15.  Belső ellenőrzési terv iskolánkban

1.  Az ellenőrzés formái

· Óralátogatás

    -     Tanórán kívüli tevékenység

· Beszámoltatás

· Óramegbeszélés

· Értékelés

2. Ellenőrzésre jogosultak köre
 Igazgató egy személyben felelős mindazért ami az iskolában történik, de a feladatot megosztja az igazgatóhelyettessel, az iskolai munkaközösség-vezetőkkel.

3.  A belső ellenőrzés területei 

· Pedagógia                    

· Tanügyigazgatás

· Gazdálkodás

· PR tevékenység

· Egyéb
I. Pedagógia

Tanórához    és    szabadidős    tevékenységhez                           Egyéb                                                                     

kapcsolódó    
( óralátogatás   különböző   céllal (pályakezdő,           (  gyermekvédelem    

   új kolléga; tantárgygondozás, aktivitásmérés)          (  továbbtanulás

( dokumentumok ellenőrzése                                         (  beiskolázás         

    ( tanmenet)                                                                     (  ügyeleti rendszer

(  taneszköz,    tankönyv     kiválasztása     és                (  házirend

    felhasználása, gazdaságossága                                    (  a tanítás nélküli munkanapok
                                                                                                  felhasználása                           

( rendezvények, ünnepségek        

( könyvtár,   napközi,  tanulószoba,  szakkör,               (  továbbképzésen való részvétel

   korrepetálás, verseny                                                         ellenőrzése

Iskolán kívüli tevékenységek és                                       Pedagógiai    attitűdök,

kapcsolatrendszerek                                                         módszerek,     eljárások   
( tábor                                                                               (  szociális érzékenység      

( kirándulás                                                                       (  empátia

( DÖK                                                                                  (  bánásmód

( iskolaszék                                                                        (  pozitív értékelés

( fogadóórák, szülői értekezletek

II. Tanügyigazgatás

· naplók, anyakönyvek

· ellenőrzők, tájékoztató füzetek, házi feladat és dolgozatfüzetek

· statisztika (étkezés + segélyezés)

· tantárgyfelosztás, órarend

· mulasztások pontos jelölése, összesítése hetente, majd havonta és félévente

· beiratkozás

· beiskolázás

· vizsgák megszervezése

· tanév rendje

III. Munkáltatói feladatok

· munkaidő pontos betartása

· technikai dolgozók munkavégzése

· pályakezdő kollégák

· új kolléga

IV. Gazdálkodás

· beszerzések (tanévzáró értekezlet, tanévnyitó értekezlet)

· AV- eszközök nyilvántartása  (tanévzáró értekezlet, tanévnyitó értekezlet)

      és karbantartása, pótlása, állaga

· szakleltárak (május, június)

· karbantartás (augusztus, folyamatos)

· biztonságtechnikai előírások betartása (augusztus, folyamatos)

· túlóra, helyettesítés elszámolása (két havonta)

· besorolások (augusztus, december)

V.  PR-tevékenység

· kapcsolattartás más intézményekkel, szervezetekkel, alapítványokkal (Minőségirányítási Program Intézkedési terve szerint

· iskolai programokról tájékoztatás (félévi, év végi értekezlet, folyamatos) 

· pályázatokon való részvétel, ennek eredményessége (félévi, év végi értekezlet, folyamatos)

VI. Egyéb

· munka-, tűz- és vagyonvédelem (folyamatos)

·  munkavédelmi és tűzvédelmi tájékoztatás (augusztus, folyamatos)

· ügyeletek (reggeli, szüneti, udvari) munkaközösség-vezetők (ellenőrzési terv szerint)

· dekoráció (osztály, folyosó dekorációs felelős,  határidő munkaközösség-vezetők

munkaterv alapján)   

· tantermek, illemhelyek, folyosók, udvar, konyha, szertárak tisztasága (augusztus, folyamatos)

A pedagógiai munka éves ellenőrzési terve 

(alsó tagozat)

	SZEPTEMBER

	
	az ellenőrzés témája, tárgya
	időpont, időtartam
	ellenőrzött személy, személyek
	az ellenőrzést végző vezető
	az ellenőrzés tapasztalatainak megbeszélése

	1. 
	tantermek, folyosók dekorálása
	szept. 15-30. között
	osztályfőnökök
	ig.

mkv.
	az ellenőrzést követően

	2.
	tanmenetek, napközis foglalkozási tervek
	szept. 21. 


	osztálytanítók

napközis csoportvezetők
	ig.

mkv.
	az ellenőrzést követően

	3.
	adminisztrációs munka: naplóvezetés, anyakönyvek, bizonyítvány, tájékoztató füzetek
	szept. 27-30.
	osztályfőnökök
	ig.

igh.
	az ellenőrzést követően

	4.
	új kollégák munkája
	szept.
	új kollégák
	igh.

mkv.
	szeptember

végén

	5.
	rendezvények,

ünnepek
	szept.
	alsós munkaközösség
	ig.

mkv.
	a rendezvényt követően

	6.
	szakkörök meghirdetése
	szept. 
	szakkörvezetők
	igh.
	szeptember 

	7.
	szülői értekezlet
	szept.5.

szept. 12-13.
	osztályfőnökök
	ig.
	az ellenőrzést követően

	8.
	ügyeleti rend elkészítése
	szept.
	munkaközösség-vezető
	ig.
	szeptember 1.

	OKTÓBER

	1.
	ügyeletesi munka végzése
	októbertől folyamatosan
	ügyeletes kollégák
	mkv.
	

	2.
	óralátogatás
	októbertől folyamatosan
	osztálytanítók
	ig.

mkv.
	az óralátogatást követően

	3.
	munkaterv elkészítése
	okt.3.
	mkv.
	ig.
	az ellenőrzést követően

	4.
	ellenőrzők ellenőrzése
	okt. 20-21.
	osztályfőnökök
	mkv.
	az ellenőrzést követőn

	5.
	füzetek, dolgozatfüzetek vezetése, javítása
	okt.
	osztálytanítók
	mkv.
	az ellenőrzést követőn

	6.


	új kollégák munkája


	okt.


	új kollégák
	ig.
	az óralátogatást, ellenőrzést követően

	7. 
	gyermekvédelmi munka
	okt.
	Faragóné Bordás Edit
	igh.
	az ellenőrzést követően

	8.
	versenyek
	okt.
	osztálytanítók

mkv.
	ig.
	nov.14.

munkaközösségi megbeszélésen

	9.
	rendezvények, ünnepek
	okt.6.
	Harmincz Mihályné
	ig.
	nov.14.

munkaközösségi megbeszélésen

	10
	napközis foglalkozás, tanulószoba
	október
	napközis és tanulószobai csoportvezetők
	mkv.
	óralátogatást követően

	NOVEMBER

	1.
	nyílt nap
	nov.11.
	a nevelőtestület minden tagja
	ig.
	nov.14.

munkaközösségi

 megbeszélésen

	2.
	fogadóóra
	nov.21.
	a nevelőtestület minden tagja
	ig.
	félévi értekezleten



	3.
	OKÉV mérés szervezése
	nov.25.
	Reszegey Ágnes
	ig.
	nov. 30-ig

	DECEMBER

	1.
	naplók haladási és osztályozási része
	dec.
	osztályfőnökök
	ig.
	a félévi értekezleten

	2.
	ellenőrzők ellenőrzése
	dec.15-16.
	osztályfőnökök
	mkv.
	az ellenőrzést követően

	3. 
	rendezvények, ünnepek
	dec.6

dec.15-20.
	osztályfőnökök
	ig.

mkv.
	a félévi értekezleten

	JANUÁR

	1.
	füzetek, dolgozatfüzetek vezetése, javítása
	jan.
	osztálytanítók


	mkv.
	az ellenőrzést követően

	2.
	napközis foglalkozások


	jan.
	napközis csoportvezetők
	ig,

igh.
	a félévi értekezleten

	3.
	szakkörök, felzárkóztató foglalkozások
	jan. 20-ig
	foglalkozásvezetők
	igh.
	a félévi értekezleten

	4.
	ügyeleti rend elkészítése
	jan. 13-ig
	mkv.
	ig.

igh.
	a félévi értekezleten

	 5.
	új kollégák
	jan.
	új kollégák
	ig.
	az ellenőrzést követően

	6.
	a munkaközösségi tervben szereplő feladatok megvalósulása
	jan. 20-ig.
	Harmincz  Mihályné
	ig.
	a félévi értekezleten

	7.
	a beiskolázási terv elkészítése
	jan.
	Harmincz  Mihályné
	ig.
	a félévi értekezleten

	8.
	szülői értekezlet
	jan. 30-31.
	osztályfőnökök
	ig.
	munkaközösségi megbeszélésen

	FEBRUÁR

	1.
	ellenőrzők
	febr.
	osztályfőnökök
	igh.
	munkaközösségi megbeszélésen

	2.
	februári rendezvények
	febr. 11.
	osztályfőnökök
	ig.

mkv.
	nevelési értekezleten

	3.
	tankönyvek, taneszközök kiválasztása
	febr. 15.
	osztálytanítók,

tankönyvfelelős
	mkv.

tankönyv-felelős
	munkaközösségi megbeszélésen

	4.
	szülői értekezlet a leendő 1. osztályosok szüleinek
	febr. 21-24.
	Harmincz Mihályné
	ig.


	az ellenőrzést követően

	MÁRCIUS

	1.
	rendezvények, ünnepek
	márc. 12.

márc. 31.


	az éves időbeosztásban szereplők
	ig.

mkv.
	nevelési értekezleten

	2.
	tanulmányi versenyek
	márc.
	osztályfőnökök

mkv.
	ig.

mkv.
	munkaközösségi megbeszélésen

	3.
	tantermek, folyosók dekorálása
	márc.
	osztályfőnökök


	mkv.
	munkaközösségi megbeszélésen

	4.
	naplók haladási és osztályozási része
	márc.
	osztályfőnökök


	ig.
	nevelési értekezleten

	
	
	
	
	
	

	5.
	ellenőrzők ellenőrzése
	márc. 20-21.
	osztályfőnökök
	mkv.
	az ellenőrzést követően

	ÁPRILIS

	1.
	bemutatóóra


	ápr. 3.
	Fényesné Béres Zsuzsanna
	ig.

mkv.
	az óra után

	2.
	szabadon választható órák meghirdetése
	ápr. 15-ig
	osztályfőnökök
	ig.
	május 20-ig

	3.
	fogadóóra
	ápr. 16.
	nevelőtestület tagja
	ig.
	a tanévzáró értekezleten

	4.
	beiratkozás
	ápr. 17-18.
	Harmincz Mihályné
	ig.
	ápr. 19-20.

	MÁJUS

	1.
	ellenőrzők ellenőrzése
	máj. 14-15.
	osztályfőnökök
	mkv.
	az ellenőrzést követően

	2.
	füzetek, dolgozatfüzetek vezetése, javítása
	május
	osztálytanítók
	mkv.
	az ellenőrzést követően

	3.
	napközis foglalkozások
	május
	napközis csoportvezetők
	igh.
	az ellenőrzést követően

	4.
	szakkörök, felzárkóztató foglalkozások
	május 20-ig
	foglalkozásvezetők
	igh.
	az ellenőrzést követően

	5.
	új kollégák
	május
	új kollégák
	igh.

mkv.
	az ellenőrzést követően

	6.
	pályázatokon való részvétel
	
	
	ig.
	értekezlet

	7.
	versenyek
	május 10.
	a versenyeket szervező kollégák
	ig.

mkv.
	tanévzáró értekezlet

	JÚNIUS

	1.
	tantermek, folyosók dekorálása
	jún. 15-ig
	osztályfőnökök
	mkv.
	az ellenőrzést követően

	2.
	rendezvények, ünnepek


	jún.   1.

jún. 14.

jún. 15.
	a munkaközösség minden tagja
	ig.
	tanévzáró értekezlet

	3.
	naplók haladási és osztályozási része
	jún. 15-ig
	osztályfőnökök
	ig.
	tanévzáró értekezlet

	4.
	anyakönyvek, bizonyítványok
	jún. 18.
	osztályfőnökök
	igh.
	tanévzáró értekezlet

	
	
	
	
	
	

	5.
	a munkaközösségi tervben szereplő feladatok megvalósulása
	jún. 15-ig
	munkaközösség-vezető
	ig.
	tanévzáró értekezlet

	6.
	ügyeleti munka
	jún.
	ügyeletes tanítók
	mkv.
	az ellenőrzést követően


A pedagógiai munka éves ellenőrzési terve 

(felső tagozat)

	SZEPTEMBER

	
	Az ellenőrzés témája, tárgya
	Időpont, időtartam
	Ellenőrzött személy, személyek
	Az ellenőrzést végző vezető
	Az ellenőrzés tapasztalatainak megbeszélése

	1. 
	tantermek, folyosók dekorálása
	szept. 15-30. között
	osztályfőnökök
	ig.

mkv.
	az ellenőrzést követően

	2.
	tanmenetek


	szept. 21. 


	szaktanárok


	ig.

mkv.
	az ellenőrzést követően

	3.
	adminisztrációs munka: naplóvezetés, anyakönyvek, bizonyítvány, tájékoztató füzetek
	szept. 27-30.
	osztályfőnökök
	ig.

igh.
	az ellenőrzést követően

	4.
	új kollégák munkája
	szept.
	új kollégák
	igh.

mkv.
	szept.

végén

	5.
	rendezvények,

ünnepek
	szept.
	éves időbeosztás szerint
	ig.

mkv.
	a rendezvényt követően

	6.
	szakkörök meghirdetése
	szept. 
	szakkörvezetők
	igh.
	szeptember 

	7.
	szülői értekezlet
	szept. 12-13.
	osztályfőnökök
	ig.
	az ellenőrzést követően

	8.
	ügyeleti rend elkészítése
	szept.
	Reszegey Ágnes
	ig.
	szept. 1.

	9. 
	DÖK
	szept.
	DÖK vezető tanár
	ig.
	szept.

	OKTÓBER

	1.
	ügyeletesi munka végzése
	októbertől folyamatosan
	ügyeletes kollégák
	ig.

mkv.
	

	2.
	óralátogatás
	októbertől folyamatosan
	osztálytanítók
	ig.

mkv.
	az óralátogatást követően

	3.
	munkaterv elkészítése
	okt.3.
	mkv.
	ig.
	az ellenőrzést követően

	4.
	ellenőrzők ellenőrzése
	okt. 20-21.
	osztályfőnökök
	mkv.
	az ellenőrzést követőn

	
	
	
	
	
	

	5.
	füzetek, dolgozatfüzetek vezetése, javítása
	okt.
	szaktanárok
	mkv.
	az ellenőrzést követőn

	6.
	új kollégák
	okt.
	új kollégák
	ig.
	az óralátogatást, ellenőrzést követően

	7. 
	gyermekvédelmi munka
	okt.
	Faragóné Bordás Edit
	igh.
	az ellenőrzést követően

	8.
	versenyek
	okt.
	szaktanárok

mkv.
	ig.
	nov. 14-15.

munkaközösségi megbeszélésen

	9.
	rendezvények, ünnepek
	okt. 21.
	éves időbeosztás szerint
	ig.
	nov. 14.

munkaközösségi 

megbeszélésen

	10.
	napközis foglalkozás, tanulószoba
	október
	napközis és tanulószobai csoportvezetők
	mkv.
	óralátogatást követően

	NOVEMBER

	1.
	nyílt nap
	nov. 11.
	a munkaközösség minden tagja
	ig.
	nov. 14.

munkaközösségi megbeszélésen

	2.
	fogadóóra
	nov. 21.
	a munkaközösség minden tagja
	ig.
	félévi értekezleten



	3.
	OKÉV mérés szervezése
	nov. 25.
	Reszegey Ágnes
	ig.
	nov. 30-ig

	DECEMBER

	1.
	naplók haladási és osztályozási része
	dec.
	osztályfőnökök

szakkörvezetők
	ig.
	a félévi értekezleten

	2.
	ellenőrzők ellenőrzése
	dec. 15-16.
	osztályfőnökök
	mkv.
	az ellenőrzést követően

	3. 
	rendezvények, ünnepek
	dec. 6

dec. 15-20.
	éves időbeosztás szerint
	ig.

mkv.
	a félévi értekezleten

	JANUÁR

	1.
	füzetek, dolgozatfüzetek vezetése, javítása
	jan.
	szaktanárok
	mkv.
	az ellenőrzést követően

	2.
	tanulószoba
	jan.
	tanulószobát vezető pedagógus
	ig,

igh.
	a félévi értekezleten

	3.
	szakkörök, felzárkóztató foglalkozások
	jan. 20-ig
	foglalkozást vezetők
	igh.
	a félévi értekezleten

	4.
	ügyeleti rend elkészítése
	jan. 13-ig
	mkv.
	ig.

igh.
	a félévi értekezleten

	5.
	új kollégák
	jan.
	új kollégák
	ig.
	az ellenőrzést követően

	6.
	a munkaközösségi tervben szereplő feladatok megvalósulása
	jan. 20-ig.
	Bencsikné Vascsák Mária


	ig.
	a félévi értekezleten

	7.
	a továbbtanulás elkészítése
	jan.
	8. osztály

osztályfőnök
	ig.
	a félévi értekezleten

	8.
	szülői értekezlet
	jan. 30-31.
	osztályfőnökök
	ig.
	munka-

közösségi megbeszélésen

	FEBRUÁR

	1.
	ellenőrzők
	febr.
	osztályfőnökök
	igh.
	munka-

közösségi megbeszélésen

	2.
	februári rendezvények
	febr. 11.

febr. 24.
	éves időbeosztás szerint
	ig.

mkv.
	nevelési értekezleten

	3.
	tankönyvek, taneszközök kiválasztása
	febr.15.
	szaktanárok,

tankönyvfelelős
	mkv.

tankönyv-felelős
	munka-közösségi megbeszélésen

	MÁRCIUS

	1.
	rendezvények, ünnepek
	márc. 15.

márc. 31.


	éves időbeosztás szerint
	ig.

mkv.
	nevelési értekezleten

	2.
	tanulmányi versenyek
	márc.
	szaktanárok,

mkv.
	ig.

mkv.
	munka-közösségi megbeszélésen


	3.
	tantermek, folyosók dekorálása
	márc.
	osztályfőnökök,

DÖK tanár
	mkv.
	munkaközösségi megbeszélésen

	4.
	naplók haladási és osztályozási része
	márc.
	osztályfőnökök

szakkörvezetők
	ig.
	nevelési értekezleten

	5.
	ellenőrzők ellenőrzése
	márc.

20-21.
	osztályfőnökök
	mkv.
	az ellenőrzést követően

	ÁPRILIS

	1.
	szabadon választható órák meghirdetése
	ápr. 15-ig
	osztályfőnökök
	ig.
	május 20-ig

	2.
	fogadóóra
	ápr. 16.
	a munkaközösség minden tagja
	ig.
	a tanévzáró értekezleten

	MÁJUS

	1.
	ellenőrzők ellenőrzése
	máj.

14-15.
	osztályfőnökök
	mkv.
	az ellenőrzést követően

	2.
	füzetek, dolgozatfüzetek vezetése, javítása
	május
	szaktanárok
	mkv.
	az ellenőrzést követően

	3.
	tanulószoba
	május
	tanulószobát vezető pedagógus
	igh.
	az ellenőrzést követően

	4.
	szakkörök, felzárkóztató foglalkozások
	május

 20-ig
	foglalkozást vezetők
	igh.
	az ellenőrzést követően

	5.
	új kollégák
	május
	új kollégák
	igh.

mkv.
	az ellenőrzést követően

	6.
	pályázatokon való részvétel
	
	
	ig.
	tanévzáró értekezlet

	7.
	versenyek
	május 10.
	a versenyeket szervező kollégák
	ig.

mkv.
	tanévzáró értekezlet

	8.
	mérések szervezése
	május 30.
	Reszegey  Ágnes
	ig.
	tanévzáró értekezlet

	JÚNIUS

	1.
	tantermek, folyosók dekorálása
	jún. 15-ig
	osztályfőnökök,

rajzszakos tanár
	mkv.
	az ellenőrzést követően

	2.
	rendezvények, ünnepek


	jún. 1.

jún. 4.

jún. 14.

jún. 15.
	a munkaközösség minden tagja
	ig.
	tanévzáró értekezlet

	3.
	naplók haladási és osztályozási része
	jún. 15-ig
	osztályfőnökök,

napközis csop.vezetők, tanulószoba csoportvezető
	ig.
	tanévzáró értekezlet

	
	
	
	
	
	

	4.
	anyakönyvek, bizonyítványok
	jún. 18.
	osztályfőnökök
	igh.
	tanévzáró értekezlet

	5.
	a munkaközösségi tervben szereplő feladatok megvalósulása
	jún. 15-ig
	munkaközösség-vezető
	ig.
	tanévzáró értekezlet

	6.
	ügyeleti munka
	jún.
	ügyeletes tanítók
	mkv.
	az ellenőrzést követően

	7.


	továbbtanulás értékelése
	jún.
	8. osztály

 osztályfőnök
	ig.
	tanévzáró értekezlet


