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Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorm anyzat
Koznevelési és Kozmiivelodeési Iroda

HEGYVIDEKI
ONKORMANYZAT

Fenntart6i tanligyigazgatasi ellendrzés jegyz6konyve

7/2023-2024.

Az ellendrzés helye: Siini Ovodak, 1126 Budapest, Németvélgyi it 29.
Az ellen6rzés ideje: 2023. oktober 30.

Az ellendrzést végzo személyek:
e Csepreginé Volosinovszki Maria irodavezetS, Budapest Févarost XTI kertilet Hegyvidéeki
Onkormanyzat Oktatasi és Kozmuvelodési Iroda
o Volgyi Klaudia taniigyi-munkaiigyi iigyintéz6, Budapest Févarosi XII. keriilet Hegyvideki
Onkormanyzat Oktatasi és Kézmuvel6dési Iroda

Jelen vannak:
e Szép Alexandra 6vodaigazgatod

Az ellendrzés modszerei: j
e dokumentumok vizsgalata, ellenérzése

Az ellenérzés teriiletei:
e Taniigyi dokumentumok )
e Alkalmazottak kinevezése, pedagogus végzettséget igazolé oklevelek masolata, erkolesi
bizonyitvany, cselekviképességi nyilatkozat, munkakori leirasok

I. Taniigyi dokumentumok

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban EMMI rendelet) 87-93. §-ai irjak el6
az dvodiban kotelezben hasznalt nyomtatvanyokat, azok formai, tartalmi kévetelményeit. Az
6voda rendelkezett a szabdlyszerten vezetett nyomtatvanyokkal:

felvételi elGjegyzést naplo

felvételi és mulasztasi naplo

ovodai torzskonyv

6vodai csoportnaplo

a gyermek fejlédését nyomon kévets dokumentacio.
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Az ellen6rzés megallapitasai:

o A felvételi elGjegyzési naplé az évodiba jelentkezett gyermekek nyilvantartisara szolgal,
tartalmat az EMMI rendelet 89.§-a hatirozza meg. A naplo tartalmazza az 6voda nevet, OM
azonositojat, cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, az
ovodaigazgat6 aldirasat, az ovoda korbélyegzdiének lenyomatit. A naplo gyermekenkeént
tartalmazza az EMMI rendelet 89.§ (3) bekezdésben el6irt adatokat. Ehhez segitséget
nytjtott az Gnkormanyzat elektronikus jelentkezési rendszerébél kinyomtatott dokumentum,
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amely tartalmazza a rendeletben meghatarozott adatokat: a kijelolt 6voda megnevezése;
annak az 6vodanak a megnevezését, ahovi a gyermek jelentkezését még benyyjtottak; annak
tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolcsédel vagy ovodai
ellatasban: a szild felvétellel, ellatassal kapesolatos igényet, a felvételi elbirilisanal figyelembe
vehet egyéb szempontok; az 6vodaigazgatd javaslata; a felvétellel kapcsolatos dontés, annak
id6épontja; a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idGpontja és iktatoszama, a felvétel id6pontja.
A felvételi elGjegyzési naplé adatai kellSen részletesek, vezetése naprakész, megfelel a
torvényi eléirasoknak.

A felvételi és mulasztasi naplé az EMMI rendelet 90.§-ban eléirtaknak megfeleloen az
évodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, az igazolt és igazolatlan hiinyzasok havi és éves
Hsszesitését tatalmazza. A naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét,
a nevelési évet, a csoport megnevezeEset.

A naplé vezetése naprakész, hiinytalanul, pontosan kertiltek kitoltésre a kovetkezo adatok: a
gyermek sorszama, oktatasi azonositd szama, neve, sziiletési helye és ideje, dllampolgarsaga,
nem magyar allampolgir esetén a tartozkodas jogcime, anyja sziiletéskori neve, elérhetésége,
apja vagy torvényes képvisel6je neve, elérhetésége; a felvétel idopontja; beilleszkedési,
tanulisi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajitos nevelési igényl gyermekeknel
tartalmazza a rendeletben meghatarozott adatokat. Az igazolt és igazolatlan hianyzasoket és
a havi sszesitéseket pontosan, naprakészen vezetik.

Az 6vodai térzskonyv vezetése preciz, pontos, az EMMI rendelet 92.§-ban meghatarozott
adatokat tartalmazza. Az épilet és a helyiségek adatai adottak, a férchelyek szama, a
gyermeklétszam aktualizalasra keriiltek, az 6vodapedagogusok és egyéeb alkalmazottak adatait
naprakészen vezetik. Az évodai torzskényv az elSirasoknak megfeleléen tartalmazza a
szitkséges adatokat.

Az 6vodai csoportnaplokban a nevelomunka tervezése pontosan, naprakészen dokumentalt.
Az EMMI rendelet 91. §-nak megfelelSen tartalmazza az 6voda adatait, valaminta gyermekek
névsorat, jelét, fidk-linyok szimanak &sszesitett adatait korcsoportonként, a tankotelessé
vilo gyermekek nevét, a sajatos nevelési igényli gyermekek szamat, fejlesztéstkhoz
kapcsolodd  adatokat, a logopédiat ellitas részleteit, az Ovodaigazgatd altal veégzett
ellenérzések és egyéb latogatasok nyilvantartasat. Részletesen tartalmazza az éves nevelési
tervet, a hetirendet, napirendet, a nevelési-szervezési feladatokat, az 6vodapedagogusok
feljegyzéseit a csoportok életérdl, a tervezett programokat, kirandulasokat, tematikus
terveket, a pedagégiai programban meghatarozott feladatokat és a nevelest terv féléves és
éves értekelését.

A gyermekek fejlédését nyomon kovets dokumentaciok tartalmazzik a gyermek fejlettségi
szintjét, fejlédési litemének, a nevelés iranyanak folyamatos nyomon kovetését. A
dokumenticié tartalmazza a gyermek anamnézisét, értelmi, lelki, szocidlis és testl
fejlettségének mutatoit, a fejlodest segit6 megallapitasokat, intézkedéseket, eredményeket, az
egyéni fejlesztési terveket, mérSlapokat, rajzokat és a ket alkalommal torténé  sziilol
tajékoztatistol  sz616  feljegyzéscket. Sajitos nevelési igényua gyermekek esetében
dokumentalva vannak a szakértoi vizsgalat megallapitasai, szakvélemenyek, fejlesztésre
vonatkozo6 javaslatok. Az 6voda a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlodeésenek
eredményeirél az EMMI rendelet 63. § (4) bekezdesenek megfeleléen nevelési évenkent
kétszer szoveges értékelést készit. Az 6voda részletesen, jol adathatoan dokumentalja a
gyermekek fejlodését.



II. Alkalmazottak kinevezése, pedagdgus végzettséget igazolo oklevelek masolata, erkolcsi
bizonyitvany, cselekviképességi nyilatkozat, munkakéri leirasok

Szuroproba-szerien két munkavallald munkatigyl dokumentumainak ellenorzésére kertlt sor. A
személyugyl anyagba torténd betekintés a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIIL
torvény 83/D § elbirasainak megfeleléen, a betekintési lap kitoltésével tortént, amelyben
dokumentalasra kerult a betekintésre jogosult személy neve, jogszabaly1 alapja, 1dopontja ¢s a
megismerni kivant adatok kore.

A munkavallalok kinevezésének modositasai, az atsorolasok aktualizaltak, a személylgyi
anyagok tartalmazzak az onéletrajzot, az oklevelek masolatat, az erkolesi bizonyitvanyt, a
cselekvoképességi nyilatkozatot és a munkakori leirast.

A munkakéri leiras olyan tajékoztaté dokumentum, amelyet a munkaltaté egyoldaluan ad ki.
Csak olyan feladatokat tartalmazhat, amelyek az adott munkakoérhoz tartoznak, kijeloll a
szitkséges kompetenciakat, a munkavallalo helyét a szervezetben, megadja az ellatando
feladatokat. Az ovodai munkakor leirasok aktualizaltak és Osszességében megfeleléen
tartalmazzak a szikséges adatokat.

ITI. Az ellendrzés 6sszefoglaléo megallapitasai

Az intézmény taniigyl dokumentacioli megfelelnek a hatalyos jogszabalyi el6irasok formai és
tartalmi kovetelményeinek, azok vezetése pontos, naprakész és szakszeri. A statisztikai
adatszolgaltatas hataridon belil megtortént, az adatszolgaltatas megfeleléen dokumentalasra
keriilt. A csaladi potlékra jogosult személy neveérdl és a torvényben elSirt adatairol kulon
nyilvantartast vezetnek. A dokumentumok koénnyen attekinthetdk, segittk a napi szakmai
nevelomunka hatékony megvalositasat. Az ovodaigazgaté a csoportok dokumentumainak
rendszeres ellendrzésével folyamatosan nyomon koveti a szakmai munkat és a dokumentumok
jogszabalyi eléirasoknak megfelels vezetését.

Az ovodaigazgato a dokumentumok és a szikséges informaciok rendelkezésre bocsatisaval,
konstruktiv egytuttmuikodéssel segitette az ellenérzés lefolytatasat.

IV. mellékletek:

e cllen6rzott torzskonyv eldlapja

e cllen6rzott felvételi elGjegyzési naplo eldlapja

e cllenorzott felvételi és mulasztasi naplok elolapjai

e cllenorzott csoportnaplok elolapjai

e cllen6rzott munkakori leirasok el6lapjai

e agyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciok elSlapja

Budapest Hegyvidék, 2023. oktober 30.
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