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JOGI ALAPVETES:

A szabalyzat jogi hattere

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

e Koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol €s belsd ellendrzésérol szold 370/2011. (XII.
31.) Korményrendelet (Bkr.),

e Nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC.

e Pedagégiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szold 15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet.

A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat személyi hatdlya:

Jelen szabalyzat a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat (fovdbbiakban: PMPSZ), mint a Ceglédi
Tankertileti K6zpont (tovdbbiakban: CTK) altal fenntartott kéznevelési intézmény egészére terjed ki,
azaz az intézményben munkéat vallalo valamennyi szakalkalmazottra és alkalmazottra, illetve a
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban dolgozdkra.

A szabadlyzat idébeli hatdlya:

Jelen szabalyzat 2018.08.01-t61 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

A szabdlyzat teriileti hatdglya:

Jelen szabalyzat a PMPSZ mint kdznevelési intézmény egészére terjed ki, azaz a PMPSZ Szervezeti €s
Miikddési  Szabalyzatdban részletezett valamennyi tagintézményére (székhelyintézményre,
tagintézmény ligyviteli telephelyére és a tagintézmény telephelyére egyiittesen).

Az ellenérzés fogalma

Az ellenérzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kdvetelményekhez, eldirasokhoz,
norméakhoz viszonyitja a meglévo allapotokat, a folyamatokat feltarja. A hatékony, j6 ellenérzés olyan
segitd, preventiv jellegli tevékenység, amely feltarja a célokat, a folyamatokat gatld tényezéket,

javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a felelésség megallitasara.

A fentiek szerint tehat az ellendrzés négy elembdl tevddik Ossze:

a feladatok végrehajtiséra iranyuld kovetelmények, eldirasok, normédk Osszegylijtése,
vizsgalata,

e tények megallapitasa,

e az Osszehasonlitds eredményének elemzése, értékelése,

e javaslattétel dontések meghozataldhoz, a beavatkozésra, intézkedésre.




Az ellendrzéssel szemben timasztott kivetelmények

e Az ellenérzés legyen a vezetés szerves része.

e Az ellendrzés legyen torvényes és jogszerti.

e Az ellenérzés a realitasok figyelembevételével torténjen, legyen megalapozott.

e Az ellendrzés legyen segit6 szandéku, ne trekedjen a mindendron val6 hibakeresésre.
e Az cllenérzés fontos kdvetelménye, hogy visszatart6 eszkoz is legyen.

e Legyen objektiv, legyen targya, célja.

A belso ellen6rzés célja

A belso ellenbrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossigot add és tanacsado tevékenység, amelynek célja,
hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze és eredményességét novelje, azaz az intézmény
céljainak elérését tamogassa. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellenérzés
rendszerszemléletii megkdzelitéssel és mbdszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet
iranyitasi és belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat €s hatékonysagat.

A belso ellenorzés feladata

A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informacidkat gyijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanldsokat tesz és tandcsokat ad a PMPSZ fOigazgatoja szamira a vizsgalt
folyamatokra vonatkozéan. A tudomdsira jutott jelentds kockdzati Kkitettségrol, eseményrél,
kontrollhidnyossagrol a PMPSZ foigazgatoja, meghozza a sziikséges intézkedéseket és szlikség szerint
a CTK tankeriileti igazgatdjat, mint munkaltatdt azonnal tajékoztatja.

A belso ellenérzések csoportositasa

Tdrgy szerint:

e Szakmai ellendrzés

e Munkaiigyi ellendrzés

o Jogszabalyi eldirasok belsé eljarasrendek, szabalyzatok, szabalyozok betartasa
o Komplex Altalanos bels6 ellendrzés

Terjedelem szerint:

o Atfogé ellenérzés
e Témavizsgalat

o Célellentrzés

o Utoellendrzés



Idopont szerint:

e El6zetes ellendrzés
e Egyideji ellenérzés
e Utdlagos ellenérzés

Gyakorisdg szerint:

e Egyszeri vizsgilat
e Iddszakos vizsgélat
e Folyamatos ellenérzést

Modszer szerint:

¢  Dokumentum ellenérzés

e Folyamatos adatszolgaltatason alapulo revizi6
e Helyszini ellenérzés

e Beszamoltatas (irasban, szoban)

Témakor szerint az ellendriés kiterjedhet: (példdk.)

o Munkafolyamatok, tevékenységek folyamatossaga

o Jogszabalyok, belso eloirasok, eljarasrendek megtartésa

o Szakmai munka tervezésének és mindségi szinvonalanak ellendrzésére
e A tervszerii és koltséghatékony gazdalkodasra

e Targyi, személyi és infrastrukturalis feltételek meglétére

e Munkaiigyi teriiletekre vonatkoz6an

e Egyéb

Az ellendrzés eszkozei

Az ellendrzott teriilettel szemben tamasztott kivetelmények megismerésének eszkiozei:

e Jogszabalyok, rendelet, hatdrozatok
e Belsd szabalyzatok, utasitasok

e  Munkatervek

e Egyéb

Az ellendrzés kapcsdn lesziirt megdllapitdsokhoz haszndlhato eszkdzok:

e clemzés (analizis)
e kovetkeztetés
e szembedllitas, megitélés




A belsé ellenbrzés az ellendrzési rendszer egyik fontos eleme. Felfoghat6 egy olyan jelzérendszerkeént,
mely elemez, értékel, javaslatot tesz a megel6zésre, vagy az utdlagos korrigédlasra. A bels6 ellenbrzés,
olyan eszkdz, mely segitséget ad:

e adontések megalapozisaban

® Dbelso tartalékok feltirdsaban

e szabalyszerli miikodés biztositasdban

e abelsd rend és fegyelem megtartdsaban
e atulajdon védelmében

Az ellenérzés targyat, terjedelmét, idopontjat, gyakorisiagat, médszerét, témakorét
mindenkor a PMPSZ féigazgatéja hatarozza meg, melyet irasban is kozol az érintettekkel.

A belsé ellen6rzés rendje

Az ellen6rzés tertileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évente készitett ellenbrzési tervek
tartalmazzak. Az ellenérzési tervek elkészitéséért az Intézmény vonatkozasaban a fbigazgatd, a
tagintézmény vonatkozasdban a tagintézmény- igazgato a felelds.

Az ellenérzési tervet az ellendrzés megkezdése elott nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti, vagy az elozetes bejelentés nélkiili ellendrzések
lefolytatasar6l az Intézmény vonatkozasadban a f{Oigazgaté, a tagintézmény vonatkozasidban a
tagintézmény- igazgatd dont.

A belso ellendrzési rendszer elemei

Vezetoi ellenérzési szintek a PMPSZ szervezetében:

o Fdigazgatdi ellendrzések
e Tagintézmény - igazgatdi ellendrzések
e Tagintézmény - igazgatohelyettesi ellendrzések

A vezet6i ellenérzési tevékenység jelzi a vezetdnek, hogy az altala hozott dontések, utasitasok
mennyiben témek el az eldirdnyzattdl €és milyen a végrehajtds szinvonala. Az ellendrzés
kapcsan torténik a visszacsatolas.

FOIGAZGATO ALTAL VEGZETT BELSO ELLENORZES

A féigazgatéi belsé ellendrzést végezheti:

e Fdigazgatd
e fOigazgatd- helyettesek
e Foigazgatdi tanacsado, vagy a Foigazgato altal megbizott személy




A foigazgatéi belso ellendrzési folyamat lépései:

> A belso ellendrzési folyamat legfobb elemei, 1€pései:

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

e Végrehajtés (ellenérzésre valo felkésziilés, ellendrzés lebonyolitasa)

e Jegyzbkonyv elkészitése (jegyzOkonyv lezarasa/megkiildése)

o FErtékelés, lezards (megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok Osszegzése a
f6igazgato részére, szitkség szerint tovabbi egyeztetd megbeszélések lebonyolitisa)

o Nyomon koévetés (intézkedési tervek készitése, ennek véleményezése, intézkedések
végrehajtasanak figyelemmel kisérése, err6l tajékoztatds megkiildése a {6igazgatonak,
és utoellendrzés).

» A bels6 ellenOrzési folyamat lépései:

o a belso ellendrzés idOpontjat a bels6 ellenérzéssel megbizott személy a tagintézmény-
igazgatoval egyezteti

e abelso ellendrzés egyezett idopontja hivatalosan, legalabb 8 nappal koraban kikiildésre
kerdil a tagintézmény e-mail cimére

e azidOpont megkiildésével egyidejlileg a belso ellendrzés tirgyara, teriileteire vonatkozo
jegyzokonyv minta kikiildésre kertil tajékoztatdsként

e abelso ellendrzés lebonyolitasa

e szilkség szerint a belsd ellendrzés sordn a jegyzOkOnyvben rogzitettek alapjan
intézkedési terv kerlilhet bekérésre

e intézkedési tervben rogzitettek megvaldsitasa

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

e sziikség szerint, féigazgato utasitasara utdellendrzés is sor keriilhet

Az intézkedési terv tartalmi elemei:

Tevékenységek, Teljesiilési Modszer, Hataridé | Felelds, Keletkezett
feladatok kritérium eszkdz résztvevok dokumentum

A féigazgaté kompetencidja az elozetes bejelentés nélkiili ellenérzés

Célja: a jogszabalyi eloirdsoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelés, valamint a gazdasagossag,
hatékonysag és eredményesség vizsgalata.

Lépései:

o Az eldzetes bejelentés nélkiili ellendrzés idejét/targyat a foigazgaté a CTK- val, mint
munkaltatoval egyezteti.

o Az ellenérzésrol jegyz6konyv késziil, melynek 1 példanyat az érintett felek megkapjak.




e Sziikség szerint a foigazgatd intézkedési terv készitésére kérheti fel a tagintézmény-igazgatot,
illetve tovabbi egyeztetd megbeszéléseket folytathat le az altala irasban/telefonon megadott
idépontokban.

Az el0zetes bejelentés nélkiili ellendrzés kdvetkezménye, a megallapitasok fliggvényében, sziikség
szerint lehet:

- dicséret, vagy
- szébeli vagy irasbeli figyelmeztetésre valo felterjesztés a munkaltatd felé.

TAGINTEZMENY -IGAZGATO ALTAL VEGZETT BELSO
ELLENORZES

A tagintézmény- igazgat6 bels6d ellendrzési tevékenységét az éves munkatervben régzitettek szerint
végzi.

A tagintézmény éves munkatervben rogzitett belsé ellenérzési iitemterv

Ellenorzés Ellenérzés | Ellenorzés Ellenorzésért felelos: Az
ideje targya, modszere tagintézmény- igazgato, | ellenérzésrél
teriilete tagintézmény- igazgaté | késziilt
helyettes, egyéb pl.: dokumentacié
(tiiz- és
munkavédelemmel
megbizott személy)

A szakmai munka ellenorzési teriiletei és modszerei

Teriilet Moédszer Erintettek kore
Tervezomunka - Dokumentum elemzés - Tagintézmény- igazgatd
- Tagintézmény-igazgat6
helyettes
B - Szakalkalmazott
Szakmai tevékenység - Megfigyelés, elemzés, - Tagintézmény- igazgatd
esetmegbeszéElés a - Tagintézmény-igazgato
szakalkalmazottak helyettes
rendszeres értekezletein - Szakalkalmazott
Csoportos munkak - Csoportos foglalkozasok - Tagintézmény- igazgatd
| 1atogatésa, konzultacio - Tagintézmény- igazgatod
I helyettes
: - B - Szakalkalmazott




Statisztikai mutatok

Kapcsolatok  alakitasa,
miukodtetése

- Statisztikai adatok elemzése,
-A forgalom adatainak

Innovécios tevékenység a
fejlesztés érdekében

- Tagintézmény- igazgat6
- Tagintézmény- igazgatd

ellendérzése helyettes

- Szakalkalmazott
- Visszajelzések, sajat - Sziilék,
tapasztalatok, anonim - Gyerekek
felmérések, kérdoéivek - Kliensek

- Kollégak

- Partnerek
- Egyéni beszélgetések, - Tagintézmény- igazgatd
palyézat figyelés, - Tagintézmény-
tovabbképzések, szakmai igazgato6 helyettes
napok - Szakalkalmazottak

Adminisztricios - Dokumentumok vizsgalata: - Tagintézmény- igazgatd
tevékenységek Naplo, dokumentécio, - Tagintézmény- igazgato
kliensek fejlesztési tervei, helyettes
reflexidk - Szakalkalmazottak
Belso ellenorzési rendszer
Ellenérzott Ellendrzés ) "
.. s Ideje Felelos
teriilet modja
Altalanos  Dokumentéciok Munkaterv szerint - Tagintézmény —igazgatd
adminisztracié attekintése helyettes
Munkarend és Dokumentacidk Folyamatos monitoring, - Tagintézmény igazgato
munkafegyelem attekintése eseti nyomk&vetés - Tagintézmény- igazgatd
helyettes
Tervezd munka Dokumentumok | Aktualités szerint _Minden munkatirs
attekintése
Szakmai munka Referalas Munkaterv szerint - Tagintézmény- igazgatd
értékelése - dokumentécié - Tagintézmény-igazgato
-Oralatogatas, helyettes,
hospitalas
Egyéni esetvezetés Referalés Aktualitas szerint - Tagintézmény igazgat6
- dokumentacié - Tagintézmény- igazgato-
Konzultacid helyettes
Onértékelés Kidolgozott Belsd ellenérzési - Tagintézmény- igazgato
| szempontok alapjan | litemterv - Minden szakalkalmazott
L o . S
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Eves értékelés a Eves munkaterv Nevelési év junius - Tagintézmény- igazgat6
Foigazgatosag alapjan
részére

TAGINTEZMENY- IGAZGATO HELYETTES BELSO ELLENORZESI
FELADATALI:

A tagintézmény- igazgatd helyettesek ellen6rzési tevékenységét az igazgatdi feladatmegosztasbol a
tagintézmény-igazgatd hatarozza meg a PMPSZ SzMSz-€t, valamint a tagintézmény-igazgatd helyettes
a kompetencidjat, hataskoreit és munkakdri leirdsat figyelembe véve.

A belso ellendrzés targya, teriilete, modszere, ideje a tagintézmény éves munkatervében rogzitésre kerdil.

Késziilt 2 darab eredeti példanyban, kapja:
- Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
- Ceglédi Tankeriileti Kozpont



