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Minőségirányítási program 

Az intézményvezető az 1993. évi LXXIX. törvény 40. § (10)-(11) bekezdése alapján 

a következők szerint határozza meg az Intézmény minőségirányítási programját. 

1 A minőségirányítási programmal kapcsolatos felelősség, és a prog-

ram készítése, módosítása 

A minőségirányítási program működtetéséért a Közoktatási törvény 54. § (1) bekez-

dése értelmében az Intézmény vezetője tartozik felelősséggel. 

Az Intézmény minőségirányítási programját a fenti felelősségi szabály figyelembevé-

telével az Intézmény vezetője készítette. 

A módosított minőségirányítási programot az alkalmazotti közösség a 2011. június 

20. napon elfogadta. 

A program a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. 

2 Az Intézmény bemutatása 

Az Intézmény neve: Palotai Vadvirág Óvoda 

Az Intézmény székhelye: 

1154 Budapest, Aulich L. u. 46-62. 

Az Intézmény alapítója: 

Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota Önkormány-

zata 

Az Intézmény fenntartója: 

Budapest Főváros XV. kerület Rákospalota, Pestújhely, Újpalota Önkormány-

zata 

Az alapító okirat szerint ellátandó tevékenységi körök: 

- Óvodai intézményi közétkeztetés 

- Intézményi vagyon működtetése 

- Óvodai nevelés 

- Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése 
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3 A minőségirányítási program célja, tartalmi követelményei 

A minőségirányítási program - Közoktatási törvény 40. § (11) bekezdés figyelembe-

vételével meghatározott - célja, hogy rögzítse, szabályozza: 

- az Intézmény működésének hosszú távra szóló elveit; 

- a hosszú távú elvek szerinti működés megvalósítását, szolgáló elképzeléseket; 

- az Intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a 

- vezetési, 

- tervezési, 

- ellenőrzési, 

- mérési, 

- értékelési 

feladatok végrehajtását; 

- a teljesítményértékelés szempontjait és az értékelés rendjét; 

- a vezetői feladatokat ellátók, továbbá; 

- a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak vonatkozásában; 

- a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit, valamint; 

- a fenntartó minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát. 

4 A minőségpolitika 

Az Intézmény a minőségpolitikáját a Közoktatásról szóló törvény 40. § (10) bekezdé-

se értelmében a feladatai 

- hatékony, 

- törvényes, és 

- szakszerű végrehajtásának folyamatos javítása, fejlesztése céljából határozza meg. 

4.1 A fenntartó elvárásai 

Elvárások: 

Az Intézmény, saját minőségpolitikáját a fenntartó önkormányzat minőségirányítási 

programjában meghatározott minőségpolitika és minőségi elvárásokra alapozva hatá-

rozza meg. 

A fenntartó általános elvárásai az intézménnyel szemben: 

- az Intézmény a jogszabályoknak, különösen a közoktatási terület jogszabályainak megfelelő-

en működjön, a jogszabályokra gyorsan reagáljon, 

- az Intézmény működése a település, az Intézmény ellátási körzet igényeihez alkalmazkodjon, 

- az intézményrendszer minőségének fejlesztése részeként az Intézmény tárgyi eszközeinek 

fejlesztései megvalósuljanak, 

- javuljon az Intézmény szakmai teljesítménye, 

- a minőségi célkitűzések megvalósuljanak, 

- az intézményi szabályozottság megvalósuljon, az mindig a szervezetéhez igazodó, hatályos 

és a működés során könnyen alkalmazható legyen. 
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Követelmények: 

- egyértelműen határozzák meg az intézmény minőségpolitikáját, 

- az érintettek bevonásával folyamatosan vizsgálják felül szabályozó dokumentumaikat, 

- javítsák a fenntartó által kért adatszolgáltatás pontosságát, a határidők megtartását, 

- elégedettség – mérések segítségével évente kérjék ki az intézmény belső és külső partnerei-

nek / alkalmazottak, szülők, gyermekek, fenntartó, összefoglalóan közvetlen partnerek / ja-

vaslatait, segítsék azok megvalósulását, 

- biztosítsák az intézmény jövőképének, küldetésének és értékrendjének közismertségét, 

- vegyék figyelembe azokat a szülői, fenntartói, diák-önkormányzati, érdekvédelmi szerveze-

tektől érkező javaslatokat, amelyek a vezetés munkájának javítását szolgálják, 

- rendszeresen mérjék, értékeljék az intézmény pedagógiai tevékenységét, mérőlapokkal és sa-

ját készítésű, minősített mérőlapokkal, 

- rendszeresen mérjék a gyermekek, tanulók neveltségi szintjét, 

- a gyermek- és ifjúságvédelmi felelősnek alkalmazzanak megfelelő végzettségű szakembert, 

aki csak ezzel a területtel foglalkozik, 

- alkossák meg az alkalmazottak kiválasztásának, megtartásának szempontjait / képzettség, 

önképzés, közösségi munka, óvónői diploma./, 

- alakítsák ki, majd működtessék az alkalmazottak munkájának ellenőrzési, értékelési rendjét, 

- dolgozzák ki annak módszerét, amellyel a gyerekek és a szülők értékelik a pedagógusok 

szakmai munkáját, emberi adottságait, 

- az érintettek közreműködésével alakítsák ki a pedagógiai programban megfogalmazott in-

tézményi célokkal összhangban lévő továbbképzési tervüket, 

- használják ki a pályázati lehetőségeket és törekedjenek formailag hibátlan pályázatok be-

nyújtására 

- működtessenek anyagi, erkölcsi ösztönző – rendszert, 

- biztosítsák a megfelelő információáramlást, az információk pontosságát, megbízhatóságát, 

- vonják be az alkalmazottakat az intézmény rövid-, közép- és hosszú távú terveinek, program-

jainak készítésébe, felülvizsgálatába, szükség szerinti módosításába, 

- segítsék elő az intézményeknek a kerület és a főváros kulturális- és sportéletébe való aktív 

bekapcsolódását, 

- teremtsék meg nemzetiségi és etnikai kisebbségek jogainak érvényesülését, 

- ösztönözzék az esélyegyenlőség minél teljesebb megvalósulását 

- segítsék elő az egészséges életmód közösségi feltételeinek megteremtését, 

- a rendelkezésre álló eszközökkel segítsék elő a kerület műveltségi színvonalának általános 

emelkedését. 

- törekedjenek a diákok, a pedagógusok és a szülők kulturális, művelődési, szabadidős igénye-

inek minél magasabb színvonalon történő kielégítésére. 
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4.2 Minőségpolitikai nyilatkozat 

Az Intézmény arra törekszik, hogy: 

- Az óvodai élet folyamán biztosítsa, hogy a gyermekek testileg, lelkileg harmonikusan fejlőd-

jenek, figyelembe véve életkori és egyéni sajátosságukat, és az eltérő fejlődési ütemet. 

- Nevelőmunkánk során az óvodában a játékot a gyermekek alapvető, legfontosabb tevékeny-

ségének tekintjük, mely a fejlesztés legfontosabb eszköze. 

- Olyan gyerekeket nevelünk, akik autonóm személyiségek, gondolkodó, művelt emberek 

lesznek, akik érzelem gazdagok, tiszteletben tartják a másságot. 

- Folytassa az alapvető erkölcsi, etikai normák szerinti nevelést, és ápolja a hagyományokat. 

- Nevelőmunkánkat a szülőkkel szorosan együttműködve végezzük. 

- Széles nyilvánosságot kívánunk biztosítani partnereink számára. 

- A tevékenysége során kiemelt figyelmet fordít jó hírének megtartására és növelésére, aktív 

marketingtevékenység folytatására, 

- Megfelelő, naprakész, a működési, a szakmai és a gazdálkodási tevékenységét támogató sza-

bályzatokkal rendelkezzen, s az azokban foglaltak betartásra kerüljenek, 

Az Intézmény valamennyi dolgozója közreműködik a minőségpolitikai célok megva-

lósításában, ennek érdekében 

- intézményvezetésünk elkötelezett a már életbe lépett minőségirányítási rendszer működteté-

sében, és biztosítja a hatékony működéshez szükséges feltételeket. 

- a dolgozók elkötelezettek a minőségi munka iránt, 

- a pedagógusok feladatuknak tekintik a minőségpolitikai célok szerinti oktatást, nevelést, 

- a nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak saját területükön illetve a nevelési tevé-

kenységet támogatva végzik feladatukat a minőségpolitikai célok figyelembevételével, 

4.3 Az Intézmény saját minőségcéljai 

Az Intézmény saját minőségcéljait a következő szerkezetben, összefüggésben hatá-

rozza meg: 

- minőségcél,  

- minőségcélhoz kapcsolódó sikerkritérium, 

- minőségcél megvalósításához ellátandó feladat, 

- a megvalósítás idője. 

Segítsünk abban, hogy gyermekeink harmonikus, kiegyensúlyozott a felnőttek világában is boldo-

gulni tudó emberekké váljanak. Mindezeket jól felkészült szakmailag igényes, megújulásra képes, a 

minőség iránt elkötelezett, segítőkész munkakörülményeikkel elégedett munkatársakkal és velük, 

együttműködő szülőkkel valósítjuk meg. 

Arra törekszünk, hogy a környék óvodái között kivívott előkelő helyünket, hírnevünket öregbítsük, 

és a megszerzett tudásunkat a kerületben továbbadjuk. 

Minőségpolitikánk megvalósításával azt szeretnénk elérni, hogy gyermekeink társadalmilag hasz-

nos, egyénileg sikeres emberekké váljanak. 
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5 Teljesítményértékelés szempontjai és az értékelés rendje 

Az óvoda nevelési programjában és a minőségirányítási programjában megfogalmazott célok eléré-

se, a feladatok megfelelő színvonalon történő teljesítése valamennyi alkalmazott lehető legjobb tel-

jesítményét kívánja. 

A teljesítmény rendszeres értékelése az óvodai szervezet, a vezetés és a pedagógusok számára fel-

tárja a teljesítmény és az elvárások közötti különbséget, hozzájárul fejlesztendő folyamatok, javí-

tandó tevékenységek meghatározásához. Szembesítést jelent az eredményekkel és a hiányosságok-

kal. 

A munka értékeléséről származó eredmények adják a munkahelyi döntések alapját, az előmenetelre, 

anyagi elismerésre, és a tudás fejlesztésére vonatkoztatva. 

Az óvoda szervezeti felépítése: 
- az intézmény szakmailag önálló. 

Vezető beosztások az óvodában: 

- magasabb vezető beosztású: 

óvodavezető 1 fő. 

- vezető beosztású: 

tagóvodavezető 1 fő. 

 

Óvodapedagógusok száma: 17 fő 

Óvodapedagógusok iskolai végzettsége: 

- főiskolai végzettség 17 fő, 

- szakvizsgával rendelkező: 9 fő, 

- egyéb főiskolai végzettségű: 1 fő. 

5.1 A teljesítményértékelés célja: 

- az óvodapedagógusok teljesítményének folyamatos, ellenőrzésre épülő reális mérése, objek-

tív értékelése, 

- az óvodapedagógusok személyiségfejlesztése, motiválása, a viselkedés befolyásolása, 

- az óvodapedagógusok önbizalmának erősítésén keresztül az óvodai szervezeti célok teljesí-

tése, a hatékonyság növelése, 

- kontrollehetőség biztosítása a karriertervek alakításához, 

- a munkaerő fejlesztése, a továbbképzési szükségletek meghatározása, 

- a személyi döntések megalapozása (előléptetés, jutalmazás, kitüntetés, elbocsátás), 

- a munkafelvételek megfelelősségének, a lappangó feszültségek levezetése, 

- a belső kommunikáció és az emberi kapcsolatok javítása, 

- az óvodapedagógusokkal szemben támasztott követelményrendszer folyamatos fejlesztése. 
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5.2 Teljesítményértékelés alapelvei: 

- a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 19. § előírásai szerint a pedagógus joga, 

hogy nevelő-oktató tevékenységet értékeljen, elismerjen, 

- minden óvodapedagógus természetes igénye, hogy a végzett munkáját rendszeres időközön-

ként, lehetőleg minél objektívebb megközelítésben értékeljék Az óvodavezető, felel az in-

tézmény ellenőrzési, mérési értékelési és minőségirányítási programjának megvalósításáért, 

- az egészséges, alkotó munkahelyi légkör, valamint az óvodai szervezet céljai nem érhetők el 

jól működtetett teljesítményértékelő rendszer nélkül, 

- a teljesítmény értékelő rendszer figyelembe veszi az óvoda szervezeti kultúráját és az óvoda-

pedagógiai sajátosságokat, 

- a teljesítményértékelés a vezető tervszerű, folyamatos ellenőrzését követi, 

- a teljesítményértékelés csak kellően tisztázott követelményrendszer megléte mellett vezethe-

tő be, 

- az egyéni teljesítményt a célokkal, a szabályokkal és a közösen elfogadott normákkal össze-

vetve mérjük, 

- a teljesítményértékelésünk alapja a munkaköri leírás, az elvárt és elérendő teljesítményt ezen 

belül mérjük, 

- az értékelés mindig viszonyítás, szembesítés a tényekkel, 

- a teljesítményértékelés során óvodánkban érvényesül a nyilvánosság, és nyitottság, valamint 

a tárgyilagosság és a tényszerűség, 

5.3 A teljesítményértékelő rendszer működését befolyásoló tényezők: 

- Az intézményi munkaköri leírásokban rögzített feladat és hatáskörök, a feladatmegosztás általá-

nos szempontjai, melyet részletesen a munkaköri leírások tartalmaznak: 

Óvodavezető: felelős az óvoda szakszerű és törvényes működéséért, a színvonalas peda-

gógiai munka szervezéséért, a takarékos gazdálkodásért. 

Tagóvoda vezető: szükség esetén ellátja az óvodavezető helyettesítését, és a kizárólagos 

jogkörében meghatározott feladatokat. 

Óvodapedagógus: közoktatási törvényben és a helyi nevelési programban meghatározot-

tak alapján végzi munkáját, figyelemmel a szervezet működésére vonatkozó belső szabály-

zatok előírására. 

- Az SZMSZ és az IMIP jelenleg értékeléssel kapcsolatos elemei, valamint a közalkalmazottak 

jogállásáról szóló 1992. XXXIII. Törvény előírásai. 

- A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés felhasználásának szabályozottsága. 

5.4 A teljesítményértékelés bevezetésének, alkalmazásának szempontjai: 

- Elkészítjük – a munkaterv részeként – az óvodapedagógusok ellenőrzésének tervét, ehhez 

igazodóan az értékelési ütemtervünket, amely tartalmazza az értékelésébe bevont pedagógus 

nevét, az ellenőrzés és értékelés, tárgyát és helyét. 

- Az értékelés a teljesítmények mennyiségi és minőségi jellemzőinek az összegzése. 

- Az értékelés igazságos, tárgyilagos, mentes az előítéletektől. Az előző értékelés során elvá-

rásként megfogalmazott feladatok teljesülés is az értékelés része. 
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- Az értékelésnek nem célja a hibák keresése, mindig segítő szándékú. 

- Az értékelés konkrét feladatot ad a következő időszakra, ezek a munkakörrel összefüggnek, 

és elvárhatóan teljesíthetők az értékelt pedagógusok számára. 

- Az értékelés mindig jóindulatú, őszinte, nyílt eszmecserére ad lehetőséget a vezető és az ér-

tékelt munkatárs között, fontos a kölcsönösség és bizalom. 

- A gyengén teljesítő óvodapedagógus figyelmét felhívjuk arra, hogy a teljesítménye a mun-

kakör megtartásához nem elégséges, ha csak nem változtat eddigi teljesítményén. 

- Az óvodavezető értékelését megelőzi az óvodapedagógus önértékelése. 

- Az értékelés megállapításait a vezető írásban összefoglalja, az érintett óvodapedagógus aláír-

ja, mely a személyügyi nyilvántartás része. 

5.5 A teljesítményértékeléshez kapcsolódó értékelési módok az óvodában, ame-

lyek teljessé teszik az intézményi minőségfejlesztés sajátos folyamatát: 

- az óvoda helyi nevelési programja, beválásának vizsgálata 

- az óvodavezető ellenőrzési feladatainak megvalósítása, az összegző értékelése 

- a minőségfejlesztési rendszer működtetése során nyert partneri visszajelzések 

- az alkalmazottak önértékelése, amely egyben az ösztönző rendszer működésének alapját ad-

ja. 

5.6 A teljesítményértékelés formái, módszerei és időpontjai: 

Egyéni teljesítményértékelés az óvodapedagógusok munkateljesítményére, a munka minőségére 

és a munkamagatartásra terjed ki. 

5.7 Az egyéni teljesítményértékelés módszere: 

- Az óvodapedagógusok által elfogadott, teljesítményértékelő lap alkalmazásával, az óvoda-

pedagógus önértékelésére épül, vezetői értékelés. 

- Az értékelő lapot kitölti az óvodapedagógus és a vezető. Az értékelő lap kitöltését követően 

egyéni értékelő beszélgetésre kerül sor a vezető irányításával. 

- A vezető által kitöltött, az óvodapedagógus által aláírt teljesítményértékelő lap a közalkal-

mazotti nyilvántartásba kerül. 

5.8 A teljesítményértékelés időpontjai: 

- Minden óvodapedagógust érintően a nevelési év végén az óvoda munkatervében meghatáro-

zott időpontban kerül sor a teljesítményértékelésre. 
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5.9 A teljesítményértékelés szempontjai 

- A teljesítményértékelés alapja a hatályos jogszabályokra épülő, konkrétan megfogalmazott 

fenntartói és óvodavezetői elvárások megvalósítása. 

Teljesítményértékelés 

szempontjai 

Formai indikátorok 

(mutatók) 

Tartalmi indikátorok 

(mutatók) 

Munkamagatartás Jog-

szabályban rögzített, 

alapvető kötelességek 

teljesítése 

Munkára képes állapot-

ban való megjelenés 

Közalkalmazotthoz 

méltó viselkedés 

Munkaidő pontos kez-

dése és befejezése 

Egyéni fejlesztés meg-

valósítása 

Törvényes munkaidő 

kitöltése 

HOP alapján végzett 

nevelő-fejlesztő tevé-

kenység 

Részvétel a nevelőtestü-

let munkájában 

MIP működtetésében 

való részvétel 

Pedagógiai, tanügyi, 

munkaügyi dokumen-

tumok pontos vezetése 

Szülőkkel, egyéb part-

nerekkel történő kom-

munikáció 

Munkakörhöz kapcso-

lódó megbízatások tel-

jesítése 

Célok, sikerkritériumok 

szembesítése 

Munkateljesítmény 

Fenntartó és óvodavezető 

által meghatározott spe-

cifikus elvárások teljesí-

tése 

Részvétel a HOP bevá-

lásának vizsgálatához, 

és a MIP működésének 

felülvizsgálatához 

szükséges szempontok 

összeállításában   

A gyermekek HOP. 

éves nevelési terv és 

egyéni fejlesztési terv 

szerinti értékelése 

Részvétel a HOP és a 

MIP megvalósulásának 

folyamatos ellenőrzésé-

ben és értékelésében 

Az alkalmazott módsze-

rek gyermekcsoportok-

hoz és az egyes gyer-

mekekhez történő iga-

zodása 

 A tanügyi, pedagógiai 

folyamatok minőségfej-

lesztési igények szerinti 

dokumentálása 

Egyéni képesség sze-

rint, differenciált neve-

lés, fejlesztés megvaló-

sítása 

Alapító Okirat Szerinti nevelés - fejlesztés meg-

valósítása 

Munka minősége Hozzá-

adott érték, partneri elé-

gedettség 

Kezdeményezőkészség 

a nevelőtestületben 
Innováció felvállalása 

Folyamatos rendelke-

zésre állás 

Segítségnyújtás a szü-

lőknek nevelési prob-

lémák megoldásához 

Az óvoda képviselete 

szakmai fórumon 

Szakmai publikációk, 

előadások 

Nyitottság, tolerancia, 

probléma-érzékenység 

Partneri igények szerin-

ti kommunikáció, in-

formáció-áramlás bizto-

sítása 
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A teljesítményértékelés eljárásrendje 

 

Érintettek kö-

re (célcso-

port) 

Értékelés szem-

pontjai 

Értékelés 

módszere, 

gyakorisága 

Értékelést 

végzi 

Dokumentálás 

módja 
Felelős 

óvodavezető 

munkamagatartás, 

munkateljesítmény, 

munkaminőség 

önértékelés, 

értékelés kér-

dőív évente 

óvodavezető 
nevelőtestület 
fenntartó, 
szülői szer-

vezet 

számszerű ösz-
szesítés, táblázat, 
szöveges értéke-

lés 

óvoda 
vezető 

óvodapedagógus 

munkamagatartás, 

munkateljesítmény, 

munkaminőség 

önértékelés, 

értékelés kér-

dőív évente 

óvoda-
pedagógus, 
óvodavezető, 
szülői szer-

vezet 

számszerű ösz-
szesítés, táblázat, 
szöveges értéke-

lés 

óvoda 
vezető 

 

6 A teljesítményértékelő rendszer működtetésének folyamatleírása 

Az intézményben kiválasztott értékek meghatározása 

Az óvoda helyi nevelési programján a MIP működtetése során nyert partneri visszajelzés. 

Kapcsolódó dokumentumok figyelembe vétele (SZMSZ, munkaterv). 

A munkaköri leírások, felelősség és hatáskör, egyéni megbízatások felülvizsgála-

ta 

Konkrét, pontos, teljesíthető egyénre szóló feladatok meghatározása. 

Teljesítményértékelő lap összeállítása 

A vezető és a beosztott óvodapedagógusok számára áttekinthető táblázat készítése. 

Az összeállított teljesítményértékelő lap szakmai véleményezése, elfogadása az óvodapedagó-

gusokkal 

Közös értelmezés 

A teljesítményértékeléssel kiegészített MIP benyújtása a fenntartóhoz jóváhagyásra 

A fenntartó által jóváhagyott MIP alapján ellenőrzési és értékelési terv készítése (nevelési év 

elején) 

A terv a munkaterv részére 

Az ellenőrzés megvalósítása (a nevelési év során) 
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Az ellenőrzéshez mindig értékelés kapcsolódik, melyet az év végi teljesítményértékelésnél fi-

gyelembe kell venni. 

A teljesítményértékelő lap kitöltése az óvodapedagógusok és a vezető által (nevelési év végén) 

Pedagógusok önértékelése pedagógusok vezetői általi értékelése a korábbi mérések eredménye-

inek figyelembe vétele, különösen tekintettel az eltelt időszak alatt bekövetkezet változásokra, 

erősségekre és fejlesztendő területekre alapozva. 

A kitöltött értékelő lapok (önértékelés, vezetői általi értékelés) összesítése 

A három kiemelt terület elemzése, értékelése (munkateljesítmény, munkamagatartás, és a mun-

ka minősége) 

Egyéni értékelő beszélgetés, az óvodapedagógusokkal 

Fejlesztendő folyamatok meghatározása javítandó tevékenységek kijelölése, szemléletmód ala-

kítása. 

Tapasztalatok összege, eredmények rögzítése 

A vezető által kitöltött és az óvodapedagógusok által aláírt teljesítményértékelő lap elhelyezése 

a személyi dokumentumok között 

6.1 Teljesítményértékelő lap 

Név:  
 

Munkateljesítmény 
Nem ki-

elégítő 

Átlag 

alatti 
Átlagos 

Átlag 

feletti 

Ki-

emelkedő 
1. Önállósága a munkavégzésben 1 2 3 4 5 

2. Az óvodai feladatokban való aktív részvétel 1 2 3 4 5 

3. Irányító szerep vállalása 1 2 3 4 5 

4. Munkavégzésnek eredményességi mutatói 1 2 3 4 5 

5. 

Munkája hatékonysága annak érdekében, hogy a 

gyermekek képessége a lehető legnagyobb mértékben 

fejlődjön 

1 2 3 4 5 

6. Kitartása, szorgalma 1 2 3 4 5 

7. 
A munkatempó, a munkavégzés ütemessége, lendüle-

te, gyorsasága 
1 2 3 4 5 

8. Munkavégzése motiváltsága, érdeklődése 1 2 3 4 5 

9. Rugalmas a tevékenységek szervezésében 1 2 3 4 5 

10. A munkavégzésben meghatározott határidők betartása 1 2 3 4 5 

11. Írásbeli és szóbeli kifejezőkészség 1 2 3 4 5 

12. Munkabírása, szakmai munkában való terhelhetősége 1 2 3 4 5 

13. Munkakörén túli feladatok vállalása 1 2 3 4 5 

14. Részvétele a nevelőtestület munkájában 1 2 3 4 5 

15. A munkája szervezettsége 1 2 3 4 5 

16. Óvodapedagógiai módszerei 1 2 3 4 5 

17. Dokumentáció pontosak, naprakészek 1 2 3 4 5 

18. Differenciált nevelés megvalósítása 1 2 3 4 5 

19. Egyéni fejlesztési terv szerinti nevelés 1 2 3 4 5 

20. 
Részvétel a HOP és a MIP felülvizsgálatához szüksé-

ges szempontok kidolgozásában 
1 2 3 4 5 
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Az értékelés eredménye, az óvodapedagógusok munkateljesítménye: 

1. nem kiegészítő (0-20) 

2. átlag alatti  (21-40) 

3. átlagos  (41-50) 

4. átlag feletti  (61-80) 

5. kiemelkedő  (81-100) 

A teljesítményértékelést készítette 2011. ……….. napján az óvodavezető: 

………………. 

Nedoba Katalin 

A teljesítményértékelést átvette 2011. ……….. napján az óvodapedagógus: 

………………. 

aláírás 

6.2 A munka minőségét értékelő lap 

A munka minősége 
Nem ki-

elégítő 

Átlag 

alatti 
Átlagos 

Átlag 

feletti 

Ki-

emelkedő 

1. Általános műveltsége, tudása 1 2 3 4 5 

2. 
Az óvodapedagógiai ismereteinek összessége, hoz-

záértése, szakértelme 
1 2 3 4 5 

3. Döntési készsége 1 2 3 4 5 

4. Kommunikációs készsége, előadókészsége 1 2 3 4 5 

5. 
A szakmai tudás megújítása, új ismeretek elsajátítá-

sának készsége 
1 2 3 4 5 

6. Az óvoda nevelési programjának megvalósítása 1 2 3 4 5 

7. 
Módszertani szabadság megjelenése pedagógiai 

munkájában 
1 2 3 4 5 

8. 
Alkalmazkodás az óvoda szabályaihoz (házirend, 

SZMSZ, MIP) 
1 2 3 4 5 

9. 
A gyermekcsoportban végzett nevelőfejlesztő mun-

ka eredményessége 
1 2 3 4 5 

10. A gyermekkel való kapcsolata 1 2 3 4 5 

11. 
A gyermek jogainak, egyéni igényeinek figyelembe 

vétele 
1 2 3 4 5 

12. 
A gyermeki tevékenységgel ellenőrzésének szerve-

zettsége 
1 2 3 4 5 

13. 
Óvodai csoportjának neveltsége, napirend, heti rend 

szervezettsége, gyermekcsoport irányítása 
1 2 3 4 5 

14. Óvodai ünnepségek megszervezése 1 2 3 4 5 

15. 
Komplex tevékenységek megvalósulása az óvodai 

tevékenységrendszerben 
1 2 3 4 5 

16. A gyermekek fejlődésének nyomon követése 1 2 3 4 5 

17. Szülői értekezletek megszervezése 1 2 3 4 5 

18. Szakszerűség a tervezőmunkában 1 2 3 4 5 

19. Tanügyi dokumentumok vezetése 1 2 3 4 5 

20. Igényessége a környezetére 1 2 3 4 5 
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Az értékelés eredménye, az óvodapedagógusok munkájának minősége: 

1. nem kiegészítő (0-20) 

2. átlag alatti (21-40) 

3. átlagos  (41-60) 

4. átlag feletti  (61-80) 

5. kiemelkedő  (81-100) 

A teljesítményértékelést készítette 2011. ……….. napján az óvodavezető: 

………………. 

Nedoba Katalin 

A teljesítményértékelést átvette 2011. ……….. napján az óvodapedagógus: 

………………. 

aláírás 

6.3 Munkamagatartást értékelő lap 

Munkamagatartás 
Nem ki-

elégítő 

Átlag 

alatti 
Átlagos 

Átlag 

feletti 

Ki-

emelkedő 

1. Pontosság a munkavégzésben 1 2 3 4 5 

2. Ítélőképessége 1 2 3 4 5 

3. 
Felelősség vállalása a gyermekek ügyeiben hozott 

döntésekben 
1 2 3 4 5 

4. Problémák felismerése és megoldása 1 2 3 4 5 

5. Viselkedése, az erkölcsi normák megtartása 1 2 3 4 5 

6. Fellépése, önbizalma 1 2 3 4 5 

7. 
Előrelátás a munkájában, a várható következmé-

nyek figyelembe vétele 
1 2 3 4 5 

8. Szülőkkel való kapcsolata 1 2 3 4 5 

9. Szülőkkel való esetleges konfliktusok megoldása 1 2 3 4 5 

10. Kollégákkal kialakult konfliktusok kezelése 1 2 3 4 5 

11. Segítőkészsége a munkatársakkal szemben 1 2 3 4 5 

12. Türelme, toleranciája, empátiája 1 2 3 4 5 

13. Együttműködése a dajkákkal 1 2 3 4 5 

14. 
Rendszeretete, az óvodai módszertani eszközök 

rendben tartása, használata 
1 2 3 4 5 

15. Stressz helyzet elviselése, feszültségtűrő képessége 1 2 3 4 5 

16. 
Munkája értékelések a negatív jelzések, elmarasz-

talások elfogadása 
1 2 3 4 5 

17. Személyes ápoltság, gondozottság, megjelenés 1 2 3 4 5 

18. Titoktartási kötelezettség megtartása 1 2 3 4 5 

19. Az óvodai dolgozók programjaiban való részvétele 1 2 3 4 5 

20. Hivatástudat 1 2 3 4 5 
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Az értékelés eredménye, az óvodapedagógus munka magatartása: 

1. nem kiegészítő (0-20) 

2. átlag alatti (21-40) 

3. átlagos  (41-60) 

4. átlag feletti  (61-80) 

5. kiemelkedő  (81-100) 

A teljesítményértékelést készítette 2011. ……….. napján az óvodavezető: 

………………. 

Nedoba Katalin 

A teljesítményértékelést átvette 2011. ……….. napján az óvodapedagógus: 

………………. 

aláírás 

Összesítő táblázat 

A teljesítményértékelés eredményének megjelenítése óvodapedagógusonként 

6.4 Teljesítményt összesítő lap 

Óvodapedagógus 

neve:                            

P: elért pontok =         

%-os eredmény 

…………………

………………… 

…………………

………………… 

A teljesítményérté-

kelés időpontja: 
2011.………...…

………………… 

MUNKATELJESÍTMÉY 

Nem kielégítő Átlag alatti Átlagos Átlag feletti Kiemelkedő 

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 

MUNKAMAGATARTÁS 

Nem kielégítő Átlag alatti Átlagos Átlag feletti Kiemelkedő 

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 MINŐSÉGE 

Nem kielégítő Átlag alatti Átlagos Átlag feletti Kiemelkedő 

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 Vezető beosztású pedagógus részére 

Kiegészítő önértékelő, és teljesítmény értékelő kérdőív 

A vezetés szerepére vonatkozó haté-

konyság megítélése 

Nem ki-

elégítő 

Átlag 

alatti 
Átlagos 

Átlag 

feletti 

Ki-

emelkedő 

1. 
Tájékozottsága a fenntartó oktatási elképzeléseiről, 

elvárásairól (intézkedési terv, ÖMIP) 
1 2 3 4 5 

2. Tájékozott az óvoda partneri körének igényeiről 1 2 3 4 5 

3. 
Tájékozott az óvodai eseményekről, rendezvények-

ről 
1 2 3 4 5 

4. 
Részt vesz az óvodai események megszervezésé-

ben 
1 2 3 4 5 

5. Az alkalmazotti közösség tájékoztatását biztosítja 1 2 3 4 5 

6. 
Nem egyszemélyes döntési mechanizmus működ-

tet 
1 2 3 4 5 

7. 
Ismeri a dolgozók képességeit, terhelhetőségét 

(egyenletes terhelés) 
1 2 3 4 5 

8. 
Tájékozott az óvodapedagógusok szakmai munká-

jának minőségéről 
1 2 3 4 5 

9. 
Tájékozott a technikai dolgozók munkájának érté-

keiről, színvonaláról 
1 2 3 4 5 

10. Vezetői ellenőrzése betervezett (ellenőrzési terv) 1 2 3 4 5 

11. 
Értékelése a dolgozó munkájáról, tevékenységéről 

elfogadható, a további célok teljesíthetők 
1 2 3 4 5 

12. 
Az általa végzett gazdasági irányítás, működtetés 

jó színvonalú 
1 2 3 4 5 

13. 
Dokumentációja naprakész, a jogszabályi előíráso-

kat követi 
1 2 3 4 5 

14. 
Pályázatok készítésével törekszik ár-, és díjbevétel 

növelésére 
1 2 3 4 5 

15. 
A pedagógiai munka irányításához megfelelő kép-

zettséggel rendelkezik 
1 2 3 4 5 

16. A hatályos jogszabályokat ismeri és alkalmazza 1 2 3 4 5 

17. Kezeli az óvodán belüli konfliktushelyzetet 1 2 3 4 5 

18. Kommunikációja példamutató 1 2 3 4 5 

19. Biztonságos munkahelyi légkört teremt 1 2 3 4 5 

20. Elkötelezett a folyamatok javítása iránt 1 2 3 4 5 

Az értékelés eredménye, az óvodavezető munkamagatartása: 

1. nem kiegészítő (0-20) 

2. átlag alatti (21-40) 

3. átlagos  (41-60) 

4. átlag feletti  (61-80) 

5. kiemelkedő  (81-100) 

A teljesítményértékelést készítette 2011. ……….. napján: 

………………. 

aláírás 

A teljesítményértékelést átvette 2011. ……….. napján az óvodavezető: 

………………. 

Nedoba Katalin 
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6.6 Dajka részére 

Kiegészítő önértékelő, és teljesítményértékelő kérdőív 

A dolgozó teljesítményét befolyásoló 

munkavégzés - munkaköri leíráshoz 

igazodva 

Nem ki-

elégítő 

Átlag 

alatti 
Átlagos 

Átlag 

feletti 

Ki-

emelkedő 

1. 

Munkavégzése során mindig a legjobb színvo-

nalon közreműködik a feladat elvégzésében - 

segítségadás óvodapedagógusnak 

1 2 3 4 5 

2. 

Munkavégzése során mindig a legjobb színvo-

nalon közreműködik a gyermekek nevelésében - 

kommunikáció, segítő tevékenység 

1 2 3 4 5 

3. 
Napi általános kapcsolat, kommunikáció jól 

működik - óvodapedagógusokkal 
1 2 3 4 5 

4. 

Munkavégzése során mindig a legjobb színvo-

nalon tart kapcsolatot és kommunikál a szülők-

kel 

1 2 3 4 5 

5. 
A munkaköréhez kapcsoló, váratlanul kialakult 

helyzetekhez jól alkalmazkodik 
1 2 3 4 5 

6. 

Az alkalmazotti közösségben (teljes kollektívá-

ban) emberi magatartása együttműködő, segítő-

kész 

1 2 3 4 5 

7. 
Kudarc, konfliktus esetén kezelni tudja a szemé-

lyét érő negatív hatásokat, elmarasztalásokat 
1 2 3 4 5 

8. 
Pontosság a munkavégzésben, a munkaidő be-

tartásával 
1 2 3 4 5 

9. 
Igénye van környezetének folyamatos tisztasága 

és rendje iránt 
1 2 3 4 5 

10. 
Munkakörén túli feladatok elvégzésében, szer-

vezésében részt vállal 
1 2 3 4 5 

 

Az értékelés eredménye, a dajka munkamagatartása: 

1. nem kiegészítő (0-10) 

2. átlag alatti (11-20) 

3. átlagos  (21-30) 

4. átlag feletti  (31-40) 

5. kiemelkedő  (41-50) 

A teljesítményértékelést készítette 2011. ……….. napján az óvodavezető: 

………………. 

Nedoba Katalin 

A teljesítményértékelést átvette 2011. ……….. napján a dajka: 

………………. 

aláírás 
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7 Teljes intézményi önértékelés 

7.1 Az óvoda vezetése (a vezetés szerepe a szervezeti kultúra fejlesztésben) 

- demokratizmus 

- informáltság 

- szakmai kompetencia 

- vezetői elvárások konkrétsága 

- kapcsolatrendszer 

7.2 Az óvoda stratégiai célja, neveléspolitika (szabályozottság, megvalósítás 

szintje) 

- az óvoda hosszú távú pedagógiai célja (HOP) 

- hosszú távú minőségcélok (MIP) 

- a működési távú terve (SZMSZ) 

7.3 Erőforrások (humán-, és tárgyi erőforrások biztosítása) 

- személyi feltétele 

- tárgyi feltételek 

- környezeti sajátosságok 

7.4 A dolgozók irányítása (menedzselés, fejlesztés, bevonás) 

- vezetés szervezése 

- vezetői stílus 

- dolgozók bevonásának mértéke 

7.5 Az óvoda folyamatai (szabályozottság, szabályozási rendszer kiterjesztése) 

- pedagógiai munka 

- tanügyigazgatás 

- munkáltatás 

- gazdálkodás 

7.6 Dolgozói elégedettség (szervezeti kultúra fejlesztésének eredményei) 

- személyes kapcsolatok 

- együttműködés 

- szakmai önmegvalósítás 

- nevelési célok egysége 

- munkahelyi közérzet 

- vezetőhöz való viszony 
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7.7 Partneri elégedettség (működéssel, nevelőmunkával kapcsolatban) 

- kapcsolatok 

- információáramlás 

- informáltság 

- nevelés minősége 

- óvoda esztétikai, épület állaga 

7.8 Az óvoda társadalmi kihatása (vélemény az óvodáról, szerep a helyi közös-

ség életében) 

- az óvoda nyitottsága 

- iskolák visszajelzései 

- az óvoda szolgáltatásának minősége 

7.9 Az óvoda kulcsfontosságú eredményei (folyamatos fejlesztés eredményei, 

kitűzött célok elérése, megvalósítása) 

- a gyermek nevelésének eredményei az óvodáskor végén 

8 A szülői Szervezet részvétele a Minőségirányítási Program végre-

hajtásának értékelésében 

A nevelőtestület a szülői szervezet véleményének kikérésével évente értékeli a MIP végrehajtását. 

A kérdőív, szülőknek történő eljuttatásáról a szülői szervezet elnöke gondoskodik, a kitöltést köve-

tően, az óvodavezető rendelkezésére bocsátja. 

A Szülői Szervezet megállapításai a(z)……………………………………………… óvoda mű-

ködéséről 

A Közoktatásról szóló 1993. LXXIX. Törvény 59. § (5) és a 40. § (11) előírása szerint a szülői 

szervezet figyelemmel kíséri az óvodában a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 

eredményességét, véleményezi a minőségirányítási program végrehajtását. 

Megállapításáról tájékoztatja a nevelőtestületet és a fenntartót. 

Kérjük, jellemeze az óvodát az alábbi állítások alapján az 1-estől, ha egyáltalán nem jellemző, a 6-

ig, ha az állítás igen jellemző – a véleménynek megfelelő szám bekarikázásával. 
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8.1 A Szülői Szervezet megállapításai az óvoda működéséről 

1. Az óvoda belső felszereltsége megfelelő 1 2 3 4 5 6 

2. Az óvodában rend és tisztaság tapasztalható 1 2 3 4 5 6 

3. Az óvodai környezet biztonságos 1 2 3 4 5 6 

4. Az óvoda udvara jól felszerelt 1 2 3 4 5 6 

5. Az óvoda vezetője mindig elérhető 1 2 3 4 5 6 

6. Az óvónő-szülők kapcsolata megfelelő 1 2 3 4 5 6 

7. Az óvodai ügyintézés pontos 1 2 3 4 5 6 

8. 
Az óvoda nyitva tartása a szülők igényeihez iga-

zodik 
1 2 3 4 5 6 

9. 
Az óvoda részletes, érdemi tájékoztatást ad a 

gyermekek fejlődéséről 
1 2 3 4 5 6 

10. 
A szülők elégedettek az óvodában szervezett szü-

lői értekezletekkel 
1 2 3 4 5 6 

11. 
A szülők tájékozottak a gyermekek óvodai életé-

ről 
1 2 3 4 5 6 

12. 
Az óvodapedagógusok bánásmódja, nevelési 

módszerei megfelelőek 
1 2 3 4 5 6 

13. 
Az óvodai nevelés színvonala megfelel a szülői 

igényeknek 
1 2 3 4 5 6 

14. Szívesen járnak a gyerekek ebbe az óvodába 1 2 3 4 5 6 

15. 
A szülőknek lehetőségük van arra, hogy bekap-

csolódjanak az óvodai nevelésbe 
1 2 3 4 5 6 

16. 
Az óvoda napirendje a gyermekek életkori sajá-

tosságaihoz igazodik 
1 2 3 4 5 6 

17. Az óvoda légköre derűs, barátságos 1 2 3 4 5 6 

18. 

Az óvodában figyelembe veszik a gyermekek 

egyéni képességeit, tehetségét, fejlődésének üte-

mét 

1 2 3 4 5 6 

19. 
Az óvodában tiszteletben tartják a gyermekek és 

szülők jogait, emberi méltóságát 
1 2 3 4 5 6 

20. 
Az óvodában a gyermekek étkeztetése az életkori 

sajátosságokhoz igazodik 
1 2 3 4 5 6 
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Kérem, tájékoztasson az óvodával kapcsolatos 3 legkellemesebb élményéről. 

Kérem, tájékoztasson az óvodában szerezett 3 legkellemesebb élményéről. 
(A lap hátoldalán fejtse ki véleményét) 

A Szülői Szervezet megállapításai a(z)……………………………………………… óvoda mű-

ködéséről 

A Közoktatásról szóló 1993. LXXIX. Törvény 59. § (5) és a 40. § (11) előírása szerint a szülői 

szervezet figyelemmel kíséri az óvodában a gyermeki jogok érvényesülését, a pedagógiai munka 

eredményességét, véleményezi a minőségirányítási program végrehajtását. 

Megállapításáról tájékoztatja a nevelőtestületet és a fenntartót. 

Kérjük, jellemeze az óvodát az alábbi állítások alapján az 1-estől, ha egyáltalán nem jellemző, a 6-

ig, ha az állítás igen jellemző – a véleménynek megfelelő szám bekarikázásával. 

8.2 A Szülői Szervezet megállapításai az óvoda működéséről 

1. 
Az óvodában foglalkoznak az Ön személyes 

problémájával 
1 2 3 4 5 6 

2. A gyermekét érintő információk eljutnak Önhöz 1 2 3 4 5 6 

3. Az óvoda dolgozói udvariasak 1 2 3 4 5 6 

4. Az óvoda udvara jól felszerelt 1 2 3 4 5 6 

5. Az óvoda vezetője mindig elérhető 1 2 3 4 5 6 

6. 
Az óvónők figyelembe veszik gyermeke képes-

ségeit 
1 2 3 4 5 6 

7. 
Az óvodapedagógusok szakmailag jól felkészül-

tek 
1 2 3 4 5 6 

8. 
Az óvoda nyitva tartása a szülők igényeihez iga-

zodik 
1 2 3 4 5 6 

9. 
A beiskolázás előtt az óvoda megismerteti az is-

kolai elvárásokat 
1 2 3 4 5 6 

10. 
A szülők elégedettek az óvodában szervezett szü-

lői értekezletekkel 
1 2 3 4 5 6 

11. 
Ismeri és elfogadja az óvoda nevelési céljait, fel-

adatait 
1 2 3 4 5 6 

12. 
Az óvodapedagógusok bánásmódja, nevelési 

módszerei megfelelőek 
1 2 3 4 5 6 

13. 
Az Ön véleményét figyelembe veszik az óvodá-

ban 
1 2 3 4 5 6 

14. Szívesen járnak a gyerekek ebbe az óvodába 1 2 3 4 5 6 

15. Szívesen látják Önt ebben az óvodában 1 2 3 4 5 6 

16. 
Az óvoda napirendje a gyermekek életkori sajá-

tosságaihoz igazodik 
1 2 3 4 5 6 

17. Az óvoda légköre derűs, barátságos 1 2 3 4 5 6 

18. 
A gyermekek gondozottsága az óvodában megfe-

lelő 
1 2 3 4 5 6 

19. 
Az óvodapedagógusokat a nyitottság és segítő-

készség jellemzi 
1 2 3 4 5 6 

20. 
Az óvodában a gyermekek étkeztetése az életkori 

sajátosságokhoz igazodik 
1 2 3 4 5 6 



22/30 

Kérem, tájékoztasson az óvodával kapcsolatos 3 legkellemesebb élményéről. 

Kérem, tájékoztasson az óvodában szerezett 3 legkellemesebb élményéről. 
(A lap hátoldalán fejtse ki véleményét) 

A szülői kérdőívek összesítését a minőségfejlesztési team/óvodapedagógusok, végzi (k) el. 

Nevelőtestületi döntés alapján a 6 fokú skálán az 1-4 (vagy az 1-5) értéket kapott kérdésre vonatko-

zóan a nevelőtestület intézkedési tervet készít. 

9 Intézkedési terv készítése 

A szülői kérdőívek összesítését a minőségfejlesztési team/óvodapedagógusok, végzi (k) el. 

Nevelőtestületi döntés alapján a 6 fokú skálán az 1-4 (vagy az 1-5) értéket kapott kérdésre vonatko-

zóan a nevelőtestület intézkedési tervet készít. 

9.1 Az intézkedési terv készítésének folyamata 

Szülői kérdőív összeállítása 

Helyi sajátosságok, intézményi specialitások, 

Az alapító okiratban meghatározott feladatok figyelembe vétele 

↓ 

Szülői Szervezetek elnökének a kérdőívek átadása 

A kérdőívek kitöltésének módjáról a szülői szervezet dönt 

↓ 

A kérdőívek visszaérkezését követően 

Azok összesítése 

A számszerű összesítést kövesse szöveges értékelés 

↓ 

Következtetés levonása 

Amit jól csinálunk  amit fejleszteni, javítani kell 

Jelölés táblázat formában (1. sz. melléklet) 

↓ 

Intézkedési terv készítése 

Elérendő célok meghatározása időtáv szerint, a cél elérését szolgáló tevékenység/feladat, cselekvési 

sor, a szükséges és bevonható erőforrás, az időtartam/határidő és felelős meghatározása 

↓ 

Az intézkedési terv benyújtása a 

Fenntartónak jóváhagyásra 

↓ 

A jóváhagyott intézkedési terv megvalósítása 

↓ 

Folyamatos visszacsatolás az érintetteknek 

↓ 

Az eredmények regisztrálása, 

Standardizálása vagy 

Beatvakozás 
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9.2 Következtetések levonása a szülői kérdőívek összesítése alapján 

 

Az összesítés alapján szük-

séges a tevékenysé-

get/folyamatot 

Mit tehetek én, mint óvo-

dapedagógus 

Mit tehet az óvoda, mint 

szervezet 

abbahagyni     

fejleszteni, javítani     

más módszert alkalmazni     

elkezdeni     
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9.3 Intézkedési Terv 

Cél: 

Tevékenység, 

feladat 
Időtáv Módszer Felelős Határidő 

Siker-

kritérium 

Ellenőrzés, ér-

tékelés módja 

              

              

              

              

 

INTÉZKEDÉSI TERV (MINTA) 

Cél: 

Tevékenység, fel-

adat 
Időtáv Módszer Felelős Határidő 

Siker-

kritérium 

Ellenőrzés, 

értékelés 

módja 

A meglévő eszközök 

felmérése 
Közép Felmérés 

Óvoda-

pedagógusok 
200     

Tájékozódás a kapható 

új eszközökről (pros-

pektusok,ajánlatok 

gyűjtése, internetes ke-

resés) 

  

"Brain-

Storming" 

(ötletbörze), 

ajánlatkérés 

Nevelőtestület 200 

Megfizethető 

minőség fel-

kutatása 

  

A beszerzés anyagi hát-

terének megteremtése, 

biztosítása 

  

Pályázat, 

alapítványi 

támogatás 

Óvodavezető, 

kuratóriumi 

elnök 

200 
Eredményes 

pályázat 
  

Eszközök beszerzése, 

gyakorlati alkalmazása 
    

Óvodavezető, 

óvoda-

pedagógusok 

200 

Az egyéni 

képességet 

fejlesztő esz-

köztár bőví-

tésével nő a 

nevelőmunka 

hatékonysága 

Az eszközök 

alkalmazásának 

vezetői ellenőr-

zése csoportlá-

togatás alkal-

mával 
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10 Munkarend az óvodákban 

Az alábbiakban a jogszabályi előírások mellett a munkarend és munkaidő meghatározásával, az 

óvodában dolgozók munkaidő kedvezményeivel, az óvodapedagógusok tanítási időkeretének meg-

határozásával, és a kötelező nyilvántartásokkal kapcsolatos szabályokat foglaljuk össze. 

10.1 Jogszabályi előírások 

A munkarend kialakítása során az alábbi jogszabályi előírások az iránymutatók: 

-  Az 1993. évi LXXIX. Törvény a közoktatásról (Kt.) 

- 1992. évi XXII. Törvény a Munka Törvénykönyvéről (Mt.) 

- 1992. évi XXXIII. Törvény a közalkalmazottak jogállásáról (Kjt.) 

- 138/1992. (X. 8.) kormányrendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

XXXIII. Törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményben (korm. rendelet) 

A hatályos jogszabályok elérhetők az Oktatási és Kulturális Minisztérium honlápján 

www.okm.gov.hu. 

10.2 Munkarend és munkaidő 

A közoktatásról szóló törvény 1. számú melléletének előírásai szerint az óvodapedagógusok 

számának meghatározásakor, a munkarendjének és munkaidő beosztásának kialakításakor 

figyelemmel kell lenni: 

- az ellátandó feladatokra, 

- az óvodai csoportok számára, 

- az óvoda nyilvántartási idejére, 

- a kötelező óraszámra, és az órakedvezményre, 

- a csoportonkénti két óra fedési idő biztosítására valamint arra, 

- hogy a nyitvatartási idő egészében óvodapedagógusoknak kell foglakoznia a gyerekekkel. 

A munkarend a munkavégzés szabályait határozza meg és tartalmazza a munkaidő beosztást is. 

A munkaidő beosztása tartalmazza az egyes dolgozók napi munkaidejét, a kötelező órájának a 

kezdetét és a végét, valamint a munkavégzés helyét. 

Vagyis konkrétan tartalmaznia kell: 

- a pedagógusok és nem pedagógusok nevét, 

- munkaidejét, kötelező óraszámát 

- a munkaidő kedvezményeket illetve órakedvezményeket, valamint azt, 

- hogy mely csoportban, hol kell ellátni a feladatokat. 

A Munka Törvénykönyve 118. §-a alapján a munkarendet a munkáltató határozza meg. 

A munkaidő beosztását a munkáltató legalább egy héttel előbb, legalább egy hétre vonatkozóan kö-

teles írásban közölni. 

A munkaidő napi 8 óra minden - teljes munkaidőben foglalkoztatott – közalkalmazott számá-

ra 

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény végrehajtására kiadott 138/2009. 

(X. 8.) korm. rendelet 7. §-a szerint az óvoda vezető állású közalkalmazottak munkarendjét úgy 

http://www.okm.gov.hu/
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kell meghatározni, hogy az óvoda teljes nyitvatartási idejében a vezető, vagy a helyettese az intéz-

ményben tartózkodjon. 

Pedagógusok munkaideje kötelező óraszámából és azon kívül ellátandó feladatokból áll. 

Kollektív szerződés, ennek hiányában a munkáltató határozza meg, hogy a munkaidő óvodai foglal-

kozásokkal le nem kötött részében melyek azok a feladatok, amelyeket az óvónőnek az óvodában, 

és melyeket a nevelési intézményen kívül lehet teljesíteni. (1. sz. melléklet) 

A kötelező óraszám teljesítése során figyelemmel kell lenni a közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXXIX. törvény 1. számú mellékletében szereplő rendelkezésekre. E szerint a kötelező óraszámot 

a gyermekekkel való közvetlen foglalkozással kell tölteni. 

Az egyes munkakörökhöz kapcsolódó kötelező óraszámok mértékét is a törvény fentiekben hivat-

kozott melléklete határozza meg. E szerint: 

Óvodavezető: 

1-3 csoportos önálló óvodában heti 27 óra 

4 vagy annál több csoportos önálló óvodában: heti 6 óra 

Óvodavezető helyettes, tagintézmény-vezető, intézményegység vezető, intézményegység vezető 

helyettes esetén a kötelező óra: 

1-3 csoportos önálló óvodában: heti 30 óra 

4 vagy annál több csoportos önálló óvodában: heti 24 óra 

10.3 Órakedvezmények az óvodában: 

Szakmai munkaközösség vezetőjének heti egy óra kedvezmény biztosítását írja elő a Ktv. 1. szá-

mú melléklete harmadik rész II- fejezet 7. pontja. 

Munkaidő-kedvezmény illeti a közalkalmazotti tanács elnökét. 

Mértéke a Munka Törvénykönyve 62. § (2) bekezdése szerint a havi munkaidő 15%-a mely 26 óra. 

A munkaidő-kedvezmény pedagógus esetén a Ktv. 1. számú melléklet harmadik rész 12. pontja sze-

rint a pedagógus kötelező órájának arányos csökkentésével kell kiadni. Ebből adódóan havi 20,8 óra 

kedvezmény illet egy főt, mely heti 4,8 óra kedvezményt jelent. Így a kötelező óraszám heti 32 óra 

helyett, heti 27 óra. 

Munkaidő-kedvezmény illeti a közalkalmazotti tanács tagját. Mértéke a Munka Törvénykönyve 62. 

§ (2) bekezdése szerint a havi munkaidő 10%-a, mely 17,3 óra. 

A munkaidő-kedvezményt pedagógus esetén a Ktv. 1. számú melléklet harmadik rész 12. pontja 

szerint a pedagógus kötelező órájának arányos csökkentésével kell kiadni. Ebből adódóan havi 13,8 

óra kedvezmény illet egy főt, mely heti 3 óra kedvezményt jelent. Az órakedvezménnyel a kötelező 

óraszám heti 32 óra helyett, heti 29 óra. 

A szakszervezeti vezető száma munkaidő-kedvezmény jár, melynek mértéke a Munka Törvény-

könyve 25. § (2) bekezdése szerint három tag utána havi két óra. A munkaidő-kedvezményt – a Ktv. 

1. számú melléklet harmadik rész 12. pontja szerint – a pedagógus kötelező órájának kötelező órá-

jának csökkentésével kell kiadni. 

A fenntartó döntése alapján – egy nevelési évre – órakedvezmény adható akkor, ha annak nincs 

költségvetési kiadása. A kötelező óraszám csökkentésére a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. 

törvény 1. számú melléklete ad lehetőséget. Az órakedvezmény egy évre szólhat, azonban több al-

kalommal meghosszabbítható. 
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10.4 Tanítási időkeret meghatározása 

A pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak (így az óvodapedagógusok) munkaideje is napi nyolc, 

heti negyven óra, amely – a Kt. 16. § (4) bekezdése szerint – egyrészt a kötelező órák, másrészt a 

kötelező órákkal le nem töltött időben ellátandó egyéb feladatok teljesítéséből tevődik össze. 

A munkáltató a pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak munkáját kéthavi tanítási időkeret kiala-

kításával szervezi meg. 

A tanítási időkeretet a következők szerint kell megállapítani: 

- a két hónapra jutó munkanapok számát meg kell szorozni a pedagógus-munkakörre megál-

lapított heti kötelező óraszám egyötödével. 

Vagyis, ha 2007. március-április hónapra szeretnénk meghatározni a teljes munkaidőben foglalkoz-

tatott óvónő tanítási időkeretét, akkor a következő módon kell eljárni. Meg kell állapítani a két hó-

napra eső munkanapok számát, mely 41 nap, ezt meg kell szorozni a kötelező óra egyötödével, 

vagyis 6,4-el (a kötelező óra 32, ennek egyötöde, az 6,4 óra), így megkapjuk a két hónap alatt telje-

sítendő óraszámot, mely 262,4 óra. 

A két hónap elteltével az intézményvezető – az egyedi nyilvántartások alapján – összesíti a teljesí-

tett órákat, megállapítja a kieső napok miatt levonandó órák számát, az egyéni órakedvezményeket 

és megállapítja a pedagógus órákra kiszámított teljesítménymutatóját. 

A tanítási időkeret a munkakörre megállapított heti kötelező óraszám egyötödével csökkenteni kell 

minden olyan kieső tanítási nap után, amely az Mt. 151. §-nak (2) bekezdésében megjelölt távollét 

napjaira vagy a keresőképtelenség időtartamára esik. 

Az Országgyűlés módosította a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvényt. A törvénymódosí-

tás a 70. számú Magyar Közlönyben jelent meg, június 28-án, száma: 2011. évi LXXIV. törvény. 

A módosítás eltörölte a kéthavi tanítási időkeretre vonatkozó szabályozást. A 2006-ban bevezetett 

és számos vitát kiváltó, a pedagógusok heti kötelező óraszámát két hónapos speciális munkaidő-

keretben történő elszámolását előíró rendelkezések eltörlésével lényegesen csökkennek a nevelési-

oktatási intézmények adminisztrációs terhei. A tanítási időkeretre vonatkozó rendelkezések 2011. 

szeptember 1-jével történő hatályon kívül helyezésével visszaáll a  2006 előtti gyakorlat, vagyis a 

többlettanításért járó óradíj havonta történő elszámolásának rendszere, így a pedagógusok  a több-

lettanításért járó juttatásaikért már minden hónapban hozzájuthatnak. Az óradíj természetesen to-

vábbra is kizárólag a heti kötelező óraszám felett ténylegesen megtartott órákért jár,  és azt a hely-

ben kialakított adminisztrációs gyakorlat alapján kell majd nyilvántartani, mivel a munkaidő nyil-

vántartása a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény 140/A. §-a értelmében válto-

zatlanul - a nevelési-oktatási intézményekre nézve is – kötelező előírás 

Az Mt. 151. § (2) bekezdésében meghatározott távollétek: 

- állampolgári kötelezettségek teljesítése (pl. bíróság előtti tanúként történő meghallgatás) 

- legalább két munkanap közeli hozzátartozó halála 139. § (2) bek. Esetén, 

- kötelező orvosi vizsgálat teljes időtartam, 

- véradás miatt töltött idő teljes időtartama, 

- munkaszüneti nap miatt (125 §) kiesett idő, 

- a szabadság időtartama, 

- szoptatási munkaidő-kedvezmény 138. § (5) bek. Ideje, 

- munkaviszonyra vonatkozó szabályban (jogszabály, kollektív szerződés) meghatározott 

munkavégzés alóli felmentés (mentesítés), időtartama. 
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A nevelési-oktatási intézmény vezetője, a Ktv. 1. számú melléklet 3. rész II/6. pontja szerint, a 

fenntartó jóváhagyásával meghatározhatja azokat a távolléteket – az Mt. 151. §-nak (2) bekezdésé-

ben megjelölt távolléteken kívül – melyekkel a tanítási időkeretet csökkenti, lehet. 

Ha a pedagógus távoltöltött napjára (napjaira) eső kötelező óraszám kevesebb, mint a heti kötelező 

óraszám egyötöde, a távol töltött napok(ok)ra a ténylegesen kieső óraszámokkal kell csökkenteni a 

tanítási időkeretet. 

A tanítási időkeret teljesítésénél a ténylegesen megtartott órák vehetők figyelembe 

A fentiekben meghatározottak szerint kiszámított óratömeg, teljesítménymutatót az alábbiak sze-

rint kell alkalmazni. 

Ha a teljesítménymutató 0, vagy negatív előjelű szám, nincs szükség munkáltatói intézkedésre. 

Azonban meg kell vizsgálni, hogy mi az oka a negatív számnak, illetve az órák elmaradásának. 

Ha a teljesítménymutató pozitív előjelű szám, akkor óradíj jár a pedagógusnak. 
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10.5 Az óvodapedagógusok kötelező óraszáma és a heti munkaidő közötti időben 

ellátandó feladataik 

Kód 

szám 
Tevékenység Óvodában 

Óvodán 

kívüli 

1. Nevelőmunkához kapcsolódó ügyviteli tevékenységek     

1. 1. 
A csoportban folyó nevelőmunka tervezése, értékelése, foglalkozási 

terv, vázlat készítése 
x x 

1. 2. 
A gyermeki fejlődés nyomon követésének rögzítése (felmérőlapok 

készítése, mérés, értékelés, személyiséglapok vezetése 
x   

1. 3. Egyéni fejlesztési tervek készítése x x 

1. 4. 
Tanügyi dokumentumok vezetése (Felvételi és mulasztási napló, 

csoportnapló) 
x   

1. 5. 
Szakvélemény készítése (nevelési tanácsadó, szakértő bizottság, 

tankötelezettség teljesítése) 
    

2. Az óvoda életével kapcsolatos ügyviteli tevékenység x x 

2. 1. Pályázatírás és beszámoló x x 

2. 2. 
Intézményi dokumentáció készítése (jegyzőkönyvek, szabályzatok 

minőségfejlesztési feladatok) 
    

3. Gyermekekkel kapcsolatos egyéb tevékenységek x x 

3. 1. Óvodán belüli programok, ünnepek előkészítése     

3. 2. Óvodán kívüliprogramok előkészítése (séta, kirándulás, vetélkedő)   x 

3. 3. 
Gyermekvédelmi tevékenység (esetmegbeszélés, tanácsadás, ügyin-

tézés) 
x x 

4. Az óvoda érdekében végzett tevékenységek     

4. 1. Dekorálás, könyvtár-, szertárrendezés x   

4. 2. Munka- és tűzvédelmi feladatok x   

4. 3.. Árubeszerzés, ügyintézés   x 

4. 4. Alapítványi tevékenység, társadalmi munka x x 

4. 5. Közalkalmazotti tanácsban, szakszervezetben végzett tevékenység x x 

5. Kapcsolattartás az óvoda partnereivel x x 

5. 1 
Kapcsolattartás az óvoda orvosával, védőnővel, gyermekjóléti 

szolgálattal, fenntartóval, szakszolgálattal, szakmai szolgáltatóval 
x x 

5. 2. 
Kapcsolattartás a szülőkkel (szülői értekezlet, fogadó óra, családlá-

togatás, közös programok 
x x 

6. Felkészülés a nevelőmunkára, foglalkozásokra     

6. 1. Nevelőtestületi, alkalmazotti közösség értekezlet x x 

6. 2. Továbbképzés, konferenciákon való részvétel x x 

6. 3. Önképzés, szakirodalom tanulmányozása x x 

6. 4. Eszközkészítés, anyaggyűjtés x x 
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10.6 Záradék 

A fenti – módosításokkal egybeszerkesztett – Intézményi Minőségirányítási Program az Palotai 

Vadvirág Óvoda a 2011. július 20-án megtartott határozatképes nevelőtestületi értekezletén 100 %-

os szavazataránnyal elfogadta. Ezt a tényt az óvodavezető és a választott jegyzőkönyv-hitelesítők 

aláírásukkal tanúsítják.  

Budapest 2011. július 20. 

………………….…………. 

óvodavezető 

…………………………………  ………………………………. 
jegyzőkönyv-hitelesítő          jegyzőkönyv-hitelesítő 


