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BUDAPEST FOVAROS XX. KERULET
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Kozmiivelddési, Egészségiigyi és Szociilis
Osztily
1201 Budapest, Kossuth L. tér 1.

Tel.: 289-2511, Fax: 283-1909
www.pesterzsebet.hu

Fenntartoi értékelés
a 2023/2024-es nevelési évre vonatkozéan

Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda
OM azonosité: 034711
Cim: 1201 Budapest, Baross u. 79.
Ovodavezeté: Bélteczkyné Szende Hilda

Az 6voda fenntartéja:
Budapest Févaros XX. kertilet Pesterzsébet Onkormanyzata
1201 Budapest, Kossuth Lajos tér 1.

A fenntarté irdnyitdi tevékenységén keresztiil

~Ertékeli a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjdban meghatdrozott feladatok
végrehajtdsdt, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét” (a nemzeti koznevelésrél sz616
2011. évi CXC. torvény /a tovabbiakban: Nkt./ 83. § (2) bekezdés h) pont)

Az Nkt. 85. § (3) bekezdése értelmében
4 fenntarté a honlapjdn, annak hidnydban a helyben szokdsos mddon nyilvdnossdgra hozza a

nevelési-oktatdsi intézmény munkdjdval dsszefiiggd értékelését.”

A 2023/2024-es nevelési évben a Kozmiivelddési, Egészségiigyi és Szocidlis Osztaly 4ltal
végzett ellenérzések az alibbi teriileteket érintették:

1. Iratkezelés

2. Munkaidg-nyilvantartés

3. Helyiség, eszkoz és felszerelési jegyzék

4. Tovabbképzési program, beiskolazasi terv



I IRATKEZELES
Elvarasok:

Elvarasok:
- Tratkezelési szabalyzat megléte.
_ A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
- A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
- Felbont4s nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6l6 iratokat, a didkdnkormanyzat, az
6vodaszék, az intézményi tanacs, a szilléi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére
érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta
maganak.
- Ha az igy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelen 1évé érdekelt személyes tjékoztatasaval is elintézheték. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében trténd iigyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a tjékoztatas lényegét,
az elintézés hatdridejét és az iigyintéz6 aldirasat.
A nevelési-oktatasi intézmény 4ltal kiadményozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatési
intézmény:

- nevét,

- székhelyét,

- az iktatészamot,

- az ligyintéz6 megnevezéset,

- az ligyintézés helyét és idejét,

- az irat alafrojanak nevét, beosztasat €s

- a nevelési-oktatasi intézmény kérbélyegzojének lenyomatat.
- Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattdri terv hatarozza
meg.
- Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja rendeli el és ellentrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legaldbb harminc nappal megelézden be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

Megallapitasok:

Az intézmény rendelkezik érvényes iratkezelési szabalyzattal, mely 2023. marcius 13-4n lépett
hatalyba.

A kimend és a beérkezd iratokat kiilon iktatokonyvekben, folyamatos sorszammal ellatva
vezetik. Az iratokat dossziékban taroljak. A kimend iratok tartalmazzik az intézmény nevét,
cimét, az iktatészamot, az ligyintézés helyét, idejét, az irat alairojanak nevét, beosztasat és az
6voda korbélyegzdjének lenyomatat. Az e-mail-ben érkezd és kimend iratokat is iktatjak és
leftizik.

A megbrzend6, nem selejtezhetd iratokat sajét irattarukban, elzarva 6rzik.

e Az oktatasi-nevelési intézmény rendelkezik iratkezelési szabilyzattal €s az megfelel
jogszabalyi feltételeknek: teljes mértékben megfelel- részben megfelel - nem felel meg.

e Az intézménybe érkezé és az intézményben keletkezett iratokat nyilvantartjak:
telies mértékben nvilvantartjak — részben tartjak nyilvan — nem tartjak nyilvan.




e A kimend iratok tartalmazzik a jogszabilyban el6irt tartalmi elemeket: teljes
mértékben tartalmazzak — részben tartalmazzak — nem tartalmazzak.

IL MUNKAIDO-NYILVANTARTAS

Elvarasok:

- A munkaid6-nyilvantartdsnak alkalmasnak kell lennie a munkaidd tartamdnak és
teljestilésének nyomon kovetésére, mely a munkabér (illetmény) jogszerii voltat
megalapozé munkaltatéi teendd.

- Jelenléti iv szabalyos, naprakész vezetése, ¢s a jelenléti iv vezetd altali ellendrzése és
hitelesitése adott idészak végén.

- Tulmunka, atfedési id6 nyilvantartas naprakész vezetése, és a nyilvantartas vezetd altali
hitelesitése.

Megallapitasok:

A jelenléti ivet a munkavallalok napi szinten vezetik. A jelenléti {v tartalmazza az adott id6szak
megnevezesét, az érkezés €s tdvozas idépontjat dra-perc megjeldlésével, a dolgozé alafrasat.
A jelenléti fvet adott idészak végén, a vezet aldirasaval hitelesiti.

Adott id6szakban felttntetésre keril a jelenléti iven a dolgozo éltal igénybe vett szabadség.

A szabadsdg engedély hivatalos nyomtatvanytémbben kertil kitoltésre, mely tartalmazza a
dolgoz0 nevét, a szabadsag idotartamat €s a vezetd aldirdsat, mellyel engedélyezi a szabadsag
kivételét, és a szabadsagokat személyenként kiilén kartonon is vezetik.

A pedag6gusok napra készen vezetik a munkaid6-nyilvantartdsukat. A nyilvantartdst
pedagdgusonként kiildn vezetik. A munkaidé-nyilvéntartds tartalmazza a dolgozé nevét, a nap
megjelolését, a pontos draszam vezetését. A vezetd adott id6szak végén, aldirasaval hitelesiti a

munkaid6é-nyilvantartast.

* A munkaidé-nyilvintartds alkalmas a munkaidé tartamanak és teljesiilésének
nyomon kovetésére: teljes mértékben alkalmas - részben alkalmas — nem alkalmas ra.

* A jelenléti ivet szabilyosan, naprakészen vezetik: teljes mértékben vezetik — részben
vezetik — nem vezetik.

¢ A tilmunka, atfedési idé nyilvantartdst szabdlyosan, naprakészen vezetik: teljes
mértékben vezetik — részben vezetik — nem vezetik.

III. HELYISEG, ESZKOZ ES FELSZERELESI JEGYZEK

Elvirasok:
- A leltarozas befejezése utan a leltarvezetd, az igazgatd, a leltartagok és a leltarellenér
alairasaval elkészitik a leltdrozast lezaré jegyz6konyvet.
- A leltdrozast lezar6 jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a leltdrozas helyét, idejét, a
leltarozasban résztvevd személyek nevét és munkakorét, a leltirozas soran tett
megallapitasokat, és a leltdrozésban részt vevok alairasat.



Megallapitasok:

A 2023/2024-es nevelési évre vonatkozoan 2023. oktéber 24 — oktdber 29-ig folytatta le az
intézmény a leltart, a Pesterzsébet Onkorményzata Gazdasagi Mikodtetd és Ellato
Szervezetének (a tovdbbiakban: GAMESZ) kozremikodésével, melyrél leltarozasi
jegyzokonyv késziilt. A leltarozas soran megallapitast nyert, hogy eltérés nem volt, nem voltak
Kiilsnbozetet el6idézé okok, és nem volt szitkség intézkedések megtételére sem.

Az intézményben személyi leltart nem vezetnek, a leltarozas sordn a helyiségekhez vannak
rendelve az eszkozok. A leltarivek a leltarozas sordn elkésziiltek, hianyt és tébbletet nem
regisztraltak, a leltdrozasi szabalyoknak az intézmény megfelelt.

e A jogszabilyi eldirasoknak megfelelé leltarozast leziré jegyzékomyvvel
rendelkezik az intézmény: telies mértékben rendelkezik — részben rendelkezik —nem
rendelkezik.

o A leltirozasi jegyzékinyv tartalmazza a leltirozas helyét, idejét, a leltarozasban
résztvevé személyek nevét és munkakorét, a leltarozas soran tett
megallapitisokat, és a leltirozdsban részt vevok alairdsat: telies mértékben
tartalmazza — részben tartalmazza — nem tartalmazza.

IV. TOVABBKEPZESI PROGRAM, BEISKOLAZASI TERV

Elvarasok:
- Kozéptavi, 6téves tovabbképzési program elkészitése a nevelési intézmény vezetbje
altal.

- A tovabbképzési program végrehajtasira a nevelési intézmény vezet6je beiskolazasi
tervet készit egy nevelési évre vonatkozdan.
- A beiskolazasi terv megvaldsulasanak kovetése.

Megallapitisok:

A Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda 2023-2028. évre vonatkozd modositott
kdzéptavi Stéves tovabbképzési programjat az Oktatasi, Kulturélis, Ifjusagi és Informatikai
Bizottsag az 48/2024 (11.26.) OKIIB sz. hatdrozataval jovahagyta.

Az intézmény vezetSje elkészitette az intézmény kozéptava, ot évre szolo (2023-2028)
tovébbképzési programjt, amely 6t részbdl — tovabbképzés, szakmai megujitd képzés,
szakvizsga, finanszirozas és helyettesitésre vonatkozd alprogram — all. A tovabbképzési
programot a nevel&testiilet elfogadasat kévetden a fenntartd jovahagyta.

A tovabbképzési program végrehajtasara az intézmény vezetdje a szakmai munkakozdsség
véleményének kikérésével adott tanitsi évre sz616 beiskoldzasi tervet készitett el, melyet a
neveldtestiilet elfogadott.

Az ellendrzés soran megallapitast nyert, hogy az intézmény a beiskolazasi terv megvalosulasat
nyomon koveti.

¢ Az intézmény rendelkezik kozéptivi tovabbképzési programmal és a
jogszabalyoknak megfelel: telies mértékben megfelel — részben megfelel — nem felel
meg.




e Az intézmény vezetGje elkészitette a beiskoldzdsi tervet egy nevelési évre
vonatkozodan, és az megfelel a jogszabalyi eldirasoknak: teljes mértékben megfelel —
részben megfelel — nem felel meg.

¢ Az intézmény nyomon koveti a beiskoldzasi terv megvaldsulasat: teljes mértékben
nyomon kdveti —részben kdveti nyomon — nem kéveti nyomon.

Osszegzés:

Az intézmény muikodése az ellendrzés soran felvett jegyzokonyvi megéllapitisokkal és
javaslatokkal megfelel az Nkt. rendelkezéseinek.

A munkaidS-nyilvantartas alkalmas a munkaidd tartamdnak és teljestilésének nyomon
kovetésére, a jelenléti ivet szabalyosan, naprakészen vezetik.

Az intézmény rendelkezik érvényes iratkezelési szabalyzattal, és a szabélyzatban foglaltak
szerint torténik az iratok iktatdsa, nyilvantartasa, irattdrozasa.

Az ellen6rzés ald vont nevelési €vben a leltarozast az intézmény elvégezte a GAMESZ
munkatérsaival kozremiikodve, a leltarivek az intézményben talalhaték, a leltart lezard
jegyzOkonyvet elkészitették.

Az intézmény rendelkezik a jogszabalyoknak megfelelé kozéptavi, 6t évre sz416 (2023-2028)
tovabbképzési programmal. Adott tanitdsi évre az intézmény igazgatdja elkészitette a
beiskolazasi tervet, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével. Az intézmény a
beiskoldzasi terv megvaldsulasat nyomon koveti.

Budapest, 2024. szeptember 2.

Dr. Kantor-Papp Gabriglla
osztalyvezet®







