3.  melléklet

BUDAPEST FOVAROS XX. KERULET

PESTERZSEBETI POLGARMESTERI HIVATAL

Kozmiivelodési, Egészségiigyi és Szocidlis
Osztily

1201 Budapest, Kossuth L. tér 1
Tel.: 289-2511, Fax: 283-1909
www.pesterzsebet.hu

Fenntartoi értékelés
a2 2023/2024-es nevelési évre vonatkozodan

Pesterzsébeti Gyermekmosoly Ovoda
OM azonosito: 034720
Cim: 1203 Budapest, Bir6 Mihaly utca 1.
Ovodavezet6: Szima Krisztina

Az dvoda fenntartoja:
Budapest Févéros XX. keriilet Pesterzsébet Onkorményzata
1201 Budapest, Kossuth Lajos tér 1.

A fenntartd irdnyitéi tevékenységén keresztiil

~Crtékeli a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai programjadban meghatdrozott feladatok
végrehajtdsdt, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét” (a nemzeti koznevelésrdl szo16
2011. évi CXC. torvény /a tovabbiakban: Nkt./ 83. § (2) bekezdés h) pont)

Az Nkt. 85. § (3) bekezdése értelmében
»A fenntarté a honlapjdn, annak hidnydban a helyben szokdsos modon nyilvdnossdgra hozza a
nevelési-oktatdsi intézmény munkdjdval osszefiiggd értékelését.”

A 2023/2024-es nevelési évben a Kézmiivelddési, Egészségiigyi és Szocidlis Osztaly ltal
végzett ellendrzések az alabbi teriileteket érintették:

[ratkezelés

Munkaidé-nyilvantartas

Helyiség, eszkoz €s felszerelési jegyzék
Tovabbképzési program, beiskoldzasi terv
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1. IRATKEZELES
Elvarasok:

Elvarasok:
- Iratkezelési szabélyzat megléte.
_ A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
- A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
- Felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovébbitani a névre sz916 iratokat, a diakdnkormanyzat, az
6vodaszék, az intézményi tanacs, a sziiléi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére
érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta
magénak.
- Ha az tigy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelen 1évd érdekelt személyes tdj ékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd tigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas lényegét,
az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.
A nevelési-oktatasi intézmény éltal kiadményozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi
intézmény:

- nevét,

- székhelyét,

- az iktatészamot,

- az ligyintéz0 megnevezéset,

- az ligyintéz€s helyét és idejét,

- a nevelési-oktatasi intézmény kérbélyegzdjének lenyomatat.
_ Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari érzés idejét az irattari terv hatarozza
meg.
- Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézden be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

Megallapitasok:

Az intézmény rendelkezik érvényes iratkezelési szabalyzattal, valamint 2024-ben elkésziilt egy
Gjabb iratkezelési szabalyzat, melyet az augusztusi értekezleten ismertettek a kollégakkal, és a
nevelbtestiilet altali véleményezés és elfogadas utan fog érvénybe 1épni.

A kimend és a beérkezé iratokat folyamatos sorszammal ellatott iktatokonyvben vezetik. Az
iratokat gyiijté dossziéban, lefiizve taroljak, sorszam szerinti sorrendben, a kiemelt tigyeket
{igytipusonként killén dossziékban tartjak nyilvan. A selejtezés szabalyait figyelembe véve
torténik az tgyiratok selejtezése, a megbrzendd iratokat sajat irattarukban Orzik.

A kimend iratok tartalmazzak az intézmény nevét, cimét, az iktatészamot, az iigyintézés helyét,
idejét, az irat alir6janak nevét, beosztasat és az 6voda korbélyegzojének lenyomatat.

o Az oktatasi-nevelési intézmény rendelkezik iratkezelési szabalyzattal, és az megfelel
jogszabalyi feltételeknek: teljes mértékben megfelel— részben megfelel - nem felel meg.

e Az intézménybe érkezd és az intézményben keletkezett iratokat nyilvantartjak:
telies mértékben nyilvantartjdk — részben tartjak nyilvan — nem tartjdk nyilvan.




* A kimend iratok tartalmazzik a jogszabilyban eldirt tartalmi elemeket: teljes
mértékben tartalmazzdk — részben tartalmazzak — nem tartalmazzak.

11. MUNKAIDO-NYILVANTARTAS

Elvarasok:

- A munkaidé-nyilvantartasnak alkalmasnak kell lennie a munkaidé tartamanak és
teljestilésének nyomon kovetésére, mely a munkabér (illetmény) jogszerdi voltat
megalapoz6 munkaltatdi teendd.

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

- Tulmunka, atfedési id6 nyilvantartas naprakész vezetése, és a nyilvantartas vezetd ltali

hitelesitése.

Megallapitasok:

A jelenléti ivet a munkavallalok napi szinten vezetik. A jelenléti iv tartalmazza az adott idészak
megnevezését, az €rkezés és tdvozas iddpontjat ora-perc megjelslésével, a dolgozd alafrasit.
A jelenléti ivet adott iddszak végén, a vezetd aldirdsaval nem hitelesitette minden esetben.
Adott idészakban feltiintetésre kertil a jelenléti iven a dolgozé ltal igénybe vett szabadsag.

A szabadsag engedély hivatalos nyomtatvanytombben keriil kitoltésre, mely tartalmazza a
dolgozo6 nevét, a szabadsag idétartamat ¢s a vezetd alairasat.

A pedagégusok napra készen vezetik a munkaidS-nyilvantartdsukat. A nyilvantartast
pedagdgusonként kiilon vezetik. A munkaidé-nyilvantartés tartalmazza a dolgozé nevét, a nap
megjelolését, a pontos Oraszam vezetését. A vezeté aldirdsaval nem hitelesitette minden
esetben a munkaidé-nyilvantartast.

A hidnyossagok kijavitasinak ellenérzésére ismételt ellenérzést folytattunk le, mely sordn
megallapitast nyert, hogy a jelenléti iveket és a munkaidé-nyilvantartdsokat az igazgaté
utolag leellendrizte, és aldirasaval maradéktalanul hitelesitette.

¢ A munkaidé-nyilviantartds alkalmas a munkaidé tartamanak és teljesiilésének

nyomon kévetésére: teljes mértékben alkalmas - részben alkalmas — nem alkalmas ra.
e A jelenléti ivet szabalyosan, naprakészen vezetik: teljes mértékben vezetik — részben

vezetik — nem vezetik.
e Az atfedési id6 nyilvintartast szabalyosan, naprakészen vezetik: teljes mértékben
vezetik — részben vezetik — nem vezetik.

III. HELYISEG, ESZKOZ ES FELSZERELESI JEGYZEK

Elvarasok:
- A leltdrozas befejezése utan a leltarvezetd, az igazgato, a leltartagok és a leltarellendr
alairasaval elkészitik a leltarozast lezard jegyzOkonyvet.
- A leltdrozast lezaré jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a leltirozas helyét, idejét, a
leltdrozasban résztvevd személyek nevét és munkakorét, a leltdrozas sordn tett
megallapitasokat, és a leltdrozasban részt vevok aldirasat.



Megillapitasok:

Az intézményben az utolso leltart Pesterzsébet Onkormanyzata Gazdasagi Mitkodtetd €s Ellato
Szervezete (a tovabbiakban: GAMESZ) kollégdinak kozremiikodésével 2023. decemberében
tartottak. A leltdrozési jegyzOkonyvbsl megallapitast nyert, hogy az ellendrzés soran
kiilsnbozet nem keriilt megéllapitasra, intézkedés megtételére nem volt sziikség.

Az intézményben személyi leltart nem vezetnek, a leltirozas soran a helyiségekhez vannak
rendelve az eszkozok. A leltarivek a leltarozas soran elkésziiltek, hidnyt és tébbletet nem
regisztriltak, a leltarozasi szabalyoknak az intézmény megfelel.

o A jogszabalyi -eldirasoknak megfeleld Jeltarozast lezaré jegyz6konyvvel
rendelkezik az intézmény: teljes mértékben rendelkezik — részben rendelkezik — nem
rendelkezik.

o A leltarozasi jegyzékonyv tartalmazza a leltirozas helyét, idejét, a leltarozasban
résztvevé személyek nevét és munkakirét, a leltarozdas sordn tett
megillapitiasokat, és a leltdrozasban részt vevok aldirasat: telies mértékben
tartalmazza — részben tartalmazza — nem tartalmazza.

IV. TOVABBKEPZESI PROGRAM, BEISKOLAZASI TERV

Elvarasok:
- Kozéptavli, dtéves tovabbképzési program elkészitése a nevelési intézmény vezetdje
altal.
- A tovabbképzési program végrehajtasara a nevelési intézmény vezetdje beiskolazasi
tervet készit egy nevelési évre vonatkozoan.
- A beiskolazasi terv megvalosuldsanak kovetése.

A Pesterzsébeti Gyermekmosoly Ovoda 2023-2028. évre vonatkozd modositott kozéptava
Stéves tovabbképzési programjat az Oktatasi, Kulturalis, Ifjusagi és Informatikai Bizottsag az
50/2024 (11.26.) OKIIB sz. hatérozataval jévahagyta.

Az intézmény vezetdje elkészitette az intézmény kozéptava, 6t évre szo6ld (2023-2028)
tovabbképzési programjat, amely 6t részbdl — tovabbképzés, szakmai megljito képzés,
szakvizsga, finanszirozas és helyettesitésre vonatkozo alprogram — &ll. A tovabbképzési
programot a neveldtestiilet elfogadasat kovetoen a fenntartd jévahagyta.

A tovabbképzési program végrehajtasira az intézmeény vezetdje a szakmai munkak6zOsség
véleményének kikérésével adott tanitasi évre sz0lo beiskolazasi tervet készitett el, melyet a
nevel6testiilet elfogadott.

Az ellendrzés soran megallapitast nyert, hogy az intézmény a beiskolazasi terv megvaldsulasat
nyomon kéveti.



e Az intézmény rendelkezik kozéptava tovabbképzési programmal és a
jogszabalyoknak megfelel: teljes mértékben megfelel — részben megfelel — nem felel
meg.

¢ Az intézmény vezetdje elkészitette a beiskoldzisi tervet egy nevelési évre
vonatkozoan, és az megfelel a jogszabalyi eléirasoknak: teljes mértékben megfelel —
részben megfelel — nem felel meg.

¢ Az intézmény nyomon kiveti a beiskolazasi terv megvalésulasat: teljes mértékben
nyvomon kéveti — részben kéveti nyomon — nem kéveti nyomon.,

Osszegzés:

Az intézmény mikosdése az ellendrzés, valamint az észrevételek korrigalasat kovetd ellendrzés
soran felvett jegyzOkonyvi megallapitdsokkal é&s javaslatokkal megfelel az Nkt.
rendelkezéseinek.

Az intézmény rendelkezik érvényes iratkezelési szabélyzattal, és a szabalyzatban foglaltak

szerint torténik az iratok iktatasa, nyilvantartsa, irattarozésa.
A munkaid6-nyilvéntartds alkalmas a munkaid6 tartaménak ¢s teljesiilésének nyomon

kovetésére, a jelenléti ivet szabalyosan, naprakészen vezetik.

Az ellen6rzés ald vont nevelési évben a leltarozast az intézmény clvégezte a GAMESZ
munkatarsaival kézremikodve, a leltarivek az intézményben talalhatok, a leltart lezard
jegyzokonyvet elkészitették.

Az intézmény rendelkezik a jogszabalyoknak megfelel6 kdzéptavi, 6t évre szold (2023-2028)
tovabbképzési programmal. Adott tanitdsi évre az intézmény igazgatdja elkészitette a
beiskolazasi tervet, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével. Az intézmény a
beiskolazasi terv megvaldsulasat nyomon kdveti.

Budapest, 2024. szeptember 2.

Dr. Kéntor-Papp Gabriella
osztalyvezetd |






