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Budapest Féviros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormdnyzat
Oktatasi és Kézmiivel6dési Iroda

HEGYVIDEKI
GNKORMANYZAT

Fenntartdi taniligyigazgatasi ellendrzés jegyz6konyve
7/2021-2022.
Az ellendrzés helye: Suni Ovodik, 1126 Budapest, Németvolgyi at 29.

Az ellenérzés ideje: 2021. oktober 22.

Az ellenGrzést végzo személyek:
® Csepreginé Volosinovszki Maria irodavezetd, Budapest Févarosi XII. kertlet Hegyvidéki
Onkormanyzat Oktatasi és Kozmuvel6dési Iroda
e Volgyi Klaudia taniigyi-munkatigyi tigyintézé, Budapest Févarosi XII. kerulet Hegyvidéki
Onkormanyzat Oktatasi és K6zmuvelodési [roda

Jelen vannak:

o Kovacs Zsuzsa ovodavezetd

Az ellen6rzés modszerei:
® dokumentumok vizsgalata, ellenérzése

Az ellen6rzés teriiletei:
e Tantgyi dokumentumok
® Pedagogiai program
e Alkalmazottak kinevezése, pedagogus végzettséget igazolo oklevelek misolata, erkolesi
bizonyitvany, cselekvoképességi nyilatkozat, munkakori leirasok

I. Taniigyi dokumentumok

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérSl és a koznevelési intézmények névhasznalatirdl
sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban EMMI rendelet) 87-93. §-ai irjak elé
az ovodaban kételezéen hasznalt nyomtatvanyokat, azok formai, tartalmi kovetelményeit. Az
ovoda rendelkezett a szabalyszeriien vezetett nyomtatvanyokkal:

felvétel elojegyzési naplo

felvételi és mulasztasi naplo

ovodai torzskonyv

ovodai csoportnaplo

VVVVY

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio.
Az ellen6rzés megallapitasai:

- Az drodai tirsskinyr vezetése preciz, pontos. A székhely 6voda (1126 Budapest, Németvolgyi
ut 29.) torzskonyvében az adatok aktualizaltak, az EMMI rendelet 92.§-ban meghatirozott
adatokat tartalmazza. Az épilet, a helyiségek adatai adottak, a férShely a gyermeklétszim
aktualizalt, az 6vodapedagogusok és egycb alkalmazottak adatai naprakészen vezetve vannak.

- A felvételi elgfegyzési napls az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartisira szolgal, tartalmat
az EMMI rendelet 89.§-a hatarozza meg,.
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A naplé tartalmazza az évoda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a naplo megnyi-
tasanak és lezarasanak idSpontjat, az 6vodavezetd alairasat, az dvoda korbélyegzéjének lenyo-
matat.

A naplé gyermekenként tartalmazza az EMMI rendelet 89.§ (3) bekezdésben el6irt adatokat.
Ehhez segitséget nytdjtott az Onkormanyzat elektronikus jelentkezési rendszerébdl
kinyomtatott dokumentum, amely kiegészitésre kertilt a rendeletben meghatarozott adatokkal:
a kijelolt 6voda megnevezése; annak az ovodanak a megnevezeset, ahova a gyermek
jelentkezését még benyujtottak; annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban
részesiil-e bolesédel vagy 6vodai ellatasban; a szilé felvétellel, ellitassal kapcsolatos igényet,
a felvételi elbirilasanal figyelembe vehetS egyéb szempontok; az 6vodavezets javaslata; a
felvétellel kapesolatos dontés, annak idSpontja; a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontja
és iktatoszama, a felvétel idépontja.

A felvételi el6jegyzési naplo adatai kellGen részletesek, naprakészen van vezetve, megfelelnek
a torvényl elGirasoknak.

- A felvételi és mulasztisi napls az EMMI rendelet 90.§-ben elSirtaknak megfeleléen az 6vodiba

felvett gyermekek nyilvantartasat és mulasztasat folyamatosan, naprakészen vezeti az 6voda.
A naplé tartalmazza az évoda nevét, OM azonositojat, cimet, a nevelési évet, a csoport meg-
nevezesét.
Tovabba hidnytalanul, pontosan kertltek kitoltésre a kovetkezé adatok: a gyermek sorszama,
oktatési azonositd szama, neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, nem magyar allampol-
gar esetén a tartozkodds jogcime, anyja sziletéskori neve, elérhetGsége, apja vagy torvenyes
képviselGje neve, elérhetosége; a felvétel idopontja; beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehéz-
séggel kitzdS vagy sajitos nevelési igény(l gyermekeknél tartalmazza a rendeletben meghataro-
zott adatokat; az igazolt és igazolatlan hidnyzasok és a havi Gsszesitések pontosan, naprakeszen
vannak vezetve.

- Az dwodai csoportnaplékban a nevelémunka tervezése pontosan, naprakészen dokumentalt. Az
EMMI rendelet 91. §-nak megfelelden tartalmazza az 6voda adatait. A csoportnaplok
megfelelSen tartalmazzik a gyermekek névsorit, jelét, fidk-lanyok szamanak Osszesitett adatait
kotcsoportonként, a tankételessé vald gyermekek nevét, a sajatos nevelési igényd gyermekek
szamat, fejlesztésiikkhéz kapesolodoé adatokat, kilon foglakozasra jard gyermekek Gsszesitését
és a hivatalos latogatasok nyilvantartisat. Részletesen tartalmazza a napirendet, hetirendet, a
nevelési-szervezési  feladatokat, a tervezett programokat, a pedagogiai programban
meghatirozott feladatokat (a Montessori eszktzok bevezetésének id6pontjair) az 6vodavezeto
bejegyzéseit.

A csoportnaplok vezetése preciz, pontos, dttekinthetd, részletes képet nyujt az adott csoport
eleterol.

A gyermekek fejlidését myomon kivetd dokumenticiok tartalmazzik a gyermek fejlettségi szintjét, fej-
16dési iitemének, a nevelés iranyanak folyamatos nyomon kovetését. A dokumentacio részlete-
sen tartalmazza a gyermek anamnézisét, értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének mutatoit,
a fejlédést segité megallapitisokat, intézkedéseket, eredményeket, az egyéni fejlesztési terveket,
mérdlapokat, rajzokat és a szuldi tajékoztatasrol szolo feljegyzéseket. Sajatos nevelési igenyt
gvermekek esetében dokumentalva vannak a szakértdi vizsgalat megallapitasai, szakvélemeé-
nyek, fejlesztésre vonatkozo javaslataik.

II. Pedagodgiai program

Az EMMI rendelet 6. § (1) bekezdése alapjan az ovoda az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramja alapjin pedagogiai programot készit, amelynek tatalmat a rendelet 6.§ (2)
bekezdése hatirozza meg. A 2011. évi CXC torvény 83 § (2) bekezdés h) pontja alapjan a
fenntartd értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott
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feladatok végrehajtasat, tovabbd az i) pontban meghatarozottak alapjan ellendrzi a pedagogiai
programot. Az ellen6rzés soran megallapitast nyert, hogy a pedagdgiai program tartalmazza a
fent torvényben meghatirozott tartalmi elemeket, tovibba a programban meghatarozott
feladatok megvalositisa szerint mikodik az 6vodai nevelés, ami a csoportnaplokban is
nyomon kévethetd.

III. Alkalmazottak kinevezése, pedagégus végzettséget igazol6 oklevelek masolata, erkdlcsi
bizonyitvany, cselekvGképességi nyilatkozat, munkakori leirasok

A munkavallalok kinevezésének médositasai, az atsorolasok aktualizaltak, a személytigyi anyagok
tartalmazzak az oklevelek masolatat, az erkolcsi bizonyitvanyt, a cselekvéképességi nyilatkozatot
¢s a munkakori leirast.

A munkakéri leirds olyan tajékoztaté dokumentum, amelyet a munkaltaté egyoldaluan ad ki. Csak
olyan feladatokat tartalmazhat, amelyek az adott munkakérhoz tartoznak, kijeléli a sziikséges
kompetenciikat, a munkavillalé helyét a szervezetben, megadja az ellitandé feladatokat. Az
ovodai munkakéri leirisok aktualizdltak voltak és Gsszességében megfeleléen tartalmaztak a
szikséges adatokat. Szuroproba-szerien ellenérzésre keriiltek két munkavallald munkatgyi
dokumentumai. A személyligyi anyagba térténd betekintés a kézalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIIL. térvény 83/D § elGirasainak megfeleléen tortént a betekintési lap kitoltésével,
amelyben dokumentalasra kerillt a betekintésre jogosult személy neve, jogszabalyi alapja,
id6pontja és a megismerni kivant adatok kore.

IV. Az ellenérzés Gsszefoglalé megallapitasai

Az intézmény tantigyi dokumenticiéi megfelelnek a hatalyos jogszabalyi el6irasok formai és
tartalmi  kovetelményeinek, azok vezetése pontos, naprakész és szakszerii. A statisztikai
adatszolgaltatas hataridén belil megtértént, az adatszolgaltatas megfeleléen dokumentalisra
kerilt. A dokumentumok kénnyen attekinthetdk, segitik a napi szakmai nevelémunka hatékony
megvaldsitasat. Az ovodavezeté a csoportok dokumentumainak rendszeres ellendrzésével
folyamatosan nyomon koveti a szakmai munkit és a dokumentumok jogszabalyi el6irasoknak
megfelel vezetését.

Az ovodavezeté a dokumentumok és a sziikséges informaciék rendelkezésre bocsatasaval,
konstruktiv egyiittmikodéssel segitette az ellendrzés lefolytatasat.

V. mellékletek:

® ellendrzott torzskényv elSlapja

® cllenSrzott felvételi elGjegyzési naplé elSlapja

® ellen6rzott felvételi és mulasztasi naplok elélapjai
e ellendrzott csoportnaplok elSlapjai

® cllen6rzétt munkakori leirasok ellapjai

[ ]

a gyermekek fejlédését nyomon koveté dokumentaciok elSlapja
® ellendrzott pedagdgiai program el6lapja

Budapest Hegyvidék, 2021. oktober 28.
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