3. Ellenőrzési feladatok végrehajtása

Az ellenőrzés az intézmény működésének vizsgálata a hatályos jogszabályok és a pedagógiai program alapján. Az ellenőrzés azt vizsgálja, hogy az intézmény működése megfelel-e a jogszabályok, illetve a belső szabályzatok előírásainak. 
Az ellenőrzés feladata, hogy adatokat, tényeket tárjon fel az intézményben folyó tevékenységekről, illetve a tevékenységek által elért eredményekről. 

Az ellenőrzés célja, hogy a feltárt adatok, tények alapján olyan intézkedéseket lehessen hozni, amelyekkel az esetleges hibák, problémák kijavíthatóak. Ehhez azonban az ellenőrzés eredményeit elemezni kell, és ezt a folyamatot nevezzük értékelésnek.
3.1  Az intézményben folyó belső ellenőrzés feladatai

· biztosítja az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola pedagógiai programjában és egyéb belső szabályzataiban előírt) működését;

· elősegíti az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékonyságát;

· az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését;

· az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltat a dolgozók munkavégzéséről;

· feltárja és jelzi az iskolavezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) és jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzi azt,

· megfelelő számú adatot és tényt szolgáltat az intézmény működésével kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.
3.2   A vezetői ellenőrzés folyamata

1. Az iskolavezetés augusztus végén kijelöli az ellenőrzési területeit, szempontjait, delegálását, gyakoriságát és módszereit.

2. Az igazgató szeptember elején elkészíti az éves ellenőrzési tervet. 

3. Az igazgató szeptember elején ismerteti az alkalmazotti körrel az ellenőrzési tervet, valamint megbízza az ellenőrzésért felelős személyeket. A megbízással egy időben meghatározza a beszámolók idejét.

4. Az ellenőrzés ütemezett végrehajtása.

5. Az ellenőrzés tapasztalatainak megbeszélése az érintettekkel az ellenőrzést követő egy héten belül.

6. Az ellenőrzést végző személy javaslatot tesz a feltárt hiányok pótlására.

7. Az ellenőrzést végző személy beszámol az ellenőrzés tapasztalatairól az igazgatónak.

8. Az ellenőrzés tapasztalatainak elhelyezése az adattárba, mely egy újabb értékelési folyamat bemenete lesz.

9. Az ellenőrzést végző személy adott idő intervallumban ellenőrzi, hogy a feltárt hiányosságok pótlásra kerültek.

3.3  A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei

A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult:

· az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni;

· az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról másolatot készíteni;

· az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figyelemmel kísérni;

· az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni.

A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles:

· a belső ellenőrzést a jogszabályokban, az iskola belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési tervben előírtak szerint végezni;
· az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni;
· az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét tájékoztatni;
· az ellenőrzés megállapításait közölni az ellenőrzött dolgozókkal;
· hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott utasítás szerint időben megismételni;
· az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba foglalnia, ha bármelyik érintett fél (az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött, vagy annak felettese) kéri.

3.4  Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei

Az ellenőrzött dolgozó jogosult:

· az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni;

· az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez.
Az ellenőrzött dolgozó köteles:
· az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, 
· a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni.

3.5  Belső ellenőrzési terv

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős.

3.6 A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik

1. Igazgató:

· ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

· ellenőrzi az iskola összes dolgozójának pedagógiai, gazdálkodási és ügyviteli és technikai jellegű munkáját;

· ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását;

· elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát;

· összeállítja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenőrzési tervet;

· felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett.

2. Igazgatóhelyettesek:

· folyamatosan ellenőrzik a hozzájuk beosztott dolgozók nevelő-oktató és ügyviteli munkáját, ennek során különösen:

· a szakmai munkaközösségek vezetőinek tevékenységét;

· a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét;

· a pedagógusok adminisztrációs munkáját;

· a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét;

· a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát.

3. Gazdasági vezető:

Folyamatosan ellenőrzi a hozzá tartozó dolgozók szabályszerű munkavégzését, munkafegyelmét, valamint folyamatosan ellenőrzi az intézmény minden dolgozójával kapcsolatban a gazdálkodási, a műszaki és a pénzügyi-számviteli szabályok betartását, ennek során különösen:

· az intézmény pénzgazdálkodását, költségvetésének végrehajtását, fizetőképességét,

· a pénzkezelés, a pénztár szabályszerű működését;

· a tanulók és a dolgozók élelmezésével összefüggő tevékenységet;

· az intézmény működéséhez szükséges fejlesztéseket, felújításokat, karbantartásokat és beszerzéseket,

· a vagyonvédelemmel kapcsolatos előírások betartását,

· a leltározás és selejtezés szabályszerű végrehajtását,

4. Munkaközösség-vezetők:

· ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógusok nevelő-oktató munkáját, ennek során különösen:

· a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket és az ennek megfelelő haladást;

· a nevelő és oktató munka eredményességét (tantárgyi eredménymérésekkel);

· a munkaközösség tagjainál legalább évente egyszer órát látogatnak.

5. Az igazgató egyes esetekben jogosult 
az intézmény dolgozói közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.

A dolgozók ellenőrzésének általános szempontjai

Minden dolgozóra vonatkozóan:

· a munkafegyelem megtartása,

· a munkaidő kihasználása,

· a munkakörhöz tartozó feladatok elvégzése és annak színvonala, 

· a munka-, a tűz- és a vagyonbiztonság előírásainak betartása,

· a leltár rendje.

Pedagógusokra vonatkozóan:

· a szakmai munka színvonala,

· a munkatervben meghatározott feladatok elvégzése,

· a tanulói házirend betartatása a tanulókkal,

· tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása és adminisztrációja,

· tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása,

· a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,

· a tanügyi adminisztráció pontossága, beadott dokumentumok minősége, határidők betartása,

· nevelői ügyelet ellátása,

· kapcsolattartás a szülőkkel,

Ügyviteli dolgozókra vonatkozóan:

· közalkalmazotti nyilvántartás vezetése,

· tanuló-nyilvántartás vezetése,

· irattári rend,

Gazdasági dolgozókra vonatkozóan:

· a takarékos gazdálkodás,

· a gazdálkodási és pénzügyi feladatok előírásszerű ellátása,

· analitikus nyilvántartások vezetése,

· leltár előkészítése, értékelése.

· Konyhai dolgozókra vonatkozóan:

· az étkező és a konyha rendje, tisztasága,

· a tanulói étkeztetés, a tálalás kulturáltsága.

Takarítókra vonatkozóan:

· az iskola tisztasága,

· az épületek és udvarok általános tisztasága, rendje,

· az épületek előtti járdák tisztasága, 

Karbantartókra vonatkozóan:

· az épületek, berendezések állapota,

· az épületek és udvarok általános tisztasága, rendje,

· karbantartási, javítási munkák minősége.

3.7  A pénzügyi belső ellenőrzés

Az intézményben, mint közpénzek felhasználásában résztvevő költségvetési szervben, belső ellenőrzési rendszer működik abból a célból, hogy az iskola igazgatója számára bizonyosságot nyújtson a pénzügyi irányítási és kontroll rendszerek megfelelősségét illetően.

Az intézményben folyó pénzügyi belső ellenőrzés a belső ellenőrzési szabályzatban leírtak alapján történik. A pénzügyi belső ellenőrzési tevékenység megszervezéséért az igazgató és a gazdasági vezető a felelős.
3.1.2  Minőségügyi ellenőrzés

Az iskola vezetése a minőségügyi rendszert évente legalább egy alkalommal felülvizsgálja.

A felülvizsgálat kiterjed a következőkre:

· partneri elégedettség és kifogások (panaszok),

· erőforrások helyzete,

· szolgáltatások hatékonysága, megfelelősége,

· helyesbítő, megelőző tevékenységek,

· változások szükségessége,

· korábbi átvizsgálások eredményeinek vizsgálata,

· a minőségügyi rendszer tökélesítése, szükséges változtatások,

· erőforrások fejlesztése,

· szolgáltatások fejlesztése.

3.8  A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzése

Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során:

· a pedagógusok munkafegyelme.

· a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása,

· a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága,

· a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,

· a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása,

· a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon:

· az órára történő előzetes felkészülés, tervezés,

· a tanítási óra felépítése és szervezése,

· a tanítási órán alkalmazott módszerek,

· a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása a tanítási órán,

· az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése,

· a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a közösségformálás.

A tanítási órák megfigyelésének és elemzésének szempontjai

Az óra célja és tartalma

· Helyesen határozta-e meg a pedagógus az óra oktatási és nevelési célját?

· Illeszkedett-e a tanóra az éves, illetve a témaköri tervezésbe?

· Van-e indokolatlan eltérés a tanmenetben az adott időszakra tervezett témáktól, tananyag​tól?

· Az óra tartalma (a feldolgozott tananyag) megfelelt-e a szakmai (pedagógiai) szempontoknak, a tudományosság elvének, a tanulók életkori sajátosságának?

Az óra felépítése és szervezése

· Az óra felépítése megfelelt-e a feldolgozott tananyagnak, az adott didaktikai feladatnak?

· Milyen az óra technikai szervezése, a tanár időbeosztása?

· Sikerült-e kihasználni az óra minden percét tanulásra, munkára? Mennyire szervezett a tanulók tevékenysége? Volt-e üresjárat?

· Milyen szervezeti formákat alkalmaz a pedagógus a tanórán (frontális, csoportos, egyéni tevékenység)? Szervezeti formák tananyagnak megfelelő és változatos alkalmazása.

Az órán alkalmazott módszerek

· Milyen módszereket alkalmazott a tanár a bemutatásra, szemléltetésre (tanári magyarázat, nyomtatott taneszközök, szemléltetőeszközök, kísérlet stb.)?

· Megfelelő volt-e ezek didaktikai szerepe, célszerű volt-e a felhasználásuk?

· Milyen módszereket alkalmazott a tanár az ismeretek rögzítésére, a képességek fejlesztésére? (Ismétlés, koncentráció, vázlat készítése, részösszefoglalás és összefoglalás, az ismeretek gyakorlati alkalmazása, gyakoroltatás, az önálló tanulás módszerei stb.)

· Milyen módszereket alkalmazott a tanár az ellenőrzésre és az értékelésre?

· Az ellenőrzés formái: szóbeli vagy írásbeli?

· Folyamatos-e az ellenőrzés és az értékelés a tanórán?

· Van-e kialakult rendje a folyamatos értékelésnek, megfelelő-e ez?

· A házi feladat kijelölése mennyiben szolgálta a tananyag feldolgozását?

· Biztosította-e a tanár a tanulók érdeklődésének felkeltését? Milyen volt a ta​nulók motiválása?

· Az órán alkalmazott módszerek megfeleltek-e az óra céljának, a tananyagnak és az adott didaktikai feladatnak?

A tanulók munkája és magatartása

· Milyen volt a tanulói aktivitás, figyelem?

· Hogyan alakult az órán az aktív, a passzív és a rendetlen tanulók aránya?

· Milyen a tanulók tantárgy iránti érdeklődése, motiváltsága?

· Milyen az osztályban a fegyelem? Van-e kialakult munkarend? Mi jellemzi a tanulók viselkedését, hangnemét? Hogyan fogadják a tanulók a pedagógus utasí​tásait? Történik-e fegyelmezetlenség az órán?

· Milyen a tanulók kapcsolata a tanárral?

A tanár munkája, egyénisége, magatartása

· Mennyire tanulásra, munkára ösztönző a pedagógus magatartása? Mennyire barátságos, bíztató, együtt érző?

· Mi jellemzi a tanár beszédkultúráját, kérdés feltevését?

· Jellemzi-e a tanárt: felkészültség, tudatos tervezés, rendszeretet, következetes​ség, türelem, tekintély?

· Vannak-e a tanárnak újszerű ötletei, elgondolásai?

· Milyen a tanár kapcsolata a gyerekekkel?

· Tiszteletben tartja-e a tanár a gyerekek személyiségét?

· Adódott-e tudatosan tervezett vagy spontán nevelési szituáció az órán? Ho​gyan oldotta meg ezeket a tanár?

Az óra eredményessége

· El tudta-e érni a tanár a kitűzött didaktikai és nevelési célt?

· Meggyőződött-e a tanár az óra eredményességéről?

· Milyen jártasságok és készségek kialakítását, képességek fejlesztését segítette elő a pedagógus?

· Adott-e a tanóra valami többletet a tanulóknak a tananyagon kívül?

· Milyen mértékben járult hozzá az óra a tanulók eszköztudásának gazdagításá​hoz? 

· a megismerési képességek fejlesztéséhez (megfigyelési, kódolási, értelmezési, indoklási, bizonyítási képességek),
· az eredményes tanulás módszereinek, technikáinak elsajátíttatásához, gyakoroltatásához (előzetes tudás és tapasztalatok mozgósítása; egyénre szabott tanulási módszerek, eljárások kiépítése; a csoportos tanulás módszerei, a kooperatív csoportmunka; az emlékezet erősítése, a célszerű rögzítési módszerek kialakítása; a gondolkodási kultúra művelése; az önművelés igényének és szokásának kibontakoztatása; az élethosszig tartó tanulás eszközeinek megismerése, módszereinek elsajátítása; az alapkészségek kialakítása: az értő olvasás, az íráskészség fejlesztése),
· a gondolkodási képességek fejlesztéséhez (rendszerezés, valós vagy szimulált kísérleteken alapuló tapasztalás és kombináció, következtetés, analízis, szintézis, összehasonlítás, általánosítás, konkretizálás, új ötletek kitalálása, kreatív gondolkodás fejlesztése, tanulói döntéshozatal, alternatívák végiggondolása, variációk sokoldalú alkalmazása, a kockázatvállalás, az értékelés, a legjobb lehetőségek kiválasztása, az érvelés, a kritikai gondolkodás megerősítése, a konfliktusok kezelése),

· a könyvtári ismeretszerzés technikájának, módszereinek elsajátíttatásához, gyakoroltatásához (a nyomtatott és az elektronikus dokumentumok használata; a könyvtárban való keresés módja; a keresést támogató eszközök; a főbb dokumentumfajták tanulásban betöltött szerepe, információs értéke; az adatgyűjtés, témafeldolgozás, forrásfelhasználás technológiája; az interneten való keresés stratégiája; a rendszerezett tudás megszerzésének, átadásának képessége).
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