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1. FOBB FOGALMAK, DEFINICOK

1.1. A folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) fogalma

A FEUVE az adott koltségvetési intézményen beliil az els6 szintli ellendrzés, mely, biztositja a
folyamatok gazdasagos, hatékony és eredményes miikodését.

A FEUVE miikodtetése az intézmény vezetdjének feleldsségi korébe tarozé feladat.

1.2. Belsé ellenérzés (BE)

e targyilagos, bizonyossdgot add, nem hatdségi jelleggel miikodd tandcsado tevékenység,
rendszer, és teljesitmény-szemléletli médon vizsgdl, elemez, értékel,

az intézményi miikddés kockazatait, mint ellendrzési kontrollrendszert elemzi és értékels..
az eredményesség novelésével segiti az intézmény irdnyitasi folyamatait,

a bels6é ellendr a tevékenységét a vonatkozd hazai jogszabdlyok, nemzetkozi belsd
ellendrzési standardok, mddszertani udtmutaték, valamint az intézmény vezetdje dltal
jovéahagyott belso ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

o szabdlyszeriiségi ellendrzés: annak ellenOrzése, hogy az intézmény vagy szervezeti
egységeinek miikodése, illetve tevékenysége megfelelden szabdlyozott-e, és érvényesiilnek a
hatélyos jogszabalyok, belsé szabdlyzatok és vezetdi rendelkezések eldirdsai;

e pénziigyi ellendrzés: az intézményi program pénziigyi elszamoldsainak, valamint az ezek
alapjdul szolgal6 szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;

o rendszerellendrzés: rendszerek (irdnyitdsi, végrehajtdsi, pénziigyi lebonyolitasi,
beszamolasi és ellendrzési) mikodésének atfogd vizsgalata, melynek keretében a
szabdlyszerlség, szabdlyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség keriil
ellenOrzésre;

o teljesitmény-ellendrzés: az intézmény altal végzett tevékenységek, programok egy
jol  koriilhatarolhaté  teriiletén a  mikodés, illetve a  forrasfelhasznalés
gazdasagossaganak, hatékonysiaganak és eredményességének vizsgilata;

® megbizhatosdgi ellendrzés: az intézmény 4altal miikodtetett folyamatba épitett
elézetes €s utdlagos vezetdi ellenOrzési €és a belsd ellendrzési rendszer
megfeleloségének, az éves elemi koltségvetési beszamolok, szamviteli alapelveknek



val6 megfeleloségének, illetve a beszamolasi idOszak koltségvetési gazdalkoddsa
szabdlyszerliségének mindsitése, melyet a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertan
szerint kell végezni, a nemzetkozi belso ellendrzési standardok figyelembevételével,

o pedagogiai ellendrzés: kozoktatasi intézmény mukodésének vizsgdlata a hatdlyos
jogszabalyok és a nevelési, illetve pedagdgiai program alapjin

o cellendrzési nyomvonal: az intézmény végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitdsi és
ellendrzési folyamatainak szoveges, illetve tdblazatba foglalt és folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa,

e szabdlytalansdg: valamely 1étez0 szabdlytol (torvény, rendelet, utasités,
szabdlyzat, stb.) valé eltérést jelent, az intézmények mukodési rendjében, a
koltségvetési gazdilkodds barmely gazdasigi eseményében, az feladat-ellatas barmely
tevékenységében, az egyes miiveletekben.

2. FOLYAMATBA EPITETT ELOZETES ES UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES
2.1 A FEUVE fogalma, célja, a FEUVE - vel szemben tamasztott kovetelmények

A FEUVE fogalma: folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés az intézményen
beliil az els6 szintli pénziigyi, irdnyitési €s ellendrzési rendszer.

A FEUVE célja olyan szabdalyozdsok, folyamatok kialakitdsa és mikodtetése, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre all6 forrdsok szabdlyszerii, szabdlyozott, gazdasidgos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

FEUVE - vel szemben tdmasztott kovetelmények:

. az intézmény valamennyi, gazdilkoddssal és mds egyéb feladatok -ellatasaval
kapcsolatos tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabdlyszerliség, szabdlyozottsag és
megbizhaté gazdalkodas elveivel,

. az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;
° megfeleld, pontos és naprakész informdcidk élljanak rendelkezésre az intézmény

vezetése szdmadra.

2.2 Az intézmény vezetdjének felel6sségi kore

A FEUVE miikodésének egyik legfontosabb alapelve a vezetdi elszamoltathatdsdg, felel6sség.
Ennek alapjan az intézmény vezetdje felelOs:

. a FEUVE létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért,

° a feladatok elldtdsdhoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznédlatdba adott vagyon
rendeltetésszer(i igénybevételéért,

° az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

o az intézmény gazdidlkoddsaban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

o a tervezési, beszdmoldsi, informdcidszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért,

° a gazdalkoddsi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi

szamviteli rendért.

23 A FEUVE - vel osszefiiggé intézmény-vezetoi feladatok

Az intézmény vezetdje koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a FEUVE hatékony miikodését.

Az allamhéztartds miikodési rendjérdl szold 217/1998 (XII. 30.) Kormany rendelet 145/A.,
145/B. és 145/C. §- i 1j elemeket vezetnek be a FEUVE rendszerébe.

Ezen el6irasok szerint az intézmény vezetdjének ki kell alakitania az intézmény ellendrzési
nyomvonaldt, amely tervezési, pénziigyi lebonyolitdsi és ellendrzési folyamatainak szoveges,
illetve tablazatba foglalt és folyamatdbrakkal szemléltetett leirdsa.

3. AZ ELLENORZESI NYOMVONAL



3.1. Az ellen6rzési nyomvonal fogalma

Az ellendérzési nyomvonal az intézmény - mint koltségvetési szerv - végrehajtsi, pénziigyi,
lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szoveges, vagy tabldazatba foglalt, vagy
folyamatdbrikkal szemléltetett leirdsa.

Az ellendrzési nyomvonal magaban foglalja a folyamatokra vonatkozé

. egyes tevékenységeket,

. a tevékenységek jogi alapjat,

o felelOsét,

o ellendrzését,

. nyomon kovetését,

. a kapcsolddé dokumentumokat

Az ellendrzési nyomvonal az intézmény szervezeti és milkodési szabdlyzatanak kotelezd
melléklete.
3.2. Az intézmény vezetéjének kotelezettsége, feladatai
Az intézmény vezetdjének kotelezettségét az dllamhdztartasi torvény 97. § (1) bekezdése,
valamint az allamhdztartds mitkodésének rendjérdl szol6 217/1998. Kormanyrendelet 145/ §- a
is szabalyozza. E szerint:
¢ az intézmény vezetdje felelds a feladatok hatékony, zavartalan, elldtdsanak biztositasaért: a
folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és megfeleld miukodtetéséért,
o a vezetd koteles elkésziteni az intézmény mitkodési folyamatainak ellendrzési nyomvonalat,
oly médon, hogy az altalanos, egységes elvek, eljarasok megfogalmazasa mellett a konkrét
végrehajtassal az egyes szervezeti egységek vezetdit bizza meg.
¢ intézmény vezetOjének felel0ssége €s kotelezettsége. a miikodési folyamatok pontos
és teljes korli meghatarozdsa, a szabdlyzatokban val6 rogzitése
3.3. Az ellendrzési nyomvonal szerepe €s jelentosége
Az ellendrzési nyomvonal jelentisége az intézményi miikodésben
e az egyes tevékenységeknek egymadsra épiild eljardsrendjeit egységes folyamatként
mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontok (tipusok) Osszességét,
e  Lkialakitdsdval az intézményre jellemzd Osszes tevékenység, valamennyi ,,szerepld”,
funkci6 egyiittes koordindldsara keriil sor,
e  arésztvevok szamdra irott és atlathaté formaban valik kovetendd feladatként az eljardasok
€s moddszerek betartisa, mikdzben a dokumentumtipusok €és maguk az eljardsok is
standardizaltakka valnak,
° megmutatja az intézmény folyamatdba épitett ellendrzési rendszer hidnyossdgait, igy
felgyorsitja a pénziigyi, szakmai, irdnyitdsi folyamatok megfeleld atalakitdsat, és elOsegiti a
miikodtetés és a nytjtott szolgéltatdsok szinvonaldnak novekedését.
Az ellenérzési nyomvonal jelentosége a felel6sségi szintek teriiletén
e Az ellen6rzési nyomvonal egy standardot jelent, eljardsok egyiittesét, amelyek alapjin
meghatdrozhaték valamennyi folyamatban a feleldsok, az ellendrzési pontok.
e Az ellendrzési nyomvonal segitségével kdnnyen és gyorsan azonosithatd a hibds mitkodés,
és a hozz4 tartozo felelds.
e Az ellen6rzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes
résztevékenységekért felelos kozremtikodokon is mulik.
3.4. Az ellenoérzési nyomvonal elkészitése
Az ellenérzési nyomvonal elkészitésének altalanos elvei
Az intézmény folyamatai (gazdasiagi és egyéb eseményei) a célkitiizések elérése érdekében
keriilnek kialakitasra és ezeknek a folyamatoknak megfelelden kell az intézményt miikodtetni.
Ezekhez kell hozzarendelni az ellendrzési nyomvonalat, melynek készitésekor figyelembe kell
vennie az adott intézmény miikodési sajatossgait is.
Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak sziikségessége egyiittesen vonatkozik:

. az intézmény teljes tevékenységére,

. az intézmény szervezetét, szerkezetét jellemzé miitkodési folyamatokra,



. a folyamatokat miikodtetd folyamatgazddkra, vagyis azon intézményi
dolgozokra, akik elsddlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtdsaért.
Az érvényben 1évo ellendrzési nyomvonalakat rendszeres idok6zonként feliil kell vizsgalni, és
folyamatosan aktualizalni kell. Ennek érdekében ki kell jelolni az intézményi feleldst.
35 Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak forrasai, eszkozei
Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsdnak feladatat timogatjak a rendelkezésére all6
intézményi, belsd szabalyzatok, dokumentaciok, és informaciok:
Az intézmény kiilonféle szervezeti irdnyitasi teriiletein végzett szabdlyozott tevékenységek
részletes informacidkat nyujtanak az intézmény tevékenységére vonatkozo

> gazdasagi eseményekrol, miveletekrol, feladatokrdl ,
> az azokban résztvevOkrol, és feleldsségeikrol,
> a pénziigyi tranzakciokrol,
> a folyamatot kiséré dokumentumokrol.
A szabdlyszerlien vezetett és dokumentélt folyamatok segitségével feltarhatok
> a mivelettel kapcsolatos informaciok,
> a mivelet idépontja,
> a feladat ellatdsdnak maédja,
> a feladatok ellatasat alatdmaszté (beérkezo és kimend) dokumentumok.
> a lezart ellendrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megallapitdsok,
javaslatok,

3.6 Az ellenérzési pontok (kontrollok)
A kellden meghatérozott és mitkodtetett ellendrzési pontok (kontrollok) erdsitik a FEUVE
megfeleld érvényesiilését az intézményi folyamatokban.
Az ellen6rzési pontok (kontrollok) tipusai:
vezetodi ellen6rzési pontok
szervezeti ellendrzési pontok
jovahagyasi ellendrzési pontok
miikddési ellendrzési pontok
hozzéaférési ellendrzési pontok
megszakitasi ellendrzési pontok
3.7 Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tevékenység-csoportok
meghatarozasa
Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsdndl, alapkovetelmény olyan tevékenységcsoportok
kialakitasa, melyek tobb elemi tevékenységet dsszefoglaléan képesek leirni.
Figyelembe kell venni

° az intézmény tobbszintli miikodését,

° az egyes szintek feladat- és funkcidbeli sajatossigait,

. a szintek hierarchidjaban végbemend pénz-, illetve dokumentumaramlést,

. az egyes szintek egymdsra hatdsa esetén a két (vagy tobb) fél kozotti

elszamolds modjat.

3.8 Az ellendrzési nyomvonal késziilhet:
° szoveges leir6 mdédon, mely az Osszefiiggd események szoveges
megfogalmazasat jelenti.
. tdblazatba foglalva, melynek elkészitésénél célszeri és sziikséges a
szabdlyzatokra val6 hivatkozds a tdbldzatok egyes rovatain beliil.
. folyamatabrat készitve, amely az egyes folyamatok 6sszefiiggd eseményekként
val¢ feltérképezése utdn torténhet meg.

4. SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

A szabdlytalansdgok fogalomkore széles, a korrigdlhaté mulasztisok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljards meginditasira okot adé
cselekmények egyardnt beletartoznak.

4.1 Fogalmak, értelmezések

Biincselekmény: az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -



gondatlansdgbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tdrsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabdsat rendeli.
Biintetéeljaras: A biintetéeljarasrol szol6 torvény alapjan a birdsdgnak, az iigyésznek és a
nyomoz6 hatésdgnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljardst
meginditani, valamint a hivatalos személy koteles a hatdskorében tudomdsdra jutott
blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az {igyészségnél vagy a nyomozati
hat6sdgnal kell megtenni.
Szabalysértés: az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztisban megnyilvanul6
cselekmény, melyet torvény, kormanyrendelet vagy onkormdnyzati rendelet szabalysértésnek
nyilvanit, s amelynek elkdvetdit meghatarozott joghdtrany fenyeget.
Szabalysértési eljaras: feljelentés, illetleg a szabalysértési hatésag részérdl eljaré személy
észlelése vagy tudomadsa alapjan indulhat meg.
Karokozas: aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelosség
aldl, ha bizonyitja, hogy dgy jart el, ahogy az adott helyzetben dltaldban elvirhatd.
A kartéritési eljaras: szabdlyait a polgari perrendtartas szabalyozza.
Kartéritési felelosség: tekintetében iranyaddék a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi
XXII. torvény (Mt.), a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.),
valamint a megfelel6 rendelkezései.
Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt., illetve a Kjt. megfeleld rendelkezései
az irdnyadok.
4.2. A szabalytalansagok tipusai

e a szindékosan okozott szabdlytalansdgok (félrevezetés, csalds, sikkasztis,

megvesztegetés, szaindékosan okozott szabdlytalan kifizetés, stb.)
e a nem szdndékosan okozott szabdlytalansigok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartiasbdl, helyteleniil vezetett nyilvantartasbodl, stb. szdrmazé szabdlytalansag)

Ezek koziil részletesen a kdvetkezok:

» Tankotelezettség megszegése a gyermek beiratdsanak elmulasztasa,

» Tankotelezettség elmulasztdsa a beifratott gyermek intézménybdl torténd igazolatlan
tavolmaradasa,

» Az iskolai végzettséget igazold, valamint allamilag elismert szakképesitést tantsitd
bizonyitvanyok kidllitdsa, nyilvantartdsa, tdroldsa vonatkoz6 torvényi eldirdsok
megszegése,

» A bolcs6édei gondozashoz, az 6vodai neveléshez, iskolai neveléshez-oktatashoz
sziikséges el6irt engedélyek hidnya

» A kozoktatdsi torvényben felsorolt és miikkodd jogainak korldtozasa (a tanuldshoz,
napkozi ellatdsdhoz, tantargyvalasztishoz, rendszeres egészségiigyi feliigyelethez és
ellatashoz, oktatasi intézmények eszkozeihez, 1étesitményeihez, stb. valé jog).

» Sziilok kozoktatdsban mitk6dd jogainak korldtozasa (kozoktatasi torvényben felsorolt
jogok korlatozasa: tijékoztatds hidnya a nevelési pedagdgiai programrdl, a hazirendrdl, a
gyermek fejlédésérdl, tanulmanyi eredményeirdl, véleményezési, javaslattételi jogainak
korlatozasa, sziilGi szervezet kozosségének 1étrehozdsa, stb.)

» Szakért6éi tevékenység folytatdsa pedagdgiai szakszolgaltatdsokra vonatkozo
rendeletben foglalt jogosultsdg nélkiil (kiilonos tekintettel a fogyatékos gyermekekrol, a
tanuldsi, magatartdsi beilleszkedési zavarokkal kiiszkodé gyermekekrol adott szakértéi
nevelési, tandcsadési dlldsfoglaldsokra, véleményekre).

» Pedagdgiai szakszolgdlatra vonatkozé rendelkezéseknek megfeleld szakért6i vélemény
szandékos figyelmen kiviili hagyasa (lasd el6z6 pont)

» Az iskolai oktatds megszervezésére vonatkozé rendelkezések megszegése (az oktatasi
miniszter dltal évenként szabdlyozott tanév rendjétdl vald eltérés: szorgalmi idd, tanitdsi
id6tartam, tanitdsi sziinetek, tanitds nélkiilli munkanapok, kozépiskolai felvételi eljaras
szabdlyai, érettségi, szakmai vizsgak idépontjai)

» A tanitasi hetek szervezése, tanitds nélkiili pihendnapok kiaddsanak rendjének, az egy
tanitasi napra szervezheto tanitasi (foglalkozasi ) 6rak kialakitasi rendjének megszegése,

» Gyermek-, tanuldbalesetek megelézésére vonatkozo rendelkezések megszegése,



» A kozoktatds informdcids rendszerének mikodésével kapcsolatos szabdlyszegés
(bejelentkezési kotelezettség, valtozdsjelentés, adatszolgaltatas elmulasztdsa, nem id6ben
torténd adatszolgdltatdsi intézkedés kozérdekli intézményi, személyi adatokrdl,
tankonyvrendelésrol, az intézményi mitkodésrol, stb.)

> Allami vizsgdk megszervezésére vonatkozé eldirdsok megszegése, (érettségi vizsga,
szakmai, alapmiiveltségi vizsga)

» Osztalyok, csoportok megszervezésére vonatkozé eléirdsok megszegése (atlaglétszam,
maximalis 1étszam)

» Taniigyi okmanyok vezetésére vonatkozé eldirdsok megszegése (eldirt vodai, iskolai
nyomtatvanyok vezetésének, formai és tartalmi el6irdsai),

» Hatranyos megkiilonboztetés tilalmanak megszegése (gyermekek, sziillok neme, szine,
nemzeti etnikai, hovatartozasa, valldsa, tarsadalmi szarmazdsa, cselekvoképesség hidnya,
vagy korlatozottsdga, stb.)

4.3. A szabalytalansagok megel6zésének intézményvezetdi feladatai
A szabdlyozottsdg biztositdsa, a szabdlytalansdgok megakaddlyozdsa elsOdlegesen az
intézményvezetd feladata az aldbbiak szerint:

o a jogszabdlyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény

. a szabdlyozottsiagot, illetve a szabalyok betartdsit folyamatosan kisérje
figyelemmel a vezetd,

. szabdlytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabdlytalansig
korrigaldsra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt

° a feladatok ellatdsdhoz sziikséges vagyonkezelésbe, vagy haszndlatba adott
vagyon rendeltetésszerii igénybevétele,

° az alapité okiratba foglalt tevékenységek jogszabdlyokban meghatarozott

kovetelmények szerinti végzése,

hatékony, gazdasdgos, szakmailag megfeleld gazdalkodas,

teljes és hiteles, tervezési, beszamolasi és informacidszolgaltatéd tevékenység,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek osszhangjanak biztositdsa,

a megfeleld szamviteli rend biztositdsa, mitkodtetése,

a FEUVE kialakitasa, mukodtetése,

a hatékony belso ellendrzés megszervezése,

beszdmolds, évente az intézmény szakmai, gazdasdgi miikodtetésérol, a

A fenti intézményvezetdi feladatok a szervezeti egységek vezetdi hatdskorének,
feleldsségének, €s beszamoltathatdsdganak szabalyozottsdgan keresztiil valésul meg.

Az intézmény dolgozdinak feladatdt, hatdskorét, feleldsségét, beszdmoltathatésagit, a
munkakéri lefrasok és a kozalkalmazotti jogviszony eldirasai szabalyozzak.

4.4 A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

° megakaddlyozza a kiillonbozé jogszabdlyokban és  szabdlyzatokban
meghatédrozott eldirdsok megszegését, (megeldzés)
o keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld

allapot helyredllitdsra keriiljon, a hibdk, hidnyossidgok, tévedések korrigildsa, a
felel6sség megallapitdsa, az intézkedések foganatositisa megtorténjen.
Az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot
Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni
a szervezeti egység vezetdjét.
Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott iigyben érintett, a munkatarsnak a felettesét,
annak érintettsége esetén pedig az intézmény vezetOjét illetve a fenntartd szervet kell
értesitenie. Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, Ggy
arrdl értesiti az intézményvezetot.
Az intézmény vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.
Az intézményvezeto észleli a szabalytalansagot
Az intézményvezetd, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat,
hataskor és feleldsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabdlytalansdg



korrigdldsdra, megsziintetésére.
Az intézmény belsé ellenorzése észleli a szabalytalansagot
Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége sordn szabalytalansdgot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el. A belso ellendrzés
megallapitdsai alapjan az intézmény vezetdjének az intézkedési tervet ki kell dolgozni és azt
meghatdrozott idon beliil végre kell hajtani.
Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot
A kiils6 ellendrzési szerv szabdlytalansdgra vonatkoz6 megéllapitasait az ellendrzési jelentés
ado6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja esetén az ellendrzé szervezet a miikodést
szabdlyoz6 torvények, rendeletek alapjin jar el.
A szabdlytalansdgra vonatkozé megéllapitdsok alapjan az intézménynek intézkedési tervet
kell kidolgozni és azt meghatdrozott id6n beliil végre kell hajtani.
4.5 A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok
Az intézményvezetd felelOs a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.
Biintetd- vagy szabdlysértési iigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a
megfeleld eljarasokat meginditsa.
Fegyelmi iigyekben az intézményvezetd vizsgdlatot rendel el a ténydllds tisztdzdsara. A
vizsgdlatban val6 részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé szakértot) kér fel.
A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha
a szabdlytalansag megéllapitasat kovetden a felel6sség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek
megeldzése érdekében sziikséges intézkedések meghatdrozdsahoz nem elég a rendelkezésre
all6 informacio.
4.6 Szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasok, intézkedések nyomon kovetése
Nyomon kévetés (monitoring), megvaldsulhat a rendszeres, napi irdnyitdsi és feliilvizsgdlati
tevékenység keretében.
A nyomon kovetésnek azt kell biztositania, hogy az ellendrzések és egyéb kontroll értékelések
soran feltart hidnyossdgokat a felelds vezetdk a lehetd legrovidebb idOn beliil értékeljék,
meghatédrozzdk a sziikséges intézkedéseket, és végrehajtsdk ezeket meghatdrozott idon beliil. E
szempontok alapjan az intézmény vezetdje:
e nyomon koveti az elrendelt vizsgdlatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljardsok helyzetét,
o figyelemmel kiséri az d&ltala és a vizsgidlatok sordn készitett javaslatok
végrehajtasat,
e a feltart szabdlytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetéségeket”
beazonositja, (a hasonl6 projektek, témak, kockdzatok meghatarozasa)
e informaciét szolgaltat a belso ellendrzés szamdra, eldsegitve annak folyamatban
1évo ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatést.
4.7 A szabalytalansaggal, a megtett intézkedésekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok
Az intézmény vezetdje, illetve az 4ltala kijelolt dolgoz6 feladata:
o a szabdlytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabdly
szabdlyozza) nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;
° egy elkiilonitett, a szabdlytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartdsban iktatja a
kapcsol6dé irasos dokumentumokat;
. nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddé hataridoket;
4.8. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje az intézményben
Az intézmény vezetdjének feladata a szabdlytalansdgok kezelésérdl szol6 eljardsrend
kialakit4sa elkészitése.
Az eljarasrend tartalmazza az el6bbi pontokban bemutatott eldirdsokat, szabalyokat.
Az eljarasrend kiadmanyozasa mellett az intézmény vezetdje donthet tgy, hogy:



. szakértdi csoport értékelje a mitkodés sordn eldforduld szabdlytalansdgokat, és
a szakértdi csoport egyuttal javaslatot tesz a szabdlytalansdgokkal kapcsolatos
intézkedésekre; ebben az esetben a csoport miikddését is szabdlyozni kell.

o szabdlytalansigi feleldst jelol ki a szabdlytalansdgok észlelésére és a
kapcsol6dé intézkedések koordindldsdra; ebben az esetben a szabdlytalansagi felelOs
munkakori leirdsa tartalmazza a feladatot, a jelentési kotelezettségeket.

o az altaldnos, az intézmény egészére érvényes elveket, kotelezettségeket
tartalmaz6 eljarasrend mellett, az egyes szervezeti egységek vezetdi kotelesek a sajat
szervezeti egységeik tevékenységének szabdlyozdsa sordn a szabdlyzattdl vald eltérés
eseteit, az eltérés, a szabdlytalansdg kovetkezményeit, a korrekcidk, intézkedések
eseteit, a nyilvantartds és jelentés folyamatait is szabdlyozni.

5. ELLENORZES, ERTEKELES
A kozoktatdsrdl szolé torvény szabdlyozza tobbek kozott a kozoktatdsi intézmények belsd,
szakmai ellendrzését. Az intézményvezetd feleldsségi korébe rendeli a belsd ellendrzési terv
elkészitését és a rendszer miikodtetését.
5.1Ellenérzés
A kozoktatdsi torvény rendelkezése alapjan — alapvetden kétféle dolgot vizsgal:
¢ az intézmény mitkodése megfelel-e a hatdlyos jogszabalyoknak?
¢ az intézmény miikodése megfelel-e a fenntarté altal jovahagyott nevelési-pedagdgiai
programnak.
Az ellenorzés feladata és célja
Az ellenérzés feladata, hogy adatokat, tényeket tarjon fel az intézményben folyd
tevékenységekrol, eredményekrol.
Az ellendrzés célja, hogy a feltart adatok, tények alapjan olyan intézkedéseket lehessen hozni,
melyekkel az esetleges hibak, problémdk kijavithatok.
Az ellendrzési rendszer elemei
Az ellenOrzési rendszer elemei szorosan Osszekapcsolodd és Osszefiiggd tevékenységekbdl
allnak, melyek 4tfogjdk az intézmény belsd folyamatait. Ezek a kdvetkezdk:
¢ munkafolyamatba épitett ellenérzés
e vezetdi ellenorzés.
Munkafolyamatba épitett ellenérzés
A mikodés részletes szabdlyait a BONI Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata Nevelési-
Pedagégiai Programja, IMIP-je, valamint kiilonféle intézményi szabalyozdsok (munkakori
leirasok, pénzkezelési, leltarozasi, munkaiigyi, belsd ellendrzési szabdlyzat)) foglaljdk dssze.
Az intézményi munkafolyamatba épitett ellendrzéssel szemben tamasztott fobb
kovetelmények:
¢ minden folyamatnal toreksziink a teljes kortiségre,
o az ellendrzések beépiilnek a munkafolyamatokba,
e cllendrzési (kontroll) pontok beépitésére toreksziink eldre lathatéan ott, ahol a hiba
keletkezése, halmozddasa ellenérzés révén megakadalyozhatd,
¢ a dolgozok részére munkakoronként ellendrzési, értékelési eljardsokat alkalmazunk,
e a gyors és hatékony beavatkozds érdekében a folyamatban végzett ellenérzés sordn
feltart hibak jelzése els6 1épésben az intézményegység/tagintézmény-vezetOkhoz, masodik
1épésben az igazgatdsidghoz érkezik,
e kizarjuk az ellen6érzd és az ellendrzott dolgozok osszeférhetetlenségét,
e az egyénre szabott munkakori lefrdsokban hatdrozzuk meg a dolgozék egyéni
személyes felelGsségét.
e az intézményegység/tagintézmény-vezetdk feleléssége, hogy a hozzd kozvetleniil
beosztott dolgozdk, a munkakori leirdsban, illetve egyéb szabdlyzatokban rogzitett
feladataikat megismerjék és azt alairasukkal igazoljak.
Vezetoi ellenorzés
A kozoktatdsi torvény (Kt. 55.§ (2) bekezdés) meghatdrozdsa szerint: “a neveld és oktatd
munka irdnyitdsa és ellendrzése”, valamint “a nevelGtestiilet jogkorébe tartozéd dontések



elOkészitése, végrehajtdsuk szakszerli megszervezése és ellendrzése” az intézményvezetd
feladata.

A jelenlegi 23 feladat-ellatasi helyen dolgozék munkdjinak ellendrzését a fdigazgatd az
intézményegység/tagintézmény-vezetokre ruhdzza at.

E vezetdi ellenérzés kétféle mddon valdsul meg:

- beépiil a vezet6i munka folyamatédba,

- konkrét ellendrzési jelleggel.

A vezetOnek lehet6sége van arra, hogy az ellendrzéseket ne maga végezze, hanem az
intézményben tevékenykedd vezetdk szdmdra (igazgatShelyettes, munkak6zodsség-vezetd stb.)
szdmdra helyi szinten kiilonféle ellendrzési feladatokat hatdrozzon meg.

Fontos, kovetelmény hogy minden vezetd a szintjének és feladatainak megfeleld irdnyitd
munkat és ezzel Osszefiiggésben ugyanilyen differenciélt ellen6rz6 tevékenységet fejtsen ki.

A vezetdi ellenérzés technikai médszerei:

. folyamatos adatszolgéltatas elemzése, értékelése

° beszamoltatas

° alafrasi jog, lattamozasi gyakorlasa

o helyszini ellen6rzés

° controlling: a vezetési folyamat rész funkcidinak ( tervezés, ellendrzés,

informdci6-ellatds) Osszehangoldsa feltételek valtozdsdhoz igazodd, rugalmas és
megalapozott dontések meghozatala, illetve végrehajtasa céljabol.
A mindségiranyitasi programban rogzitett folyamatokban és azok szabdlyozdsaval keriil sor a
kiilonb6z6 kockazati elemek, azonositasara, elemzésre, a kockazatkezelésre.
Ellendrzés, mérés (adatok azonositasa)

° Az intézményben folyd belsd ellenérzés a jogszabalyokban és a belsé szabdlyzatokban

(els6sorban a nevelési-pedagdgiai programban, a szervezeti és miikodési szabdlyzatban,

hazirendben) meghatarozott el6irdsoknak valé megfelelést vizsgéilja.

. A belsé ellendrzés rendjét a nevelési-pedagdgiai programban foglaltakon tdl a
szervezeti €s mikodési szabdlyzat, a belsO ellendrzési szabdlyzat, illetve az évente — a
munkaterv részeként — dsszedllitott belsd ellendrzési terv hatdrozza meg.

* A neveld-oktaté munka ellenérzését (adatok azonositasat és a méréseket) végezheti:

> pedagégusok esetében: az intézményegység/tagintézmény-vezetd és
helyettese, a munkak6zosség-vezetok, az ellendrzésre felkért pedagdgusok, a fenntartd
képviseldje, valamint kiilsé szakértdk ,

> tanuldk esetében: az iskola pedagdgusai, valamint kiils6 szaktandcsadok és
szakértok.

e A pedagdgiai munka ellenérzése az éves munkaterv alapjan alabbi teriiletekre terjed ki, az
évente Osszedllitott — a munkaterv részét képezd — belsé ellenérzési terv alapjan
folyamatosan:

Pedagoégusok esetében:

» A tandr-didk kapcsolatra, a tanul6i személyiség tiszteletben tartdsara.

» A sziilokkel val6 kapcsolattartdsra.

» A neveld és oktaté munka szinvonaldra a tanitdsi 6rdkon.

»  Aziskolai didkonkormanyzat tevékenységének segitésére.

» A tanérdn és az iskolan kivilli foglalkozdsok szervezésére, az ezeken vald

részvételre.

» A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasara.

» A tanuldk tovdbbtanuldsanak segitésére, irdnyitasara.

» A pedagdgusra bizott tanterem rendezettségére, dekoracidjara.

»  Palyazati programokban valé részvételre.
A tanulok iskolai munkajanak ellenérzése:
folyamatosan torténik az iskola helyi tanterve, illetve a nevel6k dltal dsszedllitott tanmenetek
és munkako6zosségi munkatervek alapjan:

> A tanulok értékvalasztisara, jellemvonasaira.



> A helyi tantervben eldirt kovetelmények teljesitésének szintjére, az egyes
tantargyakbol nydjtott teljesitményre.

> Az iskolai és az osztalykdzosségben végzett tevékenységre.

> A tanul6 magatartisara, viselkedésére, fegyelmezettségére.

5.2 Ertékelés (elemzés)

Az értékeld tevékenység célja, hogy az ellendrzés sorédn feltart adatokra, tényekre tdmaszkodva
azt vizsgélja, hogy a gondoz4-neveld-oktaté munka és annak eredményei mennyiben felelnek
meg az intézmény nevelési-pedagdgiai programjidban megfogalmazott célkitiizéseknek.

Az nevel6-oktaté munka értékelésének teriiletei:

> az intézmény/feladat-ellatasi hely neveld-oktaté munkajanak értékelése,

> a pedagégusok neveld-oktaté munkdjanak értékelése

> kozosségek (csoport, -osztdly) tevékenységének, fejlodésének értékelése

> a gyermekek/tanulok személyiségfejlodése, munkdja, magatartisa és
viselkedése

Az intézmény gondozd-neveld-oktaté munkdjat az iskola foigazgatdja — a mindségiigyi csoport
kozremiikodésével - minden tanév végén, valamint az igazgatéi megbizatds lejartakor — a
tanulok, a sziilok és a nevelok véleményének figyelembevételével — értékeli.

A gondozé-nevel6-oktatéo munka intézményi szintii értékelésének szempontjai:

> Az intézmény mikodését jellemzd legfontosabb adatok  (tanuldlétszam,
tanul6csoportok, pedagdgusok és mas dolgozok 1étszama, beiskoldzas adatai).
> A nevel6 és oktaté munka feltételeinek alakuldsa (az intézményi koltségvetés

legfontosabb mutatéi, targyi feltételek: épiiletek, helyiségek, berendezések, tantargyi szakmai

anyagok).

> A tanitasi-tanulasi folyamat eredményessége (tanulmanyi atlageredmények, a

felzarkoztatds és a  tehetséggondozds teriiletei és eredményei, bukdsok szdma,

versenyeredmények, a tovibbtanulds alakuldsa).

> A személyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel kapcsolatos neveld tevékenység

eredményessége (a didkonkormdnyzat és az osztilykozosségek fejloddése, szabadidds

tevékenységek, magatartdsi és viselkedési rendellenességek, gyermek- és ifjusdgvédelem,

vesz€lyeztetett tanuldk).

> A pedagégusok neveld és oktatdé munkdja (tanitdsi modszerek, program- és

tantervfejlesztés, tovabbképzések, személyes példamutatds, tandran kiviili nevelési feladatok

vallalasa).

> Az iskola és a helyi tarsadalom kapcsolata (kiils6 kapcsolatok, részvétel a helyi

kozéletben, az iskola a helyi médidban, a kozépiskolak visszajelzése, az iskola és a tantestiilet

hirneve).

A pedagogusok neveld és oktaté munkajanak értékelése

Az IMIP-ben rogzitetteknek megfeleléen 2 évente egy alkalommal az intézmény minden

dolgozéjanak munkdja értékelés ala esik. Ennek alapja az onértékeld és a vezetdi értékeld lap,

mely kitoltését kovetden személyes elbeszélgetésre, érté€kelésre, visszajelzésre keriil sor. Az

értékelést 3 fokozati mindsités zarja, mely a kiemelkedd munkaért jaré kereset kiegészités

feladat-ellatasi helyenként torténd elosztdsdnak alapja is lehet.

Legfobb szempontok, melyek az 6nértékeld, vezetdi értékeld kérdbivek alapjan képezik:

A tanitdsi 6rak megfigyelésének és értékelésének szempontjai

Tanulésirdnyitas, a tandrai oktaté-neveld munka szinvonala, szakmai felkésziiltség

A tanul6k tandran kiviili foglalkoztatdsa

Osztalyfonoki munka

A felzarkodztatdsra szorul6 tanulék gondozésa

Tehetséggondozas, a tehetséges tanuldk eredményes fejlesztése

Folyamatos, aktiv részvétel a nevelGtestilet és a szakmai munkakozosség
tevékenységében

Munkakéri kotelezettségeken tili feladatvallaldsok

Az iskola képviselete

A nevelo kiilonbozé megbizasainak eredményes, j6 szinvonald teljesitése
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» A nevel6 szakmai, pedagdgiai kapcsolatai a nevel6testiilet tagjaival
» Személyes példamutatas

» Munkafegyelem, a munkdhoz valé viszony

» Megfelel6 kapcsolat a tanuldkkal, a sziilokkel és kollégakkal

tttttt

kiilonboz6 kockazati elemek, azonositasara, elemzésre és a kockazatkezelésre.

Az értékelésben résztvevok:

AKit értékelnek AKi értékel Az értékelés modja hatarido
onértékelés
pedagbgusok valtotars/ munkakozosség

vezetd/ tagintézmény vezetd/ v.
h.

technikai dolgozok

onértékelés

kozvetlen felelds
vezetd/tagintézmény/intézmény
egység vezetd/gazdasagi vezetd

munkakozosség vezetOk

onértékelés

tagintézmény vezet6 + helyettes
+ fOigazgato helyettes

konyvtéros, iskolatitkar

onértékelés

vezetd + helyettes

vezetd helyettesek

onértékelés

Kibovitett iskolavezetés tagjai +
tagintézmény vezeté

onértékelés
féigazgatd helyettes intézményegység vezetok/
foigazgato
onértékelés
féigazgat6 féigazgato helyettes +

intézményegység vezetok +
fenntarto

tagintézmény /
intézményegység vezetdk

onértékelés

tagintézmény v. h. + féigazgatd
h. + kibovitett vez. + féigazgato

Kérdoivek kitoltése az
onértékelésre és vezetoi
értékelés elkészitésére.

Ertékel megbeszélés a

dolgoz6  munkdjanak
éves értékelésére,
melynek alapja a
dolgozdék értékelési
teriileteinek
pontszdmokban

Osszesitett mutatoi.

Az értékelo
megbeszélést a
vastagon szedett
beosztasi  személyek
hataskore.

Az 6nértékeld és
felelds
személyek az
értékeld lapokat
majus 31-ig
készitik el és
adjak le a
mindségi csoport
tagjainak.

Az értékeld
megbeszélés az
utols6 tanitasi
napot koveté
harom héten
beliil kell
megtorténjen.

Folyamatszabdlyozésainkat az Intézményi Mindségiranyitasi Program tartalmazza.

Ellendrzési litemtervek a folyamatszabdlyozdsnak és az ellendrzott tevékenységeknek megfeleléen a
feladat, a felelds, a hatirid0 megjelolésével az aktualitisuknak megfeleléen késziilnek, melyek az
értékelések, visszacsatolasok alapjat is adjak.

6. FOLYAMATSZABALYOZASAINK EGYMASHOZ VALO

SZABALYOZOTTSAGUK SZINTJE

Cél: A nagy intézmények Osszehangolt miikodése elképzelhetetlen harménia nélkiil. Ennek
megteremtésére mindségirdnyitdsi rendszeriinkhdz folyamatszabalyozasokat dolgozunk ki a
munkatarsak bevondsaval. A feladat-elldtdsi helyek Osszehangolt miikodését segitik a
szabdlyozdsokban meghatdrozott eljardsi feladatok, felelésok, hataridok. A kdbe vésett
szabalyok helyett olyan folyamatosan véltozd, kiszdmithaté és kovethetd rendszert épitiink,
mely biztositja a PDCA szerinti logika alkalmazasanak fejlesztd, javuld tendencidit.

VISZONYA,



Folyamatszabalyozasaink egymashoz valé viszonya:

Gannt diagram €s
intézményi

Eves mindség-

TERVEZES IMIP intézkedési terv a fejlesztési
célok tervezésére, munkaterve
nyomon kovetésére
Team munkdk Indikatorrendszer
munkaanyagai: folyamatos
MEGVALOSITAS Cselekvessoro’k, Valtozaggnalf nyomon
feladatlebontas kovetése
Megbizasi s Jegyz6konyvek,
szerzOdések Jelenleti fvek hatdrozatok
i Ellen6rzd, nyomon
) Mérési rend MA;;T;;;;ZagOk kovetd lapok,
ELLENORZES, adatrendszere
_ MERES, BONI-SZ BONI-D Intézkedési tervek
ERTEKELES minOségfejlesztd minOségfejlesztod megvalositasanak
kézikonyv, folyamat kézikonyv, ellen6rzo
szabalyzasi fejezete dokumentumai dokumentumai

7. FOLYAMATSZABALYOZASOK - LASD IMIP FUGGELEK







