4.sz. Melléklet
FENNTARTOI ELLENORZESEK FOBB TERULETEI
Taniigyi dokumentumok

e Alapité okirat — A tevékenységi kor feliilvizsgalata, ellatando
feladatok megsziintetése vagy bdvitése alkalmaval — képviseld-
testiileti dontés alapjan.

o SZMSZ — Jogszabalyok vagy szervezeti ¢s milkodési valtozasok;
pedagdgiai program, feladat modositasakor feliilvizsgalat, helyi
onkormanyzati hatérozat alapjan.

e Hazirend — Az SZMSZ, pedagogiai program modositasa utani
atdolgozasa (koherens legyen az alapdokumentumokkal). 2004.
december utan ellendrizheti a fenntarto.

e Tantargyfelosztas — Az iskolai munka, a tanév alapvetd pedagogiai
személyi  terve. Pedagdgiai, munkajogi, munkaszervezési,
pénzgazdalkodasi dokumentum; mutatja az egyes pedagogus
feladatait, terhelését; talorakat, tartds helyettesitéseket. Minden tanév
szeptemberében €s februdrjaban a fenntarto ellendrzi, értékeli.

e Orarend — A tantargyfelosztassal Osszhangban, a pedagogiai
szempontok figyelembevételével az intézmény késziti el, felelése az
1gazgato.

e Naplok — A megtartott 6rdk bizonylatanak szdmitanak az drabeirasok
a haladasi naplo részben helyettesitések zolddel, tulora pirossal,
normdl kékkel); a tanuldéi hianyzasok vezetése, a naplovezetés
ellendrzése helyi szabalyozdsnak megfeleléen SZMSZ szerint: az
osztalyozdsi naplorészben a tanuldi adatok, megfeleld szami
osztalyzatok, zaradékok; a napld megnyitdsa, alairdsok, bélyegzo,
statisztikai adatok.

o Beirasi naplo, felvételi és mulasztiasi naplé — A megfeleld
formanyomtatvanyok szerint szeptemberben. Diakigazolvanyokrol
nyilvantartas kell vezetni. (Szigorti szamadast bizonylat)

e Foglalkozasi naplok — A megtartott foglalkozdsok bizonylatanak
szamit; a tanuloi hidnyzasok vezetése.

e Helyettesitési naplok

o Irattar — Az iktatds rendje (az eldirdsoknak megfeleléen), az
iratkezelés, a selejtezés a kozponti és a helyi szabalyozisnak
megfelelden.



e Vizsgdk dokumentumai - Jegyzékonyvek az intézmény
eredményességének, hatékonysaganak mutatoi.

e Anyakonyvek, Torzslap, Ovodai Torzskonyv — Kiilonos tekintettel
a zaradékokra és a tanulok nyomon kovetésére.

e Bizonyitvanyok — Az anyakonyvekkel/torzslappal 6sszhangban.

Munkaltatdéi dokumentumok

e Munkaeré-gazdalkodasi terv - Az Onkormanyzati dontés
elékészitést szolgald feladat- ellatasi intézményhdlozat mitkddtetési és
fejlesztési tervnek (tovabbiakban az onkormanyzati intézkedési terv)
megfeleléen. FEvente elkészitendd az esetleges modosulasok
bejegyzése (folyamatos aktualizalas)

o Besorolasok megléte, szabalyos, torvény szerinti kitoltése
o Atsorolasok

o Munkakori leirasok

o Kinevezések

e Személyi anyagok — Tartalmuk ellen6rzése (Onéletrajz, erkolcsi
bizonyitvany, kinevezés, végzettséget igazold diplomak, oklevelek,
bizonyitvanyok, aktudlis, személyre sz0l6 munkakori leiras, a
személyre vonatkozo hatarozatok, aktualis atsorolasok, ha van, akkor
a mindsités, esetleg mas, a személy munkaltatdi viszonyait tiikrozo
iratok.)

e Tovabbképzési terv/Beiskolazasi terv végrehajtasa

o Tovabbképzések — A hatidlyos szabalyozidsnak megfeleld
formaban és tartalommal

e Jegyzékonyvek — Minden olyan alkalomrol, amelyet jogszabaly eldir,
¢s amelynek ellendrzésére a késObbiekben sor kertil.

Pedagodgiai munka: (Pedagogiai program alapjan)

e Munkarend, munkafegyelem — Ugyelet, a tanora védelme, a tanari
dokumentacio.



Munkatervek — DOK, mindségfejlesztési program, éves iskolai
munkaterv az intézkedési tervnek és a pedagdgiai programnak
megfelelden.

Szaktargyi munka eredménye — A mérések, illetve a pedagdgia
programban megjeldlt, onnan az éves munkatervben is megjelenitett
célok tiikrében.

DOK miikodése — A sziikséges szabalyzatok, illetve a miikodés
adminisztracioja.

Mérések/értékelések — A késziildben 1évé mérési tervnek
megfelelden, amennyiben mar vannak trendek is, azoknak az
értékelése. — Eredményesség, hozzaadott érték.

Ertékelés, osztalyozas — A pedagogiai program és a szaktargyi
munkak6zdsség munkaterve, szabdlyozisa alapjan a  jogi
szabalyozasnak ¢és a helyi szabalyozasnak megfelelden.

Szakkorok, differencialt képességfejlesztés — Adminisztracioja, a
kitlizétt célokhoz képest az eredményessége, a résztvevok
elégedettsége szempontjabol.

Rendezvények, hagyomanyok apolasa — (Kapcsolattartds a
partnerekkel)

A pedagdgiai programban leirtak megvalosuliasa — A pedagdgiai
program iddardnyos megvalositasa, megvalosuldsa, a helyi vezetdi
tervezes alapjan, a fenntart6 altal kért teriileteken.

Gazdalkodas:

Eszkoz- és anyagnyilvantartas

Leltar — Leltarozasi tevékenység és szabalyozas

Koltségvetés — eldzetes tervezése minden évben november, december
honapban. Személyi ¢€s dologi részeket évente két alkalommal; az
aranyos felhasznalas vizsgalata.

Személyi kiadasok vizsgalata.

Dologi kiadasok vizsgalata.

Bevétel-kiadas vizsgalata.

Kiilso szerzodések/Megbizasi szerzodések vizsgalata.

Szabad kapacitas hozama (Ft)

Talorak elszamolasa — Naplokkal, helyettesitési naploval,
tantargyfelosztassal 6sszhangban legyen.

« gy

Ugyelet, készenlét



Tankonyv-tamogatas nyilvantartasa, megbontva ingyenes €s részben
tamogatottra.

Etkeztetés — nyilvantartasa (ingyenes, tamogatott)

Allami normativik — figyelemmel kisérése, adatszolgaltatas
pontossaga.



