5. szamu melléklet

PEDAGOGIAI-SZAKMAI MUNKA ERTEKELESE
NORMAFA OVODA

(1121 Budapest, Normafa ut 30-32.)
(1121 Budapest, Ozike ut 32,)

Az intézmény OM azonositéja: 034 483 Intézményvezeté: Doba Csilla

Az 6voda fenntartéja: Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
1125 Budapest, Bész6rményi ut 23-25.

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

A fenntarté feladata, hogy értékelje a pedagdgiai programban megjelolt feladatok
végrehajtasat ¢és ezen keresztil a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai-szakmai
tevékenységének eredményességét. (Nkt. 83. § (2) bekezdés h) pont).

I. Az évodai pedagoégiai-szakmai munka fenntartoi értékelése
A fenntarté minden teriileten teljes kérii értékelési jogkdrrel bir.

¥ Az Oktatasi és Kézmiivel6dési Iroda a munkakéri leiras alapjan végez értékeléseket. Az
éves Crtékelési tervet az irodavezetd késziti el és nyilvanossigra hozza (éves értékelési
terv), amely tartalmazza az értékelés teriileteit, modszereit és ilitemezését.

IL. A fenntarté altal kivalasztott intézményértékelési teriiletek:

» Tanilgyigazgatas — igazgatési tevékenység ellendrzése és értékelése.

 Feltételek — targyi, személyi feltételek, amelyek lehet6vé teszik a jogszabalyoknak és a
partneri elvarasoknak megfeleld milkodést.

= Szakmai tevékenység; nevelés - fejlesztés — személyiségfejlesztés, szocializacio, érték- és
normakdzvetités.

= Szocidlis és egyéb szolgaltatis — az 6voda szocialis és egyéb szolgiltaté tevékenysége.

" Szervezet és vezetés — az 6voda, mint munkaszervezet strukfiraja, miikédése, értékelése;

= Kapcsolatok, elfogadottsig — az Ovoda kapcsolata partnereivel, az érintettek
elégedettsége, elégedetlensége.

®  Adott nevelési év kiemelt ellendrzési teriilete
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1. TANUGYIGAZGATAS

1.1 Igazgatas

Az intézmény mikddése a jogszabdlyi elbirasoknak megfelel, tdrvényes. Az intézményi
szabdlyozé dokumentumok hatélyosak, a tdrvényi el6irasoknak megfeleléen atdolgozattak,
jogszeriiek. A sziikséges taniigyi nyomtatvanyok rendelkezésre allnak, a nyilvantartdsok
megfeleldek, jogszertiek.

Az 6voda vezetése kiemelt figyelmet fordit az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és
kiilénleges adatok esetében az

® Adatvédelem teljesiilésére,

® Az ovodakotelezettség teljesitésére, az dvodai jogviszony létrejsttére,
= Aziskolai érettség szlirésére,

= A belsO értékelési rendszer miikddtetésére.

Javaslat: A jogszabélyi valtozasok folyamatos figyelemmel kisérése, kiilénds tekintettel az
iratkezelési szabalyzatban rogzitett iratkezelés és tigyintézés szabalyaira vonatkozdan.

2. FELTETELEK

2. 1 Targyi, infrastrukturalis feltételek

Az intézmény hatékonyan gazdilkodik a rendelkezésére il16 eszkizeivel és erdforrasaival, A
helyiségek szdma, funkciondlis megfelelésége optimalis. Az intézmény eszkdz- és
felszerelésjegyzéke megfeleld, a Pedagégiai Program teljesitéséhez szitkséges ellatottsag
rendelkezésre all. Az épiilet-kihasznaltsdga optimalis, a természetes és/vagy telepitett kdrnyezet
biztons4gos. A munkaegészségiigyi és biztonsagi eldirasok betartdsa megfelels.

2.2 Személyi feltételek

Az intézmény feladatellatasanak személyi feltételei biztositottak, Az évodai csoportok szervezése
a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

A féréhelyek kihasznaltsaga: 89 %

= Allashelyekkel valo gazdalkodas: nem megfeleld — megfelelé

* Jogszabalyban meghatarozott kételezd alkalmazottak kére: nem megfelel — megfeleld

» Egyeb, a pedagbgiai/nevelési program megvaldsitasahoz szitkséges szakmai kompetencidk
megléte: nem megfelelé — megfelels

" Felkésziiltség a kdrnyezetvédelmi témak nevelésére: nem megfeleld — megfelels

= Tovabbképzési program és beiskoldzési terv teljesiilése: nem megfeleld — megfelels

* Munkaiigyi dokumentumok, munkakéri leirdsok megléte: nem megfeleld — megfelels
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2.3 Pedagoégiai feltételek

A pedagogusok modszertani kulturaja: nem megfelelé — megfelelé
A pedag6gusok médszertani soksziniisége: nem megfeleld — megfeleld
Az eredményes médszerek gyljtése, dtadasa: nem megfeleld — megfeleld
A gyermek életkoranak, az egyéni sajatossagnak figyelembe vétele a mindennapi
munkéban: nem megfelel6 — megfelelé

Fenntarthatosag pedagdgidjanak alkalmazasa: nem megfelel — megfeleld
A gyermekek személyiségfejlesztésének folyamata: nem megfelelé — megfeleld
Specialis fejlesztés (logopédia, fejlesztd pedagogia): nem megfelelé — megfeleld
Tehetségfejlesztés: nem megfelelé — megfeleld

Szocialis kompetencia (segité életmddra nevelés, kdzosségfejlesztés) fejlesztése: nem
megfeleld — megfelelé
Tarsas viszonyok kialakitasa a csoportokban: nem megfelel6 — megfelelé

Az dnismeret fejlesztésének megvalositasa: nem megfeleld — megfelelé
Az egészséges életmddra nevelés megvaldsitasa, hatékony dvodai egészséggondozas:
nem megfelelé — megfelelé

Javaslat: A garantdlt bérminimum véltozasdnak figyelemmel kisérése, a humaner6forras
racionalis tervezése az 6vodai csoportok és a gyermeklétszamok figyelembevételével.

3. SZERVEZET ES VEZETES

3.1 Tervezés

Pedagogiai alapelvek, célok, feladatok, eszk6z0k, eljarasok, mint stratégiai feladatok
tervezése: nem megfelel6 — megfeleld

Operativ tervezés: nem megfeleld — megfelelé

A napi miik6dés tervezése: nem megfelels — megfelelé

A partneri visszajelzések beépitése a mindennapi munkaba: nem megfelel6 — megfeleld

3.2 Szervezeti miikidés és fejlesztése

A szervezeti struktira, vezetési szerkezet, hataskorok miikodése: nem megfelels —
megfeleld

A folyamatok szabélyozottsdga: nem megfelelé — megfeleld

Munkatérsak kivalasztasa, tovabbképzése, munkaerd gazdalkodas, humanerdforras-
fejlesztés: nem megfelelé — megfelelé

A munka szervezettsége: nem megfelel6 — megfeleld

Informéciés rendszer hatékonysdga: nem megfeleld — megfeleld

Panaszkezelés: nem megfelelé — megfelelé

A folyamatos fejlesztés intézményi gyakorlata: nem megfelel6 — megfelels
Pedagogus és nem pedagdgus munka vezet6i értékelése nem megfelel — megfelelé
Vezetdi program megval6sitdsa: nem megfelelé — megfelelé

Vezetdvel valo elégedettség: nem megfeleld — megfeleld — j6 — kiemelkedd

A szervezeti kultura (értékek, hagyoményok) fejlesztése nem megfelel — megfelels
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Javaslat: Az intézmény éltal 2017-ben elvégzett partner-elégedettség mérés eredményei alapjan
intézkedési terv készitése, a levont kovetkeztetések alapjan a sziikséges sikerkritériumok
felallitésa.

4. KAPCSOLATRENDSZER, TARSADALMI ELISMERTSEG

4.1 Kapcsolatrendszer

Kapcsolat a partnerekkel: nem megfeleld- megfelels — j6 — kiemelkeds
Az intézmény kiils6é kapcsolatainak rendszere: nem megfeleld — megfeleld
A kapcsolattartés formaja, médja, rendje: nem megfeleld — megfeleld
Egytittm{ikddés az intézmény partnereivel: nem megfeleld — megfeleld
Kapcsolatok értékelése, fejlesztése: nem megfelel — megfeleld

4.2 Tarsadalmi hatis, kapesolat az intézményi kornyezettel

Intézmény keresettsége: nem megfelel6- megfeleld — j6 — kiemelkedd

Kiils8 kapcsolattartds, az intézmény képviselete: nem megfelels — megfelels — jé —
kiemelked6

Marketing és PR tevékenység: nem megfelelé — megfeleld — jé — kiemelkeds
Intézményi dokumentumok kdzzététele: nem megfeleld — megfelels

Szakmai publikdcié: nem megfelel — megfelels

Kultira kdzvetité szerep: nem megfeleld — megfeleld

Az intézmény megitélése: nem megfeleld — megfeleld — j6 — kiemelkeds

Javaslat: Az intézmény megitélésének tovabbi er8sitése, az elért eredmények, valamint a kiils6 &s
bels6 partnerekkel kialakitott egyiittmiikddési folyamatok, az el8irasok szerinti évodai
adatszolgéltatasok, tovabba a marketing és PR tevékenységek magasabb szintre emelése a
jovoben.
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5. ADOTT NEVELESI EV KIEMELT ELLENORZESI TERULETE

A 2016/2017-es ncvelési év kiemelt ellendrzési terilete a munkakéri leirasok, a felvételi
mulasztisi naplék és kozétkeztetés mindségi és mennyiségi ellenérzése mellett az
ovodapedagégusi szakmai munka fenntart6i ellendrzése volt.

A taniigy-igazgatasi ellenérzés kiterjedt a térvényes miikddést alatdmaszté dokumentumok, igy a
munkakori leirdsok, valamint a mulasztasi naplok egyeztetések feliilvizsgalatira, a jogszerii
eljarasok vizsgalatara,

5.1 A munkakdri leirasok ellendrzése

A munkakoéri leiras kulesdokumentum, amely kijel6li az adott munkavallalé helyét a szervezetben,
a sziikséges kompetencidkat, megadja az ellatando feladatokat. A munkakdri leirds nem része a
munkaszerzédésnek. Olyan tajékoztatd dokumentum, amelyet a munkaltaté egyoldalian ad ki.

Annak tartalmat — a munkakér keretei k6z6tt — a munkaltaté egyoldaltian barmikor médosithatja
is. A munkakori leiras csak olyan feladatokat tartalmazhat, amelyek — a kdzfelfogas alapjan — az
adott munkak6rhéz tartoznak.

A munkakéri leiras tartalmazza:

= Kozalkalmazott neve, sziiletett, anyja neve, lakcime
Munkaltaté neve, székhelye

Munkakoér megnevezése

A feladatkor megnevezése

A munkakdr ellatasanak célja

Fliggelmi kapcsolatok

Kdvetelmények

A munkakdr ellatasira vonatkozd képzettségi €s egyéb kdvetelmények
Feladatok felsoroldsa

Felel3sségi jogkor

Munkakapcsolatok megjeldlése

Jogallasa

Hataskor

Egyéb kikotések

Az §vodai munkakdri leirasok Gsszességében megfeleléen tartalmaztak a sziikséges nyilvantartasi
adatokat, de a technikai munkatirsak esetében hidnyzik a jogdllas rogzitése a
dokumentumokban, amelynek pé6tlasa sziikséges.

Javaslat: Az intézmény a jovében torekedjen a kozalkalmazotti adatok pontositisira, a
feladatk6rok és munkakdrok szétvalasztisdra, valamint a munkakor ellatisra vonatkozo
felelésségi hatdskdrdk rogzitésére a dokumentumokban. A munkakéri leiras a j5v6ben tartalmazza
a technikai munkatarsak esetében is a jogallasokat.



5.2 A felvételi és mulasztisi naplok ellenérzése

A felvételi és mulasztdsi naplo az Gvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi napléban fel kell tiintetni:
" az dvoda nevét,
= OM azonositojat,
= cimét,
= anevelési évet,
= acsoport megnevezését.

A felvételi és mulasztasi napld
* a gyermek naplébeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsigdt, nem magyar éallampolgér esetén a tartdzkodds jogeimét, a Jjogszerl
tartozkodast megalapozé okirat szamat, lakShelyének, tartézkodési helyének cimét, anyja
szilletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

= afelvétel id6pontjat,

* azigazolt és igazolatlan hidnyzdsok havi és éves Gsszesitését,
* aszilék napkozbeni telefonszamat,

® amegjegyzés rovatot tartalmazza.

Mivel az 6voda sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban fel
kell tintetni a szakvéleményt kidllité szakértéi bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény
kidllitisanak idopontjat és szamat, valamint az elvégzett felilvizsgalatok, tovabba a kdvetkezs
kotelezd felillvizsgélat idépontjat. A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztési naplébdl
torSlni, ha az 6vodai elhelyezése megszint. Az 6vodai mulasztasi naplé Osszességében az
eldirasoknak megfelelden tartalmazta a sziikséges nyilvantartasi adatokat. Nem tartalmazta
a nem magyar allampolgar tartdzkodasi jogcimét. A zaradékolas és alkalmazis megfelels.

Javaslat: Az 6vodai mulasztasi naplé a jévében tartalmazza a nem magyar &llampolgarok
esetében a tartézkodas jogeimét is.

Osszegzés:

A munkakéri lefrasok, a mulasztési naplok ellenérzése soran az dvodavezetd a dokumentumok és
a szilkséges informéciok rendelkezésre bocsatdsakor konstruktiv egyiittmitkddéssel segitette a
fenntartdi ellenérzés lefolytatasat. Az 6voda tdrvényesen, szabalyszertien mikodik, az
adminisztrativ munka jol koveti a jogszabélyvaltozasokat, az 4tvizsgalt dokumentumok tartalmi és
eljarasrendi szempontbdl egyarant megfeleldek.

Megallapitast nyert, hogy az ellen6rz6tt intézmény a jegyzokdnyvi javaslatokkal egyiitt megfelel a

moédositott nemzeti koéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvénynek, valamint az elemzés
idépontjaban érvényes 20/2012. évi EMMI rendelet jogszabalyi el6irasainak.
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5.3 Kozétkeztetés

* A kozétkeztetés mindsége: nem megfelelé — megfelelé
* A kozétkeztetés mennyisége: nem megfelelé — megfelelé

S4 Az intézményben végzett Ovodapedagégusi munka fenntartéi ellendrzése
foglalkozaslitogatas keretében

A nemzeti kdznevelésr6l szold 2011. évi CXC. torvény elrendelte a kbznevelési intézmények
egységes szempontok alapjan térténd, kiilsé ellendrzési és értékelési rendszerének bevezetését. Az
Oktatési Hivatal szakért6i csoportja megalkotta a jogszabalyban meghatarozott céloknak és a
kivant tartalomnak megfeleléen a pedagogus, a vezetd és az intézmény ellendrzése és értékelése
alapjaul szolgalé tanfeliigyeleti standardokat, amelyeket a taniigyi ellenérzés soran figyelembe
vettek. Az ellendrzéskor egy csoportban zajlé pedagogiai munkat vizsgaltuk.

Az ecllen6rzés a pedagégus munkéjanak legfontosabb teriileteire vonatkozott. Ezek kozott
kiemelten szerepelt a gyermekek személyiségének fejlesziése, a beilleszkedési, magatartasi
nehézségek, a hatranyos helyzet, a sajatos nevelési igény csokkentése, az esélyteremtés
megvaldsitasa, a tehetség, a képesség kibontakozasanak segitése, a felzarkoztatds, a pedagdgiai
folyamat tervezése, a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos vizsgalata, a nevelési,
ismeretszerzési, tanitdsi-tanuldsi folyamatban alkalmazott moddszerek megfeleldsége, a
kommuniké4cié és a szakmai egyiittmiik6dés.

Az 6vodapedagégusi munka fenntart6i ellenérzés eredménye: 97%

A 2017/2018-as nevelési év kiemelt ellenbrzési teriilete a csoportnaplék, a tovabbképzési
programok, az éves beiskolazasi tervek és a kozétkeztetés mindségi és mennyiségi ellendrzése,
valamint az 6vodapedagégusi szakmai munka fenntartéi ellendrzése lesz.

6. MEGJEGYZES

Az O6vodavezetd értékelése alapjan a 2016/2017. nevelési évre kitlizott és a munkatervben
megfogalmazott célok és feladatok megvalosultak. A gyakotlatban is, minden részteriileten, mind
a nevelés, mind az egyéni fejlesztés, a tehetséggondozas terén sikeresnek mondhatd a nevelési év.
Az éves munkaterv a nevelétestiilet altal elfogadott, valamint az 6 Yﬁﬁ‘r-"‘: altal jovahagyott
intézményi Pedagogiai Programra épiilt, amelynek megvaldsitasa h'a nevelésévben is magas
szinvonall pedagdgiai munka eredménye. ;

(1]
Budapest Hegyvidék, 2017. szeptember ?,'?f.”
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