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Jogi alapvetés
A szabalyzat jogi hattere:

e Allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

o Koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl ¢és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (Bkr.),

e Nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC.

e Pedagogiai szakszolgélati intézmények muiikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet.

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol (Puétv.)

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1 ¢életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

A szabalyzat hatalya
A szabalyzat személyi hatalya:

Jelen szabalyzat a Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat (tovabbiakban: PMPSZ), mint a
Ceglédi Tankeriileti Kézpont (tovabbiakban: CTK) altal fenntartott koznevelési intézmény
egészére terjed ki, azaz az intézményben munkat vallalo valamennyi szakalkalmazottra és
alkalmazottra, illetve a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban dolgozokra.

A szabalyzat idobeli hatalya:
Jelen szabalyzat 2024.09.01-t61 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A szabalyzat teriileti hatalya:

Jelen szabdlyzat a PMPSZ, mint koznevelési intézmény egészére terjed ki, azaz a PMPSZ
Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatdban részletezett valamennyi tagintézményére
(székhelyintézményre, tagintézmény tgyviteli telephelyére és a tagintézmény telephelyére
egylttesen).

Az ellenérzés fogalma

Az ellendrzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eldirasokhoz, normakhoz viszonyitja a meglévé allapotokat, a folyamatokat feltarja. A
hatékony, j6 ellendrzés olyan segitd, preventiv jellegli tevékenység, amely feltarja a célokat, a
folyamatokat gatl6 tényezdket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a feleldsség megallitasara.

A fentiek szerint tehat az ellendrzés négy elembdl tevddik dssze:
e a feladatok végrehajtasara iranyuld kovetelmények, eldirasok, normak Osszegyijtése,
vizsgalata,
e tények megallapitésa,
e az 6sszehasonlitds eredményének elemzése, értékelése,
e javaslattétel dontések meghozatalahoz, a beavatkozasra, intézkedésre.



Az ellendérzéssel szemben tamasztott kovetelmények

e Azellendrzés legyen a vezetés szerves része.

o Azellen6rzés legyen torvényes €s jogszert.

o Azellen6rzés a realitasok figyelembevételével torténjen, legyen megalapozott.

o Azellen6rzés legyen segitd szandéku, ne torekedjen a mindenaron valé hibakeresésre.
e Az cellendrzés fontos kovetelménye, hogy visszatartd eszkdz is legyen.

e Legyen objektiv, legyen targya, célja.

A belsé ellenorzés célja

A belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossidgot add és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje,
azaz az intézmény céljainak elérését tdmogassa. Az ellendrzott szervezet céljai elérése
érdekében a belsd ellendrzés rendszerszemléleti megkozelitéssel és moddszeresen értékeli,
illetve fejleszti az ellenérzott szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

A belso ellenorzés feladata

A belso ellen6rzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gytijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a PMPSZ foigazgatoja szamara a vizsgalt
folyamatokra vonatkozoan. A tudomadsara jutott jelentds kockazati kitettségrol, eseményrol,
kontrollhidnyossagrol a PMPSZ fdigazgatdja meghozza a sziikséges intézkedéseket és sziikség
szerint a CTK tankeriileti igazgatdjat, mint munkaltatot azonnal tajékoztatja.

A belso ellendrzések csoportositasa

Targy szerint:

Szakmai ellendrzés

Munkaiigyi ellendrzés

Jogszabalyi eldirasok belsd eljarasrendek, szabalyzatok, szabalyozok betartasa
Komplex altalanos belsé ellenérzés

Terjedelem szerint:

o Atfogo ellendrzés

e Témavizsgalat

e (élellendrzés

e Utoellendrzés
Idopont szerint:

e Elbzetes ellendrzés
e Egyidejii ellendrzés
e Utolagos ellendrzés



Gyakorisag szerint:
e Egyszeri vizsgalat
e Iddszakos vizsgalat
e Folyamatos ellendrzést

Moddszer szerint:
e Dokumentum ellen6rzés
e Folyamatos adatszolgaltatdson alapulo revizio
e Helyszini ellenérzés
e Beszamoltatas (irasban, széban)

Témakor szerint az ellenorzés kiterjedhet. (példak.)
e Munkafolyamatok, tevékenységek folyamatossaga
Jogszabalyok, belsd elodirasok, eljarasrendek megtartasa
Szakmai munka tervezésének és mindségi szinvonalanak ellendrzésére
A tervszert és koltséghatékony gazdalkodasra
Térgyi, személyi és infrastrukturalis feltételek meglétére
Munkatigyi teriiletekre vonatkozoéan
Egyéb

e o o ¢ o o

Az ellenorzés eszkozei

Az ellenorzott teriilettel szemben tamasztott kovetelmények megismerésének eszkozei:
e Jogszabalyok, rendelet, hatarozatok

Bels6 szabalyzatok, utasitdsok

Munkatervek

Egyéb

Az ellendrzés kapcsan lesziirt megdllapitisokhoz haszndlhato eszkozok:
e clemzés (analizis)
o kovetkeztetés
e szembeallitas, megitélés

A belsé ellendrzés az ellenérzési rendszer egyik fontos eleme. Felfoghatdo egy olyan
jelzérendszerként, mely elemez, értékel, javaslatot tesz a megeldzésre, vagy az utdlagos
korrigalasra. A belsd ellendrzés, olyan eszkdz, mely segitséget ad:

a dontések megalapozéasaban

belsd tartalékok feltardsdban
szabalyszerli miikodés biztositasdban

a belsd rend és fegyelem megtartasaban
a tulajdon védelmében

Az ellendrzés targyat, terjedelmét, idopontjat, gyakorisagat, modszerét, témakoreét
mindenkor a PMPSZ foigazgatoja hatarozza meg, melyet irasban is kozol az érintettekkel.



A belsé ellenérzés rendje

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évente készitett

ellendrzési

tervek tartalmazzdk. Az ellenérzési tervek elkészitéséért az Intézmény

vonatkozasaban a fdigazgatd, a tagintézmény vonatkozasaban a tagintézmény- igazgatd a

felel6s.

Az ellendrzési tervet az ellendrzés megkezdése eldtt nyilvanossagra kell hozni.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti, vagy az eldzetes bejelentés nélkiili ellendrzések
lefolytatasarol az Intézmény vonatkozésaban a féigazgatd, a tagintézmény vonatkozésaban a
tagintézmény- igazgatd dont.

A belso ellenorzési rendszer elemei

Vezetoi ellenorzési szintek a PMPSZ szervezetében:

e Fdigazgatoi ellendrzések
e Tagintézmény - igazgatoi ellendrzések
e Tagintézmény - igazgatohelyettesi ellendrzések

A vezetdi ellendrzési tevékenység jelzi a vezetdnek, hogy az altala hozott dontések, utasitasok
mennyiben térnek el az eldirdnyzattol és milyen a végrehajtads szinvonala. Az ellendrzés
kapcsan torténik a visszacsatolas.

Foigazgato altal végzett belsé ellendrzés

A foigazgatoi belsé ellendrzést végezheti:

e Fdigazgato
o fbigazgatd- helyettesek
e Fdigazgatoi tanacsado, vagy a Fdigazgato altal megbizott személy

A foigazgatoi belsé ellendrzési folyamat 1épései:

> A belso ellenOrzési folyamat legfObb elemei, 1épései:

Tervezés (elokészités, stratégiai és éves ellendrzési tervek, jegyzokonyvek
elkészitése)

Végrehajtas (ellendrzésre valo felkésziilés, ellendrzés lebonyolitasa)
JegyzOkonyv elkészitése (jegyzOokonyv lezarasa/megkiildése)

Ertékelés, lezaras (megéllapitasok, kovetkeztetések és javaslatok Osszegzése a
foigazgatd részére, sziikség szerint tovabbi egyeztetd megbeszélések
lebonyolitasa)

Nyomon kovetés (intézkedési tervek készitése, ennek véleményezése,
intézkedések végrehajtasanak figyelemmel kisérése, errdl tajékoztatds
megkiildése a foéigazgatonak, €s utdellendrzés).



» A belsé ellendrzési folyamat [épései:

e a belsd ellendrzés idépontjat a belsé ellendrzéssel megbizott személy a
tagintézmény-igazgatoval egyezteti

e a bels6 ellendrzés egyezett idépontja hivatalosan, legalabb 8 nappal koraban
kikiildésre kertil a tagintézmény e-mail cimére

e az iddpont megkiildésével egyidejlileg a belsd ellendrzés targyara, tertileteire
vonatkoz6 jegyzokonyv minta kikiildésre kertil tajékoztatasként

e abelso ellendrzés lebonyolitasa

e sziikség szerint a belsO ellendrzés soran a jegyzokonyvben rogzitettek alapjan
intézkedési terv keriilhet bekérésre

e intézkedési tervben rogzitettek megvaldsitasa

e azintézkedési terv megvaldsuldsarol un. intézkedési terv megvaldsulasi jelentés
késziil.

o sziikség szerint, fOigazgatd utasitdsara utdellendrzés is sor keriilhet

Az intézkedési terv tartalmi elemei:

Tevékenységek, | Teljesiilési Modszer, Hatéridé Felelos, Keletkezett
feladatok Kritérium eszkoz résztvevok | dokumentum

A foigazgato kompetenciaja az elézetes bejelentés nélkiili ellenérzés

Célja: a jogszabalyi eldirasoknak és belsd szabalyzatoknak vald megfelelés, valamint a
gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség vizsgalata.

Lépései:
e Az el6zetes bejelentés nélkiili ellenérzés idejét/targyat a foigazgatdo a CTK- val, mint
munkaltatdval egyezteti.
o Az ellendrzésrdl jegyzokonyv késziil, melynek 1 példanyat az érintett felek megkapjak.
e Sziikség szerint a féigazgatd intézkedési terv készitésére kérheti fel a tagintézmény-
igazgatdt, illetve tovabbi egyeztetd megbeszéléseket folytathat le az A4ltala
irasban/telefonon megadott idépontokban.

Az eldzetes bejelentés nélkiili ellendrzés kovetkezménye, a megallapitasok fliggvényében,
sziikség szerint lehet:

- dicséret, vagy

- szobeli vagy irdsbeli figyelmeztetésre vald felterjesztés a munkaltato fele.

Tagintézmény-igazgato altal végzett belso ellendrzés

A tagintézmény- igazgatd belsd ellendrzési tevékenységét az éves munkatervben rogzitettek
szerint végzi.

A tagintézmény éves munkatervben rogzitett belso ellenérzési iitemterv

A belsé ellendrzés azokra a teriiletekre terjed ki, amelyeket a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete
alapjan elvégzett pedagdgusok teljesitményértékelési rendszere nem fed le. Ezek tobbnyire a
tagintézmény egészének miikodéséhez kapcsolddo nyilvantartdsok. (pl: Munkaegészségiigyi
nyilvantartds, Jelenléti ivek, lekotott ordk, INYR vezetés-negyedéves munkanaplok



archivalasa, varolistak alakulasa, lezaratlan szakért6i vizsgalatok, statisztikai adatok, forgalmi
adatok, stb)

A szakmai munka ellendrzésére, (ellendrzd, értékeld latogatisra) a teljesitményértékelés
keretében keriil sor és minden munkatarsra kiterjed. Id a PMPSZ Teljesitményértékelés belsd
szabalyzatat.

Ellenérzésért felelds:
tagintézmény-
. .| Ellenérzés . 1.gaz,gat('), A Z
Ellenorzés . Ellenorzés tagintézmény- ellenorzésrol
N targya, . . . -
ideje . modszere igazgato helyettes, késziilt
teriilete , V. i
egyéb pl.: (tiiz- és dokumentacio
munkavédelemmel
megbizott személy)

A szakmai munka ellenérzési teriiletei és modszerei

Teriilet Médszer Erintettek kore

- Tagintézmény- igazgato
- Tagintézmény-igazgatod

TervezOmunka - Dokumentum elemzés
helyettes
- Szakalkalmazott
- Megfigyelés, elemzés, - Tagintézmény- igazgatod
Szakmai esetmegbesz¢lés a - Tagintézmény-igazgatod
tevékenység szakalkalmazottak helyettes
rendszeres értekezletein - Szakalkalmazott
- Tagintézmény- igazgatod
Csoportos munkak -’Csopgrtos foglalkp;a}sok - Tagintézmény- igazgatod
latogatasa, konzultacio helyettes

- Szakalkalmazott

- Tagintézmény- igazgatod

- Statisztikai adatok elemzése, s, . .
- Tagintézmény- 1gazgato

Statisztikai mutatok ; HA; rflzgzls(;m adatainak helyettes

- Szakalkalmazott

- Sziilok,
Kapcsolatok - Visszajelzések, sajat - Gyerekek
alakitasa, tapasztalatok, anonim - Kliensek
miikddtetése felmérések, kérddivek - Kollégak

- Partnerek

- Tagintézmény-
Innovacios - Egyéni beszélgetések, palyazat igazgatd
tevékenység a figyelés, tovabbképzések, - Tagintézmény-
fejlesztés érdekében szakmai napok igazgaté helyettes

- Szakalkalmazottak




Adminisztracios
tevékenységek

- Dokumentumok vizsgalata:
Naplo, dokumentacio, kliensek
fejlesztési tervei, reflexiok

- Tagintézmény- igazgatd
- Tagintézmény- igazgatod
helyettes

- Szakalkalmazottak

Belso ellenorzési rendszer

Ellenérzott Ellenérzés . .
.. L 1 Ideje Felelds
teriilet modja
Alta@ar'los o ]’)okqme’:ntacwk Munkatery szerint - Tagintézmény —Igazgatd
adminisztracio attekintése helyettes
Munkarend és Dokumentaciok FOny'alm&_ltOS . i Tag%nte’:zme’:ny 1gazgat0’
e s monitoring, esetl - Tagintézmény- Igazgato
munkafegyelem attekintése o
nyomkovetés helyettes
Tervezd munka D,O kumer]tumok Aktualitas szerint - Minden munkatars
attekintése
Referalds - Tagintézmény- igazgatd
Szakmai munka - dokumentacio . s ezmeny” 18428
1 1 .1 . Munkaterv szerint - Tagintézmény-
értekelése -Oralatogatas, . .
o igazgato helyettes,
hospitalas
. Referalas Aktualitas szerint - Tagintézmény igazgatd
Egyéni (s . s
. - dokumentacio (panasz, fellebbezés - Tagintézmény-
esetvezetés L s . . .
Konzultacié esetén) igazgato-helyettes
L Kidolgozott Belsé ellenérzési - Ta_glntezmeny- igazgato
Onértékelés szempontok . . - Minden
.y utemterv szerint
alapjan szakalkalmazott

Eves értékelés a
Féigazgatdsag
részére

Eves munkaterv
alapjan

Nevelési év junius

- Tagintézmény-
igazgato

Tagintézmény- igazgato helyettes belso ellendrzési feladatai:

A

tagintézmény-

igazgatd

helyettesek

ellen6rzési

tevékenységét az

1gazgatoi

feladatmegosztasbol a tagintézmény-igazgatd hatarozza meg a PMPSZ SZMSZ-ét, valamint a
tagintézmény-igazgatd helyettes a kompetencidjat, hataskoreit €s munkakori leirasat
figyelembe véve.
A belsO ellendrzés targya, teriilete, mddszere, ideje a tagintézmény éves munkatervében
rogzitésre kertl.

Késziilt 2 darab eredeti példanyban, kapja:

Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Ceglédi Tankeriileti Kézpont




