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Folyamatleiras

|. FOLYAMATBA EPITETT ELOZETES ES UTOLAGOS
VEZETOI ELLENORZES (FEUVE)

1. A FEUVE fogalma

A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés az intézményen
beliil az elsd szintli pénziigyi, iranyitasi €s ellendrzési rendszer.

2. A FEUVE célja

Olyan szabalyozasok, folyamatok kialakitasa ¢s miikodtetése, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabdlyszerti, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

3. A FEUVE - vel szemben tamasztott kovetelmények

o az intézmény valamennyi, gazdalkodassal és mas egyéb feladatok
ellatdsaval kapcsolatos tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliség, szabalyozottsag ¢s megbizhato gazdalkodas elveivel,

o az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor
pazarlésra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

o megfeleld, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre az
intézmény vezetése szamara.

4. Az intézmény vezetojének felelosségi kore

A FEUVE miukodésének egyik legfontosabb alapelve a  vezetdi
elszamoltathatosag, felelésség. Ennek alapjan az intézmény vezetdje felelds:

. a FEUVE létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért,

o a feladatok ellatasahoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba
adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért,
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o az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

. az intézmény gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysdg ¢és a
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért,

o a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatdsi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,

. a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az
intézményi szamviteli rendért,

S. A FEUVE - vel osszefiiggd intézmény-vezet6i feladatok

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

Az allamhdaztartds muikodési rendjérél szolo 217/1998 (XII. 30.) Kormany
rendelet 145/A., 145/B. és 145/C. §- i 0j elemeket vezetnek be a FEUVE
rendszerébe.

Ezen eldirasok szerint az intézmény vezetdjének ki kell alakitania az intézmény

. ellenorzési nyomvonaldt, amely tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és
ellendrzési  folyamatainak  szoveges, illetve tiblazatba foglalt és
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa,

. a kockazatkezelés rendjét, melynek soran meg kell hatarozni azokat az
intézkedéseket és megtételiik modjat, melyek csokkentik, illetve megsziintetik
a kockazatokat,

. a szabalytalansdagok kezelésével kapcsolatos eljardsrendet.

II. AZ ELLENORZESI NYOMVONAL

1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma

Az ellendrzési nyomvonal az intézmény - mint koltségvetési szerv - végrehajtasi,
pénziigyi, lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak szoveges, vagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa.

Az ellendrzési nyomvonal magaban foglalja a folyamatokra vonatkozo
. egyes tevékenységeket,

. a tevékenységek jogi alapjat,



° feleldsét,

. ellenorzését,
o nyomon kovetését,
o a kapcsolodd dokumentumokat

Az ellendérzési nyomvonal az intézmény szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatanak
kotelezd melléklete.

2. Az intézmény vezetéjének kotelezettsége, feladatai

Az intézmény vezetdjének kotelezettségét az allamhéztartasi torvény 97. § (1)
bekezdése, valamint az allamhéztartds mitkédésének rendjérdl szolo 217/1998.
Kormanyrendelet 145/ §- a is szabalyozza. E szerint:

o az intézmény vezetdje felelds a feladatok hatékony, zavartalan,
ellatdsanak biztositasaért: a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés, valamint a belsé ellen6rzés megszervezéséért és megfeleld
mukodtetéséért,

o a vezetd koteles elkésziteni az intézmény mitkddési folyamatainak
ellendrzési nyomvonalat, oly modon, hogy az altalanos, egységes elvek,
eljarasok megfogalmazasa mellett a konkrét végrehajtassal az egyes szervezeti
egységek vezetdit bizza meg.

o intézmény vezetdjének feleléssége és kotelezettsége. a miikddési
folyamatok pontos és teljes korli meghatirozésa, a szabalyzatokban vald
rogzitése.

3. Az ellenérzési nyomvonal szerepe és jelentosége

3.1. Az ellenorzési nyomvonal jelentosége az intézményi miikodésben

e az egyes tevékenységeknek egymadsra épilild eljarasrendjeit egységes
folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési pontok
(tipusok) Osszességét,

o kialakitasaval az intézményre jellemz0 Osszes tevékenység, valamennyi
»szerepld”, funkciod egyiittes koordinalasara kertil sor,

e a résztvevok szamara irott és atlathato formaban valik kovetendd
feladatként az eljardsok és  moddszerek  betartdsa, mikdzben a
dokumentumtipusok €s maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak,

e megmutatja az intézmény folyamataba ¢épitett ellendrzési rendszer
hianyossagait, igy felgyorsitja a pénziigyi, szakmai, iranyitasi folyamatok
megfeleld atalakitasat, és eldsegiti a mukodtetés és a nyujtott szolgéltatasok
szinvonalanak novekedését.

3.2. Az ellendrzési nyomvonal jelentosége a felelosségi szintek teriiletén

o Az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét,
amelyek alapjan meghatdrozhatok valamennyi folyamatban a feleldsok, az
ellenérzési pontok.



o Az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen ¢és gyorsan
azonosithato a hibas miukodés, és a hozza tartozo felelds.

. Az ellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége
az egyes résztevékenységekért felelds kozremiikodokon is mulik.

3.3. Az ellendrzési nyomvonal jelentosége az intézményen beliili szervezetek

egviittmiikodésének erositése teriiletén

o A kiilonb6z6 szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag,
jobb egyiittmiikodés, koordinacid varhato,

o Az ellendrzési nyomvonal a teljes feladatellatdsara kiterjed, vagyis az
intézmény hibatlan miikodtetésének egyik fontos eszkoze.

3.4. Az ellendrzési nyomvonal jelentosége az intézmény szervezeti miikodése

teriiletén
o Feltarhat6 az intézmény 6sszes folyamataban rejlé miikodési kockazat.
o A hibasan kialakitott ellendrzési nyomvonal gatolhatja az intézmény

folyamatainak pontos ismeretét, igy a miikodtetését.

o Az ellenérzési pontok elégtelensége vagy az atfedések kialakuldsa
miikodési zavarokhoz vezethet.

4. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése
4.1. Az ellendrzési nyomvonal elkészitésének altalanos elvei

Az intézmény folyamatai (gazdasagi és egyéb eseményei) a célkitlizések
elérése érdekében kerililnek kialakitasra ¢€s ezeknek a folyamatoknak
megfelelden kell az intézményt miikddtetni.

Ezekhez kell hozzarendelni az ellendrzési nyomvonalat, melynek készitésekor
figyelembe kell vennie az adott intézmény miikodési sajatossagait is.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak sziikségessége egyiittesen vonatkozik:

. az intézmény teljes tevékenységére,
o az intézmény szervezetét, szerkezetét jellemz6 miikodési folyamatokra,
o a folyamatokat miikddtetd folyamatgazdédkra, vagyis azon intézményi

dolgozodkra, akik els6dlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért.

Az érvényben 1évo ellendrzési nyomvonalakat rendszeres idokozonként feliil kell
vizsgalni, és folyamatosan aktualizalni kell. Ennek érdekében ki kell jeldlni az
intézményi feleldst.

4.2. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak lépései

ELSO LEPES: az ellenérzési nyomvonal elkészitési iitemterv elfogadasa, amely
tartalmazza

. az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak folyamatat, sorrendiségét,

. a tevékenységek sorrend;ét,



o a folyamat leirasok, tablazatba foglaldsok és folyamatabrak intézményen
beliili teljes kort kialakitdsanak {litemtervét.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsanak {itemtervét — a belsé ellendrzés
véleményének, figyelembevételével az intézmény vezetéje meghatarozott
kockézati prioritasok figyelembe vételével alakitja ki.

MASODIK LEPES: a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa.

HARMADIK LEPES: az intézmény miikodési folyamatainak a fofolyamatok
szerinti csoportositasa,

NEGYEDIK LEPES: a folyamatok sorrendiségének kivélasztasa, melyben az
intézményre vonatkozo legjellemzobb folyamat az elsédleges szempont.

OTODIK LEPES: a folyamatok, megfelelé médon torténd rész-folyamatokka, -
eseményekké bontasa,

HATODIK LEPES: az ellenérzé pontok és a nyomvonal kijeldlése,

HETEDIK LEPES: az intézmény ellenérzési nyomvonalanak tablazatba
(tablarendszerbe) torténd foglalasa.

4.3. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak forrdsai, eszkozei

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak feladatat timogatjak a rendelkezésére
allo intézményi, belsd szabalyzatok, dokumentaciok, és informaciok:

Az intézmény kiilonféle szervezeti iranyitdsi teriiletein végzett szabdlyozott
tevékenységek részletes informaciokat nyujtanak az intézmény tevékenységére
vonatkoz6

> gazdasagi eseményekrdl, miiveletekrdl, feladatokrol ,
> az azokban résztvevokrol, és feleldsségeikrol,

> a pénziigyi tranzakciokrol,

> a folyamatot kiséré dokumentumokrol.

A szabdlyszeriien vezetett ¢s dokumentalt folyamatok segitségével feltarhatok

> a mivelettel kapcsolatos informaciok,

> a muvelet idépontja,

> a feladat ellatasanak madja,

> a feladatok ellatasat alatimasztd (beérkezo és kimend) dokumentumok.
> a lezart ellendrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megallapitasok,
javaslatok,

5. Az ellenérzési pontok (kontrollok)

A kelléen meghatarozott és miikodtetett ellendrzési pontok (kontrollok) erdsitik
a FEUVE megfelel6 érvényesiilését az intézményi folyamatokban.

Az ellendrzési pontok (kontrollok) tipusai:
. vezetdi ellendrzési pontok

o szervezeti ellendrzési pontok



o jovahagyasi ellendrzési pontok

o miikodési ellenérzési pontok

o hozzaférési ellendrzési pontok

o megszakitési ellendrzési pontok

6. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tevékenység-

csoportok meghatarozasa

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitdsanal, alapkdvetelmény olyan
tevékenységcsoportok  kialakitasa, melyek tobb elemi tevékenységet
Osszefoglaloan képesek leirni.

61.  Figyelembe kell venni

o az intézmény tobbszintli miikddését,

o az egyes szintek feladat- és funkciobeli sajatossagait,

o a szintek hierarchiajaban végbemend pénz-, illetve
dokumentumaramlast,

o az egyes szintek egymasra hatdsa esetén a két (vagy tobb) fél kozotti

elszamolas modjat.
6.2. Az ellendrzési nyomvonal késziilhet:

. szoveges leird6 modon, mely az Osszefiiggd események szoveges
megfogalmazasat jelenti.

o tablazatba foglalva, melynek elkészitésénél célszerli és sziikséges a
szabalyzatokra val6 hivatkozas a tablazatok egyes rovatain beliil.

. folyamatabrat készitve, amely az egyes folyamatok &sszefliggd
eseményekként valo feltérképezése utan torténhet meg.

7. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer

A tablarendszer az intézmény tartalmazza a felelésségi és az informacios
szinteket, a kapcsolodasokat, az iranyitasi és ellenérzési folyamatot.

A tablarendszer fejlécének adatai lehetnek (gazdasagi, szamviteli folyamatok
ellendrzési nyomvonalanal pedig kotelezd az ilyen modon torténd kialakitasa):

. Sorszam

o Tevékenység, feladat

. Jogszabalyi alap

o Eldkészités

. Keletkezé dokumentum

o Felelds/kotelezettségvallald



° Hatarid6

o Ellendrzés/érvényesités

o Utalvanyozas/ellenjegyzés

o Pénziigyi teljesités

o Konyvvezetésben valdé megjelenés

A tablazat fejléce igény szerint blOvithetd. A tablazatok elkészitése soran
hivatkozni kell az érvényben 1évo kiilsd €s belsd szabalyzatokra, specialis
jogszabalyokra. Nem minden esemény, folyamat esetében értelmezheto a fejléc
valamennyi rovata, ebben az esetben csak a folyamatra vonatkoz6 rovatokat kell
kit6lteni, a nem jellemz0 rovat liresen marad.

Célszerti, ha a tablarendszer az egyes eseményekkel kapcsolatosan a teljes
folyamatot irja le, vagyis a tervezéstdl a végrehajtason at a beszamolas fazisaig,
megjeldlve a folyamatot és a feleldst, ellendrzési pontot, a dokumentumokat
(adatbazist), amelyet az adott folyamat haszndl ¢és az ezekért wvald
felelosségeket. Az alapfolyamatok egyes szakaszaihoz hozzarendelhet6 az adott
tevékenység felelése (ellendrzési pont), a beérkezé6 dokumentum tipusa,
valamint a tevékenység kovetkeztében eldalldo és mar a kovetkezd feladat
inputjat képezé dokumentum jellege.



I11. KOCKAZATOK ELEMZESE, KEZELESE

1. A kockazat fogalma, értelmezése, jogszabalyi hattere

Az intézmény elsérendli feladata, hogy elérje célkitlizéseit. A célok teljesitése
érdekében kifejtett tevékenysége, miikodése soran kiilonféle kockazatokkal
szembesiil, amely lehet egy esemény vagy kovetkezmény, amely Iényegi
befolyéassal van az intézmény célkitiizéseire. Az intézmény vezetésének fontos
feladata, hogy azokra a kockazatokra, amelyek befolyassal lehetnek a szervezet
célkitlizéseire, valaszolni tudjon oly moddon, hogy elésegitse az eredeti célok
elérhet6ségét, teljesitését, s ezzel egy id6ben minimalisra csokkentse az ezt
veszélyeztetd tényezok (kockdzatok) bekdvetkeztének esélyét, hatdsat. Ennek
eszkoOze a kockazatok elemzése, kezelése.

Az allamhaztartas mikodési rendjérdl szolo - tobbszor modositott - 217/1998.
(XII. 30.) Kormanyrendelet 145/C.§ (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv
vezetdje koteles a kockazati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést
végezni, ¢s kockazatkezelési rendszert mitkodtetni.

2. Fogalmak

A kockazat a koltségvetési szerv gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek
¢és események bekovetkeztének a valoszinlisége, amelyek hatranyosan érinthetik
a szerv mitkodését.

A kockadzatelemzés soran fel kell mérni, és meg kell allapitani az intézmény
tevékenységében, gazdalkodasdban rejlé kockazatokat. A kockdzatkezelés
rendjének kialakitdsa sordn meg kell hatdrozni azon intézkedéseket ¢és
megtételilk modjat, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat.

3. A kockazatok tipusai

Miikédeési kornyezet kockdzatai: a miikodésbdl, a tevékenységbdl eredd
szabalytalansagok, vagy 1ényeges hibak kockazata.

Belso kontroll rendszer kockazatai (mds néven személyzeti, vagy szervezeti
kockazatai: a hibdkat vagy szabalytalansagokat az intézmény kontrol
rendszerének alkalmazasakor nem elézik meg, nem azonositjak be, vagy nem
javitjak ki.



4, A kockazatok keletkezése

A kockazatok keletkezésének oka(i) kiilon, vagy egyiittesen az aldbbiak
lehetnek:

e v¢letlenszerli események,
e hianyos ismeret vagy informacio,

e cllendrzés hidnya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.

5. A kockazatok felmérése
5.1 Kockazatfelmérés és az éves munkaterv

Az intézmény vezetdje évente kdteles meghatirozni és aktualizalni a révid és
kozéptava prioritdsokat, célkitlizéseket és feladatokat. Ezeket a célkitiizéseket
¢s feladatokat az éves munkatervben kell rogziteni. Az éves munkaterv terv
elkészitését atfogd kockazatfelméréssel kell Osszekotni, a feladatokat egy
idében kell végrehajtani.

5.2. A kockazatfelmérés célja

Azon kockéazatok azonositdsa, megallapitdsa €s jelentdségiik szerinti sorba
allitasa annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekdvetkezési
valdszinlisége €és azok milyen hatassal lehetnek az intézményre, ha valoban
felmertilnek.

5.3. A kockazatfelmérés modszerei

A kockézatok felmérésének sikere nagyban fligg attol, hogy milyen informéciok
allnak rendelkezésre. Az informacidgytijtés technikai:

interjuk
keérddivek

0sszegz0 megbeszélések

6. Kockazatok elemzése

A kockazatelemzés feladata hogy azonositsa, elemezze és dokumentalja az
intézményben és annak szervezeti egységeinél 1étezo, felmeriilé kockdzatokat.

6.1. A kockazatelemzési modell

A kockézat elemzés altalaban harom meghatarozott szinten, 1épésben valosulhat
meg.

Elsé szint: a folyamatok, tevékenységek azonositasa

Mésodik szint: az elsé szinten azonositott minden egyes folyamathoz,
tevékenységhez kapcsolodo szervezetek kivalasztasa

Harmadik szint: miiveletek meghatarozasa

6.2. A kockazat elemzés végrehajtasanak teendoi

A folyamatok megértése



A kockazatok azonositasa

A f6bb ellendrzési szempontok azonositasa
Kockazati tényezok, szempontok meghatarozasa
A folyamat teljes korii értékelésének elkészitése
a.) A folyamatok megértése

= Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint ezek elérése
szempontjabol fontos tényezoket.

= Ezutdn meg kell hatarozni a folyamatok fontos jellemzdit:
o A folyamatok kezdetét és végét, (inpout, output)
o A folyamatok valtozasait,
o A folyamatra vonatkozé hatasokat (informacids, technolédgiai)
o A folyamat mitkodését befolyasolo egyéb tényezdket

= Majd ezt kovetéen fel kell tarni a folyamatokra vonatkozo
kulcsfontossagt teljesitménymutatokat.

b.) A kockdzatok azonositasa

A kockézat azonositas célja annak megéllapitdsa, hogy melyek az intézmény
célkitlizéseit veszélyeztetd {6 kockazatok. Ennek érdekében vizsgalni kell:

e mely okok vezet(het)nek a kockazatok kialakulasahoz (valamilyen
esemény, bekovetkezése, vagy elmulasztasa),

e milyen akockazatok felmeriilésének hatasa, befolyasa,

e melyek azok a tényezdk, amelyek biztositjak, hogy a folyamat a céloknak
megfeleléen miikodjon,

e a folyamaton beliil milyen hiba, mulasztas akadalyozza a célok
megvalosulésat,

e tartalmaz — e a folyamat olyan elemet, amely az intézménynek veszteséget
okoz(hat).

Az azonositds meghatiroz6 eleme a tevékenység jellege. A kockdzatok
azonositasat az intézményvezetdje, illetve a szervezeti egységek vezetdi végzik.

A kockazat azonositasanak modszerei

e akockazatvizsgalat

vagy
e akockazati onértékelés.

b./1. A kockdzatvizsgdalat  soran egy Kkifejezetten erre a célra alakult
»,munkacsoport” jon létre (akar szervezeten beliili, akar szervezeten kiviili
tagokbol), hogy felmérje az intézmény 0Osszes tevékenységének kapcsolatat a 6
célkitlizésekkel ¢s meghatarozza a kapcsolodo kockazatokat. A ,,munkacsoport”
alapveté munkamodszere: az érintett teriiletek munkatérsaival folytatott interj,
amely alapjan a csoport kialakitja a szervezet kockazati térképét.




Kockézati térkép (matrix) dbrazoldsa

szervezetre gyakorolt hatas
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bekovetkezés valoszinilisége

A kockazati térkép (matrix) elemzése: A jobb fels6 negyedben azonositott
kockéazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal als6 negyed kockazatai a
legkisebb szintlinek mindsithet6k. A bal felsd és a jobb alsé negyed kockézatai
mérsékeltnek mindsithetok.

A kockédzat mérésének mdasik modszere a kockazathoz rendelhetd kockazati
mérdszam a kockdzat sulyossdganak megfelelden.( ,,alacsony” ,kozepes”,
»~magas”) Ennek alapjan tablazatos formaban rangsorolhatok az egyes
kockézatok a kovetkezOk oldalon felsoroltak szerint:

Kockazati tényezo

Szabalyok/miikodés
Osszetettsége

Korabban jelentett
szabalytalansag, hiba

A folyamat,
tevékenység korabbi

Alacsony kockazat

Az eloirasok
kénnyen
értelmezhetok

Nincs korabban
jelentett
szabalytalansag, hiba
Ellen6rzésre
rendszeresen sor

Kozepes kockazat

Magas kockazat

Osszetett eléirasok,
amelyek értelmezése
bonyolult

Jelentds korabbi
szabalytalansagok,
hibak

Nem volt ellenérzés



ellendrzése

Folyamatok
szabalyozottsaga

Munkatarsak
felkésziiltsége,
szakmai tudasa

Rendszeres
ellendrzések

Munkatarsak szakmai

tapasztalata

keril

Jol dokumentalt
folyamatok és
felelosségi
hataskorok
(szabalyzatok,
folyamatébrak,
szervezeti abrak,
kézikonyvek

Jol képzett,
felkészitett dolgozok

Rendszeres és
kozelmultban tartott
kiilso és belso
ellenérzések
Tapasztalt dolgozok,
akik ismerik a
munkafolyamatokat,
rendszereket

Nincsenek
dokumentalt
folyamatok,
tisztazatlan
felelosségi
hataskorok

Alulképzett
dolgozok, alapvetd
képességek, tudas
hianya

Nincs korabbi
ellendrzés, bels6d
ellendr(zés) hianya

Ideiglenes, vagy
ujonnan kinevezett
dolgozok tapasztalat
hianyaban

b/2. A kockazati onértékelés a kockazat azonositis masik formaja, melynek

soran az intézmény valamennyi terilletén dolgozé munkatars részt vesz a
tevékenységek kockéazati szempontu vizsgalatdban. A kockazati Onértékelés

torténhet:

o kérdoivek segitségével,

e interjuk segitségével

e tapasztalt szakértok altal levezényelt munkamegbeszélések soran.

C.) A f6bb ellendrzési szempontok azonositasa

Az ellendrzési (kontroll) pontok olyan folyamat- elemek, csomoépontok, amelyek az
eredményes miikodés érdekében ellendrzési lépéseket valositanak meg. Ezek
kialakitasa a folyamatok zokkendmentes miikodtetéséért felelés folyamatgazdak

(4ltalaban az adott szervezeti egységek vezetdinek) feladata.

A kockazatelemzés soran fel kell tarni és dokumentalni sziikséges ezeket a kontroll

pontokat.

d.) Kockazati tényezdk, szempontok meghatarozasa

Az alabbi tablazat bemutat néhany kockazati tényezdt. A kockéazatok forrasa lehet
kiils6 eredetii kockazat, vagy az intézmény sajat tevékenysége (vagy annak hianya)
hatasara kialakul6 kockazat.

KULSO
KOCKAZATOK

Infrastrukturalis

Az infrastruktura elégtelensége vagy hibdaja megakadalyozhatja



Jogi és szabalyozasi

a normalis mitkodést.

A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak a kivant
tevekenységek terjedelmét. A szabalyozasok nem megfelelo
megkoteseket tartalmazhatnak.

Elemi csapasok

Tiiz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatdssal lehetnek a kivant
tevékenység elvégzésének képességére.

PENZUGYI
KOCKAZATOK
Koltségveteési A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre allo
forras. A forrasok kezelése nem ellenorizheto kozvetleniil.
Csalas vagy lopas Eszkozvesztés. A forrasok nem elegendoek a kivant megelozo
intézkedésre.
Biztositasi Nem lehet a megfeleld biztositast megszerezni elfogadhato
koltségen. A biztositds elmulasztdsa.
Felelosségvallalasi A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a
szervezet jogosult kartéritést kovetelni.
TEVEKENYSEGI
KOCKAZATOK
Miikodeési Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitiizések. A célok csak részben
valosulnak meg.
Informdcios A dontéshozatalhoz nem megfeleld informdcio a sziikségesnél

Kockazat-atviteli

kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.
Az atadhato kockdzatok megtartasa, illetve azok rossz daron

EMBERI
EROFORRAS
KOCKAZATOK
Személyzeti

A hatékony miikodést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
sziikséges szamu, megfelelo képesitésii személyi allomany
hianya.

Egészség és biztonsagi

Ha az alkalmazottak jo kozérzetének igénye elkeriili a figyelmet,
a munkatdrsak nem tudjdk teljesiteni feladataikat.

A kockazatelemzési modellben ismertetett szintekhez kapcsolddva is
meghatarozhatok a kockazati tényezok, szempontok:

Elsd szint: Folyamat/tevékenység kivalasztasa

szabalyok, miikodés Gsszetettsége

intézmény/szervezet tipusa

>
> intézményrendszer szintjei
>
>

korabban jelentett szabalytalansag, hiba

> a folyamat/ tevékenység korabbi ellendrzése (igen/nem)

Masodik szint: az intézmény kivalasztasa

» dokumentaciok( szabalyzatok, kézikonyvek, folyamatabrak,



szervezeti abrak)
» dolgozok képzettsége, szakmai hozzaértése,

» dolgozok munkabeli tapasztalatai (1j dolgozo6 atmenetileg
foglalkoztatott dolgozo),

» munkaterhelés

» korabbi hibak/szabalytalansagok az intézményen beliil

» ellendrzések (belsé ellendrzés, fenntartoi, hatosagi ellenérzés,
¢és azok iddbeli rendszere)

» dokumentumok, iratok, nyomtatvanyok vezetése, kitoltése
(nem megfeleld, hidnyos)

Harmadik szint: Miiveletek kivalasztasa

» korabbi jelentett hibak/szabalytalansagok

» korabbi ellenérzések
» amiveletek Osszetettsége

» koltségek igazolasa (koltségtullépés)

e.) A folyamat teljes korii értékelésének elkészitése

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz Ossze kell hasonlitani
az egyes folyamatokat, melynek soran elemezni kell, hogy az adott
folyamatok mennyire fontosak ¢&s jelentdsek, valamint miikodtetésiik
mennyire kockéazatos. Ertékelni kell a mikodtetés kockdzatait (a
sajatossdgok  figyelembe  vételével) bonyolultsdg, szabalyozottsag,
tevékenység ellatas alapjan. Fel kell tarni, hogy a folyamatokba beépitett
ellendrzési rendszerek, milyen hatékonysaggal funkcionalnak, kiilonos
tekintettel a munkatarsak szakmai kompetencidjara, felkésziiltségének
vizsgalatara.

7. A kockazat kezelés
1.1. A kockazatkezelés elvei

A kockézatkezelés mint modszer a vezetés gyakorlati eszkdze, a tervezés és
dontéshozatal, a végrehajtas alapvetd része. A vezetdknek kiilon figyelmet kell
forditaniuk arra, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék, és a
szervezet minden tagja megértse a kockdzatkezelés jelentdségét.

A kockazatkezelés elsdsorban az intézmény feladatellatasat tdmogatd belsod
folyamat, és nem a kiils6 szervezetek, hatosagok igényeit szolgalja.

A kockazatkezelésért felelés intézmény vezetdjének tevékenységében
tdmaszkodnia kell a belsd ellendrzés ajanlésaira, javaslataira.

A kockazatkezelés stratégiai szemléletli megkozelitésének kulcsa a kockazatok
azonositasa a szervezet f0 célkitlizéseinek tiikrében. A kockazat azonositassal a
megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockdzatok mérsékelhetok. Az



éves munkaterv (célkitlizések) végrehajtdsdit megakadalyozo tényezdk,
kockazatok azonositasat kovetéen a kockdzatok kikiiszobolésére vonatkozd
intézkedés meghatarozasa sziikséges.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is sziikséges felmérni.

A felmérés eredményét 0Ossze kell vetni az adott miivelethez, tevékenységhez
kapcsolddo eredetileg tervezett végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazati tevékenységek esetében az intézményvezetd
intézkedik a legmagasabb kockazati teriilet/tevékenység ellendrzésérdl
(preventiv ellendrzés), folyamatos jelentést, beszdmolot kér vagy helyszini
vizsgalatot tart, vagy felkéri a belso ellendrzést vizsgalat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkdz a kockazatok
kezelésére. A folyamatba ¢épitett ellendrzés hatékonysagat tadmogatja az
ellendrzési nyomvonal kialakitdsa. Az ellen6rzési nyomvonal kiépitése alapjan
lehet a megfeleld kockazatelemzési tevékenységet ellatni.

7.2. A kockazatkezelési folyamat bevezetésének lépései

e Az intézményvezetd feljegyzést kiilld a vezetdség és a szervezet minden
tagjanak, a folyamatot meginditja.

e A  kockidzat kezelésére  vonatkozd  dokumentum = szétkuldi a
kockazatkezelésben résztvevoknek

o Csapatmunka megszervezése a kockazatkezelés kiilonbozo szintjein.

e A képzési-oktatasi keret egy részének atirdnyitdsa kifejezetten kockazati
képzésre.

e A fObb szervezeti célkitlizések és a jelentdsebb kockédzatok széleskorii
ismertetése.

e A jelentds kockazatok kezelésére kialakitott vilagos stratégia szervezeten
beliili kommunikécidjanak megszervezése.

7.3. A kockazatkezelési hatokor

Az intézmény vezetdjének feleldssége és kotelessége az éves koltségvetési, -
munkaterv  kialakitdsa, végrehajtasa és a folyamatba épitett ellendrzések
kialakitasa , illetve a tevékenységrél vald beszamolds soran a kockazati
tényezok, elemek azonositasa, a kockazatok bekovetkezésének valoszintlsitése,
a kockézati hatds mérése és semlegesitése Ennek érdekében:

. elkésziti, szervezete célkitlizéseinek  végrehajtasat  akadalyozé
kockézatok elemzését (azonositas, értékelés), annak kezelési modjat.

. meghatarozza a kockazatazonositas modszerét (kockazatvizsgalat vagy a
Kockazati onértékelés)

. felméri, az adott teriileten a kockazat jellegét, kockazat-nagysagat és a
meghatarozott kockazati nagysag alapjan a sziikséges intézkedéseket, teenddket.

J a kockazatkezeles hatékonysaga érdekeben kijel6li az adott kockazatok
folyamatgazdait, altalaban sajat felelosségkoriikon beliil. Igy a szervezeti



egységeken beliil, az egyes vezetdi szintek felelnek a kockazatok felismeréséért,
kezeléséért.

o elkésziti a kockazatkezelési tevékenység eljarasrend;jét

A kockazatkezelést az intézményvezetdje végezheti egyediil, vagy testiileti
munkaban, vagy atruhazhatja az egyes szakmai teriiletek vezetdire a teriiletet
érintd kockézatok kezelését.

7.4, A kockazatkezelés folyamata

A kockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, amelynek Iépései:

° a kockazatok felmérése,

. a kockazat azonositasa ¢€és az azonositdsra alkalmas keretek
meghatarozasa,

. a kockazatok értékelése,

o az elfogadhato kockazati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés
szamara),

o a kockazatokhoz kapcsolodo lehetséges reakciok azonositasa,

o a kockazatokra adhatd valaszok megvaldsithatosaganak mérlegelése,
meggy6z6dés a tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol,
gazdasagossagaral,

. a valaszintézkedés “beépitése” ¢és a kialakitott keret rendszeres
feltilvizsgalata.

a.) A kockazatok felmérése
Err6l részletesebben e fejezet 6. pontjaban szo6ltunk.
b.) A kockazat azonositdsa és az azonositdsra alkalmas keretek meghatarozasa,

E témat részletesebben e fejezet 6.2/b.pontban targyaltuk.

C.) A kockdzatok értékelése

Bizonyos tipusu kockazatok szamszertisithetok (szamszakilag értékelhetdk, pl. a
pénziigyi kockazatok). Més kockazatok értékelésére csak sokkal szubjektivebb
értekmérées all rendelkezésre.

d.) Az elfogadhato kockazati szint meghatarozadsa

A feltart kockdzattal kapcsolatos reakciokat az intézmény altal elviselhetdnek
itélt kockazati szint meghatdrozasaval egyiitt kell eldonteni, melynek a
meghatarozasaért az intézményvezetd felelds.

A kockézati szint az a szint amely felett az intézmény mindenképpen
valaszintézkedést tesz a felmertiild kockazatokra.

A kockazattiiré képesség meghatarozasa meglehetésen szubjektiv, azonban a
megfeleld kockazati stratégia kialakitasanak elengedhetetlen feltétele.

e.) A kockazathoz kapcsolodo reakciok meghatarozasa



A négy alapvetd kockazatkezelési stratégia az alabbi lehet:

e Kockazat atadasa (biztositas révén);

e kockazat elviselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt);

e kockazat kezelése (célja a kockazatok elfogadhat6 szintre valo csokkentése);
e kockazatos tevékenység befejezése

f) A kockdzat-nyilvantartds

Az intézmény kialakitja sajatossagainak megfeleléen az intézményi kockazat-
nyilvantartast.

A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasanak feladatat az intézmény vezetdje
altal kijelolt munkatérs végzi.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjedéen
¢ a bekovetkezés valosziniiségét,
e az esetleg felmeriil6 kar mértékét,
¢ a kockazat kezelésére javasolt intézkedést,
e a felel6s munkatars nevét,

e vannak-e olyan folyamatba ¢épitett ellendrzések, eljarasok, amelyek
biztositjak, hogy a célkitlizések teljesiiljenek,

o a sziikséges intézkedések felsoroldsdt az adott konkrét teriileten, ha a
folyamatba épitett ellendrzések, eljarasok nem elégségesek.

A kockazatkezelési eseteket az intézményvezetd elemzi és sziikség esetén
intézkedik az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.

g.) Valaszlépés beépitese és feliilvizsgalat

Az intézmény céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti
egységek, illetve személyek céljai, feladatai szorosan kapcsolodnak az
intézmény legfobb célkitlizéseihez, abbol levezethetdk.

A kockézatkezelés alapvetd célja, hogy ez az 0sszefiiggésrendszer, és az ezzel
kapcsolatos feleldsség vildgossd valjék minden érintett szdmara. A célok
szintjeivel ~parhuzamosan, annak megfeleléen a kockéazatokért wvald
feleldsségeket is delegalni kell a megfeleld szintekre. Ezaltal a kockazatkezelés
beépiil a mindennapi tevékenyseégek kozeé, és nem elkiiloniilt — csak idészakos —
feladatta valik.

Minthogy a kockdzati kornyezet allandéan valtozik, a kockazatkezelési
folyamat fontos feladata és kotelezettsége a folyamatos és rendszeres
feliilvizsgalat: meg kell gy6zOddni arrol, hogy az intézmény kockazati
kornyezete valtozott-e vagy sem.



7.5. A kockazatkezelés idotartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés elOkészitésnél, a koltségvetési és
egy¢eb feladatok tervezésének elsé szakaszaiban kell megkezdeni.

Folyamatosan nyomon kell kovetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitasait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatasait a kockazatok
folyamatos valtozasaval.

8. Kockazati jelentés rendszer
A kockézati jelentési rendszer a meglévo vezetdi informacios rendszer része.

Egy kiilon kockazati jelentési rendszer kialakitdsa és bevezetése helyett
praktikusabb a korai figyelmezteté mechanizmusok kialakitasa és alkalmazasa a
meglévo vezetdi informacios rendszereken beliil, mivel egy nehézkes adatbazis
konnyen eltéritheti a figyelmet a legfontosabb pontokrol, nevezetesen arrol,
hogy az intézmény minden tagjanak a szervezeti célkitiizésekre kell a figyelmét
Osszpontositani, valamint a sajat feladataival kapcsolatos kockdzatok kezelését
kell szorgalmazni.



IV. SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK
RENDJE

Az allamhdaztartas mikodési rendjérdl szo16 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet
145/A. § (5) bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv vezetdjének
kotelessége a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabdlytalansagok fogalomkore széles, a korrigdlhato mulasztasok vagy
hianyossagok, illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési,
eljaras meginditasara okot ado cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely létez0 szabalytdl (torvény, rendelet, utasitds,
szabalyzat, stb.) valo eltérést jelent, az allamhaztartds miikodési rendjében, a
koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami
feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb.
el6fordulhat.

1. Jogszabalyok

A Biinteté Torvénykonyvrol sz616 1978. évi IV. torvény

A biintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. térvény ( Be.)

A szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. Torvény

A Polgéri Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény

A Polgari perrendtartasrol sz6l6 1952. évi III. torvény rendelkezései

a koztisztviselok jogallasardl szolo 1992. évi XXIIL. térvény (Ktv.),

kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.),

217/1998. (XI1. 30.) Korm. rendelet 145/A. § a

193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a belsd ellendrzésrol

218/1999.(X11.28.) Korm. rendelet a kozoktatas rendjét veszélyeztetd
szabalysértésekrol. 141.§, 142, §, 143.§-ai

81/2002.(IV.13.) Korm. rendelet a kdzoktatas rendjét veszélyeztetd
szabalysértok elkovetdkkel szembeni fellépésrol.

A Kozoktatasi Torvény

oktatasi intézmények miitkodésérol
J Gyermekek Jogairdl sz0l6 Nemzetkozi egyezmény

2. Fogalmak, értelmezések

Biincselekmény: az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is
blinteti - gondatlansagbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a
tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli.

Biintetdeljaras: A biintetdeljarasrol szolo torvény alapjan a birdsagnak, az
ligyésznek és a nyomozd hatdsagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek
megléte esetén biintetdeljarast meginditani, valamint a hivatalos személy
koteles a hatdskorében tudomadsara jutott blincselekményt feljelenteni. A
feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatdsagnal kell
megtenni.

a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a kartéritésrol

11/1994. MKM rendelet évi és annak 2004.évi OM modositdsa a nevelési -



Szabalysértés: az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban
megnyilvanuld  cselekmény, melyet torvény, kormanyrendelet vagy
Oonkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkdvetdit
meghatarozott joghatrany fenyeget.

Szabalysértési eljaras: feljelentés, illetleg a szabalysértési hatdsag részérdl
eljaro személy észlelése vagy tudomaésa alapjan indulhat meg.

Karokozas: aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni.
Mentesiil a felelésség alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott
helyzetben altalaban elvarhato.

A Kkartéritési eljaras: szabalyait a polgari perrendtartasrol szold 1952. évi III.
torvény rendelkezései (els6sorban a XXIII. Fejezet) szabalyozza.

Kartéritési felelosség: tekintetében iranyadok a Munka Torvénykonyvérdl
sz016 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a koztisztviselok jogallasardl szolo 1992.
évi XXIIL. torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi
XXXIIL. torvény (Kjt.), valamint a megfelel6 rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt.
megfeleld rendelkezései az iranyadok.

3. A szabalytalansagok tipusai

o a szandékosan okozott szabdlytalansagok (félrevezetés, csalas,
sikkasztas, megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

o a nem szandékosan okozott szabdlytalansagok (figyelmetlenségbdl,
hanyag magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartdsbol, stb. szadrmazd
szabalytalansag)

. Koézoktatas teriiletén:
> Tankotelezettség megszegése a gyermek beiratdsanak elmulasztéasa,
> Tankotelezettség elmulasztasa a beiratott gyermek intézménybdl torténd

igazolatlan tadvolmaradasa,

> Az iskolai végzettséget igazolo, valamint dallamilag elismert
szakképesitést tantsitd bizonyitvanyok kidllitasa, nyilvantartasa, tarolasa
vonatkoz6 torvényi eldirasok megszegése,

> Iskolai oktatas, kollégiumi nevelés tevékenységéhez sziikséges, eldirt
engedélyek hidnya (a tevékenységre, a oktato-neveld intézmény létrehozasara, a
mikodés megkezdéséhez sziikséges engedélyek megszerzésére),

> Tanulok, kozoktatasi torvényben felsorolt ¢és mikodd jogainak
korlatozasa (a tanulashoz, napkozi, kollégiumi ellatasahoz,
tantargyvalasztashoz, rendszeres egészségiigyi feliigyelethez és ellatashoz,
oktatasi intézmények, kollégiumok eszkozeihez, 1étesitményeihez, stb. vald
jog)

> Sziilok kozoktatdsban miikodd jogainak korlatozasa (kozoktatdsi
torvényben felsorolt jogok korlatozéasa: tdjékoztatds hidnya a nevelési
pedagbgiai programrol, a hazirendrél, a gyermek fejlodésérdl, tanulmanyi



eredményeirdl, véleményezési, javaslattételi jogainak korlatozasa, sziildi
szervezet kozosségének l1étrehozasa, stb.)

> Szakértéi tevékenység folytatasa pedagodgiai szakszolgaltatdsokra
vonatkoz6 rendeletben foglalt jogosultsag nélkiil (kiilonos tekintettel a
fogyatékos gyermekekrdl, a tanuldsi, magatartdsi beilleszkedési zavarokkal
kiiszkodo  gyermekekrdl — adott szakértd6i , nevelési, tanacsadasi
allasfoglalasokra, véleményekre).

> Pedagbgiai szakszolgalatra vonatkoz6 rendelkezéseknek megfeleld
szakért6i vélemény szandékos figyelmen kiviili hagyasa (lasd el6z6 pont)

> Az iskolai oktatds megszervezésére vonatkoz6 rendelkezések
megszegése (az oktatdsi miniszter altal évenként szabalyozott tanév rendjétol
val6 eltérés: szorgalmi idd, tanitasi idOtartam, tanitasi sziinetek, tanitas nélkiili
munkanapok, kozépiskolai felvételi eljaras szabalyai, érettségi, szakmai vizsgak
idépontjai)

> A tanitasi hetek szervezése, tanitds nélkiili pihendnapok kiaddsanak
rendjének, az egy tanitdsi napra szervezhetd tanitdsi (foglalkozasi ) orak
kialakitasi rendjének megszegése,

> Gyermek-, tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozo rendelkezések
megszegese,
> A kozoktatds informdcidés rendszerének miikddésével kapcsolatos

szabalyszegés (bejelentkezési kotelezettség, valtozasjelentés, adatszolgaltatds
elmulasztasa, nem idOben torténd adatszolgaltatasi intézkedés kozérdekii
intézményi, személyr adatokrol, tankonyvrendelésr6l, az intézményi
miikédésrol, stb.)

> Allami vizsgak megszervezésére vonatkozo eldirdsok megszegése,
(érettségi vizsga, szakmai, alapmiiveltségi vizsga)

> Osztélyok, csoportok megszervezésére vonatkozé eldirdsok megszegése
(atlaglétszam, maximalis 1€tszam)

> Taniligyi okméanyok vezetésére vonatkozo eldirdsok megszegése (eldirt
ovodai, iskolai nyomtatvanyok vezetésének, formai €s tartalmi eldirasai),

> Hatranyos megkiilonboztetés tilalmanak megszegése (gyermekek,
sziillok neme, szine, nemzeti etnikai, hovatartozasa, valldsa, tarsadalmi
szarmazasa, cselekvOképesség hianya, vagy korlatozottsaga, stb.)

> Szakképzésben résztvevd tanulok gyakorlati oktatdsara vonatkozd
szabalyok megszegése (megfeleld targyi és személyi feltételek biztositdsanak
teljes, vagy részleges hianya a gyakorlati oktatas végzéséhez)

4. A szabalytalansagok megeldzésének intézményvezetdoi feladatai

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansagok megakadalyozasa
elsédlegesen az intézményvezetd feladata az alabbiak szerint:

. a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan mtkodjon az
intézmény



o a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel a vezeto,

. szabalytalansdg  esetén  hatékony  intézkedés  sziilessék, a
szabalytalansag korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen
mértéket képviselt a szabalytalansag.

. a feladatok ellatdsahoz sziikséges vagyonkezelésbe, vagy hasznalatba
adott vagyon rendeltetésszerli igénybevétele,

J az alapitd  okiratba foglalt tevékenységek jogszabalyokban
meghatarozott kovetelmények szerinti végzése,

o hatékony, gazdasagos , szakmailag megfeleld gazdalkodas,

o teljes ¢és hiteles, tervezési, beszadmolasi és informdacidszolgaltatd
tevékenység,

o a gazdalkodasi lehetdségek ¢és a kotelezettségek Osszhangjanak
biztositasa,

. a megfeleld szamviteli rend biztositasa, miikodtetése,

. a FEUVE kialakitasa, miikodtetése,
. a hatékony belsd ellendrzés megszervezése,

. beszamolas, évente az intézmény szakmai, gazdasagi mitkodtetésérdl, a
FEUVE és a belso ellendrzés tevékenységérol.

A fenti intézmény vezetdi feladatok a szervezeti egységek vezetdi
hataskorének, feleldsségének, és beszamoltathatosdganak szabalyozottsagan
keresztiil valosul meg.

Az intézmény dolgozodinak feladatat, hataskorét, felelosségét,
beszdmoltathatosagat, a munkakdri leirdsok, valamint a munkaviszonybdl és a
kozalkalmazotti jogviszony eldirasai szabalyozzak.

S. A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja,
hogy:
. megakadalyozza a kiilonbozd jogszabalyokban és szabalyzatokban
meghatarozott eldirasok megszegését, (megeldzes)

o keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyreallitdsra keriiljon, a hibak, hianyossagok, tévedések
korrigalasa, a feleldsség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa
megtorténjen.

6. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi
ellenorzés rendszerében torténhet a munkavallalo és munkaltatd részérol
egyarant.

6.1. Az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

Amennyiben a szabalytalansdgot az intézmény valamely munkatarsa észleli,
koteles értesiteni a szervezeti egység vezetodjét.



Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben (érintett, a
munkatarsnak a felettesét, annak ¢érintettsége esetén pedig az intézmény
vezetdjét illetve a fenntartd szervet kell értesitenie. Ha a szervezeti egység
vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansadgot, gy arr6l értesiti az
intézményvezetot.

Az intézmény vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

6.2. Az intézményvezetd észleli a szabalytalansdagot

Az intézményvezetd illetve a szervezeti egységek vezetdinek €szlelése alapjan a
feladat, hataskor és felelésségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

6.3. Az intézmény belsé ellenorzése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot
tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar
el. A Dbelsoé ellenérzés megallapitasai alapjan az intézmény vezetGjének az
intézkedési tervet ki kell dolgozni és azt meghatarozott idén beliil végre kell
hajtani.

6.4. Kiilsd ellendrzési szerv észleli a szabadlytalansdgot

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkoz6é megallapitasait az
ellendrzési jelentés tartalmazza. A blintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztids vagy hidnyossag
gyantja esetén az ellendrzd szervezet a milkddést szabalyozo torvények,
rendeletek alapjan jar el.

A szabdlytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan az intézménynek
intézkedési tervet kell kidolgozni és azt meghatarozott idon beliil végre kell
hajtani.

1. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések,
eljarasok
Az intézményvezetd felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintetd- vagy szabalysértési ligyekben 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 vizsgalatot rendel el a tényallas
tisztazasara. A vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat (indokolt esetben
kiilsd szakértot) kér fel.

A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire
akkor keriil sor, ha a szabalytalansdg megallapitasat kovetdéen a felelOsség
eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megeldzése érdekében sziikséges
intézkedések meghatarozasdhoz nem elég a rendelkezésre 4ll6 informacio.

8. Szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasok, intézkedések nyomon
kovetése



Nyomon kovetés (monitoring), megvaldsulhat a rendszeres, napi iranyitasi és
feliilvizsgalati tevékenység keretében.

A nyomon kovetésnek azt kell biztositania, hogy az ellendrzések és egyéb
kontroll értékelések soran feltart hianyossagokat a felelds vezetdk a lehetd
legrovidebb 1don beliil értékeljék, meghatarozzak a sziikséges intézkedéseket,
¢s végrehajtsak ezeket meghatarozott idon beliil. E szempontok alapjan az
intézmény vezetdje:

. nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket,
illetve a meginditott eljarasok helyzetét,

J figyelemmel kiséri az altala és a vizsgdlatok soran készitett javaslatok
végrehajtasat,

o a feltart szabélytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-
lehetdségeket” beazonositja, (a hasonld projektek, témdk, kockdzatok
meghatdrozasa)

o informaciot szolgaltat a belsé ellendrzés szdmara, eldsegitve annak
folyamatban 1évd ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre ¢és a vezetési
folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb ralatast.

9. A szabalytalansaggal, a megtett intézkedésekkel kapcsolatos
nyilvantartasi feladatok

Az intézmény vezetdje, illetve az altala kijelolt dolgozé feladata:

J a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész €s pontos vezetésérdl gondoskodik;

o egy elkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban
iktatja a kapcsolodo irdsos dokumentumokat;

. nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddo
hataridoket;

10. Jelentési kotelezettség

10.1.  Eves ellendrzési jelentés

Az intézmény vezetdje felelds az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért, melyet
koteles megkiildeni a fenntartonak.

10.2. Megbizhatosdgi ellendrzési jelentés

A megbizhatdsagi ellendrzés az intézmény altal mitkddtetett folyamatba épitett,
eldzetes, és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer €s a belsd ellendrzési rendszer
megfeleloségének, az éves koltségvetési beszamolok, szamviteli alapelveknek
vald megfeleloségének, illetve a beszdmolasi iddszak koltségvetési
gazdalkodasa szabalyszeriiségének mindsitése. Az ¢éves koltségvetési
beszamolok megbizhatdsagi ellendrzését a pénzligyminiszter altal kozétett
modszertan szerint kell végezni.

11. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje az intézményben



Az intézmény vezetdjének feladata a szabdlytalansagok kezelésérél szolo
eljarasrend kialakitasa elkészitése.

Az eljarasrend tartalmazza az el6bbi pontokban bemutatott eldirdsokat,
szabalyokat.

Az eljarasrend kiadmanyozasa mellett az intézmény vezetdje donthet tigy, hogy:

o szakértdi  csoport  értékelje a  mikodés soran  eléforduld
szabalytalansagokat, ¢és a szakértdi csoport egyuttal javaslatot tesz a
szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedésekre; ebben az esetben a csoport
mikddését is szabalyozni kell.

o szabalytalansagi feleldst jelol ki a szabdlytalansdgok észlelésére és a
kapcsolodo intézkedések koordindlasara; ebben az esetben a szabalytalansagi
felel6s munkakori leirdsa tartalmazza a feladatot, a jelentési kotelezettségeket.

o az altalanos, az intézmény egészére érvényes elveket, kotelezettségeket
tartalmaz6 eljarasrend mellett, az egyes szervezeti egységek vezetdi kotelesek a
sajat szervezeti egységeik tevékenységének szabalyozédsa soran a szabalyzattol
val6 eltérés eseteit, az eltérés, a szabdlytalansag kdvetkezményeit, a korrekciok,
intézkedések eseteit, a nyilvantartas €s jelentés folyamatait is szabalyozni.

V. FEUVE A KOZOKTATASBAN

A kozoktatasrol szolo torvény szabalyozza tobbek kozott a kozoktatasi
intézmények belsd, szakmai ellenérzését, valamint az intézményvezetd
felelosségi korébe rendeli a belsd ellendrzési terv elkészitését €s a rendszer
miikodtetését.

1. Az ellenorzés

A kozoktatési intézményben végzett ellendrzés —a kdzoktatasi torvény
rendelkezése alapjan — alapvetden kétféle dolgot vizsgal:

e az intézmény milkodése megfelel vagy nem felel meg a hatalyos
jogszabalyoknak?

e az intézmény mitkodése megfelel-e a fenntarté altal jovahagyott pedagogiai
programnak?

1.1. Az ellendrzés feladata és célja

Az ellendrzés feladata, hogy adatokat, tényeket tarjon fel a kozoktatasi
intézményben folyo tevékenységekrdl, illetve a tevékenységek altal elért
eredményekrol. Az ellendrzés célja, hogy a feltart adatok, tények alapjan olyan
intézkedéseket lehesse hozni, amelyekkel az esetleges hibak, problémak
kijavithatoak.

1.2. Az ellendrzési rendszer elemei



Az ellendrzési rendszer elemei szorosan 0sszekapcsolodo és dsszefiiggd
tevékenységekbdl allnak, melyek atfogjak az intézmény belso folyamatait.

Ezek a kovetkezok:
e munkafolyamatba épitett ellen6rzés
e vezetdi ellendrzés
o fliggetlenitett belso ellendrzés
(Ezek koziil csak az elso kettot részletezziik)

a.) Az intézményi munkafolyamatba épitett ellendrzés

Miikddésének részletes szabalyait a Szervezési, Mitkodési Szabalyzat, a
Pedagogiai Program, Intézményiranyitasi, fejlesztési Program, valamint
kiilonféle intézményi szabalyozasok (ezek koziil a legfontosabb a dolgozoi
munkakari leirasok) foglaljak 6ssze. Amennyiben a SzMSz-ben nincs lehetség
a szabalyok teljes korli részletezésére, akkor kiilonféle szakmai szabalyzatokban
( pl. bizonylati, pénzkezelési, leltarozasi, munkaiigyi illetve az ellenérzési
szabalyzatban) kell az ellendrzési teenddket, szabalyokat rogziteni.

Az intézményi munkafolyamatba épitett ellenérzéssel szemben tamasztott f6bb
kovetelmények :

e minden folyamatnal biztositani kell a teljes kortiséget,

e az ellendrzésnek automatikusan be kell épiilnie a munkafolyamatba,
ellendrzés nélkiil a miivelet ne legyen folytathato,

o cllendrzési (kontroll) pontokat kell beépiteni a munkafolyamatokba, ott ahol
a hiba keletkezése, halmozodasa ellendrzés révén megakadalyozhato,

o ki kell alakitani és rogziteni kell az egyéni dolgozdok részére az ellendrzési
modszereket,

e a gyors ¢s hatékony beavatkozds érdekében meg kell hatarozni, hogy a
folyamatban végzett ellendrzés soran feltart hibak jelzése hova, kihez és milyen
modon torténjen,

o ki kell zarni az ellendrzé és az ellendrzott dolgozok dsszeférhetetlenségét,

e munkakdri leirasban meg kell hatarozni a dolgozdk egyéni személyes
feleldsséget.

e Minden szintli vezetd feleldssége, hogy a hozza kozvetleniil beosztott
dolgozok, a munkakori leirdsban, illetve egyéb szabalyzatokban rogzitett
feladataikat megismerjék €s azt alairdsukkal igazoljak.

b.) Vezetdi ellendrzés

A kozoktatasi torvény (Kt. 55.§ (2) bekezdés) meghatarozasa szerint: “a neveld
¢s oktatdé munka irdnyitasa ¢és ellendrzése”, valamint “a neveldtestiilet jogkorébe
tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri megszervezése ¢&s
ellendrzése” az intézményvezetd feladata.

A vezetdi ellenérzés kétféle modon valdsulhat meq: egyrészt beépiil a vezetdi
munka folyamatdba, masrészt pedig konkrét ellendrzési jelleggel.




Az intézményvezetdnek természetesen lehet6sége van arra is, hogy az
ellendérzéseket ne maga végezze, hanem az intézményben tevékenykedd
vezetOk szamdara (igazgatohelyettes, munkak6zosség- vezetd gazdasagi vezetd
stb.) a szervezeti és mikodési szabalyzatban kiilonféle ellendrzési feladatokat
hatarozzon meg.

Fontos, kovetelmény hogy minden vezeté a szintjének ¢&s feladatainak
megfeleld iranyitdé munkat és ezzel Osszefliggésben ugyanilyen differencialt
ellendrzo tevékenységet fejtsen ki.

A vezet6i ellendrzés technikai mddszerei:

. folyamatos adatszolgaltatas elemzése, értékelése

o beszamoltatas

o alairasi jog, lattamozasi gyakorlasa

o helyszini ellendrzés

o controlling: A vezetési folyamat rész funkcidinak ( tervezés, ellendrzés,

informéacio-ellatas)dsszehangolasa feltételek valtozasahoz igazodo, rugalmas és
megalapozott dontések meghozatala, illetve végrehajtasa céljabol

2. FEUVE a kozoktatasban intézmények folyamataiban

A kozoktatasi intézmények a mindségiranyitasi programjukban, valamint annak
folyamatos karbantartdsaban, aktualizalasdban, fejlesztésében hatarozzak meg
azokat a célokat és feladatokat, amelyek a megfelelden szabalyozott, hatékony,
¢és korszerli miikodésiiket biztositjak. Az intézményekben az dgazati, szakmai
sajatossagoknak figyelembe véve a mindségbiztositason keresztiil érvényesiil a
folyamatba épitett vezetdi ellendrzés (a FEUVE) és annak alkotd elemei az
ellendrzési nyomvonal, a kockazatelemzés, a szabalytalansagok kezelésének
rendje

A mindségirdnyitdsi programban rogzitett folyamatokban ¢és azok
szabalyozasban keriilhet sor a kiilonb6z0 kockdzati elemek, azonositdsdra,
elemzésre és a kockazatkezelésre.

Ellenorzés, merés (adatok azonositdsa)

o Az intézményben folyo belsd ellendrzés a jogszabalyokban és a belsd
szabalyzatokban (elsdsorban a pedagogiai programban, a szervezeti és
miikédési szabalyzatban és a hazirendben) meghatarozott eldirdsoknak valo
megfelelést vizsgalja.

. A belso ellenérzés rendjét a pedagogiai programban foglaltakon tal a
szervezeti és miikddési szabdlyzat, a belsd ellendrzési szabalyzat, illetve az
évente — a munkaterv részeként — Osszeallitott belsd ellendrzési terv hatarozza
meg.



° A nevel§-oktatdo munka ellen6rzését (adatok azonositasat és a
méréseket) végezheti:

> pedagdgusok esetében: az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a
munkakozdsség-vezetok, a munkakdzosségek, az ellendrzésre az igazgatd altal
felkért pedagogusok, valamint kiils6 szakértok ,

> tanuldk esetében: az iskola pedagogusai, valamint kiilsé szaktanacsadok
¢s szakértok.

J A pedagdgiai munka ellendrzése az éves munkaterv alapjan aldbbi
teriiletekre terjed ki, az évente 0sszeallitott — a munkaterv részét képezd — belsd
ellendrzési terv alapjan folyamatosan:

a) Pedagdgusok esetében:
» A tanar-diak kapcsolatra, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasara.
» A sziilokkel valo kapcsolattartasra.

» A nevel0 és oktatd munka szinvonalara a tanitasi orakon.

» Az iskolai didkdnkorményzat tevékenységének segitésére.

» A tanoran és az iskolan kiviili foglalkozasok szervezésére, az ezeken valod
részvételre.

> A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok ellatasara.

» A tanulok tovabbtanulasanak segitésére, iranyitasara.

crer

» A pedagdgusra bizott tanterem rendezettségére, dekoraciojara.

b.) A tanuldk iskolai munkajanak ellenérzése folyamatosan torténik az iskola
helyi tanterve, illetve a nevel6k altal 6sszedllitott tanmenetek és osztalyfonoki
munkatervek alapjan:

> A tanulok értékvalasztasara, jellemvonasaira.

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

> Az iskolai és az osztalykozosségben végzett tevékenységre.

> A tanul6 magatartdsara, viselkedésére, fegyelmezettségére.

Ertékelés (elemzés)

Az értékeld tevékenység célja, hogy az ellendrzés soran feltart adatokra,
tényekre tdmaszkodva azt vizsgalja, hogy a nevel6-oktatd6 munka és annak
eredményei mennyiben felelnek meg az intézmény pedagdgiai programjaban
megfogalmazott célkitlizéseknek.

Az nevel6-oktatd munka értékelésének teriiletei:

> az intézmény neveld-oktatd munkajanak értékelése,
> a pedagdgusok neveld-oktato munkéjanak értékelése

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



> a tanulok személyiségfejlédése, tanulmanyi munkéja, magatartasa és
viselkedése

Az intézmény nevelO-oktatd munkajat az iskola igazgatdja minden tanév
végén, valamint az igazgat6di megbizatas lejartakor — a tanuldk, a sziilok és

a nevelok véleményének figyelembevételével — atfogdan értékeli.

A nevel6-oktatd munka intézményi szintl értékelésének szempontjai:

» Az iskola mikodését jellemzd legfontosabb adatok (tanuldlétszam,
tanulocsoportok, pedagdgusok és mas dolgozok 1étszama, beiskolazas adatai).

» A neveld és oktat6 munka feltételeinek alakuldsa (az intézményi
koltségvetés legfontosabb mutatdi, targyi feltételek: épiiletek, helyiségek,
berendezések, tantargyi szakmai anyagok).

» A tanitasi-tanulasi folyamat eredményessége (tanulmanyi atlageredmények,
a felzarkoztatas és a tehetséggondozas teriiletei €s eredményei, bukdsok szdma,
versenyeredmények, a tovabbtanulas alakulasa).

» A személyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel kapcsolatos neveld
tevékenység eredményessége (a didkonkorményzat és az osztalykdzosségek
fejlodése, szabadidos  tevékenységek, magatartdsi és  viselkedési
rendellenességek, gyermek- €s ifjisagvédelem, veszélyeztetett tanulok).

» A pedagdgusok neveld €s oktatd munkaja (tanitasi modszerek, program- és
tantervfejlesztés, tovabbképzések, személyes példamutatas, tandran kiviili
nevelési feladatok vallaldsa).

» Az iskola és a helyi tarsadalom kapcsolata (kiilsd kapcsolatok, részvétel a
helyi kozéletben, az iskola a helyi médidban, a kozépiskolak visszajelzése, az
iskola €s a tantestiilet hirneve).

A pedagdgusok neveld és oktatdé munkajanak értékelését a kovetkezd
szempontok alapjan az intézmény igazgatdja, igazgatohelyettesei és a neveldi
munkakozdsségek vezetdi folyamatosan, szoban — az érintett neveld kérésére
azonban irasban — végzik.

> A tanitasi 6rak megfigyelésének és értékelésének szempontjai
» A tanulok tandran kiviili foglalkoztatasa.
» A felzarkoztatasra szoruld tanulok gondozasa.

> Folyamatos, aktiv részvétel a nevelOtestillet ¢és a szakmai
munkako6zdsség tevékenységében.

Munkakori kotelezettségeken tali feladatvallalasok.

Az iskola képviselete.

A tanoran kiviili neveld munka, az osztalyfénoki munka

>
>
» Tanulasiranyitas, a tanorai oktatd-nevel6 munka szinvonala.
>
» eredményei, k6zosségformalas.

>

A neveld kiilonboz6 megbizasainak eredményes, j6 szinvonala



> teljesitése.

> A nevel6 szakmai, pedagogiai kapcsolatai a neveldtestiilet tagjaival.
» Személyes példamutatas.

» Munkafegyelem, a munkahoz valé viszony.

> Részvétel a nevelGtestiilet szakmai életében, a dontések elokészitésében
¢s végrehajtasaban.

A vezeto6i feladatok ellatasa

Megfelel6 kapcsolat a tanuldkkal, a sziilokkel és kollégakkal.
A tanulok ismereteinek, képességeinek fejlodése.

Szakmai felkésziiltség

A felzarkoztatasra szorulo tanulok eredményes fejlesztése.

Tehetséggondozas, a tehetséges tanulok eredményes fejlesztése.

YV V.V V V V VY

A tanulo tovabbtanuldsanak, kozépiskolai jelentkezésének eredményei.

A tanuldl  kozosségek (osztalykozosségek) tevékenységét, fejlodését az
osztalyfonokok minden tanév végén irdsban értékelik az alabbiak szerint:

> Az osztalykozosség életét jellemzd legfontosabb adatok (1étszam, fiuk-
lanyok aranya, 0j tanuldk, tavozok).

> Az osztaly szocidlis Osszetétele (a csaladok szocidlis helyzete, a
csaladok kulturdlis elvarasai, gyermek- és ifjusagvédelmi munka).

> A tanulasi teljesitmény (tanulményi atlageredmények, tanulési
nehézségekkel kiizdd tanulok, a bukdsok, a tehetséges tanulok eredményei).

> Az osztalykdzosség tarsas szerkezete, a koOzOsségi struktira
(szociometria, a k6z0sség rétegzddése).

> Neveltségi szint (magatartas, tarsas viselkedés, beilleszkedési és
magatartasi nehézségekkel kiizdd tanuldk).

> A kozOsségi tevékenység (onkorményzas szintje, k6zos programok és
rendezvények, tandran kiviili foglalkozasokon valo részvétel).

> A szil6i héazzal vald kapcsolat (a csaladlatogatasok ¢és a sziiloi
értekezletek tapasztalatai, a szililok nevelési elvei, a sziilok kapcsolata az
iskoléval).

A mindségi oktato-neveld munka végzéséhez ismerni kell azokat a kulcs,- és
alfolyamatokat, amelyek biztositjdk az intézményi alapité oklevélbe foglalt
célok, feladatok teljesiilését.

Ezek ismerete alapjan allithatd Ossze az egyes folyamatok ellenérzési
nyomvonala - szoveges, vagy tablazatba foglalt moédon vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasban

A mindségiranyitdsi programban rogzitett folyamatokban ¢és azok
szabalyozasban keriilhet sor a kiilonb6zé kockdzati elemek, azonositasdra,
elemzesre és a kockazatkezelésre.



A kovetkezo oldalakon (a teljesség igénye nélkiil)l kozoktatasi intézmények egyes kulcs-

folyamatainak és az ahhoz tartoz6 néhdny alfolyamat ,, ellendrzési nyomvonalat” mutatjuk

be mintakent.

(Ezeknél az ellenérzési nyomvonalaknal - a folyamatok sajatossagaibdl és jellegébdl miatt-

nem mindig adott a lehetdség a PM altal megszabott tablaforma alkalmazasa - kivéve a
gazdasagi koltségvetési folyamatokat bemutatd nyomvonalat)

A folyamat szabdlyzatai, dokumentumai

1. Kulcsfolyamat: A vezetés kotelezettsége és felelossége

Dokumentumok Feliilvizsgalat Felel6s Orzési helye
frissités ideje
Alapito6 okirat Miikddésben -Fenntart6 -Fenntarto
bekovetkezd -Mindenkori vezetd | -Vezetdi iroda
valtozasok esetén
vagy tv.
Helyi nevelési Aktualizalas vagy -Intézményvezetd -Vezetdi iroda
Program 5 évente -Nevelotestiilet -Csoportok
-Honlap -PSZK
Hézirend | ... -Intézményvezetd -Vezetdi iroda
-Intézmény helyettes | -Folyosokon falitablan
-Sziilbi kozdsség -Honlap
képviseldje
SZMSZ -Intézményvezetd -Vezetdi iroda
-Intézményvezetd -Honlap
helyettes
MIP -Mindségi kor vezetd | -Mindségi kor
-Vezetdi iroda
--Honlap
-PSZK
Ttizvédelmi -Intézményvezetd -Vezetdi iroda
szabalyzat -Tlzvédelmi felelds | -Tiizvédelmi
megbizott
Munkavédelmi -Intézményvezetd -Vezetoi iroda
szabalyzat -Munkavédelmi -Munkavédelmi
felelOs felelos
Koltségvetés -Intézményvezetd -Fenntarto
vezetd -Gazdasagi iroda
-Gazdasagi vezeto.
Kockazatértékelés -Intézményvezetd -Vezetoi iroda

-Intézményvezeto h.
-Munkavédelmi, —




Thzvédelmi felelds

Vezet6i palyazat -Fenntarto -Fenntarto
-Alkalmazotti testiilet | -Vezetdi iroda

Eves munkaterv Evente -Intézményvezetd -Vezetoi iroda
-Intézményvezeté h | -Floppy
-Neveldtestiilet.

Kozalkalmazotti Vélasztast kovetéen | -Intézményvezetd -vezetoi iroda

szabalyzat -Intézményvezetd h. | -Kozalk. Tandcs vez.
-Kd6zalkalmazotti.
Tanacs

Munkakori leirasok | Minden nevelési év | Intézményvezetd -Személyi anyag

szeptemberében -Intézményvezetd h.
Torzskonyv Minden év -Intézményvezetd h. | -Vezetdi iroda
szeptemberében
Eszkoznyilvantartas | Minden év -Intézményvezetd h. | -Gazdasagi iroda
Selejtezés novemberében -Gazdasagi .vezeto
nyilvantartas -TAKISZ
Helyettesitési naplé | Folyamatos -Intézményvezeto -Vezetdi iroda
-Intézményvezetd h.
Szabadsagolasi Evente augusztusban | -Ovoda/iskolatitkar -Titkari iroda
dokumentum és folyamatosan
Eves statisztika Evente oktéberbe -Intézményvezets -Gazdasagi .iroda

-Gazdasagi vezeto.

-Vezetoi iroda
-CD

1/a.

Stratégiai tervezés

A folyamat célja: Az intézmény Nevelési Programjanak feliilvizsgalata, modositasa

Folyamat szabdlyozdsa:

idépontjardl

Testiileti vita

Folyamatok leirdsa:

A munkacsoportok elemzd munkaja
A csoportok egyilittes €s kolcsonds megbeszélése, a modosito javaslatok elfogadasa
Tantestiileti értekezlet az elemz6 munka €s a mddositd javaslatok megvitatasa
Modositasok, kiegészitések beépitése a programba
A modositott Nevelési program elfogadtatasa, megismertetése a DOK-kel
A teljes program ellendrzése, Osszevetése a torvényi eldirasokkal.

A KT és a sziikséges torvényi szabalyozasok megismerése
A Nevelési Program modositando teriileteinek szdmbavétele
Munkacsoportok szervezése a szabalyozando tertiletekre

A teriiletek szétosztasa a csoportok kdzott

Tantestiilet tajékoztatdsa a cSoportok megalakuldsardl és az elsé eldterjesztés

A Nevelési program megismertetése a kozvetlen partnerekkel
Felterjesztés az dnkormanyzathoz




10.

11.

12.

13.

14.

A Nevelési Program feliilvizsgalata szeptemberben torténik. Elso 1épésként az
iskola vezetése attanulméanyozza a KT-t és a sziikséges torvényi
szabalyozasokat.

A kibdvitett iskolavezetdség feltérképezi, majd azonositja a Nevelési
Pedagodgiai Program modositasara, kiegészitésére szoruld teriileteit, ismerteti a
tantestiilettel.

Szeptember kdzepén megalakulnak a munkacsoportok a tamogatoi kor
tagjaibol.

Szeptember végén a munkacsoportok feliilvizsgalasi témakort valasztanak
maguknak.

Oktober elején az igazgato tantestiileti értekezleten tdjékoztatja a kollégakat a
munkacsoportok megalakulasarol és az els6 olvasat elkészitésének és
eléterjesztésének idOpontjarol.

A munkacsoportok oktober végéig elvégzik a kijeldlt tertiletek elemzését.

November kdzepéig a csoportok egyiittesen és kolcsondsen megbeszélik
modosito javaslataikat és 0sszehasonlitjak.

November kdzepén tantestiileti értekezleten a munkacsoportok ismertetik
elemzéseiket €s modosito javaslataikat, melyeket a tantestiilet megyvitat.
Amennyiben a tantestiilet elfogadja a javaslatokat, a modositasok,
kiegészitések bekeriilnek a programba. Ha korrekcio sziikséges, a
munkacsoportok elvégzik azt egy héten beliil.

Az igy kiegészitett nevelési pedagogiai programot elfogadtatjuk, SZMK, DOK
iilésen a sziil6k képviseldivel, a tanuldkkal is megismertetjiik.

December kdzepén az iskolavezetés ellendrzi és dsszeveti a teljes programot a
torvényi eldirasokkal. Ha a kiegészitett pedagogiai program megfelel a
torvényi eldirdsoknak, akkor bévithetd. Ha hidnyok adddnak, a
munkacsoportok potoljak.

Januar kdzepén az igazgato testiileti vitara és elfogadasra bocsatja a pedagogiai
program fejlesztési modositasait. Ha a tantestiilet nem ért egyet a
modositasokkal visszairanyitja az adott munkacsoporthoz.

Elfogadas utan, januar végén a végleges programot az igazgatd megismerteti
kozvetlen partnereinkkel /sziildk, gyerekek/ kiilonb6z6 forumokon.

Az igazgatd a masodik félév elején a modositott nevelési programot felterjeszti
az dnkormdnyzathoz elfogadasra.

Felelosségek és hataskorok

Lépés Felelos Erintett Informaltak
1. Igazgato Tantestlilet
2. Igazgato Kibdvitett isk. vezetdség Neveldtestiilet
3. Igazgatd Tamogatdi kor Neveldtestiilet
4. Igazgatd Munkacsoportok Neveldtestiilet
. Igazgato Tantestiilet
6. Csoportvezetok Munkacsoport tagjai Igazgatd
7. Csoportvezetok Munkacsoport tagjai Igazgatd
8. Igazgato Tantestiilet
9. Munkacsoportok vezetoi Tantestiilet
10. Igazgatd, DOK vezetd SZMK, DOK




11. Igazgatd Iskolavezetdség Tantestiilet
12. Mindségi kor vezetdje Mindségi kor tagjai Igazgato
13. Igazgato Tantestlilet
14, Igazgato Sziilok, gyerekek, tantestiilet
15. Igazgato Onkormanyzat Tantestiilet
A keletkezett dokumentumok és bizonylatok
. vt o on | Megorzési | MegOrzési .
A bizonylat neve Kit6lté/készitd > Masolatot kap
hely 1d6
A Nevelési program P e
e . Kibdvitett isk. | Mindségiigyi . Munka-
mddositdsra szorulg vezetdse kézikon lev csoportok
teriilete, folyamatai & v P
Megalakult — munka-| 7OKEDEV" Iy rinscesiiayi , ,
e mindségi kor L lév Igazgato
csoportok listdja i~ kézikonyv
vezetoje
A teriiletekhez rendelt ”.Ok,,t nev. Mindségiigyi . .
mindségi kor e 1év Igazgato
munkacsoportok i kézikonyv
vezetoje
Modositdé  javaslatok, Mindségiigyi . .
Kicgészitések Munkacsoportok kézikonyv 1év Igazgatd
Kiegészitett PP Munkacsoportok Ml{l()‘se"gugyl 5¢év . Kony,‘.’t.ar’
kézikonyv 1gazgatodi iroda




1/b. Eves munkaterv (operativ terv).

A folyamat célja: meghatarozza az intézmény éves, oktato - neveld munkdjat, idébeli és

felelosokre torténd lebontassal.

A folyamat szabalyozasa:

e Tajékoztatas a nevelési - oktatasi célkitiizésekrol

e Személyi feltételek aktualizalasa

o Targyi feltételek és szervezeti feltételek aktualizalasa

¢ A munkak6zosségek meghatarozzak a célokat, célértékeket

e C(Cselekvési terv a célok eléréséhez, feladatok elosztasa, felelosok, idokeretek az
ellendrzéshez, értékeléshez

e A munkakozdsségi terv Osszedllitasa, irdsba foglaldsa

¢ A munkakodzdsségi tervek értékelése

o Feladatterv elkészitése

o Me¢érési terv elkészitése

e Eseménynaptar dsszeallitasa

e A t4jékoztatdsi rendszer megtervezése

e Az éves munkaterv Osszedllitasa, irasba foglalasa

e Elfogadja-e a testiilet?

e A munkaterv elkiildése a fenntartonak, elhelyezése az igazgatdi irodaban
A folyamat leirasa:

1. Az igazgatd tajékoztatja a kollégakat az alakuld értekezleten a tanévre vonatkozd
nevelési €s oktatasi célkitlizésekrol, a szervezeti egységek munkaterveinek tartalmi és
formai elvarésairol.

2. Az alakulo értekezleten az intézményvezeto tajékoztatast ad a személyi  feltételekrol.

3. Ugyanakkor az igazgaté a targyi és szervezeti feltételeket is ismerteti, a nyar folyaman
bekovetkezett valtozasokat.

4. A fentieket figyelembe véve a munkakozosségek az els6 megbeszélésiikon
meghatarozzak a tanév céljait és a célértékeket.

4/a. A DOK és az ifjusdgvédelmi feleldsok elkészitik éves munkaterviiket.

5. Ezeken a megbeszéléseken a munkakozdsségek kidolgozzak cselekvési terveiket a
célok eléréséhez, felosztjak a feladatokat, meghatarozzak az idokereteket, felelésoket
rendelnek a feladatokhoz, azok ellenérzéséhez és értékeléséhez.

6. Egy héten belil a munkakdzosség-vezetOk oOsszedllitjdk, és irasba foglaljadk a
munkakdzosségi terveket.

7. Ezutan a munkakozosségek értékelik a terveket, s ha formailag és tartalmilag
megfelelonek tartjak, elfogadjak és az igazgatd elé, terjesztik. Ha igazitast, modositast
javasolnak, akkor az adott 1épésnél beavatkozas sziikséges.

8. Az igazgaté a munkakozdsségi munkatervek alapjan elkésziti az iskola feladattervét,
melyben rogziti az egyes feladatok hataridejét és feleldseit is.

9. A munkakozdsségi tervekkel Osszhangban az intézményvezetd elkésziti a mérési
tervet, amely tartalmazza a mérések varhat6 idejét, szerepldit és feleldseit.

10. Az igazgato Osszedllitja a tanév esemény naptarat.

11. Az aktualizalt kommunikacids adatbazis alapjan megtervezésre keriil a tajékoztatasi

rendszer.



12.
13.

14.

Az igazgato Osszeallitja, és irasba foglalja az iskola, éves munkatervét.

A tanévnyitdé értekezleten a neveldtestiilet dont a munkaterv elfogadasarol. Ha
tartalmilag, formailag megfeleldnek tartja a testiilet, akkor elfogadjak, ha nem az adott
terlileten beavatkozas sziikséges.
Szeptember 15-ig az igazgatd megkiildi az iskola, éves munkatervét a fenntartonak.

Felelosségek, hataskorok

Lép Felelos Erintett Informalt
és
1. Munkak6zosség vezetok, Tantestiilet
Igazgato ifj. véd felelds, DOK vezetd antestule
2. Tantestiilet -
Igazgato
3. Tantestiilet -
Igazgato
4. | Munkakdzosség. Vezetok Tantestlilet -
5. Munkak6z6sség vezetok Tantestiilet -
6. - - -
7. Munkak6z6sség vezetok Tantestiilet
Igazgato
8. Munkakozdsseg vezetdk,
Igazgat6 ifj. véd felelds, DOK vezetd -
9. Munkak6zosség vezetok
Igazgato -
10. Munkakozosség vezetok, -
Igazgato DOK vezetd
11. - Tantestiilet
Igazgato
12. - -
Igazgato
13. Tantestiilet Fenntarto, sziilo
Igazgato
14. Iskolatitkar -

Igazgato




A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

A bizonylat neve ﬁ\l ttz;lzt?i?glat Megorzési hely | Megorzési idé | Masolatot kap
I JegyzOkonyv- . Dogsz.} © .
1. JegyzOkonyv ,, (jegyzOkonyv- 1 tanév -
vezeto .
tar)
. Igazgato- Igazgato- . . ,
2. Orarend helyettesek helyettesi iroda /2 tancv Tanarok
3. DOK & iff. DOK vezetS, L ,
. . if]. védelmi Igazgatdi iroda 1 tanév -
védelmi munkaterv p
vezeto
4. Munkako6zosségi | Munkak6zosség. e . Munkak6zosség.
. Igazgatdi iroda 1év B
tervek vezetok vezetok
. i . Munkako6zdsség.
5. Feladatterv Igazgato Igazgatoi iroda 1év Vezetdk
g , e . Munkakdzosség
6. Mérési terv Igazgato Igazgatdi iroda 1 év vezetdk
. Igazgato ¢és Igazgato- . Sziilok,
7. Program fuizet igazgato- helyettesi iroda Lev alkalmazotti
helyettesek koz0sség
8. T4jékoztatasi loazoatd Mindségiranyitas | &v i
rendszer 8428 i kézikényv
9. Az intezmeny Igazgato Igazgatoi iroda 1év Fenntarto

munkaterve




1/c. A vezetéi ellenorzés

Célja: adatgytijtés, tapasztalatgyijtés az értékeléshez €s a fejlesztéshez

A vezetdi ellendrzés folyamatszabalyozasa:

Az altalanos vezet6i ellendrzés teriileteinek, szempontjainak meghatarozéasa
Az ellendrzési teriiletek kivalasztasa

Eves ellendrzési terv elkészitése

Eves ellenrzési terv ismertetése az alkalmazotti kozosséggel

az ellendrzésért felelds személyek megbizasa

Az ellendrzés végrehajtasa

A tapasztalatok megbeszélése

Javaslat a feltart hianyok potlasara

Az Igazgato tajékoztatasa az ellendrzés tapasztalatair6l

Az eredmények adattarba helyezése

A folyamat leirdsa

1.

w N

A vezet6i kor a folyamat elején meghatarozza az altalanos vezetdi ellendrzés teriileteit,
szempontjait, delegalasat gyakorisdgat és modszereit.

Az iskolavezetés augusztus végén kivalasztja az ellendrzott teriileteket.

Az iskolavezetés szeptember elején elkésziti az éves ellendrzési tervet.

Az igazgato szeptember elején ismerteti az éves ellendrzési tervet az alkalmazotti
kozosséggel, értekezleten.

Szeptember elején az ellendrzésért felelds szemeélyeket megbizza az igazgato.

A megbizassal egy idOben az igazgatdé meghatarozza a beszamolok idejét.

Az ellendrzés idében iitemezett végrehajtasa.

Az ellendrzés tapasztalatainak megbeszélése az ellendrzés utan 1 héten beliil.

Az ellendrzést végzo személy javaslatot tesz a feltart hianyok potlasara.

Az ellendrzést végzd személy beszamol az ellendrzés tapasztalatairdl az igazgatonak.

. Az ellendrzés eredményeinek adattarba helyezése az ellenérzési folyamat végén, amely

majd az értékelési folyamat bemenete lesz.



Felelosségek és hataskorok

Lépések Felelos Erintett Informalt
1 Igazgatd iskolavezetés Alkalmazotti
kozosség
2. Igazgatd iskolavezetés Alkalmazotti
kozosség
3. Igazgatd iskolavezetés Alkalmazotti
kozosség
4. Igazgato Alkalmazotti
kozosség
5. Igazgat6 Delegaltak
6. Igazgatd Delegaltak
7. Az ellendrzést végzo ellendrzott
személy
8. Delegalt ellen6rz6 ellendrzott
9. Delegalt ellen6rzd Ellen6rzott
10. Delegalt ellen6rzo igazgatd
A keletkezett dokumentumok és bizonylatok
A bizonylat Kitolt6/készito | Megorzési hely | Megorzési idé | Masolatot kap
neve
Szempontlista Vezet6i kor Mindségiranyitasi |5 év [rattar
A ellendrzott Igazgato Kézikonyv 1év Irattar
teriiletek listaja
1d6- és 1év irattar
felel0sségmatrix
Feljegyzés Igazgat6
Terv Igazgato Mindségiranyitasi |1 év onkormanyzat
Kézikdnyv
JegyzOkonyv Igazgato Mindségiranyitasi |1 év Onkormanyzat
Kézikdnyv
Megbizatasok Igazgato Mindségiranyitasi |1 év A delegalt
Kézikdnyv
Idéterv (a Igazgato Mindségiranyitasi A delegalt
beszamolashoz) Kézikonyv
Ellendrzési lista | A delegalt
Elektronikus A feljegyzést Minéségiranyitasi |5 év irattar
adatbazis veégzo Kézikonyv




1/d. Az iranyitott 6nértékelés

Az iranyitott onértékelésnek célja: Informaciogylijtés a szervezeti kultlra szintjérdl, és az

intézmény folyamatairol.

Felhasznalt modszerek:

e dokumentumelemzés

e interju

e kérddiv

e fokuszcsoportos interji
e klimateszt

Résztvevdi: Az igazgato, helyettesek, alkalmazotti kozosség — reprezentativ kivalasztassal-.

Iranyitott onértékelés folyamata

10.

11.

12.

13.
14.

A vezetdi kor meghatarozza az irdnyitott onértékelés céljat:

- informacidgylijtés a szervezeti kultara szintjeirdl,

- az intézmény folyamatair6l.

Szamba veszi és litemezi az elvégzendd feladatokat, dontést hoz a vizsgélatot végzok
személyérdl, a vizsgalat modszerérol, idejérdl, valamint a vizsgalt teriiletekrdl, ezekkel
egylitt meghatarozza a vizsgalt teriiletek szempontjait, eszkozeit.

Az intézményvezetdi (igazgatd, ig. helyettesek) kérddiv alapjan megtorténik a vezetdi
onértékelés.

A vezetOi kor elvégzi a klimatesztekkel valo vizsgalat modszertani elokészitését:

- meghatdrozta a vizsgalat céljat,

- afeldolgozasban részt vevok korét,

- avizsgaltba bevontak korét,

- avizsgalat helyét, idejét,

- afeldolgozas hataridejét.

A klimavizsgalat lebonyolitasa €s felmérés elvégzése utan az értékeld team elkésziti annak
Osszefoglald elemzését.

A klimatesztek és a vezetd kérddivek elemzése utan a feldolgozasban részt vevok
megfogalmazzadk a fokuszcsoportos interjii kérdéseit. Korrekcid: A rossz kérddivek
kisziirése, javitasa.

A fokuszcsoportos interji modszertana, lebonyolitasa és feldolgozas. Ezutan kidolgozasra
keriil a fokuszcsoportos interju lebonyolitasi terve, a protokoll 6sszeallitasa.

A fokuszcsoportos interjuk lebonyolitasara két teriileten keriil sor, a technikai dolgozok és
a pedagdgusok munkacsoportjaban. Korrekcid: kérdések pontositasa.

A feldolgozédsban résztvevd team az elemzések elvégzése utan elkésziteti annak
0sszegzesét.

A vezetdi kor az irdnyitott onértékelés Osszegzett eredményei alapjan eldkésziti a vezetdi
interjut.

Az igazgatOhelyettesek a vezetdi interju kérdései alapjan lefolytatjak az interjut, melynek
szempontjai a kihivasokban felvett ellentmondasok, az er6sségek-gyengeségek valamint a
fejlesztési javaslatok. Korrekcid: kérdések javitasa, pontositasa.

A vezetdi kor az oOnértékelés anyagaibol elkésziteti az irdnyitott onértékelés veégsod
Osszesitéset.

A felmérések eredményeinek ismertetésére a félévi értekezlet kapcsan kertilt sor.

Ezutan a vezetdi kor Osszedllitja a problémakataldgust, kijeloli a fejlesztendo teriileteket.



Feladatok, feleldsségek és hatdaskirok

A lépések Felelos Erintett Informalt
1. Az onértékelés céljainak meghatarozasa Igazgato Vezet6i kor Tantestiilet
2. Feladatok iitemezése, modszertani elokészitése Projekt vezetd Vezetdi kor + tdmogatoi kor Tantestiilet

3. A vezetO1 Onértékelés elkészitése

Intézményi programfelelds

Intézményfelelds, lgazgato,
igazgatohelyettes, Vezetdi kor

Vezet6i kor + aktiv mag

4. A klimatesztekkel valo vizsgalat mdodszertani Intézményi programfelelds | Intézményfelelds Aktiv mag
elokészitése Igazgato, Vezetdi kor
5. A klimavizsgélat lebonyolitasa, felmérések Intézményi programfelelds | Aktiv mag (munkatérsi Tantestiilet

elvégzése, Osszefoglald elemzés elkészitése

Ertékeld team

kollektiva

6. A fokuszcsoportos interju kérdéseinek
megfogalmazasa

Intézményi programfelelds

Igazgato
Vezetoi kor, Aktiv mag

7. A fokuszcsoportos interju modszertananak
lebonyolitasi tervének, kidolgozasa, a protokoll
Osszeallitasa

Az interju lebonyolitasaért
¢s feldolgozasaért kijelolt
felelds

A fékuszcsoportos interju
moderatorai és feldolgozoi

A fékuszcsoportos interju
alanyai

8. A fokuszcsoportos interju lebonyolitasa

Fokuszcsoportos interju
moderatorai

Fokuszcsoportos interju alanyai
¢s feldolgozoi

9. A fokuszcsoportos interju elemzése, 6sszegzése

Intézményi programfelelds

Vezetdi kor, Intézményfelelds

10. A vezeto6i interju elokészitése az 0sszegzeés

Intézményi programfelelds

VezetOi kor

eredményei alapjan Intézményfelelds
11. A vezetd6i interju lefolytatasa Az interju lefolytatdsaval | Igazgato -
megbizott munkatars igazgatohelyettesek

12. Az iranyitott onértékelés anyagainak végso
0sszegzése

Intézményi programfelelds

VezetOi kor

13. Alkalmazotti, munkatarsi kor tajékoztatasa a Igazgato Vezet6i kor Alkalmazotti k6zosség
felmérések eredményérdl Intézményi programfelelds Intézményfelelds
14. Problémakatalogus 0sszeallitasa, fejlesztendd Vezet6i kor Aktiv mag

tertiletek kijelolése

Intézményi programfelelds




Dokumentumok és bizonylatok rendje

Ablzonylarlt Kiildé / készito Megérzési hely Megor;zem Masolatot kap
megnevezeés ido
1. Céllista Vezetoi kor Mindségiigyi irattar 5¢év
2./1 Munkajelentés | Projektvezetd | Mindségiigyi irattar 5¢év
2.12 Szempontlista Projektvezet6 | MinOségligyi irattar 5év
P Igazgato, igaz- e e .
3. Vezetdi kérdoi o Mindsé 1 irattar 5¢
§ v gatd helyettes guey v
4. Kérdoivek ) . ..
klimavizsgalathoz Vezeto1 kor In0séguigy1 irattar S¢év
5. Osszegzés a A . .
Klimavizsgalatrol Vezet6i kor ndségligyl irattar Sév
6. A fok - fe e .
tos in‘[(;r;llisicésr(()llgg; Vezetdi kor Mindsegiigyi irattar Seév
.7' Fqlfuszcsopor‘Fos Vezetdi kor Mindségiigyi irattar S5¢év
interju protokollja
Az interju
8. Jegyzokonyv lebonyolitdsdban | Mindségiigyi irattar 5¢év
részt vevok
9. Osszefoglalé a
fokuszcsoportos in- Vezetdi kor Mindségligyi irattar 5¢év
terjurol
10. Vezetdi interja A . .
P Vezetdi kor Mindségiigyi irattar S5¢év
kérdései guey
e e, Igazgato, igaz- e .
11. Vezetoi interji N Mindségiigyi irattar Sév
J gato helyettes gugy
12. Osszefoglalo az
irdnyitott Onértéke- Vezetdi kor Mindségiigyi irattar S5¢év
1ésrol
13. K6zosségi talal- . ; e .
. 'ozoss?g}' ala Projektvezeté | Mindségiigyi irattar Sév
koz6 jegyzokonyve
14. Problémakata- e e .
roblémakata Vezetdi kor MinGségligyi 1rattar Sév

logus




1l/le. Az éves értékelés

Célja: Az intézmény miikodésének, a szabalyozasoknak és a partneri elvarasoknak vald
megfelelés és a sziikséges modositasok feltarasa.

A folyamat szabalyozasa:

e Az igazgatd felkéri az értekezleten érintett terliletek feleldseit az éves beszamoloik
elkészitésére

Munkakozosség-vezetok elkészitik az éves beszamolot

A munkak6zosségek elfogadjak a beszamolot

DOK és az ifjusdgvédelmi felelds elkésziti az éves beszamolot

A mindségbiztositasi csoport elkésziti az éves beszamolot

Az igazgatd 0sszegzi a vezetdi ellendrzés eredményeit

Az aktudlis intézkedési tervek feleldsei elkészitik az éves beszamolot

Az igazgatd szamba veszi a megvaltozott koriilményeket

A panaszkezelésért felels személy elkésziti éves beszamolojat

Az igazgatd Osszegzi az éves beszamoldkat

Az igazgatd, a munkakdzosségek vezetdi, a mindségbiztositasi team vezetdje, a DOK
vezetd, az ifjusdgvédelmi felelds, az intézkedési tervek felelOsei, a gazdasagi vezeto,
beszamolnak éves munkajukrodl a tanévzaro értekezleten

e Hozzéaszolasok

e A tantestiilet elfogadja az éves beszamolokat

e Az éves beszamolo elhelyezése az irattarba, tovabbitasa a fenntarto felé

A folyamat leirdasa:

1. Azigazgaté majus harmadik hetében felkéri az értékelésben érintett tertiiletek feleldseit
beszamoloik elkészitésére. A beszdmolok elkészitésének alapja az éves munkaterviik
megvalosulasanak mértéke.

2. Juniusban a munkakozdsség vezetdk, a DOK és ifjisagvédelmi felelds, a Mindségiigyi
Tanécs vezetdje, a folyamatgazdak, az intézkedési tervek felelosei, a .................
Alapitvany elndke elkészitik éves beszdmolojukat.

Az igazgato 0sszegzi a vezetdi ellendrzés eredményeit, értékeli a tantestiilet tagjainak
munkajat, ismerteti a megvaltozott koriilményeket (targyi, személyi). Az igazgato-
helyettesek Osszesitik az osztalyok statisztikait. Az indikator rendszer folyamatgazdaja
beszamol az aktualis statisztikai adatokrol.

3. Ezutadn az igazgatd Osszegzi az éves beszamolot. Dokumentum elemzéssel ellendrzi a
feladat tervek, célkitlizések megvaldsuldsat.

4. A tanévzar¢ értekezleten a 2. pontban megjeldlt feleldsok beszamolnak éves munkajukrol.

A beszadmolok alapjan az igazgatd Osszegzi, értékeli a tanév munka;jat.

Ezek utan a neveldtestiilet tagjai hozzaszolnak, véleményt mondanak az elhangzottakrol.

A tantestiilet elfogadja a tanév végi beszamolot.

Az igazgato gondoskodik rola, hogy az éves beszdmolo a fenntartohoz kertiljon.

A folyamat gazdaja a tanévzaré értekezlet utan, juniusban ellendrzi az éves beszdmolo

elkészitésének Iépéseit, ahol sziikséges, javaslatokat tesz a korrekcidkra, melyek

beépiilnek a kdvetkezd éves tervezésbe.

NGO
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Felelosségek és hatdaskorok:

A lépés Felelos Erintett Informalt
targya
1. Igazgato Teriiletek feleldsei Tantestiilet
2. Teriiletek felelOsei Tantestiilet Igazgato
3. Igazgato Igazgato helyettes -
4. Tertiletek feleldsei Tantestiilet -
1. Igazgato Fenntarto Fenntarto-
8. Folyamatgazda

A dokumentumok és bizonylatok rendje:

A blzonylfsl t Kitolto/készito Megorzési hely MegotzeSI Masolatot kap

megnevezése ido
L Ev,es . Teriiletek felelGsei Beszamolo-tar Y év Igazgato
beszamolok

- Felkért , )

2. JegyzOkonyv jeayzdkonyvvezetd Iktato lév -
3 AZ, 1sko,1g oves Igazgatd Iktato 1év Fenntarto
beszamoloja

1/f. A Minéségiranyitasi program (MIP) miikodtetése

Cél: A meghatarozott folyamatok koordinalasa és feliigyelete.
Felelosségi matrix :

A feleldsségi matrix segitségével attekinthetd, hogy mely féfolyamatnak kia feleldse

Szervezeti egység vagy folyamatgazda Szervezeti egység vagy folyamatgazda
A Igazgatd H Folyamatgazda
B  Igazgatd helyettes | Gazdasagi vezet6

44




C Igazgato helyettes: Folyamatgazda
D Mindségligyi vezetd:
E Folyamatgazda:
F  Folyamatgazda:
G Folyamatgazda:
Folyamat A J
1. | Stratégiai tervezés X
2. | Eves tervezés
3. | Vezetdi ellendrzés
4. |Iranyitott onértékelés
5. |Partnerek azonositasa,
igényeinek és elégedettségének
mérése
6. |Kivalasztasi és betanulasi rend | X
mukaodtetése
7. | Tovabbképz. rendszer miikodt.
8. |Belso értékelési rendszer
(munkatarsak értékelése)
9. |Osztonzd rendszer mitkodtetése
10. | Eszkoz, felszerelés, épiilet
biztositasa (infrastruktiira)
11. | Gazdasagi és pénziigyi folyamatok
12. | Egyéb kiszolgal6 folyamatok
13. | Beiskolazas
14. | Modszertani eszkoztar és kultara X
15. | A tanulds tamogatéasa X
16. Az adott csoport eldrehaladaséara X
vonatkozd éves pedagogiai
tervezes (tanmenet)
17. | A tanulé értékeléséhez sziikséges X
kozos kovetelmények és
méroeszkozok
18. | Pedagdgusok egyiittmiikddése X
19. | Az intézmény miikodésének éves
értekelése
20. | A 8. osztalyosok nyomon kdvetése
21. | Belso audit

45




2. kulcsfolyamat: Nevelés-oktatas

Szabadlyzo dokumentumok:

e Intézményi SZMSZ,

e Intézményi hazirend,

e Pedagogiai Program,

Helyi tanterv, intézményi

Mindségiigyi Kézikonyv

Eves munkaterv

Szakmai munkak6zosségek munkaterve
Pedagdgusok munkakori leirasa



2/a. Beiskolazasi- ..iskolanyitogaté program”

Cél:  Optimalis szamu és 1étszamu elsé osztalyok kialakitasa az iskolaban

Folyamatszabadlyozas

e Elso osztalyos tanitok kijelolése

e A korzethez tartozé 6vodakban a sziildi értekezleten az 1.0sztlyos tanitok
bemutatkozasa

Iskolai nyilt nap megszervezése

Iskolai nyilt nap lebonyolitasa

Ovodasok felmérése

Elsé osztalyos gyermekek beiratasa

Dontés az elsd osztalyok inditdsanak szamarodl és azok 1étszamarol

Elsd osztalyos tanulok sziileinek k6zos sziildi értekezlet megtartdsa

A beiskoldzas eredményességének vzetdi értékelése

A folyamat leirdasa

1.

1épés Januarban az igazgatd kijeloli a kovetkezd tanév elsé osztalyos tanitéit. Ehhez
adatul szolgal, az Onkormanyzat Humanpolitikai Osztaly4nak jelentése, amely a népesség
nyilvantartas alapjan meghatarozza, hogy az iskola hany els6 osztalyt indithat.

Iépés: Februadrban a varos 6vodaiban az alsos igazgatohelyettes és a leendd 1. osztalyos
tanitok sziiloi értekezleten bemutatkoznak és bemutatjadk az iskolat, nemcsak szoban,
hanem a sziil6k szdmara készitett szorélapokon is. Az alsds munkaterv rogziti ennek
feleldsét, idopontjat.

1épés: Marciusban az alsés igazgatohelyettes €s az alsds munkakozdsség vezetd eldkésziti
a nyilt napot megel6z0 szervezési munkat. A 1épéshez kapcsolddo tevékenysegek:

1épés: Marcius utols6 szombatja a nyilt nap, melyen az iskola fogadja az dvodasokat és
sziileiket. Forgatokonyv késziil e tevékenységek helyszinérdl és feleldseirdl. A nyilt nap
lebonyolitasaért felelds az alsés munkakozdsség vezetd.

1épés: Aprilis els6 hetében a tagozatos tanitok felmérik az dvodaban a gyermekek (pl..
ének-zenei) készségét mérik fel. A javasoltak névsorat 4tadjak az alsos igazgato-
helyettesnek.

1épés: Aprilis harmadik hetében torténik a beiratkozas az iskoldban, ahol a sziilék
bemutatjak az ovodai szakvéleményt, a gyermek anyakonyvi kivonatdt és az esetleg
sziikséges tagozatra sz610 javaslatot. A beirt tanulok névsorat a beiratkozasi iv tartalmazza
Iépés dontés: a beiratkozasi iv és a fenntartd altal meghatarozott indithatd osztalyszam
Osszehasonlitdsa utan. az alsds igazgatOhelyettes megallapitja, hogy a gyermeklétszdm
hany osztaly inditaséara elegendd..

1épés: M4djus utolsdé hétféjén az als6s munkatervben eldirtnak megfeleléen az alsos
igazgatohelyettes €és az elsd osztdlyos tanitok kozos sziiloi értekezletet tartanak az
iskolaban. Leendd elsé osztdlyosok sziilei itt tdjékoztatast kapnak és egy kérddivet is
kitoltenek. Arra adnak vélaszt, miért ebbe az iskoldba irattdk gyermekiiket. Az alsos
munkakozosség vezetdje elemzi a kérddiveket.

9. 1épés: A folyamat juniusban lezarul, amikor az igazgatd a testiileti értekezleten értékeli a

a7

beiratkozas eredményét. Ismerteti a sziil6i kérd6iv elemzését.



Dokumentumok és bizonylatok rendje

A blzonylzilt Kiildé / készito Megérzési hely eglrzési | . olatot kap
megnevezés ido
BelSkOIaZh?to Onkormanyzat Irattar 1év -
gyerekek névsora
. Alsos
, Alsés munka- N . .
Alsoés munkaterv o . | munkakozdsség 1év Igazgato
kozosségvezetd ]
vezeto
Az iskola bemutatasat . Alsos
o Alsés munka- N . (s
c€lzd nyilt nap . . | munkakozdsség 1 év Tanitok
7 kbzosségvezetd p
forgatokonyve vezetd
Tagozatra javasolt Alsos
. Tagozatos N .
gyerekek névsora . munkak6zdsség 1év -
szaktanar p
Vezeto
Beiratkozasi iv Alsos igazgato- Irattar 5¢év Onkormanyzat
helyettes Y
Els6 osztalyos
gyerekek sziilei altal Kérdoiv fel- Mindségiigyi 5 &y i
kitoltott kérdoivek dolgoz6 TEAM kézikonyv
elemzése
Felelosségek és hataskorok
A lépés targya Felelos Erintett Informalt
A 1. al itok , . Tantestiilet,

z osztalyos  tanito Igazgato 1. oszt. tanitok QeI
kijelolése 6vonok, sziillok
. e . , (s 1. osztalyos
Ovodai sziil61 értekezleten az Alsos 1g. 1. osztalyos tanitok, [ OSZIaLyos

, iy , o 1 tanitok, 6vonok,
1.osztalyos tanitok bemutatasa helyettes 6vondk, sziilok oy
sziilok
Alsos
, W1t s Alsos 1g. Als6s munkak6zosség | munkakdzosseg
Nyilt nap elGkeészitése helyettes vezetd vezetd
Als¢ i ,
Nyilt nap lebonyolitasa munkaks'g)zséssé Gyerekek, 6véndk, Tantestilet,
yiitniap febony 558 sziilsk dvodak
vezeto.
Ovodasok felmérése, tagozatra | tagozatos
javasoltak megnevezése szaktanar o ilok, elsd
] £ Gyerekek, 6vondk Szuf) ) OIS0
osztalyos tanitok
Alsos ig. Alsos munkakozosség | ,
1. al k beirati B Onkormanyzat
osztalyosok beiratasa helyettes Vezetd yz
Sz.l.llfn e’:rte’kezlet az. elsbs Alsos ig. 1. osztalyos tanitok Sziilok
szlil6k szamara helyettes
. Alsos ig. Alsos munkakozosség ;
azas értekelé o Tantestiilet
A beiskolazas értékelése helyettes vezetd antestiile
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2/b.

Pedagogusok egviittmiikodése

Cél: az egyes osztalyokban tanitok és a szakmai munkakdzosségek hatékony, szakmailag
megalapozott tevékenysége, egylittmikodése az intézményi oktaté-neveld munka céljainak
teljesitése érdekében.
A folyamat dokumentacios alapja az intézményi munkaterv, a szakmai munkakozdsségek
munkaterve, jegyzokonyvek, fejlédési lapok.

A pedagogus szakmai munkakozosségek és az egy osztilyban tanito tandrok
egyiittmiikodési folyamata

Ulések szama Tevékenység Elvart Ertékelést | Ellenérzési
Pedagogiai eredmény végzo vezetd
kozosség
évente: 5, de a | *Tanterv — bevalas Meérési Igazgato-
a.) Szakmai feladattol vizsgalata feladatok helyettesek,
Munkakozosségek: | figgbéen ennek | sTanmenetek - Osszehasonlito igazgato
gyakorisaga bevalas vizsgalata elemzése
noéhet *Moébdszerek,
eszkozok Bevalt
kivalasztasa modszerek
*Modszertani
tapasztalatok
atadasanak forumai
(Bemutatok,
Otletborzék)
*A tanuloi értékelés
kovetelményeinek
teljesiilése
Ulések szama Tevékenység Elvart eredmény | Ertékelést | Ellenérzési
Pedagégiai végzo Vezet6
kozosség
b.) Egy * havonta *Magatartas, *Magatartas, +az adott Igazgato-
osztalyban | magatartas és szorgalom szorgalom, osztalyfonok | helyettesek,
tanito tandrok | szorgalom értékelése pedagbgiai alapelv , igazgatd
kozossége. | elbiralasa *Informéaciok kritériumainak * Osztaly-
- *nevelési atadasa a fejlodési | megfeleld eredmény fonoki Munka-
tréning lap kitoltéséhez | *Sokoldali korrekt, | munkakdzos | k6zosség
szlikség * Problémak pontos tajékoztatas | ség vezetdje | vezetd.
esetén megbeszélése, a fejlodési lapokon
«fejlodési lap *Nevelési
vezetése problémakra
stanmenet fejlodési | konszenzuson
lap vezetése alapulo nevelési
scsaladlatogatas | eredmény
*0j pedagogiai
modszerek
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3. kulcsfolyamat: Az emberi eréforrasok biztositasa és fejlesztése

Célja: A megfeleld szakképzett munkaerd kivalasztasaval, a munkatarsak teljesitményének megerdsitésével, javitasaval, 6sztonzésével €s
fejlesztésével a szervezet célkitlizéseinek elérése.

Fo szabadlyozasok:

Pedagogiai Program alapelveinek figyelembevételével:
Tovabbképzési terv

Eves beiskolazasi terv

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 szabalyozas
Kozoktatasi Torvény

3/a. Eroforrasok, eroforrasokkal torténo gazdalkodas

Kivdlasztasi és betanulasi rend

Tevékenység Felelos Hataridé Dokumentum
Megnevezése Késziti/ Kapja Megorzés helye,
Atadja ideje
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Allas meghirdetése
(Ures allashelyre a
Oktatasi K6zlonyben
ad fel hirdetést az
intézményvezeto,
legkésdbb a tanév
végéig, nem lires
allashelyre palyéazatot
ir ki az igazgato,
hirdetést adhat fel
napilapban.)

Igazgat6

Aktualisan

Ko6zlony, sajto,
Internet, egyéb

Igazgato
iskolatitkar

palyazo

Iskolatitkarsag

Palyazok fogadasa,
ismerkedd beszélgetés
az igazgatd és a
szakmai
igazgatohelyettes
részvételével
egyeztetett idopontban
egyeztetett iddpontban

Igazgato

Ismerkedd beszélgetés
id6pontja

Onéletrajz,
Diploma

Palyazé

Igazgato

Dokumentumok
atadasa megismerésre

Igazgato

Ismerkedd beszélgetés
1d6pontja

Nevelési
program

Helyi tanterv
vonatkozo részei

Igazgato

Palyazo

Masodik beszélgetés

Igazgato
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5 A megfelel6 palyazé | Igazgatd Masodik beszélgetés, Palyéazat Megbizott |Igazgatd Felvétel esetén
kivalasztasa az jelenlevo iskolatitkar, 50
igazgato, Probatanitas évig a személyi
igazgatohelyettes, Prébatanitasrol Palyazo + anyagban,
munkak6zdsség-vezetd késziilt Palyazo vezetdség elutasitas esetén fél
kozos dontése alapjan. feljegyzés + Oralatogata évig

(szempontsor st végzo
Isd. melléklet) |vezetd (ig.,
igazgat6
helyettes)
6. |Palyazo értesitése igazgatd dontés utan Ertesit6 levél igazgato palydzo Iskolatitkarsag
Betanulasi rend
7. | Munkaba allas Személyzeti és | Els6 Szerzédés Igazgato, Palyazo, Irattar, személyi
munkaiigyi munkanap /kinevezés/ személyzeti |vezetdség, anyagba kertil
eléado Erkélesi és TAKISZ
bizonyitvdny | munkaiigyi
eléado
8. |Utemterv készitése Folyamat- Els6 héten folyamat-
gazda litemterv gazda
9. |Balesetvédelmi oktatas Munkavédelmi
felelds

10 | Alapdokumentumok atadasa, |Igazgatd Els6 héten Tantargyfeloszt | Igazgato Uj munkatars

elvardsok ismertetése as
Munkakori
leiras
SzMSz,
Hazirend,
Munkaterv
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11. | Az 1j kolléga bemutatésa a Személyzeti Els6
neveldtestiiletnek, igazgatoh.. munkanaptol
munkatarsaknak Személyzeti
igazgatoh..
12. | Mentor felkérése, megbizasa |Igazgatd Els6 héten Utemterv, lg., igh. Mentor
ellen6rzé lapok
megbizas
ig. mentor iskolatitkar
13.. | Segitségnyujtas mentor folyamatosan,
az
iitemtervben
meghatarozott
ak szerint
14. |Bevezetés a Munkako6zos- | Egy honapon | Tanmenet Uj Munkakozos | Uj munkatars
munkako6zdsségbe, az 0j ségvezetd beliil munkatars |ség vezetd
kolléga megismertetése a
munkak6zdsség rendjével
15. |Oralatogatas 1. Mentor |1 hénapon Oralatogatés Oralatogat6 |Igazgato, 1j
beliil feljegyzései k munkatars
2. Mkv. 2 hénapon (szempontsor
beliil alapjan)
feljegyzés a
3. Sze.ig.h |féléven beliil |naploba
4. lg.
13. | Adminisztraci6 ellendrzése Sze.ig.h. Két hét mulva | Dokumentu-
(segitd szandékkal) mok
14. |Beszélgetés az 0j kollégaval |Iskolavezetés |1,5-2 honap | Feljegyzés Megbizott |lgazgatd, Bj |Iskolatitkar
mulva jelen 1évé | munkatars
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15. |Beszamol9 a tapasztalatokrol, |Uj kolléga, Féleévi, év végi | Jegyzokonyv | Megbizott | Igazgatd Iskolatitkar
elégedettségvizsgalat mentor értekezleten jegyzokony
vezeto
Kitoltott Igazgato
értékeld lap Mentor, 0j
kolléga
16. |Ertékeld lapok dsszesitése, Folyamatgazda |év végén értékeld lapok | folyamatga
elemzése zda

A folyamat leirdsdnak
értékelése
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3/b.  Eljarasrend az emberi eréforrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének miikodtetésére (pedagdgus)
Modszer Eszkoz Erintett Felelés | Hatarido
Lépések
l. Palyazat kiirasa Palyaztatas Média, Internet Az adott szakmai | Igazgatd |Tanév vége
munkak6zosség
Il. |Hatéariddre beérkezo palyazatok Dokumentum ' ' Palyazo, Igazgatd | Pélyazat
értékelése -elemzés Szakmai onéletrajz | jgazgatd hatarideje
(aug.1.)
I1l. |Személyes beszélgetés a palyazoval Beszélgetés | Dokumentumok, Palyazo, Igazgaté |Aug. 15.
palyézat igazgat6
IV. |Intézmény céljainak megismertetése Beszélgetés | Kiildetésnyilatkozat, |Palyazo, Igazgatdé |Aug. 15.
Pedagogiai program |igazgato
V. | A feltételrendszer megismertetése Beszélgetés | Munkajogi Palyazo, Igazgato |Aug. 15.
dokumentumok igazgato
VI. |Megbizas Dontés Munkaszerzodés, Palyazo, Igazgaté | Aug. 20.
munkakori leirds igazgat6
VII. | Patronald tanar kijelolése * Felkérés Megbizas Patrondl6 tanar, Igazgatd |Aug. 28.
palyazo, igazgatd
VIII. | Személyes beszélgetés a vezetvel Iskolai Palyazo, igazgatd, |Igazgato |Szept. 10.
- egyéni érdeklddési kor megismerése | Beszélgetés | dokumentumok szervezetek patronald
- érdekvédelmi szervezetek képviseldje, tanar
megismerése munkako6zdsség
- munkak9zdsség megismerése vezetdje
- az 1skola hagyomanyainak
megismerése
IX. |Személyes talalkozasok Munkatarsak+ 1) Igazgato |Szept. 10
(a patronald tanarral) Bemutatas munkatars+ helyettes

patrondlo tandr
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X. | A kivalasztas és betanulas értékelése Megbeszélés | Ertékelés Uj munkatars igazgatd |Jan.31.
frasbeli szempontjai HPP Patronal6 tanar Majus 31.
értékelés Munkakori leiras igazgatd
Oralatogatas értékeld
Adminisztracio
XI. | Az eljarasrend korrekcioja az értékelés | korrekcid Eljarasrend Mindségligyi tandcs |igazgatd |Junius 15
tapasztalatai alapjan
Eljarasrend az emberi eréforrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének miikodtetése, (nem pedagdgus munkatdrs)
Lépések Moédszer Eszkoz Erintett Felelos Hatarido
. Hirdetés Média Gazdasagi vezetd | Gazdasagi vezetd
Allashirdetés Aktualitas szerint
Il. |Beérkezd jelentkezések Ertékel6 Jelentkez6 Gazdasagi vezetd | Aktualitas szerint
értékelése megbeszélés Gazdasagi vezetd
1. | A feltételrendszer Beszélgetés Munkajogi Jelentkezd Gazdasagi vezeté | Aktualitas szerint
megismertetése dokumentum Gazdasagi vezetd
IV. | Dontés az allashely Doéntéshozatal Szerz6dés Jelentkez6 Gazdasagi vezetd | Aktualitas szerint
betdltésérdl , megbizds Gazdasagi vezetd
V. Felkérés Megbizas Jelentkezd Gazdasagi vezetd | Aktualitas szerint
Patrondlo munkatdrs Gazdasagi vezetd
kijelolése Patronald
munkatars
V1. |Patronalé munkatars Szobeli Munkakori leirds | Jelentkezd Gazdasagi vezetd | A
értékelése a jelentkezordl megbesz¢lés Gazdasagi vezetd munkaszerzodést
Patronal6 kovetd 3 honap
munkatars elteltével
VII. | Az eljarasrend lépéseinek Korrekcid Eljarasrend Mindseégligyi Gazdasagi vezetd | Aktualitas szerint
korrekcidja az értékelés tanacs
tapasztalatai alapjan
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3/c. Tovabbképzési rend miikodtetése

Célja: Tudatos human erdforras fejlesztése, a fels6 képzési rendszer kihasznalasaval és a
pedagogus-tovabbképzési rendszer kinalta lehetdségek figyelembevételével.

Folyamatszabadlyozas:

1. A tovabbképzési jegyzékek kozzététele

2. A megfeleld tovabbképzés kivalasztasa

3. Az igazgatohelyettes eldterjeszti a jelentkezési igényeket

4. a. A tantestiilet kialakitja a tiamogatandd tovabbtanulok névsorat

5. b. A kozalkalmazotti tanacs véleményezi a jelentkezéseket

6. Az igazgato és a gazdasagi vezetd véglegesiti a tovabbtanuldk jelentkezését
7. Az éves beiskolazasi terv elkészitése

8. A tovabbtanuldk jelentkeznek a megjeldlt intézménybe, befizetik a tandijat
9. Beszamoldk a tovabbképzésekrol

10. A folyamat értékelése

A folyamat leirdsa:

Minden év elején a megérkezés utdn az Aaltaldnos igazgatohelyettes kozzéteszi a
tovabbképzési jegyzéket a nevelOtestiilet szamara a tanari szobaban.

A tovabbképzésre jelentkezOk marcius 8.-ig kivalasztjak a szdmukra megfeleld képzést,
melyre irasban jelentkeznek a tovabbképzési felelosnél.

Marc. 10.-ig az altalanos igazgatohelyettes eldterjeszti a munkaértekezleten a jelentkezési
igényeket.

a, Ezutdn a tantestiilet a tovabbképzési terv alapelvei és a pénziigyi lehetdségek alapjan
kialakitja a timogatand6 tovabbtanuldk névsorat.

b, A kozalkalmazotti tanacs ezzel egy id6ben véleményezi a jelentkezéseket.

Marc. 14.-ig az iskola igazgatdja a gazdasagi vezetdvel egyeztetve véglegesiti a
tovabbtanulok személyét, figyelembe véve a pénziigyi lehetdségeket és az iskola
elsddleges érdekeit.

Marc. 15.-ig az igazgaté elkésziti az éves beiskolazasi tervet.

A tovabbtanuld kollégdk jelentkeznek a tovabbképzést meghirdetd intézményekbe, és
befizetik a tandij rajuk esd részét, a gazdasagi vezetd pedig a tobbit.

A tovéabbtanulok a tovabbképzés befejezése utan egy honapon beliil kotelesek beszamolni
a szerzett ismereteikrél a munkakdzosségeknek ill. a tantestiiletnek.

A folyamatgazda minden évben a félévi értekezleten értékeli a beiskolazasi terv
megvalosulasat, ismerteti, hogy a folyamat mely 1épésénél volt sziikség beavatkozasra.
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Felelosségi matrix:

Lépé Felelds Erintett Informalt
S
1. Ig. helyettes Neveldtestiilet Neveldtestiilet
2. | Tovabbképzési Jelentkezdk Igazgato
felelds
3. Ig. helyettes Tantestiilet Gazdasagi vezet6
4.a Ig. helyettes Tantestiilet Gazdasagi vezeto,
tantestiilet
4.b Ig. helyettes | Kozalkalmazotti tanacs Gazdasagi vezeto,
tantestiilet
5. Igazgato Tovéabbtanulasra Tantestiilet
jelentkezdk, gazdasagi
vezeto
6. Igazgat6 Tovabbtanulok Tantestiilet
7. Igazgatd Tovabbtanulo Tantestiilet, gazdasagi
hivatal
8. | Munkak6zdsség Tovéabbtanulo Munkakd6zosségek
vezetok
9. | Folyamatgazda Igazgato Tantestiilet
Keletkezett dokumentumok, bizonylatok
Lépés | Dokumentum Készitd / Mego6rzési hely | Megdrzési Masolatot
neve kitoltd 1d6 kap
1. Tovabbképzési |- Helyettesi iroda |1 év -
jegyzék
2. frasbeli Jelentkezd Tovabbképzési |1 év Igazgato
jelentkezés dosszié
3. Jegyz6konyv Igazgato helyettes | Irattar 1év Gazdasagi
vezetd
4, Jegyz6konyv Igazgato helyettes | Irattar 1év Gazdasagi
vezeto
5. Tovéabbtanulok | Igazgatod Tovéabbtanulasi |1 év Gazdasagi
névsora terv vezetod
6. [rasos Igazgato Irattar 1 év Jelentke-
visszaigazolas 70k
7. Eves Igazgato Irattar 1 év Gazdasagi
beiskolazasi terv vezetod
8. Visszaigazolas a | A felvételt hirdetd | Irattar 1 év -
felvételrol intézmény
9. Feljegyzés Munkakorvezetd | Tovabbképzési |1 év Igazgato
dosszié
10. | A folyamatgazda | Folyamatgazda Tovabbképzési |1 év Jegyz6-
beszamoloja dosszié konyv vez.
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3/d. A vezetoi értékelés

Célja: az alapdokumentumokban (Pedagégiai Program, SZMSZ és annak mellékletei, a
pedagogus munka értékelése, munkakdri leirdsok, stb.) megfogalmazott értékek,
célok intézményi dolgozok altali megvaldsulasanak vizsgalata..

Folyamatszabdlyozdsa: a vezetdi, mindségiranyitasi kor altal kidolgozott, standardizalt
szabalyozas, amely a PDCA ciklus logikajat koveti.

Dokumentumai:
e Munka- és foglalkozasi tervek
e az intézményvezetd altal elfogadott célokat és feladatokat dsszefoglalé dokumentum.
o alkalmazottak onértékelése (kérddivek)

A folyamat leirasa:

1.A folyamatgazda az alakul6 értekezleten felkéri az iskolavezetést az értékelésben résztvevo
pedagdgusok kivalasztasara.

2. Az onkéntes jelentkezéseket itt megtehetik az érintettek, ha nincs ilyen, akkor kezdddik
meg a kijelolés.

A tanévnyito értekezleten az igazgatd ismerteti az adott évben értékelésre keriilok nevét, az
értékelést végzo személyt s az értékelések iddbeli litemezését.

A folyamatgazda az érintettek rendelkezésére bocsatja ¢€s alairattatja az értékeléshez
szlikséges dokumentumokat. (6nértékeld lap, oOralatogatasi szempontok, Onértékelési
szempontsor, a jelentés 0sszegzéseéhez késziilt vazlat)

A folyamatgazda vezetésével az ¢rintettek szeptember utolsé hetében kiscsoportos
beszélgetést folytatnak az értékelés céljarol, menetérdl.

Kozosen megallapodnak az oralatogatasok idejében, szamaban (személyenként min. 2 Ora,
lehetdség szerint osztalyfonoki ora is), valamint az értékeléshez sziikséges egyéb
informacioforrasok egyeztetése is megtorténik (adminisztracid, kollegdk és mk. vezetd
véleménye, tanuloi produktumok)

Az értékelésért felelds személyek az altaluk értékeltekkel megbeszélik az Onértékelést
négyszemkozt, az litemezésnek megfelelden.

A feleldsok elvégzik az dralatogatasokat, folyamatosan gytijtik a kiegészitd informaciokat, .

A befejezése utan keriil sor az értékeld interjura, ahol az érintettel vesznek részt.

Az Osszegyljtott informéciok, tapasztalatok, vélemények figyelembe vételével, a
szempontlista alapjan elkészil el az értékeld Osszegzd jelentés a folyamat megkezdésétdl
szadmitott 3 honapon beliil.

A folyamat tevékenységeit a mindségligyl team tagjai végzik, ha sziikséges, munkatarsak
bevonasaval.

A folyamat felelése

A folyamat feleldse az igazgatohelyettes. A folyamat tevékenységeit a mindségiigyi tdimogato
team tagjai végzik, ha sziikséges, munkatarsak bevonasaval.
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3/e.  Eljarasrend az intézményi 6sztonzo-rendszer mikodtetésére
Lépések Moédszer Eszkoz Erintett | Felel6s
(a lebonyolitasért)
I. | Munkako6zosség altal irasban | Javaslat Jeloldlista | Munkatar | Munkak6zosség vezeto,
benyujtott javaslat a tétel sak Kuratérium vezetd
szempontrendszer alapjan Iskolavezet6
dijazand6 munkatarsakra
I. | A munkakozosségek javaslata | Dokumen- Jelololista | Munkatar | Iskolavezetség
alapjan 2 fét cimekre jeloltek tum sak
névsoranak Osszeallitasa, és elemzés
kozzététele
II. A szakmai értékek Osszes Szakmai Jeloltek | Iskolavezetd
ismertetése a jelodlttel, és a értékelés értékeld Jelolt
jelolt részérdl a kiegészités beszamolo
megtétele
V. Az aprilis havi Felolvasas Ertékeld Jelolt | Iskolavezetd
munkaértekezlet keretében a beszamold | munkatar
szakmai értékelések sak
ismertetése, és az egyéni
szavazas
V. | A cimpotlék odaitélésében: a | Szavazat- | Szavazolapok, | Jelolt |Iskolavezetd
szavazatok kiértékelése, az | szamlalas, jelololista munkatar
eredmények nyilvanossagra | javaslattéte sak
hozasa és felterjesztése a I
varosi jeloldlistara Kitiintetés Igazgato
Kitiintetés | érme, oklevél Jelolt
iskolavez
etd
VI. Az 6sztonzd rendszer Ertékel6 Szempontsor | munkatar | Munkakdzosség-vezetok
mikddtetésének értekelése | megbeszélé | eljarasrend sak Iskola vezetd
S
VII. Az 0sztonzo rendszer korrekciod eljarasrend | Mindség | [gazgato
miikodtetésérdl szolo ligyi
eljarasrend korrekcioja az tanacs

értékelés tapasztalatai alapjan

60



4. kulcsfolyamat: Az intézmény miitkodtetése

Cél: Az intézmény targyi feltételei infrastrukturdja a napi miikodést optimalisan szolgalja ki.

Intézményi szabdlyozdsok:
e Mindségiranyitasi kézikonyv
e SZMSZ
e Leltarozasi és selejtezési szabalyzat.
e Szabadsagolasi terv

e Eves koltségvetés

4/a. Intézményi beszerzés

A folyamat szabdlyozdsa és leirdsa

1. Beszerzési terv készitése

A gazdasagi vezetd, az altaldnos igazgatohelyettes elemzi a fenntartd altal az intézményre
meghatarozott koltségvetési keretszamokat és az éves mitkodésnek megfelelden meghatarozza
beszerzési keretszamokat. Az egyes részlegvezetdk, illetve munkakozosség-vezetdk, valamint
a gondnok 0Osszeirjak a sziikséges eszkozoket. A gazdasagi vezetd eldzetes beszerzési tervet
készit. Abban az esetben, ha az egyes beruhazasok, feltjitasok beszerzések meghaladjak az
onkormanyzat altal meghatdrozott beszerzési plafont akkor arra beruhazasi tervet kell
késziteni. A beruhazési tervrdl és szallitdo kivéalasztasarol a fenntarté dont. Az eldzetes
beszerzési tervhez a gazdasag vezetd elkésziti az egyes eszk0zok és beszerzések

crer

2. A beszallitok mindsitése, kivalasztisa

Az iskola az oktatasi tevékenységében csak olyan széllitokat és alvallalkozdkat alkalmaz,
melyek a mindségkdvetelményeknek igazoltan megfelelnek.

A kivalasztottakkal kapcsolatban az iskola gazdasagi vezetdje egyeztet a Fenntartoval.
Kivételt képeznek a munkafolyamatokra és az eredmény mindségére 1ényeges hatdssal nem
rendelkezd termékek és szolgaltatasok (példaul irodaszerek, segédanyagok, stb.), melyek
barmely olyan forrasbol beszerezhet6k, melyrdl feltételezhetd az igényeknek megfeleld
beszallitds. A mindséget lényegesen befolyasold termékek ¢&s szolgaltatasok esetében,
természetesen abban az esetben, ha az intézmény érdemben képes valasztani a szallitok
kozott, altalaban csak olyan szallitok valaszthatok, amelyekrdl referenciaval rendelkeznek. A
szallitok értékelését a gazdasagi vezetd végzi a gazdasagi év végén., melyet az
intézményvezetd hagy jovad. A gazdasdgi vezetd a jovahagyott értékelési eredményekrdl
tajékoztatja a fenntartot és a szallitokat is.

3. A beszerzések végrehajtasa
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A Dbeszerzési terv végrehajtasa a gazdasagi vezetd feleldssége. A beszerzési tevékenység
tobbnyire nyaron folyik. A beszerzendd eszkozok és felujitasok listajat a gazdasagi vezetd
adja at a szallitonak. Amennyiben az eszkozt nem sikeriilt beszerezni, vagy a beszerzés nem
valosult meg a nyar folyaman, akkor a gazdasagi vezetd dont arrdl, hogy a beszerzési
tevékenységet megismétli, vagy a kovetkezd éves beszerzési tervbe emeli be. Amennyiben a
beszerzendd termék nem szerezhetd be akkor a megfeleld szakmai konzultacié utdn dont
arrol, hogy milyen mas helyettesitd eszkdzt szerez be. A beszerzett terméket, eszkozt illetve
szolgaltatast a beérkezés, illetve teljesités utan, lehetdleg késedelem nélkiil, atvételi
ellendrzésnek kell alavetni. A termékek és szolgaltatdsok igazoldsa a szallité altal
rendelkezésre bocsatott termék- illetve mindségi dokumentacio illetve a termék vagy
szolgaltatas tényleges ellendrzésével torténik. A beszerzett terméket kiséré dokumentacio
(gépkonyv, mindségi bizonyitvany, garancialevél, stb.) ellendrzéséért €s megoOrzéséért
valamint a sziikséges atvételi ellendrzés lebonyolitasaért a beszerzésért felelds, aki szlikség
szerint bevonja az ellendrzésbe az igényldt. A beszerzett eszkozt az atvételi ellendrzés utan
leltarba kell venni. A leltarba vétel tevékenységeire az intézmény Leltarozasi és selejtezési
szabalyzata érvényes. A leltarba vett eszkozt a tanév elejéig kell aktivalni, az aktivalasért a
leltarfelelds felel. A leltarfelelds donti el, hogy az 11j eszkoz esetében sziikséges-e a mitkodést
bemutatni a felhasznéloknak.

4. A beszerzés értékelése

A beszerzések és beruhazasok megvalosulasa utan az év végén a gazdasagi vezetd beszamoldja
alapjan az intézmény vezetése értékelést végez. Errdl a fenntartonak visszajelzést készit.
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4/b. Az intézmény biztonsaga

A folyamatszabadlyozds

Munkavédelmi, tizvédelmi szemle az intézményben

Dontés a sziikséges beavatkozasrol, a veszélyek elharitasarol

Utemterv készitése

Munkavédelmi, tizvédelmi belsé ellendrzés

Baleset,- és tlizvédelmi oktatas az intézmény dolgozodinak és tanuldinak
Tiizriadé megszervezése, lebonyolitasa

A folyamat leirasa:

1.

2.

Augusztus végén a veszélylista alapjan az igazgatohelyettes, a gazdasagi vezetd, a
munkavédelmi felelds és a karbantartok bejarjak az iskolat.

Ezek utan a munkavédelmi felelds dont arrdl, hogy hol van sziikség azonnali
beavatkozasra. Utasitja a megfeleld szakembert a veszélyforras elharitasara.

A fennmarad6 feladatokra a gazdasagi vezet6 litemtervet készit szeptember 15-ig.
3a,b,c,d Aziitemtervben megjeldlt idopontokig megfeleld szakemberek elvégzik a
veszélyelharitasokat. Ezt kovetden a munkavédelmi felelds ellendrzi a munkékat.
Amennyiben barhol beavatkozas sziikséges, arra a gazdasagi vezetd 10 napon beliil
korrekcios tervet készit.

Augusztus 21 — 25. kdzott a munkavédelmi felelds baleset- és tizvédelmi oktatast tart a
technikai dolgozdknak munkaértekezlet keretében.

Augusztus végén az alakulo értekezleten a munkaveédelmi felelds baleset- és tlizvédelmi
oktatast tart a pedagogusoknak.

Az els0 tanitasi napon az osztalyfonokok tliz- és balesetvédelmi oktatast tartanak az
osztalykozosségeknek.

Szeptember 30-ig a tiizvédelmi felelés megszervezi és lebonyolitja az intézményben a
tlizriadot.

Amennyiben megfelelden zajlott le a riado, abban az esetben a folyamat lezarult. Ha
valamelyik 1épésnél probléma adodik, ott korrekcio sziikséges. A folyamat gazdaja
Juniusban attekinti a folyamatot, ahol probléma adodott korrekcios tervet készit.

Felelos, hataskorok

Lépés Felel6s Erintett Informalt
1. Igazgatohelyettes karbantartok igazgato, gazdasdgi vezetd
. . balesetvédelmi felelds . .
Munkavédelmi g 1n i igazgato
2. B fenntartoi képviseld gazdasagi
felelds .
vezeto
3 ardaséei vezetd karbantarto és kiilsé gazdasagi vezetd
' g g szakemberek
Munkavédelmi - , . ,
4. felelds technikai dolgozok igazgato helyettes
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Munkavédelmi

" tantestiilet Agi to
felelds antestiile gazdasagi vezetd
Osztalyfonok tanulok munkavédelmi felelds
tlizvédelmi felelds alkalmazotti tanuldi k6zosség igazgato
. . . iadot jol . ,
tizvédelmi felelds a rladg nemo 1gazgato
teljesitok

9. Folyamatgazda

mindségi kor

vezetoi kor

Bizonylatok és dokumentumok rendje

Bizonylat / Kitolto / . Megorzési .

Dokumentum Készité Megorzési hely idé Masolatot kap
1. frrlss1.tett munkave"delml iKtatd lév igazgato, ga%dasagl
vesz€lylista felelds vezeto
2. Eg’yZ(’)konyv a munkaveﬂdelml Ktatd Ly igazgato, gagdasagl
bejarasrol felelds vezetd
3. bizonylat a
munka érintett szakember | gazdasagi iroda 1év -
elvégzésérol
4. iitemterv gazdasagi vezetd | gazdasagiiroda lév igazgatd, karbantarto,

munkavédelmi fel.

5. korrekcios

igazgato, karbantarto,

terv gazdasagi vezetd | gazdasagiiroda lév munkavédelmi fel.
6. jegyz6konyv iskola titkar iktato lév -
7. jegyz6konyv | tlizvédelmi felelds iktatd lév igazgato
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4/c. Gazdasagi és pénziigyi folvamatok

A mellékletben szerepld ellendrzési nyomvonal szerint, a Pénziigyminisztériumi utmutatok e
targykorben kiadott ajanlasainak és eléirasainak figyelembe vételével.

5. Az intézmény miikodésének javitasa, fejlesztése

5./a. A partneriigény- és elégedettségmérés

Célja:

e Partneri igények felmérése és lehetdség szerinti felhasznalésa,
e eredmények alapjan rovid, kozép, és hosszu tavi célok megfogalmazasa.
e A partneri elvarasoknak val6é megfelelés.

Partneri igény és elégedettségmérés folyamata

A felmérés céljainak meghatarozasa

Kozvetlen és kozvetett partnerek azonositasa
Partnerek csoportositasa, prioritas

Felmérési mod valasztasa:

Gyakorisag, 6sszehasonlithatosag, ismételhetdség
A felmérési mod jovahagyasa

Meérbeszkozok kivalasztasa €s elkészitése
Megfelel6 mérdeszkozok kivalasztasa

Partneri igény- €s elégedettség, elégedetlenség vizsgalat lebonyolitasa
Igények elemzése

Elvaras és problémalista készitése
Kovetkeztetések levonasa.

Ertékelés

Partnerek t4jékoztatasa a felmérés eredményeirdl

A folyamat hatdrai:
Kezdés: A mérés céljanak meghatarozasa.
Befejezés: A partneri igény- €s elégedettség mérés eredményei alapjan rovid-, kozep és
hosszu tavl célok megfogalmazasa.
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A folyamat lépései

1. A felmérés céljdnak meghatarozasa, melynek soran vizsgalando a partnerek véleménye

intézmény légkorérdl, biztonsagarol,

az oktato-neveld munkarol,

intézmény egészségligyi kovetelményeirdl, a tisztasagrol,
tanulok leterheltségérol, értékelésérol,

intézmény targyi felszerelésérol

YVVYVYYV

2. Partneri lista feliilvizsgélata: Tanév elején az igazgatohelyettes €s az iskolatitkar
beazonositja a tanulokat, illetve létszamba veszik az Ujonnan érkezett elsds gyermekeket. A
partneri listarol torlik a tdvozott tanulokat, s ha van, a tavozo6 alkalmazottakat. Megnézik a
gazdasagi vezetd segitségével a beszallitoi valtozasokat és egyéb aktualizalasi lebonyolitast
végeznek.

3. Partnerek csoportositdsa, prioritas: A mindségi teamek meghatarozzak az igazgatdhelyettes
segitségével kdzvetett és kdzvetlen partnereinket. A rangsorolas alapjan megallapitjuk
kozvetlen partnereinket (prioritas). Kozvetlen partnereink (sziilok, didkok, munkatarsak,
6voda, kozépiskola, fenntartd) igény- €s elégedettségét mérjiik fel.

4. Felmérési mdd valasztdsa: modszer, gyakorisag, 6sszehasonlithatdsag, ismételhetdség.

A mindségi team kivalasztja a modszereket, megallapitja milyen gyakran készitsiik a
felméréseket. Ugyelnek arra, hogy a felmérések dsszehasonlithatéak legyenek, illetve évrdl-
évre ismételhetdek. Elkészitik a kommunikacios tablat és a partneri igény- és
elégedettségmérés eljarasrendjét.

5.Mérbeszkozok elkészitése: .Alapos megfontolds utan a mindségi team felméri, hogy milyen
formaban informalddjon a partnerek igényeirél. Meghatarozzak a kdzvetlen partnerek
mérdeszkozeit. 1-2. osztalyos tanulokkal fokuszcsoportos interjut készitlink, a tobbi tanuloval,
sziildvel és munkatarssal pedig kérddivet toltetiink ki. Az dvodat és a fenntartot
meginterjuvoljuk. A kozépiskolak felé szintén kérddives felmérést végziink. Meghatarozzuk a
mintavételi eljarast is. Tanuloknal minden 3. gyerek, sziiloknél ezeknek a gyerekeknek a
sziilei. A teljes alkalmazotti kor igényeire kivancsiak vagyunk minden évben.

6. Partneri igény- és elégedettségmérés-vizsgalat lebonyolitasa : A megfeleld példanyszamban
sokszorositjuk a mérdeszkozoket. A team vezetdje tajekoztatja az osztalyfonokoket és az
érintett alkalmazottakat, segitdket a mintavételi eljarasrol, a kitoltés modjardl, az interji és
beszélgetés kérdéseirdl, valamint a leadas hataridejérdl. Az 6 feladatuk ezek kiosztasa,
kitoltetése, begylijtése.

7. A felmérés 6sszegzése, elemz0 feldolgozasa: A kidolgozott értékelési szempontok alapjan a
mindségi team tagjai elvégzik a mérdeszkdzok értékelését, az eredményeket osszevetik, és
elektronikus uton rogzitik.

8. Elvarés és problémalista készitése: A mérés eredményeit 6sszehasonlitjuk a Pedagogiai
programmal és az onértékelés eredményeivel, illetve az el6z0 partneri igény- €s
elégedettségmérés eredményeivel. Osszehasonlitjuk egyes célcsoportok mérési eredményeit
is. (pl. sziil6-diak, diak-pedagodgus, sziilé6-pedagogus stb.)

9. Kovetkeztetések levonasa, értékelés: Az eredmények alapjan a mindségi team tagjai
javaslatot tesznek a fejlesztés irdnyaira, céljaira. A felmérést a mindségi team értekeli,
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Osszehasonlitja az elmult év partneri igény- és elégedettség-felmérés folyamataval, és ha
sziikséges javaslatot tesz a folyamat korrekciojara.

10.A partnerek tdjékoztatdsa a felmérés eredményeirdl: A felmérés eredményeirdl a team
vezetdje tajékoztatja az alkalmazotti kort, és javaslatot tesz a fejlesztés céljaira.

Felelosségi felosztas (mdtrix)

A 1épés targya Felelds Informal Erintett

a mindségi
1.A felmérés céljanak teameket timogatd
meghatarozasa igazgatohelyettes csoport mindségi team

2.Kozvetlen és kozvetett
partnerek azonositasa programfelelds - mindségi team

3.Partnerck azonositasa,
prioritas programfelelds alkalmazotti kor mindségi team

4. Felmérés mod valasztasa:
modszer, gyakorisag,

Osszehasonlithatdsag, besegitd
ismételhetdség programfelelds munkatarsak mindségi team
5. Mérbeszkozok kivalasztasa besegitd
Es elkészitése programfelelds munkatarsak mindségi team
6. Partneri igény- és mindségbiztositasi
elégedettség, elégedetlenség team,
vizsgalat lebonyolitasa igazgatohelyettes osztalyfonokok

mindségbiztositasi
7. Igények elemzése programfelelds team
8.Elvaras és problémalista mindségbiztositasi
készitése programfelelds team
9. Kovetkeztetések levonasa, mindségbiztositasi
értékelése programfelelds team
10. Partnerek tajékoztatasa a mindségbiztositasi
felmérés eredményérdl programfelelds alkalmazotti kor team
Bizonylatok és dokumentalas rendje

Megorzés Megorzés

Bizonylat neve Fajtija Kitolté helye Masolatot kap ideje
Folyamat Szabalyoz6  Programfelelds Titkarsag 2¢v
eljarasrendje, dokumentum
El6z6 partneri lista Adatbazis iskolatitkar titkarsag 2¢v
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Aktualis partneri Mindségbiztositasi
lista Adatbazis team titkarsag 2¢év
Javitott tabla Adatbézis Mindségbizt.team titkarsag 2¢év
Elkészitett Mindségbiztositasi
mérdeszkdzok Adatbézis team titkdrsdg  Nevelotestiilet 2¢év
A felmérés Mindségbiztositasi
Osszegzése Adatbézis team titkdrsdg  NevelOtestiilet 2¢év
Problémakatalogus Adatbazis team titkarsadg  alkalmazottak 2¢év
5/b. Tanulék ellenérzése, értékelése
ELLENORZES
TERULET mérési modszer gyakorisag | dokumentacio felelds
pont
Tanulmanyi belsd ell. | dokumentum- | két havonta | Naplo of®.
munka szerint elemzés ellenérzéd ig.h.
esetenkén igazg.
t
Verseny- tanév Elemzés Evente Osszesitések, igazgato
eredmények végi jegyz6konyvek | mkv.
értékelés
Vizsgak évvége Vizsga Tan évente | vizsgalap ig. igh.
Magatartas Folyamat | 6ralatogatas folyamatos | Feljegyzés igazg.
% 0S megbeszElés félévente igh.
S Szorgalom Foly.osz- | 6ralatogatas folyamatos | feljegyzés igazg.
z talyozo megbeszélés félévente ig.h.
ﬁ értekezlet
Fegyelmi Eseten- dokumentum esetenként | jegyzOkonyv nevelési
Ugyek ként elemzés igazgh.
megbeszElés
Jutalmazasok munkater | oralatogatas rendszeres | feljegyzés ig.h.
(motivacio) v szerint | dokumentum naplo mkv.
elemzgés
Belsé mérések tanmenet | dokumentum- | folyamatos | naplo ig.h.
szerint 9- | elemzés évente jegyzOokonyv ig.h.
11. év
végén
Kiils6 mérések Esetenké | Irasbeli esetenként | jegyzokonyv ig.h.
nt
Tanmenet, IX. 15. dokumentum- | Evente tanmenet ig.h.
program elemzés
ERTEKELES
=0 TERULET mérési pont | modszer gyakorisag dokumenticié felelos
< = | Tanulmanyi folyamatos Szobeli eseti ellen6rzo, szaktanar
== munka tanmenet Irasbeli tanmenet naplo,
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félévi, év szerinti bizonyitvany
végi félévente
Verseny ered. versenyek i, sz, gy, Evente jegyz6konyv szaktanar
Vizsgak Vizsga i, sz, gy, Félévente jegyzokonyv vizsgaztat
Magatartas félév, évvége | onértékelés | Félévente naplo Oszt.fonok
megbeszélé
Szorgalom félév, évvége | onértékelés | Félévente naplo Oszt.fonok
megbesz.
Fegyelmi iigyek | félév, évvége | megbesz. Félévente jegyzékonyv igazgatd
Jutalmazasok félév, évvége | Onérték. Félévente jegyz6konyv igazgh.
dok. elem.
Bels6 mérések | tanmenet Irasbeli rendszeres naplo szaktanar
sz.10. évvé. Szbbeli évente jegyzokonyv mk. vez.
Kiils6 mérések | esetenként Irasbeli Eseti jegyz6konyv ig. h.
Tanmenet, felev, beszamolo | Félévente jegyzokonyv igazgato
program évvége
5/c.  Intézmény ellenérzése, értékelése
Ellendrzés
TERULET mérési Modszer gyakorisag | dokumentacio | felelds
pont
Tankonyv, IX. 15. dokumentum félévente rendelések, ig. helyettes.
taneszkoz Il. 15. elemzés leltari tankonyvfele-
megbeszélés jegyzokonyv 16s
munkak6zos-
ség-vezeto.
Ofi, munkaterv | oralatogatas munkaterv | feljegyzés igazgato
munkakoz.vez. | szerint dok.elemzés szerint ig.h.
<( | tevékenység megbeszélés
— | Pedagogusok munkaterv | oralatogatas munkaterv | feljegyzés igazgatd
O | munkija szerint dok.elemzés. szerint naplo ig.helyettes
% Munkakozosségi | munkaterv | éralatogatas munkaterv | naplo Igazgato
— | szakmai munka | szerint isk.elem.beszélg. | szerint feljegyzés ig.helyettes.
Hazirend folyamatos | iskola bej. folyamatos | feljegyzés igazgato
Oralatogatas ig.helyettes
Ugyeleti folyamatos | beszamol. folyamatos | feljegyzés igazgato
rendszer dok.elemzés ig.h.elyettes
SZMSZ, Ped. igazgatoi jogszabalyi 2 évente feljegyzés Igazgato
program utasitas ¢s dokumentum
végrehajtisa szerint elemzés
Mindségbiz- folyamatos | iranyitott igazgatoi | jegyzOkonyv | Igazgatd
tositas szabalyozas | onértékelés ciklus 3-5 ¢
Ertékelés
0O TERULET mérési pont | Modszer | gyakorisag | dokumentacio | felelds
Y Tankonyv, felév beszamold | Félévente | jegyzOkonyv igazg.
) 1 taneszkoz évvége
- | Of, félév beszamolo | Félévente | jegyz6konyv | igazg.
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munkakoz.vez. évveége
tevékenység
Pedagogusok Félév beszélgetés | Félévente | feljegyzések igazg.
munkaja évvége dok. elem.
Munkakozosségi | tanév vége onértékelés | Félévente | jegyzOkonyv igazg.
szakmai munka ig.h.
Hazirend Evente beszamolé | Evente jegyzbkonyv igazg.
Ugyeleti rendszer | Evente beszamolé | Evente jegyzékonyv igazg.
SZMSZ, 2 évente beszamold | 2 évente jegyzbkonyv igazg.
Ped.program
végrehajtasa
Mindéségbiztositas | folyamatsza- | beszamold | igazgatdi | jegyzOkonyv igazg.
balyozas ciklus 3-5.
szerint Eve

Célja:

A foly

=

o

5/d. Panaszkezelés rendje az iskola tanuloi részére

a tanulot érintd felmertilé problémak, vitak legkorabbi idépontban, a legmegfelelobb
szinten torténd feloldasa vagy megoldasa.

amat leirdsa

A panaszos problémadjaval az osztalyfénokhoz fordul.
Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.
Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgato felé.
Az igazgato 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.
Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a
probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idStartam utan az érintettek
kozosen értékelik a bevalast.
Ha a probléma ezek utén is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
fele.
Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 napon beliil megvizsgalja a panaszt,
koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

. A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott
1épésnél, és elkésziti a beszdmolgjat az éves értékeléshez.

Felelosségek és hataskorok

Felelos \ Erintett Informalt
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2. | Osztalyfénok A panasz alanya Panaszos/képviselGje
3. | Osztalyfénok A panasz alanya Panaszos/képviselGje
4, | Osztalyfonok Panaszos/képviseldje Igazgato

5. |Igazgatd Panaszos/képvisel6je Osztalyfonok

6. |Igazgatod Panaszos/képviseldje Osztalyfonok

A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kitolto / Megorzési | Megorzési Masolatot kap
megnevezése készito hely ido
6. |JegyzOkonyv Iskolatitkar | Iktato Végleg Panaszos képviseloje
9. |Feljegyzés Fenntart6 | Iktato Végleg Panaszos képviseldje

5le. A panaszkezelés rendje az iskola dolgozoi részére

Célja: a dolgozo6t érintd felmeriilé problémakat, vitakat legkorabbi idépontban, a

legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A folyamat leirdsa

1.

w

Az alkalmazott panaszat szOban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt. Az adott teriiletek feleldseit a
felel@sségi matrix tartalmazza.

A felelds megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felel0s tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult,
rogzités feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1
honap id6tartam utan kozdsen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi 1d0 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgato
koézremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

15 napon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.
Ezutan, a fenntart6 képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban régzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoéan lezarult, a
megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1€pésnél,
és elkésziti a beszamolgjat az éves értékeléshez.

71




Felelosok és hataskorok

Lé Felelos Erintett Informalt
pés
1. Panaszos Felelds -
2. FelelOs Panaszos Igazgato
3. Felelos Igazgatod/panaszos -
4, FelelOs Panaszos Igazgato
5. Igazgato Panaszos Fenntart6
6. Fenntart6 képvisel6je Igazgatd/panaszos -
7. Fenntart6 képviseldje Igazgatd/panaszos -
A dokumentumok és bizonylatok rendje
Lé A bizonylat Kitolt6/ készité Megorzési | Megorzési | Masolatot kap
pés| megnevezése hely ido
1. | Felel6sségi matrix | ,,Biztonsagos int.” | Min. kézikonyv 5¢év Munkak6zosség.
Min. kor , igazgato,
alkalmazotti
kozosség
2. | Panaszlevél iras Panaszos Iktato Végleg Igazgato
4. Feljegyzés Felel6s ,»panasz 5¢év Erintettek
dosszié”
S. Feljegyzés Igazgato Iktatd Végleg
6. Javaslat Fenntarto Iktato Végleg Panaszos
képviseldje
1. Feljegyzés Fenntarto Iktato Végleg Panaszos
képviseldje
10. | Birdsagi hatarozat Munkatigyi Iktato Végleg Panaszos,
Birosag igazgato
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5/f. Helyesbitd, fejleszté, megel6zo tevékenyséo

Folyamatleirdas

1. A folyamat soran a mikodési problémak, nem megfelel6ségek Osszegyujtése, és az
iskolavezetéssel egyeztetve a megfeleld javito, fejlesztd tevékenységek elinditdsa Felelds: a
mindségiigyi vezeto .

2. Miikodési problémak, nem-megfeleldségek dsszegyiijtésének modja

Az intézmény napi miikodésében a dolgozok, tanuldk altal észrevett miikddési problémak,
nem-megfeleldségek Gsszegylijtésére alapvetden a Hibajelentd lap, Fejlesztd javaslat illetve a
Tanuloi észrevételek c. lap szolgal. Kitoltetlen Hibajelentd lap, Fejleszté javaslat az
iskolatitkarnal, illetve a gondnoknal, Tanuloi észrevételek c. lap a portan talalhato. Potlasukrol
az iskolatitkar, a gondnok, illetve a portas jelzése alapjan a mindségligyi vezeté gondoskodik.

3. A dolgozdk altal kitoltott lapokat a portan, illetve a titkarsagon kell leadni. A lapokat
naponta megkapja a mindsé€giigyi vezeto.

4, Az 6sszegvyujtott lapok, informacidk feldolgozasa, megoldasa, a lapok tovabbi kezelése a
mindségligyi vezet feladata.

5, A lapok tartalma alapjan dont a folytatasrol, amely lehet:
- intézkedés,
- intézkedési terv,
- fejlesztd tevékenység.

6. Minden hibajelzés utan megel6z6 elemzést koteles végezni. A elemzés alapjan dont a
folytatasrol, amely lehet:

- intézkedés

- intézkedési terv

- fejlesztd tevékenység.

7.Intézkedés: Ha probléma elharitasa intézkedést igényel, akkor a mindségiigyi vezetd
tovabbitja a jelzést a teriiletért felelds vezetdnek. Az intézkedés torténhet szoban €s irasban.

8. Az intézkedd a hibajelentd lapon

- rO0gziti a probléma okat,

- 10gziti az elrendelt intézkedést,

- alairatja az intézkedés elrendeldjével.

- Irasbeli utasitas esetén rogziti

- az intézkedés végrehajtasaért felelds személyt (személyeket),
- a végrehajtas hatéridejét,

- a végrehajtas ellendrzésért felelds személyt.

9. Ellendrzés: Az ellendrzésért felelds személy feladata az intézkedés hatékonysdganak az
ellendrzése, melyet az intézkeddvel kozosen végez. Amennyiben az intézkedés hatékony volt,
a mindségiigyi vezetd a hibajelentd lapot datumozza, alairja, és ezzel lezarja. Ha az intézkedés
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nem volt hatékony, a mindségligyi vezetonek meg kell tennie a sziikséges 1épéseket
(intézkedés, intézkedési terv, fejlesztd tevékenység).

10. Intézkedési terv: Amennyiben a jelzett probléma megoldasa ismert, de elhéritasa tobb
1épésbél alld, hosszabb folyamatot igényel, akkor a megoldas 1épéseit intézkedési tervben
(mintdjat 1asd a mellékletben) kell rogziteni. Az intézkedési tervet vagy a mindségiigyi vezetd
késziti, vagy atadja ezt a munkat a teriiletért felel0s vezetonek. A hibajelentd lapra ra kell irni
az intézkedési terv megnevezését, készitdjét €s a mindségiligyi vezetd aldirasaval le kell zarni.

11. Ellenérzés: A végrehajtas ellendrzésért felelos személy feladata a végrehajtés
hatékonysdganak ellendrzése, melyet az intézkeddvel kozdsen végez. Ha az intézkedési terv
nem volt hatékony, az intézkedés ellendrzésének tapasztalatait felhasznalva médositani kell
azt. A modositas a végrehajtas ellendrzésért felelds személy feladata. A modositas tényét a
mindségiigyi vezetd rogziti az intézkedési terven, ditumozza, és aldirasaval lezarja.

12. Fejleszto tevékenység: Fejlesztd tevékenységet akkor folytatunk, ha a jelzett probléma
oka, megoldasa még nem ismert .E tevékenységet a mindségiigyi vezetd a Fejleszto
tevekenység adatlap kitoltésével inditja. Az adatlapon rogziti a fejlesztd tevékenység
végrehajtasaért felelds személyt, a tevékenységben részt vevd csoport tagjait és a tevékenység
hataridejét. Az adatlap masolatat atadja a tevékenységért felelds személynek. A folyamatban
1év6 fejlesztd tevékenységekrdl a mindségiigyi vezetd nyilvantartast vezet, amely tartalmazza
a tevékenységért felelds személyek nevét és a hataridoket.

13. Nyilvanossdg, feliilvizsgalat: A mindségiigyi vezetd az iskolavezetést minden vezetdi
értekezleten, a tantestiiletet a félévzard tantestiileti értekezleten tajékoztatja a lezart és
folyamatban 1év6 intézkedésekrol és fejlesztésekrdl. A folyamatot feliil kell vizsgalni
vonatkoz6 jogszabaly valtozasa esetén, valamint minden tanév elején. Felelds: igazgato,
mindségligyi vezeto.

Bizonylatok, dokumentumok:

—  Hibajelentd formanyomtatvany,
—  Fejleszto javaslat,

—  Tanuléi észrevételek adatlapja,
—  Intézkedési terv.

Megelozo és felmérd tevékenység az intézményben

Ido/
Teriilet Tartalom Moédszer Felelds gyakorisag
Etkezési
SZEMELYI szokasok, szoktatas, napi tanits. nankdzis 1-4 évfolyam
HIGIENIA | tisztalkodas, WC- gyakorlat - Nap napi
hasznalat
EGESZSEGES | . | sportszakkorok, | L8cviolyam
. . napi testmozgas | Kihivas napja, | testneveld tanar | tanitasi idén
ELETMOD - .
versenyek kiviil, tanoran
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A folyamat leirdsa

1. 1épés: Az adott évben sorra keriil6 végz0ds. osztaly osztalyfonoke levélben informécid kér
azoktdl az intézményektdl, ahova a gyerekek felvételt nyertek. Ez egy fénymasolat lesz a
naplobol az adott tanuld év végi eredményérdl. Az elkiildott levelekrdl az iskolatitkar

listat készit.

SZEXUA LIS Alzllj ‘ti;)rlr:')eg%zliéézsé& felvilagositas %iilz\gzlyé?z
KULTURA, pszichés érettség, eloadas, . V’ed'ono, . OSZta!nyHOkI
CSALADI : . bioldgiatanar, ora,
ELETRE nemllt,’,et?gsegel.‘ enamyes, | (oszlyfonok) | tandrdn kivii
NEVELES | Mmegelozese, amit | rospextusok, | - = 4 60 0a,” | évente min.
a védekezeésrol szordlapok 4 bra
tudni kell
DADA, o Osztélryfc'inéki
DROG- adrog fogalma, | Eletvezetési | <is0s szakember |~ ora =
PREVENCIO hatasa készségek és (re’nd(y)'r)“ Mmm;um vl
ismeretek osztalyfonok 2 alk.e\{{f’olgfa-
monkén
Mi a kiilonbség a DADA, osztalyfonoki
BIjN”- ’ diakcsiny és a felvilagositas, Rendér ora
MEGELOZES szabalysértés eléadas, min. évi
kozott? szorblap 2 alk.
Onismeret,
ELETVEZE- konfliktus- Osztalyfénoki
TESI kezelés, Tanterv szerint | Osztalyfénok ora
ISMERETEK személyiség évi 10 alk.
fejlesztés
tisztasagi s folyamatos,
KORNYEZET- | Mit tehetiink verseny, OSZ];ang“"k évi két
TUDATOS kozvetlen hulladékgytijtés NP alkalom,
GONDOLKO- | kérnyezetiink , projekt, szabadids- tanév
DAS védelmében? | madarak és fak SZEIVEZO meghatarozott
napja ideje
5/g. Nyomon kovetés, bevalas vizsgalat

2. lépés: A beérkezd levelek hataridejét az utolsd tanitdsi napra hatarozzuk meg.

Amennyiben késnek a valaszok, a feldolgozas kitolodik junius végére, a beszamold pedig
a kovetkezd tanévnyitd értekezleten lesz. Amennyiben a vart levelek 75%-a megérkezik

iktatasra kertiilnek és lista késziil roluk.

3. 1épés: A TQM csoport altal meghatarozott elégedettségi kritériumoknak megfeleléen az
osztalyfonok elvégzi a dokumentumelemzést. Felhasznélja hozza a 8.-os anyakdnyvet, a

9. évf. év végi eredményeit és a kritériumértékeket. Osszegzést készit a gyerekek
tanulmanyi teljesitményérdl.
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4. lépés: Az osztalyfonok az Osszegzés eredményeirdl tijékoztatja a tantestiiletet az

évzard/évnyito értekezleten.

5. 1épés: Az osztalyfonok elvégzi a mérési eredmények dokumentdldsat a mindségi

kézikonyvben.

Felelosségek és hataskorok

A 1épés targya )
Felelos Erintett Informalt
1. 1épés
Informacid kérés a kilencedik. A volt Iskolatitkar, a 9. évf.
évfolyamot végzett tanul6 év osztalyfonok osztalyfonoke .
. Tt Tantestiilet
végi eredményérol
2. 1épés Iskola titkar,
A hatéridére beérkezett levelek | pedagdgiai ig.h., | A volt oszt. f6nok, a 9.
iktatasa, lista készitése a volt osztaly- évf. osztalyfénok .
e Tantestiilet
fonok
3. Iépés A volt 8. osztaly .
Dokumentumelemzés és o. fénoke, Az I.g' helygttgs, az Tantestiilet
N RN . iskolatitkar
Osszegzd értékelés ped.ig.h.,
4. 1épés A volt 8. osztaly
Az eredmények ismertetése és o. féndke, A tantestiilet Tantestiilet
megbeszélése a tantestiilettel ped.ig.h.
5. Iépés .
Az elkésziilt dokumentumok| .cogN- Tantestiilet
s iskolatitkar
tarolasa
Dokumentumok és bizonylatok rendje
A bIZOhy|<’:,lt Ktlld,o,,/ Megorzési hely Megon;zem Masolatot kap
megnevezes keészito ido
1.' E,likuldott levelek Iskolatitkar Postakonyv lév Oszt. fénok
listaja
2_. Bﬂeerkezo levelek Osztalyfénok Mindségi }<ez1konyv 5 ey -
listaja melléklete
3. Osszegzés a A tantargyi
tanulmanyi AP et . értékeléssel
teljesitmények Osztalyfénok | Mindségi kézikonyv S5¢év foglalkozé TQM
alakulasarol csoport
4. Bvzaro ill. Sviyitd |y sty Elektromos , )
értekezlet jegyzo- ; .. Sév
< vezeto adatbazis
konyve

76




MORA FERENC ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETOKTATASI INTEZMENY
Gyurkovics Balazsné

6041 Kerekegyhaza Szent Istvan tér 6.

Tel/fax: 76/545-070 e-mail: mfai@netoldal.hu

KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo - tobbszor modositott - 217/1998. (XII. 30.)
Korm. rendelet 145/C §-a alapjan intézménylink a kockézati tényezdk figyelembevételével
az alabbiak szerint kockazatelemzést végez, és kockazatkezelési rendszert miikodtet.

I. Altalanos szabalyok

A kockézatkezelés az intézményi vezetés gyakorlati eszkdze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapveto része. Kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockazatkezelés az
intézmény minden folyamatdba beépitésre keriiljon €s az intézmény minden dolgozoja
megértse a kockazatkezelés ertékét.

1. A szabalyzat célja
e Az intézmény kockazatkezelési eljarasanak kialakitasa
o A kockazatkezelés révén a kockazat megeldzése annak bekovetkezése eldtt,
o A kockazatkezelés révén a kockazat feltarasa

2. A kockazat fogalma
A Kkockazat az intézmény gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és események
bekovetkeztének a valoszinlisége, amelyek hatranyosan érinthetik az intézmény
mitkddését. A kockazat egy olyan esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal
van az intézmény célkitlizéseire.

3. A kockazat tipusai

o Miikodési rendszer kockdzata: a mukodésbdl, a tevékenységbdl eredd
szabalytalansagok, vagy 1ényeges hibak kockazata.

o Személyi illetve szervezeti kockdzat: a hibakat vagy szabalytalansagokat az intézmény
kontrol rendszerének alkalmazasakor nem el6zik meg, nem azonositjak be, vagy nem
javitjak ki.

o FEllenorzesi kockazat: a hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem el6z6 illetve fel
nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadé kockézat.

4. A kockazatok létrejottének okai
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e véletlenszerli események,
e hianyos ismeret vagy informacio,

e cllendrzés hidnya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.

5. A kockazat kezeldje
A kockazatkezelést intézményiinkben az igazgato, az igazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd
végzi.

6. A kockazatkezelési hatokor
Az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik

e Az éves munkatervek (koltségvetési, szakmai) kialakitasa, végrehajtasa,

e a folyamatba épitett ellendrzések kialakitasa ,

e atevékenységrol vald beszamolas soran a kockazati tényezdk, elemek azonositdsa,

e akockazatok bekovetkezésének valdszinusitése,

e akockazati hatds mérése és semlegesitése.

Ennek érdekében:

o elkésziti, szervezete célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozo kockazatok elemzését
(azonositas, értékelés), annak kezelési modjat.

o felméri, az adott teriileten a kockézat jellegét, kockazat-nagysagat és a meghatarozott
kockézati nagysag alapjan a sziikséges intézkedéseket, teenddket.

* a kockazatkezelés hatc¢konysaga crdekeben kijeloli az adott kockazatok
folyamatgazdait, altalaban sajat felelosségkoriikon beliil. Igy a szervezeti egységeken
beliil, az egyes vezetdi szintek felelnek a kockazatok felismeréséért, kezeléséért.

Il. A végrehajtas szabalyai

1. A kockazat azonositasa
A kockézat azonositas célja annak megallapitdsa, hogy melyek az intézmény célkitlizéseit
veszélyeztetd 6 kockéazatok.

Az azonositas meghatarozo eleme a tevékenység jellege.

A kockazatok azonositasat az intézmény vezetdje, vagy az altala kijeldlt munkatars végzi.

A kockazat azonositési feladatait a vezetd illetve az altala létrehozott vagy megbizott szakmai
testlilet végzi, hogy felmérje az intézmény Osszes tevékenységének kapcsolatat a {6
célkitlizésekkel és meghatarozza a kapcsolddo kockazatokat.

A szakmai testiilet alapvetd munkamodszere: az érintett teriiletek munkatarsaival folytatott
interj0, vagy kérddiv amelynek alapjan a csoport kialakitja az intézmény kockazati térképét.

Az intézmény a kockéazatazonositas soran a kockéazati onértékelés modszerét alkalmazza.

2. A kockazatelemzés
A kockazatelemzés feldleli az intézmény valamennyi tevékenységi teriiletét.
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A kockazatelemzés célja, hogy azonositsa, elemezze és dokumentdlja az intézményben és
annak szervezeti egységeinél l1étezd, felmeriild kockazatokat.

A kockazat elemzés végrehajtasanak fobb lépései:
e A folyamatok megértése
e A kockazatok azonositasa
e A f6bb ellendrzési szempontok azonositasa
e Kockazati tényezok, szempontok meghatarozasa
e A folyamat teljes korti értékelésének elkészitése

3. Az intézményi kockazatok kezelésének folyamata

A kockéazatkezelés az intézmény feladatellatasat tdimogatd belso folyamat.

Az intézmény mitkddésének alapvetd érdeke, hogy elérje célkitiizéseit.

Az intézmény a szervezeti cél érdekében végzett tevékenysége, miikodése soran kiilonféle
kockézatokkal szembesiil.

Az intézmény vezetdségének feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek lényegi befolyassal
lehetnek a célkitiizésekre, tudjon valaszolni oly médon, hogy lehetdség szerint

o cldsegitse az eredeti célok elérhetdségét,
e biztositsa a célok teljesithetdségét,

e a fentiekkel egy id6ben minimalisra csdkkentse az ezt veszélyeztetd tényezdok
(kockazatok) bekdvetkeztének esélyét, lehetséges hatasat.

Ezek a kovetelmények kockazat kezeléssel biztosithatok, melynek leghatékonyabb eszkoze a
folyamatba épitett ellendrzés és az annak alapjat képezo ellendrzési nyomvonal.

A kockazatkezelés mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal
pedig a végrehajtas alapveto része. Az intézmény vezetdinek kiilon figyelmet kell forditani
arra, hogy a kockéazatkezelést minden folyamatba beépitsék, és egységiik minden tagja
megeértse a kockazatkezelés jelentdségét.

Az éves munkaterv (célkitlizések) végrehajtasat megakadalyozo tényezdk, kockazatok
azonositasat kovetden, a kockdzatok kikiiszobdlésére vonatkoz6 intézkedés meghatarozasa
sziikséges. A valasztott intézkedés, kockazat-kezelés hatasat is sziikséges felmérni.

A felmérés eredményét Ossze kell vetni az adott tevékenységhez kapcsolodo eredetileg
tervezett végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazat tevékenységek esetében az intézményvezetd koteles intézkedni
annak megel6z6 ellendrzésérdl (preventiv ellendrzés), valamint jogosult folyamatos jelentést,
beszamolot kérni az adott szervezeti egység vezetdjétol, tovabba helyszini vizsgalatot tartani,
vagy felkérni a belsd ellenérzést a vizsgalat elvégzésére.
3.1. A kockazatkezelési folyamat bevezetésének lépései:

e A jelentds kockazatok kezelésére kialakitott vilagos stratégia intézményen
beliili kommunikécidjanak megszervezése.

e Az intézményvezetd feljegyzést kiild a vezetdség és az intézmény minden
tagjanak, a folyamatot meginditja. Ennek alapjan:

e ismerteti a fobb szervezeti célkitlizéseket és az ahhoz kapcsolo

e jelentdsebb kockazatokat, valamint a kockazatkezelés modjat.
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megkiildi a kockazat kezelésére vonatkoz6 dokumentumokat
a kockézatkezelésben résztvevoknek.
Csapatmunka megszervezése a kockazatkezelés kiilonbozo szintjein.

A képzési-oktatasi keret egy részének atirdnyitdsa kifejezetten kockazati
képzésre.

A kockazatkezelésért felelds intézmény vezetdjének tevékenységében tamaszkodnia kell a
belsé ellendrzés ajanlasaira, javaslataira.

Az intézmény vezetdje tevékenysegét testiileti munkéban végzi, vagy atruhdzza az egyes
szakmai teriiletek vezetdire a teriiletliket érint6 kockazatok kezelését.

3.2. A kockazatkezelés dallandd, ciklikus folyamat, amely tartalmazza:

a kockazatok felmérését,
a kockézat azonositasat és az azonositasra alkalmas keretek meghatarozasat,
a kockazatok értékelését,

az elfogadhatd kockazati szint meghatarozasat (szervezet vagy vezetés
szamara),

a kockézatokhoz kapcsolodo lehetséges reakciok azonositasat,

a kockazatokra adhat6 valaszok megvaldsithatosdganak mérlegelését,
meggy6zidés a tervezett valaszintézkedések  hatékonysagarol,
gazdasagossagarol,

a valaszintézkedés “beépitését” ¢és a kialakitott keret rendszeres
feliilvizsgalatat..

a.) A kockazatok felmérése

A kockézatfelmérés célja a kockazatok megallapitasa és jelentdségiik szerinti sorba éllitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekovetkezési valoszinlisége, és azok
milyen hatéssal lehetnek az intézményre ha valoban felmeriilnek.
Az intézményvezetd évente koteles meghatarozni €s aktualizalni az intézmény el6tt 4116 rovid
¢és kozéptavu prioritasokat, célkitlizéseket és feladatterveket. Ezeket a célokat, célkitiizéseket
az éves munkatervben kell rogziteni.
Az éves munkaterv elkészitését atfogd kockazatfelméréssel kell 6sszekotni, a feladatokat egy
id6ében kell végrehajtani.

b.) A kockdzatok azonositisa

A korabban leirtak szerint.

C.) A kockdzatok értékelése

s

Bizonyos tipusi kockazatok szadmszeriisithetok (szdmszakilag értékelhetdk, pl. a pénziigyi
kockazatok). Mas kockazatok értékelésére csak szubjektiv értékmérés all rendelkezésre.

d.) Az elfogadhato kockazati szint meghatarozasa
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A feltart kockazattal kapcsolatos reakcidkat az intézmény altal elviselhetdnek itélt kockazati
szint meghatarozasaval egylitt kell eldonteni, melynek a meghatarozasaért az
intézményvezetd felelos.

A kockazati szint annak a szintnek elérését jelenti, amely felett az intézménynek
mindenképpen valaszintézkedést kell tennie a felmeriilé kockazatokra.

A kockazattiiré képesség meghatarozasa meglehetésen szubjektiv, azonban a megfeleld
kockdézati stratégia kialakitasanak elengedhetetlen feltétele.
e.)Kockdzati reakciok
A négy alapvetd kockazatkezelési stratégia az alabbi lehet:
o kockazat atadasa (biztositas révén);
o kockazat elviselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt);
o kockazat kezelése (célja a kockazatok elfogadhatd szintre vald csokkentése);

f.) A kockdzatokra adhaté valaszok, kockdazat-nyilvantartds

A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa az iskolatitkar feladata.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjed6en
e abekovetkezés valoszinliségét,
e azesetleg felmeriild kar mértékét,
e akockazat kezelésére javasolt intézkedést,
e a felelés munkatars nevét,

e vizsgalni, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellendrzések, eljarasok,
amelyek biztositjak, a célkitlizések teljestilését,

e annak rogzitését, hogy ha a folyamatba épitett ellendrzések, eljarasok nem
elégségesek, milyen intézkedéseket tesz az intézmény az adott konkrét
teriileten.

A kockazatkezelési eseteket az intézményvezetd és az intézmény vezetOsége egyiittesen
elemzik ¢és sziikség esetén intézkednek vagy javaslatot tesznek az egyes tevékenységek
szabalyozasanak korszerlisitésére.

g.) Beépités és feliilvizsgalat

Az intézmény céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti egységek, illetve
személyek céljai €s feladatai szorosan kapcsolddnak az intézmény legfobb célkitiizéseihez, és
azokbol levezethetdk.

A kockazatkezelés alapvetd célja, hogy ez az Osszefliggésrendszer, és az ezzel kapcsolatos
felelosség vilagossa valjék minden érintett szamara.

Eszerint minden szervezeti egység vezetdje ¢és munkatarsa munkakori leirasuknak
megfelelden folyamatosan felelds a teriiletén keletkezd kockazatok hatékony kezeléséért, és
az adott teriilet folyamatainak, miiveleteinek zokkendmentes végzéséért.
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Minthogy a kockdzati kornyezet allanddan valtozik, a kockazatkezelési folyamat fontos
kovetelménye a folyamatos €s rendszeres feliilvizsgalat; ezért évenként meg kell gy6zddni
arrol, hogy a kockazati kornyezet valtozott-€ vagy sem.

4. A kockazatkezeles idotartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés elOkészitésnél, a koltségvetési és egyéb teriiletek
tervezésének elsd szakaszaiban kell megkezdeni

Folyamatosan nyomon kell kovetni a folyamatokat, frissiteni kell a megallapitasokat, illetve
ellendrizni kell a megtett intézkedések hatasait a kockdzatok folyamatos valtozasaval.

5. Kockazati jelentés rendszer
A kockazati jelentési rendszer a meglévo vezetdi informacios rendszer része.

I1I1. Egyéb kérdések
Ezen szabalyzat a szakmai dgazati szervek altal kiadott utmutatok alapjan késziilt.
A szabalyzatot és az abban foglalt eljarasok rendjét folyamatosan aktualizalni és karbantartani
sziikséges a jogi valtozasok és a szakmai eldirasok valtozasa alapjan.

E feladatot az igazgat6 koteles ellatni.

A szabalyzatot az intézmény minden kockazatkezeléssel, foglalkozé dolgozojaval ismertetni
kell

A szabalyzat visszavonasig érvényes.

Kelt. Kerekegyhaza, 2009. december 4.

Gyurkovics Baldzsné
Igazgato
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MORA FERENC ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETOKTATASI INTEZMENY
Gyurkovics Balazsné

6041 Kerekegyhaza Szent Istvan tér 6.

Tel/fax: 76/545-070 e-mail: mfai@netoldal.hu

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK
RENDJE

Az dllamhéztartds miikdodési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdésének alapjan a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az alabbiakban
szabalyozom.

Intézménylinkben a szabdlytalansagok kezeléséért (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolod6 nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa) az intézmény igazgatoja felelds.

Intézménylinkben a szabalytalansdgok kezelésével (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolod6 nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa) kapcsolatos feladatok elvégzésére a kialakitott munkakori,
hataskori, felelosségi és elszdmoltathatosagi rendnek megfeleléen az

vt veeee e (Igazgatohelyettest, gazdasagi vezetdt, stb.) jel6lom ki.

1. A szabalytalansag fogalma

A szabalytalansadg valamely létezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat, stb.)
valo eltérést jelent, az allamhdztartds miikddési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes
miiveletekben eléfordulhat.

2. Jogszabalyok

A Biintetd Torvénykonyvrdl szold 1978. évi IV. torvény

A biintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény ( Be.)

A szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. Torvény

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. térvény

A Polgéri perrendtartasrol szold 1952. évi III. torvény rendelkezései

a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a kartéritésrol
a koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.),
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.),
217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § a

193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a belso ellendrzésrol

218/1999.(X11.28.) Korm. rendelet a kozoktatas rendjét veszélyeztetd
szabalysértésekrol 141.§, 142, §, 143.§-ai

81/2002.(1V.13.) Korm. rendelet a kdzoktatas rendjét veszélyeztetd szabalysértésekrol.
e A Kozoktatasi Torvény
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e 11/1994. MKM rendelet évi és annak 2004.¢vi OM moddositasa a nevelési -
oktatasi intézmények mitkodésérol
e Gyermekek Jogair6l sz0l6 Nemzetkdzi egyezmény

3. Fogalmak, értelmezések

Biincselekmény: az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely vesz€lyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli.

Biintetéeljaras: A biintetdeljarasrol szolo torvény alapjan a birdsagnak, az ligyésznek ¢€s a
nyomoz6 hatoésagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén
biintetdeljarast meginditani, valamint a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomésara
jutott blncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az {iigyészségnél vagy a
nyomozati hatosadgnal kell megtenni.

Szabalysértés: az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulo
cselekmény, melyet térvény, kormanyrendelet vagy dnkorményzati rendelet szabalysértésnek
nyilvanit, s amelynek elkdvetdit meghatarozott joghatrany fenyeget.

Szabalysértési eljaras: feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatosag részérdl eljard személy
¢szlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

Karokozas: aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség
alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A Kkartéritési eljaras: szabalyait a polgari perrendtartdsrol szold 1952. évi III. torvény
rendelkezései (elsdsorban a XXIII. Fejezet) szabalyozza.

Kartéritési felelésség: tekintetében iranyadok a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi
XXII. torvény (Mt.), a koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.), valamint a megfeleld
rendelkezései.

N

. A szabalytalansagok tipusai

e a szandékosan okozott szabalytalansagok  (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

e anem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szdrmaz6 szabalytalansag)

o Koaozoktatas teriiletén:

> Tankotelezettség megszegése a gyermek beiratdsanak elmulasztéasa,

> Tankotelezettség elmulasztasa a beiratott gyermek intézménybdl torténd
igazolatlan tdvolmaradasa,

> Az iskolai végzettséget igazold, valamint allamilag elismert
szakképesitést tanusitd bizonyitvanyok kiallitasa, nyilvantartasa,
tarolasa vonatkozé torvényi eldirasok megszegése,

> Iskolai oktatas, kollégiumi nevelés tevékenységéhez sziikséges, eldirt
engedélyek hidnya (a tevékenységre, a oktaté-nevel¢ intézmény
létrehozasara, a miikodés megkezdéséhez sziikséges engedélyek
megszerzeésére),

84



Tanulok, kozoktatdsi torvényben felsorolt ¢és miikddd jogainak
korlatozdsa (a  tanuldshoz, napkozi, kollégiumi ellatdsahoz,
tantargyvalasztashoz, rendszeres egészségligyi feliigyelethez ¢és
ellatashoz,  oktatdsi  intézmények,  kollégiumok  eszkozeihez,
létesitményeihez, stb. valo jog)

Sziilok kozoktatdsban miikddd jogainak korlatozésa (kozoktatasi
torvényben felsorolt jogok korlatozasa: tdjékoztatds hidnya a nevelési
pedagogiai programrol, a  hazirendrol, a gyermek fejlodésérdl,
tanulmanyi eredményeirdl, véleményezési, javaslattételi jogainak
korlatozasa, sziil6i szervezet kozosségének 1étrehozasa, stb.)

Szakértéi tevékenység folytatdsa pedagodgiai szakszolgaltatdsokra
vonatkoz6 rendeletben foglalt jogosultsag nélkiil (kiilonds tekintettel a
fogyatékos gyermekekrdl, a tanulasi, magatartasi  beilleszkedési
zavarokkal kiiszk6dd gyermekekrdl adott  szakértéi , nevelési,
tanacsadasi allasfoglalasokra, véleményekre).

Pedagogiai szakszolgélatra vonatkozd rendelkezéseknek megfeleld
szakértdi vélemény szandékos figyelmen kiviili hagyasa (lasd el6z6
pont)

Az iskolai oktatds megszervezésére vonatkoz6 rendelkezések
megszegése (az oktatdsi miniszter altal évenként szabdlyozott tanév
rendjétél valo eltérés: szorgalmi 1dd, tanitdsi iddtartam, tanitasi
szlinetek, tanitds nélkiili munkanapok, kozépiskolai felvételi eljaras
szabalyai, érettségi, szakmai vizsgak idOpontjai)

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

Gyermek-, tanulobalesetek megelézésére vonatkozo rendelkezések
megszegese,

A kozoktatds informacids rendszerének miikddésével kapcsolatos
szabalyszegés  (bejelentkezési  kotelezettség,  valtozasjelentés,
adatszolgaltatds elmulasztisa, nem 1idOben torténd adatszolgaltatasi
intézkedés kozérdekli intézményi, személyi adatokrol,
tankonyvrendelésrol, az intézményi miikodésrol, stb.)

Allami vizsgdk megszervezésére vonatkozd eldirasok megszegése,
(érettségi vizsga, szakmai, alapmiiveltségi vizsga)

Osztalyok, csoportok megszervezésére vonatkozo eldirasok megszegése
(atlaglétszam, maximalis 1étszam)

Taniigyi okmanyok vezetésére vonatkozo6 eléirdsok megszegése (eldirt
ovodai, iskolai nyomtatvanyok vezetésének, formai ¢és tartalmi
eldirasai),

Hatranyos megkiilonboztetés tilalmanak megszegése (gyermekek,
sziilok neme, szine, nemzeti etnikai, hovatartozasa, vallasa, tarsadalmi
szarmazasa, cselekvoképesség hianya, vagy korlatozottsaga, stb.)
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> Szakképzésben résztvevd tanulok gyakorlati oktatdsdra vonatkozo
szabalyok megszegése (megfeleld targyi ¢és személyi feltételek
biztositdsanak teljes, vagy részleges hidnya a gyakorlati oktatas
végzéséhez)

5. A szabalytalansagok megel6zésének feladatai a FEUVE — ben

A szabalytalansagok kezelésének célja, hogy a kiilonb6zd jogszabalyokban ¢és
szabalyzatokban meghatarozott eldirdsok sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigdlasa, felelosség megallapitasa,
hathat6s intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

5.1. A szabdlyozottsag biztositasa, a szabdlytalansdagok megakaddlyozdsa elsodlegesen az
intézményvezetd feladata az alabbiak szerint:

e  Kiépiti és mitkodteti az intézmény kontroll rendszerét,

e kialakitja és hatékonyan miikodteti az intézmény sajatossagainak megfeleld
iranyitasi és ellendrzési rendszert,

e gondoskodik arr6l, hogy a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan
miikddjon az intézmény,

e biztositja az intézmény mikodését valosagos célokkal és célkitizésekkel,

e az intézményi tevékenységek ellatdsahoz eljarasrendeket, szabalyzatokat 1éptet
hatalyba,, amelyek meghatarozzak a jogellenes tevékenységeket és a sziikséges
intézkedéseket, amennyiben ezen eldirdsok megszegését feltartak,

o kialakitja és betartatja a gazdalkodasi. pénziigyi miiveletek jovahagyasara vonatkozo
eljarasrendet,

e gondoskodik a feladat- és hataskorok megfeleld elkiilonitésérdl ,

e iranyelveket, eljarasokat, jelentési rendszereket és egyéb mechanizmusokat hoz létre a
tevékenységek nyomon kovetésére €s az eszkozok megovasara, fOként a magas
kockazati teriileteken,

e létrehozza és miikddteti az intézményben a kelld szdmu és mélységili informdacios
csatornakat, amelyek ellatjak-e a vezetést megfeleld és megbizhatd informacioval,

o koltség-hatékony kontrollokat mitkodtet a jogellenes tevékenységek

e megakadalyozasara,

e eldsegiti és biztositja a tudatos ellendrzést (FEUVE, belsd ellendrzés)

e a szabdlyozottsagot, illetve a szabdlyok betartdsdt folyamatosan figyelemmel kiséri
szabalytalansag esetén intézkedjen hatékonyan,

e a szabalytalansagot olyan mértékben korrigélja, illetve javittassa, amilyen mértéket
képviselt a szabalytalansag.

e az intézményi feladatok ellatdsdhoz sziikséges vagyonkezelésbe, vagy hasznalatba
adott vagyont rendeltetésszeri hasznalja,

e megkoveteli az alapito okiratba foglalt tevékenységek jogszabalyokban meghatdrozott
kovetelmények szerinti végzését.

¢ minden téren biztositja az intézmény hatékony, gazdasagos , szakmailag megfeleld
gazdalkodasat (eszk6zok, munkaerd, stb.), figyelembe véve a lehetdségek €s a
kotelezettségek Osszhangjat.

5.2. Az intézmény vezetd a fenti feladatait a szervezeti egységek vezetdi hataskorének,
felelésségének, és beszamoltathatdosaganak szabalyozottsagan keresztiil valositja meg.
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5.3. Az intézmény dolgozoi feladatukat, hataskoriik gyakorlasat, felelosségiiket,
beszamoltathatdsagukat, a feladatukhoz kapcsold intézmény szabalyzatok, munkakori
leirasuk, valamint a munkaviszonybdl €s a kdzalkalmazotti jogviszony eldirasai alapjan
végzik.

5.4. A belsd ellendr(zés) feladata, hogy az iranyitasi és kontroll rendszer megfeleldségének és
hatékonysaganak vizsgalataval ¢és értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezését
megeldzze.

A szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendd a kontroll rendszer
kiépitése és mukodtetése, amelynek elsddleges feleldssége az intézmény vezetdjét terheli.
Emellett azonban — az intézmény vezetdjének a csalasok és szabalytalansagok
megakadalyozéasara tett erdfeszitéseinek tdmogatdsa érdekében — a belsd ellendroknek
vizsgalatokat értékeléseket kell, végezni.

6. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavéllalé és munkaltatd részérdl egyarant, vagy pedig belsd
ellendrzés utjan.

6.1. Az intézmény valamely munkatdrsa észlel szabalytalansdgot

Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely munkatérsa észleli, koteles értesiteni
a szervez Ennek megfeleléen a belsé ellenér ellenérzési tevékenysége soran biintetd-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény,
mulasztds vagy hianyossadg (azaz Osszefoglald néven szabdlytalansdg) gyanujat észleli,
haladéktalanul koteles értesiteni az igazgatot, illetve annak érintettsége esetén, a fenntartd
vezetdjét.

A belsé ellendrzés megallapitasai alapjan az intézmény vezetdjének az intézkedési tervet ki
kell dolgozni és azt meghatarozott idon beliil végre kell hajtani.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, akkor a felettesét, annak
érintettsége esetén pedig a fenntartd szervet kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, gy arrol értesiti
az intézményvezetot.

Az intézmény vezetdjének (illetve a vezetd érintettsége esetén a fenntartd vezetdjének)
kotelessege gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve az eljarasok
meginditasarol.

6.2. Az intézményvezeto észleli a szabdlytalansdagot

Az intézményvezetd illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat,
hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabdlytalansag
korrigalasara, megsziintetésére.

6.3. Az intézmény belsd ellendrzése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.
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6.4. Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabdlytalansdagot

A kiilso ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot
adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja esetén az ellendrz0 szervezet a
miikodést szabalyoz6 torvények, rendeletek alapjan jar el.

A szabalytalansdgra vonatkoz6 megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet
kell kidolgozni és azt meghatarozott idon beliil végre kell hajtani.

7. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok

Az intézményvezetd felelés a sziikséges intézkedések végrehajtasaért. Biintetd- vagy
szabalysértési tligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek
értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsdg esetén az illetékes szerv a
megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi iigyekben az intézményvezetd vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazasara. A
vizsgalatban val6 részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé szakértot) kér fel.

A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor,
ha a szabalytalansag megallapitasat kovetden a feleldsség eldontéséhez és/vagy a hasonld
esetek megeldzése érdekében szilikséges intézkedések meghatdrozdsdhoz nem elég a
rendelkezésre all6 informacio.

8. Szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasok, intézkedések nyomon kovetése
8.1. Az intézmény vezetdje:

e nyomon koveti az elrendelt vizsgdlatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

e figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

e a feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovabbi ,szabdlytalansag-lehetdségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatarozasa)

e informaciot szolgaltat a belsd ellendrzés szamadra, eldsegitve annak folyamatban 1évd
ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre ¢és a vezetési folyamatokat érintd
eseményekre vald nagyobb ralatast.

8.2. Intézkedési terv

o A lezart belsd ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil az
ellendrzott  szervezeti egység vezetdje intézkedési tervet készit a sziikséges
intézkedések végrehajtasaért felelés személyek ¢€és a vonatkozo hataridok
megjelolésével. Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje felelds az intézkedési terv
végrehajtasaért, illetve annak nyomon kovetéséért.

8.3. Az intézkedési terv végrehajtisanak nyomon kovetése

o Az ellendrzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvalositasarol
tajékoztatnia kell a belso ellendrt.

e Az adott ellenérzésre vonatkozd6 mappaban nyilvan kell tartani az intézkedési terv
végrehajtasahoz kapcsolodo informacidkat, illetve a nyomon kovetés folyaman
beérkezett ) informacidkat is.
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A belso ellendrzés akkor tekintheti lezartnak egy adott ellendrzési megallapitast,
kovetkeztetést vagy javaslatot, ha az arra vonatkozd intézkedési tervben foglalt
feladatokat végrehajtottak.

8.4. Utovizsgalat

Utovizsgalatra a korabbi vizsgalat soran feltart hidnyossagok megsziintetésének
végrehajtasaval kapcsolatban kertil sor.

Utdvizsgalatot a sulyosabb hibdk, vagy fontosabb teriileteken végrehajtando
intézkedésekkel kapcsolatban célszert tartani €s ezeket fel kell venni az éves ellendrzési
tervbe is.

Az utdvizsgalat lefolytatdsaval a belsd ellendr(zés) meggy6zodik arrdl, hogy az
ellen6rzottek megtették-e az Osszes sziikséges intézkedést.

Ha az ellendrzott szervezet vezetdje a sziikséges intézkedéseket nem tette meg, akkor a
mulasztasaért felelosséggel tartozik.

Az utdvizsgélatra indokolt esetben az év azon negyedévében keriil sor, amikor az
intézkedési tervben foglalt utolso hatdridd lejar.

9. A szabalytalansaggal, valamint a megtett intézkedésekkel kapcsolatos
nyilvantartasi feladatok
Az intézmény vezetdje, illetve az 4ltala kijel6lt dolgozo

gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasdnak naprakész €s pontos vezetésérol,

iktatja egy elkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban a
kapcsolodo irdsos dokumentumokat,

nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket,

a palyazati Uton felhaszndlasra keriild forrasok, koltségvetési forrasok, tdmogatasok
tekintetében figyelembe veszi a 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VII.
Szabalytalansagok kezelése cimii fejezetében szerepld eldirdsokat.

10. Jelentési kotelezettség

10.1. Eves ellendri jelentés

Az intézmény vezetOje felelds az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért, melyet koteles
megkiildeni a fenntartonak legkésobb a targyévet kovetd év marcius 15-ig.

Az éves ellendrzési jelentés tartalmazza az ellendrzések soran biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy
hianyossag gyanutja kapcsan tett jelentések szdmat.

a.)A

belsd ellendr(zés) altal osszedllitott fejezet

az ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése, a tervtdl valo
eltérések indoka, a terven feliili ellenérzések indokoltsaga;

az ellendrzések személyi €s targyi feltételei, a tevékenységet eldsegitd €s akadalyozo
tényezok;

az ellendrzések fontosabb megallapitasai;
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e az ecllendrzések soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja kapcsan tett
jelentések szama;

e a belsd iranyitasi €s szabalyozasi rendszer szabalyszerliségének, gazdasagossaganak,
hatékonysdganak és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok.

b.) Az intézmeny vezetoje altal elkészitett fejezet

o az intézkedési tervek megvaldsitasarol sz616 beszamolo, az ellendrzési megallapitasok
¢s ajanlasok hasznosulasanak tapasztalatai,
o az ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozé javaslatok.

10.2. Megbizhatosagi ellendrzési jelentés

A megbizhatdsagi ellendrzés az intézmény altal miikodtetett folyamatba épitett, elézetes, €s
utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer és a belsd ellendrzési rendszer megfeleldségének, az
éves koltségvetési beszdmolok, szamviteli alapelveknek valé megfeleldségének, illetve a
beszamolasi idészak koltségvetési gazdalkodasa szabalyszeriiségének mindsitése. Az éves
koltségvetési beszamolok megbizhatosagi ellendrzését a pénziigyminiszter altal kozétett
modszertan szerint kell végezni.

11. A szabalytalansagok kezelésének személyi feltételei
A szabalytalansagok kezelésére, a kapcsolodo intézkedések koordindlésara,
javaslatok megtételére az altalanos és a pedagogiai igazgatohelyettest jelolom ki.

12. Egyéb

Ezen eljarasrend a szakmai dgazati szervek (PM, ASZ) altal kiadott Gitmutatok alapjan késziilt.
Az eljarasok rendjét folyamatosan aktualizalni €s karbantartani sziikséges a jogi valtozasok
és a szakmai eldirasok valtozasa alapjan.

E feladatot ellatasara az altaldnos igazgatohelyettest jelo1om ki.

A szabdlyozast az intézmény minden dolgozdjaval ismertetni kell

A szabalytalansagok kezelésére vonatkozo6 eljarasrend visszavonasig érvényes.

Kelt: Kerekegyhaza, 2009. december 4.

Gyurkovics Baldzsné
Igazgato
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1. Koltségvetés tervezésének ellendrzési nyomvonala

Feladat, t¢éma Szabalyozas Feladatot végz6 Dokumentum | Fel.Két.vallalo Hatarid6 Ellendrzés,
érvényesités
1. 2 3 4 5 6 7
Intézményi 217/1998. Altalénos ig.h., Koltségvetési | Felelos: Igazgato, | Targyév Nincs
bevételek és (X11.30.) igazgatd, El6készito: javaslat gazdasagi vezet6, | nov. 30.
kiadasok tervezése Korm. r. szamviteli dolgozok elkészitése Altalanos a kovet-
SZMSZ Koordinalo: Gazdasagi igazgato kez6 évre
Kollektiv vezetd, j helyettes
szerzodés
Ugyrend
Koltségvetés 217/1998. El6készitd: szamviteli Koltségvetési | Felelos: Igazgato, | Targyév Nincs
koncepcidjanak (X11.30.) dolgozok, javaslat altalanos nov. 30.
elkészitése Korm. . Koordinalo: Gazdasagi | elkészitése igazgato a kovet-
SZMSZ vezeto, j helyettes, kezd évre
Kollektiv gazdasagi vezeto,
szerzodés
Ugyrend
a koltségvetési 217/1998. Fenntartd, képviseld IntézményiKol | Felel6s: Targyév nincs
koncepcid (X11.30.) testiilet, Igazgato, tség-vetés Fenntarto, februar
jovahagyasa és Korm. . Gazd. vezetd: Igazgato, 15.
elkészitése SZMSZ gazdasagi vezetd | 28.
Ugyrend
2. Befektetett eszkozok ellendrzési nyomvonala
1 2 3 4 5 6 7
Allomany- Szamlarend El6készitd: konyveld Bevételezési FelelGs: Folyama- | Ugyrend-ben
novekedés Szamviteli Koordinalo: Gazdasagi | bizonylat, gazdasagi vezetd | tos leirtak szerint
(vasarlas, atadas, politika vezetd Uzembe- Kotelezettség-
felyjitas, stb.) Ertékelési Végrehajto: konyveld helyezési vallalo: iigyrend
szabalyzat jegyz6-konyv | szerint
Nyilvan-tartd
karton
Szamlarend El6készitd: konyveld Osszesitd Felel6s: Ecs: Ugyrendben
Allomany Szamviteli Koordinalo: Gazdasagi | feladasok, gazdasagi vezeté | negyed- leirtak szerint
csokkenés politika vezetd kiilonféle Kotelezettség- évet
(értékcsokkenés, Ertékelési Végrehajto: konyveld jegyzbékony- vallalo: iigyrend | kovetd 15.
értékvesztés, szabalyzat vek szerint nap
selejt, hiany, stb.) Egyéb:
évet
kovetd
januar 31
Szamlarend Elokészitd: konyveld Allomany- Ugyrendben
Befektetett Szamviteli Koordinalo: Gazdasagi | csokkenési Felelds: Folyama- | leirtak szerint
eszk6zok politika vezetd bizonylat és gazdasagi vezetd | tos
értékesitése Ertékelési Végrehajto: szamla
szabalyzat Konyveld kiallitasa
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3.

Készletek, kovetelések, értékpapirok ellendrzési nyomvonala

1 2 3 4 5 6 7
Alloméany- Szamlarend Elokészitd: konyveld Bevételezési | Felelds: Folyama- | Ugyrendben
novekedés Szamviteli Koordinal6: Gazdasagi | bizonylat, gazdasagi vezetd | tos leirtak szerint
(vasarlas, atadas, politika vezetd Nyilvantarto Kotelezettség-
felujitas, stb.) Ertékelési Végrehajto: konyveld karton vallalé: igyrend

szabalyzat szerint
Szamlarend Elokészitd: konyveld Osszesitd Felel6s: Ecs: Ugyrendben
Allomany Szamviteli Koordinald: Gazdasagi | feladasok, gazdasagi vezetd | negyed- leirtak szerint
csokkenés politika vezetd kiilonféle Kotelezettség- évet
(értékvesztés, Ertékelési Végrehajto: konyveld jegyzOkonyve | vallalo: igyrend | kovetd 15.
selejt, hiany, stb.) szabalyzat k szerint nap
Egyéb:
évet
kovetd
januar 31
Szamlarend El6készitd: konyveld Készlet- Ugyrendben
Készletek, Szamviteli Koordinalo: Gazdasagi | csokkenési FelelGs: Folyama- | leirtak szerint
értékesitése politika vezetd bizonylat és gazdasagi vezet6 | tos
Ertékelési Végrehajto: szamla
szabalyzat konyvelo kiallitasa
Szamlarend Elékészitd: konyveld Kiadasi pb. Ugyrendben
Ertékpapirok Szamviteli Koordinalo: Gazdasagi | kiallitasa az Felel6s: Folyama- | leirtak szerint
értékesitése politika vezetd értékpapir gazdasagi vezet6 | tos
Ertékelési Végrehajto: konyveld kivezetésérol
szabalyzat
Szamlarend El6készitd: konyveld Ugyrendben
Kovetelések Szamviteli Koordinalo: Gazdasagi | szamla vagy Felel6s: konyvel6 | Folyama- | leirtak szerint
adosok, vevok politika vezetd nyugta tos
nyilvantartasba Ertékelési Végrehajto: konyveld kiallitasa
vétele szabalyzat
Szamlarend El6készitd: konyveld Osszesitd Felel6s: Negyed- Ellendrzés:
Adobsok, vevok Szamviteli Koordinalo: Gazdasagi | feladas, Konyveld évet/ évet | gazdasagi
Allomany-valtozasa | politika vezetd jegyzék kovetd 15. | vezetd
Ertékelési Végrehajto: konyveld- | elkészitése nap
szabalyzat
Kiilonféle kapott Szamlarend Elokészitd:: Gazdasagi | Szerzédések Felelds: Folyama- | Ugyrendben
kdlesonok, Szamviteli vezetd elkészitése gazdasagi vezetd | tos leirtak szerint
timogatasok politika Végrehajto: szamviteli Kotelezettség-
Ertékelési dolgozé vallalo: iigyrend
szabalyzat szerint
Szerz6dés
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4. Pénziigyi elszamolasok ellenérzési nyomvonala
Pénztari be és Pénzkeze-1ési Bevételi és Felel6s: Folyama- | Ugyrend
kifizetések szabalyzat Koordinalo: gazdasagi | kiadasi ¢élelmetzésvezetd, | tos szerint
elszamolasa Szamlarend vezetd pénztar- gazudasagi
Végrehajtd: pénztaros bizonylat vezetd
kiallitasa Kotelezettség-
vallalo: iigyrend
szerint
Bankszamlara Szamlarend, El6készité: konyveld Utalvany- Felels: konyveld | Folyama- | Ugyrend
befolyt bevételek és | Ugyrend Koordinald: Gazdasagi | rendelet Kotelezettség- tos szerint
teljesitett kiadasok vezetd kiallitasa vallal¢ iigyrend
Végrehajto: konyveld szerint
5. Kotelezettségek, szallitok ellendrzési nyomvonala
Utalvany- Felelds: konyveld Ugyrendben
Szallitok Szamlarend Koordinalo: Gazdasagi | rendelet Kotelezettség- Folyama- | leirtak szerint
nyilvantartasba vezetd kiallitasa vallalo: iigyrend | tos
vétele Végrehajto: konyveld szerint
Osszesitd FelelGs: Negyed- Ellen6rzés:
Szallitok Szamlarend Koordinalo: Gazdasagi | feladas, konyvelo évet/ évet | gazdasagi
allomany-valtozasa vezetd jegyzék Kotelezettség- kovetd 15. | vezetd
Végrehajto: konyveld elkészitése vallalo tigyrend nap
szerint
Munkavallalokkal Szamlarend El6készitd: konyveld Hatarozat, Felel6s: Folyama- | Ugyrendben
kapcsolatos SZMSZ Koordinalo: Gazdasagi | jegyzOkonyv gazdasagi vezet6, | tos leirtak szerint
kotelezettségek Kollektiv vezetd elkészitése Kotelezettség-
(novekedés, szerz6dés Végrehajto: konyveld vallalé tigyrend
csokkenés) szerint
Kiilonféle Szamlarend, El6készitd: konyveld Kiilonféle Felel6s: Folyama- | Ugyrendben
kolcsonok, Szerzddés Koordinalo: Gazdasagi | szerz6dések gazdasagi vezetd, | tos leirtak szerint
tamogatasok 249/2000. vezetd elkészitése Kotelezettség-
Végrehajto: konyveld vallal¢ iigyrend
szerint
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Koltségvetési kiadasok ellenérzési nyomvonala

Személyi juttatasok
Személyi jellegli Szamlarend Elékészitd: konyveld Utalvany- Felelds: konyvelé | Folyama- | Ugyrendben
kiadasok Koordinal6: Gazdasagi | rendelet Kotelezettségvall | tos leirtak szerint
elszamolasa vezetd kiallitasa, al6 tigyrend
Végrehajto: konyveld bértabld szerint
elkészitése,
Dologi kiadasok
Anyag, készlet Szamlarend El6készitd: konyveld Utalvany- Felelds: konyveld | Folyama- | Ugyrendben
beszerzés Szamviteli Koordinalo: Gazdasagi | rendelet, Kotelezettség- tos leirtak szerint
koltségkénti politika vezetd Kiadasi vallal6 tigyrend
elszamolasa Anyaggaz- Végrehajto: konyveld pénztar- szerint
dalkodasi bizonylat
szabalyzat kiallitasa
Szolgaltatasi Szamlarend Elékészitd: konyveld Utalvany- Felelds: konyvelé | Folyama- | Ugyrendben
kiadasok Koordinalo: Gazdasagi | rendelet, Kotelezettség- tos leirtak szerint
elszamolasa vezetd Kiadasi vallalo iigyrend
Végrehajto: konyveld pénztarbi- szerint
zonylat
kiallitasa
Kiilénféle dologi Szamlarend El6készitd: konyveld Utalvany- Felelds: konyvels | Folyama- | Ugyrendben
kiadasok Koordinalo: Gazdasagi | rendelet, Kotelezettség- tos leirtak szerint
elszamolasa vezetd Kiadasi vallal6 iigyrend
Végrehajto: konyveld pénztar- szerint
bizonylat
kiallitasa
Beszerzéshez Szamlarend El6készitd: konyveld AFA analitika | Felelés: konyvelé | Folyama- | EllenSrzés:
kapcsolodo AFA tv. Koordinalo: Gazdasagi Kotelezettség- tos gazdasagi
altalanos forgalmi vezetd vallal6 nincs vezetd
ado kiadasok Végrehajto: konyveld
elszamolasa
Egyéb folyo Szamlarend El6készitd: konyveld Utalvany- Felelds: konyvels | Folyama- | Ugyrendben
kiadasok Koordinalo: Gazdasagi | rendelet, Kotelezettség- tos leirtak szerint
elszamolasa vezetd Kiadasi vallal6 tigyrend
Végrehajto: konyveld pénztar- szerint
bizonylat
kiallitasa
Dolgozok Szamlarend Elokészitd: konyveld Utalv. rendelet | Felelés: konyvelé | Folyama- | Ugyrendben
pénzbeli Pénzkezelési Koordinalo: Gazdasagi | Kiadasi Kotelezettség- tos leirtak szerint
juttatasainak szabalyzat vezetd pénztar vallalé igyrend
elszamolasa Végrehajto: konyveld biz. szerint
Kiallitasa
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7. Koltségvetési bevételek ellendrzési nyomvonala

Intézményi miikédési bevételek

Alaptevékeny-ség, Szamlarend, Elokészitd: konyveld Szamla, Felelds: konyveld | Folyama- | Ugyrendben
sajatos tevékenység, | Onkoltség- Koordinalo: Gazdasagi | nyugta, Kotelezettség- tos leirtak szerint
vallalkozasi szamitasi vezetd bevételi vallal¢ iigyrend
tevékenység szabalyzat Végrehajto: konyveld pénztar- szerint
bevétele bizonylat
kiallitasa
Altalanos forgalmi Szamlarend El6készitd: konyveld Szamla, Felelds: konyvelé | Folyama- | Ugyrendben
ado elszamolésa AFA tv. Koordinald: Gazdasagi | nyugta, Kotelezettség- tos leirtak szerint
vezetd bevételi vallal¢ iigyrend
Végrehajto: konyveld pénztar- szerint
bizonylat
kiallitasa
Felhalmozasi és Szamlarend El6készits: konyveld Szamla, Felelds: konyveld | Folyama- | Ugyrendben
tokejellegli Koordinalo: Gazdasagi | nyugta, Kotelezettség- tos leirtak szerint
bevételek vezetd bevételi vallalé nincs
pénztar-
bizonylat
Tamogatasok, pénzforgalom nélkiili bevételek
Fenntartotol, vagy Szamlarend Elékészitd: konyveld Eloiranyzat Felelds: konyvelé | Folyama- | Ugyrendben
mas egyeb szervtol Koordinalo: Gazdasagi | felhasznalasi Kotelezettség- tos leirtak szerint
kapott vezetd terv vallalo6 nincs
koltségvetési Végrehajto:
tamogatas Konyveld
elszamolasa
Egyéb kapott Szamlarend El6készitd: konyveld Palyazat i Felelds: konyveld | Folyama- | Ugyrendben
tamogatas Szerz6dés Koordinalo: Gazdasagi | szerzddés Kotelezettség- tos leirtak szerint
elszamolasa vezetd elkészitése vallalo iigyrend
(palyazat) Végrehajto: konyveld szerint
Pénzforgalom Szamlarend, El6készitd: konyveld Analitikus FelelGs: Féléves: Ellen6rzés:
nélkiili bevételek Koordinald: Gazdasagi | nyilvantartds, | Gazdasagi vezeté | Félévet gazdasagi
elszamolasa vezetd Osszesitd Kotelezettség- kovetd 15- | vezetd
Végrehajto: konyveld feladas vallal6 nincs ig
Eves:
targyévet
kovetd 15-
ig
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Az intézmény zarlati feladatai ellatasanak ellenérzési nyomvonala

Havi zarlati feladatok

Bankszamlak Szamlarend El6készitd: konyveld Fokonyvi Felel6s: kdnyveld | Honapot nincs
egyenlegeinek Koordinal6: Gazdasagi | kivonat Kotelezettség- kovetd
egyeztetése vezetd készitése vallal6 nincs 10-ig

Végrehajto: konyveld
A pénztarjelentés Szamlarend El6készitd: pénztaros Pénztar- Felel6s: Honapot nincs
adatainak Koordinalo: Gazdasagi | jelentés Kotelezettség- kovetd
egyeztetése vezetd elkészitése vallal6 nincs 10-ig

Végrehajto: konyveld
Havi AFA bevallo Szamlarend El6készitd: konyveld Afa analitika, | Felel6s: konyveld | Honapot nincs
intézménynél a Koordinalé: Gazdasagi | AFA bevallas | Kotelezettség- kovetd
bevallas adatainak vezetd elkészitése vallalé nincs 20-ig
egyeztetése a Végrehajto: konyveld
tényleges
befizetéssel
Az 5-6s Szamlarend Elékészitd: konyveld Fokonyvi Felel6s: kdnyveld | Honapot nincs
szamlaosztaly-ban Koordinalo: Gazdasagi | kivonat Kotelezettség- kovetd 15-
konyvelt kiadasok vezetd alapjan vallal6 nincs ig
egyeztetése Végrehajto: konyveld
A pénzforgalmi Szamlarend Elékészitd: konyveld Eloiranyzat Felel6s: kdnyveld | Honapot nincs
szamlakon konyvelt Koordinalo: Gazdasagi | felhasznalasi Kotelezettség- kovetd 15-
kiadasok vezetd terv vallal6 nincs ig
egyeztetése az Végrehajto: konyveld
atvez. szamlakon
elszamolt
bevételekkel és
kiadasokkal
Havi pénzforgalom | Szamlarend Fokonyvi Felel6s: Honapot nincs
egyeztetése Koordinalo: Gazdasagi | kivonat Gazdasagi vezetd | kdvetd 10-

vezetd Kotelezettség- ig

Végrehajto: konyveld vallalo:

Intézmény-vezetd
Negyedéves zarlati feladatok ( a havi zarlati feladatokon tilmenden)
Negyedéves AFA Szamlarend Elokészitd: konyveld AFA analitika, | AFA analitika, Negyed- nincs
bevallo intézmény a Koordinalé: Gazdasdgi | AFA bevallas | AFA bevallas évet
bevallas adatainak vezetd elkészitése elkészitése kovetd
egyeztetése a Végrehajto: konyveld 20-ig
tényleges
befizetéssel
Beruhazasi és Szamlarend Elékészitd: konyveld Osszesitd Felel6s: konyvel6 | Negyed- nincs
felujitasi szamlak Koordinald: Gazdasagi | feladas az Kotelezettség- évet
egyeztetése az vezetd analitikus vallalé nincs kovetd 15-
analitikus Végrehajto: konyveld nyilvantar- ig
nyilvantartassal tasbol a
fokonyvi
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konyvelés felé

Fiiggo, atfuto Szamlarend El6készitd: konyveld Osszesitd Felel6s: konyvel6 | Negyed- nincs
kiadasok Koordinal6: Gazdasagi | feladas az Kotelezettség- évet
egyeztetése az vezetd analitikus vallalo6 nincs kovetd 15-
analitikus Végrehajto: konyveld nyilvantar- ig
nyilvantartasokkal tasbol a
fokonyvi
konyvelés felé
Felhalmozasi Szamlarend El6készitd: konyveld Osszesitd FelelGs: Negyed- nincs
kotelezettség- Koordinalo: Gazdasagi | feladas az Kotelezettség- évet
vallalas vezetd analitikus vallalé nincs kovetd 15-
Végrehajto: konyveld nyilvantar- ig
tasbol a fokvi
konyv. felé
Pénzeszkozatadas Szamlarend Elékészitd: konyveld Osszesitd Felelds: konyvelé | Negyed- nincs
kotelezettség- Koordinalo: Gazdasagi | feladas az Kotelezettség- évet
vallalasa vezetd analitikus vallal6 nincs kovetd 15-
Végrehajto: konyveld nyilvantar- ig
tasbol
Miikodési célu Szamlarend El6készit6: konyveld Osszesitd Felel6s: konyvel6 | Negyed- nincs
kotelezettség- Koordinalo: Gazdasagi | feladas az évet
vallalas vezetd analitikus kovetd 15-
Végrehajto: konyveld nyilvantar- Kotelezettség- ig
tasbol a vallal6 nincs
fokonyvi
konyvelés felé
Allomany Szamlarend El8készitd: Szamviteli | Osszesitd Felel6s: Negyed- nincs
valtozasok 249/2000. dolgozok feladas az szamviteli évet
elszamolasa (X11.24.) Koordinal6: Gazdasagi | analitikus dolgozok kovetd 15-
(kovetelések, Korm. r. vezetd nyilvantar- Kotelezettség- ig
kotelezettségek, Végrehajto: Szamviteli | tasbol a vallal6 nincs
bef. pii. eszkdzok, dolgozok fokonyvi
készletek, konyvelés felé
befejezetlen
beruhazasok
Tervszerinti Szamlarend El8készité: Szamviteli | Osszesitd Felelds: Negyed- nincs
értékesokkenés Szamviteli dolgozok feladas az szamviteli évet
elszamolasa politika Koordinalo: Gazdasagi | analitikus dolgozok kovetd 15-
249/2000. vezetd konyvelésbol | Kotelezettség- ig
(X11.24.) Végrehajto: vallalé nincs
Korm. r.
Féléves zarlati feladatok ( a negyedéves zarlati feladatokon tiilmenéen) ellendrzési nyomny
A kozvetett Szamlarend El6készitd: Osszesité Felel6s: konyveld | Félévet nincs
kiadédsok Szamviteli konyveld feladés a Kotelezettség- kovetd 31-
szakfeladatra politika, Koordinalo: Gazdasagi | konyvelésbdl | vallald nincs ig
torténo felosztasa Onkdltség- vezetd mutatd-
szamitasi Végrehajto: konyveld szamok
szabalyzat alapjan
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Eldiranyzat- Szamlarend Elokészitd: konyveld Foékonyvi Felelds: konyveld | Félévet nincs
modositasok Koordinalo: Gazdasagi | kivonat, Kotelezettség- kovetd
egyeztetése vezetd analitikus vallal6 nincs 31-ig
Végrehajto: konyveld nyilvantartas
Specialis éves zarlati feladatok (az altalanos zarlati feladatokon tiilmenden) ellenérzési nyo:
Terven feliili Szamlarend El6készitd: konyveld Osszesitd Felel6s: konyveld | Targy- nincs
értékesokkenés, Szamviteli Koordinalo: Gazdasagi | feladas az Kotelezettség- évet
értékvesztés, politika, vezetd analitikus vallalé nincs kovet6 31-
értékhelyesbités Ertékelési Végrehajto: konyveld konyvelés-bol ig
elszamolasa szabalyzat jegyzo-
konyvek
alapjan
9. Az ,Intézményi beszamolas” ellenérzési nyomvonala
Féléves és éves beszamolé jelentés
A konyvvezetés Szamlarend, El6készitd: konyveld Konyvelési Felel6s: konyveld | Félévet/ Ellendrzés:
utdellendrzése Koordinalo: Gazdasagi | naplok és Kotelezettség- Targy- konyvelo
(fékonyv és vezetd konyvelési vallald: nincs évet Ervényesi-tés
analitikak) Végrehajto: konyveld alap- kovet6 31- | nincs
bizonylatok ig
Fokonyvi kivonat Szamlarend, Elokészitd: konyveld Konyvelési Felelds: konyveld | Félévet/ Ellendrzés:
egyeztetése Koordinalo: Gazdasagi | naplok és Kotelezettség- Targy- konyveld
vezetd fokonyvi vallald: nincs évet Ervényesités
Végrehajto: kivonat koveté 31- | nincs
konyveld ig
Leltarozas, Szamlarend, El6készitd: konyveld Leltarfelvé-teli | Felel6s: Targy- Ellendrzés:
egyeztetés Leltar- Koordinalo: Gazdasagi | ivek, fokonyvi | Gazdasagi vezetd | évet konyveld
készitési vezetd kivonat és Kotelezettség- kovetd Ervényesi-tés
szabalyzat Végrehajto: Leltarozo analitikus vallalé: nincs 31-ig nincs
bizottsag, konyveld nyilvantar-
tas,valamint a
konyve--1ési
alap-bizonylat
Leltar jovahagyasa Leltar- El6készitd: konyveld Leltar és Felelds: konyveld | Targy-évet| Ellendrzés:
készitési Végrehajto: Leltarozo bizonylatai Kotelezettség- kovetd 31- | gazdasagi
szabalyzat bizottsag vallalé: nincs ig vezetd
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Koényvviteli mérleg Szamlarend, Elokészitd: konyveld Foékonyvi Felelds: konyveld | Félévet/ Ellendrzés:
Osszeallitasa, Koordinald: Gazdasagi | kivonat leltar, | Kotelezettség- Targy- gazdasagi
jovahagyasa vezetd mérleg vallalo: Ugyrend | évet vezetd
Végrehajto: konyveld szerint kovetd Ervényesités
31-ig nincs
Pénzforgalmi jelentés | Szadmlarend, Elékészitd: konyveld Fokonyvi Felel6s: konyveld | Félévet/ Ellendrzés:
Osszeallitasa Koordinalo: Gazdasagi | kivonat, Kotelezettség- Targy- Gazd. vezet6
vezetd pénzforgalmi | vallalo: Ugyrend | évetkov | Ervényesités
Végrehajto: konyveld | jelentés szerint 31-ig nincs
A pénzforgalmi jelentés tajékoztaté adatai
A munkaltato altal Szamlarend El6készito: Fokonyvi Felel6s: Félévet/ Ellen6rzés:
levont és az bérszamfejto, vagy kivonat, bérszamfe;jto, Targy- Gazdasagi
adohatosagnak atutalt Koordinalo: Gazdasagi | analitikus vagy TAKISZ évet vezetd
SZJA Gsszege vezetd nyilvantartds, | Kotelezettség- kovetd Ervényesi-tés
Végrehajto: Szamviteli | Pénzforgalmi | vallalo: Ugyrend | 31-ig nincs
dolgozok jelentés szerint
melléklete
A munkaltato altal Szamlarend Elokészito: Fokonyvi Felel6s: Félévet/ Ellendrzés:
levont és az ado- bérszamfejto, vagy kivonat, bérszamfe;jto, Targy- Gazdasagi
hatosagnak atutalt Koordinalo: Gazdasagi | analitikus vagy TAKISZ évet vezetd
munkavallalot terheld vezetd nyilvanta-tas, | Kotelezettség- kovetd Ervényesi-tés
egészség-biztositasi Végrehajto: Pénzforgalmi | véllalo: Ugyrend | 31-ig nincs
és nyugdijjarulék bérszamfejtd jelentés szerint
Osszege melléklete
A munkaltato altal Szamlarend El6készito: Fokonyvi Felel6s: Félévet/ Ellen6rzés:
levont és az bérszamfejto, kivonat, bérszamfejto, Targy- Gazdasagi
adohatosagnak atutalt Koordinalo: Gazdasagi | analitikus vagy TAKISZ évet vezetd
munkavallalokat vezetd nyilvantartas, | Kotelezettség- kovetd Ervényesités
terhelé magan- Végrehajto: Pénzforgalmi | vallalo: Ugyrend | 31-ig nincs
nyugdijpénztari bérszamfe;jtd jelentés szerint
tagdij Osszege melléklete
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A munkaltatot Szamlaren El6készito: Fokonyvi Felel6s: Félévet/ Ellendrzés:

4 | terhel6 Iskolatitkar, Kivonat, bérszamfe;jto, Targy- Gazdasagi
betegszabadsag-gal bérszamfejto, analitikus vagy TAKISZ évet vezetd
Osszefiiggd Koordinald: Gazdasagi | nyilvantartds, | Kotelezettség- kovetd 31- | Ervényesi-tés
kifizetések Osszege vezetd Pénzforgalmi | vallalo iigyrend ig iigyrend
és a pénzbeni Végrehajto: jelentés szerint szerint
juttatasban részesitett bérszamfe;jto, melléklete
dolgozdk szama
Tarsadalombiz- Szamlarend El6készito: Fokonyvi Felelos: Félévet/ Ellen6rzés:

5 | tosiasi és csalad- Th.Tv. bérszamfejto, vagy kivonat, bérszamfe;jto, Targy- Gazdasagi
tamogatasi iskolatitkar analitikus vagy TAKISZ évet vezetd
kifizet6hely altal Koordinalo: Gazdasagi | nyilvantartas, | Kotelezettség- koveté 31- | Ervénye-sités
folydsitott csaladi vezetd Pénzforgalmi | vallalo iigyrend ig iigyrend
potlék, tappénz, Végrehajto: jelentés szerint szerint
egyéb tarsadalombiz- bérszamfe;jto, melléklete
tositasi ellatas iskolatitkar
0sszege
A munkaltato altal Szamlarend Elékészitd: konyveld Fokonyvi Felel6s: konyveld | Félévet/ Ellendrzés:

7 | levont munkavallaloi Koordinalo: Gazdasagi | kivonat, Kotelezettség- Targy- Gazdasagi
jarulék 6sszege vezetd analitikus vallalé tigyrend évet vezetd

Végrehajto: konyveld nyilvantartas, | szerint koveté 31- | Ervénye--sités
Pénzforgalmi ig ligyrend
jelentés szerint
melléklete
A személyi Szamlarend Elokészitd: konyveld Foékonyvi Felelds: konyveld | Félévet/ Ellendrzés:
8 | juttatasokra, Koordinalo: Gazdasagi | kivonat, Kotelezettség- Targy- Gazdasagi
munkaadokat terheld vezetd analitikus vallalé tigyrend évet vezetd
jarulékokra és a Végrehajto: konyveld nyilvantartas, | szerint kovetd 31- | Ervényesités
kamatkiadasokra Pénzforgalmi ig iigyrend
vonatkozo jelentés szerint
koltségszamita- melléklete
sokhoz sziikséges
kiegészit6 adatok
A dologi kiadasokbol | Szamlarend Elokészitd: konyveld Foékonyvi Felelds: konyvelo | Félévet/ Ellendrzés:
9 | 5%-0s, 15%-0s, Koordinalo: Gazdasagi | kivonat, Kotelezettség- Targy- Gazdasagi
25%-o0s kulcsi AFA- vezetd analitikus vallalé tigyrend évet vezetd
adoalap Gsszege Végrehajto: konyveld nyilvantartas, | szerint kovetd 31- | Ervényesités
Pénzforgalmi ig iigyrend
jelentés szerint
melléklete

A targyévben Szamlarend, Elokészitd: konyveld Foékonyvi Felelds: konyvelé | Félévet/ Ellendrzés:

11 | behajthatatlan Szamviteli Koordinalo: Gazdasagi | kivonat, Kotelezettség- Targy- Gazdasagi
kovetelésként leirt politika vezetd analitikus vallalé tigyrend évet vezetd
Osszeg Végrehajto: konyveld nyilvantartas, | szerint kovetd Ervénye-sités

Pénzforgalmi 31-ig igyrend
jelentés szerint
melléklete
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A targyévben Szamlarend, Elokészitd: konyveld Foékonyvi Felelds: konyveld | Félévet/ Ellenérzeés:

12 | elengedett Szamviteli Koordinalo: Gazdasagi | kivonat, Kotelezettség- Targy- Gazdasagi
kovetelések értéke politi vezetd analitikus vallal6 tigyrend évet vezetd

Végrehajto: konyveld nyilvantartas, | szerint kovetd Ervénye-sités
Pénzforgalmi 31-ig tigyrend
jelentés szerint
melléklete
Eléiranyzat- Szamlarend, Elékészitd: konyveld Fokonyvi Felel6s: konyveld | Félévet/ Ellendrzés:

14 | maradvany Szamviteli Koordinal6: Gazdasagi | kivonat, Kotelezettség- Targy- Gazdasagi

Osszeallitasa politika vezetd analitikus vallal6 tigyrend évet vezetd

Végrehajto: konyveld nyilvantartas, | szerint kovetd 31- | Ervénye-sités
eléiranyzat ig iigyrend
maradvany szerint
kimutatas
tablazat
10. Kiegészité mellékletek dsszeallitasa

A koltségvetési szerv | SZMSZ Elokészito: Fokonyvi Felel6s: Félévet/ Ellendrzés:

1 | 1étszama és személyi | Szédmlarend, bérszamfe;jtd kivonat, bérszamfe;jto, Targy- Gazdasagi

juttatasai Szamviteli Koordinalo: Gazdasagi | analitikus vagy TAKISZ évet vezetd
politika vezetd nyilvantartas, | Kotelezettség- kovetd 31- | Ervénye-sités
Végrehajto: kiegészitd vallalo iigyrend ig ligyrend
bérszamfejté, TAKISZ | melléklet szerint szerint
A koltségvetési Szamlarend, El6készitd: konyveld Fokonyvi Felel6s: konyveld | Félévet/ Ellen6rzés:

2 | elGiranyzatok és a Szamviteli Koordinal6: Gazdasagi | kivonat, Kotelezettség- Targy- Gazdasagi
pénzforgalom politika vezetd analitikus vallalé tigyrend évet vezetd
egyeztetése Végrehajto: konyveld nyilvantartas, | szerint koveté 31- | Ervénye-sités

kiegészitd ig iigyrend
melléklet szerint
A normativ, a Szamlarend, El6készitd: konyveld Fokonyvi Felel6s: konyveld | Félévet/ Ellendrzés:

3 | normativ kotott Szamviteli Koordinalo: Gazdasagi | kivonat, Kotelezettség- Targy- Gazdasagi
felhasznalast allami | politika vezetd analitikus vallalé tigyrend évet vezetd
hozzajarulas, a cél- Végrehajto: konyveld nyilvantartas, | szerint koveté 31- | Ervényesités
és cimzett tamogatas, kiegészitd ig tigyrend
a kozpontositott melléklet szerint
eléiranyzatok
elszamolasa
A letéti szamla Szamlarend, Elokészitd: konyveld Foékonyvi Felelds: konyvelo | Félévet/ Ellendrzés:

4 | pénzforgalma Szamviteli Koordinalo: Gazdasagi | kivonat, Kotelezettség- Targy- Gazdasagi

politika vezetd analitikus vallalé igyrend évet vezetd
Végrehajto: konyveld nyilvantartas, | szerint koveté 31- | Ervénye-sités
kiegészitd ig tigyrend
melléklet szerint
A kozponti Szamlarend, Elékészitd: konyveld Fokonyvi Felelds: Félévet/ Ellendrzés:

5 | koltségvetésbol és Szamviteli Koordinalo: Gazdasagi | kivonat, Kotelezettség- Targy- Gazdasagi
egyéb forrasbol politika vezetd analitikus vallalé tigyrend évet vezetd
folyositott ellatasok Végrehajto: konyveld nyilvantar- szerint kovetd 31- | Ervénye-sités
részl. tas,kiegészi-t6 ig tigyrend

mell.
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A kovetelések és Szamlarend, El6készitd: konyveld Fokonyvi Felel6s: konyveld | Félévet/ Ellen6rzés:
6 | kotelezettségek Szamviteli Koordinalo: Gazdasagi | kivonat, Kotelezettség- Targy- Gazdasagi
alloméanyanak politika vezetd analitikus vallal6 tigyrend évet vezetd
alakulasa Végrehajto: konyveld- | nyilvantar-tas, | szerint kovetd Ervényesités
kiegészitd 31-ig tigyrend
melléklet szerint
A kotelezettség- Szamlarend, Elékészitd: konyveld Fokonyvi Felel6s: konyveld | Félévet/ Ellendrzés:
7 | véllalasok Szamviteli Koordinalo: Gazdasagi | kivonat, Kotelezettség- Targy- Gazdasagi
alloméanyanak politika vezetd analitikus vallal6 tigyrend évet vezetd
alakulasa, ezen beliil Végrehajto: konyveld nyilvantartas, | szerint kovetd 31- | Ervényesités
elkiil. az EU kiegészitd ig tigyrend
tAmogatasi melléklet szerint
programok
kotelezettségek.
vallalasanak és
finanszirozasanak
alakulasa
Az intézményi Szamlarend, Elokészitd: konyveld Mérleg, Felelds: konyveld | Félévet/ Ellendrzés:
8 | koltségvetés Szamviteli Koordinalo: Gazdasagi | Szdveges Targy- Gazdasagi
beszamolojanak politika vezetd beszamolo évet vezetd
szoveges indoklasa Végrehajto: konyveld jelentés Kotelezettség- kovetd 31- | Ervényesités
vallalé tigyrend ig iigyrend
szerint szerint
Az eldz6 Szamlarend, Elékészitd: konyveld Meérleg, Felel6s: konyveld | Félévet/ Ellendrzés:
9 | koltségvetési évben Szamviteli Koordinald: Gazdasagi | Szoveges Kotelezettség- Targy- Gazdasagi
az ellenérzés altal politika vezetd beszamold vallalé tigyrend évet vezetd
feltart hidnyossagok Végrehajto: konyveld jelentés szerint koveté 31- | Ervénye-sités
modositasainak ig iigyrend
szoveges indoklasa szerint
Az Gsszeallitott Szamlarend, El6készitd: konyveld Meérleg, Felel6s: konyveld | Félévet/ Ellen6rzés:
10 | beszamold jelentés Szamviteli Koordinalo: Gazdasagi | Szdveges Kotelezettség- Targy- Gazdasagi
egyeztetése az politika vezetd beszamolo vallalé tigyrend évet vezetd
érintettekkel Végrehajto: konyveld jelentés szerint kovetd 31- | Ervényesités
ig iigyrend
szerint
Az intézményi El6készit6 fenntarto: Zarsza-madasi | Felels: jegyzo Targy- nincs
11 | beszamol¢ jelentés SZMSZ pénziigyi, bizottsaga rendelet évet
jovahagyasa Koordinalé: elkészitése kovetd
jegyzd aprilis 30-
19
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