Az intézmény szakmai munkakozosségeit az éves munkaterv tartalmazza.
Belso kontroll rendszer
A belso kontrollrendszer kialakitasa és mukodtetése:

A koltségvetési szerv vezetdjének ki kell alakitani és miikodtetni kell a belsd kontroll 5 elemét
a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.
31.) Kormanyrendelet 3-10§ alapjan, valamint a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kdzzétett
modszertani utmutatok megfeleld alkalmazéasaval:

e akontrollkérnyezetet

e az integralt kockéazatkezelési rendszert

e akontrolltevékenységeket

e az informdcids és kommunikacios rendszert
e anyomon kovetési (monitoring) rendszert

A Dbelso ellenér a 370/2011 (XII. 31) Kormanyrendelet 15-63§ figyelembevételével, és az
intézmény Belsd Ellendrzési Kézikonyve alapjan latja el a feladatit. A Belsd Ellendrzési
Kézikonyv elkészitése a belsd ellendrzési feladata, melyet az intézmény vezetdje hagy jova.

A belsd kontrollrendszer miikddtetéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének feladata.

o Integralt kockazatkezelési Szabalyzat
e Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
e Belso kontrollrendszer szabalyzata (vagy Belsé Kontroll Kézikdnyv)

Ellenérzési nyomvonal

A koltségvetési szerv vezetdjének a beszamolo készitésével egy idében az irdnyito szerv részére
meg kell kiildeni a ,,Vezet6i Nyilatkozatot™ a bels6 kontrollrendszer mitkodésérdl (370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet 11 § (1) bekezdése alapjan.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles két évente részt venni kotelezd tovabbképzésen a belsd
kontrollrendszer témakorben (370/2011. (XII. 31) Korményrendelet 12. § alapjan.

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A részletes folyamatszabalyozds megtalalhatdé az intézmény Belsé kontroll rendszer
milkodtetésének szabéalyzatidban. A belsd ellendrzés feladatkore magéaban foglalja az
intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel

o Onértékeléssel

e taniigyigazgatdssal

e a munkaltatassal

e amikddtetéssel és a

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.



Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockéazatok kezelésére €s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, mlveleteket szabalyszerien, valamint a megbizhatd gazdalkodas
elveivel

e (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

e teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,

e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznélattol.

Vezetoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és mitkddtetéséért az dvoda vezetdje a
felelds, aki koteles kialakitani és mukodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

e belsd kontrollrendszer

e kockazatkezelési rendszer

e szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

o folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
¢ informacids és kommunikacids rendszer

e monitoring

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eldforduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informacidt az intézményben folyd
neveld - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

e Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a timasznytjtas, segitségnyujtas,
egylitt gondolkodas, 6sztonzés.

e Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések eldkészitését €s megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagdgiai mitkodését.

e Fogja at a pedagogiai munka egészét.

e Biztositsa az évoda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszadgos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.

e Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.



o A szil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepléjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az oOvodavezetdség szamara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzéseérol.

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkdjaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan mikodjon a megel6zo szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,
e amukddési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

e tervszerd, elére egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien - a problémdk feltdrdsa, megoldasa érdekében - napi
felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

e apedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

¢ aneveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracidé pontossaga,

e aterem rendezettsége, tisztasaga, dekorécioja,

e az 6vodapedagdgus - gyermek, dajka - gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,

e aneveldmunka szinvonala, eredményessége

e atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

o c¢lozetes felkésziilés, tervezés,

o felépités €s szervezés

e az alkalmazott modszerek, eszk6zok

e a gyermekek tevékenysége ¢és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa

e az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,

e a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

e agyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzeést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a
felelOs.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.



RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az intézmény vezetdje
e aszakmai munkakdzdsség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.

Az ellenOrzés tapasztalatair6l a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagdgussal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zaro értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagogiai munka belso
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
intézményvezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:

e szobeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o ‘¢rtekezletekre vald felkésziilés
e dokumentaciok ellendrzése

o ‘¢rtekezleteken vald aktivitas,

e csoportlatogatas,

e interju

o kérdoiv

e hospitalas

e szbbeli beszamoltatas

e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

3. Belsé6 Ellenérzési Szabalyzat

Kiterjed az ellen6rzés tartalmara, teriileteire, az ellenérzés modszerére, az ellenérzo
személyére, az ellendrzott személyére, az ellendrzés gyakorisdgara, az elvarhato
eredményességi mutatokra.

Tartalmat tekintve:

e apedagdgiai munkara
e gazdalkodasra
e a munkaltatdsra és taniigyigazgatasra

Az ellenorzés elvei:

o feddhetetlenség

e egyiittmiikodés

e atervszeriség

e a folyamatossag

e akovetkezetesség
o szakszerliség



Az ellenérzo személy feladata:

a torvény eldirasainak megfelelden jar el,

hataskore a megbizésig tart,

ellendrzo tevékenységét tervezetten végzi,

a tervet elemzés el6zi meg,

az ellendrzésrdl targyszerli, valosagnak megfeleld feljegyzést készit, melyet az
ellendrzo és az

ellendrzott személy is ellat kézjegyével,

a korrekt tajékoztatas az ellendrzés megkezdésérol,

rendelkezik a tovabbi intézkedésrdl az ellendrzés eredményétol fiiggden,

az esetleges Osszeférhetetlenséget bejelenti a megbizonak,

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatja,
amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras

meginditasara okot add cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az
eredeti

dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében a vezetonek atvételi
elismervény ellenében atadja,

az ellendrzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe veszi,

a tudomadsara jutott informaciokat titoktartasi kotelezettség megtartasaval kezeli.

Az ellendrzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités és a vezetdi szintek hatarozzak

meg.

A belso ellenérzési folyamat legfobb elemei:

a bels6ellenorzés tervezés elokészitése, elemzése

a belsoellendrzés tervezése

az ellenOrzésre valo felkésziilés

az ellendrzés végrehajtasa

a belsOellendrzés dokumentumanak elkészitése

az ellendrzési megallapitasok hasznositasa, intézkedések elrendelése
utovizsgalat

Az ellendrzés mindig a jobbitas szdndékaval torténik. Segiti a feltart problémak megoldasat, ut
a redlis onértékeléshez, s adllanddan fejleszti az onellendrzés képessegét.



