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Az ellen6rzés modszerei:
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e Taniigyi dokumentumok
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bizonyitvany, cselekvéképességi nyilatkozat, munkakori leirasok

I. Taniigyi dokumentumok

A nevelési-oktatasi intézmények mukoédésérdl és a kbznevelést intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban EMMI rendelet) 87-93. §-ai irjak eld
az 6vodaban koételezéen hasznalt nyomtatvanyokat, azok formai, tartalmi kévetelményeit. Az
ovoda rendelkezett a szabalyszerten vezetett nyomtatvanyokkal:

felvételi eléjegyzési naplo

felvételi és mulasztasi naplo

6vodai torzskonyv

6vodai csoportnapléd

a gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentacio.
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ellenérzés megallapitasai:

o A felvételi el6jegyzési naplod az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal,
tartalmat az EMMI rendelet 89.§-a hatarozza meg. A naplo tartalmazza az dvoda nevét,
OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a naplo megnyitasanak és lezarasanak idépontjat,
az 6vodaigazgato alairasat, az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat. A naplé gyermekenként
tartalmazza az EMMI rendelet 89.§ (3) bekezdésben eldirt adatokat. Ehhez segitséget
nygjtott az O6nkormanyzat elektronikus jelentkezési rendszerébdl kinyomtatott
dokumentum, amely tartalmazza a rendeletben meghatarozott adatokat: a kijelolt 6voda
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megnevezése; annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még
benyujtottak; annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részestil-e bolesédei
vagy ovodai ellatasban; a szilé felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényei, a felvételi
elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontok; az 6vodaigazgaté javaslata; a felvétellel
kapcsolatos dontés, annak idépontja; a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontja és
iktatoszama, a felvétel idSpontja. A felvételi elGjegyzési naplé adatai kellSen részletesek,
vezetése naprakész, megfelel a torvényi eléirasoknak.

A felvételi és mulasztasi naplé az EMMI rendelet 90.§-ban el6irtaknak megfeleléen az
ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves
Osszesitését tatalmazza. A naploban fel kell tintetni az 6évoda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

A napld6 vezetése naprakész, hianytalanul, pontosan keriltek kitoltésre a kévetkezS adatok:
a gyermek sorszama, oktatasi azonositd szama, neve, sziletési helye és ideje,
allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime, anyja sziiletéskori
neve, elérhetésége, apja vagy torvényes képvisel6je neve, elérhetSsége; a felvétel id6pontja;
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési igényd
gyermekeknél tartalmazza a rendeletben meghatarozott adatokat. Az igazolt és igazolatlan
hianyzasokat és a havi Gsszesitéseket pontosan, naprakészen vezetik.

Az 6vodai térzskonyv vezetése preciz, pontos, az EMMI rendelet 92.§-ban meghatirozott
adatokat tartalmazza. Az épulet és a helyiségek adatai adottak, a férShelyek szama, a
gyermeklétszam aktualizalasra keriltek, az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak
adatait naprakészen vezetik. Az 6vodai torzskonyv az eléirasoknak megfelel6en tartalmazza
a sziikséges adatokat.

Az o6vodai csoportnaplokban a nevelémunka tervezése pontosan, naprakészen
dokumentalt. Az EMMI rendelet 91. §-nak megfeleléen tartalmazza az 6voda adatait,
valamint a gyermekek névsorat, jelét, fidk-lanyok szamanak Osszesitett adatait
korcsoportonként, a tankotelessé valé gyermekek nevét, a sajatos nevelési igényd
gyermekek szamat, fejlesztésikhoz kapcesolodo adatokat, a logopédiai ellatas részleteit, az
ovodaigazgato altal végzett ellenrzések és egyéb latogatasok nyilvantartasat. Részletesen
tartalmazza az éves nevelési tervet, a hetirendet, napirendet, a nevelési-szervezési
feladatokat, az ovodapedagogusok feljegyzéseit a csoportok életérdl, a tervezett
programokat, kirandulasokat, tematikus terveket, a pedagogiai programban meghatarozott
feladatokat és a nevelési terv féléves és éves értékelését.

A gyermekek fejlédését nyomon kdveté dokumentaciok tartalmazzak a gyermek fejlettségi
szintjét, fejlédési ttemének, a nevelés iranyanak folyamatos nyomon kovetését. A
dokumentacié tartalmazza a gyermek anamnézisét, értelmi, lelki, szocidlis és testl
fejlettségének mutatéit, a fejlédést segité megallapitasokat, intézkedéseket, eredményeket,
az egyéni fejlesztési terveket, mérSlapokat, rajzokat és a két alkalommal torténd szuldi
tajékoztatasrol szO0l6  feljegyzéseket. Sajatos nevelési igényl gyermekek esetében
dokumentalva vannak a szakértéi vizsgalat megallapitasai, szakvélemények, fejlesztésre
vonatkoz6 javaslatok. Az 6voda a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlédésének
eredményeir6l az EMMI rendelet 63. § (4) bekezdésének megfelel6en nevelési évenként
kétszer szOveges értékelést készit. Az ovoda részletesen, jol atlathatéan dokumentalja a
gyermekek fejlédését.
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erkolcsi bizonyitvany, cselekv6képességi nyilatkozat, munkakéri leirasok

Szuroproba-szerten két munkavallalé munkatigyi dokumentumainak ellendrzésére kerilt sor.
A személyligyl anyagba t6rténé betekintés a kozalkalmazottak jogallasarol szoloé 1992. évi
XXXIII. torvény 83/D § elbirasainak megfelelGen, a betekintési lap kitoltésével tortént,
amelyben dokumentalasra kertilt a betekintésre jogosult személy neve, jogszabalyi alapja,
1dépontja és a megismerni kivant adatok kore.

A munkavallalok kinevezésének moédositasal, az atsorolasok aktualizaltak, a személylgyi
anyagok tartalmazzak az Onéletrajzot, az oklevelek masolatat, az erkolesi bizonyitvanyt, a
cselekvokeépességi nyilatkozatot és a munkakort leirast.

A munkakori leiras olyan tajékoztaté dokumentum, amelyet a munkaltaté egyoldaltan ad ki.
Csak olyan feladatokat tartalmazhat, amelyek az adott munkakorhéz tartoznak, kijelol a
szitkséges kompetenciakat, a munkavallalé helyét a szervezetben, megadja az ellitandd
feladatokat. Az o6vodai munkakér leirasok aktualizaltak és Osszességében megfeleléen
tartalmazzak a sziikséges adatokat.

Az ellen6rzés 6sszefoglalé megallapitasai

Az intézmény taniigyl dokumentaciéi megfelelnek a hatalyos jogszabalyi eléirasok formai és
tartalmi kovetelményeinek, azok vezetése pontos, naprakész és szakszerd. A statisztikai
adatszolgaltatas hataridén belill megtortént, az adatszolgaltatas megfeleléen dokumentalasra
keriilt. A dokumentumok koénnyen attekinthetSk, segitik a napi szakmai nevelémunka
hatékony megvaldsitasat. Nagy hangsulyt fektetnek a gyermekek egyéni fejlesztésére, amelynek
dokumentalasa kiemelkedéen preciz és napi szintu.

Az 6vodaigazgaté a dokumentumok és a sziukséges informaciok rendelkezésre bocsatasaval,
konstruktiv egyuttmukodéssel segitette az ellenérzés lefolytatasat.

mellékletek:

e cllenérzott torzskonyv eldlapja

e cllendrzott felvételi el6jegyzési naplo eldlapja

e cllen6rzott felvételi és mulasztasi naplok el6lapjat
e cllen6rzott csoportnaplok eldlapjat

o ellen6rzott munkakori leirasok elélapjai

Budapest Hegyvidék, 2023. oktober 26.
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