
Az intézmény szakmai munkaközösségeit az éves munkaterv tartalmazza.  

Belső kontroll rendszer  

A belső kontrollrendszer kialakítása és működtetése:  

A költségvetési szerv vezetőjének ki kell alakítani és működtetni kell a belső kontroll 5 elemét 

a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 

31.) Kormányrendelet 3-10§ alapján, valamint a Nemzetgazdasági Minisztérium által közzétett 

módszertani útmutatók megfelelő alkalmazásával:  

• a kontrollkörnyezetet  

• az integrált kockázatkezelési rendszert  

• a kontrolltevékenységeket  

• az információs és kommunikációs rendszert  

• a nyomon követési (monitoring) rendszert  

  

A belső ellenőr a 370/2011 (XII. 31) Kormányrendelet 15-63§ figyelembevételével, és az 

intézmény Belső Ellenőrzési Kézikönyve alapján látja el a feladatát. A Belső Ellenőrzési 

Kézikönyv elkészítése a belső ellenőrzési feladata, melyet az intézmény vezetője hagy jóvá.  

A belső kontrollrendszer működtetéséhez szükséges szabályzatok elkészítése a költségvetési 

szerv vezetőjének feladata.   

• Integrált kockázatkezelési Szabályzat  

• Szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendje  

• Belső kontrollrendszer szabályzata (vagy Belső Kontroll Kézikönyv)  

Ellenőrzési nyomvonal  

A költségvetési szerv vezetőjének a beszámoló készítésével egy időben az irányító szerv részére 

meg kell küldeni a „Vezetői Nyilatkozatot” a belső kontrollrendszer működéséről (370/2011. 

(XII. 31.) Kormányrendelet 11 § (1) bekezdése alapján.  

A költségvetési szerv vezetője köteles két évente részt venni kötelező továbbképzésen a belső  

kontrollrendszer témakörben (370/2011. (XII. 31) Kormányrendelet 12. § alapján.  

Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az 

intézmény vezetője a felelős.  

A részletes folyamatszabályozás megtalálható az intézmény Belső kontroll rendszer 

működtetésének szabályzatában. A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az 

intézményben folyó:  

• szakmai tevékenységgel  

• önértékeléssel  

• tanügyigazgatással   

• a munkáltatással  

• a működtetéssel és a  

• gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat.  



Az ellenőrzések ellenőrzési terv alapján történnek, melyet az intézmény éves munkaterve 

tartalmaz.  

A belső kontrollrendszer a költségvetési szerv által a kockázatok kezelésére és a tárgyilagos 

bizonyosság megszerzése érdekében kialakított folyamatrendszer, mely azt a célt szolgálja, 

hogy a költségvetési szerv megvalósítsa az alábbi célokat:  

• a tevékenységeket, műveleteket szabályszerűen, valamint a megbízható gazdálkodás 

elveivel  

• (gazdaságosság, hatékonyság, eredményesség) összhangban hajtsa végre,   

• teljesítse az elszámolási kötelezettségeket,   

• megfeleljen a vonatkozó törvényeknek és szabályozásnak,   

• megvédje a szervezet erőforrásait a veszteségektől, és a nem rendeltetésszerű 

használattól.   

Vezetői felelősség  

Az intézmény belső kontroll rendszerének kialakításáért és működtetéséért az óvoda vezetője a 

felelős, aki köteles kialakítani és működtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) 

bekezdése szerinti módszertani útmutatók alapján a szervezet valamennyi szintjén:  

Tartalma:   

• belső kontrollrendszer   

• kockázatkezelési rendszer   

• szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje   

• folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés   

• információs és kommunikációs rendszer   

• monitoring   

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének célja egyrészt az esetlegesen előforduló hibák 

mielőbbi feltárása, majd a feltárást követő helyes gyakorlat megteremtése, másrészt a 

pedagógiai munka hatékonyságának fokozása.  

A belső ellenőrzés általános elvi követelményei:   

• Biztosítsa az intézmény felelős vezetői számára az információt az intézményben folyó 

nevelő - oktató munka tartalmáról és annak színvonaláról.  

• Az ellenőrzés során előtérbe kell, hogy kerüljön a támasznyújtás, segítségnyújtás,  

együtt gondolkodás, ösztönzés.   

• Segítse a vezetői irányítást, a döntések előkészítését és megalapozását, biztosítsa az 

intézmény törvényes, belső utasításokban előírt pedagógiai működését.  

• Fogja át a pedagógiai munka egészét.   

• Biztosítsa az óvoda pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, az országos 

óvodai program, valamint a pedagógiai program szerint előírt) működését.  

• Segítse elő valamennyi pedagógiai munka emelkedő színvonalú ellátását.  

• Támogassa a mintaadó kezdeményezéseket, mutasson rá a tévedésekre, hiányosságokra.   



• A szülői közösség, észrevételei kapcsán elfogulatlan ellenőrzéssel segítse az intézmény 

valamennyi szereplőjének megfelelő pedagógiai módszer megtalálását.  

• Támogassa a különféle szintű vezetői utasítások, rendelkezések következetes 

végrehajtását, megtartását.  

• Az óvodavezetőség számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson az 

óvodapedagógusok munkavégzéséről.  

• Szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelőmunkájával 

kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.  

• Hatékonyan működjön a megelőző szerepe.  

Az ellenőrzés kiterjed:   

• munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjára, minőségére,  

• a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre,   

• a működési feltételek vizsgálatára.  

Az ellenőrzés fajtái:  

• tervszerű, előre egyeztetett szempontok szerint,  

• spontán, alkalomszerűen - a problémák feltárása, megoldása érdekében - napi 

felkészültség mérése érdekében.  

Kiemelt szempontok a nevelőmunka belső ellenőrzése során  

• a pedagógusok és a nevelőmunkát segítő alkalmazottak munkafegyelme.  

• a nevelőmunkához kapcsolódó adminisztráció pontossága,  

• a terem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,  

• az óvodapedagógus - gyermek, dajka - gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség 

tiszteletben tartása,  

• a nevelőmunka színvonala, eredményessége  

• a tanulási folyamatok a foglalkozások szervezése  

• előzetes felkészülés, tervezés,  

• felépítés és szervezés  

• az alkalmazott módszerek, eszközök  

• a gyermekek tevékenysége és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, 

magatartása   

• az eredményesség vizsgálata, a pedagógiai program követelményeinek teljesítése,  

• a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módja, minősége  

• a gyermekek fejlődésének nyomon követése, értékelése, fejlesztése.   

Az egyes nevelési évekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést 

végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az óvodai munkaterv részét képező belső 

ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az intézményvezető a 

felelős.  

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívüli ellenőrzésről az óvoda vezetője dönt.  

 

 



Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet:  

• az intézmény vezetője  

• a szakmai munkaközösség   

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenőrzésére, értékelésére sor kerül.  

Az ellenőrzés tapasztalatairól a vezető feljegyzést készít, amelyet ismertet az 

óvodapedagógussal.  

A pedagógusok értékelése a nevelőtestület által elfogadott pedagógus értékelési rend szerint 

folyik. A nevelési év záró értekezletén az intézményvezető értékeli a pedagógiai munka belső 

ellenőrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelőtestülettel az ellenőrzés általános tapasztalatait, 

megfogalmazza az esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. Az 

intézményvezető által megfogalmazott általános tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal 

felhasználva készíti el az óvoda következő évi munkatervét.  

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái:  

• szóbeli beszámoltatás,  

• írásbeli beszámoltatás,  

• értekezletekre való felkészülés  

• dokumentációk ellenőrzése  

• értekezleteken való aktivitás,   

• csoportlátogatás,  

• interjú  

• kérdőív  

• hospitálás  

• szóbeli beszámoltatás  

• speciális felmérések, tesztek, vizsgálatok.  

3. Belső Ellenőrzési Szabályzat  

Kiterjed az ellenőrzés tartalmára, területeire, az ellenőrzés módszerére, az ellenőrző 

személyére, az ellenőrzött személyére, az ellenőrzés gyakoriságára, az elvárható 

eredményességi mutatókra.  

Tartalmát tekintve:  

• a pedagógiai munkára  

• gazdálkodásra  

• a munkáltatásra és tanügyigazgatásra  

Az ellenőrzés elvei:   

• feddhetetlenség  

• együttműködés  

• a tervszerűség  

• a folyamatosság  

• a következetesség   

• szakszerűség  



Az ellenőrző személy feladata:  

• a törvény előírásainak megfelelően jár el,  

• hatásköre a megbízásig tart,   

• ellenőrző tevékenységét tervezetten végzi,  

• a tervet elemzés előzi meg,  

• az ellenőrzésről tárgyszerű, valóságnak megfelelő feljegyzést készít, melyet az 

ellenőrző és az  

• ellenőrzött személy is ellát kézjegyével,  

• a korrekt tájékoztatás az ellenőrzés megkezdéséről,  

• rendelkezik a további intézkedésről az ellenőrzés eredményétől függően,  

• az esetleges összeférhetetlenséget bejelenti a megbízónak,  

• az eredeti dokumentumokat az ellenőrzés lezárásakor hiánytalanul visszaszolgáltatja,  

• amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi 

eljárás  

• megindítására okot adó cselekmény, mulasztás, vagy hiányosság gyanúja merül fel, az 

eredeti  

• dokumentumokat a szükséges intézkedés megtétele érdekében a vezetőnek átvételi 

elismervény ellenében átadja,  

• az ellenőrzés során a biztonsági szabályokat és a munkarendet figyelembe veszi,  

• a tudomására jutott információkat titoktartási kötelezettség megtartásával kezeli.  

Az ellenőrzési feladatok megosztását a szervezeti felépítés és a vezetői szintek határozzák 

meg.  

A belső ellenőrzési folyamat legfőbb elemei:   

• a belsőellenőrzés tervezés előkészítése, elemzése  

• a belsőellenőrzés tervezése  

• az ellenőrzésre való felkészülés  

• az ellenőrzés végrehajtása  

• a belsőellenőrzés dokumentumának elkészítése  

• az ellenőrzési megállapítások hasznosítása, intézkedések elrendelése  

• utóvizsgálat  

Az ellenőrzés mindig a jobbítás szándékával történik. Segíti a feltárt problémák megoldását, út 

a reális önértékeléshez, s állandóan fejleszti az önellenőrzés képességét. 


