1. sz. melléklet

Ellenőrzési szempontok

ÓVODÁK

Tanügyigazgatási ellenőrzés

	SZEMPONT RENDSZER


	VIZSGÁLATI SZEMPONT
	VIZSGÁLT DOKUMENTUM


	A VIZSGÁLAT MÓDSZERE

	ALAPVETŐ ÁLTALÁNOS 

DOKUMENTUMOK          működést meghatározó alap

dokumentumok
	Jogszabályi, működési megfelelőség felülvizsgálat Érvényességi felül-vizsgálat 

Ellenőrzési lapok

Tartalmazza e a mellékleteket ? 

Az intézmény működésére vonatkozó dokumentumok nyilvánossága, betartása 


	Alapító okirat


	Dokumentum

elemzés



	
	
	Törzskönyv


	Dokumentum

elemzés

	
	
	SZMSZ


	Dokumentum

elemzés

	
	
	Házirend


	Dokumentum

elemzés

	ÉRDEKVÉDELMI –védelmi – DOKUMENTÁCIÓK
	Jogszabályi, működési megfelelőség felülvizsgálat Érvényességi felül-vizsgálat 

Ellenőrzési lapok

Tartalmazza e a mellékleteket ? 

Ellenőrző lap
	Közalkalmazotti Szabályzat, Kollektív Szerződés
	Dokumentum-elemzés

	
	
	
	

	
	
	Óvodai Szsz. terv
	Dokumentum-elemzés


	Védelmi dokumentációk  
	Jogszabályi, működési megfelelőség felülvizsgálat Érvényességi felül-vizsgálat 

Ellenőrzési lapok

Tartalmazza e a mellékleteket ? 

Ellenőrző lap
	Munkavédelmi szabályzat
	Dokumentum-elemzés

	
	
	Tűzvédelmi szabályzat, tűzriadó terv
	Dokumentum-elemzés

	
	
	Számítástechnikai és szoftvervédelmi szabályzat
	Dokumentum

elemzés

Interjú 



	AZ INTÉZMÉNYI  ÜGYINTÉZÉS DOKUMENTUMAI 
	Megléte, 

Érvényessége 
	Iratkezelési 

szabályzat
	

	
	
	Jegyzőkönyvek, értesítések, 

határozatok
	

	TANÜGYI   NYOMTATVÁNYOK
	
	Munkarend
	

	
	
	Felvételi előjegyzési napló
	

	
	
	Felvételi mulasztási napló
	

	
	
	Óvodai nyilvántartó lap
	

	
	
	Csoportnapló
	

	A vezetői jogkör gyakorlásának törvényessége

MUNKAÜGYI DOKUMENTUMOK Tanügyi nyilvántartások
	Az alkalmazottak nyilvántartásának naprakészsége 
	Munkaszerződések, kinevezési okmányok munkaköri leírások
	Dokumentum-elemzés

Interjú

	
	A gyermekekkel kapcsolatos ügyek intézése  

Beiratkozás 

Felvételi eljárás 

A gyermekek jogviszonyával kapcsolatos ügyintézés 
	Gyermekbalesetek megelőzésére tett 

intézkedések 

Vezetői ügyintézés 
	Dokumentum-elemzés : Gyermek-nyilvántartás 

Felvételi tájékoztató szabályzat 

Nyomtatványok, orvosi igazolások 

Esetleges szülői panaszok kivizsgálása 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	ALAPVETŐ SZAKMAI DOKUMENETUMOK
	Dokumentumok léte, használhatósága, időarányos végrehajtásának ellenőrzése
	Helyi nevelési program
	Dokumentum-elemzés

Interjú

	
	
	Középtávú terv
	

	
	
	Éves munkaterv, ellenőrzési terv
	

	
	
	A gyermekcsoport nevelési – fejlesztési terve
Egyéni fejlődést / fejlesztést dokumentáló anyagok
	

	
	
	
	

	
	
	Továbbképzési program, beiskolázási terv
	

	
	
	Minőségirányítási program
	

	Az intézmény pedagógiai tevékenységének szervezése
	Személyi feltételek

A  törvénynek megfelelő e a dolgozói létszám ?
	Alkalmazási dokumentumok
	Dokumentumellenőrzés

Interjú

	
	Képesítések : az adott munkakörre megfelelőek e 
	
	

	Az intézmény működésének feltételei
	Tárgyi feltételek : rendelkezésre állnak e az eszköznormának megfelelő tárgyi feltételek ?
	Eszköznorma
	Dokumentumelemzés

	
	Belső információáramlás,

közlönyök, 

CD jogtár hozzáférhetőségének biztosítása 
	Belső információlánc dokumentuma, működése
	Megfigyelés

Interjú

	Együttműködés az érdekképviseleti szervekkel – SZSZ, KAT
	Az együttműködést biztosító és igazoló dokumentációk megléte
	Eljárásrendek, jegyzőkönyvek
	Tájékozódás

Dokumentáció

elemzés


Szakmai ellenőrzés
Ellenőrzési területek.

1. Intézmény irányítás, szervezeti kultúra

· Az intézményirányítás felépítése, munkamegosztása, kapcsolatrendszere

· A döntéshozatal mechanizmusa

· Az óvodavezető tervező - fejlesztő - irányító - ellenőrző tevékenysége

· A szervezeti működési célok érvényesülése

2. A nevelő-oktató munka hatékonysága a Helyi Nevelési Program és a Minőségirányítási Program alapján

      2.1. A nevelési folyamat szervezése

· célok stratégiák

· feltételrendszer

· szerkezeti sajátosságok

· a tevékenység szervezés 

· a nevelés hatásrendszere

· a szabályozás mechanizmusa

· a személyiségfejlesztés tervezése, szervezése, eljárásai

ISKOLÁK

Tanügyigazgatási ellenőrzés

	Pedagógiai tevékenység szervezése


	Személyi feltételek
	Dolgozói létszám törvényes-e


	Alkalmazási dokumentumok
	Dokumentum ellenőrzése, számítások

	
	Képesítések 
	Adott munkakörre megfelelő képesítéssel rendelkezik-e


	
	Vezetői konzultáció

	
	Munkatervi feladatok
	Dokumentumok léte, használhatósága.

Időarányos végrehajtásának ellenőrzése


	Tantárgyfelosztás, óraterv,   

éves munkaterv, 

éves beszámoló
	Vezetői interjú 

dokumentum elemzés 

megfigyelés

Egy-két dolgozó megkérdezése

	
	Belső információk áramlásának biztosítása
	Az igazgató belső tájékoztatási rendszere


	
	


	Tanulókkal kapcsolatos ügyek intézése
	Felvételi 
	Törvény és önkorm. határozat betartása 


	Felvételi tájékoztató szabályzat
	Vezetői interjú 

dokumentum elelemzés 

Esetleges panaszok megvizsgálása

	
	Beiratkozás 
	
	Tanuló nyilvántartás
	

	
	Hiányzások
	Nyilvántartások naprakészsége, Hiányzások kezelése
	Osztálynapló 

Orvosi igazolások

Felszólítások 
	

	
	Fegyelmi eljárások
	Fegyelmi határozatok törvényessége, a vezető intézkedései
	Fegyelmi jegyzőkönyvek
	

	
	Kártérítés 
	A kártérítési ügy jogszerűsége
	jegyzőkönyv
	

	
	Tankönyv-ellátás 
	Érvényesülnek-e a TK rendelésben a HPP-ben megfogalmazott alapelvek?

Törvény és Önk. Határozat betartása
	Pedagógiai program
	

	Együttmű-

ködés az érdekképvi-seleti szervekkel
	SZMK

DÖK

KT
	szervezetek megléte
	működés feltételei, tájékoztatás formái, gyakorisága, szerepe a döntéshozatalba
	tájékozódás, vezetői interjú


Szakmai ellenőrzés
Ellenőrzés, értékelés szempontjai:

- Taneszközök, tankönyvek kiválasztása, használta

- Módszertani kultúra

- Tanórán kívüli oktatási tevékenységek (intézményi és nem intézményi szervezésben)

- Tanulás tanítása (kiemelten)

- Tehetség kiválasztás és fejlesztése

- Tehetséggondozás, felzárkóztatás hatékonysága

- Felmérések eredményeinek beépítése (ebben az igazgató szerepe)

- Tanulók kiértékelése

- Tanulók motiválása

- Munkaközösségek tartalmi munkája

- Tanulók neveltségi szintje

- A tanórák megtartásának, illetve a tanmenetben meghatározott tananyag leadása.

Ellenőrzés, értékelés szükséges formája:

· Dokumentumok vizsgálata

· Interjú

· Helyszíni szemle

· Óralátogatások

Általános Iskolák                                         Középfokú Iskolák

- Magyar nyelv és irodalom                         - Történelem

- Idegen nyelv                                                - Idegen nyelv

- Matematika                                                 - Matematika

- Testnevelés                                                 - Testnevelés

                                                                       -  Szakmai tárgy (faipari, közlekedési,

                                                                                                      iparművészeti)
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