszere alapján.(Minden olyan mérést elutasítunk, amely az iskolai szituációkra hasonlít) A gyermekek teljesítményét nem mérjük, kivéve, ha azt a fenntartó megrendeli.

· Az óvónők munkájának értékelése a teljesítményértékelési rendszer (kidolgozott mérőlapok) alapján.

· Partneri elégedettségmérés

INTÉZMÉNYI ELLENŐRZÉSI TERV

Tartalmazza:

· A Vizsgált területet

· Az ellenőrzés tárgyát

· Az érintettek körét

· A módszereket

· Határidőt

· Felelősöket

· A visszacsatolás módját

Nevelőmunkánkat az éves munkaterv alapján havi egységekre bontjuk. Erre épül a csoportokban folyó nevelő munka, ehhez igazodik az óvónők munkarendje, és ehhez kapcsolódik az ellenőrzés értékelés rendje és a visszacsatolás.

A minőségirányítási csoport az előre elkészített éves munkatervet ütemtervre lebontva megismerteti az érintettekkel, ezáltal mindenki számára egyértelmű, átlátható és kiszámítható lesz ez a folyamat.

A minőségirányítási csoport tagjai a feladatokat egymás között elosztva, havonta végeznek ellenőrzéseket. Az értékelés eredményét mindenki megismeri és aláírásával ezt igazolja. Az előforduló hiányosságokat újra kell ellenőrizni.

A minőségirányítási csoport vezetője az év végi értékelésben megfogalmazza erősségeinket, az esetlegesen előforduló hibákat.

A nevelőtestület intézkedési tervet fogalmaz meg. mely területen kell erősségeinket tovább fejleszteni és a hibákat kijavítani.

7. 4. Értékelési feladatok, az Intézmény mérési- értékelési rendje

Összefoglalja, hogy mit kell értékelnünk, hogy kik értékelnek, hogy milyen rendszerességgel és hogyan.

	Amit értékelnünk kell
	Akik értékelnek
	Az értékelés rendszeressége
	Az értékelés módja

	Átfogó Intézményi értékelés
	Fenntartó

Óvodavezető
	4 évente
	Szempontsor alapján

	Óvónők teljesítmény értékelése
	Értékelési csoport
	1 évente 4 óvonő

1 évente 2 dajka
	Az értékelő lapok alapján

	Partnerkapcsolatok
	Minőségirányítási csoport
	2 évente
	Kérdőív

	Irányított önértékelés

(Alkalmazottak)
	Minőségirányítási csoport
	Évente
	Kérdőív

	Éves munkaterv értékelése
	Óvodavezető
	Évente
	Írásban

	A csoport fejlettségi, neveltségi szintje
	Óvónők
	Évente
	Írásban

	Min. irányítási program. Folyamatszabályozás
	Minőségirányítási csoport vezetője
	Évente
	Írásban 
I

	Nevelési területek, kiemelt nevelési feladatok, tevékenységek 
	Óvónők
	Havonta
	Írásban

	Családlátogatás
	Óvónők
	Gyermekenként legalább egyszer
	Írásban

	Szülői értekezlet
	Óvónők
	Évente 3 alakommal
	Jegyzőkönyv

	Fogadóóra
	Óvónők
	Havonta
	írásban

	Beszoktatás
	Óvónők
	Óvodába lépéskor
	Írásban

	A gyermekek fejlettségi mutatói
	Óvónők
	Évente 2 alkalommal
	Írásban

	A fejlődés jellemzői óvodáskor végére.
	Óvónők
	(Tanköteles korban)
	Írásban

	
	
	
	

	Nem pedagógusok

munkája


	Óvodavezető

Óvodavezető helyettes
	Alkalmanként, évente, 
	Szóban

	Rendezvények
	Óvodavezető
Programfelelősök
	Alkalmanként
Évente
	Szóban
írásban

	Gyermekvédelem
	Óvodavezető
Gyermekvédelmi felelős
	Havonta
évente
	Írásban

	Tűzvédelem, munkavédelem, balesetek megelőzése
	Óvodavezető

Munkavédelmi felelős
	Évente
Negyedévente
	Szóban
írásban

	
	
	
	

	
	
	
	


7.5 Beavatkozás, folyamatos fejlesztés:

Következtetések levonása, intézkedések megtétele, intézkedési terv elkészítése.

Az ütemterv szerint havonta megtörténik a visszacsatolás, így a feltárt hibák egy részét folyamatosan menet közben ki lehet javítani. Az év végi értékelés eredménye alapján intézkedési terv készül a továbbfejlesztésre, illetve a hibák kijavítására

8. Pedagógusok teljesítményértékelésének szabályzata

1. sz. melléklet

9. Minőségindikátor rendszer kialakítása

Cél: hogy az óvoda működését jelző mutatók jelezzék a változást.

Indikátorrendszer működtetése

(eljárásrend)

1. Az eljárás célja

Olyan – a folyamatok és tevékenységek ellenőrzésére, a partneri igény-, elégedettség mérések eredményeire alapozott - indikátorrendszer kialakítása és működtetése, melynek keretében az intézmény az adatgyűjtést, - feldolgozást és elemzést végzi a fenntartói elvárásokkal összhangban.
2. Alapfogalmak:

· Indikátor: állapot, mennyiség, méretbeli eltérés jelzésére szolgáló, az intézmény életét jellemzően meghatározó mutató, melyet meghatározott időközönként, azonos módszerrel gyűjtünk össze, hogy alapul szolgáljon az összehasonlító elemzéshez, az intézményi működés értékeléséhez, a munka folyamatos fejlesztéséhez.

· Indikátorrendszer: az adatgyűjtés intézményi szintű rendszere.

3. Az eljárás leírása

3.1. Az adatgyűjtés területeinek, a mérendő paramétereknek, az adatgyűjtés módjának és időpontjainak, felelőseinek meghatározása a fenntartói elvárásokkal összhangban

Felelős: minőségügyi vezető

Határidő: május 1.

3.2. Az indikátorrendszer elemeinek megismertetése a partnerekkel, elfogadtatása a dolgozókkal

Felelős: minőségügyi vezető

Határidő: május 30.

3.3. Adatbázis létrehozása a mérendő paraméterekhez

Felelős: minőségügyi vezető

Határidő: június 20.

3.4. Adatgyűjtés az 4. pontban megfogalmazottak szerint

Felelős: a 4. pontban meghatározottak szerint

Határidő: a 4. pontban meghatározott adatgyűjtési gyakoriság alapján

3.5. Adatfeldolgozás, adatbázis feltöltése

Az adatbázis elkészítését a megjelölt határidőkig az adatszolgáltatásért felelős kollegák végzik.

Felelős: vezető helyettes

Határidő: a 4. pontban meghatározott adatgyűjtési gyakoriság alapján

3.6. Az adatok elemzése, trendvizsgálatok végzése, az intézményi működés értékelése a trendvizsgálatok eredményei alapján. 

Felelős: intézményvezető

Határidő: a 4. pontban meghatározott adatgyűjtési gyakoriság alapján

3.7. Az értékelés eredményeinek összevetése az intézményi célokkal (éves munkaterv, NP)

Felelős: intézményvezető

Határidő: évente a tanévnyitó értekezlet időpontjáig

3.8. Fejlesztési feladatok kijelölése, beépítése az éves munkatervbe.

Felelős: intézményvezető

Határidő: évente a tanévnyitó értekezlet időpontjáig

3.9. Éves adatszolgáltatás a fenntartónak

Felelős: intézményvezető

Határidő: évente szeptember 1-jéig 

3.10. A folyamat működésének értékelése

Felelős: intézményvezető

Határidő: évente a tanévnyitó értekezletig 

4. Az indikátorrendszer elemei

Az indikátorrendszer intézményre vonatkozó elemeit az Önkormányzati Minőségirányítási Programjának …3.…. számú melléklete tartalmazza.

Az indikátorok területei:

· Infrastruktúra

· Humán erőforrások

· Statisztikai adatok

· Szakmai munka eredményessége

· Partneri elégedettség

· Egyéb (az ÖMIP elvárásai alapján)

Fenntartónk az óvodai indikátorok alakulásáról az alábbi területeken kér tájékoztatást.

· Az intézmény infrastruktúrája

· Humánerőforrások

· Szervezettség az intézményben

· Pedagógiai szakmai munka eredményessége

· Gyermek-és ifjúságvédelem

· Partnerkapcsolatok

10 Intézményi önértékelés

Intézményi irányított önértékelés

Célja: minden intézmény a fenntartói elvárások, illetve saját    stratégiai programja célkitűzései alapján, rendszeresen, tényekre alapozva mérje fel és állapítsa meg, saját erősségeit, fejlesztendő területeit és ennek eredményeképpen jelölje meg a szükséges beavatkozást, fejlesztést. 

Az irányított önértékelést követően az intézmény vezetője összefoglaló jelentést készít. A jelentésnek tartalmaznia kell az önértékelés eredményeit:

· A fenntartói elvárások és a saját stratégiai program célrendszeréhez viszonyított erősségeket és fejlesztendő területeket.

· Az intézmény fejlesztési célkitűzéseit az egyes célkitűzésekhez készített intézkedési tervet.

Az összefoglaló jelentést a Művelődési Osztály értékeli.

Az irányított önértékelés lebonyolításának szabályait az intézményi minőségirányítási programokban kell kidolgozni.

Gyakorisága négyévenként az Intézményellenőrzési, mérési, értékelési terv alapján.

Az intézményvezető az irányított önértékelésből adódó feladatokat beépíti a következő tanév(ek) munkatervébe.

A négyévenkénti fenntartói intézményellenőrzés alapja az intézményi irányított önértékelés összefoglaló jelentése.

Az önértékelés területei:

· Az intézmény adottságai, tulajdonságai

· A vezetés szerepe a szervezeti kultúra fejlesztésében

· Az intézmény stratégiájának meghatározása és megvalósítása

· A működés szabályozottsága

· Erőforrások rendelkezésre állása

· A nevelőmunka mutatói

· Tanügyigazgatás(engedélyezett létszám, kihasználtság

· Az intézmény által elért eredmények

· Munkatársak bevonásának mértéke

· A folyamatos fejlesztés eredményei

· Szabályozási rendszer bevezetettsége és alkalmazásának hatékonysága

· Szervezeti kultúra fejlesztésének eredményei

· A kitűzött minőségi  és pedagógiai célok elérése, megvalósítása

· Erőforrások felhasználásának hatékonysága

Az irányított önértékelés intézményünkben a dolgozók minél szélesebb körének bevonásával történik

· Adatgyűjtést

· Elemzést

· Feldolgozást

· Értékelést

· Következtetések levonását

· Célok kitűzését

· Intézkedések megtervezését jelenti

· Az Intézményi önértékelés menete

1. Az év végi értékelések eredményeinek összegzése

2. Irányított önértékelő lapok kitöltése, feldolgozása, összegzése

Lehetőség szerint az intézményi önértékelés az intézményvezetői megbízás utolsó vagy az azt megelőző évére essen, valamint előzze meg a fenntartói ellenőrzést.

Külső tanácsadó, szakértő által végzett szakmai ellenőrzés

Dunakeszi Város intézményei munkájának szakmai ellenőrzését független szakértőkkel vagy szakértő csoportokkal végezteti.

Az ellenőrzések célja megvizsgálni:

· Az intézmények működésének törvényességét

· Az intézmény működésének hatékonyságát, gazdaságosságát

· Az önkormányzati fenntartói elvárások, illetve a helyi nevelési program elvárásai teljesülésének mértékét

· Az intézmény irányított önértékelési rendszerének, minőségfejlesztési programjának és a nevelési programjának összhangját.
A törvényességi ellenőrzés eszközei

A fenntartó az intézmények törvényességi vizsgálatát dokumentumok elemzésével és/vagy helyszíni szemlén végzi.

Ehhez az alábbi dokumentumok szükségesek:

· Éves munkaterv

· Munkaidő beosztás

· Álláshelyek

· Középtávú továbbképzési és éves beiskolázási tervek

· Intézményi szabályzatok
Pénzügyi ellenőrzések területei és eszközei

Kiterjed:

· Intézményi bérfelhasználás

· A kötött felhasználású központi normatív támogatások

· Az intézményi gazdálkodás hatékonyságának ellenőrzésére

Az önkormányzat által kijelölt külső vagy belső szakember minden évben a költségvetés tervezését felülvizsgálja, és arról jelentést készít.

11. A Minőségirányítási programmal kapcsolatos egyéb intézkedések

Nevelőtestületünk a minőségirányítási rendszer hatékony működtetése érdekében az alábbi határozatot hozta:

1. Munkánk valamennyi területén szükséges az ellenőrzés, értékelés.

2. A mérési eredmények összegzése, az értékelés támpontot ad az intézményi önértékelés elkészítéséhez és segíti folyamatos fejlesztő munkánkat.

3. Egyetértettünk abban, hogy az alábbi módszerek és eszközök kerüljenek alkalmazásra:

· Információgyűjtés

· Beszélgetés

· Megfigyelés

· Kérdőív

· Interjú

· Feljegyzés

· Beszámoló (írásban, szóban)

· Dokumentumelemzés

4. A gyermekek fejlettségi mutatóinak mérésére a „megismerés – nyomon követés -regisztrálás” módszerét tartjuk megfelelőnek

A gyermekekről egyéni feljegyzéseket készítünk a „FEJLŐDÉSI NAPLÓ”-ba, melyet a csoportnapló tartalmaz.

Észrevételeinket a nevelőtestület által kidolgozott szempontsor alapján rögzítjük, amely érinti a gyermek teljes személyiségét.

A folyamatos megfigyelések biztosítják a gyerekek fejlődésének nyomonkövetését.

A gyermek értelmi, beszéd-, hallás-,látás, mozgásfejlődésének eredményét, intézkedéseinket, javaslatainkat szükség szerint, de legalább félévente rögzítjük.(Kt. 20/B(1) Indokolt esetben kezdeményezzük a szülőnél a Szakszolgálat igénybevételét.

Az iskolába lépést megelőzően TÁJÉKOZTATÓT készítünk a gyermek óvodai fejlődéséről, fejlesztési javaslatainkról. Kérésre a szülő részére átadjuk.

A fejlesztési javaslat az iskolába lépést megelőzően három illetve az iskola megkezdését követő 6 hónapon belül kérheti a szülő.

Kt. 20/B§ (2)

5. A partneri elégedettség mérését az alábbi gyakorisággal végezzük.

Gyermekek: Évente egyszer

Módszer: Szempontsor alapján a fejlődés jellemzői óvodáskor végére

Határidő: Tanköteles gyermekek (tárgy év márc. 20)

Alkalmazottak: Évente egyszer

Módszer: Kérdőív, beszámoló

Határidő: Adott év május

Szülők: kétévente

Módszer: kérdőív

Határidő: Adott év október

Egyéb partnerek: Kétévente

Módszer: Kérdőív

Határidő: Adott év november

Minőségi körök munkájának működése óvodánkban

A minőségirányítási rendszer folyamatos és hatékony működése érdekében minőségirányítási munkacsoportokat hozunk létre.

· Az intézmény hatékony, törvényes és szakszerű működtetése

· A szakmai munka magas színvonalon való működtetése

· Partnerkapcsolatok

· Munkavédelem, gyermekbalesetek megelőzése

· Gyermek és ifjúságvédelem

Feladatuk.

· A saját munkatervükben megfogalmazott feladatok alapján végzik munkájukat.

· Az éves munkatervükben megfogalmazzák, hogy a tagok közül ki mikor és mit ellenőriz, milyen rendszerességgel.

· Milyen mérési adatokat gyűjtenek milyen módszerekkel, eszközökkel és milyen gyakorisággal.

· Éves munkatervüket az intézményi minőségirányítási rendszer irányelveit figyelembe véve készítik el.

· A mérési eredményekről határos időn belül tájékoztatják az érintetteket

· A mérési eredmények birtokában a nevelőtestülettel együtt intézkedési tervet készítenek a további feladatok elvégzésére.

Nyilvánosságra hozatal módja

· Elkérhető az irodában.

· Eredeti példány megtalálható az irodában és a fenntartónál.

· Elolvasható az óvoda honlapján www.pirosovoda hu

. Legitimációs záradék

1. A nevelőtestület és az alkalmazotti közösség elfogadta

2009. ………………………………
……………………………………….



Póczik Miklósné

2. A szülői szervezet véleményezte

2009. ………………………………
……………………………………….

3. Közoktatási szakértő véleményezte

2009. ………………………………
……………………………………….

4. A fenntartó jóváhagyta

2009. ………………………………
……………………………………….

Eredeti példány található:

3. Piros Óvoda, irattár

4. Dunakeszi Város Önkormányzata

MELLÉKLETEK

1.sz. melléklet A pedagógusok teljesítményértékelési szabályzata, mérőlapok

1. számú melléklet

PIROS ÓVODA

2120 Dunakeszi, Hunyadi u. 70.

PEDAGÓGUSOK/ALKALMAZOTTAK TELJESÍTMÉNY ÉRTÉKELÉSI

SZABÁLYZATA 

(módosításokkal egységes szerkezetben)

Készítette: Póczik Miklósné

                       Óv. vez.

Dunakeszi, 2009-04-19

Módosítása 138/1992. (X. 8.) Kormányrendelet alapján

1. A szabályzat hatálya

A Piros Óvoda intézményében dolgozó valamennyi alkalmazottra terjed ki.

Jogszabályi háttér:

· A többször módosított 1993. évi LXXIX. törvény

· 20/1997. (II.13.) Korm. rendelet

· 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet

· 3/2002.(II.15.) OM.rendelet

· 138/1992.(X.8.) Korm. rendelet

· Kt. 1993. éviLXXIX. Törvény 40. § (11)

2. Az értékelési rendszerrel kapcsolatos alapelvek és az ezekből következő elvárások:

2.1. A fejlesztő szándék elve

· legyen alkalmas a sikeres teljesítmény és az eredményes munka kimutatására;

· legyen alkalmas a problematikus területek azonosítására és a teljesítmény javítására irányuló célok kijelölése;

· egyértelműen mutassa ki a különböző területeken elért jó és a gyenge teljesítmények közötti különbséget;

· legyen alkalmas az egyéni teljesítmény változásának kimutatására;

· segítse az alkalmazottak és az óvodavezetés közötti információcserét, segítsen az óvodavezetésnek abban, hogy jobban megismerje az alkalmazottak véleményét.

2.2. A sokoldalúság elve

· tegye egyértelművé, hogy az adott közösség milyen aspektusok vizsgálatával és milyen kritériumrendszer alapján ítéli meg az alkalmazottak teljesítményét;

· vegye figyelembe mind a nevelési és oktatási, mind pedig az óvodai élet szervezésével, működésével kapcsolatos tevékenységeket;

2.3. A méltányosság elve

· kezeljen minden egyénre vonatkozó adatot bizalmasan, teljes mértékben zárja ki a megszégyenítés/megszégyenülés lehetőségét;

· törekedjen objektivitásra;

· csak olyan területeket vizsgáljon, amelyekről megfelelő adatok állnak rendelkezésre;

· minden részletében legyen a lehető legegyszerűbb;

· minél jobban vonja be az érintettet az értékelési folyamatba;

· az érintett számára minden róla felvett adat hozzáférhető legyen;

· adjon lehetőséget az értékeltnek, hogy kifejthesse a véleményét a róla gyűjtött adatokkal kapcsolatosan;

· segítsen a fejlődés lehetséges útjainak megtalálásában, de az ezzel kapcsolatos egyéni döntések meghozatalát bízza az értékelt alkalmazottra

· ne keltsen érdekellentétet és ellenségeskedést az alkalmazottak tagjai között.

2.4. A kivitelezhetőség elve

· legyen a lehető legkevésbé pénz,- idő- és munkaigényes;

· ne legyen szükség külső szakemberek bevonására.

3. Részletes szabályok:

A teljesítményvizsgálat célja, jellege

Célja: az óvodai munka színvonalának emelése, a szakmai munka fejlődése. 

A kiemelt munkáért járó kereset kiegészítés szempontjait az SZMSZ tartalmazza.

A nevelés szakmai színvonalának emelésére irányuló célok

· segíteni abban, hogy minden óvodapedagógus képet alkothasson arról, hogy teljesítménye hogyan ítéltetik meg kívülről, a nevelőtestület által létrehozott és elfogadott kritériumrendszer alapján;

· elismerni az elért egyéni teljesítményeket és a kimutatható fejlődést; az értékelésben alkalmazott indikátorok alapján.

· segíteni az esetleges egyéni problémák feltárásában, és elősegíteni a pedagógus szakmai fejlődését.

A vezetés színvonalának emelésére irányuló célok

· elősegíteni az óvodai feladatok jobb elosztását;

· elősegíteni az egyéni igények/szükségletek és a továbbképzés összehangolását;

· javítani a pedagógusok és az óvodavezetés közötti kommunikációt;

· adatokat, információkat szolgáltatni a beosztással kapcsolatos személyi döntésekhez;

· adatokat, információkat szolgáltatni a bérezéssel, jutalmazással kapcsolatos döntésekhez.

3.1. Az értékelés tárgya, módszerei, eszközei, menete, eljárásrendje.

A követelményrendszer alapjai:

· Belső intézményi dokumentumok (Szervezeti és Működési Szabályzat, Nevelési Program, IMIP, Éves munkaterv)

· Munkaköri leírás

· A mindenkori értékelés megállapításai, amelyek rögzítik a kiemelkedő illetve a fejlesztendő területeket.

3.1.1.A vizsgálandó területek:

 Óvodapedagógusok esetében

· A pedagógus óvodai nevelő munkájának értékelése. Szakmai felkészültsége, tervező, szervező munkája, motiváltsága, innovációs készsége.

· A gyermekek neveltségi szintjének eredményessége.

· Programokon, rendezvényeken való aktivitás

· Személyes tulajdonságok.

· Szülőkkel való kapcsolattartás

 Alkalmazottak esetében: (Dadusok)

· Nevelést segítő munkája.

· Takarítási feladatok.

· Programokon, rendezvényeken való aktivitás.

· Személyes tulajdonságok.

Részletesen a mellékletben: A teljesítmény értékelésében alkalmazott indikátorok, teljesítményértékelő lapok.

3.1.2..Az információgyűjtés módszerei:

· Látogatás(ellenőrzés

· Megbeszélés, értékelő beszélgetés

· Interjú, beszélgetés

· Kérdőív(értékelő, önértékelő lapok kitöltése)

· Értékelés

3.1.3. Az információgyűjtés eszközei:

Mérőeszközök:

· Teljesítményértékelő lap

· Önértékelő lap

· Összesítő lap

· Értékelő lap

· Minősítő lap

3.1.4. Az értékelés lebonyolítói: 
Az ellenőrzés-értékelésben részt vesznek: 

· az óvodavezető és/vagy helyettesei, 

· munkaközösség-vezetők

· kolléganők, (munkaközösségi tagok képviselőjeként),

· az érintett alkalmazottak aktív közreműködésével (önértékelés, véleménynyilvánítás vita formájában.)

Az értékelést végzők felelősségei és hatáskörei, óvodapedagógusok esetében:

· Óvodavezető

· Ó. vez. helyettesei

· Munkaközösség -vezetők( a látogatáson résztvevő kolléganők, munkaközösségi tagok véleményének figyelembevételével)

· Szülői közösség képviselője (óvónők esetében teljesítményértékelő lapot  tölt ki véleménynyilvánítás céljából.)

A Minősítést az összesítő valamint az értékelő lap alapján az Óvodavezető végzi.

Az értékelést végzők felelősségei és hatáskörei, dajkák esetében:

· Óvodavezető

· Ó. vez. helyettesei

· Csoportban dolgozó óvónők(közvetlen munkatársak)

A Minősítést az összesítő valamint az értékelő lap alapján az Óvodavezető végzi.

Az értékelési ciklus

Az alkalmazotti közösség 38 fő), minden tagja öt évente egyszer minősítésre kerül.

Évente 4-5 óvodapedagógus és 2-3 dajka.

A nevelési év elején a munkaterv elkészítésekor rögzítjük, hogy kik azok a személyek, akik az adott évben minősítésre kerülnek. 

Javasolt sorrend: Az Intézménynél min. 3 éves munkaviszony.

· az óvoda vezetője, helyetteseivel egyeztetve, a munkaközösség vezetők évente legalább két-két alkalommal tesznek látogatást, és az adott kritériumok alapján értékelik a látottakat. A látogatásokat az értékelt részvételével megbeszélések követik. 

· Az érintett alkalmazott egy önértékelő lapot tölt ki. 

· Az összes adat birtokában Értékelő Beszélgetésre kerül sor, amely során megbeszélik az összegyűjtött adatokból következő tanulságokat és kijelölik a következő időszakra vonatkozó egyéni célokat. Ezek rögzítése az Értékelő lapon történik

4. Az értékelés részletes kritériumrendszere, információgyűjtés, az ellenőrzés, értékelés menete eljárásai.

Az értékelés részletes kritériumrendszere (mellékletben az értékelési indikátorok, dokumentumok)

· Óvodapedagógusok, vezető-helyettesek, munkaközösség-vezetők esetében:

4.1.

Az óvodavezetőnek és a munkaközösség vezetőnek évente legalább két-két látogatást kell végeznie. Ha a látogató úgy ítéli meg, hogy nem kapott elég információt a lap megalapozott kitöltéséhez, tetszőleges számú látogatást tehet. A látogatás időpontjában legalább egy héttel a tervezett időpont előtt meg kell egyeznie a látogatónak és az érintett alkalmazottnak. 

4.2.

A látogatók az íven szereplő szempontok szerint értékelhetnek, úgy, hogy egy 5 fokozatú skála alapján ítélik meg a mutatott teljesítményt:(1-2.sz. értékelő lap)

Az értékelés módja ötfokozatú skálán

	Fokozatok

	Szám
	Eredménye
	Értelmezése

	5
	Teljes mértékben
	Kiváló a szemlélet és az eredmény

	4
	Jelentős fejlődés mutatható ki
	A témát megfelelően kezeli, folyamatos a fejlesztés

	3
	Előremutató a fejlődés
	A témát megfelelően kezeli. A felülvizsgálat és fejlesztés nem rendszeres, általános bevezetése még nem történ meg.

	2
	Kismértékű a fejlődés
	Elszigetelt kezdeményezés, egy téma megfelelő kezelésére ad hoc vizsgálatok, bevezetését fontolgatja.

	1
	Nem indult el
	A változtatás szükségessége felmerült. Van jó gondolat, elképzelés, de a bizalmatlanságon nem kerekedtek felül.


4.3. A teljesítményértékelő laphoz tartozik még az önértékelő lap, valamint a szülői vélemény.

4.4. A vizsgált területekhez tényeken alapuló pontszámokat kell rendelni!

Mindig az elérhető pontszám adja a 100%-ot.

4.5. A látogatás után a lehető legrövidebb időn belül (lehetőleg közvetlenül a látogatás után) megbeszélést kell tartani és az önellenőrző lappal (1.-2.)összevetve a látottakat meg kell beszélni.

· Dajkák, óvodatitkár, karbantartó, udvari munkás esetében.

Az értékelő lapot a vezető és helyettesei töltik ki, valamint egy-egy közvetlen munkatárs. (Dajkáknál a közvetlenül velük dolgozó óvónők és dajka.)

Az Értékelő Beszélgetést minősítés követi.

Az Összesítő lapon megjelenített összpontszám és az elérhető pontszámok viszonyából kiszámítható a százalékos teljesítmény.

Az értékelő beszélgetés során a résztvevők megvitatják a levonható következtetéseket.
Az értékelő lapon rögzül az írásbeli értékelés, és megfogalmazásra kerülnek a fejlesztendő területek.

· Az értékelést minősítés követi az alábbiak szerint.

· Az értékelő lapon szereplő „kiváló” és „átlag feletti” értékelés esetén kiemelkedő minősítés: 3 pont.

· Az értékelő lapon szereplő átlagos értékelés esetén megfelelő minősítés 2 pont.

· Az értékelő lapon 30 %-os eredményig kevéssé megfelelő minősítés 1 pont.

· Az értékelő lapon  30%-nál kevesebb eredmény nem megfelelő minősítést 0 pont.

A teljesítményértékelés eredményét a maximális pontszámnak a tényleges pontszámhoz viszonyított aránya alapján a következők szerint kell meghatározni!

80-100% kiválóan alkalmas

60-79 % alkalmas

30-59 % kevéssé alkalmas

30 % alatt alkalmatlan.

Minden résztvevő erkölcsi felelőssége, hogy a személyes adatokat titokként kezelje!

5. A vizsgálat dokumentálása és az adatok felhasználása

A dokumentumok kezelése és az adatokhoz való hozzáférés

Az adatokat bizalmasan és biztonságosan kell kezelni. Az Összesítő Lap mellékleteit képező dokumentumokat a következő ciklus végéig kell megőrizni. Az adatokhoz való hozzáférési jog az óvodavezetőt, helyetteseit, valamint az érintett pedagógust illetik meg. Az Összesítő Lap mindaddig nem selejtezhető, amíg a pedagógus az óvodában dolgozik. Ha a pedagógus munkaviszonya megszűnik, a lapot kérésére át kell neki adni, amennyiben nem kéri meg kell semmisíteni. Az Összesítő Lap más munkáltatónak nem adható át.

Az adatok felhasználása

Az érintett alkalmazott

· megismerhet minden róla gyűjtött információt és adatot, és bármikor betekinthet a róla szóló dokumentumokba; valójában elsősorban az ő felelőssége, hogy hogyan hasznosítja az értékelés tapasztalatait és mit tanul az információkból.

· Az óvodavezetőhöz fordulhat a feltárt problémák megoldásával kapcsolatban.

· Kérheti, hogy referenciák írásakor a munkáltató használja fel az értékelésből származó információkat.

Az óvodavezető és helyettesei

· bármikor hozzáférhet minden pedagógus személyes Értékelési Összesítő Lapjához;

· egy – de nem kizárólagos – adatforrásként felhasználhatja a vizsgálat során szerzett információkat a pedagógusok beosztását érintő személyi döntések, valamint a bérezéssel és jutalmazással kapcsolatos döntések meghozatalára;

· felhasználhatja a vizsgálat során szerzett adatokat az óvoda vezetési gyakorlatának javítására (jobb munkamegosztás, az eszközök jobb elosztása, stb.), ha ezzel kapcsolatos döntéseit a fenti személyi körben hozza meg;

· felhasználhatja a szerzett információkat a továbbképzésekkel kapcsolatos döntéseiben, ha ezeket a fenti személyi körben hozza meg;

· az összesített óvodai adatokat felhasználhatja PR/ marketing célokra;

· a pedagógus kérésére köteles megfelelő továbbképzést engedélyezni vagy kijelölni egy kollégát, aki segít a feltárt problémák megoldásában. 

Az óvodavezető nem használhatja fel viszont a vizsgálat során szerzett névszerinti, személyes adatokat és információkat

· érvként a fenti személyi körnél tágabb körben meghozandó döntések befolyásolására;

· fegyelmi eljárás kezdeményezéséhez vagy az értékeléssel összefüggésben nem álló, egyéb ok miatt indított fegyelmi eljárás során érvként a hozandó döntés befolyásolásához;

· elbocsátás kezdeményezéséhez;

· információszolgáltatási célból sem óvodában belülre, sem óvodán kívülre, kivéve referenciákhoz, a pedagógus kifejezett kérésére.

6. Eljárási szabályok

Az értékelési rendszer működése minden vonatkozásban az alkalmazottak által elfogadott Értékelési Szabályzatban megfogalmazott elvek, módszerek és eszközök alapján történik. 

Nem gyűjthető és nem használható fel olyan adat,

· amely az értékelt által nem ismert vagy névtelen forrásból származik (kivétel a Szülői Kérdőív)

· amely az érintett alkalmazott tudta nélkül keletkezett;

· amely nem a pedagógus szakmai munkájával kapcsolatos;

· amelyről nem kap tájékoztatást az alkalmazott az Értékelési Beszélgetés előtt.

Az Értékelési Szabályzatot bevezetése előtt az alkalmazotti közösség tagjai egy erre a célra összehívott Értékelési Értekezleten többségi szavazással érvényesítik. 

A Szabályzat bármely részletének módosítása a továbbiakban minden év szeptemberében kezdeményezhető a nevelőtestület bármely tagja által. Minden módosítás az alkalmazotti közösség többségi szavazatával lép érvénybe

Minden egyéni adat bizalmasan kezelendő. Az alkalmazottakra vonatkozó összesítésen kívül semmilyen más lista vagy rangsor nem készülhet, és az adott egészéhez az óvodavezetőn és helyettesein kívül senki sem férhet hozzá. Minden résztvevő erkölcsi felelőssége, hogy a személyes adatokat titokként kezeli, és ezekről senkivel nem beszél. Ez alól csak az óvodavezető, helyettesei és az érintett pedagógus kapnak felmentést, de ők is kizárólag egymás között.

Az alkalmazott – a Minősítő Lap aláírása előtt – bármikor panasszal élhet az értékelés bármilyen aspektusával kapcsolatosan. A panaszt írásban kell benyújtani. A panasz elbírálására bizottság alakítható.

Mérőlapok

1) Minősítő lap óvodapedagógus részére

2) Minősítő lap dajkák részére

3) Értékelő lap óvodapedagógusok részére

4) Értékelő lap dajkák részére

5) Összesítő lap óvodapedagógusok részére

6) Összesítő lap dajkák részére

7) Vezetőhelyettes teljesítményértékelő/önellenőrző lapja (+ óvodapedagógusi lap 2-5)

8) Munkaközösség vezető teljesítményértékelő/önellenőrző lapja (+ óvodapedagógusi lap 2-5)

9) Óvodapedagógusi teljesítményértékelő/önellenőrző lap (1-5-ig)

10) Dajkák teljesítményértékelő/önellenőrző lapja (1-4-ig)

Dunakeszi, 2009. 01. 07

1) minősítő lap

Minősítő lap

(Óvodapedagógus részére)

Név: ....................................................................

Beosztás:.............................................................

A teljesítményértékelés alapján minősítése: 

3. Szakmai felkészültsége, szervező tevékenysége, motiváltság, módszerek, innováció:

2. A gyermekek neveltségi szintje, csoportlégkör, eredményesség:

3. Programokon, rendezvényeken való aktivitás:

4. Az óvónő személyes tulajdonságai:

3. Szülőkkel való kapcsolattartás:

Összesen:..........................

Minősítése a 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet alapján

............................................................................

      Minősítés megnevezése

Kelt: Dunakeszi, ..............év..........hó.........nap

A minősítést jóváhagyta:

                                            .............................................................................

                                                                Aláírás (Óvodapedagógus)

2) minősítő lap

Minősítő lap

(Dajkák részére)

Név: ....................................................................

Beosztás:.............................................................

A teljesítményértékelés alapján minősítése: 

3. Nevelést segítő munkája:

2. Takarítási feladatok:

3. Programokon, rendezvényeken való aktivitás:

4. Személyes tulajdonságok:

Összesen:..........................

Minősítése a 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet alapján

............................................................................

      Minősítés megnevezése

Kelt: Dunakeszi, ..............év..........hó.........nap

A minősítést jóváhagyta:

                                            .............................................................................

                                                                          Aláírás 

3) értékelő lap
Értékelő lap

(Óvodapedagógus részére)

Név: ....................................................................

	Területek
	Kiválóan alkalmas

80-100%
	Alkalmas

60-79%
	Kevéssé alkalmas

30-59%
	Alkalmatlan

30% alatt

	1.
	Az óvónő szakmai felkészültsége, tervező, szervező tevékenysége, motiváltság, módszerek, innováció.
	
	
	
	

	2.
	A gyermekek neveltségi szintje, csoportlégkör, eredményesség.
	
	
	
	

	3.
	Programokon, rendezvényeken való aktivitás.
	
	
	
	

	4.
	Az óvónő személyes tulajdonságai.
	
	
	
	

	5.
	Szülőkkel való kapcsolattartás
	
	
	
	


Írásbeli értékelés: ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Fejlesztendő terület:

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Kelt:. Dunakeszi ..............év...........hó........nap

......................................................................                                  ............................................................

                      Aláírás                                                                                  Aláírás (Óvodavezető)

4) értékelő lap

Értékelő lap

(Dajkák részére)

Név: ....................................................................

	Területek
	Kiválóan alkalmas

80-100%
	Alkalmas

60-79%
	Kevéssé alkalmas

30-59%
	Alkalmatlan

30% alatt

	1.
	Nevelést segítő szakmai munkája
	
	
	
	

	2.
	Takarítási feladatok
	
	
	
	

	3.
	Programokon, rendezvényeken való részvétel aktivitás.
	
	
	
	

	4.
	Személyes tulajdonságok.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	


Írásbeli értékelés: .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Fejlesztendő terület:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Kelt:. Dunakeszi ..............év...........hó........nap

......................................................................                                  ............................................................

                      Aláírás                                                                                  Aláírás (Óvodavezető)

5) összesítő lap

Összesítő lap

(Óvodapedagógus részére)

Név: ....................................................................

	Terület
	Eredmények

	
	Vezető
	Vezető
	Munkaköz.

vezető
	Munkaköz.

vezető
	Önellenőrzés eredménye
	Szülői vél.
	Össz.
	%

	1.
	Szakmai felkészültsége, szervező tevékenysége, motiváltság, módszerek, innováció
	
	
	
	
	
	_
	
	

	2.
	A gyermekek neveltségi szintje, csoport légkör, eredményesség
	
	
	
	
	
	_
	
	

	3.
	Programokon, rendezvényeken való aktivitás
	
	
	
	
	
	_
	
	

	4.
	Az óvónő személyes tulajdonságai
	
	
	
	
	
	_
	
	

	5.
	Szülőkkel való kapcsolattartás.
	
	
	
	
	
	
	
	


Összesítette: ................................................................

Kelt: Dunakeszi, ...................év................hó..............nap

6) összesítő lap

Összesítő lap

(Dajkák részére)

Név: ....................................................................

	Terület
	Eredmények

	
	Vezető
	Vezető
	Közvetlen kolléga/óvónő
	Közvetlen kolléga/dajka
	Önellenőrzés eredménye
	Össz.
	%

	1.
	Nevelést segítő szakmai munkája
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Takarítási feladatok
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Programokon, rendezvényeken való részvétel aktivitás
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	Az alkalmazott személyes tulajdonságai
	
	
	
	
	
	
	


Összesítette: ................................................................

Kelt: Dunakeszi, ...................év................hó..............nap

7) mérőlap

Vezetőhelyettes teljesítményértékelő/önellenőrző lapja

3. Az óvónő szakmai felkészültsége, tervező, szervező tevékenysége, motiváltság, módszerek, innováció, vezető és irányító tevékenysége, vezető szerepe a pedagógiai munkában.

 ( A kérdőív kitöltésével elérhető pontszám: ....80......pont)

Az Óvodapedagógus, vezető neve:..................................................

Az értékelő neve....................................................................

	Megnevezés
	Értékelés

	
	5
	4
	3
	2
	1

	1.
	A havi keretterv tudatossága, komplexitása. A műveltségi tart. Átgondolt tervezése, kiemelt feladatok megjelenése.
	
	
	
	
	

	2.
	A napló tükrözi a folyamatos, naprakész adminisztrációt A délelőttös és délutános óvónő munkája, tervezése összehangolt.
	
	
	
	
	

	3.
	Gondozási feladatok szakszerű ellátása.
	
	
	
	
	

	4.
	Megfelelő hely megválasztása.
	
	
	
	
	

	5.
	Megfelelő idő biztosítása.
	
	
	
	
	

	6.
	Elegendő és megfelelő eszköz biztosítása.
	
	
	
	
	

	7.
	Megfelelő szervezési forma.
	
	
	
	
	

	8.
	A figyelem felkeltése, érdeklődés, kíváncsiság fenntartása.
	
	
	
	
	

	9.
	Az óvónő segítő, irányító tevékenysége, együttjátszás a gyerekekkel. Hogyan érvényesül a „követve vezetés?”
	
	
	
	
	

	10
	Az óvónő kreativitása, leleményessége, kiegészítő eszközök, kellékek készítése, használata.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	11.
	A pedagógiai program célkitűzése és a minőségpolitika szerint végzi irányító tevékenységét.
	
	
	
	
	

	12.
	Példát mutat a minőségi munkavégzés végrehajtásához.
	
	
	
	
	

	13.
	Törekszik saját teljesítményének javítására
	
	
	
	
	

	14.
	Biztosítja az információáramlás zavartalan működését
	
	
	
	
	

	15.
	Segíti az intézményi módszertani műhelymunkák működtetését.
	
	
	
	
	

	16
	Mindent megtesz az óvoda zavartalan működése érdekében.
	
	
	
	
	

	Összesen:
	


Megjegyzés:

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

Kelt: Dunakeszi, ..............év..........hó..........nap

  ................................................................                                  ............................................................

          Aláírás (Óvodapedagógus)                                                           Aláírás (Ellenőrző)

8) mérőlap

Munkaközösség vezető teljesítményértékelő/önellenőrző lapja

3. Az óvónő szakmai felkészültsége, tervező, szervező tevékenysége, motiváltság, módszerek, innováció, vezető és irányító tevékenysége, vezető szerepe a pedagógiai munkában.

 ( A kérdőív kitöltésével elérhető pontszám: ....65......pont)

Az Óvodapedagógus, vezető neve:..................................................

Az értékelő neve....................................................................

	Megnevezés
	Értékelés

	
	5
	4
	3
	2
	1

	1.
	A havi keretterv tudatossága, komplexitása. A műveltségi tart. Átgondolt tervezése, kiemelt feladatok megjelenése.
	
	
	
	
	

	2.
	A napló tükrözi a folyamatos, naprakész adminisztrációt A délelőttös és délutános óvónő munkája, tervezése összehangolt.
	
	
	
	
	

	3.
	Gondozási feladatok szakszerű ellátása.
	
	
	
	
	

	4.
	Megfelelő hely megválasztása.
	
	
	
	
	

	5.
	Megfelelő idő biztosítása.
	
	
	
	
	

	6.
	Elegendő és megfelelő eszköz biztosítása.
	
	
	
	
	

	7.
	Megfelelő szervezési forma.
	
	
	
	
	

	8.
	A figyelem felkeltése, érdeklődés, kíváncsiság fenntartása.
	
	
	
	
	

	9.
	Az óvónő segítő, irányító tevékenysége, együttjátszás a gyerekekkel. Hogyan érvényesül a „követve vezetés?”
	
	
	
	
	

	10
	Az óvónő kreativitása, leleményessége, kiegészítő eszközök, kellékek készítése, használata.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	11.
	Segíti a nevelési program célkitűzéseinek megvalósítását a szakmai munkaközösségek színvonalának emelését.
	
	
	
	
	

	12.
	Módszertani segítséget ad a nevelőmunka tervezéséhez, szervezés megvalósításához.
	
	
	
	
	

	13.
	Ellenőrző munkájával hozzájárul az értékelési feladatok megvalósításához.
	
	
	
	
	

	Összesen:
	


Megjegyzés:

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

Kelt: Dunakeszi, ..............év..........hó..........nap

  ................................................................                                  ............................................................

          Aláírás (Óvodapedagógus)                                                           Aláírás (Ellenőrző)

9) (1) mérőlap

Óvodapedagógusi teljesítményértékelő/önellenőrző lap

3. Az óvónő szakmai felkészültsége, tervező, szervező tevékenysége, motiváltság, módszerek, innováció

( A kérdőív kitöltésével elérhető pontszám:  50 pont)

Az Óvodapedagógus neve:..................................................

Az értékelő neve....................................................................

	Megnevezés
	Értékelés

	
	5
	4
	3
	2
	1

	1.
	A havi keretterv tudatossága, komplexitása. A műveltségi tart. Átgondolt tervezése, kiemelt feladatok megjelenése.
	
	
	
	
	

	2.
	A napló tükrözi a folyamatos, naprakész adminisztrációt A délelőttös és délutános óvónő munkája, tervezése összehangolt.
	
	
	
	
	

	3.
	Gondozási feladatok szakszerű ellátása.
	
	
	
	
	

	4.
	Megfelelő hely megválasztása.
	
	
	
	
	

	5.
	Megfelelő idő biztosítása.
	
	
	
	
	

	6.
	Elegendő és megfelelő eszköz biztosítása.
	
	
	
	
	

	7.
	Megfelelő szervezési forma.
	
	
	
	
	

	8.
	A figyelem felkeltése, érdeklődés, kíváncsiság fenntartása.
	
	
	
	
	

	9.
	Az óvónő segítő, irányító tevékenysége, együttjátszás a gyerekekkel. Hogyan érvényesül a „követve vezetés?”
	
	
	
	
	

	10
	Az óvónő kreativitása, leleményessége, kiegészítő eszközök, kellékek készítése, használata.
	
	
	
	
	

	Összesen:


	


Megjegyzés:

...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Kelt: Dunakeszi, ..............év..........hó..........nap

  ................................................................                                  ............................................................

          Aláírás (Óvodapedagógus)                                                           Aláírás (Ellenőrző)

9)(2) mérőlap

Óvodapedagógusi teljesítményértékelő/önellenőrző lap

2. A gyermekek neveltségi szintje, csoportlégkör, eredményesség.

( A kérdőív kitöltésével elérhető pontszám: 30 pont)

Az Óvodapedagógus neve:..................................................

Az értékelő neve....................................................................

	Megnevezés
	Értékelés

	
	5
	4
	3
	2
	1

	1.
	A gyermekek egymáshoz való viszonya, szocializáció, konfliktusok kezelése
	
	
	
	
	

	2.
	Szokásrend a csoportban, ennek következetes betartatása.
	
	
	
	
	

	3.
	A gyermekek önállósága a játékban, műveltségi területeken.
	
	
	
	
	

	4.
	A gyermekek önállósága a gondozási tevékenységekben
	
	
	
	
	

	5.
	Rugalmas napirend, folyamatosság Levegőzés, udvari élet az évszaknak megfelelően.
	
	
	
	
	

	6.
	A gyermekek fejlettségi szintjéről szóló feljegyzések rendszeressége.
	
	
	
	
	

	Összesen:


	


Megjegyzés:

.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Kelt: Dunakeszi, ..............év..........hó..........nap

  ................................................................                                  ............................................................

          Aláírás (Óvodapedagógus)                                                           Aláírás (Ellenőrző)

9) (3) mérőlap

Óvodapedagógusi teljesítményértékelő/önellenőrző lap

3. Programokon, rendezvényeken való aktivitás.

( A kérdőív kitöltésével elérhető pontszám:20 pont)

Az Óvodapedagógus neve:..................................................

Az értékelő neve....................................................................

	Megnevezés
	Értékelés

	
	5
	4
	3
	2
	1

	1.
	Az intézmény képviselete a városi rendezvényeken.
	
	
	
	
	

	2.
	Főszervezői feladatok vállalása óvodai programokon.
	
	
	
	
	

	3.
	Főszervező munkájának segítése.
	
	
	
	
	

	4.
	Rendezvényeken való részvétel.
	
	
	
	
	

	Összesen:


	


Megjegyzés:

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Kelt: Dunakeszi, ..............év..........hó..........nap

  ................................................................                                  ............................................................

          Aláírás (Óvodapedagógus)                                                           Aláírás (Ellenőrző)

9) (4) mérőlap

Óvodapedagógusi teljesítményértékelő/önellenőrző lap

4. Az óvónő személyes tulajdonságai.

( A kérdőív kitöltésével elérhető pontszám:  40 pont)

Az Óvodapedagógus neve:..................................................

Az értékelő neve....................................................................

	Megnevezés
	Értékelés

	
	5
	4
	3
	2
	1

	1.
	A munkaköri leírás maradéktalan betartása.
	
	
	
	
	

	2.
	Pályázatok írása, munkaközösség irányítása, ....stb.
	
	
	
	
	

	3.
	Programok önálló szervezése, kötelező órán túli vállalások
	
	
	
	
	

	4.
	Segítőkész, együttműködő.
	
	
	
	
	

	5.
	Folyamatosan képzi magát.
	
	
	
	
	

	6.
	Lelkiismeretes, becsületes.
	
	
	
	
	

	7.
	Erős késztetése van teljesíteni és eredményt elérni.
	
	
	
	
	

	8.
	Önálló, magabiztos
	
	
	
	
	

	Összesen:


	


Megjegyzés:

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Kelt: Dunakeszi, ..............év..........hó..........nap

  ................................................................                                  ............................................................

          Aláírás (Óvodapedagógus)                                                           Aláírás (Ellenőrző)

9) (5) mérőlap

Óvodapedagógusi teljesítményértékelő lap

3. Szülőkkel való kapcsolattartás

( A kérdőív kitöltésével elérhető pontszám:  20 pont)

Az Óvodapedagógus neve:..................................................

Az értékelő neve....................................................................

	Megnevezés
	Értékelés

	
	5
	4
	3
	2
	1

	1.
	Csoportjában szeretetteljes légkört biztosít
	
	
	
	
	

	2.
	Rendszeresen nyújt tájékoztatást a csoportban folyó nevelő munkáról, tevékenységekről, aktuális eseményekről (keretterv, faliújság)
	
	
	
	
	

	3.
	Szülői értekezletek alkalmával lehetőség van véleménynyilvánításra, szülői javaslatok megvitatására
	
	
	
	
	

	4.
	A gyermekek fejlődéséről érdemi tájékoztatást nyújt ( fogadóórák). A szülőket partnerként kezeli a nevelésben, véleményüket meghallgatja. Olyan pedagógus, akinek a gyermekek nevelésével kapcsolatos tanácsaiban meg lehet bízni.
	
	
	
	
	

	Összesen:


	


Megjegyzés:

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Kelt: Dunakeszi, ..............év..........hó..........nap

  ................................................................                                  ............................................................

          Aláírás (Óvodapedagógus)                                                           Aláírás (Ellenőrző)

3. (1-2) mérőlap

Nevelést segítő dajka teljesítményértékelő/önellenőrző lapja

3. Nevelést segítő munkája

( A kérdőív kitöltésével elérhető pontszám: 40 pont)

Név:................................................................

Az értékelő neve....................................................................

	Megnevezés
	Értékelés

	
	5
	4
	3
	2
	1

	1.
	A nevelést segítő tevékenysége, szakszerűsége.
	Öltözködés
	
	
	
	
	

	
	
	Tisztálkodás
	
	
	
	
	

	
	
	Étkezés
	
	
	
	
	

	
	
	Délutáni pihenő
	
	
	
	
	

	
	
	Udvari tevékenységek
	
	
	
	
	

	2.
	Segítségnyújtás az óvónő munkájához.
	Mozgásos napokon
	
	
	
	
	

	
	
	Gyümölcs előkészítésnél
	
	
	
	
	

	
	
	Készenléti állapot
	
	
	
	
	

	Összesen:


	


2. Takarítási feladatok

( A kérdőív kitöltésével elérhető pontszám: 20 pont)

	Megnevezés
	Értékelés

	
	5
	4
	3
	2
	1

	1.
	Takarítási szabályzatnak megfelelő napirend betartása.
	
	
	
	
	

	2.
	Takarítási szabályzatnak megfelelő hetirend betartása
	
	
	
	
	

	3.
	Csoportszoba, öltöző tisztasága, rendezettsége.
	
	
	
	
	

	4.
	Egyéb területek (személyes felelősség alapján) tisztasága, rendezettsége.
	
	
	
	
	

	Összesen:


	


Megjegyzés:

...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Kelt: Dunakeszi, ..............év..........hó..........nap

  ................................................................                                  ............................................................

                          Aláírás                                                                               Aláírás (Ellenőrző)

3. (3-4) sz. mérőlap

Nevelést segítő dajka teljesítményértékelő/önellenőrző lapja

3. Programokon, rendezvényeken való aktivitás

( A kérdőív kitöltésével elérhető pontszám: 10 pont)

Név:................................................................

Az értékelő neve....................................................................

	Megnevezés
	Értékelés

	
	5
	4
	3
	2
	1

	1.
	Részt veszek a rendezvényeken.
	
	
	
	
	

	2.
	Segítem a főszervező munkáját.
	
	
	
	
	

	Összesen:


	


4. Személyes tulajdonságok

( A kérdőív kitöltésével elérhető pontszám: 15 pont)

	Megnevezés
	Értékelés

	
	5
	4
	3
	2
	1

	1.
	Tapintatosság, diszkréció
	
	
	
	
	

	2.
	Segítőkészség, együttműködési készség
	
	
	
	
	

	3.
	Türelem, kivárás, szeretetteljes bánásmód
	
	
	
	
	

	Összesen:


	


Megjegyzés:

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Kelt: Dunakeszi, ..............év..........hó..........nap

  ................................................................                                  ............................................................

                          Aláírás                                                                               Aláírás (Ellenőrző)

[image: image1.jpg]Jegyzikinyy

Készillt Piros Ovoda Alkalmazott értekezet

1d: 2009, januir 7. (szerda)

Jelenlévik a jelniéti iv alapjin

“Témas: IMIP kiegészitése a hatilyos jogszabilyoknak megfeleloen

Allalmazotiak teljestményérékelési seabilyzatinak modositisa, Kiegésvitése  cgységes
seerkezetben

Décs Mibdlyné Ovodaveretd helyettes ismertetie a_Teljesitményértéielési Szabilyzat
elskesritet, modositésra javesolt vltozatdt, A Piros Ovoda neveld testulete megyitata

TOZZASZOLASOK, JAVASLATOK:

- Pocrik Miklosné: Eeyszeribbé, konksétabbi tetik a tejesitményértékeld lapokat. Az
igazi hozadéka, hogy Szakmrd! beszdlgessiink és mindseg munkit végezin

- Dr. Kovicsné Molndr Andrea: A szulok éstékelése (véleménynyilvinitisa) hogyan
& mikor torténk?

- Drussinné Nagy Eszter: Javaslom, hogy & nevelGtestulet tagai is kapjanak betekintd
litogatisra lehetbséget. Fontos, hogy 10bb oldaliél megismerhets legyen oz
alkalmazott munkija, ay lehet objektiv.

- Schumeth Tiborné: Mi  1é¢? Mindsit 5 évre? Lesz-c canck anyagi vonvata?

_ Drussinné Nagy Esater: ., Az intézmény képvisclele virosi rendezvénycker”,
srimonra, mir sok elviris jelent. En ezt kibagynim a (clesitmény értékelési
Srempontok kozil. A 40 oris munkerendunkben rengeteg plusz feladatunk van,
veleményem szerint e2 mir nem fé bele.

_ Dies Mihilyné: Azt gondolom, hogy nem lehetank elszigetcive ms intézményektdl,
a viros életé6], Fontos a 6 kapesolat dpolisa a trsintézményekel,a fenntartoval, ¢z
is résse a szakmanknak. Veéleményem szerint servezeti magatartisunknak cgyik
Tontos tényezsie, jellemzbje és segitdje, ha clmeyank egy misik intézményben
seervezett szakmai ldadisra, virosi, kuluralis programra, pedagogusnapra, unnepi
‘megemickezéste

- Dr. Kovicsné Molnir Andrea: Az hatirozzuk meg, hogy mely idopontol
keadodhet a litogatas, sz ellentzés a csoportokban. (Hiszen @ nevelségi scint
ellendraéséhez o kel teoie valamennyi idonek!)

- Tlusziré Salobodnyik Elvira: A dajka nénik eseschen kik végzik az cllendizést?
Javaslom, hogy a vezetd és a helyettosei mellett a csoporjiban dolgozd, vondk is
Formalhassanak véleményt, hiszen a munka mindséget leginkabb Ok liték
‘mindennapokban.

- Herceg Istvinnés A stertedgaz feladatsor, a munkink osszettisége azt is jelenti,
hogy a szomszéd csoport dletcbe s be kell Kapesolodnunk. Szerinem az oft dolgoz0.
bvbndk énékelése is fontos.

- Dics Midlyné: Javaslom, hogy a felmeruld_ Kicgészitésekrol, médositisokrdl
stavazzunk. Mely javastatok keruljenek be a Teljsitmenyértékelési Szabilyzatunkba?

Az évodapedagogusok kizfelartissal megszavazik az Skct érintd médositisokat

A nevelotestlet tagiai s kapjanak lehetoséget betekints litogatdsra (valamely
munkekozosség tagiaként) s véleményikkel a munkakozosség vezetovel konzuliéiva
alkitsék ki  liott bvodspedagogusiol).
(18 igen, 0 nem seavazattal)




[image: image2.jpg]- LAz inézmény kipviselete virosi rendezvényeken® az intézmény vezetdjénck és
Telyetteseingkfontos feladata, de ezen til minden Gvodapedagogus munkijahoz
hozzitartozik, igy maradt a szempontsorban.

(12 gen, 6 nem seavazatial)

- Konkrét iddpontokat nem hatirozunk mes @ szabilyzatban, az egyeztetés legyen o
mérvado ebben a kérdesben
(18 igen, 0 nem szavazattal)

Az alkalmazoti kieosség egyontetlien megszavaria, hogy a dajka nénik munkijinak
énékelésében sz adott csoport és a szomszéd csoporl vondi is veayenek. részt
(esoportonként 1-1 tljsitményértékels ap kioltésével).

A Piros Ovods alkalmszoti kozpssége a Teljesitményénékelési Szabilyzat modosisit
291igen és O nem szavazattal - kézfeltartssal, egyhaglag elfogadta

Dunskeszi, 2009. Janui 7.
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[image: image4.jpg]PIROS OVODA
2120 DUNAKES?, HUNYADI U. 70
TELEFON/FAX: 27/341 053

HATAROZAT

A Piros Ovoda alkalmazots kozossége 2009, januir 7-i értekerleten a Telesitmény
éékelési Seabilyzat G, Kiogéseitet, modosio vikozatdt - kérfeharissal —
‘megszavarta, és - 29 igen, 0 nem arnyban- egyhanglag elfogadta

Dunakeszi, 2009, janudr 7
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Szlgi Kozosseég értekezlete

Helye: Piros Ovoda
2120, Dunakeszi, Hunyadi 670,

Tdeje: 2009.jan. 05

Tema:

A Minbségirinyitisi program médositt, Kiegésetet telesitményértekelési rendszerénck.

Véleményerése

Jelen vannak: Sz0lok a jelenét v alapiin.

Bitza Emese a Sz4l0i Kozosség képuiseldje kéri a sznldke, hogy mondjdk el véleményliket &
saabilyzat modositésival kapesolatban, kilonos tekintetelu szloket is rint részekre!

A sailk az elozdleg mar megismert, modosiott seabilyzatrél az alibbi hozzaszolisokat
etk

A szl miutin elmondik veleményiket, kézfeltartssal savaztak és elfogadisrajavasoltik
az 6] modosiott szabilyzatol.
A szavazis eredménye: 14 igen és 0 nem.

Hozziszblasok

1. Baginé Gartner Nikolett: Nagyon jo, hogy az ov nénik és dadusok éntékelésénel
elmondhatjuk  véleményinket,

2 Halmos Mariann: A mérolap, ami készalt nagyon konkrét és mi szulok is tdunk
pontozn, ezzel i hozzajirulva az érékeléshez

B T

A

Ajegyzikonyvet vezelte:

Ellenjegyeate: 1. Fravs.s, . shuadte
% ‘f\ B Vv
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[image: image7.jpg]Hatarozat

A Piros Ovoda Szildi Szervezete a 2009 jan. 05 lésén a
Teljesitményertékelési  szabalyzat G kiegéseitett, modositott  valtozatat
veleményerte és elfogadisra javasolta.

Dunakeszi, 2009. jan. 05, | )
Dz furene

Biza Emese
Szuldi Koz elnoke
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