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BELS® ELLENORZESI SIABALYZAT

1. Az ellendrzésrél aitalaban

1.1. A bels§ ellendrzés fogalma

A belsé ellendrzés ténymegdllapitd és értékeld tevékenység. Az ellendrzés szolgditafia
vezetdék szamdra a szUkséges informdcidkat a normdk végrehajtasi modjardl es
hatékonysagarol. Az értékelés mindig valamely kévetelményhez valé viszonyitast jelent, az
ellendrzés pedig nem mds, mint a meghatdrozott kdvetelményektdl vald eltérés megitélése.

1.2. A belsé ellendrzés célja

A belsé ellendrzés célia az intézményi feladatelldtds és gazddlkodas terlletén az, hogy:

- Dbiztositsa az intézmény felelés vezetdje szamdara a megfeleld6 mennyiségl és
mélységU informaciét az intézményben folyd oktatd- és nevelémunka tartalmardl
és annak szinvonaldrdl,

- jeleze a pedagdgusok és egyéb munkavdilaldk, valamint a vezetSk szamdra a
szakmai és jogi kdvetelményekidl vald eltérést,

- segitse a vezetdi mikddés és irdnyitds hatékonysdgdt, az intézmény gazdasagos
mokddését, valamint a vezetd déntéseinek elbkészitését és a dontések egységes
teljes korG végrehajtdsat,

- szabdlytalansdgok, hidnyossdgok, lazasdgok, fegyelmezetlenségek és azok
okainak és koérUlményeinek feltardsaval biztositsa az intézmény tdrvényes,
jogszabdlyokban és belsé utasitdsokban elbirt mikddeését,

- hatékonyan tdmogassa a korszerlbb és operativabb mikédést és a belsd
er6forrgsok, tartalékok feltarasat, valamint a meglévd  kapacitasok jobb
kinaszndldsat, kihaszndltsGgdt,

- biztositsa a pénz és egyéb eszkdzgazddlkoddssal, valamint az elszdmoldasokkal
kapcsolatos kdtelezd eldirGsok betartdsat.

2. A belsd ellendrzés rendszere

2.1. A vezetdi (a munkdltatéi) ellendrzés:

A vezetdi ellendrzési tevékenység az iranyitd tevékenység szerves része. Valamennyi vezeto
beosztdsy dolgozd feladata a vezetése és irdnyitdsa alatt mikdédds munkaterdlet
munkdjanak folyamatos ellendrzése. A vezetdk dital gyakorolt ellendrzésnek folyamatosnak
kell lennie, s a vezetdi ellendrzési tevékenység az intézmény hierarchikus felépitésének
figyelembevételével megosztottan tériénik.

2.2. A vezetdk dltal gyakorolt ellendrzés médjai:
- azirdnyitds funkcidjahoz kapcsolddé ellendrzés,

- azoperativ adatszolgdltatds-adatfelhaszndlds alapjén végzett ellenbrzés:
- a beosztottak beszédmoltatasdn alapuld ellendrzes,



a helyszini ellendrzés,

2.3. Az igazgaté (intézményvezetd) ellendrzési kotelezettségei:

Az intézmény egyszemélyes felelés vezetSje, a belsé ellenézés operativ iranyitdja.
Folyamatos ellendrzési kdtelezettsége az aldbbiakra terjed ki:

elézetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok meglétét, haszndlatat, az
oktatdsi térvény eldiranyzatainak érvényesUlését, a nevelbtestileti hatdrozatok
végrehajtasat;

kiclakitja és jovahagyja az intézmény részére vonatkozéd szervezeti egységek
dolgozdinak ellendrzési kbtelezettségét, s azok végrehajtasat ellendrzi;
gondoskodik a zavartalan belsé ellendrzési munka feltételeirdl, a Belss ellendrzesi
terv szerint;

ellendrzéseinek megdllapitdsai alapjén gondoskodik a szikséges intézkedések
megtételérdl és azok végrehaijtasardl;

ellendrzi az dltala atruhdzott jogkdrék gyakorlasat;

gondoskodik a helyettesek (kdzépvezetdk) beszadmoltatasardl (éves terv alapjan);
vizsgdlia a szaktevékenység ellatasdnak  hatékonysagdt, fejlesztésének
tervszeriségét és gazdasdgossagat,

lgtogatia a tanitasi érakat, a tandran kivili foglalkozdsokat, ezekrdl feliegyzést
vezet, tapasztalatait megbeszéli oz érdekelt vezetdkkel és pedagbgusokkal;

a munkaerd foglalkoziatdsanak, az dlideszkdzok optimdlis kihasznditsaganak,
fenntartdsanak és fejlesziésének ellendrzésével vizsgdlia a rendelkezésre dlld
er&forrdsok hatékony felhasznaldsat, a mikddés és a gazddlkodds szervezettségét;
ellendrzi a gazdasdgi, pénzigyi, munkatgyi, szamviteli és més dltaldnos érvényd
rendelkezések megtartasat, a belsé szabdlyzatok és utasitdsok, a munkakdrileirdsok
betartasat, az intézményi vagyon védelmét, annak szervezetiségét é&s
hatékonysagat;

vizsgalja a leltdrozds, selejtezés és egyéb zarlati munkdk helyességét a kbliségvetesi
beszamold, az elézé évi pénzmaradvdany elszdmoldsdnak helyességéet,
megalapozottsadgdt.

3. A belsd ellendrzés fajtdi

Az eseti ellendrzések sordn az aldbbi ellendrzési fajték kUldnbdzietheték meg:

3.1. Targyat tekintve az ellendrzés lehet:

atfogd, dltaldnos ellendrzés: adott id6szakra, konkrét megjeldlt feladatkor
megitéléséhez nyUjt komplex médon informaciot;

témavizsgdlat: azonos jellegd feladatok dsszehangolt és dsszehasonlitd vizsgdlatat
takarja;

célvizsgdlat: részfeladat ellendrzésére szolgdald eseti jellegl vizsgalat;

utdvizsgdlat: az ellenérzés dltal kordbban feltdrt hiGnyossagok megszintetésének

vizsgdlatara.



3.2. Tarlalmat tekintve az ellenérzés lehet:

3.3

3.4

3.5.

3.6

4.1

- pénzigyi ellendrzés (gazdasagi, szamszaki);
- muUszaki ellendrzés;

- szakmai (pedagdgiai) ellendrzés;

- munkalgyi ellendrzés;

- munka- és tGzvédelmi ellendrzés;

- komplex (a felsoroltak Gsszevont) ellendrzés.

Id8pontja szerint az ellendrzés lehet:

- elézetes: a tartalmi esemény végrehaijtasa elbtti elemzé ellendrzés:;
- egyidej0: a tartalmi munka bonyolitdsaval parhuzamos;

- utdlagos: a miveletek végrehajtasa utani ellendrzés.

Gyakorisdga szerint az ellenbrzés lehet:
- egyszer (esefi);

- idészakos;

- folyamatos.

Modszere szerint az ellendrzés lehet:

- Okmdanyokon alapuld (dokumentdlis) ellendrzes;
- Folyamatos adatszolgdltatdson alapuld revizid;
- Helyszini ellendrzés;

- Beszamoltatds.

Témakor szerint az ellendrzés lehet:

- Munkafolyamatok, tevékenységek folyamatossdgdhoz kapcsolodo:

- Jogszabdlyok, belsd elbirdsok megtartdsara vonatkozo;

- Szakmai munka minéségére vonatkozd;

- Amunka elvégzésére elsirt hatariddk betartaséara vonatkozod;

- Agazddalkoddsra, a kdliségek, pénzeszkdzok, készletek alakuldsara iranyuld;
- Egyéb.

4. Az ellendrzés eszkdzei

Az ellendrzétt teriilettel szemben tdmasziott kévetelmények megismerésének eszkozei:

- Jogszabdlyok, rendelet, hatarozatok;
- Bels6 szabdlyzatok, utasitasok:

- Munkatervek;

- Egyéb.

4.2. Az ellendrzoftt terillet tevékenységének megismeréséhez felhaszndlhaté eszk6zok:

4.2.1. Kézvetett:
- nyilvantartésok és okmdnyok alapjan végzett ellendrzés;



- folyamat és rendszerleirdsok alapjan végzett ellenérzés.

4.2.2. Kbzvetlen:

- rovancsolds;
- szemle;

- kisérlet;

- mintavétel.

4.3. Az ellendrzés kapcsdn lesziit megdllapitdsokhoz haszndlhaté eszkézok:

elemzés (analizis);
kdvetkeztetés;
szembedllitas, megitélés.

5. A gazdasdgi vezetd ellendrzési kotelezettsége

5.1. A gazdasdgi vezetd ellendrzési kotelezettségei:

gazdasdgi egység munkatdrsainak tevékenységere:

az intézmény pénzgazddalkoddasdnak és kdltségvetésének elkészitesére;
az intézményi gazddlkodds minden terUletére;

az intézmény fizetéképességére;

szabdlyszerd kdnyvviteli, elszamolasi feladatok elvégzésére:;

a vagyonbiztonsag biztositasara:

munkaerd és bérgazddalkodds szabdlyszerd mikédésére;

leltarozds, selejtezés szabdlyszerlségére;

pénzkezelés szabdlyszerlségére;

az intézmény mikddéséhez szOkséges targyi feltételek biztositasdra, az ezzel
kapcsolatos munkafolyamatokra irdnyul.

5.2. Az intézmény gazdalkoddsdval, Ugyvitelével kapcsolatos ellenérzési szempontok:

5.2.1. Szamviteli tevékenységgel sszefiiggb tevékenység:

- vizsgdlni kell a szamvitel rendjét biztositd belsé szabdlyzatok megfelelbek-e;
- a gazdasagi eseményeket régzitsé bizonylatok alaki, tartalmi vizsgdlatat;

- az andlitikus nyilvantartasokat;

- szigory szamaddsU bizonylatok szabdlyszer( vezetését;

- utalvényozdst, érvényesités rendjét;

- gazdasagi események helyes kontirozésat;

- akoényvelés vizsgdalatat;

- a fékdnyvi kényvelés egyeztetését az analitikus nyilvantartassal;

- amérleg vizsgdlatat alaki, tartalmi szempontbdl a felvett leltarak alapjan.

5.2.2. Pénzkezelés ellenérzése:

Célja:
- megfelelden szabdlyozott-e a hdzipénztari pénzkezeles, pénzforgalom rendje
és védelme;



- megegyezik-e a készpénzdllomdany a pénzidrjelentés, illetve a pénztarszdmia
egyenlegével;

- a bevételek szabdlyszerlek-e és a befizetések megfeleld idSben és formdaban
hiagnytalanul befolynak-e a pénztarba;

- indokoltak és jogosak-e a kifizetések;

- megtarfidk-e a pénz kezelésére, nyilvantartéséra és a pénztari miveletek;

- bizonylatolésdra vonatkozé el8irdsokat és biztositott-e a pénz megfeleld
védelme.

5.2.3. Munkaer8 és bérgazddlkodds ellenérzése:

Vizsgdlandé, hogy

- teljeskérG-e a nyilvantartas;

- azéves felhaszndlt bér hogyan alakult a felhaszndlhaté eldirdnyzattal szemben;

- figyelembe vették-e az engedélyezett létszamkeretet, a tartésan tavollévdket
hogyan helyettesitették;

- a munkavdllaldk foglalkoztatdsa a hatdlyos térvények, rendeletek €s azok
maodositasa alapjdn tortént-e;

- anem pedagdgus dolgozdk tuldra nyilvantartdsa, dsszesitése, minden dolgozd
tulérajanak elszémoldsa, kifizetése megfelels-e;

- bérpdtlékok és egyéb kifizetések a hatdlyos jogszabdlyok szerint kerUltek-e
megdllapitasra.

6. A szakmai pedagégiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatok

6.1. A szakmai pedagégiai tevékenységgel 6sszefiiggs ellendrzési feladatok:

A pedagégiai program és az éves munkaterv végrehajtdsanak ellendrzése;
Pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgdlata;

A nevel6-oktatd munka tartaimdnak és szinvonaldnak  viszonyitGsa a
kdoveteiményekhez;

A tanuldk szaktdrgyi gyakorlati tanulmdnyi eredményének, magatartdsdnak és
szorgalmdnak felmérése, értékelése;

A tanéravédelem elvének érvényesilése;

Az anyakényvek, haladdsi gyakorlati naplék folyamatos, sza bdlyszer( vezetésének
ellendrzése;

A napkdzis neveldmunka hatékonysaga;

A szakmai munkakdzdsségek felszereléseinek, a szertdrak, laboratériumok,
eléadétermek berendezéseinek szabdlyszerG haszndlata;

A t0léradtaldnyok pontos megdllapitdsa;

A tanuldk balesetvédelmi és t0zrendészeti oktatdsa;

Az oktatdé-neveld munka gazdasdagi hdtterének biztositasa.

6.2. A nevelé-oktaté munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony
mikoédéséért az igazgaté felelds.
Az ellenérzés terUleteit, konkrét tartalmdt, modszerét és Otemezéset az évenkeént
elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eset



ellendrzések lefolytatdsdrdl az igazgatd dont.

4.3. A nevel§-oktaté munka belsd ellendrzésre jogosultak:
- Azigazgatd;
- tagintézmény-vezetd
- Azigazgatdhelyettesek;
- A munkokdzosség-vezetdk;
- A munkakdzdsségi tagok kUlén megbizas szerint.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlendl
ellendrzi az igazgatdhelyettesek munkdjat. Ennek egyik eszkdze a beszdmoltatds.

Az igazgatéhelyettesek ellendrzési tevékenységiket a vezetdi feladatmegosziasbdl
kdvetkezd sajat terlletUkdn végzik.

A munkakdzosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakdzésség tagjaindl a
szaktargyukkal —8sszefUggd terUleteken Iatjdk el.  Tapasztalataikrdl  folyamatosan
téjékoztatjdk az illetékes igazgatd helyettest.

6.4. Az ellendrzés modszerei:

- Atanérdak, tandrdn kivili foglalkozdsok Iatogatdsa;
- irdsos dokumentumok vizsgdlata;
- Beszdmolds széban, irGsban.

6.5. Belsd szabdlyzatok:

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, szUkség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az dltaldnosithatd tapasztalatokat a feladatok egyidejl meghatdérozaséval tantestileti
értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

6.4. A pedagdgiai munka éves ellendizési terve:

2 .. . ldébeli Utemezés
Az ellendrzés terlletei | :

VIIL T IX. X XL | xi. ol I . IvV. V. VL | VI
Tanmenetek H,ZMH,ZM H.ZM
Munkatervek | IZMIZM | ] '
Tantargyfelosztas ,Z,H,P.M folyamatos o
Orarend | H,Z,M folyamatos
}NODIC') Z,H! ] M IILZH M ILZH I,Z,H2
El. ellen&rzék (napld) O folyamatos -
A'nyok?n)’/vek, I.LH év kdzbeni bejegyzések folyamatos LZH
]blzonyl’rvcnyok

1 Bedllitds, elindités
2 Lezdrds, aldirds



!—;z ellendrzes teruletei |

TanOgyi dokumentumok
készlete, rendelése
FUzetek, dolgozatfizetek
vezetése, javitasa
Taneszk&zdk, tankdnyvek |
]kivélosz’réso
érolétogo’r&sok
Napkézis foglalkozdsok,
tanulészoba
Szakkorok, korrépe’rélés.
fakultdciok
'Péllyokezdé
pedagdgusok, Uj koll.
Gyer_m_eEvédeIn;i tev.,
dokumentumok
Sz0I6i értekezlet,
lfogodééra
Mk. tervben szerepld
feladatok megvaldsuldsa
Mérések szervezése
Szentmisék, lelki
programok
Beiskoldzds
ovdbbtanuldsok
gékészﬁése
Rendezvények,
Unnepségek
'Pélyézofokon vaild
részvétel
jVersenyek
Ugyeleti rend
DOK programok
Atruhdzott ellendrzési
jogkdrok

Jelmagyarazat:

Idébeli Utemezés

IXL XL L v,

T folyamatos
S folyamatos

M,C folyamatos?
I_,Z,H,M folyamatos

H,M folyamatos

H.M .M

1.Z,H.M,C folyamatos

1.C: folyamatos

M folyamatos
ILH,C fow—omo’ros
P folyamatos
I,P_,Z,H,M,T,O,S folyomofos
! OH | OH OH

I,P.Z,H,M,O,C folyamatos

|,P.2,H,M,C folyamatos

Z.H.M,0,S folyamatos
[.H folyamatos
I,D folyamatos

| foylamatos

|
YARVERER

LZT

I: igazgaté; P: pUspdki biztos; H: igazgatohelyettesek; Z: tagintézmény-vezetd; M: munkakdzosség-
vezetdk: O: osztalyféndkdk; S: szaktandarok; T: iskolatitkarség; €: munkacsoport vezetdk {mérések,
tankdnyvek, gyermekvédelem, iskolaegészséglgy, tankdnyvrendelés) D: DOK-segitd

3 Ld. tankdnyvelldtas rendje (Hazirend)

7. ZARO RENDELKEZESEK



7.1. A szabdlyzat id8beli és személyi hatdlya:

A szabdlyzat hatdlya kiteried az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas
munkavdlialdjéra.

Jelen igazgatdi utasitas 2019. oktdber 1. napjaval 1ép hatdlyba, ezzel egyidejlleg minden
vonatkozd kordbbi belsd utasitas hatdlyat veszti.

7.2. A szabdlyzat hozzéférhetdsége és modositasa:
A szabdlyzat tartalmét az intézményvezetd helyettesei kdtelesek ismertetni a beosztott

munkatarsakkal. A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazotija szadmdra.

Kaposvdar, 2019. szeptember 17.

" Varga Balint Rébert
igazgaté
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