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A vizsgálat konkrét célja :  Tanügyi dokumentumok törvényességi ellenőrzése                                      

	SZEMPONT RENDSZER


	VIZSGÁLATI SZEMPONT
	ELLENŐRZÉS

TERÜLETEI
	A VIZSGÁLAT MÓDSZERE
	AZ ELLENŐRZÉS MEGÁLLAPÍTÁSAI
	MEGJEGYZÉS

	ALAPVETŐ ÁLTALÁNOS DOKUMENTUMOK          működést meghatározó alap

dokumentumok
	Jogszabályi, működési megfelelőség felülvizsgálat Érvényességi felül-vizsgálat 

Ellenőrzési lapok

Tartalmazza e a mellékleteket ? 

Az intézmény működésére vonatkozó dokumentumok nyilvánossága, betartása 


	ALAPÍTÓ OKIRAT


	Dokumentum

elemzés


	Törvényi előírásoknak megfelelő

5/2004.(I.28.) számú önkormányzati határozat alapján jóváhagyva
	A vezetői irodában megtalálható.

	
	
	TÖRZSKÖNYV


	Dokumentum

elemzés
	A dolgozók adatait hiánytalanul tartalmazza, vezetése naprakész, folyamatos. A létszám adatok a statisztikai jelentéssel összhangban vannak.
	

	
	
	SZMSZ, 


	Dokumentum

elemzés
	Az SZMSZ 24/2005.(II.24.) számú önkormányzati határozattal jóváhagyott. Tartalmazza az ellenőrzés rendszerét, területeit, szempontjait, követelményeit, az ellenőrzési kötelességeket,  legitimációs záradékkal ellátott. 
	A törvény által előírt nyilvánossága  biztosított. Megtekinthetősége a vezetői és irodában történhet.


	VIZSGÁLT DOKUMENTUM


	A VIZSGÁLAT MÓDSZERE
	AZ ELLENŐRZÉS MEGÁLLAPÍTÁSAI

	
	
	HÁZIREND


	Dokumentum

elemzés
	A  Közoktatási törvény, 11/1994.(VI.8.)MKM rendelet,26/1997.(IX.3.) NM rendelet alapján tartalmazza a védő-óvó előírásokat,  megfelelően kiegészített, a 24/2005. (II.24.)számú önkormányzati határozat alapján elfogadott. Legitimációs záradékkal ellátott
	Elérhetősége  csoportonként. A szülőket minden év elején tájékoztatják a rájuk vonatkozó elvárásokról, szabályokról, óvodai normákról.



	ÉRDEKVÉDEL

MI –védelmi – DOKUMENTÁ

CIÓK
	Jogszabályi, működési megfelelőség felülvizsgálat Érvényességi felül-vizsgálat 

Ellenőrzési lapok

Tartalmazza e a mellékleteket ? 

Ellenőrző lap
	KÖZALKALMA

ZOTTI SZABÁLYZAT, KOLLEKTÍV SZERZŐDÉS
	Dokumentum-elemzés
	Szakszervezet nem működik. A kollektív szerződés legitimációs záradékkal ellátott. A dolgozók elfogadták aláírásukkal hitelesítették, mely az értekezletről készült jegyzőkönyv melléklete.
	Helye: étkező

	
	
	
	
	
	

	
	
	ÓVODAI

SZSZ – TERV
	Dokumentum-elemzés
	A Közoktatási törvény, 11/1994.(VI.8.)MKM rendelet,Kjt.,Mt, alapján az intézményben   intézményi szülői szervezet működik, melynek működését a SZMSZ alapján  szabályzat rögzít. Csoportonként  egy- egy szülő alkotja az óvodai Sz Sz képviseletet. Az óvoda maximálisan biztosítja a működési feltételeiket, segíti munkájukat.  A vezető rendszeres munkakapcsolatban van a tagokkal. Része a házirendnek a helyettes készíti a szülőkkel.
	Elérhetősége: óvodavezetői iroda, 

	Védelmi dokumentációk  
	Jogszabályi, működési megfelelőség felülvizsgálat Érvényességi felül-vizsgálat 

Ellenőrzési lapok

Tartalmazza e a mellékleteket ? 

Ellenőrző lap
	MUNKAVÉDELMI SZABÁLYZAT
	Dokumentum-elemzés
	Készült 2004.09.01. Városi szinten egységesen szerkesztett. 
	Az intézményben megtalálható

Helye: Irattár Az oktatás dokumentált.

	
	
	TŰZVÉDELMI SZABÁLYZAT, TŰZRIADÓ TERV
	Dokumentum-elemzés
	Hatályba lépett 2004.09.01., melléklete a tűzriadó terv.
	Az intézményben megtalálható. Tűzvédelmi szemle az intézményekben2005. februárban volt. Helye: Irattár

	
	
	SZÁMÍTÁSTECHNIKAI ÉS SZOFTVER VÉDELMI SZABÁLYZAT, ADATKEZELÉSI, PÉNZKEZELÉSI SZABÁLYZAT
	Dokumentum

elemzés

Interjú 


	A vagyonvédelem  területei leszabályozottak, a számítás technikai eszközök működtetési és védelme szabályzatba foglalt. Legális szoftverek működnek. Az óvoda pénzkezelése, az adatok felhasználásának módja felelősökkel  szabályzatban rögzítettek.
	Irattárban található

	AZ INTÉZMÉNYI  ÜGYINTÉZÉS DOKUMEN

TUMAI 
	Megléte, 

Érvényessége 
	IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT
	
	Tartalmazza a küldemények átvételét, érkeztetését, az iktatás rendjét, irattározást, postázást.

Irattári tervet tartalmaz. Az iratkezelés mellékletei tartalmazzák az iratok átvételére, felbontására, az iratkezelésre jogosultak nevét, beosztását, aláírását.
	Helye: Irattár

	
	
	JEGYZŐKÖNYVEK ÉRTESÍTÉSEK, HATÁROZATOK
	
	Készültek az intézmény pedagógiai munkájával kapcsolatos értekezletekről, feljegyzések a munkamegbeszélésekről. Szülői panasz nem volt. Az értesítések a kötelezően előírt nyomtatványon történnek.


	Hitelesítettek, alaki, formai követelményeknek megfelelőek.

	TANÜGYI   NYOMTATVÁ

NYOK
	
	MUNKAREND
	
	Tartalmazza az intézmény nyitvatartási idejét, a dolgozók heti munkaidejét, kötelező óraszámát.
	Nyilvánossága biztosított. Jelenléti ívek  vezetése folyamatos, intézményvezető által ellenőrzött.

	
	
	FELVÉTELI ELŐJEGYZÉSI NAPLÓ
	
	Formanyomtatványon vezetett, aláírással pecséttel hitelesített, tartalmazza a gyermekekre vonatkozó adatokat,  
	Helye: óvodavezetői iroda

	
	
	FELVÉTELI MULASZTÁSI NAPLÓ
	
	Csoportonként tartalmazza a gyermekek adatait, a hivatalosan előírt óvodai nyomtatvány használatával történik. Vezetése mind a négy csoportban  folyamatos, naprakész.
	Ellenőrzése a vezető által.

Helye az óvodai csoportban.

	
	
	ÓVODAI NYILVÁNTARTÓ LAP
	
	Havonta mutatja a csoport létszámokat. vezetése folyamatos. 
	Helye a felvételi mulasztási naplókban  az óvodai csoportokban.

	
	
	CSOPORTNAPLÓ
	
	A csoportnaplókban(TÜ.727.rsz.) a nevelés-oktatás rendje egységesen leszabályozott, tartalmazza gyermekek adatait, kiscsoportban befogadási tervet, nevelési tervet, negyedéves ciklusban korcsoportos bontásban a nevelési és pedagógiai feladatokat és azok értékelését, amely koherens a HNP-vel. Megtalálható a családlátogatások, dokumentációja.
	Hitelesítés: vezetői aláírással, pecséttel megtörtént. Ellenőrzése a munkatervben szabályozottak szerint a vezető által történik. 

Helye: csoportszobákban.

Az intézményvezető által rendszeresen ellenőrzött.

	A vezetői jogkör gyakorlásának törvényessége

MUNKAÜGYI DOKUMEN

TUMOK

Tanügyi nyilvántartások
	Az alkalmazottak nyilvántartásának naprakészsége 
	MUNKASZERZŐDÉSEK, KINEVEZÉSI OKMÁNYOK, MUNKAKÖRI LEÍRÁSOK
	Dokumentum-elemzés

Interjú
	 A közalkalmazotti alapnyilvántartás a törvénynek megfelelően kötelezően vezetett dolgozónként, a törzskönyvvel azonos számú álláshelyek betöltöttek. A munkaszerződések a TÁH által kiküldött nyomtatvány ajánlatok alapján történnek. 

A munkaköri leírások egységesek, a dolgozók által elfogadott, aláírt.
	A kinevezések munkaszerződések elkészítése az intézményvezető hatásköre.

A személyi anyag lemezszekrényben őrzött.

	
	A gyermekekkel kapcsolatos ügyek intézése  

Beiratkozás 

Felvételi eljárás 

A gyermekek jogviszonyával kapcsolatos ügyintézés 
	Gyermekbalesetek megelőzésére tett 

intézkedések 

Vezetői ügyintézés 
	Dokumentum-elemzés : Gyermek-nyilvántartás 

Felvételi tájékoztató szabályzat 

Nyomtatványok, orvosi igazolások 

Esetleges szülői panaszok kivizsgálása 
	A közoktatási törvény 11/1994.(IV.8.) MKM rendelet, 26/1997. (IX. 3.)NM rendelet szerint a gyermekekkel kapcsolatos ügyek intézése  kötelezően előírt nyomtatványon vezetett. A dolgozók betartják a gyermekekkel betartatják a balesetvédelmi előírásokat. Az óvoda eleget tesz a gyermek balesetekkel kapcsolatos kivizsgálási, nyilvántartási kötelezettségeknek.  Az orvosi igazolások a csoportokban megtalálhatók. Szülői panasz kivizsgálása nem volt.  A gyermekekkel kapcsolatos felvételi, átvételi  ügyintézés  a jogszabályi előírásoknak megfelelő, kötelezően előírt  forma nyomtatványon vezetett, iktatással nyomon követhető.
	A balesetek után minden estben megteszik a szükséges intézkedéseket, végrehajtását a vezető ellenőrzi.



	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	ALAPVETŐ SZAKMAI DOKUMEN

TUMOK
	Dokumentumok léte, használhatósága, időarányos végrehajtásának ellenőrzése
	HELYI NEVELÉSI PROGRAM
	Dokumentum-elemzés

Interjú
	Az Alapító okirattal koherens. Tartalmazza  közoktatási törvény 14§(2), 24§(1),  47§, 114§ (1),szerinti előírásokat.  A 251/2004.(IX.16.) számú önkormányzati határozat alapján jóváhagyott. A kiemelt feladat a szociokulturális hátrányok kompenzálása, a egyéni kézségek, képességek fejlesztése, szakemberek által. Legitimációs záradékkal ellátott.
	A  szülőkkel ismertetett.

	
	
	Középtávú  terv  (vezetői pályázat )
	
	2006-ban jár le. 
	Értékelése a vezetői pályázatban megtörtént. 

	
	
	ÉVES MUNKATERV – ELLENŐRZÉSI TERV
	
	Az éves munkaterv a HNP IMIP-ben megfogalmazottakkal koherens. Tartalmazza a létszámadatokat, tárgyi személyi feltételeket, az előző év értékelését, az adott évre vonatkozó feladatokat. A belső ellenőrzési terv az éves munkatervben leszabályozott.
	Végrehajtása az óvodavezető felelőssége. 

Ellenőrző személy: óvodavezető.  Az ellenőrzésről készült jegyzőkönyvek  irattárban iktatva. 

	
	
	A gyermekcsoport nevelési – fejlesztési terve
Egyéni fejlődést / fejlesztést dokumentáló anyagok
	
	A BGR  2004. óta működik,  a gyermekek fejlődésének irányított megfigyelési rendszere.

A gyermekek mérő és fejlődési lapjai a fejlesztő szobában  találhatók, folyamatosan vezetettek. Az óvodai szakvélemények kiállítása a mérési eredmények figyelembe vétele alapján történik.
	Az óvodai közösség dolgozta ki, neveltségi és tudás szint mérésre és a program beválás vizsgálatára. 

	
	
	
	
	
	

	
	
	TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM – terv. BEISKOLÁZÁAI TERV
	
	Rendelkezik továbbképzési szabályzattal, középtávú továbbképzési programmal. Évente készül a beiskolázási terv, amit a nevelőtestület fogadott el. 
	A továbbképzési pénzek felhasználásáról az intézmény elszámolt. A továbbképzések teljesítését a vezető ellenőrzi.

	
	
	MINŐSÉG

IRÁNYÍTÁSI PROGRAM
	
	251/2004.(IX.16.) számú önkormányzati határozattal jóváhagyott.  Bevezetésre került 2004. szeptemberében. 

Javaslat: A 2006/2007nevelési évben az  eljárási rendek kimunkálása.  
	Dolgozók, szülők részéről legitimációs záradékkal ellátott. Minden csoportban megtalálható, hitelesített példány a vezetői irodában.


	Az intézmény pedagógiai tevékenységének szervezése
	Személyi feltételek

A  törvénynek megfelelő- e a dolgozói létszám ?
	Alkalmazási dokumentumok
	Dokumentum

ellenőrzés

Interjú
	A személyi feltételek a  törvényi előírásoknak megfelelőek.  Álláshelyek száma 18. 5. Óvónői 11, technikai 5, egyéb 2,5 fő. Főiskolai végzettségű 2 fő, felsőfokú 2 fő, szakvizsgázott 7fő. 
	

	
	Képesítések : az adott munkakörre megfelelőek- e 
	
	
	A dolgozók képesítései az adott munkakörre megfelelőek, 5 fő dajka segíti a pedagógiai munkát. 
	A speciális helyzetű intézménynek a fenntartó 1 fő plussz dajka státuszt biztosít.

	Az intézmény működésének feltételei
	Tárgyi feltételek : rendelkezésre állnak e az eszköznormának megfelelő tárgyi feltételek ?
	Eszköznorma
	Dokumentum

elemzés
	A kötelező eszköznormában szereplő eszközfeltételeket az intézmény 2008-ra egyes helységek megléte nélkül (tornaszoba)teljesíteni tudja.
	Az intézményben meghatározásra került a HNP alapján a nevelő munkát segítő eszköz szükséglet. Beszerzés illetve minőségi csere részben fenntartói, illetve  pályázati ját forrásokból történik.

	
	Belső információáramlás,

közlönyök, 

CD jogtár hozzáférhetőségének biztosítása 
	Belső információlánc dokumentuma, működése
	Megfigyelés

Interjú
	Havonta vezetői, dolgozói értekezlet, rendje a munkatervben leszabályozott. A vezetői munkához szükséges ismereteket a Jogfutár, Vezetési ismeretek biztosítja. A szakmai munkát segítő szakanyagok az Óvodai Nevelés, Óvodai Élet, Köznevelés.
	Hozzáférhetősége a vezetői irodában  biztosított.

	Együttműködés az érdekképviseleti szervekkel – SZSZ, KAT
	Az együttműködést biztosító és igazoló dokumentációk megléte
	Eljárásrendek, jegyzőkönyvek
	Tájékozódás

Dokumentáció

elemzés
	Az érdekképviseleti szervezet működési feltételei biztosítottak. A dohányzásra kijelölt hely  rendelkezésre áll.
	Betartását az intézményvezető folyamatosan ellenőrzi.


Összegzés: A napi működési gyakorlat példaértékű.

Kaposvár. 2006. május 16. 

PH.                            

………………………………………………                                                                                                                                 …………………………………………..
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                    A fenntartó képviselője 
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közoktatási, minőségügyi szakértő



Nagykanizsa 2006. április 25.

Tartalomjegyzék

1. Bevezetés

2. Ellenőrzési területek

2. 1. Intézményi irányítás szervezeti kultúra

· Az intézményirányítás felépítése, munkamegosztása, kapcsolatrendszere
· Döntéshozatal mechanizmusa
· Óvodavezető tervező - fejlesztő- irányító – ellenőrző tevékenysége

· A szervezeti működési célok érvényesítése

2. 2. Nevelési folyamat szervezése

· célok, stratégiák

· feltételrendszer

· szerkezeti sajátosságok

· a tevékenység szervezés

· nevelés hatásrendszere

· a szabályozás mechanizmusa

· a személyiségfejlesztés tervezése, szervezése, eljárásai

Bevezetés

Kaposvár Megyei Jogú Város Önkormányzata és a Commitment Pedagógiai Szolgáltató Intézet megállapodása alapján az utóbbi megbízásából szakmai ellenőrzést és elemző értékelést végeztem a kaposvári Szentjakabi óvoda intézményében. Az ellenőrzéshez a megbízó szempontokat adott.

Az átfogó ellenőrzést ezen a szempontoknak a figyelembevételével végeztem el.

A szakmai ellenőrzés célja:

1. Az intézményben folyó szakmai munka eredményességének, hatékonyságának a pedagógiai program teljesülésének vizsgálata.

2. Az intézményi minőségirányítási program gyakorlati eredményességének a megtervezett fejlesztések elérésének vizsgálata.

A vizsgálat időpontja: 2006. ápr.03-2006. május 04-ig tart.

A szakértői munka módszerei:

1. dokumentumok elemzése

2. interjúk

3. foglalkozások megtekintése

4. gyermekek fejlődésének vizsgálata, készség, képességfejlesztés

A megvizsgált dokumentumok:

1. Pedagógiai Program
2. Szervezeti és Működési Szabályzat
3. ÖMIP, IMIP
4. Munkatervek
5. Év végi beszámoló (2004-2005)
6. Mérés-értékelés
2. 1. Intézményi irányítás szervezeti kultúra
A Szentjakabi Óvoda intézményvezetői felelőssége érvényesül a szervezeti kultúra fejlesztése érdekében az intézményi irányítás munkamegosztásában, a feladatok elosztásában, felelősségek delegálásában, az óvoda jó kapcsolatrendszerében.

A vezető feladata ellátásához szükséges a személyes és a szociális kompetenciákkal egyaránt rendelkezik.

· Érvényesül a vezető szakmai kompetenciája a mindennapi nevelőmunka során

· dicséretes a rendszerszemlélet és a folyamatkompetencia érvényre juttatása a partnerközpontú óvoda működtetése érdekében. Nagyon jó partneri kapcsolatot tart fenn a fenntartó önkormányzattal, Gyámhivatallal, Gyermekjóléti Szolgálattal, Szakmai Szolgáltatókkal, valamint a Cigány Önkormányzattal.

· Magas színvonalon, szakszerűen működtetik a minőségellenőrzési rendszerüket a BRG-t, melynek segítségével érvényre juttatják az intézményi működési célok megvalósulását. 

· Figyelembe veszik az óvodahasználók körét és azok igényeit, rugalmasan alkalmazkodva a kialakult szükségletekhez. Ez a pozitív vezetői magatartás, hatékonyan és magas színvonalon működteti a mindennapi nevelőmunka során a gyerekek egyéni fejlesztését a differenciált egyéni bánásmód szakszerű alkalmazását. Eredményesen működteti a mérés-értékelés rendszerét.

· Sikeresen érvényesül a vezető szociális kompetenciája, a pedagógus továbbképzés és a HNP kialakult koherenciájában, a dolgozók szemlélet változtatása folyamatában keletkező konfliktusok megoldásában. 

· Dicséretes a vezető demokratikus vezetési stílusa, mely érvényre jut a döntéshozatal kialakult jó mechanizmusában, segítve ezzel az eredményes intézményi kommunikációt, az információ megosztását, önirányító csapatok létrejöttét.

Javaslom: a vezetői módszerbeli kompetencia erősítését, mely a tervezés, a szervezés,

az ellenőrzés területeit  érinti.

Javaslom: az éves munkatervet táblázatos formában elkészíteni, programtervvel. A vezetői ellenőrzési tervet konkrét tartalommal, egy felelőssel megtervezni. Ki, mit, mikor, hogyan, milyen gyakran ellenőriz, mi az elvárt eredmény és a szükséges dokumentáció.

     Javaslom továbbá: a pedagógiai munka belső ellenőrzésének szabályozását elkészíteni.

     Javaslom: a hátrányos helyzetű gyerekek rendszertelen óvodába járásának csökkentése  

     érdekében vezetői intézkedési terv  kidolgozását

2.2. A nevelő-oktató munka hatékonysága a Helyi Nevelési Program és a Minőségirányítási Program alapján.

Az intézmény hatályos nevelési programja, intézményi minőségirányítási programja szervezeti és működési szabályzata, házirendje, valamint a 2005/2006-os nevelési évre vonatkozó munkaterve, a vezető értékelő beszámolója, valamint a gyermekek fejlettségi 

szintjét mérő módszerek vizsgálata alapján áttekintettem az óvoda nevelő-oktató tevékenységét és e tevékenység folytatásának helyi szabályrendszerét. A HNP, az IMIP a Házirend, az éves munkaterv, továbbképzési terv, beiskolázási terv és az egyes csoportok tervező munkája, a napirend, a hetirend, valamint a hatályos jogszabályok előírásai alapján összehasonlító elemzéssel vizsgáltam az óvodai nevelés eredményességét, hatékonyságát, a tervezett fejlesztések elérésének irányát.

Megállapítások:

1.  1993.évi LXXIX. tv.8.§ (3), valamint módosításai,2003.évi LXI tv.18.§ (1)–továbbiakban 

 tv.-alapján a Szentjakabi óvodában az óvodai nevelőmunka az óvodai nevelés országos alapprogramjára épülő helyi nevelési program, az elfogadott IMIP,és az alapító okiratban meghatározott feladatok  alapján, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozások alapján  történik. 

1.1. A mindennapi nevelőmunkában érvényesülnek a HNP és az IMIP jövőképben, küldetésnyilatkozatban megfogalmazott elvárások.

· Nevelési alapelvek, mely érvényesítésével figyelembe veszik: 

· a gyermekek életkori sajátosságait, eltérő fejlődési ütemet, egyéni fejlettségi szintet, a gyermekek speciális szükségleteit, igényeit.  

· Dicséretes módon valósítják meg a nevelés céljait- különösen a speciális célok:mint a

· szociokultúrális hátrányok csökkentése, cigány népismeret, kiemelten differenciált egyéni bánásmód alkalmazását, a gyermekvédelem területét.

· Hatékonyan érvényesül az óvoda alapfunkciója, ezen belül:    

      az egészséges életmód:a gyerekek testi, lelki szükségleteinek kielégítése, széles körű 

      egészségnevelés, mely megnyilvánul az óvoda tisztaságában, a tárgyi eszközök tisztán 

     tartásában, a szervezett egészségnevelő programokban.

· A tevékenységformák gyakorlása során a természetes gyermeki megnyilvánulások    közül alapvetően a játék és a mozgás kap hangsúlyt. Igényes nevelőmunka folyik a természeti környezet megismerése munkára nevelés,a művészeti tevékenységek: mese-vers, zenei nevelés,vizuális nevelés területén.

1.2. Az óvodai nevelés során megvalósul a tv.10§, (1),(2),(3),(4,),11§,mely szerint  az óvodai nevelés során  érvényesítik, tiszteletben tartják a gyermekek jogait, a gyermekek személyiségét, emberi méltóságát.

· az érzelmi nevelés, szocializáció során érvényesítik a befogadást, az elfogadást, a törődést, az odafigyelést, a biztonságot.

·  Szeretetet sugárzó óvodai légkört teremtenek segítve ezzel a másság elfogadását, a   helyes én kép kialakulását.

1.3. Az óvodában a foglakozások megtekintése során szerzett megfigyeléseim alapján megállapítható:

A vezető irányító tevékenysége által pedagógusok mindennapi nevelő-oktató tevékenysége alapján érvényesül a tv 19.§ (4) a.),b.),c.),d.) e.), f.), pontja.

Javaslom:a pedagógiai tervezést egységesen kialakítását, cél-feladat-módszer-eszköz pedagógiai folyamatban való kidolgozását,napirendek konkrét összehangolt kidolgozását.

A NP eredményes, hatékony megvalósításához személyi, tárgyi, technikai illetve fejlesztési feltételeihez sikeres pályázatokkal hozzájárul az óvoda nevelőközössége is.

A fenntartó önkormányzat gondos gazdája az óvodának, mert minden feltételt biztosít ahhoz, hogy a hátrányos helyzetű gyermekek esélyegyenlőségét növelje, a pedagógiai munka hatékonyságának feltételeit megteremtse.

Nagykanizsa 2006. április.25.           

Horváth Lászlóné
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