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1201 Budapest, Kossuth Lajos tér 1.

A fenntartd iranyitoi tevékenységén keresztiil

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

Az Nkt. 85. § (3) bekezdése értelmében
A fenntart6 a honlapjdn, annak hidnydban a helyben szokdsos modon nyilvdnossdgra hozza a
nevelési-oktatdsi intézmény munkdjdval osszeftiggd értékelését.”

A 2023/2024-es nevelési évben a Kozmiivelodési, Egészségiigyi és Szocialis Osztaly altal
végzett ellenorzések az alabbi teriileteket érintették:

Iratkezelés

Munkaidé-nyilvantartas

Helyiség, eszk6z €s felszerelési jegyzék
Tovéabbképzési program, beiskolazasi terv
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L IRATKEZELES
Elvarasok:

Elvarasok:
- Iratkezelési szabalyzat megléte.
- A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
- A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
- Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6l6 iratokat, a didkénkormanyzat, az
6vodaszék, az intézményi tandcs, a sziléi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére
érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta
maganak.
- Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelen 1évd érdekelt személyes tdj ékoztatasaval is elintézhetdk. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas lényegét,
az elintézés hataridejét és az ligyintéz6 alairdsat.
A nevelési-oktatési intézmény éaltal kiadményozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi
intézmény:

- nevet,

- székhelyét,

- az iktatoszamot,

- az ligyintéz6 megnevezését,

- az ligyintézés helyét és idejét,

- 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 intézmeény igazgatdja rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megelézden be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

Megallapitasok:

Az intézmény rendelkezik iratkezelési szabalyzattal.

A kimend és a beérkezd iratokat egy iktatokdnyvekben, egymastol megkiilonboztethetd modon,
folyamatos sorszdmmal ellatva vezetik. Az iratokat dossziékban taroljak. A kimend iratok
tartalmazzak az intézmény nevét, cimét, az iktatoszamot, az Ugyintézes helyét, idejét, az irat
alair6janak nevét, beosztasat és az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat. Az e-mail-ben érkezd
és kimend iratokat szamitogépen rendszerezve taroljak.

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

e Az oktatdsi-nevelési intézmény rendelkezik iratkezelési szabalyzattal, és az megfelel
jogszabalyi feltételeknek: teljes mértékben me ofelel— részben megfelel - nem felel meg.

o Az intézménybe érkezd és az intézményben keletkezett iratokat nyilvantartjak:
telies mértékben nvilvantartiak — részben tartjak nyilvan — nem tartjak nyilvan.

e A kimené iratok tartalmazzik a jogszabdlyban eléirt tartalmi elemeket: teljes
mértékben tartalmazzak — részben tartalmazzak — nem tartalmazzak.




II. MUNKAIDO-NYILVANTARTAS

Elvarasok:

- A munkaidé-nyilvantartasnak alkalmasnak kell lennie a munkaidd tartaménak és
teljesiilésének nyomon kévetésére, mely a munkabér (illetmény) jogszerli voltat
megalapoz6 munkaltatéi teendd.

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

- Tulmunka, 4tfedési id6 nyilvantartis naprakész vezetése, €s a nyilvantartas vezeté altali

hitelesitése.

Megallapitasok:

A jelenléti ivet a munkavallalok napi szinten vezetik. A jelenléti v tartalmazza az adott idészak
megnevezésct, az érkezés és tavozas id6pontjat dra-perc megjeldlésével, a dolgozé alairasat.
A jelenléti ivet adott idészak végén, a vezetd alairasaval hitelesiti.

Adott id8szakban feltiintetésre keriil a jelenléti iven a dolgoz6 4ltal igénybe vett szabadsag.

A szabadsag engedély hivatalos nyomtatvanytombben keriil kitltésre, mely tartalmazza a
dolgozd nevét, a szabadsag idétartamat és a vezetd alairdsét, mellyel engedélyezi a szabadsag
kivételét, €s a szabadsagokat személyenként kiilon fiizetben is vezetik.

A pedagogusok napra készen vezetik a munkaid8-nyilvantartisukat. A nyilvantartast
pedagégusonként kiilon vezetik. A munkaidé-nyilvantartds tartalmazza a dolgozé nevét, a nap
megjelolését, a pontos draszam vezetését. A vezetd adott idészak végén, alairdsdval hitelesiti a

munkaidd-nyilvantartast,

* A munkaidé-nyilvintartds alkalmas a munkaidé tartamsnak és teljesiilésének
nyomon kévetésére: teljes mértékben alkalmas - részben alkalmas — nem alkalmas r4.

* A jelenléti ivet szabalyosan, naprakészen vezetik: teljcs mértékben vezetik — részben
vezetik — nem vezetik.

¢ Az dtfedési idé nyilvantartdst szabslyosan, naprakészen vezetik: telies mértékben
vezetik — részben vezetik — nem vezetik.

II. HELYISEG, ESZKOZ ES FELSZERELESI JEGYZEK

Elvarasok:
- A leltarozas befejezése utan a leltarvezets, az igazgatd, a leltartagok ¢és a leltarellendr
alafrasaval elkészitik a leltarozast lezard jegyzbkonyvet,
- A leltarozast lezaré jegyz8konyvnek tartalmaznia kell a leltdrozas helyét, idejét, a
leltarozasban résztvevd személyek nevét és munkakorét, a leltarozas soran tett
megallapitdsokat, és a leltarozasban részt vevék alairdsat.



Megillapitasok:

Az utolso selejtezést 2023. szeptember 11. — 2023. szeptember 27. kozott folytatta le az
intézmény a Pesterzsébet Onkorményzata Gazdasagi Miikodtetd és Ellato Szervezetének (a
tovabbiakban: GAMESZ) kozremiikodésével, melyrdl sclejtezési jegyzokonyv késziilt. A
jegyzkonyvbol megallapitast nyert, hogy a selejtezésre kijeldlt eszk6zok hidnytalanul
megvoltak, €s a megvizsgalt eszk6zdk {izemeltetésre alkalmatlanok, feltjitasuk, hasznalatuk
gazdasagtalan, ezért a selejtezésiik indokolt. Az aktualis leltarozast 2024. szeptember honapra
tervezték be.

e A jogszabalyi eléirasoknak megfelelo selejtezést lezaré jegyzdkonyvvel
rendelkezik az intézmény: teljes mértékben rendelkezik — részben rendelkezik — nem
rendelkezik.

o A selejtezési jegyz6konyv tartalmazza a leltirozas helyét, idejét, a selejtezésben
résztvevo személyek nevét és munkakorét, a selejtezés soran tett megallapitisokat,
és a selejtezésben részt vevok alairasat: teljes mértékben  tartalmazza — részben
tartalmazza — nem tartalmazza.

IV. TOVABBKEPZESI PROGRAM, BEISKOLAZASI TERV

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

Megallapitasok:

A Pesterzsébeti Nyitnikék Ovoda 2023-2028. évre vonatkozd modositott kozéptava otéves
tovabbképzési programjat az Oktatasi, Kulturalis, Ifjusagi és Informatikai Bizottsag az 53/2024.
(11.26.) OKIIB sz. hatarozataval jovahagyta.

Az intézmény vezetdje elkészitette az intézmény kozéptavi, ot évre 57016 (2023-2028)
tovabbképzési programjat, amely négy részbdl — tovabbképzési alprogram, szakvizsgara
vonatkozo alprogram, finanszirozasi alprogram, helyettesitési alprogram —all. A tovabbképzési
programot a nevelGtestiilet elfogadasat kovetben a fenntartd jovahagyta. A tovabbképzési
program végrehajtasara az intézmény vezetbje a nevelétestiilet véleményét kikérve, az adott
nevelési évre sz016 beiskolazasi tervet készitett el.

Az intézmény a tovabbképzési programrol, a beiskolazasi tervekrél, és azok teljestilésérél
nyilvantartast vezet, és ez utobbirdl az igazgatd az éves beszamoldban referal. A megszerzett
bizonyitvanyokrol, képesitésekrol, oklevelekrdl egy masolati példanyt tarolnak adott

pedagdgus személyi anyagaban.

e Az intézmény rendelkezik kozéptava tovabbképzési programmal ¢és a
jogszabalyoknak megfelel: telies mértékben megfelel — részben megfelel —nem felel
meg.
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¢ Az intézmény vezetdje elkészitette a beiskoldzasi tervet egy nevelési évre
vonatkozo6an, és az megfelel a jogszabalyi eléirasoknak: teljes mértékben megfelel —
részben megfelel — nem felel meg.

e Az intézmény nyomon koéveti a beiskolazasi terv megvalosuldsat: teljes mértékben
nyomon kéveti — részben kéveti nyomon — nem kéveti nyomon.

Osszegzés:

Az intézmény mikodése az ellendrzés sordn felvett jegyz6koényvi megéllapitdsokkal és
javaslatokkal megfelel az Nkt. rendelkezéseinek.

Az intézmény rendelkezik érvényes iratkezelési szabélyzattal. Az ellendrzési jegyz6konyvben
tett javaslatokat figyelembe véve, az intézmény pdtolta az iratkezelés sordn feltart
hianyossagokat, igy megfelelnek az iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak.

A munkaiddé-nyilvéntartds alkalmas a munkaidé tartamdnak és teljesiilésének nyomon
kovetésére, a jelenléti ivet szabalyosan, naprakészen vezetik.

Az intézmény a selejtezést elvégezte a GAMESZ munkatérsaival kdzremikddve, a selejtezési
jegyzékonyvet szabdlyszerlien elkészitették. A leltarozast a GAMESZ 2024. szeptember
hénapra iitemezte el6.

Az intézmény rendelkezik a jogszabalyoknak megfelelé kozéptavi, 6t évre sz616 (2023-2028)
tovabbképzési programmal. Adott tanitdsi évre az intézmény igazgatdja elkészitette a
beiskoldzasi tervet, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével. Az intézmény a
beiskolazasi terv megvaldsuldsat nyomon koveti.

Budapest, 2024. szeptember 3.

Dr. Kéantor-Papp Gabriella
osztalyvezetd ol






