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Fenntartoi értékelés
a 2023/2024-es nevelési évre vonatkozoan

Pesterzsébeti Lurkohaz Ovoda
OM azonosito: 034726
Cim: 1202 Budapest, Martirok ttja 205/b.
Ovodavezetd: Molnar Timea

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

A fenntartd irdnyitdi tevékenységén keresztiil

wErtékeli a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjdban meghatdrozott feladatok
végrehajidsdt, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét” (a nemzeti kbznevelésrél sz616
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 médon nyilvanossdgra hozza a
nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval osszefiiggd értékelését.”

A 2023/2024-es nevelési évben a Kozmiivel6dési, Egészségiigyi és Szocialis Osztdly altal
végzett ellenérzések az aldbbi teriileteket érintették:

Iratkezelés

Munkaid6é-nyilvantartas

Helyiség, eszkoz és felszerelési jegyzék
Tovabbképzési program, beiskoldzasi terv
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I IRATKEZELES
Elvarasok:

Elvarasok:
- Tratkezelési szabalyzat megléte.
- A nevelési-okiatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
- A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
- Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a didkdnkormanyzat, az
6vodaszék, az intézményi tandcs, a szilléi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére
érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta
maganak.
- Ha az iigy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelen 1év6 érdekelt személyes taj &koztatasaval is elintézhetk. Telefonon vagy személyes
tajékoztatds keretében torténd tigyintézeés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét,
az elintézés hataridejét és az ligyintéz6 alairasat.
A nevelési-oktatasi intézmény éltal kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi
intézmény:

- nevet,

- székhelyét,

- az iktatoszamot,

- az figyintéz6 megnevezéset,

- az ligyintézés helyét és idejét,

- az irat alair6janak nevét, beosztasat s

_ a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
- Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattéri 6rzés idejét az irattari terv hatarozza
meg.
- Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intezmény igazgatdja rendeli el és ellenbrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat Jegaldbb harminc nappal megel6zéen be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

Megallapitasok:

Az intézmény rendelkezik érvényes iratkezelési szabalyzattal, mely 2024. janudr 1-jén lépett
hatalyba.

A kimend iratokat folyamatos sorszammal ellatott iktatokényvben vezetik. Az iratokat
dossziékban taroljak, kiilén tigytipusonként. A kimend iratok tartalmazzak az intézmény nevet,
cimét, az iktatoszamot, az ligyintézés helyét, idejét, az irat alairojanak nevét, beosztasat ¢s az
6voda korbélyegzdjének lenyomatat.

A beérkezd iratokat az cllendrzésig nem iktattak be iktatokonyvbe. A postai uton
beérkezé iratokat iktatds nélkiil lefiizik, az e-mailben beérkezd leveleket a szamitogépen
rendszerezik és taroljak.

Az ellendrzési jegyzokonyvben foglaltak szerint, a beérkezo iratok tekintetében ismételt
ellenérzést tartottunk az intézményben, mely soran megillapitdst nyert, hogy a beérkez6
jratokat kiilon iktatokonyvbe felvezették és folyamatos sorszammal lattak el.

A megbrzendd, nem selejtezhetd iratokat sajat irattarukban, elzarva érzik.



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

* Az intézménybe érkezé és az intézményben keletkezett iratokat nyilvintartjik:
teljes mértékben nyilvantartjak — részben tartjak nyilvan — nem tartjak nyilvén.

* A kimené iratok tartalmazzik a jogszabalyban el6irt tartalmi elemeket: teljes
mértékben tartalmazzak — részben tartalmazzak — nem tartalmazzak.

11. MUNKAIDO-NYILVANTARTAS

Elvarasok:

- A munkaidd-nyilvantartdsnak alkalmasnak kell lennie a munkaidé tartaménak és
teljesiilésének nyomon kovetésére, mely a munkabér (illetmény) jogszeri voltat
megalapozd munkaltatdi teendo.

- Jelenléti iv szabalyos, naprakész vezetése, és a jelenléti iv vezet6 altali ellenbrzése és
hitelesitése adott id6szak végén.

- Tulmunka, atfedési id6 nyilvantartas naprakész vezetése, és a nyilvantartas vezeté altali

hitelesitése.

Megallapitasok:

A jelenléti ivet a munkavallalok napi szinten vezetik. A jelenléti {v tartalmazza az adott idészak
megnevezesét, az érkezés €s tavozas idépontjat ora-perc megjelolésével, a dolgozé aldirasat.
A jelenléti fvet adott id6szak végén, a vezet6 aldirasaval hitelesiti.

Adott idészakban feltiintetésre keriil a jelenléti iven a dolgozo 4ltal igénybe vett szabadség.

A szabadséag engedély hivatalos nyomtatvanytombben, illetve szabadsagbejelents lapon keriil
kitoltésre, mely tartalmazza a dolgoz6 nevét, a szabadsag idStartamat és a vezetd alafrdsat,
mellyel engedélyezi a szabadsag kivételét.

A pedagbégusok napra készen vezetik a munkaidd-nyilvantartdsukat, mely tartalmazza a
dolgozb nevét, a nap megjeldlését, a pontos 6raszdm vezetését. A vezetd adott idészak végén,
alairasaval hitelesiti a munkaidé-nyilvantartasat.

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

¢ A jelenléti ivet szabalyosan, naprakészen vezetik: telies mértékben vezetik — részben
vezetik — nem vezetik.

e Az atfedési ido nyilvantartast szabdlyosan, naprakészen vezetik: teljes mértékben
vezetik — részben vezetik — nem vezetik.

III. HELYISEG, ESZKOZ ES FELSZERELESI JEGYZEK

Elvarasok:
- A leltarozas befejezése utan a leltarvezeto, az igazgatd, a leltartagok €s a leltarellenér

alairasaval elkészitik a leltarozast lezard jegyzOkonyvet.



. A lelthrozast lezard jegyzékonyvnek tartalmaznia kell a leltarozas helyét, idejét, a
leltdrozasban résztvevé személyek nevét és munkakoret, a leltarozas soran tett
megéllapitasokat, és a leltarozasban részt vevok alairasat.

Megallapitasok:

A 2023/2024-es nevelési évre vonatkozoéan 2024. junius 5 — 2024 junius 18-ig folytattak le a
leltéart Pesterzsébet Onkorményzata Gazdasagi Mikodtetd ¢és Ellaté Szervezetének (a
tovabbiakban: GAMESZ) kozremikodésével, melyrél leltarozasi jegyzOkonyv késziilt. A
leltarozas soran megallapitast nyert, hogy eltérés nem volt, nem voltak kiilonbozetet el6idéz6
okok, és nem volt sziikség intézkedések megtételére sem.

Az intézményben személyi leltart nem vezetnek, a leltarozas soran a helyiségekhez vannak
rendelve az eszkozok. A leltarivek a leltarozas soran elkésziiltek, hidnyt és tobbletet nem
regisztréltak, a leltarozési szabalyoknak az intézmény megfelelt.

e A jogszabalyi -eléirasoknak megfelelé leltarozast lezaro jegyzokonyvvel
rendelkezik az intézmény: telies mértékben rendelkezik — részben rendelkezik — nem
rendelkezik.

o A leltarozasi jegyzOkonyv tartalmazza a leltarozas helyét, idejét, a leltirozisban
résztvevé személyek mevét ¢és munkakorét, a leltarozas soran tett
megillapitasokat, és a leltirozasban részt vevok alafrasat: telies mértékben
tartalmazza — részben tartalmazza — nem tartalmazza.

IV. TOVABBKEPZESI PROGRAM, BEISKOLAZASI TERV

Elvirisok:
- Kozéptavu, dtéves tovabbképzési program elkészitése a nevelési intézmény vezetdje
altal.
- A tovabbképzési program végrehajtasara a nevelési intézmény vezetdje beiskolazasi
tervet készit egy nevelési évre vonatkozdan.
- A beiskolazasi terv megvalosulasanak kovetése.

Megallapitasok:

A Pesterzsébeti Lurkohaz Ovoda 2023-2028. évre vonatkozo médositott kdzéptava dteves
tovabbképzési programjat az Oktatasi, Kulturalis, Ifjusagi és Informatikai Bizottsag az 52/2024
(I1.26.) OKIIB sz. hatdrozataval jovahagyta.

Az intézmény vezetdje clkészitette az intézmeny kozéptava, 6t évre szold (2023-2028)
tovabbképzési programjat, amely &t részbdl — tovabbképzés, szakmai megujito keépzes,
szakvizsga, finanszirozds és helyettesitésre vonatkozd alprogram — &ll. A tovabbképzési
programot a neveldtestilet elfogadasét kévetden a fenntartd jovahagyta.

A tovabbképzési program végrehajtisara az intézmény vezetdje a szakmai munkakdzdsség
véleményének kikérésével adott tanitési évre szolo beiskolazasi tervet készitett el, melyet a
nevelétestiilet elfogadott.



Az ellenOrzés soran megallapitast nyert, hogy az intézmény a beiskolazasi terv megvaldsuldsat
nyomon ké&veti.

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

e Az intézmény vezetdje elkészitette a beiskolazasi tervet egy nevelési évre
vonatkozdan, és az megfelel a jogszabalyi el6irdsoknak: teljes mértékben megfelel —
részben megfelel — nem felel meg.

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

Osszegzés:

Az intézmény miikddése az ellenérzés, valamint az észrevételek korrigalasat kovetd ellendrzés
sordn felvett jegyzokonyvi megallapitdsokkal ¢és javaslatokkal megfelel az Nkt.
rendelkezéseinek.

Az intézmény rendelkezik érvényes iratkezelési szabélyzattal. Az ellenérzési jegyzO6koényvben
tett javaslatokat figyelembe véve, az intézmény potolta az iratkezelés sordn feltart
hidnyossdgokat, igy megfelelnek az iratkezelési szabéalyzatban foglaltaknak.

A munkaidé-nyilvantartas alkalmas a munkaid$ tartamdnak és teljestilésének nyomon
kovetésére, a jelenléti ivet szabéalyosan, naprakészen vezetik.

Az ellen6érzés ald vont nevelési évben a leltarozast az intézmény elvégezte a GAMESZ
munkatdrsaival kézremilkddve, a leltarivek az intézményben talalhaték, a leltart lezard
jegyzOkonyvet elkészitették.

Az intézmény rendelkezik a jogszabalyoknak megfeleld kozéptava, 6t évre szdlo (2023-2028)
tovabbképzési programmal. Adott tanitdsi évre az intézmény igazgatdja elkészitette a
beiskol4zasi tervet, a szakmai munkakszosség véleményének kikérésével. Az intézmény a
beiskoldzasi terv megvaldsulasat nyomon kdveti.

Budapest, 2024. szeptember 3.

( LnJJ
Dr. Kantor-Pdpp Gabriella
osztalyvezetd






