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Budapest Féviros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Oktatasi és Kozmiivel6dési Iroda

ONKORMANYZAT

Fenntartoi taniigyigazgatasi ellen6rzés jegyzokonyve

6/2019-2020.

Az ellenérzés helye: Zugliget Ovoda, 1125 Budapest, Zalai 1t 2.
Az ellendrzés ideje: 2019. oktdber 8.

Az ellen6rzést végzo személyek:
e Csepreginé Volosinovszki Mdria irodavezetd, Budapest Févarosi XII. keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat Oktatasi és Kozmiivel6dési Iroda
e Fenyvesi Valéria taniigyi-munkatigyi tigyintéz0, Budapest Fovarosi XII. keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat Oktatasi és Kozmivel6dési Iroda

Jelen vannak:
e Mairi Gaborné 6vodavezetd

Az ellen6rzés modszerei:
e dokumentumok vizsgélata, ellenérzése

Az ellenorzés teriiletei:
e Taniigyi dokumentumok
e Héazirend
e Alkalmazottak munkakori leirasa
e Adatvédelmi szabalyzat

I. Taniigyi dokumentumok

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 87-93.§-ai irjak elé az 6vodaban kotelezéen hasznalt
nyomtatvanyokat, azok formai, tartalmi kovetelményeit. Az 6voda rendelkezett a szabalyszerlien
vezetett nyomtatvanyokkal:

felvételi el6jegyzési naplo

felvételi és mulasztési naplo

6vodai térzskonyv

ovodai csoportnaplo

a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio.
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Az ellendrzés megallapitasai:

A felvételi eldjegyzési naplo az Onkormanyzat elektronikus jelentkezési rendszerébol
kinyomtatott dokumentum. Az elsé oldalon az dévodai felvételre vonatkozo Osszesité adatok
nyilvantartasdban valtoztatasra van sziikség, mert nem megfeleld részletességgel kéri az
adatok feltlintetését. Tobb helyen kézirassal potolni kell a gyermek édesanyjanak sziiletési
neveét, mert a lementés soran az nem keriilt atemelésre az online rendszerbdl. Az évkozben
felvett gyerekeknél a keltezési idépontnak és a felvételi idépontnak harmonizalni kell
egymassal.

A felvételi és mulasztasi naplokban néhany gyermeknek ugyanaz volt az OM azonositdja, ezt
javitani sziikséges.

A felvételi eldjegyzési naploban, valamint a felvételi és mulasztasi naplokban cserélheték a
lapok. Sziikséges a jogszabalyi eldirasok szerinti taniigyi nyomtatvanyok hasznalata, melyek
lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapi nyomtatvanyok.

Az dvodai torzskonyv vezetése preciz, pontos. Az éallashelyek az engedélyezett 1étszammal
megegyezdek. Az épiilet, a helyiségek adatai adottak, a férohely aktualizalt.

Az dvodai csoportnaplo minden intézményben a helyi pedagogiai program alapjan készil. A
csoportnaplok megfelelden tartalmaztak a gyermekek névsorat, jelét, fitk-lanyok szamanak
Osszesitett adatait, a heti- €s napirendet, a nevelési-szervezési feladatokat, a hivatalos
latogatasok nyilvantartasat.

A gyvermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentdciok tartalmazzak a gyermekek egyéni
lapjait, valamint az értékelésiikre vonatkozd feljegyzéseket, idészakonkénti értékeléseket,
szuldi tajékoztatast, ezek vezetése megfelelo.

II. Hazirend
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IV.

A hazirendet a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény modositasaival kellett
Osszehangolni, valamint egységesitésre keriiltek az ovodai nevelésben részvételre kotelezett
gyermekek mulasztasdval kapcsolatos szabalyok, a sziilok altal benyujthatdo igazolo
dokumentumok. Az ellenérzés ezen modositasok atvezetésére iranyult; a hazirend megfelel a
torvényi eloirasoknak.

Alkalmazottak munkakori leirasa

A munkakori leiras olyan tajékoztaté dokumentum, amelyet a munkaltaté egyoldaltian ad ki.
Csak olyan feladatokat tartalmazhat, amelyek az adott munkakoérhdz tartoznak, kijeloli a
sziikséges kompetencidkat, a munkavallalé helyét a szervezetben, megadja az ellatandd
feladatokat. Az dvodai munkakori leirasok aktualizaltak voltak és Gsszességében megfelelden
tartalmaztak a sziikséges nyilvantartasi adatokat.

Adatvédelmi szabalyzat

Az adatvédelmi szabélyzat célja, hogy az 6voda altal kezelésében 1év6 személyes adatokbol
vezetett nyilvantartasok jogszerl rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az 6vodaval kapcsolatba
keriil6 természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek
mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez vald
jogai ne sériiljenek. Az 6vodai szabalyzat a torvényi eldirasoknak megfelel, a sziikséges szlil6i
adatkezelési hozzajarulasokat gyermekcsoportonként a csoportnaplokban gytjtik. Potolando az
adatvédelmi tisztvisel6 bejelentése a NAIH honlapjan.



V. Az ellenérzés dsszefoglaléo megallapitasai

Az intézmény muikodése az ellenérzott teriiletek ellendrzése soran tapasztaltakat figyelembe
véve a vonatkozd jogszabdlyoknak és a tOrvényességi szempontoknak — a fentiekben
megfogalmazott javaslatokon kiviil — megfelel. A javaslatok végrehajtasat a fenntartd az év soran
ellendrizni fogja.

Az ovodavezetd a dokumentumok és a sziikséges informéciok rendelkezésre bocsatasaval,
konstruktiv egyiittmiikodéssel segitette az ellendrzés lefolytatasat.

VI1. mellékletek:

ellendrzott torzskdnyv eldlapja

ellendrzott felvételi eldjegyzési naplo eldlapja
ellendrzott felvételi és mulasztasi naplok eldlapjai
ellendrzott csoportnaplok eldlapjai

ellenérzétt munkakori leirdsok eldlapjai
ellendrzott hazirend eldlapja

o cllendrzott adatvédelmi szabalyzat eldlapja
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Csepreginé Volosinovszki Maria Miri Gaborné
irodavezeto ovodavezetd



