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Tisztelt Képviselé Testiilet!

A nevelési—oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 3. §-a alapjan, az el6z6 évekhez hasonléan elkésziilt
az 6voda 2021/22. évi munkaterve.

Az EMMI rendelet 3. § (1) bekezdése szerint az dvodai munkaterv hatarozza meg az évodai
nevelési év helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az intézményvezeté kikéri a fenntarté, az 6vodai

sziiléi szervezet, kozosség véleményét.
A munkatervet a nemzeti kéznevelésrol sz016 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés c)

pontja szerint a nevelétestiilet fogadja el.

*a megfeleld szévegrész aldhuzandd!
** a megfeleld sz6vegrész aldhtzandd!



»(2) A nevelétestiilet

a) a pedagdgiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasardl,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarél,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasarol,
¢) a tovabbképzési program elfogadasardl,

f) a nevelotestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadaséarol,
h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitésa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasarol,

1) a tanulok fegyelmi iigyveiben,

i)

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben
dont.”

2021. majusaban tajékoztattam a veszélyhelyzet idején alkalmazand6 rendkiviili jogrendben a
képviselo-testiilet feladat- és hataskorében eljaré Polgarmester urat, hogy a Munkatervet
sziikséges lesz a nyaron bekovetkez6 valtozasok, adatok és pontos datumok meghatarozasa
miatt szeptember folyaman modositani. Az el6terjesztéshez csatoltan olvashaté Munkaterv a
Jelenlegi helyzetelemzés ¢és jelen informdciok alapjan irodott, melyben a kiegészitések
megtorténtek.

A Mogyorédi Pillangés Ovoda 2021-2022. nevelési évre altalam készitett Munkaterve a 2021.
majusaban készitett dokumentumhoz képest az alabbiakban valtozott, kiegészitésre keriilt:

a) 3. oldal: a tanév rendjérdl szol6 EMMI rendelet szama

b) 4.oldal: 2.1.1. A személyi allomany valtozasai, csoportok tablazatba rendezése
¢) 6. oldal: Gyermeklétszam alakulasa

d) 6. oldal: Konyhai dolgozok és élelmezési ligyintézé miiszakvéltozasai

e) 7.oldal: 2.2. F6z6konyha valtozasa

f) 7.oldal: 2.3. Dolgozoi létszam

g) 8. oldal: Vezetdségi tagok neve

h) 9. oldal 4.1. Kiemelt nevelési feladat

1) 10. oldal: 4.5 és 4.6 Nevelés nélkiili napok és értekezletek
j) 12 oldal: 5.4 kiegészités: SNI ellatas

k) 16. oldal: Fejlesztési terv

1) 20.oldal melléklet: Tablazat

m) Csatoltan: a Belso ellenérzés eredménye és Intézkedési terv

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az atvezetett valtozasok,
kiegészitések figyelembevételével véleményezzék a Mogyorddi Pillangds Ovoda 2021-2022.

nevelési évének Munkatervét.

Hatarozati javaslat:
Mogyordéd Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete az eloterjesztéshez mellékelt,

a Mogyorédi Pillangés Ovoda intézményvezetdje éltal elkészitett, a 2021-2022. nevelési évre
sz0l6 Munkatervét megismerte és azt timogatja.

Hatarid6: folyamatos
Felelgs: Ovodavezetd

Mogyoréd, 2021. szeptember 6. Sxilmacel Eba
Szikszai Eva

ovodavezeto
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1. Bevezetés

Az éves munkaterv tartalmazza az Ovodaban ellatando aktualis, adott évre vonatkozd
feladatokat, és magéaban foglalja a nevelési év helyi rendjét. Ez alapjan minden feladat a
megfeleld idoben kertil ellatasra, és Osszességében azt a célt szolgalja, hogy az intézmény
kiegyensulyozottan, a tényleges feladatai ellatasara koncentralva, hatékonyan és eredményesen
mukodjon.

A munkaterv Osszhangban van az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaval, az ovoda
pedagodgiai programjaval €s a Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal.

A 2021-2022 nevelési év az 6vodaban 2021. szeptember 1-t61 2022. augusztus 31-ig tart.

A szorgalmi idészak pedig 2021. szeptember 1-t61 2022. majus 31-ig.

A munkaterv elkészitésének fobb szempontjai:

Kiilsd szabalyozok:

Az intézmény munkaterve az alabbi jogszabalyi eldirasok alapjan keriil 6sszeallitasra:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 363/2012. (XIL.17.) kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
e 20/2021. (VI1.8.) EMMI rendelet a 2021/2022. tanév rendjérél

o 277/1997.(XI1.20.) kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési, oktatasi intézmények miikodéserdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

e 326/2013.(VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl

Bels6 szabalyozok:
e Mogyorddi Pillangés Ovoda Pedagogiai Programja
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

Osszeallitas alapja tovabba: (augusztusban értékelve)

o Ovodavezeték, Szakmai munkakozosségek év végi értékelései 2020-2021.
e Belso ellenérzések eredményei

e FEl6z6 évi mérések eredményei

e Vezetdi munkatervek, munkakozosségek éves tervei 2020-2021.



2. Feltételrendszer

2.1. Helyzetelemzés

Ovodank két épiiletben talalhato.

székhely: Mogyorodi Pillangés Ovoda
2146 Mogyorod, Veresegyhdzi ut 8.
tagovoda: Mogyorédi Pillangés Ovoda

Gesztenyés Tagovodaja
2146 Mogyordd, Dozsa Gyorgy ut 23.

2.1.1. Személyi valtozasok az intézményben

Az Onkormanyzati Ovoda intézményvezetdje Szikszai Eva 2020. prilis 1 6ta.

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény értelmében 2013. szeptember 1-t6l
harom csoportonként egy fo pedagdgiai asszisztens segiti az 6vodapedagdgusok munkajat. Ezt
kiegészitve a Fenntart6 tdmogatasaval €s finanszirozasaval plusz két 8 oraban és egy 4 oraban
foglalkoztatott pedagogiai asszisztens segiti a gyermekek megfeleld és biztonsagos ellatasat.
Ovodéankban 2021. szeptember 1-t61 a fozokonyha visszaallitisa és fézés megkezdésével a
személyi allomanyunk béviilt. A konyhai feladatokat a Pillangds dvoda épiiletében talalhatod
f6z0konyhan Iszakécs, 3 teljes allasu és 1 délutanos 4 ordban foglalkoztatott konyhai dolgozo,
a Gesztenyés Ovodaban tovabbra is 1 teljes allasa konyhai dolgozé latja el. Az élelmezési
igyintézd statusz 6 oraban ellatando feladatokkal boviilt. Az élelmezésvezetdi feladatokat
megbizasi szerzddéssel végzi a megfeleld iskolai végzettséggel rendelkezd élelmezésvezetd.

Az intézmény udvaros-karbantart6i feladatait a Mogyorodi Telepiilésiizemeltetd Nonprofit Kft.
egy-egy 8 6rds munkatarsa latja el.

Az intézmény csoportjain beliil is torténnek személyi valtozasok és cserék, melyet az alabbi
tablazatban részletezem.

A valtozasok indoklasa a kiemelt figyelmet igényld gyermekek szdméanak novekedése és a
pedagogusok hidnya, mely orszagos szinten okoz nehézségeket minden kéznevelési intézmény
szamara.

Pillangés Ovoda
Ovodapedagégus és
Csoport neve lleveles-()}(tata§t" Dajka Pedz_lgoglal Gye rnjek-
kozvetleniil segit6 asszisztens létszam
személy
, 6vodapedagogusok:
(i\g‘)kg: e";‘;ﬁgg) Gybrfi Mérta Molnér Méria 25 £
£y Sardi Krisztina
ovodapedagogus: -
Kisvakond csoport Szikszai Eva | g4k Tldiko 22 £6+ 1 SNI
(k6zépsb-nagycsoport) | pedagdgiai asszisztens:
Béres Szilvia




Nyuszi csoport

ovodapedagogus:
Székely Szabina

o . . Pésztor Attilané 24 16
(kdzépsé csoport) pedagogiai asszisztens:
Vargané Hutter Judit
. o6vodapedagogusok:
Napsugar csoport Pappné Edes Gabriella | Borsodiné Parti Beata 23 16
(kiscsoport) i,
Ujvari Beata _
Napraforg6 csoport 6vodapedagogus:
(IS,kOl,a}, Cletre CSI,S at Gyozpne ) Varga Janosné 23 f6+ 3 SNI
felkészité azonos pedagbgiai asszisztens:
¢letkoru) Salat Renata
Gesztenyés Tagovoda
. . . Pedagoégiai Gyermek-
Csoport neve Ovodapedagogus | Dajka asszisztens létszam
o éVOflapeQagégus: 21 5+ 3 SN|
Csigabiga csoport Deék Brigitta Lodi Ménika (1 gyermek 2

(vegyes ¢életkort)

pedagdgiai asszisztens:
Nerpel-Hajdara Nora

Halacska csoport
(vegyes ¢letkorn)

6vodapedagogus:
Bajanné Somogyi
Timea Réka
pedagdgiai
asszisztensek:
Gyokeriné Somogyi
Eszter Hajnalka
(6vodapedagogus
hallgato)
Adorjan Borbala Eszter
(SNI mellé 4 6rdban)

Kamarasné Racz
Katalin

Tulipan csoport
(vegyes életkoru)

ovodapedagogus:
Guba Viktorné Lécz
Anita

Toth Erzsébet

fonek szamit)

21 6+ 2 SNI

19 16

2.1.2. Gyermeklétszam alakulasa, csoportok elosztasa:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 4. melléklete tartalmazza az osztaly- €s
csoportlétszamokat. Az dvoda alapitd okirata szerint intézményiink féréhelyeinek szama 270,
mely a fenntartd altal meghatarozott 20%-os létszamemelést is tartalmazza. Igy, a Fenntartd
altal érvényes adatok az alabbiak:

Felvehetd gyermekek 1étszdma (9 csoport miitkodése esetén): 270 {6 (fenntartdi hatarozattal)

Pillang6s Ovoda (6 csoport esetén): 180 6 dvodas; ebbdl jelenleg 5 csoport miikodik: 150 £6
6vodas szamara biztositott a féréhely
Gesztenyés Tagovoda 3 csoportban:

90 fo ovodas




Gyermeklétszam alakuldsa a mar intézményiinkbe jaro és a 2021-2022 nevelési évre 2021.
aprilis-majus folyaman beiratkozott sziil6i jelentkezési adatok és a Fenntarto6 altal
meghatarozott 3. életévét 2021. december 31-ig betoltott gyermekek adatai szerint:
178 gyermek + 9 SNI 1étszammal 187 6
Pillangés Ovoda: 117 gyermek + 4 SNI 121 £8
Gesztenyés Tagovoda: 61 gyermek + 5 SNI 66 6
A sajatos nevelési igényli gyermekek szdmanak alakuldsa a mellékletben talalhato.

2.1.3. Nyitva tartas mindkét épiiletben: 6.00 — 17.30 o6raig.

Reggel 06.00 — 07.00 6raig dsszevont csoportban torténik a gyiilekezés.
Ezutan a csoportok sajat termiikben varjak az érkez6 gyermekeket.
Délutani csoportosszevonas 16°°-17%° oraig torténik.

2.1.4. Dolgozok munkarendje az intézményben
Ovodavezeté: rugalmas 7°°— 16%
Ovodatitkar: rugalmas 7°° — 16%

Ovodapedagégusok:
- délelBttds milszakok: 6% —13%
700 _ 1400
sziikség esetén: 6% — 13%
- délutanos miiszakok: 9% - 16%
10% _ 17%
sziikség esetén: 10%° - 17%

Dajkak:
- délelbttds miiszakok: 6%°— 14%°
- délutanos miiszakok: 9% —18%
A Gesztenyés Tagovodaban kiegészitve: 8% - 16%

Pedagogiai asszisztensek: 8% — 16%
go0 _ 1900
Konyhai dolgozok:
- délelbttos miiszakok: 6% — 14
6% 15%
- délutinos miiszak:  12°° — 16%
A Gesztenyés Tagovodaban: 8% - 16%

Elelmezési iigyintézé: 8% - 14%°

Az ovodavezetd és az dvodatitkdr munkaideje az elvégzendd feladatok tiikrében (értekezlet,
megbeszélés, testiileti iilések, téritési dij beszedése, szezonalis munkak, beszerzések stb.) az
egyes esetekben eltérhet az itt szerepld munkarendtdl. Ezt a jelenléti iven kiilon jeldljiik.



2.2. Targyi feltételek

Az Onkormaényzati Ovoda két épiiletben talalhato.

A Pillangds Ovodaban 6t 6vodai csoport, a Gesztenyés Tagovodaban pedig harom 6vodai
csoport mikodik. Féz6konyha talalhato a székhelyen, melegitokonyha a tagévodaban.
Mindegyik csoport jol felszerelt, megfeleld berendezéssel ¢és jatszoeszkozokkel fogadja a
gyermekeket.

A szabvany, eléirasoknak megfeleld udvari jatékok felallitdsa a nyar folyaman megtortént a
Pillangdés Ovoda épiiletének udvaran, a Gesztenyés Ovodaban az &sz folyaméan keriilnek
telepitésre.

2.3.Személyi feltételek

Az 6voda nevelési feladatat 13 f6 dvodapedagogus, 5 f6 8 ordban foglalkoztatott és egy {6 4
oraban foglalkoztatott pedagogiai asszisztens, 8 f6 neveldomunkat segito dajka latja el.

Az 6vodai gyermekcsoportokban heti valtasban, délel6ttds és délutanos munkaidd beosztasban
dolgoznak az évodapedagogusok és a dajkak is. Kivételt képeznek azok a csoportok, ahol egy
ovodapedagogus dolgozik, 6k déleldttos miiszakban latjak el a feladatokat.

A felnétt dolgozoi 1étszam Gsszesen: 32 16
Pedagogus létszam: 10 f6
(hianyz6 pedagogusok szama 7 £6)
Ovodavezetd (és 6vodapedagogus): 116
Ovodapedagégus: 916
Ovodatitkar: 116
Elelmezési iigyintézé 6 6raban: 1fo
Pedagégiai asszisztens 8 éraban: 516
4 oraban: 116
Dajka: 8 16
Konyhai dolgozo 8 éraban: 5 fo
4 oraban: 116
Elelmezési iigyintézé heti 15 6raban: 1fo

Gyermekét varé munkatarsaink szama 2 6, 1 fo6 ovodapedagogus, 1 f6 dajka, igy az
ovoda allomanyaban 34 f6 szerepel, helyettesitésiikre hatarozott ideji munkaszerzédéssel
vehet6 fel dolgozo.

Az dvodatitkar a két épiiletre vonatkozoan latja el a munkakori feladatat. Az étkezési téritési
dijat minden honapban a Pillangés Ovodaban, illetve a COVID-19 virus miatt kialakult helyzet
miatt atutaldsos befizetéssel kéri be. Az ¢lelmezési ligyintézé 6 ordban latja el az étkezéssel
kapcsolatos feladatokat. Konyhai dolgozoink koziil 4,5 f6 a Pillangés Ovoda fézékonyhéjan, 1
munkatarsunk a Gesztenyés Tagovoda melegitd-talald konyhajan végzi feladatait.

Az udvaros-karbantartoi feladatokat a Mogyorodi Telepiilésiizemelteté Nonprofit Kft. 1-1 8
oraban foglalkoztatott munkatarsa latja el.



2.3.1.A nevelotestiiletben betoltott feladatok:

e Ovodavezets-helyettes: Gyorfi Marta
e Tago6voda-vezetd: Bajanné Somogyi Timea Réka

- Szakmai Munkako6zosség vezetd: Csiszar Gy6z6 Karolyné

- Szakmai Néphagyomanyélteté6 Munkako6zosség vezetd: Guba Viktorné Lécz
Anita

- Bels6 Ertékelési és Ellenérzési Csoport vezeté: Pappné Edes Gabriella

2.3.2. Tovabbképzések tervezése

A pedagogusok részére a hétévenkénti 120 6ra tovabbképzési kotelezettség teljesitése torvényi
eldirds. Vezetdi feladat az ingyenes képzéseket figyelemmel kisérni és biztositani azok
elvégzését.

,,Z6ld Ovoda” cimiinkhoz, illetve a hagyomany6rzd tevékenységeinkhez (néptanc, kreativitas
fejlesztése) kapcsolodo tovabbképzéseken vald részvétel.

A dajkék, pedagogiai asszisztensek lojalitdsanak fokozasa és szakmai fejlddésének lehetévé
tételét a szamukra meghirdetett konferencidkon valé részvétellel biztositjuk.

Az 6vodavezetd, az 6vodatitkar €s az élelmezési ligyintézo feladatainak folyamatos valtozésai
miatt sziikséges a konferencidkon, képzéseken vald részvétel, hiszen ezek segitségével valhat
zokkendmentesebbé az 6voda mikddtetésének megfeleld biztositdsa. Egyre tobb munkaiigyi,
gazdasagi feladat ellatdsa harul az intézményre, ezért a vezetdségi tagok részére eziranyud
képzések elvégzése is sziikségessé valik.

2.4.Pénziigyi feltételek

Ovodank 6nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervként funkcional, a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetés szerint gazdalkodik.

A pénziigyi-gazdasagi feladatokat Mogyordd Nagykozség Onkorméanyzatdnak Polgarmesteri
Hivatala — intézményiinkkel egyiittmtkodve — latja el.

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok elvégzése soran els@sorban az ide
vonatkoz6 jogszabdlyok, az azokban megfogalmazott tartalmi kovetelmények szem eldtt
tartasaval sziikséges tervezniink. FElfogadads utin teljes mértékben a meghatarozott
eldiranyzatok a mérvadok.

Fontos ligyelniink az idéardnyos felhasznalasra, a fenntartd bevételeinek rendelkezésre allasa
szerint. Legalabb negyedévenként teljes korben 6sszehasonlitasra keriil a tényadatokkal.
Mindezt a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajanak vezetdje koordindlja. Az iroda
munkatarsai segitségével évrdl-évre hatékonyan és egylittmiikddve tudunk eleget tenni a
szabalyzoknak.

3. Szakmai munkakozosségek

A Szakmai munkakozosségek éves munkatervének meghatarozod szempontjai az 6évodaskoru
gyermekek fejlesztése, integracidja, folyamatos napirendje, illetve a pedagdgus €letpalyamodell
mindsitési kdvetelményeinek valdo megfelelés, a néphagyomany éltetés és hospitalasok, belsd
szakmai megbeszélések szervezése, megvaldsitasa.



A nevelési évben két szakmai csoportot miikodtetiink, mely a néphagyomanyéltetd ¢és az
integracio teriileteit oOleli fel, illetve harmadik csoportként a belsé folyamatokat a Belso
Ertékelési és Ellendrzési Munkacsoport szabalyozza.

Kiemelt feladat mindig a ,,Z61d Ovoda” cimhez, a jeles napokhoz, illetve a
néphagyomanyokhoz k5t6dd programok, tevékenységek és a szakmai munka mindségét
garantalo bels6 hospitalasok megszervezése.

4. Pedagogiai feladatok

Ovodankban a Mogyorddi Pillangés Ovoda Pedagogiai Programja alapjan zajlik a
nevelémunka, mely a Tevékenységkozponth adaptiv szemléletnek megfelelGen fejleszti a
gyermekeket.

A kornyezettudatossdgra nevelés és a hagyomanyorzés terén alkotott elképzeléseinket a
programmal 0sszhangban valdsitjuk meg.

A 2021-2022 nevelési évben inditunk azonos életkoru gyermekekbdl 0j kiscsoportot. Az
6vodai beiratkozas alkalmaval jelentkezok koziil lehetéség szerint a harom évesek a Napsugar
csoportba — azonos életkoruak — keriilhettek. A Napraforgd csoportba iskolaba késziilo
nagycsoportos gyermekek keriiltek. A Pillangds Ovoda épiiletében igy egy vegyes, egy
kiscsoport, egy kozépsd, egy nagy-kozépsd €s egy iskolai életre felkészitd nagycsoport, a
Gesztenyés Tagovodaban harom vegyes életkorti gyermekcsoport mitkodik.

A csoportokban kialakitott gyermeklétszamok 21-25 kozottiek, ami vonzd a csaladok
szamara. Az 6voda jo hire elterjedt a kornyez6 telepiiléseken. Tobben érdeklddtek irantunk.

4.1. Kiemelt nevelési feladat

A 2021-2022 nevelési évben kiemelt feladatunknak a néphagyoményainkkal kapcsolatos
tevékenységeket, programokat tekintjik. A ,,Z6ld o6voda” programhoz kapcsolodo,
természetvédelmi jellegli feladatokhoz kapcsold témakdroket dolgozzuk fel egyiitt. A
gyermekek neveltségi, szocializacios szintjének fokozéasa, szokas és szabdlyrendszerének
stabilla tétele a cél, egyeztetve és reagalva az iskolabol torténd visszajelzések alapjén is.

A tehetséggondozasra, tehetségek felfedezésére kiemelten figyeliink, €s errdl tajékoztatjuk az
érintett csalddokat is.

Fontos szamunkra a mozgasfejlesztés, amit a tornatermekben, udvaran egyarant meg tudunk
valdsitani.

Mindemellett a tapasztalataink sajnos azt mutatjdk, hogy egyre tobb a beszédproblémaval
kiizd6 gyermek, igy ennek fejlesztése, megsegitése is kiemelt feladatunkkd valt, amit
szakemberek segitenek.

4.2. Tovabbi feladatok

- Tlzriado6 terv kiprobalasa;

- Gyermekeknek vald konyvek beszerzése;

- Nevelomunkat segitd konyvek, folydiratok folyamatos beszerzése, gytijtése, konyvtar
létrehozasa;

- A komplex fejlesztd tevékenységekhez szakmai szemléltetd anyagok beszerzése;

- Szerepjatékokhoz megfeleld eszk6zok beszerzése;

- Mozgésfejleszto udvari jatékok korszertsitése a XXI. sz. elvarasainak megfelelden;

- A Pedagogia Program esetleges frissitése;

- Hazirend aktualizaldsa a torvényi valtozasok miatt;

- Bels6 Ertékelési és Ellenérzési Munkacsoport mitkodtetése;
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- A COVID-19 virus miatt kialakult helyzetben az intézmény zokkendmentes,
biztonsagos mitkddtetése,
- A virus miatt elmaradt programjaink megvalositasa.

4.3. Személyiségfejleszté programok a gyermekek részére

Fontos, hogy ezek a programok a gyermekek életkori sajatossagainak megfeleld tevékenység
keretén beliil szervezddjenek.
- A hittan szervezése sziil6i igény felmérése alapjan torténik.
- Csoportos mozgasfejlesztések a tornatermek €s udvar lehetdségeinek, eszkdzeinek
felhasznalasaval;
- Tehetséggondoz6, mozgasfejleszté délutani szakkor jellegli programok szervezése
kiilsé szolgaltatokkal (Covid-19 virus miatt kialakult helyzet és szabalyozasok
fliggvényében).

4.4. Nevelotestiileti egység erositését szolgalé feladatok

- A fenntarthatosdghoz kapcsolodoé feladatok, azokon beliil témék kidolgozasa;

- Az 6vodai dolgozok eldadésai a gyermekek részére;

- Adventi késziil6dés;

- Sziilékkel kozos programok megszervezése ¢és lebonyolitdsa (Covid-19 virus miatt
kialakult helyzet és szabalyozasok fiiggvényében);

- Hagyomany6rz6 programokon vald részvétel;

- Nevelés nélkiili napok alkalmaval tovabbképzések, kozos szakmai innovacios
tréningek, megbeszéleések;

- Szakmai kapcsolattartas a helyi intézmények munkatarsaival;

- Tagovodaval kozos programok szervezése;

4.5. Nevelés nélkiili munkanapok meghatarozasa

Ebben a nevelési évben — a torvény altal biztositott - 6t nevelés nélkiili munkanapot vesziink
igénybe, melyek idépontjai a Mogyorédi Szent Laszlé Altalanos Iskola igazgatojaval tortént
egyeztetés alapjan a kovetkezok:

1. 2021. december 21. kedd

2. 2022. marcius 26. szombat

3. 2022. majus 9. hétfd

4. 2022. janius 17. péntek

5. 2022. augusztus 29. hétfo

4.6. Nevelési értekezletek

2021. augusztus 30. hétfé a 2021-2022 nevelési év megnyitasa (el6z6 nevelési év iddszakaba
tartoz6 idOpont)

2021. tél Tovabbképzések, szakmai egyiittmiikodések tapasztalatai, beszamoloi, bemutatoi,
tervezett programok megvalositasi dtletei

2022. tavasz Szakmai megbeszélések, tapasztalatcsere, a 2022-2023. nevelési év
tovabbképzési, beiskolazasi tervei
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2022. tavasz Csapatépitd tréning — tanulmanyi kirdndulas

2022. junius a 2021-2022 nevelési év szorgalmi idészakanak lezarasa
2022. augusztus a 2022-2023 nevelési év megnyitasa

4.7. Sziil6i értekezletek, fogadoora

Ovodankban évente harom alkalommal tartunk sziildi értekezletet — augusztusban az tjonnan
érkez6 gyermekek sziilei részére, szeptemberben az év eleji megbeszélések, és februar
honapban minden sziild szdmara. Az Ovodapedagogusok sziikség szerint aprilis-majus
folyaman is tarthatnak az évzarok, bucsuzok megbeszélésére.

Fogadoora december-januar honapban az iskolakoteles gyermekek sziilei részére, marciusban
a tobbi korcsoport részére, valamint a nevelési év folyaman igény szerint.

A Sziiléi Szervezet megbeszélésein a csoportokat képviseld sziilok, és az 6vodapedagdogusok
vesznek részt, melyrdl tajékoztatjak csoportjuk tagjait.

A sziilok a nagykozségi tinnepek alkalmaval segitséget nyljtanak az é6vodasok részvételeinél,
kozremitkddnek a helyi hagyomanyok 6rzésében.

Részt vesznek az 6vodai dokumentumok megismerésében, véleményezésében.
Minden évben szerveziink k6zos programot a sziilok €és az dvodai dolgozok kozremiikddésével
(Covid-19 virus miatt kialakult helyzet és szabalyozasok fiiggvényében).

5. Tarsintézményekkel, partnerekkel valo kapcsolat fenntartasa
5.1. Ovoda — Csalad kapcsolata

- Csaladlatogatas;

- Befogadas, beszoktatis;

- A nevelési év sordn harom sziil6i értekezlet megtartasa;

- Fogadodora lehetdségének biztositasa;

- Koz06s tinnepségek;

- Munkadélutanok szervezése linnepekhez kapcsolodva (Advent, Husvét);
- Nyilt napok szervezése a csoportokban az 6vodai beiratkozas napjain;

- Programok kozzététele a falitijsagon.

5.2. Ovoda — Iskola kapcsolata

- A nevelés és tanitas nélkiili munkanapok egyeztetése;

- Az els6 osztalyos gyermekek meglatogatdsa oktober honapban;

- Konzultacio a tanitokkal, visszajelzés az iskolai beilleszkedésrdl;

- A tankoteles kora gyermekek nyilvantartésa;

- Aleendd els6 osztalyos tanitondk bemutatkozasa;

- Koz0s sziiloi értekezlet a nagycsoportosok szamara,

- A nagycsoportos kortl gyermekek latogatasa az iskoldban méajus honapban;
- Ko6z6s programokon val6 részvétel.
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5.3. Ovoda — Fenntarté kapcsolata

- Folyamatos és rendszeres kapcsolattartds az Onkormanyzattal, valamint a Polgarmesteri
Hivatal munkatarsaival;

- Részvétel a Képviseld-testiileti, valamint a bizottsagi iiléseken;

- J6 munkakapcsolat fenntartasa az onkormanyzat pénziigyi, igazgatasi é¢s miiszaki irodajaval;

- Részvétel a nagykdzségi linnepségeken, programokon.

5.4. Ovoda — Szakszolgalat kapcsolata

A szakszolgéalat munkatarsai latjak el a kiilonb6z0 teriileteken fejlesztésre szoruld gyermekeket
ovodankban. Szeptember honapban felmérik a nagycsoportos koru gyermekeket. Megkérik a
szllok irasbeli beleegyezését a fejlesztd foglalkozasokon valo részvételhez. A sziilok részére
fogadoodrat biztositunk. A déleldtt folyamédn egyéni, illetve csoportos foglalkozas keretében
végzik munkajukat.

- Logopédus: Kurucz Andrea, Paulovics Borbala Ella

- Fejleszt6 pedagogus: Som Nora, Kassainé Sords Anita

- Pszichologus: Farkas Melinda

A sajatos nevelési igényli gyermekeket kiilsds, tigynevezett utaz6 szakemberek latjak el. A
szenzoros integracios mozgasfejlesztést Torok Agnes, a gyogypedagogiai, logopédiai
fejlesztést Paulovics Borbala Ella és Csurgd Nora.

5.5. Ovoda — Mogyorédi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolata

- A Gyermekjoléti Szolgalattal a kapcsolatot az d6vodavezetd tartja.

- Az 6vodapedagogusoknak jelzési kotelezettsége van, ha probléma meriil fel a gyermekekkel
kapcsolatban.

- Probléma esetén megfigyelést tartanak az 6vodai csoportban.

- Rendszeres esetmegbeszélésen vald részvétel a gyermekekkel kapcsolatba keriild
intézmények delegaltjaival.

- Napi szintli kapcsolattartas telefonon, illetve személyesen.

- A szocialis munkatars segit6 jelenléte az 6vodaban.

- Rendszeres esetmegbeszélések.

- A vezetOségi tagok jelzOrendszeri forumokon valo részvétele.

5.6. Ovoda — Véd6né, gyermekorvos kapcsolata

- A védonokkel egész évben szinte napi kapcsolatban vagyunk, hogy barmilyen felmertild
problémat azonnal orvosolni tudjunk. Negyedévente, illetve igény szerint tisztasagi sziirést
végez az Gvodaban.

- Fokozott figyelmet fordit a veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekekre.

- A gyermekorvos tavasszal belgyogyaszati vizsgalatot végez a tankoteles gyermekeknél.

- Tavasszal a beiratkozas el6tt segiti a korzetekben levd gyermekek rendszerbe kertilését.

- A beiratkozas ideje utan értesiti a nem jelentkezd csaladokat.

- A gyermekorvossal egyiittmiikodiink, betegségek, problémak esetén azonnal felveszem vele a
kapcsolatot.
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5.7. Ovoda — Miivel6dési Haz kapcsolata

Jo kapcsolatot tartunk fenn a Juhasz Jacint Miivelddési hazzal és Kozségi Konyvtarral. A
Koordinacios Bizottsag iilésén félévente megbeszéljiik a nagykdzség kulturalis életével
kapcsolatos szervezési feladatokat. Részt vesziink a nagykozségi linnepségeken. Mindenben
segitjiik egymas munkajat.

5.8 Ovoda- Alapitvany

- Részt vesziink k6zos palyazatirasban.
- Alapitvanyi tAmogatasokkal Gjitjuk jatékeszkozeinket.
- Tamogatokat keresiink.

6. Ellendrzési tevékenység

-2021. oktdber, 2022. februar, 2022. augusztus: 6vodai dokumentaciok ellendrzése.

-2021. november: szokasrendszer, gondozasi feladatok megfigyelése az 11j kiscsoportokban.

- Csoportbeli hospitalasok, vezetdi ellendrzések.

- Dajkak és technikai dolgozok ellendrzése véletlenszertien torténik.

Az ellendrzésekben részt vesznek a vezetOségi tagok, melynek célja a fejlesztd értékelés,
segités, tamogatas.

7. Utemterv

2021-2022 nevelési év

Sziil6i értekezlet szervezése a 2021 - 2022 nevelési évre beiratkozott gyermekek sziilei részére
2021. augusztus 30. (felelds: 6vodavezetd).

Szeptember:

- Thz-, munka- ¢és balesetvédelmi oktatas, szabalyzatok attekintése (felelds:
ovodavezeto);

- Csaladlatogatasok (a Covid-19 virus miatt ez valtozhat) megszervezése ¢és
dokumentalésa (felelésok: kiscsoportok 6vondi)

- Nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezlet: augusztus 30. (felelds: 6vodavezetd)

- Nevelési évet nyitd alkalmazotti értekezlet munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdssal
egybekotve: augusztus 30. (felelds: 6vodavezetd)

- Gyermekvédelmi megbizott valasztasa;

- Szakmai Munkakozosségek vezetdjének és tagjainak megvalasztasa;

- Belsé Ertékelési és Ellenérzési Munkacsoport vezetéjének megvalasztasa;

- Kozalkalmazotti Tanacs tagjainak megvalasztéasa;

- Egészségiigyi felel6sok megvalasztasa;

- Munkavédelmi felelds megvalasztasa;

- Ujsagcikkek 6sszegyiijtésének felelése megvalasztasa;

- Sziil6i értekezlet a csoportokban (felelésok: 6vondk);

- A Sziil6i Szervezet dsszejovetele;

- Hittan igényfelmérése (felel6sok: 6vonok);
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- Mozgésfejlesztésre szoruld gyermekek felmérése (Pedagodgiai Szakszolgilat,
ovodapedagdgusok és a fejlesztOpedagdgus javaslata alapjan);

- Eves munkaterv osszeallitasa (felelés: vezetdség);

- Evszakonkénti dekoracié az o6voda épiileteiben (feleldsok: helyettes, tagdvoda-
vezetd);

- Kozségi Sziireti felvonuldson vald részvétel (felelds:0vonok);

- A Pillangés Ovoda épiiletében telepitett jatékok haszndlatba vételének
engedélyeztetése;

Oktober:

- Ovodai dokumentaciok ellendrzése (felelds: dvodavezetd);

- Allatok vildgnapija - oktober 4. (feleldsok: 6vondk);

- Csoportkirandulasok szervezése (feleldsok: 6vondk);

- Kapcsolattartas a tarsintézményekkel (felel6sok: helyettesek, dvodavezeto);

- 1. osztalyos gyermekek meglatogatasa az iskoldban — (felelds: dvodavezetd);

- A gyermekek egyéni fejlettségmérd lapjainak vezetése (felelésok: ovondk).

- Hagyomanydrzés a csoportokban — sziiret (feleldsok: 6vondk);

- Palyazatok folyamatos figyelése (felelds: vezetdség);

- Az okt. 23-i nagykozségi megemlékezésen vald részvétel (felelésok: helyettes,
tagdvoda-vezetd).

- Iskolaérettségi vizsgalatok kérése (felelds: dvodavezetd);

November:

- Szokasrendszer, gondozasi feladatok megfigyelése az 1) kiscsoportban (felelds:
ovodavezeto);

- A kovetkezd naptari év koltségvetésének tervezése (felelds: dvodavezetd);

- Marton nap: november 11. (feleldsok: 6vondk)

- Idések koszontése a templomban (felelésok: 6vondk)

- Fényképezés (feleldsok: helyettesek)

- Konyvleltar elkészitése a csoportokban (felelésok: 6vondk)

- VezetOségi csoportlatogatas — 1j dolgozok értékelése (felelds: ovodavezetd)

- Oktatasi Hivatal tanfeliigyeleti ellendrzés megszervezése kijeldlés esetén;

- A Gesztenyés Tagovoda ¢épiiletében telepitett jatékok hasznalatba vételének
engedélyeztetése;

December:

- Fogadddéra az iskoldba mend gyermekek sziilei részére, irdsbeli tajékoztatas
(felelésok: 6vondk);

- A kovetkezd naptari év koltségvetésének elkészitése (felelds: ovodavezetd);

- Késziilddés a téli tinnepekre: Mikulasvaras, Advent (felelosok: 6vondk);

- Mikulas: december 6. - 6vodai dolgozok eldaddsa a gyermekek részére Mikulas
alkalmabdl (feleldsok: helyettesek)

- Luca nap az 6vodaban: december 13. (felelds: 6vondk)

- Karacsonyi babeldadas

- Karacsonyi déleldtt az 6vodaban — december 20. (felel6sok: 6vondk);

- Téli tigyeleti rend megszervezése sziikség esetén (2021. december 27 — 31.);

- Nevelés nélkiili munkanap, nevelési értekezlet
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Januar:

Februar:

Marcius:

Junius:

Tankoteles gyermekek a csoportokban, iskolaérettség;
Munkako6zosségek féléves beszamoloja;
Tagdvoda vezetd féléves beszamoldja;

Sziiloi értekezletek (felelésok: 6vondk);

Vezetéségi ellendrzés — dokumentaciok vezetése (felelds: dvodavezetd, helyettes,
tagdvoda-vezetd);

Ovondk farsangi eléadésa;

Farsangi délel6tt szervezése a csoportokban (felelds: helyettes, tagdvoda-vezeto);

A nyari zarés id6épontjanak kiiréasa, illetve kozzététele (felelds: dvodavezetd).

Marcius 15-1 nagykdzségi linnepségen valo részvétel (feleldsok: helyettes, tagovoda-
vezetd);

Viz vilagnapja — marcius 22. (felelésok: 6vondk)

Fényképezés

A Sziild1 Szervezet dsszejovetele;

A gyermekek egyéni fejlettségmérd lapjainak vezetése (felelosok: 6vonok);

Husvéti népszokasok felelevenitése (felelosok: 6vonok);

Palyazatok folyamatos figyelése (felelds: vezetdség).

Nevelés nélkiili munkanap, nevelési értekezlet

Fogadoora a Kis- és kozéps6 csoportos gyermekek sziilei részére, irasbeli tajékoztatas
(felelésok: 6vonok);

Pedagogusmindsitésre jelentkezOk Osszeirdsa;

Nyari karbantartasi munkak tervezése, arajanlatok bekérése (felelds: vezetdség);
A Fold napja: aprilis 20. (feleldsok: 6vondk);
Ovodai beiratkozas: aprilis 25-26-27. (felelds: 6vodavezetd);

Anyak napi megemlékezés a gyermekcsoportokban (feleldsok: 6vondk);
Elsdosztalyosok meglatogatasa a nagycsoportos 6vodasokkal (felelds: 6vodavezetd);
Leendd elsds tanitondk latogatasa az vodaban ( felelds: 6vodavezetd);

Madarak, fak napja: majus 12. (feleldsok: 6vondk);

Csoportkirandulasok megszervezése (felelosok: 6vondk);

Igényfelmérés a nyari idészakra (feleldsok: 6vondk);

Nemzeti Osszetartozas Napja megiinneplése — junius 4. (feleldsok: 6vondk)
Szorgalmi id6szakot zaro, kozos egyiittlét a sziilokkel;
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- Az ujonnan beiratott gyermekek sziileinek értesitése a felvételrdl, illetve sziildi
értekezlet megszervezése résziikre (felelds: dvodavezeto);,

- Szent Laszl6 hét keretében kézmiives foglalkozas megtartasa a Faluhaz udvaran;

- Fellépés az 6vodas gyermekekkel a Szent Laszlo hét rendezvényén (felelOs:
ovodavezetd);

- Nyari tigyelet, 0sszevont csoportok megszervezése (felelds: vezetdség).

- Nevelés nélkiili munkanap (felelés: é6vodavezeto);

Tervezett nyari leallas:

A 2021/2022. nevelési évben az 6voda éves nyitva tartdsa 2021. szeptember 01 — 2022.
augusztus 31-ig tart, de 2022. julius 11-t61 2022. jalius 22-ig teljes egészében zarva tart.

A nyari 0sszevont ovodai ligyelet 2022. 06. 20-an kezdddik, 2022. 06. 24-ig mindkét épiiletben
fogadjak gyerekeket. Ezt kovetden 2022. 06. 27 — 2022. 07. 08-ig a Gesztenyés Tagovoda
zarva tart, ekkor a Pillangos Ovoda biztositja az iigyeletet.

2022. 07. 25 — 2022. 08. 05-ig a Pillangés Ovoda tart zarva, ekkor a Gesztenyés Tagovodaban,
majd 2022. 08. 08 — 2022. 08. 31-ig mindkét épiiletben biztositjak az ligyeletet.

Julius:

- Nyari zarés

- A karbantartdsi munkak elvégeztetése, ellendrzése (felelds: ovodavezetd).

- Nagytakaritds megszervezése, Pillangés Ovodaban aula és a folyosok, valamint a
foldszinti  helységek festetése: gazdasagi, orvosi, vezetdi szoba (felelds:
ovodavezeto);

- Az ovoda helyiségeinek sziikséges festése, nagytakaritasa (felelésok: vallalkozo,
dajkak);

Augusztus:

- Az 6vodaudvarok rendezése a gyermekek fogadasara (feleldsok: karbantartok);
- Tovabbképzési terv feliilvizsgalata (felelds: 6vodavezetd)

- A kovetkezd nevelési évet nyito értekezlet (felelds: 6vodavezeto);

- Munka- és tlizvédelmi oktatas megszervezése (felelds: dvodavezeto).

A bels6 szakmai hospitalasok a bevallalt iitemterv szerint zajlanak a nevelési év folyaman.
Ujsagcikkek irasa csoportonként havi lebontasban torténik.

8. Fejlesztési terv

Folyamatos feladatunknak tekintjiik a szakmai munka magasabb szinten torténd
megvalositasat.
A targyi feltételek javitasara:

- Nagyon fontos feladat minden udvaron az arnyékolds megoldasa.

- Mindkét 6vodaban az udvari jatszoeszkozok karbantartasa;

- Gesztenyés Tagovodaban a galéridk allag megdvasa, karbantartdsa

- Internet hozzaférés biztositasa a csoportszobakon beliil.
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A személyi feltételek javitasara:
- Folyamatos allashirdetések;
- Kapcsolatfelvétel 6voképzo féiskolakkal.
- Tovabbképzéseken valo részvétel biztositasa.
- Pedagodgus életpadlyamodell, mindsiilések tamogatasa, segitése.
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Melléklet
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A csoportlétszamok és a sajatos nevelési igényili gyermekek szamanak varhato alakulasa

a 2021- 2022 nevelési évben

CSOPORTOK NEVE A CSOPORT EBBOL SNI GYERMEK | SNI FO BESZAMITASA | SNI BESZAMITASSAL
LETSZAMA FORE A A CSOPORTOK
SZAMOLVA CSOPORTLETSZAMBA | OSSZLETSZAMA
CSIGABIGA 21 2 (2+3=5 igy) +3 24
HALACSKA 21 2 (2+2=4 igy) +2 23
TULIPAN 19 0 0 19
varhato +1 (+3) +2 21 a varhato
GESZTENYES 61 4 (9 igy) +5 66
TAGOVODA ADATAI
OSSZESITVE
varhato +1 (varhatéan 12 igy ag
. crhatd) . +7
dsszes varhatd) 68 a varhaté
MOKUS 25 0 0 25
varhat6 +3 (2+2+2=6 igy) +3 28 a varhat6




KISVAKOND 22 1 (+2=21igy) +1 23

varhato +1 (2 1gy) +1 24 a varhato
NYUSZI 24 0 0 24

varhato +1 (2 1gy) +1 25 a varhato
NAPSUGAR 23 0 23
uj csoport, a beiratkozas
alapjan kevés az ismert adat
NAPRAFORGO 23 3 (2+2+2=6 igy) +3 26
PILLANGOS OVODA 117 4 (8 igy) +4 121
ADATAI OSSZESITVE

varhato +5 (10 igy) +5 126 a vdrhato
A GESZTENYES ES | 178 8 (17 igy) +9 187
PILLANGOS
OVODA ADATAI
OSSZESITVE varhat6 +6 (22 igy) +12 194 a varhaté
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KiISEROLEVEL ELLENORZESI JELENTES MEGKULDESEHEZ

Iktatészam:

Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal
Dr. Fila Laszl6é

Jegyzo részére

2146. Mogyordd, Dozsa Gydrgy u. 40

Tisztelt Jegyzi Ur!

Targy: Lezart ellenorzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy a 2021. évi éves ellenérzési terv litemezésének és az ellenbrzési
programnak megfelelden a belsé ellendrzés elvégezte ,,Mogyordodi Pillangés Ovoda belsé
kontroll rendszerének ellenérzése” cimii vizsgalatot, amelyrdl az egyeztetett, lezart
ellenérzési jelentést eziuton megkiildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének megfeleléen
a jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek részére, és ezzel egyidejlleg kérje fel az
érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Budapest, 2021.08.03.

Preizer Lili
bels ellendr







Mogyorédi Polgarmesteri Hivatal
2146. Mogyorod, Dézsa Gyorgy u. 40

Név: Dr, Fila Laszlo

Aldiras:
Datum:

ELLENORZESI JELENTES

wMogyorédi Pillangés Ovoda belsé kontroll rendszerének ellenirzése”

2021. augusztus



I/

AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzd szervezet:

SALDO Pénzligyi Tanacsado és Informatikai Zrt.
1135, Budapest, Mér u. 2-4,

Az ellenérzésre vonatkozo jogszabalyi
felhatalmazas:

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél
¢s belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011, (XII. 31.)
Korm. rendelet

A vizsgalat targya és célja:

Mogyorédi Pillangds Ovoda belsé kontroll
rendszerének ellendrzése

Cél annak megéllapitdsa, hogy a jogszabélyban
meghatarozott ¢és el6irt belsé kontrollrendszerre
vonatkozo eléirdsokat a szakmai miiksdés soran
kell6 kovetkezetességgel kerilltek betartdsra.

Ellendrzitt szervezet(ek)

Mogyorédi Pillangés Ovoda

Az ellenérzés tipusa:

Felligyeleti, szabalyszer(iségi ellenbrzés

Elendrzitt idoszak:

2020. év

Ellenérzés tervezett idétartama:

2021.07.12.-2021.07.30.

A helyszini ellendrzés kezdete és vége: 2021.07.12.
Jelentéstervezet elkészitésének hatarideje: 2021.07.30.
Jelentés véglegesitésének tervezett

hatarideje: 2021.08.07.
1d6igény (ellendri munkanapok szima): 15 nap

Vizsgdlatvezetd/belsd ellendr

Preizer Lili
regisztracios szam: 5115838
megbizodlevél szima:

Az ellendrzitt idgszakban
hivatalban lévi vezetfk:

Dr. Fila Laszld
Jegyz6

Szikszai Eva
Gvodavezets




Az ellendrzés alapjanl szolgalo jogszabalyok

v

Az dllamhéztartastsl sz616 201 1. évi CXCV. torvény (tovébbiakban: Aht.),
Az allamhaztartasrdl szolé térvény végrehajtasardl szélo 368/2011. (XIL 31).
Korményrendelet (tovabbiakban: Avr.),

A Kkoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szblo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovadbbiakban: Bkr.),

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

2011, évi CXII. térvény az informdcids Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol €s a
tlizoltosagrol

1993, évi XCIII térvény a munkavédelemr!

1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992, ¢évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

137/1996. (VIII. 28.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjanak
kiadasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl €s a
kéznevelési intézmények névhaszndlatardl

Az ellenérzésre vonatkozo belsé szabalyzatok

Alapitd Okirat, Torzskdnyvi nyilvantartas

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat,

Hézirend,

Pedagdgiai Program,

Etikai Kddex,

Tratkezelési Szabélyzat (Ugyirat kezelési szabdlyzat),

Adatvédelmi Szabdlyzat,

Kozzétételi Szabalyzat (A kdzérdek(i adatok megismerési €s kozzétételi szabdlyzata),
Kozszolgalati Szabalyzat :

Kereset-kiegészitési Szabdlyzat (Kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités
szabélyzata),

Bankszamla Hozzdjarulasi Szabalyzat,

Munka- és Véddruha Szabdlyzat,

Gépjarmii Haszndlati Szabélyzat (az intézmény nem rendelkezik gépjarmivel)
Tovabbképzési Program,

Gyakornoki Szabalyzat,

Helyi Ertékelési Szabalyzat,

Pénzkezelési Szabalyzat,



Kulcskezelési Szabalyzat,

Munkavédelmi Szabélyzat,

Tlizvédelmi Szabalyzat,

Pillangés Ovoda Belsé Kontroll Kéziknyve

Munkamegosztasi megéllapodas a Hivatallal

Szamviteli politika,

Szamlarend és szdmlatiik6r

Eszkdzok és Forrdsok Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat,
Eszkézok és Forrasok Ertékelésének Szabalyzat,

Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak és Selejtezésének Szabélyzata,
Pénzkezelési Szabalyzat,

Onksltség Szamitasi Szabdlyzat,

Gazdalkodési Szabalyzat,

Cafeteria Szabalyzat




IL/
VEZETOI OSSZEFOGLALO

Az ellendrzése soran felmértiik és értékeltitk a Mogyorédi Pillangés Ovoda szabélyozottsagat,
gazdalkodasi tevékenységét, hogy megallapitsuk, az Intézmény a jogszabalyi eldfrdsoknak és a
belsd szabalyozasoknak megfelelen latja el a feladatait, illetve a belsé kontrollrendszer
kialakitasa és miikidése megfeleld volt-e.

Az Ovoda 5néll6 koltségvetési szerv, az Aht, 10.§ (4a) bekezdés a) pontjdban foglaltak alapjan
a pénziigyi és gazddlkodasi feladatait, mivel az Intézmény éves atlagos statisztikai alloményi
1étszama a 100 f6t nem éri el, a Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal latja el munkamegosztési
megallapodds alapjan, mely 2011.05.18. napjan lépett hatdlyba, majd 2021. februdrban
feliilvizsgédlva és modositva lett, végiil 2021.02.11. napjatdl hatalyos.

A mintavételezés véletlenszer(i mintavetellel tértént, a minta mérete a munkakori leirdsok
esetében munkakéronként 1-1 db volt, a gazdalkoddssal kapesolatos jogkorok szabélyszerli
alkalmazasanak ellendrzésére 15-15 db kiadasi szamlat vizsgaltunk,

A vizsgalat tovabbi célja, hogy az esetlegesen feltart hibak, hidnyossdgok, megsziintethetdek
legyenek és a javasolt helyes gyakorlat bevezetését elosegitse,

Ellenérzési megéllapitasainkat az ellendrzétt idészakban hatalyos és az ellendrzott szervezet
4ltal rendelkezéslinkre bocsatott belsé szabalyzatok és dokumentdciok tartalmara alapozva
fogalmaztuk meg.

F6bb megallapitasaink a kivetkezok:

— Az Intézmény rendelkezik érvényes Alapité Okirattal és Térzskdnyvi kivonattal

— A szabdlyzatok a jogszabdlyi el6irdsoknak megfelelve dontSen rendelkezésre alltak,
kivételt képez az Etikai kodex, az adatvédelmi szabdlyzat, a kiemelt munkavégzésert
jard kereset kiegészités szabdlyzata, bankszamla hozzijarulasi szabélyzat, belsd
kontroll kézikdnyv €s a kiegészitd pénzkezelési szabalyzat

— Az Ugyiratkezelési szabdlyzat nem keriilt jovahagyasra a Magyar Nemzeti Levéltar
altal, valamint iratt4ri tervet sem tartalmaz

— A szabélyzatok mogétt nem minden esetben taldlhaté meg a megismerési zaradék,
amelyen a dolgozdk alairdsukkal igazoljak a szabélyzat megismerését

— Az Intézmény honlapjdra nem keriilt feltoltésre minden kételezd dokumentum

— A szabalyzatok és nyilvéantartasok nem teljeskorGien lettek kidolgozva, a folyamatok
meghatdrozasa érdekében nem tortént meg az ellendrzési nyomvonalak irdsba foglaldsa

— A kockazatok felmérésérdl és elemzésérdl nem késziil dokumentacio.

— Az Intézmény nem alkotta meg a Belsé Kontroll Kézikényvét, nem készitette ¢l az
Integralt Kockézat elemzési Szabalyzatot, ¢s az ellenérzési nyomvonalakat

— Az intézményvezetd figyclemmel kiséri az intézmény kiadasainak alakuldsat, torekszik
a takarékos gazdalkodasra.



Az ellenérzés nyomdn kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrél
Osszességéhen:

Korlitozottan megteleld

Az ellendrzés ,korldtozottan megfeleldnek™ itélt teriiletei a legtdbb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak, Bizonyos teriiletek
vonatkozdsaban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsd ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerét nem minden esetben mikédtetik, illetve kvetik nyomon megfeleléen.
Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfelelé korrekcids
intézkedéseket, akkor a belsé irdnyitdsi és ellenérzési rendszerben lényeges hisnyossagok
alakulhatnak ki, A szervezeti egyscgek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok 4ltaldban
hatékonyak, ¢s az ellenérzési megallapitasok 4ltalaban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek
a szok4sos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.
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Iv./

RESZLETES MEGALLAPITASOK

Megallapitasok

L

Megvizsgilni és értékelni, hogy az intézmény kialakitotta-e a belsé kontroll
rendszerét, szabalyozéit és azokat a gyakorlathan eldirdsszeriien alkalmazza-e

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény szabalyozza az évoda feladatellatasahoz
szitkséges feltételeket, az alabbiak szerint:

»22. § (1) A komnevelési intézménynek a feladatai ellatasdhoz szilkséges feltételekkel rendelkeznie kell.
A kéznevelési intézmény akkor rendelkezik a feladatai ellatdsdhoz sziikséges feltételekkel, ha

a) dllandd sajat székhellyel, telephely esetén 4lland6 telephellyel, a feladatellatishoz sziikséges
helyiségekkel,

b) dllando sajat alkalmazotti létszdmmal, tovabba

¢) a jogszabdlyban meghatdrozott eszkozokkel, dokumentumokkal, szabdlyzatokkal és w©nalld
koltségvetéssel rendelkezd intézmeény esetében a mikddéséhez sziikséges pénzeszkozokkel
rendelkezik.”

A Mogyor6di Pillangés Ovoda megfelel a fenti kovetelményeknek, mivel

alland¢ sajat székhellyel rendelkezik,

a feladatellatashoz szitkséges helyiség az 6voda rendelkezésére 4ll,

az alkalmazotti teljes létszdma hatarozatlan kdzalkalmazotti jogviszonyban 4ll,
feladatainak ellatdsdhoz szitkséges eszkozoket &s felszereléseket a fenntartd az
intézmény rendelkezésére bocsatja, 6néllé koltségvetéssel rendelkezik.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl sz616 370/201 1. (X11.
31.) Korm. rendelet 3. §-a kimondja, hogy

»3. § A koltségvetési szerv vezetije felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesitls - megfeleld

a) kontrollkdrnyezet,

b}16 integrélt kockdzatkezelési rendszer,

c} kontrolltevékenységek,

d) informdcids és kommunikdcios rendszer, és

¢) nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, milkadtetéséért és fejlesztéséért.”

Valamint meghatarozza a belsé kontrollrendszer tartalmat és jelentdségét, miszerint:

»4. § A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljdrasokat és belss szabalyzatokat, melyek
biztositjak, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabélyszerliséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossig, hatékonysdg és eredményesség kivetelményeivel,

b)az eszkbzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne kerilljon sor pazarldsra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznaldsra,

¢) megfeleld, pontos és naprakész informdciok 4lljanak rendetkezésre a kéliségvetési szerv miikddésével
kapcsolatosan, és

d) a bels6 kontrollrendszer harmonizécidjara és Osszehangoldsara vonatkozé jogszabalyok végrehajtasra
keriiljenek a médszertani (tmutatdk figyelembevételével.”

A bels6 kontrollrendszer részét alkotd szabalyzatok tartalmara, elkészitésére és alkalmazasara
vonatkoz6 szabélyokat az intézmény




- szakmai miikddésére vonatkozéan az Nkt és a Nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a kznevelési intézmények névhasznalatardl szél6 EMMI rendelet,

- gazdélkodésahoz kapesolédéan a Szamviteli torvény, az Allamhdztartasi torvény és a
végrehajtasara kiadott kormanyrendelet, valamint az 4llamhdztartds szamvitelérs! sz616
kormanyrendelet,

tartalmaz eldirdsokat.

Alapité Okirat
Az Aht. 8/A. §. (1) bekezdése meghatérozza, hogy

»az Orszaggyiilés vagy a Kormdny altal alapitott koltségvetési szerv alapitdsardl jogszabalyban, mas
alapito szerv dltal alapitott koltségvetési szerv esetén alapité okiratban kell rendelkezni.”

Az Alapité okirat tartalméra vonatkozd el6irdsokat az Avr. 5. § tartalmazza, valamint a
paragrafus (4) bekezdése szabdlyozza az Alapit6 okirat médositas eljardsat:

»Az alapité okirat médositdsa esetén el kell késziteni és a médosité okirathoz csatolni az alapité okirat
médositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt véltozatat is. Az alapitd okirat médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt véltozatt nem kell aldiri, azon a Kincstdr igazolja, hogy az alapité okirat egységes
szerkezetbe foglalt véltozata megfelel az alapité okirat mddositdsok szerinti tartalmanak.”

A Mogyorédi Pillangds Ovoda alapité okiratanak médositésokkal egységes szerkezetbe
foglalt valtozatat a Kincstar a szerv térzskdnyvi nyilvantartdsaban dtvezette és 8256-4/2020
okiratszamon 2021.07.01. napjatél kiadta,

Szabalyzatok:
A jogszabdlyi eléirdsoknak megfeleléen az 6voddknak az alabbi szabdlyzatokkal kell

rendelkeznitik:
- Szervezeti és M{ik6dési Szabélyzat,
- Hazirend,
- Pedagogiai Program,
- Etikai Kodex,
- Iratkezelési Szabalyzat (Ugyirat kezelési szabélyzat),
- Adatvédelmi Szabalyzat,
- Kozzétételi Szabdlyzat (A kizérdeki adatok megismerési és kzzétételi szabilyzata),
- Kozalkalmazotti Szabélyzat,
- Kereset-kiegészitési Szabalyzat (Kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités
szabalyzata),
- Bankszdmla Hozzajarulasi Szabalyzat,
- Munka- és Védéruha Szabalyzat,
- Gépjarmii Haszndlati Szabélyzat (az intézmény nem rendelkezik gépjarmiivel)
- Oktatési Igazolvanyok Kezelési Rendjének Szabalyzata,
- Tovabbképzési Program,
- Gyakornoki Szabdlyzat,
- Helyi Ertékelési Szabalyzat,
- Pénzkezelési Szabdlyzat,
- Kuleskezelési Szabalyzat,
- Munkavédelmi Szabdlyzat,
- Tizvédelmi Szabalyzat,
- Mogyorédi Pillang6s Ovoda Bels§ Kontroll Kézikényve.
A felsorolt szabdlyzatok donté tébbsége az ellenbrzés sordn bemutatésra keriilt.




Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat:

Az Avr 13.§-a ésa 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet hatdrozza meg a Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzat kételezd tartalmét. A vizsgélat sordn bemutatdsra kertilt a 2020. augusztus 1. napjdn
hatdlyba lépett SzMSz, amely felépitésében ¢&s tartalméban a jogszabalyi eléirdsoknak
megfelelt.

Az SZMSZ-t a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen a Nevel6testiilet és a Sziiléi kozOsség
véleményezte és tdmogatasukrdl, egyetértésitkrdl nyilatkozatot tettek. Az SZMSZ aldirt,
lepecsételt legitimacids zaradékkal ellatott.

A NKkt. 25, § (4) bekezdésnek és a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 82, §-nak megfeleléen
az Intézmény SZMSZ-e a honlapon megtalathatd.

Hdzirend

A Hézirend készitési kistelezettséget a Nkt. irja eld, a hazirendben kotelezben szabdlyozandd
kérdések korét a 20/2012. (VIII, 31, EMMI rendelet allapitja meg.

Az Intézmény rendszeresen feliilvizsgalt Hazirenddel rendelkezik. Az utolso feliilvizsgélatra
2020.08.01. napjan keriilt sor. A moddositott Hazirend 2020. augusztus 1. napjén a
Nevelbétestiilet rendkiviili tilésén elfogaddsra keriilt, legitimacios zaradékkal ellattak.

Az Nkt., a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § és az SZMSZ el6irdsanak megfelelden a
Hizirendet dz Intézmény a honlapon nyilvanossagra hozta, a csoport szobakban mindenki
részére elérhetd helyen elhelyezte, a sziildknek személyesen vagy e-mailben 4tadta és az
évnyitd sziildi értekezleten az dvodavezetd a sziildknek mindig téjékoztatast tart a Hazirendben
foglaltakrol.

Javasoljuk a honlapon a Hdzirendet kiilon dokumentumként megjelentetni,

Pedagégial Program:

Az Nkt. 26. § (1) bekezdése rendelkezik a pedagdgiai programrol az alabbiak szerint:
,,A neveld és oktatd munka az 6vodéban, az iskoldban, a kollégiumban pedagégiai program szerint folyik.
A pedagbgiai programot a neveltestitlet fogadia el és az intézmdényvezetd hagyia jovd. A pedagdgiai
program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyckbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul,
a fenntartd egyetértése szilkséges. A pedagogiai programot nyilvanosségra kell hozni.”
A 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 6. §-a hatdrozza meg a pedagdgiai program tartalmat és a
82. § szabélyozza a nyilvanossdgra hozatal médjat, miszerint
1) Az évoda, az iskola és a kollégium a pedagégiai programjanak legaldbb egy példanyat oly médon
koteles elhelyezni, hogy azt a sziildk és a tanuldk szabadon megtekinthessék.
(2) Az 6voda, iskola, kollégium vezetdje vagy az altala kijelolt pedagégus koteles a sziildk, tanulok
részére tdjékoztatast adni a pedagdgiai programrol.
(3) Az SZMSZ-(, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatdsi intézmény honlapjan, annak
hidnyaban a helyben szokdsos médon nyilvénossagra kell hozni.”

Az ellendrzés soran megallapitottuk, hogy a belsé ellenbrzés részére dtadott Pedagogiai
Program a torvényi eléirasoknak megfelelt, a nyilvanossagra hozatala a honlapon megtértént
és egy példanya az dvodavezetd iroddjaban megtaldlhaté mind a sziilok, mind az dvodai
alkalmazottak részére.

A Pedagogiai Programot a sziiléi szervezet 2020. 4prilis 25. napjan véleményezte, a neveld
testiilet 2020, aprilis 25. napjan megtartott értekezleten elfogadta és jegyz6konyvben rogzitette,
a legitiméacids zaradék szabalyoknak megfeleléen aldirasra kertilt,



Etikai kbdex

Az Nkt. 2014. december 30-i médositasa, amely 2015. januér 1. napjaval lépett hatalyba,
kételezi az Snkorményzati fenntartasti intézményeket a Nemzeti Pedagogiai Kar dltal elfogadott
Etikai K6dex alkalmazasara:

,83. § (2a) Az dllami és 6nkorméanyzati fenntartdst kdznevelCsi intézményekben a Kar 4ltal elfogadott
Etikai Kodex alkalmazasa kételez6, A magan koznevelési intézmény fenntartoja a Kar ltal elfogadott
Etikai Kodex altalanos etikai alapelveinek figyelembevételével megalkotja az dltala fenntartott
kéznevelési intézményekben foglalkoztatott pedagbgusokra vonatkozé intézményi etikai kodexet.”

Az cllendrzés rendelkezésére bocsatott Etikai Kodex a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kédexe.
Javasoljuk az intézményi és helyi sajitossdgokra megalkotni az Efikai Kddexet, és ezt az
ovoda honlapjdn is elhelyezni.

Upvirat kezelési Szabdlyzat

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kivetelményeirdl szolé 335/2005. (XIL.
29.) Korményrendelet szerint:

Az iratkezelés szabalyozasa

3.§ (1)6 Az Ltv. 9. § (4) bekezdésében meghatirozott iratkezelési szabalyzatot ¢vente feliil kelt vizsgalni
és szitkség esetén madositani kell.

(2) Az irattari terv az iratkezelési szabélyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgdlni, és az irattdri tervet alkalmazo szerv (szervek) feladat- ¢s hatdskérében bekdvetkezett véltozas
vagy az brzési idé megvéltozésa esetén mddositani kell.

(3) A szerv vezetGje a szerv szervezeti és milkodési szabalyzatiban hatdrozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 8sszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- &s
hatésksroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

A 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 84.§ (1) szerint:

LAz iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a
magénlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL. torvény rendetkezései, valamint a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
el6irasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabdlyozza.”

Az Intézmény rendelkezik iratkezelési és kiadmanyozdsi szabélyzattal, mely 2021.07.01.
napjatdl hatalyos.

A szabalyzat nem keriilt j6vihagydsra a Magyar Nemzeti Levéltar altal, valamint irattari
tervet sem tartalmaz.

A szabalyzatnak az aldbbi minimumokat kell tartalmaznia:

- az {igyviteli és ligyiratkezelés rendje

- az iratkezelési feladatok megosztisa

- az iratok Ovodai nyilvantartasa, iktatdsa

- kiadményozas rendje

- az dvodaban késziilt hatdrozatok, jegyzokonyvek

- irattarolas munkafolyamatai

- a gyermekek és alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitdsa



- 6vodai nyomtatvanyok (elektronikus és elektronikus tton elééllitott nyomtatvanyok kezelési
rendje is)

- hidnyzé, illetve elveszett iratok ligyének rendezése

- intézményi bélyegzdék nyilvantartasa

- irattari terv

Javasoljuk a szabdlyzat feliilvigsgdalatit és aktualizilisdt a fentiek szerint,

Adatvédelmi Szabdlyzat

Az Infotv. elbirja, hogy
30. § (6) A kozfeladatot elldtd szervnek a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjét rogzitd szabalyzatot kell készitenie.
25/A.§ (1) Az adatkezel6 az adatkezelés jogszeriiségének biztositasa érdekében az adatkezelés dsszes
koriilményéhez, fgy kiléndsen céljahoz, valamint az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését az
adatkezelés dltal fenyegetd kockdzatokhoz igazodé miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, ideértve
indokolt esetben az dlnevesités alkalmazasat. Ezeket az intézkedéseket az adatkezeld rendszeresen
felillvizsgalja és szitkség esetén megfeleléen médositja,
(3) Ha az adatkezel6 adatvédelmi tisztvisel kijelolésére koteles, az (1) bekezdésben meghatarozott
intézkedések részeként az adatkezeld belsd adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzatot alkot meg és
alkalmaz,

Az Intézmény nem rendelkezik Adatvédelmi Szabalyzattal.,
Javasoljuk a szabdlyzat elkészitését az Infotv. valamint az Eurdpai Parlament és a Tandes
2016/679 rendeletének elirdsai figyelembevételével,

Kozalkalmazotti Szabdlyzat

Kjt. meghatérozza a Kézalkalmazotti Szabélyzat elkészitési kotelezettséget az alabbiak szerint;
w2. § (1) A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggh kérdéseket torvény, korményrendelet, miniszteri
rendelet, tovabba kollektiv szerz6dés és kdzalkalmazotti szabalyzat rendezi,
17. § (1) A kozalkalmazotti tandcs e torvényben meghatarozott jogai kirében a munkaltatéval egyiittesen

megalkotja a kbzalkalmazotti szabalyzatot.
(2) A kdbzalkalmazotti tandcs és a munkaltaté kapesolatrendszerét érint egyes kérdések a kozalkalmazotti

szabdlyzatban 4llapithatok meg.”

Az Intézmény rendelkezik Kozalkalmazotti Szabélyzattal, de ennek elkészitési éve 2016.
Tekintve a készités datumét, javasoljuk a Szabdlyzat feliilvizsgdalatit és aktualizdldsdt,

Kiemelt munkavégzésért jdro kereset kiegészitds Szabdlyzata

gror

Az Intézmény nem rendelkezik a Kjt. el6irdsainak megfelelden szabalyzattal a meghatarozott
munkateljesitmény eléréséért, illetve dtmeneti tobbletfeladatok teljesitéséért megallapitott
kereset-kiegészités feltételeinek meghatarozasa érdekében.

Javasoljuk a szabdlyzaf elkészitését,




Munka- és Védoriha Szabdlvzar

A Munkavéd. tv 56. §-a hatarozza meg, hogy

az egyéni védGeszkoz juttatdsdnak belsé rendjét a munkaltato irasban hatdrozza meg.

A jogszabilynak megfelelden az Intézmény hatilyba léptette az egyéni védodeszkozok
juttatasok rendjét, melyet az ASONAT 2003 Kft, készitett.

Javasoljiuk a szabdlyzat feliilvizsgdlatit és aktualizdldsdt az intézményl sajitossdgok
Sfigyelembevételével.

Tovabbképzési Program

Az ellendrzéstink soran az Intézmény rendelkezésiinkre bocsétotta a 2020-2025 évekre sz616

tovabbképzési programjat, valamint a 2020-2021 évi beiskoldzasi tervét.

A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagbdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt

vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szolé 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 1.§ (2)

bekezdése kimondja, hogy:
A nevelési-oktatdsi intézmény vezetbje az (1) bekezdésben meghatirozott feladatok végrehajtdsdra, a
pedagégiai program figyelembevételével kizéptavi, ot évre sz616 (a tovabbiakban: tovabbképzési idészak)
tovabbképzési programot készit. A tovabbképzési programot a neveldtestiilet véleményének kikérését
kovetBen a fenntarté fogadja el. A tovabbképzési iddszak a program elfogaddsat kovetd év szeptember hénap
elsd napjan kezdédik, és az otodik év augusztus hénap utolsé munkanapjan fejezddik be. A tovabbképzési
programot a tovdbbképzési iddszak elsé évét megel6z6 év marcius 15-§ig kell elfogadni. A tovdbbképzési
program feliilvizsgélatara a fenntart6val egyeztetve évente egy alkalommat keritthet sor.

Az Intézményvezetd dltal elkészitett beiskoldzasi terv a tovabbképzési program végrehajtdsa a
fenti jogszabély 1.§ (3) bekezdése értelmében.

Gyakornoki Szabdlvzat

Az dvoda rendelkezik Gyakornoki Szabdlyzattal, amelyet a 2016.08.30. napjédn hatdlyba
léptettek. Figyelembe véve a Szabalyzat elkészitésének idejét, javasoljuk a felitlvizsgdlatit.

Helyi Ertékelési Szabdlyzat

A 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet kimondja, hogy
9. § (3)A helyi értékelési szabdlyzatot a (2) bekezdésben meghatarozott tartalommal az 5. melléklet
szerinti mintaszabalyzat alapjan koteles elkésziteni az intézmény, mely helyi értékelési szabélyzat
kiegészithetd a koznevelési intézményben betdltott neveld és oktaté munkdt kdzvetlenill segitd
munkakérokben ellatandé feladatok és az azokhoz kapesolodé értékelési szempontok részletes leirdsdval.
(4) A helyi értékelési szabalyzat kiaddsa el6tt az intézmény vezetdje kikéri az alkalmazotti kozisség
véleményét, A szabdlyzatot az intézmény honlapjan kiizzé kell tenni.

A Szabélyzat 2016.08.30. napjan Iépett hatdlyba, de az eléirasoknak megfelelden nem Kkeritlt
kozzétételre a honlapon.

Javasoljuk a Szabdlyzat honlapon vald elhelyezését.

Kulcskezelési Szabdlyzat




Az Intézmény 2021. jinius 16. napjan kiadta Kulcshasznélati Szabalyzatat. A Szabalyzat
tartalmazza a sziikséges mellékleteket,

Tiizvedelmi szabetlyzat

A szabalyzatot az Asondj 2003 Kft. készitette, 2020.02.11. napjan lépett hatalyba az
Intézményvezetd jovahagydsa utan.

A szabalyzat feliilvizsgalata sziikséges, mivel a szabdlyzat 3. pontja a Gazdalkodé szervezet
vezetbjeként ,ligyvezetd igazgat6”-t emlit. Felhivom a figyelmet, hogy az évoda vezetdje az
Intézményvezet6/Ovodavezets.

A tlzvédelmi szabdlyzat készitésérél szolé 30/1996. (XIL 6.) BM rendelet 4.§-a alapjén a
szabélyzat mellékleteként Tiizriadd Terv készitése kotelezs. A rendelkezéstinkre bocsétott
szabalyzathoz nem volt Tiizriad6 Terv mellékelve.

Javasoljuk a Szabdlyzat feliilvizsgilatit és aktualizdldsdt.

Munkavédeimi szabdlyzat

A szabalyzatot az Asondj 2003 Kft. készitette, 2016.09.06. napjan lépett hatilyba az
Intézményvezetd jovahagyasa utdn,

A szabilyzat felillvizsgilata és médositisa sziitkséges, mivel mindenhol ,gazdaségi tarsasag”
megnevezést haszndl az Intézményre, valamint vezetdként ,vezérigazgaté” keriil
megnevezésre.

Javasoljuk a Szabdlyzat feliilvizsgdalatdt és aktualizdldsat,

Gazdalkoddsi Szabalyzatok

Az Alapit6 Okirat az 6voda gazdalkodaséval kapesolatban az aldbbi kritériumot fogalmazta

meg:
»gazdalkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok: az Ovoda vonatkozasdban a pénziigyi, gazdilkodasi feladatokat
a Mogyorédi Polgérmesteri Hivatal ltja el.”

Fentiek értelmében a Mogyorédi Pillangds Ovoda és a Mogyorédi Polgdrmesteri Hivatal
Egytittm{ikddési, - Munka és Feladatmegosztasi Megéllapod4st kotstt, amelyben rogzitették a
feladatok ¢és feleldsségvallalds megosztasat. A Megéllapodas 2011.05.18. napjén lépett
hatalyba, majd 2021. februdrban feliilvizsgilva és médositva lett, majd 2021.02.11, napjan
hatalyba lépett.

A Megiéllapodasban az alabbiakrol rendelkeztek:
- elOirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
- tervezés
-~ eldirdnyzat mddositds
- akoltségvetési gazddlkodas rendje, pénzkezelés, pénzellatis
- elbiranyzat-felhasznalas
- kitelezettségvdllalas,  utalvanyozds,  pénziigyi  ellenjegyzés,  érvényesitds,
teljesitésigazolas
- f6kdnyvi kényvelés és analitikus nyilvantartas
- informacidaramlés, adatszolgaltatasi




- bizonylatok tutja

- beszamolés

- miikSdtetés, targyi eszk6zok karbantartasa, feldjitas, beruhdzds, vagyonkezelés
- a belsd kontrollrendszer €s a belsd ellentrzeés

- kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa

- Snkorményzati dontés eldkészitéssel kapesolatos feladatmegosztas

Javasoljuk a Megdllapoddsban régziteni, hogy a belsd kontrollrendszer keretében mely
szabilyzatokat késziti el a Hivatal (hatdlydt kiterjesztve az Oveddra) és melyeket kell az
Intézménynek elkészitenie a duplikdcio és esetleges eltérd eljdrdsrend elkeriilésére,

Pénzkezelési Szabdlyzat

A Hivatal és az Intézmény kozott 2021.02.11. napjan megkotott Munkamegosztdsi
Megéllapodas régziti a feladatok, illetve felel6sségvillalds megosztasat, valamint
meghatarozza, hogy

,5.4. A pénzkezelés szabalyait a mindenkori Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.

5.5. Az Intézmény kitlsé pénzkezelési helyként milkddik, az arra vonatkozé szabalyokat a

Pénzkezelési Szabdlyzat frja eld.”

Az ellendriésiink soran megillapitottuk, hogy az évoda a sajdtos pénzkezelési eljardsra, mint
példiul a téritési dij beszedésére és kezelésére, a felvett elélegek taroldsira, nyilvintartdsdra
és ellendriésére, bankkdrtya hasgndlatira vonatkozdan nem rendelkezett szabidlyozdssal,
ezért javasoljuk a kiegészitd Pénzkezelési Szabdlyzat elkészitését.

A szabdlyzatokrdl altalinossagban megiallapitottuk, hogy:

- jogszabalyi eldirdsoknak megfelelve dontSen rendelkezésre alltak, kivételt képez az
Etikai kédex, az adatvédelmi szabalyzat, a kiemelt munkavégzésért jaré kereset
kiegészités szabdlyzata, bankszamla hozzdjaruldsi szabalyzat, belsé kontroll kézikényv
és a kiegészitd pénzkezelési szabalyzat

- a szabalyzatok mdgott nem minden esetben taldlhaté meg a megismerési zaradck,
amelyen a dolgozdk aldirasukkal igazoljdk a szabédlyzat megismerését

- az Intézmény honlapjara nem kertilt feltdltésre minden kételezé dokumentum

- némely szabélyzat feliilvizsgalatra, aktualizalasra szorul

1I. Megvizsgalni és értékelni, hogy az Intézménynél a kialakitott és miikddtetett
belsé kontrollok megfelelok és hatékonyak-e

A Belso Kontrollrendszer miikbdése:

Kontrollkérnyezet
A Bkr. 6. § hatdrozza meg, hogy
(1) A kéltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkdrmyezetet kialakitani, amelyben
a) vildgos a szervezeti strukhira, a folyamatok atlathatéak,
b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
¢) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,




d) atlathatéd a huménerdforris-kezelés,
¢) biztositoit a szervezeti célok és értékek irdnyaban valé elkdtelezettség fejlesztése és eldsegitése.”

A kontrollkérnyezet alkoté részei:
- célok és szervezeti felépités

- belsd szabélyzatok,

- feladat és feleldsségi korok,

- afolyamatok meghatdrozdsa és dokumentélasa,
- human-er6forras,

- etikai értékek és integritds.

Az Intézmény dltal felépitett kontrollkdmyezetré]l elmondhatd, hogy a szervezeti felépitése
vildgos, a feladat és felelGsségi korok egyértelmilen meghatirozasra keriiltek, a human-
erbforras kezelés megfeleléen mitksdik, az etikai elvérdsok meghatarozottak ¢s elfogadottak.

Hidnyossagként meriilt fel, hogy a szabalyzatok és nyilvéantartasok nem teljeskértien lettek
kidolgozva, a folyamatok meghatirozésa érdekében nem tértént meg az ellendrzési
nyomvonalak irdsba foglaldsa.

Szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljarasrendje

Bkr. 6. § (4) A koltségvetési szerv vezetGje kteles szabdlyozni a szervezeti integritdst sérté események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integrélt kockazatkezelés eljarasrendjét.

(5) A kbitségvetési szerv vezetGjének feleldssége olyan belsd kontrollrendszer kialakitisa, amely min-
den tevekenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositaséra.

Az Ovodavezet elkészitette a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrend-
jét, mely 2021.07.05. napjdn lépett hatalyba.

Kockézatkezelési rendszer:

Az dvodavezetd feladata a kockézatkezelési rendszer milkédtetése, melynek soran felméri az
Intézmény tevékenységével kapesolatos kockézatot, annak az Intézményre gyakorolt hatasat és
meghatdrozza a kockazatok kezelésének médjat. Az Intézmény esetében a kockdzatok
felsoroldsat és kezelésének modjat az éves munkatery tartalmazta. A kockdzatok felmérésérsl
¢s elemzésérol nem késziil dokumentacio.

Az intézményi kockdzatok kezelésének folyamatat az 6vodavezetd nem foglalta szabélyzatba.
A kontroll tevékenységgel kapcesolatos szabalyozés nem keriilt kidolgozasra, amelycket a Belsd
Kontroll Kézikényv tartalmazna.

Belso Kontroll Kézikinyy

Az Intézmény a 370/2011 (XI1.31.) Korm, rendeletnek nem tett eleget, nem alkotta meg a
Belsé Kontroll Kézikonyvét, nem készitette el az Integralt Kockazatelemzési Szabilyzatot
és az ellen6rzési nyomvonalakat




Javasoljuk, hogy hozza létre a Belsé Kontroll Kézikinyvet, melyben alakitsa ki a Szervezeti
integritdst sértd események kezelésének eljdrdsrendjét, az Integril Kockdzatelemzési Sza-
balyzatot, és az ellenérzési nyomvonalakat. Szabdlyozza a kontrolltevékenységek kialakitisdt,
az informdcids és kommunikdcids rendszer -, monitoring rendszer kialakitdsdt és mitkdte-

tését.

Kontrolltevékenység
A kontrolltevékenység lényeges eleme az ellendérzési nyomvonalak-, a vezetdi és folyamatba

épitett ellendrzésck kialakitdsa, amely tevékenységek a beépitése az intézményben zajld
pénziigyi-gazdasagi folyamatokba az 6vodavezeté feladata.

A pénziigyi-gazdasdgi  folyamatok  ellenérzése  soran  megallapitottuk,  hogy
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi folyamatot szabalyoztdk, a feleldsoket kijeldlick, a
kotelezettségvallaldsi dokumentumokat elkészitették, a kifizetések utalvanyozasa megtdriént, a
beszerzési és kitelezettségvallaldsi eljarast t6bbnyire betartottak (drajanlatok, megrendeldk €s
szerzddések megléte).

Informacids és kommunikécids rendszer:
A Bk, 9. § (1) bekezdése tartalmazza az informaciés és kommunikéciés rendszer kiépitésének
szlikségességét:
.A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikdtetni, melyek biztositjak,
hogy a megfeleld informdciok a megfelelé id6ben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeli
egységhez, illetve személyhez.”
A rendelkezésre bocsatott dokumentumok alapjan megallapitottuk, hogy a megfeleld
informdacié dramlas érdekében az 6vodaban rendszeresen nevelStestiileti, alkalmazotti és szlil6i
értekezletet tartanak, amelyeket jegyzokonyv forméjaban dokumentélnak. Az interjik alapjan
megéallapithaté, hogy vezetdi szinten (6vodavezeté és Gvodavezetd helyettes) altalaban az
dvoda tevékenységét érintd probléma felmertilésekor tartanak megbeszélést.
A fenntarté felé az ovodavezetd minden nevelési évrdl beszamoldt készit, amelyet
elbterjesztése eldtt a neveldtestiilet elfogad.

Monitoring

A Bkr, eléirja a monitoring rendszer kialakitasét az aldbbiak szerint:
L10. § A koltségvetdsi szery vezetdje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitdsanak nyomon koévetését biztositd rendszert, mely az operatlv tevékenységek keretében
megvalésulé folyamatos és eseti nyomon kivetésbil, valamint az operatiy tevékenységektl fggetlentil
miikdds belsd ellendrzésbdl llhat.”

Az 6vodavezetd az éves munkatervben rogzitette az altala elvégzendd vezetdi ellen6rzés tervét
és fitemtervét, amelyben meghatarozta az ellentrizendd tertileteket, illetve alkalmazottakat. Az
6voda szabalyos miikédésének ellenbrzése érdekében Szakmai Munkakozosséget, Belso
Ellenérzési Csoportot hoztak létre, amelyek miikodésiik eredményeképpen a 2019/2020
nevelési év 6vodavezetdi beszamoldban kézzétették a Szakmai Munkakdzésség €s a Belso
Ertékelési Csoport éves értékelését.

Ezek mellett csoportlatogatasok és szakmai munka értékelése is rendszeresen tortént.

Az dvodavezett a nevelési év folyaman vezetdi ellendrzéseket végez, miszerint ellendrzi az
dvodapedagogusok csoportokban végzett tevékenységét meghatdrozott megfigyelési
szempontok és intézményvezetdi csoport latogatds alapjdn. Az intézmény optimélis
miikédésének biztositasa, a neveldSmunka minéségének és hatékonysaganak emelése érdekében
javasoljuk pedagégiai ellendrzés folytatasat, valamint a pedagégus onértékeléséhez munkatarsi
kérdoiv kitdltését.



Megfontoldsra javasoljuk, hogy az Intézményvetd dltal végzett vezetdi ellendriési
tevékenységet az éves munkatervben részletesen szerepeltesse.

Nyilvantartasok:
Az Intézmény feladatkorébe rendelt, alabbi analitikus nyilvantartdsok vezetése sziikséges:
- Kotelezettségvallalasi nyilvantartas,

- Nommativ finanszirozas alapjaul szolgalé nyilvantartasok vezetése,

- Kis- és nagy értékil tdrgyi eszkdz, személyi haszndlatra kiadott eszk6zok mennyiségi
nyilvéntartasa,

- Készletek (élelmiszer sajat konyha esetén, munkaruha, védéruha) nyilvéntartasa,
- Létszam, munkaiigyi nyilvantartisok,

- Tartds bér nyilvantartasanak vezetése,

- Pélyazati és atvett pénzek és azok felhasznalasanak vezetése,

- Munkabér el6leg nyilvantartds,

- Szigorl szamadési nyomtatvany nyilvantartds vezetése,

~ Béren kiviili juttatdsok vezetése,

- Utolagos elszdmoldsra felvett 8sszeg vezetése.

- Szerzédések nyilvantartasa

Az ellen6rzéstink soran az aldbbi nyilvéntartisok vizsgalatat végeztiik el.

Tktatékdnyy

Az iktatokényvben az oldalak és a sorok folyamatos szdmozésa biztositott. Az Iktatokdnyv
hitelesitése, valamint az évek lezarasa is megtortént.

Tdargyi eszhoz, személyi haszndlatra kindott eszhozok mennyiségi nyilvdntartisa

Az Gvoda targyi eszkbz nyilvintartisat egy excel tdbldzatban vezeti. A kis- és nagy értékd
targyi eszkdz nyilvantartds vezetése az Intézmény analitikus nyilvantartasi feladatai kozé
tartozik. Személyi haszndlatra kiadott eszkozok mennyiségi nyilvantartdsit nem vezetik,
mert eszkdz csak az Intézményvezetd részére keriilt kiad4sra, ugyanakkor a nyilvantartisban
azt is sziikséges szerepeltetni.

Munkaruha nyilvdntarids

A dolgozok részére juttatott munkaruha nyilvantartast vezetnek. Javasoljuk a B.12-179 r.sz.
wMunkaruha juttatdsi idé nyilviantarts lapja” cimii nyomtatvanyon haszndlatit,




Munkaidd nyilvdntartds (jeleniéti iv)

Az Intézményben a dolgozok munkaidejének nyilvantartdsra nyomtatvanyt hasznélnak. Az
ellenérzés idejében vezetésiik naprakész volt, megtalalhatéak voltak a dolgozok érkezésének és
tavozasanak ideje, €s az alairasaik.

Szabadsdag nyilvantartds

Az Intézményben a szabadsdgok nyilvantartasat a B.18/49 r.sz. ,,Szabadségengedély” tombben
frjak ki, amelyeket névre szdldan nyitottak meg.

Munkabéreldleg nyilvdntartds

Az Intézményben munkabéreléleg nem kertilt felvételie.

Szigort szdmadds it nyomtatviny nyilvdntartds

Szigorll szamadasi nyomtatvanyokat nem tartjdk nyilvan, Javasoljuk nyilvintartdst
altkalmazni a szigorti szamaddsit dokumentumokra.

Béren kiviili juttatisok vezetése

Az Intézmény béren kiviili juttatasként csak a cafeteria rendszerét alkalmazza. A cafeteridhoz
kapcsolodd dokumentumok €s nyilvantartdsok az Intézménynél megtaldlhatoak.

Utdlagos elszamoldsra felvett dsszeg nyilvantartdsa

A készpénz hasznalata csekély mérickil az intézményben. A felvett eldlegeket elkiilonitetten
taroljak, de arrdl kiilon nyilvantartdst nem vezettek.

Szerzédések nyilvantartdsa

Az él6 szerzb6déseket kiilén dossziéban flizik le. Nyilvantartasuk csak felsorolas jelleggel
tartalmazza a név-cim-idStartam adatokat. Javasoljuk a szerzddések nyilvantartdsdt
kiegésziteni minden relevins informdcioval, ami megkdnnyiti az éves kiltségvetés tervezését
is.

Munkakéri lefvdsok:

A munkakéri leirdsok részletesen tartalmaztdk a dolgozok feladatait, feleldsségeit.

1. Megvizsgalni és értékelni, hogy az intézmény szakmai feladatelldtisa és
gazdalkodasa soran betartotta-e a jogszabalyi és helyi szabalyozdsi eldirasokat,
fenntartéi dontéseket

A koltségvetési kialakitasa, befartasa



Kiltségvetési alakulisa 2018, (Ft)

Eredetici, | MOUOSIOt | gy
Személyi juttatisok dsszesen 121999203 | 125770990 125133459
Dologi kiaddsok 46812560 | 47315680 41920 548
Beruhézasok 754 380 1 074 630 1 014 403
Kaltségvetési kiaddsok dsszesen 169566 143 | 174 161300 | 168068410
Kételezettségvallaldssal terhelt pénzmaradvany 97 349
Dotécio 166 721 183 | 169277 577| 162728238

Koltségvetési alakulisa 2019. (Ft)

Eredeti ei. Mt’)d:is:'tott Tény
Személyi juttatisok dsszesen 128930640 130115753 127036099
Dologi kiaddsok 47 184 7891 52 107 988 47 364 307
Beruhdzasok 620 531 851531 826 038
Kltségvetési kiadasok dsszesen 176735960 | 183075272 175226 444
Kotelezettségvillalissal terhelt pénzma-
radviny 1574735
Dotécié 173699393 1786115031 172404 670

Kiltségvetési alakulisa 2020, (Ft)

Eredeti ei. Méd‘fis:tott Tény
Személyi juttatisok Ssszesen 128636399 122825377 118457535
Dologi kiadasok 48640898 53771860] 45629730
Beruhdzdsok 1791208 1283208 534318
Kéltségvetési kiadasok dsszesen 179068 505 | 177 880445 164 621 603
Kotelezettségvallalassal terhelt pénzma-
radvéany 0
Dotécié 174 872019 165744 169 | 165705 658




Koltségvetési kiadasok alakulds 2018-2020, (tény Ft)
2018, éy 2019.6v | 2020, 6v Véliozds 2018 o bl
Személyi juttatasok dsszesen 125133459 127036099 118457555 -6675904| -5%
Dologi kiaddsok 41920 548 47 364 307 45629 730 3709182 9%
Beruhdzasok 1014 403 826 038 534 318 -480 085 | -47%
iiltSégvetéSi kiaddsok sszc- 168068410 175226444 164 621 603 3446 807| 2%
Dotéci6 162728238  172404670| 165705658 2977420 2%

A koltségvetés tervezésérdl elmondhatd, hogy minden évben a fenntartd utasitdsainak
megfelelden keriilt megtervezésre az intézmény koltségvetése. A koltségvetési targyalasokrol
jegyzOkonyv késziilt.

A fenti tablazatok adataibdl lathatd, hogy a vizsgdlt években az intézmény kiadasainak
ndvekedésével kis mértékben nétt az intézmény dotacidja is. A kiadasok ndvekedését
legfoképpen a személyi juttatasok emelkedése okozta, ennek oka részben a minimal bér, illetve
a pedagdgus bérek novekedése miatt,

Az intézmény dologi kiadasai is nivekedtek, azonban jéval kisebb mértékben. Az intézmény
sajat beruhdzasaira forditott dsszegek alacsonyak voltak, és a harom év vonatkozdsdban
csokkenést mutattak. Igy az 6voda felszereltsége nem tud javulni, de jelenleg nem tapasztalhaté
elmaradds mas 6vodak atlagos infrastrukturélis szintjétol.

Az intézményvezetd figyelemmel kiséri az intézmény kiaddsainak alakuldsat, torekszik a
takarékos gazdalkoddsra.

Banki kifizetés

A banki utalassal kiegyenlitett szdmlékat utalvannyal felszerelték, az utalvanyt minden esetben
a kiallité, az érvényesits, az utalvinyozd és a rogzitd névjegyével ellatta, aldirds datuma
felttintetésre keriilt.

A szallitdi szamlik teljesités igazoldsa minden esetben a ,Szakmai teljesitést, jogossagat,
bsszegszeriségét igazolom” bélyegzblenyomattal és az Intézmény vezetd, illetve vezetd-
helyettese alairasaval valdsult meg.

Pénztari kifizetések

A banki és pénztari kifizetések ellenSrzése céljdbdl szirdprobaszerlien valasztottunk ki
tételeket az ellendérzés idészakéra vonatkozdan. A bizonylatok attekintése utdn megéllapithato
volt, hogy a pénztirbél a kifizetések nem a Pénzkezelési Szabdlyzataban eldirtaknak
megfelclden torténtek. A pénztarbizonylatot minden esetben a pénztaros és az &sszeg atvevije,



illetve befizetdje is aldirta. A pénztirbizonylatokon nem volt megtaldlhato az ellenér, az
utalvinyozo és érvényesité alairasa.

Mogyorédi Pillangés Ovada

Sziikséges
aldirdsok
Teljest- Sziémla tel- | az utal-
tés Szdmla Gsz- | jesilés igazo- | vAnyrende- KitvalL
Sszdm | méddja Partner Szerzddés szege Fit Hisa leten Szdm Megjegyzés
nem rele-
1. kp Auchan Magyarorszag Kft véns 5192 igen rendben 15003/1
nem rele-
2. kp Herb Drogéria Ker. Kft viins 10 200 igen rendben 1417272
Deichmann Cipdkereskedelmi | nem rele-
3. kp Kft ving 13630 igen rendben 1484941
Magyar Posta Zrt Mogyorddi nent rele-
4. kp Fidk vans 540 igen rendben 14850/2 & vevOi szdmla lathatatlan
nem rele-
5, utalds Ovisjel Kit vans 7320 igen rendben 1485211
Magyar Posta Ztt Mogyorddi nem rele-
6. kp Fidk ving 8 100 igen rendben 14840/1 a vevdi szdmla lthatatlan
7. kp Dolgozék személyi it OVI 34 815 igen rendben utiksltség tritds
nem rele-
8. kp Deko Festék Diszkont Kit vins 560 igen rendben 14841/1
nem rele-
9. kp Sallainé Majer Marta vinsg 4310 igen rendben 14842/
Magyar Posta Zrt Mogyorédi nem rele-
10. kp Figk viins 350 igen rendben 14843 a vevdi szimla [ithatatlan
nem gele-
HI kp Magyar Posta Zrt vins 625 igen rendben 15176/1
12. utalds Léczi Tande ev. nines 25400 igen rendben 16081/1
Magyorod Telepiilésizemel-
nines csa- tetési Nonprofit Kit a szimla-
13, ufalds Mogyordd Nonprofit Kit tolva 20 562 igen rendben 16083/1 kidltito
nem rele-
14, kp Erste Bank Hungary 7t vans 300 000 kp felvét
15. utalds Nebuls Papirdruhiz Kit nincs 69 501 igen rendben 1607371
nem rele-
i6. utalas Kigyd Gydgyszertdr Bt vans 3304 igen rendben 16072/1 a vevdi szamla ldthatatlan
nem refe- a vevli szdmla nines ¢sa-
17. utalds Kigyd Gybgyszertir Bt véng 8 357 nem rendben 16071/1 tolva, telj.igazolis sincs
nem rele- kiaddsi utaivanyrendelet hi-
18. ? Kigyd Gybpyszestar Bt vins 27 683 igen nincs ? inyzik
nines csa-
19, utalds Lindstrom Kift tolva 8726 nem rendben 15995/1
nincs csa-
20. utalds Mogpyordd Nonprofit Kit tolva 1232 609 igen rendben 13877/22
Dines csa-
2l utalds Mogyordd Nonprofit Kft tolva 22 652 igen rendben 13871/23
22 utalis DMRY Zrt van i6 449 igen rendben 13680/15
23, utalds Sarkady Gusztavné megbizis 21452 igen rendben

Felhivjuk a figyelmet, hogy a kifizetési pénztarbizonylatok mellé kell csatolni:

a szallitéi szdmlak eredeti példanya, amelynek teljesités igazoldsa minden esetben a
wSzakmai teljesitést, jogossagat, 8sszegszerliségét igazolom” bélyegzdlenyomattal és az
Intézmény vezetd, illetve vezetS-helyettese aldirdsaval valésul meg,

a Pénztari elszdmolo {v, amely Osszesitette a kifizetendd szamlakat,

szolgdltatds igénybevétele esetén a szolgaltatas elvégzését igazold munkalap vagy tel-
jesités igazolas,

targyi eszkdz beszerzés esetében az dllomanyba vételi bizonylat,

utélagos elszdmolésra felvett el6leg esetében a kérelem formanyomtatvany.




Etkezési téritési dij elszamoldisa

Az étkeztetés teljes folyamata a megrendelés rogzitése, a szamldzds, a beszedett téritési dijak
rogzitése programban torténik. A szadmldk kiallitdsit az Intézmény végzi, a szdmla két
példanyban késziil, melybdl az elsé példanyt a sziilé kapja, a masodik példany a szamla
OsszesitOvel a konyvelésére keriil. A téritési dijakat minden esetben utaldssal teljesitik,
készpénzben torténd befizetés nincs.

A Gyvt. 21/B. § szabdlyozza a gyermekétkeztetés ingyenes biztositasdnak feltételeit:
»(1) Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani
a) a bolcsddében, mini bolesddében nyujtott bolesddei ellatdsban vagy 6vodai nevelésben részesiils

gyermek szdmdra, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesill,

ab) tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek,

ac) olyan csalddban él, amelyben hdrom vagy tobb gyermeket nevelnek,

ad) olyan csaladban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére juté havi jévedelem tsszege
nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi,
egészségbiztositdsi és nyugdijjarulékkal csokkentett §sszegének 130%-4t vagy

ae) nevelésbe vették”

A kedvezmények igénybevételéhez kapcsolddd nyilvéantartast nem vezetnek, hanem az
alatémaszté dokumentaciot nevelési évenként és csoportonként kiilon erre kijelolt dossziéban

flizik le.
Altalanossagban elmondhaté, hogy a vizsgalt idészakban a téritési dijak beszedése és a

kedvezmények megéllapitdsa megfelelden és szabdlyszeriien tértént.

Felhasznalt bizonyitékok

- szabélyzatok, nyilvantartasok, megkiildétt dokumentécié

Keltezés: Budapest, 2021.08.03.
Aldirds:  geigcr £C
Név: Preizer Lili
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