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1. BEVEZETÉS

1.1 Óvodánk rövid bemutatása
Az óvoda a falu középpontjában fekszik, a Györgyei család kastélyának kertjében. Innen ered az óvoda későbbi elnevezése is, hogy Kastélykert Óvoda. 1953-ban a község vezetése létrehozta az első óvodát Tápiógyörgyén a néhai Kántor tanítói házban, melynek vezetője Tajber Ildikó volt. Ez az óvoda csak nyáron működött a betakarítási időszakban, amikor minden asszony, és nagyobbacska gyermek a határban dolgozott és a kisebbeket nem volt kire otthon hagyni. Ezt követően a község megvásárolta a györgyei kastélyhoz tartozó épületet, amely istálló, kovácsműhely, majd lakóház volt. Ez volt az, az un. „Lánczi-féle”ház, amit egy hivatalnokról neveztek el. Ezt az épületet később átalakították, óvodát kialakítva, amely nem csak a nyári időszakban, hanem egész évben működött. Eleinte csak kevés gyermek járt az óvodába, de az 1960-as években egyre fokozódott a túljelentkezés. Ennek következtében az óvoda bővítésre szorult. 1967-ben két csoporttal bővítették, így már 4 csoportos óvoda jött létre. 1968 nyarán elkezdődött a meglévő óvoda korszerűsítése, /belső vizesblokkok, világítás átalakítása/. Egy pár év elteltével az óvoda újra túlzsúfolttá vált, kicsinek bizonyult és ezért újra kibővítették az óvoda épületét. Ennek eredményeként 1981. szeptember 1-jétől 5 csoportos óvoda jött létre 125 férőhellyel és tornateremmel. Ez az új szárny a falu összefogásával, rengeteg társadalmi munkával készült, amelyben üzemek, vállalatok is nagymértékben részt vettek. Ebben az épületben konyha is működött, amely színvonalas étkeztetés biztosított óvodásoknak, iskolásoknak és az időskorúaknak. Idővel ez a konyha korszerűtlenné vált már, nem tudta kiszolgálni a község közétkeztetési szükségleteit, ennek következtében 2003. májusában sor került az új, modern korszerű a községi konyha és étkezde átadására.

2007-ben újabb nagyléptékű fejlesztés megvalósítása írható a falu történetében az új óvoda építésével. Ez az új óvoda, a magyar óvodai nevelés nemzetközileg elismert gyakorlatára, a 3-6 éves korú gyermekek igényeire, a helyi sajátosságok figyelembe vételével épült. Az óvoda külső képével formáiban, színeiben, részleteiben beilleszkedett a faluközpont arculatába. 

Az új óvodában a következő helységek kialakításra került:
· hat új óvodai foglalkoztató 

Az új óvodai foglalkoztatókhoz tágas gyermeköltözők, gyermekmosdók kapcsolódnak. A csoportszobákban elegendő tér áll rendelkezésre a játékszigetek, játékkuckók kialakítására és a nyugodt pihenésre. A csoportszobákhoz teraszok is tartoznak, megnövelve ezáltal a csoportok életterét, így a nap folyamán több időt kinn tölthetnek a szabadlevegőn a gyermekek pl. játékidőben, mindennapos testneveléseken, és a délutáni pihenés időszakában is. 

· egyéni fejlesztőszoba, logopédiai szoba nyugodt légkörével és a speciális fejlesztőjátékok sokaságával járul hozzá a gyermekek felzárkóztatásához, tehetséggondozásához. 

· orvosi szoba és a hozzátartozó váró, elkülönítő lehetővé teszi a beteg gyermekek elkülönítését, szakszerű ellátását. 

· tornaszoba és a hozzátartozó tornaszertár, valamint az azokban tárolt tornaeszközök biztosítják a gyermekek egészséges testi- mozgásfejlődését. 

· nevelői szoba lehetőséget ad, a pedagógusoknak a napi felkészülésre pedagógiai munkájukban.  

· Az óvoda központjában helyezkedik el, az a központi tér, ami az óvodai rendezvényeknek, ünnepélyeknek nyújt színhelyet. Pl.: Mihály-napi vásár, karácsonyi ünnepség, évzáró, ballagás. 

· Az épület emeleti részében található tárgyalóban nevelőtestületünk, és alkalmazotti közösségünk számára értekezleteket, szakmai megbeszéléseket tartunk, amely elősegíti óvodánkban a színvonalas pedagógiai munkálkodásunkat. 

· Az óvoda berendezésében, eszközeiben a gyermekek életkori sajátosságait, a helyi nevelési programunkat és a sajátos nevelési igényű gyermekek szükségleteit vettük figyelembe. 

Az óvoda udvara 

„Egy nap az óvodáért” mozgalom keretében társadalmi munkával az óvoda udvarán sportudvart alakítottunk ki, amely focipályából, távolugró gödörből, egyensúlyozó játékokból ál. 

Az óvoda középső részében kialakítottunk a gyermekek számára egy un. játszóudvart. A játszóudvarban lévő fajátékok környezetbarát és Európai UNIÓS szabványoknak megfelelőek. Pl.: Fűzérvár, szekér, homokozók, babaházak stb. 

Az óvodánk hátsórészében helyezkedik el az ÖKO-udvar, ahol gyermekeink „Játékosan, szabadon, örömmel” fedezik fel azt, hogy a Tápió-vidéken élő állatok, növények mit jelenteken az emberek számára. Ebben a felfedezésben segítenek az itt lévő játékok, satírozó táblák, képkirakók, puzzle, memória játék. A fajátékokat zöld övezet veszi körül örökzöldekkel, virágos növényekkel, gyógynövényekkel színesítve a kertet, amelyeket itt-ott, madáretetők szakítanak meg, hiszen óvodánk „Madár-barát óvoda” is egyben. 


A 150 férőhelyes óvoda teljes mértékben megfelel a XXI. századi igényeknek. 

A létesítmény alkalmas mozgáskorlátozottak, illetve a sajátos nevelési igényű gyermekek fogadására is. 

Óvodánk hozzájárul az ide járó gyermekek személyiségének teljes kibontakoztatásához, változó testi-, lelki- szükségleteinek, szociális értelmi képességeinek fejlesztéséhez. Az ide járó gyerekeket, szeretet, türelem, segítés, elfogadás veszi körül. 
Szeretnénk, ha gyermekeink örömmel jönnének az óvodába és majd sok kedves élménnyel hagynák el intézményünket. 

Tápiógyörgye őrzi és ápolja az elődök által megteremtett természeti és társadalmi értékeket és folyamatosan törekszik olyan értékteremtésre, amely alapjául szolgálhat az elkövetkezendő évek tápiógyörgyéjének. 

A tápiógyörgyei Kastélykert Óvoda pedagógiai munkájában három nevelési programot ötvöz egybe figyelembe véve az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramjának útmutatását. 

1. Gáspár László pedagógiájára épülő Tevékenységközpontú Óvodai Nevelési Program. 

A program a 3-7 éves gyermekeket állítja a középpontba. 
Célja: A 3-7 éves korú gyermekek társadalmi gyakorlatra, azaz az életre való felkészítés tevékenységek által. 

Ebben kiemelt fontosságú szerepe van, a kooperációnak és kommunikációnak, /együttműködés során a konszenzusra való törekvés./

2. A Kompetencia-alapú óvodai programcsomag 

Célja: hogy a gyermekek felfedezzék képességeiket, készségeiket, azokat fejlesztve kialakuljon egészséges önbizalmuk „én tudatuk” és ezáltal képesek legyenek az élethosszig tartó tanulásra, amely segíti őket abban, hogy az életük során eléjük gördülő akadályokat zökkenőmentesen tudják elhárítani, a hátrányos helyzetű gyermekek esélyegyenlőségének biztosításával. 

A programcsomag témakörei:

- Óvoda – iskola átmenet kérdése

- Inklúzió, integráció és differenciálás (óvónő és dajka együttműködése)

- A roma integráció 

- A sérült gyermekekkel való bánásmód

Mindezt az integráció, befogadó pedagógia, és az inkluzív pedagógiának alkalmazásával valósítjuk meg, mert egy gyermek fejleszthetőségéről sem mondunk le, és nem a felzárkóztatás a cél, hanem a gyermeket a saját képességei szintjén a maximumra juttatása. 

3. A Zöld óvoda programcsomag 
Cél: 1./ A gyermekek életre az élethosszig tartó tanulásra nevelése

2./ A holisztikus /egész évben folyamatos megfigyelésen alapuló/ környezetpedagógia alkalmazásával, ahol a játékosság + cselekvés+kooperáció + kommunikáció egysége van jelen, neveljük gyermekeinket a természeti-társadalmi környezet tudatos megóvására a néphagyományok őrzésére. 

Az óvoda jellemző adatai:

Óvodánk 6 csoportos 150 férőhellyel rendelkezik. 
Óvodánkat a helyi Önkormányzat tartja fenn, gazdaságilag részben önnállóan gazdálkodó intézmény. 

Személyi feltételeink: 

Ahhoz, hogy a nevelési hatásrendszer célirányosan és hatékonyan működjön, minden felnőtt dolgozónak a gyermekeket tiszteletben tartó és elfogadó, a megváltozott igényeknek megfelelő jellegű és minőségű magatartást és értékeket hordozó tevékenységformát kell előtérbe helyeznie. 

A nevelőmunka kulcsszereplője az óvodapedagógus. Az óvodapedagógusnak az óvoda működését segítő nem pedagógus alkalmazottakkal, a dajkákkal történő összehangolt munkájának hozzá kell járulnia az óvodai nevelés eredményességéhez. 

· Szeretet és kötődés képességével való rendelkezés. 

Mások iránti tisztelet, megbecsülés érzésének kialakítása önmagunkban. 

A gyermekek feltétel nélküli elfogadása, másságának tolerálására való képesség kialakítása. 

Valós értékeket közvetíteni, átadni tudás képessége. 

Azonosulni tud a Helyi Nevelési Programunk alapértékeivel. 

· Modell és példaértékűnek számít viselkedése, beszédstílusa, empátiás, kommunikációs, konfliktuskezelő, együttműködő, helyzetfelismerő képessége, rugalmassága, fegyelmezettsége, segítőkészsége és kreativitása. 

·  Személyiségvonásaiban jelenjen meg a humanizmus, a pedagógiai optimizmus. Tetteiben legyen érezhető a hitelesség, tapintat. 

· A munka tiszteletét, az értékmegóvó magatartást, kulturális és természeti értékeink védelmét és óvását. 

· Törekszik a partnerekkel minél harmónikusabb és minél jobb együttműködésre. 

· Elítéli a vandalizmust. 

· Fontosnak tartja az állandó önfejlesztést, innovációt. 

· Önmagával és a munkájával szemben igényes. 

· Célja a gyermekekben a magyarságtudat kialakítása és a hazaszeretetre nevelés.

Óvodapedagógus, dajka együttműködése

Az óvodapedagógus és dajka aktív együttműködése során nevelésben megmutatkozva hatása jelentős.

A tevékenységközpontú óvodai nevelés kiemelte a dajkákat a hagyományos dajkai szerepkörből. Így a dajka nem csak külső szemlélője, hanem aktív részese is az óvodai csoport életének. Segítője az óvodapedagógusnak nevelőhatásával, hozzájárul a gyermek fejlődéséhez. Ők is ismerik nevelési elveinket, céljainkat, az óvodai nevelésben betöltött szerepük fontosságát. 

A demokratikus, modellrendszerű intézményekben a közös értékeke, közös normák által meghatározott célok mentén egyenlő jogok érvényesülnek a döntésben. 

A hangsúly a szaktudáson alapuló szaktekintélyen van, a véleménykülönbségek természetesek, de ezeket szakmai érvekkel fel lehet oldani. Úgy érezzük, hogy óvodánk ilyen rendszerű intézmények közé tartozik, ahol az óvodavezető koordinálja, irányítja az óvodában folyó pedagógiai nevelő-oktató munkát, de a dolgozók véleményének figyelembevételével demokratikus légkör uralkodik.  

Ennek tartalmi jegyei:

1. Belső pedagógiai szervezés.

2. Nevelési folyamat megszervezése azáltal, hogy biztosítja a nevelési célkitűzések egységes hatásrendszerébe.

3. Közösségi kapcsolatok alakítását szolgáló tevékenységek megszervezése, pedagógiai módszerek kipróbálásával, pedagógiai rendezvények szervezésével. 

4. Közösségi élettevékenység megszervezése a feladatok elosztása mellett rendelkezésre álló erők mozgósítása, feladatok megvitatásával konszenzus kialakítása. 

Külső /operatív/ szervezés

A megtervezett feladatok tárgyi, dologi, személyi feltételeinek biztosítása, tanügyigazgatási, minőségirányítási, gazdasági, közéleti, menedzselési feladatok elvégzése. 

Óvodánk évről-évre törekszik arra, hogy szakképzett, elhivatott óvodapedagógusok, dajkák lássák el feladataikat, de ezt a fenntartó szűkös anyagi lehetőségei időnként befolyásolhatják. Így másfeles norma alapján működik intézményünk, sajnos a kettes norma kialakítására még nem volt módunk, lehetőségünk. 

Az üres óvodapedagógusi és dajkai álláshelyeinket pályáztatás útján próbáljuk betölteni az elkövetkezendő időszakban, felsőfokú végzettséggel rendelkező óvodapedagógusokkal, és képzett dajkákkal. 
Dajkai létszám alakulása képzettség szerint:

	Iskolai végzettség:
	Fő:

	Dajkaképzőt végzett
	5 fő

	Ö s s z e s e n : 
	5 fő


Az óvoda minden dolgozója fontosnak tartja a folyamatos szakmai továbbképzéseken való részvételt, ahol hozzájuthatnak a korszerű pedagógiai ismeretekhez. 

Tárgyi feltételek:

Óvodánkat a helyi önkormányzat tartja fenn. Gazdaságilag részben önálló gazdálkodó. Az önkormányzat által biztosított forrásokat folyamatosan kiegészítjük pályázatokkal, egyéb szülői támogatásokkal. 

A 11/1994. (VI.3.) OM rendeletnek megfelelően mindazokat a helyiségeket, tárgyi felszereléseket, berendezéseket folyamatosan igyekszünk biztosítani, amit a rendelet előír. A még hiányzó eszközök pótlását az önkormányzat az OKÉV engedélyével átcsoportosította 2008-ig. Sajnos még mindig maradtak hiányzó eszközök, amelyeket az elkövetkező időszakban költségvetésből pályázatokkal és szülői támogatásból kívánunk pótolni. 

Az óvodánk rendelkezik a helyi nevelési programunk megvalósításához szükséges tárgyi feltételekkel. 

Az óvoda épületét, kertjét és annak berendezési tárgyait úgy alakítottuk ki, hogy szolgálja a gyermeke biztonságát, kényelmét, megfeleljen testméreteiknek, biztosítsa egészségük megőrzését, fejlődését. Lehetővé tegye a mozgás- és játékigényük kielégítését. 

A tárgyi környezet kialakításánál fontosnak tartottuk az értékátadást, a látás- és ízlésformálást is. 

Az öltözők kialakításánál törekedtünk arra, hogy elegendő tér álljon rendelkezésre az öltözködésre, minden gyermeknek legyen számára jellel ellátott tároló helye, zsákja.
A csoportszobák tervezésénél figyeltünk arra, hogy a csoportszoba, öltöző, fürdőszoba minden korcsoport számára egy külön közös teret jelenthessen, amihez még egy terasz is kapcsolódik, amit jó idő esetén játszóhelyként használunk. 

A csoportszoba belső terének kialakításánál gondoltunk arra is, ha a gyermek elkülönülni szeretne egy-egy rövid időre csoporttársaitól, ezért babababaszobát alakítottunk ki, melynek a tetején egy galéria biztosítja az egyedüllét pillanatait. 

A játszóhelyek nagysága, a bútorok mozgatásával növelhetőek a csoportszobákban. 

A gyermekek jellel ellátott ágyneműiket a szülők biztosítják és külön erre a célra használt ládákban tároljuk. 

A fürdőszobában külön jellel ellátott több garnitúra törölköző, saját fésű, fogmosópohár, fogkefe biztosítja a higiéniai szabályok kialakítását. 

Az óvoda többi helyiségének kialakításánál is olyan élettér létrehozására törekedtünk, amely derűs, biztonságos, esztétikus környezetet biztosít gyermekeink számára. 

Az óvoda középpontjában található közösségi tér az óvodai rendezvények színtere, amely lehetőséget ad arra, hogy családias légkörben ünnepelhessünk. 

Egyéni fejlesztőszoba, logopédiai szoba a speciális fejlesztőjátékaival hozzájárul a gyermek felzárkóztatásához, tehetséggondozásához.

A napközben megbetegedett gyermekek részére elkülönített szobát alakítottunk ki. A hozzákapcsolódó orvosi szoba pedig az orvosi vizsgálatoknak biztosítja az előírt feltételeket. 

Tornaszoba és a tornaszertár eszközeinek sokaságával biztosítjuk a gyermekek egészséges mozgáskultúrájának kialakulását. 

A nevelői szoba lehetőséget biztosít az óvodapedagógusainknak a napi felkészülésre. 

Egyéb helységeink a tárgyaló, konyha, felnőtt öltöző, raktárak biztosítják az óvoda dolgozóinak megfelelő munkakörnyezetet. 

Az óvodaudvar kialakításánál is az udvari tevékenységek személyiségfejlesztő szerepét érvényesítettük. 

A gyermekek szabad mozgását, edzését, változatos tevékenységét az életkori igényeknek és testméreteiknek megfelelő felszerelési tárgyak, eszközök biztosítják. 

Az árnyékos, illetve napos helyek, domborzati felületek kialakításával lehetőségek teremtettünk a nyugodt, csöndes játékra, örömteli sportolásra. 

A virágoskert, szilakert, gyógynövénykert a kertészkedésre, a változó természetre, a meteorológiai állomás, az időjárás megfigyelésére ad alkalmat. 

A madáretetők sokasága biztosítja az itt élő madárvilág folyamatos megfigyelését. 

Az óvoda udvarának három része, játszóudvar, ÖKO-udvar, sportudvar egy komplex egységet alkotva járul a nevelési programunk megvalósításához. 

A játszóudvar természetbarát fajátékaival, az ÖKO-udvar, amely megismerteti a gyermekeket a Tápió-vidék növény- és állatvilágával, a Sportudvar, amely fejleszti a gyermekek természetes mozgását és hozzájárul anatómiai és élettani fejlődésükhöz. 

A gyermekek jó közérzetének egyik feltétele a három udvar egységessége, amely megteremti azt, hogy a gyermekek együtt tudnak játszani más óvodai csoportba járó testvéreikkel, barátaikkal. 

OBJEKTÍV KÜLSŐ FELTÉTELEK
Minden óvoda számára érvényes és jogszabályban rögzített minimális eszköznorma jegyzékben szereplő berendezési tárgyakat, eszközöket még nem tudtuk hiánytalanul beszerezni. Jövőbeli céljaink egyike ezek folyamatos pótlása 11/1994.(VI.18.) MKM rendeletnek megfelelően. 
Ezek megvalósítását segítik a: 

· pályázatok, 

· 1 %-ok,
· alapítványunk

· adományok, 

· különböző nyitott rendezvényeink bevételei.
1.2 A minőségfejlesztés eddigi eredményei
A módosított Közoktatási Törvén y 40.§.(10) alapján kötelező feladatként minden közoktatási intézmények, - így óvodánk számára is – előírta, hogy „A közoktatási intézmény feladatai hatékony, törvényes és szakszerű végrehajtásának folyamatos javítása, fejlesztése céljából meghatározza minőségpolitikáját. A minőségpolitika végrehajtása érdekében minőség-fejlesztési rendszert épít ki és működtet.
A minőségpolitikát és a minőségfejlesztési rendszert a közoktatási intézmény minőségirányítási programjában kell meghatározni.
Eddigi tevékenységünk minőségfejlesztés szempontjából:

· Óvodánkban a minőségfejlesztéssel kapcsolatos munkát a 2003/2004-es nevelési évben a módosított Közoktatási Törvénynek megfelelően és a 3/2002.(II:15.) OM rendelet értelmében, külső segítség nélkül, önállóan kezdtük meg.
· Nevelőtestületünk az elmúlt időszakban részt vett minőségbiztosítással kapcsolatos tanfolyamon. Pedagógus továbbképzés keretében 1 fő vett részt 30 órás minőségbiztosítási tanfolyamon. 

· 2003/2004-es nevelési évben 3 fővel megalakult a Minőségbiztosítási Munkacsoport.

· Ütemeztük feladatainkat. 

· 2004-ben dolgozóink körében elvégeztük a Nyitott önértékelést SWOT-analízis segítségével, értékelése folyamatban. 

· Felmértük óvodánk személyi és tárgyi feltételeit. 

· Azonosítottuk a közvetlen és közvetett partnereinket. 

· Kérdőívet szerkesztettünk a szülők számára az óvodával szembeni elvárásaikról, majd elemeztük azokat. 

· A közvetlen partnereink közül az alsó tagozatos nevelők elégedettségét és elvárásait vizsgáltuk kérdőív segítségével, értékelése folyamatban van. 

· Összehasonlítottuk és elemeztük az OAP és a HOP-ban meghatározott célok és feladatok megvalósulását. 

· Megfogalmaztuk a küldetésnyilatkozatunkat. 

· Meghatároztuk a minőségfejlesztéssel kapcsolatos feladatainkat. 

· Humán erőforrás fejlesztése céljából, a minőségirányítási ismeretek bővítésére Továbbképzési Programunkat – Beiskolázási Tervünket aktualizáltuk. 

· Felülvizsgálatuk Nevelési Programunkat. 

2003-2004-es évben megvalósult tevékenységek:

- elkészült az óvoda MIP

- partnerazonosítás

- SWOT analízis

- szülők elégedettségi vizsgálata, 

- alsó tagozatos nevelők elvárás vizsgálata, illetve azok kiértékelése, 

2004-2005-ös évben megvalósult tevékenységek:
- gyermek elégedettségi vizsgálatok,

- vizsgálatok során felmerült igények figyelembe vételével intézkedési terv készítése.

2005-2006-os évben megvalósult tevékenységek:

- klímateszt értékelése

- családlátogatáshoz kapcsolódó kérdőív felülvizsgálata

- intézkedési terv készítése, a szerepjátékok bővítéséhez

- személyi és tárgyi feltételek felülvizsgálata

2006-2007-es évben megvalósult tevékenységek:
- partnerlista felülvizsgálata

- új fejlődési napló bevezetése

- neveltségi szint méréséhez kérdőív kidolgozása

- pedagógus teljesítményértékelés elkészítése

- szociometriai méréshez táblázat készítése

2007-2008-as évben megvalósult tevékenységek:
- partnerlista felülvizsgálata

- GMP mérés a tanköteles korú gyermekek körében

- intézkedési terv az ünnepek, programok lebonyolítására

- Kompetencia-alapú programcsomag alkalmazása a középsőcsoportban is

- neveltségi szint mérése a csoportokban

- szülők véleményének felkutatása az óvodáról kérdőívek alapján. 

2008-2009-es évben megvalósult tevékenységek:
- kérdőív készítése a közvetlen partnereink részére

- gyermekeink elégedettségi vizsgálatához anyaggyűjtés, eszközkészítés, illetve maga az elégedettségi vizsgálat elvégzése

- nevelőtestületi kérdőív kiértékelése

- gyermekek kívánságainak összegyűjtése a „kívánságtündér” c. mese alapján. 
2009/2010-es évben megvalósult tevékenységek

- kérdőívek készítése, illetve kiértékelése a közvetlen partnereinknek (

- Differ fejlődésvizsgáló programcsomag használatának tanulmányozása, bevezetése

- A 2008-2009-es nevelési év során végzett szülői kérdőívek alapján a legalacsonyabb mutató (beszédfejlődés) alapján intézkedési terv készítése. 

- A kiemelt munkavégzésért járó keresetkiegészítés szempontjainak elkészítése. 

- A MIP-ben megfogalmazott ÖMIP-i feladatok áttekintése, jegyző számkára fontos „részek” kiemelése.

- A minőségirányítási programban a gyermekek egyéni méreőlapjának felülvizsgálata, átdolgozása. 

- Ütemterv készítése a HOP módosításához.

- kérdőívek értékelése. 

1.3 A Fenntartói ÖMIP óvodákra vonatkozó elemei
1.3 ÖMIP-ben szereplő feladataink

Olyan közoktatást kívánunk fenntartani és működtetni, mely Tápiógyörgye község gyermekei számára az általános iskola befejezéséig biztosítja a korszerű, személyre szabott, egészséges és biztonságos körülmények között való nevelését – oktatását; a hátrányos helyzetű gyermekek esélyeinek növelését, valamint az integráció megvalósulását. Biztosítani kívánjuk annak lehetőségét, hogy minden gyermek – függetlenül a család szociális helyzetétől, életkorának, képességének, érdeklődésének, etnikai hovatartozástól független megfelelő nevelésben, oktatásban részesüljön. 
Lehetőségeihez mérten az Önkormányzat tovább fejleszti, komfortosítja a következő évtizedben az intézményrendszer infrastruktúráját, a humán-erőforrás feltételeit, a szociális jelzőrendszerét, az óvoda- és iskola-egészségügyi ellátás ágazati szolgáltatásait. 

Az Önkormányzat jövőképében megfogalmazott célok:
Az óvoda helyi programja szerint látja el az óvodás gyermekek élménygazdag, harmonikus fejlődésének elősegítését, az életkori és egyéni sajátosságok figyelembevételével a gyermeki személyiség kibontakoztatását; a testi, szociális, értelmi érettség biztosítását sokoldalú képességfejlesztéssel;
· Biztosítja a 3-6 éves korú gyermekek óvodai felvételét, szakszerű ellátásukhoz szükséges személyi és tárgyi feltételeket, az iskolai sikerességhez szükséges készségek, képességek kialakítását, fejlesztését, az egyéni ütemben történő fejlődés lehetőségeit. 

· a 3-7-8 éves gyermekek társadalmi gyakorlatra, azaz az életre való felkészítés a tevékenységek által,
· a együttműködési és érintkezési képességek fejlesztését,

· az egyéni képességek intenzív fejlesztése, ezáltal „éntudatuk” fejlesztése, amely alkalmassá teszi őket az „élethosszig” tartó tanulásra,
· az integráció, befogadó pedagógia és az inkluzív pedagógia alkalmazásával a hátrányos helyzetű gyermekek esélyegyenlőségének biztosítása,
· neveljük gyermekeinket a természeti-társadalmi környezettudatos megóvásra, a néphagyományok őrzésére.

· biztosítjuk a migráns, a nemzeti, etnikai kisebbséghez tartozó gyermekek óvodai nevelését.

· gondoskodunk a sajátos nevelési igényű gyermekek ellátásáról.

1.3.2 Az Önkormányzati Fejlesztési Tervben megfogalmazott célkitűzések ütemezése

	Sorsz.:
	Az értékelés kiemelt területei
	Feladat
	Értékelő
	Érintett
	Határidő

	1.
	Teraszok árnyékolása
	Költségvetés, céltámogatás megpályázása
	Fenntartó
	Óvoda
	2013.

	Sikerkritérium:
	A teraszok árnyékolásával biztosítjuk a feltételét a teraszok jobb kihasználásának, jó idő, illetve rossz idő esetén egyaránt. Pl.: délelőtt folyamán több lehetőség nyílik a különböző játéktevékenységek, vagy foglalkozások megtartására, délután pedig akár télen, vagy nyáron az alvásidőt is kint lehet tölteni a tiszta, szabad levetőn. 

	2.
	Fedett szín kialakítása az óvoda udvarán
	Költségvetés, céltámogatás megpályázása
	Fenntartó
	Óvoda
	2011.

	Sikerkritérium:
	A fedett szín létrehozásával a gyermekek több időt tölthetnének kinn a szabadban és ez idő alatt remek lehetőséget adna a szín, a kézműves tevékenységeknek és a „öld óvoda” programhoz kapcsolódó kísérletezéseknek, kutatómunkáknak pl.: növények préselése, befőzés.

	3.
	Az óvoda udvarán álló színpad tetővel való lefedése
	Költségvetés, céltámogatás megpályázása
	Fenntartó
	Óvoda
	2015.

	Sikerkritérium:
	A színpad tetővel való lefedése alkalmat adna arra, hogy bármely időjárás esetén használható legyen kinti rendezvények megtartására pl.: évzáró és ballagási ünnepség, fesztiválok, Mihály-napi vásár stb…

	4.
	Az óvoda aulájában és folyosóin falburkolat elhelyezése
	Költségvetés, céltámogatás megpályázása
	Fenntartó
	Óvoda
	2013.

	Sikerkritérium:
	Az óvoda aulájában és folyosóin a falak kb: 1,5 m magasságban gyermek-közeli, barátságos és környezetbarát falburkolattal való borítása. 
A falburkolat amellet, hogy esztétikai élményt nyújt a gyermeknek, fontos feladata a falvédelme és ezáltal nem válik szükségessé a 3-4 évenkénti falfestése. 


	
	

	Sorsz.:
	Az értékelés kiemelt területei
	Feladat
	Értékelő
	Érintett
	Határidő

	5.
	Régi, korszerűtlen kazánok cseréje
	Költségvetés, céltámogatás megpályázása
	Fenntartó
	Óvoda
	2015.

	Sikerkritérium:
	Az energiatakarékos, modern gázkazánok beépítésével jelentősen csökkenne az óvoda fűtési energia igénye. Valamint hosszantartó, hideg időjárás esetén is egyenletesebb hőmérsékletet tudnánk biztosítani. 

	6.
	Minimális tan-eszközök nevelő-munkánkat, fejlesztőmunkánkat segítő hiányzó játé-kok, eszközök, szakmai anyagok, pl.: könyvek, folyóiratok pótlása, amely a sajátos nevelési igénylő gyermekek fej-lesztését is bizto-sítaná egyúttal. 
	Költségvetés, céltámogatás megpályázása
	Fenntartó
	Óvoda
	2014.

	Sikerkritérium:
	A minimális eszköznormában lefektetett hiányzó eszközök pl.: elektronikai eszközök, vagy a gyermekek sokoldalú fejlesztését szolgáló eszközök pótlásával színvonalasabb nevelőmunkát tudnánk végezni, illetve nagyban hozzájárulnánk a személyre szabott fejlesztéshez és gyermekeink esélyeinek növeléséhez. 


1.4 Minőségirányítási helyzetkép – javaslatok
	Óvoda:

Minőségfejlesztési tevékenység
Jelenlegi helyzet                                                     Javaslatok

A már megkezdett minőségi munka                              A partnerközpontú működés 
tudatos folytatása.                                                          Kialakítása.

                                                                                       Önértékelés elvégzése.

Mérés-értékelés

A nevelőmunka mérése-                                                Állandó, konkrét mérési-

értékelése a HOP alapján                                               értékelési rendszer alkalma-
történik.                                                                          zása, szükség szerinti aktua-
                                                                                        lizálása.


LÁSD. A fektetett oldalon írt.

LÁSD. A fektetett oldalon írt!

2 ÓVODÁNK MINŐSÉGPOLITIKÁJA
2.1 Minőségpolitikai  nyilatkozat – Jövőkép

Óvodánk olyan intézménnyé szeretne válni, ahol magas szinten megvalósul:

· Az óvodai nevelés gyermekközpontú, befogadó, biztosítja minden gyermek számára az egyenlő hozzáférést, tudatosan kerüli a nemi sztereotípiák erősítését, elősegíti a nemek társadalmi egyenlőségével kapcsolatos előítéletek lebontását.
· A gyermeki személyiség kibontakoztatása sokszínű tevékenységeken keresztül, a szociális életképességek fejlesztése, a gyermekek életre nevelése, érzelmi-akarati életük fejlesztése, társaikkal, felnőttekkel való korrekt együttműködése

· Minden gyermeknek – szülőnek – munkatársnak fontos az emberi – erkölcsi értékek kialakítása, megerősítése és megtartása. 

· Ahol a munkatársak elkötelezettjei a minőségi munkavégzésnek. 

· Ahol az óvodapedagógusok ismerik és használják a pedagógiai és szervezeti munkát segítő minőségfejlesztési módszereket és technikákat. 

· A munkatársak érdekeltek az értékelési, innovációs folyamatokban, a fejlesztések folyamatába közvetlen és közvetett partnereiket is bevonják. 

· Óvodánk a jövőben is megőrzi kivívott jó hírnevét, népszerűségét. 
· Törekszünk a csoportok 25 fős létszámának elérésére, mert ez jelent garanciát a személyes törődésre. 

· Olyan jól körülhatárolt mérési-értékelési rendszert készítünk, amely mindenki által elfogadott, megbízható. 

· Munkatársainktól elvárjuk, hogy a társadalmi, környezeti tényezők változásaihoz rugalmasan alkalmazkodjanak, jellemző legyen rájuk az igényesség, a szakmai hozzáértés, a fejlődés iránti elkötelezettség, maguk is számos eszközzel gyarapítsák módszertani kultúrájukat. 

· Munkatársaink számára továbbképzésen való részvétellel lehetővé tesszük egyéni, szakmai fejlődésüket. 

· Az ideális munkakörülményekhez minden tőlünk elvárható feltételt biztosítani kívánunk. 

· Hiszünk abban, hogy a gyermekek személyiségfejlődésének elősegítésébe partnereink is részt vesznek (szülők, pszichológus, logopédus, fejlesztőpedagógus).

· Óvodánkban érvényesül, működik a partnerközpontúság. 

· A gyermekek felfedezzék képességeiket, készségeiket, azokat fejlesztve kialakuljon egészséges önbizalmuk „én tudatuk” és ezáltal képesek legyenek az élethosszig tartó tanulásra, amely segíti őket abban, hogy az életük során eléjük gördülő akadályokat zökkenőmentesen tudják elhárítani.

· A holisztikus /egész évben folyamatos megfigyelésen alapuló/ környezetpedagógia alkalmazásával, ahol a játékosság + cselekvés+kooperáció + kommunikáció egysége van jelen, neveljük gyermekeinket a természeti-társadalmi környezet tudatos megóvására a néphagyományok őrzésére.

2.2 Küldetésnyilatkozatunk

· Nevelőmunkánkkal a családi nevelést kiegészítjük és elősegítjük a gyermekek életre nevelését. 
· Óvodánkban a gyermekek nyugodt, biztonságos, esztétikus, harmonikus légkörben élni.

· Megtanulnak játékos tevékenységeken, a hagyományokon keresztül játszani, tanulni, szabadidejüket hasznosan eltölteni.
· Megismerkednek a legfontosabb magyar ünnepekkel, népi kultúránk értékeivel.

· Igényükké válik a sok mozgás, a társaikkal való kooperáció és kommunikáció.

· A gyermekek óvodában eltöltött idejére a biztonság, érzelemgazdagság, sokféle élmény nyújtás, a változatos tevékenység jellemző, amin keresztül megvalósul a gyermekek életkori sajátosságaihoz igazodó egyéni fejlődés-fejlesztés. 

· Őszinte, nyitott, kíváncsi, toleráns, kellő önfegyelemmel és akarattal rendelkező, jó szívű, vidám, segítőkész és becsületes gyermekeket nevelünk.

· Figyelembe vesszük az egyéni különbözőségeket és „esélyteremtő” pedagógiai nevelést folytatunk.

· Az óvoda pedagógiai tevékenységrendszere és tárgyi környezet segíti a gyermekek környezettudatos magatartásának kialakulását.

· Az itt dolgozó felnőttektől elvárjuk, hogy munkájuk minőségének javítására törekedjenek, és szívesen vállalkozzanak a továbbképzésre. 

· Nevelésünkkel elősegítjük a minél zökkenőmentesebb iskolakezdést.

· Arra törekszünk, hogy a szülők és egyéb partnereink elvárásainak a HOP célkitűzésének megfelelően eleget tenni. 

· A háromféle pedagógiai program tökéletesítése, a helyi igényeknek adottságoknak megfelelően, és a programcsomagok közötti harmonizáció biztosításával a gyermekek teljes személyiségfejlődésének elősegítése és az óvodában folyó pedagógiai munka színvonalának növelése. 

2.3 Minőségirányítás elvei
· Partnerközpontúság, partnerkapcsolatok működtetése.

· Eredményes és hatékony működés, melyben ismert és elfogadott a rendszerszemlélet, szabályozottak a folyamatok. 

· A folyamatos fejlesztés eredményeként fejlődik a szervezet kultúrája: 

· az óvodavezetés elkötelezettsége tükröződik aktív részvételében és a kitűzött célok megvalósításában,

· a munkatársak felelősséggel vesznek részt a fejlesztő csoportmunkában. 

· A folyamatos fejlesztést a tényeken alapuló döntéshozatallal, a mérés-értékelés eredményeinek felhasználásával, fejlesztési projektek indításával segítjük. 

2.4 Az óvodánk minőségcélja

Hosszú távú célok

	Önkormányzat Intézkedési Tervében meghatározott célok

	Minőségcél
	Sikerkritérium
	Határidő

	Pedagógusok módszertani kompetenciájának fejlesztése
	A nevelőtestület képes lesz az önfejlesztő munka, folyamatos végzésére. Így minőség-fejlesztő tevékenységet végző kompetens kollégák irányítják óvodánkban a nevelő-munkát.  
	2015.

	Minimális taneszköz beszerzésének teljesítése
	Rendelkezésre állnak önerőből ill. pályázati források révén a működéshez szükséges minimális feltételek, de a teljes eszköznorma beszerzése még folyamatban van.
	2015.


	ÖMIP-ben meghatározott célok

	Minőségcél
	Sikerkritérium
	Határidő

	Partneri igények mérése, célok prioritások, intézkedések. 
	Az óvoda rendelkezik a minőségirányításhoz szükséges dokumentumokkal.

Tovább bővül a partnerközpontú működés
	2015.

	Teljes körű mérés-értékelés kidolgozása. 

A gyermekek fejlettségének méréséhez a bemenet-kimenet kiépítése, kvantitatív kifejezése
	Korrigálásra, átdolgozásra kerül az eddigi rendszer. 


	2011.


	IMIP-ben meghatározott célok

	Minőségcél
	Sikerkritérium
	Határidő

	Minőségfejlesztési tevékeny-ségünk javítása, folyamatok szabályozása
	Új Minőségirányítási program elkészítése

	2010.

	A gyermekek egyéni mérése indikátorok alapján
	A bementi – kimeneti mutatók alapján láthatóvá válik a fejlődés.
	2011-2012-es nev. év.

	Kommunikáció javítása a tagintézmény között
	Javul az információáramlás.
	2012.

	Dolgozók értékelési rendszerének továbbfejlesztése
	Közösen kidolgozott, elfogadott pedagógus értékelési rendszer továbbfejlesztése, működtetése.
	2011-2012-es nev. év.

	Teljes körű partnerközpontúság kiépítése
	Megvalósul a partnerek igényeinek folyamatos figyelemmel kisérése
	2014.


Rövid távú célok

	Önkormányzat Intézkedési Tervében meghatározott célok

	Minőségcél
	Sikerkritérium
	Határidő

	Gyermekvédelmi tevékenység hatékonyságának javítása
	Hatékony koordinációval sikerül korán kiszűrni a kritikus helyzetű életvitelű családokat és segíteni a gyerekek esélykülönbségeinek kiegyenlítése
	2012.

	Beiskolázás tervszerűségének javítása, az óvoda, iskola átmenet összehangolásának javításával, beiskolázási rend kialakításával
	Általános iskolába lépő gyerekek esetében lényegesen csökken a tanulási kudarcokkal, beilleszkedési zavarokkal rendelkező gyerekek köre
	Minden év aug. 31.

	Pedagógusok továbbképz. Terv, beiskolázási program elkész. 
	Humán erőforrás minőségközpontú fejlesztése
	5 év, ill. évente

	Intézményi belső ellenőrzési rendszer működtetése
	A folyamatos méréssel, értékeléssel képet kapni a hozzáadott értékről
	Évente


	IMIP-ben meghatározott célok

	Minőségcél
	Sikerkritérium
	Határidő

	Ellenőrzési rendszer javítása
	Elkészül az ellenőrzés folyamatszabályozása
	2011.

	Partneri elégedettség mérés

(Önkormányzat)
	Elkészül a partneri elégedettség mérése
	2011.




3. ÓVODÁNK MINŐSÉGFEJLESZTÉSI RENDSZERE
3.1 A vezetés feladatai, elkötelezettsége, felelőssége

· Vezetőségünk elkötelezett a minőség iránt, mert meggyőződése, hogy csak a minőségi szemlélet lehet az intézményi fejlesztés alapja.
· Arra törekszünk, hogy a minőségi munkavégzést megfelelő munkakörnyezettel elősegítsük és a szükséges erőforrásokkal biztosítsuk. 
· A munkatársak fejlődés érdekében minőségügyi továbbképzéseket szervezünk.
· Az óvoda minőségirányítási programjával a helyi programunk cél- és feladatrendszerének megvalósítását – folyamatos fejlődés-fejlesztés útján – kívánjuk mérhetővé, vizsgálhatóvá tenni. 
· Meglévő és a gyakorlatban is bevált alapértékeinket, hagyományainkat megőrizzük, ápoljuk. 
· Az intézmény működésének minőségére, a nevelő-fejlesztő munkánk és a nevelés eredményeinek mérésére olyan mérési – értékelési-ellenőrzési rendszert dolgozunk ki, amely igazodik az intézményünk sajátosságaihoz és figyelembe vesz az egyes gyermekek egyéni életútját, életkori sajátosságait. 
· Folyamatos fejlesztéssel lehetőséget kínálunk arra, hogy a gyermekek egyéni adottságainak megfelelően 3-4 év alatt érjék el a kimenet szintjét. 
· Olyan sikerkritérumokat dolgozunk ki, amelynek elérése minden óvodánkat elhagyó gyermektől elvárható. 
· A nevelés eredményeképpen olyan minőségi változás létrehozása, amellyel a partnereink is elégedettek. 

· Az óvoda vezetésében olyan munkatársak vegyenek részt, akiknek a segítségével a vezető a legideálisabban tudja irányítani az intézmény működését és fejlesztését. 
· Minden munkatárs joga és kötelessége a szolgáltatásaink bármely fázisában észlelt, a minőséget károsan befolyásoló tényezőt jelezni. Joga és kötelessége a megszüntetésre vonatkozó javaslatot tenni. 

· Felelősséget vállalunk a minőségpolitika megvalósításáért, a minőségcélok eléréséért, a minőséget befolyásoló folyamatok ésszerű végrehajtásáért.

· Óvodánk minden munkatársa elkötelezett a Partnerközpontú működést kiépítésében és működésében. 

Minden munkatársamtól elvárom, hogy partnerközpontú szemlélettel a fent megfogalmazottak szellemében, felelősséggel végezze feladatait. 

3.1.1. Jogszerű működés
Minőségfejlesztési tevékenységünk tartalmi elemeit és folyamatát az alábbi jogszabályok, szabályozók és fenntartói rendelkezések határozzák meg:
· A 3/2002.(II.15.) OM rendelet a közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről.

· A 2003. évi LXI. Törvény, az 1993. évi LXXIX. Törvény a közoktatásról legutóbbi módosítására. 

· Fenntartói közoktatási feladatellátást meghatározó intézkedési terv 2002.

· Önkormányzat minőségirányítási programja 2004.

2004. februárban elvégeztük a belső szabályozók jogi megfelelőségi vizsgálatát. 

Ennek eredményét az alábbi táblázatban összesítettük:

	Dokumentum megnevezése
	Jóváhagyás ideje
	Érvényessége (1)
	Felülvizsgálat jogszabályi működési megfelelőség (2)
	A használhatósággal, gyakorlati megvalósítással, a szabályzat betartásával kapcsolatos megállapítások (3)

	Alapvető általános dokumentumok

	Alapító Okirat
	2009.
	visszavo-násig
	
	Törvényi, illetve helyi sajátosságokat figyelembe szükség esetén módosítjuk.

	SZMSZ és mel-lékletei (védelmi szabályzatok)
	2009
	
	
	Törvényi, illetve helyi sajátosságokat figyelembe szükség esetén módosítjuk.

	Házirend 
	2007
	
	
	Törvényi, illetve helyi sajátosságokat figyelembe szükség esetén módosítjuk.

	Alapvető általános dokumentumok

	Nevelési Program
	2010/2011-es nevelési év
	2015.
	Módosítása szükséges
	A helyi sajátosságoknak és a törvényi változásoknak  történő megfeleletetés.

	Továbbképzési program és beis-kolázási terv. 
	2009.
	2014.
	Évenként felülvizsgáljuk. 
	A humán erőforrás fejlesztése céljából évenként felülvizsgáljuk és a minőségügyi továbbképzéseket és a HOP megvalósítását segítőket preferáljuk. 

	Minőségirányítási program
	2010.
	2015.
	visszavonásig
	Szükség szerűen módosítjuk.

	Védelmi szabályzatok

	Tűzvédelmi Szabályzat
	2008.
	Visszavonásig
	
	A Védelmi Szabályzatok felülvizs-gálatát az Önkormányzat végzi.

	Munkavédelmi Szabályzat
	2004.
	Visszavonásig
	
	A Védelmi Szabályzatok felülvizs-gálatát az Önkormányzat végzi.

	Katasztrófavédelmi  szabályzat
	2004.
	Visszavonásig
	
	A Védelmi Szabályzatok felülvizs-gálatát az Önkormányzat végzi.

	Községi Óvoda védelmi terve
	2006.
	visszavonásig
	
	A Védelmi Szabályzatok felülvizs-gálatát az Önkormányzat végzi.

	Érdekvédelmi szabályzatok

	Közalkalmazotti szabályzat
	2005.
	Visszavonásig
	Folyamatban
	A Mt. változásainak megfelelően korrigáljuk. 


A Közoktatási Törvény 40 §-a alapján 
Óvodánk feladatai törvényes, szakszerű végrehajtásának alapdokumentumai a belső szabályozó dokumentumok, a szabályzatok, a Nevelési Program, SZMSZ és mellékletei, Házirend, Érdekvédelmi Szabályzataink, Óvó-védő Szabályzatok. 

Ezen szabályozók törvényi megfelelőségét az óvodavezetés folyamatosan áttekinti, átvizsgálja. Ha szükséges, a törvényes működés kialakításának lépéseit megtervezi. 

A megvalósítás feltételeinek biztosítása az intézmény működési folyamatainak kontrollálásával történik. 

Az intézményvezető gondoskodik arról, hogy: 

· az intézmény működését szabályozó jogi dokumentumok, törvények, rendeletek, továbbá a fenntartó önkormányzat és az intézmény belső szabályozói hozzáférhetőek legyenek. 

· azokat az intézmény alkalmazottai ismerjék és betartsák. 
3.1.2 Az óvodánk szervezeti struktúrája

Óvodavezető




Óvodapedagógusok




     Logopédus





        Minőségfejlesztési 


     Dajkák
csoport vezetője






Minőségfejlesztési csoport
tagjai

3.2.  Az óvoda működésének tervezési rendszere
3.2 1  A tervezés szintjei és dokumentumai

A tervezési feladatok meghatározásával és szabályozásával célunk az, hogy óvodánkban mint szervezetben a munkánk kiszámítható, egymásra épülő és ellenőrizhető tevékenységekkel valósuljon meg. 

Stratégiai szint
· HOP

· vezetői program

· minőségirányítási programból a minőségpolitika, 

Operatív szint
· Minőségirányítási program (minőségirányítási rendszer fejezete)
· SZMSZ

Megvalósítás napi szintje
· Éves terv

· Csoportok nevelési és ütemtervei

· Megbízottak munkatervei

3.2.2.  Pedagógiai munka tervezése
	Dokumentum neve:
	Tartalma:
	Érvényes-sége, határidő
	Felelős

	Minőségirányítási Program
	Bevezető

Minőségpolitika

Minőségirányítási rendszer
	4-5 év
	Óvoda-vezető

	Nevelési Program
	Alapelvek, célok, feladatok tevékenységek, gyermek és ifjúságvédelem, szülő – gyermek – pedagógus együttműködési formái, a nevelési program végrehajtásához szükséges nevelőmunkát segítő eszközök és felszerelések jegyzéke
	3-5 év
	Nevelő-testület

	Vezetői pályázat
	Pályázati kiírás szerint
	5-10 év
	Pályázó

	Továbbképzési program
	Szakvizsgára vonatkozó alprogram

Továbbképzésre vonatkozó alprogram

Finanszírozásra vonatkozó alprogram
Helyettesítésre vonatkozó alprogram
	5 év
	Óvoda-vezető

	Éves munkaterv és mellékletei (tovább-képzési terv, gyer-mekvédelmi munka-terv, munkaközösségi munkaterv)
	· A nevelő-oktató munka lényeges tartalmi változásai. (helyzetelemzés)
· A nevelési és kiemelt feladatai (nev.programból lebontva)

· A minőségirányítási rendszer építésének, működésének éves ütemterve.

· Csoportbeosztások, megbízások, munkaköri leírások átadása. 

· Az intézményi szintű rendezvények és ünnepélyek tartalma és időpontja. 

· A nevelés nélküli munkanapok időpontja és programja. 

· A nevelési időn túli egyéb foglalkozások és azok rendje. 

· A minőségi munkavégzésért járó kereset-kiegészítés elvének elfogadása.

· A minősítés ütemezésének elfogadása. 

· Az ellenőrzési tervek elfogadása, melyeket az ellenőrzési jogkörrel rendelkezők készítenek. 
	1 év
	Óvoda-vezető

	Csoportnaplók nevelési és ütemtervei
	A tervezés összhangban van a helyi nevelési programmal
	1 év
	Csoportvezető óvónő 


3.2.3   Szervezeti működés tervezése

	Dokumentum neve:
	Tartalma:
	Érvényes-sége, határidő
	Felelős

	SZMSZ és mellékletei
	
	Záradék szerint
	Óvoda-vezető

	Munkáltatói feladatok tervezése
	Munkavédelmi Szabályzat, Tűzvédelmi Szabályzat, Szabadságolási terv. 

Új dolgozó segítése, Átruházott jogkörök,
	Éves
	Óvoda-vezető

Munkavé-delmi felelős

Tűzvédelmi felelős

	Gazdálkodási tervezés
	Költségvetés tervezése, Selejtezési, leltározási egyéb gazdálkodási tervek, Beszerzés, felújítás, karbantartás tervezése, Továbbképzési terv, Humánerőforrás tervezése
	1 év
	Óvoda-vezető Megbízott


3.2.4.  Ellenőrzési tervek
	Dokumentum neve:
	Tartalma:
	Érvényes-sége, határidő
	Felelős

	Belső ellenőrzési tervek 
	Pedagógiai 

Tanügy-igazgatási

Munkáltatói

Gazdálkodási

Egyéb
	1 év
	Óvoda-vezető és megbízottak

	Dokumentumok érvényessége, felülvizsgálat rendje
	3.1.1. pontban rögzítettek szerint 
	1 év
	Óvoda-vezető

	Intézményi önértékelés terve
	1. Nevelés és 

2. Gazdálkodás

3. Szervezet és vezetés

4. Feltételek

5. Kapcsolatrendszer

6. Szociális és egyéb szolgáltatás

7. Tanügyigazgatás
	4 év
	Óvoda-vezető 

	Fenntartói ellenőrzések terve ÖMIP-ben rögzített
	Törvényességi 
Gazdálkodási 

Szakmai 

HR
	4 évente
	Fenntartó


Az óvodában a belső ellenőrzés az éves szintre lebontott ellenőrzési tervek szerint történik. 

Az ellenőrzést az óvodavezető és az általa megbízott felelősök végzik meghatározott feladatmegosztással. 

Az ellenőrzésről írásos feljegyzés készül, melyet az ellenőrzésért felelős készít, az ellenőrzött pedig aláírásával igazol.

Az ellenőrzésekről a felelősök beszámolnak az óvodavezetőnek. Intézkedési joga csak az óvodavezetőnek van. 

3.2.5   Stratégiai tervezés szabályozása
A Nevelési Program, mint az intézmény stratégiai alapdokumentuma
Célok meghatározása

Az óvoda minőségcéljait a minőségi vezető és a vezető munkatársak az intézményvezető egyeztetésével határozzák meg, a minőségpolitikai és az ÖMIP mérhető, konkrét követelményei, elvárásai alapján tervezik. A minőségvezető gondoskodik arról, hogy a minőségcélokat az egyes dolgozók megismerjék. A minőségcélokat a vezetőségi átvizsgálás során rendszeresen felülvizsgálják. 

Feladatok kijelölése

Az óvoda meghatározza és lefekteti azokat a feladatokat, amelyek szükségesek a partnerek által igényelt szolgáltatások tökéletes végrehajtásához. 

A feladatok hatékony megoldása érdekében az óvodavezető megfelelő hatáskörrel és döntési jogkörrel ruházza fel az egyes egységek vezetőit. 

A folyamatleírás célja

A stratégiai tervezésben rögzítjük az óvoda célrendszerének meghatározását, valamint a működését hosszú távon meghatározó dokumentumok elkészítésének rendjét, tartalmát, ezek egymáshoz való viszonyát. 

A célrendszer biztosítja a minőségpolitika, illetve a minőségpolitika megvalósulását szolgáló stratégia kialakítását és a partneri igények figyelembevételével történő folyamatos aktualizálását.
Alkalmazási terület
Az óvoda teljes szervezetére vonatkozik a minőségirányítási és stratégiai döntésekkel kapcsolatos kérdésekben. 

Hivatkozások

Közoktatási Törvény

Helyi Nevelési Program

Partneri igények és elégedettség

A folyamatleírás tartalma

a./ A minőségpolitika, a küldetés, a jövőkép és a stratégia (rövid- és hosszú távú célok) kidolgozása

Az óvodavezetés a minőségirányítási rendszer kialakítási folyamatának kezdetén kidolgozta óvodánk minőségpolitikáját, küldetését, jövőképét és a stratégiáját (rövid- és hosszú távú célok). Amennyiben a belső és külső változások mértékét a partneri irény és elégedettségmérés alapján olyannak ítéli meg a vezetés, ezt az újraépítést teljes körűen el kell végezni. 

Óvodánk teljes tevékenységére, a partnereink számára végzett szolgáltatásainkra vonatkozóan arra keressük a választ, hogy mi az erősségünk, gyengeségünk, milyen lehetőségeket használhatunk ki, és milyen külső tényezők fenyegetnek. A választ megadásához adatgyűjtést végzünk.
Ennek elemei:

· a közvetlen és közvetett partnerek igényeire, elvárásaira és elégedettségére vonatkozó, az adott partneri körtől származó adatok,

· az intézmény működésére befolyással bíró demográfiai, gazdasági mutatók, 

· a jogi környezet, a helyi és az országos oktatáspolitika változásának paraméterei, 

· országos mérésekből származó adatok, 

· más intézmények működésére, teljesítményére vonatkozó adatok, alkalmazott módszereik, 

· az intézmény működésére vonatkozó indikátorrendszer mutatói, 

· intézményi innováció, fejlesztés adatai, 

· a helyi nevelési program végrehajtásából származó információk, adatok, 

· a vezetői ellenőrzésből és belső értékelésből származó adatok. 

A stratégia meghatározásához az óvodavezetés a kérdésekre adott válaszokat az ábra szerint rendszerezi. 
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Stratégia

Az erősségek és lehetőségek kategóriában képződött megállapításokat össze kell vetni a gyengeségek és a fenyegetettségek kategóriában szereplő állításokkal (SWOT analízist kell végezni). 
Az erősségeinkre építve a vezetés meghatározza, kidolgozza az intézmény küldetését (misszióját), a veszélyekre támaszkodva jövőképét (vízióját).

A Küldetésnyilatkozat és a Jövőkép figyelembevételével dolgozza ki a céljainak keretét nyújtó Minőségpolitikát. 

A gyengeségek és fenyegetettségek kategóriában képződött információkat a minőségfejlesztő team bontja le a legalacsonyabb absztrakciós szintű célokra, illetve végrehajtható feladatokra. A célok rangsorolásánál a Minőségpolitika követése az alapkritérium, és a Rangsor-módszerrel kell eldöntenie a vezetésnek a végleges sorrendet. A rövid távú (1 éven belül elérendő) és hosszú távú (3-4 éven belül elérendő) célokat a Stratégiai célrendszer rögzíti az IMIP-ben. 
A végrehajtási feladatok megvalósítására a minőségfejlesztő team dolgoz ki Intézkedési tervet. Ebben rögzíteni kell a célokhoz rendelt

· megfelelőségi kritériumokat, 

· a felelősöket,

· a határidőket, 

· a szükséges erőforrásokat. 

Az óvodavezető az intézkedés megvalósítására szakmai alapon kéri fel a minőségfejlesztő team tagjait. Az intézkedési terv alapján részletes projekttervet a minőségfejlesztő team készít. 

A Minőségpolitikát, a Küldetésnyilatkozatot, a Jövőképet, a Stratégiai célrendszert és az Intézkedési terveket az óvodavezető hagyja jóvá. 

b./ A helyi nevelési program összhangja a minőségpolitikával és a stratégiai célrendszerrel

A helyi nevelési programunk nevelő tevékenységünk legfontosabb irányító dokumentuma, melyet a Közoktatási Törvény alapján, a lehetőségeink és a helyi igények figyelembevételével dolgozott ki, és fogadott el a nevelőtestület. 

Az óvodavezetés feladata, hogy biztosítsa a minőségpolitika, a küldetésnyilatkozat, a jövőkép és a stratégiai célrendszer összhangját a nevelési programmal. Ennek érdekében, az előzőekre vonatkozóan vizsgálja az óvodavezetés:

· a pedagógiai alapelveit, 

· gyakorlatát,

· nevelési ütemterveit,

· működésének feltételeit.

c./ A minőségpolitika, a küldetés, a jövőkép és a célok tudatosítása
A munkatársakkal a kidolgozást, illetve átdolgozást követően – az óvodavezető ismerteti a minőségpolitikát, az intézmény küldetését és jövőképét. A tudatosítás érdekében az óvodában több helyen is ki kell függeszteni ezeket: 

· Nevelői szoba

· Folyosói hirdetőtábla

A rövid- és hosszú távú célok, illetve az intézkedési terv tartalmát beosztásra, illetve névre szóló feladatok ismertetésével kell rendszeresen közzé tenni. 

A munkatársak a tudomásulvételt és a közös célok elérése iránti elkötelezettségüket a minőségpolitika, a küldetés, a jövőkép és az intézkedési terv minőségirányítási vezetőnél tárolt másolatának hátoldalán aláírásukkal igazolják. 
Az intézkedési tervet csak azoknak a munkatársaknak kell aláírniuk, akikre vonatkozóan az feladatokat határoz meg. 

A felvételre kerülő új munkatársnak a minőségi ismeretek elsajátítását és a minőségpolitika iránti elkötelezettségét a betanítást végző vezetőségi tagnak (minőségirányítási vezető) a munkába állás előtt kell biztosítania. 

A minőségpolitika, a küldetés, a jövőkép és a célok változása esetén a munkatársakat a változást követő két munkahéten belül tájékoztatja az óvodavezető. 

d./ A célok teljesülésének nyomon követése
A minőségfejlesztési vezető feladata az intézkedési tervben rögzített feladatok határidőre való teljesítésének és a kitűzött sikerkritériumoknak való megfelelés folyamatos figyelemmel kísérése. A megfelelően végrehajtott feladatokat aláírásával és a teljesítési dátum feltüntetésével igazolja az intézkedési terven. 
A rövid távú célok teljesülésének értékelése a havonta tartott vezetői értekezleteken történik. 

A vezetői értekezleten részt vesznek.

· óvodavezető

· közalkalmazotti tanács képviselője
· minőségfejlesztési vezető

A vezetői értekezletek határozatait az óvodavezető rögzíti. A célok elmaradása esetén a minőségfejlesztési vezető feladata az érintetek bevonásával meghozni a szükséges intézkedéseket. 

A folyamat megfelelőségi kritériumai
· A célok végrehajthatósági szintre történő lebontása.
· A rövid távú célok minimum 75 %-os teljesülése. 

· Minden munkatárs ismerje meg a minőségpolitikát. 

· Minden projektnél legyen igazolható a minőségügyi oktatás és a projektcélok ismertetése. 

A folyamat dokumentumai, feljegyzései

1. Küldetés nyilatkozat

2./ Jövőkép

3./ Minőségpolitika

4./ Stratégiai célrendszer

5./ Intézkedési terv

3.2.6   Belső ellenőrzési rendszer

3.2.6.1 Vezetői ellenőrzés
A Szervezeti és Működési Szabályzat mellékleteként szolgálja az ellenőrzés elvi alapját. Ebben a dokumentumban van meghatározva, hogy a különböző funkciót betöltő személyek ellenőrzés kapcsán milyen hatáskörrel rendelkeznek. 

A vezető tényleges ellenőrzése az éves munkatervben rögzítettek szerint történik. Itt dől el, hogy a vezető, a Minőségirányítási Csoport vezető és a Közalkalmazotti Tanács képviselője az éves céloknak megfelelően egymást figyelembe véve, milyen témájú, milyen mélységű ellenőrzést végezzenek. 

Az intézmény vezetője meghatározza és nyilvánossá teszi, az intézmény működésével, folyamatainak ellenőrzésével kapcsolatos hatásköröket. A vezető megjelöli, hogy melyek a működés azon területei, folyamatai, amelyeket személyesen kíván ellenőrizni, meghatározza az alkalmazandó módszereket, időpontot, az ellenőrzés során nyert információk felhasználási módját. 
Minőségügyi ellenőrzés rendszerére IMIP alapján folyamatszabályozást P – D – C – A  rendszer szerint kell megalkotni, melyet az IMIP mellékletének kell tartalmaznia. 

P – Tervezés, D – Megvalósítás, C – Változtatás, korrekció, A – Értékelés, befejezés. 
Az óvoda vezetése a minőségügyi rendszert évente legalább 1 alkalommal, szükség esetén a minőségügyi vezető, vagy az intézmény vezető kérésére, többször is felülvizsgálhatja. 

A felülvizsgálat az alábbi területekre terjed ki: 
· partneri elégedettség és kifogások, 

· belső ellenőrzés eredménye, 

· erőforrások helyzete,. 

· szolgáltatások helyzete, megfelelősége,

· helyesbítő, megelőző tevékenység, 

· változások szükségessége, 

· korábbi átvizsgálások eredményeinek vizsgálata, 

· belső ellenőrök munkájának értékelése, 

· minőségügyi rendszer tökéletesítése, szükséges változtatások,

A vezetőségi átvizsgálás megállapításai és a hozott intézkedéseket feljegyzésekben dokumentáljuk. 
Eltérések kezelése: 

A partnerek által és saját ellenőrzés során feltárt olyan eseteket, amelyekben a szolgáltatások részben, vagy egészben nem feleltek meg az előírtnak, vagy a rögzített várható követelményeknek, azt minden esetben eltérésnek kell kezelni. Az észlelt eltérések jelzését a partnertől elvárjuk, a munkatársaktól megköveteljük.

Az eltéréseket a nem megfelelőség javítását, a hozott intézkedéseket a minőségügyi vezető feljegyzésben dokumentálja. 

3.2.6.2 Az óvoda ellenőrzési rendje
Az ellenőrzés az óvodai normáknak való megfelelést vizsgálja. A rendszeres és szabályozott ellenőrzés, értékelés csökkenti a szubjektivitást és az ötletszerű döntéshozatalt. 

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

	Külső


	Törvényességi
	Fenntartó
	Oktatási Mi-niszter, fenn-tartó, Jegyző

	
	Szakmai-pedagógia
	A fenntartó által megbízott szakértő
	

	
	Szakhatósági
	ÁNTSZ

Fogyasztóvédelmi felügyelőség,

Számvevőszék,

Munkaügyi főfelügyelet,

Gyámhatóság
	

	Belső
	Szakmai-pedagógiai Törvényességi munkáltatói gazdálkodási 

Tanügy-igazgatási
	Szakértő, intézményvezető, helyi szabályozás szerint (vezető, minőségfejlesztési vezető) Közalkalmazotti Tanács képviselője, gyermekvédelmi felelős.
	Intézményvezető, Pedagógus, szülő



3.2.6.3 A belső pedagógiai ellenőrzés iránya

	Ellenőrzés tar-talma, területe
	Ellenőrzés célja
	Ellenőrzés módszere
	Érintettek köre
	Gyakoriság

	Pedagógiai fel-adatok
	A pedagógiai folyamat nyomon követése
	látogatás, interjú, dok. elemzés
	alkalmazottak
	folyamatos

	A HOP gyakorla-tának értékelése, a továbbfejlesztés előkészítése
	Az óvodai nevelés hatékonysága, az alapfunkciók érvényesítése (óvó, védő, ellátó, prevenció, fejlesztő, szocializáló
	dokumentum-elemzés
	Óvodavezető, óvódás gyerekek, óvodapeda-gógusok, szülők, pedagógiai munkát segítők,
	záradék szerint

	A funkciók, célok, feladatok, koncepciók, szervezeti keretek összhangja
	Funkciózavarok feltárása
	dokumentum-elemzés 
	alkalmazottak 
	évente

	Az óvodai nevelés fejlődési tenden-ciáinak érvényesí-tése (gyermek-központú, differen-ciáló, tervszerű
	A HOP-ban meg-fogalmazott norma-tívák érvényesítése (célok, gyermek-kép, koncepciók)
	látogatás
	óvodapedagógusok
	éves tervben meghat. szerint

	Speciális szükség-letek
	Az ONAP szem-léletének gyakorlati megvalósítása,

A feladatok hagsúlyai és a gyermekek szükségletei,
	látogatás
	Speciális szakemberek, segítő szakszolgálatok (családsegítő, nevelési tanácsadó)
	éves tervben meghat. szerint

	Ellenőrzés tar-talma, területe
	Ellenőrzés célja
	Ellenőrzés módszere
	Érintettek köre
	Gyakoriság

	Az óvodai nevelés hatékonysága
	A célok-feladatok szervezeti keretei, viszonyok
	dokumentum-elemzés, látogatás
	alkalmazottak
	éves tervben meghat. szerint

	
	A minőségirányítás rendszerének terv-szerűsége
	dokumentum-elemzés
	minőségi kör
	évente

	
	Az óvodavezető programmenedzselő szerepe
	dokumentum-elemzés, fókuszcsoportos beszélgetés
	partnerek
	2 évente

	Szervezeti kultúra
	
	
	
	

	A kollégák bevo-nása, az együttmű-ködés fejlesztése
	Az intézmény, mint szervezet működése
	dokumentum-elemzés, interjú, kérdőív
	alkalmazottak
	évente

	A nevelőtestület továbbfejlesztése
	A belső-külső továbbképzések és a HOP viszonyának értékelése
	dokumentum-elemzés, interjú
	óvodapedagógusok
	évente

	A Szülői Szerveze-tek együttműködé-se, családok bevo-nása
	szülői értekezletek, külön programok, közös programok értékelése
	látogatás, interjú
	óvodapedagógusok
	évente

	A családokkal való kapcsolattartási formák
	A családi nevelés támogatását célzó együttműködési formák hatékonysá-gának értékelése.
	fókuszcsoportos beszélgetés
	Óvodavezető, szülők
	évente

	
	A Szülői Szerveze-tek funkciói, jogai, feladatai.
	Dokumentum-elemzés
	Óvodavezető, szülők
	évente


3.3   Humán erőforrások menedzselése
3.3.1 A dolgozók kiválasztása betanítása

Célunk olyan eljárás működtetése az óvodában, mely optimális személyi feltételrendszert biztosít a nevelési programban meghatározott nevelő, fejlesztő tevékenységek elvégzéséhez, a küldetésünk megvalósításához. 
Az eljárást alkalmazzuk az 
· Óvodapedagógusok felvételénél, 

· Pedagógiai munkát segítők felvételénél,

Hivatkozások
Közalkalmazottak Jogállásáról szóló Törvény

Közoktatási Törvény

Szervezeti és Működési Szabályzat

Az eljárás tartalma
Az éves munkaterv része a személyi feltételek áttekintése: az adott nevelési és változásait figyelembe véve elemezni a meglévő emberi erőforrást. Amennyiben új dolgozó felvételére van szükség, az óvodavezető átgondolja: 

· milyen feladatra hiányzik az ember?

· belső átcsoportosításra van-e lehetőség? 

Az óvodavezető gondoskodik: 
· a pályázat közzétételéről
· az érintett közvetlen munkatárssal egyeztetik a munkaköri, szakmai elvárásokat. 

A beérkezett pályázatokat összegyűjti az óvodavezető és az előre elkészített szempontsor szerint sorrendet állít. 

A kritériumoknak megfelelő pályázót az óvodavezető személyes elbeszélgetésre hívja be, amin részt vesz az óvodavezető helyettes és a pályázó leendő munkatársa is. 

	Alkalmasság
	Feltétel

	Jogi alkalmasság
	A törvényben megszabott iskolai végzettség, erkölcsi bizonyítvány. 

	Egészségügyi alkalmasság
	Érvényes egészségügyi kiskönyv


A döntés előtt használjuk az objektivitásra törekvő kiválasztási módszereket: 

· interjú,

· referencia,

· életrajzi adatok,

· próba munka, valódi munkahelyzetben

A személyes beszélgetéskor az óvodavezetőnek és a minőségirányítási csoport vezetőjének vizsgálnia kell a következő területeket tudás, képesség, készség, személyes irányultság, személyiségvonások, fizikum. 

A pályázó számára nyugodt körülményeket kell biztosítani a beszélgetésre, rendelkezésére kell bocsátani a nevelési programot, a minőségirányitási programot, és lehetőséget kell adni az óvoda bejárására. 

A felvételről a vezető dönt. Az óvodatitkár feladata a kiértesítés postázása. 

A vezető a pályázat nyertesével a jogszabálynak megfelelően elkészíti a kinevezési okiratot. Ezzel egy időben az új munkatárs Munkaköri leírást is kap. 

Betanulási rend
Az alkalmazásra kerülő új munkatársat a feladatának megfelelő oktatásban kell részesíteni. Az oktatás tematikáját a munkakörre lebontva kell rögzíteni. 

A betanításért a minőségirányítási csoport vezetője a felelős. 

A próbaidős dolgozó minősítéséhez információt szolgáltat az ellenőrzés során szerzett tapasztalat. 

A szakterület részletes megismertetése, az ott folyó munka bemutatása a kijelölt kolléganőnek feladata az első évben. Formája: csoportlátogatás, konzultáció, dokumentumelemzés. Ezekről írásos feljegyzés készül, melyet az új munkatárs aláír. 

Az eljárás dokumentumai: 
1. Oktatási tematika (pedagógus)

2. Oktatási tematika (nem pedagógus)

3.3.2 Humán erőforrás fejlesztése

Óvodánkban önképzéssel, belső- és külső továbbképzéssel biztosítjuk a dolgozók szakmai fejlődését.
A továbbképzések rendjét szabályzatban rögzítettük. 

· Ebben megjelöltük a belső továbbképzések irányát: nevelési programból kiemelt területek és a minőségirányítási rendszer működtetésével kapcsolatos feladatok Ehhez az ütemtervet évente készítjük a nevelőtestület véleményének és javaslatinak figyelembevételével. A belső továbbképzés a teljes alkalmazotti körre vonatkozik. 
· Különösen fontos a belső továbbképzéseken belül a hospitálások az új módszerek egységes értelmezése és elsajátítása érdekében. 
· A külső továbbképzéseken szerzett ismereteket belső továbbképzés keretében adják át a kollégák egymásnak. 

· A külső továbbképzéseket az 5 évre készített továbbképzési szabályzat tartalmazza. Ennek figyelembevételével készítjük el évente a beiskolázási tervet. 

3.3.3   Humán erőforrás értékelése és az ösztönző rendszer működtetése
Cél az, hogy minden munkatárs ismerje a munkája értékelésének, ösztönzésének rendjét. 
3.3.3.1 Belső értékelési rendszer működtetése
A munkakörök és az éves feladatok meghatározásakor törekedni kell arra, hogy az óvodavezető pontos meghatározza a teljesítés feltételeit, kritériumait. A sikeres munkavégzést eredményekhez, tényekhez kell kötni, melyek megléte az értékeléskor vizsgálható. 

Az önértékelés szempontjainak meghatározása
Az önértékelés általános szempontjait az alapdokumentumokban (HOP, MIP) megfogalmazott elvárások alapján kell összeállítani, a speciális szempontokat a munkaköri leírások tartalmazzák. Az önértékelési kérdőívet a minőségfejlesztési csoport készíti el. 
Az önértékelés célcsoportjai: 
· Óvodavezetés

· Óvodapedagógusok

· Pedagógiai munkát segítők

Értékelő hatáskörrel az alábbi beosztású munkatársak rendelkeznek:

· Óvodavezető
· Minőségfejlesztési csoportvezető

· Közalkalmazotti Tanács képviselője

Az értékelés megvalósítása
· Az értékelés folyamatában a célcsoport minden tagja önértékelést végez évente.
· Ezen kívül a hatáskörrel rendelkező vezetők bekapcsolódnak a szakmai – pedagógiai és intézményi munka értékelésébe. 

· Az 5 éves vezetői ciklus alatt minden pedagógusról és közvetlen munkatársról Minősítés készül. A minősítés alapjául a Közoktatási törvény és az arra épített Minősítési szempontsor szolgál. A minősítés ütemezését az óvodavezető készíti el. 

3.3.3.2 Ösztönző rendszer működtetése
Az ösztönző rendszer működtetésénél figyelembe kell venni a belső és a külső környezet által kínált lehetőségeket. 

Jogszabályban biztosított lehetőségek
· A minőségfejlesztési munkát és a minőségi munkavégzést a 3/2002 (II:15.) OM rendelet szerint lehet anyagilag elismerni. Felelős: az óvodavezető.

· A Továbbtanulással biztosított előmeneteli rendszer (156/2001.(XI.12.) Kormányrendelet)is ösztönző hatású: 
· Szakvizsga megszerzése által előlépés G fizetési osztályba. 

· 7 évenkénti továbbképzés után a bérbesorolásban való előrelépés várakozási idejének csökkentése. Felelős: óvodavezető

· Jubileumi jutalom a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény szerint. Felelős: óvodavezető 

Helyi ösztönző szabályozások

· Elismerő oklevél: adományozása, egy-egy feladat kiemelkedő teljesítésének értékelésére. Évente 1 főnek adományozható az alkalmazotti közösség szavazata alapján. 
· Tartósan magas színvonalú munkavégzés, kiemelkedő teljesítmény esetén a Kjt 65.§ /3/ bekezdése szerint a bértáblában a soros előrelépés várakozási ideje csökkenthető. 

Belső karrier, út
Vezetői, középvezetői megbízatásokkal érvényesíthető. 

· Óvodavezető megbízás (pályázattal)

· Minőségfejlesztési csoportvezető megbízás (óvodavezetői megbízással)

· Óvodai csoportvezető megbízás (óvodavezetői megbízással)

3.4   Partnerkapcsolatok
A partnerek azonosítását, véleményük kikérésével kapcsolatos eljárásrendet, kapcsolattartást és annak formáját a 6.2. számú mellékletben szabályozzuk. 

Partnerekkel való kommunikáció

Az óvoda Nevelési Programjában és az SZMSZ-ben leírt kommunikációs csatornákon keresztül történik. 

3.4.1   Partnerkapcsolatok irányítása
Cél: Az intézmény partneri kapcsolatainak szabályozása, a partnerek igényeinek elégedettségének megismerésére, elemzésére, a közvetlen és közvetett partnerekkel való kommunikáció.

A partnerközpontú működés alapja ugyanis az a – nevelőtestületünk által is vallott – felfogás, mely szerint a nevelés-szolgáltatás, tehát az óvodapedagógusoknak figyelembe kell venni azoknak a véleményét is, akiknek a szolgáltatást nyújtjuk. Nevelőtestületünk úgy látja, hogy óvodánk csak akkor tudja eredményesen ellátni feladatát, ha eközben figyel azoknak a visszajelzéseire, akikkel kapcsolatban áll: a szülőkre, a gyermekekre, a fenntartóra, iskolára. 

Pedagógusainknak – akik részt vesznek intézményünk céljainak meghatározásában tevékenységének megszervezésében – egyeztetniük kell saját véleményeiket, tapasztalataikat a partnerek javaslataival, elvárásaival. A nevelőtestület csak ez alapján határozhat el különféle változásokat óvodánk nevelő munkájára vonatkozóan. E változások alapvető célja partnereink elégedettségének növelése. 
Partnereink újraazonosításánál figyelembe vesszük: 

1. Kinek, vagy kiknek az elégedettsége lehet fontos az intézmény számára? 

2. Mely partnerek elvárásai irányíthatják a szakmai célok kitűzését? 

3. Kik azok, akik leginkább segíthetik ötleteikkel az intézmény fejlesztését?

4. Mely személyek és intézmények járulhatnak hozzá anyagi erőforrásaink bővítéséhez? 

5. Intézményi és fenntartói hierarchia. 

Az ötletrohammal összegyűjtött lehetséges partnerből a minőségfejlesztési csoport – az óvoda vezetésével egyeztetve – véglegesen kijelöli a bevonandó partnereket, melyeket az alkalmazotti kör szavazatával véglegesít. 
Egyedi partnerazonosító lapokat készítettünk, (6.2.sz. melléklet) melyen részletesen rögzítettük partnereink adatait. Elkészítettük összefoglaló táblázatunkat, mely az érdekelt felet azonosítására szolgál. (6.3. sz. melléklet). Azt az eljárásrendet, ahogyan partnereink azonosítása történik, mellékeljük (……sz.melléklet). Az elemzés eredményeit felhasználjuk az éves munka értékelésénél, az intézményi önértékelésnél és a következő év tervezésénél. 

Intézményünk a partnerközpontú működéséhez, a kapcsolatok folyamatos javítása érdekében szabályozta az igények felmérését, hogy tervszerű és szakszerű módon történhessen. A partneri igények felmérésének szabályozása (6.4.sz. melléklet) tartalmazza.

3.4.2   Kommunikáció a partnerekkel
A belső kapcsolattartás rendjét, az intézmény külső kapcsolatait belső szabályozások irányítják, melyek az SZMSZ-ben találhatók. Azt óvoda kapcsolatrendszerét, együttműködés formáit a HOP tartalmazza. 

3.5   A szervezeti kommunikáció, belső kommunikáció – információáramlás
Az éves munkatervben rögzítetteknek megfelelően van szabályozva a munkatársi értekezletek időpontja. 

A jövőben kiépítjük az információ oda-vissza áramlásának rendszerét. 
Az intézmény minőségügyi dokumentumait a minőségügyi feljegyzések alapjául szolgáló, belső használatra szánt, egyedileg kidolgozott, egységesített nyomtatványok egészítik ki – helyi minőségügyi dokumentációs rendszer. 

A minőségügyi rendszer fenntartásával, működtetésével és szolgáltatásainkkal kapcsolatos összes dokumentumot számítógépes adathordozón archivált formában tároljuk. Gondoskodunk arról, hogy bizalmasan kezeljük és óvjuk az illetéktelenektől. 

3.5.1   A minőségfejlesztés információs rendszer

3.5.1.1   Intézményben fellelhető folyamatok

Minőségirányítással kapcsolatos:

Partnerazonosítás

Elégedettség és elégedetlenség mérésének eljárásrendje

Nyitott önértékelés folyamatának szabályozása

3.5.1.2.   Dokumentum
Belsők: - Nevelési program


     - SZMSZ


     - Házirend

Külsők: - Oktatási Törvény

     - Munka Törvénykönyve


     - KJT


     - OM rendeletek


     - Önkormányzati rendeletek, stb.

3.5.1.3   Dokumentumok tárolásának rendszere, helye

· Általános szabály, hogy a beérkező és keletkező dokumentumok elsődleges tárolása az irattárban történik az ennek megfelelő szabályzata alapján. 

Elve:

· Helye: - általánosan mindenki számára hozzáférhető legyen

· Csak óvodai dolgozók férhetnek hozzá

· Csak vezető, illetve erre jogosultsággal rendelkező személyek 

(pl. személyiségi jog védelmébe tartozó dokumentumok)

· Rendszerben legyen

· a folyamatosan keletkező dokumentumok beilleszthetőek legyenek

· könnyen visszakereshetők legyenek

· A dokumentumok elvételének és visszakerülésének szabálya

· A dokumentum elektronikus tárolásának szabálya

Dokumentumok azonosítása:

· Óvoda neve

· Dokumentum neve

· Oldalszám

· Összes oldalszám

· Elfogadás dátuma

· Hatálybalépés dátuma

· Érvényesség ideje

· Módosítás dátuma

· Jóváhagyta.

4.   MÉRÉS, ÉRTÉKELÉS
4.1   Nevelési tevékenységek mérése, értékelése
Mérésnek nevezzük a folyamatos megfigyelésen alapuló szöveges értékeléseket, az óvodapedagógus rendszeres fejlesztéseit, fejlesztő programjai és azok meghatározott időnkénti szöveges értékelését is, amelyek vonatkozhatnak az egyes gyermekekre, a csoport és az óvoda egészére is (Fábián Katalin: Minőségbiztosítási munkaterv és ütemterv javaslat óvodák számára – Magyar Óvodapedagógiai Egyesület 2002.13.o.)
4.1.1   Szakmai innovatív, fejlesztő értékelés

Az értékelés rendje az SZMSZ-ben van leszabályozva, melynek felülvizsgálatát 2009-ben elvégeztük. 

Fejlődésünk érdekében kidolgozzuk a P-D-C-A rendszert: 

Megtervezzük, hogyan gyűjtjük össze az információkat – Megfigyeléssel összegyűjtjük a problémát – megvizsgáljuk valódiságát – Cselekszünk – Újragondoljuk a feladatainkat – megtervezzük mikorra készítjük el – végrehajtjuk, - értékeljük és Munkaközösséget hozunk létre a probléma megoldására. 

4.1.2   A gyermekek egyéni fejlesztése, értékelése

Gyermekek felvételének rendje – folyamata
A jelentkező illetve beiratkozott gyerekek egyeztetése, a jegyzővel történő egyeztetés után a felvett gyerekek névsorának közzététele, az 1. szülői értekezleten tájékoztató átadása az óvoda Nevelési Programjáról, házirendjéről. 

Anamnézis – családlátogatás során feltett kérdésekből, utólag jegyzi fel az óvodapedagógus. 

Beszoktatás tapasztalatait Családlátogatási kérdőíven rögzítik. Ezeket, a tapasztalatokat a szülőkkel megbeszélik, egyeztetik. A beszoktatás alatt végzett megfigyelések alapján, - szükség esetén – fejlesztési tervet készítenek a gyermekek egyéni fejlesztésére. Egyszerre lehetőleg egy területre vonatkozzon a fejlesztés. Amennyiben sikerrel jártunk, rögzítjük, hogy további fejlesztést nem igényel, mert a közösségben biztosított a további haladása 

A csoportos óvónők a csoport létszámát figyelembe véve fele-fele arányban vezetik a gyermekekről készült feljegyzéseket. 

Gyermekek mérésénél – értékelésénél az eddig használt mérési technikákat (Porkolábné Dr.Balogh Katalin által kidolgozott) alkalmazzuk, melyet kiegészítünk a minőségfejlesztés során megismert és az óvodás gyerekeknél alkalmazható új technikákkal. 

A mérési technikák közül legfontosabb a gyermekek megfigyelésen alapuló értékelése és ennek a „Az egyéni képességfejlődés mutatói” című dokumentumon rögzítjük. Mindezt kiegészítik a gyermekek által készített munkákkal (rajzok, egyéb kézműves munkák, munkalapok, stb..)

Az egyéni fejlődés igazolására ezeket, a dokumentumokat mindaddig megőrzik, míg a gyermekek egyéni fejlesztése be nem fejeződik!
A gyermekek értékelése a bemenethez viszonyítottan Nevelési Programunkban meghatározott fejlődés várható jellemzői óvodáskor végére c. részhez kidolgozott Sikerkritériumok alapján történik. Ez évente legalább 1 alkalommal de legkevesebb a gyermekek 5 éves korában, valamint az iskolába menést megelőző év februárjában elvégzik. 

Tehát minimum 3 alkalommal: beszoktatás végén, 5 éves korban, iskolába lépés előtt. 

4.2   Intézményértékelés
Intézmény működésére

Nevelési programra a jelzőrendszer meghatározása

Célja: a Nevelési Program elvárásainak való megfelelés. 

A pedagógiai értékelésünk alapját a kiemelt kulcspontok képezik. 
· nevelésközpontúságunk, gyermekközpontúságunk megőrzése;
· játék kiemelt szerepének megtartása, esztétikus, harmonikus, tiszta környezet biztosítása. 

· differenciált fejlesztés, 

· a gyermekek testi-lelki- szociális szükségleteinek maximális figyelembe vétele a nevelés folyamán, 

· az életkori sajátosságokhoz, egyénhez igazodó fejlődés-fejlesztés elősegítése, a tevékenységekre épülő nevelés-tanulás megvalósulása.

· kooperációs – kommunikációs képességfejlesztés, 

· a HOP-ban felvállalt kiemelt nevelési területek fejlesztése; egészséges életmódra nevelés, érzelmi nevelés, mozgásfejlesztés, művészeti nevelés; anyanyelvi nevelés. 

· családokkal, partnerekkel való nyitott és szoros együttműködés. 

Ezeknek, a kulcsfolyamatoknak a mérésére – célra irányított mutatók alapján – kidolgozunk olyan indikátorrendszert, mely lehetővé teszi a mérést, a viszonyítást. A rögzítés formanyomtatványon történik. 

Az óvodavezető felel az óvoda teljes fejlesztéséért. 
· a minőségügyi csoport vezetője társ a fejlesztésben – a felkészítéséért a vezető felel. 
· intézményvezető az éves munkatervben ajánlásokat fogalmaz meg a javítandó területre. Megfogalmazza ennek célját, sikerkritériumokat tűz ki, módszereket ajánl a megvalósításra. Ezt a nevelőtestülettel, alkalmazotti közösséggel elfogadtatja. 

· Létrehozza a belső értékelési munkaközösséget 1 feladatra, 3 fővel. Az ellenőrzési csoport vezetője munkatervet készít a javítandó feladatra, majd véleményezteti, elfogadtatja a vezetővel. A feltáró értékelést elvégzik a résztvevők segítségével. Az értékelést formanyomtatványon készítik el, melyet a nevelőtestület elfogad. Ezen a formanyomtatványon a személyi, tárgyi feltételeket megfigyelik, adatolják, csoportonként listát készítenek, megállapítják az eltéréseket, majd Intézkedési Tervben ötleteket, módszereket adnak a javításra. P-D-C-A rendszerrel Értékelő lapon összegzik a megállapításaikat, majd nevelőtestületi értekezleten elemzik a végrehajtást. 

4.2.2   Átfogó intézményi önértékelés

Az irányított önértékelés elvégzését 4 évenként (Vezetés - stratégiai tervezés közvetett partnerek – folyamatok – humán erőforrás – ellenőrzés)

Leszabályozni minden dolgozói körre – adottságok, eredmények, mutatók alapján. 

4.2.2.1   Az óvoda működésének értékelése
Az óvodavezetés évente végzi az intézmény működésének értékelését, melyen átfogóan értékeli a kitűzött célrendszer teljesülését. Az értékelés célja megvizsgálni, hogy a kiépített és működtetett minőségirányítási rendszer megfelel-e a minőségirányítási programban megfogalmazottaknak, hogy az óvoda, illetve egyes folyamati milyen hatékonysággal működnek, merült-e fel igény a működés módosítására. 

Az óvodavezetés az alábbi szempontok alapján megvizsgálja a működés gyakorlatát, a folyamatos alkalmasság, a szabályozásnak és partneri elvárásoknak való megfelelés és hatékonyság biztosítása érdekében. A működés értékelését a vezetőségi értekezlet résztvevői végzik. Szükség szerint meghívhatók a belső ellenőrzést végzők vagy más munkatársak, akik az értékeléshez fontos információt adhatnak. 

Az átvizsgálás bemenő adatai:

· vezetői ellenőrzés eredményei, 
· belső auditok eredményei, 

· a partnerektől származó visszajelzések, 

· az indikátorrendszer mutatóinak eredményei, 

· tanévzáró értékelő értekezlet eredményei,

· javító, fejlesztő (megelőző) tevékenységek eredményei, 

· a korábbi értékelések során meghatározott intézkedések megvalósulásának vizsgálata, 

· az esetlegesen megváltozott körülmények számbavétele, 

· a minőségfejlesztési munka eredményei. 

Az átvizsgálás kimenő adatai: 
· a minőségirányítási rendszer és folyamatainak tökéletesítése

· a szolgáltatásnak a partnerek követelményeihez kötődő tökéletesítése

· a szükséges erőforrások

Az átvizsgálás tárgyát képezik: 

· A Minőségirányítási program

· A minőségirányítási rendszer működési feltételei

· Beruházási, fejlesztési javaslatok véleményezése, 

· A minőségstratégia

· A munkahely, beosztás, követelmények elfogadása, 

· A nevelési terv véleményezése, beszámoltatás, 

· A nevelés hatékonysága,

· A minőségirányítási rendszer minősítése,

· A megrendelői reklamációk, belső vizsgálata

· A partneri elégedettség-elégedetlenség alakulása, elemzése,
· A minőségjavító munkák beindítása, ellenőrzése

· Helyesbítő, illetve megelőző tevékenységgel kapcsolatos megoldási tervek megbeszélése, feladatok kiosztása, az elvégzett munka elemzése, értékelése. 

Az értékelés előtt a minőségirányítási vezető feladata elvégezni a nyilvántartások beépített programjai szerinti kiértékeléseket. Az ő feladata az értékelés eredményének és határozatainak jegyzőkönyve rögzítése is. A vezetőségi átvizsgálás jegyzőkönyvet és a képződött intézkedési tervet az intézményvezető írja alá. 

Ellenőrzés, visszacsatolás
Az értékelésen hozott intézkedések végrehajtását a minőségirányítási vezető folyamatosan ellenőrzi. A következő vezetőségi átvizsgáláson át kell tekinteni az előző értékelésen hozott megelőző intézkedések végrehajtását is. 

Az értékelés során figyelembe vesszük: 
· Pedagógusok önértékelése

· Vezetői értékelés

· Szülői Közösség értékelése

· Külső szaktanácsadói értékelés

· Fenntartói értékelés

4.2.3   Partneri igény – és elégedettség, elégedetlenség mérése

· Kérdőívek kiosztásának gyakorisága
· Igények összegyűjtése

· Elemzése: elégedettség, elégedetlenség alapján

· Célok meghatározása: Prioritási sorrend felállítása

· Intézkedési terv megalkotása

· Határidők kijelölése (rövid, közép, hosszú távra)

(Ez a partneri szabályzatban megtalálható)

5.   ÉRVÉNYESSÉGI RENDELKEZÉSEK
A Minőségirányítási Program felülvizsgálatát 5 évenként, illetve a törvényi változásoknak megfelelően végezzük. 
Kötelező a MIP felülvizsgálata

· a helyi nevelési program,

· az önkormányzati (fenntartói) minőségirányítási program változása esetén, illetve

· ha a vezetői átvizsgálások során felmerült szempontok ezt indokolják. 

A minőségirányítási program hatálybalépésének időpontja: 2010.

A minőségirányítási program felülvizsgálatának időpontja: 2015.

Tápiógyörgye, ………év……………………..hó……..nap

…………………………………………



óvodavezető 
P.h.
LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK:

· Alkalmazotti közösség elfogadásának dátuma:

      …………………………………………

· Fenntartóhoz benyújtás dátuma:

       …………………………………………

A Tápiógyörgye Önkormányzat Képviselőtestületének ……….sz határozata alapján a Kastélykert Óvoda Minőségirányításának Programját jóváhagyta.

A fenntartói jóváhagyás dátuma: 

…………………………………………









    önkormányzat jegyzője
6.   MELLÉKLETEK
6.1 Kapcsolatrendszerünk
1. Óvoda – Szülők

2. Óvoda - Tápiógyörgye Kazinczy Ferenc Általános Iskola

3. Óvoda – Bartók Béla Zeneiskola

4. Óvoda – Fenntartóval való kapcsolatrendszerünk tartalma a Nevelési Programunkban található.

5. Óvoda – egyéb kapcsolatok

· A Nevelési Tanácsadó, Logopédiai Intézet és Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság Nagykátai Telephelyével való kapcsolatunkban arra törekszünk, hogy minél többször ki tudjuk használni a pszichológusok, logopédusok, fejlesztőpedagógusok tanácsait. Szeretnénk, ha a jövőben is, hogy nemcsak az iskolába menő gyerekek szűrővizsgálatára korlátozódna, hanem a kisebb gyerekek óvodai viselkedésének megfigyelésével, a gyerekközösségben történő konfliktushelyzetek elemzésével, a tehetséges gyerekek fejlesztési útjának megbeszélésével is kiegészülne. 
· Családsegítő és Gyermekvédelmi Szolgálat családgondozó, pszichológusaival minden olyan esetben felvesszük a kapcsolatot, amikor a gyermek érdekében kell intézkednünk. Pl.: szülők válásakor, valamilyen veszélyeztetettség fennállásakor. Ekkor a kölcsönös segítségnyújtás jellemző a munkánkra. 
· A Faluház és Művelődési Ház programjait összehangoljuk az óvodai programmal. Több esetben kérjük ki egymás véleményét, szakmai tanácsot nyújtva az egyes programokhoz. 
· Más közművelődési intézményekkel is folyamatosan ápoljuk kapcsolatainkat. 

· Óvodánk gyermekorvosa, fogorvosa, évente egy alkalommal az egész óvoda gyermekeinek szűrését végzik. Fogászati, belgyógyászati, látás-hallás vizsgálatok, vagy egyéb egészségügyi problémák kiszűrése esetén megfelelő szakintézményekbe való beutalással segítik munkánkat. 

· A védőnő heti egy alkalommal látogatja óvodánkat egészségügyi szűrés céljából. 
· Egyéb Civil Szervezetek
· Szakmai Szervezetek
6.2 Partnerlista
	Sor-szám
	Közvetlen partnerek
	Közvetett partnerek

	1. 
	Gyerekek
	

	2. 
	Szülők
	

	3. 
	Óvodapedagógusok
	

	4. 
	Egyéb alkalmazottak
	

	5. 
	Fenntartó
	

	6. 
	
	

	7. 
	
	

	8. 
	
	

	9. 
	
	

	10. 
	
	

	11. 
	
	

	12. 
	
	

	13. 
	
	

	14. 
	
	

	15. 
	
	

	16. 
	
	

	17. 
	
	

	18. 
	
	

	19. 
	
	

	20. 
	
	

	21. 
	
	

	22. 
	
	

	23. 
	
	

	24. 
	
	

	25. 
	
	

	26. 
	
	


Feladatok:
· A partnerlista évenkénti áttekintése,
· a közvetlen partnerek igényeinek feltérképezése – összesítő táblázat szerinti ütemezéssel

· a közvetett partnerek igényeinek feltérképezése – összesítő táblázat szerinti ütemezéssel.

· a partneri kör csoportosítása kapcsolattartás szempontjából: 

· akiknek a véleményét, igényeit és elégedettségét mérni kívánjuk,

· akiknek a visszajelzéseit a folyamatos napi kapcsolattartáson keresztül kívánjuk gyűjteni, 
· akikkel hivatalos kapcsolatban állunk. 

Az igények felmérésének módszere: interjú, kérdőív, beszélgetés

A partnerek informálásának módja: beszámoló (írásos – szóbeli)

6.4   Partneri igény, elégedettség/elégedetlenség mérés szabályzata
1. A folyamatleírás célja

A partnerek, az intézmény tevékenységében érdekeltek azonosítása, igényük és elégedettségük mérésének a szabályozása. 

2. Alkalmazotti terület, folyamatgazda
Az intézmény valamennyi partneri kapcsolatára vonatkozóan szabályozza a partnerek azonosítását, mérések végzésének gyakoriságát és a végrehajtás módszerének meghatározását. 

3. Hivatkozások
Minőségirányítási Kézikönyv

COMENIUS 2000 Intézményi II. modell 1.2 fejezet

Alkalmazott COMENIUS módszertanok gyűjteménye

Stratégiai tervezés

Kommunikáció a partnerekkel

4. A folyamatleírás tartalma

4.1 A partnerek, érdekeltek azonosítása

Intézményünk azonosította érdekelt feleit, partnereit, akiket a Partneri nyilvántartásban tartunk számon.

A partnerek azonosításnak felelőse a minőségfejlesztési vezető. Először az ő irányításával a minőségfejlesztő csoport meghatározza a közvetlen és a közvetett partnerek körét. Ezt a nem végleges változatot partneri nyilvántartás formátumban rögzítik. Utána ismerteti a Minőségfejlesztési vezető a munkatársakkal a partnerazonosítás célját és módját, majd kifüggeszti a minőségfejlesztő csoport által összeírt partnereket. A munkatársak ezt egészítik ki. A véglegesítés a minőségfejlesztési csoport feladata. A partneri nyilván tartás tartalmazza a kapcsolattartó beosztását, személyét, elérhetőségét. 

A nyilvántartásban lévő adatokat minden tanév szeptember 15-ig áttekintjük, szükség esetén módosítjuk. 

A partneri nyilvántartásban rögzíteni kell az adott partner megkérdezésének módját (kérdőív, interjú, stb.) és gyakoriságát.

4.2   A partnerek igényeinek, elégedettségének és elégedetlenségének mérése: 

4.2.1   Igények meghatározása
Az intézmény stratégiai célkitűzéseinek figyelembevételével az intézményvezetés meghatározza – a vizsgálati igényt megjelölve – a megkérdezendők körét, gondoskodva arról, hogy a kapott információk segítsék a leghatékonyabb szervezési és vezetési eszközök megtalálását, az intézmény által megfogalmazott célok elérése érdekében. 

4.2.2   Az alkalmazandó kérdőívek megfogalmazása, tesztelése és tökéletesítése

A minőségfejlesztési vezető felel azért, hogy a használat előtt, az elégedettség vizsgálatára és az igények felmérésére szánt kérdőívek tesztelése, ill. tökéletesítése (pl.: a vizsgálati alany számára nem egyértelmű megfogalmazások pontosítása) megtörténjen. 

Az intézmény a partnerek igényeinek és elégedettségének meghatározását az alábbiak szerint határozza meg. 

A felméréshez a következő kérdőíveket, interjú- kérdéslistákat használjuk: 

· Óvodai szülői igény- és elégedettség

· Óvoda-iskolai szülői igény- és elégedettség

· Óvodás gyermek igény- és elégedettség

· Óvoda-iskolai tanuló igény- és elégedettség

· Óvodapedagógusi igény- és elégedettség

· Óvoda-iskolai pedagógus igény- és elégedettség

· Munkatársi igény és elégedettség

· Klíma-teszt (2 évente)

4.2.3   Mintavétel
A felmérésben csak azokat a közvetlen partnereket kérdezzük meg, akik minimum 1 éve kapcsolatban vannak intézményünkkel. 

A mintavétel az intézmény óvodai csoportjaiban, és az történik a gyermeke, tanulók és szüleik körében. 

Adott csoportból a létszám fele alkotja a reprezentációk körét. Akiket a következő módon választunk ki: a mintavételkor a névsor szerinti minden második gyermeket választjuk ki. A gyermek hiányzása esetén a fennmaradó gyermekek névsor szerinti újraelosztásánál ugyanez a szabály. 

Amelyik gyermek bekerül a mintába, annak a szülei automatikusan a szülői minta képviselői lesznek. 

Intézményünkben dolgozó valamennyi pedagógussal és pedagógiai munkát segítő munkatárssal elvégezzük az évenkénti mérést. 

4.2.3   A kérdőívek kitöltése és kiértékelése
A minőségfejlesztési vezető felel a partnerek megszólításának, tájékoztatásának és a kérdőív kitöltésére történő felkérésének megszervezéséért, illetve a munkatársak felkéréséért, felkészítéséért. 
A gyermekekre, tanulókra és szülőkre vonatkozóan a felmérést közvetlenül az adott csoport óvónői, illetve tanítói irányítják. 

A partnerek a kérdőíveket név nélkül töltik ki. Minden eszközzel, meggyőzően biztosítani kell őket a közreműködőknek, hogy személyükkel nem kívánják közvetlen kapcsolatba hozni az eredményt sem az adott csoport nevelői, sem az intézmény vezetése. 

A minőségfejlesztési vezető felel a kérdőívek kiértékeléséért. 

A felmérést és az eredmények feldolgozását a Minőségfejlesztési csoport tagjaira épülő teamek végzik, összesítik az eredményeket. Ezeket az Összesítő adattáblában számítógépen rögzítik, először osztályonként/csoportonként, majd intézményi szinten. 

Az elemzés, rangsorolás, prioritások meghatározása a minőségfejlesztő csoport közreműködésével, a Rangsor módszerrel történik. A módszer leírása megtalálható az Alkalmazott COMENIUS módszertanok gyűjteményében. Az elemzések eredményeit Problémarangsorban, Igényrangsorban és Elégedettség-rangsorban (összesítik.)

Az elemzéssel nyert információkat felhasználjuk
· Intézményünk stratégiai tervezéséhez,

· A pedagógiai program felülvizsgálatához, módosításához,

· A partnerkapcsolatok irányításához, 

· Az éves munkaterv készítéséhez,

· A helyi képzési kínálat tervezéséhez, 

Minden mérést azért végzünk, hogy elegendő információnk legyen intézményünk kulcsfontosságú folyamatiról, tevékenységünkről, és ez által fejlesztéseink a leghatékonyabban szolgálják partnereink elégedettségének és intézményünk hatékonyságának folyamatos növekedését. 

5. A folyamat megfelelőségi kritériumai

· A kérdőívek készüljenek el a meghatározott határidőre.

· Végezzenek minden érintett körben előzetes próbát.

· A próba kérdőívek értékelése után történjen meg a problémás kérdések javítása. 

· Legyenek a kérdőívek megfelelő számban időre sokszorosítva. 

· Legyen biztosítva a kérdőívet kitöltők számára az anonimitás. 

· Legyen biztosítva a kérdőívek előző szempontnak megfelelő visszajuttatási lehetősége. (boríték, gyűjtőláda)

· Legyen elérhető mértékű, reális az elfogadható mérési eredmény. 

· A kérdőív eredménye legyen összehasonlítható az előző évi kérdőívvel. 

6. A folyamat dokumentumai, bizonylatai:
1. Partneri nyilvántartás
2. Óvodai szülői igény- és elégedettség mérés

3. Óvoda-iskolai szülő igény- és elégedettség mérés

4. Óvodás gyermek igény- és elégedettség mérés

5. Óvoda-iskolai tanulói igény- és elégedettség mérés

6. Óvodapedagógus igény- és elégedettség mérés

7. Óvoda-iskolai Pedagógus igény- és elégedettség mérés

8. Munkatársi igény- és elégedettség

9. Összesítő adattábla

10. Problémarangsor

11. Igényrangsor

12. Elégedettség-rangsor
6.5   Értékelés, minősítés
Célja:  -  az értékelt személy fejlődésének elősegítése, a képességek kibontakoztatása
· a célok, feladatok teljesítésére ösztönzés

· a munkavégzés hatékonyságának emelése

Az értékelés vezérelvei:
· a gyermekek tisztelete, fő tevékenységének, a játéknak a biztosítása

· a szülőkkel való együttnevelés szolgálata

· a HOP-ban megfogalmazott értékek és célok teljesítése

· a tudás folytonos gyarapítása

· a csoportért, az egyénekért végzett együttműködés szintje

· lelkiismeretes munka, kezdeményezés, innováció

· megbízhatóság, pontosság, tisztesség

Az értékelés alkalmai az óvodában:
· időszakos értékelés

· tanévzáró értékelés

· minőségi bérpótlék

· jutalmazás

· kitüntetés

· a várakozási idő csökkentése

· szakirányú továbbképzési szak elvégzése utáni átsorolás

Pontértékek:

	Nem jellemző                                     1 pont

	Kevés esetben jellemző                      2 pont

	Részben jellemző                                3 pont

	Általában jellemző                              4 pont

	Teljes mértékben jellemző                  5 pont


Az értékelés, minősítés szempontjai:
	Szempontok
	Pontszám

	
	Önértékelés
	Vezetői értékelés

	1. Elméleti szakmai tudás képzettség
- szakmai továbbképzés, önképzés

- az új ismeretek alkalmazása

- új ismeretek átadása

- kreativitás, innovatív készség

Részvétel a tágabb szakmai életben
	
	

	2. a nevelőmunka hatékonysága a gyermekek neveltségi szintjének emelése érdekében

- helyes szokások kialakítása
- következetes nevelés

- a gyermekközösség formálása

- az egyéni bánásmód alkalmazásának tudatossága

- az átlagtól eltérő gyermekek nevelésének hatékonysága
	
	

	Szempontok
	Pontszám

	
	Önértékelés
	Vezetői értékelés

	3. A nevelőmunka hatékonysága a gyermekek képességeinek kibontakoztatása érdekében 
- képességfejlesztés tudatossága, rendszeressége

- a tervezett kezdeményezések, foglalkozások színvonala

- a játékosság módszerének tudatos alkalmazása

- felzárkóztatás

- tehetséggondozás
	
	

	4. A játékban való tudatos tevékenység

- eszközök, hely, idő, biztosítás

- élmények biztosítása

- aktív, vagy passzív segítségadás

- eredeti játék ötletek megvalósításának segítése

- a játékon belüli nevelési helyzetek tudatos kezelése
	
	

	5. A gyermekek egészségének védelme

- a gyermekek lelki egészségvédelmének biztosítása
- testi, higiénés szokások alakítása

- edzettség, rendszeres testmozgás biztosítása

- helyes táplálkozási szokások alakítása

- környezet higiéniára nevelés
	
	

	6. A baleset megelőzés érdekében végzett munka
- a gyermekek biztonságos felügyelete

- balesetmentes környezet biztosítása

- rendszeres balesetvédelmi nevelés

- biztonságos közlekedésre nevelés

- szülők tájékoztatása
	
	

	7. Gyermekvédelmi feladatok teljesítése

- a gyermeki jogok biztosítása

- a problémák feltárása, okkeresés

- családlátogatás, fogadóóra

- a szülők segítése a problémák kezelésében

- kapcsolattartás a gyermekvédelmi felelőssel
	
	

	8. Kapcsolattartás

- a gyermekekkel magatartása szeretetteljes, modellértékű

- a szülőkkel, a gyermekek érdekében segítőkész
- az óvodapedagógusokkal korrekt, kartársias

- a munkatársakkal nyílt, udvarias, embersége

- a szakmai szervekkel együttműködő
	
	


	Szempontok
	Pontszám

	
	Önértékelés
	Vezetői értékelés

	9. Közös tevékenységekben való szerepvállalás
- együttműködési hajlandóság, segítőkészség

- kötelességtudat, felelősségvállalás

- a megbízatások vállalása, a teljesítés szintje

- kezdeményezőkészség, aktivitás

- ünnepek, rendezvények lebonyolításának színvonala
	
	

	10. Egyéb jellemzői

- írásbeli munkája szakmailag tudatos

- precíz, pontos

- pályázatokat, szakmai anyagokat készít

- a környezet iránt igényes

- beszéde, kommunikációja példaértékű
	
	

	Ö s s z e s e n : 
	
	


Dátum………………………………………..

…………………………………………

…………………………………………



óvodavezető





óvodapedagógus

6.6   Az óvoda értékelési rendszere

Az óvoda munkájának értékelésére az alábbiak jogosultak:

· maguk az óvodás gyermekek, 

· az óvodába járó gyermekek szülei, esetenként nagyszülők is, 

· az óvoda alkalmazotti közössége,

· a Szülői Közösség Választmánya,

· az óvoda nevelőtestülete,

· az óvodavezető, helyettese, munkaközösség vezető,

· a fenntartó,

· közvetlen partnereink; a körzetünkben lévő általános iskola, zeneiskola,

· közvetett partnereink; nevelési tanácsadó, művelődési ház,

Az értékelés lehetséges módjai: szóbeli, írásbeli

Az értékelést végezheti: óvodavezető, nevelőtestület, alkalmazotti közösség, SZMK Közösség, egyéni szülők; fenntartó képviselője. 

Az értékelés fórumai, formái: 

· szülői értekezletek

· fogadó órák

· nyílt napok

· kirándulások

· munkadélutánok közben i, utáni beszélgetések,

· kérdőívek, stb. 

· írásos vélemény-nyilvánítás

· egyéb. 
6.8   Irányított önértékelés
1. A folyamatleírás célja

Az intézmény irányított önértékelési eljárásának meghatározása, amely során különösen érvényesülnie kell a következő szempontoknak: 

1. Az adottságok és eredmények teljes körű felmérése
2. A szervezet erős és gyenge pontjainak egyértelmű azonosítása

3. A legfontosabb fejlesztési területek kijelölhetősége

4. A stratégiai célok és továbbfejlődési irányok meghatározhatósága

5. A többszöri ismételhetőség

6. Összehasonlíthatóság, trendvizsgálat. 

2. Alkalmazási terület

Tevékenység:

A szabályozás a minőségfejlesztési munkán belül az irányított önértékelésre, és az irányított önértékeléshez szükséges adatgyűjtési tevékenységre, az adatok elemzésére és a szükséges intézkedések /intézkedési terv, lebontott cselekvési sorok/ megalkotási folyamatára terjed ki. 

Személyi hatály:

A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény valamennyi munkatársára, különös tekintettel a minőségfejlesztési team tagjaira. 

Időbeli érvényesség: 

A szabályzat elfogadása után lép hatályba, visszavonásig érvényes. 

3. Hivatkozások
Közoktatási Törvény

Minőségirányítási Kézikönyv 5.1.6. fejezet

COMENIUS 2000 Intézményi II. modell 1.1.6. fejezet

Nevelési program

Partneri igények és elégedettségmérés

Közoktatás Minőségéért Díj modell

4. Az önértékelés szabályozása

Az önértékelés során az adottságokat és az eredményeket vizsgáljuk. 

4.1 Adottságok

4.1.1 A vezetés szerepe

4.1.2 Az intézményi stratégiai és operatív tervezés

4.1.3 Folyamatok és szabályozottságuk

4.1.4 A szabályozási rendszer teljes körűsége, és elfogadottsága

4.1.5 Erőforrások figyelembe vétele és tervezése

4.1.6 A partneri igények értékelése és beépülése a szervezet mindennapi munkájába

4.2 Eredmények
4.2.1 A munkatársak bevonásának mértéke

4.2.2 A folyamatos fejlesztés eredményei

4.2.3 A partnerek elégedettsége

4.2.4 A szabályozási rendszer hatékonysága

4.2.5 A szervezeti kultúra fejlesztésének eredményei, különös tekintettel a vallott és érvényesülő értékekre

4.2.6 A kitűzött célok megvalósulása

4.2.7 Az erőforrások felhasználásának hatékonysága

4.2.8 Helyi, társadalmi szerepvállalás

4.3 Értékelésbe bevont területek módosítása, bővítése
4.3.1 A szabályzat által meghatározott értékelési területek csak különösen indokolt esetben szűkíthetők

4.3.2 A területek számának bővítésére a következő esetekben kerülhet sor.

4.3.2.1 Jogi szabályozók változása

4.3.2.2 Indokolt partneri igények alapján, különös tekintettel a belső partnerek javaslataira.

4.4   Az irányított Önértékelés gyakorisága
4.4.1   A irányított önértékelést az intézmény a vezetési ciklushoz illesztett végzi. Először az ötéves ciklus első három, majd a további két éve után. A végrehajtását az éves munkatervben kell rögzíteni, figyelembe véve a hozzá kapcsolódó bemeneti adatok biztosítását is. 
4.4.2   Az irányított önértékelés tervezésénél biztosítani kell, hogy az aktu-ális mérés eredményei a vezetői pályázat kiírására elkészüljenek és az intézmény dolgozói, valamint a pályázók számára elérhetőek legyenek. 

4.5   Módszerek

4.5.1   Partnerek elégedettsége

4.5.1.1   A partnerek elégedettségi mutatói esetén a legfeljebb egy éven belüli elégedettségmérés eredményei a belső partnerek és szülők, legfeljebb két éven belüli mérések eredménye a külső partnerek esetében, az irányított önértékelés folyamatában felhasználhatók. (Az eljárás és módszerek a Partneri igény és elégedettségmérés eljárásban találhatók.)

4.5.1.2   Új elégedettségmérést kell végezni akkor, ha:

4.5.1.2.1   A legutóbbi mérés több mint egy éve történt

4.5.1.2.2   A korábbi igények és elégedettségi mutatók alapján olyan intézkedés történt, amely jelentősen befolyásolhatja a partneri elégedettséget. 

4.5.1.2.3   Partneri kör, vagy adott partner személyi összeté-tele jelentősen megváltozott. 

4.5.2   Adottságok

4.5.2.1 Kérdőíves adatgyűjtés a 4.1.1, 4.1.23, 4.1.3, 4.1.4, 4.1.5, 4.2.4, 4.2 5, területek esetén

4.5.2.2 Dokumentumelemzés a 4.1.6, 4.2.2, 4.2.6, 4.2.7, területek esetén. 

4.5.2.3 Statisztikai adatgyűjtés és elemzés a 4.2.4, 4.2.4, 4.2.8 területek esetén. 
4.6   Az irányított önértékelés eljárásrendje
4.6.1   A mérés dokumentumainak eszközeinek előkészítése, aktualizálása

4.6.1.1   Végzi: a vezető által megbízott team

4.6.1.2   Felelős: minőségirányítási vezető

4.6.1.3   Határidő: Az irányadó intervallum első 20 napja

4.6.2   A mérések, adatgyűjtések elvégzése

4.6.2.1   Végzi: a vezető által megbízott team

4.6.2.2   Felelős: Minőségirányítási vezető 

4.6.2.3   Határidő: Az irányadó intervallum január 20.

4.6.3   Az adatgyűjtés eredményeinek összesítése, elemzése, erős és gyenge pontok, fejlesztendő területek. 

4.6.3.1   Végzi: A vezető által megbízott team

4.6.3.2   Felelős: minőségirányítási vezető 

4.6.3.3   Határidő: Az irányadó intervallum február 20.

4.6.4   Intézményi önértékelés, mint dokumentum elkészítése
4.6.4.1   Végzi: a vezető által megbízott team

4.6.4.2   Felelős: Minőségirányítási vezető, iskolavezetőség

4.6.4.3   Határidő: az irányadó intervallum február 28.

4.6.5   Az önértékelés eredményeinek ismertetése a partnerekkel
4.6.5.1  Végzi: Munkatársi kör esetben intézményvezető, a többi partner esetében a Partnerazonosítási és igényfelmérési szabályzatban meghatározott eljárásrend szerint. 

4.6.5.2   Felelősök: Az előző pontban meghatározottak szerint. 
4.6.5.3   Határidő: Az irányított önértékelés befejezését követő 1 hónap.

5. Intézkedési terv készítése az önértékelés alapján
5.1   Előkészítő szakasz

5.1.1   A gyengeségek és fejlesztésre kiválasztandó területek vizsgálata

5.1.1.1   Módszer: Rangsormátrix

5.1.1.2   Végzi: a vezető által megbízott team

5.1.1.3   Kontrollálja: vezetőség

5.1.1.4   Felelős: minőségirányítási vezető

5.1.1.5   Határidő: az önértékelést követő 15 nap

5.1.1.6   Dokumentum: fejlesztendő területek listája

5.1.2   A gyengeségek ok-elemzése

5.1.2.1   Módszer: Ishikawa diagramm, 5 miért módszer

5.1.2.2   Végzik: Problémamegoldó csoportok

5.1.2.3   Felelősök: Team-vezetők

5.1.2.4   Koordinál: A vezető által megbízott team

5.1.2.5   Határidő: 1 hónap

5.1.2.6   Dokumentum: Ok-okozati lista

5.1.3   Feladat-meghatározás
5.1.3.1   Módszer: 4W1H

5.1.3.2   Végzi: A vezető által megbízott team

5.1.3.3   Felelős: minőségirányítási vezető

5.1.3.4   Határidő: 2 hét

5.1.3.5   Dokumentum: intézkedési tervvázlat

5.2   Részletes intézkedési terv kidolgozása

5.2.1.   Intézkedési tervvázlat véglegesítése

5.2.1.1   Végzi: munkatársi kör

5.2.1.2  Felelős: intézményvezető
5.2.1.3   Határidő: 1 hét

5.2.1.4   Dokumentum: jegyzőkönyv
5.2.2   Részletes cselekvési sorok kidolgozása

5.2.2.1   Végzik: Problémamegoldó csoportok

5.2.2.2   Felelősök: Team-vezetők

5.2.2.3   Koordinál: A vezető által megbízott team

5.2.2.4   Határidő: 1 hónap

5.2.2.5   Dokumentum: Intézkedési terv

5.2.3   Elkészült intézkedési terv véglegesítése

5.2.3.1   Végzi: munkatársi kör

5.2.3.2   Felelős: intézményvezető 

5.2.3.3   Határidő: 1 hónap
5.2.3.4   Dokumentum: jegyzőkönyv

Az elkészült Intézkedési terv beépítése az Éves munkatervbe, szabályozási rendszerébe
5.2.3.5 Végzi: intézményvezetés

5.2.3.6 Felelős: intézményvezető

5.2.3.7 Határidő: augusztus 20.

6. Az önértékelés módosítása
6.1 Módosítási javaslatok összegyűjtése
6.1.1   Módszer: Kérdőív, dokumentumelemzés

6.1.2  A módosítást tárgyalni kell:

6.1.2.1   A munkatársi kör legalább 1/3-ának javaslatára
6.1.2.2   Jogi háttér változása esetén

6.1.2.3   A szervezeti háttér jelentős változása miatt

6.1.2 4   Az intézményvezetés javaslatára

6.1.3  A módosítás életbeléptetéséhez a tantestület kétharmados egyetértése szükséges

6.1.4  A módosításokat a szabályzat mellékletét képező változáskövető la-pon rögzíteni kell. 

6.1.5   Végzi: A vezető által megbízott team

6.1.6   Felelős: Minőségirányítási vezető

6.1.7   Határidő: Az irányított önértékelést megelőzően 90.-60. nap.

6.2 A módosítási javaslatok vizsgálata, elemzése

6.2.1   Végzi: A vezető által megbízott team

6.2 2   Felelős: Minőségirányítási vezető 

6.2 3   Határidő: Az irányított Önértékelést megelőző 60.-30- nap

6.3   Beterjesztés a munkatársi értekezletre

6.3.1   Végzi: intézményvezető
6.3 2   Felelős: Minőségirányítási vezető 

6.4   Elfogadás esetén jelen szabályzat módosítása

6.4.1   Végzi: óvodatitkár

6.4.2   Felelős: minőségirányítási vezető
7. A folyamat dokumentumai, feljegyzései
1. Adatgyűjtések adatösszesítő táblázatai
2. Jegyzőkönyvek

3. Intézményi önértékelés

4. Éves munkaterv

5. Intézkedési terv
6.9   Az óvoda minőségbiztosítási rendszere
· Az óvodai program beválásának folyamatos vizsgálata, fejlesztése, 

· a fejlesztő munka ellenőrzése, elemzése, 

· a gyermekek folyamatos értékelése,

· az intézmény helyzetének folyamatos elemzése,

· a minőségfejlesztési folyamatok beindítása,

· a minőségi körök működése, 

· a minőségbiztosítás távlati tervének körvonalazása.

A folyamatos fejlesztés gyakorlatának megvalósítása a működés során: 

· mit vizsgálunk
· mivel vizsgáljuk

· a program kiemelt mérései (mit és mivel, (Porkolábné B. Katalin mérési rendszere szerint, a minőségfejlesztésben kidolgozott és átvett, vagy saját kidolgozott szempontsor alapján):

· a szociális fejlettség mutatói

· a nyelvi kifejező képesség

· mozgás fejlettség

· érzelmi fejlettség

· együttműködési képesség. 

Az intézményi minőségfejlesztési TEAM-től várható:

· az intézmény erősségeinek, gyengeségeinek feltárása,
· sorrendűség felállítása,

· prioritások megfogalmazása,

· a csapatmunka erősödése,

· a szakmai kommunikáció javulása,

· a munka szervezettebbé válása,

A szülők és az óvoda partner viszonya Nevelési Programunkban szabályozva. 

A szülőkkel való kapcsolatunk kiépítését már az óvodába lépés előtt megkezdjük. Arra törekszünk, hogy különféle szerezésű (orvos, védőnő, műv.ház) rendezvényeken bemutassuk óvodánkat, megismertessük nevelési célkitűzéseinket. Az óvodába való jelentkezéskor személyes megbeszélés kapcsán már tájékozódunk a leendő óvodásokról, szüleikről, körülményeikről. 

A nevelési év elején megbeszélésre hívjuk a szülőket, elmondjuk az óvodába lépés feltételeit, a beszoktatás lehetőségeit. 

Megbeszéljük a családlátogatások ütemét. 

Lehetőséget biztosítunk (évente 2-3 alkalommal) arra, hogy szülői értekezletek keretében, olyan gyerekneveléssel kapcsolatos tájékoztatást nyújtsunk a szülőknek, amire legnagyobb igényük van. 

Folyamatosan tudatjuk az óvodában folyó nevelési feladatainkat, a különböző programokat. 

Fogadóórán, személyes találkozás keretében megbeszéljük az aktuális nevelési kérdéseket. 

A szülők örömmel veszik, ha bevonjuk őket egy-egy programunk lebonyolításába, nevelőtársi segítség végzésében (pl. kirándulásoknál)

Nyílt napokon, ünnepségeken szép számmal részt vesznek, s mind az előkészítő munkába, mind a lebonyolításba szívesen bekapcsolódnak. Pl.: Farsang, Mihály-napi vásár, évzáró, gyermeknap szervezésébe. 

6.10   A Minőségügyi Csoport működési szabályzata
A szabályozás célja:
· A minőségfejlesztési rendszer kiépítésének szabályozása.
· A folyamatos, tervszerű szervezett zökkenőmentes munkavégzés biztosítása.

· Az ismételhetőség összehasonlíthatóság biztosítása.

· A minőségfejlesztési rendszer kiépítéséhez a személyi feltételek biztosítása.

Érvényességi terület:

Ez a Szabályzat a Tápiógyörgye Kastélykert Óvoda teljes körű nevelő-fejlesztő tevékenységére és működésére vonatkozik.

Felelősségi körök:
A Minőségfejlesztési Csoport 3 főből áll, melynek 1 tagja a csoport vezetője.

A Minőségfejlesztési Csoport vezetője: Lesták Péterné Vajon Ildikó

A Minőségfejlesztési Csoport tagjai: Vadkerti Mária






    Kristályné Farkas Ildikó

Minőségfejlesztési Csoport vezető:
· Felelős a Minőségfejlesztési rendszer kiépítéséért, a működtetéshez szüksége feltételek biztosításáért és nyomon követéséért.
· Irányítja és kontrollálja a minőségfejlesztési rendszer kiépítését és gyakorlati működtetését. A fejlesztési tervekben vállalt feladatok teljesítésére alakult csoport munkáját támogatja.

Minőségfejlesztési csoport tagjai:
· Aktívan részt vesznek a minőségfejlesztési rendszer kiépítésében és a működtetésében, segítik a minőségfejlesztési csoport vezetőjének munkáját.
· A csoport vezetőjének távolléte esetén, ha szükséges, átveszik annak felelősségi körét. 

Minőségfejlesztési csoport vezetőjének munkaköri leírása
· Feladata az intézményi minőségfejlesztési rendszer irányítása.

· Elkészíti a minőségfejlesztési munkatervet (fő célkitűzések, minőségügyi feladatok meghatározása, megvalósulásuk koordinálása).

· Javaslatot tesz az óvodai munkarend oly módon történő kialakítására, hogy a csoport hatékonyan és eredményesen végezhesse munkáját. 

· Feladata a minőségfejlesztési csoport működési feltételeinek biztosítása, munkájuk támogatása, értékelése, ellenőrzése. 

· Kapcsolatot tart és információt nyújt a partnerek felé. 

· Koordinálja a minőségfejlesztési feladatokat a rendszer kiépítésére készült munkaterv alapján.

· Az óvodavezető támogatásával a minőségfejlesztési rendszer gyakorlati feladatait közvetlenül irányítja.

· A minőségfejlesztési munkába aktívan bevonja a minőségfejlesztési csoport tagjait, a nevelőtestületet és egyéb dolgozókat. 

· A minőségfejlesztési munka során keletkezett dokumentációkat rendezi a minőségfejlesztési irattárba tárolja. 

· Az intézményvezető megbízásából az intézményi feladatok gyakorlati végrehajtásáról beszámol. 

· Az óvodavezető felkérésére részt vesz a minőségfejlesztési rendszer kiépítésében közreműködők munkájának értékelésében. 

· Részt vesz az OM és egyéb szervezetek minőségfejlesztési fórumain, találkozókon, folyamatosan képzi magát. 

A minőségügyi vezető feladatköréhez kapcsolódó feladatok
· Partneri igény és elégedettségvizsgálat szervezése, irányítása

· Irányított önértékelés szervezése, irányítása

· Intézkedési tervek végrehajtásának ellenőrzése, értékelése (folyamatos feladat)

· Teamek szervezése, munkájuk segítése (folyamatos feladat)

· Vezetői átvizsgálások szervezése

· A minőségfejlesztési rendszer bemenő adatainak gyűjtése, a beavatkozások tervezése, a vezetőséggel való kapcsolattartás

Mikor kellenek a minőségfejlesztési teamek?

· A partneri igények és elégedettségvizsgálat lebonyolításához.

· Az irányított önértékelés évében az értékelés lebonyolításához.

· Feladat centrikusan: pl.: mérési, értékelési feladatok következtében adódó fejlesztések problémamegoldások tervezéséhez. 

Ajánlott, hogy a munkatársak minél szélesebb köre vonódjon be a teamek munkájába.

Az érdekeltség kidolgozásakor figyelembe kell venni a 3/2002.(II:15.) OM rendelet előírásait. 

Minőségfejlesztési csoport tagjainak munkaköri leírása:
· Munkájukat az intézményvezető megbízása alapján végzik. 

· Aktívan részt vesznek a minőségfejlesztési rendszer kiépítésében és működtetésében, segítik, a minőségfejlesztési csoport vezetőjének munkáját.

· A minőségfejlesztési csoport vezetőjével együtt összeállítják a minőségfejlesztési munkatervet. 

· Részt vesznek a minőségfejlesztési munka során keletkezett dokumentumok rendezésében

· Folyamatosan képzik magukat.

Jogkörök:
A minőségfejlesztési csoport vezetőjének ellenőrzési joga:

A minőségfejlesztési csoport tagjainak, valamint a munkatervben megjelölt feladatok végrehajtásáért felelősök feladatvállalásának ellenőrzése.
A minőségfejlesztési csoport vezetőjének döntési joga:

Döntési helyzetekben a minőségirányítási rendszer kiépítésével összefüggő kérdésekben szavazategyenlőség esetében véleménye dönt. 

A minőségfejlesztési csoport vezetőjének javaslattételi joga:

· A minőségfejlesztési munkaterv elkészítésében,

· A minőségfejlesztési munka során felmerült kérdésekben,

· A fejlesztési tervek végrehajtásával megbízott felelősök kijelölésében,

· A feladatok megoldásához szükséges módszerek és az ellenőrzés, értékelés módjának megválasztásában,

· Jutalmazási javaslat a kiemelkedő munkát végző kollégák esetében,

· Soron kívül megbeszélések összehívásában. 

Eljárás:
A minőségfejlesztési csoportot szakmai alkalmasság alapján – az intézmény nevelőtestületének javaslatát figyelembe véve – az óvodavezető bízza meg egy nevelési évre. Tagjai állandó és ideiglenes tagokból állnak. A feladatnak megfelelően cserélődhetnek. A Minőségfejlesztési vezető útmutatása alapján, a munkatervben rögzített feladatokra intézkedési tervet készítenek. 
Munkájukat kötelező óraszámon felül kötelesek végezni, melyért díjazást, vagy órakedvezményt kapnak. 

Elvégzett munkájukról a nevelőtestületnek szóban beszámolnak, melyet megfelelő módon – számítógépes adathordozókon – kötelesek dokumentálni. 

· A megbízás többször ismételhető.

· A minőségfejlesztési csoportban való részvétel önkéntes.

· A minőségfejlesztési csoportból való kilépés rendkívüli indokok alapján történhet. 

· A minőségfejlesztési csoportból való kilépést a csoport vezetőjének vagy a tagnak a kilépés időpontját legalább 30 nappal előre jeleznie kell az intézményvezetőnek. 
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