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IL. OSSZEFOGLALAS

Az Aranykapu Ovoda és Bolcséde a jogszabélyban eldirt szakmai dokumentumokkal,
nevelési és szakmai programmal, munkatervvel rendelkezik. Az intézmény szabdlyzatai
alapvetden a vonatkoz6 jogszabdlyoknak és a helyi sajatossdgoknak megfelelden késziiltek el,
jOl segitik a gyakorlati feladatellatast.

A dolgozdk részére a részletes munkakori leirdsok rendelkezésre alltak, azok azonban nem
névre szoloan késziiltek. A személyi anyagok rendszerezettsége megfeleld, azokban
tartalomjegyz€ék taldlhatd. A végzettséget igazold okiratok mdsolatat a vizsgélt eseteknél
csatoltdk, a kozalkalmazott alapnyilvantartdst is mellékelték.

A dolgozok fizetési osztidlyokba vald besoroldsa megfeleld volt.

Az 6voddban az egy O6vodapedagdgusra jutdé gyermeklétszdm €és az egy csoportra jutd
gyermeklétszam kis mértékben magasabb, mint az orszdgos 4tlag.

A vizsgélat id6pontjiaban az 6voda 88,9%-o0s, a bolcsdéde 100%-os kihasznaltsdggal mikodott.

IIL. MEGALLAPITASOK

Az intézmény bemutatasa

A Nyili Aranykapu Ovoda és Bolcsdde ondlléan miikodé koltségvetési szerv, fenntartéja
Nyil Kozség Onkormdnyzata. Székhelye Nyil, Kossuth Lajos utca 50. alatt taldlhat6, ahol hat
csoportos 6voda €s két csoportos bolcsdde miukodik. Az 6voda dj épiiletrésze 2005-ben
késziilt, a kiilon épiiletben miikddd bolesdédét 2011-ben adtdk 4t. Az dvoddban f6z0konyha
miikodik, ami szervezetileg az 6vodadhoz tartozik.

Az intézmény szabalyzatai, nyilvantartasai
Alapité okirat

Az 6voda alapité okirata 2013. jalius 11-én késziilt, amit a fenntart6 Onkormdnyzat
Képviseld-testiilete a 113/2013. (VIL. 15.) szdmu hatdrozataval fogadott el.

Az alapité okiratban rogzitették az intézmény adatait, a létrehozasrél rendelkez6 jogszabélyra
valé hivatkozast, az ellatott kozfeladatot, alaptevékenységet, az intézmény tipusat, féréhelyek
szamdt, feligyeleti szervét, szakdgazati besorolést.

Az alapité okirathoz csatoltak egy kiegészitést, ami 2014. februdr 26-i datummal késziilt. A
kiegészitésre az alaptevékenységek kormdnyzati funkcidk szerinti besoroldsi kod véltozasa
miatt volt sziikség, s 2014. januar 1-t6l Iépett életbe.

Megéllapitottam, hogy az intézmény alapité okirata az dllamhéztartdsrol sz6lo 2011. évi
CXCV. torvény (Aht.), valamint a koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény eldirdsainak,
valamint a helyi sajatossdgoknak megfelelden késziilt.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézmény Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatat 2013. mércius 29-én készitették, azt az
intézményvezetd aldirta. Az SZMSZ-t a sziildi szervezet képviseldje, a nevelGtestiilet,
valamint a K6zalkalmazotti Tanécs elndke elfogadta.
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Az SZMSZ-t a Képviselo-testiilet az 55/2013. (IV.30.) szdmu hatdrozatdval fogadta el.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat tartalmazta az OM azonosité szdmot. Az alapité okirat
keltét, szamat, valamint a térzskdnyvi azonosité szimot nem szerepeltették.

Az intézmény szervezeti felépitését egy dbra tartalmazta.

A szabdlyzat a nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérdl sz616 a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendeletet el6irdsainak megfelelden rendelkezett a miikodés rendjérdl, a vezetdk és a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjérdl. Meghatdroztdk a helyettesités rendjét, a
vezetd és a sziildi kozosség kozotti kapcesolattartds formajat, a nevelOtestiilet feladatkorébe
tartozé tigyek d4truhdzdsdnak szabdlyait, a kiils6 kapcsolatok rendszerét, az iinnepek,
megemlékezések rendjét. Rogzitették a gyermekek intézménybe vald felvételének rendjét, a
tdvolmaradds igazoldsdra vonatkozd eldirdsokat, a téritési dij befizetésére vonatkozd
szabdlyokat, az egészségiigyi elldtds rendjét, az intézményi védd-6vo eldirdsokat, a rendkiviili
esemény miatti teenddket. Az SZMSZ tartalmazta a dokumentumok kezelésének rendjét, a
kartéritési kotelezettség, anyagi felel0sség szabdlyait. Az SZMSZ-hez csatoltdk a munkakori
leirds mintdkat valamennyi munkakorre vonatkozéan. Mellékelték a jegyz6konyvi kivonatot
arr6l, hogy a Képviseld-testiilet az SZMSZ-t elfogadta, illetve arrdl, hogy 2013. november 4-
tol az intézmény nyitva tartési ideje modosul.

Kozalkalmazotti szabalyzat

A kozalkalmazotti szabélyzat 2011. augusztus 26-an késziilt, tartalmazta a szabdlyzat céljat,
hatdlyat, a szabdlyzat megkotésének, moddositdsdnak, illetve felmonddsdnak rendjét, a
kozalkalmazotti tandcs miikddési rendjét, a kozalkalmazottak képviseleti rendjét, a
kozalkalmazotti tanics jogait, a kdzalkalmazotti tandcs joggyakorlatinak, valamint a vitds
kérdések egyeztetésének eljarasrendjét.

Hazirend

Az Ovodai hdzirend 2013. jilius 1-én épett hatlyba, azt a sziiléi kozosség véleményezte, a
neveldtestiilet elfogadta. Tartalmazta az O6voda A4ltaldnos adatait, az Ovodai felvétel
eljarasrendjét, a nevelési év rendjét, az 6voda napirendjét és nyitvatartdsi rendjét, a védo-6vé
eléirasokat, a gyerekek tdvolmaraddsaval kapcsolatos szabdlyokat, a sziildket terheld fizetési
kotelezettségeket, valamint az d6vodai elhelyezés megsztinésének rendjét. Rogzitették a
beiskoldzds, értékelés, jutalmazds és fegyelmezés rendjét, az O&voda {innepeit és
hagyomanyait. Mellékletként csatoltdk a kdznevelési torvény vonatkoz6 paragrafusat a sziild
kotelességeirdl és jogairdl. Mellékelték a Képviseld-testiillet 158/2013. (X.29.) szdmi
hatdrozatarél késziilt jegyzékonyvi kivonatot, amely szerint médosult az Aranykapu Ovoda és
Bolcsdde nyitvatartdsi ideje, 2013. november 4-t61 6.00-17.00-ig tart nyitva.

Az altaldnos adatok kozott rogzitették az intézmény elérhetOségét, a vezetd és helyettese
nevét, az élelmezésvezetd nevét és telefonszamat, a gyerekvédelmi felelés nevét, a
gyermekorvos és védOnd nevét és elérhetdségét, valamint a gyermekjoléti szolgilat
telefonszamat.

A Bolcsode hdzirendje is 2013. jilius 1-én 1épett hatdlyba. Rogzitették a bolcsddei felvétel
rendjét, a bolcsddei csoportba besorolds szempontjait, az elhelyezés megsziinését, a nevelési
év rendjét, a véd6-6vo eldirdsokat, a gyermekek tdvolmaraddsdval kapcsolatos szabéalyokat, a
sziiloket terheld fizetési kotelezettségeket, a jutalmazas €s fegyelmezés rendjét, a sziilok jogait
és kotelességeit. A hazirenden a sziikséges aldirdsok szerepeltek.



Munkakori leirasok

Az SZMSZ mellékleteként elkészitették az intézmény dolgozdi részére a feladataikat
részletesen felsorolé munkakori leirasokat. A munkakori leirasok tartalmaztak a feladatkort,
az alaptevékenységet, illetve altaldnos feladatokat, az ellitand6 részfeladatokat, valamint az
egyéb feladatokat. A munkakori lefrdsok a munkavéllalék és a kozvetlen felettes aldirdsat
tartalmaztdk. Hidnyossdg, hogy a munkakori leirds nem tartalmazta a dolgozd nevét, azt
ceruzdval irtdk ra a fels6 sarokba.

Nevelési program

A Pedagogiai Program 2013. jdlius 1-t6]1 érvényes, azt a sziildi kozosség véleményezte, a
nevelOtestiilet pedig elfogadta. A fenntartd jovdhagyd hatdrozatdnak szdma hidnyzott. A
programon az intézményvezetd aldirdsa szerepelt.

A Pedagégia Program kiemelt teriilete az egészséges életmdd alakitdsa, az érzelmi, az erkolcsi
és a kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitdsa.

A program tartalmazta az Ovodai nevelés dltaldnos feladatait, az Ovodai élet
megszervezésének személyi és targyi feltételeit, a heti-, illetve napirendet, az d6voda
kapcsolatait, az 6vodapedagdgus feladatait, a fejlodés jellemzdit az Svodaskor végére, a
sajatos nevelési igényli gyermekek nevelési modszereit, az 6voda gyermekvédelmi feladatait.
Mellékletként csatoltdk a pedagdgiai program megvaldsitdsdhoz sziikséges eszkozok és
felszerelések jegyzékét.

Szakmai program

A bolcsddei gondozds, nevelés szakmai programjin ditum, aldirds nem szerepelt, illetve nem
tiintették fel a fenntartd Onkormdnyzat Képviselé-testiiletének jévahagyd hatdrozat szdmat
sem.

A szakmai program tartalmazta a bolcsdde alapadatait. A bdlcs6débe maximédlisan felvehetd
gyereklétszamot 28 fOben hatdroztdk meg, ami megfelelt az alapité okiratban szerepld
létszdmnak.

A szakmai programban szerepelt a bolcs6de pedagdgiai hitvalldsa, a bolcsddei gondozés célja,
az alapellatdson tuli szolgdltatdsok kore, a személyi feltételek ismertetése, a bdlcsdde
bemutatdsa, a targyi feltételek bemutatdsa, a bolcsdde gondozdsi-nevelési alapelvei, a
bolcsdde gondozasi-nevelési feladatai, a jatékkal kapcsolatos feladatokat. Rogzitették a sériilt
gyermekek gondozdsa, fejlesztése sordn kovetendd eljardsrendet, a bolcsOdei élet
megszervezésének elveit, a napirendet, valamint a fejlodés leggyakoribb jellemzdit a
bolcsddés kor végére.

Aranykapu Ovoda és Bolcséde munkaterve

Az intézmény munkatervét a 2013-2014. nevelési évre az intézményvezetd elkészitette, azt a
dolgozdk elfogadtik, a sziil6i kozosség képviseldje véleményezte.

A munkatervben ismertették az dvodai nevelési év, valamint a bolcsédei gondozasi év rendjét,
a sziinetek idOtartamat, az intézmény nyari zardsit, a nevelés nélkiili munkanapokat, a
nevelési és sziildi értekezletek tervezett datumdt, a nyilt napok és a fogadddrak tervezett
id6pontjat. Rogzitették az 6voda pedagdgiai feladatait, amely szerint a kiemelt nevelési teriilet
az anyanyelvi nevelés. A munkaterv tartalmazta az 6vodai és bolcs6dei nyitva tartds rendjét, a
dolgozék munkaidd beosztdsat, a csoportbeosztdsokat, a feleldsok rendszerét. A munkaterv
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része volt a karbantartdsi, feldjitasi, beszerzési terv, valamint a feladatok végrehajtdsanak
belso ellenOrzési terve.

A munkatervhez mellékelték a szakmai munkakdzosség éves tervét, a
fejlesztopedagdgus/gydgypedagdgus éves tervét, a gyermek-néptinc foglalkozdsok éves
tervét, a mentdlhigiéné foglalkozdsok éves tervét, az ovi-foci, a gyermektorna foglalkozasok
éves tervét, valamint a bolcsdde éves munkatervét.

Szabalyzatok
Az Aranykapu Ovoda és Bolcs6de az alabbi szabalyzatokkal rendelkezett:

Aranykapu Ovoda és Bélcséde felvételi szabdlyzat

Gyakornoki szabdlyzat

Adatkezelési szabdlyzat

Esélyegyenloségi  és intézkedési terv a sajitos nevelési igényli gyerekek
integraciéjdhoz

A fenti szabdlyzatok 2011-ben, illetve 2013-ban késziiltek, azokat az ellendrzés
0sszességében rendben taldlta.

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

A pedagdgus-tovabbképzésrdl, pedagdgus-szakvizsgdrdl, valamint a tovabbképzésben részt
vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl a 277/1997.(XII. 22.) Kormdnyrendelet rendelkezik.
Az 5.§ szabdlyozza azt, hogy a pedagdgus miképpen teljesitheti a tovdbbképzés feltételeit:

5. § (1) ,A hétévenkénti tovdibbképzés - egy vagy tobb tovibbképzés keretében -
legaldbb szdzhiisz tandrai foglalkozdson valo részvétellel és az eldirt tanulmdnyi
kovetelmények teljesitésével valosul meg. E rendelkezések alkalmazdsdban a tanorai
foglalkozdsok iddtartama negyvendit perc.

(2) A hétévenkénti tovdbbképzés - az (1) bekezdésben meghatdrozottakon kiviil -
teljesitheto

a) a kovetkezo, barmelyik tovdbbi szakképzettség vagy szakképesités korébe tartozo,
aa) a pedagogus-szakvizsga vagy azzal egyenértékii vizsga letételét igazolo oklevél,

ab) a munkakor betoltésére jogosito felsofokii iskolai végzettségnek és
szakképzettségnek megfelels, magasabb felsofokii végzettségi szintet biztosité képzési
ciklusban szerezhetd tovdbbi oklevél,

ac) a munkakor betoltésére jogosito felsofoki iskolai végzettség és szakképzettség
megléte esetén tovdabbi, a pedagdgus-munkakor, a neveld és oktato munkdt kozvetleniil
segité munkakor, a vezetdi feladatok elldtdsdhoz sziikséges, felsofokii végzettségi
szintet igazolo oklevél vagy szakirdnyu tovdbbképzésben szerzett oklevél, tanitoi
szakképzettség megléte esetén tovdbbi, a képzési és kimeneti kovetelmények szerinti
miiveltségi teriilet kovetelményeinek teljesitését igazolo oklevél,

ad) a szakmai elméleti, szakmai el6készité tantdrgyat oktato, szakmai el6készitd,
szakmai alapozo, pdlyaorientdcio, szakmai orientdcio, szakmacsoportos alapozo
oktatdst végzo, valamint gyakorlati képzést végzo pedagogus esetén a szakirdnyu
végzettség és szakképzettség mellett felsofoku, vagy felsooktatdsi, vagy az Orszdgos
Képzési Jegyzékben szereplo emelt szintii szakképesités vagy az elsé pedagogus
oklevél,



ae) az Nkt. 98-99. §-dban felsorolt végzettség, szakképzettség mellett az Nkt. 3.
mellékletében meghatdrozott felsofokii iskolai végzettség és szakképzettség,
af) a pedagogus szakmai felkésziiltségét, képességeit, készségeit fejleszté vagy ij
pedagogus szakképzettség megszerzését megalapozo, a nemzeti felséoktatdsrol szolo
2011. évi CClV. torvény (a tovdabbiakban: nemzeti felséoktatdsrol szolo torvény) 42. §
(2) bekezdése szerinti részismeret megszerzésére irdnyulo, legaldbb harminc
kreditpontot eredményezo képzés elvégzését igazolo okirat,
ag) a neveldtestiileti egyiittmiikodésben megvalosulo, tanuloi eredményességben
mérheto, komplex fejlodési projektekben valo részvételt igazolo okirat,
ah) az informdcio-technologiai eszkozok nyiijtotta elonyok teljes korii kihaszndldsa
érdekében az informatikai irdstuddst szolgdlo Europai Szdmitogép-haszndloi
Jogositvany: ECDL, ECDL START vagy ECDL Select elvégzését igazolo okirat,
ai) az idegennyelv-tuddst igazolo dllamilag elismert nyelvvizsgdztatdsrol és a
kiilfoldon  kidllitott, idegennyelv-tuddst igazolo nyelvvizsga-bizonyitvinyok
Magyarorszdgon torténd honositdsdarol szolo kormdnyrendelet szerinti legaldbb
B1 szintii nyelvtuddst igazolo okirat,
aj) a kultirdért felelos miniszter dltal akkreditdalt tovabbképzés elvégzését
igazolo okirat, valamint a felsooktatdsi intézmény dltal folytatott, kulturdlis
teriiletre vonatkozo képzések, szakirdnyi tovdbbképzések elvégzését igazolo
oklevél és
ak) az iskolai nevelés-oktatds szakképesités megszerzésére felkészito szakaszdaban
dolgozo, mérnoktandr végzettséggel rendelkezo szakmai tandr esetében a
megszerzett szakmérnoki szakképzettség
megszerzésével.”

Annak a pedagdgusnak, aki Onhibdjabol nem vett részt a tovdbbképzésben, illetve
tanulmdanyait nem fejezte be sikeresen, kdzalkalmazotti jogviszonya a Kjt. 30.§ (1) bekezdés
c.) pontjara hivatkozdssal megsziintethetd.

Az intézményben az 6vodapedagdgusok részére az 6t évre sz616 tovabbképzési programot az
intézményvezetd 2010. marcius 11-én elkészitette, azt a kozalkalmazotti tandcs és a
nevelOtestiilet is jovdhagyta. A tovdbbképzési program 2010. szeptember 1-t61 2015.
augusztus 31-ig sz6l. Tartalmazza az ltalanos elveket, a szakvizsgara vonatkozo alprogramot,
a tovabbképzési alprogramot, a finanszirozdsi alprogramot, a helyettesitési alprogramot,
valamint a tovdbbképzés teljesitéséhez kapcsolddd kovetelményeket.

A tovabbképzési program hidnyossdga, hogy azt a bdlcsddére nem terjesztették ki.

Az elvégzett képzésekr6l dolgozonként nyilvantartdst vezettek, amely tartalmazta a
diploma/szakkdzépiskolai végzettség megszerzésének évét, az L-II-III. hét éves ciklusban
elvégzett tanfolyamok évszamdt, éraszamat, valamint a tanfolyam megnevezését. A diploma
miatt mentesiilt dolgozdkndl ezt kiilon jelezték.

A 2012/2013-as, és a 2013/2014-es nevelési évekre beiskolazasi terv késziilt. Ezen
rogzitették, hogy a szamldkkal igazolt koltségek 80%-at az intézmény vaillalja, 20%-at a
dolgoz6 fizeti. A beiskoldzdsi terv tartalmazta a sorszdmot, a pedagdégus nevét, a
tovabbképzést biztosito intézmény nevét, cimét, a képzés megnevezését, a kezdés és befejezés
id6pontjat, a teljesitett Ordk szdmadt, valamint a koltségtérités Osszegét (elkiilonitve a
tdmogatas Osszegét).

A beiskoldzasi tervhez csatoltdk a dolgozdk kérelmét a beiskoldzasi tervbe torténd felvételre,
valamint a felvételrdl sziiletett dontést is.



A személyi anyagban az elvégzett képzésekrdl kapott okleveleket, tanudsitvdnyokat
elhelyezték.

A belso ellendrzés az elvégzett képzések tandsitvanyait tételesen nem vizsgélta feliil.

A személyi anyagok, besorolasok, juttatasok vizsgalata

A személyi anyagok dattekintése sordn megdllapitottam, hogy a kozalkalmazottak dltal
betoltott munkakort a kinevezések tartalmaztik.

A kinevezések dttekintése sordn pontatlansigként tapasztaltam, hogy Réfi Edina
helyettesitoként hatdrozott idejii kinevezést kapott, holott nevezett iires &llashelyen van
foglalkoztatva.

A személyi anyagokban tartalomjegyzéket elhelyeztek, azt megfeleléen vezették. A
kozalkalmazotti alapnyilvantartds minden vizsgdlt dolgozé személyi anyagiban szerepelt.

A dossziékban a dolgozdok végzettségét igazold okiratok mdsolatat elhelyezték. A személyi
anyagokhoz az erkélcsi bizonyitvanyokat csatoltdk.

A megvizsgilt személyi anyagok alapjan megallapitottam, hogy az 6vodapedagdgusok
valamint a dajkék fizetési osztdlyokba val6 besoroldsa a végzettségiiknek megfelelden tortént.
A bolcsddei kisgyermekneveldk besoroldsa is megfeleld volt.

A munkaviszony beszdmitdsa nyomtatvanyt a sziikséges esetekben elhelyezték az adott
dolgoz6 személyi anyagaban.

A pedagbgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szol6 326/2013. (VIIL
30.) Kormanyrendelet tartalmazza a dajkak és pedagdgiai asszisztensek fizetési kategoridkba
valé besorolasat az aldbbiak szerint:

Az egyes fizetési osztdlyokba tartozoé kozalkalmazotti munkakorok

Fizetési osztalyok
Munkakor megnevezése

Neveld és oktaté munkdt kdzvetleniil segité munkakorok

dajka * * * *
pedagdgiai asszisztens g g

A dajka tehat alapfoki, azaz 8 dltaldnos iskolai végzettséggel is betdlthetd, vagyis
jogszabdlyilag nincs eldirva a legaldbb kozépfoku iskolai végzettség, illetve kozépfoku
szakképzettség.

A fizetési osztdlyba kell besorolni a 8 4ltalanos iskolai végzettséggel (vagy azzal sem)
rendelkez0 takaritot, dajkat, flit6t stb.



B fizetési osztalyba kell besorolni azokat a kdzalkalmazotti munkakoroket, amelyek az OKJ —
ben szerepld szakképesitések koziil 31-el kezdddnek, tehat a dajkaképzdt végzett dajkat.

C fizetési osztalyba kell sorolni az OKJ 31 el kezd6d6 azonosité szamu képesitések koziil azt,
amelyek a kozépiskola elvégzésére épiilnek. A raépiilés akkor dllapithaté meg, ha az
azonositd szam 11. szdmjegye 1-es.

D besorolésu a dajka akkor, ha érettségi bizonyitvannyal és 51-¢l, ill. 54-el kezd6ké OKJ —s
képesitése van.

2014. janudr 1-t61 118.000 Ft-os minimdlbér illeti meg azt a dajkat, aki kozépiskolat végzett,
(akar érettségizett, akiar nem) vagy OKIJ-s végzettsége 31........ 1 —es , vagy Sl-el, 54-el
kezdddik.

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti €s gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl szolé 257/2000. (XII.
26.) Kormanyrendelet 2. szamu melléklete tartalmazza bolcsddei kisgyermekneveldk
besoroldsat az aldbbiak szerint:

II. Agazat specifikus munkakorsk csaldd-, gyermek- és ifjiisdgvédelmi
teriileten

Megnevezés Fizetési osztalyok

A B C D E F G H I

1. Csaldd-, gyermek- és ifjisdgvédelmi
szolgéltatas keretében az ellatottak
gybgyitasat, dpoldsat, foglalkoztatasat,
fejlesztését, ellatasat, gondozasat,
szocidlis segitését kozvetleniil szolgald
egyetemi, féiskolai végzettséghez

kotott munkakorok

kisgyermeknevel§ | | | ‘ ‘ | " | i | | |

2. Csaldd-, gyermek- és ifjisdgvédelmi
szolgéltatas keretében az ellatottak
apolasat, foglalkoztatdsat, fejlesztését,
ellatasat, gondozasat, szocialis segitését,
szallitasat kozvetleniil szolgalo,
egyetemi, féiskolai végzettséghez nem
kotott munkakorok

b) |kisgyermekneve1(')' | | | * ‘ * ‘ * | | | | |

Besorolasi eloirdasok a kinevezések elkészitéséhez

2. A fels6-, kozép- és alapfokd szakképesitést igénylé munkakorokbe kell besorolni azt a
munkakort, amelyben az intézmény alaptevékenységének megfeleld, fels6-, kozép- és
alapfoku szakmai képesitést igényld feladatot kell elldtni.
,»C7 fizetési osztilyba kell sorolni: az alapfokd iskolai végzettséget igényld

szakképesitésre épiilé szakképesitéshez kotott munkakort, példaul:

- az 1975 elotti - szakositott képzést is tartalmazé - képzés szerint szerzett altaldnos
betegdpold, csecsemd- és gyermekgondozoi, pszichidtriai 4poldi végzettséggel rendelkezdket,

- az 1975 utdni alapképesitésre épiild elsé foku szakositd képzés keretében szerzett
csecsemd- €s gyermekgondozdi, gyermek-idegdpoldi és gondozdi, dregek napkozi otthoni és
hazi szocidlis gondozdi, pszichidtriai dpoldi és gondozdi, szocidlis otthoni dpoldi, szocidlis
otthoni gondozdi szakképesitést igénylé munkakort, tovabba
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- ,,D” fizetési osztalyba kell sorolni: a kdzépiskola utolsé évfolyaménak elvégzését igényld
szakképesitésre €épiild szakképesitéshez kotott munkakoroket, valamint a kozépiskolai
végzettséget igényld szakképesitéshez kotdtt munkakoroket pl. pedagdgiai asszisztens,
gyermek- és ifjisagi feliigyeld stb.;

- B fizetési osztilyba kell sorolni: az egyetemi, fOiskolai végzettséget nem tanusitd
fels6foku szakképesitéshez kotott munkakoroket pl. szocidlis asszisztens, szocidlis gondozd
és szervezd, mentdlhigiénés asszisztens, csecsemd- és kisgyermekgondozd, vezetési-
szervezési ismeretet nyudjtd képesitéssel rendelkezdket.

Az 6voda feladatellatasaval kapcsolatos adatok

A 2013. oktoéber 1-i 1étszdm: 134 dvodas gyermek volt 6 csoportban, akikkel 12 6vénd és 6
dajka foglalkozott. A gyereklétszam 2014. dprilis 30-4n 144 {6 volt.

A bolcsédében 2013. oktdber 1-én 27 gyermek volt, 2014. &prilis 30-4n pedig 28 f6. 4
gondozond latta el a gyerekeket, illetve 1 konyhai kisegitd, valamint 1 takarité volt a
segitségiikre.

A gyogypedagdgiai ellatast 2 gydgypedagégus megbizdsi szerzOdéssel latta el, a megbizasi
szerzO6dések hatdrozott idétartamra szolnak, a foglalkozdsokat heti egy Oraban tartjik.
Ugyancsak megbizdsi szerzOdéssel foglalkoztattak gyogytorndszt, illetve vdlaszthaté
foglalkozasként néptancot, ovifocit és gyermektornit biztositottak, szintén megbizasi
szerz6déssel.

Megéllapithatd, hogy a 162 féréhelyes 6voda 2013. oktéber 1-én 82,7%-os, 2014. 4prilis 30-
an pedig 88,9%-os kihasznaltsdggal lizemelt.

A bolcs6de kihaszndltsdga 2013. oktéber 1-én 96,4%-o0s, 2014. aprilis 30-an pedig 100%-o0s
volt.

A dolgoz6i 1étszamok €s a gyermeklétszam Osszevetésével a kovetkezd mutatok szamolhatok:

Egy ovodapedagogusra juto gyermeklétszam:

2014. éprilis 12 {6
Orszagos atlag 2012/2013. nevelési évben 11,2 £6

Egy csoportra juto gyermeklétszam:

2014. éprilis 24 £6
Orszagos atlag 2012/2013. nevelési évben 23,2 16

Megéllapithatd, hogy az 6vodaban az egy dvodapedagdgusra jutd, valamint az egy csoportra
jutd gyermeklétszam is kismértékben magasabb, mint az orszagos étlag.



Ovodapedagogus és a dajka 1étszam feliilvizsgalata

A nemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 1-2. szdmud mellékletei tartalmazzak
az Ovodai dolgozok létszdmat. Ennek alapjian gyermekcsoportonként két 6vond és egy
kisegitd személyzet (dajka) az eldirds.

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 1. és 2. szdmud melléklete tartalmazza
a nevelési-oktatdsi intézményekben alkalmazott vezet6k kotelezd 1étszamat, valamint a
nevel6-oktaté munkdt kozvetleniil segitd alkalmazottak finanszirozott 1étszamat. Ezek szerint
51-200 fos gyermeklétszamndl sziikséges intézményvezetd-helyettes kijelolése. Ez a vizsgalt
intézményben megtortént.

Ugyancsak jogszabdlyi el6irds 6vodatitkdr alkalmazdsa azon intézményekben, ahol a
gyerekek létszama a 100 f&t eléri. Az Aranykapu Ovoda és Boleséde rendelkezik
Ovodatitkarral.

2013. szeptember 1-t61 a koznevelési torvény 2. szdmud melléklete javasolja pedagdgiai
asszisztens alkalmazdsit, méghozzd hirom csoportonként egy fét. A vizsgdlt 6voda 6
csoporttal miikodik, igy itt 2 f6 pedagdgiai asszisztens alkalmazdsit indokolnd a jogszabalyi
eldiras, ezzel szemben ilyen dolgoz6 az intézményben nincs.

Az Aranykapu Ovodaban 12 évodapedagégus, illetve 6 dajka dolgozott a vizsgalt idészakban.
Megéllapithatd, hogy az 6vodapedagdgusi létszam megfelelt torvény szerint eldirtnak.

A koznevelésrol sz6l6 torvény 5. szamud melléklete meghatdrozta az dvodai dolgozok kotelezd
Oraszamdt és szabdlyozza azt is, hogyan kell az 6vodapedagdégusok munkarendjét
meghatdrozni.

A munkarendet ugy kellett meghatdrozni, hogy az 6voda teljes nyitva tartdsi ideje alatt

minden csoportban a gyermekekkel 6vodapedagégus foglalkozzon, 6vodapedagdgusonként
napi egy-egy, csoportonként dsszesen napi két ora atfedési idovel.

A kotelezo oraszdmok alakuldsa

Megnevezés Kozoktatasi Koznevelési
torvényben torvényben
eléirt 2013. eloirt 2013.

augusztus 31- szept. 1-t6l

ig
Ovodavezetd 6 10
Ovodavezets-
helyettes 24 24
Ovodapedagégus 32 32
Dajka 40 40

A Koznevelési torvény 62. § (8) pontja eldirja, hogy: ,, Az évodapedagogusnak a kotott
munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai életet magdban foglalo
foglalkozdsra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy ordban
a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggé egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet
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munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabbd eseti helyettesités rendelheto
el az ovodapedagogus szamdra.”

A rendelkezésre bocsitottdk az 6vodapedagégusok munkaidé beosztdsat, ami alapjan
megéallapithatd, hogy heti valtisban dolgoznak az 6vondk. A beosztist csoportonként
készitették, ami azonban nem teljesen atlathatd. Ellentmond4s a beosztdson, hogy 6-t6l kezd a
nyitds 6vond, kozben azt irtdk a dokumentum aljara, hogy a délel6ttés munkarendje 7-t6l
kezdddik. Az eldirt atfedési idOket biztositottak.

Rendelkezésre allt a dajkdk munkaidd beosztdsa is, akik kiillonb6z6 idOpontokban kezdik a
munkat (6-14-ig, 6:30-14:30-ig, 8-16-ig, 9-17-ig), hetente valtoz6 rendszerben. A beosztis
alapjan a heti 40 6ra munkaidd biztositott volt.

A munkaidé beosztidsokbdl megdllapithatd, hogy az 6voda reggel 6.00 6rakor nyit, és 17
orakor zdr, a teljes nyitva tartds alatt 6vodapedagégus van a gyerekekkel.

Az intézményben jelenléti {vet is vezetnek, ami hetente késziil. Ezen szerepel a dolgoz6 neve,
a hét napjai, az érkezési és tavozasi idd, a dolgozé aldirasa, a ledolgozottra, a datum, valamint
hét végén Gsszesitve az Osszes ledolgozott Ora.

Bolcsodei szakdolgozoi 1étszam

A bolcsddei dolgozok létszdmara vonatkozd eldirds alapjan gyermekcsoportonként két
gondozd és egy kisegitd személyzet indokolt.

A bolesddei dolgozok munkaidd beosztdsa alapjan Ok négyhetente védltoz6 munkarendben
dolgoznak, négy kiilonbdzd beosztisban: 6-13-ig, 7:30-14:30-ig, 8:30-15:30-ig, és 9-17-ig. A
munkaidd beosztdson feltiintették azt is, hogy melyik gondozénd melyik csoportba van
beosztva, ennek alapjan megdllapithatd, hogy az dtfedési id6t biztositottak.

A kisegitd személyzet munkaidd beosztasabdl latszik, hogy a heti 40 6ra munkaidd biztositott
volt, 8k 7:30-15:30-ig, illetve 7:15-15:15-ig dolgoznak.

Munkaiigyi nyilvantartasok
Tavolléti jelentés

A rendszeres havi jarand6sdgok szamfejtéséhez a jelenléti iv mellett el kell késziteni a jelentés
munkdb6l valé tdvolmaraddsrél nyomtatvianyt, amelyhez mellékletként csatolni kell a
sziikséges igazoldsokat, pl. tdppénzes dllomanyrodl sz6l6é bizonylatot. Fontos, hogy minden, a
munkavégzéssel nem jar6é napok tdvolmaradasat tartalmazza a bizonylat, azokat is amelyekre
egyébként illetmény, vagy datlagkereset jar pl. fizetett szabadsdg, felmentési id6 stb. A
nyomtatvany kitoltése kotelezd azokban a honapokban is, amikor a jelentés nemleges.

A jelenléti iveket és a jelentés munkdbdl vald tdvolmaraddsr6l nyomtatvdanyt havonta
egyeztetni kell. Az intézmény tavolléti jelentéseit elkészitették, és az eldirt hatdridében a
MAK-nak tovabbitottak.

11



Szabadsag nyilvantartas

A szabadsdgokat sajat kialakitdsu nyilvantartdson vezették, amit havi bontdsban készitettek el.
Ez tartalmazta a sorszdmot, a dolgozé nevét, valamint az adott hénapban szabadsdgon toltott
napokat. A megjegyzés rovatban az egyéb fontos informécidkat jelezték (pl. rendkiviili
szabadsag, felmentési id0).

Tulora, helyettesités elszamolasa

Az 6vodaban szébeli tdjékoztatds alapjan a jogszabdlyi vdltozdsok miatt 2013. szeptember 1-
tol nincs tildra, az eloirt plusz két ordt erre forditjak.

Kordbban vezették az A.Ti. 342/A.r.sz. szami, Helyettesitési naplé elnevezési
dokumentumot, amiben feltiintették a sorszdmot, a helyettesités idejét, az azt végzd
pedagdgus nevét, a csoportot, valamint az idOtartamot, a hidnyzé pedagégus nevét és a
hidnyzés okat. Honap végén dolgozonként dsszesitették a tilordkat.

A konyhai dolgozok tdldra jelentését sajat kialakitdsu nyilvantartdson vezették. Ez tartalmazta
a dolgozd nevét, a tiléra datumadt, a rendezvény megnevezését, a ledolgozott 6érdk szamat,
valamint az elvégzett feladatokat.

Bérek nyilvantartasa

A bérekrol sajat kialakitdst nyilvantartdst vezettek, kiilon az évodai, a bolcsddei és a konyhai
dolgozdkra.

Az 6vodai nyilvantartds tartalmazta a dolgozé nevét, a fizetési osztilyt, a régi és Uj bér
0sszegét, a garantdlt bérkiegészitést, a potlék 6sszegét, valamint a munkéltatéi dontés alapjan
jérd Osszeget.

A bolesddei bérnyilvantartdson szerepeltették a dolgozé nevét, a fizetési osztilyt, a régi és 1]
bér nagysdgit, a garantdlt bérkiegészitést, az dgazati potlék Osszegét, a vezetdi pétlékot, a
munkdltatéi dontés alapjan jard bért, valamint a kereset-kiegészitést.

A konyhai nyilvéntartds is tartalmazta a fizetési osztalyt, a régi és 0j bér Osszegét, a garantalt
bérkiegészitést, a vezetdi potlékot, valamint a munkaltatéi dontés alapjin jard dsszeget.

Miikodési feltételek, eszkozellatottsag

A nevelési-oktatasi intézmények kotelezd (minimadlis) eszkoz- és felszerelési jegyzékét a
20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet, a végrehajtdsdra vonatkozé szabdlyozdst a nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény hatdrozza meg.

Az 6vodai 4j épiiletrész 2005-ben késziilt, a bolcséde 2011-ben keriilt kialakitdsara.

Az 6voda épiiletében jelenleg taldlhaté hat csoportszoba, ezekhez van kiilon 61t6z6, és
gyermekmosdé és WC.

Az 6voda épiiletében taldlhaté s6 szoba, fejlesztdszoba, logopédiai szoba, orvosi szoba,
neveldi szoba is. Az auldt hasznéljdk tornaszobaként.

A bolcséde kiilon épiiletben taldlhatd, itt két csoportszoba keriilt kialakitdsra 6ltozdvel és
mosdoval, WC-vel. Itt is talalhatd sé szoba.
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Az 6voda épiiletében miikddik a f6z0konyha, amelyhez étterem is tartozik.

Az udvaron korszerli jatszé és sporteszkdzok, csiszddk, mdszokik, hintdk, homokozdk
megtaldlhatéak, ezek feldjitdsa folyamatos. A karbantarté naponta ellenérzi a jatékok
allapotat, illetve az dnkormdanyzat megbizdsa alapjan egy kiilsé cég negyedévente elvégzi az
udvari jatékok feliilvizsgélatat.

Az 6vodai neveldomunkdt segitd jatékokkal megfeleléen felszereltek. A jatékok tartds
anyagokbol, nagyrészt fabol késziiltek. Rendelkezésre dallnak a mozgéskultdrat segitd,
mozgasigényt kielégitd eszkozok. Az Svodapedagdgusok részére zenei nevelési eszkozok
rendelkezésre dllnak.

Pedagdgiai szakirodalommal, szakkonyvekkel jol felszereltek. A gyermekek részére képes és
mesekonyvek, ifjusdgi irodalom rendelkezésre allt.

A koltségvetés alakulasa, végrehajtasa

Az 6voda 2013. évi koltségvetési beszdmoldja alapjan a moédositott eldirdnyzat és a teljesitési
adatok az aldbbiak szerint alakultak:

E Ft
Személyi juttatasok
Eredeti Moddositott Teljesités Teljesités%
66.888 72.894 71.759 98,4 %
Munkaadokat terhelé jarulékok
Eredeti Moddositott Teljesités Teljesités %
17.316 19.039 18.995 99,8 %
Dologi kiadasok
Eredeti Moddositott Teljesités Teljesités %
65.988 71.995 71.207 98,9%
Egyéb miikodési célu kiadasok
Eredeti Moddositott Teljesités Teljesités %
80 80 72 90,0%
Beruhazasok
Eredeti Moddositott Teljesités Teljesités %
540 540 288 53,3%
Kiadasok Osszesen
Eredeti Moddositott Teljesités Teljesités %
150.812 164.548 162.321 98,6%

Megaillapitottam, hogy az intézményben a koltségvetési 1étszamkeretet nem 1épték tul.

Valamennyi kiadasi tétel esetében a teljesités a mddositott eldirdnyzat alatti 6sszegben tortént.
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Az ovoda 2013. évi bevételeinek és kiaddsainak alakuldsa

E Ft
BEVETELEK KIADASOK
Intézmenyi  mikodesi 71.173 | Személyi juttatdsok 71.759
bevételek
Mukode§1 célu 760 Munlfaadot terheld 18.995
tdmogatasok jarulékok
) Dologi kiadasok 71.207
Onkormdnyzati timogatas 90.382 | Egyéb mikodési céla 7
kiadds
Maradvény igénybevétel 7 | Beruhdzasok 288
Osszesen 162.322 | Osszesen 162.321
A kiaddsokrol

A 2013. évi elemi koltségvetés kiaddsi oldaldnak Osszetétele, szerkezete a kovetkezdképpen
alakult (E Ft):

MEGNEVEZES 2013. év Meg,‘;osms
Személyi juttatasok 71.759 442
Munlfaadokat terhelo 18.995 11,7
jarulékok
Dologi kiadasok 71.207 43,9
Egyéb miikodési céld kiadas 72 0,0
Beruhazasok 288 0,2
Osszesen: 162.321 100,0

A kiadasokon belill a személyi juttatdsok ardnya volt a legmagasabb, 44,2%. Jelentds volt
még a dologi kiadasok ardnya is.

Pénzkezelés

Az Ovoda pénztirit az élelmezésvezetd vezette program segitségével. A pénztarzérast
altaldban havonta végzik.

Az ellen6rzés sordn a 2013. decemberi banki €s pénztiri dokumenticié attekintésére keriilt
SOfT.

A pénztiros programmal kiéllitotta az idGszaki pénztarjelentést, ezen a mellékletek
darabszdmdt rogzitette. A pénztiros és az ellendr aldirtdk a pénztarjelentést. A
cimletjegyzéket elkészitették.

A banki és pénztari dokumentacidhoz is haszndltak utalvanyrendeletet, ezeken a teljesitést
igazol6 (élelmezésvezetd) aldirdsa szerepelt. Az utalvdnyozds (intézményvezetd) tobb esetben
is elmaradt. Az érvényesitd, a pénziigyi ellenjegyz6 és a konyveld ugyanaz a személy volt. A
konyveld igazolta a konyvi rogzités tényét és idOpontjit, bar a konyvi rogzitésre csak a
kovetkez6 honap kdzepén keriilt sor, ami nem felel meg a jogszabdlyi el6irdsoknak.
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IV. JAVASLATOK

A feladatellatas szabalyszeriiségének javitasa érdekében:

1.

Az SZMSZ-ben tiintessék fel az alapité okirat keltét, szamat, valamint a torzskonyvi
azonositd szamot.

A munkakori lefrdsokat névre sz6ldan készitsék el valamennyi munkavallal6 részére.
Az 6voda nevelési programjan szerepeltessék a fenntarté jovdhagyd hatdrozatdnak
szamat.

A boleséde szakmai programjin tiintessék fel a Képviselo-testiilet jovahagyd
hatdrozatdnak szdmat, a készités datumat, illetve az érintettek irjak ala azt.

A tovibbképzési tervet a bolcsddei szakdolgozok részére is készitsék el a 8/2000
(VIIL.04.) SZCSM rendelet szerint.

A pedagbgiai asszisztens létszdm meghatdrozdsa a jogszabdlyi el6irds alapjan
torténjen (2011. évi CXC torvény).

A banki és pénztiri dokumenticidhoz csatolt utalvdnyrendeleten végezzék el az
utalvanyozdst (Avr. 59. §).

A koltségvetési pénzforgalmat érintd gazdasdgi események bizonylatainak adatait a
konyvviteli nyilvantartdsokban a 4/2013. (I. 11.) Kormdanyrendelet 53. §-ban
foglaltaknak megfeleléen rogzitsék

A feladatellatas gazdasagosabb, hatékonyabb végrehajtasa, a munka szinvonalanak
novelése érdekében:

Javaslattételre nem keriilt sor.

Nydl, 2014. jénius 20.

Szaboné Séagi Szilvia
Kiilso szakérto
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V. ZARADEK

Az ellendrzési jelentés tartalmit megismertem, egy példanyat atvettem. A koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérol szolé 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 42. § értelmében nyilatkozom, hogy

= ¢szrevételt kivanok tenni, és azt a jelentés készhez vételétdl szamitott 8 napon beliil
megkiildom az ellenérzés végzd szervezet vezetdjének,

- észrevételt nem kivanok tenni.

Nydl, 2014. jénius 20.

Schmiedt Henrik Takécs Lajos Tibor
Polgdrmester Jegyzd

Siimeginé Balogh Barbara
Intézményvezetd
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