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Mindéségiranyitasi program
Az intézményvezetd az 1993. évi LXXIX. térvény 40. § (10)-(11) bekezdése alapjan
a kovetkezOk szerint hatarozza meg az Intézmény mindségiranyitasi programjat.

1 A mindségiranyitasi programmal kapcsolatos felelosség, és a prog-
ram készitése, modositasa

A mindségiranyitasi program miikodtetéséért a Kozoktatasi torvény 54. § (1) bekez-
dése értelmében az Intézmény vezetdje tartozik felelosséggel.

Az Intézmény mindségiranyitasi programjat a fenti feleldsségi szabaly figyelembevé-
telével az Intézmény vezetdje készitette.

A modositott mindségiranyitasi programot az alkalmazotti k6zosség a 2011. junius
20. napon elfogadta.

A program a fenntartd jovahagyasaval valik érvényesse¢.

2 Az Intézmény bemutatasa

Az Intézmény neve: Palotai Vadvirag Ovoda

Az Intézmény székhelye:
1154 Budapest, Aulich L. u. 46-62.

Az Intézmény alapitoja:
Budapest Fovaros XV. Kkeriilet Rakospalota, Pestujhely, ﬁjpalota Onkormany-
Zata
Az Intézmény fenntartoja:
Budapest Fovaros XV. Kkeriilet Rakospalota, Pestujhely, ﬁjpalota Onkormany-
Zata
Az alapit6 okirat szerint ellatando tevékenységi korok:
- Ovodai intézményi kozétkeztetés
- Intézményi vagyon miikodtetése
- Ovodai nevelés

- Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése
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3 A mindségiranyitasi program célja, tartalmi kovetelményei

A mindségiranyitasi program - Kozoktatasi torvény 40. § (11) bekezdés figyelembe-
vételével meghatarozott - célja, hogy rogzitse, szabalyozza:

- az Intézmény miikodésének hosszu tavra sz6lo elveit;

- a hosszu tava elvek szerinti mikodés megvaldsitasat, szolgalo elképzeléseket;

- az Intézmény miikddésének folyamatat, ennek keretei kozott a
- vezetési,

- tervezési,
- ellen6rzési,
- mérési,
- értékelési
feladatok végrehajtasat;
- a teljesitményértékelés szempontjait és az értékelés rend;jét;
- a vezeto6i feladatokat ellatok, tovabba;
- a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak vonatkozasaban;
- a teljes kort intézményi 6nértékelés periodusat, modszereit, valamint;

- a fenntartdé mindségiradnyitasi rendszerrel valo kapcsolatat.

4 A minéségpolitika

Az Intézmény a mindségpolitikajat a Kozoktatasrol szo616 torvény 40. § (10) bekezdé-
se értelmében a feladatai

- hatékony,
- torvényes, €s

- szakszer(i végrehajtasanak folyamatos javitasa, fejlesztése céljabol hatarozza meg.

4.1 A fenntarto elvarasai

Elvarasok:

Az Intézmény, sajat mindségpolitikdjat a fenntartd6 onkormanyzat mindségiranyitasi
programjaban meghatarozott mindségpolitika és mindségi elvarasokra alapozva hata-
rozza meg.

A fenntarto altaldnos elvérésai az intézménnyel szemben:

- az Intézmény a jogszabalyoknak, kiilondsen a kozoktatési teriilet jogszabalyainak megfeleld-
en miikddjon, a jogszabalyokra gyorsan reagéljon,

- az Intézmény miikodése a telepiilés, az Intézmény ellatasi korzet igényeihez alkalmazkodjon,

- az intézményrendszer mindségének fejlesztése részeként az Intézmény targyi eszkozeinek
fejlesztései megvalosuljanak,

- javuljon az Intézmény szakmai teljesitménye,
- a mindségi célkitlizések megvalosuljanak,

- az intézményi szabalyozottsag megvalosuljon, az mindig a szervezetéhez igazodo, hatalyos
¢és a miikddés soran konnyen alkalmazhat6 legyen.
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Kovetelménvyek:

- egyértelmiien hatarozzak meg az intézmény mindségpolitikajat,
- az érintettek bevonasaval folyamatosan vizsgaljak feliil szabalyozo dokumentumaikat,
- javitsak a fenntarto altal kért adatszolgaltatas pontossagat, a hataridok megtartasat,

- elégedettség — mérések segitségével évente kérjék ki az intézmény belsd és kiilsé partnerei-
nek / alkalmazottak, sziilok, gyermekek, fenntartd, 6sszefoglaléan kézvetlen partnerek / ja-
vaslatait, segitsék azok megvalosulasat,

- biztositsak az intézmény jovoképének, kiildetésének €s értékrendjének kozismertségét,

- vegy¢k figyelembe azokat a sziildi, fenntartoi, didk-onkormanyzati, érdekvédelmi szerveze-
tektol érkezo javaslatokat, amelyek a vezetés munkdjanak javitasat szolgaljak,

- rendszeresen mérjék, értékeljék az intézmény pedagogiai tevékenységét, mérdlapokkal €s sa-
jat készitésii, mindsitett mérélapokkal,

- rendszeresen mérjék a gyermekek, tanuldk neveltségi szintjét,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsnek alkalmazzanak megfeleld végzettségii szakembert,
aki csak ezzel a teriilettel foglalkozik,

- alkossdk meg az alkalmazottak kivalasztdsdnak, megtartdsanak szempontjait / képzettség,
onképzés, kozosségi munka, 6vondi diploma./,

- alakitsak ki, majd miikddtessék az alkalmazottak munkéjanak ellenérzési, értékelési rendjét,

- dolgozzék ki annak modszerét, amellyel a gyerekek és a sziilok értékelik a pedagdgusok
szakmai munkajat, emberi adottsagait,

- az ¢érintettek kozremiikodésével alakitsak ki a pedagodgiai programban megfogalmazott in-
tézményi célokkal dsszhangban 1év tovabbképzési terviiket,

- hasznaljak ki a palyazati lehetdségeket €s torekedjenek formailag hibatlan palyazatok be-
nyUjtasara

- miikodtessenek anyagi, erkdlesi 6sztonz6 — rendszert,

- biztositsdk a megfeleld informacidaramlast, az informaciok pontossagat, megbizhatdsagat,

- vonjak be az alkalmazottakat az intézmény rovid-, k6zép- és hosszl tavu terveinek, program-
jainak készitésébe, feliilvizsgalataba, sziikség szerinti modositasaba,

- segitsék eld az intézményeknek a keriilet és a fovaros kulturélis- és sportéletébe vald aktiv
bekapcsolodasat,

- teremtsék meg nemzetiségi és etnikai kisebbségek jogainak érvényesiilését,
- 0sztonozzek az esélyegyenldség minél teljesebb megvalosulasat
- segitsék eld az egészséges eletmod kozosségi feltételeinek megteremtését,

- a rendelkezésre allo eszkozokkel segitsék eld a keriilet miveltségi szinvonaldnak altalanos
emelkedését.

- torekedjenek a diakok, a pedagogusok €s a sziilok kulturalis, miivel6dési, szabadidds igénye-
inek minél magasabb szinvonalon torténd kielégitésére.
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4.2 Minoségpolitikai nyilatkozat

Az Intézmény arra torekszik, hogy:

- Az 6vodai élet folyaman biztositsa, hogy a gyermekek testileg, lelkileg harmonikusan fejléd-
jenek, figyelembe véve életkori és egyéni sajatossagukat, és az eltérd fejlodési litemet.

- Nevelomunkank soran az 6vodaban a jatékot a gyermekek alapvetd, legfontosabb tevékeny-
ségének tekintjiik, mely a fejlesztés legfontosabb eszkoze.

- Olyan gyerekeket neveliink, akik autonom személyiségek, gondolkodd, miivelt emberek
lesznek, akik érzelem gazdagok, tiszteletben tartjak a massagot.

- Folytassa az alapvet6 erkolcsi, etikai normak szerinti nevelést, és apolja a hagyomanyokat.
- Neveldmunkénkat a sziilokkel szorosan egyiittmiikddve végezziik.
- Sz¢éles nyilvanossagot kivanunk biztositani partnereink szamara.

- A tevékenysége sordn kiemelt figyelmet fordit jo hirének megtartasara és novelésére, aktiv
marketingtevékenység folytatasara,

- Megfeleld, naprakész, a miikodési, a szakmai €s a gazdalkodasi tevékenységét tamogatd sza-
balyzatokkal rendelkezzen, s az azokban foglaltak betartasra keriiljenek,

Az Intézmény valamennyi dolgozoja kozremikodik a mindségpolitikai célok megva-
l16sitasaban, ennek érdekében

- intézményvezetésiink elkotelezett a mar életbe 1épett mindségiranyitasi rendszer miikodteté-
sében, és biztositja a hatékony mitkodéshez sziikséges feltételeket.

- a dolgozok elkotelezettek a mindségi munka irant,
- a pedagogusok feladatuknak tekintik a mindségpolitikai célok szerinti oktatast, nevelést,

- a nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak sajat teriiletiikon illetve a nevelési tevé-
kenységet tdimogatva végzik feladatukat a mindségpolitikai célok figyelembevételével,

4.3 Az Intézmény sajat mindségcéljai

Az Intézmény sajat mindségcéljait a kovetkez0 szerkezetben, osszefiiggésben hata-
rozza meg:

- mindségcél,

- mindségcélhoz kapcsolddo sikerkritérium,

- mindségcél megvalodsitasahoz ellatando feladat,
- a megvalositas idéje.

Segitsiink abban, hogy gyermekeink harmonikus, kiegyensulyozott a felnbttek vilagaban is boldo-
gulni tud6 emberekké valjanak. Mindezeket jol felkésziilt szakmailag igényes, megujulasra képes, a
mindség irant elkotelezett, segitdkész munkakoriilményeikkel elégedett munkatarsakkal és veliik,
egyiittmiikodo sziilékkel valdsitjuk meg.

Arra toreksziink, hogy a kornyék ovodai kozott kivivott elokeld helyiinket, hirneviinket 6regbitsiik,
¢és a megszerzett tudasunkat a keriiletben tovabbadjuk.

Mindségpolitikank megvaldsitasaval azt szeretnénk elérni, hogy gyermekeink tarsadalmilag hasz-
nos, egyénileg sikeres emberekké valjanak.
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5 Teljesitménvyértékelés szempontjai és az értékelés rendje

Az 6voda nevelési programjaban és a mindségiranyitasi programjaban megfogalmazott célok eléré-
se, a feladatok megfelelé szinvonalon torténd teljesitése valamennyi alkalmazott lehet6 legjobb tel-
jesitményét kivanja.

A teljesitmény rendszeres értékelése az 6vodai szervezet, a vezetés és a pedagdgusok szamara fel-

tarja a teljesitmény és az elvarasok kozotti kiilonbséget, hozzdjarul fejlesztendd folyamatok, javi-

tando tevékenységek meghatarozasahoz. Szembesitést jelent az eredményekkel és a hidnyossagok-
kal.

A munka értékelésérdl szarmazo eredmények adjak a munkahelyi dontések alapjat, az elémenetelre,
anyagi elismerésre, és a tudas fejlesztésére vonatkoztatva.

Az dvoda szervezeti felépitése:
- az intézmény szakmailag 6nallo.

Vezeto beosztasok az ovodaban:

- magasabb vezetd beosztasu:
ovodavezeto 1 0.

- vezetd beosztasu:
tagdvodavezetd 1 f0.

Ovodapedagdgusok szama: 17 £

Ovodapedagégusok iskolai végzettsége:
- foiskolai végzettség 17 0,
- szakvizsgaval rendelkezd: 9 {0,

- egyéb foiskolai végzettségii: 1 0.

5.1 A teljesitményértékelés célja:

- az Ovodapedagogusok teljesitményének folyamatos, ellendrzésre épiilé realis mérése, objek-
tiv értékelése,

- az 0vodapedagogusok személyiségfejlesztése, motivalasa, a viselkedés befolyasolasa,

- az ovodapedagdgusok Onbizalméanak erdsitésén keresztiil az dvodai szervezeti célok teljesi-
tése, a hatékonysag novelése,

- kontrollehetdség biztositasa a karriertervek alakitasahoz,

- a munkaerd fejlesztése, a tovabbképzési sziikségletek meghatarozasa,

- a szem¢élyi dontések megalapozasa (eldléptetés, jutalmazas, kitiintetés, elbocsatas),
- a munkafelvételek megfeleldsségének, a lappangd fesziiltségek levezetése,

- a belsé kommunikacio6 €és az emberi kapcsolatok javitasa,

- az 6vodapedagogusokkal szemben tamasztott kovetelményrendszer folyamatos fejlesztése.
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5.2 Teljesitményértékelés alapelvei:

- a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény 19. § eldirasai szerint a pedagogus joga,
hogy nevel6é-oktatd tevékenységet értékeljen, elismerjen,

- minden 6vodapedagogus természetes igénye, hogy a végzett munkdjat rendszeres id6kozon-
ként, lehetéleg minél objektivebb megkdzelitésben értékeljék Az dvodavezetd, felel az in-
tézmény ellendrzési, mérési értékelési és mindségiranyitasi programjanak megvalositasaért,

- az egészséges, alkotd munkahelyi 1égkor, valamint az dvodai szervezet céljai nem érhetdk el
jol mukaodtetett teljesitményértékeld rendszer nélkiil,

- a teljesitmény értékeld rendszer figyelembe veszi az dvoda szervezeti kultarajat és az 6voda-
pedagogiai sajatossagokat,

- a teljesitményértékelés a vezetd tervszeri, folyamatos ellendrzését koveti,

- a teljesitményértékelés csak kellden tisztazott kovetelményrendszer megléte mellett vezethe-
t6 be,

- az egyéni teljesitményt a célokkal, a szabalyokkal és a kozosen elfogadott normakkal 6ssze-
vetve mérjiik,

- a teljesitményértékelésiink alapja a munkakori leiras, az elvart és elérendd teljesitményt ezen
beliil mérjiik,

- az értékelés mindig viszonyitds, szembesités a tényekkel,
- a teljesitményértékelés soran 6vodankban érvényesiil a nyilvanossag, és nyitottsag, valamint

a targyilagossag ¢és a tényszeriiség,

5.3 A teljesitményértékelo rendszer miikodését befolyasolo tényezok:

- Az intézményi munkakori leirasokban rogzitett feladat és hataskorok, a feladatmegosztas altala-
nos szempontjai, melyet részletesen a munkakori leirdsok tartalmaznak:

Ovodavezetd: felelds az 6voda szakszert és torvényes mitkodéséért, a szinvonalas peda-
gbgial munka szervezéséért, a takarékos gazdalkodaseért.

Tagdvoda vezetd: sziikség esetén ellatja az dvodavezetd helyettesitését, és a kizarolagos
jogkorében meghatarozott feladatokat.

OVOdaDedag(')gusi kozoktatasi torvényben €s a helyi nevelési programban meghatarozot-
tak alapjan végzi munkdjat, figyelemmel a szervezet miikddésére vonatkozo belsd szabaly-
zatok eldirasara.

- Az SZMSZ ¢és az IMIP jelenleg értékeléssel kapcsolatos elemei, valamint a kdzalkalmazottak
jogéllasarol szold 1992. XXXIII. Torvény eldirdsai.

- A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités felhaszndlasanak szabalyozottsaga.

5.4 A teljesitményértékelés bevezetésének, alkalmazasanak szempontjai:

- Elkészitjiik — a munkaterv részeként — az 6vodapedagdgusok ellendrzésének tervét, ehhez
igazodoan az értékelési litemterviinket, amely tartalmazza az értékelésébe bevont pedagogus
nevét, az ellendrzés és értékelés, targyat és helyét.

- Az értekelés a teljesitmények mennyiségi és mindségi jellemzdinek az dsszegzése.

- Az értékelés igazsagos, targyilagos, mentes az elditéletektdl. Az el6zd értékelés soran elva-
rasként megfogalmazott feladatok teljesiilés is az értékelés része.
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- Az értékelésnek nem célja a hibak keresése, mindig segité szandéku.

- Az értékelés konkrét feladatot ad a kovetkezd iddszakra, ezek a munkakorrel 0sszefiiggnek,
¢s elvarhatdan teljesithetok az értékelt pedagdgusok szamara.

- Az értékelés mindig joindulat, észinte, nyilt eszmecserére ad lehetdséget a vezetd €s az ér-
tékelt munkatars kozott, fontos a kdlcsondsség €s bizalom.

- A gyengén teljesitd ovodapedagogus figyelmét felhivjuk arra, hogy a teljesitménye a mun-
kakor megtartasahoz nem elégséges, ha csak nem valtoztat eddigi teljesitményén.

- Az 6vodavezetd értékelését megeldzi az dvodapedagogus onértékelése.

- Az értékelés megallapitasait a vezetd irasban 0sszefoglalja, az érintett 6vodapedagdgus alair-
ja, mely a személyiigyi nyilvantartas része.

5.5 A teljesitményértékeléshez kapcsolodo értékelési modok az 6vodaban, ame-
lyek teljessé teszik az intézményi mindségfejlesztés sajatos folyamatat:

- az 6voda helyi nevelési programja, bevalasanak vizsgalata
- az 6vodavezeto ellendrzési feladatainak megvalodsitasa, az 6sszegzo értékelése
- a mindségfejlesztési rendszer miikddtetése soran nyert partneri visszajelzések

- az alkalmazottak onértékelése, amely egyben az 6szt6nz6 rendszer miikodésének alapjat ad-
ja.

5.6 A teljesitményértékelés formai, modszerei és idopontjai:

Egyéni teljesitményértékelés az dvodapedagdgusok munkateljesitményére, a munka mindségére
és a munkamagatartasra terjed ki.

5.7 Az egyéni teljesitményértékelés modszere:

- Az o6vodapedagbdgusok altal elfogadott, teljesitményértékeld lap alkalmazaséaval, az dvoda-
pedagogus onértékelésére épiil, vezetdi értékelés.

- Az értékeld lapot kitolti az 6vodapedagdgus és a vezetd. Az értekeld lap kitoltesét kovetden
egyéni értékeld beszélgetésre kertil sor a vezetd irdnyitasaval.

- A vezet6 altal kitoltott, az ovodapedagogus altal alairt teljesitményértékeld lap a kozalkal-
mazotti nyilvantartasba keriil.

5.8 A teljesitménvyértékelés idopontjai:

- Minden 6vodapedagbdgust érintden a nevelési év végén az 6voda munkatervében meghataro-
zott id6pontban kertil sor a teljesitményértékelésre.
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5.9 A teljesitményértékelés szempontjai

- A teljesitményértékelés alapja a hatalyos jogszabalyokra ¢€piild, konkrétan megfogalmazott
fenntartoi és 6vodavezetdi elvardsok megvalositasa.

Teljesitményértékelés | Formai indikatorok | Tartalmi indikéatorok
szempontjai (mutatok) (mutatok)
Munkara képes allapot- | Kdzalkalmazotthoz

Munkamagatartas Jog-
szabalyban rogzitett,
alapvetd kotelességek

ban valo megjelenés

mélto viselkedés

Munkaid6 pontos kez-
dése és befejezése

Egyéni fejlesztés meg-
valdsitasa

Torvényes munkaidd
kitoltése

HOP alapjan végzett
neveld-fejlesztd teveé-
kenység

Részvétel a nevelotestii-
let munkéjaban

MIP mukodtetésében
valo részvétel

teljesitése
Pedagogiai, taniigyi, Sziilékkel, egyéb part-
munkatigyi dokumen- | nerekkel torténé kom-
tumok pontos vezetése |munikacid
MUI,lkakOI‘l:lOZ }{apCSO- Célok, sikerkritériumok
16d6 megbizatasok tel- e
. szembesitése
jesitese
Részvétel a HOP beva-
lasanak vizsgalatahoz, |A gyermekek HOP.
¢s a MIP mikddésének | éves nevelési terv és
feliilvizsgalatdhoz egyéni fejlesztési terv
sziikséges szempontok | szerinti értékelése
0sszedllitasaban
_ . Az alkalmazott modsze-
Munkateljesitmeny | Részvétel a HOP ésa gyermekcsoportok-

Fenntarto6 és 0vodavezetd
altal meghatarozott spe-
cifikus elvarasok teljesi-

tése

MIP megvalosulasanak
folyamatos ellendrzésé-
ben és értékeléseben

hoz és az egyes gyer-
mekekhez torténd iga-
zodasa

A tanligyi, pedagogiai
folyamatok mindségfej-
lesztési igények szerinti
dokumentélasa

Egyéni képesség sze-
rint, differencialt neve-
1¢s, fejlesztés megvalo-
sitasa

Alapité Okirat Szerinti nevelés - fejlesztés meg-

valdsitasa

Munka minésége Hozza-
adott érték, partneri elé-
gedettség

KezdeményezOkészség
a neveldtestiiletben

Innovacio felvallalasa

Folyamatos rendelke-
zésre allas

Segitségnyujtas a szii-
16knek nevelési prob-
1émak megoldasahoz

Az 6voda képviselete
szakmai forumon

Szakmai publikaciok,
eldadasok

Nyitottsag, tolerancia,
probléma-érzékenység

Partneri igények szerin-
ti kommunikacio, in-
formacio-aramlas bizto-
sitasa
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A teljesitményértékelés eljarasrendje

Erintettek ko- | » .. ., Ertékelés | v .0 1. (12
: Ertékelés szem- . Ertékelést | Dokumentalés p
re (célcso- L modszere, . .1 Felelds
pontjal . veégzi modja
port) gyakorisaga
. o 6vodavg .
munkamagatartas, |Onértékelés, |nevel gt| > %2 2MsS 22T}
ovodavezetd |munkateljesitmény, |értékelés kér- | f ennt g szesités, ovod
)| R il gi|szoveges | veze
munkamindség déiv évente Szul 0 | és
vezet
r .. r r r é V O-d a A
munkamagatartas, |onértékelés, pedag¢| > 2amszsr)
. . o ot ALl A 1o A . szesités, O6vod
ovodapedagogus | munkateljesitmény, | ertékelés ker- |6 vodave’ " w0 gea | veze
munkamindség déiv évente szl 6d | és
vezet

6 A teljesitménvértékelo rendszer mikodtetésének folvamatleirasa

Az intézményben kivalasztott értékek meghatarozasa

Az 6voda helyi nevelési programjan a MIP miikodtetése soran nyert partneri visszajelzés.

Kapcsoldodd dokumentumok figyelembe vétele (SZMSZ, munkaterv).

A munkakori leirasok, felelosség és hataskor, egyéni megbizatasok feliilvizsgala-

fa

Konkrét, pontos, teljesithetd egyénre sz016 feladatok meghatarozasa.

Teljesitményértékeld lap osszeallitasa

A vezet0 ¢€s a beosztott 6vodapedagogusok szamara attekinthetd tablazat készitése.

Az bsszeallitott teljesitményértékeld lap szakmai véleményezése, elfogadasa az 6vodapedago-

gusokkal

Ko6z0s értelmezés

A teljesitményértékeléssel kiegészitett MIP benyujtasa a fenntartohoz jovahagyasra

A fenntarto altal jovahagyott MIP alapjan ellendrzési és értékelési terv készitése (nevelési év

elején)

A terv a munkaterv részére

Az ellenérzés megvalositasa (a nevelési év soran)
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Az ellenérzéshez mindig értékelés kapcesolodik, melyet az év végi teljesitményértékelésnél fi-
gyelembe kell venni.

o

A teljesitményértékel6 lap kitoltése az 6vodapedagégusok és a vezet6 altal (nevelési év végén)
Pedagogusok onértékelése pedagdgusok vezetdi altali értékelése a korabbi mérések eredménye-
inek figyelembe vétele, kiilondsen tekintettel az eltelt idoszak alatt bekdvetkezet valtozasokra,
erdsségekre ¢s fejlesztendd teriiletekre alapozva.

A Kkitoltott értékelo lapok (onértékelés, vezetoi altali értékelés) osszesitése
A harom kiemelt teriilet elemzése, értékelése (munkateljesitmény, munkamagatartas, és a mun-
ka mindsége)

Egyéni értékelo beszélgetés, az 6vodapedagogusokkal

Fejlesztendd folyamatok meghatarozasa javitando tevékenységek kijelolése, szemléletmod ala-
kitasa.

Tapasztalatok osszege, eredmények rogzitése
A vezetd altal kitoltott és az Ovodapedagdgusok altal alairt teljesitményértékeld lap elhelyezése

a személyi dokumentumok kozott

6.1 Teljesitményértékelo lap

Név:
: Nemki- | Atlag | Atlag Ki-
Munkateljesitmén fren > | Atlagos ; .
) Y elégitd alatti & feletti |emelked6
1. | Onallésaga a munkavégzésben 1 2 3 4 5
2. | Az 6vodai feladatokban val6 aktiv részvétel 1 2 3 4 5
3. |Iranyito6 szerep vallalasa 1 2 3 4 5
4. | Munkavégzésnek eredményességi mutatoi 1 2 3 4 5
Munkéja hatékonysaga annak érdekében, hogy a
5. | gyermekek képessége a lehetd legnagyobb mértékben 1 2 3 4 5
fejlédjon
6. | Kitartasa, szorgalma 1 2 3 4 5
7 A munkate@po, a munkavégzés litemessége, lendiile- 1 5 3 4 5
te, gyorsasaga
8. | Munkavégzése motivaltsaga, érdeklédése 1 2 3 4 5
9. | Rugalmas a tevékenységek szervezésében 1 2 3 4 5
10. | A munkavégzésben meghatarozott hataridok betartasa 1 2 3 4 5
11. | irasbeli és szobeli kifejezokészség 1 2 3 4 5
12. | Munkabirasa, szakmai munkaban valo terhelhetésége 1 2 3 4 5
13. | Munkakdrén tuli feladatok vallalasa 1 2 3 4 5
14. | Részvétele a nevelGtestiilet munkajaban 1 2 3 4 5
15. | A munkaja szervezettsége 1 2 3 4 5
16. | Ovodapedagogiai modszerei 1 2 3 4 5
17. | Dokumentacio pontosak, naprakészek 1 2 3 4 5
18. | Differencialt nevelés megvalositasa 1 2 3 4 5
19. | Egyéni fejlesztési terv szerinti nevelés 1 2 3 4 5
Részvétel a HOP és a MIP feliilvizsgalatahoz sziiksé-
20. : (o 1 2 3 4 5
ges szempontok kidolgozasaban
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Nedoba Katalin

Az értékelés eredménye, az 6vodapedagéogusok munkateljesitménye:

1. nem kiegészité (0-20)

2. atlag alatti  (21-40)

3. atlagos (41-50)

4. atlag feletti (61-80)

5. kiemelked6 (81-100)
A teljesitményértékelést készitette 2011. ........... napjan az ovodavezeto:
A teljesitményértékelést atvette 2011. ........... napjan az 6vodapedagogus:

alairas
6.2 A munka mindségét értékelé lap
: Nemki- | Atlag | ; Atlag Ki-
A munka mindsége f e - | Atlagos ; p
& elégitd alatti & feletti |emelked6
1. | Altalanos miiveltsége, tudasa 1 2 3 4 5
Az 6vodapedagodgiai ismereteinek 6sszessége, hoz-
2. | i X 1 2 3 4 5
Zaértése, szakértelme
Dontési készsége 1 2 3 5
4. | Kommunikécios készsége, eldadokészsége 1 2 3 4 5
5 A szakrr}al tgdas megujitasa, 0j ismeretek elsajatita- 1 5 3 4 5
sanak készsége
6. | Az 6voda nevelési programjanak megvaldsitasa 1 2 3 4 5
7 Mods%‘e}'tanl szabadsag megjelenése pedagogiai 1 5 3 4 5
munkajaban
8 Alkalmazkodas az 6voda szabalyaihoz (hazirend, 1 5 3 4 5
' | SZMSZ, MIP)
A gyermekcsoportban végzett nevel6fejleszté mun-
9. . . 1 2 3 4 5
ka eredményessége
10. | A gyermekkel vald kapcsolata 1 2 3 4 5
11 A'gyermek jogainak, egyéni igényeinek figyelembe 1 5 3 4 5
vétele
12 A gyfermekl tevékenységgel ellenérzésének szerve- 1 5 3 4 5
zettsége
Ovodai csoportjanak neveltsége, napirend, heti rend
13. . o 1 2 3 4 5
szervezettsége, gyermekcsoport irdnyitasa
14. | Ovodai iinnepségek megszervezése 1 2 3 4 5
15, KOI:aneX t’evekenysegek megvaldsuldsa az 6vodai 1 5 3 4 5
tevékenységrendszerben
16. | A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése 1 2 3 4 5
17. | Sziildi értekezletek megszervezése 1 2 3 4 5
18. | Szakszeriiség a tervezémunkéaban 1 2 3 4 5
19. | Taniigyi dokumentumok vezetése 1 2 3 4 5
20. | Igényessége a kornyezetére 1 2 3 4 5
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Az értékelés eredménye, az 6vodapedagéogusok munkajanak minésége:

1. nem kiegészito (0-20)

2. atlag alatti  (21-40)

3. atlagos (41-60)

4. atlag feletti (61-80)

5. kiemelkedé (81-100)
A teljesitményértékelést készitette 2011. ........... napjan az o6vodavezeto:

Nedoba Katalin

A teljesitményértékelést atvette 2011. ........... napjan az 6vodapedagogus:

alairas
6.3 Munkamagatartast értékelo lap
Nemki- | Atlag | Atlag Ki-
Munkamagatartas  ren > | Atlagos ; p
& elégitd alatti & feletti |emelkedd
1. | Pontossag a munkavégzésben 1 2 3 4 5
2. | itéléképessége 1 2 3 4 5
3 F?1e19sseg vallalasa a gyermekek tigyeiben hozott 1 2 3 4 5
dontésekben
4. | Problémak felismerése és megoldasa 1 2 3 4 5
5. | Viselkedése, az erkolcsi normak megtartasa 1 2 3 4 5
6. | Fellépése, onbizalma 1 2 3 4 5
Elérelatas a munkajaban, a varhato kovetkezmé-
7. : 1 2 3 4 5
nyek figyelembe vétele
8. | Sziil6kkel valo kapcsolata 1 2 3 4 5
9. | Sziilokkel valo esetleges konfliktusok megoldasa 1 2 3 4 5
10. | Kollégakkal kialakult konfliktusok kezelése 1 2 3 4 5
11.| Segit6készsége a munkatarsakkal szemben 1 2 3 4 5
12. | Tiirelme, toleranciaja, empatiaja 1 2 3 4 5
13. | Egyiittmiikodése a dajkakkal 1 2 3 4 5
14, Rendszeretet’e, az ovod’al modszertani eszk6zok 1 2 3 4 5
rendben tartisa, hasznalata
15. | Stressz helyzet elviselése, fesziiltségtlird képessége 1 2 3 4 5
16. Ml}nkaja erteke}esek a negativ jelzések, elmarasz- 1 2 3 4 5
talasok elfogadasa
17.| Személyes apoltsag, gondozottsag, megjelenés 1 2 3 4 5
18. | Titoktartasi kotelezettség megtartasa 1 2 3 4 5
19. | Az 6vodai dolgozok programjaiban valo részvétele 1 2 3 4 5
20. | Hivatastudat 1 2 3 4 5
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Az értékelés eredménye, az 6vodapedagogus munka magatartasa:

1. nem kiegészito (0-20)

2. atlag alatti  (21-40)
3. atlagos (41-60)
4. atlag feletti (61-80)
5. kiemelked6 (81-100)

A teljesitményértékelést készitette 2011. ........... napjan az o6vodavezeto:

Nedoba Katalin

A teljesitményértékelést atvette 2011. ........... napjan az 6vodapedagogus:
alairas
Osszesito tablazat

A teljesitményértékelés eredményének megjelenitése 6vodapedagdgusonként

6.4 Teljesitményt 6sszesito lap

Ovodapedagogus
neve:

P: elért pontok =
%-os eredmény

A teljesitményérté-
kelés idépontja:

MUNKATELJESITMEY
Nem kielégité |  Atlag alatti Atlagos Atlag feletti Kiemelked6
0-5-10-05-20 21-25-30-35-40 41-45-50-55-60 61-65-70-75-80 | 81-85-90-95-100
MUNKAMAGATARTAS
Nem kielégité |  Atlag alatti Atlagos Atlag feletti Kiemelked6
0-5-10-05-20 21-25-30-35-40 41-45-50-55-60 61-65-70-75-80 | 81-85-90-95-100
MUNKA MINOSEGE
Nem kielégité |  Atlag alatti Atlagos Atlag feletti Kiemelkedd
0-5-10-05-20 21-25-30-35-40 41-45-50-55-60 61-65-70-75-80 | 81-85-90-95-100
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6.5 Vezeté beosztasu pedagdgus részére

Kiegészito onértékeld, és teljesitmény értékelé kérdoiv

A vezetés szerepére vonatkozo haté- | Nemki- | Atlag | ¢ Atlag Ki-
r rer1r 4 ronrr H Atlagos M rr
konysag megitélése elégitd alatti feletti |emelkedo
1 Tajékozottsaga a fenntartd oktatasi elképzeléseirdl, 1 5 3 4 5
" | elvarasairol (intézkedési terv, OMIP)
2. | Tajékozott az 6voda partneri korének igényeirdl 1 2 3 4 5
3 ;Fé? ékozott az 6vodai eseményekrdl, rendezvények- 1 2 3 4 5
n f){:;zt vesz az 6vodai események megszervezésé- 1 2 3 4 5
5. | Az alkalmazotti kdzdsség tajékoztatasat biztositja 1 2 3 4 5
6. Efm egyszemélyes dontési mechanizmus miikod- 1 5 3 4 5
7 Ismeri a dolgozok’kepessegelt, terhelhetdségét 1 5 3 4 5
(egyenletes terhelés)
8. fl"’aj ekoz.ot',t' az Qv?dapedagogusok szakmai munka- 1 2 3 4 5
janak mindségérol
9 TaJ e}<ozo’tt a tech}11}<a1 dolgozok munkajanak érté- 1 5 3 4 5
keirél, szinvonalardl
10. | Vezetdi ellenérzése betervezett (ellendrzési terv) 1 2 3 4 5
11 Ertékelése a dolgozo munkajardl, tevékenységérél 1 2 3 4 5
" | elfogadhatd, a tovabbi célok teljesithetok
12 A’z alrtala Vegzett gazdasagi iranyitas, miikodtetés 1 2 3 4 5
j0 szinvonalu
13, Dokuﬂmeqtacmja naprakész, a jogszabalyi el6iraso- 1 5 3 4 5
kat koveti
14, P'z.tlyaz’at’ok készitésével torekszik ar-, és dijbevétel 1 5 3 4 5
ndvelésére
A pedagbgiai munka iranyitasahoz megfeleld kép-
15 zettséggel rendelkezik ! 2 3 4 5
16. | A hatalyos jogszabalyokat ismeri és alkalmazza 1 2 3 4 5
17. | Kezeli az 6vodan beliili konfliktushelyzetet 1 2 3 4 5
18. | Kommunikacioja példamutato 1 2 3 4 5
19. | Biztonsagos munkahelyi légkort teremt 1 2 3 4 5
20. | Elkotelezett a folyamatok javitasa irant 1 2 3 4 5
Az értékelés eredménye, az 6vodavezeté6 munkamagatartasa:
1. nem kiegészito (0-20)
2. atlag alatti  (21-40)
3. atlagos (41-60)
4. atlag feletti (61-80)
5. kiemelkedé (81-100)
A teljesitményértékelést készitette 2011. ........... napjan:
alairas
A teljesitményértékelést atvette 2011. ........... napjan az ovodavezeto:

eecccccccccccccccce

Nedoba Katalin
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6.6 Dajka részére

Kiegészit6é onértékelo, és teljesitményértékel6 kérdoiv

A dolgozé teljesitményét befolyasolo
munkavégzés - munkakori leirdshoz

igazodva

Nem ki-
elégitd

Atlag
alatti

Atlagos

Atlag
feletti

Ki-
emelkedd

Munkavégzése soran mindig a legjobb szinvo-
nalon kozremiikddik a feladat elvégzésében -
segitségadas dvodapedagogusnak

Munkavégzése soran mindig a legjobb szinvo-
nalon kozremiikodik a gyermekek nevelésében -
kommunikdcid, segitd tevékenység

Napi altalanos kapcsolat, kommunikacié jol
mikodik - 6vodapedagogusokkal

Munkavégzése soran mindig a legjobb szinvo-
nalon tart kapcsolatot és kommunikal a sziil6k-
kel

A munkakdréhez kapcsold, varatlanul kialakult
helyzetekhez jol alkalmazkodik

Az alkalmazotti kozdsségben (teljes kollektiva-
ban) emberi magatartasa egyiittmiikodo, segit6-
kész

Kudarc, konfliktus esetén kezelni tudja a Szemé-
lyét ér6 negativ hatasokat, elmarasztalasokat

Pontossag a munkavégzésben, a munkaido be-
tartasaval

Igénye van kdrnyezetének folyamatos tisztasaga
és rendje irant

10.

Munkakérén tali feladatok elvégzésében, szer-
vezésében részt vallal

Az értékelés eredménye, a dajka munkamagatartdsa:

1. nem kiegészito (0-10)
(11-20)
atlagos (21-30)
atlag feletti (31-40)
kiemelked6 (41-50)

atlag alatti

a > N

A teljesitményértékelést készitette 2011. ........... napjan az 6vodavezeto:

A teljesitményértékelést atvette 2011. ........... napjan a dajka:

Nedoba Katalin

alairas
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7 Teljes intézményi onértékelés

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Az ovoda vezetése (a vezetés szerepe a szervezeti kultura fejlesztésben)

- demokratizmus

- informaltsag

- szakmai kompetencia

- vezetoi elvarasok konkrétsaga

- kapcsolatrendszer

Az 0voda stratégiai célja, neveléspolitika (szabalyozottsag, megvaldsitas
szintje)

- az 6voda hosszu tava pedagogiai célja (HOP)
- hosszu tavli mindségcélok (MIP)
- a miikddési tavu terve (SZMSZ)

Eréforrasok (human-, és targyi eroforrasok biztositasa)

- személyi feltétele
- targyi feltételek

- kornyezeti sajatossagok

A dolgozok iranyitasa (menedzselés, fejlesztés, bevonas)

- vezetés szervezése
- vezetOi stilus

- dolgozdk bevonasanak mértéke

Az 0voda folyamatai (szabalyozottsag, szabalyozasi rendszer Kiterjesztése)

- pedagogiai munka
- taniigyigazgatas
- munkaltatas

- gazdalkodas

Dolgozdi elégedettség (szervezeti kultiura fejlesztésének eredményei)

- személyes kapcsolatok
- egylittmiikodés

- szakmai dnmegvalositas
- nevelési célok egysége
- munkahelyi kdzérzet

- vezetéhoz vald viszony
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7.7 Partneri elégedettség (miikodéssel, nevelomunkaval kapcsolatban)

- kapcsolatok

- informacidaramlés
- informaltsag

- nevelés mindsége

- 6voda esztétikai, épiilet allaga

7.8 Az ovoda tarsadalmi kihatasa (vélemény az ovodarol, szerep a helyi kozos-
ség életében)

- az 6voda nyitottsaga

- iskolak visszajelzései

- az 6voda szolgaltatasanak mindsége

7.9 Az 6voda kulcsfontossagu eredményei (folyamatos fejlesztés eredményei,
kitiizott célok elérése, megvalositasa)

- a gyermek nevelésének eredményei az 6vodaskor végén

8 A sziiloi Szervezet részvétele a Mindéségiranyitasi Program végre-
hajtasanak értékelésében

A nevel6testiilet a sziil6i szervezet véleményének kikérésével évente értékeli a MIP végrehajtasat.

A kérdoiv, sziiloknek torténd eljuttatdsarol a sziildi szervezet elndke gondoskodik, a kitoltést kove-
tden, az 6vodavezetd rendelkezésére bocsatja.

A Sziil6i Szervezet megallapitasai a(Z)....cceevvviineiiiniiieiiiniiiniiiinrcinecennrcnneens ovoda mii-
kodésérol

A Kozoktatasrol szold 1993. LXXIX. Torvény 59. § (5) és a40. § (11) eldirdsa szerint a sziil61
szervezet figyelemmel kiséri az 6vodaban a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, véleményezi a mindségiranyitasi program végrehajtasat.

Megallapitasardl tajékoztatja a nevelOtestiiletet és a fenntartot.

Kérjiik, jellemeze az 6vodat az alabbi allitasok alapjan az 1-estdl, ha egyaltalan nem jellemzd, a 6-
ig, ha az allitas igen jellemz6 — a véleménynek megfeleld szam bekarikazéasaval.
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8.1 A Sziiléi Szervezet megallapitisai az 6voda miikodésérol

1. | Az 6voda belsé felszereltsége megfeleld 1 2 3 6

2. | Az 6vodaban rend és tisztasag tapasztalhatd 1 2 3 6

3. | Az 6vodai kornyezet biztonsagos 1 2 3 6

4. | Az 6voda udvara jol felszerelt 1 2 3 6

5. | Az 6voda vezetdje mindig elérhetd 1 2 3 6

6. | Az 6vond-sziilok kapcsolata megfeleld 1 2 3 6

7. | Az 6vodai ligyintézés pontos 1 2 3 6

8. Az Qvoda nyitva tartasa a szlilok igényeihez iga- 1 2 3 6
zodik
Az 6voda részletes, érdemi tajékoztatast ad a

9. A, 1 2 3 6
gyermekek fejlédésérol

10 A sziil6k elégedettek az 6vodaban szervezett szii- 1 2 3 6

" | 161 értekezletekkel

11 A szlil6k tajékozottak a gyermekek ovodai életé- 1 2 3 6
ol
Az 6vodapedagogusok banasmodja, nevelési

12. | . B 1 2 3 6
modszerei megfeleldek

13, Az ovodai nevelés szinvonala megfelel a sziil6i 1 2 3 6
igényeknek

14. | Szivesen jarnak a gyerekek ebbe az 6vodaba 1 2 3 6
A sziiléknek lehetéségiik van arra, hogy bekap-

15. 1 . - . 1 2 3 6
csolddjanak az 6vodai nevelésbe
Az 6voda napirendje a gyermekek életkori saja-

16. S . 1 2 3 6
tossagaihoz igazodik

17. | Az 6voda légkore deriis, baratsagos 1 2 3 6
Az 6vodaban figyelembe veszik a gyermekek

18. | egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének iite- 1 2 3 6
mét
Az 6vodaban tiszteletben tartjak a gyermekek és

19| o 1 2 3 6
sziilék jogait, emberi méltosagat

20, Az 6vodaban a gyermekek étkeztetése az életkori 1 2 3 6

sajatossagokhoz igazodik
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Kérem, tajékoztasson az 6vodaval kapcsolatos 3 legkellemesebb élményérdl.

Kérem, tajékoztasson az 6vodaban szerezett 3 legkellemesebb élményérol.
(A lap hatoldalan fejtse ki véleményét)

A Sziildi Szervezet megallapitasai a(z)......coeveviiniiiniiiiniiiniiiiiiiiniiiieiiinrennnens ovoda mii-
kodésérol

A Kozoktatasrol szolo 1993. LXXIX. Torvény 59. § (5) és a 40. § (11) eldirasa szerint a sziil6i
szervezet figyelemmel kiséri az 6vodaban a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, véleményezi a mindségiranyitasi program végrehajtasat.

Megallapitasarol tajékoztatja a neveldtestiiletet €s a fenntartot.

Kérjiik, jellemeze az dvodat az alabbi allitasok alapjan az 1-estdl, ha egyaltalan nem jellemzo, a 6-
ig, ha az allitas igen jellemz0 — a véleménynek megfeleld szam bekarikézéasaval.

8.2 A Sziiléi Szervezet megallapitdsai az 6voda miikodésérol

1 Az ov’od'fl‘b'an foglalkoznak az On személyes 1 2 3 4 5 6
problémajaval

2. | A gyermekét érintd informéciok eljutnak Onhoz 1 2 3 4 5 6

3. | Az 6voda dolgozoi udvariasak 1 2 3 4 5 6

4. | Az 6voda udvara jol felszerelt 1 2 3 4 5 6

5. | Az 6voda vezetdje mindig elérhetd 1 2 3 4 5 6

6. A’z o_vonok figyelembe veszik gyermeke képes- 1 2 3 4 5 6
ségelt

7 gi ovodapedagogusok szakmailag jol felkésziil- 1 2 3 4 5 6

8 Az gvoda nyitva tartasa a sziil6k igényeihez iga- 1 2 3 4 5 6
zodik

9 A be.lsko!a%as el6tt az 6voda megismerteti az is- 1 2 3 4 5 6
kolai elvarasokat
A sziil6k elégedettek az 6vodaban szervezett szii-

101165 értekezletekkel L 2 3 4 > 6

11 Ismer_l és elfogadja az 6voda nevelési céljait, fel- 1 2 3 4 5 6
adatait

12 Az’ ovodapedagoguspk banasmaddja, nevelési 1 2 3 4 5 6
mddszerei megfeleldek

13. Az On véleményét figyelembe veszik az 6voda- 1 2 3 4 5 6
ban

14. | Szivesen jarnak a gyerekek ebbe az 6vodaba 1 2 3 4 5 6

15. | Szivesen latjak Ont ebben az 6vodaban 1 2 3 4 5 6

16. Az O’VO(-ia na.p1rendj.e a gyermekek életkori saja- 1 2 3 4 5 6
tossagaihoz igazodik

17. | Az 6voda légkore deriis, baratsagos 1 2 3 4 5 6

18, ﬁlgyermekek gondozottsaga az 6vodaban megfe- 1 2 3 4 5 6

19, A’z ()vrod'apedag(")gusokat a nyitottsag és segito- 1 2 3 4 5 6
készség jellemzi

20. A; ’ovod’aban a gyermekek étkeztetése az életkori 1 2 3 4 5 6
sajatossagokhoz igazodik
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Kérem, tajékoztasson az 6vodaval kapcsolatos 3 legkellemesebb élményérol.

Kérem, tajékoztasson az 6vodaban szerezett 3 legkellemesebb élményérol.
(A lap hatoldalan fejtse ki véleményét)

A sziil6i kérddivek Osszesitését a mindségfejlesztési team/6vodapedagogusok, végzi (K) el.

NevelGtestiileti dontés alapjan a 6 fokua skalan az 1-4 (vagy az 1-5) értéket kapott kérdésre vonatko-
zoOan a neveldtestiilet intézkedési tervet készit.

9 Intézkedési terv készitése

A sziil6i kérddivek Osszesitését a mindségfejlesztési team/dvodapedagodgusok, végzi (k) el.

NevelGtestiileti dontés alapjan a 6 fokua skalan az 1-4 (vagy az 1-5) értéket kapott kérdésre vonatko-
zoan a neveldtestiilet intézkedési tervet készit.

9.1 Az intézkedési terv készitésének folyvamata

Sziiléi kérdéiv osszeallitasa
Helyi sajatossagok, intézményi specialitasok,
Az alapit6 okiratban meghatérozott feladatok figyelembe vétele

!

Sziiloi Szervezetek elnokének a kérdoivek atadasa
A kérdoéivek kitoltésének modjarol a sziiléi szervezet dont

!

A kérdoivek visszaérkezését kovetoen
Azok osszesitése
A szamszer( 0sszesitést kovesse szoveges értékelés

!

Kovetkeztetés levonasa
Amit jol csindlunk amit fejleszteni, javitani kell
Jelolés tablazat formaban (1. sz. melléklet)

!

Intézkedési terv készitése
Elérendd célok meghatirozéasa id6tav szerint, a cél elérését szolgalo tevékenység/feladat, cselekvési
sor, a szlikséges €s bevonhato er6forras, az id6tartam/hatarido és felel6s meghatarozasa

!

Az intézkedési terv benyujtasa a
Fenntartonak jovahagyasra

!
A jovahagyott intézkedési terv megvalositasa
l

Folyamatos visszacsatolas az érintetteknek

l

Az eredmények regisztralasa,
Standardizalasa vagy
Beatvakozas
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9.2 Kovetkeztetések levonasa a sziiloi kérdoivek osszesitése alapjan

Az Osszesités alapjan sziik-
séges a tevékenysé-
get/folyamatot

Mit tehetek én, mint 6vo-
dapedagogus

Mit tehet az 6voda, mint
szervezet

abbahagyni

fejleszteni, javitani

mas modszert alkalmazni

elkezdeni
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9.3 Intézkedési Terv

Cél:
Tevékenysée, | 13404y | Modszer |  Felelés | Hatiridg|  Siker- | Ellendrzés, ér-
feladat Kritérium | tékelés modja
INTEZKEDESI TERV (MINTA)
Cél:
, , i Ellenérzés,
Tevékenység, fel Idétav| Modszer Felelos | Hatarido S.II,(e.r értékelés
adat kritérium i
modja
A meglévd eszkdz0k | oo | Felmerss Ovoda- 200
felmérése pedagogusok
Tajékozodas a kaphatd “Brain-
Uj eszk6zokrol (pros- Storming” Megfizetheto
pektusok,ajanlatok (otle tbt')rzge) NevelGtestiilet 200 mindség fel-
gyijtése, internetes ke- ., L kutatasa
. ajanlatkérés
resés)
A beszerzés anyagi hat- Palyazat, | Ovodavezetd, .
. . e . . Eredményes
terének megteremtése, alapitvanyi | kuratoriumi 200 Alvazat
biztositasa tamogatas elnok paty
A,Z A Az eszkdzok
képességet .
: . . P alkalmazasanak
- , Ovodavezetd, fejleszto esz- N
Eszkz6k beszerzése, , 1. . | vezetOi ellendr-
i , 6voda- 200 koztar bovi- | .
gyakorlati alkalmazasa . o A zése csoportla-
pedagdgusok tésével n6 a .
B togatas alkal-
nevelomunka .
. , maval
hatékonysaga
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10 Munkarend az 6vodakban

Az aldbbiakban a jogszabalyi eldirdsok mellett a munkarend és munkaidé meghatarozasaval, az
ovodaban dolgozok munkaidd kedvezményeivel, az 6vodapedagoégusok tanitasi idokeretének meg-
hatarozasaval, és a kotelezO nyilvantartasokkal kapcsolatos szabalyokat foglaljuk 6ssze.

10.1 Jogszabalyi eldirasok

A munkarend kialakitasa sordn az alabbi jogszabalyi eldirasok az irdanymutatok:
- Az 1993. évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol (Kt.)
- 1992. ¢évi XXII. Torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)
- 1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

- 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. Torvény végrehajtasarol a kozoktatdsi intézményben (korm. rendelet)

A hatdlyos jogszabalyok elérhetok az Oktatasi ¢és Kulturdlis Minisztérium honlépjan
www.okm.gov.hu.

10.2 Munkarend és munkaido

A kozoktatasrdl szolo torvény 1. szami melléletének eldirasai szerint az 6vodapedagogusok
szamanak meghatarozasakor, a munkarendjének és munkaidé beosztasanak kialakitasakor
figyelemmel kell lenni:

- az ellatando feladatokra,

- az 6vodai csoportok szamara,

- az 6voda nyilvantartasi idejére,

- a kotelezd Oraszamra, és az drakedvezményre,

- a csoportonkénti két ora fedési 1d6 biztositasara valamint arra,

- hogy a nyitvatartasi id6 egészében ovodapedagogusoknak kell foglakoznia a gyerekekkel.
A munkarend a munkavégzés szabalyait hatarozza meg és tartalmazza a munkaidé beosztast is.

A munkaidé beosztasa tartalmazza az egyes dolgozok napi munkaidejét, a kotelezé orajanak a
kezdetét €s a végét, valamint a munkaveégzés helyét.

Vagyis konkrétan tartalmaznia kell:
- a pedagogusok €s nem pedagdgusok nevét,
- munkaidejét, kotelezd oraszamat
- a munkaidd kedvezményeket illetve drakedvezményeket, valamint azt,
- hogy mely csoportban, hol kell ellatni a feladatokat.
A Munka Torvénykonyve 118. §-a alapjan a munkarendet a munkaltatd hatdrozza meg.

A munkaidd beosztasat a munkaltato legalabb egy héttel eldbb, legalabb egy hétre vonatkozdan ko-
teles irasban kozdlni.

A munkaidé napi 8 ora minden - teljes munkaiddben foglalkoztatott — kozalkalmazott szama-
ra

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Torvény végrehajtasara kiadott 138/2009.
(X. 8.) korm. rendelet 7. §-a szerint az 6voda vezetd allast kozalkalmazottak munkarendjét ugy
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kell meghatarozni, hogy az 6voda teljes nyitvatartdsi idejében a vezetd, vagy a helyettese az intéz-
ményben tartozkodjon.

Pedagdgusok munkaideje kotelezd oraszamabol és azon kiviil ellatandé feladatokbol all.

Kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban a munkaltato hatarozza meg, hogy a munkaidé 6vodai foglal-
kozasokkal le nem kotott részében melyek azok a feladatok, amelyeket az 6vondnek az dvodaban,
¢s melyeket a nevelési intézményen kiviil lehet teljesiteni. (1. sz. melléklet)

A Kkotelezo oraszam teljesitése soran figyelemmel kell lenni a kdzoktatasrol szold 1993. évi
LXXXIX. torvény 1. szaml mellékletében szerepld rendelkezésekre. E szerint a kotelezd oraszamot
a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozassal kell tolteni.

Az egyes munkakorokhoz kapcsolddo kotelezd draszamok mértékét is a térvény fentiekben hivat-
kozott melléklete hatdrozza meg. E szerint:
Ovodavezetd:

1-3 csoportos 6nalldé 6vodaban heti 27 ora

4 vagy annal tobb csoportos 6nalldé 6vodaban: heti 6 6ra
Ovodavezetd helyettes, tagintézmény-vezetd, intézményegység vezeto, intézményegység vezetod
helyettes esetén a kotelezo ora:

1-3 csoportos 6nalldé 6vodaban: heti 30 ora

4 vagy anndl tobb csoportos 6nalldé 6vodaban: heti 24 6ra

10.3 Orakedvezménvek az 6vodaban:

Szakmai munkakozosség vezetéjének heti egy ora kedvezmény biztositasat irja elé a Ktv. 1. sza-
mu melléklete harmadik rész II- fejezet 7. pontja.

Munkaidd-kedvezmény illeti a kozalkalmazotti tanacs elnokét.
Meértéke a Munka Torvénykonyve 62. § (2) bekezdése szerint a havi munkaidé 15%-a mely 26 ora.

A munkaidé-kedvezmény pedagdgus esetén a Ktv. 1. szamt melléklet harmadik rész 12. pontja sze-
rint a pedagogus kotelezé orajanak aranyos csokkentésével kell kiadni. Ebb6l adéddan havi 20,8 ora
kedvezmény illet egy fot, mely heti 4,8 dra kedvezményt jelent. Igy a kotelezé 6raszam heti 32 ora
helyett, heti 27 6ra.

Munkaidé-kedvezmény illeti a kdzalkalmazotti tanacs tagjat. Mértéke a Munka Torvénykonyve 62.
§ (2) bekezdése szerint a havi munkaidé 10%-a, mely 17,3 6ra.

A munkaidd-kedvezményt pedagdgus esetén a Ktv. 1. szdmt melléklet harmadik rész 12. pontja
szerint a pedagogus kotelezd ordjanak aranyos csokkentésével kell kiadni. Ebbdl adoddan havi 13,8
ora kedvezmény illet egy f6t, mely heti 3 6ra kedvezményt jelent. Az drakedvezménnyel a kotelezd
Oraszam heti 32 6ra helyett, heti 29 ora.

A szakszervezeti vezetd szama munkaidé-kedvezmény jar, melynek mértéke a Munka Torvény-
konyve 25. § (2) bekezdése szerint harom tag utdna havi két 6ra. A munkaidé-kedvezményt — a Ktv.
1. szamu melléklet harmadik rész 12. pontja szerint — a pedagdgus kotelezd orajanak kotelezd ora-
jénak csokkentésével kell kiadni.

A fenntartd dontése alapjan — egy nevelési évre — 6rakedvezmény adhaté akkor, ha annak nincs
koltségvetési kiadasa. A kotelezd draszam csokkentésére a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX.
torvény 1. szamu melléklete ad lehetOséget. Az drakedvezmény egy évre szolhat, azonban tobb al-
kalommal meghosszabbithato.
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10.4 Tanitasi idokeret meghatarozasa

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak (igy az 6vodapedagdgusok) munkaideje is napi nyolc,
heti negyven ora, amely — a Kt. 16. § (4) bekezdése szerint — egyrészt a kotelezé orak, masrészt a
kotelezo orakkal le nem toltott idoben ellatando egyéb feladatok teljesitésébdl tevodik Ossze.

A munkaltaté a pedagoégus-munkakdrben foglalkoztatottak munkajat kéthavi tanitasi idokeret kiala-
kitasaval szervezi meg.

A tanitasi idokeretet a kdvetkezok szerint kell megallapitani:

- a két honapra juté munkanapok szamat meg kell szorozni a pedagdgus-munkakdorre megal-
lapitott heti kotelezd 6raszam egyotddével.

Vagyis, ha 2007. marcius-aprilis honapra szeretnénk meghatarozni a teljes munkaidében foglalkoz-
tatott 6vono tanitdsi idokeretét, akkor a kdvetkezd modon kell eljarni. Meg kell allapitani a két ho-
napra es6 munkanapok szamat, mely 41 nap, ezt meg kell szorozni a koételezé 6ra egyotdodével,
vagyis 6,4-el (a kotelez6 ora 32, ennek egyotode, az 6,4 Ora), igy megkapjuk a két honap alatt telje-
sitendd 6raszamot, mely 262.,4 6ra.

A két honap elteltével az intézményvezetd — az egyedi nyilvantartasok alapjan — Osszesiti a teljesi-
tett orakat, megallapitja a kies6 napok miatt levonando orak szamat, az egyéni orakedvezményeket
¢s megallapitja a pedagdgus orakra kiszamitott teljesitménymutatéjat.

A tanitasi idokeret a munkakorre megallapitott heti kotelezé oraszam egyotodével csokkenteni kell
minden olyan kiesd tanitasi nap utan, amely az Mt. 151. §-nak (2) bekezdésében megjelolt tavollét
napjaira vagy a keresOképtelenség idétartamara esik.

Az Orszéaggylilés mddositotta a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvényt. A torvénymodosi-
tas a 70. szamu Magyar K6zlonyben jelent meg, junius 28-an, szama: 2011. évi LXXIV. torvény.

A modositas eltorolte a kéthavi tanitasi idokeretre vonatkozod szabalyozast. A 2006-ban bevezetett
¢€s szamos vitat kivaltd, a pedagdogusok heti kotelezd draszamat két honapos specialis munkaido-
keretben torténd elszamolasat el6ird rendelkezések eltorlésével lényegesen csokkennek a nevelési-
oktatasi intézmények adminisztracios terhei. A tanitasi idokeretre vonatkoz6 rendelkezések 2011.
szeptember 1-jével torténd hatalyon kiviil helyezésével visszaall a 2006 el6tti gyakorlat, vagyis a
tobblettanitasért jaro oradij havonta torténd elszamolasanak rendszere, igy a pedagogusok a tobb-
lettanitasért jard juttatdsaikért mar minden hdnapban hozzajuthatnak. Az 6radij természetesen to-
vabbra is kizarolag a heti kotelezd oraszam felett ténylegesen megtartott drakért jar, és azt a hely-
ben kialakitott adminisztracios gyakorlat alapjan kell majd nyilvantartani, mivel a munkaidé nyil-
vantartasa a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény 140/A. §-a értelmében valto-
zatlanul - a nevelési-oktatasi intézményekre nézve is — kotelezo eldiras

Az Mt. 151. § (2) bekezdésében meghatarozott tavollétek:
- allampolgari kotelezettségek teljesitése (pl. birdsag eldtti tantiként torténd meghallgatas)
- legalabb két munkanap kozeli hozzatartozo halala 139. § (2) bek. Esetén,
- kotelezd orvosi vizsgalat teljes idétartam,
- véradas miatt toltott 1d6 teljes idétartama,
- munkasziineti nap miatt (125 §) kiesett id6,
- a szabadsag id6tartama,
- szoptatasi munkaidé-kedvezmény 138. § (5) bek. Ideje,

- munkaviszonyra vonatkozd szabalyban (jogszabaly, kollektiv szerz6dés) meghatarozott
munkavégzés aldli felmentés (mentesités), idétartama.
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A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, a Ktv. 1. szdma melléklet 3. rész II/6. pontja szerint, a
fenntarto jovahagyasaval meghatarozhatja azokat a tavolléteket — az Mt. 151. §-nak (2) bekezdésé-
ben megjeldlt tavolléteken kiviil — melyekkel a tanitasi idékeretet csokkenti, lehet.

Ha a pedagogus tavoltoltott napjara (napjaira) esd kotelezd oraszam kevesebb, mint a heti kotelezd
oraszam egyotode, a tavol toltott napok(ok)ra a ténylegesen kiesd oraszamokkal kell csokkenteni a
tanitasi idokeretet.

A tanitasi idokeret teljesitésénél a ténylegesen megtartott 6rak veheték figyelembe

A fentiekben meghatarozottak szerint kiszamitott 6ratomeg, teljesitménymutatot az alabbiak sze-
rint kell alkalmazni.

Ha a teljesitménymutatd 0, vagy negativ eldjelli szam, nincs szlikség munkaltatéi intézkedésre.
Azonban meg kell vizsgalni, hogy mi az oka a negativ szdmnak, illetve az 6rak elmaradésanak.

Ha a teljesitménymutato pozitiv eldjeli szam, akkor oradij jar a pedagdgusnak.
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10.5 Az évodapedagiégusok kotelezé oraszama és a heti munkaidé kozotti idében

ellatando feladataik

Kod . . . . Ovodan
) Tevékenység Ovodaban Pt
szam kiviili

1. | Nevelémunkéahoz kapcsolodo tligyviteli tevékenységek
11 A csoportban foly6 neveldmunka tervezése, értékelése, foglalkozasi X X

"7 |terv, vazlat készitése
12 A gyermeki fejlodés nyomon kovetésének rogzitése (felmérélapok X

" | készitése, mérés, értékelés, személyiséglapok vezetése
1.3. |Egyéni fejlesztési tervek készitése X X
14 Taniigyi dokumentumok vezetése (Felvételi és mulasztasi naplo, X

"~ | csoportnaplo)

L5 Szakvélemény készitése (nevelési tanacsadod, szakértd bizottsag,

"~ |tankoOtelezettség teljesitése)

2. | Az 6voda életével kapcsolatos tligyviteli tevékenység X X
2.1. | Palyézatiras és beszamolo X X
2 9 Intézményi dokumentacio készitése (jegyzOkonyvek, szabalyzatok

" | mindségfejlesztési feladatok)

3. | Gyermekekkel kapcsolatos egyéb tevékenységek X X
3.1. | Ovodan beliili programok, {innepek el6készitése
3.2. | Ovodan kiviiliprogramok el8készitése (séta, kirandulas, vetélkedd) X
3.3 Gyermekvédelmi tevékenység (esetmegbeszElés, tandcsadas, tigyin- X X

S| tézés)

4. | Az 6voda érdekében végzett tevekenyseégek
4.1. | Dekoralas, konyvtar-, szertarrendezés X
4.2. | Munka- és tiizvédelmi feladatok X
4.3.. | Arubeszerzés, ligyintézés X
4.4. | Alapitvanyi tevékenység, tarsadalmi munka X X
4.5. | Kozalkalmazotti tandcsban, szakszervezetben végzett tevékenység X X

5. | Kapcsolattartas az 6voda partnereivel X X
5 1 Kapcsolattartas az 6voda orvosaval, védondvel, gyermekjoléti X X

' szolgélattal, fenntartoval, szakszolgélattal, szakmai szolgaltatoval
5 2 Kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, fogado ora, csaladla- X X

"~ | togatas, koz0s programok

6. |Felkésziilés a neveldmunkara, foglalkozasokra
6.1. |Nevel6testiileti, alkalmazotti kozosség értekezlet X X
6.2. |Tovabbképzés, konferencidkon valo részvétel X X
6.3. | Onképzés, szakirodalom tanulmanyozasa X X
6.4. |Eszkozkészités, anyaggylijtés X X
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10.6 Zaradék

A fenti — modositasokkal egybeszerkesztett — Intézményi Minbségiranyitasi Program az Palotai
Vadvirag Ovoda a 2011. julius 20-an megtartott hatdrozatképes neveldtestiileti értekezletén 100 %-
os szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt az 6vodavezeto €s a valasztott jegyzokonyv-hitelesitok
alairasukkal tanusitjak.

Budapest 2011. jalius 20.

ovodavezeto

jegyzOkonyv-hitelesitd jegyzokonyv-hitelesitd
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