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1. AKAPOSVARI PETOFI SANDOR KOZPONTI OVODA
MINOSEGPOLITIKAJA

Motto:
,»Két tartos orokséget hagyhatunk a gyermekeinkre.
Az els6: a gyokerek,
a masodik: a szarnyak.”
/Hodding Carter/

1.1. JOVOKEP

A Kaposvari Pet6fi Sandor Kozponti Ovoda legfbb torekvése, hogy a jov6ben is kivald ne-
velémunkat nyujtson, s folyamatos marketing tevékenységével ismertté, elismertté valjon a
varos, illetve a kornyez6 telepiiléseken lakok korében.
Pet6fi Sandor Kézponti Ovoda nevelési programjaban a mindség elvii nevelémunkat célozza
meg

- agyermekek deriis, nyugodt, kiegyensulyozott 6vodai kozérzetének megteremtésével

- szokasaik, készségeik, személyiségiik differencialt, hatékony fejlesztésével, tehetség-
gondozéssal

- egészséglik meglOrzéséért €s javitasaért kifejlesztett hatasrendszer eredményességével
- ovodai kornyezetiink biztonsadganak, esztétikajanak folyamatos alakitasaval

- akornyezetben szervezett rendkiviil €élmény dus és gazdag hatdsrendszeren keresztiil.

Intézménylinkben a partnerkdzponti miikodés kialakitasaval és gyakorlataval a kdzvetlen és
kiemelt partnerek igényeinek vald hosszatdvon is fenntarthato és fejlesztheté megfeleleést ki-
vanunk kivivni.

Tavlatokba tekintd célkitiizéseinket a dolgozoi kozosség egyontetli elkotelezettségével, magas
szinvonali pedagogiai szakértelemmel, szakmai felkésziiltséggel, innovacids készségiinket
hasznositva, szervezeti kultrank folyamatos fejlesztésével, értékelési rendszeriink kialakita-
saval és alkalmazésaval szeretnénk biztositani.

Hatéarozott szdndékunk, hogy szakmai koncepcionk és mindségi elvii érvényesitése hosszabb
tavon is garantalja a Kaposvari Petdfi Sandor Kézponti Ovoda szakmai elismertségét, erdsitve
Kaposvar varos hirnevét, széleskorii mindségnek is megfeleld 6vodai halozatban, ezzel kiviv-
va fenntartonk és partnereink elégedettségét.

Célunk az intézmény miikodésében egy olyan szakmai szinvonal kialakitasa, amely hosszu
tavon is eredményesen mitkodik. Ehhez elengedhetetlen a csapatmunka fontossaga, a kozds
célok iranti elkotelezettség, amely a két telephelyen miikodd, de egy kdzosséget és szervezeti
egységet alkotd intézményben kell, hogy megvalosuljon.



1. 2. KULDETESNYILATKOZAT

Aktivan dolgozunk azért, hogy intézményiink hosszu tavi mikodését és a gyermeklétszam
stabilizalasat vagy novelését biztositsuk folyamatos informacionyujtassal évodankrol, ered-
ményeinkrdl és programjainkrol.

A gyermekek 6vasat, védelmét, hatékony prevencidval, kompenzacioval, sziikség esetén kor-
rekcidval, biztonsagot nyujtd, mindenféle hatrdnyos megkiilonboztetéstdl mentes, szeretettel-
jes attitiiddel segitjiik elé. Vallaljuk az esélyegyenléség és egyenld hozzaférés intézményi
feltételeinek biztositasat.

Garantaljuk, hogy nevelési programunk alapjan kifejtett mikrocsoportos és egyéni differenci-
alt képesség- ¢és tehetségfejlesztésen alapuldé munkénkkal az egészségesen fejlodé ovodas
gyermekeket fokozatosan eljuttatjuk — barmely modszer szerint tanité — az altalanos iskolai
tanulashoz sziikséges biztos szokas—szabalytudat, testi-, érzelmi-, szocialis- és mentalis fej-
lettség szintjére.

Specialis szolgaltatasokat és feladatokat is felvallalunk, melyek nevelési programunk cél- és
feladatrendszerét erdsitik, masrészt a sziiloi igények kielégitését szolgaljak, de programunkkal
nem ellentétesek, ¢s melyekhez a szilikséges erdforrasokat biztositani tudjuk.

Nyitottak ¢és befogadoak vagyunk a korszer(i nevelési-, oktatasi modszerek és eszkdzok meg-
ismerése, alkalmazasa irdnt, melyek eldsegitik munkank eredményességét, a gyermekek
oromtelibb 6vodai életét. Folyamatosan alkalmazkodunk a fejlédd és megujuld oktatastechno-
logiai elvardsokhoz.

A nevel6-fejlesztd munka szinvonalat onképzéssel, a pedagoégusok rendszeres képzésével
alapozzuk meg. Fontosnak tarjuk az egyéni arculatok megdrzését, tovabbi erdsitését.
Valamennyi partneriinkkel kdlcsondsen elényds, egylittmiikddé kapcsolatot épitiink, ennek
kézéppontjadban a kozvetlen partnerek igényeinek valé megfelelés, a partneri elégedettség
megorzése, €s tovabbi fejlesztése all.

Egyontetiien hissziik, hogy az itt megfogalmazott kiildetésiink a mindségfejlesztés iranyaba
mutat és eldsegiti tavlati céljaink megvalositasat.

2. AZ OVODA MINOSEGCELJA

Intézményi minéségcélok Teriilete

Konferenciak, szakmai és kozéleti rendez-
vények

PR tevékenység

Média

Honlap

Publikacio

Palyazatok

HPP indikatorok

Intézmény jo hirnevének megtartasa, erdsitése, 6voda
kihasznaltsaganak megérzése.

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak szel-

lemiségét tiikkroz6 egységes alapelvek érvényesitése
és a Helyi Pedagogiai Program eredményes muikodte-
tése, az ovodai nevelés folyamataban.

teljesitményértékelés indikatorok
pedagogus kompetenciak és indikatorok

Az 6voda altal beiskolazasra javasolt gyermekeknél
az atmenet el6segitése és az iskolai tanulashoz sziik-
séges alapkészségek megalapozasa.

HPP sikerkritériumok

A partneri igényeknek megfeleld nevelési kinalat
biztositasa.

PIEEM

Partnerek igényeinek folyamatos megismerése, elva-
rasainak beépitése a napi mitkodésbe.

PIEE mérés indikatorrendszere




Az intézmény altal képviselt értékek megismertetése | A HPP sikerkritériumai
¢és elfogadtatasa a munkatarsakkal, beépitése a napi
nevelési gyakorlatba.

Munkatarsak Onértékelési rendszerének fejlesztése, | Teljesitmény kovetelmények.

teljesitmény értékelés mitkodtetése. Pedagogus onértékelés altalanos és sajatos
indikétorai. Onértékelési adatok.

Jol felkésziilt, Gj modszerek alkalmazasara kész, | Tovabbképzési és beiskolazasi terv
megujulasra képes neveldtestiilet miikddtetése.
Intézményhalozat korszerusitése, az EU elvardsoknak | Balesetvédelmi szemle,
megfeleld, korszerii épiilet iizemeltetése, jatszéudvar | jegyzOkonyv

kialakitasa. Szakhatosagi tantisitvanyok

2.1. INTEZMENYI SZINTU MINOSEGCELOK

Pet6fi Sandor Ovoda mindségcéljai

Intézményi minéségcélok Teriilete

Mozgasszervi elvaltozasok csokkentése 20%-kal az iskola- | Mozgasszervi elvaltozasokban szenve-
ba mend gyermekek korében dok szama

Gyogytestnevelés foglakozasok hatékony miikodtetése, o Gyogytestnevelésben résztvevok
szervezése, eredmények mérhetdségének, 6sszehasonlitha- | szama

tosaganak biztositasa a mozgasszervi elvaltozasok csok- e  Mozgasszervi elvaltozasok tipus-
kentése. szama

Mozgasszervi elvaltozasbol gyogyult
gyermekek szama

Buzavirag Tagovoda mindségcéljai

Intézményi minéségcélok Teriilete

Kornyezettudatossagra és fenntarthatosagra nevelés sajatos | o Kornyezeti nevelés szabalyzata.
arculatat er6sit6 tevékenységek eredményes mitkodtetése, e  Gyermeki mutatok.

sajatos arculat terén nevelési tobbletek nyujtasa e Projekt-szemlélet.

Program-csomagok

2.2. INTEZMENYI ELLENORZESI, ERTEKELESI ES MINOSEGFEJLESZTESI
SZERVEZET

Cél: Az integralt intézmény sajatossagaihoz jol alkalmazkodd, a kiillonbozo telephelyeken
egyarant kivaldoan miikodtethetd szervezet hatékony munkaja. A szervezet feladatainak és
jogkorének 6nallo, szakszerii és hatékony megvaldsitasa.

Feladat és hataskore:
e az intézményi ellendrzési, értékelési, mindségfejlesztési rendszer 6nallod és hatékony
miikddtetése,
o ellendrzés, onértékelés, mindségfejlesztés értékelése, fejlesztése, koordinalasa,
o folyamatszabalyozasok, eljarasok kiadasa, bevezetése.



Miikodésének szempontjai:

o Az ellendrzési, értékelési, mindségfejlesztési program szervezeti feltételeinek megte-
remtése.

e A szervezet szabalyozott mikodése.

e A szervezeten beliili kommunikéci6 rendszeressége ¢s megfeleldsége.
e A szervezet tagjainak szabalyozott egymashoz valo viszonya.

o Az ellendrzési, értékelési, mindségfejlesztési dokumentumok aktualitasanak, torvé-
nyességének biztositasa.

e Gyakorlatban valé folyamatos érvényesitésiik koordindlasa, segitése, nyomon-
kovetése.

2.3 AZ INTEZMENY BELSO INFORMACIOS RENDSZERE

A KPSKO SZERVEZETI STRUKTURAJA
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A teriiletre vonatkozo szabalyozast tartalmazo dokumentumok

Teriiletek Folyamatszabalyozasok, eljarasrendek, hi- | Feliilvizsgalat,
vatkozott dokumentumok modositas

IEEMSZ feladatai, hatasko- | Az intézményvezetés feleldsség és hataskor

rei megosztasa 3-5 évente
SZMSZ 2.5. Vezeték kozotti feladatmegosz-
tas, a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

IEEMSZ miikodtetése IEEMSZ miikodési szabalyzata 3-5 évente
Megbizéasok, munkakori leirdsok 3-5 évente

Az intézmény ellendrzési, | Szervezeti struktira (SZMSZ, IEEMIP) 3-5 évente

értékelési és mindségfejlesz-

tési szervezet felépitése

Az intézmény informécios |Az intézményi informdaciddramlas rendszeré- | 3-5 évente

rendszere

nek strukturaja

3. A KAPOSVARI PETOFI SANDOR KOZPONTI OVODA
ELLENORZESI, ERTEKELESI, MINOSEGFEJLESZTESI RENDSZERE

Cél: Az 6voda mindségfejlesztési tevékenységével a pedagogiai célkitlizések és az intézmény
mikddésének egymashoz valo kozelitése. Partneri elvarasoknak és elégedettségnek megfe-
lelé pedagogiai tevékenységek, folyamatok miikodtetése a PDCA logika kovetkezetes al-

kalmazasaval.

Szempontjai:

e Az intézmény a mindségfejlesztési célok megvaldsitasa érdekében folyamatos, onértéke-
Iésen alapulo ellendrzési, mindségfejlesztési tevékenységet folytat (azonositja partnereit,

folyamatosan nyomon koveti a partnerek igényeit és méri a partnerek elégedettségét).

3.1. AVEZETES ELKOTELEZETTSEGE, FELELOSSEGE

Cél: Az intézményvezetés elkotelezettsége €s feleldssége az intézmény mukodtetésében.

Szempontjai:

e Az intézmény vezetése biztositja mindség irdnti elkotelezettségét a folyamatos fejlesztés-

hez és a szervezeti kultara fejlesztéséhez.

e Biztositja a szlikséges eréforrasokat a partneri elvarasoknak megfelelden, a kiilsé és belsd
jogrendszer és szabalyozOk elbirasainak betartasaval, a Kaposvari Pet6fi Sandor Kozponti
Ovoda Helyi Pedagogiai Programja (KPSKO HPP) és a mindség nyilatkozat 6tévenkénti
feliillvizsgalataval, stratégiai és éves tervének készitésével és a belsé onértékelések lebo-

nyolitasaval, és a kiils6 ellendrzési-értékelési rendszer visszacsatoldsai alapjan.

e Az intézményvezetd és a vezetdi feladattal megbizott kollégai kapcsolatot tartanak fenn és
koordinaljak a partnerekkel az egyiittmiikodést, biztositjak az intézményben jogaik gya-
korlasat, menedzselik az intézményt, feliigyelik a rendszer miikddését, és személyes pél-

daadéssal segitik a rendszer megvaldsulasat.




3.2. JOGI MEGFELELES BIZTOSITASA
Cél: Az intézmény jogszerii mikodtetése

Szempontjai:

e A vezetés biztositja az intézmény életét szabalyozé dokumentumokat (térvények, kiilon-
b6z0 szintli rendeletek, fenntartd és intézményi szintii belsd szabalyozok).

e Az intézményvezetés az intézmény hasznaloi szamara biztositja az intézmény muikodését
szabdlyozd dokumentumok hozzaférhetdségét, melyeket az intézmény alkalmazottai is-
mernek és betartanak.

e Az intézmény miikodését szabalyozo kiilsé jogrendszer elemei megtekinthetdsége CD jog-
tarban és nyomtatott forméban.

o A kiils6-belsé jogi szabalyozok betartasanak intézményvezetdi ellendrzése.

e Az intézményvezetd biztositja az érdekképviseleti forumok szdmara a véleményezési és
egyeztetési jogkor gyakorlasat az intézmény jogszerti miikodésével kapcsolatosan.

A teriiletre vonatkozo szabdlyozast tartalmazo dokumentumok

Teriiletek Folyamatszabalyozasok, eljarasren- Feliilvizsgalat,
dek, hivatkozott dokumentumok Moédositas
Eréforrasok Alapitd okirat

Egyiittmiikodési megallapodas

SZMSZ

Pénzkezelési szabalyzat

3-5 évenkeént

Leltarozasi szabalyzat

3-5 évenként

Selejtezési szabalyzat

3-5 évenkeént

Takaritasi szabalyzat

3-5 évenkeént

Tovabbképzési program

egy éven beliil

Beiskolazasi terv

egy éven beliil

Eves koltségvetés

egy éven beliil

Adatvédelmi szabalyzat

egy éven beliil

Palyézati szabalyzat 3-5 évenként
Gyakornoki szabalyzat 3-5 évenként
Biztonsagos intézmény Munkavédelmi szabalyzat 3-5 évenként

Tlzvédelmi szabalyzat

3-5 évenkeént

SZMSZ

Udvari jatékok szabvanyossagi ellendr- | 3-5 évenként
zésének szabalyzata

Hazirend

Kockazat értékelés 3-5 évenként




Teriiletek Folyamatszabalyozasok, eljarasren- Feliilvizsgalat,
dek, hivatkozott dokumentumok Moédositas

Pedagogia KPSKO HPP

A gyermekek alapvetd jogainak ¢&s
szlikségleteinek chartdja
PSZ Etikai kodex 3-5 éven ként

A HPP bevalas-vizsgalatanak eljaras- | 3-5 évenként
rendje
BTO Kiils§ vilag tevékeny megismerés | 3-5 évenként
folyamat-rendszerének szabalyzata

Csoportnaplo vezetés szabalyzata 3-5 évenként
Kapcsolatok PSO Kalendarium munkakozosség 3-5 évenként

SZMSZ és

Egészségneveld munkakozosség

SZMSZ

Kozalkalmazotti Szabalyzat 3-5 évenként

BTO Egyéni képességfejleszté szakmai | 3-5 évenként

munkak6z6sség SZMSZ

BTO Moddszertani szakmai munkako- | 3-5 évenként

z0sseg SZMSZ

PIEEM dokumentacids rendszere 3-5 évenként

3.3. TERVEZES

Cél: Hosszu tavon dokumentalva meghatarozza az intézmény tervszerli munkdjanak folyamatat,
hosszu-¢és kozéptavl, valamint éves tervek hierarchiajat és koherencigjat, az intézményi miikodés
rendjét.

Valamennyi dolgozé egységes szabalyok alapjan érvényesitse a tervek elkészitésének rendjét,
tartalmat, egymashoz vald viszonyanak meghatarozasat.

3.3.1. STRATEGIAI TERVEZES

Cél: Az intézmény stratégiai fejlesztési célkitlizéseinek kijeldlése, megvalositasa érdekében stra-
tégiai terv készitése, mely tartalmazza a miikddési-, mindségfejlesztési- és nevelési alapelveket,
értékeket, hosszi tava célokat és folyamatokat. (KPSKO HPP, Intézményvezetéi Program, In-
tézményi ellendrzési, értékelési és mindségfejlesztési program (IEEMIP), SZMSZ.)

Szempontjai:
e Az intézmény atlathatd, tervszerd, kiszdmithato, szakszerl és torvényes miikddése.
e A HPP megvalosulasaval kapcsolatos partneri elégedettség megismerése, kivivasa, javita-
sa, az eredmények megdrzése.



e A HPP bevalasanak nyomon- kovetése, eredményessége.
e Mindségfejlesztési folyamatok mukddtetése, eredményessége.
o Gyermekek tervszerd, differencialt személyiségfejlesztésének eredményessége.

3.3.2. EVES TERVEZES

Cél: Eves feladatok tervezése, id6 és feladat szerinti megosztasa, a kozép és hosszu tava célok-
kal, tervekkel koherensen, a felel6sok bevonasaval.

Szempontjai:

e Az 6vodai munkaterv hatdrozza meg az 6vodai nevelési év, helyi rendjét.

e Ennek elkészitéséhez az intézményvezetd kikéri a fenntarto, sziildi szervezet, neveld kdzos-
ség véleményét is.

e Az 6vodai nevelési év helyi rendjében kell meghatarozni:
a) az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat;

b) a takaritasi sziinet id6tartamat;
C) az ovodai élethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idépontjat;

d) az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak, nyilt napok

id6pontjat;
e) az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai céli 6vodai nyilt napok, egyéb progra-
mok tervezett iddpontjat;
f) a gyermekek fizikai allapotat felmér6 vizsgalat tervezett idépontjat;
g) minden egyéb, a nevelGtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,
« Az intézmény miikodését meghatarozo feltételrendszer
« A nevelési év kiemelt célkitlizései, a célokbdl adddo intézményi feladatok
« Pedagogiai munka hatékonysagat segitd tapasztalatcserek, tovabbképzése
« Varosi programokon valo6 szerepvallalas
« Az 6vodavezetés ellendrzési terve
+ Eves onértékelési terv
« A nevelési év helyi rendje
e Az éves munkaterv mellékleteit képezik a csoportos €s reszort feleldsi feladattervek.

A teriiletre vonatkozo szabdlyozdst tartalmazo dokumentumok

Teriilet Folyamatszabalyozasok, eljarasren- | Feliilvizsgalat,
dek, hivatkozott dokumentumok modositas
Miikodés SZMSZ és mellékletei 3-5 évenként
Pedagogiai munka KPSKO HPP
Ovodavezetéi palyazati program 5 évenként
Szakért6i jelentés alapjan meghataro- |5 évenként
zott intézkedési terv
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Mindségtejlesztés Intézményi ellendrzési, értékelési, mi- | 3-5 évenként
ndségfejlesztési program (IEEMIP)
Belso onértékelések €s a kiilso értéke- | 5 évenként
lések alapjan készitett Onfejlesztési
tervek, a pedagogiai munkat segiték
mindsitésének és belsd onértékelésének
szabalyzata alapjan meghatarozott in-
tézkedési terv

Szabalyzatok, eljarasrendek 3-5 évenként

3.4. ELLENORZES, MERES, ERTEKELES
3.4.1. VEZETOI ES INTEZMENYI BELSO ELLENORZES

Cél: Adatgytijtés, tapasztalatgylijtés az értékeléshez, és a folyamatos fejlesztéshez. Pedagogiai és
miikddési folyamatok kovetelményekhez, eldirasokhoz, normékhoz valé ténymegéllapitd
viszonyitasa. Célokat és folyamatokat tamogaté és gatld tényezok feltarasa, javaslat a prob-
1émak kikiiszobolésére, a feleldsség megallapitasara.

Szempontjai:

e Az irott dokumentumok, kovetelmények, normak 0sszehasonlitasa, megfeleltetése a valodi
mikodéssel a célok és a gyakorlat sszevetése érdekében.

e A normaknak, a jogi és bels6 szabalyozasnak megfelel6 miikddés biztositasa.

e A kiils6 szakmai, torvényességi, pénziigyi — ellenérzések megfeleld elokészitése, a munka
segitése.

e Az ellendrzés sordn feltart eréségek elismerése megerdsitése, hasznositdsa, a hatékony
modszerek elterjesztése, a hibdk javitasa, a rendszer javitasa, a hibak kizarasa

o Mindig ténymegallapitasra épiil, nem koveti sziikségszeriien az értékelés.

e Az ellendrzés soran elsédleges szempont az 6nallé munka tiszteletben tartasa, a modszer-
tani szabadsag biztositasa, pozitiv megerdsités, az elfogadott elvek szamonkérése.

Az ellendrzés fajtai:
eTervszerii: elére megbeszélt szempontok szerint.
eSpontén ¢és alkalomszerti:
» Az eredmények €s problémak feltarasa, megoldasuk érdekében
» A napi felkésziiltség felmérése érdekében.

Az ellendrzés targya:

e Az intézmény valamennyi miikodési teriilete és alkalmazottjanak munkaja, munkakori fel-
adata és egy¢b vallalésa.

e Dokumentumok ellendrzése.

o Neveldmunka feltételeinek ellenérzése.

o Pedagogiai gyakorlat ellendrzése.

o HPP bevalas vizsgalata.

e Gyermeki neveltségi-fejlettségi szint.

o Kapcsolattartasok.

o Tobbletfeladatok, megbizatasok.

e Vezetési feladatok.
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A teriiletre vonatkozo szabalyozast tartalmazo dokumentumok

Teriilet Folyamatszabalyozasok, eljarasren- Feliilvizsgalat, modositas
dek, hivatkozott dokumentumok
Vezetoi ellendrzés SZMSZ 3-5 évenként

Intézményi bels6é onértékelési szabalyzat | 3-5 évenként
(IBESZ)

Munkaterv éves ellen6rzési terve évenként

3.4.2. MERES

3.4.2.1. Helyi Pedagdgiai Program (HPP) bevalasinak mérése

Cél: A helyi 6vodai pedagdgiai programban meghatarozott célok, feladatok, modszerek gyakorla-
ti megvalosithatosaganak a vizsgalata.

A pedagégiai program bevalas vizsgalatanak szempontjai:

Annak vizsgalata, hogy az 6vodas gyermekek nevelésében és képességfejlesz-
tésében résztvevd ovodai dolgozdk milyen szinten képesek megvaldsitani az
ovoda helyi pedagogiai programjat.

Annak vizsgalata, hogy az 6vodas gyermek milyen szinten éri el iskolaba 1épé-
sekor az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettség sikerkritériumaiban meghata-
rozott indikatorokat.

A bevalas vizsgalat iitemezése:

A helyi pedagodgiai program mérésére-értékelésére, 4 évre kiterjedd ciklikus
itemezés késziilt.

Az évenként ellendrzott részteriiletek mérés-értékelésére minden év végén ke-
ril sor az éves értékelés részeként.

Az évenkénti mérés-értékeléskor feltart hianyossagok alapjan meghatarozasra
keriilnek a kovetkez6 nevelési év munkatervébe beépitendd intézkedések a hi-
anyossagok megsziintetése érdekében.

A pedagégiai program bevalas vizsgalatanak folyamata:

A HPP eljarasrend tartalmazza az értékelés folyamatanak lépéseit, melyhez
hozzarendeli a konkrét modszereket, felelosoket, résztvevoket, hataridot és a
dokumentalas modjat.

Az évenkénti ellendrzésre megjelolt teriiletekhez folyamatosan frissitik, készi-
tik el a HPP ellen6rz6 team a bevalas vizsgalathoz hasznalt indikatorokat, me-
lyeket a tovabbi 4 éves ciklusoknal feliilvizsgalnak, modositanak.

Ezek az indikatorok valamennyi érintett dolgozd szdmara elére ismertek, s igy
lehetovée teszik €s eldsegitik szamukra a helyi 6vodai pedagdgiai program egy-
re eredményesebb megvalositasat.
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A teriiletre vonatkozo szabalyozast tartalmazo dokumentumok

Kapcsolodo teriiletek Hivatkozott dokumentum Feliilvizsgalat éve
megnevezése
A helyi pedagogiai prog- | HPP értékelésének szabalyzata 3-5 évenként
ram értékelése indikator- | HPP feliilvizsgalatanak eljarasrendje 4 évenként
rendszer alapjan
Az ellendrzott teriiletek indikatorai 4 évenként

3.4.2.2. Partneri igények, elégedettségek mérése

Partnerkozpontiu miikodés

Cél: A partnerek azonositasaval, igényeik megismerésével, elégedettségiik mérésével kapcsolatos
folyamatok szabalyozott miikodtetése, a megismert adatok céliranyos felhasznaldsa az intézmény
ellendrzési, értékelési és mindségfejlesztési tevékenységében.

A partnerkozponti miikodés eljarasrendje

partnerek azonositasi folyamata

partnerkapcsolatok sajatossadgainak ismerete

partnerkapcsolatok fejlesztési irdnyainak meghatarozasa

az igényfelmérések rendszerének kialakitasa és miikodtetése

a partneri igények, elégedettség mérésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa, szervezése

az igények megismerése, az elégedettség mérése, illetve az egyéb tdjékoztatast segitd
kommunikécids rendszer kidolgozésa és mitkddtetése

Partneri kommunikdacio

Cél: Szabalyozott partneri kommunikacié miitkodtetése, informaciok hozzaférhetdségének, nyil-
vanossaganak biztositasa az érintett partnerek szdmara.

Partneri kommunikacio szempontjai:

Partnerlista 1étrehozéasa, miikddtetése, folyamatos frissitése.

Kozvetlen és kozvetett partnerekkel vald naprakész informacidaramlas.

A partnereket érinté informaciok hozzaférhetdségének, nyilvanossa tételének biztositasa.
Informécié aramlas folyamatos ellendrzése.

A partnerkozpontu miikodés alapelvei:

Minden masodik nevelési év azonos iddszakaban 2 évente végezziik a mérést
Szabalyzatunkban megfogalmazott 1épésekhez szempontmatrix —€s mddszertani tablat
hasznalunk iranyadoként

Meéréseink soran a trendvizsgalat biztositdsahoz az dsszehasonlithatdsag elvét folyamato-
san figyelembe vessziik

Kérdoéivvel megkérdezett partnereink részére eldzetes tajékoztatast adunk
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o Személyiségjogok védelmét a kérddiv zart elhelyezésével biztositjuk

e PDCA kovetkezetes alkalmazasa

e Az adatok rogzitését €s feldolgozasat szamitogépen végezziik (tablazatok, diagramok, gra-
fikonok)

e Az adatok tarolasa nyomtatott és elektronikus formaban torténik

o A lekérdezések eredményeit a kdvetkezd mérésig megdrizziik (max. 5 évig)

e A hozzaférhetOséget zarhato irattar szabalyozza és biztositja

e A PIEEM alapjan az adott nevelési évet elemzéssel és célképzéssel zarjuk, €s inditjuk a
kovetkezd nevelési évet

o Az iskolaba mend gyermekeknél évenkénti utankdvetés

Partnerek azonositasa

Cél: Az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereinek meghatarozasa, az érdekelt felek azonosi-
tasa. A partneri elégedettség vizsgalatokhoz adatbézis kialakitasa.

Az intézmény kiemelt feladatanak tartja a partnerek azonositasat, melynek érdekében partnerlis-
tajat évenkénti rendszerességgel feliilvizsgalja, aktualizalja.

Partnerazonositas szempontjai:

o Kiknek az elégedettsége fontos?

e Mely partnerek elvarasai befolyasoljak a szakmai célkitlizések megvalosulasanak folya-
matat.

e Intézményi és fenntartdi kapcsolatok figyelembe vétele.

o Mely személyek, intézmények erdsithetik, bovithetik az eréforrasokat.

Partneri igény, elégedettség, elégedetlenség mérés

Cél: partneri elégedettség és elégedetlenség megismerése, partneri igények (kimondott és latens)
feltarasa, elégedettségiik novelése, az 0sszehasonlithatdsag és ismételhetdség miikodtetése.

A partnereink igény, elégedettség mérését hosszutavra tervezetten, modszertani tabla alapjan vé-
gezziik. A mérés rendje biztositja az ismételhetéséget, dsszehasonlithatosagot.

Gyakorisag: 2 évente — iskola, gyermek, sziild, dolgozok
Partneri igény, elégedettség mérés szempontjai:

e Adatgyiijtés a kozvetlen partnerektdl, modszertani tabla alapjan, meghatarozott szempon-
tok szerint.

Adatok feldolgozasa valtozatos modszerekkel.

Eredmények figyelembe vétele a fejlesztési iranyok megjeldlésénél.

Trendvizsgalatok végzése.

Az iskoldba mend gyermekek évenkénti utankdvetése
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3.4.2.3. A gyermek fejlodésének mérése, értékelése (lasd: HPP)

Cél: A gyermekek készségeinek, képességeinek folyamatos megfigyelése, objektiv adatok gytij-
tése fejlettségének mérése, értékelése, elemzése, a gyermekre illetve a gyermekcsoportra sz6lo
egyéni fejlesztési tervek elkészitése, a fejlesztés iranyanak megjeldlése.

A gyermek fejlodésének mérési szempontjai:

A gyermek fejlettségének feltarasa, megfigyelése, mérése.

A megfigyelés, mérés tapasztalataira épiild fejlesztési iranyok meghatarozasa.

A fejlesztés modjanak, folyamatanak megtervezése.

Eletkori és egyéni sajatossagok, készségek, képességek figyelembe vétele.

A fejlesztés eredményének folyamatos nyomon kovetése, megfigyelése, sziikség szerint
kontrollaléo mérése.

o A fejlesztés eredményeinek Osszesitése, fejlettségi mutatok megallapitasa.

A teriiletre vonatkozo szabdlyozast tartalmazo dokumentumok.
Teriilete Folyamatszabalyozasok, eljaras-
rendek, hivatkozott dokumentumok

Feliilvizsgalat,
modositas

Gyermekek fejlédésének
nyomon kovetése

Fejlodési naplo dokumentumai

3-5 évenként

Nevelési, gondozasi szokds- és sza-
balyalakitasi terv

3-5 évenként

Megfigyelés, mérés do-
kumentumai

Tanulasi készségek ¢és képességek
mérdanyaga

3-5 évenként

Nevelési feladatok és tevékenységi

3-5 évenként

formak mérdanyaga

3.4.3. ERTEKELES
3.4.3.1.Vezetoi, pedagogusi és intézmeényi onértékelés (lasd: IBESZ)

Cél: A vezetdk pedagogiai és vezetdi készségeinek fejlesztése az intézményvezetd munkajanak
altalanos pedagogiai €és vezetéselméleti szempontok, tovabba az intézményvezetd sajat céljaihoz
képest elért eredményei alapjan.

A pedagogusok neveld oktatd munkdjanak fejlesztése, a kiemelkedd és fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval.

Az intézmény pedagogiai — szakmai munkajanak fejlesztéséhez annak feltarasa éltal, hogy a ne-

velési — oktatési intézmény hogyan valdsitja meg sajat pedagogiai programjat.

A teriiletre vonatkozo szabdlyozast tartalmazo dokumentumok.

Teriilete Folyamatszabalyozasok, eljaras- Feliilvizsgalat,
rendek, hivatkozott dokumentumok modositas
Onértékelések Intézményi Belsd Onértékelési Sza- 3-5 évenként
balyzat (IBESZ)
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3.4.3.2. Pedagogiai munkat segiték onértékelése (lasd: NOKS és mindsités-értékelés)

1. Célok:
« A mindségfejlesztés folyamatossaga
o Eros ¢és gyenge pontok feltarasa, a fejlodés megitélése
o Az Onértékelési képesség fejlesztése
o Az egyéni ¢és szervezeti célok 0sszehangolasa
o A szakmai palyaterv-karriertervezés eldsegitése
o A belsé kommunikécio javitasa
o A probléma és konfliktuskezelés javitasa
o A kozalkalmazottak mindsitése

Ertékelés szintje:

- Onmaga

- Egy csoportban dolgozé mindkét 6vodapedagdgus
- Ovodavezetd helyettes, Tagdvoda-vezetd

A teriiletre vonatkozo szabalyozast tartalmazo dokumentumok.

Teriilete Folyamatszabalyozasok, eljaras- Feliilvizsgalat,
rendek, hivatkozott dokumentumok modositas
Ertékelés NOKS és IEEMIP 3-5 évente

235/2016. (VI11. 29.) Korm. rende-
lethez ,,5. melléklet a 326/2013.
(V1. 30.) Korm. rendelethez

A pedagdgus szakképzettséggel ren-
delkezd neveld €s oktatd munkat koz-
vetleniil segité munkakorben foglal-
koztatottakra vonatkoz6 helyi értéke-
1ési szabalyzat

3.4.3.3. Eves munkaterv értékelése

Célja: Minden esetben az eredményesség, a mindségkozpontisag eldsegitése. Az értékelés a je-
lenlegi adott miikddés, a pedagogiai tevékenység eredményességének Osszehasonlitasa a
szakmai célkitlizésekkel.

A vezetoi értékelés folyamata:

e Az éves munkaterv alapjan az intézmény €v kézben végzett munkdjat tanév végén irdsban
értékelik €s azt az 6vodavezetének atadjak a felelds személyek.

e Az 6vodavezetd O0sszeallitja az éves munkaterv értékelését.

o Az o6vodavezetd a nevelOtestiilet jovahagyasaval meghatarozza a tanévzaré munkaértekez-
let id6pontjat, ahol sor kertil az értékelés megvitatasara.

o Az értekezletet megeldzden legalabb 3 nappal az 6vodavezetd elolvasasra atadja az érté-
kelést a neveldtestiiletnek.

e A tanévzaré munkaértekezleten sor keriil az értékelés véleményezésére, és nyilt szavazas-
sal az elfogadasara. Egyuttal meghatarozasra keriilnek az értékelésbdl adoddan a kovetke-
z0 nevelési év 16 célkitiizései. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.
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o Az értékelés egy példanya a csatolt jegyzékonyvvel egyiitt junius 30-ig megkiildésre keriil
a fenntartonak.

A teriiletre vonatkozo szabalyozast tartalmazo dokumentumok

Teriilet Folyamatszabalyozasok, eljarasren- Feliilvizsgalat,
dek, hivatkozott dokumentumok Moédositas
Vezetoi értékelés Eves értékelés Evenként

4. PR ARCULAT, INTEZMENY MENEDZSELES

Cél:
e Az 6voda miikodésének, szakmai tevékenységének széleskorli megismertetése
e Pozitiv kép kdzvetitése az intézményrdl, az ott folyd neveldmunkarol
e Szakmai tevékenység menedzselése, az 6voda népszerliségének megtartasa, novelése

Sikerkritérium:

e Az intézmény ismertségének a mutatdja, kdzvetlen partnereinek korében legalabb 80% f6-
lotti érteket képviseljen

e A sziil6k korében az elégedettségi mutatd 80 % feletti értéket képviseljen.

e Az Ovoda arculatdnak megismertetésével intézményiinket kedveltté tenni, s folyamatosan
biztositani a féréhelyek optimalis feltdltését, az dvodas kort gyermekekkel

e az intézmény szakmai elismerése fenntarto, kiilsé értékelést végzok, partnerek vonatkoza-
saban.

PR tevékenység szempontjai:

e Az intézmény népszerlsitése (honlap, forumok, partnerekkel vald kapcsolattartas médiak
bevonasaval)

e Szakmai eredmények publikdldsa, szakmai forumokon valo6 prezentélas, széles korti tudas
atadas

o Aktiv részvétel szakmai egyiittmiikodésekben

e Intézményi cimek, elismerések

A PR tevékenység tartalma:

Ovoda és csoport arculatok bemutatasa

Egyéb partnerek tdjékoztatasa

Bedvodazas eredményességének biztositasa

Ovodai internetes honlap miikodtetése, folyamatos frissitése
Szakmai rendezvényeken valé megjelenés, szereplés, bemutatkozas
Meédia, sajté utjan vald népszeriisités, tajékoztatas
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Palyazatok készitése
Szakmai eredményeink széleskorti publikalasa

5. EMBERI EROFORRAS MENEDZSELESE

Cél: Az intézmény humanerdforras rendszerének fejlesztése, és az egyéb erdforrasok biztositasa.

5.1. ADOLGOZOK KIVALASZTASA, PATRONALASA

Cél: Olyan kivalasztasi ¢és betanulési folyamat kialakitdsa és mukodtetése, amely biztositja azt,
hogy az 0j munkatarsak az intézményi dokumentumokat, hagyomanyokat €s az elfogadott értéke-
ket, valamint a biztonsdgos munkavégzés szabdlyait és feltételeit a mentor segitségével megis-
merjék, és a gyakorlatban alkalmazzak.

A dolgozok kivalasztasanak és betanitasanak szempontjai:

Palyézat tjan betdlthetd munkakorok:

% Ovodavezetd, 6vodavezets-helyettes — hatarozott idejii megbizasra

< ovodapedagdgus, pedagogiai asszisztens — hatarozatlan ideji, illetve hatarozott

idejli megbizasra

A palyazatok nyilvanosak, kozzétételiik a KOZIGALLAS-on eléiras.
Az intézményvezetd kivalasztasa — ha e torvény masképp nem rendelkezik — nyilvanos
palyazat utjan torténik. A palyazat melldzhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbiza-
saval a fenntartd és a nevelOtestiilet egyetért. Egyetértés hidnydban, tovabba az in-
tézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirdsa ko-
telezo.
Neveldmunkat segitd dajka, illetve egyéb alkalmazotti munkakdrben a kivélasztas meg-
bizassal torténik, hatarozatlan, illetve hatarozott idore.

A betanitas folyamata:

allashelyre jelentkezdkkel valo elso tajékozodo megbeszélés

a mentor kivalasztasa, megbizasa

részletes tajékoztatas a munkahelyi szabalyzatokrol, munkakori feladatairol, elvarasaink-
ol

betanulasi szabalyok ismertetése, mentor bemutatatasa

dolgozo6 bemutatdsa a kozosségnek

a dolgoz6 betanitasa, a dolgozok, kivalasztasanak és betanitasanak szabalyzata altal szaba-
lyozott modon.

a mentor informacidadasa, a dolgozorol, értékelés készitése.

a gyakornok sikeres mindsit0 vizsga utdn az intézmény pedagogiai programja irant elkote-
lezettséget vallaljon.
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A teriiletre vonatkozo szabdlyozdast tartalmazo dokumentumok

Teriilete Folyamatszabalyozasok, eljarasren- | Feliilvizsgalat,
dek, hivatkozott dokumentumok modositas
Dolgozok kivalasztisa és | Dolgozok, kivalasztdsanak és betani- | 3-5 évenként
betanitasa tasanak szabalyzata
Gyakornoki szabalyzat,
NOKS
Munkakéri feladatok Munkakori leiras évenként
meghatarozasa
Vezetésben résztvevok SZMSZ Evenként
feladatmegosztasa Eves munkaterv évenként

5. 2. SZAKMAI FEJLESZTES, TOVABBKEPZESI RENDSZER

Cél: A pedagodgiai eredményesség folyamatos fejlesztése és innovacidja érdekében az intézmény
helyi pedagdgiai programjahoz és sajatos célkitlizéseihez igazodo képzések, tovabbképzések ta-
mogatasa, a munkatarsak egyéni elképzeléseivel 6sszhangban.

Szakmai fejlesztés, tovabbképzési rendszer szempontjai:
. A pedagdgus és nem pedagdgus munkatarsak tovabbképzési rendszerének olyan kialaki-
tasa és miikodtetése, amely épit a pedagdgusok orszagos tovabbképzesi rendszere altal
biztositott lehet6ségekre, kitelezettségekre

. A szakmai munka fejlesztése €s megvalositasa érdekében tovabbképzések tervszert ta-
mogatasa

. Biztositani az intézmény pedagogiai célkitiizéseinek elérését a munkatarsak egyéni el-
képzeléseivel 6sszhangban

. A szakiranyu képzéseken €s tovabbképzéseken szerzett tapasztalatok beépiilése a min-

dennapi neveldmunkaba, a szerzett ismeretek atadasa a neveldtestiiletnek.
. Figyelemmel kisérjiik és kihasznaljuk a palyazati lehetdségeket a dolgozok hattérkép-
zettségének bovitése érdekében.

A tovabbképzési rendszer elemei:
e Az ¢rintett partneri korrel valo igényfelmérési tevékenység
e 5 ¢évre sz6lo tovabbképzési program készitése-miikddtetése.
o Eves beiskolazasi terv készitése- végrehajtasa
e  Belsd tovabbképzési rendszer mikodtetése

A teriiletre vonatkozo szabdlyozast tartalmazo dokumentumok

Teriilete Folyamatszabalyozasok, eljarasrendek, | Feliilvizsgalat,
hivatkozott dokumentumok modositas
Humaneréforras fej- Vezetdi program 5 évenként
lesztés Eves munkaterv évenként
Tovabbképzés és beis- | Tovabbképzési program évenként
kol4zés rendje Eves munkaterv évenként
Neveldtestiilet feladat- | SZMSZ évenként
kore
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5.3. EMBERI EROFORRASOK ERTEKELESE, OSZTONZO RENDSZER
MUKODTETESE

Cél: A dolgozok motivalasa, munkdjuk eredményének differencialt elismerése, az intézmény
0sztonzo rendszerének segitségével.

Gyakorisag: - évente

Osztonzo rendszer miikodtetésének szempontjai:
e Valamennyi dolgozo érdemei szerint részesiilhessen erkolcsi elismerésben
e Targyi 0sztonzo rendszer mikodtetése- nevelési év végén
e Dolgozdk motivalasa

Osztonzé rendszer kiterjesztésének kore:
o 6vodapedagdgusok
o pedagdgiai munkat segitok

Osztonzé rendszer miikodtetésének alapelvei:

e példa értéki, kiemelked6 szakmai munka
magas szintii szakmai kompetencia
tobbletfeladatok felvallalasa
példamutaté pedagdgiai attitlid
intézményi mindséget eldtérbe helyezd szemléletmod
nyitottsag, konstruktivitas, innovativ tevékenység
csapatmunkara §sztonzo egyéniség
példa értékili erkdlcesi, etikai normékat kozvetitd személy
Oszinte, probléma- érzékeny, eléremutatdé megoldésokat keresd hozzaallas, kommuniké-
c10, magatartas

Osztonzo rendszer miikodtetésének eljarasrendje:

megvalasztds modja titkos szavazassal

szavazo cédulara valo felkeriilés szempontja, az intézményben 5 éve dolgozo kollégak

szavazoképes az intézményben 3 éve dolgozo kolléga

szavazast lebonyolito bizottsag felallitasa

szavazas torvényes menetének biztositasa

szavazas: ovodapedagogusok —6vodapedagodgusokra, illetve pedagdgiai munkat segitdkre

szavazhat (BTO); a pedagdgiai munkat segitSk csak pedagogiai munkit segitdkre szavaz-

hatnak (PSO);

e aszavazast lebonyolito bizottsag vezetdje indokolt esetben, ha gy itéli meg, hogy a sza-
vazas nem az elére meghatarozott modon, illetve elvek figyelembe vételével tortént, Ggy
javaslatot tehet az 6vodavezetdnek a szavazas érvénytelenitésére

e adijak atadésa a tanévzar6 értekezleteken torténik

e az elismerés formaja: emléklap, targyi jutalom
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6. INTEZMENYI PANASZKEZELES

Cél: Az intézményben felmeriilé problémak, panaszok, megoldasa, kezelése.

Intézményi panaszkezelés szempontjai:

Az esetlegesen felmeriild vitak, problémak, panaszok, kérések, legkorabbi idépontban,
legmegfelelébb szinten torténd kezelése, megoldasa.

Panaszok, torvényi eldirasoknak megfeleld kezelése, nyilvantartasa, dokumentalasa.

A panaszkezelés elve, hogy a panasz megfogalmazoja személyi azonossagat felismerhetd
modon nyujtsa be.

Név nélkiili bejelentés esetén a vezetés javaslata alapjan kertil sor az iigy kivizsgalasara.

A panaszbejelentés modjai:

szobeli:
- személyesen

- telefonon

irasbeli:
- személyesen vagy mas altal atadott irat Gtjan
- postai iton
- elektronikus levélben
- faxon

Panasznyilvantartas:
A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast vezetiink,
amely az alabbi adatokat tartalmazza:

a panaszos (intézmény/személy) adatai

a panasz leirasa, targyat képez6 esemény vagy tény megjelolése

a panasz benyUjtasanak idépontja és modja

a panasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasa, elutasitas esetén annak indoklasa

a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek) megne-
vezése, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hatarideje

a kivizsgalas soran beszerzett informaciok és esetleges szak- illetve egyéb vélemény

a panaszban megjeldlt igényrdl vald dontés

Panaszkezelési folyamat:

A panasz benyujtasa
Regisztracio

Kivizsgalas

Elemzés

Dontés (elfogadas, elutasitas)
Vilasz

A panaszkezelési folyamat soran késziilt dokumentumokat, jegyz6konyveket és egyéb anyagokat
Ot évig archivaljuk, ezt kovetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik.
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7. LEGITIMACIOS ZARADEK

Név Datum Dokumentum
Véleményezte Nevel0testiilet 2016. Jegyz6konyv
Elfogadta
Véleményezte Alkalmazotti kozosség | 2016. Jegyzokonyv
Elfogadta

Hatalyba lépés: 2016. szeptember 1.
Ervényes: visszavonasig

Tervezett feliilvizsgalat: 4 ¢vente teljes korii
Evente elemeiben

Irattari szama: ... /2016.

NYILVANOSSAGRA HOZATAL

A Kaposvari Pet6fi Sandor Kozponti Ovoda Intézményi Ellendrzési, Ertékelési és Mindségfej-

lesztési Programja, az ahhoz kapcsolodd mellékletek nyilvanossaga a partnerek szamara biztosi-

tott.

Kaposvar, 2016. szeptember 1. L
ovodavezeto
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