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A MEDGYESSY FERENC GIMNAZIUM
BELSO ELLENORZESI SZABALYZATA

l.
AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESE

Az intézményi belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézményi vezetést
= adontések elokészitésében, szakmai megalapozasaban,
= utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
= abelso tartalékok feltarasaban,
= amulasztasok, szabalytalansagok, hidnyossagok megel6zésében,
= a belsé rend ¢és fegyelem megszilarditdsdban, illetve a takarékossag
érvényesitésében.

1.
AZ ELLENORZESEK MUNKASZAKASZAI ES FOBB ELJARASI
SZABALYAI

1. Az ellendrzések nyilvantartasa
Az ellendrzést végzok az ellendrzési kotelezettségekrol €s az elvégzett ellendrzésekrol évente
felfektetett, attekinthetd nyilvantartast kotelesek vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
= azellendrzés teriiletét
= az ellendrzési témakorok megjelolését
= az ellendrzott idészakot
= az ellendrzést végzd nevét, beosztasat
= az ellendrzés céljat
= adatumot, aléirést, a bélyegzd lenyomatot

2. A helyszin ellendrzésének soran alkalmazhaté médszerek:
= anyilvantartasok és okméanyokalapjan végzett ellendrzés
= akozvetlen megfigyelés, tapasztalatokon alapuléo megfigyelés

3. Az ellenérzés megallapitasainak irasba foglalasa

Az ellenérzés megallapitasait irasban kell rdgziteni, melynek bizonylata az ellendrzési naplod
vagy feljegyzések.

Az ellendrzés tapasztalatait ugy kell dsszefoglalni, hogy a megallapitas a vizsgalt teriiletrdl
vagy targykorrdl teljes képet adjon. Ennek keretében nemcsak a feltart hidnyossagokat, hanem
a megismert kedvezd tapasztalatokat is célszerli értékelni. R4 kell mutatni a hibék,
mulasztasok jellegére, okaira, az el6idéz6 koriilményekre és a felelos személyekre. Az irdsban
rogzitett anyagnak tartalmaznia kell a megallapitott hibak, hidnyossagok megsziintetését, az
ellendrzott tevékenység javitasat elosegitd javaslatokat is.



4. Az irasba foglalas végén minden esetben rogziteni kell:

* a megismerési szandékot,a melynek célja, hogy az ellendrzott megallapitasokat
megismerte ¢és aldirasaval ezt elismerte, a hatarkorébe tartozo sziikséges
intézkedéseket

= 30 napon beliil kdteles megtenni és errdl az ellendrzést végzot tajékoztatnia kell.

* Tudomasul veszi tovabba, hogy az ellendrzésrdl késziilt irdsos anyagra 8 napon
beliil

= frasos észrevételt tehet.

= sziikség esetén a felelosségi zaradékot, amely rogziti, hogy a feleldssé tett
személyek a rajuk vonatkozo megallapitasokat megismerték.

5. Az ellenérzést kovetéen intézkedni kell:
* a hibdk, hidnyossagok kijavitasardl, a megeldzés feltételeinek biztositasarol, az
illetékesek tajékoztatasarol
= afeleldsség vizsgalatarol, annak modjarol
= akedvezd tendencidk megerdsitésérdl illetve megfeleld elismerésérol.

6. Az irattarozas sajatos szabalyai

Az ellendrzések iratanyagainak gyors visszakeresését biztositd taroldsarol és megdrzésrol
gondoskodnia kell.

Ennek keretében 10 évig kell megdrizni az ellendrzésekrdl késziilt anyagokat, a bizonyitd
okmanyokat, az iradsos észrevételeket, magyarazatokat, intézkedéseket, a felel6sség
vizsgalatanak eredményét, valamint az ellendrzések nyilvantartasat.

1.
AZ ELLENORZESSEL KAPCSOLATOS JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

1. Az intézményvezeto felelds:
= Azért, hogy biztositsa azokat a szervezeti-, és személyi feltételeket, amelyekkel az
eldirt belsd ellendrzések a megkivant szinvonalon €és az elvart gyakorisaggal
elvégezhetdk.
= Az éves ellendrzési munkaterv és ellendrzési programok Osszeallitdsaért.
= A sziikséges intézkedések elrendeléséért, és kovetkezetes szdmonkérésért.

2. Az ellenérzottek jogosultsaga
* hogy az ellendrzésnek a tevékenységiikkel kapcsolatos megallapitasait
megismerjék, azokra észrevételeiket kifejthessek.

3. Az ellenérzottek kotelezettségei

= az ellendrzést végzok részére az ellendrzés zavartalan lebonyolitdsanak minden
feltételét biztositsak

= egyiittmikddjenek az elemzést végzokkel, a feltett kérdésekre a valdsagnak
megfelelden nyilatkozzanak, az elhallgatott vagy félrevezetd adatokkal,
informaciokkal az ellenérzést ne tévesszék meg

= az ellen6rzés megallapitdsai alapjan hataskoriikbe tartozo intézkedéseket
haladéktalanul vagy meghatarozott idén beliil tegyék meg és err6l megfeleléen
adjanak szamot.



V.
AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZES FO TERULETEI

1. Feleldsségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért ¢&s
hatékony mitkodéséért az intézményvezetd, helyettesei €és a gazdasagi vezetd felelds.

2. A belso ellendrzés elemei
= avezetd belsd ellendrzés
= a munkafolyamatokba épitett ellendrzés
= az eseti megbizésos ellendrzés

3. A belsé ellenorzés fobb teriiletei

3.1. A gazdalkodasi tevékenység ellenérzése
= az alléeszkoz-gazdalkodas
= alétszdm és bérgazdalkodas
= akészlet és energiagazdalkodas
= amilkddési bevételek
= aszamviteli elszdmolas
= vagyonvédelem

3.2. A szakmai, pedagogia tevékenység ellendrzése

= a pedagdgiai program és az ¢éves munkaterv végrehajtdsdnak ellendrzése, a
pedagdgus ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata

= a nevel6i-oktatdi munka tartalménak ¢és szinvonaldnak viszonyitisa a
kovetelményekhez

* a tanulok tanulmanyi eredményének, magatartdsanak és szorgalmanak felmérése,
értekelése

= atanodravédelem elvének érvényesiilése

= atdrzslapok, naplok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellenérzése

= atagozatok megfeleld miikodése

= az érettségi €s egyeb vizsgak szabalyszeri lefolytatasa

= a szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, eldadotermek
berendezéseinek szabalyszerli hasznalata

= atulérak pontos megallapitasa

= atanulok balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasa, ennek bizonylatoldsa

4. A vezeto belsé ellendrzés
A vezetOk vezetési tevékenységiik sordn kotelesek figyelemmel lennie az alabbiakra:
= az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai, gazdasagi és mas
jellegli informacidok elemzésének értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres
statisztikai szdmviteli és egyéb adatszolgaltatasok, a fliggetlenitett megbizédsos
ellendrzés jelentéseinek felhasznéalasa
= a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és
kozalkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoztatasa
= a postabontds, tovabba az aldirdsi, utalvanyozasi, ellenjegyzési jog gyakorlasa,
szakmai ¢és gazdasagi kihatdssal jard intézkedések indokoltsdganak, tartalmi
helyességének, szabalyszerliségének vizsgalata



= kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini
ellendrzés

5. A munkafolyamatokba épitett bels6 ellendrzés
Az intézmény kiilonboz0 szintli vezetdi kotelesek biztositani a szakmai és gazdasagi
folyamatok megszervezésének Osszhangjat, amelynek soran megfeleld0 munkaszervezéssel
biztositani kell, hogy
= amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre kertiljenek
= a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld iddben észrevehetdk, felmérhetdk é&s
megakadalyozhatoak legyenek
= a munkafolyamatokban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors
intézkedések torténjenek
= akodzalkalmazottak személyes feleldssége, hogy a végrehajtas minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.

V.
A VEZETOK EGYES ELLENORZESENEK FELADATAI

1. Az igazgatohelyettesek és a gazdasagi vezeto altalanos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett esetei téma- és cél ellendrzést végezzen. A konkrét
ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni. Minden esetben
gondoskodni kell az ellendrzés soran tapasztalt hianyossagok megsziintetésérél. A hibak
kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok kijavitasat. Figyelemmel kell kisérni,
hogy a feliigyeletilk ald beosztott pedagoégusok, dolgozok eleget tesznek-e az eldirt ¢€s
elvarhato kotelezettségeiknek. A munkafolyamat véltozasa esetén gondoskodnak a szakmai
vagy gazdasdgi munkafolyamatokba épitett ellendrzés rendszeres modositasarol,
kiegészitésérdl. Az igazgatOhelyettesek és a gazdasagi vezetd munkakori leirdsa az
intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletében talalhato.

2. Az igazgatohelyettesek ellenérzési kotelezettsége Kiterjed az alabbi teriiletekre:

= aszakmai pedagogia tevékenységgel Osszefiiggd elemzési feladatokra

= az oktatasi dokumentumokban, hatarozatokban, a jogi szabalyozéasokban foglaltak
betartasara

* az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracid pontos vezetése

= aneveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa

= az intézményben oktatott tdrgyak tanterv szerinti haladasara

= a tantdrgyak, tanordira, a tanordk eredményességére (észrevételeit oralatogatasi
naploban rogziti)

= a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feltételek és az irasbeli feladatok (dolgozatok)
szdmara, mélységére,

= apedagogusi ligyletek pontossagara, feladatellatasara,

= agyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

* amunkafegyelemre, az intézményi tulajdon karositdo eseményekre.



3. A gazdasagi vezet6 ellenorzési kotelezettsége

A gazdasagi vezetd ellendrzési joga és kotelezettsége kiterjed egyrészt az ellendrzése ala
tartozo dolgozodkra, az altaluk végzett munka helyességére és pontossagara, masrészt az egész
intézményre vonatkoz6 gazdasagi-pénziigyi témak vonatkozasaban.

Ellendrzési joga €s kotelezettsége kiterjed kiilondsen:

» az intézményi koltségvetés elkészitésére és a pénzgazdalkoddsira vonatkozd
jogszabalyi rendelkezések betartasara, a gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi
munka ellenérzésére

= az intézmény fizetOképességének folyamatos figyelemmel kisérése

= az ¢érvényes konyvviteli-elszdmoldsi rend, ezen belil a vagyonbiztonsag
ellendrzése,

= amunkaerd- és bérgazdalkodas terén a szabalyok megtartdsanak feliigyelete,

= a gazdalkodasi feladatok ellatasanak folyamatos ellendrzése, az ésszeri
takarékossag biztositasa érdekében,

= aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasanak ellendrzése,

= az elfekvo készletek feltarasanak és hasznositasanak ellenérzése,

= apénzkezelés ellendrzése,

= azintézmény technikai dolgozdira, az altaluk végzett munka pontossagara

= a f6z6konyha mitkddésével kapcsolatos ellendrzési feladatokra,

» azintézményi vagyontargyak rendeltetésszerii haszndlatara,

= kinevezési, alkalmazasi, atsoroldsi okméanyok elkészitése eldtt ellendrizni koteles a
hatalyos jogszabalyokban rogzitettek betartasat,

= cleget tesz az igazgatoi utasitdsokban ¢és jogszabalyokban rogzitett egyéb
ellendrzési kotelezettségeknek.

4. A munkakozosség-vezeto ellenérzési feladatai
A munkak6zosség vezetdje felelés a munkakdzosségi tagok munkdjanak megszervezéséért,
munkajuk szakmai, tantargyi iranyitasaért, ellendrzéséért.

Tovabba:

= a munkakozosség munkatervi feladatainak hataridére valo szinvonalas
elvégzeéséért,

= aszaktantargyi versenyek megszervezése, azok meghirdetése és lebonyolitésa,

= aziskola szintli palyazatok kiirasa, elbiralasa

= szakmai szertdrak fejlesztése, az eszkdzok és anyagok célszerli és gazdasagos
felhasznalasa

= az osztalyozas és értékelés folyamatossaga

= anaplok, munkatervi dokumentumok folyamatos vezetése

5. A konyvelé ellenorzési kotelezettsége

Ellendrzési joga és kotelezettsége kiterjed a konyvviteli- elszamolasi és vagyon-nyilvantartasi
rend és bizonylati fegyelem érvényesitésére. Az érvényes szamviteli €s pénziigyi utasitasok,
jogszabalyok betartasa.

Az alabbi egyeztetéseket és ellendrzéseket koteles elvégezni:
= azanalitikdval egyezteti a készletszamlak forgalmat és egyenlegét
= a pénzintézeti €s hazipénztar analitikus nyilvantartasokat, a munkabér és a
személyi jellegii koltésszamlakat
= fliggd kiadasok és bevételek
= az étkezési téritési dijak befizetésének egyeztetése



téritési dijak (hatralék-tulfizetés) egyeztetése, kiilonds tekintettel a normativ
raszorultsag és egyéb kedvezményekre,

a szolgaltatasok ellenértékének egyeztetése

adodsok tartozasainak egyeztetése

a pénzintézeti atutalasok teljesitése eldtt a bizonylatok alaki ¢és tartalmi
(szamszaki) ellendrzése

a fokonyvi szamlak egyeztetése

6. A pénztaros ellendrzési kotelezettsége

Feladata az intézmény kézpénzforgalmaval 6sszefliggd kiadasok és befizetések lebonyolitasa
¢s az ezzel kapcsolatosan eldirt okméanyok pontos vezetése. Ellendrzési jogat és kotelességét
is ez hatdrozza meg.

Tovabba:

a ki - és befizetések teljesitése el6tt folyamatosan ellenérzi a kapcsolodo
okmanyokat, azok tartalmi és alaki helyességét

SZJA eldleglevonasok szabalyszerliségénél ellendrzése a kifizetések eldtt

Egyéb téritések tételes ellendrzése

7. Az élelmezésvezeto ellenorzési feladatai

Ellendrzés joga és kotelezettsége kiterjed:

az ¢lelmezéshez kapcsoldodo szallitolevelek, szamlak tartalmi és szamszéki
ellenérzésére

a konyhai dolgozok munkavégzésének ellendrzésére

a konyha miikodési szabalyzataban rogzitettek betartasara

a dolgozok taskaellendrzésére

a védoruhak illetve a balesetvédelmi eldirasok betartasanak ellendrzésére

a leltari korzetben elhelyezett vagyontargyak vonatkozdsdban mennyiségi
egyeztetést végez

8. A gondnok ellendrzési feladatai

Ellendrzés joga €s kotelezettsége kiterjed:

1)
2)
3)

Debrecen, 2009.

a takaritok, karbantartok, udvarosok és portdsok munkajanak ellendrzésére
az intézményi vagyontargyak rendeltetésszeri hasznalatara

- az intézményi vagyonvédelem ellendrzésére

a tlizrendszeri szabalyok betartasara

VI.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2000. januar 1-én 1ép hatalyba.
A szabdlyzat kiterjed az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara.
Rendelkezéseit alkalmazni kell minden intézményi belsé ellendrzés alkalmaval.

Igazgato



