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Budapest Fovaro

A vizsgilat célja:
s XII keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat altal fenntartott Orbanhegyi

Ovodakban (tovabbiakban: Ovoda) foly6 torvényességi ellendrzés célja, az intézmény altal
vezetett dokumentumok tdrvényi eléirasoknak valé megfeleltetése, a gyermekek szakszer( és
hatékony mindennapos fejlesztésének nyomon kovetése, ellenérzése, az oktoberi statisztikai
adatszolgaltatas elokészitésének ellenérzése, amely az allami timogatas alapjat képezi.

Kiemelt célok:

II.

II1.

IV.

Az esetleges hianyok kisziirése az érvényben 1évd jogszabalyok figyelembe vételével
Sziikség esetén a torvényi eldirasok betartasara valé figyelemfelhivas

Pontos adatszolgéltatas

Preventiv hatas

A vizsgalat tipusa:

helyszini ellen6rzés

A vizsgalat médszere:

dokumentum ellen6rzés
dokumentumelemzés
helyszini meghallgatas
szemle

Vizsgalt dokumentumok

torzskonyv

csoportnaplok

egyéni fejlesztési tervek szuréproba szeriien

mulasztasi naplok

felvételi naplo

munkaid6 nyilvantartas

pedagogusi végzettséget igazold oklevél masolata, hatosagi erkdlesi bizonyitvany
munkakori leirasok

kinevezés, megbizasi szerzodés

cselekvoképességi nyilatkozat

tovabbképzési program

éves beiskolazasi terv

A kdznevelési torvényben elismerhetd vezet6i 1étszamok (vezetd, vezetd-helyettes,
tagintézmény-vezeto)

A gyermekek nevelése a napi 8 orat eléri vagy meghaladja

A nem sajatos nevelési igényli 6vodasok szama

A kdznevelési torvény 47. § (7) bekezdése alapjan két foként figyelembe vehetd
sajatos nevelési igényli gyermekek szama
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A koznevelési torvény 47. § (7) bekezdése alapjan harom foként figyelembe vehetd
sajatos nevelési igényl gyermekek szima
KIRstat: 01t08, 01t65, 02t14, 02t57, 02t62, 04t18, 04t21 oldalai

Figyelembe vett jogszabalyok

A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél €s a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol 91. § (1)-(3) bekezdése

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogram;jarol
2011. évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél é€s az
informécidszabadsagrol

Az Eur6pai Parlament és a Tanacs természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad éaramléasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél szolé (EU) 2016/679.
rendelete

326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
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Részletes dsszegzés az intézményben végzett tﬁwényességi ellem'irzésr'(’il:‘

1. Torzskonyv

Az 6vodai torzskonyv az eldirdsoknak megfeleléen tartalmazta a sziikséges adatokat.

2. Csoportnaplé

Megéllapithat6, hogy az intézmény altal vezetett 6vodai csoportnaplé az 6voda pedagogiai
programja alapjan a nevelémunka tervezésének dokumentalaséra szolgald irat, amelyet az
6vodapedagogusok — az eldirasoknak megfelelden — csoportonként vezetnek.

Az dvodai csoportnapléban feltiintetésre keriilt:

az 6voda neve,

OM azonositédja €s cime,

a nevelési év,

a csoport megnevezeése,

a csoport 6vodapedagdgusainak neve,

a megnyitas és lezaras helye és id6pontja,
az ovodavezet6 alairasa,
az 6vodai korbélyegz6 lenyomata,
valamint a pedago6giai program neve.

IS e = =T

Az 6vodai csoportnapl6 az eldirdsoknak megfeleléen tartalmazta |

= a gyermekek nevét és ovodai jelét,

a fiuk és lanyok szamanak Gsszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom—négyéves, a négy-Otéves, az 6t-hatéves, a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igényli gyermekek szamait, tovabbd azon gyermekek szamat, akik
bolcsddések voltak,

e S

el a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

. a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idotartamat és a tevekenyseégeket,

= a hetente ismétlodé kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,
nevelési éven beliili idoszakonként,

. a nevelési feladatokat,

= a szervezési feladatokat,

. a tervezett programokat és azok idépontjait,

" a gyermekek fejlodését el6segito tartalmakat a kovetkezo bontasban: vers és mese, ének,
zene, énekes jaték, rajzolas, mintazas, kézimunka, mozgas, a kils6 vilag megismerése,

. az értékeléseket,

. a hivatalos latogatasokat, a latogatas céljat, idopontjat, a latogato nevét és beosztasat,

= a gyermekek egyéni lapjait.

Kiilsn dokumentum tartalmazza a gyermekek egyéni lapjait, valamint az értékelésekre
vonatkozo feljegyzéseket.
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A csoportnaplé megfeleléen tartalmazta a figk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, a sajatos
nevelési igényii gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsddések voltak.

3. Ovodai felvételi és eléjegyzési naplo

Az 6vodai felvételi és eldjegyzési naplo az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal. Az 6vodai felvételi és eljegyzési naplot az intézményvezetd vezeti, akadalyoztatasa
esetén az altala megbizott helyettes, iskolatitkar, 6vodapedagogus. A felvételi elojegyzési

napléban fel kell tiintetni:

az 6voda nevét,

OM azonositdjat,

cimét,

a nevelési évet,

a naplé megnyitasanak és lezarasanak idépontjat,

az 6vodavezet6 alairasat,

papiralapt nyomtatvany esetén az 6voda kdrbélyegzdjének lenyomatat is.

A napl6 nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezo, a felvett
és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat. A felvételi eléjegyzési naplo

gyermekenként tartalmazza:

a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,
annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolcsddei vagy
ovodai ellatasban,

a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,
a felvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

az 6vodavezetO javaslatat,
a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,
a felvétellel kapcsolatos fellebbezés iddpontjat és iktatoszamat,

a felvétel id6pontjat.

4. Felvételi és mulasztasi naplé

A felvételi és mulasztasi naplo az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartésara és mulasztasaik

vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni:

az 6voda nevét

OM azonositojat

cimét

nevelési évet

a csoport megnevezését.
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A felvételi és mulasztasi naplo:

» a gyermekek naplébeli sorszamat, oktatasi azonosit6 szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a
jogszerii tartdzkodast megalapozo okirat szamat, lak6helyének, tartozkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

= a felvétel idépontjat

* azigazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,

= asziilék napk6zbeni telefonszamat,

= amegjegyzés rovatot tartalmazza.

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényti gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértéi bizottsag nevét, cimet, a
szakvélemény kiéllitasanak iddpontjat, szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba
a kovetkezd kotelezé feliilvizsgalat idépontjat. A gyermeket akkor lehet a felvételi és
mulasztési naplébol térdlni, ha az 6vodai elhelyezése megsziint.

Az Ovodai mulasztdsi naplé Osszességében az elbirasoknak megfeleléen tartalmazta a
sziikséges nyilvantartasi adatokat. Néhany napléban hidnyzott a gyerckek egy részének
lakcime, allampolgarsaga, oktatasi azonositdja vagy sziiletési datuma.

5. Munkaidé nyilvantartas

Az intézmény munkaidd nyilvéntartésa az el6irasoknak megfeleléen tartalmazta a szikkséges
adatokat.

6. Pedagogusi végzettséget igazolé oklevél masolata, hatésagi erkolesi bizonyitvany

Az 6vodai dokumentaci6 az eléirasoknak megfeleléen tartalmazza a sziikséges nyilvantartasi
adatokat, a pedagdgusi végzettséget igazolé oklevél hiteles mésolatat, valamint a hatosagi

erkdlcsi bizonyitvanyt.
7. Munkakori leirasok

A munkakéri leiras kulcsdokumentum, amely kijeloli az adott munkavallalo helyét a
szervezetben, a sziikséges kompetencidkat, megadja az ellatandé feladatokat. a munkakori
leirés nem része a munkaszerzodésnek. Olyan tajékoztatdo dokumentum, amelyet a munkaltato
egyoldaluan ad ki. Annak tartalmat — a munkakor keretei kozott — a munkaltaté egyoldalian
barmikor modosithatja is. A munkakéri leiras csak olyan feladatokat tartalmazhat, amelyek — a

kozfelfogas alapjan — az adott munkakoérhoz tartoznak.

A munkakori leiras tartalmazza:

» Kozalkalmazott neve, sziiletett, anyja neve, lakcime
* Munkaltat6 neve, székhelye

* Munkako6r megnevezése

= A feladatkor megnevezése

* A munkakor ellatasnak célja

» Fiiggelmi kapcsolatok

=  Kovetelmények
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A munkakor ellatasra vonatkozoé képzettségi és egyéb kovetelmények
Feladatok felsoroldsa
Felelésségi jogkor
Munkakapcsolatok megjeldlése
Jogallasa

Hatéaskor

Egyéb kikotések

Az 6vodai munkakéri leirasok 0Osszességében megfelelden tartalmaztdk a sziikséges
nyilvantartasi adatokat.

8. Pedagogusi azonositészam nyilvantartasa

Az o6vodai nyilvantartds az elSirasoknak megfelelden tartalmazza a pedagogus
azonositdszamok adatait.

9. Cselekvoképességi nyilatkozat

Az 4vodai nyilvantartis az eléirasoknak megfeleléen tartalmazza a cselekvoképességi
nyilatkozatokat.

10. Tovabbképzési program

A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt
vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szo16 27/1997. (XII. 22.) Korm. rendeletben foglaltakat
kell alkalmazni a nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 62. § (2) bekezdésében
szabdlyozott tovabbképzés megtervezésére, megszervezésére. A nevelési-oktatasi intézmény
nevelétestiilete az az 0j tovabbképzési program elkészitése elott értékeli az el6z6 tovabbképzési
id@szakot, a tovabbképzési programjanak id6aranyos végrehajtasat.

Az Onkormanyzat mint fenntarté jovahagyasat a 2018-2023. kozotti idészakra vonatkozd
tovabbképzési programhoz kellett beszerezni. Ebben a kérdésben - aziltal, hogy az
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal ez a hataskor az Oktatasi és Kulturalis Bizottsaghoz
keriilt — a nevel6testiilet eldzetes véleményének ismeretében a Képviseld-testiilet bizottsaga
2017. marcius 15-ig meghozta dontéset.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a pedagogiai program figyelembevételével kozéptava,
6t évre szolo (a tovabbiakban: tovabbképzési iddszak) tovabbképzési programot készit. A
tovabbképzési iddszak a program elfogadasat kovetd év szeptember honap elsd napjan
kezdddik, és az 6todik év augusztus utolsé munkanapjan fejezOdik be. A tovabbképzési
programot a tovdbbképzési idészak els6 évét megeldzd év marcius 15-¢ig kell elfogadni.

| A tovabbképzési program €s a beiskolazasi terv elfogadasa eldtt a munkaltatonak be kell
| szereznie a kozalkalmazotti tanacs véleményét. A tovabbképzési program négy részbdol all:

a) aszakvizsgira vonatkoz6 alprogram,

b) atovabbképzésre vonatkozo alprogram,
c¢) a finanszirozasi alprogram,

d) ahelyettesitésre vonatkozo6 alprogram.
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§ A tovabbkepze& program a)-b) pontjdban meghatarozott részeit kulon-kulon a c) és d)
~ pontjdban meghatéarozott részeit az a)-b) ponthoz kapcsolddva kell elkésziteni.

11. Eves beiskolazasi terv

A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt
vevOk juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendeletben
foglaltakat kell alkalmazni a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 62. § (2) bekezdésében szabalyozott tovabbképzés (a tovabbiakban:
tovabbképzés) megtervezésére. megszervezésére. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a
tovabbképzési program végrehajtisara egy nevelési, tanitasi évre sz6l6 beiskolazasi tervet
készit. A beiskolazasi tervet a koznevelési intézmény vezetdje — a szakmai munkakdzdsség,
szakmai munkak6z0sség hianyaban az azonos munkakérben foglalkoztatottak és a tavollévok
helyettesitésénél figyelembe vehetok kozremiikodésével — dolgozza ki.

A beiskolazasi tervet — a tovabbképzési iddszakban — minden év marcius 15-éig kell elkésziteni
egy nevelési, tanitasi évre.

Az 6vodai nyilvantartas az eldirdsoknak megfeleléen tartalmazza a tovabbképzési programot,
valamint az éves beiskolazasi tervet.

12. Statisztikai adatszolgaltatisok:

a. A koznevelési torvényben elismerheté vezetdi létszamok (vezetd, vezetd-
helyettes, tagintézmény-vezetd)

Az 6vodai nyilvantartas az eloirasoknak megfeleléen tartalmazza a koznevelési térvényben
elismerhet6 vezet6i 1étszamokat.

b. A gyermekek nevelése a napi 8 orat eléri vagy meghaladja

Az 6vodai nyilvantartas az eldirasoknak megfeleléen tartalmazza az adatokat.
¢. A gyermekek nevelése a napi 8 6rat nem éri el

Az 6vodai nyilvéntartas az eldirasoknak megfelelden tartalmazza az adatokat.
d. A nem sajitos nevelési igényii 6vodasok szima

Az 6vodai nyilvéantartés az eldirasoknak megfelelden tartalmazza az adatokat.

e. A koznevelési torvény 47. § (7) bekezdése alapjan két foként figyelembe
veheto sajitos nevelési igényii gyermekek szima

Az Gvodai nyilvéntartéas az eldirasoknak megfelelden tartalmazza az adatokat.
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f. A koznevelési torvény 47. §(7) bekezdése alapjan hérom fiikénf ﬁgyel.emb‘eﬁ'
vehetd sajatos nevelési igényi gyermekek szama

Az 6vodai nyilvantartas az eldirasoknak megfeleléen tartalmazza az adatokat.

g. ,KIRstat”tablizatok adattartalma: 01t08, 01t65S, 02t14, 02t57, 02t62,
04t18, 04t21 oldalak

Az 6vodai adatszolgéltatas az eldirasoknak megfelelden tartalmazza az adatokat.

VII. Megallapitas

A vizsgéilt taniigyi dokumentumok konnyen megtaldlhatok, jol beazonosithaték,’ a
jogosultaknak kelléen hozzaférhetok, szabéalyosan kiadottak, jogszabalykdvetok. Igy
megallapitom, hogy az intézményben ellendrzott csoportnaplék a jogszabalyban eléirt formai
kovetelményeknek megfelelnek.

A taniigyi dokumentéci6 és a statisztikai adatszolgaltatas tartalmi elemzése alatamasztotta,
hogy az intézményi nevelés-fejlesztés tervezése napi szinten rdgzitetten, komplex mddon
torténik, torekedve az atlathat6, adaptiv formai elemekre.

A taniigyi dokumentacio tartalmi elemzését kovetden megallapithat6, hogy az Ovoda — mint
koznevelési intézmény — a hatalyos jogszabalyi elirasokat betartva torvényes keretek kozott
végzi tevékenységét.

Megallapitom, hogy a vizsgalt taniigyi dokumentumok ¢és a statisztikai adatok vezetése az
intézményben a jogszabalyoknak megfeleld, torvényes és szakszerli. Ez a szabalyozott
dokumentalas nagymértékben segiti az Ovoda mindennapos szakmai neveldmunkéajénak
hatékony megvaldsitasat.

A megvizsgalt taniigyi dokumentum mindegyike attekinthet6, megfelelden, folyamatosan
vezetett.

VIII. Javaslatok:

A jegyz6konyvben szerepl6 javaslatok figyelembe vételével, beepitesével és végrehajtasaval,
az 6voda tdrvényesen, szakszerlien és megfeleld hatékonysaggal vegzi az intézménybe jaro
gyermekek mindennapos személyiségfejlesztéset.

IX. Osszegzés:

Az 6vodavezetd a dokumentumok, a statisztikai adatok és a sziikséges informaciok
rendelkezésre bocsatasakor konstruktiv egytittmiikodésiikkel segitette a fenntartoi ellenorzés
lefolytatasat.
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endrzdtt intézmény a jegyzokonyvben feltiintetett javaslatokkal egyiitt megfele
moédositott nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tdrvénynek, valamint az elemzés
vi EMMI rendelet jogszabalyi el6irasainak. A nevelési

idépontjaban érvényes 20/2012. €
intézmény pedagégiai kultirajat az egyeni banasmodra valo torekvés, a gyermek, a tanulo

elfogadésa, a bizalom, a szeretet, az empatia, az életkornak megfelelé kovetelmények |
tamasztasa, a feladatok elvégzésének ellendrzése €s a gyermek, tanulé fejlédését biztosito
sokoldaly, a kovetelményekhez igazodo értékelés jellemzi. Az 6voda szem elbtt tartja a
gyermekek védelmét, a hatranyos helyzeti gyermekek segitését. A vizsgalt dokumentumok
vezetése és tartalma megfelel a célszeriiség, jogszeriiség, szakszeriiség, hatékonysag €s

eredményesség kulcsmutatdinak.

X. Mellékletek:

= ellen6rzott torzskonyvek eldlapjai

= ellendrzott csoportnapldk eldlapjai

ellendrzott év végi értékelés dokumentumai
ellen6rzott felvételi eldjegyzési napld elélapja
ellendrzott felvételi és mulasztasi naplok eldlapjai
ellen6rzott munkakori leirasok eldlapjai
ellendrzott cselekvoképességi nyilatkozat elélapjai

ellen6érzott pedagdgusi azonositészam nyilvantartasa
2018/2019-es nevelési évre vonatkoz6 tovéabbképzési program és éves beiskolazasi terv

» ellendrzott KIRstat adatlapok

Budapest Hegyvidék, 2018. szeptember %.Cf:”
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