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I. Taniigyi dokumentumok

A nevelési-oktatasi intézmények miik6désérSl és a koznevelési intézmények névhasznalatirdl
sz0l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban EMMI rendelet) 87-93. §-ai itjak eld
az 6vodaban kotelezGen hasznalt nyomtatvanyokat, azok formai, tartalmi kévetelményeit. Az
ovoda rendelkezett a szabalyszerGen vezetett nyomtatvanyokkal:

felvételi elojegyzési naplod

felvételi és mulasztasi naplé

6vodai torzskonyv

6vodai csoportnaplo

a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio.
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Az ellendrzés megallapitasai:

o A felvételi elGjegyzési napld az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasira szolgal,
tartalmat az EMMI trendelet 89.§-a hatirozza meg. A napld tartalmazza az 6voda nevét,



OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitasanak és lezarasinak idSpontjat,
az 6vodavezet6 alairasat, az 6voda koérbélyegzdjének lenyomatat. A naplé gyermekenként
tartalmazza az EMMI rendelet 89.§ (3) bekezdésben el6irt adatokat. Ehhez segitséget
nyujtott az Onkormanyzat elektronikus jelentkezési rendszerébdl kinyomtatott
dokumentum, amely tartalmazza a rendeletben meghatirozott adatokat: a kijelolt 6voda
megnevezese; annak az évodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még
benyujtottak; annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idSpontjaban részestil-e bolcsédei
vagy Ovodai ellatasban; a szl felvétellel, ellatissal kapcsolatos igényei, a felvételi
elbiralasanal figyelembe vehetS egyéb szempontok; az évodavezets javaslata; a felvétellel
kapcsolatos dontés, annak idSpontja; a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontja és
iktatoszama, a felvétel idépontja. A felvételi elGjegyzési napld adatai kellSen részletesek,
vezetése naprakész, megfelel a t6rvényi elSirasoknak.

A felvételi és mulasztasi naplé az EMMI rendelet 90.§-ban eldirtaknak megfelelSen az
6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves
Osszesitését tartalmazza. A naploban fel kell tintetni az évoda nevét, OM azonositdjat,
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

A napl6é vezetése naprakész, hianytalanul, pontosan keriltek kitoltéste a kovetkezd
adatok: a gyermek sorszama, oktatdsi azonosité szima, neve, sziletési helye és ideje,
allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime, anyja sziletéskori
neve, elérhetGsége, apja vagy torvényes képviselGje neve, eléthetSsége; a felvétel
idépontja; beilleszkedési, tanulasi, magatartisi nehézséggel kiizdS vagy sajitos nevelési
igényl gyermekeknél tartalmazza a rendeletben meghatatozott adatokat. Az igazolt és
igazolatlan hianyzasok és a havi Gsszesitések pontosan, naprakészen vannak vezetve. A
csaladi potlékra jogosult személy nevének, lakohelyének, tartdézkodisi helyének és
telefonszamanak nyilvantartasat itt vezetik. Az O6vodavezetd a naplok vezetését
rendszeresen ellenérzi, amivel biztositva van a jogszabalyi elSirisoknak megfeleld
dokumentalas.

Az 6vodai térzskonyv vezetése preciz, pontos, az EMMI rendelet 92.§-ban meghatirozott
adatokat tartalmazza. Az épiilet, a helyiségek adatai adottak, a férShely a gyermeklétszam
aktualizalt, az 6vodapedagégusok és egyéb alkalmazottak adatai naprakészen vezetve
vannak. Az 6vodai torzskonyv az elSirisoknak megfelelGen tartalmazza a szikséges
adatokat.

Az 6vodai csoportnaplékban a mneveldmunka tetrvezése pontosan, naprakészen
dokumentalt. Az EMMI rendelet 91. §-nak megfelelGen tartalmazza az 6voda adatait,
valamint a gyermekek névsorat, jelét, fidk-linyok szimanak Osszesitett adatait
korcsoportonként, a tankdtelessé valé gyermekek nevét, a sajatos nevelési igényd
gyermekek szamat, fejlesztésiikhoz kapcsolod6 adatokat, a logopédiai ellatis részleteit, az
ovodavezets altal végzett ellendrzések és egyéb latogatisok nyilvantartisat. Részletesen
tartalmazza az éves nevelési tetvet, a hetirendet, napitendet, a nevelési-szervezési
feladatokat, az o6vodapedagégusok feljegyzéseit a csoportok életérdl, a tervezett
programokat, kirindulasokat, tematikus terveket, a pedagdgiai programban meghatarozott
feladatokat és a nevelési terv féléves és éves értékelését.

A csoportnaploba heti rendszerességgel bejegyzésre keriilnek a csoport életéhez
kapcsolodo reflexidk, a célok megvaldsulasanak értékelése. A csoportnaplok vezetése
preciz, pontos, attekinthetd, részletes képet nyujt az adott csoport életérdl és a fejlesztési
lehetSségekrdl.



® A gyermekek fejl6dését nyomon koveté dokumentaciok tartalmazzak a gyermek fejlettségi
szintjét, fejlédési itemének, a nevelés iranyanak folyamatos nyomon kovetését. A
dokumentaci6 tartalmazza a gyermek anamnézisét, értelmi, lelki, szocialis és testi
fejlettségének mutatoit, a fejlédést segité megallapitasokat, intézkedéseket, eredményeket,
az egyéni fejlesztési terveket, mérSlapokat, rajzokat és a két alkalommal térténd sziléi
tajékoztatasrol szolod  feljegyzéseket. Sajatos nevelési igény( gyermekek esetében
dokumentalva vannak a szakértéi vizsgalat megallapitasai, szakvélemények, fejlesztésre
vonatkoz6 javaslatok. Az 6voda a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlGdésének
eredményeirdl az EMMI rendelet 63. § (4) bekezdésének megfelelGen nevelési évenként
kétszer szoveges értékelést készit. Az 6voda részletesen, jl atlathatéan dokumentilja a
gyermekek fejlédését.

II. Pedagégiai program

Az EMMI rendelet 6. § (1) bekezdése alapjin az 6voda az Ovodai nevelés Orszagos
alapprogramja alapjan pedagdgiai programot készit.
A rendelet 6.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelSen az évoda pedagdgiai programja az
alabbiakat tattalmazza:
® az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitazéseit,
® azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlédését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek altal
minden gyermek eljut az iskolakezdéshez szikséges értelmi, lelki, szocialis és testi
fejlettséghez,
e aszocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységet,
e agyermekvédelemmel Gsszefiiggs pedagogial tevékenységet,
® asziil6, a gyermek, a pedagogus egylittmikodésének formait,
® nemzetiségi 6vodal nevelésben részt vevs 6voda esetén a nemzetiség kultirajanak
és nyelvének apolasaval jar6 feladatokat,
® az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,
e agyermekek esélyegyenlSségét szolgald intézkedéseket,
® anevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A nemzeti kbzneveléstdl sz616 2011. évi CXC térvény 83 § (2) bekezdés h) pontja alapjan a
fenntarté értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjiban meghatirozott
feladatok végrehajtasat, tovabba az i) pontban meghatirozottak alapjan ellendrzi a pedagdgiai
programot. Az ellenSrzés soran megallapitast nyert, hogy a pedagdégiai program tartalmazza a
fent torvényben meghatarozott tartalmi elemeket, tovabbd a programban meghatirozott
feladatok megvaldsitasa szetint mikodik az 6vodai nevelés, ami a csoportnaplékban is
nyomon kovethetd

III. Alkalmazottak kinevezése, pedagogus végzettséget igazolo oklevelek masolata, erkdlcsi
bizonyitvany, cselekv6képességi nyilatkozat, munkakéri leirdsok

Szuropréba-szerien ellenérzésre keriltek két munkavillalé munkatigyi dokumentumai. A
személyligyi anyagba torténd betekintés a kozalkalmazottak jogillasardl szold 1992. évi
XXXIIL. torvény 83/D § elSirasainak megfeleléen tortént a betekintési lap kitoltésével,
amelyben dokumentalasra kerilt a betekintésre jogosult személy neve, jogszabalyi alapja,
id6pontja és a megismerni kivant adatok kore.



A munkavillalok kinevezésének médositasai, az atsorolasok aktualizaltak voltak, a személyligyi
anyagok tartalmazzak az Onéletrajzot, az oklevelek masolatat, az erkdlcsi bizonyitvanyt, a
cselekvoképességl nyilatkozatot és a munkakord leirast.

A munkakori leiras olyan tajékoztaté dokumentum, amelyet a munkaltaté egyoldalian ad ki.
Csak olyan feladatokat tartalmazhat, amelyek az adott munkakorhoéz tartoznak, kijeloli a
szikséges kompetencidkat, a munkavallalé helyét a szervezetben, megadja az ellatandd
feladatokat. Az évodai munkakéti leirasok aktualizaltak voltak és Gsszességében megfelelGen
tartalmaztak a sziikséges adatokat.

IV. Az ellen6rzés 6sszefoglaléo megallapitasai

Az intézmény taniigyi dokumenticiéi megfelelnek a hatilyos jogszabalyi eléirasok formai és
tartalmi kovetelményeinek, azok vezetése pontos, naprakész és szakszer. A statisztikai
adatszolgaltatas hataridén belil megtortént, az adatszolgaltatas megfeleléen dokumentalasra
kertilt. A dokumentumok kénnyen attekinthetSk, segitik a napi szakmai nevelémunka hatékony
megvalos1tasat Az 6vodavezetd az 6vodapedagogusok munkajat az éves munkaterv alapjan
minimum egyszer ellendérzi, szakmai jegyzSkonyvet vezet a csoportlatogatisokrol, tovabba a
pedagogus kompetenciak mentén torténik a szakmai értékelés.

Az 6vodavezetS a dokumentumok és a szitkséges informaciok rendelkezésre bocsitisival,
konstruktiv egylittmikodéssel segitette az ellendrzés lefolytatasat.

V. mellékletek:

e cllen6rzott torzskonyv eldlapja
e ellendrzott felvételi elSjegyzési napld elSlapja

ellen6rzott felvételi és mulasztasi naplok elélapjai
ellen6rzott csoportnaplok ellapjai
ellenérzott munkakord leirasok el6lapjai

ellen6rzott pedagdgiai program elSlapja

Budapest Hegyvidék, 2022. oktdber 17.
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