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BELSO ELLENORI JELENTES

Somvirag Ovoda és Bolcsode

Pilisjaszfalu

Pénziigyi - szabalyszeriiségi ellendrzés
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AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzd szervezet: Egyen-Sulyzo Kft.
Az ellendrzés targya: 2023. munkaterv, szabalyzatok, szakmai dokumentumok
Az ellendrzés tipusa: szabdlyszeriiségi és pénziigyi ellendrzés
Az ellendrzés idopontja: 2023, aprilis-majus.
Az ellendrzést végezte: Dr. Zsadanyi Nagy Csaba
Az ellendrzés idopontjaban, hivatalban lévé vezetok:

Borsd Andrés polgarmester

Gereb Tiinde jegyz6

Bogarné Manhercz Katalin intézményvezet6

Ellenérzés helye: helyszinen, valamint a Kft. székhelyén
Ellendrzési napok szama: Felkésziilés 1 nap

Ellendérzés 4 nap

frasba foglalas 3 nap

Elézmények:

A Kéz6s Onkormanyzati Hivatalnal a 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet el8irasai alapjan el6irt
belso ellendrzési feladatokat, megbizasi szerzodéssel, Tarsasagunk latja el.

A megbizasi szerzédés feladataként 2021-ben a Somvirag Ovoda és boleséde gazdalkodésa, a
vonatkozd mukddési jogszabalyok alkaimazasdnak szabalyszeriiségi ellendrzése keriilt ellendrzési
témaként meghatarozasra. Ezen ellenGrzés soran vizsgaltuk a tervezett és megvaldsult valtozaso-
kat. 2023-ban nem tervezett ellendrzésként attekintettiik a valtozasokat.

Jelen ellendrzést a koltségvetési szervek belst kontrollrendszerérdl, és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011.(XI11.31.) Korm. rendelet eldirasai alapoztidk meg.

Az intézmény vezetése a telefonon jelzett dokumentumokat elékészitette, a felmeriilt kérdések a
megbeszélés soron tisztazodtak, a kért adatokat megkiildték, az egyiittmiikodés példas és akadaly-
talan volt.

Vizsgalt dokumentumok

- Alapito okirat

- Az intézmény 2021/22. évi beszamoldja
- Az intézmeény 2023. évi kéltségvetése

- Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2020.
- Személyi dossziék



Vizsgalat célja:

Annak megallapitasa, hogy biztositott-e a gazdalkodas és a pénzeszk6zok felhasznalasanak szaba-
lyozottsaga, a vonatkozd kormanyrendeletek eldirasainak pedagdgiai elvek betartasa, az adatvéd-
elem. Az ellendrzés sordn alkalmazott ellendrzési médszerek és eljarasok a kovetkezdk voltak:
interju, szabalyzatok éttekintése, kotelezden vezetett iratok, naplok vizsgilata, sziirdprébaszerti,
ill. tételes adategyeztetés.

Eldzetesen megkaptuk az évodanak a 2021-2022 évi beszdmoldjat, az SZMSZ-t, valamint a
Munkatervet. A gazdalkodast a kdnyvelési adatok alapjan mindsitettiik kiildn jelentésben.

Korabbi ellenérzések

2021. évben , )
[;2021.07.12-2021.07.16. Allami Szamvevészék (ASZ) ellendrzés
2;2021. augusztus: Belsé ellentrzés

2022. évben

1;2022.03.28 Pest Megyei Kormanyhivatali ellen6rzés Bolcsddei szolgaltatas ellendrzése
2; 2022.05.31.-én - Oktatasi hivatal- Tanfeliigyeleti latogatés

3; 2022.08.10 Kincstar ellentrzés

4;2022.11.04 ANTSZ ellenbrzés

IL

RESZLETES MEGALLAPITASOK

I. Szabalyzatok, dokumentumok
1.1.Alapité okirat

Az intézményt 1994. december 14.-én hozték [étre. Alapitd okiratat legutobb 2018. 08. 31.-i da-
tummal hagytak jova. Tartalmazza a torzskonyvi adatokat, a korméanyzati feladatokat, az egyes
moédositasok idépontjait, az alapit6-fenntartd megnevezését, a fétevékenység TEAOR besoroldsat.
Az dvoda épiilete 1972-ben késziilt, 2016-ban teljesen megnjult.

A maximalis [étszdmot az 6voda esetében 127 fében, a bélcsédénél 12 fében hataroztdk meg.

1.2, Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

A korabbi szabalyzat atdolgozasra keriilt 2022.-ben. Az igen részletes dokumentum tartalomjegy-
z¢kkel és a szilkséges mellékletekkel ellatott, 61 hasznalhat6. Bevezet6jében rogziti: A Pilisjasz-
falui Somvirdg Ovoda és Boleséde tobbeéli, kézos igazgatast koznevelési intézmény, szervezeti-
leg egységes, de szakmai tekintetben 6nalld. Az intézmény, képviseletét teljes hatiskdrben a fenn-
tart6 altal megbizott dvodavezetd latja el.

A munkaltatdi jogok gyakorl4sa a Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda és Bolcséde vezetdjének feladat-
és hataskore. A kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos tigyin-
tézés, valamint az aldirt okiratok a MAK Teriileti Igazgatosagahoz torténé tovabbitasa a Hivatal
feladata.



A szamfejtéshez szitkséges adatokrdl, a munkabol valé tavolmaradasrol, a betegszabadsag igény-
bevételérdl heti jelentést készit, amit minden hét végéig (péntek) Hivatal részére eljuttat; havi je-
lentést készit, amit a targyhonap végéig szintén eljuttat a Hivatal részére;

A Ko6zség Onkorményzata altal megallapitott éves koliségvetés alapjan gazdélkodik, az 6vodave-
zetd feleldssége mellett. A munkamegosztasi megéllapodas megkotésére sor kerdilt.

Az dvoda a koltségvetés készitéséhez, kozponti feladatalapti tamogatédsokhoz adatot szolgéltat a
Hivatal felé. A f6konyvi kényvelést, az eldiranyzatok és azok médositasanak nyilvantartasat, to-
vabba az analitikus nyilvéntartasok vezetését a Hivatal végzi. A pénziigyi beszdmoldt a Hivatal, a
szakmait az Ovoda-Bolcséde késziti el.

Az intézményvezetd és kozvetlen munkatarsai feladat- és hataskorét, a helyettesitési rendet, az
atadott teriileteket részletesen bemutattak.

A bolesbde 12 féréhelyes, egy foglalkoztatdval és kiszolgalohelyiségekkel rendelkezik. Kialaki-
tasa korszer(t. A bolcsdde szakmai vezetdje csak bdicsédei szakmai vezetését latja el, egyebekben
az intézményvezetd jar el és dont.

Az dvoda 115 féréhelyes, 5 foglalkoztatdval, tornaszobaval, fejlesztdszobaval, kiszolgalohelyisé-
gekkel, melegité konyhaval rendelkezik.

Az 6voda élén intézményvezetd all, akinek munkajat egy vezet6-helyettes segiti. Azokban az
ligyekben, amelyek kizardlag az 6vodat érintik, az intézményegység nevelétestiilete gyakorolja a
déntési és véleményezési jogokat.
A két egység engedélyezett létszama 23 f6. Kozalkalmazotti Tandcs mikddik. A pedagdgiai
munka ellendrzése a jogszabalyoknak megfeleld. Az ellendrzési rendet tablazatban is 6sszefoglal-
tak.
A miik&dési és munkarend, az éves munkaterv szabalyozott. Rendelkeznek nyilvanosan hozzafér-
hetd, aktualizalt dokumentumokkal:

e Pedagdgial Program 2021.

¢ Bolesddei nevelés-gondozas szakmai program 2022,

e Hazirend /6voda, bélcséde/ 2022.

A kozalkalmazottak feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak. A pedagdgiai munkat segit6
dolgozok (dajkak) hetente valtozd miiszakban dolgoznak.

Az étkezést tovabbra is a Jasz-Gazdi Kft széllitja az intézménybe, a dijak 2023. februdr 1-t6] saj-
nalatosan emelkedtek, de a térités mentesség valtozatlanul 85% feletti, a kedvezménnyel éI6k ara-
nya évrdl évre né.

Az intézmény csak melegité konyhdval rendelkezik, a helyszinen nem foznek, a szolgaltatd négy-
szeri étkezést biztosit

A sajatos nevelésii gyermekek személyi adatait, kiilon-kiilon rendezett dossziéban mutattak be,
mely tartalmazta az intézménybe keriilés ota felmeriilt és az dvodai ellatashoz szitkséges iratanya-
gokat. Az intézmény a személyi adatok védelmérdl részletes szabalyzatban (2020.) rendelkezett,
amit a munkavallalok aléirasukkal tudomasul vettek, személyi dossziéjukban 6rzik.



A leltérozast, selejtezést a Hivatal bonyolitja, ebben a folyamatban résztvevéként tevékenykednek.
Tervezett selejtezés 2023. év végén lesz.

A nagy értékil targyi eszkozok biztonsagvédelmi tantsitvannyal keriilnek az ellatasba. Célszerl
lenne interaktiv tdbla beszerzése, erre palyazati pénzt kell szerezni.

Az intézmény karbantartasi naplot vezet, melyben minden nap rogzitésre kerdil a biztonsagos gyer-
mekellatashoz sziikséges ellendrzé feladatok végrehajtasa.

A kozalkalmazottak feladatait, munkaidejénck kit6ltését a munkakori leirasok tartalmazzak.

A pedagégiai munkét segit6 dolgozok (dajkak) hetente valtozd miiszakban dolgoznak. Munkaide-
Jjik kezdetét €s befejezését az intézményvezetd-helyettes altal biztositott jelenléti iven kotelesek
vezetni.

1.3. Beszamold a 2021/22. évi nevelési évrol

Beiratkozas
Jelent-
Férdhely kezbk | Felvettek |Elutasitott
Ovoda 127 44 39 5
Béleséde 12 20 12 8

Elsédleges a telepiilésen €16 gyermekek nyernek felvételt, az elutasitas oka a kerethiany. Ezen a ter-
vezett Uj kétcsoportos minibdlesdde javithat, de erre 2024-ben keril csak sor.

2023.01.23.-an a gyerekek koziil 4 {6 SNI; 1 hatranyos helyzet(, 11 BTMN (beilleszkedési, tanu-
lasi, magatartasi nehézséggel kiizdd) gyermek volt. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
1 16 részesiilt, tartdsan beteg 8 f6. Mindezek alapjan 71 5 részesiilt kedvezményes étkezésben.

A 44 tankételes gyermekbdl 33 ment iskolaba, 11 gyermek az dvodaban maradt.

2. Targyi eszkozok

2020. végén a hivatalok és intézmények irodaiban, épiileteiben fellelhetd valamennyi targyi eszkdz
vonalkddot kapott, aminek alapjan 0j, kédolt nyilvantartas j6tt 1étre. Az eszkdzok alloményénak
nyilvantartasat és az eszkézdllomanyban bekdvetkezett véltozdsok konyvviteli elszdmolasat az
ASP/KASPER programcsomag KATI programmodul alkalmazasival végzik.

3. Személyi feltételek

8 16 rendelkezik Pedagdgus 1. mindsitéssel, 3 f6 Pedagogus Il fokozatba keriilt, egy palyakezdd
ovond gyakornoki mindsitése folyamatban. A tovabbképzések, szakmai rendezvények rendszere-
sek. Ures éllashely nincs, egy 6 késziil nyugdijba.

Pedagogus onértékelést 5 f6nél valositottak meg. A szakmai feladatokat terv szerint, megfelelen
dokumentéltan végezték, a szakmai ellenérzés folyamatos volt. A munkatarsak értékelése anonim
kérdbivek alapjan tortént,




Valamennyi munkavallalo rendelkezik szabalyszerii személyi dossziéval, amiben a sziikséges bi-
zonylatok (végzettség, besorolds, elérelépés sth.) megtalalhatdk. A személyi dossziek megfelelen
kavallalonak van.

Az orvosi alkalmassagi vizsgélatokrol dsszefoglald tablazatot vezetnek, a vizsgalatokat egyeztetett
idépontban oldjak meg. lgazolasok lefiizve.

3.1. Munkaidé nyilvantartas

A nevelési év szeptember 1-t61 kvetkezd év augusztus 31.-ig tart. Az augusztusi két hetes lealla-
son kiviil 5 nevelésen kiviili munkanap szerepel, a nyari és téli sziineti nyitva tartast a sziilékkel
egyeztetik, ilyenkor lehetdség van a kisebb 1étszam révén csoportisszevonasra. A gyermekek 6.00-
t6l 17.00.-1g tartézkodhatnak az dvodaban.

Az dvodai dolgozok szabadsag besorolasa megfelel a jogszabalyoknak. 21 nap alapszabadsag mel-
lett 25 nap potszabadsag illeti meg az oktaté-nevel® munkat végzé kozalkalmazottat. A Nevel6-
oktaté munkat kdzvetleniil segitd dolgozék (dajka) szabadsaga a Mt. szerint van. Nekik nincs 21+
25 nap! Minden dolgoz6 megkapja a tijékoztatast az adott évi szabadsagrol. Ebbo6] 10 napot maga
valaszthat, a tébbivel a munkaltaté rendelkezik. A szabadsagos tervet, a kivett szabadsigot szami-
tégépen gondosan vezetik.

A technikai dolgozok a hagyomanyos jelenléti ivet vezetik,

3.2. Téritési dijak beszedése, kezelése

A téritési dij Osszegét az Onkorményzat allapitja meg minden évben. Fizetés havonta, utaldssal
vagy a Polgarmesteri Hivatal pénztaranal készpénzben t6rténik.

3.3. Intézmény gazdalkodasa

A fenntarté altal biztositott kéltségvetés alapjan torténik, a kiadasok tervszerliek, az eltérés csak fenn-
tarté engedélyével és hozzajarmlasaval térténhet.

A Bolcsbde az 6voda székhelyével kozs épiiletben, de teljesen 6néilo egységként mitkodik, kozos
igazgatash tdbbeéll intézményben. Pilisjaszfalu Kozség Onkormanyzata a fenntarto.

4. Szakmai munka dokumentumai

Az Alapit6 Okiratban feltintetett szakfeladat: 091110 Ovodai nevelés, iskolai életmédra felkészi-
tés. A neveléssel kapesolatos dokumentumok, jelentések rendezetten, nyomtatott forméaban a ve-
zetdi irodaban megtalalhatok.

4.1. Munkaprogram

Az éves munkaterv a nevelési terv feladatait, feleldseit, idépontjait tartalmazza,

A nevelési terv régziti a feltételrendszert, a munkanapokat, értekezleteket, a fogaddorakat, az dvo-
dai ¢s a nemzeti innepeket.




Kiilon részletezi a pedagdgiai folyamatok tervezését, megvaldsitasat, a munkatervi célok ellendr-
zését, értékelését. Meghatdrozza a nevelési év elsédleges céljait, az elérést timogatd kiemelt fel-
adatokat.

Tartalmazza a vezetdi feladatokat, hatarid6ket, bemutatja a helyettesitési rendet. Meghatarozza az
eliendrzési teriileteket, hataridéket, feleldsoket.

A személyi és targyi feltételek ismertetése mellett nevesiti a vezetendé dokumentumokat, a napi-
rend, hetirend, csoportnapld vezetését, az egyes gyermekekrdl vezetendd fejlédési naplét.

A pedagdgiai munka kiilén nagy fejezetben keriil részletezésre. Foglalkozik a gyermekvédelmi
feladatokkal, a sajétos nevelési igényii gyermekek fejlesztésével.

Vezetik a mulasztasi, a gyermekvédelmi és a fejlodési naplét.

4.2. Pedagogiai naplék
A csoportnaplok izléses boritoban, gondos, attekinthetd formaban régziti a nevelési terv adott kor-
csoportra igazitott feladatait. Megtalalhat6 a heti és napirend, iinnepek és rendezvények idépontja.

A Felvételi és mulasztasi naplé pontos vezetésére iigyelnek, ez alapozza meg a normativa lehivast,
a statisztikai kimutatdsokat, s6t a hidnyzésok igazolasat is (csaladi pétlék). Az SNI a napléban
jelezve.
A Fejlodési naplé tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjének alakuldsat, a differencialt nevelés
iranyat.

4.3. Vezetii ellenorzések

A pedagdgiai munka ellendrzési litemtervét az intézményvezetd késziti el, A tervezetteken til kez-
deményezhet6 rendkiviili ellendrzés is. A pedagdgiai munka tapasztalatait a nevelési évzard érte-
kezleten értékelik.

Kiuldn tablazat tartalmazza az dvodavezetd ellendrzési feladatait. A vezetd szeptemberben és mar-
ciusban a napldkat csoportonként ellendrzi.
A konyha, ebédlo, folyosd esetében napi-heti ellenérzés.

Az 6voda honlapja kulturlt, j6 megjelenésti, konnyen el lehet benne igazodni. A kiilonds kozzé-
tételi lista tartalmazza a nevelési év eseményeinek tervezett iddpontjait. Megtalalhatd a téritési dij
Osszege, a tervezett iinnepek, rendezvények.

IIL

VEZETOI OSSZEFOGLALO
Osszegzés, kivetkeztetés:

Az intézmény rendelkezik a kételezd alapdokumentumokkal, szabalyzatokkal. A hasznalt doku-
mentaciok, naplok a jogszabélyoknak megfelelnek.

Szakmai munkdjukat éves munkaterv alapjan, az Orszdgos Nevelés Alapprogramnak megfeleléen
végzik. A targyévit, valamint a korabbi évek anyagait rendezetten lefiizve 6rzik.




Munkavallaloik rendelkeznek az eldirt képesitésekkel, a személyi anyagok rendezettek, a munka-
kisei leirast, adatvédelmi szabdlyzat tudomasulvételét alairasukkal igazoltdk.

Az 6vodai jelentkezokrd! felvételi eldjegyzési naplot vezetnek. Minden egyes csoport sajat naplo-
val rendelkezik, ebben a gyermekek adatai mellett a napi jelenlét is vezetésre kertil.

A HH illetve SNI besorolés jeldlve van, az igazolasok aktualitasat figyelik. Biztositottak a téri-
tési dij kedvezményeket.

Szeged, 2023. méajus 3.

Dr. Zsadaliyi

bels elgaliEN-STLYZO

Kereskedelmi és Szolgaltatd KFT.
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