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Oszefoglalas

% A tanlgy-igazgatasi elledrzés kiterjedt a térvényes mikddest igazold
dokumentumok, egyeztetések feliilvizsgalatara, a jegeri eljarasok
vizsgalatara. Az elledrzés tapasztalatai alapjan a vizsgalt
intézmények torvényesen, szabalyszgen mikodnek, eljarasaik a
gyors jogszabaly-valtozasok ellenére is megfedek, pontosak, az
intézményeket a jogkdveh magatartas jellemzi.

% A szabdalyozok tartalmi és eljarasrendi szempontbdl egyarant
megfelebek. Gondos vezdii és ellerérzési tevékenység segiti ennek az
eredménynek az elérését.

% A hatékonysag érdekében egymast se§ikolcsonds egyuttniikodés
alakult ki a vezewk és az alkalmazottak és az intézményegységek
kozott. Ez a munka hatékonysagat jeleréis mértékben javitja.

% A papiralapu és a digitalis tarolds egyarant pontas A vezetk,
valamint az adat- és dokumentumkezeléssel megbizotiovabbi
alkalmazottak mindkét formaban pontosan kezelik a @dkumentaciot.
A Viragh Gedeon Szakkozépiskola és Szakiskola welpja friss,
minden ebirt dokumentumot tartalmaz. A Varga Domokos AMK
weblapja az ellerérzés idopontjaban fejlesztés alatt volt.

% Dinamikus javitas, folytonos nyomon kovetés, a le@ginaciod
pontossaga jellemzi a dokumentum és iratkezelést. iMlen iratot
frissitve talaltam az elleérzés sordan. Ez  valamennyi
intézményegységre is igaz. A tartalmi munka mellett preciz
adminisztracio is jellem# az intézményekre.

% A szlulbk és tanulok tajékoztatasa fogadd o6rakon, széi
értekezleteken és diakdnkormanyzati megbeszélésekddrténik. A
jogszeri miikkodés betartasat az IMIP elledrzési rendje szerint
ellenorzik.

% A jelentés keészibje ezuton is koszonetet mond az intézmények
vezebinek az adatgyijtés es informacidoatadas alapos ékészitésert, a
z6kkenémentes egyittnikodésert.
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Ajanlas:

Az - és koltseghatékonysag érdekében ajanlom az iatdamek a digitalis
naplok alkalmazasat. Lehetséges ez a jelenlegi gtaigazgatasi
szoftverbazison, de mas akkreditalt digitalis napk Az ajanlas megfontolasa
elonyokkel jar: koltségtakarékosabb, fegyelmezettetmimsztracidos munkat



igényel a kollegak részély csokkenti a vezéitellensrzé munka felelsségét és a
raforditott  idbmennyiséget, megfelel szoftvervalasztas esetén mas
adatbazisokba konvertalhaté minden személyes adat.

A szakérbi véleményben a részletes elemzés soran élténi tertletenként
fogalmaztam meg véleményemet az intézmények muvddaik@pcsolatban. A
Virhgh Gedeon Szakkézépiskola és Szakiskola, valamiVarga Domokos
Altalanos Mivelsdési Kozpont dokumentumai, jedkdnyvei, hatarozatai,
nyilvantartdsai pontosak,iktdési gyakorlata szinvonalas.

Hianyossagot a szuréprébaszér mintavételes eljaras alapjan csak keveés
esetben tapasztaltam, azokat lehéség szerint azonnal potoltak, illetve
javitasra kerultek.

Elismerésemet fejezem ki az intézmények vezetésééek alkalmazotti
k6zosségeinek a jogszabalyoknak megéelebntos dokumentumokeért.
Kdszbnetemet fejezem ki az intézmények u@mek, munkatarsainak, mert
mindenben segitették munkamat. Koszoném, hogy etdienterjuk soran jo
szandékkal, egyittikodéssel segitették munkamat!



|.Bevezetés

Az oOnkormanyzati fenntartdsu koézoktatadsi intézmé&ny&drvényesséqi
ellensrzésével a fenntartdé Szikszai Laszlé kozoktatéskédit bizta meg.
A vizsgalt intézmények:

1. Varga Domokos Altalanos Welsdési kbzpont

2. Viragh Gedeon Szakkozépiskola és Szakiskola

Az vizsgalat célja

a fenntartéi iranyitas keretében (Kozoktatasi toywé&02.8 (2) ,a
fenntartd .... négyévenként legalabb egy alkalommallersrzi a
kozoktatasi intézmény ... thkodésének torvényessegeét.

Az intézmények a hatalyos jogszabalyok, a fenntarto
rendelkezések, és az intézmények debkzabalyozérendszere
szerinti ntikbdésének vizsgalata

Az intézmények mikodésének, hatékonysaganak diledse
torvényessegi szempontbdl

Az intézmények tanlgy-igazgatasi eberese fontos feladata a
fenntartbnak. A kotelden nyilvantartott adatok megléte, az
adatrogzités pontossaga, teljes ikége, az adminisztracié
jogszefisége az ellairzés targya. A gyorsan valtozo jogszabalyok,
a megjeleq, illetve nagy hangsulyt kapo 0 elemek indokoltta
teszik a rendszeres és szakézkillss ellerbrzést, valamint —
részben éppen ennek hatasara — a folytonoé keigrollt.

Az ellenbrzés szempontjai:

* A belss szabalyzatokban foglaltak jogsésége

» Az eljaréasi rendelkezések betartasa

» A tanlgyigazgatasi feladatok ellatasa

« A tanulokkal/ellatottakkal kapcsolatos intézkedésekbalyossaga
* A vezebi, munkaltatoi jogkor gyakorlatanak térvényessége

Az ellensrzés modszerei:

» dokumentumelemzeés kérdéssorok segitségével

* helyszini szemle

e interjd az intézmények, az intézményegységek vamdt az egyes
feladatokkal megbizott alkalmazottakkal



Az intézmények tbrvényességi elienését az alabbi hatalyos jogszabalyok
alapjan végeztem:

A tobbszdr médositott 1993. évi LXXIX. kdzoktaté&Sivény (Kt.)

A 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet a nevelési — oktantézmények
mukodeésésl

Az 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jaidasarol

A 138/1992.(X.8.) Korm. rendelet a Kjt. végrehajtdd a kozoktatasi
intézményekben

A 277/1997.(XI11.22.) Korm. rendelet a pedagégusatibkeépzesi. ..

A 14/1994.(V1.24.) MKM rendelet a képzési koteldgégbl és a

pedagdgiai szakszolgalatokral...

A 3/2002.(11.15.)) OM rendelet a kozoktatds dsagbiztositasardl és
minoéségfejlesztésért

1997. évi CXL. Torvény a muzealis intézménygkra nyilvanos

konyvtari ellatasrol és a kozivelodésbl

Kunszentmiklés  Varos Onkormanyzati MBsegiranyitasi Programja
(OMIP)

A kérdéssorok ,A tanlgyigazgatasi sza&&rtimi (Studium Rationalitas
2003) kézikdnyv alapjan késziltek.

A kozoktatasi torvény 107.8 (3) bekezdésében ftakkabk megfelélen 2011.
majus 17-én a polgarmesteri hivatalban egyemstgbeszélésre kerilt sor. Az
egyezetésen jelen voltak az intézmények wezar intézmeényegység vedki
az alegyd és a vizsgalatot véfz kdzoktatasi szaké&t Az egyeztei
megbeszélés emlékeztai feljegyzés készult.



Il. Az ellen 6rzés megallapitasai

Az ellerbrzési szempontokat és az eberes varhatdo idpontjait az
intézményvezék az egyeztét megbeszélésen megkaptak. Az intézmeények és
az intézmeényegysegek vedied szikséges dokumentumokatkélszitették és a
szakérd rendelkezésére bocsatottak, a helyszini éligrs feltételeit
biztositottak.

A vizsgalat napjan az @észitett dokumentumok kodzul szuréproba &ezey
kértem, ill. emeltem ki a dokumentumot, arra tocbdee hogy legalabb 3 - 3
dokumentum kertljon vizsgélatra(naplok, torzslagokonyitvanyok).

Intézményenkénti meqgallapitasok:

1. Viragh Gedeon Szakkozépiskola és Szakiskola

1.1 A tanugyigazgatas feltételei

A tanlgyigazgatas személyi és targyi feltételeitdsitottak. Az intézmény
megfeleb szamu és végzettdeyezetéssel rendelkezik. A vezetési szerkezet
biztositia a szikséges informacio-aramlast, a &wdd felebsségi korok
pontosan megfogalmazottak és elhataroltak. Az mé&mwvezei havi
rendszerességgel nebiastileti értekezletet tart, mely férumon értékali
munkatervben rogzitettek végrehajtasat, felhiviegygelmet a soron kévetkéz
feladatokra. Az egyes témakorok félti beszamolnak az elvégzett
feladatokrol, a jelentkéz nehézségekt. Az értekezletekl szabalyos
jegyzkonyv készil. Az intézmény vedgt a szorgalmi iélben minden kedden
8-12-ig fogaddorat tart az intézmény alkalmazaraimara.

Az intézmény vezéje folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyi
valtozasokat. A sziikséges intézkedéslekmaltoztatasokrol, a valtozas iranyarél
értesiti az érintett alkalmazottakat. Az intézmésgabalyzatokat folyamatosan
igazitjak a jogszabalyi valtozasokhoz.

A bel® szabdalyzatok elfogadasakor, maodositasakor rermietke all a
szabalyszdr, jogszabalyok altal &irt egyetértés, véleményezes, Ill.
jegyzokonyv.

1.2. Az intézmeényi alapdokumentumok megléte
Az iskola mikddését szabalyozd alapdokumentumok — Pedagogimjrdim,

Szervezeti és Kkodési Szabalyzat, Hazirend, Intézményi bd&iégiranyitasi
Program — legitimacidja biztositott. Az intézménybenikods kozosségek



véleményezték, illetve egyetértésiket nyilvanitotté. A dokumentumok
véleményezése, elfogadasa, jovahagyasa a itashinak megfeléen tortént.
A dokumentumok tartalmazzak a legitimizacios zaka#lat. Az iskola
alapdokumentumainak nyilvanossaga biztositott, a¥liP| kivételével
valamennyi fenti dokumentum elérfietz iskola honlapjan.

1.3. Atervezés dokumentumai

A Viragh Gedeon Szakkdzépiskola és Szakiskola ig#ig —Bernath Judit —
tanevenkéntmunkatervet készit. A munkatervek a 2007/2008-as tadiéat
2010/2011-es tanévig egy dossziéban vannakzvef (kbvethei az 6t éves
vezebi ciklus). Az ellerrzés a 2010/11-es tanévre sz6l6 munkatervet tétante
at részletesen. Az intézmeény igazgatoja reészletekbaben, de attekinthét
modon megtervezi a munkarendet, a tanév rendjébabzmo miniszteri
rendelet, a pedagdgiai program és mas intézméapabpzok alapjan lebontja
a cél- és feladatrendszert. A munkaterv intézmeaniyiti, de kitér az intézmény
valamennyi munkateruletére. A munkaterv négy fejetell:

1. Atanév rendje, ipont, esemény, rendezvények

2.  Varhat6 feladatok, ighont, felebs. Az iskolai feladatok részletezve

3.  Allando feladatok, felésok. Tanoran kiviili programok, azok félei.

IPR csoportok, résztvél, iranyitok.

4. Az el$ tanitasi nap rendje, tanari feladatok as &sitasi napon.
A munkaterv rovid, tomor, ugyanakkor személyre &zolalamennyi
alkalmazott felglssége meghatarozott; a néwektatd munka soran o
,sorvezed”.
Az intézmeény, a 2010/11-es tanévre szOl6 munkatemegfelel a 11/1994.
(VI.8.) MKM rendeletben foglalt rendelkezéseknek.

A 2008-2013 évre szOlBedagobgus tovabbképzési program jogszabalynak
megfeleben kdzéptavra tartalmazza:

» A szakvizsgara vonatkozé alprogramot

* A szakmai megujité kepzésre vonatkozo alprogramot

» A finanszirozasi alprogramot

* A helyettesitésre vonatkoz6 alprogramot
A programhoz csatlakozik az évenkénti beiskolazési, amely megfelel a
prioritasoknak. A pedagogusok irasban kérik a teliset a programba, a
felvétel6l, vagy az elutasitasrol szabalyos hatarozat készul

A tantargyfelosztas fontos alapdokumentum a pedagogusok kokelez
Oraszamainak kimutatdsahoz, a csoportok Oratervain@k, egyéb
tevékenységének tervezéséhez. A részletesen mg@hi2Z010/11-es tanévre



sz0l6 tantargyfelosztds tartalmazza pedagdgusolgkokimtok kotelek
Oraszamat, a kotelédraszamba beszamithato feladatait.
A tantargyfelosztas részletesen tartalmazza:

» Soraiban a pedagdgusok, szakoktatok név szeristirtdasat

o Veégzettségét

e A tanitott tantargyat

* Oszlopaiban az osztalyok megjel6lését

» Az osztalyok oératervi 6rdinak szamat

» Az Oratervi Orakat 6sszesen

» A pedagogusok kotelédraszamaba beszamithato feladatok éraszamat

« Osszes 6raszamat

» Kotele® 6raszaméat

» Atuloraban ellatott feladatok 6raszamat

» Egyéb megbizasokat, feladatokat
A tantargyfelosztas tartalmazza a datumot, az inéég/ vezdtjének jovahagyoé
aldirasat, az intézményve&etéraszamanak tekintetében a polgarmester
jovahagyasat.

Az adott tanév lezarasa utan az intézmeény igazgaszieti beszamolotkészit
az intéezmény helyzetdy az elért eredményedy a munkatervben
meghatarozott feladatok végrehajtasarol.

A 2009/10-es tanégl sz6lo beszamolot elléniztem.

A beszamolo részletes helyzetelemzeést ad az intéand®kumentumokrol, a
személyi és targyi feltételrendsz#rr Ertékeli a munkatervi feladatok
teljesitését, a neuiozosség munkgjat. Szamot ad a dedygbiztositasi
rendszer rikodtetéséil. Részletes a beszamold a nevelési-oktatasi célok
teljesilésail (beiskolazas, vizsgak, hatrAnykompenzéacié). Besta a
kozosségi élet eseménydir (lnnepségek, kirandulas, diakmozgalom). A
beszamold érinti a szerteagazd kapcsolatrendstarhtértd, joléti és szoc.
intézmények, kil partnerek).

1.4. Ugyintézés, iratkezelés

Az iratkezelést, iktatast, dgyintézést, a nyilvéidtsok vezetését a titkarsag
alkalmazottai, ill. az tgyben illetékes alkalmaakitfelebsok végzik. Az iktatas
folyamatos, irattarazasnal, iratkezelésnél a 14199.8.) MKM rendelet 4. sz.
melléklete és az intézmeény iratkezelési szabalyzagant jarnak el. Sorszamos
iktatast végeznek, az iktatokdnyv sorszamozasa aarevenkénti lezarasa, a
mutat6zas szabalyos.



1.5. Tanlgyi nyomtatvanyok, tanugyi nyilvantartasok

Az ellensrzés soran vizsgaltam a tantigyi nyomtatvanyok tiéis@t, szabalyos és
folyamatos vezetését, a legitimizaciot (megnyitzZgradék, keltezés, alairas,
pecsét), az esetlegesen elkovetett hibak szabldghpssbitését.

Megallapitasok:

Valamennyi tanlgyi vizsgalt tanigyi nyomtatvany eésyilvantartas
szabalyosan megnyitott és lezart, tartalmazza atelzéist, a szikséges
alairasokat és pecsétet.

Beirasi naplo:

A hivatkozott MKM rendelet 4.sz. mell. 4.b) pontgapjan , Az iskolaba,
kollégiumba felvett tanulok nyilvantartasara beirdsaplét kell vezetni. A
beirasi napl6é a tankdteles tanuldk iskolai nyihantdsara is szolgal. A beirasi
naplét az iskola vezéje altal kijelolt személy — nem pedagdogus munkaddrb
foglalkoztatott alkalmazott — vezéti.

Ennek a rendelkezésnek az iskola eleget tett. Misdakkozépiskolai, mind a
szakiskolai tanuldi névjegyzék vezetése szabalgosaprakész. A Kt. 2. sz.
mellékletében szerephdatokat tartjak nyilvan.

Osztaly-, csoport és foglakozasi napl@k2010/11-es tanév dokumentumaibol

Kivalasztva:

Az MKM rendelet 4. sz. melléklet 5. pontja régzitogy,,Az 6vodai, a tandrai,

a tanoran kivdli, valamint a kollégiumi foglalkoo&sdl a nevefmunkéat vegy,
illetve a foglalkozast vezgtpedagdgus foglalkozasi naplot (csoportnaplét,
osztalynaplét, sportnaplot stb.) vezet.

Ennek a jogszabalynak az iskola pedagogusai dietiek.

Részletes vizsgalatra kerilt a 9/a, 10/c, 11/g,ARA2 c(heges#), I1/13 c (ép.
asztalos), 13 /c (villanyszefglosztalynapldja.

Valamennyi naplé haladasi része tartalmazza a dkmuvsorat, az orarendet,
az ordk az orarendnek megfélek. A vezetés folyamatos. Harom esetben
hianyzott az osztalghok heti alairdsaa hibat a kovetkéznapra kijavitottak,

ill. potoltak.

A naplok értékelési részében a tanuldi adatok $yasen vannak felvezetve.
Az érdemjegyek, a félévi és év veégi osztalyzatopealagdgiai programban
meghatarozottak szerint lettek bejegyezve.
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Szabalytalan javitast (lefestés, atiras, kitonesh talaltam.

A tandran kivili tevékenységek szabalyosan dokuattet

Javaslat: mivel ezek a dokumentumok egyebek mellett pénzigyi
alapdokumentumok is, minden pedagégusnak fokozottariigyelni kell a
pontos naplé-vezetésre, az apronakiné figyelmetlenségek elkerilésére.

TOrzslapok:

Az MKM rendelet 4.sz. melléklet 6.a) pontja értebwa, Az iskola a tanulordl

— a tanévkezdeést kogen 30 napon belll — nyilvantartasi lapot ( tovalidiian
torzslap) allit ki. A torzslapon fel kell tlintetaiz iskola nevét,...., tovabba a
tanuldk tgyeivel kapcsolatos dontéseket, hataréaato

Az ellersrzés sordn a szurOprobasmar kivalasztott torzslapok vezetését,
szabalyszérkitoltését, illetve a bizonyitvannyal valo eggeéget vizsgaltam.
Részletes vizsgalatra kerllt a 12/a, b osztalyakstépja, a 12/a osztaly
bizonyitvanyai (314) .

A megvizsgalt torzslapok csak a kozoktatasi torvéhysz. mellékletében
felsorolt adatokat tartalmazzak. A torzslapokoriUfgiették a tanulok év végi
osztalyzatait, tovabba a tanuldk Ugyeivel kapcsslabntéseket, hatarozatokat.
Megallapitottam, hogy a torzslapok megnyitasa, tésme szabalyszigr az
adatok egye¥séget mutatnak. A torzslapok tartalmazzak az iskelgét, cimét,
a tanuldk oktatasi azonosito szamat. A torzslapakldpja tartalmazza azt,
hogy az 0sszeolvasds megtortént, a dokumentumokalyzaetien(datum,
alairas, pecset) lezarasra kertltek .

A torzslapok atvizsgalasakor harom esetben taladfizaialytalan helyesbitést.
A konkrét eseteket az intézmény véretel megbeszéltem, a szabdlyos
helyesbitésre intézkedés tortént.

Javaslat:

Nagyon fontosnak tartom, hogy a torzslapokban el&tatt hibakat, csak a
jogszabalyban éirt formaban, csak a taxative &t zaradékkal javitsak Ki.
Roévid idbtavon még nem okoz (okozhat) zavart a bizonyitvangisodlat
kiadasa, de az #l elorehaladtaval lehetetlenné véalhat a bizonyité efej
kozokirat kiadasa. Megértve ugyan az esztétikaikakp de nem elfogadhat6 a
.meszelés” sem!(Az eredeti szovegnek letll tinni.)

Bizonyitvanyok, vizsgajegyikonyvek:

Az MKM rendelet 4. sz. melléklet 7. a) pontja akapj,A kdzoktatasban a
tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott éégi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe ... kell bevezetni. ... Az egydslyawokrol a

bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell kiallitani.”...
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A megvizsgalt 12/A osztaly (31) bizonyitvanyai a torzslap alapjan kertltek
kidllithsra. Egy esetben (H.E.) talaltam helytetelyesbitési modot. Jelzett
tanul6 nem lehet elddnteni, hogy az ,elektronikafrls, vagy a rovat kihlizasa
érvényes-eJavaslat: ua., mint a térzslapoknal.

A 2010/11-es tanév hege$zimechatronikai riiszerész OKJ szakmai vizsga
anyagait, valamint a 12/A osztaly 2010. évi érgitsé&zsga anyagait tekintettem
at.

Az OKJ szakmai vizsgak anyagai teljesiek, a jogszabalyok szerint késztltek
el.

A 2010. évi 12/A osztaly érettségi vizsga dokumserdu teljes ki
adattartalommal késziltek. A név szerinti edgery a vizsgara valo
jelentkezések, a bizonyitvdnyok és a torzslapokokobiztositott volt. A
jegyzokényvek formailag és tartalmilag megfélek, a jogszabdalyoknak
megfeleben felvezetésre.

Fegyelmi eljaras:

A tanévben 1 fegyelmi eljaras volt, melynek lefalgsakor betartottak az MKM
rendelet 5. sz. mellékletében foglalt eljarasi shaikat.

1.6. Személyi feltételek, a humaner &forras dokumentumai

Az intézmény engedélyezett alkalmazotti létszé88Ad6 pedagogus, €30 6
nem pedagogus. A tényleges létszam a rész foglkiakkal egyitt39 16
pedagdgus €kl f6 nem pedagogus.

Az alkalmazottakrol kdzalkalmazotti nyilvantarté&sizetnek, amely tartalmazza
az alkalmazott kinevezését, besorolasat, hitelessékmasolatat és a blntetlen
elééletet igazold erkolcsi bizonyitvanyt. A kozalkaklo#ti nyilvantartas
tarolasa, kezelése, és a hozzaférés szabalyos.

Az elsfokd orvosi alkalmassagi igazolasokat a pénztarbemik, mivel a
feladattal kapcsolatos Ulgyintézést a pénztaroziv&alamennyi intézményi
alkalmazott rendelkezik el. alkalmassagi igazolassa

Kozzétételi lista:

Az MKM rendelet 8.8 (6) bekezdése kimondja:

A nevelési-oktatasi intézmenyek - tevékenysegikhpzsolodéan - a 10.
szamu mellékletben meghatarozott adatokat (kilokogzétételi lista)

kozzéteszik. E bekezdés alkalmazasaban kozzétadagratarozott adatoknak
internetes honlapon, digitalis formaban, barki szam személyazonositasra
alkalmatlan formaban, korlatozastél mentesen, kimghatd €s részleteiben
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is kimasolhaté mddon, a betekintés, a letdltésy@matas, a kimasolas és a
hal6zati adatatvitel szempontjabdl is dijmentegetéty hozzaférheévé tétele.
Ha a nevelési-oktatasi intézmény nem rendelkezéenietes honlappal, az
adatokat a helyben szokasos moédon teszi k6zzé.”

Az intézmény a fenti kotelezettségének eleget tettista megtalalhaté az
iskola honlapjan.

Harom ® pedagogus? f6 szakoktato é8 f6 nem pedagdégus személyi anyagat
ellendriztem. A kozalkalmazotti nyilvantartdsok megfeltn a  Kijt
eloirasainak. Az iratanyagok rendezettek, az adalbantamegfeleben
kezelhed, az adatvédelem biztositott.

1.7. ,Biztonsagos intézmeény” (gyermek- és ifjusagve delmi tevekenyseg,
munkabiztonsag, balesetvédelem)

Gyermek- és if]. védelmi tevékenység:

A feladatot gyermek- és ifj. védelmi megbizottdag] fél allasban. A feladatok
ellataséara tanévre szol6 gyermek- és ifj. védelomkatervet készit.

A 2010/11-es tanévben a vizsgalabpdntjaig az eseménynaploban 1-274.
sorszamig rogzitettek esemeényt. Esebjéepokat alkalmaznak, az értesitéseket
minden esetben tértivevénnyel postdzzak. Napi kdaidmn allnak a
gyermekjoléti szolgalattal az dnkormanyzat jgggrel. Havi rendszerességgel
esetmegbeszélést tartanak, az intézmeény §ezetzerint a kapcsolattartas
rendszeres €s magas szinvonald. A dokumentumoknwartjak, hogy a
gyermek — és ifj. védelmi tevékenysegnek fontosegmevan az intézmeényben,
az eljarasi tevékenységeket a jogszabalyoknak redgge folytatjak le.

Munkabiztonsag, munkavédelem:

Kiemelten fontos feladatuknak tekintik a biztonssagmunkakorilmények
megteremtését. Valljak hogy az elméleti szakmaieigtek mellett, azokkal
teljes 6sszhangban, a tanuldéknak el kell sajatiéasnigyakorolni az alapwvet
munkabiztonsagi, munkavédelmi ismereteket is. Aadatok ellatasat kibs
munkavédelmi megbizott latja el, ill. koordinalfaz intézmény Szervezeti és
Mikddési Szabalyzata és Hazirendje részletesen gpahal a feladatokat. A
munkabiztonsag helyzetidéra munkavédelmi megbizott havi rendszerességgel
tajekoztatja az intézmény igazgatojat. Nagyon femdd tartjdk a formai
megfelebséget, de a formai kérdések mogott mindig a tartalonkat helyezik
elétérbe. A feladat ellathsahoz minden targyi feltételrendelkezik az
intézmeény.
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Az alkoholos A&llapot missitésére szurOproba siermiszeres ellefrzést
végeznek. Minden tanév elején (jelen tanévben @9gén és szept. 2-an)
munkavédelmi oktatast tartanak. Adsdakos felllvizsgalat naprakész.

A 2010/11-es tanévben munkabaleset nem volEgy tanuldi baleset tortént, az
elkészilt jegyékonyv formailag és tartalmilag szabalyos.

Az intézmény rendelkezik Gkvédelmi Szabalyzattal,izriadé gyakorlatot
évente tartanak. A Munkahelyi Kockazatértékelégdekofi. Szabalyozott a
foglakozas-egészségigy, a veszkozok juttatdsanak rendje. A vedzkdzok
cseréjere az anyagi fedezet biztositott, az ell@Sdaott, vagy lejart
védbeszkozok cseréje megoldott.

A biztonsagi adatlapok gyteménye minden, az intézményben hasznalt anyagra
elkészillt. Az intézménynek van mentési terve a halgzetekre tekintettel,
benne részletesen szabalyozva az alkalmazottalataia

Az intézmény munkabiztonsaggal kapcsolatos tevédéms és adminisztracidja
megfelel a jogszabalyi kdvetelményeknek.

Az intézményben tiszta, rendezett korilmények kolijdk a nevei-oktato
munka feladatait.

Osszegezés

A Virdgh Gedeon Szakkozépiskola és Szakiskola mrjemn mniikodik, a
dontéshozatal jogszZer Az iskola rendelkezik a torvényes tkddéshez
szukséges dokumentumokkal, amelyek a jogszabélyasbknak megfelelnek.
Az intézményvezetés tudatos, tervézemunkat végez, a jogszabalyok
valtozasait nyomon koveti és az iskola dukumenttineanek megfeléken
készitik el. Az iskola adminisztracios tevékenységeebirdsoknak megfelel,
naprakész.
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2. Varga Domokos Altalanos M divel 6dési Kozpont

2.1 A tanlgyigazgatés feltételei

A tanilgyigazgatas személyi és targyi feltételeitdsitottak. Az intézmény
megfeleb szamu és végzettdéyezetéssel rendelkezik. A vezetési szerkezet
biztositia a szikséges informacié-aramlast, a &dd felebsségi korok
pontosan megfogalmazottak és elhataroltak. Az métwvezet rendszeres
igazgatotanacsi értekezletet tart, mely férumonék&lit a munkatervben
rogzitettek végrehajtasat, felhivja a figyelmebeoa kdvetkeé feladatokra. Az
egyes témakorok felédei beszamolnak az elvégzett feladatokrol, a jledetit
nehézségekt. Az intézmény vezéfe folyamatosan figyelemmel kiséri a
jogszabalyi valtozasokat. A szikséges intézkedékekmltoztatasokrol, a
valtozas irdnyarol értesiti az intézményegységekzeti, az érintett
alkalmazottakat. Az intézményi szabdlyzatokat folggosan igazitjak a
jogszabalyi valtozasokhoz.

2.2. Az intézményi alapdokumentumok megléte

Az intézmény pedagodgiai programjat, hazirendjéenszzeti és ritkodési
szabalyzatat gyakran at kellett, kell alakitani. #talanos mvelodési
kbzpontban egy szervezeti édikiidési szabalyzatot, pedagogiai programot,
hazirendet, intézményi migségiranyitasi programot kell késziteni.

Az intézmény mkodését szabalyozé alapdokumentumok - Pedagdgiai
Program, Szervezeti és Ubdési Szabdlyzat, Hazirend, Intézményi
Minéségiranyitasi Program (és moddositasaik)— legitiGjacbiztositott. Az
intézményben iikodo kdzosségek vélemeényezték, illetve egyetértésiket
nyilvanitottak ki. A dokumentumok véleményezéséogddasa, jovahagyasa a
Kt. eléirhdsainak megfeléen tortént. A dokumentumok tartalmazzédk a
legitimizaciés zaradékokat. Az alapdokumentumokatrgtégépen is taroljak, a
bekovetkezett valtoztatasokat napra készen vezetik.

2.3. Atervezés dokumentumai

Horvath Tibor igazgaté vezetésével az intézményegységekre hontva
helyzetelemzésre alapozva, attekindleettervezték meg a tanév rendjét, benne
a szlunetek, az értekezletek, megemlékezéggploidjait. Részletesen rogzitették

a szubi eértekezletek, fogaddorak ddontjait, a méréseket, a rendezvények
idépontjait. A pedagogiai-fivelédési programmal 6sszhangban és a kilééboz
folyd ,TAMOP” projektek céljaival 6sszhangban hatZtak meg a nevelési és
oktatasi feladatokat, a niieégfejlesztési- és biztositasi feladatokat, a
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beiskolazasi programot, a neftelstileti értekezletek, tovabbképzések
idépontjat, A részmunkatervek azonos szempontok dzdw@szlltek, igy
koherensek egymassal. Az elderesi terv a pedagdgiaiiiwelodési program és
az IMIP iranyelveinek megfelétn késziilt.

Az intézmény 2010/11-es tanévre sz0l6 munkatervgfered a 11/1994. (V1.8.)
MKM rendeletben foglalt rendelkezéseknek.

Az intézmény rendelkezilPedagogus tovabbképzési programmalamely a
jogszabalynak megfeletartalmu
A 2008-2013 évre sz0l6 program tartalmazza:

» A szakvizsgara vonatkozé alprogramot

* A szakmai megujité képzésre vonatkozo alprogramot

» A finanszirozasi alprogramot

* A helyettesitésre vonatkozé alprogramot
A programhoz csatlakozik az évenkénti beiskolazési, amely megfelel a
prioritasoknak. A pedagogusok irasban kérik a teliset a programba, a
felvétel6l, vagy az elutasitasrol szabalyos hatarozat készul

A tantargyfelosztas fontos alapdokumentum a pedagogusok kotelez
Oraszamainak kimutatdsahoz, a csoportok Oratervéainék, egyéb
tevékenységének tervezéséhez. A részletesen mg@hi2Z010/11-es tanévre
sz0l6 tantargyfelosztas tartalmazza pedagogusokKayRoteled draszamat, a
koteledd oOraszamba beszamithatdé feladatait és az egyéb irasgkat,
feladatokat.
A 2010/11-es tanévre sz0l6 tantargyfelosztas riesda tartalmazza:

» Soraiban a pedagogusok, szakoktatok név szeristirtdasat

o Végzettségét

» A tanitott tantargyat

* Oszlopaiban az osztalyok megjelblését

» Az osztalyok oratervi 0rainak szamat

» Az Oratervi 6rakat 6sszesen

» A pedagdgusok kotelézdraszamaba beszamithato feladatok éraszamat

« Osszes 6raszamat

o Kotelez éraszamat

» A tulordban ellatott feladatok éraszamat

» Egyéb megbizasokat, feladatokat
A tantargyfelosztas tartalmazza a datumot, az inéé/ vezeijének jovahagyo
alairasat, az intézményve&etdéraszamanak tekintetében a polgarmester
jovahagyasat.
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Az adott tanév lezarasa utan az intézmeény igazyatieti beszamolotkészit
az intézmény helyzetdfly az elért eredményedy a munkatervben
meghatarozott feladatok végrehajtasarol.

A 2009/10-es tanéit sz6l6 beszamolot elléniztem.

A beszamolo részletes helyzetelemzést ad az intéand@kumentumokrél, a
személyi és targyi feltételrendsz#rr Ertékeli a munkatervi feladatok
teljesitését, a neukozOosség munkdjat. Szamot ad a dséygbiztositasi
rendszer rkodtetéeséil. Részletes a beszamold a nevelési-oktatasi célok
teljestléséil. Beszamol a kdzosségi elet eseméryditnnepsegek, kirandulas,
didkmozgalom). A beszamol6 érinti a szerteagaz@da@ptrendszert (fenntartd,
jOléti és szoc. intézmények, kélpartnerek).

2.4. Ugyintézés, iratkezelés

Az iratkezelést, iktatast, Ugyintézést, a nyilvéidtsok vezetését a titkarsag
alkalmazottai, ill. az Ugyben illetékes alkalmaakitfelebsok végzik. Az iktatas
folyamatos, irattarazasnal, iratkezelésnél a 14199.8.) MKM rendelet 4. sz.
melléklete és az intézmény iratkezelési szabalyzmerint jarnak el. A
postabontast a titkarsag, illetve a gazdasagi ezéfzi. Sorszamos iktatast
vegeznek@szam-melléklet). Az iktatbkonyv sorszamozasa zaxt,évenkenti
lezarasa, a mutatdzas szabalyos.

2.5. Tanugyi nyomtatvanyok, tantigyi nyilvantartasok

Az ellerbrzés soran vizsgaltam a tanligyi nyomtatvanyok tés@éit, szabalyos és
folyamatos vezetését, a legitimizaciot (megnyitadradék, keltezés, alairas,
pecsét), az esetlegesen elkovetett hibak szabldghpssbitését.

Megallapitasok:

Felvételi, beirasi naplo:

A hivatkozott MKM rendelet 4.sz. mell. 4.b) pontgapjan , Az iskolaba,

kollégiumba felvett tanulok nyilvantartasara beirdsaplét kell vezetni. A
beirasi naplo a tankoteles tanuldk iskolai nyihatdsara is szolgal. A beirasi
naplot az iskola vezéje altal kijelélt személy — nem pedagdégus munkakdrb
foglalkoztatott alkalmazott — vezéti.

Ennek a rendelkezésnek az intézmény valamennyi znmgyegyseg
tekintetében (napkozi-otthonos Ovoda, altalanoslaslés alapfokl Gvészeti
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iskola) eleget tett. Az 6vodai és az altalanoslalelvételi és beirasi naplokat a
titkarsagon készitik el és ott is vezetik.

Az MKM rendelet 4.sz. melléklet 4. d) pontja alapja,Ha az 6voda, az iskola
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézsédgebkilletve sajatos nevelési
igényi gyermek, tanulé nevelését, oktatasat is ellatjdelaételi naploban,
illetve a beirasi naploban fel kell tintetni a szalleményt kiallitd nevelési
tanacsado, a szakéités rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szkgaéeny
szamat és kiallitasanak keltét, a feltlvizsgaldpahtjat.”

Ennek a kotelezettségenek az intézmény eleget tett.

Osztaly-, csoport és foglakozasi napl@k2010/11-es tanév dokumentumaibol

kivalasztva:

Az MKM rendelet 4. sz. melléklet 5. pontja régzitogy,,Az 6vodai, a tandrai,

a tanoran kivdli, valamint a kollégiumi foglalkoo&sdl a nevefmunkéat vegy,
illetve a foglalkozast vezgtpedagdgus foglalkozasi naplot (csoportnaplét,
osztalynaplét, sportnaplot stb.) vezet.

Ennek a jogszabalynak az intézmény pedagoégusatdietiek.

Részletes vizsgalatra kerlltek napkéozi-otthonos o6vodak mindharom
telephelyén a felvételi és mulasztasi naplok, alesejési tervek. A
dokumentumok megnyitdsa, vezetése az intézményiteszi meghatarozott
alapelvek szerinti, szabalyos, a jogszabalyok altaéghatarozottaknak
megfeleb. Az egyéni fejlesztési terveket, a hianyzasi napléprakészen
vezetik.

Az altalanos iskolabana 2/b, 3/b, 5/b, 6/a és 8/b osztalyok haladasiri&keb
napléja.

Valamennyi naplé megnyitdsa szabdlyos, tartalmazkaltezést és a hitelgsit
aldirasokat. A naplok haladasi része tartalmazzaaralok névsorat, az
orarendet, az 6rak az 6rarendnek megielel A vezetésik folyamatos. Egy-két
esetben (2/b, 5/b, 6/a, 8/b) a naplé haladasi bészé pedagdgus alairasa, vagy
a tananyag beirasa hianyzott(a pedagogus az agmhnelen volt és az 6rarend
szerinti tanitasi 6rat megtartotta). A feltart hjassag még a vizsgalat napjan
potlasra, javitasra kerilt. A naplok értékekszében a tanulok valamennyi
szikséges adatat feltiintették, a tanulok eértékedégmdagogiai-fvelodési
programban leirtak szerint tortéenik.

A tandran kivuli foglalkozasok koézul a 3.) a-d n@pkotthonos csoportnaplokat
€s az also- és félsagozatos sportfoglalkozas naplokat elleztem. A felsorolt
dokumentumok szabalyosan keriltek megnyitasra, zetesik folyamatos, a
jogszabalyoknak megfelel

A pedagogiai szakszolgélata sajatos feladatainak ellatasdhoz rendelkezik
minden szukséges dokumentummal. Az egyéni fejlssiéveket, nyilvantartd
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lapokat és a foglakozasi naplokat napra készemgszabalyoknak megfetan
vezetik.

Az alapfoki miivészetoktatasi intézmény-egységbea rézfavos-, furulya-,
szintetizdtor és magan éneltdrgy naplokat ellefriztem. Valamennyi
ellendrzott napld szabalyosan megnyitott. A tanmenet, adadasi naplo,
értékelés naprakész. A felvételi- és beirasi napl@d88. sorszamig lett
felvezetve, a rovatokat pontosan kitoltotték, sspapaly elirdsainak megfelsl

A mivelédési haz, konyvtar intézmeényegysdmgn 2010-ben konyvtari
szakérdi vizsgalat volt. Az alapvét dokumentumokkal rendelkeznek
(munkaterv, naplok, konyvtari szabdalyzatokh dokumentumok vezetése
naprakész, a vonatkozd jogszabalyoknak medfelBlendelkeznek hatalyos
kézmivel6dési munkatervvel.

Torzslapok:

Az MKM rendelet 4.sz. melléklet 6.a) pontja értebwa,, Az iskola a tanulordl

— a tanévkezdeést kogen 30 napon belll — nyilvantartasi lapot ( tovalidiian
torzslap) allit ki. A torzslapon fel kell tlintetaiz iskola nevét,...., tovabba a
tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hataréaato

Vizsgalatra keriilt az 5.) a és b, valamint a 7zyasgok torzslapja.

A megvizsgalt torzslapok csak a kozoktatasi torvéhysz. mellékletében
felsorolt adatokat tartalmazzak. A torzslapokorifgiették a tanulok év veégi
osztalyzatait, tovabba a tanulok tgyeivel kapcsslaibntéseket, hatarozatokat.
Megallapitottam, hogy a torzslapok megnyitdsa, tésee szabalyszir az
adatok egye¥séget mutatnak. A térzslapok tartalmazzak az iskelgét, cimét,
a tanuldk oktatasi azonositd szamat. A torzslapmkldpja tartalmazza azt,
hogy az dsszeolvasas megtortént, a dokumentumdalysaetien (datum,
aldiras, pecsét) lezarasra keriltek. Szabalytatgaghzést, helyesbitést nem
talaltam.

Bizonyitvanyok, vizsgajegyikonyvek:

Az MKM rendelet 4. sz. melléklet 7. a) pontja akapj,A kozoktatasban a
tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott éségi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykoényvbe ... kell bevezetni. ... Az egydslya@awokrol a

bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani.”...

Ot osztaly bizonyitvanyait ( 2./b, 3/b, 5/a, 5/b/b)8 vizsgaltam meg.
Megallapitottam, hogy a bizonyitvanyok szabalyosamiltek kitdltésre. A

bizonyitvanyokba bevezetett adatok a torzslapokkgkesek. Egy-két esetben
nem kertlt kihGzasra az Uresen marado rovat.
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Nyilvantartas a hh/hhh tanuldkrol:

Az intézmény nyilvantartast vezet a hatranyosjviiehalmozottan hatranyos
tanulokrol. A nyilvantartast folyamatosan karbatjéd;, naprakész.

SNI tanuldkkal kapcsolatos dokumentumok:

A nyilvantartas teljes kdir szemlélete és j0l kdvetlietTartalmazza a vizsgalat
idépontjat, a kontroll idpontjait.

A szakérdi javaslatok osztalyonként kulon-kialon dossziébd@tegoriat
megjeldlve (SNI a vagy b, BTM), l&étve, rendelkezésre allnak. Az adatvédelem
biztositott.

A kontroll vizsgalatok esedékességjéra jol kdvethed kimutatas alapjan, az
intézmény jelzést ad a szakérbizottsagnak illetve a szbilek a megéizé
tanév junius 30-ig.

Megallapitottam, hogy az SNI-s tanulok nyilvantaaakorilteking, pontos,
minden lényeges kérdésre kiterjed.

JegydHkonyvek:

Az intézmeény rendelkezik a jogszabalyokbarbirel jegyzkonyvekkel. A
vizsgalt jegydkonyvek (IMIP moédositas, a pedagdgiai program miidsa 20,
SZMSZ mobdositas) a koteleztartalmi elemeken tal megfelelnek az alaki
eloirasoknak is. A jegykonyvek tartalmazzak a helyet,oid a jelenlévk
felsoroldsat, az Ugy megjeldlését, az ugyre vorztkolényeges
megallapitasokat, tovabba a jefiiényv készibjének és az eljaras soran veégig
jelen 1éw alkalmazottaknak az alairasat. A jedifinyvhoz csatoltak a
jelenléwk altal aldirt jelenléti ivet, amilb megallapithato, hogy a déntést hozo
testllet hatarozatképes volt. A hatarozathozataljanaz intézményi szervezeti
és ntikodési szabalyzatban rogzitve van.

Tanulokkal kapcsolatos hatarozatok(magantanuldiigzony, felmentés:

Az intézményben a 2010/11-es tanévben imentéséil késziilt hatarozat. A
6 fobol 3 fot szakérdi velemény alapjan mentett fel az igazgaté. 3 t@nul
felmentését a szdikérte. Az intézmény igazgatoja irasban tajekcatatziit a
magantanuloi statuszrol, a kovetkezméngkkraz elvarasokrol. 2 tanulo
felmentéséhez nem csatoltak a csaladésegitlgalat vélemeényét.

2.6. Személyi feltételek, a humaner 6éforras dokumentumai

Az intézmeény engedélyezett alkalmazotti létszama 1a.
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Az alkalmazottakrdl kdzalkalmazotti nyilvantartésizetnek, amely tartalmazza
az alkalmazott kinevezését, besorolasat, hitelessékmasolatat és a bintetlen
elééletet igazolo erkdlcsi bizonyitvanyt, az dtski orvosi alkalmassagi
igazolast. A kodzalkalmazotti nyilvantartas tarolakazelése, és a hozzaférés
szabalyos. Valamennyi intézményi alkalmazott rekelek el. alkalmassagi
igazolassal.

Az ellerdrzés soran 3 6f 6vodapedagogus, 36 ftanar kozalkalmazotti
nyilvantartasat vizsgaltam meg részletesen. Megiatiiam, hogy a fentiekben
felsorolt dokumentumokat a vizsgalt szemeélyi anyagotalmazzak.

Javaslat kezelhefbbé valnanak az anyagok, amennyibefizbtt dossziékban
tarolnak, a KJT mellékletében leirtak szerinti csmpositasban.

Kbzzétételi lista:

Az MKM rendelet 8.8 (6) bekezdése kimondja:

A nevelési-oktatasi intézmények - tevékenységukapzsoléddéan - a 10.
szamu mellékletben meghatarozott adatokat (kilokogzétételi lista)
kozzéteszik. E bekezdés alkalmazasaban kdzzétaagjhamtarozott adatoknak
internetes honlapon, digitalis formaban, barki szam személyazonositasra
alkalmatlan formaban, korlatozastdl mentesen, kimgihatd és részleteiben
is kimasolhaté mddon, a betekintés, a letoltésy@matas, a kimasolas és a
haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentegetety hozzaférheélve tétele.
Ha a nevelési-oktatasi intézmény nem rendelkezéenetes honlappal, az
adatokat a helyben szokadsos médon teszi kozze.”

A vizsgalat idpontjdban rendelkeztek a kozzétételi listaval, gneelfenti
jogszabalynak megfelel Az alapfokd nivészetoktatasi intézményegység
listaja az intézmény honlapjan elédetaz Ovodai- és altalanos iskolai
kozzétételi lista a titkarsagon hozzéaféshet

2.7. ,Biztonsagos intézmény” (gyermek- és ifjlusagvé delmi tevekenyseg,
munkabiztonsag, balesetvédelem)

Gyermek- és ifi. védelmi tevékenyséq ellatasa &siohentalasa:

A gyermek- és ifjisagvédelmi munka féleé Kosa Edit, a kordinaciot és
felugyeletet pedig Dr. Gergely Sandorné igazgai@itds latja el. Havi
rendszerességesetmegbeszéléseken vesznek részt. A jelzésedleiszokat
napi szinten feldolgozzak.

A tevékenység kiterjed a hatranyos és halmozottatraiyos valamint
veszeélyeztetett tanulok teljes korére. Kiemelterekk az egészseguigyi okokbol
raszoruldkat és a sajatos nevelési igéayulokat is. A gyermekvéedelmi fedsl
foglalkozik a nehezen nevelldet a szocidlisan lemaradd, as a devians
gyerekekkel is.
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A segitk elérhetségei a hirdétadblan megtalalhatdk, és a gyermekvédelmi
felelés is allandéan kapcsolatot tart az egyiikéds nevelési tanacsaddval, a
gyermekjoléti szolgdalattal és csaladségfizolgalattal és a palyavalasztasi
tanacsadokkal.

A dokumentéciét példas rendben talaltam.

Gyermekbalesetek medebsére tett intézkedések, a tanuldi balesetek
nyilvantartasa:

A gyermekbalesetek meg@geksével kapcsolatos teédszabalyozasra keriltek
az intézmény hatalyos Szervezeti eéstkbdési Szabalyzatdban és
Hazirendjében. A tajékoztatdsok a haladasi naplokbeegtalalhatéak. Az
MKM rendelet 2.sz.melléklete irja &l hogy a kozoktatasi intézményeknek
milyen tanul6i balesetekkel kapcsolatos nyilvaidtsirtkotelezettsége van. A
2010/11-es tanévben a vizsgalatgdntjaig 1 tanuloi baleset volt, az elkészitett
jegyzokényv a jogszabalyoknak megfeiel

A megszervezett Ugyeleti szolgalat, a portaszalgaladévodakban az ellatottak
feligyelete, a ,gyermek-biztos” kapuk jol szolg&ljza balesetmegé&to
tevékenységet.

Munkabiztonsag, munkavédelem:

Az intéezmény rendelkezik hatalyos munkabiztonsagizvédelmi és
balesetvédelmi szabalyzattal, a kémiai anyagokl&serek szabalyzataval.

Az intézményegységekben és valamennyi telephelysatai rendezett
korilmények kozott latjak el a nevebktato-szolgaltatod tevékenységet.

Osszegezés

Az intézményvezetés tudatos, tervézemunkat végez, a tsin Vvaltozo
kozoktatasi és egyéb jogszabalyok valtozasait nyokiiveti és az intézmény
dokumentumait ennek megfaleh készitik el, vagy mdbdositjak. Az
informacidaramlas biztositott, az intézményegysegak telephelyek napi
rendszerességgel kapnak, illetve adnak informatadbeszéin, interneten
keresztll, valamint hirdétablan. Az intézmény adminisztracids tevékenysége
az ebirasoknak megfelel, naprakesz.

Tabdi, 2011. augusztus 22.

Szikszai Laszl6
kozoktatasi szakért

KOVETKEZO —
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