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1. BEVEZETÉS 
 

1.1. Óvodánk rövid bemutatása, a minőségfejlesztés eddigi eredményei  
 

Óvodánk a Kertvárosi Csicsergő Óvoda önkormányzati fenntartású intézmény. 
4 telephelyen működik, 8 csoportban, 217 gyermek van.  A feltételek adottak a 
korszerű, gyermekközpontú nevelés megvalósításához. (differenciált bánás-
mód, önállóság, folyamatos napirend, pihenés) 
A csoportszobák világosak, esztétikusak, jól felszereltek. A gyermekek által 
használt bútorokat, szőnyegeket kicseréltük a szülők és az alapítvány segítsé-
gével. 
Az óvodapedagógusok a termeket önálló elképzelés és terv szerint rendezik 
be. Minden csoportszoba tükrözi az ott dolgozó kolleganők egyéniségét. 

 
Udvar – folyamatosan újítjuk. A játékok fából készültek, minden régi játékot le-
cseréltünk, bevizsgáltattunk balesetvédelmi szempontból.  
A fákat fiatalítottuk, a baleset veszélyes korhadt fákat kivágattuk és pótoltuk.  

 A gyermekek nevelését jól képzett, kiváló szakemberek látják el: 17 fő óvoda-
pedagógus, 10 pedagógiai munkát segítő szakképzett dajka, 3 fő egyéb dol-
gozó. 
A helyi nevelési programunk a Tevékenységközpontú Óvodai Nevelés értékei-
re épít, mely magában foglalja a teljes gyermeki személyiség fejlesztését te-
vékenységek által és tevékenységeken keresztül 
Kiemelt nevelési céljaink: 

 A hazai táj a szülőföld szeretetére, a környezeti és természeti értékek 
megőrzésére, védelmére nevelni a gyermekeket. 

 Egészséges életmód, egészséges életvitel igényeink megalapozása. 

 A hátrányos helyzetű gyermekek felzárkóztatása szociális és értelmi ké-
pesség terén. 

 Kommunikációs és kooperációs nevelés. 

 Kompetencia Alapú Óvodai Nevelés beépítése saját nevelési programunk-
ba. 

 
A gyermekek számára biztosítjuk a játék szabadságát, a játékon belüli fejlesz-
tés lehetőségeit, a differenciálást és a tehetséggondozást. 
 
 A minőségfejlesztési csoport vezetésével   elkészült az intézmény helyzetér-
tékelése a kapott eredményt összevetettük a pedagógiai programmal és kö-
vetkeztetéseket vontunk le. Az eredmények alapján szabályoztuk a folyamato-
kat, amelyeket a mindennapi gyakorlatban  alkalmazunk.   
Minőségfejlesztési programunkkal óvodánkban kialakult  a minőségi szemlé-
let, az intézmény működése folyamatosan javult. Partnereinkkel nyitottabbá, 
őszintébbé  vált a kapcsolatunk. 

 
 
 

1.2.A fenntartói minőségirányítási program óvodánkra vonatkozó elemei 
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A fenntartó elvárása az intézménnyel szemben, hogy a Kertváros és vonzás-
körzetében élő és az itt dolgozók gyermekeinek óvodai nevelését magas szín-
vonalon lássa el. 
Az óvoda, mint közoktatási intézmény jogszerűen működjön. 
Folyamatosan fejlessze az elkészített, partnerközpontú minőségirányítási 
rendszerét. 
Sokszínű programok (kiegészítő terápiák) alkalmazásával, működtetésével 
segítse elő a gyermekek fejlődését. 
Az óvodák kiemelt nevelési célja legyen a különleges gondozást igénylő 
gyermekekkel való foglalkozás.    
Egyenlő esélyek biztosítása az iskolakezdéshez. 
Az óvoda működjön együtt az iskolával az átmenet megkönnyítése érdeké-
ben. 
Folyamatosan fejlesszen és biztosítsa az intézmény gazdaságos működését. 
Potenciális baleseti források felülvizsgálataival, hibák megszüntetésével védje 
az emberi és tárgyi értékeket. 
Biztosítsa óvodapedagógusai továbbképzését a humán erőforrás minőség-
központú fejlesztése érdekében. 
Folyamatos kapcsolattartás szülőkkel, fenntartóval, patronálókkal, kapcsolódó 
intézményekkel. 
Hatékony információ áramlás biztosítása intézményen belül és a közoktatás 
más szintjén is. 
Állandó kapcsolat kiépítése és fenntartása az oktatási és képző intézmények 
között, az élethosszig tartó tanulás jegyében. 
Meg kell teremteni a pedagógusok előmenetelének és a pedagógiai pálya el-
ismertségének növeléséhez szükséges feltételeket. 
A közéleti jelenlétünk, elismertségünk fokozása konkrét kommunikációs mód-
szerekkel, eszközökkel. 
A hazai és nemzetközi partnerkapcsolatok létrehozásával való együttműkö-
dés. 
 
 

2. ÓVODÁNK MINŐSÉGPOLITIKÁJA 
 

2.1 Minőségpolitikai nyilatkozat  
      

Óvodánk kötelezi magát minden belső és külső tevékenységében, hogy törek-
szik partnerei igényeinek minél teljesebb körű kielégítésére, rugalmasan al-
kalmazkodva a bennünket érintő kihívásokhoz. 
Intézményünk elsősorban a gyermekek és szüleik igényeinek kíván megfelelni 
és érdekeiket szolgálni.  
Nevelőmunkánk során kiemelt feladatunknak tekintjük az egészséges életmód 
szokásainak megalapozását, a játékon belüli fejlődés lehetőségeinek megte-
remtését, az egyéni bánásmód alkalmazását, az iskolai életmódhoz szüksé-
ges készségek, képességek kialakítását. 
Széleskörű tevékenységrendszerrel segítjük a gyermekek személyiségének 
sokoldalú és hatékony formálását. 
A gyermekek életkori sajátosságaihoz igazodó tevékenységeket biztosítunk. 
Szeretetteljes, családias légkör kialakítását tartjuk fontosnak, amelyben a 
gyermekek biztonságot, törődést, odafigyelést, bizalmat éreznek. 
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Gazdagítjuk a természeti, földrajzi környezet kínálta nevelési lehetőségeket 
(természeti jelenségek, változások megismerése, természetszeretet kialakítá-
sa, a természet védelmére nevelés területeinek bővítése). 
Minőségpolitikák megvalósításával szeretnénk elérni, hogy a gyermekek 
egészséges, testileg, szellemileg fejlett, kiegyensúlyozott, nyitott személyiség-
gé váljanak. 
Intézményünk kinyilvánítja, hogy szolgáltatásaink minőségének fejlesztése 
minden dolgozó személy felelőssége. 
Nálunk a minőségi munka, az innováció alapkövetelmény, melynek garanciája 
a munkatársak belső és külső képzése, a minőségirányítási rendszer működ-
tetése és folyamatos fejlesztése. 
Minőségpolitikánk lehetővé teszi a környezettől való előnyös különbözőség el-
érését, mely intézményünk jövőjének záloga. 

 
2.2  A minőségirányítás elvei 

 
 Partnerközpontúság, partnerkapcsolatok 
 Eredményes és hatékony működés, melyben ismert és elfogadott a rend-

szerszemlélet, szabályozottak a folyamatok. 
 A folyamatos fejlesztés eredményeként fejlődik a szervezet kultúrája: 

o az óvodavezetés elkötelezettsége tükröződik aktív részvételében és a 
kitűzött célok megvalósításában. 

o a munkatársak felelősséggel vesznek a fejlesztő csoportmunkában. 
 A folyamatos fejlesztést segítjük a tényeken alapuló döntéshozatallal, a 

mérés-értékelés eredményeinek felhasználásával, fejlesztési projektek in-
dításával. 

 
2.3  Minőségcélok, sikerkritériumok  
 

1. Célunk, hogy nevelőmunkánk eredményeként a gyerekek testileg, lelkileg 
egészségesek, kiegyensúlyozottak, nyitottak legyenek. Alapozódjanak meg az 
egészséges életmód szokásai. Alakuljanak ki azok a készségek, képességek, 
amelyek alkalmassá teszik őket az iskolai életmód megkezdésére. 

2. A sajátos nevelési igényű gyermekek fejlesztése érdekében kezdeményezzük 
a kapcsolatfelvételt a szakszolgálatokkal és a Kertvárosi Általános Iskolával. 

3. Célunk, hogy közvetlen és közvetett partnereink elégedettsége folyamatosan 
fennmaradjon.  

4. Ápoljuk a fenntartóval meglévő kapcsolatot, az információs-rendszer hatéko-
nyabbá tételével fejlesztjük együttműködésünket. 

5. A csoportszámok, csoportlétszámok normalizálása költség hatékony gazdál-
kodás. A kihasználtság az óvodapedagógusra jutó gyermekek száma a helyi 
előírásoknak megfelelő legyen. Költségvetés tervezésekor törekszünk a haté-
kony gazdaságosságra. 

6. Törekszünk a családokkal a segítő, együttműködő kapcsolat fenntartására. 
Nagyobb teret biztosítunk a szülők részére az óvoda programjaiban való aktív 
részvételre. 

7. Támogatjuk a pedagógusok szakmai önmegvalósítását, továbbképzésen való 
részvételüket.  

8. Megteremtjük a lehetőségét annak, hogy az óvoda dolgozóinak kapcsolat-
rendszere gazdagodjon (tapasztalatcsere, szabadidős programok).  
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9. Tartalmilag bővítjük a partneri kapcsolat kialakítását hasonló nevelési prog-
rammal működő óvodákkal. (Margaréta, Bóbita, Nefelejcs) 

10. Szeretnénk elérni, hogy 2 óvoda teljes felújítása 2 éven belül megvalósuljon.  
11. Kiemelt figyelmet fordítunk a természet- és környezetvédelemre. 
12. Gondot fordítunk az esztétikus környezet fejlesztésére. 
13. Bővítjük a gyermekek udvari játéklehetőségét, elvégeztetjük a meglévő esz-

közök megfelelőségi vizsgálatát.  
14. Javítjuk a szertár felszereltségét, bővítjük a technikai eszközöket.  
15. Bővítjük az óvoda társadalmi kapcsolatait a városi, illetve a Kertvárosi sport-, 

kulturális rendezvényeken való részvétellel.  
 

Sikerkritériumok 
 

Minőség-
cél 

Sikerkritérium Mérés mód-
szere 

Feladat Felelős Határidő 

 1. A tanköteles ko-
rúak 85%-a el-
megy iskolába 

megfigyelés, 
mérés, érté-

kelés 

A tanköteles korú 
gyerekek mérése 

óvodape-
dagógus 

november 30.  

2.  Kiépített kapcso-
latrendszer van 

tájékoztatás Sajátos nevelést 
igénylő 

óvodaveze-
tő 

október, ill. 
folyamatos 

        3. A partnerek elé-
gedettsége 85%-
87%-ra emelked-

jen 

mérés Elégedettség mé-
rés 

Csop. ve-
zető 

 

2010 február 

4. Működik az in-
formációs rend-

szer 

mérés Elégedettség mé-
rés 

óvodaveze-
tő 

folyamatos 

5. Évente legalább 
1 alkalommal  

mérés Elégedettség mé-
rés 

Csop.1.sz. 
tag 

 

május 31. 

6. A partnerek elé-
gedettsége 
fennmarad 

mérés Önmegvalósítás, 
továbbképzés tá-

mogatása 

Csop.2.sz. 
tag 

május 31. 

7. A klímateszt 
eredménye 2%-

kal nő 

klímateszt Elégedettség mé-
rés 

 
óvodaveze-

tő 

2011. február 

8. Működő szakmai 
kapcsolat van 

dokumentá-
ció 

Kapcsolattartás, 
tapasztalatcsere 

óvodaveze-
tő 

május 31. 

9. A tervezett felújí-
tás megvalósult. 

ellenőrzés Karbantartás, felújí-
tás 

óvodaveze-
tő 

2012. május 
31. 

10. A HOP-ban meg-
fogalmazott fel-
adatok megvaló-
sultak. Kompe-

tencia alapú óvo-
dai prog.bevez. 

ellenőrzés, 
értékelés 

Természet- és kör-
nyezetvédelemre 
nevelés 

óvodape-
dagógus 

 

2010.auguszt
us 31. 

11. A partnerek elé-
gedettsége nőtt. 

kérdőív Esztétikus környe-
zet 

gazdagítása 

Csop.3. sz. 
tag 

 

2011. február 

12. Mos-
dók,nyílászárók, 
burkolatok felújí-
tása telephelyen-

ként 
 

ellenőrzés 

 
Anyagi forrás bizto-

sítása, 
beszerzés, 
ellenőrzés 

óvodaveze-
tő helyette-

sek 
óvodaveze-

tő 

2012. május 
31. 

13. Tárgyi eszközök 
beszerzése (szé-

ellenőrzés A szükséges erő-
forrás biztosítása, 

óvodaveze-
tő 

2009/10. 
szeptember 
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kek, fektetők, 
szekrények) 

beszerzés 30 

14  Vöröskereszt 
Bázisovi Prog-
ramba való be-
kapcsolódás 

társadalmi kap-
csolatrendszere. 
Nőtt a rendezvé-

nyeken való 
részvétel. 

kérdőív Partnerelégedett-
ség mérés 

óvodaveze-
tő 

2012. február 

 
 
3. Óvodánk minőségfejlesztési rendszere 

2004-2008 között kiépítettük a Kertvárosi Csicsergő Óvoda Minőségirányítási 
rendszerét.  
A munkát 3 fős támogató csoport irányította, amely 2009-től 6 főre változott,  
2005. teljes körű audit vizsgálat történt. 
A belső intézmény kép kialakításában részt vett a dolgozók teljes köre. Kiscso-
portos formában SWOT analízist végeztünk, míg az elvárások és a jövőkép 
megfogalmazása kérdőív segítségével történt.  
A külső intézménykép kialakításához szintén kérdőívet alkalmaztunk. A nyitott 
önértékelésről készült összefoglalót a támogató csoport fogalmazta meg, és ve-
tette össze a nevelési programunkkal. 

 
Erősségek % Gyengeségek % 

Ideális környezet 100 magas csoport létszám 88 

magas színvonalú pe-
dagógiai munka 

87 túlzott szülői elvárás 83 

gyermek központúság  
91 

 

Óvodapedagógusi ki-
szolgáltatottság 

54 

Szülői segítség 95 személyi ellátottság hiá-
nya 

31 

gyermekek szeretnek 
óvodába járni 

93 értékek elismerésének 
hiánya 

50 

  pedagógusok túlterhelé-
se 

90 

 
Az erősségek koherensek a nevelési programunkban megfogalmazott célokkal. 
A gyengeségeink nehezítik a nevelési program céljainak megvalósítását. A ké-
sőbbiekben vizsgáljuk, hogy hogyan csökkentsük gyengeségeinket. 
 
Az elért eredmények 
– megkezdődött a szemléletváltás  
– elfogadták, a szolgáltató jelleget 
– segített a munkamegosztásban  
– megindult a probléma centrikus gondolkodás, ami elősegítette az óvodánk 

önfejlődését 
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3.1 SZERVEZETI STRUKTÚRA 
 

 

A vezető helyettesek továbbra is irányítják a technikai dolgozókat. Felelnek a 
helyettesítésért, a szabadságolásért. 
A munkaközösség vezetők a nevelési programunkban meghatározottak alapján 
végzik önállóan a munkájukat. Ellenőrzik a munkaközösség tagjainak szakmai 
munkáját, részt vesznek év végén az értékelésben. 
A három munkaközösség elegendő és szükségszerű. A munkaközösségek 
szakmai kérdésekkel foglalkoznak. 

 

 A minőségfejlesztési rendszer szervezeti keretei 
– minőségfejlesztési menedzsment: óvodavezető 
                                                            minőségi csoport vezető 
                                                            támogatói szervezet 
                                                            teamek 
– feladatok, hatáskörök, megbízások a működési szabályzatban 
 

Minőségfejlesztési csoportvezető; munkaközösség vezető 
 
 Felelős a Minőségfejlesztési rendszer, működtetéshez szükséges feltételek 

biztosításáért és nyomon követéséért. 
 Irányítja és kontrollálja a minőségfejlesztési rendszer gyakorlati működte-

tését. A fejlesztési tervekben vállalt feladatok teljesítésére alakult csoport 
munkáját támogatja. 

 
 

 

SZAKMAI VEZETÉS 

MUNKAKÖ-

ZÖSSÉG 

VEZETŐK 

 

 

VEZETŐ 

MINŐSÉGI 

CSOPORT  

VEZETŐ- 

HELYETTES

eksekek 

ÓVODA- 

PEDAGÓGUSOK 

 

TECHNIKAI DOLGOZÓK 
ÓVODATITKÁR 
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Minőségfejlesztési csoport tagjai: 
 
 Aktívan részt vesznek a minőségfejlesztési rendszer működtetésében, se-

gítik a minőségfejlesztési csoport vezetőjének munkáját. 
 A csoport vezetőjének távolléte esetén, ha szükséges, átveszik annak fele-

lősségi körét. 
 
A Minőségfejlesztési csoport működési szabályzata a Mellékletben található. 

    
 

3.1.1. Az óvodavezetés elkötelezettsége, felelőssége 
 
Törvényi előírások, a jogszerű működés biztosítása 
A jogi dokumentumok megismerése, betartása 
 

 A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. – többször módosított – törvény 
és a vonatkozó rendeletei  

 az Önkormányzati Minőségirányítási Program,  

 Nyíregyháza Város 2007-2012-ig terjedő időtartamra vonatkozó közokta-
tási, feladat-ellátási, intézményhálózat-működtetési és fejlesztési terve,  

 Az SZMSZ és a hozzákapcsolódó Házirend 

 A belső szabályzatok 

 Esélyegyenlőségi terv 
 
Az intézmény belső szabályzatainak táblázata: 
 

 
Dokumentum 
megnevezése 

Jóváhagyás 
ideje 

 Érvényessége 
(1) 

Felülvizsgálat 
jogszabályi-

működési meg-
felelőség  

(2) 

A használhatósággal, gya-
korlati megvalósítással, a 
szabályzat betartásával 

kapcsolatos megállapítások  
(3) 

Alapvető általá-
nos dokumentu-

mok 

    

Alapító okirat 2009.10.24 módosításig megfelelt bevált 

SZMSZ  módosításig megfelelt Jól alkalmazható 

Házirend 2009.09.01. módosításig megfelelt bevált 

Alapvető szakmai 
dokumentumok 

    

Nevelési program 2004.09.01. 2009.12.30 Folyamatos 
felülvizsgálás 

Bevált részleges, korrekció-
ra szorul 

Minőségirányítási 
program 

2004.06.30. 2009.12.30. Módosításáig 
megfelel 

Folyamatos működtetés, 
fejlesztés  

Továbbképzési 
program 

2003.09.30. 2009.08.30. megfelelt Jól alkalmazható 

 
(1) A jóváhagyástól számítva milyen időtartamra érvényes ( pl. a továbbképzési program 5 évre) 
(2) Azt kell rögzíteni, hogy a dokumentum a felülvizsgálat során megfelelt, nem felelt meg, vagy 

felülvizsgálata folyamatban van. 
(3) Itt jelenhet meg, hogy a szabályzat jól alkalmazható-e, bevált-e, esetleg korrekcióra szorul, 

stb… 
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3.2. Óvodánk tervezési rendszere 

 
A tervezési feladatok meghatározásával és szabályozásával célunk az, hogy óvo-
dánkban, mint szervezetben a munkánk kiszámítható, egymásra épülő és ellenőriz-
hető tevékenységekkel valósuljon meg. 
 
3.2.1. A tervezés szintjei és dokumentumai 
 
 Stratégiai szint 

- Vezetői program  
- Helyi nevelési programból a küldetés, alapelvek, célok.  
- Minőségirányítási programból a minőségpolitika 

 
 Operatív szint 

- Helyi nevelési program (Feladat, eszköz és tevékenységrendszer) 
- Minőségirányítási program (minőségirányítási rendszer fejezete) 
- Szervezeti és működési szabályzat 

 
 Megvalósítás napi szint 

- Éves munkaterv 
- Csoportnaplók nevelési és ütemtervei 
- Megbízottak munkatervei 

 
 
3.2.1. Pedagógiai munka tervezése 

 
Dokumentum neve Tartalma Érvényes-

sége, 
határidő 

Felelős 

Vezetői pályázat Pályázati kiírás szerint 5-10 év Óvodavezető 

Nevelési program Alapelvek, célok, feladatok tevékenységek, 
gyermek és ifjúságvédelem, nemzeti vagy 
etnikai kisebbségi nevelésfeladatai, szülő- 
gyermek-pedagógus együttműködési formái, a 
nevelési program végrehajtásához szükséges 
nevelőmunkát segítő eszközök és felszerelé-
sek jegyzéke 

3-4 év Nevelőtestület 

Minőségirányítási program 
 

Bevezető 
Minőségpolitika 
Minőségirányítási rendszer 

4-5 év Óvodavezető 
MIP csoport 

vezető 

Továbbképzési program  
 

Szakvizsgára vonatkozó alprogram 
Továbbképzésre vonatkozó alprogram 
Finanszírozásra vonatkozó alprogram 
Helyettesítésre vonatkozó alprogram 

5 év Óvodavezető 

Éves munkaterv és mellékletei 
((továbbképzési terv, gyermek-
védelmi munkaterv, munkakö-
zösségi munkaterv, minőségfej-
lesztési munkaterv)  
 

A nevelő-oktató munka lényeges tartalmi vál-
tozásai. (helyzetelemzés) 
- A nevelési év kiemelt feladatai (nev. prog-
ramból lebontva) 
- A minőségirányítási rendszer működtetésé-
nek éves ütemterve. 
- Csoportbeosztások, megbízatások, munkakö-
ri leírások átadása. 
- Az intézményi szintű rendezvények és ünne-

1 év Óvodavezető 
MIP 
csop.vezető 
 
Belsőellenőrök 
Tagóvodavezet
ők 
gyermekvé-
delmi felelős 
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pélyek tartalma és időpontja. 
- A nevelés nélküli munkanapok időpontja és 
programja. 
- A nevelési időn túli egyéb foglalkozások és 
azok rendje.  
- A minőségi munkavégzésért járó kereset 
kiegészítés elvének elfogadása. 
- A minősítés ütemezésének elfogadása. 
- Az ellenőrzési tervek elfogadása, melyeket az 
ellenőrzési jogkörrel rendelkezők készítenek  
 

Csoportnaplók nevelési és 
ütemtervei 

 

A tervezés összhangban van a helyi nevelési 
programmal. 

1 év Csoportvezető 
óvónő 

 
Szervezeti működés tervezése 
 

Dokumentum neve Tartalma Érvényes-
sége/ 

Határidő 

 
 

SZMSZ és mellékletei  2009. Óvodavezető 

Munkáltatói feladatok tervezése  
 

Munkavédelmi szabályzat, Tűzvédelmi sza-
bályzat, Szabadságolási terv,  
Új dolgozó segítése, Átruházott jogkörök, 

 Óvodavezető 
Munkavédelmi 
felelős 
Tűzvédelmi 
felelős 

Gazdálkodási tervezés  
 

Költségvetés tervezése, Selejtezési, leltározá-
si, egyéb gazdálkodási tervek, 
Étkeztetés, Beszerzés, felújítás, karbantartás 
tervezése, Továbbképzési terv, Humánerőfor-
rás tervezése. 

1 év Óvodavezető 
Megbízott 

 

  
3.3 AZ ÓVODA MŰKÖDÉSÉNEK RENDSZERE 
 
3.3.1. Az emberi erőforrások biztosítása és fejlesztése 
 
Kiválasztási és betanulási rend működtetése 
Az intézmény – a jogszabályok és az intézmény küldetésének, alapértékeinek figye-
lembevételével – határozza meg a pedagógus és nem pedagógus alkalmazottak ki-
választásának szempontjait. Kialakítja/működteti minden alkalmazott számára a köte-
lező betanulási rendet, amely biztosítja az intézményi hagyományok és a közösen 
elfogadott és képviselt értékek, valamint a biztonságos munkavégzés szabályainak 
és feltételeinek megismerését. 
 
Kiválasztás 
A kiválasztás során ellenőrizzük, hogy rendelkezik-e a jelölt a munkakör betöltéséhez 
szükséges, a törvény által előírt feltételekkel: 
 
 

Alkalmasság Feltétel 
Jogi alkalmasság Megfelelő iskolai végzettség, erkölcsi bizonyítvány 

Egészségügyi alkalmasság Érvényes egészségügyi kiskönyv 

Pszichológiai alkalmasság Kiegyensúlyozottság, stabilitás 
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Vizsgálandó területek 
 

Vizsgálandó terület Feltételek 

Tudás, képesség, készség  Képzettség és a képzés alatt elsajátított ismeretek, tudás használha-
tósága 

 Eddigi munkatapasztalatok 
 Általános intelligencia, tanulékonyság, taníthatóság 
 Nyelvi kifejezőkészség 
 Specifikus képességek  

Személyes irányultsága  Érdeklődési kör 
 Egyéni értékrend 
 Az adott munkára való motiváltsága 
 Eddigi pályafejlődés, hivatástudat 
 Karriercélok, ambíciók, egyéni jövőkép 

Személyiségvonások  Extrovertált, vagy introvertált 
 Önálló, vagy önállótlan 
 Versengő, vagy együttműködő 
 Személyiségérettség 
 Empátia szintje, alkalmazkodási képessége 

Fizikum  Egészségi állapot 
 Testi alkalmasság 
 Megjelenés 
 Beszédhiba 
 Pszichés egészség megléte 

Életkörülmények  Család 
 Lakás és munkahely közötti távolság 
 Közlekedési lehetőségek 

 
Betanulási rend 
Az alkalmazásra kerülő új munkatárs megkapja Munkaköri leírását, valamint a fel-
adatának megfelelő felkészítésben részesül. Az oktatás tematikáját a munkakörre 
lebontva rögzítjük. Az új dolgozó – munkába állása előtt – kötelező tűz- és baleset-
védelmi oktatáson vesz részt. 
A betanításért az óvodavezető a felelős, a munkakörnek megfelelően bízza meg az 
új dolgozó közvetlen munkatársát. 
Formája: hospitálás, konzultáció, dokumentumelemzés (HOP, SZMSZ. Gyakornoki 
szabályzat).  
 
Továbbképzési rendszer működtetése 
A vezetés az intézmény hosszú távú érdekeinek figyelembevételével, a munkatár-
sakkal egyeztetve dönt a továbbképzésről. 
A továbbképzés folyamatával kapcsolatos alapkövetelmények: 
 A vonatkozó törvényi előírásoknak való megfelelés 
 A munkaerő-alkalmazás személyi feltételeinek történő megfelelés 
 Folyamatos fejlődés: szakmai ismeretek időszakos felfrissítése  
 Az intézményi szolgáltatás és szakmai munka színvonalának folyamatos emelése 
 A munkatársak szakmai fejlődéssel és karrierépítéssel kapcsolatos igényének 

kielégítése. 
 
Óvodánkban önképzéssel, belső- és külső továbbképzéssel biztosítjuk a dolgozók 
szakmai fejlődését. 
A továbbképzések rendjét szabályzatban rögzítettük.  
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 Ebben megjelöltük a belső továbbképzések irányát: nevelési programból 
kiemelt területek és a minőségirányítási rendszer működtetésével kapcso-
latos feladatok. Ehhez az ütemtervet évente készítjük a nevelőtestület vé-
leményének és javaslatainak figyelembevételével. A belső továbbképzés a 
teljes alkalmazotti körre vonatkozik. 

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

 
Ösztönző rendszer 
Az ösztönző rendszer működtetésénél figyelembe kell venni a belső és a külső kör-
nyezet által kínált lehetőségeket.  
 
Jogszabályban biztosított lehetőségek 

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

 A Továbbtanulással biztosított előmeneteli rendszer (156/2001.(IX.12.) Kor-
mányrendelet) is ösztönző hatású: 

o Szakvizsga megszerzése által előlépés G fizetési osztályba. 
o 7 évenkénti továbbképzés után a bérbesorolásban való előrelépés vá-

rakozási idejének csökkentése. Felelős: óvodavezető 
 Jubileumi jutalom a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény szerint. Fele-

lős: óvodavezető 
 

 Az oktatási miniszter által adományozható szakmai díjak, emlékplakettek, em-
lékérmek, oklevelek adományozása 24/1999. (VI.25.) OM rendelet 

 
 A település Közgyűlése által alapított címek, díjak, kitüntetések 

 
 A fenntartóval történt egyeztetés és engedély után címek adhatók 
 

 Főtanácsosi- vagy tanácsosi cím 

 Főmunkatársi – vagy munkatársi cím 
A címekre való felterjesztésért az óvodavezető a felelős. 

 
 Tartósan magas színvonalú munkavégzés, kiemelkedő teljesítmény esetén a 

Kjt 65. § /3/ bekezdése szerint a bértáblában a soros előrelépés várakozási 
ideje csökkenthető. Az éves értékelés alapján a előlépésről az óvodavezető 
dönt. 

 
 

Belső ösztönző rendszer 
- Óvodavezető helyettesi megbízás (óvodavezetői megbízással) 
- Munkaközösség vezetői megbízás (nevelőtestületi szavazással) 
- Minőségfejlesztési megbízatások, feladatok (óvodavezetői megbízással) 
- Felelősi megbízatások (pedagógus és nem pedagógus munkakörökben) 
- Jutalmazások, anyagi és erkölcsi elismerések  

 
 
Pedagógusok együttműködése 
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- szakmai munkaközösségek működésének szabályozása 
- a pedagógusok és a nem pedagógus munkatársak együttműködésének formái 

3.3.2 Egyéb erőforrás biztosítása és fejlesztése 
 

- pénzügyi, gazdasági feltételek, kötelező eszközjegyzék 
- tárgyi feltételek fejlesztési terve, ütemezése 
- forrásbővítő tevékenységek (pályázatok, alapítvány működtetése) 
- a szakszolgálatokkal való kapcsolattartás 

 
3.3.3 Folyamatok működtetése, folyamatos fejlesztése 
 
Olyan dokumentált minőségfejlesztési rendszert kiépítése és működtetése a cél, 
amely kiterjed az intézmény mindazon folyamataira, amelyek befolyásolhatják neve-
lési-oktatási tevékenységét. Ennek során az intézmény: 
 váljék képessé folyamatainak azonosítására, 
 szerezze meg a tudatos folyamattervezés képességét, 
 a partnerek elvárásai alapján szabályozza folyamatait, olyan mértékben, amely 

ahhoz szükséges, hogy az intézményi célokat megvalósítsa, 
 az intézmény mindennapos működésébe vezesse be a folyamatszabályozás 

eredményit, 
 alakítsa ki folyamatainak mérő és értékelő rendszerét, 
 rendszeresen értékelje az intézmény belső működését, 
 folyamatainak javítása során alkalmazza a PDCA-SDCA ciklus elvét. 
 
Minőségirányítási rendszer folyamatos működésének lépései 
 

  Nyitott önértékelés (intézményi helyzetfelmérés) 

 Az érdekelt felek igényeinek és elégedettségének mérése 

 Az igények elemzése 

 A célok és prioritások meghatározása 

 Intézkedési tervek készítése 

 Az intézkedési tervek visszacsatolása 

 Az intézkedési tervek megvalósításának elemzése 

 Korrekciós tervek készítése és megvalósítása 

 Irányított önértékelés 
 
Kulcsfolyamatok:  

- a gyermekek fejlődése érdekében végzett pedagógiai tevékenység, 
- együttműködő partneri kapcsolat a családokkal, 
- egészséges, biztonságos környezet biztosítása, 
- az egészséges életmód szokásainak tudatos alakítása, 
- a mentális egészség biztosítása, 
- az alkalmazottak munkaköri feladatainak megvalósítása, 
- belső információs rendszer működtetése, 
- a tárgyi feltételek biztosítása, fejlesztése, 
- dokumentációs rendszer 
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3.4. Az óvoda ellenőrzési rendje 

 
Az ellenőrzés az óvodai normáknak való megfelelést vizsgálja.  
 
Az ellenőrzés és értékelés 
formája 

Az ellenőrzés és értékelés 
tárgya, tartalma 

Az ellenőrzésre, értékelésre 
jogosult 

Az ellenőrzés, értékelés 
megrendelője 

 
 
 
 
 

Külső 

 
Törvényességi 
 

 
Fenntartó 
 

Oktatási Miniszter, fenntartó, 
Kisebbségi Önkormányzat 
,Jegyző 

Szakmai-pedagógia A fenntartó által megbízott 
szakértő 
 
 
 

Szakhatósági ÁNTSZ 
Fogyasztóvédelmi felügyelő-
ség, 
Számvevőszék, 
Munkaügyi főfelügyelet, 
Gyámhatóság 

 
 
 

Belső 

Szakmai-pedagógiai Szakértő, intézményvezető, 
helyi szabályozás szerint (he-
lyettes, munkaközösség veze-
tő, minőségfejlesztési vezet) 

Intézményvezető, Pedagógus, 
Szülő 

Törvényességi munkáltatói 
gazdálkodási 
Tanügy-igazgatási 

Intézményvezető, 
Intézményvezető helyettes, 

 

 
 
Az Önkormányzat által végzett fenntartói ellenőrzésekhez igazodva készítettük 
el az óvoda belső ellenőrzési programját. ÖMIP Ellenőrzési terve intézmé-
nyünkre vonatkoztatva. 
 
 

Intézmény 
megnevezése 

2007 2008 2009 2010 2011 

Kertvárosi 
Csicsergő 
Óvoda 

01,02,03,04,06,
10,11,15, 

05,06,07,08,09,
10,12,13,14, 

01,06,10, 03,06,07,10,11,
15, 

02,06,10, 

 
 
 
 

A belső pedagógiai ellenőrzés iránya 
 
Ellenőrzés tartal-

ma, területe 
Ellenőrzés célja Ellenőrzés 

módszere 
Érintettek köre Gyakori-

ság 
Mutatók 

Pedagógiai fel-
adatok 

     

A HOP gyakorla-
tának értékelése, a 
továbbfejlesztés 
előkészítése 

Az óvodai nevelés 
hatékonysága, az 
alapfunkciók érvé-
nyesítése (óvó, 
védő, ellátó, pre-
venció, fejlesztő, 
szocializáló 
 

Dokumentum 
Elemzés 

Gyakorlati 
munka 

ellenőrzése 

Óvodavezető 
Vezető-helyettes 
Munkaközösség- 

vezető 
Óvodapedagógus 

Fenntartó 
2008-ban 
az óvoda 
évente 

Gyerme-
kek fej-
lettségé-
nek méré-
se,érté- 
kelése 

A funkciók, célok, 
feladatok, koncep-

Funkciózavarok 
feltárása 

Dokumentum 
Elemzés 

Óvodavezető 
Óvodapedagógus 

Folyamatos 
évente 

Éves 
munka 
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ciók, szervezeti 
keretek összhang-
ja 

Vizsgálat 
információ-

gyűjtés 

MIP tagok értékelése 

Az óvodai nevelés 
fejlődési tendenci-
áinak érvényesíté-
se (gyermekköz-
pontú, differenciáló 
,tervszerű 

A HOP-ban megfo-
galmazott normatívák 
érvényesítése (célok, 
gyermekkép, kon-
cepciók) 
 

Megfigyelés 
Vizsgálat 

mérés 

MIP tagok 4 év HOP be-
válás 
vizsgálata 

Speciális szükség-
letek 

Az ÓNOA szemléle-
tének gyakorlati 
megvalósítása, 
A feladatok hangsú-
lyai és a gyermekek 
szükségletei, 
 

Megfigyelés 
Információ-
gyűjtés 
vizsgálat mé-
rés 

Óvodapedagógus 
Óvodavezető, 
Tagóvoda-vezetők 

folyamatos Csoprtnap
lók veze-
tői ellen-
őrzések, 
értékelé-
sek 

 A célok-feladatok 
szervezeti keretei, 
viszonyok. 
 

Dokumentum- 
elemzés 

óvodapedagógus folyamatos  

Az óvodai neve-
lés hatékonysága 

     

 
    MIP 

A minőségirányítás 
rendszerének terv-
szerűsége 

Dokumentum- 
elemzés 

Óvodapedagógus 
MIP vezető 

óvodavezető 

 5 év  

 
Óvodavezető 

Az óvodavezető 
programmenedzselő 
szerepe 

Kérdőív 
Partneri igény 

 
Óvodapedagógus 

Szülők  
 

 4 év Kérdőív 
értékelése 

Szervezeti kultúra 
 

     

A kollégák bevoná-
sa, az együttműkö-
dés fejlesztése 
 

Az intézmény, mint 
szervezet működése 
 

Dokumentum- 
elemzés 

óvodapedagógus folyamatos  

A nevelőtestület 
továbbfejlesztése 
 

A belső-külső to-
vábbképzések és a 
HOP viszonyának 
értékelése 
 

Továbbképzési 
Terv 

SWOT 

óvodapedagógus folyamatos  

A szülői szerve-
zetek együttmű-
ködése, családok 
bevonása 
 

Partnerek elégedett-
sége, szülők bevo-
násának folyamatos 
minősége 

Kérdőív, meg-
figyelés, interjú 

Óvodavez, szülő, 
Óvodaped. SZMK 

Nevelési év Éves 
munka 
értékelé-
se,partner
iigény 
elégedett-
ség 2 
évente 

A családokkal 
való kapcsolattar-
tási formák 

A családi nevelés 
támogatását célzó 
együttműködési 
formák hatékonysá-
gának értékelése. 

Kérdőív 
Információ- 

gyűjtés 

Szülők 
óvodapedagógus 

Évente 1x 
HOP vizs-
gálathoz 
kapcsolódva 

Partneri 
igény 
elégedett-
ség 

 A szülői szervezetek 
funkciói, jogai, fel-
adatai. 

 
 

Kérdőív 
Információ- 

Gyűjtés 
Dokumentum- 

elemzés 

Szülői Szervezet 
óvodapedagógus 

Évente 1x  
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Az óvodában a belső ellenőrzés az éves szintre lebontott ellenőrzési tervek szerint 
történik. 
Az ellenőrzést az óvodavezető és az általa megbízott felelősök végzik meghatározott 
feladatmegosztással. 
Az ellenőrzésről írásos feljegyzés készül, melyet az ellenőrzésért felelős készít, az 
ellenőrzött pedig aláírásával igazol. 
Az ellenőrzésekről a felelősök beszámolnak az óvodavezetőnek.  
Intézkedési joga csak az óvodavezetőnek van. 
 
 
3.5 Az óvoda, mérési, értékelési rendje 
 
3.5.1 A gyermekek egyéni fejlődésének mérése, értékelése 
 
 

A mérés, értékelés 
megnevezése 

Feltáró 
módszerek 

Feldolgozó 
módszerek 

A vizsgálat 
időpontja 

A vizsgálatot 
végző sze-

mély 

Anamnézis kérdőív elemzés bemenet csop.óvónők 

A gyermek fejlettségének 
vizsgálata 
- bemeneti szűkített mérés 
- fejlődést mutató mérések 

fejlődési napló 
vezetése 

Szakanyag átte-
kintés 

Fejlesztési irány 
meghatározása 

november 
április 

/nevelési év 

óvodapeda-
gógus 

Szociometriai vizsgálat szociometriai 
mérés 

Elemzés, kérdő-
ív feldolgozás 

Középső    
csoport 

óvodapeda-
gógus 

Diszlexia vizsgálat Teszt-mérőlap vélemény január logopédus 

Iskolára való felkészültség 
vizsgálata 

Teszt, megfigye-
lés, mérés 

Összesítés, 
értékelés, fej-
lesztési irány 

meghatározás 

november óvodapeda-
gógus 

Nevelési       
Tanácsadó 

 
A felsorolt mérési, értékelési területekhez a mérőeszközök a mellékletben találhatók. 
 

3.5.2 A munkatársak értékelése, minősítése 
Az értékelések szempontsora a Mellékletben található. 

 
Belső értékelési rendszer működtetése 
A munkakörök és az éves feladatok meghatározásakor törekedni kell arra, hogy az 
óvodavezető pontosan meghatározza a teljesítés feltételeit, kritériumait. A sikeres 
munkavégzést eredményekhez, tényekhez kell kötni, melyek megléte az értékeléskor 
vizsgálható. 
 
Az önértékelés szempontjainak meghatározása 
Az önértékelés általános szempontjait az alapdokumentumokban (HOP, MIP) meg-
fogalmazott elvárások alapján kell összeállítani, a speciális szempontokat a munka-
köri leírások tartalmazzák. Az önértékelési kérdőívet a minőségfejlesztési csoport 
készíti el. 
Az önértékelés célcsoportjai: 

 Óvodavezetés 

 Óvodapedagógusok 

 Pedagógiai munkát segítők 

 Egyéb alkalmazottak 
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Értékelő hatáskörrel az alábbi beosztású munkatársak rendelkeznek: 

 Óvodavezető 

 Óvodavezető helyettes 

 Munkaközösség vezetők 

 Minőségfejlesztési munkaközösség tagjai 
 
 Az értékelés megvalósítása 
 
 Az értékelés folyamatában a célcsoport minden tagja önértékelést végez 

évente. Az adott szempontsor alapján az óvodavezető is értékeli az éves 
munkát. 

 Ezen kívül a hatáskörrel rendelkező vezetők bekapcsolódnak a szakmai – pe-
dagógiai és intézményi munka értékelésébe. 

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

 Tanévzáró nevelési értekezlet előtt az óvodapedagógusok értékelik az óvoda-
vezetőt. Az értékelés eredményét a minőségfejlesztési munkaközösség veze-
tője ismerteti az óvodavezetővel. 

 
 

3.5.3 Az óvoda működésének értékelése 
 
Az óvodavezetés évente végzi az intézmény működésének értékelését, melyen átfo-
góan értékeli a kitűzött célrendszer teljesülését. Az értékelés célja megvizsgálni, 
hogy a kiépített és működtetett minőségirányítási rendszer megfelel-e a minőségirá-
nyítási programban megfogalmazottaknak, hogy az óvoda, illetve egyes folyamatai 
milyen hatékonysággal működnek, merült-e fel igény a működés módosítására. 
Az óvodavezetés az alábbi szempontok alapján megvizsgálja a működés gyakorlatát, 
a folyamatos alkalmasság, a szabályozásnak és partneri elvárásoknak való megfele-
lés és hatékonyság biztosítása érdekében. A működés értékelését a vezetőségi érte-
kezlet résztvevői végzik. Szükség szerint meghívhatók a belső ellenőrzést végzők 
vagy más munkatársak, akik az értékeléshez fontos információt adhatnak. 
 
Az átvizsgálás bemenő adatai: 
 

- vezetői ellenőrzés eredményei, 
- belső auditok eredményei, 
- a partnerektől származó visszajelzések, 
- az indikátorrendszer mutatóinak eredményei, 
- évzáró értékelő értekezlet eredményei, 
- javító, fejlesztő (megelőző) tevékenységek eredményei, 
- a korábbi értékelések során meghatározott intézkedések megvalósulásának 

vizsgálata, 
- az esetlegesen megváltozott körülmények számbavétele, 
- a minőségfejlesztési munka eredményei. 
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Az átvizsgálás kimenő adatai: 
 

- a minőségirányítási rendszer és folyamatainak tökéletesítése 
- a szolgáltatásnak a partnerek követelményeihez kötődő tökéletesítése 
- a szükséges erőforrások  

 
 

Az átvizsgálás tárgyát képezik: 
 

- A Minőségirányítási program 
- A minőségfejlesztési rendszer működése, 
- Beruházási, fejlesztési javaslatok véleményezése, 
- A munkahely, beosztás, követelmények elfogadása, 
- A nevelési terv véleményezése, beszámoltatás, 
- A nevelés hatékonysága, 
- A megrendelői reklamációk belső vizsgálata, 
- A partneri elégedettség-elégedetlenség alakulása, elemzése, 
- A minőségjavító munkák beindítása, ellenőrzése 
- Helyesbítő, illetve megelőző tevékenységgel kapcsolatos megoldási tervek 

megbeszélése, feladatok kiosztása, az elvégzett munka elemzése, értékelése. 
 

Az értékelés előtt a minőségfejlesztési munkaközösség vezető feladata elvégezni a 
nyilvántartások beépített programjai szerinti kiértékeléseket. Az ő feladata az értéke-
lés eredményének és határozatainak jegyzőkönyvbe rögzítése. A vezetőségi átvizs-
gálás jegyzőkönyvet és a képződött intézkedési tervet az intézményvezető írja alá. 
 
Ellenőrzés, értékelés, visszacsatolás 
 
Az értékelésen hozott intézkedések végrehajtását a minőségfejlesztési munkaközös-
ség vezető folyamatosan ellenőrzi. A következő vezetőségi átvizsgáláson át kell te-
kinteni az előző értékelésen hozott megelőző intézkedések végrehajtását is. 
 
 3.5.3.1 Partneri igény- és elégedettség mérése 
  A teljes folyamatszabályozás a mellékletben található 
 
 3.5.3.2 HOP-beválás vizsgálata 
  A beválás vizsgálat elvégzését 4 évente tervezzük. 

Szempontjai a következők: 
- Célok, feladatok sikerkritériumokhoz rendelt vizsgálata. 
- Tevékenységrendszer vizsgálata az óvodáskor végére várható  
   fejlődési eredmények összehasonlításával. 

 
 3.5.3.3 Irányított önértékelés 
  A teljes folyamatszabályozás a mellékletben található. 
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4 A MINŐSÉGIRÁNYÍTÁSI PROGRAM FELÜLVIZSGÁLATÁNAK RENDJE 

 

A Minőségirányítási Program felülvizsgálatát 5 évenként, illetve a törvényi vál-

tozásoknak megfelelően végezzük. 

Kötelező a MIP felülvizsgálata 

- a helyi nevelési program, 

- az önkormányzati (fenntartói) minőségirányítási program változása ese-

tén, illetve 

- ha a vezetői átvizsgálások során felmerült szempontok ezt indokolják. 

 

 

Legitimációs záradék 

 
           - Alkalmazotti közösség elfogadásának dátuma:  ………………………………. 

- Fenntartóhoz benyújtás dátuma: ………………………………………………... 

- A fenntartó jóváhagyásának dátuma:…………………………………………… 
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               1. számú melléklet 
 

A Kertvárosi Csicsergő Óvoda Intézményi Minőségirányítási Szabályzata 
 

 
 
A szabályzat érvényességi területe: 

 
Ez a szabályzat a KERTVÁROSI CSICSERGŐ ÓVODA  Nyíregyháza, Dugonics u. 16, és tagóvodái 
Kassa u. 27, Mandabokor és Felsősima, Hosszúháti út óvodáinak teljes körű nevelő-fejlesztő tevé-
kenységére, és az intézmény szervezeti működésére terjed ki.  
 
 
A szabályzat célja:  
   

- A minőségirányítási program folyamatos működésének szabályozása, a PCDA – SDCA ciklus 
logikáját alkalmazva. 

- A folyamatos, tervszerű, szervezett, zökkenőmentes munkavégzés biztosítása. 
- Az ismételhetőség és összehasonlíthatóság biztosítása. 
- A minőségirányítási program működéséhez szükséges személyi feltételek biztosítása. 

 
 
Felelősségi kör: 
 
Az óvodavezető az Intézményi Minőségirányítási Program elfogadásával, az IMIP hatálybalépésével 
egy időben, jelen szabályzattal 6 főből álló minőségfejlesztési csoportot hoz létre, mely munkaközös-
ség keretein belül működik. Az óvodavezető a minőségfejlesztési csoport élén áll.   A minőségfejlesz-
tési csoport tagjait kereset kiegészítésben részesíti.  

 A közoktatásról szóló törvény 118. §-ának meghatározott kiemelt munkavégzésért já-
ró kereset-kiegészítés jár annak, aki nevelési, illetve a programban szabályozott neve-
lő-oktató munka ellenőrzési, mérési, minősítésbiztosítási rendszerének munkájában 
részt vesz. 

 A kereset-kiegészítés meghatározott időre, a feladat ellátásáig (legfeljebb 1 nevelési 
évre) határozható meg. A kereset-kiegészítés több alkalommal is megállapítható (pl. A 
minőségbiztosítás szakaszaihoz kötve a munkacsoportban való közreműködés idejé-
re, stb.) 
A kereset-kiegészítés megállapított időtartama és összege feladattól függően dolgo-
zóként eltérő lehet. 

Nem lehet kevesebb, mint a törvényben meghatározott (Pl. jelenleg a kereset-kiegészítés számítási 
alapja, projektvezető 300 %, magteam tag 200 %.) 
 
 
A feladatok meghatározása: 
 
Minőségfejlesztési munkaközösség vezető feladatai: 
 

- Az óvodavezető támogatásával a minőségirányítási rendszer gyakorlati feladatait közvetlenül 
irányítja. 

- Az óvodavezetővel együttműködve biztosítja a minőségirányítási program működéséhez 
szükséges tárgyi és személyi feltételeket. 

- Feladata az intézmény minőségirányítási programjából adódó célkitűzések és feladatok meg-
határozása, megvalósulásuk koordinálása. 

- Elkészíti a tanévre szóló minőségirányítási tervet, amely az éves pedagógiai munkaterv része. 
- Javaslatot tesz a munkarend kialakítására, annak érdekében, hogy a minőségfejlesztési mun-

kaközösség hatékonyan és eredményesen végezhesse munkáját. 
- Rendszeresen információs lehetőséget biztosít a nevelőtestület folyamatos tájékoztatására. 
- Biztosítja a minőségfejlesztési munkaközösség működési feltételeit, munkájukat támogatja, el-

lenőrzi, értékeli. 
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- A minőségfejlesztési munkába aktívan bevonja az óvoda nevelőtestületét, és egyéb alkalma-
zottait. 

- Kapcsolatot tart és információt nyújt a partnerek felé. 
- A minőségfejlesztési tevékenységről keletkezett dokumentációkat rendezi, az iratok tárolásá-

ról gondoskodik. 
- A minőségirányítási programnak megfelelően részt vesz a vezetőségi megbeszéléseken. 
- Az óvodavezetőnek, vagy megbízásából az óvodavezetésnek beszámol a szervezet minőség-

irányítási feladatainak gyakorlati végrehajtásáról. 
- Részt vesz a fenntartói és egyéb szervezetek minőségfejlesztési fórumain, tájékoztatókon. 

Folyamatosan képezi magát a minőségirányítási folyamat minél magasabb szintű megvalósí-
tása érdekében. 

 
 
A minőségfejlesztési vezető ellenőrzési joga: 
 
A minőségirányítási programban és az éves minőségirányítási tervekben megjelölt feladatok végrehaj-
tásáért felelős személyek feladatvállalásának, és a vállalt feladatok végrehajtásának ellenőrzése. 
 
 
A minőségfejlesztési vezető javaslattételi joga: 
 

- A minőségfejlesztési munkában felmerülő kérdésekben. 
- A fejlesztési tervek végrehajtásával megbízott felelősök kijelölésében. 
- A feladatmegoldásokhoz szükséges módszerek, és az ellenőrzés, értékelés módjának megvá-

lasztásában 
- Jutalmazási javaslat a kiemelkedő munkát végzők körében. 

 
 
Eljárási szabályok: 
 

- A munkaközösség vezetőt, és a munkaközösségi csoportot a nevelőtestület javaslatának fi-
gyelembevételével az óvodavezető bízza meg öt nevelési évre. 

- A megbízás folyamatosan ismételhető, indokolt esetben bármikor visszavonható. 
 
 
 
Az óvoda minőségfejlesztési munkaközösségének vezetésével a mai napon megbízom: 
Szécsi Tiborné tagóvoda-vezetőt,  
A minőségirányítási csoport tagjai: Nagyné Kórik Edit, Körei Ferencné, Ilcsik Jánosné,  Bíróné Ambrus 
Magdolna,óvónők, Szedlák Irén óvodavezető. 
      
 
 
 
Nyíregyháza 2009. november 23. 
 
 
 
                             

                                                  Szedlák Irén 
                                                                                                óvodavezető 
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2. sz. melléklet 
 
 

 
Irányított önértékelés folyamatszabályozása 

 
 

1. Cél: az óvoda aktuális helyzetének, adottságainak, eredményeinek vizsgálata, mely lehetővé 
teszi intézményünk számára az erősségek, fejlesztendő területek feltárását, a         nevelő-
testület által rangsorolt fejlesztendő területek beépítését a stratégiai tervbe. 

 
2. Alkalmazott módszer:   Az óvoda sajátosságaira, jelenlegi állapotára, a mért eredményekre 

építve a minőségirányítási csoport által kidolgozott módszer. 
 

3. Az alkalmazott módszer tartalmi területei:  
 

 
Az irányított önértékelés folyamatában óvodánk az alábbi témakörökben végez felmérést és 
elemzést: 

- Az intézményvezetés értékelése 
- Stratégiai és operatív tervezés 
- A dolgozók irányításának értékelése 
- Erőforrások értékelése 
- Folyamatok és szabályozottságok értékelése 
- Folyamatos fejlesztés alkalmazásának szintje 
- A szervezeti kultúra értékelése 
- A munkatársak bevonásának mérése 
- Partnerek elégedettsége 
- Belső partnerek elégedettsége 
- Közösségi, társadalmi szerepvállalás 

                /A kapott eredmény számszerű feldolgozással történik/ 
 

4. A felmérésbe bevontak köre:  
 

- Megkérdezettek 
- Óvodavezetés 
- Alkalmazotti közösség: pedagógusok 
                                           pedagógiai munkát segítők 

                                                              egyéb alkalmazottak 
 
5. Az irányított önértékelés gyakorisága: 
 

Az irányított önértékelést a minőségirányítási Program elfogadását követően négyévenként 
végezzük el.  
 

6. Az irányított önértékelés dokumentumai: 
 

- Kérdőívek 
- Összesítő adattáblák 
- Kérdőívek összesítése 
- Mérések összegzése (gyermek, szülő, dolgozók) 
- Összegző, értékelő jelentések 
- Szabályzat eljárásrend 

              /Az irányított önértékelés folyamatszabályozásához szükséges mérőlapok 12 lapon  
              ezen 2. sz.  melléklet részei/ 
 

7. Az irányított önértékelést végzi:  
       Felelős: Körei Ferencné óvodavezető-helyettes 
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8. Az intézményi értékelés indikátorai 
             Minőségi indikátor: azonosított, mért paraméter, melynek ismerjük elvárt értékét. 

 
 

Intézményünk indikátorai 
 
 
 

                   Szakmai szempontok: 
 

 HOP ismertségét és elfogadottságát jellemző mutatók 

 Bemutató foglalkozások száma 

 Versenyeken való részvétel száma 

 Sikeres pedagógiai pályázatok száma 
 

                   Gyermekekre vonatkozó adatok 
 

 Statisztikai adatok (férőhely, létszám, kihasználtság) 

 Óvodába beírt gyerekek száma 

 Óvodából év közben elvitt gyerekek száma 

 Beiskolázási arány 

 Hátrányos helyzetűek, veszélyeztetettek száma  

 Sajátos nevelési igényűek száma 
 

                    Dolgozókra vonatkozó adatok: 
 

 Dolgozói létszám 

 Iskolai végzettség 

 Szakképzettség 

 Fluktoáció (munkaerő elvándorlás) 

 Munkatársak munkakörülményeinek javítására tett intézkedések száma 
 

                     Gazdálkodásra vonatkozó adatok: 
 

 Eszköznorma, tárgyi felszereltség 
 
 

9. Az indikátorok származási helye: 
 

- Októberi statisztika 
- Óvodavezető év végi értékelése 
- Személyi anyag 
- Pénzügyi beszámoló 
- Mérési jegyzőkönyvek 
- Gyermekvédelem éves értékelése 
- Szakmai munkaközösségek éves értékelés 

 
 

10. Az indikátorok felhasználásának módja: 
 

                     Az   indikátorrendszer   évenkénti  elemzését   és   összehasonlítását   az  előző   évi  
                     eredményekkel az intézmény minőségbiztosítási vezetője végzi.  
                     Az   elemzést   megtárgyalja   és   véleményezi   az   óvodavezetés,   jóváhagyja   az  
                     óvodavezető.  
                     Mivel   év   végi   beszámolók  is  forrását  képzik a rendszernek, ezért az elemzés az   
                     év végi beszámolók után készül. 
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 Stratégiai Tervezés 
 

Rövidtávú intézkedési terv 
 
 

Feladatok Sikerkritériumok Módszerek 

„eljárások” 

Felelősök 

közreműködők 

Megvalósítás 

időszaka 

SZMSZ  

Felülvizsgálata  

Jogszabályi elvárá-

soknak való megfe-

lelés 

  

Óvodavezető  

2009.09. – 

2009.12.31. 

Házirend átdolgozása Gyermekek jogai 

Szülők jogai, köte-

lezettsége 

Közoktatási Tör-

vény Módosítása 

alapján 

 

Óvodavezető  

2009.11.01. 

Munkaköri leírások 

átdolgozása 

Pedagógusok jogai 

és kötelességei 

Közoktatási Tör-

vény Módosítása 

alapján 

 

Óvodavezető  

 

2009-2010 

Tapasztalatcserék 

szervezése 

Nevelési progra-

munk megvalósítá-

sa hatékonyabb 

BÁZIS találkozó Óvodavezető  

Munkaközösség 

vezetők 

2009 

2010 

2011 

Óvodai dokumentáció 

felülvizsgálata 

Harmonizálnak, 

megfelelnek egy-

másnak 

Csoportnaplók 

Társasjátékok 

Óvodavezető  

Munkaközösség 

vezetők 

2009/2010 

tanév 

Kapcsolattartás Szü-

lőkkel 

Fenntartóval  

intézményekkel 

Naprakész infor-

mációval rendel-

keznek az érintet-

tek a gyermekekről 

Szülői értekezle-

tek 

Fogadóórák  

Családlátogatás 

Egyéb kapcsolat-

tartás 

Óvodavezető  

Nevelőtestület  

Szülők  

Folyamatos  

Helyi nevelési program 

indikátorai 

A program egészé-

re vonatkoztatva, 

minden mérhető 

Indikátorok az 

aktuális felada-

tokhoz 

 

Munkaközösség  

2009/2010 

tanév 

Neveltségi szint mérő-

lapjai, az irányított ön-

értékeléshez 

A neveltségi szint 

mérhető lesz 

Mérőlap  Minőségfejlesztési 

csoport tagok 

2009/2010 

tanév 
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Hosszú távú intézkedési terv 
 
 

Feladatok Sikerkritériumok Módszerek 
„eljárások” 

Felelősök 
közreműködők 

Megvalósítás 
időszaka 

Nevelési program 
működése 

A kitűzött célokhoz 
közelít a mindennapi 
gyakorlat 

 Óvodavezető  
Nevelőtestület 

2009.09.01- 
2014.08.31. 

Nevelési program 
beválás vizsgálata 

A mérési eredmények 
80-% fölöttiek 

Indikátor rend-
szer 

Óvodavezető  
Nevelőtestület 

Igazítva a part-
nerek mérésé-
hez 
2009. 2011. 

A sajátos nevelési 
igényű gyermekek 
nevelése 

Egyenlő esélyek az 
iskolakezdésre 

Differenciált 
egyéni fejlesztés 

Gyógypedagógusok  
Óvónők  

2009.09.01.- 
2013.08.31. 

Intézményi minőség-
irányítási program 
működtetése 

A program alapján 
működik az intéz-
mény minőségfejlesz-
tési rendszere. Part-
nerek elégedettek. 

Partnerek elége-
dettségének mé-
rése. Irányított 
önértékelés. 

Óvodavezető  
Nevelőtestület 

2009.09.01- 
2013.08.31. 

Szervezeti kultúra 
fejlesztése 

Jó szintű munkahelyi 
klíma 

Elismerési rend-
szer kidolgozás. 
Mentálhigiéné 
fejlesztése 

Óvodavezető  2009.09.01- 
2013.08.31. 

Továbbképzési terv 
készítése, működte-
tése 

A pedagógusok kép-
zettebbek. Humánerő 
minőségközpontú 
fejlesztése. 

277/1997.(XII.22) 
kormányrendelet 
szerint 

Óvodavezető  2009.09.01- 
2013.08.31. 

Ellenőrzés, értékelés, 
mérés működtetése 

A szervezet működé-
se hatékonyabb 

IMIP Óvodavezető  2009.09.01- 
2013.08.31. 

Európai Uniós köve-
telményeknek való 
megfelelés 

 Európai uniós 
szakmai progra-
mok 

Óvodavezető  
Nevelőtestület 

2009.09.01- 
2013.08.31. 

Az óvoda épület kül-
ső-belső felújítása 

Biztonságos óvoda-
épület 

 Önkormányzat  Önkormányzati 
döntés alapján 

Intézményvezetői 
pályázat 

Az intézmény zavar-
talanul működik 

Pályázatok  Önkormányzat  2014. 

Eszközellátottság 
áttekintése, biztosítá-
sa 

A fejlesztéssel az 
ellátás javítása 

Pályázatok  
Egyéb bevétel 
Önkormányzat  

Óvodavezető  
Nevelőtestület 
Fenntartó  
Szülők  

2009.09.01- 
2013.08.31. 

Ellenőrzési és értéke-
lési ütemterv 

Az intézmény haté-
konyan működik 

ÖMIP ellenőrzési 
szabályzat 

Önkormányzat  
Óvodavezető  

2009-2014. 
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                3. sz. melléklet 
 
 

Partner elégedettségmérés folyamatszabályozása 
 

 
 
 
 
 
 

  

PARTNEREK 

 

Mérés 

időpontja 

 

Mérés 

kiterjedése 

 

Mérőeszköz 

 

Felelős sze-

mély 

 

Értékelés 

 Belső partne-

rek 

     

1.  Gyermekek Két éven-

ként janu-

ár 

Középső és 

nagycsoportos 

gyerekek 

Teszt 

5.3.1. 

melléklet 

Szedlák Irén 

Ilcsik Jánosné 

Minőségirányítási 

csoport 

2. Alkalmazottak Két éven-

ként 

május 

- Óvónők 

- Ped.munkát 

  segítők 

- Egyéb alk. 

Kérdőív 

5.3.3.1. 

5.3.3.2. 

mellékletek 

Körei Ferencné 

MIP tag 

Munkaközösségi 

csoport 

 Külső part-

nerek 

     

1. Szülők Két éven-

ként janu-

ár 

Minden szülő Kérdőív 

5.3.2. 

melléklet 

Ilcsik Jánosné Munkaközösségi 

csoport 

2. Tanítók Két 

éven-

ként 

november 

Kertvárosi 

Általános Iskola 

Nyíregyháza 

Kérdőív 

5.3.4. 

melléklet 

Nagyné Kórik 

Edit 

Munkaközösségi 

csoport 

3. Fenntartó 

önkormányzat 

Négy 

éven-

ként 

november 

Nyíregyháza 

Város 

Önkormányzata 

Kérdőív 

5.3.6. 

melléklet 

Munkaközösség 

vezető 

Munkaközösségi 

csoport 
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                      4. sz. melléklet                                              
 

Gyermekek mérése, értékelése 
                                                                
 
 
 
1. Anamnézis  
 

- Az anamnézis felvételének időpontja a gyermek óvodába kerülése. 
- Az óvónő feladata a szülő számára a kérdőív biztosítása, a kitöltött kérdőív fejlődési 

naplóban történő elhelyezése. 
- A kiscsoportos és az új gyermekek esetében az anamnézis, és az első bejezés tar-

talma adja a gyermek óvodai bemeneti szintjét. 
-  

2. Fejlődési napló vezetése 
 

- Fejlődési napló vezetése óvónői feladat. 
- A fejlődési naplót az óvodába kerüléskor kell megnyitni, és a gyermek iskolába kerü-

léséig kell vezetni. 
- Fejlődési napló ellenőrzése az éves munkaterv ellenőrzési terve alapján történik. 
- Tanévenként két alkalommal, novemberben és áprilisban, megfigyeléseire építve fo-

galmazza meg az óvónő a képességfejlődést.                         
- Tanévenként két emberábrázolás fejlődési naplóba való elhelyezése szükséges, 

melynek időpontja november és április. 
 
 

3. Kis- és középső csoportosok fejlettségének vizsgálata, nagycsoportosok tudásszintjének, 
neveltségi szintjének, iskolára való felkészültségének mérése, értékelése 
 

- Kis-, és középső csoportos korú gyermekekről, tanévenként két alkalommal kell be-
jegyzést írni az óvónőnek, a gyermekek folyamatos megfigyelése alapján. 

 
- Tanköteles korú, nagycsoportos gyermekek tudásszint, és neveltségi szint mérése 

minden tanév november hónapban történik. Mérőeszköz: teszt, amely megfigyelésen 
és mérésen alapul. Az óvónő szabadon megválaszthatja a leginkább alkalmas hely-
zetet, amelyben a megfigyelésnek, mérésnek eleget tud tenni. 

 
Novemberben az iskolaérettség tükrében, a mérési eredményekre építve, további feladatok jelölé-
sével kell megfogalmazni a fejlődési napló bejegyzését. 
 

                           A mérőlapokat a minőségirányítási csoportnak kell átadni összesítésre,  
                           értékelésre, és az iratok tárolására minden tanév április hónapban. 
 

- Iskolaérettség megállapítása óvónői feladat. Érintettek a Kt. szerint tanköteles korú 
gyermekek. Az iskolaérettség dokumentálása, a fejlődési napló bejegyzései és az 
óvónői megfigyelések alapján, a  matrix kitöltésével  történik, mely  a szakvélemény 
aláírásának az alapja. A mátrixot a csoportnaplóban kell elhelyezni minden tanév 
február hónapban. 

 
      A diszlexia-veszélyeztetettséget, a logopédus tájékoztatása alapján, a fejlődési  
      napló kommunikációs képességek lapon kell, alkalomszerű bejegyzésben     
      rögzíteni. 
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                                          Anamnézis 
                              
                                                              Kedves Szülők! 
 
 
 
Köszönjük, hogy óvodánkat választotta! Gyermeke közösségbe való beillesztéséhez, a gyermek mielőbbi meg-

ismeréséhez, kérjük az óvodába kerüléskor kérdőívünk kitöltését. Húzza alá a gyermekére érvényes kifejezése-

ket, és válaszoljon a feltett kérdésekre. 

 
 
A kitöltés dátuma:……………………………………………………………………………... 
 
 
GYERMEK NEVE:………………………………………………………………………….. 

Becenév: ………………………………………………………………………………………. 

Születési hely: ………………………………………………………………………………… 

                Idő: …………………………………………………………………………………. 

Lakcíme:……………………………………………………………………………………….. 

TAJ. száma:……………………………………………………………………………………. 

  

Életkora az óvodánkba kerüléskor: ………….éves ………… hónapos 
Járt-e már gyermekközösségbe, mennyi ideig: 

                               bölcsőde……………………………………………………………………. 

                               óvoda: …………………………………………………………………….. 

 
 
1. Családra vonatkozó adatok: 

 
Apa neve:……………………………....…………………………………………………. 

 Iskolai végzettsége, foglalkozása: ….….………………………………….……………… 

      Jelenlegi munkahelye:…………..….………………………………………………………  

    
Anya: neve, leánykori neve:………..…………………………………………………….. 

Iskolai végzettsége, foglalkozása:………..……………………………………………….. 

Jelenlegi munkahelye:……………………………………………………………………… 

Együtt élnek-e a szülők:…………………..……….………………………………………. 

Testvérek száma, kora, neme:……………………………………………………………... 

Lakásuk:  - saját lakás – bérelt – egyéb:………………….……………………………….. 

      Van-e a gyereknek külön szobája, vagy elkülönített játszósarka:…………………………. 

 
 
2. Egészségügyi háttér: 
 
Szülés:  koraszülés – normál lefolyású – császár – vákuum – egyéb …………………………. 
Eddigi betegségek:    -  fertőző betegség -  műtét -  baleset -  tartós betegség -   
                                 érzék vagy mozgásszervi károsodás  --egyéb:……………………………. 
………………………………………………………………………………………………….. 
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………………………………………………………………………………………………….. 
 
Van-e valamilyen betegségre kifejezett hajlama:    .igen   ---   nem 
nátha -  torokgyulladás – középfülgyulladás – hörghurut – bőrproblémák – hasmenés – székrekedés – 
egyéb: …………………………………………………………………….…….. 
 
A láz folyamata:    - hírtelen -  lassan - magas láz – lázgörcs -  egyéb információ: 
………………………………………………………………………………………………….…………………… 
 
 
Allergia:   igen  ---  nem 
 

- étel – gyógyszer – pollen – poratka – egyéb: …………………………………………... 
Szobatisztaság:  éjjel is szobatiszta    igen  ---   nem 
Önálló-e a WC használatban:  igen   ---   nem 
 
Alvása:  

- alvásigénye:                  kevés   -   átlagos   -   nagy 
- alvás minőssége:          nyugodt  -  nyugtalan  -  változó 
- este időben lefekszik:   igen   -   nem 
- hol alszik el leggyakrabban:         saját ágyába – szülővel – egyéb: …………………… 
- ebéd után alszik-e:      igen  -  nem  - mindig  -  ritkán  -  gyakran  -  soha   
- van-e az alváshoz valamilyen eszközre szüksége: ……………………………………... 

 
Milyen korban kezdett önállóan járni:………………………………………………………….. 
Mikor kezdett el mondatokban beszélni:……………………………………………………….. 
Jobbkezes, vagy balkezes:………………………………………………………………………. 
 
 
3. Étkezési szokások: 
 
Étvágya:  -  jó  -  közepes  -  rossz  -  válogat 
Étkezéskor önálló:    -  egyedül eszik  -  egyedül iszik  -  kanál használatban  - villa  
                                  használatban  -  pohár használatban   
Használ cumisüveget:     igen      nem 
Sorolja fel azokat az ételeket, amelyeket gyermeke nem szeret: ……………………………… 
………………………………………………………………………………………………….. 
         
 
4.   Játék: 
Hogy játszik legszívesebben? 
egyedül – gyerekekkel – felnőttekkel – hangosan – szaladgálva – elmélyülten – csendben  
Hogy reagál rá, ha a játékát valaki elveszi? 
sír – kiabál – panaszra megy – erőszakkal visszaveszi – nem érdekli – agresszív – egyéb: …... 
…………………………………………………………………………………………………... 
Rangsorolja kedvenc játékait: (babázás, főzőcske, vonatozás, építés, kirakós, labdázás, egyéb) 

1. ………………………………….. 
2. …………………………………. 
3. …………………………………. 
4. …………………………………. 
5. …………………………………. 
 

Ragaszkodik-e nagyon valamely játékszeréhez?    igen  -  nem  
………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………              
 
 
5.  Érzelmi élete: 
 
Húzza alá azokat a kifejezéseket, amelyek jellemzik gyermekét: 
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-  jó kedélyű  -  nyugodt  -  kiegyensúlyozott  -  türelmes  -  érzékeny  -  sértődős  -  makacs  -  közöm-
bös  -  ingerlékeny  -  akaratos  -  dacos  -  visszahúzódó  -  mozgásigénye nagy  -  egyéb: 
………………………………………………………………………………………….. 
 
Hogyan fejezi ki haragját:   

- sír  -  kiabál  -  tárgyakat dobál  -  földhöz vágja magát  -  megüt másokat 
- elbújik  -  egyéb:………………………………………………………………………… 
 

 
Hogy nyugtatható meg leginkább: 
  - átölelve  -  ölben  -  simogatással  -  jó szóval  -  erélyesen  -  figyelmen kívül hagyva  -  egyéb: 
…………………………………………………………………………………………... 
Vannak-e erős félelmei:                igen vannak  -  nincsenek 
-  sötét  -  zaj  -  jármű  -  kutya  -  bogarak, rovarok   -  dörgés, villámlás  -  egyedüllét--   más:  
……………………………………………………………………………………………. 
 
 
Van-e különleges, tartós szokása: 
-  ujjszopás  -  cumizás  -  Ruhadarab sodorgatása  -  körömrágás  -  egyéb: …………………… 
…………………………………………………………………………………………………... 
 
Otthoni, a felnőttek által alkalmazott fegyelmezési módok: 

-  szóval meggyőzik  -  figyelmen kívül hagyják  -  haragot mutatnak -  megszidják  -  megvonnak 

tőle valamit  -  egyéb:  ……………………………………………... 
…………………………………………………………………………………………………... 
 
Jutalmazási módok:………………………………………………………………………….….. 
 
Ha már járt közösségbe gyermeke, hogyan szokott be:   -  könnyen   nehezen 
 

Milyen a viszonya a számára ismeretlen 

felnőttekkel: -  könnyen barátkozik  -  visszahúzódó  -  félénk  - bizalmatlan  -  barátságos  -  elutasító  
-  egyéb:  ……………………………………………………………………………... 
 
gyerekekkel:  -  könnyen barátkozik  - visszahúzódó  -  félénk  -  bizalmatlan  - barátságos  -  elutasító  
-  egyéb:  ……………………………………………………………………………... 

 

Történt-e valamilyen, a gyermek számára  nehezen feldolgozható esemény a családban 

- gyász  - válás  -  „új szülő”  -   egyéb:   ………………………………………………………... 
 
 
 
Mit szeretne még közölni a gyermekével kapcsolatban:………………………………………... 
…………………………………………………………………………………………………...…………………
……………………………………………………………………………….………………………………………
…………………………………………………………. 
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Fejlődési napló vezetése 
 

 

FEJLŐDÉSI NAPLÓ 
 
 
Tartalma: 
KERTVÁROSI CSICSERGŐ ÓVODA 

………………………….csoport 
Óvónők: ………………………………….. 
               ……………….......................... 
 

Csoport névsora …………………….. tanévben 
 
GYERMEK NEVE: ………………………………………….……….. 
Születési idő:…………………………….…………………………….. 

Óvodai felvétel ideje: …………………………………………………. 

 
A családi háttérről szerzett információk: 

 
Anamnézis 
 
Bejegyzések a gyermek fejlődési üteméről 

- önállóság fejlődése 
- játék, szociális magatartás 
- kommunikációs képesség 

- kognitív képesség 

- motoros képesség 

 
Nagycsoportosok:  

- tudásszint, neveltségi szint mérési eredményeinek rögzítése a novemberi bejegyzésben törté-
nik, további feladat-meghatározással,  

- iskolaérettség megállapítása a fejlődési napló bejegyzései alapján, minden tanév februárban,  
- iskolaérettség dokumentálása óvónői feladat, az iskolaérettségi mátrix kitöltésével történik, 

amelyet a csoportnaplóba kell elhelyezni, 
- óvodai szakvélemény kiadása az iskolaérettségi mátrix alapján az óvodavezető feladata. 
 

Gyermekvédelmi nyilvántartási lap:  
- hátrányos, veszélyeztetett helyzetű, sajátos nevelési igényű, tartósan beteg gyermekekről, et-

nikum, kisebbség létszámáról.   
 

 

 

 

 

                     Nagycsoportosok tudásszintjének, neveltségi szintjének  

                                                                mérése                                                                                                                                                                                                                                        
                                                             

 

1.  Mérési területek 

 Egészséges életmód  

 Mentális egészség 

 Anyanyelv fejlettsége 

 Munka 

 Tanulás 

 Mozgásfejlettség 

 Környezet megismerése 

 Matematika 

 Irodalom; mese-vers 
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 Ének-zene, énekes játék 

 Vizuális tevékenység 

 Neveltségi szint mérése 
   

 

6. A skála számjegyei és a hozzájuk rendelt meghatározások 

               
 

A mért területen a gyermek tudása, neveltsége magas színtű.                          5 
 

A mért területen a gyermek tudása, neveltsége jó.                                             4 
                                         

A mért területen a gyermek tudása, neveltségi szintje közepes.                         3 
  

A mért területen a gyermek tudása, neveltségi szintje kevésbé megfelelő.        2 
 
A mért területen a gyermek tudása, neveltségi szintje nem megfelelő.               1 
 
 

 

 
 
EGÉSZSÉGES ÉLETMÓD 

 
Gyermek neve: ………………………………………………………….. 

 

 Megfigyelési szempontok: 5 4 3 2 1 Megjegyzés 

1. Testi szükségleteinek önálló kielégítésére, ellátására ké-
pes, a személyi higiéniája megfelelő. 

      

2. Öltözékén a hőmérsékletváltozásoknak megfelelően önál-
lóan változtat. 

      

3. Kulturáltan, késsel, villával étkezik.       

4.  Szívesen tartózkodik a szabad levegőn, örömmel vesz 
részt a mozgásos játékokban. 

      

5.  Szívesen vesz részt sétákon, kirándulásokon.       

6.  Helyes testtartással ül, szívesen vesz részt a láb- és tartás-
javító tornán. 

      

7.  Felismeri a veszélyhelyzeteket és megpróbálja elkerülni.       

 

Elérhető pont: 35 100% 

Elért pont:   

 
Dátum: …………………………………………..                                   ……………………………………….. 
                                                                                                                                 Óvónő 
 
 
 

MENTÁLIS EGÉSZSÉG 

 

Gyermek neve: …………………………………………………….. 
 

 Megfigyelési szempontok: 5 4 3 2 1 Megjegyzés 

 Érzelmi stabilitás: - - - - - --- 

1. Nyugodt, kiegyensúlyozott, elfogadja a közösséget.       

2. Képes érzelmei kulturált kifejezésére.       

3. Egészséges önelfogadás jellemzi, bízik önmagában.       

4.  Játszik, tevékenykedik.       

 Énkép, önismeret: - - - - - --- 

1. Tudja nevét, címét, családja nevét, születési adatait.       
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2.  Részletesen megnevezi testrészeit, ill azok funkcióit.       

3.  Ismeri saját külső és belső tulajdonságait.       

4.  Meg tudja ítélni saját helyét a közösségben.       

5. Reális képpel rendelkezik önmagáról.       

 Akarati megnyilvánulás: - - - - - --- 

1. Feladathelyzetben kitartó, képes véghezvinni elképzelé-
seit. 

      

2.  A tevékenységekben képes együttműködni társaival.       

3.  Szándékos figyelemre képes.       

4. Késleltetni tudja szükségletei kielégítését.       

5. Feladattudata kialakult.       

 Társas magatartás, közösségi szokások: - - - - - --- 

1. Érdeklődik társai iránt, segíti, meghallgatja őket.       

2.  Alkalmazkodik a csoportban kialakult szokás-
rendszerhez. 

      

3.  Konfliktusait képes megoldani.       

4. Elfogadja a környezetében jelenlévő másságot.       

 
 

Elérhető pont: 90 100% 

Elért pont:   

 
 
Dátum: ……………………………………..                                 ……………………………………………… 
                                                                                                                                Óvónő 
 
 
 
ANYANYELVI FEJLETTSÉG 

 
Gyermek neve: …………………………………………………………………. 

 

 Megfigyelési szempontok 5 4 3 2 1 Megjegyzés 

1. Megérti a kérdést, válaszol rá.       

2. Mondanivalóját, közléseit gyermekeknek, felnőtteknek 
elmondja. 

      

3.  Folyamatosan, összefüggő mondatokkal fejezi ki ma-
gát. 

      

4.  Olyan szókinccsel rendelkezik, amely lehetővé teszi 
számára gondolatainak, ismereteinek, élményeinek 
érthető kifejezését. 

      

5. Beszédének tagoltsága, hangsúlya, hanglejtése meg-
felelő. 

      

6. Tisztán ejti a magán- és mássalhangzókat, érthetően 
beszél. 

      

7. Tud történeteket kitalálni, elmondani.       

8. Megfelelő beszédfegyelemmel rendelkezik.       

9. Kommunikációjára a másokra figyelés, a kulturáltság 
jellemző – udvariassági kifejezéseket használ. 

      

 

Elérhető pont: 45 100% 

Elért pont:   

 
Dátum: ………………………………………                                           ……………………………………...              

                                                                                                                                  óvónő 
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MUNKA 

 
Gyermek neve: ……………………………………………………………… 

 
 
 

 Megfigyelési szempontok 5 4 3 2 1 Megjegyzés 

1. Szeret segíteni, szívesen vállal egyéni megbízatásokat.       

2. Esztétikusan megterít, étkezés után leszedi az asztalt.       

3.  Szívesen vállal a társaiért és a közösségért is munkát.       

4. A munkavégzésben kitartó.       

5. Önállóan használja az eszközöket.       

6. Önállóan, igényesen és örömmel végzi feladatát.       

5. Ügyel környezete rendjére.       

 

Elérhető pont: 25 100% 

Elért pont:   

 
 
Dátum: ……………………………………..                                       …………………………………………. 
                                                                                                                               óvónő 
 
 

 

 

 

 
 

TANULÁS 

 
Gyermek neve: ………………………………………………………………. 

 
 

 Megfigyelési szempontok: 5 4 3 2 1 Megjegyzés 

1 Érdeklődik környezete tárgyai, jelenségei és összefüggései 
iránt. 

      

2. Képes a már elsajátított ismeretek szándékos felidézésére.       

3. Munkatempója, feladatadása életkorának megfelelő.       

4. Tevékenységének eredményét reálisan értékeli.       

5. Él benne a tanulás, az iskola utáni vágy.       

 

Elérhető pont: 25 100% 

Elért pont:   

 
 
Dátum: ……………………………………….                                    ………………………………………….. 
                                                                                                                                 óvónő 
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MOZGÁSFEJLETTSÉG 

 
Gyermek neve: …………………………………………………….. 

 

 Megfigyelési szempontok 5 4 3 2 1 Megjegyzés 

1. Állóképessége megfelelő.       

2. Tud ütemtartással járni.       

3. Tud rövidebb és hosszabb távon egyenletes iramban 
futni; tudja gyorsítani a tempóját. 

      

4. Érdeklődik környezete tárgyai, jelenségei és összefüg-
gései iránt. 

      

5. Tud helyben és járással labdát vezetni.       

6. Tud egykezes felső dobással célba dobni.       

7.  Tud térben tájékozódni. ismeri az irányokat.       

8. Tud néhány mozgásos játékot irányítás nélkül játszani.       

9. Versenyjátékban betartja a szabályokat, küzd.       

10. Mozgása összerendezett, harmonikus.       

 

Elérhető pont: 50 100% 

Elért pont:   

 
 
Dátum: …………………………………………                              ……………………………………………. 
                                                                                                                             óvónő 
    
                                                                                                                                     
 
KÖRNYEZET MEGISMERÉSE 

 

Gyermek neve: …………………………………………………….. 
 

 Megfigyelési szempontok 5 4 3 2 1 Megjegyzés 

1. A megfigyelt, megismert természeti, társadalmi, tárgyi 
környezet jellegzetességeit tudja csoportosítani. 

      

2. Képes általánosításra, következtetések levonására, ok-
okozati összefüggések felismerésére. 

       

3. Ismeri és betartja a közlekedés alapszabályait.       

4. Ismeri az évszakok jellemzőit, a napszakokat.       

5.  Biztonsággal eligazodik az óvoda környezetében, is-
meri a környék, a lakóhelye nevezetességeit. 

      

6. Ismeri környezete növényeit, állatait, részt vesz a nö-
vények gondozásában. 

      

7. Ismeri a legfontosabb ünnepeinkhez kapcsolódó ha-
gyományokat, népszokásokat. 

      

8. Észreveszi a természetben rejlő szépséget, vigyáz 
arra. 

      

9.  Ügyel környezete tisztaságára, tudja miért fontos a 
környezetvédelem. 

      

 

Elérhető pont: 45 100% 

Elért pont:   

 
Dátum:…………………………….                                                     …………………………………………  
                                                                                                                                 óvónő                                                                                                                    
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MATEMATIKA  ISMERETEK 

 

Gyermek neve: ………………………………………………………. 
 

 Megfigyelési szempontok 5 4 3 2 1 Megjegyzés 

1. Szívesen vesz részt matematikai jellegű játékokban.       

2.  A tárgyakat össze tudja hasonlítani nagyság, szín, forma, 
kiterjedés, anyag, mennyiség szerint. 

      

3. Képes két kiterjedést, halmazt, mennyiséget egyenlővé, 
vagy kisebbé, nagyobbá tenni. 

      

4. Helyesen használja a tő- és sorszámneveket.       

5. A térbeli viszonyokat, irányokat, jelző kifejezéseket helye-
sen használja. 

      

6.  Tud 10-es számkörben bontani, részhalmazokat egyesíte-
ni. 

      

7. Érti a több, kevesebb, ugyanannyi fogalmát.       

8. Képes ítéletalkotásra.       

9. Ismeri, érti, használja a matematikai kifejezéseket.       

 

Elérhető pont: 45 100% 

Elért pont:   

 
Dátum: …………………………………………                               …………………………………………… 
                                                                                                                                  óvónő 
 
 

 
IRODALOM (mese-vers) 

 
Gyermek neve: …………………………………………………………………. 
 

  Megfigyelési szempontok 5 4 3 2 1 Megjegyzés 

1. Szereti, és szívesen hallgatja az irodalmi alkotásokat.       

2. Legalább 3 ismert mesét képes önállóan elmesélni, el-
bábozni, vagy társakkal dramatizálni. 

      

3. Legalább 15 mondókát, rigmust, ill. költői alkotást képes 
önállóan elmondani. 

      

4. Képes önállóan mesét, vagy rövid történetet kitalálni, 
elmondani, tud indokolni. 

      

5. Érdeklődve hallgat folytatásos meseregényt, történetet, 
nyomon követi az eseményeket. 

      

6. Óvatosan bánik a könyvekkel, megbecsüli, látja a benne 
rejlő értéket. 

      

7. Értelmezni tudja a jeles napok, ünnepek lényegét, és azt 
képes szóban is megfogalmazni. 

      

 

Elérhető pont: 35 100% 

Elért pont:   

 
 
Dátum……………………………………                                         …………………………………………… 
                                                                                                                                 óvónő                    
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ÉNEK-ZENE, ÉNEKES JÁTÉKOK 

 
Gyermek neve: …………………………………………………………………. 

 

 Megfigyelési szempontok 5 4 3 2 1 Megjegyzés 

1. Szívesen részt vesz a zenei kezdeményezéseken, ren-
dezvényeken. 

      

2. Legalább 15 dalt, dalos játékot ismer.       

3. Legalább 10 mondókát önállóan el tud mondani, egyen-
letest, ill. ritmust jelző tapssal tudja kísérni. 

      

4. Képes hangszín, hangerő, hangmagasság változtatásá-
ra. 

      

5. Érdeklődik a hangszerek iránt, használja az egyszerűbb 
ritmushangszereket önállóan, ill. társakkal zenekarban. 

      

6. Képes ismert mondókát, dalt felismerni motívumról, zenei 
emlékezete alapján. 

      

7. Képes egyszerű zenei motívum alkotására.       

8. Zenére képes esztétikus táncos mozdulatot, mozgást 
előadni, képes mozgását társaihoz igazítani. 

      

9. A jeles napok, ünnepek zenei anyagát szívesen, öröm-
mel énekli, játssza. 

      

10. Szívesen és örömmel szerepel, énekel, táncol önállóan, 
és társakkal egyaránt a rendezvényeken. 

      

 

Elérhető pont: 50 100% 

Elért pont:   

 
Dátum: …………………………………………..                                 ………………………………………… 
                                                                                                                               óvónő 
 
 
VIZUÁLIS TEVÉKENYSÉG  

 

Gyermek neve: ……………………………………………………….. 
 

 Megfigyelési szempontok 1 2 3 4 5 Megjegyzés 

1. Örömmel, saját kezdeményezésre ábrázol sza-
badidőben is. 

      

2.  A kezdeményezéseken szívesen és aktívan vesz 
részt. 

      

3. Érdeklődik a különböző technikák iránt.       

4. Jártas az eszközök használatában (olló, ecset, 
ragasztó). 

      

5. Ceruzafogása biztos.       

6. Rajzaiban stabil testséma-ismeret jellemzi.       

7.  Képi témáiban megjelennek a részformák, a 
térben történő ábrázolás. 

      

8.  Elképzelés után ábrázol különböző figurákat, 
hangulatot; színekkel, formákkal.  

      

9. Képalkotásban kifejezi gondolatait, élményeit 
különböző technikákkal. 

      

10. Képes véleményt alkotni környezete esztétikájá-
ról, művészeti alkotásokról. 

      

 

Elérhető pont: 50 pont 100% 

Elért  pont :   

 
Dátum:………………………………………..                                 ……………………………………… 
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NEVELTSÉG MÉRÉSE 

 

 

Gyermek neve: …………………………………………………… 

 
 
 

 Megfigyelési szempontok 5 4 3 2 1 Megjegyzés 

1. Rendelkezik az alapvető udvariasság szokásaival, illem-
szabályokkal. 

      

2. A köszönés természetes igénye.       

3. Szükség esetén megkér gyereket, felnőttet, a kapott 
segítséget megköszöni. 

      

4. Elfogadja, betartja a szokásokat, szabályokat.       

5. Figyelmes, érdeklődő társaival és a felnőttekkel egy-
aránt. 

      

6. Ápoltságára, külső megjelenésére folyamatosan figyel-
met fordít. 

      

7. A vegyes összetételű csoportban a kisebb gyerekekkel 
szemben jószívű, segítőkész, figyelmes. 

      

8. Konfliktushelyzetek megoldására törekszik.       

9. Őszinte, megbízható, érzelmileg kiegyensúlyozott.       

 

Elérhető pont: 45 100% 

Elért pont:   

 
 
 
Dátum: ……………………………………………                                  ……………………………………….                                                                                                      
                                                                                                                                   Óvónő 
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                      5. sz. melléklet 

Munkatársak értékelése, minősítése 
 

     Óvónői értékelés 
Önértékelés, vezetői értékelés 

 
Célja: - az értékelt személy fejlődésének elősegítése, a képességek kibontakoztatása 
 - a célok, feladatok teljesítésére ösztönzés 
 - a munkavégzés hatékonyságának emelése 
 
Az értékelés vezérelvei: 
 - a tudás folytonos gyarapítása 
 - a gyermekek tisztelete, fő tevékenységének, a játéknak a biztosítása 
 - a szülőkkel való együttnevelés szolgálata 
 - a HOP-ban megfogalmazott értékek és célok teljesítése 
 - a csoportért, az egyénekért végzett együttműködés szintje 
 - lelkiismeretes munka, kezdeményezés, innováció 
 - megbízhatóság, pontosság, tisztesség 
 
Az értékelés alkalmai az óvodában: 
 - időszakos értékelés 
 - tanévzáró értékelés 
 - minőségi bérpótlék 
 - jutalmazás 
 - kitüntetés 
 - a várakozási idő csökkentése 
 - szakirányú továbbképzési szak elvégzése utáni átsorolás 
 

Az óvónők időszakos értékelése 
 
Módszerek: 

1. Óvónői önértékelés szempontsoron 
2. Az óvodavezető óvónői értékelése szempontsoron 

Eszköz: 
 - Az óvónői önértékelő, és óvodavezető óvónői értékelésének lapja 
Értékelés időpontja: 
 - Minden tanév május hónapban. 
Lépései: 
 - Első lépés: óvónői önértékelés 
 - Második lépés: óvodavezető óvónői értékelése 
Munkaközösségi csoport feladata: 
 - az értékelés dokumentumainak eszközeit előkészíti, aktualizálja, 
 - az adatgyűjtést elvégzi, 
 - az adatgyűjtés eredményeit összesíti, elemzi, erős és gyenge pontokat megállapítja, 
 - fejlesztendő területeket jelöl, a fejlesztendő területek listáját elkészíti, 
 - intézkedési tervvázlatban feladat-meghatározást végez. 
Munkaközösségi vezető felelőssége: 

- a folyamat koordinálása, 
- intézkedési tervvázlatot az óvodavezető felé továbbítja 
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Óvónői önértékelő-, és óvodavezető óvónői értékelésének lapja 
 
ÓVÓNŐ NEVE: ………………………………………………………………………………… 
Óvónői önértékelés időpontja: ……………………………………………………………….. 
Óvodavezető óvónői értékelésének időpontja: …………………………………………….. 
 
Pontértékek: 
 
Nem jellemző   1 pont 
Kevés esetben jellemző 2 pont 
Részben jellemző  3 pont 
Általában jellemző  4 pont 
Teljes mértékben jellemző 5 pont 
 
 
 
Szempontok Pontszám 

Önértékelés            Vezetői értékelés 

1. Elméleti szakmai tudás képzettség 
- szakmai továbbképzés, önképzés 
- az új ismeretek alkalmazása 
- új ismeretek átadása 
- kreativitás, innovatív készség 
- részvétel a tágabb szakmai életben 

 
…………………. 
…………………. 
…………………. 
…………………. 
………………….. 

 

2.  A nevelőmunka hatékonysága a gyermekek nevelt-
ségi szintjének emelése érdekében 

- helyes szokások kialakítása 
- következetes nevelés 
- a gyermekközösség formálása 
- az egyéni bánásmód alkalmazásának tudatossága 
- az átlagtól eltérő gyermekek nevelésének haté-

konysága 

 
 
………………….. 
………………….. 
………………….. 
………………….. 
………………….. 

 

3.  A nevelőmunka hatékonysága a gyermekek képes-
ségeinek kibontakoztatása érdekében 

- a képességfejlesztés tudatossága, rendszeressége 
- a tervezett kezdeményezések, foglalkozások szín-

vonala 
- a játékosság módszerének tudatos alkalmazása 
- felzárkóztatás 
- tehetséggondozás 

 
 
………………….. 
………………..... 
 
………………….. 
………………….. 
………………….. 

 

4.  A játékban való tudatos tevékenység 
- eszközök, hely idő biztosítása 
- élmények biztosítása 
- aktív, vagy passzív segítségadás 
- eredeti játék ötletek megvalósításának segítése 
- a játékon belüli nevelési helyzetek tudatos kezelése 

 
………………….. 
………………….. 
………………….. 
………………….. 
………………….. 

 

5.  A gyermekek egészségének védelme 
- a gyermekek lelki egészségvédelmének biztosítása 
- testi, higiénés szokások alakítása 
- edzettség, rendszeres testmozgás biztosítása 
- helyes táplálkozási szokások alakítása 
- környezet higiéniára nevelés 

 
………………….. 
………………….. 
………………….. 
………………….. 
………………….. 

 

6.  A baleset megelőzés érdekében végzett munka 
- a gyermekek biztonságos felügyelete 
- balesetmentes környezet biztosítása 
- rendszeres balesetvédelmi nevelés 
- biztonságos közlekedésre nevelés 
- a szülők tájékoztatása 

 
…………………. 
…………………. 
…………………. 
…………………. 
…………………. 
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7.  Gyermekvédelmi feladatok teljesítése 
- a gyermeki jogok biztosítása 
- a problémák feltárása, okkeresés 
- családlátogatás, fogadóórák 
- a szülők segítése a problémák kezelésében 
- kapcsolattartás a gyermekvédelmi felelőssel 

 
…………………. 
…………………. 
…………………. 
…………………. 
…………………. 

 

8. Kapcsolattartás 
- a gyermekekkel magatartása szeretetteljes 
   modellértékű 
- a szülőkkel, a gyermekek érdekében segítőkész 
- az óvodapedagógusokkal korrekt, kartársias 
- a munkatársakkal nyílt, udvarias, emberséges 
- a szakmai szervekkel együttműködő 

 
………………….. 
 
…………………. 
…………………. 
…………………. 
…………………. 

 

9. Közös tevékenységekben való szerepvállalás 
- együttműködési hajlandóság, segítőkészség 
- kötelességtudat, felelősségvállalás 
- a megbízatások vállalása, a teljesítés szintje 
- kezdeményezőkészség, aktivitás 
- ünnepek, rendezvények lebonyolításának színvo-

nala. 

 
…………………. 
…………………. 
…………………. 
…………………. 
…………………. 

 

10. Egyéb jellemzői 
- írásbeli munkája szakmailag tudatos 
- precíz, pontos 
- pályázatokat, szakmai anyagokat készít 
- a környezete iránt igényes 
- beszéde, kommunikációja példaértékű 

 
………………….. 
………………….. 
………………….. 
………………….. 
………………….. 

 

 Elért: Elért: 

 
 
 
ÓVÓNŐI ÖNÉRTÉKELÉS: 

Elérhető pont: 250 = 100 % 

Elért pont:……….. = …...% 

 
 
ÓVODAVEZETŐI ÉRTÉKELÉS: 

Elérhető pont: 50 = 100 % 

Elért pont:……… =…….% 

 
 
 
 
 
Dátum:…………………………………. 
 
 
 
 
 
……………………………….      ……………………………… 
 Óvodavezető                 Óvodapedagógus  
 

 


