8. szdmu melléklet

PEDAGOGIAI-SZAKMAI MUNKA ERTEKELESE
TALTOS OVODA

(1124 Budapest, Lejto ut 41)
(1124 Budapest, Meredek u.1.)

Az intézmény OM azonositoja: 034 480 Intézményvezeté: Szabé Monika

Az 6voda fenntartéja: Budapest Févéaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat
1125 Budapest, Bosz6rményi ut 23-25.

A fenntarté iranyitéi tevékenységének része a koznevelési intézmény pedagdgiai-szakmai
tevékenységének ellendrzése. A fenntarté hataskorrel rendelkezik az intézmény hatékonysagéinak és
pedagodgiai-szakmai eredményességének megitélésében (Nkt. 83. § (2) bekezdés h) pont).

A fenntarté feladata, hogy értékelje a pedagdgiai programban megjel6lt feladatok végrehajtisat
és ezen keresztil a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai-szakmai tevékenységének
eredményességét. (Nkt. 83. § (2) bekezdés h) pont).

L Az dvodai pedagégiai-szakmai munka fenntartéi értékelése
A fenntart6é minden teriileten teljes korii értékelési jogkorrel bir,

* Az Oktatasi és Kozmiivel6dési Iroda a munkakdri leirds alapjan végez értékeléseket. Az éves
értekelési tervet az irodavezetd késziti el és nyilvanossagra hozza (éves értékelési terv), amely
tartalmazza az értékelés tertileteit, modszereit és {itemezését.

Il A fenntarté altal kivalasztott intézményértékelési teriiletek:

* Taniigyigazgatds — igazgatasi tevékenység ellenérzése és értékelése.

* Feltételek — targyi, személyi feltételek, amelyek lehetévé teszik a jogszabalyoknak és a
partneri elvarasoknak megfelelé miikodést.

* Szakmai tevékenység; nevelés - fejlesztés — személyiségfejlesztés, szocializacio, érték- és
normakozvetités.

v. Szociilis és egyéb szolgaltatis — az Gvoda szocialis és egyéb szolgaltatd tevékenysége.

s Szervezet és vezetés — az 6voda, mint munkaszervezet struktiraja, mikddése, értékelése;

* Kapcsolatok, elfogadottsag — az 6voda kapcsolata partnereivel, az érintettek elégedettsége,
elégedetlensége.

* Adott nevelési év kiemelt ellendrzési teriilete



1. TANUGYIGAZGATAS
1.1 Igazgatas

Az intézmény mikddése a jogszabilyi el6irdsoknak megfelel, torvényes. Az intézményi szabalyozd
dokumentumok hatélyosak, a torvényi eldirasoknak megfeleléen atdolgozattak, jogszeriiek. A
szlikseges taniigyi nyomtatvanyok rendelkezésre allnak, a nyilvantartasok megfeleldek, jogszertiek.

Az Ovoda vezetése kiemelt figyelmet fordit az intézményben nyilvéantartott és kezelt személyes és
kiilénleges adatok esetében az

= Adatvédelem teljesiilésére,

* Az dvodakdtelezettség teljesitésére, az Gvodai jogviszony létrej6ttére,

*= Aziskolai érettség sziirésére,

" A bels6 értékelési rendszer miikSdtetésére,

Javaslat: A jogszabdlyi valtozasok folyamatos figyelemmel kisérése, kiilonés tekintettel az
iratkezelési szabalyzatban rogzitett iratkezelés és ligyintézés szabélyaira vonatkozoan.

2. FELTETELEK

2.1 Targyi, infrastrukturilis feltételek

Az intézmény hatékonyan gazdalkodik a rendelkezésére 41l eszkozeivel és eréforrdsaival. A
helyiségek szama, funkciondlis megfelelésége optimalis. Az intézmény eszk6z-  és
felszerelésjegyzéke megfelelé, a Pedagégiai Program teljesitéséhez sziikséges ellatottsag
rendelkezésre all. Az épiilet-kihasznaltsdga optimalis, a természetes ¢és/vagy telepitett kdrnyezet
biztonsagos. A munkaegészségiigyi és biztonsagi eldirasok betartasa megfeleld.

2.2 Személyi feltételek

Az intézmény feladatellatisénak szemelyi feltételei biztositottak. Az évodai csoportok szervezése a
hatéalyos jogszabélyok alapjan torténik.

A férbhelyek kihasznaltsaga: 105 %

= Allashelyekkel valo gazdalkodés: nem megfelelé — megfeleld

* Jogszabalyban meghatarozott kotelez6 alkalmazottak kére: nem megfelelé — megfelels

= Egyéb, a pedagodgiai/nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges szakmai kompetenciak
megléte: nem megfeleld — megfeleld

= Felkésziiltség a kdmyezetvédelmi témak nevelésére: nem megfeleld — megfeleld

* Tovabbképzési program és beiskolazasi terv teljesiilése: nem megfelelé — megfelelé

*  Munkaiigyi dokumentumok, munkakdri leirdsok megléte: nem megfelel — megfelels



2.3 Pedagogiai feltételek
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A pedagdégusok modszertani kultiraja: nem megfelelé — megfeleld
A pedagdgusok moédszertani sokszinlisége: nem megfeleld — megfeleld
Az eredményes modszerek gytijtése, dtadasa: nem megfeleld — megfelels
A gyermek életkoranak, az egyéni sajatossagnak figyelembevétele a mindennapi
munkaban: nem megfelelé — megfeleld
A gyermekek személyiségfejlesztésének folyamata: nem megfelelé — megfeleld
Specialis fejlesztés (logopédia, fejlesztd pedagdgia): nem megfeleld — megfelels
Tehetségfejlesztés: nem megfelelo — megfeleld

Szocidlis kompetencia (segitd életmodra nevelés, kézosségfejlesztés) fejlesztése: nem
megfeleld — megfelel6
Tarsas viszonyok kialakitasa a csoportokban: nem megfelelé — megfelelé
Az Onismeret fejlesztésének megvaldsitasa: nem megfelel6 — megfeleld
Az egészséges €letmodra nevelés megvaldsitasa, hatékony dvodai egészséggondozas: nem
megfelelé — megfelel6

Javaslat: A garantalt béminimum vaéltozasinak figyelemmel kisérése, humaneréforras racionalis
tervezése, kialakitasa.

3. SZERVEZET ES VEZETES

3.1 Tervezés

Pedagogiai alapelvek, célok, feladatok, eszk6zok, eljarasok, mint stratégiai feladatok
tervezése: nem megfelel6 — megfelelé

Operativ tervezés: nem megfelelé — megfeleld

A napi miikddeés tervezése: nem megfelelé — megfeleld

A partneri visszajelzések beépitése a mindennapi munkéba: nem megfeleld — megfeleld

3.2 Szervezeti miitkddés és fejlesztése

A szervezeti struktura, vezetési szerkezet, hatask6rok miikodése: nem megfeleld — megfeleld
A folyamatok szabalyozottsaga: nem megfelel — megfeleld

Munkatarsak kivalasztasa, tovabbképzése, munkaer$ gazdalkodas, humanerSforras-fejlesztés:
nem megfelelé — megfelels

A munka szervezettsége: nem megfelel — megfeleld

Informacios rendszer hatékonysaga: nem megfeleld — megfelel6

Panaszkezelés: nem megfelel — megfelelé

A folyamatos fejlesztés intézményi gyakorlata: nem megfelelé — megfelels

Pedagdgus és nem pedagdgus munka vezet6i értékelése nem megfeleld — megfelelé

Vezetdi program megvalositasa: nem megfelelé — megfeleld

Vezetdvel valo elégedettség: nem megfeleld — megfeleld — jo — kiemelked

A szervezeti kultira (értékek, hagyomanyok) fejlesztése nem megfeleld — megfelelé



Javaslat: Az intézmény &ltal 2017-ben elvégzett partner-elégedettség mérés eredményei alapjan
intézkedési terv készitése, a levont kévetkeztetések alapjan a szitkséges sikerkritériumok felallitasa.

4. KAPCSOLATRENDSZER, TARSADALMI ELISMERTSEG

4.1 Kapcsolatrendszer

Kapcsolat a partnerekkel: nem megfelels- megfelel — j6 — kiemelkedé
Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere: nem megfeleld — megfeleld
A kapcsolattartas forméaja, modja, rendje: nem megfelelé — megfelels
Egyiittm(k(dés az intézmény partnereivel: nem megfelels — megfeleld

* Kapesolatok értékelése, fejlesztése: nem megfelelé — megfelel6

4.2 Tarsadalmi hatas, kapcsolat az intézményi kérnyezettel

* Intézmény keresettsége: nem megfelels- megfeleld — j6 — kiemelkedd

Kiilsé kapesolattartas, az intézmény képviselete: nem megfelels- megfelels — jo —
kiemelkedd

Marketing és PR tevékenység: nem megfelels- megfeleld — jo — kiemelkedd
Intézményi dokumentumok kézzététele: nem megfeleld — megfelelé

Szakmai publikdcié: nem megfelel6 — megfelelé

Kultura kdzvetitd szerep: nem megfelel6 — megfelels

Az intézmény megitélése: nem megfelels — megfeleld — j6 — kiemelked§

Javaslat: Az intézmény megitélésének tovabbi erdsitése, az elért eredmények, valamint a kiilsé és
belsd partnerekkel kialakitott egyiittmikodési folyamatok, az elbirasok szerinti  6vodai
adatszolgaltatasok, tovdbba a marketing és PR tevékenységek magas szinvonalt fenntartdsa a
jOvoben is.



5. ADOTT NEVELESI EV KIEMELT ELLENORZESI TERULETE

A 2016/2017-es nevelési év kiemelt ellendrzési teriilete a munkakori leirdsok, a felvételi
mulasztasi mnaplok és kizétkeztetés mindségi és mennyiségi ellendrzése mellett az
ovodapedagogusi szakmai munka fenntartéi ellendrzése volt.

A tanligy-igazgatasi ellendrzés kiterjedt a térvényes mikodést alatdmaszté dokumentumok, igy a
munkakori leirasok, valamint a mulasztdsi naplok egyeztetések feliilvizsgalatara, a jogszerii eljarasok
vizsgalatara.

5.1 A munkakori leirasok ellendrzése

A munkakéni leiras kulcsdokumentum, amely kijel6li az adott munkavallalé helyét a szervezetben, a
szitkséges kompetencidkat, megadja az ellatandé feladatokat. A munkakéri leirds nem része a
munkaszerzédésnek.

Olyan tajékoztaté dokumentum, amelyet a munkaltaté egyoldalian ad ki. Annak tartalmat — a
munkakdr keretei kozott — a munkaltaté egyoldalian barmikor modosithatja is. A munkakoéri leiras
csak olyan feladatokat tartalmazhat, amelyek — a kozfelfogas alapjan — az adott munkakérhoz
tartoznak.

A munkakbri leiras tartalmazza:

Ko&zalkalmazott neve, sziiletett, anyja neve, lakcime
Munkaltat6 neve, székhelye

Munkakor megnevezése

A feladatkdr megnevezése

A munkakoér ellatasanak célja

Fiiggelmi kapcsolatok

Koévetelmények

A munkakor ellatasara vonatkozo képzettségi és egyéb kovetelmények
Feladatok felsorolasa

Felelosségi jogkor

Munkakapcsolatok megjel6lése

Jogallasa

Hataskor

Egyéb kikotések

Az 6vodai munkakori leirasok megfelelden tartalmaztak a sziikséges nyilvantartasi adatokat.

Javaslat: Az intézmény a j6vében is gondoskodjon a munkakdr ellatds céljainak régzitésére a
stratégiai dokumentumokban.
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5.2 A felvételi és mulasztasi naplok ellendérzése

A felvételi és mulasztasi naplé az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartisara és mulasztisaik
vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni:
* az ovoda nevét,
* OM azonositéjat,
= cimét,
" anevelési évet,
" acsoport megnevezését,

A felvételi és mulasztasi napl6

* a gyermek naplobeli sorszdmat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén a tartézkodas jogcimét, a jogszer
tartézkodast megalapozo okirat szamat, lakohelyének, tartdézkodasi helyének cimét, anyja
sziiletéskori nevét, apja vagy tdrvényes képviselSje nevét,

* afelvétel id6pontjat,

" azigazolt és igazolatlan hidnyzésok havi és éves Gsszesitését,

* aszilék napk6zbeni telefonszamat,

* amegjegyzés rovatot tartalmazza.

Mivel az 6voda sajatos nevelési igényti gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban fel kell
tintetni a szakvéleményt kiallité szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitdsanak
idépontjat és szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgilatok, tovibba a kovetkezd kotelezd
fellilvizsgdlat idépontjat. A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztési naplébol torélni, ha az
6vodai elhelyezése megsziint. Az 6vodai mulasztasi napld Osszességében az elbirasoknak
megfelelden tartalmazta a sziikséges nyilvéantartasi adatokat. Nem tartalmazta a sajatos nevelési
igényl gyermekeknél a szakvéleményt killito szakértdi bizottsag nevét, cimét, valamint az elvégzett
felilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelezd felillvizsgalat idSpontjat. A zAradékolds és
alkalmazas megfeleld.

Javaslat: Az 6vodai felvételi és mulasztasi naplé a jovében tartalmazza a sajétos nevelési igényl
gyermekek vonatkozasiban a szakvéleményt kigllité szakértéi bizottsag nevét, cimét, valamint az
elvégzett fellilvizsgalatok idépontjat.

Osszegzés:

A munkakori leirdsok, a mulasztasi naplok ellendrzése soran az 6vodavezets a dokumentumok és a
sziikséges informécick rendelkezésre bocsatdsakor konstruktiv egyiittmiikdéssel segitette a
fenntartdi ellendrzés lefolytatasat. Az 6voda térvényesen, szabalyszertien mikodik, az adminisztrativ
munka jol koveti a jogszabalyvaltozasokat, az atvizsgélt dokumentumok tartalmi és eljarasrendi
szempontbdl egyarant megfeleloek. Megéllapitast nyert, hogy az ellendrzott intézmény a
jegyzékonyvi javaslatokkal egyiitt megfelel a mddositott nemzeti kéznevelésrd! sz6l6 2011, évi
CXC. torvénynek, valamint az elemzés id6pontjaban érvényes 20/2012. évi EMMI rendelet
jogszabalyi elbirdsainak.



5.3 Kozétkeztetés

= A kozétkeztetés mindsége: nem megfelel — megfeleld
« A kozétkeztetés mennyisége: nem megfeleld — megfelels

5.4 Az  intézményben  végzett Gvodapedagégusi munka fenntartéi  ellenérzése
foglalkozaslatogatas keretében

A nemzeti kbznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. toérvény elrendelte a koznevelési intézmények
egységes szempontok alapjan térténd, kils6 ellendrzési és értékelési rendszerének bevezetését. Az
Oktatasi Hivatal szakért6i csoportja megalkotta a jogszabalyban meghatirozott céloknak és a kivant
tartalomnak megfeleléen a pedagdgus, a vezetd és az intézmény ellendrzése és értékelése alapjaul
szolgalo tanfeliigyeleti standardokat, amelyeket a taniigyi ellendérzés soran figyelembe vettek. Az
ellenérzéskor egy csoportban zajlé pedagogiai munkat vizsgaltuk. Az ellenérzés a pedagogus
munkéjinak legfontosabb teriileteire vonatkozott. Ezek k&zott kiemelten szerepelt a gyermekek
személyiségének fejlesztése, a beilleszkedési, magatartasi nehézségek, a hatranyos helyzet, a sajatos
nevelési igény csokkentése, az esélyteremtés megvaldsitasa, a tehetség, a képesség kibontakozasénak
segitése, a felzarkoztatss, a pedagogiai folyamat tervezése, a gyermekek személyiségfejlédésének
folyamatos vizsgalata, a nevelési, ismeretszerzési, tanitisi-tanuldsi folyamatban alkalmazott
modszerek megfelelésége, a kommunikécié és a szakmai egyiittmiikddés.

Az évodapedagogusi munka fenntartéi ellendrzés eredménye: 98%

A 2017/2018-as nevelési év kiemelt ellenérzési teriilete a csoportnaplok, a tovabbképzési
programok, az éves beiskolazasi tervek és a kiozétkeztetés mindségi és mennyiségi ellendrzése,
valamint az 6vodapedagdégusi szakmai munka fenntartoi ellendrzése lesz.

6. MEGJEGYZES

Az dvodavezetd értékelése alapjan a 2016/2017. nevelési évre Kkitlizott és a munkatervben
megfogalmazott célok és feladatok megvaldsultak. A gyakorlatban is, minden részteriileten, mind a
nevelés, mind az egyéni fejlesztés, a tehetséggondozas terén sikeresnek mondhaté a nevelési év. Az
éves munkaterv a nevelGtestilet altal elfogadott, valamint az 6vodavezeté 4ltal jévahagyott
intézményi Pedagégiai Programra épiilt, amelynek megvalsitasa ebbenaﬂwel\s1 évben is magas
szinvonall pedagdgiai munka eredménye. 2005 Ml kg W\\

Budapest Hegyvidék, 2017. szeptember & ct.»
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