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i Belsd ellendrzdsi tery

A Belsd ellenbrzési értékelési terv célja a pedagogiai és miikddési feladatok
megvalésitdsdnak ellentrzése a Pilisszentkereszti Szlovik Nemzetiségi Altaldnos Iskoldban.
Az ellendrzés kiterjed az intézménnyel munkaviszonyban dllé pedagégusok, pedagdgiai
munkét segitdk, illetve nem pedagégus munkakért betoltd (technikai), valamennyi
munkavallalGjdnak feladatelldtdsara, ahogyan a Hézirend betartdsara, betartatdséra is.

2.1, A pedagoégial munka belsé ellendrzésének rendie, az ellenérzés colia

A rendszeres ellendrzésekre a magas szinvonald oktaté-neveld tevékenység
hossziitdvon torténd biztositdsa érdekében keriil sor, nagy hangsiilyt fektetve az intézmény
szlovdk nemzetiségi arculatdnak megjelenitésére.

Az ellenbrzés célja megfelelé mennyiségii és minSségli informdcid gylijtése, elemzése,
a tényleges allapot Osszehasonlitdsa a PedagGgiai Program cél-és feladatrendszerével, a
munkavillalék erdsségeinek és a fejlesztendd teriiletek beazonositisa, visszacsatolds,
visszajelzés az alkalmazotti kézosség szdmédra a munka szinvonaldrdl, erbsségeikrdl €s a
fejleszthet? teriiletekrol.

2.2, A7 ellendrzds mbdszerei és teritlete;

. ()ra/fogfalkozés-iz’ltogatés;

* Adminisztrativ feladatok ellstdsa (eKRETA);

e Adatvédelmi és iratkezelési eléirdsok betartdsa;
* Eszk&z- és vagyonkezelési feladatok ellenérzése;
* Megfigyelés — helyszini ellendrzés;

¢ Dokumentum ellenérzés, elemzés;

* Interji - beszélgetés,

. O:‘aele1nzés, megbeszélés.

4.3, Ellendrzési-megfigyelési szempontok

A belsé ellen6rzést végzok tevékenységének 4ltaldnos kbvetelményei: szabalyszeriiség,
tervszerliis€g, rendszeresség, racionalitds, objektivitds, megalapozottsdg, humanités,
kockdzatorientdltsdg, hatékonysag.

.30, Dokumenium ellenérzis

* A pedagdgus tervezd munkdja, felkésziiltsége (tanmenet).

e E~KRETA naplé (és egyéb dokumentumok) vezetése, naprakészsége.
o FErdemjegyek beirdsa.

* Sziil6i értesitések (hidnyzds, dicséret, figyelmeztetés...)

* Meérések (kimeneti mérések) adminisztraciéja, hatdridék betartdsa.




o A gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentumok vezetése.
e Az intézmény mikddtetésével kapcsolatos dokumentumok szabdlyos vezetése.

2.3.2. A kompley kiivnyezeti és nemzetiségi neveldsre épiils tanitisi-tanulist
folyamat

e A komplex kornyezeti-, fenntarthatdsdgra nevelési, egészségnevelési és nemzetiségi
neveldsre épiild tanitdsi-tanuldsi folyamat tervezése és megvaldsuldsa.

o Pedagdguskompetencidk birtokldsa, szakmai és médszertani felkésziiltség,

o A tanitdsi-tanuldsi -~ folyamat szokdsrendszere, rendszeresség, tervszeriiség,
kovetkezetesség, tudatossdg, a tanulds timogatdsa, €rtékelés.

o A jatékossdg az élményszerzés megvaldsuldsa a gyakoriatban.

e A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényestlése.

o A tanuldi csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése.

» Egymis  munkdjinak segitése, szakmai egyiittmikodés a csoporital foglalkozd
pedagdgusok részérdl.

2.3.2. Egyéb megligyelési szempontok

o+

e Gyermekk&zpontisig;

e Konfliktuskezelés;

e Panaszkezelés;

e Differencialas;

o Tehetséggondozis, felzdrkéztatas,

o Fejlesztés;

e Az adminisztricié szabdlyszerisége: intézményi, taniigyi dokumentumok,
nyilvintartdsok, statisztikak;

s Ugyeleti tevékenység;

¢ Baleset- és munkavédelmi eldirdsoknak valé megfelelés.

Az ellendrzés helye:
o tantermek, csoportszobdk, szaktantermek, konyvtarszoba, ebédlé, zsibongd
(tornaszoba, konténer-tornaterem), udvari jatsz6tér, belsd €s hatsé udvar...

Felel6sok:
- igazgat(, igazgatShelyettes, munkakozdsség-vezetdk.
s

3. Technikal 65 NOKS munkavallalok munkavégzése

¢ A munkakori leirds és a munkakorrel Osszefiiggd belsd utasitdsok szerinti pontos
munkavégzés.

e Munkavédelmi és balesetvédelmi eléirdsoknak valé megfelelés.
s A7 ANTSZ, NEBIH szabdlyainak betartdsa, alkalmazésa.
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* Az adminisztréci6s feladatok rendszeressége, szabalyszertisége.
* Pénzkezeléssel s iratkezeléssel kapesolatos feladatok, ligyintézés szabdlyossdga.
* Hatékony egyiittmiikodés.

Az ellendrzés helye:
* az intézmény éEpiilete;
* iskolatitkdrsag, tantermek, csoportszobik, szaktantermek, kdnyvtdrszoba, ebédls,
zsibongd (tornaszoba), 61toz6, konténer-tornaterem udvari Jjatszdtér, belsd, kiilsé és
hatsé udvar...

Felel6sok:
- igazgatd, igazgaté-helyettes.

4. Az eliendrzés gyakorisaga

4.1 Folyamatos ellendrzds

Ora/fogialkozéslzitogatés — havi rendszerességgel az 6ra/foglalkozaslatogatasi terv alapjdn.
Intézményi dokumentumok ellenbirzése ~ feliilvizsgdlata minden tanévben.
Tanligy-igazgatasi dokumentumok ellenérzése — havi rendszerességgel.

Gyermekvédelmi feladatok elldtdsa ~ havi rendszerességgel.

Sziildkkel vald kapcsolattartds mindsége, hatékonysdga — havi rendszerességgel.
Higi€niai, pénzkezelési, iratkezelési szabdlyok betartdsa — félévenként.

Pedagégiai munkat segité és technikai dolgozék munkavégzése — havonta.

Felelosok:
igazgatd, igazgatShelyettes, munkakozdsség-vezetdk.

r

Ao dd6sralios ellenéreds

Az osztdlyok / csoportok dokumentumainak ellenérzése: E-napl6 - osztaly / csoport / szakkéri
naplok, beirdsi naplSk, torzslapok, munkatervek, tanmenetek, egyéni fejlesztési lapok, sziil6i
értesitések a tanul6i hidnyzdsokrdl és a negyedéves tanulményi elémenetelrdl.,
Médszer: :
- dokumentumok vizsgilata, elemzése.
Gyakorisdg: _
- tan€venként 3 alkalommal /szeptember, janudr, jinius
Felelos: :
- igazgatd, igazgatShelyettes.




G0, BSEU CHICNIONZ0S

e Meghatérozott iigyben felmeriil ellendrzés pl. panaszkezeléssel kapcsolatban.
Gyakorisiga: sziikségszertien, de minimum félévenként.

e Tanitdsi 6rdk pontos kezdése, helyettesitések ellendrzése.
Gyakorisdga: sziikségszertien, de minimum hetente egy alkalommal.

Felelos:
- igazgatd, igazgatohelyettes, és a kozvetlen kozépvezetok: munkakozosség-vezetok.

e T # ,
38 iV OC
(i SHeNOrZes

A vezetdi ellendrzést - az Intézmény ellendrzési terv alapjén - az intézményvezetéshez tartozo
munkatarsak végzik:

- igazgatd
- igazgatohelyettes

6. Intézmény ellendrzési ter
Az ellendrzés 00 [ 10 Ll i 12,01 | 02 | 034 B 850 L06 EOT. | D3,
teriiletei hé | h6 | hé | h6 | h6 | hé | h6 | hé | hé | hé | h6é | hd
PEDAGOGIAI, TANUGY-IGAZGATASI
Tantargyfelosztas I | I |
Orarend I I I
Naplék, | I |
torzskonyvek Ih |[Ih [Th |Ih |Ih [Ih |[Ih |[Ih |Ih |Ih
ellendrzése
Mulasztasok I I I
ellendrzése Ih |[th [Ih [Ih |[Ih |[Ih |Ih |lh |Ih |Ih
Statisztika I I I

Th Ih |Ih Ih |Ih

| I |
Ora/foglalkozds- Ih |Ih |[Ih |[Ih [Ih |[Th |Th |[Th |Ih |Ih
latogatas Mv | Mv |Mv | Mv | My | My | Mv | Mv | Mv | Mv
Adminisztraciés I | I I ' I
tevékenység Ih |[Ih |Th |Ih |Ih |[lh |Ih |Ih |Ih |Ih
Tematikus nevelési | I | | I I I I I I I
teriiletek Ih |ITh |Th |(Ih |Ih |Ih |Ih |Ih |Ih |Ih
Sziil61 értekezlet, I I 1 |
fogadoora Ih Ih Ih Ih
Unnepek, I |Ih Ih Ih I
hagyomanyok Ih | Mv | Mv Mv Ih




Az cllen6rzés 09.110. [ I1. [12. J0L. |02. [03. |04. [05. [06. [07. |08,
teriiletel hé | hé | hé | hé | hé | hé | hé | hé | hé | hé | hé hé
I I I I
Kirdnduldsok, Ih Ih |Ih |Th
tdborok Mv | Mv
MUNKALTATOI
Munka-, baleset és I
tlizvédelmi oktatds
Munkaszerzédések, |1 I
munkakori leirasok
Pontos munkavégzés | I I I I I I I I I I I I
Munkaidd IH |IH |IH [IH [IH |IH |IH |IH {IH |IH
betartdsa
Munka- €s 1 | 1 | | I I I I | I I
tlizvédelmi eléfrdsok | IH |IH |IH |IH |IH |1H |IH |IH |IH |IH
betartdsa
Szabadsdgolasok I I I I I I 1 I I I I I
IH |IH |[IH {IH |IH {IH |IH {IH |IH |IH
GAZDALKODASI
Koltséghatékony I 1 I I 1 |1 I I I 1 1 I
gazdilkodas
Beszerzések 1 1 1 | I 1 1 I
Karbantartasi I I I I I I I 1
feladatok Ih (Ih |Ih {Ih [Ih [Ih |Ih |Th |Ih |Ih Ih
I I I I I I 1 I I I I I
Eszkoznyilvantartds |Ih |Ih [Ih |Ih [Ih |[Ih |Ih |Th {Ih |Ih Th
I I I I I 1 | I I I I I
Leltar Ih {Ih [Ih {Ih {Ih JIh | |Ih |Ih !Ih Th
Uzemeltetés I |1 |1 |1 |1 |1 41 |1 |1 |1 |1 |1
EGYEB
Bélyegzikezelés I I I I I
Az intézmény I I I |1 I
teriiletének Ih |Ih |Ih fIh [Ih {Th |Ih {Ih |Ih |Ih Ih
tisztasdga
, Ih |{Ih |Ih |[Th |[Ih |Ih |Ih JIh |Ih |Ih I
Dekoricié Mv |Mv [ Mv | Mv | Mv | Mv:|Mv | Mv | Mv | Mv Ih
I I I I I I I I I I
Helyettesités, tdléra |Th [Ih |[Ih |Ih |{Ih {Ih |Ih |Ih |Ih |1Ih
Jelmagyarazat: Igazgaté: 1
IgazgatShelyettes: Th
Munkakozosség-vezetdk: My
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6.1, Munkavallalék és intézményi dolumentumeok ellendrzése

MUNKAVALLALOK

Vizsgalt teriilet Vizsgalat szempontja Ellendrzést, Gyakorisag
értékelést végzd

Szervezeti és - kotelezd tartalom - igazgaté - évente

Miikddési Szabdlyzat | feliilvizsgalata

Pedagdgiai Program | - nevelési és - igazgatd - tanév elején

oktatssi célok

- igazgaté-helyettes.

- tanév végén

megvaldsuldsa

-jogszabdlyvaltozdsok

- kapcsolattartas

- beiskoldzds
Helyi tantervek, - NAT-nak, Pedagdgiai | - igazgatd-helyettes, - évente
Munkatervek, Programnak, munkakzosség-
Egyéni tantargyi nemzetiségi irany- vezetok.
programok elveknek vald

megflelelés- keret-

tantervi eldfrasok

érvényesiilése
Tanligy-igazgatdsi - tanul6 nyilvantartisok, | - igazgatd - negyed ill.
dokumentumok felmentések, - igazgatd-helyettes, /télévenkeént

hatarozatok, munkak&zosség-

torzskényvek, vezetdk.

bizonyitvinyok

vezetése,

vizsgajegyzOkonyvek

vezetése,

statisztikdk pontossiga
Munkakdzdsségek - tantargyak helyzete - igazgatd - ellendrzés,
munkdja - szakkorok mikodése - igazgatd-helyettes, folyamatos

- versenyek szervezése | munkakozosség- - érteékelés

- belsé tovabbképzések | vezetdk. félévenként
A nevel6-oktatd - tantermek rendje, igazgatd, igazgaté- - folyamatos

munka kortilményei

dekoricidk, bitorzat
- oktatdsi segédanyagok

| helyettes,

munkakdzdsség-
vezetok.




INTEZMENYI DOKUMENTUMOK

Vizsgalt teriilet Vizsgilat szempontja | Ellenérzést, Gyakorisag
értékelést végzo

Igazgatohelyettes - munkakori leirdsnak - igazgatd - folyamatos
munkavégzése megfeleld mindségi

munka végzése
Pedag6gusok - munkakori lefrasnak - igazgato, - folyamatos
munkavégzése megfeleld mindségi - igazgatd-helyettes

munka végzése
Pedagdgiai munkat - munkakori lefrdsnak - igazgato, - folyamatos
segitok megfeleld mindségi - igazgato-helyettes
munkavégzése munka végzése
Technikai dolgozok - munkakori leirdsnak - igazgatd, - folyamatos
munkavégzése megfeleld mindségi - igazgato-helyettes

munka végzése

Honap Osztily | Pedagdgus Tantdrgy
Szeptember | 1. Fekete Fanni magyar nyelv €s irodalom
3, Nagy-Szajké Darina matematika
Oktdber 4. Biré Agnes matematika
8. Kocsis Ivett magyar nyelv és irodalom
November 2 Kardnyi Krisztina napkozis foglalkozds
7 Papucsek Mdrta digitdlis kultdra
December 6. Funkné Lovdsz Bedta angol nyelv
Januar e Bicskeiné Budaviri Ménika | napkozis foglalkozds
5. Fébidn Ldszl6 testnevelés
Februar 1. Zaluszki Ildiké napkozis foglalkozas
7. To6th Andras iorténelem
Marcius 8. Funkné Lovdsz Bedta angol nyelv
5. Mgr. Rusndk Atila szlovdk nyelv €s irodalom
Aprilis 4. Teklesz Adél napkozis foglalkozas
3. Hollerova Olivia kornyezetismeret
Majus 2 Misakné Wagner Gabriella szlovdk nyelv és irodalom
6. Kocsis Ivett magyar nyelv és irodalom

Fentieken tul a 2026/2027-es tanév sordn spontdn ellenérzésre is sor keriilhet.
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