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OSSZEFOGLALO

Az intézmény Szervezeti és mikodési szabalyzatanak kotelezd, jogszabaly altal elbirt tartalmi
elemei hidnyossagot mutatnak, dsszhangja az intézményi Alapitd Okirattal nem biztositott.

Az Ugyrénden nem keriiltek atvezetésre a jogszabalyi valtozasok.

A dontési és feleldsségi korok rendszere megfeleld, kialakitasa egyértelmi és jol atlathaté, mind
az intézményi SZMSZ-ben, mind pedig a munkakéri leirasokban.

A fizetési osztilyok és fizetési fokozatok meghatdrozasanal nagyobb figyelmet sziikséges
forditani a Kjt. elbirasainak betartdsiara, a kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatainak
teljességére, valamint az erkdlesi bizonyitvanyok meglétére.

Az intézménynél jelentkezé tilmunka elszdmolasdhoz, szamfejtéséhez alkalmazott intézményi
gyakorlat megfeleld, a kozalkalmazottak jelenléti ivei, a tilmunka és az atfedési idSre jar6 dij
elszamolasa jol attekinthetd, pontos és preciz, a kifizetések szabalyosak.

Az intézfnényi teljesitményértékelési rendszer kialakitdsa megfeleld, alkalmas a munkakori

feladatokhoz sziikséges alkalmazotti kepessegek készségek, attitlidok felmérésére, a fejlesztendd
tertiletek feltarasara.

A munkaiigyi iratok adattartalma apré hianyossagokat mutat, néhol a munkatigyi irat fajtajanak
megvilasztisa nem megfeleld, illetve a garantalt bérminimum megallapitasa nem a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden tortént,

Az intézményi ellenérzési nyomvonal nem tlti be funkcigjat, a benne altalanosan
megfogalmazott tevékenységek nem olelik fel a konkrét munkafolyamatok vezetdi ellendrzését,
az ellendrzesi pontok kialakitasa nem megfeleld.

A vezetdi ellendrzés dokumentacidja nem kerult meghatarozasra az ellenorzes1 nyomvonalban.

A vizsgilat ala vont személyi aktdkban az ellendrzés egy esetben taldlkozott mulasztasi tipusa
szabalytalansaggal Osszefiiggésben adott intézményvezetéi irasbeli figyelmeztetéssel.
Biintetdeljarassal, szabalysértéssel, illetve kartéritési eljarassal osszefiiggd szabalytalansag nem
Jjelentkezett az intézménynél az ellendrzés ald vont idészakban.

Az intézménynél eérvényben lévé Kockazatkezelési szabalyzat altalanos rendelkezésekre
vonatkozd eldirdsai megfeleloek, de a kockazatkezelési rendszer miikddtetése a gyakorlatban
nem tdrtént meg. Nem késziilt kockazatelemzés, igy nem tértént kockazat azonositis és a
kockazati rangsor felallitasat elore meghatarozott idékozdénként az intézmény nem veégezte el.

Az intézményi készpénzigények teljesitésére alkalmazott bankkartya hasznalata szabalyos, annak
elszamolasa pontos.

Az operativ gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak tekintetében megéllapithatd, hogy annak
szabalyozottsiga teljes, de a Kotelezettségvallalasi szabalyzat elavult.

A kitelezettségvallalasi dokumentumok kotelezettségvallalds szempontjabol teljesek, de a
munkaiigyi iratok ellenjegyzése nem teljes kord, illetve a kotelezettségvallalas ellenjegyzésekor
az ellenjegyzés tényére valo utalds és annak datuma a dokumentumokon nem keriilt feltiintetésre.
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A kotelezettségvallalas nyilvantartis nem tartalmazza hidnytalanul a jogszabaly altal eldirt
kételezd elemeket, nem ad informaciot az eldiranyzok felhasznalasarol.

A gazdasigi eseményekhez kapcsolodé kifizetések teljesités igazolasa alapjan szabalyosan
megtdrtént az érvényesités az utalvanyozas €s annak ellenjegyzése.

Az ellendrzési idoszakban késziilt élelmiszer leltir megfelel a szamviteli torvény altal
meghatarozott kdvetelményeknek, igazodik a Leltdrozasi szabdlyzat elbirdsaihoz, illetve
osszhangja biztositott az intézményi fékoényvi kivonattal.

A targyi eszk6zok nyilvantartasa szabalyozott és pontos, a 2011. évi analitikus nyilvantartis és
az intézményi fékonyvi kivonat dsszhangja biztositott.

A miiszaki termékek beazonositisdhoz sziikséges gyari szimokat az anahtlkus nyllvéntartas nem
tartalmazza minden esetben.

Az intézményi atszervezések kovetkéztében az 6voda irdnyitasa ald kerilt konyhak miksdése az
indulasi iddszak miatt nem volt Gsszehangolt. Az étlapon szerepld ételek elkészitéséhez
szitkséges €lelmiszer nyersanyagok kiadasa a két konyha mukode51 gyakorlataban eltérd és nem
koveti az OTH éltal kiadott szabalyozast.

A konyhék milkddését meghatdrozé  Elelmezési  szabalyzat elavult, a hatdlyos
Elelmezésbiztonsagi kézikényv nem helyettesiti azt. '

Az élelmiszer nyersanyagok nyilvantartasara konyhanként mds programot hasznalnak. A
programok egyikének nyomtatvanyai a szdmviteli tdrvény bizonylattal szemben tamasztott alaki
kovetelményeinek nem felel meg. Minkét élelmezési program tekintetében elmondhato, hogy
egyik sem nyujt kelld informéciot a kaldria- szénhidrat- és fehérje stb. szamitasokhoz.

Az intézményi Adatvédelmi szabalyzatban leirtak betartdsaval megfeleld az adatok biztonsagos

kezelése, az adatok védelme, de az Adatvédelmi szabalyzat az intézményi profilhoz nem
igazodik teljes mértékben.

Az informaciés ¢és kommunikicios rendszer kialakitisa megfelels, biztositott a vezetdk és

beosztottak kozotti, a feladataik ellatasdhoz sziikséges informéaciok aramldsa, a képviseleti €s -
beszamoltatasi rendszer szabalyozott.

JAVASLATOK

Az ellenbrzés sziikségesnek tartja az SZMSZ atdolgozasat, kiilonds tekintette]l az
alaptevékenységek részletezésének Alapito Okirattal valo 6sszehangolasara.

Az Ugyrend kiegészitése, a hatilyos jogszabalyi elbirasokhoz valé igazitasa indokolt.

A kinevezeseknél az inté.zmény tartsa szem elbtt a Kjt. kozalkalmazottak besoroléséré vonatkoz6
eldirasait, torekedjen a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatainak teljességére.
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- Az intézmény vegye figyelembe, hogy a biintetlen el&életet igazolo erkélesi bizonyitvinyok
megléte térvényi eldirds, annak hidnyaban kinevezés nem térténhet.

A tovabbiakban a hidnyossagok elkeriilésénck érdekében nagyobb figyelmet sziikséges forditani

a kinevezésck adattartalménak teljességére, a munkaiigyi dokumentum megvalasztasanak
helyességére.

A garantdlt bérminimum megallapitasat a jogszabalyi elBirdsoknak megfeleléen végezze az
intézmény.

Az ellendrzési nyomvonal étdolgozasa sziikséges, a gyakorlatban alkalmazott vezetdi
ellendérzések figyelembevételével, valamint a vezetdi ellenérzési dokumenticié irasba
foglalasanak kiegészitésével.

A vezetdi ellendrzés dokumentacidja keriiljén meghatarozasra az ellenérzési nyomvonalban,

Az ellenOrzés azt javasolja az intézménynek, hogy olyan Kockazatkezelési szabalyzatot
készitsen, melynek alkalmazisa a gyakorlatba atiiltethetd, valamint rendszeresen végezzen
dokumentdlt formdban kockdzatfelmérést, melynek figyelembevételével kidolgozhatd a
kockazatkezelési rendszer.

Feltétleniil sziikséges a Koételezettségvallalasi ‘szabalyzat atdolgozasa a Jogszabalyl valtozasok
figyelembevételével.

Nagyobb figyelmet sziikséges forditani a kotelezettségvallalasok ellenjegyzésekor minden
jogszabaly eldiras betartasara.

A miiszaki termékek beazonositdsahoz elengedhetetlen gyari szdmok poétlasa szlikséges, illetve

izembe helyezési okmény kiallitasa indokolt az eszkdz6k pontos aktivaldsi idépontjanak
meghatirozasa érdekében.

A két konyha miikodésének osszehangoldsa elengedhetetlen, az étlapon szerepld ételek
elkészitéséhez szitkséges élelmiszer nyersanyagok kiadasat az OTH altal kiadott ajinlashoz
1ga21tan1 sziikséges. Az élelmezési programok egységesitése indokolt.

Uj Elelmezési szabalyzat készitése javasolt.

Az  Adatvédelmi szabalyzatot ~mddositani szitkséges az intézményi sajatossagok

figyelembevételével, illetve a kdzoktatasi térvény eldirasainak megfelelden pontositani, bov1ten1
indokolt a gyermekekrdl nyilvantartott adatok korét,

Eger, 2012, augusztus 29.

Mezei Krisztina
belsd ellentr
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A szakértéi vélemény isszefoglaloja

Az  elozetes dokumenticibelemzés alapjan megallapithato, az intézmény
alapdokumentumai és kialakitott egyéb dokumenticios rendszere koherens egységet
mutatnak, formailag ¢s tartalmilag megfelelnek a vizsgélt térvényi eldirasoknak,
ellendérzési szempontoknak, segitik a napi gyakorlatban torténé alkalmazast. A
szabalyzatokat 2012 december 31-ig a tdrvényi szabalyzok valtozasainak megfelelden
-aktualizéljék—,: ez vonatkozik az Alapité okiratra is. A 2012-13 éves munkatervhdl az
aldbbi szdvegrészbél a vastag betlivel szedett szavak torlenddek:

1.5, A sziinetek idpontjai

1.5.1.A nyéri zarva tartas - 6 hét -

~Pontos-ideje-az dnkormanyzattal-egyeztetve kerlil meghatirozésra tag- 6vodanként. A
sziiloknek lehetéségiik van 4 hétre ligyeletes dvodaban kérni a gyermekiik elhelyezését.”

A helyszini dokumenticidelemzés a székhelyen, az intézmény egészére vonatkozo
adatok alapjan tortént, megallapitva, hogy rendelkezésre allnak a gyermekek felvételével
és  beiskolazasaval kapcsolatos  dokumentumok, pedagégusok tovabbképzési
nyilvantartasai, az 6voda szabélyzatai, jegyzOkonyvek és feljegyzések, munkatervek és
beszamolok. A feladat-ellatasi helyeken a csoportnaplok és felvételi mulasztasi naplok
vizsgalatara keriilt sor, melyek vezetése egységes, ellenérzott, a szabalyozasnak
megfeleld. A vezetbvel és helyettesével végzett konzultéci{) els6sorban a feladat és
hataskdr megosztasra, az egylittmiikddés sikerére, vezetés hatékonysagdra iranyult. A
vezetéi munka az SZMSZ és munkakori leirds alapjan torténik, a vezetd helyettes
énélléan' végzi feladatait, melyr6l beszamolasi kotelezettsége van. Az eseti feladatokat
napi megbeszéléseken osztjdk el. A vezetSk egylittmiikodése biztositia az egységes
szemléletii irdnyitast, folyamatosan egyeztetve a lehetséges megoldasokat, szikséges
kompromisszumokat, dontéseket. Az SZMSZ Aatdolgozdsa a tdrvényi szabalyozés
valtozasa miatt folyamatban van. A tagintézmény vezet6i teammel tortént konzultacié
tapasztalatai: a tagintézmény vezetdk szakmai irdnyitd, minta szerepe nagy hangsulyt kap.
Valtott miiszakban 24 kételezé oraban dolgoznak, mely rﬁellett végzik az azonnali ellatast
igénylé feladatokat, adatszolgaltatast, sziiléi kapcsolattartast, programszervezést, névre
sz016 munkakdri leirds alapjan. Ezek mellett a szakmai eliendrzésre igen kevés idejiik

marad. Tovabbra is jellemz6 a tagintézmény vezetOkre az dvodaval (feladat-ellatasi hely)
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szembeni felelés gondoskodss, ,.jo gazda” szemlélef, tenni akaras. Az elmilt év szakmai
fejlédésével kapcsolatban -egybe'hangzéan sikeresnek itélik az egyéni arculat és szakmai
hagyoményok megbrzését, ehhez kapcsolédéan az 0j csoportnaplé hasznalhatosagat, a
tervezés komplex szemléletli bevezetését, a horizontélis tanulas lehet6ségeit, mely soran
sok 1) otlettel boviilt a pedagégusok modszertani repertodrja, az intézmény
programkinalata. Ebben a Iétrehozott munkakdzosségeknek is fontos szerepet
tulajdonitanak. A tagintézmény vezetikkel kitsltott kérddiv eredménye: A vezetbre
vonatkozo atlag: megfeleld. Legmaga.sabb érték a ,.kommunikécids, kapcsolatteremtd
tévékenysége (PR, marketing)”, legalacsonyabb értékf »adminisztraciés tevékenység”.
Elébbi éltaldban a menedzser szemléletli - masok szimara legszembetinibb- vezetd
tlilajdonséga. Az adminisztracidra vonatkozé vélemény realitdsat nehéz kiviilrdl
megitélni, hiszen minden kért dokumentum rendelkezésre allt, a hatarid6k betartdsat nem
tudtam vizsgalni, égyéb hatdsagi és torvényességi vizsgalatokkal javasolt Gsszevetni. A
nevelétestiilettel folytatott konzulticié tapasztalata szakmai szempontbol egybevago a
tagdvoda vezetdkével. Jellemzden megnyugodtatonak tartjak, hogy nem kényszeritettek a

pedagodgusokra tdlitk idegen, tapasztalati multtal nem rendelkez6 feladatokat. De nyitottak
"~ sok ujdonsag kiprobalasara, atvételére. Elégedettek az 10j csoportnapld szerkezetével,
tartalmdval, az 1j tervezési feladatokkal. A képességekre alapozott, nagyobb
idéegységekre szolo komplex tervezést sikeresen alkalmazzdk, megfogalmaztik a
projektmodszer elemeinek egyre sikeresebb atvételét, témahetek alkalmazasat. Ez a
pedagogusok intenziv egyittmiikédését is feltételezi, mely tovabbi fejlddést general.
Minden esetben optimalisan kihasznaljak adottsagaikat. A kisebb feladat-ellatési helyek
csoportjai intenzivebben fognak Sssze, és kozosen tevékenykednek, mithelyeket hoznak
létre, masok épitenek la természet kdzelségére, komyezet lehetoségeire, vagy a bevalt
felelosi és szokasrendszert alkalmazzak. A programkinalatrél szolé beszamoldk, a
csoportnaplok bejegyzései rendkivill gazdagok, ezek kéziil minta értékiiek az 4vodan
kiviilre vagy a sziilékkel kdzdsen szervezett események. A sajat intézményegység felé
nagyon erds a nevelétestillet elkotelezettsége, dsszetartdsa, nagymértéki fluktuacié sehol
nem jellemzé. A hospitilas alapjan megallapithato: minden épiilet egyéni arculatot mutat
a belépd szamara, magas szintli igényesség tikkrozddik a dekoracioban, berendezésben. A
folyosdk, mosdok apoltsaga, tisztasaga ellénsﬁlyozza az esctleg felujitasra varé elemeket.
Természetes anyagok, pasztellszinek, gyermekmunkik alkalmazisaval teszik kellemessé
az ¢épliletet. A csoportszobak berendezése ugyanezt az alapelvet tikrozi. Magas

funkcionalitast, mindségi butorok keriiletek az elmult években beszerzésre. A gyermekek
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nevelésére alkalmas, tilzsufolast keriils, esztétikus, a kiilonbozé jatékfajtikra lehet6séget
adé tereket alakitottak ki. Sajnos sok helyen a viszonylag kis alapteriilet és a magas
gyermeklétszém miatt sok szervezést igényel a tevékenységek valtasa (pl. mozgas, alvas).
A jatékeszkozok tara gazdag, a fejlesztés tudatossagat tiikr6zo, elhasznalodasuk miatt
ezek potlasira folyamatosan nagy hangsilyt fektetnek. Mindez megfelel a pedagdgiai
programban megfogalmazottaknak. Megfigyelésem alatt a gyermekekkel végzett
tevékenységeket az Onkéntesség, differencialas, rugalmassdg, szeretet teljes banasmod
jellemezte. Parhuzamos tevékenységek soran szabadon jatszottak, 4brazoltak, kenyeret
stitsttek, mintaztak, étkeztek, egyénileg és mikro csoportosan a pedagdgus iranyitasaval,
‘minden esetben a dajka segitd jelenlétében. A szervezés, témavalasztas, modszervalasztas,
iranyitds megfelelt a-pedagogiai programnak. A csoportok nyugodt 1égkdre, tartalmas

tevékenységei biztositottak az 6vodas gyermekek optimalis fejlédését.

Az 6vodavezetés szakmai iranyitdsdval lehetévé tette az intézményhalézat
sokszim’iségének,.értékeil.lek megirzését. A vizsgilat alapjan megallapithat6, hogy
megteremtették az elvirt, befogadd és egyenlé hozziférést biztosité kiornyezetet, a
korabbi eredmények fenntartasait, ijabb fejlesztések elinditisat. A sajétosr nevelési

igényii gyermekek szakszerii és teljes kori ellitisdnak megszervezése fontos feladat.

Eger, 2012. november 05.

Malyi Lilla
kozoktatasi szakértd

szakértdi szam: 010427-02
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HIVATALA FAX: +36 36 523 791, OKSI@PH.EGER.HU

JELENTES TORVENYESSEGI ELLENORZESROL

Ellen6rzétt intézmény: Ney Ferenc Ovoda

Az ellendrzést végezte: Oktatasi, Kulturdlis, Sport és Ifjusdgi Iroda Oktatasi
csoportja

A helyszini ellenérzés idépontja: 2012. november 27.

A torvényességi ellen6rzés célja: a  neveldmunkidhoz  szorosan  kapcsol6dd
szabalyzatok, dokumentumok torvényességi
megfeleléségének, a taniigyi nyilvantartdsok jogszert
és naprakész vezetésének ellendrzése, valamint a
belsé szabalyzatok gyakorlatban vald
érvényesiilésének a vizsgalata.

Az ellenérzott idészak: Az 6vodai 6sszevonas miatt az ellen6rzés a 2010/2011.
és 2011/2012. kdzotti nevelési évekre terjedt ki.

Osszegzés, javaslatok:

Az intézmény térvényes mikodéséhez biztositottak a megfeleld személyi és
targyi feltételek. '

Az intézmény stratégiai dokumentumai a vizsgdlt idészakban tébbszér is
modositdsra keriiltek.

o Az Alapité Okiratot egy alkalommal modositotta EMJV Kozgyfilése. A
modositdsok megfeleltek a vonatkozd jogszabalyoknak. A hatdlyos Alapité
Okirat szabdlyozza az intézményi mikodés keretfeltételeit.

o Az intézmény Ovodai Nevelési Programja a jogszabalyi elSirasoknak
megfeleléen szabdlyozza az 6vodai nevelés feladatait. Tartalma és elfogaddsanak
rendje az el6irdsoknak megfeleld. Az intézmény 2om. augusztus 1-jét6l egy
tevékenységkdzponti kdzponti nevelési programot adaptalt, mely 6sszhangban
all az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaval. Az ésszevonast megel6zéen
az ovodak mindegyike ugyanezen alapprogram szerint dolgozott.

o Az Intézményi Mindségirdnyitisi Programjinak térvényességi vizsgalatat
kiils6 szakérté végezte el a 2011. évi 6vodai hdlézat atalakitdsakor. Az 6voda



IMIP-je tartalmazza a torvény 4&ltal elSirt kotelezd tartalmi elemeket,
osszhangban 4ll az o¢voda helyi nevelési programjaval, valamint az

Onkorményzati Minéségirdnyitdsi Programmal. Az atdolgozott program
szabalyozasai egyértelmiiek és érthetdek.

o A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat 2011, augusztusiban lett mdédositva,
amely kozoktatasi szakértSi véleményezés alapjan késziilt. Meghatarozza az

intézmény m(koédésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket.

o A 20m-ben az 6vodai hdlozat atszervezése kovetkeztében a Ney Ferenc Ovoda,
valamint 3 tagévoda hazirendjét egységes szerkezetbe foglaltdk. 2008-ban 5
intézményként, majd 2009-ben méar 3 intézményként miikédsé évoddk
hédzirendje folyamatosan lett egységesitve. 20u-ben, az &t 6évoda

Osszeolvaddsaval, szakért6i javaslatra teljesen 1j, egységes szerkezetti hdzirend
késziilt.

A fenti stratégiai dokumentumok, valamint a szabalyzatok (Tovabbképzési Program,
Beiskoldzdsi Terv, Bels6 Ellenérzési Szabdlyzat, Koézalkalmazotti Szabalyzat,
Tlizvédelmi Szabalyzat}) vezetésében az ellendrzés kisebb hidnyossigokat,
pontatlansdgokat tart fel, melyeket régzit a jegyz6konyv.

A taniigyi dokumentumok (beirdsi naplo, torzslap, osztalynapld, bizonyitvény)
vezetése az eldirasoknak megfeleld.

A pedagoégiai munkihoz kapcsolédé dokumentumok (éves munkaterv, éves
beszdmolé, hatdrozatok, értesitések, jegyzdkonyvek, szakvélemények, gyermekek
felvételének, atvételének dokuméntéciéja, gyermekbalesetek  érdekében tett
intézkedések) vezetése a vonatkozé eldirasoknak megfelelé. A gyermekbalesetek
elektronikus jelentését a kés6bbiekben alkalmazni kell.

Az intézmény az dltalanos iskolai beiratkozdshoz kapcsolédéan minden nevelési évben
elkésziti az in. 6vodai szakvéleményt.

A jogszabalyi eléirdsok, valamint fenntartdi elvardsok alapjan az intézmény
vezeti az elektronikus nyilvantartasokat.

A hidnyossagokat a jegyz6konyv kézhezvételétd]l szamitott 15 napon beliil pétolnia
kell az intézménynek. A Hivatal részérdl az utodellendrzésre 2013. janudr 31-ig keriil
sor.

Eger, z012. december 19.

mb.irodavezeté



