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Napirendet tárgyaló ülés dátuma: 


2017.április 05.
Előterjesztést készítette és előterjeszti:


Bahil Emilné dr. jegyző
A határozat elfogadásához szükséges többség típusa:
minősített
ELŐTERJESZTÉS

2015. ÉVI BELSŐ ELLENŐRZÉSI BESZÁMOLÓ
1.) A tárgyalandó témakör tárgyilagos és tényszerű bemutatása

Tisztelt Képviselő-testület!

Az Önkormányzat éves ellenőrzési kötelezettségét jogszabály írja elő. Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. tv. (továbbiakban: Áht) 70.§ (1) bekezdése szerint a belső ellenőrzés kialakításáról, megfelelő működtetéséről és függetlenségének biztosításáról a költségvetési szerv vezetője köteles gondoskodni, emellett köteles a belső ellenőrzés működéséhez szükséges forrásokat biztosítani.
A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011.(XII.31.) Kormányrendelet 49. § (3a) bekezdésében foglaltaknak eleget téve a polgármester a zárszámadással egyidejűleg a képviselő-testület elé terjeszti éves ellenőrzési jelentést a 2015. évről. 

A Márianosztrai Közös Önkormányzati hivatal a 2016. évi belső ellenőrzési terv alapján a képviselő-testület által meghatározott belső ellenőrzést elvégeztette, mely az előterjesztés mellékletét képezi.
Kérem tegyék meg észrevételeiket.
2.) Előzmények, különösen a témában hozott korábbi testületi döntések, azok végrehajtása
118 /2015.(XII.04.) Kt. határozat – 

A képviselő-testület felkéri a belső ellenőrzési vezetőt, hogy jelen határozat alapján a 2016.évi belső ellenőrzési tervet az óvoda munkaügyi nyilvántartásának 2015.évi vizsgálatára vonatkozóan terjessze a képviselő-testület 2016.április havi ülése elé. A belső ellenőrzés költségét 2016.évi költségvetése terhére biztosítja.

Felelős: Bahil Emilné dr.

Határidő: januári ülés

4.) Jogszabályi háttér

Fentiek szerint.

5.) Költségvonzat:

Nincs.
6.) Határozati javaslat:
„A”

……/2017.(IV.05.) Kt. határozat

Zebegény Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 2016. évről szóló belső ellenőrzési beszámolót 118/2015. (XII.04.) Kt. határozatával elfogadott 

- óvodai munkaügyi nyilvántartás vizsgálata tárgyában megismerte és változtatás nélkül elfogadja.
Felelős: jegyző, polgármester

Határidő: 2017.április 30.
„B”
……/2017.(IV.05.) Kt. határozat

Zebegény Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 2016. évről szóló belső ellenőrzési beszámolót beszámolót 118/2015. (XII.04.) Kt. határozatával elfogadott 

- óvodai munkaügyi nyilvántartás vizsgálata vonatkozásában megismerte és az alábbi észrevételekkel elfogadja:

………………………………………
Felelős: jegyző, polgármester

Határidő: 2017. április 30.

„C”

……/2017.(IV.05.) Kt. határozat

Zebegény Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 2015. évről szóló belső ellenőrzési beszámolót 118/2015. (XII.04.) Kt. határozatával elfogadott 

- - óvodai munkaügyi nyilvántartás vizsgálata vonatkozásában megismerte és nem fogadja el az alábbiak miatt:

………………………………………
Felelős: jegyző, polgármester

Határidő: 2017. április 30.

Zebegény, 2017. március 24.
                                                                                              Bahil Emilné dr.
 jegyző
Iktatószám: 

Ellenőrzés azonosító száma: 1/2016
	Jóváhagyom

	Név: Lászlóné Pap Katalin

	Aláírás:

	Dátum:


	A jelentést elfogadom és az intézkedési terv elkészítését elrendelem:

	Név: Bahil Emilné dr. jegyző

	Aláírás:

	Dátum:


ELLENŐRZÉSI JELENTÉS

Óvodai munkaügyi nyilvántartások ellenőrzése 
1/2016. sz. ellenőrzés
Zebegény,

2016. augusztus 22.
1.)

AZ ELLENŐRZÉS SZERVEZÉSÉRE VONATKOZÓ ADATOK

	Az ellenőrzést végző szervezet:
	Danubius Expert Audit Kft. – külső megbízott

2600 Vác, Zichy u. 12.

	A vizsgálat célja:
	Annak megállapítása, hogy az óvodai munkaügyi nyilvántartások a jogszabályokban és belső szabályzatokban foglaltaknak megfelelőek-e.

	Ellenőrzött szervezet(ek):
	Zebegény Község Önkormányzat 

Zebegényi Napraforgó Óvoda és Bölcsőde

	Az ellenőrzés típusa:
	Szabályszerűségi ellenőrzés

	Vonatkozó jogi háttér:
	A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

	Alkalmazott ellenőrzési eszközök és módszertanok:
	Egyedi (szubsztantív) tesztelés, dokumentumok vizsgálata, számítás

	Ellenőrzött időszak:
	2015., 2016 év

	Ellenőrzés időtartama:
	2016. augusztus 22-től

2016. szeptember 22-ig

	Időigény (ellenőri munkanapok száma):
	4 munkanap

	Vizsgálatvezető:
	Lászlóné Pap Katalin megbízó levél: 1/2016.

	Az ellenőrzésben közreműködött belső ellenőrök:
	Drobinoha Tünde megbízó levél: 1/2016.

	
	

	Az ellenőrzött időszakban

hivatalban lévő vezetők:                  
	Hutter Jánosné polgármester

	
	Bahil Emilné dr. jegyző


2.) 

Vezetői összefoglaló

A vizsgálat során felmértük és értékeltük Zebegény Község Önkormányzat Napraforgó Óvoda és Bölcsőde 2016. évi munkaügyi nyilvántartásainak ellenőrzését.
Meg vagyunk győződve arról, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott véleményt formálhassunk.
Főbb megállapításaink a következők: 

A vizsgálat 2015. évi munkaügyi nyilvántartások ellenőrzésre irányult. A személyi anyagok tárolása biztonságos, az ellenőrzött dolgozók fizetési osztályba és fokozatba besorolása a jogszabályi előírások szerint történik. 

A jelenléti íveket, a szabadságok nyilvántartását pontosan vezetik. 

Zebegényi Napraforgó Óvoda és Bölcsőde munkaügyi nyilvántartásainak vezetése a jogszabályi előírásoknak megfelelő.
· A személyi anyagok előkereshető formában, név szerint, személyenként külön-külön dossziéban tárolva megtalálhatók. 
· Az összes óvodai dolgozó személyi anyaga ellenőrzésre került, amelyekben a munkaköri leírások megtalálhatók voltak, munkáltató és munkavállaló által aláírásra kerültek. Azonban három dajka munkaköri leírásában nem lett feltüntetve a dajka munkakör elnevezés.

· A személyei anyagok dossziéjában a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény III. rész VIII. fejezetében előírt közalkalmazotti nyilvántartás megtalálhatók voltak. 

· Az ellenőrzött időszakban a munkaviszonyban lévő dolgozók fizetési osztály- és fokozat besorolásának ellenőrzése során a dolgozók illetmény megállapítása, soros előléptetése a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény 5. sz. melléklete szerint történik. Továbbá két hónap bérszámfejtésének ellenőrzése során megállapítottuk, hogy a besorolás szerinti bérek megegyeznek a bérszámfejtéssel.

· A dolgozók szabadság nyilvántartását ellenőriztük, valamint ugyanezen dolgozók 2016. február, május havi szabadság kérelmét és jelenléti ív közötti egyezőséget vizsgáltuk. A szabadságok vezetése pontosan, áttekinthetően kerül nyilvántartásra és elszámolásra. Személyenként külön-külön, szabadság nyilvántartókon történik a szabadság vezetése. A szabadság napjait a jelenléti íveken egyértelműen megjelölik.

· A 2016. évi jelenléti ívek ellenőrzése során megállapítottuk, hogy a jelenléti ívek vezetése rendszeres, hiányosságot nem tapasztaltunk. A jelenléti íveket havonta nyitják meg, amelyeken a dolgozók neve, a munka kezdő és befejező időpontjai szerepelnek. A dajkák és az óvodapedagógusok munkaidejét havonta külön-külön jelenléti íven vezetik. A jelenléti íveket a dolgozók minden nap aláírják. A szabadságokat a jelenléti íveken egyértelműen megjelölik. 

· Az óvodában nem alkalmaznak pedagógiai asszisztenst, azonban a nemzeti köznevelésről szóló 2011. év CXC törvény 2. melléklete három óvodai csoportonként 1 fő pedagógiai asszisztens alkalmazotti létszámot határoz meg.

A megállapítások és a javaslatok részletes leírása az ellenőrzési jelentés további részében található. 

Az ellenőrzési jelentést az ellenőrzött területek vezetőivel egyeztettük.

Az ellenőrzés nyomán kialakított véleményünk a vizsgált területről, illetve folyamatról összességében, a belső ellenőrzési kézikönyv ide vonatkozó része alapján az ellenőrzés tárgyában:

Megfelelő

Az ellenőrzés „megfelelőnek” ítélt területei szinte minden tekintetben megfelelő belső kontrollokkal rendelkeznek, és minőségi teljesítményt mutatnak. A megállapítások alapvetően nem jeleznek komolyabb hiányosságot a belső ellenőrzési pontok vagy folyamatok rendszerében. Az ellenőrzési jelentésben közölt megállapítások nem utalnak alapvető gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irányelvekben és eljárásokban. Az ilyen területeken gyakorlott, hozzáértő munkaerő dolgozik, amely már bebizonyította, hogy képes a célkitűzések megvalósítására, a kockázatok megfelelő kezelésére.

3.)

Főbb megállapítások és javaslatok

Óvodai munkaügyi nyilvántartások ellenőrzése 
	Sor-szám
	Megállapítás
	Rangsor
	Kockázat
	Hatás
	Javaslat
	Intézkedést igényel

	1. 
	2016. április 5. óta az intézmény neve megváltozott: Zebegényi Napraforgó Óvoda és Bölcsőde.
	Csekély
	A változásokat nem követik nyomon.
	Alacsony
	Javasolt a szükséges dokumentumokat, munkaköri leírásokat, szabályzatokat az intézmény új elnevezésére módosítani.
	Igen

	2.
	Az óvodában pedagógiai asszisztenst nem alkalmaznak, azonban a nemzeti köznevelésről szóló 2011. év CXC törvény 2. melléklete három óvodai csoportonként 1 fő pedagógiai asszisztens alkalmazotti létszámot határoz meg.
	Csekély
	A szakmai és adminisztratív feladatok ellátására nem áll rendelkezésre elegendő munkaerő-kapacitás.
	Alacsony
	Javasoljuk, hogy mérjék fel, szükséges-e a törvény által meghatározott pedagógiai asszisztenst alkalmazni.
	Igen

	3.
	Három dajka munkaköri leírásában nem lett feltüntetve a dajka munkakör elnevezés.


	Csekély
	A munkavégzés-hez szükséges dokumentumok nem teljeskörűek. 
	Alacsony
	Javasolt a munkaköri leírások felülvizsgálata, a hiányzó adatok pótlása.
	Igen


4.)

Részletes megállapítások és kapcsolódó javaslatok

Az ellenőrzés az alábbi jogszabályi előírásokat vette figyelembe:

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény III. rész, V. fejezet, és VIII. fejezet

További szabályzatok:

Zebegényi Napraforgó Óvoda és Bölcsőde Szervezeti és Működési Szabályzata

A személyi anyagok ellenőrzése

Zebegényi Napraforgó Óvoda és Bölcsődénél 2016. augusztus hóban a dolgozók létszáma összesen 9 fő, amelyből 5 fő pedagógus (óvodavezetővel együtt) és 3 fő dajka, valamint 1 fő kisgyermek gondozó látja el a nevelési munkákat.

Az összes dolgozó személyi anyaga ellenőrzésre került.

Az Óvodában ellenőrzött személyi anyagokban a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény III. rész VIII. fejezetében előírt közalkalmazotti nyilvántartás, valamint az alábbi iratok találhatók meg:

Adatfelvételi lap, közalkalmazotti alapnyilvántartás

Kinevezések, átsorolások

Végzettségek, továbbképzéseket igazoló okmányok

Munkaköri leírás

Önéletrajz, erkölcsi bizonyítvány
Név



munkakör


iskolai végzettség

Éberliné H. Krisztina

dajka



óvodai dajka

Likmus Bernadett

dajka (jelenleg gyesen van)
óvodai dajka






munkaköri leírásában nincs benne

Kovács Petra


bölcsődei gondozónő

kisgyermek gondozó, nevelő

Hirlingné U. Zsuzsanna
dajka



óvodai dajka






munkaköri leírásában nincs benne

Flaskai Anna Mária

óvodapedagógus

óvodapedagógus

Gerhardt Angéla

dajka 



gazdasági mérnök






munkaköri leírásában nincs benne

Leskóné Z. Gabriella

óvodapedagógus

óvodapedagógus

Simonné Szolga Márta
óvodapedagógus

óvodapedagógus

Laczkó Brigitta 

óvodapedagógus

óvodapedagógus

Az óvodapedagógusok végzettsége megfelel a nemzeti köznevelésről szóló 2011. év CXC törvény 3. sz. mellékletében előírt végzettségi követelményeknek.

A személyi anyagok áttekinthető, előkereshető formában, név szerint, személyenként külön-külön dossziéban tárolva megtalálhatók. Az ellenőrzött személyi anyagokban a munkaköri leírások megtalálhatók voltak, munkáltató és munkavállaló által aláírásra kerültek.

Azonban három dajka munkaköri leírásában nem lett feltüntetve a dajka munkakör elnevezés.

A dolgozók munkájukat a munkaköri leírásuk alapján végzik.

2016. április 5. óta az intézmény neve megváltozott: Zebegényi Napraforgó Óvoda és Bölcsőde lett, előző elnevezés: Zebegényi Napraforgó Óvoda

Javasoljuk, hogy a szükséges dokumentumokat, szabályzatokat, munkaköri leírásokat módosítsák a megváltozott elnevezésre.

Dolgozói létszám

Óvodapedagógusok, és az óvodapedagógusok nevelő munkáját közvetlenül segítők létszámának megállapítása:

	Megnevezés
	2016. augusztusi adatok

	Óvodapedagógus létszám
	5

	Óvodavezető
	1

	Óvodapedagógus nevelő munkáját közvetlenül segítők száma

Ebből:

      Óvodatitkár

      Dajka

      Pedagógiai asszisztens

      Kisgyermek gongozó
	4

-

3

0

1


Az óvodapedagógus és az óvodapedagógus munkáját közvetlenül segítők száma a munkaügyi nyilvántartási programból (KIR) és az óvodai törzskönyvből ellenőriztük. 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. év CXC törvény 1., 2., sz. mellékleteiben szereplő óvodai alkalmazotti létszám: 

	Megnevezés


	Feltétel
	Előírt létszám
	Tényleges létszám

	Óvodavezetői létszám
	Intézményenként 
	1 
	1 

	Óvodavezető helyettes
	51-200 gyermek esetén 
	1
	0

	Óvodatitkár
	Intézményenként, 100 fő gyermeklétszám esetén 
	1 
	0

	Dajka
	Csoportonként
	1
	3

	Pedagógiai asszisztens
	3 óvodai csoportonként
	1
	0

	Kisgyermek gondozó
	egységes óvoda-bölcsődében a napi 10 óra nyitva tartást elérő
	1
	1


Egyéb észrevételek a dolgozói létszámmal kapcsolatosan

Pedagógiai asszisztens

Az óvodákban foglalkoztatott nevelő munkát segítők finanszírozott létszámát a nemzeti köznevelésről szóló 2011. év CXC törvény 2. melléklet határozza meg. 

Az Óvodában 2016.01.01-től 2016.07.31-ig (határozott időre) állt alkalmazásba pedagógiai asszisztens, aki a 2016.01.01-től felmentési idejét töltő nyugdíjas helyére került felvételre. 

A határozott időre alkalmazott pedagógiai asszisztens munkaviszonyának lejárta után nem került alkalmazásba másik pedagógiai asszisztens.

Javasoljuk, hogy mérjék fel, hogy az óvodában szükséges-e alkalmazni a fenti törvény által meghatározott pedagógiai asszisztenst. 

Fizetési osztályba történő sorolás ellenőrzése

Az ellenőrzött időszakban az összes dolgozó fizetési osztályba és fokozatba történő besorolása került ellenőrzésre. 

A személyi anyagok tartalmazták a kinevezéseket, átsorolásokat a munkába lépéstől az ellenőrzött időszakig.
Az ellenőrzött dolgozók fizetési osztályba és fokozatba történő besorolása, az illetmény megállapítása, soros előléptetése a Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII törvény 3. sz. melléklete szerint történik. A kötelező pótlékokat jogszerűen megállapították.
	Név
	Munkaviszony kezdete
	Fizetési osztály /dátum
	Fizetési osztály/ dátum
	Fizetési osztály/ dátum
	Fizetési osztály / dátum
	Fizetési osztály / dátum

	dolgozó 1 
	2016. 01 hó
	C/7 2016.01.01
	
	
	
	

	dolgozó 2
	2013.09. hó
	C/4 2013.09.01
	C/5 2014.01.01
	D/5 2014.01.01
	
	

	dolgozó 3
	2016.03.hó
	E/2

2016.03.07
	
	
	
	

	dolgozó 4
	2015.05.
	C/1

2015.05.04
	
	
	
	

	dolgozó 5
	1980.09.01
	F/9

2003.09.01
	F/10

2005.01.01
	F/11

2008.10.01
	F/12

2009.01.01
	F/13

2012.01.01

	
	
	F/15

2015.01.01
	
	
	
	

	dolgozó 6
	2016.04.01
	D/8

2016.04.04
	
	
	
	

	dolgozó 7
	2015.08.01
	F7

2015.08.01
	
	
	
	

	dolgozó 8
	2008.09.hó
	G/9 2008.09.01
	G/10

2010-01-01
	G/11 2011.08.01
	G/12

2013.01.01
	G/13 2016.01.01

	dolgozó 9
	2013.09.


	F/6 2013.09.01
	PedI/4

2015.01.12
	
	
	


A besorolás szerinti bér és a havi számfejtett bér egyezőségének ellenőrzése

2016. év bérszámfejtéseiből február, május hónapok bérszámfejtése került ellenőrzésre a dolgozóknál. Megállapítottuk, hogy a besorolás szerinti bérek megegyeznek a bérszámfejtésre kerülő bérekkel
	Név
	Besorolás szerinti bér
	Bérszámfejtésre kerülő bér 

május
	Bérszámfejtésre kerülő bér 

február

	dolgozó 1 
	129.000
	129.000
	129.000

	dolgozó 2
	118.000
	122.000
	122.000

	dolgozó 3
	129.000

+11.640
	140.640
	

	dolgozó 4
	129.000
	129.000
	129.000

	dolgozó 5
	129.000
	129.000
	

	dolgozó 6
	317.200
	317.200
	317.200

	dolgozó 7
	274.300
	274.300
	274.300

	dolgozó 8
	334.300
	334.300
	334.300

	dolgozó 9
	231.400
	231.400
	231.400


Jelenléti ívek ellenőrzése

Az ellenőrzött időszakban a jelenléti ívek véletlenszerűen kerültek kiválasztásra, valamint a teljes február és május havi jelenléti ívek is ellenőrzésre kerültek.

Megállapítottuk, hogy a jelenléti ívek vezetése áttekinthető, rendszeres, hiányosságot nem tapasztaltunk.

Egy jelenléti íven egy hónap napjai kerülnek feltüntetésre, amelyen a dolgozók neve, a munka kezdő és befejező időpontjai mellett a ledolgozott órák száma is szerepel. A jelenléti íveket a dolgozók minden nap aláírják. A szabadságok a jelenléti íveken is megjelölésre kerülnek. 

A dajkák és az óvodapedagógusok munkaidejét havonta külön-külön jelenléti íven vezetik. 

	Név
	Szabadság
	Jelenléti íven szerepel-e
	Kérvény van
	KIRA
	Szab.nyil
	Kivett

	dolgozó 1 
	2016. február, május hónapokban nem voltak szabadságon
	Igen
	
	31
	31
	24

	dolgozó 4
	
	Igen
	
	27
	27
	21

	dolgozó 6
	
	Igen
	
	24
	24
	15

	dolgozó 3
	
	Igen
	
	38
	38
	32

	dolgozó 7
	2016.05.12,13
	Igen
	igen
	50
	50
	42

	dolgozó 8
	2016.02.26.
	Igen
	igen
	46
	46
	40


A szabadság nyilvántartások a Központi Illetmény számfejtési Rendszerből (KIRA) kerülnek kinyomtatásra dolgozónként. 

A nyilvántartást a dolgozók személyes anyagában tartják.

A nyilvántartáson az év közben kivett szabadságok alkalmanként felvezetésre kerülnek, amelyen év közben is nyomon lehet követni, hogy a dolgozó mennyi szabadságot vett ki, illetve még mennyi szabadság igényelhető.

A szabadság nyilvántartón az alábbi adatok szerepelnek:

Név

Tárgy évi, összes kiadható szabadság

A kérelmezett szabadság napjait, számát

Szabadság ütemezése, felhasználása

Tárgyévben ki nem adott, következő évre átvihető szabadságok számát.

Az ellenőrzés során a fenti dolgozók szabadság nyilvántartását ellenőriztük, valamint ugyanezen dolgozók 2016. év február, május havi szabadság kérelmét és jelenléti ív közötti egyezőséget vizsgáltuk.

Az ellenőrzött dolgozók 2016. évi februári és május havi szabadsága pontosan, áttekinthetően került nyilvántartásra és elszámolásra. A szabadság napjai a jelenléti íveken pontosan és egyértelműen megjelölésre kerültek.

2016. évi szabadság nyilvántartás ellenőrzése során megállapítottuk, hogy a szabadságok nyilvántartása rendezett, áttekinthető, pontos, hiányosságot nem tapasztalunk. Az éves szabadság megállapítása megegyezik a szabadág nyilvántartón és a KIRA rendszerben nyilvántartott adatokkal. Személyenként külön-külön szabadság nyilvántartókon történik a szabadság vezetése.

Megállapítások:

A vizsgálat 2015. évi munkaügyi nyilvántartások ellenőrzésre irányult. A személyi anyagok tárolása biztonságos, az ellenőrzött dolgozók fizetési osztályba és fokozatba besorolása a jogszabályi előírások szerint történik. 

A jelenléti íveket, a szabadságok nyilvántartását pontosan vezetik. 

Zebegényi Napraforgó Óvoda és Bölcsőde munkaügyi nyilvántartásainak vezetése a jogszabályi előírásoknak megfelelő.

2016. április 5. óta az intézmény neve megváltozott: Zebegényi Napraforgó Óvoda és Bölcsőde.

A személyi anyagok előkereshető formában, név szerint, személyenként külön-külön dossziéban tárolva megtalálhatók. 

Az összes óvodai dolgozó személyi anyaga ellenőrzésre került, amelyekben a munkaköri leírások megtalálhatók voltak, munkáltató és munkavállaló által aláírásra kerültek. Azonban három dajka munkaköri leírásában nem lett feltüntetve a dajka munkakör elnevezés.
A személyei anyagok dossziéjában a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény III. rész VIII. fejezetében előírt közalkalmazotti nyilvántartás megtalálhatók voltak. 

Az ellenőrzött időszakban a munkaviszonyban lévő dolgozók fizetési osztály- és fokozat besorolásának ellenőrzése során a dolgozók illetmény megállapítása, soros előléptetése a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény 5. sz. melléklete szerint történik. Továbbá két hónap bérszámfejtésének ellenőrzése során megállapítottuk, hogy a besorolás szerinti bérek megegyeznek a bérszámfejtéssel.

A dolgozók szabadság nyilvántartását ellenőriztük, valamint ugyanezen dolgozók 2016. február, május havi szabadság kérelmét és jelenléti ív közötti egyezőséget vizsgáltuk. A szabadságok vezetése pontosan, áttekinthetően kerül nyilvántartásra és elszámolásra. Személyenként külön-külön, szabadság nyilvántartókon történik a szabadság vezetése. A szabadság napjait a jelenléti íveken egyértelműen megjelölik.

A 2016. évi jelenléti ívek ellenőrzése során megállapítottuk, hogy a jelenléti ívek vezetése rendszeres, hiányosságot nem tapasztaltunk. A jelenléti íveket havonta nyitják meg, amelyeken a dolgozók neve, a munka kezdő és befejező időpontjai szerepelnek. A dajkák és az óvodapedagógusok munkaidejét havonta külön-külön jelenléti íven vezetik. A jelenléti íveket a dolgozók minden nap aláírják. A szabadságokat a jelenléti íveken egyértelműen megjelölik. 

Az óvodában nem alkalmaznak pedagógiai asszisztenst, azonban a nemzeti köznevelésről szóló 2011. év CXC törvény 2. melléklete három óvodai csoportonként 1 fő pedagógiai asszisztens alkalmazotti létszámot határoz meg.
Azonosított kockázat:

A változásokat nem követik nyomon.

A szakmai és adminisztratív feladatok ellátására nem áll rendelkezésre elegendő munkaerő kapacitás.

A munkavégzéshez szükséges dokumentumok nem teljeskörűek.

Összegzés, következtetés:

A személyi anyagok tárolása biztonságos. 

Az ellenőrzött dolgozók fizetési osztály és fokozat besorolása a jogszabályi előírások szerint történik. A besorolás szerinti bérek megegyeznek a bérszámfejtésre kerülő bérekkel.

A jelenléti ívet, a szabadságok nyilvántartását pontosan vezetik. 

A munkaügyi nyilvántartások vezetése a jogszabályi előírásoknak megfelelő.

Bizonyítékok listája:

Szervezeti és Működési Szabályzat

Munkaköri leírások, kinevezési okmányok, szerződések

Átsorolási okmányok

Jelenléti ívek, bérszámfejtések

Személyügyi nyilvántartások, személyi anyagok

Szabadság karton, szabadság engedély, szabadság nyilvántartások
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