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Jelen vannak:

e DBatyai Eva ovodavezeto

Az ellen6rzés modszerei:
¢ dokumentumok vizsgalata, ellenorzése

Az ellendrzés teriiletei:
e Tantgyi dokumentumok
e DPedagogial program
e Alkalmazottak kinevezése, pedagogus végzettséget igazolo oklevelek masolata, erkolesi
bizonyitvany, cselekvoképessegt nyilatkozat, munkakori leirasok

I. Taniigyi dokumentumok

A nevelési-oktatasi intézmények mikodescrol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban EMMI rendelet) 87-93. §-ai irjak el6 az
ovodaban kotelezden hasznalt nyomratvanyokat, azok formai, tartalmi kovetelmeényeit. Az 6voda
rendelkezett a szabalyszeraen vezetett nyomratvanyokkal:

# felvétel elGjegvzést naplo

felvételi és mulasztasi naplo

ovodai torzskonyv

ovodai csoportnaplo
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a gyvermek fejlédését nvomon kovetd dokumentacio.
Az ellenérzés megallapitasai:

o A felvételi elGjegyzési naplo az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal,
tartalmat az EMMI rendelet 89.§-a hatarozza meg. A napl6 tartalmazza az 6voda nevét,
OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a naplo megnyitasanak és lezarasanak idopontjat,
az Oovodavezeté alairasat, az 6voda korbélyegzojének lenyomatat. A naplo gyermekenként
tartalmazza az EMMI rendelet 89.§ (3) bekezdésben elSirt adatokat. Ehhez segitséget
nyujtott az onkormanyzat elektronikus jelentkezési rendszerébol  kinyomtatott



dokumentum, amely tartalmazza a rendeletben meghatirozott adatokat: a kijelslt 6voda
megnevezése; annak az ovodanak a megnevezését, ahova a gvermek jelentkezését még
benyujtottak; annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idGpontjaban részesiil e bélesédei
vagy ovodat ellitisban; a szilo felvétellel, ellatassal kapcsolatos 1gényet, a felvételi
elbiralasanal figyelembe veheté egyéb szempontok; az ovodavezetd javaslata; a felvétellel
kapcsolatos déntés, annak idSpontja; a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idGpontja és
iktatoszama, a felvétel idSpontja. A felvételi eldjegvzést naplo adatat kellSen részletesek,
vezetése naprakész, megfelel a térvényi elGirasoknak.

A felvételi és mulasztasi naplé az EMMI rendelet 90.§-ban eldirtaknak megfelelSen az
ovodaba felvett gvermekek nyilvantartasat, az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves
Osszesitéser tartalmazza. A naploban fel kell tintetni az dvoda nevét, OM azonositdjat,
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

A naplé vezetése naprakész, hidnytalanul, pontosan keriiltek kitoltésre a kovetkezo adatok:
a gyermek sorszama, oktatisi azonositd szdma, neve, sziletési helye és ideje,
allampolgirsaga, nem magyar allampolgir esetén a tartézkodds jogcime, anyja sziiletéskori
neve, elérhetdsége, apja vagy térvényes képviselSje neve, elérhetdsége; a felvétel idépontja;
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdSé vagy sajitos nevelési igényd
gyermckeknel tartalmazza a rendeletben meghatirozott adatokat. Az igazolt és igazolatlan
hianyzisok és a havi Gsszesitések pontosan, naprakészen vannak vezetve. Az évodavezetd
a naplok vezetését rendszeresen ellenérzi, ellatja bejegyzéseivel, amivel biztositva van a
jogszabalyi eléirasoknak megfelelé dokumentalas.

Az dvodai térzskdnyv vezetése preciz, pontos, az EMMI rendelet 92.§ ban meghatirozott
adatokat tartalmazza. Az éplilet, a helyiségek adatai adottak, a féréhely a gyermeklétszam
aktualizalt, az évodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatal naprakészen vezetve
vannak. Az 6vodai térzskényv az eldirasoknak megfeleléen tartalmazza a szikséges
adatokat.

Az ovodar csoportnaplokban a nevelomunka tervezése pontosan, naprakészen
dokumentalt. Az EMMI rendelet 91. §-nak megfelelden tartalmazza az 6voda adatait,
valamint a gvermekek névsorat, jelét, fink-lanvok szamanak Osszesitett adatait
korcsoportonként, a tankotelessé valo gvermekek nevét, a sajitos nevelési igényid
grermekek szamat, fejlesztésiikhoz kapesolods adatokat, a logopédiai ellatas részleteit, az
ovodavezetS altal végzertt cllendrzések és egyeb latogatasok nyilvantartasit. Részletesen
tartalmazza az éves nevelési tervet, a hetirendet, napirendet, a nevelési-szervezési
feladatokat, az ovodapedagogusok feljegyzéseit a csoportok életérdl, a tervezett
programokat, kiraindulasokat, tematikus terveket, a pedagogiai programban meghatirozott
feladatokat ¢s a nevelési terv féléves és éves értékelését.

A csoportnaploba heti rendszerességgel bejegvzéste kerilnek a csoport életéhez
kapcsolodo reflexiok, a célok megvalosulasanak értékelése. Tartalmazza az ovodavezetd
csoportlatogatasairol szolo érékeléseket, feljegyzéseket. Bejegyzéste kertlnek a zold dvoda
programjai és a tehetségmuhelvhez kapcsolodo tevékenységek.

A csoportnaplok vezetése preciz, pontos, attekinthets, részletes képet nyyjt az adott
csoport életérdl és a fejlesztési lehetGségekrol.

A gvermekek fejlédését nyomon kévetd dokumentaciok tartalmazzak a gvermek fejlettségi
szintjét, fejlodés: tremeének, a nevelés iranyanak folyamatos nyomon kovetését. A
dokumentacié tartalmazza a gyermek anamnézisér, értelmi, lelki, szocidlis és testi
fejlettségének muratdit, a fejlédést segité megallapitasokat, intézkedéseket, eredményeket,
az egyén fejlesztési terveket, mérSlapokat, rajzokat és a két alkalommal torténd szal6i
tajekoztatasrol  szolo  feljegyzéseket. Sajatos nevelési igényli gvermekek esetében
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dokumentalva vannak a szakeértor vizsgalat megallapitasai, szakvelemenyek, fejlesztésre
vonatkozo javaslatok. Az ovoda a gvermek értelmi, lelki, szocialis és tesu fejlodesének
eredményeirdl az EMMI rendelet 63. § (4) bekezdésének megfeleloen nevelési évenként
kétszer szoveges értékelést készit. Az ovoda részletesen, jol atlathatéan dokumentalja a
gyermekek fejlodeset.

Pedagogiai program

Az EMMI rendelet 6. § (1) bekezdése alapjan az 6voda az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramja alapjan pedagogiai programot keszit.

A rendelet 6.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen az 6voda pedagogiai programja az
alabbiakat tartalmazza:

e az ovoda helyi nevelési alapelveit, értekeit, célkituzeéseit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
szemeélyisegenek fejlodeser, kozossegi eletre tortens felkészitéset, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek altal
minden gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocialis és testi
fejlettséghez,

a szocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységet,
a gyermekvedelemmel osszefliggd pedagogial tevékenységet,
a szulo, a gyermek, a pedagogus egylittmiakodésének formait,
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nemzetiségl ovodal nevelésben részt vevo ovoda esetén a nemzetiség kulturajanak
¢és nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

az egészségnevelést ¢és komyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,
a gyermekek esélyegvenloségét szolgalo intézkedeéseket,
e a nevelotestilet altal szikségesnek tartott tovabbi elveket.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011, évi CXC torvény 83. § (2) bekezdés h) pontja alapjan a
fennrarto értekeli a nevelési-oktatasi mtézmeny pedagogiai programjaban meghatarozott
feladatok vegrehajtasat, tovabba az 1) pontban meghatarozottak alapjan ellenorzi a pedagogiai
programot. Az ellenorzés soran megallapitast nyert, hogy a pedagdgiai program tartalmazza a
fentu torvényben meghatarozott tartalmi elemeket, tovabba a programban meghatarozott
feladatok megvalositasa szerint mukodik az ovodai nevelés, ami a csoportnaplokban is
nyomon kovetheto

Alkalmazottak kinevezése, pedagogus végzettséget igazolo oklevelek masolata, erkdlcsi

bizonyitvany, cselekvéképességi nyilatkozat, munkakori leirasok

Szuroproba-szerten ellenorzésre kertltek két munkavallalo munkatigyi dokumentumai. A
személyligyl anyagba t6rténd betekintés a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi
NXXIIIL torveny 83/D § eloirasainak megfeleloen tortént a betekintési lap kitoltésével,
amelyben dokumentalasra kertlt a betekintésre jogosult személy neve, jogszabalyi alapja,
idopontja és a megismerni kivant adatok kore.

A munkavallalok kinevezésének modositasai, az atsorolasok aktualizalrak voltak, a személytigyi
anyagok tartalmazzak az onéletrajzot, az oklevelek masolatat, az erkolesi bizonyitvanyt, a
cselekvoképessegt nyilatkozatot és a munkakori leirast.

A munkakéri leiras olvan rajékoztatdo dokumentum, amelyet a munkaltato egyoldaluan ad ki
Csak olyan feladatokat tartalmazhat, amelyek az adott munkakorhoz tartoznak, kijeloli a
szitkséges kompetenciakat, a munkavallalo helyét a szervezetben, megadja az ellatando
feladatokat. Az 6vodal munkakori leirasok akrualizaltak voltak és Gsszességében megfeleloen
tartalmaztak a szukséges adatokat.



IV. Az ellenérzés Gsszefoglalo megallapitasai

Az intézmeény tantigyi dokumentacioi megfelelnek a hatalyos jogszabalyi elSirasok formai és
tartalmi  kovetelményeinek, azok vezetése pontos, naprakész és szakszeri. A statisztikai
adatszolgaltatas hataridon belil megtortént, az adatszolgaltatis megfeleléen dokumentalasra
kertilt. A dokumentumok konnyen attekinthetdk, segitik a napi szakmai nevelémunka hat¢kony
megvalositasat. Az adatok dokumentalasa kiemelkedGen preciz, letisztult, rendezett és napi szinta.
A csaladi potlékra jogosult személy nevérdl és a torvényben elGirt adatairdl kiillon nyilvantartast
vezetnek.

Az ovodavezeto a csoportok dokumentumainak rendszeres ellenérzésével folyamatosan nyomon
koveti a szakmai munkat és a dokumentumok jogszabalyi elGirasoknak megfelels vezetését.

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

V. mellékletek:

o cllendrzott torzskonyv eldlapja

® cllenorzott felvétel el6jegyzési naplo eldlapja

® cllenorzott felvételi és mulasztasi naplok elSlapjai
® ellendrzott csoportnaplok ellapjai

¢ cllenorzott munkakort leirasok elSlapjai

e cllenorzott pedagogial program elélapja

Budapest Hegvvidék, 2022. oktober 17.
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