2\

Jos

{19 ~Xk / V2020
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat
Oktatasi és Kézmiivelddési Iroda

7

HEGYVIDEKI
ONKORMANYZAT

Fenntartoi taniigyigazgatasi ellenorzés jegyzokonyve

3/2019-2020.

Az ellenorzés helye: Siini Ovodék, 1126 Budapest, Németvolgyi ut 29.
Az ellendrzés ideje: 2019. szeptember 30.

Az ellenérzést végzo személyek:
e Csepreginé Volosinovszki Maria irodavezetd, Budapest Fovarosi XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat Oktatési és Kdzmiivelédési Iroda
e Fenyvesi Valéria taniigyi-munkaiigyi iigyintéz6, Budapest Fovarosi XII. keriilet Hegyvideki
Onkormanyzat Oktatasi és Kozmiivel6dési Iroda

Jelen vannak:
e Kovacs Zsuzsa ovodavezetd

Az ellendrzés modszerei:
e dokumentumok vizsgalata, ellenérzése

Az ellenorzés teriiletei:

e Taniigyi dokumentumok

e Hazirend

e Alkalmazottak munkakori leirasa
Adatvédelmi szabalyzat

I. Taniigyi dokumentumok

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 87-93.§-ai irjak el6 az 6vodaban kotelezden hasznalt
nyomtatvanyokat, azok formai, tartalmi kovetelményeit. Az 6voda rendelkezett a szabalyszerlien
vezetett nyomtatvanyokkal:

- felvételi elojegyzési naplo

felvételi és mulasztasi naplo

ovodai torzskonyv

ovodai csoportnapld

a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio.
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II.

I1I.

IV.

Az ellendrzés megallapitasai:

- A felvételi eldjegyzési naplo az Onkormanyzat elektronikus jelentkezési rendszerébol
kinyomtatott dokumentum. Az elsd oldalon az dvodai felvételre vonatkozd Gsszesitd adatok
nyilvantartiasaban véltoztatisra van sziikség, mert nem megfeleld részletességgel kéri az
adatok feltiintetését. Tobb helyen kézirassal potolni kell a gyermek édesanyjanak sziiletési
nevét, mert a lementés sordn az nem keriilt atemelésre az online rendszerbdl.

- A felvételi és mulasztdsi naplokban a gyermek adatai hidanytalanok és a hianyzasok pontosan
vannak vezetve.

- A felvételi el6jegyzési naploban, valamint a felvételi és mulasztasi naplokban cserélhetdk a
lapok. Sziikséges a jogszabalyi eléirasok szerinti taniigyi nyomtatvanyok hasznalata, melyek
lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapi nyomtatvanyok.

- Az dvodai térzskonyv vezetése preciz, pontos. Az éllashelyek az engedélyezett létszammal
megegyezoek. Az éplilet, a helyiségek adatai adottak, a fér6hely aktualizalt.

- Az évodai csoporinaplé minden intézményben a helyi pedagogiai program alapjan késziil. A
csoportnaplok megfelelden tartalmaztak a gyermekek névsorat, jelét, fitk-lanyok szamanak
Osszesitett adatait, a heti- és napirendet, a nevelési-szervezési feladatokat, a hivatalos
latogatasok nyilvantartasat.

- A gyermekek fejlédését nyomon kivetd dokumentdciok tartalmazzak a gyermekek egyéni
lapjait, valamint az értékelésiikre vonatkozo feljegyzéseket, idoszakonkénti értékeléseket,
sziiloi tajékoztatast, ezek vezetése megfeleld.

Hazirend

A hézirendet a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény modositasaival kellett
dsszehangolni, valamint egységesitésre keriiltek az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett
gyermekek mulasztasdval kapcsolatos szabalyok, a sziilok 4ltal benyujthaté igazold
dokumentumok. Az ellendrzés ezen modositasok atvezetésére iranyult; a hazirend megfelel a
torvényi eldirasoknak.

Alkalmazottak munkakori leirasa

A munkakoéri leiras olyan tdjékoztaté dokumentum, amelyet a munkaltatd egyoldaltian ad ki.
Csak olyan feladatokat tartalmazhat, amelyek az adott munkakérhoz tartoznak, kijeldli a
sziikséges kompetencidkat, a munkavallald helyét a szervezetben, megadja az ellatando
feladatokat. Az 6vodai munkakori leirasok aktualizaltak voltak és dsszességében megfeleléen
tartalmaztak a sziikséges nyilvantartasi adatokat.

Adatvédelmi szabalyzat

Az adatvédelmi szabalyzat célja, hogy az évoda altal kezelésében 1évé személyes adatokbol
vezetett nyilvantartasok jogszerii rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az 6vodaval kapcsolatba
keriil6 természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek
mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez valo
jogai ne sériiljenek. Az 6vodai szabalyzat a térvényi eldirasoknak megfelel, a sziikséges sziiloi
adatkezelési hozzajarulasokat gyermekcsoportonként a csoportnaplokban gytjtik. Potolando az
adatvédelmi tisztvisel bejelentése a NAIH honlapjan.



V. Az ellenérzés dsszefoglalo megallapitasai

Az intézmény miikddése az ellenorzott teriiletek ellendrzése soran tapasztaltakat figyelembe
véve a vonatkozo jogszabalyoknak és a torvényességi szempontoknak — a fentiekben
megfogalmazott javaslatokon kiviil - megfelel. A javaslatok végrehajtasat a fenntart6 az év soran
ellendrizni fogja.

Az ovodavezeté a dokumentumok és a sziikséges informaciok rendelkezésre bocsatasaval,
konstruktiv egyiittmiikodéssel segitette az ellendrzés lefolytatasat.

VI. mellékletek:

e cllendrzott torzskonyv elblapja
» ecllendrzétt felvételi el6jegyzési napld eldlapja
» cllendrzott felvételi és mulasztasi naplok elélapjai
e ecllen6rzott csoportnaplok eldlapjai
e ellendrzott munkakori leirasok elélapjai
e cllendrzott hazirend el6lapja
o cllen6rzott adatvédelmi szabalyzat eldlapja
Budapest Hegyvidék, 2019.,, <750, .
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