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1. Bevezetés

Az Oktatási Minisztérium ágazati stratégiájában kiemelt helyet foglal el a közoktatási intézmények és fenntartóik minőségfejlesztési, minőségirányítási tevékenységének elősegítése, támogatása.

A közigazgatás korszerűsítésére irányuló kormányhatározat is megfogalmazza a minőségirányítási rendszerek államigazgatási  szervekben történő bevezetését, alkalmazását a hatékony, szakszerű munkavégzés érdekében.

A helyi közoktatási szolgáltatáskínálat meghatározásában és fenntartásában kiemelt szerepet kap a fenntartói oktatásirányítás, mely közvetlen hatással van az intézmények működésére.

A nevelési, oktatási intézmények jelentős része a partneri igényeknek (gyermek, szülő, más intézmények, stb.) képes megfelelni, mégis számos kérdésben kizárólag a helyi oktatásirányítás adhat megfelelő választ (megfelelő intézményszerkezet, elérhetőség, stb). Dunakeszi oktatási rendszer kínálatát, a helyi társadalom igényeinek, gazdasági lehetőségeinek, a településfejlesztés alapelveinek figyelembe vételével határozta meg (Intézkedési Terv).

Önkormányzatunk a többször módosított Közoktatási törvényben (1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról; a továbbiakban Kt.) előírtak szerint látja el közoktatással kapcsolatos feladatait. A Kt. 85. §-a alapján a helyi            önkormányzatnak intézkedési tervet, illetve minőségirányítási programot kell készíteni. 

Az intézkedési tervben meghatározza a közoktatási feladatok megszervezéséhez szükséges önkormányzati döntéselőkésztést szolgáló feladatellátási, intézményhálózat-működtetési és fejlesztési tervet.

Dunakeszi Város Önkormányzatának képviselőtestülete - a megyei fejlesztési tervvel összhangban – a 4/2007. (02.22.) sz. önkormányzati határozatával újabb öt évre elfogadta közoktatási feladatainak ellátásáról szóló intézkedési tervét, melynek megvalósítását két évenként értékeli.
Az önkormányzati minőségirányítási program a helyi közoktatási rendszer egészére határozza meg a fenntartó elvárásait, az egyes intézményeknek a fenntartói elvárásokkal kapcsolatos feladatait, a közoktatás rendszerének és a közoktatást érintő más ágazatok kapcsolatát, a fenntartói irányítás keretében tervezett szakmai, törvényességi, pénzügyi-gazdasági ellenőrzések rendjét. A Kt 40. §-a alapján a közoktatási intézmények feladataik hatékony, törvényes  és szakszerű végrehajtásának folyamatos javítása, fejlesztése érdekében meghatározzák minőségpolitikájukat, illetve minőségfejlesztési rendszert építenek ki és működtetnek, a saját minőségirányítási programjuk alapján.
Az intézményi minőségirányítási programoknak összhangban kell állniuk az önkormányzati minőségirányítási programmal. 
A fenntartói irányítás keretében, a fenntartó a Kt. 102. §-a alapján a minőségirányítási programban meghatározottak szerint működteti a minőségfejlesztés rendszerét. A minőségfejlesztési rendszer működtetése a folyamatos fejlesztést (PDCA ciklus) alkalmazását is jelenti a közoktatási intézmények vonatkozásában, melynek lépései: tervezés, végrehajtás, ellenőrzés, értékelés, beavatkozás. 

Az intézményi minőségfejlesztés elengedhetetlen feltétele a fenntartó elvárásainak tudatosítása, illetve a célok megvalósításhoz szükséges támogatás biztosítása. A fenntartói irányítás fontos része az intézményekkel való kapcsolattartás és az intézmények közötti megfelelő szakmai viszonyok koordinálása és támogatása, a diákok számára a tanulási utak biztosítása.

A helyi közoktatás-irányítás minősége elsősorban az alkalmazott irányítási rendszer folyamataitól függ. 
Dunakeszi Város Képviselőtestülete 2007. VII. 05-én a 113. sz. határozattal elfogadta az Önkormányzat Esélyegyenlőségi  Programját és Tervét, melyet figyelembe vettünk a dokumentum módositásánál. 

2. Az önkormányzat közoktatási rendszere

Dunakeszi Város Önkormányzata – a hatályos intézkedési tervének értelmében – az alábbi kötelező és önként vállalt feladatokat látja el:

· törvényi kötelezettségből adódó feladatok:

· óvodai nevelés-oktatás,

· alapfokú nevelés-oktatás

· önként vállalt feladatok:

· alapfokú művészetoktatás,

· gimnáziumi nevelés-oktatás,

· pedagógiai szakszolgálat működtetése.

A feladatok ellátása érdekében Dunakeszi város a következő intézményrendszert működteti:

Óvodai ellátás:
Eszterlánc Óvoda:

János utcai Tagóvoda
Alagi Tagóvoda
Gyöngyharmat Tagóvoda

Posta utcai Tagóvoda
Játszóház Óvoda

Piros Óvoda
Alapfokú nevelés-oktatás

Szent István Általános Iskola

Széchenyi István Általános Iskola

Bárdos Lajos Általános Iskola

Kőrösi Csoma Sándor Általános Iskola

Fazekas Mihály Általános Iskola

Farkas Ferenc Alapfokú Művészetoktatási Intézmény

Középfokú nevelés-oktatás:

Radnóti Miklós Gimnázium

Egyéb intézmények:

Egységes Pedagógiai Szakszolgálat és Nevelési Tanácsadó

3. A fenntartói minőségpolitika

3.1. Dunakeszi város közoktatási minőségpolitikája az esélyegyenlőség, egyenlő bánásmód elveit figyelembe véve
Az önkormányzat alapvető érdeke, hogy minden gyermek számára biztosítsa annak lehetőségét, hogy minőségileg garantált, megfelelő fejlődési esélyt nyújtó nevelési-oktatási ellátáshoz jusson, valamint az, hogy az egyes intézményekben  folyó munka színvonala, hatékonysága a szülők, a fenntartó, a helyi társadalom számára egyaránt átlátható legyen.
Fentiek érdekében az önkormányzat biztosítja:

· állampolgári jogon a városban élő 3-18 (művészeti oktatás 22 éves korig) éves gyermekek/fiatalok számára a nevelési-oktatási folyamatban való részvétel lehetőségét,
· a továbbtanulásra, a tudás folyamatos megújítására képes ifjúság számára a munkaerő-piaci igényekhez igazodó korszerű ismeretek megszerzésének lehetőségét,

· a különleges gondozást igénylő gyermekek/tanulók számára a megfelelő ellátását, 

· az alapfokú művészeti nevelésben-oktatásban való részvételt,

· a hatékony nevelő-oktató munka  tárgyi-, személyi feltételrendszerét,

· az otthonos kisvárosi jelleg erősítését a környezettudatos magatartás, az esztétikum iránti igény formálásának lehetőségét.

Minőségcélok

3.2. Minőségpolitikánk megvalósítása érdekében a következő minőségcélokat tűztük magunk elé.
Célunk, a városban élő 3-18 ( művészeti oktatásban 22 éves) éves gyermek számára állampolgári jogon biztosítani a nevelési-oktatási folyamatban való részvétel lehetőségét.
Célunkat akkor érjük el, ha:

· Minden óvodába jelentkező gyermeknek biztosítani tudjuk az óvodai ellátását.
· A városban élő általános iskolai tanköteles korú diákok a város oktatási intézményeiben tudják teljesíteni tankötelezettségüket.
· A városban élő középiskolai korosztály – igényei és a felvételi  eredménye alapján – a helyi középiskolába tudja teljesíteni a tankötelezettségét.
· A városban élő minden gyermek és fiatal képességeinek, érdeklődésének, tehetségének megfelelő óvodát, iskolát tudja megválasztani.
· Eltérő gazdasági-, szociális-, kulturális háttere miatt egy fiatal sem kerül ki a város oktatási rendszeréből.
· A különleges gondozást igénylő gyermekek/tanulók számára tudjuk biztosítani az integrált nevelést-oktatást, és/vagy speciális képzés lehetőségét.
· Biztosítjuk az alapfokú művészeti nevelés-oktatás lehetőségét.
· Az általános iskolai képzésből kikerülő diákok mindegyike képességeinek és igényeinek megfelelő középiskolában, vagy szakképző intézményben tudja folytatni tanulmányait.
· Az önkormányzat által működtetett középiskolai osztályokba felvett tanulók mindegyike – az általa választott szinten – sikeres érettségi vizsgát tesz és céljaik szerint bejutnak a felsőoktatási intézményekbe, vagy                         az érettségire épülő szakképzést biztosító rendszerbe. 
Célunk a közoktatási intézmények szakszerű, hatékony működtetése,  nevelő-oktató munka személyi- és tárgyi feltételrendszerének biztosítása, a nevelő-oktató munka stabil és a változásokhoz alkalmazkodó rendszerének kiépítése.
Célunkat akkor érjük el, ha: 

· A pedagógus szakellátottság 100 %-os.

· A jogszabályoknak megfelelően biztosítjuk -  a pedagógusok szakmai igényei szerint - a hétévenkénti továbbképzési kötelezettség teljesítését.

· Megtartjuk és hosszú távon biztosítjuk a városban működő ösztönző rendszerünket, a pedagógusok erkölcsi és anyagi elismerését.

· A meglévő intézmények tárgyi feltételeit biztosítjuk, tervszerűen gondoskodunk fejlesztésükről.

· Biztosítjuk a kötelező eszköz- és felszerelésjegyzékben foglaltak megvalósítását.

· Szakmailag felkészülten, rendszeresen ellenőrizzük és értékeljük az intézmények és vezetők teljes körű munkáját.

Célunk az otthonos kisvárosi jelleg erősítése a környezettudatos magatartás, az esztétikum iránti igény formálásával.

Célunkat akkor érjük el, ha:

· Intézményeink biztonságos, tiszta, esztétikus – a gyermekek, tanulók életkori sajátosságaihoz igazodó környezetben működnek.

· Az intézmények a minőségirányítási programjukban meghatározott módon, folyamatosan mérik partnereik igényeit és elégedettségét, s ezek tartósan magas színvonalúak, vagy javuló tendenciát mutatnak.

· Intézményeink a meghatározott időközönként és módszerekkel komplex önértékelést végeznek, melynek eredményei alapul szolgálnak az intézményi folyamatok fejlesztéséhez. 
4. Fenntartói elvárások és az ezekhez kapcsolódó intézményi feladatok

Minőségpolitikánk és minőségcéljaink teljesülése érdekében városunk intézményrendszerének és ezen belül az egyes intézményeknek a következő feladatokat kell ellátniuk:

4.1. Óvodai ellátás

4.1.1. Az óvodák egységes feladatai:

· Az óvodai ellátás és szakmai munka alapja (3-7 éves korosztály) az Országos Alapprogramra épülő helyi Nevelési Program. 

· A rászoruló gyermekek óvodai elhelyezésének biztosítása (hátrányos helyzet).

· A sajátos nevelési igényű gyermekek integrált nevelése, fejlesztése. 

· A gyermekek egyéni képességeihez igazodó differenciált fejlesztés, tehetséggondozás, felzárkóztatás, szükség esetén fejlesztő tevékenység alkalmazása.

· A helyi Nevelési Programban meghatározott gyermekvédelmi feladatok teljesítése.

· Az egészséges életmód feltételeinek biztosítása a helyi Nevelési Programban megfogalmazottak alapján.

· A szülői igények és elégedettségek folyamatos mérése.

· Az óvodai komplex munka rendszeres intézményi önértékelésen alapuló folyamatos fejlesztése, az alkalmazottak teljesítményértékelése.
4.1.2. Az intézményrendszeren belül az egyes óvodák feladatai:

	Intézmény neve
	Minőségelemek, hozzáadott érték az egyes intézményekben

	Eszterlánc Óvoda
· János utcai Tagóvoda

· Alagi Tagóvoda

· Gyöngyharmat Tagóvoda

· Posta utcai Tagóvoda
	· Az óvodában, s tagóvodáiban legfeljebb 23 csoport működtetése és az Alapító Okiratban meghatározott max. férőhely kihasználásának  biztosítása.

· A helyi Nevelési Programokban  meghatá- rozott célkitűzések megvalósítása, kiemelten a gyermekek és a művészetek közötti erős érzelmi kötődés kialakítása, tudatos fejlesztése, az egészséges életmód (Alagi Tagóvoda), környezetharmóniára nevelés tudatos fejlesztése (Gyöngyharmat Tagóvoda
· Megyei bázisóvodai feladatok ellátása.


	Játszóház Óvoda
	· Az óvodában legfeljebb 6 csoport működtetése, az Alapító Okiratban meghatározott max. férőhely kihasználásának biztosítása.

· A helyi Nevelési Programban meghatározott célkitűzések megvalósítása, kiemelten a tevékenykedtetés, fejlesztés a mozgásigény sokoldalú kielégítése, a játék, mint tevékenység, mint eszköz kihasználásával.

	Piros Óvoda
	· Az óvodában legfeljebb 10 csoport működtetése, az Alapító Okiratban meghatározott max. férőhely kihasználásának biztosítása.

· A helyi Nevelési Programban meghatározott célkitűzések megvalósítása, melyek középpontjában áll a „mozgás, zene, kép, erő. Ezek együtt alkotják az óvodai jelrendszert, mely megjelenési formája a játék és a mese.


Az óvodák számára megfogalmazott indikátorokat a 3. sz. melléklet 3.1. pontja tartalmazza.
4.2.  Alapfokú   nevelés-oktatás

4.2.1. Az általános iskolák egységes  feladati
· 6-16 éves korosztály nevelésének, oktatásának biztosítása nyolc évfolyamos általános képzés keretében. A Nemzeti Alaptantervre épülő helyi Pedagógiai Program és  helyi Tanterv alapján.

· A különleges gondozást igénylő tanulók ellátása.

· Iskolánkénti meghatározott emeltszintű oktatás biztosítása (idegen nyelv, informatika, matematika, testnevelés, ének-zene tantárgyakból).

· A tehetséggondozás és felzárkóztatás biztosítása.

· Iskolai könyvtár működtetése.

· DSE működtetése.

· Gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátása.

· Napközi, tanulószoba működtetése.

· Intézményi étkezés biztosítása.

· Nyári táborok, erdei iskolák, tanulmányi kirándulások támogatása.

· Logopédiai szolgáltatás, pszichopedagógus, pszichológus igénybevétele a tanulók egyéni érdekének figyelembe vételével, az EPSZ és Nevelési Tanácsadó szakembereivel
· Gyógytestnevelés biztosítása az 1-8. évfolyamon, úszásoktatás a 2. évfolyamon.

· A sajátos nevelési igényű, különleges gondozást igénylő tanulók ellátásának biztosítása a kijelölt intézményekben, utazó pedagógus, illetve az EPSZ és Nevelési Tanácsadó szakembereivel. 
· Egészségnevelő- és drogmegelőző programok szervezése, iskola-egészségügyi feladatok ellátása. 

· Pályaválasztási, pályaorientációs tevékenységek biztosítása.

· Reggeli és délutáni ügyelet biztosítása igény szerint.

· A tanulók, szülők, fogadó középiskolák igényeinek, elégedettségének rendszeres mérése.

· Az iskola komplex tevékenységének rendszeres intézményi önértékelésen alapuló folyamatos fejlesztése, a pedagógusok teljesítményértékelése.
4.2.2. Az egyes iskolák  feladatai

	Intézmény neve
	Minőségelemek, hozzáadott érték az egyes intézmények  nevelő-oktató munkájában

	· Szent István Általános Iskola
	· Legfeljebb 16 osztály működtetése, tanévenként max. 2 első osztály indítása.
· Emeltszintű angol, vagy német nyelv oktatása, számítástechnika oktatás bontott csoportokban.
· Tehetséggondozó művészeti és sport foglalkozások.

	Széchenyi István 

· Általános Iskola
	· Legfeljebb 28 osztály működtetése
   (24 normál + 4 SNI)
tanévenként max. három normál + 1 SNI első  osztály indítása.

· Emeltszintű matematika oktatás,

   bontott csoportokban számítástechnikai, idegen nyelv (angol., vagy német) oktatása
· Enyhén értelmi fogyatékos tanulók szegregált oktatása.

· Tehetséggondozó művészeti és sport foglalkozások.

    1-4.évfolyamon iskolaotthonos oktatás
    biztosítása.

	Bárdos Lajos Általános Iskola 
	· Legfeljebb 20 osztály működtetése, tanévenként max. két-három első osztály indítása.
· Emeltszintű ének-zene, angol, vagy  német nyelv oktatása, informatika tanítása bontott csoportokban.

· Az alapító okiratban meghatározott sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása, egyéni és fejlesztő csoportok működtetése.

	Kőrösi Csoma Sándor Általános Iskola
	· Legfeljebb 2 osztály működtetése, tanévenként max. három első osztály indítása.
· Emeltszintű  és angol, és/vagy német nyelv oktatása, bontott csoportban informatika oktatása.
· Tehetséggondozó művészeti és sport foglalkozások.
· Évfolyamonként egy sportiskolai osztály

	Fazekas Mihály Általános Iskola
	· Legfeljebb 24 osztály működtetése, tanévenként max. három első osztály indítása.
· Emeltszintű angol, vagy német nyelv oktatása, bontott csoportban informatika fejlesztése

· Tehetséggondozó sport és szabadidős foglalkozások


Az általános iskolák számára megfogalmazott indikátorok a 3. sz. melléklet 3.2. pontja tartalmazza.
4.3. Alapfokú művészeti nevelés-oktatás feladatai:
4.3.1. Az alapfokú művészeti iskola feladatai: 
· 6-22 éves korosztály zenei, képzőművészeti, tánc, színművészeti nevelésének, oktatásának biztosítása, művészi kifejezőkészségének megalapozása 12 évfolyamos képzés keretében a helyi Pedagógiai Program alapján.

· A továbbképző évfolyamokra, szakirányú továbbtanulásra való felkészítés.

· A partneri igények és elégedettség folyamatos mérése.

· A művészeti iskolában folyó tevékenység rendszeres, intézményi önértékelésen alapuló folyamatos fejlesztése. A pedagógusok teljesítményértékelése.
4.3.2. Az egyes intézmény feladatai:

	Intézmény neve


	Minőségelemek, hozzáadott érték az egyes intézményekben

	Farkas Ferenc Alapfokú Művészetoktatási Intézmény
	· Legfeljebb a zeneművészeti  ágon 20 tanszakon, három csoportos művészeti ágon hét tanszakon max. 600 fő növendék felvételének biztosítása.

· Közművelődési feladatok ellátása.

· Zenei ismeretterjesztés, műsorszolgáltatás,

· Művészetpártoló közönség kinevelése.

Tehetséges növendékek művészeti pályájának megalapozása. 


A művészeti iskola számára megfogalmazott indikátorokat a 3. sz. melléklet 3.3. pontja tartalmazza.
4.4. Pedagógiai szakszolgálati ellátás
4.4.1. A pedagógiai szakszolgálat általános feladatai

· Nevelési tanácsadás

· Szakvélemény készítés az iskolába lépéshez szükséges fejlettség megállapítása céljából, abban az esetben, ha a gyermek nem jár óvodába.

· Szakvéleménykésztés iskolaérettség megállapítása céljából az óvoda is/vagy szülő kérésére.

· Szakvélemény készítése a szülő az óvoda vezetőjének megkeresésére az óvodai nevelésben való kötelező részvétel alóli felmentés céljából.

· Szakvélemény készítése a beilleszkedési zavarral, tanulási nehézséggel, magatartási rendellenességgel küzdő gyermek, tanuló óvodai nevelésével, illetve iskolai nevelésével és oktatásával kapcsolatos feladatok meghatározása céljából.

· Rehabilitációs célú – képességfejlesztő terápiás, pszichoterápiás, stb. – foglalkozások ellátása a pedagógus, illetve szülő bevonásával.

· Együttműködik a nevelési-oktatási intézmény vezetőivel, alkalmazottaival a sajátos nevelési igény, a beilleszkedési, a tanulási nehézség, a magatartási rendellenesség feltárása, a gyermekek, tanulók fejlődésének elősegítése céljából.

· Együttműködik a szülővel, segítséget nyújt a gyermek/tanuló otthoni neveléséhez.

· A pszichés fejlődési zavarai miatt a nevelési, tanulási folyamatban  tartósan és súlyosan akadályozott tanulók ellátásában való közreműködés 2008. augusztus 1-től.
· Az intézményben folyó tevékenységek rendszeres önértékelésen alapuló folyamatos fejlesztése, a pedagógusok teljesítményértékelése.

· Logopédiai ellátás

· Beszédindítás, beszédhibák javítása, nyelvi, kommunikációs zavarok javítása.

· Diszlexia, diszkalkulia, diszgrafia megelőzését és gyógyítását szolgáló foglalkozások ellátása.

· Súlyos beszédhibás gyermekek ellátása.

· Gyógytestnevelés ellátása

· A gyermekek/tanulók számára speciális egészségügyi célú, testnevelési célú foglalkozások megtartása (megelőzés céljából az óvodában( iskolaorvosi, illetve szakorvosi vélemény alapján.

4.4.2. A pedagógiai szakszolgálat   feladatai:

	Intézmény neve


	Minőségelemek, hozzáadott érték az egyes intézményekben

	Egységes Pedagógiai Szakszolgálat és Nevelési Tanácsadó
	· A jogszabályokban és az Alapító okiratban megfogalmazottak alapján a 3-18 éves   gyermek, tanuló magatartási, beilleszkedési, teljesítménybeli, pszichés zavarainak, neurotikus tüneteinek diagnosztizálása és terápiája, szükséges esetekben szakvélemény készítése.
· Logopédiai, pszichopedagógiai, gyógytestnevelési feladatok ellátása.

· Pedagógusok, szülők munkájának segítése
 tanácsadás keretében,

· Szakvélemény készítése iskolaérettség megállapítása céljából a óvoda és/vagy szülő kérésére. 

· előadások szervezésével, 

· kiadványok, segédletek megjelentetésével.


A pedagógiai szakszolgálat számára megfogalmazott indikátorok a 3. sz. melléklet 3.4. pontja tartalmazza.
4.5. Középfokú nevelés-oktatás

4.5.1.  A középfokú nevelés-oktatás feladatai:
· Általános műveltséget megalapszó nevelés-oktatás.

· Kétszintű érettségi vizsgára és felsőfokú tanulmányok megkezdésére, illetve érettségire épülő szakképzésre történő felkészítés.

· 8 osztályos középiskolai képzés biztosítása.

· A tehetséggondozás és felzárkóztatás biztosítása.

· Idegen nyelvi előkészítő osztályok működtetésének biztosítása.

· Partneri igények folyamatos mérésének biztosítása.

· Az intézmény komplex tevékenységének önértékelésen alapuló folyamatos fejlesztése.

· Iskolai könyvtár működtetése.

· DSE működtetése.

· Napközi, tanulószoba biztosítása igény szerint 10. évfolyamig.

· Intézményi étkezés biztosítása.

· Gyógytestnevelés biztosítása.

· Egészségnevelő és drogmegelőző programok szervezése.

· Iskola-egészségügyi feladatok ellátása.

· Ifjúságvédelmi feladatok ellátása.

· Pályaválasztási, pályairányítási tevékenységek biztosítása.

· Igény szerint ügyelet biztosítása. 

4.5.2. A gimnázium feladata

	Intézmény neve


	Minőségelemek, hozzáadott érték az egyes intézményekben

	Radnóti Miklós Gimnázium
	· 4 évfolyamos gimnáziumi képzés biztosítása max. 2 évfolyamon, 8 évfolyamos képzés biztosítása max. egy évfolyamon, évente max. egy  belépő osztállyal.

· Emeltszintű oktatás biztosítása bontott csoportokban magyar, történelem, matematika, idegen nyelvek (angol, német), választható tárgyként földrajz, fizika, kémia, biológia, informatika.

· A kötelező és választható érettségi tantárgyakból (földrajz, biológia, ének,  filozófia, testnevelés, mozgókép kultúra, második idegen nyelv) bontott csoportokban biztosítása.

· Alapító okirat szerinti SNI tanulók integrált nevelése-oktatása

· Tehetséggondozó tevékenységek szervezése, lebonyolítása.

· Szabadidős tevékenységek biztosítása.

· Közművelődési feladatok ellátása.


A középiskola számára megfogalmazott indikátorok a 3. sz. melléklet 3.5. pontja tartalmazza. 
5. Az irányítási, tervezési folyamatok szabályai
A közoktatási intézményrendszer irányításával kapcsolatos fenntartói szabályozásokat (tervezési, döntési, ellenőrzési, értékelési rend, felelősségi körök delegálása, döntés) alapvető szabályait a hatályos jogszabályok mellett a Dunakeszi Város Képviselőtestületének Szervezeti és Működési Szabályzata tartalmazza.
A jogszerű működés biztosítása érdekében a tervezési folyamatok önkormányzati és intézményi szinten hierarchikus dokumentációs                 struktúrára épülnek. 

6. Az önkormányzat ellenőrzési, mérési, értékelési rendje

6.1. Célja: Megbízható képet adjon a nevelési-oktatási intézményeink tevékenységéről, a feladatellátás szakmai állapotáról, az ellátásban részesülők elégedettségéről. Segítse a tervezőmunkát a fenntartó és az egyes intézmények számára.

Teljesítse a fenntartó a jogszabályok által meghatározott feladatait és a közoktatás szereplőinek elvárásait.

A szabályozás és eszközrendszer kialakítása a reflektáltabb, tudatosabb tervezőmunkának, az eredmények megbízható számbavételének, a fejlesztő lépéseknek az eszköze. Közös munka, amelyben a külső  és belső értékelések, a városi és az intézményi szint egymást kiegészítő, kiteljesítő rendszerét alkotják. 

További célja, hogy az intézmények számára átlátható koncepció szerint kerüljön sor a mérésekre, vizsgálatokra. A mérések segítsék az intézményi minőségfejlesztési rendszer működési keretében az önkormányzati intézkedési terv céljainak megvalósítását. Az ellenőrzés, mérés, értékelés eredményeivel kialakított és folyamatosan bővített adatbázis megalapozza a fenntartói döntéseket, a döntések következményeit. Segítik a fenntartót a folyamatok megismerésében, követésében.

Célja továbbá, hogy kialakuljon az intézményi működési folyamatok követését szolgáló egységes, megbízható, összehasonlítható adatbázis.

A mérési, értékelési rendszer folyamatos működése alapozza meg a reális, objektív tényeken alapuló helyzetelemzést, amelyre a folyamatos fejlesztés épül.

Az ellenőrzési, mérési, értékelési rendszer három területre terjed ki:

· A törvényesség, jogi megfelelőség vizsgálatára.

· A gazdaságos működésre.

· A fenntartói  és partneri elvárások teljesülésére, ami magába foglalja a szakmai munka elemző értékelését is. 

6.2. Ellenőrzési feladatok végrehajtása

Az intézmények működésének  vizsgálata a hatályos jogszabályok, illetve a pedagógiai program alapján történik. Az ellenőrzés célja, hogy tényeket, adatokat tárjon fel az intézményi tevékenységekről, illetve eredményekről. A feltárt tények alapján lehet az értékelést elkészíteni, mely alapja az újabb döntések meghozatalának. A megfelelő módszer kiválasztása a tartalom és a cél függvénye.

Az ellenőrzés

· biztosítsa az intézmény törvényes működését,

· segítse elő az intézmény komplex munkájának eredményességét, hatékonyságát,

· segítse elő a takarékos, gazdaságos működést,

· szolgáltasson információt az intézményben dolgozók munkavégzéséről (vezetők, pedagógusok, egyéb dolgozók),

· szolgáltasson megfelelő számú adatot és információt az intézmény működésével kapcsolatos értékelés elkészítéséhez.

Ellenőrzési terv

Az egyes tanévekre lebontott ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését az Intézményellenőrzési-mérési-értékelési terv tartalmazza. 

A terv elkészítésének határideje: évente május 30.

Az ellenőrzési terv elkészítéséért felelős: Művelődési Osztály.

Az ellenőrzési terv2008-ig tartó ütemezését a 2. sz. melléklet tartalmazza. 

Külső szakértő által végzett szakmai ellenőrzés, mérés

Dunakeszi Város Önkormányzata a közoktatási intézmények pedagógiai, szakmai  tevékenységének ellenőrzését, a jogszabályban előirt szakmai szolgáltató igénybevételével, illetve független közoktatási szakértővel végezteti.

A szakmai szolgáltatások igénybevétele – a pénzügyi feltételek függvényében – az önkormányzat által elfogadott éves Fenntartói intézményellenőrzési-mérési-értékelési terv alapján történik.

Célja: a szakértő bevonásával vizsgálni:
·  Az intézmény irányított önértékelési rendszerének és a nevelési/pedagógiai program cél- és feladatrendszereinek  összhangját,  a megvalósítás szabályosságát,

· Az intézmény működésének törvényességét, hatékonyságát, gazdaságosságát,

· A fenntartói elvárások és az intézményi stratégiai tervek célkitűzései megvalósulásának mértékét.

A szakmai szolgáltató ellenőrzési tevékenységét a Dunakeszi Önkormányzat Minőségirányítási Programja alapján végzi. A szakértői jelentést írásban a Művelődési Osztályon dokumentálják. Az értékelést az intézményvezető bevonásával a Művelődési- és Közoktatási Bizottság közösen végzi és azt a képviselőtestület elé terjeszti. 

6.3. A mérési feladatok végrehajtása

A mérés célja mindig az adott helyzet feltárása. A mérés eredményei az értékelés alapjául szolgálnak az erősségek további fejlesztéséhez  a javítandó területek kijelöléséhez:

· 2 évenként (az intézményvezetői kinevezés 2. évében)

· nevelőtestületi klímavizsgálat

· szülői elégedettség vizsgálat 2., 4., 6., 8., 10., 12. évfolyamon

· tanulói elégedettség mérések 4., 6., 8., 10., 12. évfolyamon.

· Évente: jogszabályban előirt országos kompetenciamérés, értékelés a tanulók körében.
(Az intézményben folyó pedagógiai tevékenység országos mérési, értékelési eredményeinek figyelemmel kisérését a Kt. 99. § (7)bek. alapján végzi a fenntartó és az intézmény). 
6.4. Az értékelési feladatok végrehajtása

Az ágazati, fenntartói, intézményi  szakmai célkitűzések összehasonlítása az intézmény tevékenységének eredményeivel.

· Az eredmények megerősítik az eddigi tevékenység folytatását, vagy

· Feltárják a hibákat, hiányosságokat, előremutatnak a fejlesztések szükségességére, területeire.

Az értékelés területei:
· 4 évente (az igazgató mandátumának lejárta előtti évben) teljes körű intézményértékelés.

· Évente – az intézményi értékelő beszámoló, az  „Intézményi beszámoló ellenőrző-értékelő lap” alapján
· Vezetői értékelés a „Vezetői teljesítményértékelő szabályzat” alapján 

     (5. sz. melléklet)
6.5. Szakmai-pedagógiai ellenőrzés

Éves munkaterv ellenőrzése a tanév elején

Célja:

· Tájékozódás az intézmények éves munkájáról

· Ellenőrzés: beépítették-e munkaterveikbe a következő elemeket:

· a jogszabály által előirt tartalmi elemeket (a tanév rendje)

· a nevelési/pedagógiai program célkitűzéseiből adódó, tanévre szóló kiemelt és aktuális feladatokat, a megvalósítást szolgáló fejlesztési célkitűzéseket, feladatokat,

· a mérés értékelés feladatait,

· a belső ellenőrzés feladatait (szakmai, pénzügyi-gazdasági, törvényességi, tanügyi általános és aktuális feladatait),

· a gazdálkodás hatékonyságát szolgáló fejlesztési feladatokat,

· külső szakértői ellenőrzés eredményeiből adódó intézkedéseket,

· a partnerközpontú működés feladatait,

· eseménynaptár.

A munkatervek beadási határideje: évente szeptember 20.

A munkatervek ellenőrzéséért felelős: a közoktatási szakreferens.

Az ellenőrzés eredményét tartalmazó „Intézményi munkatervek ellenőrző lapja c. nyomtatvány egy példányát az intézményvezetők megkapják. A hiányosságokat az írásos dokumentum   alapján kell pótolni 30 napon belül. 

Év végi intézményvezetői értékelő beszámoló

Célja: objektív tényeken alapuló vezetői értékelés-visszacsatolás tantestület és szülők bevonásával
· Az éves munkaterv és minőségfejlesztési terv célkitűzéseinek megvalósításának eredményességéről,

· Az intézményi erőforrások felhasználásának eredményeiről,

· Partneri elégedettségmérések eredményeiről,

· Tanulói mérések (külső, belső) eredményeiről,

· Szakmai és egyéb önértékelés eredményeiről,

· Az ellenőrzések, értékelések alapján meghozott intézkedésekről,

· Külső kapcsolatok (a partnerközpontú működés eredményei) működtetéséről,

· Az intézményi működés törvényességi előírásainak eredményei,

· Adatszolgáltatás a tanév adatairól, teljesítményeiről,
· A fejlesztendő területekről.

Az „Intézményi beszámolók ellenőrző lapja” segítséget nyújt az év végi beszámolók elkészítéséhez, eljárásrendjéhez,  egységes alaki, formai megjelenítéséhez. Az értékelő beszámoló leadási határideje: évente július 10.

A beszámolók ellenőrzéséért felelős: A Művelődési Osztály közoktatási szakreferense.

Intézményi irányított önértékelés

Célja: minden intézmény a fenntartói elvárások, illetve saját    stratégiai programja célkitűzései alapján, rendszeresen, tényekre alapozva mérje fel és állapítsa meg, saját erősségeit, fejlesztendő területeit és ennek eredményeképpen jelölje meg a szükséges beavatkozást, fejlesztést. 

Az irányított önértékelést követően az intézmény vezetője összefoglaló jelentést készít. A jelentésnek tartalmaznia kell az önértékelés eredményeit:

· A fenntartói elvárások és a saját stratégiai program (vezetői, pedagógiai, minőségirányítási) célrendszeréhez viszonyított erősségeket és fejlesztendő területeket.

· Az intézmény fejlesztési célkitűzéseit az egyes célkitűzésekhez készített intézkedési tervet.

Az összefoglaló jelentést a képviselőtestület hagyja jóvá. Az irányított önértékelés lebonyolításának szabályait az intézményi minőségirányítási programokban kell kidolgozni.

Gyakorisága négy évenként , az intézményvezető mandátumának lejárta előtti évben, illetve az  Intézményellenőrzési, mérési, értékelési terv alapján.

Az intézményvezető az irányított önértékelésből adódó feladatokat beépíti a következő tanév(ek) munkatervébe.

A négy évenkénti fenntartói intézményellenőrzés alapja az intézményi irányított önértékelés  összefoglaló jelentése.
6.6. Törvényességi ellenőrzés

A  külső szakértői ellenőrzés mellett a Művelődési Osztály szakembere rendszeresen ellenőrzi az intézmények működésének törvényességét a négy éves ütemterv alapján, illetve évente az intézményellenőrzés-mérés-értékelési terv szerint. Az ellenőrzést követően a tapasztalatokat összegző jelentés formájában rögzíti és az értékelő lapok alapján a Művelődési Osztály vezetőjével, illetve a Művelődési- és Közoktatási Bizottsággal értékeli.

Az összegzés és értékelés eredményét szóban a tantestület/nevelőtestület rendkívüli értekezletén közlik, írásban átadják az érintett intézmény vezetőjének.

A törvényességi  ellenőrzések területei

· A tanulók gyermekek ügyeinek intézése
· Az intézmények müködéséhez szükséges dokumentumok megléte, szabályossága, nyilvánossága

· A müködés tárgyi- és személyi feltételeinek vizsgálata

· A belső ellenőrzés megszervezése, müködése

· Az intézmények müködésének szabályosságát biztosító feltételek vizsgálata

· Együttmüködés az intézményben müködő szervezetekkel
· Gyermekvédelmi tevékenység működése

· Tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésére tett intézkedések

· Tanügyi nyilvántartások megléte, kezelése
6.7. A gazdasági-pénzügyi ellenőrzés szabályai
A közoktatási rendszerben a pedagógiai feladatok megvalósításához intézményhálózatra, személyi-, tárgyi- és pénzügyi feltételekre van szükség.

A közoktatási feltételrendszerről – a közoktatási törvény értelmében – az államnak kell gondoskodnia. Az állam ezt a feladatot a Kt. figyelembevételével a költségvetési szerveken keresztül látja el és a pénzügyi fedezetét közvetett költségvetési támogatás formájában biztosítja.

A korlátozott költségvetési források miatt követelmény az anyagi javakkal és munkaerővel való ésszerű gazdálkodás.

A közoktatási intézmények vagyonával, tárgyi- és pénzügyi eszközeivel, személyi állományával való gazdálkodás a fenntartók és az intézmények feladatai, valamint fenntartói feladat az intézményhálózat szervezése is.

Az állami költségvetéssel közvetlen kapcsolatban a fenntartók állnak. Az államháztartási törvény általános, a költségvetési törvény egy adott évre konkrétan határozza meg, hogy a közpénzek milyen elosztási rendszeren keresztül jutnak el a fenntartókhoz. Az intézmények a működéshez szükséges források nagy részét támogatás formájában az alapítójuktól, fenntartójuktól kapják és azzal elszámolniuk is feléjük kell. 

A helyi önkormányzatok a közfeladatok ellátásához, az intézmények működéséhez háromféle formában kapnak költségvetési támogatást.

· A felhasználási kötelezettség nélküli normatív hozzájárulások, melyek megállapítása részben az önkormányzat településének jellegéből, a lakosság létszámából, részben a szakfeladati mutatók alapján történik.

· A kötött felhasználású normatív támogatások, amelyeket szakfeladati mutatók alapján lehet igényelni, de a felhasználása nem térhet el a tervezési jogcímtől. 

· Kiemelt szakmai feladatok támogatására biztosított és külön feltételek alapján felhasználható központosított előirányzatok.

Az előbbieken túl – a jogszabály által előírt feltételek mellett – a helyi önkormányzatok egyéb működést segítő költségvetési támogatásban is részesülhetnek.

A normatív hozzájárulások csak az intézmények alapító okiratában meghatározott feladatok után vehetők igénybe. 

A közoktatási törvény rendelkezései határozzák meg a helyi önkormányzatok közoktatási célú normatív hozzájárulására rendelkezésre álló előirányzat jogcímekre bontásánál, illetve az egy főre jutó normatív hozzájárulás meghatározásánál figyelembe veendő, differenciálási elveket, előírásokat. 

A közoktatási törvényben kerülnek felsorolásra azok a kiemelt fontosságú szakmai feladatok, amelyekre az Oktatási Minisztérium költségvetése teremt fedezetet.

Fontos tudni, hogy a közoktatási intézmények működési kiadásait a központi költségvetés támogatásai csak a fenntartói forrásokkal kiegészítve tudják fedezni. A helyi önkormányzatok kötelezettsége a közfeladatok ellátására, az ehhez szükséges feltételek megteremtésére és működtetésére szól.

A fenntartó a gazdálkodást szabályossági és hatékonysági szempontból is vizsgálhatja. A jogszerű működés esetén elvárható a rendelkezésre álló eszközökkel való ésszerű, hatékony, az intézmény alapfeladatait optimálisan szolgáló intézményi gazdálkodás. A pénzügyi, gazdasági ellenőrzésben a fenntartó mellett közreműködik az Állami Számvevőszék. A Számvevőszék a fenntartó irányítói jogosítványainak gyakorlatát is vizsgálja, értékeli. 

Az ellenőrzés főbb területei:
· Az intézmény tevékenységének az alapító okirattal való összhangja, a működés szabályossága, belső szabályzatok megléte,

· A költségvetés tervezése, módosítása, teljesítése,

· A személyi juttatásokkal és munkaidővel való gazdálkodás,

· A dologi, a felhalmozási kiadások alakulása,

· A könyvvezetési és beszámolási kötelezettség,

· Bizonylati rend és okmányfegyelem,

· Vagyonkezelés, vagyonvédelem,

· A belső ellenőrzés rendszere.

A fenntartói gazdálkodási vizsgálatának megállapításai és javaslatai alapján az intézmények intézkedési tervbe foglalják a feltárt hiányosságok megszüntetésére, a gazdálkodás színvonalának javítására vonatkozó feladataikat.

A feladatok végrehajtását a megállapított és egyeztetett időpontban a fenntartó utóvizsgálat keretében ellenőrzi. 

A felügyeleti ellenőrzés helyi szabályozását Dunakeszi Város Önkormányzatának képviselőtestülete által jóváhagyott Ellenőrzési Kézikönyv tartalmazza.
6.8. Az ellenőrzések, értékelések főbb lépései

Dunakeszi Város Önkormányzat közoktatási intézményeinek szakmai, pedagógiai, törvényességi, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatainak ellátására ütemtervet készít.

Felelős: Művelődési Osztály vezetője

Határidő: első alkalommal 2004. május 31., majd ezt követően négy évenként.

· Az intézményellenőrzési ütemterv ismertetése az intézményekkel

Felelős: Művelődési Osztály vezetője

Határidő: első alkalommal 2004. augusztus 30., majd ezt követően négy évenként

· Az ellenőrzési terv jelöli meg az ellenőrzendő intézmények körét, az ellenőrzés területét, idejét.

· Az ellenőrzések lebonyolítása – Felelős és határidő az Ellenőrzési terv szerint

· Az ellenőrzések alapján a fenntartó önkormányzat képviselőtestülete értékeli az intézmények tevékenységét, meghatározza az ellenőrzések során feltárt hiányosságok figyelembe vételével a szükséges intézkedéseket.

· Az intézmények az értékelés alapján a hiányosságok megszüntetésére, a felelős és határidő megjelölésével intézkedési tervet készítenek és az abban foglaltakat végrehajtják. 

· Az intézkedéseik eredményeiről az intézményi értékelő beszámolóban adnak számot.

Az  ellenőrzések, értékelések  során  keletkezett bizonylatok,  dokumentumok

	A bizonylat megnevezése
	A megőrzés

helye
	A megőrzés határideje
	A megőrzésért felelős

	Négy éves ellenőrzési ütemterv
	Irattár

Művelődési Osztály

Intézmények
	10 év
	Művelődési Osztály

közoktatási szakreferens



	Éves ellenőrzési terv
	Irattár

Művelődési Osztály

Intézmények
	10 év
	Művelődési Osztály közoktatási szakreferens

	Összegző jelentések

Szakértői vélemények

jegyzőkönyvek
	Irattár

Művelődési Osztály

Pénzügyi Osztály

Intézmények
	10 év
	Művelődési Osztály vezetője
Pénzügyi Osztály vezetője

	Elektronikus segédanyag
	Irattár
	10 év
	A segédanyagokat kiadó osztály vezetői

	Intézményi intézkedési terv
	Irattár
	10 év
	Igazgató, Vezető


7. A közoktatás rendszerének és a közoktatást érintő más ágazatok kapcsolatai 

	Terület
	Közoktatást érintő feladatok
	Intézmény és feladat ellátásáért felelős személy
	Személyek,

szervezetek elérhetősége

(telefon)

	1. Gyermek- és Ifjúságvédelem
	Gyermek- és ifjúságvédelmi rendszer működtetése
	Családsegítő- és Gy. Szolg. Int. Vez.
	27-547-770

	
	Rendszeres gyermekvédelmi támogatások
	Polg.Hiv. Szoc. Eü. Oszt.
	27-542-874

	
	Veszélyeztetett, hátrányos helyzetű gyerekek feltérképezése
	Családsegítő- és Gy. Szolg. Int. Vez.
	27-547-770

	
	A támogatásra szoruló családok gyermekek életkörülményeinek javítása
	Polg. Hiv. Szoc. Eü. Oszt.
	27-542-874

	2. Egészségügyi ágazgat, szociálpolitika
	Rendszeres egészségügyi ellátás megszerzése, működtetése az óvodákban, általános- és középiskolákban (iskolafogászat, kötelező védőoltások)
	Iskola Eü. ellátás

Iskola orvosok,

Védőnői Szolg.

Vez. Védőnő

Iskolai fogászat

Vez. főorvos
	ESZGYESZ

Lukácsné Komlósi Ilona

27-541-192

	
	Éves ütemterv készítése az egészségügyi vizsgálatokról
	Védőnői Szolg.

Vez. védőnő
	ESZGYESZ

Lukácsné Komlósi Ilona

27-541-192

	
	A 8. osztályosok továbbtanulás előtti vizsgálata, illetve a nyári táborozás előtti kötelező orvosi vizsgálat
	Gyermorvosi Szolg.

Vez. főorvos
	ESZGYESZ

Lukácsné Komlósi Ilona

27-541-192

	
	A dolgozók munkaegészségügyi                              vizsg. megszervezése
	Polg. Hiv.

Humánpol. Szakref.
	27-542-864

	
	Segélyek, juttatások
	Polg. Hiv. Szoc. Eü. O.
	27-542-874

	
	Szociális háló kiépítése, az esélyegyenlőség biztosítása
	Családsegítő- és Gy. Szolg. Int. Vez.
	27-547-770

	
	A szociális ellátórendszer működtetése
	Polg. Hiv. Szoc. Eü. O.

Oszt. vez.
	27-542-874

	3.Közmüvelődés,

sport-szabadidő
	A kötelező foglalkozáson túli feladatok, a gyermekek, fiatalok napközbeni, szünidei ellátása 
	Műv. Kp. Igazgató

Városi Sportegyesületek,

Klubok – elnökök


	27-540-350

	
	Közkönyvtári szolgáltatások a tanulói gyűjtő és kutatómunkában, a kötelező olvasmányok feldolgozásában, könyvtári órák
	Kölcsey F. Könyvtár igazgató
	27-341-853

	
	A szabadidő hasznos eltöltése szervezett programokkal, szaktáborok, szakkörök  működtetésével 
	Műv. Központ igazgató 
	27-540-350

	4. Munkaerő-gazdálkodás
	A közoktatásban dolgozók létszámának meghatározása
	Képviselőtestület

Polgármester
	27-542-800

	
	Intézményvezetői pályáztatás
	Polg. Hiv. jegyző
	27-542-812

	
	Racionális munkaerő-gazdálkodás az intézményekben
	Polg. Hiv. Műv. Oszt.

osztályvezető 
	27-542-887


8. Az önkormányzati minőségirányítási programmal kapcsolatos egyéb intézkedések
8.1. Az önkormányzat minőségirányítási program érvényessége, hatálya
Dunakeszi Város  Önkormányzat Minőségirányítási Programja alapján 2004-től működteti minőségfejlesztési rendszerét. Érvényes visszavonásig. Személyi- és területi hatálya kiterjed a fenntartó önkormányzat képviselőtestületére. Polgármesteri Hivatal érintett osztályaira és az önkormányzat által működtetett minden közoktatási intézményre.

8.2. A program értékelése, felülvizsgálata
A programban megfogalmazott célok és feladatok megvalósulását a követelmények teljesítését – a Közoktatási Intézkedési Tervvel összhangban – a képviselőtestület két évente vizsgálja.

A program teljes – minden fejezetre kiterjedő – felülvizsgálatát, értékelését a képviselőtestület 2008. január 31-ig végzi el, majd ezt követően négy évenként.
8.3. A program módosítása
Jogszabályi változások esetén a program módosítására javaslatot tehet:

· Dunakeszi Város polgármestere és/vagy jegyzője

· A képviselőtestület bármely tagja

· A képviselőtestület szakmai bizottsága

· A közoktatási intézmények alkalmazotti közösségei, az intézmény vezetője útján
A képviselőtestület tagjai a program módosítását – a Művelődési- és Közoktatási Bizottsághoz – beterjesztett  módosítási javaslatban kérhetik. A program módosítását a képviselőtestület határozatában fogadja el és jóváhagyásával válik érvényessé. A módosított programról a nevelési-oktatási intézményeket a Polgármesteri Hivatal Művelődési Osztályának vezetője írásban tájékoztatja. A módosított program előírásait a jóváhagyást követően  a hatályba lépési rendelkezés szerint  kell bevezetni.

8.4. A program nyilvánosságra hozatala

Dunakeszi Város Önkormányzatának Minőségirányítási Programja nyilvános, minden érdeklődő számára megtekinthető. 
A program a Polgármesteri Hivatal hivatalos óráiban az alábbi helyeken tekinthető meg nyomtatott, vagy elektronikus formában.

· Művelődési Osztály

        (Polgármesteri Hivatal, Dunakeszi, Fő út 25.)

· Kölcsey Ferenc Városi Könyvtár

(Dunakeszi, Kossuth út 6.)

· Polgármesteri Hivatal honlapja

H IVATKOZÁSOK
Az önkormányzati minőségirányítási program kidolgozásakor az alábbi önkormányzati határozatok kerültek feldolgozásra:

50/1997.

A középtávú oktatásfejlesztési program elfogadásáról

100/1998.

Oktatási-nevelési intézmények alapító okiratának 

módosításáról
101/1998.

A NAT – Pedagógiai programok elfogadásáról

141/1999.

Az óvodák nevelési programjának elfogadásáról
147/2000.
 
Intézkedési terv elfogadásáról

176/2000.    
  A  kötelező   eszköz-  és  felszerelési  jegyzékben foglaltak 

  biztosítására készült ütemterv elfogadásáról

153/2001.

A zeneiskola Pedagógiai programjának elfogadásáról

52/2003.

Nevelési Tanácsadó fenntartásáról

53/2003.

Az intézkedési terv felülvizsgálatáról

228/2003.

A kötelező eszköz- és felszerelési jegyzékben foglaltak



biztosítására készült ütemterv felülvizsgálatáról
4/2007. 

Intézkedési terv 2007-2011

MELLÉKLETEK
	1. sz. melléklet

A közoktatási intézményrendszer listája



	2. sz. melléklet

Ellenőrzési terv

A nevelési-oktatási intézmények gazdálkodási, tanügyigazgatási törvényességi, szakmai vizsgálatának ütemterve


	3. sz. melléklet

Dunakeszi város közoktatási intézményeinek indikátorrendszere

	3.1. Indikátorok az óvodák számára
3.2. Indikátorok az általános iskolák számára
3.3. Indikátorok a művészeti iskola számára
3.4. Indikátorok a szakszolgálat számára
3.5. Indikátorok a gimnázium számára

	

	4. sz. melléklet

Az intézményi működés  törvényességi vizsgálatának ellenőrző-értékelő lapjai

4.1. Óvodai csomag
4.2. Iskolai csomag

4.3. Szakszolgálati csomag



	5. sz. melléklet

Az intézményvezetők teljesítményértékelési szabályzata



1. sz. melléklet

A közoktatási intézményrendszer listája

(2120. Dunakeszi, telefon körzetszám: 27)
Az ÖMIP korrekciójának időpontjában
	Óvodák

	S.sz.
	Intézmény neve, címe
	Vezető
	Elérhetőség

	1.
	Eszterlánc Óvoda

Budai-Nagy Antal u. 6-8.
	Faith Éva
	341-802

	2.
	Játszóház Óvoda

Barátság u. 47.
	Madárné

Kondacs Mária
	341-206

	3.
	Piros Óvoda

Hunyadi u. 70.
	Póczik Miklósné
	341-053

	
	
	
	

	Alapfokú oktatási intézmények

	 S.sz.
	Intézmény neve, címe
	Vezető
	Elérhetőség

	1.
	Szent István Ált. Iskola

Táncsics u. 4.
	Kovács Árpád
	341-716

	2.
	Széchenyi István Ált. Iskola

Károlyi u. 23.
	Tóthné 
Czimmermann Judit
	547-820


	3.
	Bárdos Lajos Ált. Iskola
Iskola sétány 18.
	Horváthné
Szentléleki Katalin
	341-204

	4.
	Kőrösi Csoma Sándor Ált. Iskola
Garas u. 26.
	Kollár Albin
	342-344

	5.
	Fazekas Mihály Ált. Iskola
Radnóti u. 29. 
	Kovács Gáborné
	547-135

	
	
	
	

	Középfokú nevelési oktatási intézmény

	1.
	Radnóti Miklós Gimnázium
Bazsanth Vince u. 10.
	Varga Tibor
	342-144
342-212

	
	
	
	

	Alapfokú művészetoktatási intézmény

	1.
	Farkas Ferenc Alapfokú Művészetoktatási Intézmény

Bem u. 17.
	Dr. Ruszinkóné

Czermann Cecília
	341-896

	
	
	
	

	Szakszolgálat intézménye

	1.
	Egységes Pedagógiai Szakszolgálat és Nevelési Tanácsadó
Bercsényi u. 5.
	Tolnai Márta Éva
	544-075


2. sz. melléklet

A nevelési-oktatási intézmények gazdálkodási, törvényességi
tanügyigazgatási, szakmai vizsgálatának ütemterve

	Időszak,

határidő
	Intézmény
	Vezető mandátumának lejárta

	2005.
	
	

	Március
	Eszterlánc Óvoda
	Faith Éva                                          – 2005. 07.31.

	November
	Kőrösi Cs. S. Ált. Iskola
	Kollár Albin                                     – 2008. 07.31.

	December
	5. Sz. Általános Iskola
	Kovács Gáborné                               – 2006. 07.31.

	2006.
	
	

	Április
	Bárdos L. Ált. Iskola
	Fieszlné Ancsák Jolán                      – 2006. 07.31.

	Június
	Gyöngyharmat Óvoda
	Kerezsi Andrásné                             – 2007. 07.31.                

	December
	Radnóti M. Gimnázium
	Varga Tibor                                      – 2012. 07.31.

	2007.
	
	

	Április
	Nevelési Tanácsadó
	Őrsy Valéria                                     – 2007. 07.31.

	Június
	Széchenyi I. Ált. Iskola
	Lipniczky Ferenc                              – 2007. 07.31.

	December
	Szent István Ált. Iskola
	Kovács Árpád                                   – 2008. 07.31.

	2008.
	
	

	Április
	Játszóház Óvoda
	Madárné Kondacs Mária                   – 2009. 07.31.

	Június
	Alagi Óvoda
	Lovászi Lászlóné                               – 2009. 07.31.

	November
	Piros Óvoda
	Póczik Miklósné                                – 2009. 07.31.


Dunakeszi, 2004. október 25.

                      Készítette: Langmayer Katalin  
                  Jóváhagyta:  Lőrincz András

                                         vezető főtanácsos                                                    osztályvezető     

2/A.  sz. melléklet

A nevelési-oktatási intézmények gazdálkodási, törvényességi

tanügyigazgatási, szakmai vizsgálatának ütemezése

	Időszak,

határidő
	Intézmény



	2009.
	Iskolák szakmai ellenőrzése testnevelés, éven, rajz, technika tantárgyakból.

a tantárgyak t árgyi, személyi feltételeinek vizsgálata

	2010.
	Bárdos Lajos Általános Iskola,

Fazekas Mihály Általános Iskola

Kőrösi Csoma Sándor Általános Iskola

	2011.
	Radnóti Miklós Gimnázium

Széchenyi István Általános Iskola

Szent István Általános Iskola

	2012.
	Eszterlánc Óvoda

Játszóház Óvoda

Piros Óvoda 


3. számú melléklet
Dunakeszi Város közoktaktási intézményeinek indikátorrendszere

3.1. Indikátorok az óvodák számára

3.2. Indikátorok az általános iskolák számára

3.3. Indikátorok a művészeti iskola számára

3.4. Indikátorok a szakszolgálat számára

3.5. Indikátorok a gimnázium számára 

3.1. Indikátorok az óvodák számára
	Terület
	Indikátor megnevezése
	Mérési módszer
	Mérési időpont
	Elfogadható érték
	Optimális érték

	Óvodai felvétel
	Gyermeklétszám tagóvodánként az október 15. május 15. közötti időszakban
	Beírási napló alapján készített statisztika
	Évente május 

20-ig


	Legalább 

90 %-os férőhely kihasználtság
	100 %-os férőhely kihasználtság

	
	Az óvodába újonnan beírt gyermekek száma 
	Beírási napló adatainak összegzése 
	Évente a KIR-STAT beadási határideje
	A férőhelyek legalább 

90 %-os kihasználtsága 
	Minden férőhelyet betölt az intézmény 

	
	Gyermekcsoportok száma tagóvodánként
	Beírási napló alapján készített statisztika
	
	Az engedélyezett csoportszám 

90 %-a
	Az engedélyezett csoportszám

	Beiskolázás
	Tanköteles korú gyermekek száma 
	Felmérés a beírási napló adatai alapján
	Évente 

március 

30-ig.
	A nagy csoportosok 90%-a
	A nagy csoportosok 

100 %-a

	
	Általános/speciális iskola 1. osztályába beírt gyermekek száma
	Egyeztetés az iskolákkal


	Évente a be-iratkozást követő 10 napon belül
	A tanköteles korú gyermekek 80 %-a
	A tanköteles korú gyermekek 90%-a

	
	Az óvodában maradó gyermekek száma

(jogszabály, szakvélemény)
	Óvoda/

Nevelési Tanácsadó szak-véleménye-inek összesítése
	
	A tanköteles korú gyermekek 20 %-a
	A tanköteles korú gyermekek 10 %-a

	Költség hatékonyság
	Az óvoda-pedagógusok száma
	KIR-STAT
	Évente a statisztika beadási határideje


	A költségvetésben meghatározott létszám 95 %-a
	A költségvetésben meghatározott létszám

	
	Egyéb munkakörben foglalkoztatott intézményi dolgozók száma


	
	
	
	

	Költség hatékonyság
	Egy ellátottra jutó fajlagos költség a megelőző gazdasági évben
	Költségvetés és a statisztika számaiból képzett mutató


	Évente március 30-ig
	A központi költség-vetésben meghatározott normatíva
	Az intézmény igénye szerinti összeg

	
	A személyi és dologi kiadások aránya a megelőző gazdasági évben
	
	
	Az intézményi működés zavartalan biztosítása
	60-40 %

	
	Intézményi sajátos bevételek (megyei és országos pályázatok, egyéb átvett pénzeszközök) aránya az intézmény működési költségeihez képest
	Költségvetés teljesítésének mutató számai
	
	Az intézmény éves működési költségének legalább 1 %-a
	Az intézmény éves működési költségének legalább 3 %-a

	
	Eszközfejlesztésre fordított összeg
	
	
	A ktg.vetésben meghatározott összeg
	Az intézmény igénye szerinti összeg

	
	Energia felhasználás mutatói (víz, villany, gáz, távhő)
	
	
	Ha a mutató számok nem haladják meg a költségvetésben tervezetteket
	A ktg.vetésben tervezett összeg legalább 1%-át sikerül átlagosan megtakarítani 

	
	Infrastruktúrával való szülői/ alkalmazotti elégedettség
	Az intézmény igény- felmérési szabályzatában meghatározottak szerint, de legalább 4 évente június 30-ig
	Átlagosan legalább 

60 %-os elégedettség
	Átlagosan legalább 

80 %-os elégedettség

	Nevelés, fejlesztés
	Akkreditált továbbképzéseken részt vevő pedagógusok száma
	KIR-STAT
	Évente a statisztika beadási határideje
	A pedagógusok legalább 5 %-a
	A pedagógusok 10 %-a

	
	Szülők elégedettsége az óvoda nevelő munkájával
	Az intézmény igényfelmérési szabályzatában meghatározottak szerint, 
de legalább 4 évente június 30-ig

	
	Egyéb közvetlen partnerek elégedettsége az óvoda nevelő munkájával
	

	
	Kimeneti mérések eredményei
	Kompetencia mérés
	Évente április május
	60 % felett
	Értékmegőrző tendencia

60 % felett

	Nevelés, fejlesztés
	Városi, lakókörzeti rendezvényeken résztvevő gyerekek, szülők, pedagógusok aránya az összlétszámhoz viszonyítva
	Intézményi irányított önértékelés
	Legalább 

4 évente június 

30-ig
	Évente legalább az összlétszám 40 %-a
	Évente legalább az összlétszám 50 %-a

	Gyermek- és ifjúságvédelem
	Tanuló és gyermekbalesetek száma és aránya/tanév
	Óvodai nyilvántartás a baleseti jegyző-könyvek alapján
	Évente június 

30-ig
	A gyermek-létszám maximum 

1 %-a
	Nincs gyermek-baleset

	
	Veszélyeztetett gyermekek száma/aránya
	KIR-STAT

Gyermek-védelmi felelős nyilván-tartása
	Évente a statisztika beadási határideje
	A gyermek-létszám 20%-a
	Nincs veszélyeztetett, hátrányos helyzetű gyermek

	
	Hátrányos helyzetű gyermekek száma és aránya
	
	
	
	

	Vezetés
	Intézmény működtetés törvényessége
	Fenntartói ellenőrzés
	Legalább 4 évente június 

30-ig
	Törvényes működés



3.2. Indikátorok az általános iskolák számára

	Terület
	Indikátor megnevezése
	Mérési módszer
	Mérési időpont
	Elfogadható érték
	Optimális érték

	Beiskolázás
	Tanulók létszáma
	KIR-STAT
	Évente a statisztika beadási határideje
	Legalább 90 %-os férőhely kihasználtság
	100 %-os férőhely kihasználtság

	
	Napközis/

tanulószobás/

iskolaotthonos tanulók száma
	
	
	A fenntartó által engedélyezett csoport-számnak megfelelő 
	A törvényi előírásoknak megfelelő átlaglétszám/

csoport

	Tovább-haladás
	A középiskolák különböző típusaiba felvettek száma
	Intézményi statisztika
	Évente 

június 

30-ig
	A 8. évfolyam tanulóinak 95%-a továbbtanul
	A 8. évfolyam tanulóinak 

100 %-a továbbtanul

	Eredményesség
	Országos kompetencia mérések eredményei
	OKÉV mérőeszköze
	A követő tanév március 30-ig
	Az országos átlaggal megegyező átlag
	Az országos átlagot meghaladó átlag

	
	Intézményi belső kompetencia mérések eredményei
	Intézményi mérőeszközök
	Évente 

június 

30-ig
	Az intézmény által meghatározott mutató

	Költség hatékonyság
	Aktív pedagógusok száma
	KIR-STAT
	Évente a statisztika beadási határideje
	A költség-vetésben meghatározott létszám 95 %-a
	A költségvetésben meghatározott létszám

	
	Egyéb munkakörben foglalkoztatott intézményi dolgozók száma
	
	
	
	

	
	Egy tanulóra jutó fajlagos költség a megelőző gazdasági évben 
	Költségvetés és a statisztika számaiból képzett mutató
	Évente 

március 

30-ig


	A központi költség-vetésben meghatározott normatíva
	Az intézmény igénye szerinti összeg

	
	A személyi és dologi kiadások aránya a megelőző gazdasági évben
	
	
	Az intézményi működés zavartalan biztosítása
	60-40 %

	
	Intézményi sajátos bevételek (megyei és országos pályázatok, egyéb átvett pénzeszközök) aránya a költségvetéshez képest
	Költségvetés teljesítésének mutató számai
	
	Az intézmény működési költségének legalább 1 %-a
	Az intézmény működési költségének legalább 3 %-a

	Költség hatékonyság
	Eszközfejlesztésre fordított összeg
	Költségvetés teljesítésének mutató számai
	Évente március 30-ig
	A költség-vetésben meghatározott összeg
	Az intézmény igénye szerinti összeg

	
	Energia felhasználás mutatói (víz, villany, gáz, távhő)
	
	
	Ha a mutató számok nem haladják meg a költség-vetésben tervezetteket
	A költség-vetésben tervezett összeg legalább 1%-át sikerül átlagosan megtakarítani 

	
	Infrastruktúrával való tanulói/ szülői/

alkalmazotti elégedettség
	Az intézmény igényfelmérési szabályzatában meghatározottak szerint, de legalább 4 évente június 30-ig
	Átlagosan legalább 

50 %-os elégedettség
	Átlagosan legalább 

70 %-os elégedettség

	Nevelés-oktatás
	Tanórán kívüli rendszeres foglalkozások száma
	KIR-STAT

Tantárgy-felosztás
	Évente a statisztika beadási határideje
	Átlagosan/ év-folyamonként legalább 1 foglalkozás/hét
	Tanulói/ szülői/ pedagógus igény szerint

	
	Tanórán kívüli rendszeres foglalkozásokon résztvevők száma/aránya
	KIR-STAT Tanórán kívüli rendszeres foglalkozások naplói
	
	Átlagosan év-folyamonként legalább 5 tanuló
	Átlagosan év-folyamonként legalább 10 tanuló

	
	Felzárkóztatásban résztvevő tanulók száma/aránya
	KIR-STAT

Felzárkóztató foglalkozások naplói
	
	Szakmailag indokolt létszám
	Tanulói/ szülői/ pedagógus igény szerint

	
	Szakos ellátottság 
	%-os kimutatás
	
	A szakos ellátottság legalább 

95 %-os
	A szakos ellátottság 

100 %-os

	
	Akkreditált továbbképzéseken részt vevő pedagógusok száma
	KIR-STAT
	
	A pedagógusok legalább 

5 %-a
	A pedagógusok legalább 

10 %-a

	
	Pedagógusok/ szülők/ tanulók elégedettsége az iskola nevelő-oktató munkájával
	Az intézmény igény-felmérési szabályzatában meghatározottak szerint, de legalább 4 évente június 30-ig

	Nevelés-oktatás
	Városi, lakókörzeti rendezvényeken résztvevő gyerekek, szülők, pedagógusok aránya a tanulók összlétszámához viszonyítva
	Intézményi irányított önértékelés
	Legalább 4 évente június 

30-ig
	Évente legalább az  összlétszám 40 %-a
	Évente legalább az összlétszám 50 %-a

	
	Igazolt órák száma és aránya intézményi szinten, és alsó-felső tagozatos bontásban
	Iskolai nyilvántartás a naplók bejegyzései alapján
	Évente június 

30-ig


	Egy tanulóra jutó igazolt órák átlagos száma max. 15
	Egy tanulóra jutó igazolt órák száma maximum 10

	
	Igazolatlan órák száma és aránya intézményi szinten és alsó-felső tagozatos bontásban
	
	
	Egy tanulóra jutó igazolatlan órák száma maximum 0,5
	Nincs igazolatlan óra

	Gyermek- és ifjúságvédelem
	Nevelési Tanácsadóba irányított gyermekek száma és aránya
	Iskolai nyilvántartás
	
	A rászoruló tanulók legalább 75 %-a részt vett vizsgálaton
	Minden rászoruló tanuló vizsgálaton vesz részt

	
	Tanuló- és gyermekbalesetek száma és aránya/tanév
	Iskolai nyilvántartás a baleseti jegyző-könyvek alapján
	
	A gyermek-létszám 1 %-a
	Nincs gyermek-baleset

	
	Veszélyeztetett tanulók száma/aránya
	KIR-STAT

Gyermek-védelmi felelős nyilván-tartása
	Évente a statisztika beadási határideje
	A gyermek-létszám 

20%-a
	Nincs veszélyeztetett tanuló

	
	Hátrányos helyzetű tanulók száma/aránya
	
	
	A gyermek-létszám 

20%-a
	Nincs hátrányos helyzetű tanuló

	
	Ingyenes iskolai étkeztetésben részesülő tanulók száma
	Iskolai étkeztetés nyilván-tartása
	
	Legalább a rászoruló tanulók 

90%-a
	Minden rászoruló tanuló ingyenes étkeztetésben részesül.

	Vezetés
	Intézmény működtetés törvényessége
	Fenntartói ellenőrzés 
	Legalább 4 évente június 

30-ig
	Törvényes működés


3.3 .Indikátorok a művészeti iskola számára

	Terület
	Indikátor megnevezése
	Mérési módszer
	Mérési időpont
	Elfogadható érték
	Optimális érték

	Beiskolázás
	Növendékek létszáma
	KIR-STAT
	A statisztika beadási határideje
	Legalább 80 %-os férőhely kihasználtság
	100 %-os férőhely kihasználtság

	
	Túljelentkezések száma/aránya
	Jelentkezési lapok  alapján készített statisztika
	
	A jelentkezők száma legalább 95 %-a felvehető létszámnak
	A jelentkezők száma minimum megegyezik a felvehető létszámmal 

	
	Városon kívüli növendékek száma/aránya
	Beírási napló adatainak összegzése
	
	Az összes növendék létszám max. 

30 %-a
	Zeneművészeti ágon max.

 10 %
csoportos művészeti ágon 

20 %

	Továbbhaladás
	Művészeti középiskolába felvettek száma/aránya

Művészeti alapvizsga növendékeinek száma/aránya
	Továbbtanulási statisztika

Törzslap
	Évente június 30-ig
	A jelentkezők legalább 

50 %-a
	A jelentkezők legalább 

60 %-a

	Oktatás eredményessége


	Tanulmányi átlag tanáronként
	Tanulmányi átlag számítás
	
	Legalább 3,5
	Legalább 4,0

	
	Tanulmányi átlag tanszakonként
	
	
	
	

	
	Kitűnők, jelesek száma/aránya
	Intézményi kimutatás
	
	Átlagosan az összlétszám 

30-30 %-a
	Átlagosan az összlétszám 

60-60 %-a

	
	Kimaradások száma/aránya tanáronként
	
	
	Legfeljebb a növendék létszám 5 %-a
	Nincs kimaradás

	
	„B” tagozatosok száma/aránya az intézményi összlétszámhoz viszonyítva
	
	
	Az összlétszám 

5 %-a
	Az összlétszám 10 %-a

	
	Körzeti, megyei, országos versenyeken résztvevők száma/aránya
	
	Évente augusztus 30-ig
	Átlagosan az összlétszám 

2 %-a 
	Átlagosan az összlétszám
 6 %-a 

	
	Körzeti, megyei/országos versenyeken elért eredmények száma/aránya
	
	
	Átlagosan a résztvevők 

2 %-a eredményt ér el.
	Átlagosan a résztvevők 

10 %-a eredményt ér el.

	
	Városi, megyei, országos, nemzetközi rendezvényeken szereplők száma/aránya
	
	Évente augusztus 30-ig
	Legalább a növendékek összlétszámának30 %-a
	Az összlétszám 50 %-a

	
	Pedagógusok/ szülők/ tanulók elégedettsége az intézmény nevelő-oktató munkájával


	Az intézmény igény-felmérési szabályzatában meghatározottak szerint, de legalább 4 évente június 30-ig

	Költség hatékonyság


	A határozatlan időre kinevezett aktív pedagógusok száma
	KIR-STAT
	A statisztika beadási határideje
	A költségvetésben meghatározott létszám 80 %-a
	A költség-vetésben meghatározott státusz

	
	Egyéb munkakörben foglalkoztatott intézményi dolgozók száma
	
	
	
	

	
	Egy növendékre jutó fajlagos költség a megelőző gazdasági évben
	Költségvetés és a statisztika számaiból képzett mutató
	Évente március 30-ig
	A központi költségvetésben meghatározott normatíva
	Az intézmény igénye szerinti összeg

	
	A személyi és dologi kiadások aránya a megelőző gazdasági évben
	
	
	Az intézményi működés zavartalan biztosítása
	60-40 %

	
	Intézményi sajátos bevételek (megyei és országos pályázatok, egyéb átvett pénzeszközök) aránya a költségvetéshez képest
	Költségvetés 

teljesítésének 

mutató számai


	
	Az intézmény működési költségeinek legalább 1 %-a
	Az intézmény működési költségeinek legalább 2 %-a

	
	Eszközfejlesztésre fordított összeg
	
	
	A költség-vetésben meghatározott összeg
	Az intézmény igénye szerinti összeg

	
	Energia felhasználás mutatói (víz, villany, gáz, távhő)
	
	
	Ha a mutató számok nem haladják meg a költség-vetésben tervezetteket
	A költség-vetésben tervezett összeg legalább 1%-át sikerül átlagosan megtakarítani

	
	Infrastruktúrával való tanulói/ szülői/

alkalmazotti elégedettség


	Az intézmény 

igényfelmérési szabályzatában 

meghatározottak szerint, de legalább 4 évente

június 30-ig
	Átlagosan legalább 

50 %-os elégedettség
	Átlagosan legalább 

70 %-os elégedettség

	Társadalmi hatás
	Együttműködés a város oktatási intézményeivel
	Az intézmény 

igényfelmérési szabályzatában 

meghatározottak szerint, de legalább 4 évente

június 30-ig
	A város oktatási intézményeinek legalább 50 %-os elégedettsége
	A város 

oktatási intézményeinek legalább 70 %-os elégedettsége

	
	Az intézmény megjelenése a médiában
	Intézményi nyilvántartás, irányított önértékelés
	Évente augusztus 30-ig
	Évente legalább 5 alkalommal
	Évente legalább 10 alkalommal

	
	A fenntartó/ megye/minisztérium által kiadható jutalmakra, kitüntetésekre felterjesztett  dolgozók
	
	
	Évente legalább 1 dolgozó és 1 tanuló
	Évente legalább 2 dolgozó és 2 tanuló

	
	Pályázati, szponzori támogatások a lehetőségek arányában
	
	
	Évente legalább 3 alkalommal sikerül támogatást szerezni
	Évente legalább 5 alkalommal sikerül támogatást szerezni

	Vezetés
	Intézmény működtetés törvényessége
	Fenntartói ellenőrzés 
	Legalább 4 évente június 

30-ig
	Törvényes működés


3.4. Indikátorok a szakszolgálat számára
	Terület
	Indikátor

megnevezése
	Mérési módszer


	Mérési időpont
	Elfogadható

érték
	Optimális

érték

	Felvétel
	Gyermekek/tanulók

létszáma (feladatonként)
	Felvételi napló alapján
	Évente

KIR-STAT

beadási határideje
	Legalább

90 %-os
	Minden rászorult gyermek/tanuló ellátása

	
	Felvételre váró gyermekek/tanulók létszáma
	Felvételi napló alapján
	Évente

KIR-STAT

beadási határideje
	Legfeljebb

0,5 %
	Minden rászorult ellátása

	
	Iskolaérettségi, vizsgálatok száma
	Felvételi napló, szak- vélemény alapján
	Minden év május 31.
	A vizsgálaton        résztvettek

20 %-a marad

az óvodában
	A vizsgálaton        résztvettek

10 %-a marad

      az óvodában

	Költséghatékonyság
	A szakszolgálati dolgozók, pedagógusok, szakemberek száma
	KIR-STAT


	Évente a statisztika leadási határideje


	A ktg.vetésben meghatározott létszám


	Az igények   alapján számított létszám



	
	Egyéb munkakörben dolgozók száma
	
	
	
	

	
	Egy ellátottra jutó fajlagos ktg. a megelőző gazdasági évben
	A ktg.vetés és a statisztika számaiból képzett mutató
	Évente március 31-ig


	A központi ktg.vetésben meghatározottak alapján
	Az intézmény igénye szerinti összeg

	
	Személyi és dologi kiadások száma a megelőző gazdasági évben
	
	
	Az intézményi működés zavartalan biztosítása
	Az intézmény éves működési költségének

 60-40 %

	
	Intézményi sajátos     bevételek (országos, megyei pályázatok, egyéb átvett pénzeszközök) aránya az intézmény működési ktg-ihez képest.


	A ktg.vetés teljesítésének mutatószámai
	
	Az intézmény éves működési költségének

1 %-a
	Az intézmény éves működési költségének 

2 %-a


	Terület
	Indikátor

megnevezése
	Mérési módszer


	Mérési időpont
	Elfogadható

érték
	Optimális

érték

	Költséghatékonyság
	Eszközfejlesztésre fordított összeg
	A ktg.vetés teljesítésének mutatószámai
	Évente március 

30-ig
	A ktg.vetésben meghatározott összeg
	Az intézmény igénye szerinti összeg

	
	Energia felhasználás mutatói (víz, villany, gáz, távhó)
	
	
	Ha a mutatószámok nem haladják meg a ktg.vetésben  tervezetteket
	A ktg.vetésben tervezett összeg legalább 1 %-át sikerül átlagosan megtakarítani. 

	
	 Infrastruktúrával való partneri/alkalmazotti elégedettség
	Az intézmény igényfelmérési szabályzatában meghatározottak szerint, de legalább négy évente

június 30-ig
	Átlagosan legalább 

60 %-os elégedettség
	Átlagosan legalább 

80 %-os  elégedettség

	Nevelés/fejlesztés
	Akkreditált továbbképzésen résztvevő pedagógusok száma
	KIR_STAT
	Évente a statisztika leadási határideje
	A pedagógusok 

3 %-a
	A pedagógusok

8 %-a

	
	Az intézmények elégedettsége a szakszolgálat munkájával
	Az intézmény igényfelmérési szabályzatában

 meghatározottak szerint, de legalább négy évente

június 30-ig 

	
	A szülők elégedettsége a szakszolgálat munkájával
	

	
	A városi, körzeti rendezvényeken résztvevő pedagógusok aránya az összlétszámhoz viszonyítva
	Intézményi irányított önértékelés
	Legalább négy évente

június 

30-ig
	Évente legalább az                                                                  összlétszám

40 %-a
	Évente legalább az összlétszám

50 %-a 


3.5. Indikátorok a gimnázium számára

	Terület
	Indikátor megnevezése
	Mérési módszer
	Mérési időpont
	Elfogadható érték
	Optimális érték

	Beiskolázás
	Tanulók létszáma
	KIR-STAT


	Évente a statisztika beadási határideje
	Legalább 90 %-os férőhely kihasználtság
	100 %-os férőhely kihasználtság

	
	Jelentkezettek és felvettek száma
	Felvételi Központ adatai

(KIFIR)
	
	A jelentkezők száma legalább 95 %-a a felvehető létszámnak
	A jelentkezők száma minimum megegyezik a felvehető létszámmal 

	
	Kimaradók száma a 9-12. évfolyamon évfolyamonként, iskolatípusonként és intézményi összesítésben
	Intézményi kimutatás
	
	Osztályonként 

átlagosan 1 fő az érettségiző, 2 fő a szakképző osztályokban
	Nincs kimaradás

	Tovább-haladás
	Felsőfokú oktatási intézménybe felvettek száma és aránya
	
	Évente szeptember 30-ig
	Az intézmény által meghatározott mutatók

	
	Az érettségizettek közül az intézményi szakképzésbe bekapcsolódók száma 
	
	
	

	Eredményesség
	A belépő 9. évfolyamos tanulók súlyozott tanulmányi átlaga (magyar nyelv és irodalomból, történelemből, idegen nyelvből, matematikából)
	
	
	

	
	Bukások, évismétlők száma, aránya a 9-12. évfolyamon (magatartás, szorgalom kivételével minden tantárgyat tekintve)
	
	Évente augusztus 30-ig
	

	
	Kitűnők, jelesek száma, aránya az érettségi tantárgyakból a 9-12. évfolyamon
	
	
	

	
	Nyelvvizsgák típusa, száma 
	
	
	

	
	Az érettségi tantárgyak átlag eredményei közép- és emelt szintű vizsgabontásban
	
	
	

	
	OKJ vizsgák száma, átlageredményei


	
	
	

	Költség hatékonyság
	Aktív pedagógusok száma
	KIR-STAT
	Évente a statisztika beadási határideje
	A költség-vetésben meghatározott létszám 90 %-a
	A költség-vetésben meghatározott létszám

	
	Egyéb munkakörben foglalkoztatott intézményi dolgozók száma
	
	
	
	

	
	Egy tanulóra jutó fajlagos költség a megelőző gazdasági évben 
	Költségvetés és a statisztika számaiból képzett mutató
	Évente március 30-ig
	A központi költség-vetésben meghatározott normatíva
	Az intézmény igénye szerinti összeg

	
	A személyi és dologi kiadások aránya a megelőző gazdasági évben
	
	
	Az intézményi működés zavartalan biztosítása
	60-40 %

	
	Intézményi sajátos bevételek (megyei és országos pályázatok, egyéb átvett pénzeszközök) aránya a költségvetéshez képest
	
	
	Az intézmény működési költségeinek legalább 1 %-a
	Az intézmény működési költségeinek legalább 3 %-a

	
	Eszközfejlesztésre fordított összeg
	
	
	A költség-vetésben meghatározott összeg
	Az intézmény igénye szerinti összeg

	
	Energia felhasználás mutatói (víz, villany, gáz, távhő)
	Költségvetés teljesítésének mutató számai
	
	Ha a mutató számok nem haladják meg a költség-vetésben tervezetteket
	A költség-vetésben tervezett összeg legalább 1%-át sikerül átlagosan megtakarítani

	
	Infrastruktúrával való tanulói/ szülői/

alkalmazotti elégedettség
	
	
	Átlagosan legalább 50 %-os elégedettség
	Átlagosan legalább 70 %-os elégedettség

	
	Szakos ellátottság 
	KIR-STAT


	Évente a statisztika beadási határideje
	A szakos ellátottság legalább 

90 %-os
	A szakos ellátottság 

100 %-os

	Oktatás-nevelés
	Akkreditált továbbképzéseken részt vevő pedagógusok száma
	KIR-STAT

%-os kimutatás
	Évente a statisztika beadási határideje
	A pedagógusok legalább 5 %-a
	A pedagógusok legalább 

10 %-a

	
	Országos kompetencia mérések eredményei
	OKÉV mérőeszköze
	A követő tanév március 

30-ig
	Az országos átlaggal megegyező átlag
	Az országos átlagot meghaladó átlag 

	
	Megyei és országos tanulmányi/sport és egyéb versenyeken résztvevő tanulók száma/aránya
	Intézményi irányított önértékelés
	Legalább 4 évente június 

30-ig
	Évente legalább az összlétszám 

10 %-a
	Évente legalább az összlétszám 

15 %-a

	
	Pedagógusok/ szülők / tanulók elégedettsége az iskola nevelő-oktató munkájával
	Az intézmény igény-felmérési szabályzatában meghatározottak szerint, de legalább 4 évente június 30-ig

	
	Közvetett partnerek (felsőoktatás, gazdálkodók) elégedettsége az iskola nevelő-oktató munkájával
	

	
	Fegyelmi esetek (osztályfőnöki, igazgatói, tantestületi) száma/aránya
	Intézményi kimutatás
	Évente június 30-ig
	Osztályfőnöki a tanulólétszám max. 10%-a, igazgatói 5 %-a, tantestületi 1%-a évente
	Nincs fegyelmi eset

	
	Hiányzások száma/aránya
	
	
	Egy tanulóra jutó igazolt napok száma max. 10
	Egy tanulóra jutó igazolt napok száma maximum 5

	
	Igazolatlan hiányzások száma/aránya
	
	
	Egy tanulóra jutó igazolatlan órák száma maximum 1
	Nincs igazolatlan óra

	Gyermek- és ifjúságvédelem
	Gyermek- és ifjúságvédelmi kezdeményezések száma
	Ifjúság-védelmi felelős kimutatása
	
	A tanuló-létszám 1 %-a
	Nincs szükség beavatkozásra

	
	Tanuló balesetek száma és aránya/tanév
	Iskolai nyilvántartás a baleseti jegyző-könyvek alapján


	
	A baleseti forrástól függően a tanulólétszám 1-2 %-a
	Nincs tanuló-baleset

	Gyermek- és ifjúságvédelem
	Veszélyeztetett tanulók száma/aránya
	KIR-STAT

Ifjúság-védelmi felelős nyilván-tartása
	Évente a statisztika beadási határideje
	A tanuló-létszám 20%-a
	Nincs veszélyeztetett tanuló

	
	Hátrányos helyzetű tanulók száma/aránya
	
	
	
	Nincs hátrányos helyzetű tanuló

	
	Iskolai étkeztetésben részesülő tanulók száma
	Iskolai étkeztetés nyilván-tartása
	
	A konyhai kapacitás 90%-os kihasználása
	A konyhai kapacitás 

100 %-os ki-használása

	Vezetés
	Intézmény működtetés törvényessége
	Fenntartói ellenőrzés
	Legalább 4 évente június 30-ig
	Törvényes működés



Indikátorrendszer működtetése

(eljárásrend)
1. Az eljárás célja

Olyan – a folyamatok és tevékenységek ellenőrzésére, a partneri igény-, elégedettség mérések eredményeire alapozott - indikátorrendszer kialakítása és működtetése, melynek keretében az intézmény az adatgyűjtést, - feldolgozást és elemzést végzi a fenntartói elvárásokkal összhangban.
2. Alapfogalmak:

· Indikátor: állapot, mennyiség, méretbeli eltérés jelzésére szolgáló, az intézmény életét jellemzően meghatározó mutató, melyet meghatározott időközönként, azonos módszerrel gyűjtünk össze, hogy alapul szolgáljon az összehasonlító elemzéshez, az intézményi működés értékeléséhez, a munka folyamatos fejlesztéséhez.

· Indikátorrendszer: az adatgyűjtés intézményi szintű rendszere.

3. Az eljárás leírása

3.1. Az adatgyűjtés területeinek, a mérendő paramétereknek, az adatgyűjtés módjának és időpontjainak, felelőseinek meghatározása a fenntartói elvárásokkal összhangban

Felelős: minőségügyi vezető

Határidő: május 1.

3.2. Az indikátorrendszer elemeinek megismertetése a partnerekkel, elfogadtatása a dolgozókkal

Felelős: minőségügyi vezető

Határidő: május 30.

3.3. Adatbázis létrehozása a mérendő paraméterekhez

Felelős: minőségügyi vezető

Határidő: június 20.

3.4. Adatgyűjtés az 4. pontban megfogalmazottak szerint

Felelős: a 4. pontban meghatározottak szerint

Határidő: a 4. pontban meghatározott adatgyűjtési gyakoriság alapján

3.5. Adatfeldolgozás, adatbázis feltöltése

Az adatbázis elkészítését a megjelölt határidőkig az adatszolgáltatásért felelős kollegák végzik.

Felelős: vezető helyettes

Határidő: a 4. pontban meghatározott adatgyűjtési gyakoriság alapján

3.6. Az adatok elemzése, trendvizsgálatok végzése, az intézményi működés értékelése a trendvizsgálatok eredményei alapján. 

Felelős: intézményvezető

Határidő: a 4. pontban meghatározott adatgyűjtési gyakoriság alapján

3.7. Az értékelés eredményeinek összevetése az intézményi célokkal (éves munkaterv, NP)

Felelős: intézményvezető

Határidő: évente a tanévnyitó értekezlet időpontjáig

3.8. Fejlesztési feladatok kijelölése, beépítése az éves munkatervbe.

Felelős: intézményvezető

Határidő: évente a tanévnyitó értekezlet időpontjáig

3.9. Éves adatszolgáltatás a fenntartónak

Felelős: intézményvezető

Határidő: évente szeptember 1-jéig 

3.10. A folyamat működésének értékelése

Felelős: intézményvezető

Határidő: évente a tanévnyitó értekezletig 

4. Az indikátorrendszer elemei

Az indikátorrendszer intézményre vonatkozó elemeit az Önkormányzati Minőségirányítási Programjának  3.  számú melléklete tartalmazza.

Az indikátorok területei:

· Infrastruktúra

· Humán erőforrások

· Statisztikai adatok

· Szakmai munka eredményessége

· Partneri elégedettség

· Egyéb (az ÖMIP elvárásai alapján)

5. A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

	A bizonylat neve
	Kitöltő/készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő

	Alkalmazotti értekezlet jegyzőkönyve
	Jegyzőkönyv-vezető
	Vezetői iroda
	5 év

	Adatbázis
	Minőségügyi vezető
	Vezetői iroda
	5 év


4. sz. melléklet

Az intézményi müködés törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálatának ellenőrző-

értékelő lapjai

4.1. Óvodai csomag

4.2. Iskolai csomag

4.3. Szakszolgálati csomag

Az intézményi működés törvényességi vizsgálatának ellenőrző, értékelő lapjai

Óvodai csomag

A törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálat

1. A gyermekek ügyeinek intézése

ÉRTÉKELŐ LAP

………………………………………..…

intézmény

	Ellenőrzés területei   (1993. évi LXXIX tv. a közoktatásról, 11/1994.(VI.8.)MKM rend.)
	Megfelelőség

	
	Igen
	Nem

	1.1.
	A gyermek felvételi eljárásra vonatkozó rendelkezések betartása (határidő, tájékoztatás módja, formája, értesítések) dokumentálása
	
	

	1.2.
	Az 5. életévet betöltött gyermek felmentésével kapcsolatos előírásokat betartják-e?
	
	

	1.3. 
	A gyermekkel kapcsolatos döntések meghozatala, dokumentálása, eljárás rendjének betartása, jogorvoslat, a jogszabályoknak megfelelően történik?
	
	

	1.4.
	A gyermekek adatainak nyilvántartása megfelelő-e?
	
	

	1.5.
	Az adatkezelésre vonatkozó szabályokat betartják-e? 
	
	


ÖSSZESITETT ÉRTÉKELÉS


	
	Megfelelt
	Nem felelt meg

	(100-91 %)
	(90-61 %)
	(60-ig)

	
	
	

	
	
	   ……………………………..

   Az értékelést végző személy

	
	
	

	
	
	

	A fentiekkel
	egyetértek
	/ nem értek egyet



	Dátum: …………………..
	
	   …………………………….

              Vezető aláírása


Törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálat
2. Az intézmények működéséhez szükséges dokumentumok megléte, 

     szabályossága, nyilvánossága

ÉRTÉKELŐ LAP

………………………………………..…

intézmény

	Ellenőrzés területei
	Megfelelőség

	
	Igen
	Nem

	2.1.
	 Alapító okirat
	
	

	2.2.
	 Nevelési program
	
	

	2.3.
	 Szervezeti és Működési Szabályzat
	
	

	2.4.
	Minőségirányítási program/éves terv
	
	

	2.5.
	Házirend
	
	

	2.6.
	Továbbképzési program (5 év)
	
	

	2.7.
	Beiskolázási terv (1 év)
	
	

	2.8.
	Munkaterv, éves beszámoló
	
	

	2.9.
	Helyettesítési rend
	
	

	2.10.
	Szabadságolási terv
	
	


ÖSSZESITETT  ÉRTÉKELÉS


	Jól megfelelt
	Megfelelt
	Nem felelt meg

	(100-91 %)
	(90-61 %)
	(0-60 %)

	
	
	

	
	
	……………………………..

Az értékelést végző személy

	
	
	

	
	
	

	A fentiekkel
	egyetértek
	/ nem értek egyet

	
	
	

	Dátum: …………………..
	
	…………………………….

          Vezető aláírása


Törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálat
3. Az óvodai feladatellátás feltételei

ÉRTÉKELŐ LAP
………………………………………..…

intézmény

	Az ellenőrzés területei (Közoktatási törvény, Kjt, 217/1998.(XII.30.) Korm. rendelet) 11/1994. (VII. 8.) MKM r.)
	Megfelelőség

	
	Igen
	Nem

	3.1.
	A (kötelezően foglalkoztatott) vezetőkre vonatkozó előírások betartása (létszám, kötelező óraszám)
	
	

	3.2.
	A foglalkoztatott pedagógusok létszáma biztosítja-e az alapító okiratban megfogalmazott feladatok megvalósítását? (kötelező órák száma, kötelező óraszámba beszámítható tevékenység, nyitva tartás, óvodai csoportok száma, szakvizsgázott pedagógus)
	
	

	3.3.
	Az  alapfeladat ellátásában nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak száma, alkalmazási feltételei megfelelnek-e az előírásoknak?
	
	

	3.4.
	A létszámszükséglet megállapításánál figyelembe vették-e a munkaidő kedvezményeket?
	
	

	3.5.
	Az alapfeladat ellátásában közreműködő pedagógusok alkalmazása megfelel-e az előírásoknak? (büntetlen előélet, képesítési előírások)
	
	

	3.6.
	Rendelkezik-e az óvoda a feladatellátásához szükséges vagyonnal?
	
	

	3.7.
	Az épület és környezete megfelel-e a célnak? (udvar, előirt helyiségek, szabvány, helyiségek megfelelősége)
	
	

	3.8.
	Az előirt minimális eszköz- és felszerelés megléte.

Megtervezték-e és terv szerint halad-e a hiányzó eszközök beszerzése? (dokumentáció, költségvetés)
	
	

	3.9.
	A költségvetés törvényessége (Az eljárásjogi megfelelősége, illetve a költségvetés előkészítésének módja megfelel-e a jogszabályoknak?)
	
	

	3.10.
	A költségvetés tartalmi megfelelősége (Biztosított-e a zavartalan működés?) 
	
	


ÖSSZESITETT  ÉRTÉKELÉS


	Jól megfelelt
	Megfelelt
	Nem felelt meg

	(100-91 %)
	(90-61 %)
	(0-60 %)

	
	
	……………………………..

Az értékelést végző személy

	
	
	

	A fentiekkel
	egyetértek
	/ nem értek egyet


	Dátum: …………………..
	
	………………………….

          Vezető aláírása


Törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálat

4. A belső ellenőrzés vizsgálata

ÉRTÉKELŐ LAP
……………………………………..…

intézmény

	Ellenőrzés területei    (Szervezeti és működési szabályzat, munkaterv)
	Megfelelőség

	
	Igen
	Nem

	4.1.
	A dokumentumokban megtalálható az ellenőrzés rendszere
	
	

	4.2.
	Megfogalmazták az ellenőrzés területeit, szempontjait (követelmények)
	
	

	4.3.
	A dokumentáció tartalmazza az ellenőrzés
	
	

	· 
	Célját
	
	

	· 
	Az érintettek körét
	
	

	· 
	A felelősöket (az ellenőrzésben  részt vevő személyeket)
	
	

	· 
	Az időpontot
	
	

	· 
	Az  ellenőrzés módszerét
	
	

	· 
	Erőforrás igényét (ha van)
	
	

	· 
	A dokumentálás módját
	
	

	· 
	Sikerkritériumot
	
	

	4.4.
	Egyéb szempontok
	
	

	· 
	Az ellenőrzés eredményeinek összegzése fellelhető-e?
	
	

	· 
	Történt-e az eredményekre épülő intézkedés?
	
	

	· 
	Az intézkedéseket végrehajtották-e?
	
	

	· 
	Az intézkedés eredményét értékelték-e?
	
	

	· 
	A további szükséges korrekciókat végrehajtották-e, illetve az eredményeket beépítették az intézmény gyakorlati életébe, stb.?
	
	


ÖSSZESITETT  ÉRTÉKELÉS


	Jól megfelelt
	Megfelelt
	Nem felelt meg

	(100-91 %)
	(90-61 %)
	(60-ig)

	
	
	

	
	
	……………………………..

Az értékelést végző személy

	
	
	

	
	
	

	A fentiekkel 
	egyetértek
	/ nem értek egyet

	
	
	

	Dátum: …………………..
	
	…………………………….

      Vezető aláírása


Törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálat
5. Az intézmény működésének szabályosságát biztosító feltételek vizsgálata

ÉRTÉKELŐ LAP
………………………………………..…

intézmény

	Ellenőrzés területei (11/1994. (VI.8.) MKM r., Kjt)
	Megfelelőség

	
	Igen
	Nem

	5.1.
	Közlönyök nyilvántartása, jogszabályok figyelemmel kisérése, a tájékoztatási rendszer betartása
	
	

	5.2.
	A fenntartói és intézményvezetői intézkedések betartása
	
	

	5.3.
	Az intézményi szabályzatok elhelyezése,  hozzáférhetősége, az érintettek tájékoztatása, nyilvánosságának biztosítása
	
	

	5.4.
	Az ügyintézés, iratkezelés rendje, vezetése, jogszerűsége, összhangja (naplók, nyilvántartások, törzslapok, bizonyítványok, statisztikák, jegyzőkönyvek archiválása, selejtezése, stb.)
	
	

	5.5.
	A közalkalmazottakra vonatkozó dokumentáció  vizsgálata
	
	


ÖSSZESITETT  ÉRTÉKELÉS


	Jól megfelelt
	Megfelelt
	Nem felelt meg

	(100-91 %)
	(90-61 %)
	(60-ig)

	
	
	

	
	
	……………………………..

Az értékelést végző személy

	
	
	

	
	
	

	A fentiekkel
	egyetértek
	/ nem értek egyet

	
	
	

	Dátum: …………………..
	
	…………………………….

          Vezető aláírása


Törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálat
6. Együttműködés az intézményekben működő szervezetekkel

ÉRTÉKELŐ LAP
………………………………………..…

intézmény

	Az ellenőrzés területei 

( közoktatási törvény, 11/1994. (VI.8.) MKM r., Kjt, Mt)
	Megfelelőség

	
	Igen
	Nem

	6.1.
	Az óvodaszék a szülői szervezet létrejötte, működése
	
	

	· 
	Működési feltételek biztosítása, segítése
	
	

	· 
	Bevonásuk a döntések előkészítésébe, végrehajtásába, ellenőrzésébe
	
	

	· 
	Tartalmazza-e az intézményi SZMSZ a kapcsolattartás formáira vonatkozó szabályozást?
	
	

	· 
	Az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelően  működnek-e a 

gyakorlatban?(jegyzőkönyvek, interjú)
	
	

	· 
	Betartják-e – szükség esetén - az eljárásrendet?
	
	

	6.2.
	Az érdekvédelmi szervezetek (szakszervezet,  

 Közalkalmazotti Tanács) létrejötte, működése
	
	

	· 
	Működési feltételeinek biztosítása
	
	

	· 
	Bevonás a döntések előkészítésébe, végrehajtásába, 

ellenőrzésébe
	
	

	6.3.
	Érvényesül-e az intézményben működő szervezetek 

döntési, általános vélemény-nyilvánítási és javaslattevő

 joga? 
	
	


ÖSSZESITETT  ÉRTÉKELÉS


	Jól megfelelt
	Megfelelt
	Nem felelt meg

	(100-91 %)
	(90-61 %)
	(60-ig)

	
	
	

	
	
	……………………………..

Az értékelést végző személy

	
	
	

	
	
	

	A fentiekkel
	egyetértek
	/ nem értek egyet

	Dátum: …………………..
	
	…………………………….

          Vezető aláírása


Törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálat
7. Gyermekvédelmi tevékenység

ÉRTÉKELŐ LAP
………………………………………..…

intézmény

	Ellenőrzés területei (Kt., 11/1994. (VI.8.) MKM. Rendelet)
	Megfelelőség

	
	Igen
	Nem

	7.1.
	Az intézményi kötelezettség teljesítése.
	
	

	· 
	Lelkiismereti szabadság elvének megvalósulása
	
	

	· 
	Gondoskodik a gyermekek felügyeletéről
	
	

	· 
	A nevelési feladatok egészséges, biztonságos feltételeinek megteremtéséről
	
	

	· 
	A gyermekek fejlődését veszélyeztető okok  feltárásáról, pedagógiai eszközökkel történő megszüntetéséről, ellensúlyozásáról
	
	

	· 
	Gondoskodik-e  a tehetséggondozásról
	
	

	· 
	Tanulási, beilleszkedési zavarok korrekciójáról
	
	

	· 
	Hátrányos helyzetű gyermekek felzárkóztatásáról
	
	

	7.2.
	A gyermekvédelmi feladatok ellátása
	
	

	· 
	A gyermekvédelmi feladatot felelős látja el
	
	

	· 
	A feladat zavartalan ellátását az intézményvezető biztosítja
	
	

	· 
	A felelős rendelkezik munkaköri leírással, mely megfelel a jogszabályoknak
	
	

	· 
	A gyermekvédelmi feladatokat tervszerűen szervezik, éves munkaterv alapján
	
	

	· 
	Az intézményvezető tájékoztatja a szülőket, a gyermekvédelmi felelős személyéről és arról, hogy milyen időpontban, hol kereshető fel
	
	

	7.3.
	Az intézmény a nevelési programjában meghatározta: 
	
	

	· 
	A felelős feladatait
	
	

	· 
	A szociális hátrányok enyhítését segítő tevékenységeket, feladatokat
	
	

	· 
	A képességfejlesztés intézményi szintű feladatait
	
	

	· 
	A gyermekek felzárkóztatását segítő programokat
	
	

	· 
	A beilleszkedési, magatartási nehézségekkel összefüggő pedagógiai tevékenységeket
	
	

	· 
	A szülő, gyermek, pedagógus együttműködésének formáit és továbbfejlesztésének lehetőségeit
	
	

	7.4.
	Az intézmény együttműködik a gyermekvédelmi szolgálattal (és egyéb gyermekvédelmi intézménnyel, hatósággal)
	
	

	7.5.
	Az igazolatlan mulasztással kapcsolatos feladatoknak eleget tesz
	
	

	7.6.
	Elkülönítettek dohányzóhelyet
	
	

	7.7
	Figyelmet fordítanak arra, hogy a gyermekek részére rendezett rendezvényeken káros élvezeti cikkeket ne fogyasszanak, illetve ne árusítsanak. 
	
	


ÖSSZESITETT  ÉRTÉKELÉS


	Jól megfelelt
	Megfelelt
	Nem felelt meg

	(100-91 %)
	(90-61 %)
	(60-ig)

	
	
	

	
	
	……………………………..

Az értékelést végző személy

	
	
	

	A fentiekkel
	egyetértek
	/ nem értek egyet



	Dátum: …………………..
	
	                       ………………………….

     Vezető aláírása


	
	
	


Törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálat
8. Gyermekbalesetek megelőzésére tett intézkedések

ÉRTÉKELŐ LAP
………………………………………..…

intézmény

	Ellenőrzés területei (Közoktatási törvény, 11/1994. (VI.8.) MKM rend.,

26/1997.(IX.3.)NM rend.)
	Megfelelőség

	
	Igen
	Nem

	8.1.
	Az intézmény SZMSZ-e és Házirendje tartalmazza a jogszabályban előirt védő-óvó előírásokat, ellenőrzési kötelességeket.
	
	

	8.2.
	A gyermekeket felkészítik a balesetek megelőzésére (a nevelési év kezdésekor, illetve folyamatosan)
	
	

	· 
	Az ismertetés tényét, tartalmát  dokumentálják.
	
	

	8.3.
	Az alkalmazottak kötelezettségeinek teljesítésére vonatkozó előírásokat betartják
	
	

	· 
	A gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatokat
	
	

	· 
	Baleset esetén esedékes feladataikat
	
	

	8.4.
	Eleget tesznek a gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvántartási kötelezettségeknek
	
	

	8.5.
	Eleget tesznek a gyermekbalesetek kivizsgálásával kapcsolatos kötelezettségeknek
	
	

	8.6.
	A balesetekről készült jegyzőkönyvek megfelelnek az előírásoknak (megfelelő nyomtatvány, bejelentési kötelezettség, szülő tájékoztatása)
	
	

	8.7.
	A jegyzőkönyvet megküldik, illetve átadják az OM-nek közvetlenül (a www.om.hu/baleset), vagy a fenntartónak, illetve a szülőnek, irattárnak
	
	

	8.8.
	Minden gyermekbaleset után megteszik a szükséges intézkedést
	
	

	8.9.
	Gondoskodnak a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatáról (dokumentáció)
	
	


ÖSSZESITETT ÉRTÉKELÉS


	Jól megfelelt
	Megfelelt
	Nem felelt meg

	(100-91 %)
	(90-61 %)
	(60-ig)

	
	
	

	
	
	   ……………………………..

   Az értékelést végző személy

	
	
	

	A fentiekkel
	egyetértek
	/ nem értek egyet



	Dátum: …………………..
	
	   …………………………….

              Vezető aláírása


Törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálat
9. Tanügyi nyilvántartások ellenőrzése

ÉRTÉKELŐ LAP
………………………………………..…

intézmény

	Az ellenőrzés területei (Közoktatási törvény 2. sz. melléklet

11/1994.(VI.8.)MKM rendelet, 20/1997.(II.13.)Korm.rend.)
	Megfelelőség

	
	Igen
	Nem

	9.1.
	A tanügyi nyilvántartások ellenőrzései, irattári őrzésük megfelel-e az irattári tervben foglaltaknak?
	
	

	9.2.
	Naprakészen vezetik-e az óvodapedagógusok a felvételi és mulasztási naplót?
	
	

	9.3. 
	Megnyitotta-e, lezárta-e az intézmény vezetője a felvételi és mulasztási naplót?
	
	

	9.4.
	Megtörtént-e a lakóhely szerint illetékes jegyző értesítése – az 5. életévüket betöltött gyermekek esetén – a más településről érkezők esetében? 
	
	

	9.5.
	A felvételi és mulasztási naplóba bejegyezték-e – szülői kérésre – az 5. életévét betöltött gyermek felmentését?
	
	

	9.6.
	Az erről szóló határozat megfelelő-e? (határozatszám, dátum, pecsét, aláírás)
	
	

	9.7.
	A sajátos nevelési igényű gyermek szakvéleményét kiállító rehabilitációs bizottság nevét, címét, szakvéleményének számát, kiállítás keltét, a felülvizsgálat időpontját feltüntetik-e a beírási naplóban?
	
	

	9.8.
	A nyilvántartásokban csak a jogszabályban előírt adatok szerepelnek-e?
	
	

	9.9.
	A foglalkozási naplót megfelelően vezetik-e?
	
	

	9.10.
	Az óvoda hivatalos iratain feltünteti-e az OM azonosító jelét?
	
	

	9.11.
	Készít-e az óvoda jegyzőkönyvet a jogszabályban előírt esetekben?
	
	

	9.12.
	A gyermekbalesetek esetén, elektronikus úton készülnek-e jegyzőkönyvek?
	
	

	9.13.
	Dokumentálták-e, hogy a szülőnek megküldték a baleseti jegyzőkönyvet (átvétel, postakönyv)
	
	

	9.14.
	A jegyzőkönyvek megfelelnek-e a jogszabályi előírásoknak?
	
	

	9.15.
	A tanügyi nyilvántartások vezetése szabályos-e?

(hibás bejegyzés, névváltozás)
	
	


ÖSSZESITETT ÉRTÉKELÉS

	Jól megfelelt
	Megfelelt
	Nem felelt meg

	(100-91 %)
	(90-61 %)
	(60-ig)

	
	
	

	
	
	   ……………………………..

   Az értékelést végző személy

	
	
	

	
	
	

	A fentiekkel
	egyetértek
	/ nem értek egyet


	Dátum: …………………..
	
	   …………………………….

              Vezető aláírása


Iskolai csomag
Törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálat

1. A tanulók ügyeinek intézése 

Értékelő lap

                                                          …………………………………
                                                                       i n t é z m é n y

	Az ellenőrzés területei, jogszabályi háttere

(Kt, 11/1994. (VI.8.) MKM rend. 

14/1994.( VI.24. )MKM rend., Ped. program, 20/1997.(II.13.)Korm. r. 
	M e g f e l e l ő s é g

	
	Igen
	Nem

	1.1.
	A beiskolázással kapcsolatos ügyintézés
	
	

	
	· A tanév rendjében szereplő felvételi eljárásra vonatkozó rendelkezések betartása (szabályzat, lebonyolítás, ha táridők betartása, tájékoztatás formája, módja
	
	

	1.2.
	A tanulói jogviszony létesítésével és megszüntetésével összefüggő intézkedések szabályossága (belsődöntések meghozatala, jogorvoslat, felmentések, magántanulói státusz létesítése)
	
	

	1.3.
	A tanulók fegyelmi és kártérítési ügyei eljárási szabályainak ellenőrzése (jogszerűség, döntés-határozat formai és tartalmi követelményei, jogorvoslat)
	
	

	1.4.
	Iskolalátogatási igazolások kiadásának szükségessége, szabályainak betartása
	
	

	1.5.
	A diákigazolványra vonatkozó szabályzat (átvétel, nyilvántartás, tárolás, bevonás)
	
	

	1.6.
	A tanulók osztályzatainak megállapítására vonatkozó szabályok
	
	

	
	· Osztályzatok száma, dokumentálása, értékelések, félévi, év végi érdemjegyek megállapítása, szülők tájékoztatása
	
	

	
	· A nevelőtestület eljárásai, az osztályozó értekezlet lebonyolítása (határozatai, dokumentálása) megfelelő 
	
	

	
	· Javítóvizsgák megszervezése (tájékoztatás, dokumentálás)
	
	

	
	· A vizsgadokumentumok tárolása
	
	

	1.7.
	A sajátos nevelési igényű tanulók ellátásának jogszerűsége (dokumentálás, a különleges gondozáshoz való jog betartása)
	
	

	1.8.
	Az azonosító szám igénylésére és kiadására vonatkozó jogszabályok betartásának ellenőrzése
	
	


ÖSSZESÍTETT  ÉRTÉKELÉS


	Jól megfelelt
	Megfelelt
	Nem felelt meg

	(100-91 %)
	(90-61 %)
	(60-ig)

	
	
	……………………………..

Az értékelést végző személy

	
	
	

	A fentiekkel
	egyetértek
	/ nem értek egyet


	Dátum: …………………..
	
	…………………………….

           Vezető aláírása


Törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálat

2. Az intézmények működéséhez szükséges dokumentumok megléte, 

     szabályossága, nyilvánossága

ÉRTÉKELŐ LAP

……………………………………..
intézmény

	Ellenőrzés területei
	Megfelelőség

	
	Igen
	Nem

	2.1.
	Alapító okirat
	
	

	2.2.
	Nevelési, pedagógiai program
	
	

	2.3.
	Szervezeti és Működési Szabályzat
	
	

	2.4.
	Minőségirányítási program
	
	

	2.5.
	Házirend
	
	

	2.6.
	Továbbképzési program (5 év)
	
	

	2.7.
	Beiskolázási terv (1 év)
	
	

	2.8.
	Munkaterv, éves beszámoló
	
	

	2.9.
	Tantárgyfelosztás
	
	

	2.10.
	Órarend
	
	

	2.11.
	Tanuló nyilvántartások
	
	

	2.12.
	Naplók
	
	

	2.13.
	A tanórán kívüli  tevékenységek dokumentumai
	
	

	2.14.
	Helyettesítési rend       -Kötelező a szakhelyettesítés!
	
	

	2.15.
	Szabadságolási terv
	
	

	2.16.
	Feladatellátási terv
	
	


ÖSSZESÍTETT  ÉRTÉKELÉS


	Jól megfelelt
	Megfelelt
	Nem felelt meg

	(100-91 %)
	(90-61 %)
	(60-ig)

	                    
	
	

	
	
	……………………………..

Az értékelést végző személy

	
	
	

	
	
	

	A fentiekkel
	egyetértek
	/ nem értek egyet

	
	
	

	Dátum: …………………..
	
	…………………………….

          Vezető aláírása


Törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálat
3. Az iskolai feladatellátás feltételei

ÉRTÉKELŐ LAP
……………………………………
intézmény

	Az ellenőrzés területei (Közoktatási törvény, Kjt, 217/1998.(XII.30.) Korm. rendelet) 11/1994. (VII. 8.) MKM r.)
	Megfelelőség

	
	Igen
	Nem

	3.1.
	A (kötelezően foglalkoztatott) vezetőkre vonatkozó előírások betartása (létszám, kötelező óraszám)
	
	

	3.2.
	A foglalkoztatott pedagógusok létszáma biztosítja-e az alapító okiratban megfogalmazott feladatok megvalósítását? (kötelező órák száma, kötelező óraszámba beszámítható tevékenység, nyitva tartás, osztályok  száma, szakvizsgázott pedagógus)
	
	

	3.3.
	Az  alapfeladat ellátásában nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak száma, alkalmazási feltételei megfelelnek-e az előírásoknak?
	
	

	3.4.
	A létszámszükséglet megállapításánál figyelembe vették-e a munkaidő kedvezményeket?
	
	

	3.5.
	Az alapfeladat ellátásában közreműködő pedagógusok alkalmazása megfelel-e az előírásoknak? (büntetlen előélet, képesítési előírások)
	
	

	3.6.
	Rendelkezik-e az iskola a feladatellátásához szükséges vagyonnal?
	
	

	3.7.
	Az épület és környezete megfelel-e a célnak? (udvar, előirt helyiségek, szabvány, helyiségek megfelelősége)
	
	

	3.8.
	Az előirt minimális eszköz- és felszerelés megléte.

Megtervezték-e és terv szerint halad-e a hiányzó eszközök beszerzése? (dokumentáció, költségvetés)
	
	

	3.9.
	A költségvetés törvényessége (Az eljárásjogi megfelelősége, illetve a költségvetés előkészítésének módja megfelel-e a jogszabályoknak?)
	
	


ÖSSZESÍTETT  ÉRTÉKELÉS


	Jól megfelelt
	Megfelelt
	Nem felelt meg

	(100-91 %)
	(90-61 %)
	(0-60 %)

	
	
	

	
	
	……………………………..

Az értékelést végző személy

	
	
	

	
	
	

	A fentiekkel
	egyetértek
	/ nem értek egyet

	Dátum: …………………..
	
	…………………………….

          Vezető aláírása


Törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálat

4. A belső ellenőrzés vizsgálata

ÉRTÉKELŐ LAP
……………………………..
intézmény

	Ellenőrzés területei (Szervezeti és működési szabályzat, munkaterv)
	Megfelelőség

	
	Igen
	Nem

	4.1.
	A dokumentumokban megtalálható az ellenőrzés rendszere
	
	

	4.2.
	Megfogalmazták az ellenőrzés területeit, szempontjait (követelmények)?
	
	

	4.3.
	A dokumentáció tartalmazza az ellenőrzés:

	· 
	Célját?
	
	

	· 
	Az érintettek körét?
	
	

	· 
	A felelősöket (az ellenőrzésben  részt vevő személyeket)?
	
	

	· 
	Az időpontot?
	
	

	· 
	Az  ellenőrzés módszerét?
	
	

	· 
	Erőforrás igényét (ha van)?
	
	

	· 
	A dokumentálás módját?
	
	

	· 
	Sikerkritériumot?
	
	

	4.4.
	Egyéb szempontok
	
	

	· 
	Az ellenőrzés eredményeinek összegzése fellelhető-e?
	
	

	· 
	Történt-e az eredményekre épülő intézkedés?
	
	

	· 
	Az intézkedéseket végrehajtották-e?
	
	

	· 
	Az intézkedés eredményét értékelték-e?
	
	

	· 
	A további szükséges korrekciókat végrehajtották-e, illetve az eredményeket beépítették az intézmény gyakorlati életébe?
	
	


ÖSSZESÍTETT  ÉRTÉKELÉS


	Jól megfelelt
	Megfelelt
	Nem felelt meg

	(100-91 %)
	(90-61 %)
	(60-ig)

	
	             
	

	
	
	……………………………..

Az értékelést végző személy

	
	
	

	
	
	

	A fentiekkel 
	egyetértek
	/ nem értek egyet

	
	
	

	Dátum: …………………..
	
	…………………………….

      Vezető aláírása


Törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálat

5. Az intézmény működésének szabályosságát biztosító feltételek vizsgálata

ÉRTÉKELŐ LAP
………………………………….
intézmény

	Ellenőrzés területei (11/1994. (VI.8.) MKM r., Kj, 1995. Évi LXVI. tv)
	Megfelelőség

	
	Igen
	Nem

	5.1.
	Közlönyök nyilvántartása, jogszabályok figyelemmel kisérése, a tájékoztatási rendszer betartása
	
	

	5.2.
	A fenntartói és intézményvezetői intézkedések betartása
	
	

	5.3.
	Az intézményi szabályzatok elhelyezése,  hozzáférhetősége, az érintettek tájékoztatása, nyilvánosságának biztosítása
	
	

	5.4.
	A könyvtár nyitvatartási rendjének és használatának közzététele
	
	

	5.5.
	Az ügyintézés, iratkezelés rendje, vezetése, jogszerűsége, összhangja (naplók, nyilvántartások, törzslapok, bizonyítványok, statisztikák, jegyzőkönyvek archiválása, selejtezése, stb.)
	
	

	5.6.
	A közalkalmazottakra vonatkozó dokumentumok megléte, jogszerűsége (kinevezés,  besorolás, átsorolás, fizetési fokozatok, nyomtatványok, munkaviszony-számítások, személyi nyilvántartások, stb.)
	
	


ÖSSZESÍTETT  ÉRTÉKELÉS


	Jól megfelelt
	Megfelelt
	Nem felelt meg

	(100-91 %)
	(90-61 %)
	(60-ig)

	
	
	

	
	
	……………………………..

Az értékelést végző személy

	
	
	

	
	
	

	A fentiekkel
	egyetértek
	/ nem értek egyet

	
	
	

	Dátum: …………………..
	
	…………………………….

          Vezető aláírása


Törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálat

6. Együttműködés az intézményekben működő szervezetekkel

ÉRTÉKELŐ LAP
……………………………..
intézmény

	Ellenőrzés területei (Kt., Mt., Kjt., 11/1994. (VI.8.) MKM r.)
	Megfelelőség

	
	Igen
	Nem

	6.1.
	Az óvodaszék, iskolaszék, ennek hiányában a szülői szervezet létrejötte, működése
	
	

	· 
	Működési feltételek biztosítása, segítése
	
	

	· 
	Bevonásuk a döntések előkészítésébe, végrehajtásába, ellenőrzésébe
	
	

	6.2.
	Az  érdekvédelmi szervezetek (Szakszervezet,

 Közalkalmazotti Tanács)létrejötte, működése
	
	

	· 
	Működési feltételeinek biztosítása
	
	

	· 
	Bevonás a döntések előkészítésébe, végrehajtásába, 

ellenőrzésébe
	
	

	6.3.
	A diákönkormányzat létrejötte, működése
	
	

	· 
	A működés feltételeinek biztosítása, segítése
	
	

	· 
	Bevonás a döntések előkészítésébe, végrehajtásába,   

ellenőrzésébe
	
	

	6.4.
	Érvényesül-e az intézményben működő szervezetek döntési, általános vélemény-nyilvánítási és javaslattevő joga? 
	
	


ÖSSZESÍTETT  ÉRTÉKELÉS


	Jól megfelelt
	Megfelelt
	Nem felelt meg

	(100-91 %)
	(90-61 %)
	(60-ig)

	
	
	

	
	
	……………………………..

Az értékelést végző személy

	
	
	

	
	
	

	A fentiekkel
	egyetértek
	/ nem értek egyet

	
	
	

	Dátum: …………………..
	
	…………………………….

          Vezető aláírása


Törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálat
7. Gyermekvédelmi tevékenység

ÉRTÉKELŐ LAP
……………………..

intézmény

	Ellenőrzés területei ( Kt, 11/1994. (VI.8.) MKM r.)
	Megfelelőség

	
	Igen
	Nem

	7.1.
	Az intézményi kötelezettség teljesítése

	· 
	Lelkiismereti szabadság elve
	
	

	· 
	Gondoskodik a gyermeke, tanulók felügyeletéről
	
	

	· 
	A nevelési-oktatási feladatok egészséges, biztonságos feltételeinek megteremtéséről
	
	

	· 
	A gyermekek, tanulók fejlődését veszélyeztető okok  feltárásáról, pedagógiai eszközökkel történő megszüntetéséről, ellensúlyozásáról
	
	

	· 
	A tehetséggondozásról
	
	

	· 
	Tanulási, beilleszkedési zavarok korrekciójáról
	
	

	· 
	Hátrányos helyzetű gyermekek felzárkóztatásáról
	
	

	7.2.
	A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátása

	· 
	A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatot felelős látja el
	
	

	· 
	A feladat zavartalan ellátását az intézményvezető biztosítja
	
	

	· 
	A felelős rendelkezik munkaköri leírással, mely megfelel a jogszabályoknak
	
	

	· 
	A Gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat tervszerűen szervezik, éves munkaterv alapján
	
	

	· 
	Az intézményvezető tájékoztatja a szülőket, diákokat a felelős személyéről és arról, hogy milyen időpontban, hol kereshető fel
	
	

	7.3.
	Az intézmény a nevelési-pedagógiai programjában meghatározta: 

a felelős feladatait

	· 
	A szociális hátrányok enyhítését segítő tevékenységeket, feladatokat
	
	

	· 
	A tehetség-, képességfejlesztés intézményi szintű feladatait
	
	

	· 
	A tanulási kudarcnak kitett tanulók felzárkóztatását segítő programokat
	
	

	· 
	A beilleszkedési, magatartási nehézségekkel összefüggő pedagógiai tevékenységeket
	
	

	· 
	A szülő, tanuló, pedagógus együttműködésének formáit és továbbfejlesztésének lehetőségeit
	
	

	7.4.
	Az intézmény együttműködik a gyermekvédelmi szolgálattal (és egyéb gyermekvédelmi intézménnyel, hatósággal)
	
	

	7.5.
	Az igazolatlan mulasztással kapcsolatos feladatoknak eleget tesz
	
	

	7.6.
	Figyelmet fordít a szenvedélybetegségek megelőzésére
	
	

	7.7
	A továbbtanulási,  pályaválasztási tanácsadás rendszere működik az iskolában
	
	

	7.8.
	Figyelmet fordítanak arra, hogy a tanulók részére rendezett rendezvényeken káros élvezeti cikkeket ne fogyasszanak, illetve ne árusítsanak
	
	


ÖSSZESÍTETT  ÉRTÉKELÉS


	Jól megfelelt
	Megfelelt
	Nem felelt meg

	(100-91 %)
	(90-61 %)
	(60-ig)

	
	
	

	
	
	……………………………..

Az értékelést végző személy

	
	
	

	
	
	

	A fentiekkel
	egyetértek
	/ nem értek egyet

	
	
	

	Dátum: …………………..
	
	…………………………….

          Vezető aláírása


Törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálat
8. Tanuló- és gyermekbalesetek törvényességi vizsgálata

ÉRTÉKELŐ LAP
…………………………………….

intézmény

	Ellenőrzés területei (Közoktatási törvény, 11/1994. (VI.8.) MKM rend., 26/1997.(IX.3.)NM rend.)
	Megfelelőség

	
	Igen
	Nem

	8.1.
	Az intézmény SZMSZ-e és Házirendje tartalmazza a jogszabályban előirt védő-óvó előírásokat, ellenőrzési kötelességeket.
	
	

	8.2.
	A gyermekeket felkészítik a balesetek megelőzésére (a nevelési év kezdésekor, illetve folyamatosan)
	
	

	· 
	Az ismertetés tényét, tartalmát  dokumentálják.
	
	

	8.3.
	Az alkalmazottak kötelezettségeinek teljesítésére vonatkozó előírásokat betartják
	
	

	· 
	A gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatokat
	
	

	· 
	Baleset esetén esedékes feladataikat
	
	

	8.4.
	Eleget tesznek a gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvántartási kötelezettségeknek
	
	

	8.5.
	Eleget tesznek a gyermekbalesetek kivizsgálásával kapcsolatos kötelezettségeknek
	
	

	8.6.
	A balesetekről készült jegyzőkönyvek megfelelnek az előírásoknak (megfelelő nyomtatvány, bejelentési kötelezettség, szülő tájékoztatása)
	
	

	8.7.
	A jegyzőkönyvet megküldik, illetve átadják az OM-nek közvetlenül (a www.om.hu/baleset), vagy a fenntartónak, illetve a szülőnek, irattárnak
	
	

	8.8.
	Minden gyermekbaleset után megteszik a szükséges intézkedést
	
	

	8.9.
	Gondoskodnak a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálatáról (dokumentáció)
	
	


ÖSSZESÍTETT ÉRTÉKELÉS


	Jól megfelelt
	Megfelelt
	Nem felelt meg

	(100-91 %)
	(90-61 %)
	(60-ig)

	
	
	

	
	
	   ……………………………..

   Az értékelést végző személy

	
	
	

	A fentiekkel
	egyetértek
	/ nem értek egyet



	Dátum: …………………..
	
	   …………………………….

              Vezető aláírása


Törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálat
9. Tanügyi nyilvántartások ellenőrzése az iskolában

ÉRTÉKELŐ LAP
………………………………

intézmény

	Ellenőrzés területei (Közoktatási törvény, 11/1994. (VI.8.) MKM rend., 20/1997.(II.13.)Korm.r., 14/1994 (       )MKM r.
	Megfelelőség

	
	Igen
	Nem

	9.1.
	A tanügyi nyilvántartások ellenőrzései, irattári őrzésük megfelel-e az irattári tervben foglaltaknak?

(Irattári terv, iskolai záradékok, kötelező nyomtatványok
	
	

	9.2.
	A felvett tanulók nyilvántartására szolgáló beírási naplót megfelelően vezetik-e?
	
	

	· 
	Az intézmény vezetője által kijelölt nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott alkalmazott vezeti
	
	

	· 
	A tanulót akkor törlik, ha a tanulói jogviszony megszűnt. A törlést a megfelelő záradék bejegyzésével végzik.
	
	

	9.3.
	A foglalkozási naplókat megfelelően vezetik (csoport, osztály, sport, napközi, stb.)
	
	

	9.4.
	A törzslapok vezetése megfelel az előírásoknak
	
	

	9.5. 
	A bizonyítvány kiadása, kiállítása elveszett bizonyítvány pótlása jogszabálynak megfelelően történik. 
	
	

	9.6.
	Pótbizonyítványt állítottak-e ki?

Megfelelő módon jártak-e el? (R. 7/A. §)
	
	

	9.7.
	A tantárgyfelosztást a tantestület véleményének kikérésével hagyja-e jóvá az igazgató? (dokumentáció)
	
	

	9.8.
	Az órarend a tantárgyfelosztás alapján készül-e?
	
	

	9.9.
	Megegyezik-e az órarend és a tantárgyfelosztása óraszáma?
	
	

	9.10.
	 Készítenek-e jegyzőkönyvet jogszabály által előirt esetekben?

	· 
	Tanulóbalesetek esetén (elektronikus úton dokumentáció)
	
	

	· 
	Fegyelmi eljárás során a fegyelmi eljárással, bizonyítási eljárással
	
	

	· 
	Ha az intézmény nevelőtestülete, szakmai munkaközössége az intézmény működésére, vagy a nevelő-oktató munkára vonatkozó kérdésben határoz, dönt, véleményez, stb.
	
	

	· 
	Rendkívüli esemény esetén
	
	

	9.11
	A jegyzőkönyvek megfelelnek-e az előírásoknak?
	
	

	9.12.
	A tanügyi nyilvántartások vezetése szabályos-e? A nyilvántartásokban csak az előirt adatok szerepelnek?
	
	

	9.13.
	Megfelelő záradékkal látják el a tanügyi nyomtatványokat?
	
	

	9.14.
	A használt nyomtatványok megfelelnek az előírásoknak?
	
	

	9.15.
	A bizonyítvány-nyomtatvány kezelése szabályos?
	
	

	9.16. 
	A sajátos nevelési igényű tanuló szakvéleményét kiállító rehabilitációs bizottság nevét, címét, szakvélemény számát, kiállítás keltét, a felülvizsgálat időpontját a naplóban feltüntetik-e? 
	
	


ÖSSZESÍTETT ÉRTÉKELÉS


	Jól megfelelt
	Megfelelt
	Nem felelt meg

	(100-91 %)
	(90-61 %)
	(60-ig)

	
	
	   ……………………………..

   Az értékelést végző személy

	
	
	

	A fentiekkel
	egyetértek
	/ nem értek egyet



	Dátum: …………………..
	
	   …………………………….

              Vezető aláírása


Szakszolgálati csomag
Törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálat
1. A működés rendje
ÉRTÉKELŐ LAP
………………………………….
intézmény

	Ellenőrzés területei; 

Jogszabályi háttere: 14/1994. (VI.24.)MKM 

(továbbiakban: R.)
	Megfelelőség

	
	Igen
	Nem

	1.1.
	Az intézmény rendelkezik a működésüket szabályozó

	
	· SZMSZ.-tal
	
	

	
	· Munkatervvel
	
	

	1.2.
	Az intézmény együttműködik a nevelési-oktatási intézmények vezetőivel és alkalmazottaival a sajátos nevelési igény, a beilleszkedési, tanulási nehézség, a magatartási rendellenesség feltárása, a gyermekek, tanulók fejlődésének segítése érdekében.
	
	

	1.3.  
	A R. 4. § (5) bek. alapján vizsgálata során figyelembe veszi a nemzeti, etnikai kisebbséghez tartozó gyermek, tanuló anyanyelvi, szociokulturális sajátosságát. Erről a lehetőségről az első vizsgálat megkezdése előtt minden szülőt írásban tájékoztat.
	
	

	1.4.
	Maradéktalanul ellátja a lakóhely működési körzetében lévő gyermekeket, tanulókat. 
	
	

	1.5.
	A vizsgált gyermekekről, tanulókról a Kt. 2. sz. mell. meghatározott körben vezet személyi adatokat és a vizsgálat megállapításait tartalmazó nyilvántartást. 
	
	


ÖSSZESITETT  ÉRTÉKELÉS


	Jól megfelelt
	Megfelelt
	Nem felelt meg

	(100-91 %)
	(90-61 %)
	(0-60 %)

	
	
	

	
	
	……………………………..

Az értékelést végző személy

	
	
	

	A fentiekkel
	egyetértek
	/ nem értek egyet

	 Dunakeszi, 2007. ………
	
	…………………………….

          Vezető aláírása


Törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálat
2. Az intézmények működéséhez szükséges dokumentumok megléte, 

     szabályossága, nyilvánossága

ÉRTÉKELŐ LAP
……………………………….
intézmény

	Ellenőrzés területei
	Megfelelőség

	
	Igen
	Nem

	2.1.
	 Alapító okirat
	
	

	2.2.
	 Szervezeti és Működési Szabályzat
	
	

	2.3.
	Minőségirányítási program/éves terv
	
	

	2.4.
	Házirend
	
	

	2.5.
	Továbbképzési program (5 év)
	
	

	2.6.
	Beiskolázási terv (1 év)
	
	

	2.7.
	Munkaterv, éves beszámoló
	
	

	2.8.
	Tanuló nyilvántartások
	
	

	2.9.
	Naplók (gyógytestnevelés)
	
	

	2.10.
	Szabadságolási terv
	
	

	2.11.
	Munkaidő nyilvántartás
	
	


ÖSSZESITETT  ÉRTÉKELÉS


	Jól megfelelt
	Megfelelt
	Nem felelt meg

	(100-91 %)
	(90-61 %)
	(0-60 %)

	
	
	

	
	
	……………………………..

Az értékelést végző személy

	
	
	

	A fentiekkel
	egyetértek
	/ nem értek egyet

	
	
	

	Dunakeszi, 2007………….
	
	…………………………….

          Vezető aláírása


Törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálat
3. Szakszolgálat  feladatellátás feltételei

ÉRTÉKELŐ LAP
………………………………

intézmény

	Az ellenőrzés területei (Közoktatási törvény, Kjt, 217/1998.(XII.30.) Korm. rendelet) 11/1994. (VII. 8.) MKM r.)
	Megfelelőség

	
	Igen
	Nem

	3.1.
	A (kötelezően foglalkoztatott) vezetőkre vonatkozó előírások betartása (létszám, kötelező óraszám)
	
	

	3.2.
	A foglalkoztatott pedagógusok létszáma biztosítja-e az alapító okiratban megfogalmazott feladatok megvalósítását? 
	
	

	3.3.
	Az  alapfeladat ellátásában nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak száma, alkalmazási feltételei megfelelnek-e az előírásoknak?
	
	

	3.4.
	A létszámszükséglet megállapításánál figyelembe vették-e a munkaidő kedvezményeket?
	
	

	3.5.
	Az alapfeladat ellátásában közreműködő pedagógusok alkalmazása megfelel-e az előírásoknak? (büntetlen előélet, képesítési előírások)
	
	

	3.6.
	Rendelkezik-e az intézmény a feladatellátásához szükséges vagyonnal?
	
	

	3.7.
	Az épület és környezete megfelel-e a célnak? (udvar, előirt helyiségek)
	
	

	3.8.
	Az előirt minimális eszköz- és felszerelés megléte. Megtervezték-e és terv szerint halad-e a hiányzó eszközök beszerzése? (dokumentáció, költségvetés)
	
	

	3.9.
	A költségvetés törvényessége (Az eljárásjogi megfelelősége, illetve a költségvetés előkészítésének módja megfelel-e a jogszabályoknak?)
	
	

	3.10.
	A költségvetés tartalmi megfelelősége (Biztosított-e a zavartalan működés?) 
	
	


ÖSSZESITETT  ÉRTÉKELÉS


	Jól megfelelt
	Megfelelt
	Nem felelt meg

	(100-91 %)
	(90-61 %)
	(0-60 %)

	
	
	……………………………..

Az értékelést végző személy

	
	
	

	A fentiekkel
	egyetértek
	/ nem értek egyet


	
	
	

	Dunakeszi, 2007…………………
	
	…………………………….

          Vezető aláírása


Törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálat

4. A belső ellenőrzés vizsgálata

ÉRTÉKELŐ LAP
………………………………………

intézmény

	Ellenőrzés területei    (Szervezeti és működési szabályzat, munkaterv) Minőségirányítási program, Éves minőségfejlesztési terv
	Megfelelőség

	
	Igen
	Nem

	4.1.
	A dokumentumokban megtalálható az ellenőrzés rendszere
	
	

	4.2.
	Megfogalmazták az ellenőrzés területeit, szempontjait (követelmények)
	
	

	4.3.
	A dokumentáció tartalmazza az ellenőrzés
	
	

	· 
	Célját
	
	

	· 
	Az érintettek körét
	
	

	· 
	A felelősöket (az ellenőrzésben  részt vevő személyeket)
	
	

	· 
	Az időpontot
	
	

	· 
	Az  ellenőrzés módszerét
	
	

	· 
	Erőforrás igényét (ha van)
	
	

	· 
	A dokumentálás módját
	
	

	4.4.
	Egyéb szempontok
	
	

	· 
	Az ellenőrzés eredményeinek összegzése fellelhető-e?
	
	

	· 
	Történt-e az eredményekre épülő intézkedés?
	
	

	· 
	Az intézkedéseket végrehajtották-e?
	
	

	· 
	Az intézkedés eredményét értékelték-e?
	
	

	· 
	A további szükséges korrekciókat végrehajtották-e, illetve az eredményeket beépítették az intézmény gyakorlati életébe, stb.?
	
	


ÖSSZESITETT  ÉRTÉKELÉS


	Jól megfelelt
	Megfelelt
	Nem felelt meg

	(100-91 %)
	(90-61 %)
	(60-ig)

	.
	
	

	
	
	……………………………..

Az értékelést végző személy

	A fentiekkel 
	egyetértek
	/ nem értek egyet

	
	
	

	Dunakeszi, 2007. ………..
	
	…………………………….

      Vezető aláírása


Törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálat
5. Az intézmény működésének szabályosságát biztosító feltételek vizsgálata

ÉRTÉKELŐ LAP
………………………………….

intézmény

	Ellenőrzés területei (11/1994. (VI.8.) MKM r., Kjt 1995. évi LXVI. tv. Kt., Mt.)
	Megfelelőség

	
	Igen
	Nem

	5.1.
	Közlönyök nyilvántartása, jogszabályok figyelemmel kisérése, a tájékoztatási rendszer betartása
	
	

	5.2.
	A fenntartói és intézményvezetői intézkedések betartása
	
	

	5.3.
	Az intézményi szabályzatok elhelyezése,  hozzáférhetősége, az érintettek tájékoztatása, nyilvánosságának biztosítása
	
	

	5.4.
	Az ügyintézés, iratkezelés rendje, vezetése, jogszerűsége, összhangja (naplók, nyilvántartások, törzslapok, bizonyítványok, statisztikák, jegyzőkönyvek archiválása, selejtezése, stb.)
	
	

	5.5.
	A közalkalmazottakra vonatkozó dokumentumok megléte, jogszerűsége (kinevezés, besorolás, átsorolás, fizetési fokozatok, nyomtatványok, munkaviszony-számítás, személyi nyilvántartások, stb.)
	
	


ÖSSZESITETT  ÉRTÉKELÉS


	Jól megfelelt
	Megfelelt
	Nem felelt meg

	(100-91 %)
	(90-61 %)
	(60-ig)

	
	
	

	
	
	……………………………..

Az értékelést végző személy

	
	
	

	
	
	

	A fentiekkel
	egyetértek
	/ nem értek egyet

	Dunakeszi, 2007…………..
	
	…………………………….

          Vezető aláírása


Törvényességi, tanügyigazgatási vizsgálat

6. Tanügyi nyilvántartások ellenőrzése 
ÉRTÉKELŐ LAP

………………………………………..
i n t é z m é n y

	Ellenőrzés területei (Közoktatási törvény, 11/1994. (VI.8.) MKM r., 20/1997.(II.13.)Korm.r., 14/1994.(VI.24.)MKM r.
	Megfelelőség

	
	Igen
	Nem

	6.1. 
	A tanügyi nyilvántartások ellenőrzése, irattári őrzésük megfelel-e az irattári tervben foglaltaknak?

(Irattári terv, kötelező nyomtatványok)
	
	

	6.2.
	A felvett gyermekek nyilvántartása megfelelően történik? (forgalmi napló)
	
	

	6.3. 
	A munkanaplót és nyilvántartási lapokat megfelelően vezetik.
	
	

	6.4.
	A nevelési tanácsadás keretében szakvéleményt készítenek?

	
	· Az iskolába lépéshez szükséges fejlettség megállapítása céljából, ha a gyermek nem jár óvodába
	
	

	
	· Az óvoda vezetőjének megkeresésére az óvodai nevelésben való kötelező részvétel alóli felmentés céljából
	
	

	
	· A BTM rendellenességgel küzdő gyermek, tanuló óvodai nevelésével, illetve iskolai nevelésével, oktatásával kapcsolatos feladatok meghatározása céljából
	
	

	6.5.
	A nevelési tanácsadó értesíti az illetékes jegyzőt, ha a gyermek a Kt. 24. § (5) bek. alapján a 7. életévében újabb nevelési évet kezd az óvodában (Hatályos 2004. VI. 29-től)
	
	

	6.6.
	A nevelési tanácsadó a szakvéleményt a szülővel ismerteti (átadásáról, megküldéséről dokumentálás a

22. § (7) bek. szerint)
	
	

	6.7.
	A szakvélemény tartalmazza (R. 23. §)

	
	· A gyermek és szülő nevét, a gyermek születési helyét, lakóhelyét (tartózkodási helyét)
	
	

	
	· A vizsgálat rövid leírását a BTM rendellenesség fennállásával vagy kizárásával összefüggő megállapítást és az azt alátámasztó tényeket.
	
	

	
	· Javaslatot a gyermek óvodai nevelésével, iskolai nevelésével, oktatásával kapcsolatosan.
	
	

	
	· Megállapítást magántanulói státuszra, illetve javaslatot az egyéni, vagy kiscsoportos foglalkozásra. 
	
	

	
	· Annak megállapítását, hogy a gyermek a nevelési tanácsadó keretében biztosított rehabilitációs célú képességfejlesztő foglalkozáson kell, hogy részt vegyen, ennek  időkeretét.
	
	

	
	· Figyelmeztetést a szülői kötelezettség teljesítésére.
	
	

	
	· A szülői mulasztás következményeit.
	
	

	6.8.
	A logopédiai, gyógytestnevelési ellátás megfelelősége

	
	· A vizsgálaton  megjelent gyermekről (tanulóról)

        – a forgalmi naplóban – nyilvántartást vezet.
	
	

	
	· A megelőzést és gyógyítást szolgálót foglalkozásokon részt vevő gyermek (tanuló) részére nyújtott ellátásról munkanaplót vezet.
	
	

	
	· A súlyos beszédhibás gyermek (tanuló) fejlődését, állapotát nyilvántartási lapon kíséri figyelemmel.
	
	

	6.9.
	Készítenek-e jegyzőkönyvet a jogszabály által előirt esetekben? 

	
	· Ha az intézmény nevelőtestülete szakmai működési kérdésekben határoz, dönt, véleményez, stb.
	
	

	
	· Rendkívüli esetben
	
	

	6.10.
	A jegyzőkönyvek megfelelnek-e az előírásoknak?
	
	

	6.11.
	A nyilvántartásokban csak az előirt adatok szerepelnek?
	
	

	6.12.
	A használt nyomtatványok megfelelnek az előírásoknak, kezelésük szabályos?
	
	

	6.13.
	Gyógytestnevelési ellátás megfelelősége
	
	


ÖSSZESITETT  ÉRTÉKELÉS


	Jól megfelelt
	Megfelelt
	Nem felelt meg

	(100-91 %)
	(90-61 %)
	(60-ig)

	
	
	

	
	
	……………………………..

Az értékelést végző személy

	
	
	

	
	
	

	A fentiekkel
	egyetértek
	/ nem értek egyet

	Dunakeszi, 2007…………..
	
	…………………………….

          Vezető aláírása


5. sz. melléklet

Az intézményvezetők  teljesítményértékelési 
szabályzata

Hatályba lépés időpontja: Az ÖMIP-pel egyidőben

1. A szabályzat hatálya

Dunakeszi közoktatási intézményeiben dolgozó valamennyi vezetőre, igazgatóra terjed ki. 

Jogszabályi háttér:

· A többször módosított 1993. évi LXXXIX. törvény

· 20/1997. (II.13.) Korm. rendelet

· 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet

· 3/2002. (II. 15.) OM rendelet

2. Általános előírások

Az értékelési rendszerrel kapcsolatos alapelvek és az ezekből következő elvárások:

· A fejlesztő szándék elve

· A sokoldalúság elve

· A méltányosság elve

· Az elméleti megalapozottság elve

· A kivitelezhetőség elve

3. Részletes szabályok

3.1. A teljesítmény vizsgálat célja és jellege

Célja: a vezető a fenntartó elvárásait, a jogszabályokat és az intézményi belső szabályokat és célokat figyelembe véve, járuljon hozzá az intézményi munka színvonalának emeléséhez.

A vezetés-irányítás-igazgatás színvonalának emelésére irányuló célok:

· segítse a vezetőt abban, képet alkothasson arról, hogy teljesítményét hogyan ítélik meg kívülről, egy konszenzus alapján létrehozott  fenntartó-pedagógus közösség által elfogadott mérce (kritérium) alapján,

· segítse a vezetőt a vezetői-szakmai fejlődésben.

3.2. Az értékelés tárgya, módszerei, menete

3.2.1. A követelményrendszer alapjai:

· Munkaköri leírás 

· A munkaköri leíráson túlmutató a vezetői munka szerepszintjeit és az ezeknek megfelelő képességeket és készségeket átfogó, közmegegyezésen (fenntartó, igazgató, nevelőtestület, szülői képviselet jóváhagyásán) alapuló kritériumrendszer.

· A mindenkori értékelés megállapításai, amelyek rögzítik a kiemelkedő, illetve a fejlesztendő területeket. 

· Belső intézményi dokumentumok (Nevelési/Pedagógiai Program, IMIP, éves munkaterv) és vezetői pályázat kitűzött céljainak időarányos teljesítése.

3.2.2. A vizsgálandó területek

· A vezető irányítói tevékenysége
· Pedagógiai folyamatok: A vezető szerepe az intézményi pedagógiai munka színvonalában

· Gazdálkodás, forrásbővítés

· Az intézmény közéleti részvételének biztosítása

3.2.3. Az információgyűjtés eszközei

Mérőeszközök:

· Önértékelő lap Tantestületi összesített véleménykérő lap

· Szülői kérdőívek eredményeinek összesített lapja

· Tanulói kérdőívek eredményeinek összesített lapja

· Külső ellenőrzések (törvényességi, szakmai, pénzügyi) összegző jelentései

· Értékelési beszélgetés – az Értékelés Összesítő lap

3.2.4. Az értékelés lebonyolítói

· Minőségi munkacsoport vezetője az intézményben (az intézményi adatokért felelős személy)

· A fenntartó képviseletében megbízott személy(ek)

· Külső közoktatási szakértő (esetenként)

3.2.5. Az értékelési ciklus

Az értékelés rendszeres, négy éves ciklus után zárul.

A ciklus közben:

· A vezető munkáját a diákönkormányzat, a szülői közösség, nevelőtestület a megadott kritériumok, kérdőívek segítségével legalább két alkalommal (a vezető második évének elején és negyedik évének elején) értékeli.

· A negyedik év végén (március-április) az érintett vezető önértékelő lapot tölt ki.

· A vezetői ciklus utolsó évében (október-november) az összes adat birtokában Értékelő interjúra kerül sor, amely során megbeszélik (fenntartó képviselője, vezető, esetleg külső szakértő) az adatokból következő tanulságokat, a következő ciklusra vonatkozó egyéni célokat, fejlesztési lehetőségeket.

· A tapasztalatokat Értékelési Összesítő lapon rögzítik, s aláírással hitelesítik.  

3.3. A vizsgálat dokumentálása és az adatok felhasználása

Az adatokat bizalmasan és biztonságosan kell kezelni. Az Értékelő Összesítő lapot és a mellékleteit képező mérőeszközöket a következő ciklus végéig kell megőrizni, illetve addig, amíg a képviselőtestület pályázat útján a vezetőt az intézmény élére kinevezi.

Az adatok felhasználása

Az érintett vezető

· Megismerhet minden róla gyűjtött információt, bármikor betekinthet a dokumentumokba.

· A problémák megoldásában segítséget kérhet a fenntartótól továbbképzés engedélyezéséhez, illetve külső szaktanácsadó igénybe vételéhez.

· Kérheti, hogy referenciák írásakor a munkáltató használja fel az értékelésből származó információkat.

· Saját védelmében (ha erre kényszerül) évenként felhasználhatja az értékelés eredményeit, tapasztalatait.

A munkáltató, illetve kinevezett képviselője

· A ciklus zárásakor megismerheti az Összesítő lapok eredményeit.

· Adatforrásként felhasználhatja a vizsgálat eredményét értékelő döntései meghozatalánál.

· Felhasználhatja a szerzett információkat PR/marketing célokra.

· NEM használhatja fel a név szerinti személyes adatokat, információkat.

· fegyelmi eljárás kezdeményezéséhez,

· elbocsátás kezdeményezéséhez,

· információszolgáltatási célból (csak referenciákhoz a vezető kifejezett kérésére).

3.4. Eljárási szabályok

3.4.1. Az értékelési rendszer működtetése a nevelőtestületek véleményének kikérésével, a képviselőtestület elfogadása, az Értékelési Szabályzatban megfogalmazott elvek, módszerek és eszközök alapján történik.

3.4.2. A Szabályzat módosítása a továbbiakban minden év augusztusában megtartott Értékelési Értekezleten kezdeményezhető, az intézményvezetők, illetve a polgármester javaslata alapján, mely módosítás a vezetők többségi szavazatával lép életbe. Egy cikluson belül a ciklus kezdetekor érvényes szabályok szerint történik az értékelés.

3.4.3. Az értékelést az Értékelési Beszélgetés keretében, konszenzusos formában, elfogultság nélkül, kedvezőtlen ítélet esetén kellően indokolva kell megtenni.

3.4.4. Minden résztvevő erkölcsi felelőssége, hogy a személyes adatokat titokként kezeli. 

Dunakeszi, 2007. február
Összesítő lap

Értékelési időszak:

Időpont:

Név:

	
	Eredmények %-ban
	

	Terület
	Nevelőtestület összesített eredménye
	Szülői összesített eredmények
	Diákönkormányzat összesített eredménye
	Munkáltató összesített eredménye
	Összesen

	1. A vezető irányítói tevékenysége
	
	
	
	
	

	2. Pedagógiai folyamatok: A vezető szerepe az intézményi pedagógiai munka színvonalában.
	
	
	
	
	

	3. Gazdálkodás (forrásbővítés)
	
	
	
	
	

	4. Az intézmény közéleti biztosítása
	
	
	
	
	


Dátum: …………………………

Kitöltötte: …………………………

Értékelő lap

Értékelési időszak:

Név:

Dátum: 

	Területek
	Kiemelkedő 100-96 %
	Átlag feletti

95-90 %
	Átlagos

89-61 %

	1. A vezető  irányítói tevékenysége
	
	
	

	2. Pedagógiai folyamatok
	
	
	

	3. Gazdálkodás(forrásbővítés)
	
	
	

	4. Az intézmény közéleti

    részvételének biztosítása
	
	
	


………………………………………

         Intézményvezető aláírása

…………………………………………..

Polgármester, illetve képviselője aláírása

Vezetői teljesítményértékelés
(MINTA)
(választható bármelyik megoldás)
Az értékelés módja ötfokozatú skálán

	F o k o z a  t o k

	Szám
	Eredménye
	Értelmezése

	5
	Teljes mértékben megvalósult
	Kiváló a szemlélet és az eredmény, további fejlődés már nem várható.

	4
	Jelentős fejlődés mutatható ki
	A témát megfelelően kezelik, folyamatos a fejlesztés.

	3
	Előremutató a fejlődés
	A témát megfelelően kezelik. A felülvizsgálat és fejlesztés nem rendszeres, általános bevezetése még nem történt meg.

	2
	Kismértékű a fejlődés
	Elszigetelt kezdeményezés, egy téma megfelelő kezelésére ad hoc vizsgálatok bevezetését fontolgatják.

	1
	Nem indult el
	A változtatás szükségessége felmerült. Van jó gondolat, elképzelés, de a bizalmatlanságon nem kerekedtek felül. 


Az egyes pontokra adott válaszokon érdemes külön-külön is elgondolkodni, megvitatni intézményi szinten.

A fenntartó arról kap képet, hogy az intézmény dolgozóinak mi a véleménye a vezetőiről.

Értékelés - a hatfokozatú pontozás jelentése

	Szám
	A fokozat értelmezése

	0
	Nem tudok erről semmit.

	1
	Hallottam róla, de ténylegesen nem történt semmi.

	2
	Voltak elszigetelt kezdeményezések, de nem volt hatásos.

	3
	Volt már ilyen tevékenység, de az értékelés elmaradt, s az érdektelenség miatt megszűnt.

	4
	Volt ilyen tevékenység, melyet értékeltek és eredményes volt.

	5
	E tevékenység és  értékelése természetes része az általunk alkalmazott módszereknek.


Vezetői teljesítményértékelő lap – Önértékelő lap
1. A vezető irányító tevékenysége
	M e g n e v e v e z é s
	Értékelés

	
	5
	4
	3
	2
	1
	0

	1.1.
	Pedagógiai program célkitúzése és a minőségpolitika szerint végzi irányitói tevékenységét.
	
	
	
	
	
	

	1.2.
	Példát mutat a minőségi munkavégzés végrehajtásához.
	
	
	
	
	
	

	1.3.
	Törekszik saját teljesítményének javítására továbbképzés útján is.
	
	
	
	
	
	

	1.4.
	Tájékozódik munkatársaitól arról, hogy miben kell változtatni, felhasználja az információkat.
	
	
	
	
	
	

	1.5.
	Biztosítja (minden segítséget megad) a minőségi munkával kapcsolatos képzési lehetőségeket munkatársainak.
	
	
	
	
	
	

	1.6.
	Elismeri a pedagógusok minőségi munkavégzésére tett erőfeszítéseit.
	
	
	
	
	
	

	1.7.
	Biztosítja az  információáramlás zavartalan működését.
	
	
	
	
	
	

	1.8.
	A lehetőségek szerint biztosit erőforrásokat az átlagon felüli teljesítmények, a jó kezdeményezések támogatására. 
	
	
	
	
	
	

	1.9.
	Elkövet mindent azért, hogy eredményes kapcsolatot építsen ki a belső és külső partnerekkel.
	
	
	
	
	
	

	1.10.
	Az intézményben vannak a jogszabályokban előírtakon felül eredményesen működő fórumok, mely a partnerkapcsolatok fejlesztését szolgálják.
	
	
	
	
	
	

	1.11.
	A pedagógusok az intézményt érintő fejlesztési tevékenységek kidolgozásáért, megszervezéséért – a lehetőségek figyelembe vételével -  anyagi elismerésben is részesülnek. 
	
	
	
	
	
	

	1.12.
	Elősegíti a szervezeti kultúra folyamatos fejlesztését, az intézmény hirnevének kialakitását.
	
	
	
	
	
	


Dátum: ……………………………….                                 Elért pontszám: ………………….
Vezetői teljesítményértékelő lap – Önértékelő lap
2. Pedagógiai folyamatok. A vezető szerepe az intézményi pedagógiai munka színvonalában.

	M e g n e v e v e z é s
	Értékelés

	
	5
	4
	3
	2
	1
	0

	2.1.
	Az intézményben – a vezető irányításával – rendszeresen felülvizsgálják, értékelik, fejlesztik a pedagógiai folyamatokat, kialakították a folyamatok felelősségrendszerét.
	
	
	
	
	
	

	2.2.
	A vezető folyamatosan nyomon követi a jogszabályváltozásokból, a helyi irányítás által megfogalmazott és elfogadott rendelkezésekből adódó feladatokat.
	
	
	
	
	
	

	2.3.
	Az intézményben folyamatosan végzik a mérési-értékelési feladatokat, az eredményeket beépítik a pedagógiai folyamatok fejlesztésébe.
	
	
	
	
	
	

	2.4.
	A vezető segíti a pedagógiai innovációkat, a munkatársak kreativitását.
	
	
	
	
	
	

	2.5.
	Rendszeresen méri a nevelési/pedagógiai program, tanterv beválását.
	
	
	
	
	
	

	2.6.
	A PDCA-logika érvényesítésével hajtják végre a módosításokat.
	
	
	
	
	
	

	2.7.
	A vezető segíti az intézményi módszertani műhelymunkák kialakítását, működtetését.
	
	
	
	
	
	

	2.8.
	Az intézményvezető biztosítja, hogy a pedagógusok rendszeresen használják a gyermekek/tanulók értékeléséhez szükséges közösen megfogalmazott követelményeket és mérőeszközöket..
	
	
	
	
	
	

	2.9.
	A vezető biztosítja, hogy az intézményben működjenek a belső értékelések (auditok)
	
	
	
	
	
	

	2.10.
	Az intézményvezető biztosítja, hogy a nevelési-oktatási, működési folyamatok összhangban legyenek a stratégiai programokkal.
	
	
	
	
	
	

	2.11.
	A vezető az intézményt érintő külső és belső mérések, értékelések tapasztalatainak összegzése alapján határozza meg a fejlesztő területeket.
	
	
	
	
	
	

	2.12.
	A fejlesztési eredmények, javaslatok beépülnek az intézményi szabályozás rendszerébe.
	
	
	
	
	
	

	2.13.
	A vezető biztosítja a megfelelő nevelőtestületet az ellátandó feladatok végrehajtására. 
	
	
	
	
	
	

	2.14.
	A vezető biztosítja a belső továbbképzési rendszer kiépítését, működtetését.
	
	
	
	
	
	

	2.15.
	A vezető a pedagógusok továbbképzési rendszerét átgondoltan a pedagógiai/nevelési programhoz, az országos mérés eredményeihez  igazítottan tervezi és fogadtatja el a nevelőtestülettel.
	
	
	
	
	
	

	2.16.
	Az intézmény motivációs rendszere a pedagógusok motiváltságát biztosítja, objektív alapokra épül.
	
	
	
	
	
	

	2.17.
	A pedagógusok teljesítményértékelésénél a közösen megfogalmazott elvárások, szempontok érvényesülnek, nem a szubjektív megítélés, elnéző magatartás.
	
	
	
	
	
	


Dátum: ………………………………                                                Elért pontszám: ………
Vezetői teljesítményértékelő lap – Önértékelő lap
3. Gazdálkodás – forrásbővítés

	M e g n e v e v e z é s
	Értékelés

	
	5
	4
	3
	2
	1
	0

	3.1.
	A  minőségfejlesztési program    elkészítésénél figyelembe vették az intézmény lehetőségeit, adottságait.
	
	
	
	
	
	

	3.2.
	A vezető figyelembe veszi a hosszú-, közép- és rövid távú költségvetés tervezésénél a munkaközösségek javaslatait.
	
	
	
	
	
	

	3.3.
	Átlátható a pénzügyi eszközök eredményes és takarékos felhasználása.
	
	
	
	
	
	

	3.4.
	Az információáramlás ezen a területen is teljes körű az intézményben,
	
	
	
	
	
	

	3.5.
	A vezető ösztönzi az új módszerek, ismeretek bevezetését az intézményben.
	
	
	
	
	
	

	3.6.
	Rendszeres a pályázaton nyert erőforrás, mely a meglévő pénzeszközök bővülését eredményezi. 
	
	
	
	
	
	

	3.7. 
	Tervszerű az intézmény informatikai, oktatástechnikai erőforrásainak fejlesztése.
	
	
	
	
	
	

	3.8.
	Az intézményvezető  elkülönít pénzeszközt a minőségfejlesztésben részt vevő munkatársak és munkálatok finanszírozására.
	
	
	
	
	
	

	3.9.
	A vezető ösztönzi a munkatársakat a források gazdaságos és takaros felhasználására, rendszeresen ellenőrzik a pénzügyi erőforrások felhasználását.
	
	
	
	
	
	

	3.10.
	Az intézményvezető a partnereivel együtt kialakította azt az értékrendet, ösztönzési rendszert, amellyel a közös vagyon, az infrastruktúra megóvható.
	
	
	
	
	
	

	3.11.
	Az intézményvezető a jogszabályokat és a minőségfejlesztési programot összehangolva készítette el a beszerzési tervet és határozta meg a beszállítókkal szembeni elvárásait.
	
	
	
	
	
	

	3.12.
	A vezető kidolgozta az erőforrások hatékony felhasználásának mérhetőségét.
	
	
	
	
	
	

	3.13.
	A vezető ismeri a külső partnerek véleményét a forrásgazdálkodás tekintetében.
	
	
	
	
	
	


Dátum: …………………………………                                     Elért pontszám: ……………..
Vezetői teljesítményértékelő lap – Önértékelő lap
4. Az intézmény közéleti részvételének biztosítása
	M e g n e v e v e z é s
	Értékelés

	
	5
	4
	3
	2
	1
	0

	4.1.
	Minőségfejlesztési dokumentumokban megjelennek a közvetett partnerek igényeire, visszajelzéseire épülő folyamatkorrekciók.
	
	
	
	
	
	

	4.2.
	A vezető biztosítja a partnereket érintő  információk teljes körű nyilvánosságát, hozzáférhetőségét.
	
	
	
	
	
	

	4.3.
	Az intézményben kialakította az irányított kommunikáció rendszerét.
	
	
	
	
	
	

	4.4.
	Az intézmény részt vesz a helyi közélet formálásában.
	
	
	
	
	
	

	4.5.
	A fejlesztési dokumentumokban megfogalmazódik, hogy az intézmény milyen módon kíván megjelenni és működni a helyi társadalmi-, kulturális és sportéletben, a pedagógusok milyen formában és arányban vesznek részt a megvalósításban.
	
	
	
	
	
	

	4.6.
	A vezető aktív szerepet vállal a társadalmi életben (szakmai, kulturális, szociális, sport, szellemi, politikai, stb.).
	
	
	
	
	
	

	4.7.
	Az intézmény központi szerepet tölt be a helyi társadalmi életében.
	
	
	
	
	
	

	4.8.
	Az intézmény dokumentálja, hogy környezete hogyan értékeli az alapfeladatán túlmutató tevékenységét.
	
	
	
	
	
	


Dátum: ……………………………..                                                 Elért pontszám: …………
6. sz. melléklet

Pénzügyi, gazdasági ellenőrzés, értékelés

2007. február

6.7.1. A gazdálkodás alapkérdései
A közoktatási rendszerben a pedagógiai feladatok megvalósításához intézményhálózatra, személyi-, tárgyi- és pénzügyi feltételekre van szükség.

A közoktatási feltételrendszerről – a közoktatási törvény értelmében – az államnak kell gondoskodnia. Az állam ezt a feladatot a Kt. figyelembevételével a költségvetési szerveken keresztül látja el és a pénzügyi fedezetét közvetett költségvetési támogatás formájában biztosítja.

A korlátozott költségvetési források miatt követelmény az anyagi javakkal és munkaerővel való ésszerű gazdálkodás.

A közoktatási intézmények vagyonával, tárgyi- és pénzügyi eszközeivel, személyi állományával való gazdálkodás a fenntartók és az intézmények feladatai, valamint fenntartói feladat az intézményhálózat szervezése is.

Az állami költségvetéssel közvetlen kapcsolatban a fenntartók állnak. Az államháztartási törvény általános, a költségvetési törvény egy adott évre konkrétan határozza meg, hogy a közpénzek milyen elosztási rendszeren keresztül jutnak el a fenntartókhoz. Az intézmények a működéshez szükséges források nagy részét támogatás formájában az alapítójuktól, fenntartójuktól kapják és azzal elszámolniuk is feléjük kell. 

A helyi önkormányzatok a közfeladatok ellátásához, az intézmények működéséhez háromféle formában kapnak költségvetési támogatást.

· A felhasználási kötelezettség nélküli normatív hozzájárulások, melyek megállapítása részben az önkormányzat településének jellegéből, a lakosság létszámából, részben a szakfeladati mutatók alapján történik.

· A kötött felhasználású normatív támogatások, amelyeket szakfeladati mutatók alapján lehet igényelni, de a felhasználása nem térhet el a tervezési jogcímtől. 

· Kiemelt szakmai feladatok támogatására biztosított és külön feltételek alapján felhasználható központosított előirányzatok.

Az előbbieken túl – a jogszabály által előírt feltételek mellett – a helyi önkormányzatok egyéb működést segítő költségvetési támogatásban is részesülhetnek.

A normatív hozzájárulások csak az intézmények alapító okiratában meghatározott feladatok után vehetők igénybe. 

A közoktatási törvény rendelkezései határozzák meg a helyi önkormányzatok közoktatási célú normatív hozzájárulására rendelkezésre álló előirányzat jogcímekre bontásánál, illetve az egy főre jutó normatív hozzájárulás meghatározásánál figyelembe veendő, differenciálási elveket, előírásokat. 

A közoktatási törvényben kerülnek felsorolásra azok a kiemelt fontosságú szakmai feladatok, amelyekre az Oktatási Minisztérium költségvetése teremt fedezetet.

Fontos tudni, hogy a közoktatási intézmények működési kiadásait a központi költségvetés támogatásai csak a fenntartói forrásokkal kiegészítve tudják fedezni. A helyi önkormányzatok kötelezettsége a közfeladatok ellátására, az ehhez szükséges feltételek megteremtésére és működtetésére szól.

6.7.2. A gazdálkodás törvényességének ellenőrzése
A fenntartó a gazdálkodást szabályossági és hatékonysági szempontból is vizsgálhatja. A jogszerű működés esetén elvárható a rendelkezésre álló eszközökkel való ésszerű, hatékony, az intézmény alapfeladatait optimálisan szolgáló intézményi gazdálkodás. A pénzügyi, gazdasági ellenőrzésben a fenntartó mellett közreműködik az Állami Számvevőszék. A Számvevőszék a fenntartó irányítói jogosítványainak gyakorlatát is vizsgálja, értékeli. 

Az ellenőrzés főbb területei:
· Az intézmény tevékenységének az alapító okirattal való összhangja, a működés szabályossága, belső szabályzatok megléte,

· A költségvetés tervezése, módosítása, teljesítése,

· A személyi juttatásokkal és munkaidővel való gazdálkodás,

· A dologi, a felhalmozási kiadások alakulása,

· A könyvvezetési és beszámolási kötelezettség,

· Bizonylati rend és okmányfegyelem,

· Vagyonkezelés, vagyonvédelem,

· A belső ellenőrzés rendszere.

A fenntartói gazdálkodási vizsgálatának megállapításai és javaslatai alapján az intézmények intézkedési tervbe foglalják a feltárt hiányosságok megszüntetésére, a gazdálkodás színvonalának javítására vonatkozó feladataikat.

A feladatok végrehajtását a megállapított és egyeztetett időpontban a fenntartó utóvizsgálat keretében ellenőrzi. 

Az ellenőrzés, vizsgálat jogszabályi háttere

· Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. tv.

· 217/1998.(XII.20.) Korm. r.

· A közbeszerzésről szóló 2003. évi CXXIX tv.

· Az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőségről szóló 2003. évi CXXV tv.

· Az évenként megjelenő költségvetési tv.

· A közoktatásról szóló 1993. LXXIX tv.

· Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. XXII. Tv.

· A személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII tv.

· Az illetékről szóló 1990. év i XCIII tv.

· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII tv.

· Az általános forgalmi adóról szóló 1992. évi LXXIV tv.

· 2000. évi C tv. a számvitelről

· 138/1992(X.8.) Korm. r.

· 277/1997. (XII.22.) Korm.r.

· A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV tv.

· A személyi jövedelem adóról szóló 1995. évi CXVII tv.

· Az 1997. évi LXXX tv. a társadalombiztosításról

· 195/1997.(XI.5.)Korm.r.

· 1998. évi LXVI tv. az egészségügyi hozzájárulásról

· 2179/2003.(VII.29.) Kormányhatározat

· 249/2000.(XII.24.) Korm.r.

· 193/2003(XI.26.) Korm.r.

· 1991. évi XX tv. helyi önkormányzatok és szerveik,….

· 262/2004.(IX.23.) Korm.r.
Pénzügyi, gazdasági ellenőrzés

1. Az intézmény tevékenységének az alapító okirattal való összhangja a működés szabályossága, belső szabályzatok megléte

Ellenőrző, értékelő lap
……………………………………

Intézmény neve
	Az ellenőrzés területei
	M e g f e l e l ő s é g

	
	Igen
	Részben
	Nem

	1.1.
	A működés és az alapító okirat összhangja
	
	
	

	1.2.
	A tantárgyfelosztás és a létszám összhangja, a szakos ellátottság biztosítása
	
	
	

	1.3.
	A feladatmutatók változásának vizsgálata
	
	
	

	1.4.
	A normatív állami hozzájárulás elszámolásához kapcsolódó nyilvántartások megléte, az adatok pontosságának vizsgálata
	
	
	

	1.5.
	A szakmai célkitűzések és a feladatellátás feltételeinek összhangja biztosított-e
	
	
	

	
	· A tárgyi
	
	
	

	
	· Személyi (gazdasági szervezet is)
	
	
	

	
	· Pénzügyi területeken
	
	
	

	1.6.
	A belső szabályzatok megléte, megfelelősége
	
	
	

	
	· Ügyrend, SZMSZ
	
	
	

	
	· Számviteli politika
	
	
	

	
	· Értékelési szabályzat
	
	
	

	
	· Bizonylati album – bizonylati rend
	
	
	

	
	· Pénzkezelési szabályzat
	
	
	

	
	· Élelmezési szabályzat (ahol szükséges)
	
	
	

	
	· Kötelezettségvállalás-érvényesítés, utalványozás,  ellenjegyzés rendjéről szóló szabályzat
	
	
	

	
	· Leltározási, leltárkezelési és selejtezési szabályzat
	
	
	

	
	· Belső ellenőrzési kézikönyv (FEUVE)
	
	
	

	1.7.
	Az elmúlt vizsgálatok eredményeinek/hiányosságainak hasznosítása, illetve a többször előforduló problémáinak, okainak feltárása, javítása megtörtént.
	
	
	

	1.8.
	Az intézkedési tervek megvalósulásának nyomon követelése  folyamatos
	
	
	


Értékelés

	Kiemelkedő
	Magas színvonalú
	Átlagos
	Elfogadhatatlan

	(100-96 %)
	(95-91 %)
	(90-61 %)
	(60 % alatt)


Dátum: ……………………..

…………………………………………..

Az ellenőrzést, értékelést végző személy

Dátum: ……………………..

…………………………………………..

       Az intézményvezető aláírása
Pénzügyi, gazdasági ellenőrzés

2. A költségvetés tervezése, módosítása, teljesítése
Ellenőrző, értékelő lap
…………………………………..

Intézmény neve
	Az ellenőrzés területei
	M e g f e l e l ő s é g

	
	Igen
	Részben
	Nem

	2.1.
	Eljárás jogi megfelelőség
	
	
	

	
	· A költségvetési koncepció összeállítása előtt áttekintette az önkormányzat jegyzője (megbízottja) az intézmény következő költségvetési évre vonatkozó feladatait (217/1998.(XII.3.) Korm. r.
	
	
	

	
	· Bevonta a fenntartó a döntést előkészítő munkába az előírt esetekben a közoktatási ügyekkel foglalkozó bizottságot (Kt. 102. §. (1) bek.)
	
	
	

	
	· Egyeztette a jegyző (megbízottja) a költségvetési rendelettervezetet az intézmény vezetőjével  

            (217/1998.(XII.30.) Korm. r.
	
	
	

	
	· Kikérte a költségvetés meghatározása, illetve módosítása előtt az érdekeltek (tantestület, szülői szervezet, diákönkormányzat) véleményét a fenntartó (Kt. 102. §)
	
	
	

	2.2. 
	A költségvetés tartalmi szabályai (költségvetés elkészítési módja
	
	
	

	
	· Biztosítja-e a közoktatási intézmény költségvetése a fenntartás és a zavartalan működés feltételeit? 

(Kt. 38. §, 30. §, 4. §, 11/1994. (VI.8.) MKM r., 7. sz. mell., 48-49. §)
	
	
	

	
	· Bevételek jogcímenkénti tervezése, megalapozottsága, realitása (bevétel-ráfordítás aránya)
	
	
	

	
	· Kiadások:: 
	
	
	

	
	      → az elemi költségvetésé megalapozottsága
	
	
	

	
	            → az évközi előirányzat módosítások mértéke, 

                 szabályszerűsége, dokumentálása
	
	
	

	
	            → kiemelt előirányzatok betartása
	
	
	

	
	            → adósság (ha van!)
	
	
	

	
	            → az egy feladatra jutó működési kiadások alakulása
	
	
	


Értékelés

	Kiemelkedő
	Magas színvonalú
	Átlagos
	Elfogadhatatlan

	(100-96 %)
	(95-91 %)
	(90-61 %)
	(60 % alatt)


Dátum: ……………………..

…………………………………………..

Az ellenőrzést, értékelést végző személy

Dátum: ……………………..

…………………………………………..

       Az intézményvezető aláírása
Pénzügyi, gazdasági ellenőrzés

3. A személyi juttatásokkal és munkaidővel való gazdálkodás vizsgálata

Ellenőrző, értékelő lap
…………………………………..

Intézmény neve
	Az ellenőrzés területei
	M e g f e l e l ő s é g

	
	Igen
	Részben
	Nem

	3.1.
	A személyi juttatásokkal és munkaerővel való gazdálkodás vizsgálata (arányok, szabályozottság, minősítés, feladat és létszám összhang: üres állás, fluktuáció)
	
	
	

	3.2.
	Bérfejlesztés – illetmények  alakulásának vizsgálata
	
	
	

	3.3.
	Az egyéb foglalkoztatási formák indokoltsága,    díjazások szabályossága
	
	
	

	3.4. 
	<=A létszám- és bérnyilvántartási rendszer szabályossága
	
	
	


Értékelés
	Kiemelkedő
	Magas színvonalú
	Átlagos
	Elfogadhatatlan

	(100-96 %)
	(95-91 %)
	(90-61 %)
	(60 % alatt)


Dátum: ……………………..

…………………………………………..

Az ellenőrzést, értékelést végző személy

Dátum: ……………………..

…………………………………………..

       Az intézményvezető aláírása

Pénzügyi, gazdasági ellenőrzés

2. A dologi, felhalmozási kiadások alakulásának vizsgálata

Ellenőrző, értékelő lap
…………………………………..

Intézmény neve
	Az ellenőrzés területei
	M e g f e l e l ő s é g

	
	Igen
	Részben
	Nem

	4.1.
	A feladatellátás szabályozottsága, működése megfelel-e a jogszabályi előírásoknak?
	
	
	

	
	Készletgazdálkodás:
	
	
	

	
	· Élelmezés
	
	
	

	
	· Egyéb kiszolgáló egységek
	
	
	

	
	· Árubeszerzés, szolgáltatás
	
	
	

	
	Felhalmozási kiadások:
	
	
	

	
	· Ingatlan(ok)
	
	
	

	
	· Gépek, berendezések, felszerelések
	
	
	

	4.2.
	A pénzügyi források, ráfordítások vizsgálata, megfelelősége
	
	
	

	4.3.
	Az intézmény  bérleti, szolgáltatási, egyéb szerződéseinek szabályossága
	
	
	

	4.4.
	A pénzügyi elszámolások szabályozottsága (összeférhetetlenségi szempontok figyelembe vételével)
	
	
	


Értékelés

	Kiemelkedő
	Magas színvonalú
	Átlagos
	Elfogadhatatlan

	(100-96 %)
	(95-91 %)
	(90-61 %)
	(60 % alatt)


Dátum: ……………………..

…………………………………………..

Az ellenőrzést, értékelést végző személy

Dátum: ……………………..

…………………………………………..

       Az intézményvezető aláírása

Pénzügyi, gazdasági ellenőrzés

5. A könyvvezetési és beszámolási kötelezettség teljesítésének vizsgálata

Ellenőrző, értékelő lap
…………………………………..

Intézmény neve
	Az ellenőrzés területei
	M e g f e l e l ő s é g

	
	Igen
	Részben
	Nem

	5.1.
	Rendelkezik az intézmény aktualizált, jóváhagyott számviteli politikával
	
	
	

	5.2.
	A számviteli politika irányelvei megfelelnek a hatályos jogszabályoknak
	
	
	

	5.3.
	A főkönyvi nyilvántartást a jogszabályoknak megfelelően végzik
	
	
	

	5.4.
	Az analitikus nyilvántartást a jogszabályoknak megfelelően végzik. 
	
	
	

	5.5.
	Az adózással összefüggő feladatokat az előírásoknak megfelelően végzik
	
	
	

	5.6.
	A mérleg és a beszámoló elemeit bizonylatokkal megfelelően alátámasztják
	
	
	

	5.7.
	A pénzgazdálkodási jogkörök szabályozása a jogszabályoknak megfelelő
	
	
	

	5.8.
	Az alaki és tartalmi követelmények betartása az előírásoknak megfelelő
	
	
	

	5.9.
	A szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartása jogszerű
	
	
	


Értékelés

	Kiemelkedő
	Magas színvonalú
	Átlagos
	Elfogadhatatlan

	(100-96 %)
	(95-91 %)
	(90-61 %)
	(60 % alatt)


Dátum: ……………………..

…………………………………………..

Az ellenőrzést, értékelést végző személy

Dátum: ……………………..

…………………………………………..

       Az intézményvezető aláírása

Pénzügyi, gazdasági ellenőrzés

6. Vagyonkezelés, vagyonvédelem vizsgálata

Ellenőrző, értékelő lap
…………………………………..

Intézmény neve
	Az ellenőrzés területei
	M e g f e l e l ő s é g

	
	Igen
	Részben
	Nem

	6.1.
	Az intézményi vagyon alakulása a mérlegbeszámoló adatai alapján követhető
	
	
	

	6.2.
	Az intézményi vagyon a vagyonleltárral megegyezik
	
	
	

	6.3.
	A vagyonkezelési tevékenység szabályozottsága (eszközvédelem, vagyonvédelem) az intézmény alapdokumentumokban megtalálhatók
	
	
	

	6.4.
	A leltározás lebonyolítása a jogszabályoknak megfelelően működik
	
	
	

	6.5.
	A selejtezést az előírásoknak megfelelően végzik
	
	
	

	6.6.
	A pénz- és letétkezelés gyakorlata megfelel az előírásoknak
	
	
	


Értékelés

	Kiemelkedő
	Magas színvonalú
	Átlagos
	Elfogadhatatlan

	(100-96 %)
	(95-91 %)
	(90-61 %)
	(60 % alatt)


Dátum: ……………………..

…………………………………………..

Az ellenőrzést, értékelést végző személy

Dátum: ……………………..

…………………………………………..

       Az intézményvezető aláírása

Pénzügyi, gazdasági ellenőrzés

7. A belső ellenőrzés rendszerének vizsgálata

Ellenőrző, értékelő lap
…………………………………..

Intézmény neve
	Az ellenőrzés területei
	M e g f e l e l ő s é g

	
	Igen
	Részben
	Nem

	7.1.
	Meghatározták-e a belső ellenőrzés feladatkörét az SZMSZ-ben, ügyrendben, belső ellenőrzési kézikönyvben
	
	
	

	7.2.
	A belső ellenőrzési kézikönyv tartalmazza-e a Kormányrendeletben előírtakat? (Korm.r. 5. §)
	
	
	

	7.3.
	A belső ellenőr szerepe, helye a szervezeti kultúrában megfelel-e a jogszabályoknak? (Korm. r. 6. §, 13. §, 15.§, 17.§)
	
	
	

	7.4.
	A belső ellenőrzés feladata:
	
	
	

	
	· Vizsgálták-e a folyamatba épített és értékelték-e az utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) kiépítését, illetve működését.
	
	
	

	
	· A pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer működésének gazdaságosságát, hatékonyságát, eredményességét
	
	
	

	
	· Az erőforrásokkal való gazdálkodást a vagyon megóvását, az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát
	
	
	

	
	Tettek-e ajánlást:
	
	
	

	
	· A működés eredményességének növelésére
	
	
	

	
	· A FEUVE és a belső ellenőrzési rendszer javítására, továbbfejlesztésére          
	
	
	

	
	· A kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetésére
	
	
	

	
	Végeztek-e
	
	
	

	
	· Szabályszerűségi ellenőrzést
	
	
	

	
	· Pénzügyi ellenőrzést
	
	
	

	
	· Rendszer- és teljesítmény ellenőrzést
	
	
	

	
	· Informatikai, rendszerellenőrzést
	
	
	

	
	· Az éves költségvetési beszámolókra      vonatkozó megbízhatósági ellenőrzést
	
	
	

	7.5
	Ellenőrzés tervezése
	
	
	

	
	· A belső ellenőrzés rendelkezik kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai tervvel
	
	
	

	
	· Tartalmazza az ellenőrzési feladatokat  prioritások szerint
	
	
	

	
	· Tartalmában az előírásoknak megfelelő
	
	
	

	
	· Az első számú vezető hagyja jóvá
	
	
	

	
	· Az ellenőrzéseket program alapján hajtják végre, a program megfelel az előírásoknak
	
	
	

	
	· A programot jóváhagyta a belső ellenőrzési vezető


	
	
	

	
	· Megoldott és dokumentált az informatikai biztonsági intézkedések és azok betartásának belső ellenőrzése
	
	
	

	7.6.
	Dokumentálás a jogszabályoknak megfelelően működik (Kr. 24.§, 26. §, 14.§)
	
	
	

	7.7.
	Nyomonkövetés a jogszabályoknak megfelelőn történik (Kr. 29.§, 8.§)
	
	
	

	7.8.
	Kapcsolattartás – a belső ellenőr a vezetői értekezletek résztvevője
	
	
	

	7.9.
	Minden ellenőrzésnél készül írásos jelentés (K.r. 27.§) ezek megfelelnek a jogszabályi előírásoknak
	
	
	

	7.10.
	Készül éves összegző ellenőrzési jelentés az ellenőrzések tapasztalatairól (K.r. 31. § (3)bek.)
	
	
	


Értékelés

	Kiemelkedő
	Magas színvonalú
	Átlagos
	Elfogadhatatlan

	(100-96 %)
	(95-91 %)
	(90-61 %)
	(60 % alatt)


Dátum: ……………………..

…………………………………………..

Az ellenőrzést, értékelést végző személy

Dátum: ……………………..

…………………………………………..

       Az intézményvezető aláírása

