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Az ellenérzést végzé személyek:
e Csepreginé Volosinovszki Maria irodavezetd, Budapest Févarosi XII. keriilet Hegyvidéki
Onkorményzat Oktatasi és Kézmiivelédési Iroda
e Fenyvesi Valéria taniigyi-munkaiigyi ligyintéz6, Budapest Févarosi XII. keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat Oktatasi és K6zmiivel6dési Iroda

Jelen vannak:
e Doba Csilla 6vodavezetd

Az ellendrzés modszerei:
e dokumentumok vizsgalata, ellenérzése

Az ellenérzés teriiletei:
e Taniligyi dokumentumok
e Hazirend
e Alkalmazottak munkakori leirasa
e Adatvédelmi szabalyzat

I. Taniigyi dokumentumok

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 87-93.§-ai irjak el6 az 6vodaban kitelez6en hasznalt
nyomtatvanyokat, azok formai, tartalmi kovetelményeit. Az 6voda rendelkezett a szabalyszeriien
vezetett nyomtatvanyokkal:

felvételi el6jegyzési napld

felvételi és mulasztasi napld

6vodai térzskonyv

6vodai csoportnapld

a gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentacio.
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Az ellendrzés megallapitasai:

A felvételi eldjegyzési naplé az Onkormanyzat elektronikus jelentkezési rendszerébodl
kinyomtatott dokumentum. Az els6 oldalon az 6vodai felvételre vonatkozd Gsszesitd adatok
nyilvantartasdban valtoztatdsra van sziikség, mert nem megfelelé részletességgel kéri az
adatok feltiintetését. Tobb helyen kézirassal potolni kell a gyermek édesanyjanak sziiletési
nevét, mert a lementés soran az nem keriilt atemelésre az online rendszerb6l.

A felvételi és mulasztdsi naplokbdl néhany helyen hianyzott a gyermek jele, vagy nem volt
megfeleld a sorszamozas sorrendje. A gyermek anyja nevéhez az édesanya sziiletési nevét kell
feltiintetni.

A felvételi el6jegyzési naploban, valamint a felvételi és mulasztasi naplokban cserélhetdk a
lapok. Sziikséges a jogszabalyi elirasok szerinti taniigyi nyomtatvanyok hasznalata, melyek
lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapu nyomtatvanyok.

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

Az 6évodai csoportnaplé minden intézményben a helyi pedagdgiai program alapjan késziil. A
csoportnaplok megfelelen tartalmaztak a gyermekek névsorat, jelét, fiuk-lanyok szamanak
Osszesitett adatait, a heti- €s napirendet, a nevelési-szervezési feladatokat, a hivatalos
latogatasok nyilvantartasat.

A gyermekek fejlédését nyomon koveté dokumentdciok tartalmazzak a gyermekek egyéni
lapjait, valamint az értékelésiikre vonatkozd feljegyzéseket, id6szakonkénti értékeléseket,
sziil6i tajékoztatast, ezek vezetése megfeleld.

II. Hazirend
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A hazirendet a nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény modositasaival kellett
osszehangolni, valamint egységesitésre keriiltek az dvodai nevelésben részvételre kotelezett
gyermekek mulasztasdval kapcsolatos szabalyok, a sziilok altal benydjthatd igazold
dokumentumok. Az ellendrzés ezen moédositasok atvezetésére iranyult; a hazirend megfelel a
torveényi el6irasoknak.

Alkalmazottak munkakori leirasa

A munkakéri leirds olyan tajékoztatdé dokumentum, amelyet a munkaltaté egyoldalian ad ki.
Csak olyan feladatokat tartalmazhat, amelyek az adott munkakérhoz tartoznak, kijeldli a
sziikséges kompetencidkat, a munkavallalo helyét a szervezetben, megadja az ellatandd
feladatokat. Az évodai munkakéri leirasok aktualizaltak voltak és Gsszességében megfelelden
tartalmazték a sziikséges nyilvantartasi adatokat.

Adatvédelmi szabalyzat

Az adatvédelmi szabalyzat célja, hogy az dvoda altal kezelésében 1év6 személyes adatokbol
vezetett nyilvantartasok jogszerl rendjét meghatdrozza; 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 valo
jogai ne sériiljenck. Az 6vodai szabalyzat a térvényi eldirasoknak megfelel, a szikséges sziildi
adatkezelési hozzajarulasokat gyermekcsoportonként a csoportnaplokban gyiijtik. Potolandé az
adatvédelmi tisztviseld bejelentése a NAIH honlapjan.



V. Az ellendrzés osszefoglalo megillapitasai

Az intézmény miikodése az ellendrzott teriiletek ellendrzése soran tapasztaltakat figyelembe
véve a vonatkozd jogszabalyoknak és a tOorvényességi szempontoknak — a fentickben
megfogalmazott javaslatokon kiviil — megfelel. A javaslatok végrehajtasat a fenntartd az év soran
ellendrizni fogja.

Az 6vodavezetd a dokumentumok és a sziikséges informacidk rendelkezésre bocsatasaval,
konstruktiv egyiittmiikddéssel segitette az ellendrzés lefolytatasat.

VI. mellékletek:

ellenérzott torzskonyv eldlapja

ellendrzott felvételi el6jegyzési napld elélapja
ellenérzott felvételi €s mulasztasi naplok elélapjai
ellenérzott csoportnaplok eldlapjai

ellenérzott munkakdri leirasok eldlapjai
ellendrzott hazirend elblapja

ellenérzott adatvédelmi szabdlyzat el6lapja
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