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I. Taniigyi dokumentumok

A nevelési-oktatasi intézmények muakodésérsl és a koznevelési intézmények névhasznalatirol
52016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban EMMI rendelet) 87-93. §-ai irjak el az
ovodaban kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokat, azok formai, tartalmi kévetelményeit. Az 6voda
rendelkezett a szabalyszertien vezetett nyomtatvanyokkal:

7 felvételi elGjegyzési naplo

felvételi és mulasztasi naplo

ovodai torzskonyv

ovodai csoportnaplo

YV Y VY

a gyermek fejlodeset nyomon kéveté dokumentacio.
Az ellen6rzés megallapitasai:

* A felvételi el6jegyzési naplo az 6vodiba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal,
tartalmat az EMMI rendelet 89.§-a hatirozza meg. A naplé tartalmazza az 6voda nevét,
OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat,
az ovodaigazgato alairasat, az 6voda korbélyegz6jének lenyomatat. A naplo gyermekenként
tartalmazza az EMMI rendelet 89.§ (3) bekezdésben elGirt adatokat. Ehhez segitséget
nyujtott az onkormanyzat elektronikus jelentkezési rendszerébSl kinyomtatott
dokumentum, amely tartalmazza a rendeletben meghatirozott adatokat: a kijelslt 6voda
megnevezése; annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még



benyujtottak; annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolesédei
vagy ovodai ellatasban; a sziil6 felvétellel, ellatissal kapcsolatos igényel, a felvételi
elbiralasanal figyelembe vehet6 egyéb szempontok; az 6vodaigazgaté javaslata; a felvétellel
kapcsolatos dontés, annak idépontja; a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idSpontja és
iktatoszama, a felvétel idoponta. A felvételi elGjegyzési naplod adatai kellen részletesek,
vezetése naprakész, megfelel a térvényi eléirasoknak.

A felvételi és mulasztasi naplé az EMMI rendelet 90.§-ban elSirtaknak megfelelen az
ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves
Osszesitését tartalmazza. A naploban fel kell tintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat,
cimeét, a nevelési évet, a csoport megnevezeését.

A napl6 vezetése naprakész, hianytalanul, pontosan keriiltek kitéltésre a kovetkezé adatok:
a gyermek sorszama, oktatdsi azonositd szama, neve, sziletési helye és ideje,
allampolgarsiga, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodds jogcime, anyja sziiletéskori
neve, elérhetdsége, apja vagy torvényes képviselGje neve, elérhetosége; a felvétel idopontja;
beilleszkedési, tanulisi, magatartasi nehézséggel kizdé vagy sajatos nevelési igényh
gvermekeknel tartalmazza a rendeletben meghatarozott adatokat. Az igazolt és igazolatlan
hianyzasokat és a havi Gsszesitéseket pontosan, naprakészen vezetik. Az 6vodaigazgatod a
naplok vezetését rendszeresen ellendrzi, ellitja bejegyzéseivel, amivel biztositja a jogszabalyi
eloirasoknak megfelelé dokumentalast.

Az 6vodai torzskonyv vezetése preciz, pontos, az EMMI rendelet 92.§-ban meghatarozott
adatokat tartalmazza. Az épilet és a helyiségek adatai adottak, a férShelyek szama, a
gyermeklétszam aktualizalasra keriltek, az ovodapedagogusok és egyéb alkalmazottak
adatait naprakészen vezetik. Az 6vodai torzskonyv az eléirasoknak megfelelGen tartalmazza
a szukséges adatokat.

Az ovodai csoportnaplokban a neveldmunka tervezése pontosan, naprakészen
dokumentalt. Az EMMI rendelet 91. §-nak megfelelen tartalmazza az 6voda adatait,
valamint a gyermekek névsorat, jelét, fidk-linyok szimanak Osszesitett adatait
korcsoportonként, a tankotelessé valo gyermekek nevét, a sajitos nevelési igényh
gyermekek szamat, fejlesztésukhoz kapesolodo adatokat, a logopédiai ellatas részleteir, az
ovodaigazgato altal végzett ellendrzések és egyéb latogatasok nyilvantartasat. Részletesen
tartalmazza az éves nevelési tervet, a hetrendet, napirendet, a nevelési-szervezési
feladatokat, az o6vodapedagogusok feljegyzéseit a csoportok életérdl, a tervezett
programokat, kirindulasokat, tematikus terveket, a pedagogiai programban meghatirozott
feladatokat és a nevelési terv féléves és éves értékelését.

A csoportnaploba  heti rendszerességgel bejegyvzésre keriilnek a  csoport életéhez
kapcsolodo reflexiok, a célok megvalosulasanak értékelése. Tartalmazza az 6vodaigazgatod
csoportlatogatasairol szolo érckeléseket, feljegyzéseket. Bejegyzésre kertilnek a z6ld 6voda
programjai ¢s a tehetségmuhelyhez kapcsolodo tevékenységek.

A csoportnaplok vezetése preciz, pontos, attekinthets, részletes képet nydjt az adott
csoport ¢életérdl és a fejlesztési lehetGségekrdl.

A gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciok tartalmazzak a gyermek fejlettségi
szintjét, fejlodési utemeének, a nevelés iranyanak folyamatos nyomon kovetését. A
dokumentacio tartalmazza a gyermek anamnézisét, értelmi, lelki, szocidlis és testi
fejlettségének mutatoit, a fejlodést segité megallapitasokat, intézkedéseket, eredményeket,
az egyéni fejlesztési terveket, meérdlapokat, rajzokat és a két alkalommal t6rténé sziiloi
tajékoztatasrol szolo  feljegyzéseket. Sajatos nevelési igényi gyermekek esetében
dokumentalva vannak a szakértdi vizsgilat megallapitisai, szakvélemények, fejlesztésre
vonatkozo javaslatok. Az 6voda a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlodésének



eredmeényeirol az EMMI rendelet 63. § (4) bekezdésének megfelelen nevelési évenként
ketszer szoveges értékelést készit. Az ovoda részletesen, )6l atlithatéan dokumentalja a
gvermekek fejlodését.

II. Alkalmazottak kinevezése, pedagogus végzettséget igazolod oklevelek masolata, erkolcsi
bizonyitvany, cselekvéképességi nyilatkozat, munkakori leirasok

Szuroproba-szerten két munkavallalé munkatigyi dokumentumainak ellenGrzésére keriilt sor.
A személyligyl anyagba torténé betekintés a kozalkalmazottak jogallisardl szold 1992, évi
NXXIIL torvény 83/D § elirasainak megfelelGen, a betekintési lap kitoltésével tortent,
amelyben dokumentildsra keriilt a betekintésre jogosult személy neve, jogszabilyi alapja,
idépontja és a megismerni kivant adatok kore.

A munkavillalok kinevezésének modositasai, az atsorolisok aktualizaltak, a személytigyi
anyagok tartalmazzak az onéletrajzot, az oklevelek masolatat, az erkolcsi bizonyitvanyt, a
cselekvoképességi nyilatkozatot és a munkakori leirast.

A munkakéri leirds olyan tdjékoztaté dokumentum, amelyet a munkaltaté egyoldalian ad ki
Csak olyan feladatokat tartalmazhat, amelyek az adott munkakorhéz tartoznak, kijelsli a
szikséges kompetenciakat, a munkavallalé helyét a szervezetben, megadja az ellitandd
feladatokat. Az dévodai munkakori leirasok aktualizaltak és Gsszességében megfelelGen
tartalmazzak a sziikséges adatokat.

III. Az ellenGrzés Gsszefoglalo megallapitasai

Az intézmény tantgyi dokumentacioi megfelelnek a hatilyos jogszabalyi elirasok formai és
tartalmi kovetelményeinek, azok vezetése pontos, naprakész és szakszeri. A statisztikai
adatszolgaltatas hataridén belul megtortént, az adatszolgaltatas megfeleléen dokumentalasra
kertilt. A dokumentumok konnyen attekinthetdk, segitik a napi szakmai nevelémunka hatékony
megvalositasit. Az adatok dokumentailasa kiemelkedGen preciz, letisztult, rendezett és napi szinti.
A csaladi potlekra jogosult személy nevérdl és a térvényben elGirt adatairdl kiilon nyilvantartast
vezetnek.

Az o6vodaigazgaté a csoportok dokumentumainak rendszeres ellendrzésével folyamatosan
nyomon koveti a szakmai munkar és a dokumentumok jogszabalyi elirasoknak megfeleld
vezetéseét,

Az 6vodaigazgaté a dokumentumok és a sziikséges informaciok rendelkezésre bocsatasaval,
konstruktiv egytittmukdodéssel segitette az ellendrzés lefolytatasat.

IV. mellékletek:

¢ ellenorzott torzskonyv elSlapja

* ellenorzott felvételi elGjegyzési naplo elSlapja

® cllen6rzote felveteli és mulasztasi naplok elélapjai
¢ cllenorzétt csoportnaplok el6lapjai

¢ cllen6rzote munkakori leirasok elSlapjai

Budapest Hegyvidek, 2023. oktéber 31.
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