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I. Bevezetés

1. Bevezetés

Magyarorszagon a 2015. évtdl kezd6déen miikodik a gyakorlatban az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzés (tanfeliigyelet). A tanfeliigyelet feladata els6sorban a kdznevelési intézmények fejleszto ti-
pusu értékelése, a tanfeliigyelet soran az intézmények, az intézményvezetok és a pedagogusok értékelése
egyarant megtorténik.

Ez a folyamatgylijtemény a pedagégusok, intézményvezetok és intézmények értékelésének
feladatait targyalja a tanfeliigyeleti rendszer szempontjabol, de bizonyos kérdésekre, példaul a
pedagdgusokkal szemben tdmaszthato kovetelmények, vagy az értékelés soran alkalmazhat6 eszk6zok
kérdéseire nem tér ki, azokat a https://www.oktatas.hu/kiadvanyok/tanfelugyeleti kezikonyvek oldalon
elérhetd Osszevont tanfeliigyeleti kézikonyv targyalja részletesen.

Az elmult években megvalosult tanfeliigyeleti ellenérzések tapasztalatai azt mutattak, hogy
felmeriilhetnek specialis feladatok, koriilmények, ezért a gylijtemény kiemelt célja ezekre a specialis
esetekre is vonatkozo utmutatast nyujtani a szakérték részére.

A folyamatleirasok elsésorban a kdvetkez6 szituaciokban, a kovetkezd feladatok végzése soran szol-
galhatnak hasznos munkaeszkdzként a szakértok szamara:

o az értékelési feladatokra valo felkésziiléskor a feladatok, teendok attekintésére, az értékelésre
vonatkozo tervek kialakitasara,

o aszakérto kollégakkal folytatott megbeszélésekre torténd felkésziilés soran,

o az cllen6rzésbe bevont személlyel torténé talalkozas eldkészitésekor, a tanfeliigyelettel
kapcsolatos feladatok attekintésére,

e eljarasi problémak felmertiilése esetén,

o tartalmi kérdések megitélésével kapcsolatban kialakult konfliktusok megoldasanak eldsegitése
érdekében.


https://www.oktatas.hu/kiadvanyok/tanfelugyeleti_kezikonyvek

2. Folyamatok, szerepldk

2. Folyamatok, szereplok

2.1. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés folyamatainak leirasa

2.1.1 Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés szerepléinek azonositasa

1. Pedagigus/Intézményvezeto/Intézmény: az ellendrzés alanya

2. Szakértok (tanfeliigyeldk): Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésben részt vevo szakértoket az
Oktatas Hivatal (a tovabbiakban: OH) a jogszabalyi el6irasok figyelembevételével valasztja ki, minden
esetben kijelolve az ellendrzést vezetd szakértot, akinek feladata az eljarasra vonatkozé adminisztracio
elvégzése és az adott ellendrzéshez kapcsolodo konkrét szervezési feladatok ellatasa is.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésben olyan kdznevelési szakérto vehet részt, aki

a) pedagogiai-szakmai ellendrzés ¢és pedagdégusmindsités szakteriileten szerepel az Orszagos
szakért6i névjegyzékben,

b) az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzéshez sziikséges szakmai ismereteket az OH altal
szervezett tovabbképzés keretében elsajatitotta,

C) pedagogusellenérzés esetén a pedagdgussal azonos munkakoérben és intézménytipusban
szerzett legalabb 6téves szakmai gyakorlattal rendelkezik,

d) intézményvezetd ellenérzésében az adott intézménytipusban szerzett otéves szakmai
gyakorlattal rendelkezik, tovabba az ellendrzésben részt vevo szakértok legalabb egyikének
intézményvezetdi tapasztalattal kell rendelkeznie.

e) Intézményellendrzés esetén a szakértoknek az adott intézménytipusban szerzett otéves
szakmai gyakorlattal kell rendelkezniiik és bizonyos tovabbi, jogszabalyban meghatarozott
(egyhazi intézményre, gyakorld intézményre, nemzetiségi intézményekre vonatkozo) specialis
feltételeknek kell megfelelniiik.



3. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés eljarasai és a specialis helyzetek kezelése

3. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzés eljarasai és a
specialis helyzetek kezelése

3.1. Az orszagos pedagogiai szakmai ellenorzés tervezése, elokészitése
3.1.1. Az eljaras szabalyozasa

Az OH minden év julius 20-ig a kdvetkezo évre sz016 orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzési tervet (a
tovabbiakban: ellen6rzési terv) készit megyei bontasban. Az OH julius 31-ig az altala miikodtetett
informatikai tamogatdé rendszer utjan értesiti az ellenérzési tervben szereplé pedagdgusokat,
intézményvezetdket és intézményeket, a KIR-ben rogzitett e-mail cimiikon.

Az OH november 30-ig kijeloli az ellendrzési tervben szerepld ellenérzések konkrét idépontjat, az
ellenérzésben részt vevd szakértOket, majd az informatikai tdmogatd rendszer Utjan értesiti az
ellendrzésben érintett pedagdgusokat, vezetoket, szakértoket, valamint az érintett intézmények vezetoit.

A pedagbgus ellendrzésében az érintett pedagogussal azonos munkakorben és intézménytipusban
szerzett legalabb Otéves szakmai gyakorlattal rendelkez6 szakértd vehet részt. Az intézményvezetd
ellendrzésében az érintett intézményvezetdvel azonos intézménytipusban szerzett legaldbb Otéves
szakmai gyakorlattal rendelkezd szakértd vehet részt. Az intézményvezetd vezetdi ellenérzésében részt
vevo szakértok koziil legalabb az egyiknek szintén intézményvezetonek vagy kordbban intéz-
ményvezetdi feladatot ellatd személynek kell lennie. Az intézményellenérzést az adott
intézménytipusban szerzett legalabb 6téves szakmai gyakorlattal rendelkezd szakértd végzi.

Az egyedi megoldds szerint miikodé intézmény intézményellendrzése alternativ nevelési-oktatési
intézményben tapasztalattal rendelkez6 szakértd bevonasaval torténik. Ha az egyhazi
intézményfenntartd az oktatasért felelés miniszterrel koznevelési szerzodést kotott az altala fenntartott
pedagbgiai-szakmai szolgaltatdé intézményre vonatkozoan, akkor az altala fenntartott intézményekben
az ellen6rzéseket végzo szakértéket az egyhazi intézményfenntart6 altal fenntartott pedagdgiai-szakmai
szolgaltato intézmény javaslatara az OH kéri fel és jeloli ki.

A felséoktatasi intézmények altal fenntartott gyakorld nevelési-oktatasi intézmények, valamint ezek
intézményvezetbinek ellenérzésébe be kell vonni gyakorld nevelési-oktatasi intézményben t6ltott 6téves
szakmai gyakorlattal rendelkez6 szakértot.

Nemzetiségi feladatot ellatdo kdznevelési intézmény ellendrzését a nemzetiség nyelvét beszéld szakértd
vezetheti, ha nincs ilyen szakért6, a vizsgalatot a nemzetiség nyelvét besz¢él6 pedagogus bevonasaval kell
végezni, kivéve, ha a pedagogiai-szakmai ellendrzés olyan intézményt érint, ahol magyar nyelvii
roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas folyik. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésrol értesiteni
kell az orszagos nemzetiségi Onkormanyzatot, amely a szakmai ellenérzésben részt vehet olyan
szakirany felsofoku végzettséggel ¢és szakteriileten szerzett tizéves gyakorlattal rendelkezd
delegéltjaval, aki szakteriiletének elismert képviseldje. Az OH megkeresi az érintett orszagos nemzetiségi
Onkormanyzatot azzal, hogy kivan-e sajat delegalttal részt venni az ellendrzésben.

Nem jelolheto ki a szakértd az ellenérzésre abba az intézménybe, ahol 6t vagy a Polgari Térvénykonyv
szerinti kozeli hozzatartozojat pedagogusként alkalmazzak, tovabba olyan intézménybe, ahol az ellen-
Orzést megel6z06 két évben 6t vagy a Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozojat pedagdgus-
ként alkalmaztdk. Ilyen esetekben a szakérték az OH felé jelzik az Osszeférhetetlenséget. Nem
eredményez Osszeférhetetlenséget, ha a koznevelési szakérté ugyanannak a megyei pedagogiai
szakszolgalatnak mas tagintézményével all foglalkoztatasi jogviszonyban, mint amely az ellenérizend6
pedagogust is foglalkoztatja. A megyei pedagogiai szakszolgalat vezetdje az orszagos pedagodgiai-
szakmai ellendrzéssel kapcsolatban a szakért6t nem utasithatja, szakértéi munkajat nem befolyasolhatja.
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A megyei pedagdgiai szakszolgalat féigazgatdjanak az ellenérzésére a fenti kivételi szabaly nem
alkalmazhato.

Ha az intézmény szamara a kijelolt tanfeliigyeleti latogatas megvalositasa akadalyba {itkdzik (pl. ha a
latogatas napja nevelés nélkiili munkanapra esik, vagy a latogatott pedagogus elére lathatdan az adott
napon rajta kiviil allo okbol akadalyoztatva van), akkor az informatikai feliileten kérelem feladasaval
kezdeményezhetik a kijelolt tanfeliigyeleti latogatas torlését, Gjraszervezését.

Az intézményvezetd az informatikai tdmogatd rendszerben barmikor jelezheti a teriiletileg illetékes
POK-hoz eljuttatott kérelemben, ha a tanfeliigyeletben érintett pedagdgus, az intézményvezetd neki fel
nem réhatd okbol nem tud részt venni a rd vonatkozo ellendrzésben (pl. betegség esetén), és a kérelem
elbiralasat, elfogadasat kovetden az OH 1ij id6pontot jelol ki szamara. E szabaly alkalmazdsaban a
pedagogusnak, az intézményvezetOnek fel nem réhaté ok minden olyan, a részvételt gatld esemény,
koriilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetd vissza a pedagogus, az intézményvezetd szdndékos
vagy gondatlan magatartasara.

A szakért6k a kijel6lés visszamondasat — kizarolag indokolt esetben — kérelemmel kezdeményezhetik a
tertiletileg illetékes POK-nal. A kérelmet az OH 5 napon beliil biralja el, és értesiti az érintetteket az
eredményrdl. A visszamondas elfogadasa esetén az eljarast az OH Ujraszervezi, ami akar a kitlizott
datum moédositasat is maga utan vonhatja.

Ha a latogatdssal kapcsolatban nem volt jovahagyott visszamondasra vonatkozo kérelem, akkor a
latogatas a kitliz6tt idépontban megvalosul. Ellenkez6 esetben, vagy mar elfogadott idépont elére nem
lathatd okbol torténd lemondasa esetén az OH tjraszervezi a latogatast. Az 1j id6pontrol az OH az
informatikai tdmogatd rendszeren keresztiil értesiti az érintetteket.

A vezetd szakérto a latogatas kijelolt napja el6tt legalabb 15 nappal felveszi a kapcsolatot az intézmény-
vezetdvel, miutdn szakértd tarsdval/tarsaival mar egyeztetett. A szakértok kozotti kapcsolatfelvételt a
vezetd szakértd kezdeményezi, az elérhetdségeket az informatikai tdmogatd rendszer biztositja. Az
intézményvezetével vald egyeztetés témaja: az ellendrzés kezdd idOpontja, iddtartama, pontos
id6beosztasa, alkalmazott modszerek, a résztvevok és a bevonhatok kore, a vizsgalt dokumentumok kore,
a zaras modja.

3.1.2. Specialis esetek kezelése

a) A tanfeliigyeleti latogatast megel6z6 év november 30-ig nem publikalt, valamint a torolt
tanfeliigyeleti latogatasok tekintetében a szakértok kijeldlése — a szakértoi kapacitas rendelkezésre
allasanak fiiggvényében — folyamatosan torténik.

b) Ha a vezet6 szakértd 15 nappal a latogatas elbtt nem veszi fel a kapcsolatot az intézmény
vezet6jével, akkor az intézmény vezetdje kezdeményezi a latogatds el6tti 14. napon a
kapcsolatfelvételt. Amennyiben az nem sikertil, értesiti a tertiletileg illetékes POK-ot, aki felveszi a
kapcsolatot a vezet6 szakértOvel és tisztazza a tényallast, ha sziikséges, kezdeményezi a latogatas
torlését.

c) Ha nincs megfelelé egyhazi listarol kirendelhet szakértd, akkor masik egyhazi listardl keriil
kijel6lésre a szakértd.

Ha nincs masik egyhazi listardl kirendelhetd megfeleld szakértd sem, akkor nem egyhazi listan
szerepl6 szakértd keriil kirendelésre. Ebben az esetben a POK értesiti az intézményt arrél, hogy
nem egyhdzi szakért kerilt kijelolésre, és az intézmény dont a szakértd elfogadasarol. Az
intézmény kezdeményezheti a kijeldlt szakérto elutasitasat, azonban csak megfelel6 indoklassal,
amely nem lehet az, hogy a szakértd nem szerepel az egyhazi listan. Az elutasitas POK altali
elfogadasa setén az OH masik szakértdt rendel ki (végsdé esetben az OH az adott egyhézzal
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egyeztet).
3.2. Pedagogus tanfeliigyelete

3.2.1. Elozetes felkésziilés

3.2.1.1. Az eljaras szabalyozasa

A dokumentumelemzésbe bevont dokumentumok két csoportba sorolhatdk:

e cldzetesen rendelkezésre allo dokumentumok
= az el6zo ellendrzések eredményei (fejlesztési tervek, ha mar tortént korabban
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés)

= az intézményi onértékelés adott pedagdgusra vonatkozo onfejlesztési terve

= pedagbgiai program (az intézményvezetd vagy megbizottja tolti fel a
dokumentumfeltoltobe)

crer

dokumentumai (szakmai Onéletrajz, a pedagogust foglalkoztatd intézmény
intézményi kornyezetének rovid bemutatasa, a szakmai életut értékelése),
melyeket a pedagogusnak a személyes tanfeliigyeleti dokumentumfeltoltd
feliiletére kell feltoltenie.

* a helyszinen rendelkezésre allo dokumentumok

= a pedagogiai munkaval dsszefliggd tervezés dokumentumai, tanuldi/gyermeki
produktumok

= egyéb kotelez6 dokumentumok, amelyek kapcsolodnak a pedagdgus
pedagdgiai munkajahoz, és amelyek megtekintését a szakértok az értékelés
pontositasahoz sziikségesnek itélnek

= szakért6i kérésre a pedagogus onértékelése keretében elkésziilt kérddivezés
kiértékelt, 0sszesitett eredményei, és a jegyzOkonyv.

Ha az ellendrzésben érintett pedagdgus fenti dokumentumai elavultak, vagy az orszagos pedagogiai-
szakmai ellen6rzés napjanak kijelolését kovetoen megvaltozott a pedagogust foglalkoztatd intézménye,
akkor a pedagoégus a személyes tanfeliigyeleti dokumentumfeltoltd feliileten modosithatja a
dokumentumokat oly modon, hogy azok a tanfeliigyeleti latogatas elott 15 nappal a szakértok altal
megtekinthetok legyenek.

A portfoli6 meghatarozott elemei csak informacioforrasok, a szakért6k azokat nem értékelik. Az
intézmény altal feltoltott dokumentumokat (pedagogiai program, az intézmény pedagogusra vonatkozo
intézményi elvarasrendszere) és a pedagdgus portfoliojanak a tanfeliigyelet soran vizsgalando részeit a
szakértok az informatikai tamogato feliileten érik el, legkorabban a latogatas kijelolt napjat megel6z6

30. napon, legkésGbb a latogatas kijelolt napjat megel6z6 15. napon.

Az intézmény a pedagdogus Onértékelését ugy tervezi, hogy annak eredménye (Onfejlesztési terv) az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés kijeldlt id6pontja el6tt legaldbb 15 nappal elérheto legyen a
szakértok szamara az OH altal mikodtetett informatikai tdmogato rendszerben (a feliilet az ellendrzés
kijelolt idépontja el6tt 30 nappal korabban biztositja a betekintést a szakérté szamara).

A szakértok, az intézmény nyilvanos dokumentumait pl. pedagogiai program, SZMSZ elérhetik az
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intézmény honlapjan vagy a KIR-ben is (amennyiben feltoltésre keriiltek).

A szakért6 az el6zetes dokumentumelemzés soran felmeriilé szakmai kérdésekkel a teriiletileg illetékes
POK-hoz fordulhat, illetve hianyz6 dokumentum esetén az intézményvezetovel torténik az egyeztetés a
dokumentum rendelkezésre bocsatasarol.

A vezeté szakérté a latogatas kijel6lt napja el6tt legalabb 15 nappal felveszi a kapcsolatot az
intézményvezetdvel, miutdn szakértd tarsaval mar egyeztetett. Az intézményvezetdvel vald egyeztetés
témaja: az ellenérzés célja, kezdd idépontja, helyszine, idétartama, az alkalmazott modszerek
egyeztetése, a bevontak korének pontositasa, az ellendrzott dokumentumok meghatarozasa, a zaras
modja.

A folyamat zarasa a latogatasi napot megel6z6 nap.

3.2.1.2. Specialis esetek kezelése

a) Ha az intézmény pedagogiai programja nem kertil feltoltésre, akkor a szakérték az intézmény
honlapjan és a KIR-ben megtalalhaté nyilvanos dokumentum alapjan végzik a
dokumentumelemzést, vagy kozvetleniil kérik a megkiildést az intézmény vezet6jétdl. Ha a
szakértbk mégsem férnek hozza a pedagdgiai programhoz, akkor a latogatas napjan az
intézményvezet6 atadja a szakértoknek, akik a helyszinen végzik el annak vizsgalatat.

b) Haaz intézményi onértékelés pedagogusra vonatkozd eredménye (Onfejlesztési terv) a latogatast
megel6z6 15. napon nem érheté el az informatikai rendszerben, akkor az intézményvezetd
megkiildi azt a szakértoknek, egyébként a szakértok az adatgytijtést az 6nértékelés eredményének
figyelembevétele nélkiil végzik, és ezt jelzik a jegyzékonyvben.

C) Ha a pedagogusportfolio meghatarozott elemei nem keriiltek feltoltésre a pedagogus személyes
dokumentumfeltoltd feliletére, vagy a pedagogus munkaltatdja megvaltozott, de a feltoltott
dokumentumokat nem aktualizalta a pedagdgus az informatikai feliileten, akkor a pedagdgusnak
el kell készitenie a portf6li6 meghatarozott részeinek modositasat, aktualizalasat, és PDF
formatumban meg kell kiildenie azokat a vezetd szakértének e-mailben, aki tovabbitja a
dokumentumokat szakértd tarsanak. A szakértok az 0j dokumentumok alapjan tudnak felkésziilni
a latogatas napjara.

3.2.2. Latogatasi nap tevékenységei
3.2.2.1. Az eljaras szabalyozasa

A helyszini latogatasra az OH altal kijelolt napon keriil sor. A latogatds a szakértok és az
intézményvezetd altal el6zetesen tortént egyeztetésnek megfeleléen torténik.

Az intézmény vezetése biztositja a latogatashoz sziikséges technikai feltételeket.

A helyszini ellen6rzés soran az alabbi tevékenységekre keriil sor:

* A szakérték bemutatkozdsa az intézményben: Célja a szakért6k bemutatkozasa, az eljaras
céljanak, menetének ismertetése. Résztvevok a szakértok, az érintett pedagogus, az
intézményvezetd, aki lehetGséget biztosit arra, hogy azok a pedagdgusok, akik igénylik,
megismerjék az ellenérzésben részt vevod szakértOket (ugyanakkor ez nem borithatja fel az
intézmény munkarendjét, biztositani kell a gyermekek, tanulok megfeleld feliigyeletét).
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Helyszini dokumentumelemzés: A megtartandd tanitasi oOrak/foglalkozasok tervezd
dokumentumait (tanmenet, az éves tervezés egyéb dokumentumai, ora-/foglalkozasvazlat) a
szakértOk az ora-/foglalkozaslatogatas el6tt megkapjak a pedagdgustol. Egyéb dokumentumok
elemzésére, amelyek kapcsolodnak a pedagogus pedagogiai munkajahoz (pl.: szakkori naplo,
felzarkoztatasi terv(ek), fejlesztési terv(ek), stb.) a latogatasi nap tobbi részében is van
lehetoségiik. Az elsé latogatott orat/foglalkozast ajanlott ugy tervezni, hogy ne az els6
ora/foglalkozas legyen az intézményben, igy lehetdség van a tervezé dokumentumok elézetes
attanulmanyozasara. A tobbi dokumentumelemzésre a latogatott orak/foglalkozasok kozotti
id6ben illetve utana keriilhet sor.

A pedagogus két  orajanak/foglalkozasanak  meglatogatasa: A pedagogus
ordinak/foglalkozasainak megtekintése az értékelési terliletekhez kapcsolodd megfigyelési
szempontok szerint torténik. Az 6ran/foglalkozason részt vesznek a pedagogus és a szakértok,
valamint jelen lehet az intézményvezet6 vagy megbizottja.

A latott orak/foglalkozasok megbeszélése: Célja az ordk/foglalkozasok elemzése, értékelése az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzési (tanfeliigyeleti) szempontok szerint. A megbeszélésen
ugyanazok vesznek részt, mint az 6ra-/foglalkozaslatogatdson. A két latogatott ora/foglalkozés
megbeszélése egyben torténik gy, hogy a reflexidoban, kérdésekben, hozzaszolasokban és
értékelésekben is ki kell térni mindkét orara/foglalkozasra.

Interju a pedagogussal: A pedagogussal torténd interju célja a pedagdgus alaposabb megismerése,
az Ora-/foglalkozaslatogatas ¢és az azt kovetd megbeszélés, valamint az eldzetes
dokumentumelemzés tapasztalatainak sziikség szerinti kiegészitése. Ennek megfeleléen a
szakértok dontenek arr6l, hogy a tanfeliigyeleti kézikonyv intézménytipusonkénti
mellékleteiben (a tovabbiakban: tanfeliigyeleti kézikonyv) (és az informatikai feliiletr6l
letolthetd adatgytijtdlapon) talalhato kérdések koziil melyiket teszik fel, és milyen uj kérdéseket
fogalmaznak meg.

Interju a vezetdvel a pedagdgus munkajardl: Az intézményvezetével torténd interju célja
egyrészt a pedagogus alaposabb megismerése az értékelési teriiletekhez, elvarasokhoz
kapcsolddoan, valamint a pedagdgus onértékeléséhez kapcsolodd oOnfejlesztési tervében
foglaltak vezet6i megkozelitésének megismerése, tovabba az ora-/foglalkozaslatogatas és az azt
kovetd megbeszélés, valamint az eldzetes dokumentumelemzés tapasztalatainak sziikség szerinti
kiegészitése. Ennek megfeleléen a szakértok dontenek arrdl, hogy a tanfeliigyeleti
kézikonyvben (és az informatikai feliiletrdl let6lthet6 adatgyiijt6lapon) talalhato kérdések koziil
melyiket teszik fel, és milyen 0j kérdéseket fogalmaznak meg.

Az interjuk elkészitésekor csak a szakértok és az a személy van jelen, akivel az interju késziil —
kivétel, ha van az orszagos nemzetiségi 6nkormanyzat altal delegalt képvisel6 és/vagy az OH
altal kirendelt mindségbiztositasi szakérto (auditor).

Az ellendOrzés lezarasa: JegyzOkOnyv megirasa, az érintettekkel torténd alairatasa (latogatott
pedagogus, szakért, vezetd szakértd, intézményvezetd). A jegyzoékonyvben rogziteni kell, ha a
nemzetiségi onkormanyzat delegaltja megfigyeloként részt vett a latogatdsi nap eseményein,
azonban a jegyzOkonyvet 6 nem irja ala.

A jegyzOkonyvet az intézményvezetd iktatja (€s 6t évig az intézmény irattaraban megorzik), majd
a vezetl szakért6 szkennelve feltolti az informatikai tamogato6 rendszerbe.

A szakértOk a latogatasi nap végén egyeztetnek tapasztalataik, megallapitasaik Gsszegzése
érdekében. Az értékelést a tanfeliigyeleti értékel6felilleten minden szakértd minden elvaras
tekintetében elvégzi, és megallapitja a kiemelked6 és fejleszthetd tevékenységeket. A vezetd
tanfeliigyelé az Osszegyljtott tapasztalatok, a rendelkezésére allo informacidk, valamint a
szakérto tarsa értékelése alapjan rogziti a végleges értékelést az értékelofelilleten: az elvarasokat
szovegesen és kategorizaltan is értékeli, értékelési teriiletenként kiemelkedd és fejleszthetd
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tevékenységeket jelol meg. Mivel egy értékelés késziil, ezért a szakértéknek az egyes
megallapitasoknal, értékeléseknél egyességre (konszenzusra) kell jutniuk.

A szakértOknek az értékelésiiket, illetve majd a vezetd szakértdnek az dsszegzd értékelést ugy
kell rdgzitenie az informatikai tdmogato rendszerben, hogy a szakértétarsa a latogatast kovetd
15 napon beliil megtehesse észrevételeit, €s jova tudja hagyni az értékelést. A vezetd szakértd
altal elkészitett értékelést a szakérttars a sajat adatgylijté eszkoze alapjan elkészitett
értékelésével Osszeveti, az esetleges eltéréseket egyezteti a vezetd szakértdvel. Az ellendrzés
akkor tekinthetd lezartnak, ha a kitoltott értékelést a szakértdtars is jovahagyta a latogatast
kovetd 15 napon beliil.

A latogatasi nap egyes tevékenységeinek kiilon szabalyozasa van.

3.2.2.2. Specialis esetek kezelése

a) Az ellen6rzési napon valamelyik szakértd, vagy az ellendrzésben érintett nem jelenik meg:
Amennyiben valamelyik szakérté nem jelenik meg a latogatas helyszinén, a jelenlévé szakértd
értesiti a tertiletileg illetékes POK-ot, akinek a munkatarsa megprobalja felvenni a kapcsolatot a
meg nem jelent szakért6vel, hogy tisztazza a tényallast. Amennyiben a hianyzo szakért6 késéssel
fog megérkezni, az intézményvezetd a késés mértékének ismeretében dont arrol, hogy a latogatni
kivant orak/foglalkozasok atcsoportosithatok-e a nap folyaman. Ha az atcsoportositas
megvaldsithato, akkor az ellendrzést le kell folytatni. Ha az orak/foglalkozasok atcsoportositasa
nem oldhatdé meg, vagy a késés mértéke olyan, hogy az lehetetlenné teszi a latogatas
megvalosulasat, vagy a POK nem ¢éri el a hianyzo szakért6t, akkor a POK kezdeményezi a
latogatas torlését, és errdl értesiti az érintetteket. Az OH az ellenérzésre 11j idOpontot jelol ki. A
latogatassal kapcsolatos fenti eseményeket, dontéseket a jegyz6kdnyvben rogziteni kell.

Ha a pedago6gus nem tud részt venni a latogatasi napon, az intézményvezeto értesiti a POK-ot és
a POK kezdeményezi a latogatas torlését. Az OH az ellendrzésre 1ij iddpontot jelol Ki.

b) Ha a latogatast kiilonleges esemény miatt félbe kell szakitani, és az eljaras nem folytathato, a
vezetd szakértd értesiti errdl a teriiletileg illet¢kes POK-ot és a jegyzOkonyvben rogziti a
rendkiviili eseményt, tovabba azt, hogy az ellenérzést meg kellett szakitani, az ellen6rzés nem
folytathato, az értékelés nem végezhetd el. Ekkor az értékeldfeliileten nem kell az értékelést
elvégezni a szakértbknek. Az OH a pedagégus szdmara (ha az lehetséges) Ujraszervezi az
ellendrzést (a megjelent szakértéknek igazolja a részvételt).

c) Jellemzéen délutani foglalkozast végzd pedagogusok esetében (pl. kollégium, alapfoka
milvészetoktatasi intézmény) az ora/foglalkozas latogatasa délutanra is szervezhetd, vagy a
tanfeliigyeleti latogatas kijelolt idépontja eldtti egy hétben megtarthatd. Ebben az esetben errdl a
vezetd szakértének tajékoztatnia kell a POK-ot, valamint ezt tényt a jegyzOkonyvben is
szerepeltetni kell.

3.2.3. Ora-/foglalkozaslatogatas, és megbeszélés

3.2.3.1. Az eljaras szabalyozasa

Az ellendrzés soran a pedagogus két orajat/foglalkozasat latogatjak meg a szakértok.

Az 6ra-/foglalkozaslatogatason a szakértokon kiviil részt vehet az intézmény vezetdje vagy az intézmény
azon vezetd beosztasu pedagdgusa vagy munkakdzosség-vezetdje, aki ismeri a vizsgalt pedagogus
munkajat, és akit a vezetd megbiz.



3. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés eljarasai és a specialis helyzetek kezelése

A pedagogus az Orak/foglalkozasok elbtt atadja az oOrahoz/foglalkozashoz kapcsolodd tervezo
dokumentumokat (tanmenet, az éves tervezés egyéb dokumentumai, Ora-/foglalkozasvazlat) a
szakértbknek. A tanitasi oOrak/foglalkozasok idGtartama altalaban 45 perc, de az egyes
intézménytipusokban ettdl eltérd is lehet (pl. 6vodai foglalkozas, szakmai gyakorlat gyakorlati 6raja).

A szakértOk az orakat/foglalkozasokat a tanfeliigyeleti kézikonyvben rogzitett altalanos pedagogiai mod-
szertani szempontok alapjan figyelik meg €s értékelik. Az ora-/foglalkozaslatogatas megfigyelési szem-
pontjai segitik a szakértoket abban, hogy az értékelési teriiletekhez relevans informaciokat gyiijtsenek.
Az ora/foglalkozas megfigyelése kozben a szakértdk az ora-/foglalkozaslatogatas adatgyiijtd eszkozén
szabadon feljegyzik az 6ran/foglalkozason torténteket. Ha az ora/foglalkozas megfigyelése soran nem
lehetséges az informaciok értékelési teriiletenkénti rendezése, erre az ellenérzés lezarasanal, az értékelés
soran van lehet6ség a szakértdi jegyzetek alapjan. A megtartott 6ra azonositdé adatait (tantargy,
osztaly/csoport, résztvevok neve és alairasa) a latogatasi nap végén alairt jegyz6konyvben kell régziteni.

A két ora/foglalkozas megfigyelése utan az ora/foglalkozas megadott szempontok szerinti elemzése
kovetkezik. A megbeszélésen az Oralatogatason jelenlévok vesznek részt (a szakértok, a pedagogus, az
intézményvezetd vagy aki megbizottjaként jelen volt). A két orarol/foglalkozasrol egy megbeszélést
tartanak, amelyen mindkét orat/foglalkozast megbeszélik. Tovabba a megbeszélésen a pedagdogusnak
lehetdséget kell biztositani arra, hogy reflektaljon az elhangzottakra, ismertesse zard gondolatait. A
megbeszéElés javasolt idotartama 45 perc.

Az 6ra/foglalkozas megbeszélés részei:
e avezetd tanfeliigyel6 tajékoztatasa a megbeszélés céljarol és menetéral,
e apedagogus reflexioja a megtartott 6rakrol/foglalkozasokrol,
e latogatason részt vevo tovabbi személyek reflexioja a latott 6rakra/foglalkozasokra,
e a vezetd tanfeliigyeld/tanfeliigyeld elemzi az ordkat/foglalkozdsokat, a hidnyz6 informacidk
kiegészitésére kérdéseket fogalmaz meg,
e apedagogus reflektalasa az elhangzottakra, zar6 gondolatainak megfogalmazasa.

3.2.3.2. Specialis esetek kezelése

a) Pedagbdgus ellenérzése esetén, ha a latogatas el6tti egyeztetésen kideriil, hogy az érintett
pedagégusnak nincs két ordja/foglalkozasa az adott napon, akkor az intézményvezetd
csoportositsa at az orakat, ezzel tegye lehetové a 2 dra/foglalkozas latogatasat.

b) Ha az ellendrzés napjan az intézményben roviditett 6rak vannak, akkor az intézményvezetének
gondoskodnia kell az 6ra megtartasar6l teljes oraként, akar az ellendrzott pedagogus és az
érintett osztalyok/csoportok kiilon orarendjének elkészitésével.

c) Ha az orat/foglalkozast varatlan esemény miatt meg kell szakitani (pl.: bombariadd), az
ora/foglalkozas nem értékelhet6 egységként, a szakértok és az intézményvezet6 dont arrél, hogy
az ora/foglalkozas megtarthato-e még a latogatasi napon, és lefolytathatd-e az ellendrzés.
Lehetdség szerint meg kell oldani az o6ra-/foglalkozaslatogatds potlasat pl. ora-
/foglalkozascserével. Amennyiben az ora-/foglalkozascsere nem oldhatdé meg, de a két
orabol/foglalkozasbol legalabb egy ora/foglalkozas megtartasara sor keriilt, és a szakértok —
mérlegelve valamennyi koriilményt és figyelembe véve az intézményvezetd véleményét — a
megszakitott orat/foglalkozast értékelésre alkalmasnak itélik, valamint a latogatas egyéb elemei
lefolytathatok, akkor a szakértok folytatjdk az eljarast és az Ora-/foglalkozaslatogatas
hianyossagat jelzik a jegyzokonyvben és az éra-/foglalkozaslatogatas tapasztalatait is igényld
elvarasok értékelésénél az értékeldfeliileten. Amennyiben az 6ra-/foglalkozascsere nem oldhato
meg, ¢és a szakértok a megtartott Ora(részlet) alapjan nem tartjdk alkalmasnak az ora-
/foglalkozaslatogatas értékelését, valamint a latogatas tovabbi folytatasa ellehetetleniil, akkor
értesitik  a terliletileg illetékes POK-ot, ¢és az ellendrzést lezarjak. Az ora-
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/foglalkozaslatogatason tortént rendkiviili eseményt, kdovetkezményét (az ellenérzés értékelés
nélkiili lezarasa) a latogatasi nap végén a jegyzOkonyvben is rogziteni kell! Ekkor az
értékelofeliileten nem kell az értékelést elvégezni a szakértoknek. Az OH gondoskodik az
ellendrzés ujraszervezéseérol.

3.2.4. Interju a pedagogussal, a vezetovel

3.2.4.1. Az eljaras szabalyozasa

A pedagbgussal és a vezetdvel torténd interjui célja az oOra-/foglalkozaslatogatds és az azt kovetd
megbeszélés, valamint a dokumentumelemzés tapasztalatainak sziikség szerinti kiegészitése. Ennek
megfelelden a szakért6k dontenek arrodl, hogy a tanfeliigyeleti kézikonyvben (és az informatikai feliiletrél
letolthetd adatgytijtélapon) taldlhatd kérdések koziil melyiket teszik fel, és milyen 1) kérdéseket
fogalmaznak meg. A kézikonyvben nem szerepld 0j kérdéseket a latogatasi jegyzokonyvben fel kell
sorolni.

Az interju(k) elkészitésekor az alabbiakat kell figyelembe venni.

Az interjuk elkészitésekor csak a szakértok és az a személy van jelen, akivel az interju késziil — kivétel,
ha van, az orszagos nemzetiségi Onkormanyzat delegalt képviseldje és az OH altal kirendelt
mindségbiztositasi szakérto (auditor).

Az ellendrzés soran két interjura keriil sor: a pedagdgussal és az intézményvezetvel vagy megbizottjaval
a pedagogus munkdjarol.

Az interjukra vonatkozé altalanos szabaly, hogy a tanfeliigyeleti kézikonyvben (és az informatikai
feliiletrdl letolthetd adatgy(jtélapon) elérhetd interjukérdések szama egyedileg csokkenthetd, vagy
kiegészithetd, attol fliggden, hogy melyik értékelendd teriiletrél van még sziikség tovabbi informaciora.
A szakértd az interju soran a sajat adatgyiijtd eszkozén jegyzeteket készit €s a kiegészitéseket szintén
ezen az adatgyiijto eszk6zén rogziti.

A pedagdgussal készitett interju javasolt idétartama 30 perc. Az interju készitésének elsédleges célja a
pedagogus kompetenciainak alaposabb megismerése. A szakérték az el6zetes felkésziilés soran
lezajlott ora-/foglalkozaslatogatasbol és az azt kovetd megbeszélésbdl. Az interjii tovabbi célja az
elézetes felkésziilés soran felmeriilt kérdések tisztazasa, tovabbi informaciok gylijtése.

A pedagogussal késziilt interjut kdvetden sorra keriild, a pedagdégus munkajanak megitélésével
kapcsolatos vezet6i interjiiba — a vezeté dontése alapjan — bevonhat6 (ez esetben az interjin a vezetd
mellett részt vevo), vagy a vezet6i interji atruhazhatd az intézmény azon vezetd beosztasi pedagbdgusara
vagy munkakozosség-vezetdjére is, akinek kdzvetlen iranyitasa alatt dolgozik az érintett pedagogus, aki
kozvetleniil is ismeri a pedagdgus munkajat, és akinek a véleménye sokat segithet megitélésében.

3.2.4.2. Specialis esetek kezelése

a) Ha az interjut varatlan esemény miatt meg kell szakitani, vagy nem lehet az adott napon
lefolytatni (pl. bombariad6), akkor a szakértdk — mérlegelve valamennyi koriilményt és
figyelemben véve az intézményvezetd véleményét — dontenek arrdl, hogy az interju
hianya/hianyossaga ellenére a latogatds egyéb elemei lefolytathatok-e, és a pedagogus
értékelhet6-e. A szakértéknek mindent meg kell tenniiik annak érdekében, hogy a megszakadt,
vagy elmaradt interjut potoljak, vagy mas modon gyiijtsék be az interjuztatdsbol szarmazo
informaciokat ahhoz, hogy a pedagdgus értékelése megvalosulhasson. Amennyiben a folytatés
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mellett dontenek, akkor a szakértdk folytatjak az eljarast és az interji hianyat/hianyossagat a
jegyzOkonyvben jelzik. Ellenkezd esetben haladéktalanul értesitik a teriiletileg illetékes POK-
ot, és az ellendrzés — rendkiviil indokolt esetben - értékelés nélkiil, a jegyzokonyv feltoltésével
zarul. Ekkor az értékel6feliileten nem kell az értékelést elvégezni a szakértdknek. Az OH
gondoskodik az ellenérzés ujraszervezésérol.

Az interjukészités soran tortént rendkiviili eseményt, kdovetkezményét (indoklassal) a latogatdsi nap
végén a jegyzokonyvben is rogziteni kell!

3.2.5. Kiegészitéo dokumentumelemzés

3.2.5.1. Az eljaras szabalyozasa

A pedagbgusellendrzés sordn a dokumentumelemzésbe bevont dokumentumok két csoportba sorol-
hatok:

* clbzetesen rendelkezésre allo6 dokumentumok

* ahelyszinen rendelkezésre allo dokumentumok

Az elozetes felkésziilés soran a szakértok az eldzetesen rendelkezésre allo6 dokumentumokat elemezték.
A helyszini latogatas soran megkapjak a pedagogustol a megtartandd két orajahoz/foglalkozasahoz
kapcsolodo tervezé dokumentumokat (pl. tanmenet, az éves tervezés egyéb dokumentumai, Ora-
/foglalkozasvazlat), és megtekintik a tanuldi fiizeteket, gyermeki produktumokat, a megvaldsitas egyéb
dokumentumait. Javasolt 4-5 db fiizet elkérése, mivel ilyen nagysaga minta is megfelel6 az ellenérzés
szempontjabol, illetve idoben problémat jelenthet ennél tobb attekintése.

Az osztalynaploba, elektronikus naploba valo betekintéssel kapcsolatban a vezeté szakérté az
intézményvezetovel torténd elozetes egyeztetés soran kérdezzen ra, hogy milyen naplét hasznalnak az
intézményben. Amennyiben az intézményben elektronikus napld van, akkor az intézményben a
szakértOknek a latogatds napjan biztositani kell a hozzaférést, megfeleld korlatozasokkal. A
szakértOknek adatvédelmi okbol olyan jogosultsagot kell kiosztani, hogy csak az ellendrzésben érintett
pedagogushoz rendelt teriiletekhez férjenek hozza, illetve a szerkesztési jogosultsag ne legyen
hozzarendelve. Ha ez nem biztosithatd, akkor intézményi kontroll mellett tudja tanulmanyozni az
elektronikus naplot.

Amennyiben egyéb kotelezd tanligyi dokumentumra is sziikség van az értékeléshez, amelyek
kapcsolodnak a pedagdgus munkajahoz, a szakértok jelzik ezt a helyszini latogatast megel6z6en a vezetd
felé, aki ezeket a dokumentumokat a helyszinen rendelkezésiikre bocsatja. A kiegészité dokumentumok
megtekintésének tényét rogziteni kell a jegyzokonyv erre vonatkozo részében.

A kiegészité dokumentumelemzés eredményeivel, megallapitasaival a szakértok kiegészithetik az
adatgytijt6 eszkoziiket, amelyet a latogatas napjanak a végén és az értékelésnél felhasznalnak.

A folyamat zarasa: a latogatasi nap vége.

3.2.5.2. Specialis esetek kezelése

A kiegészitd dokumentumelemzés sordn tortént rendkiviili eseményt, kovetkezményét a latogatsi nap
végén a jegyzOkonyvben is rogziteni kell!

3.2.6. Az ellenorzés lezarasa

3.2.6.1. Az eljaras szabalyozasa
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Az ellenérzés lezardsa a szakértok részérdl:

A szakértok a latogatasi nap végén egyeztetnek tapasztalataik, megallapitasaik sszegzése érdekében.
Az értékelést a tanfeliigyeleti értékeldfeliileten minden szakérté minden elvaras tekintetében elvégzi, és
megallapitja a kiemelked6 és fejleszthetd tevékenységeket. A vezetd tanfeliigyelé az Gsszegylijtott
tapasztalatok, a rendelkezésére allo informaciok, valamint a szakértd tarsa értékelése alapjan rogziti a
végleges értékelést az értékeldfeliileten: az elvarasokat szovegesen ¢s kategorizaltan is értékeli,
értékelési teriiletenként kiemelkedd és fejleszthetd tevékenységeket jelol meg. Mivel egy szakértoi
értékelés késziil, a szakértéknek az egyes megallapitasoknal, értékeléseknél egyességre (konszenzusra)
kell jutniuk.

A szakértoknek az értékelésiiket, illetve majd a vezetd szakértOnek az Osszegzd értékelést ugy kell
rogzitenie az informatikai tamogat6 rendszerben, hogy a szakért6tarsa a latogatast kdvetd 15 napon
beliil megtehesse észrevételeit, és jova tudja hagyni az értékelést. A vezetd szakértd altal elkészitett
értékelést szakértd tarsa a sajat adatgyiijtd eszkdze alapjan elkészitett értékelésével Osszeveti, az
esetleges eltéréseket egyezteti a vezetd szakértdvel. Az ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha a
kitoltott értékelést a szakértdtars is jovahagyta a latogatast kdvetd 15 napon beliil.

A szakértok az értékeldfeliileten torténd értékelés lezarasa utan a latogatast koveté 15 napon beliil a
kitoltott adatgyiijtd eszkozt meg kell, hogy semmisitsék.

Az ellendrzés lezardsa az érintett pedagdgus részérol:

Az ellendrzésben érintett pedagdgus szamara az ellendrzés eredménye az ellendrzést kdvetd 15. nap utdn
az informatikai tdmogatd rendszer utjan elérhetévé valik, amely alapjan a pedagoégus elkésziti a
fejlesztési tervét, majd az intézmény vezetdje — vagy annak megbizottja — feltdlti azt az informatikali
tamogatd rendszerbe.

A tanfeliigyeleti latogatast kovetoen, a szakért6i értékelés rogzitésének hataridejéig az ellendrzésben
érintett pedagdogus értékeldlapot tolthet ki a szakértokrol az OH altal miikddtetett informatikai timogatd
rendszerben. Az értékel6lap kit6ltése lehetéség, nem kotelezo.

Az OH a szakértorol késziilt értékeldlapok tartalmardl minden év november 30-ig Osszesitd kimutatast
készit, amelyet az informatikai tamogat6 rendszerben elérhetové tesz a szakértd szamara.

Az OH altal mikodtetett informatikai tamogatd rendszer biztositja a benne rogzitett ellendrzési
jegyzokonyvek és szakértdi értékelések ellendrzést kovetd 6todik év december 31-¢ig torténd elektronikus
tarolasat, és az ellenérzott személyek, intézmények szdmara az azokhoz valo hozzaférés lehetoségét.

3.2.6.2. Specialis esetek kezelése

a) Ha a latogatast varatlan esemény miatt meg kellett szakitani és az adott napon nem folytathato
az ellendrzés, akkor csak abban az esetben értékelhetd a pedagdgus és tekinthetd befejezettnek
az ellendrzés, ha a helyszini ellen6rzés minden elemének vizsgalatara sor keriilt, legfeljebb egy
elem vizsgalatat nem tudtak teljes mértékben elvégezni, mivel azt a varatlan esemény
megszakitotta, azonban az értékeléshez elegend6 adattal rendelkeznek. Ekkor a szakérték — az
intézményvezetd véleményének ismeretében — folytatjak az eljarast és a jegyzokonyvben a
hianyossagot. Egyéb esetben értesitik a teriiletileg illetékes POK-0t, és az ellenérzés értékelés
nélkiil a jegyzokonyv feltoltésével zarul (a jegyzOkonyvben részletesen szerepel az eljaras
értékelés nélkiili lezardsanak oka). Ekkor az értékelofeliileten nem kell az értékelést elvégezni
a szakértOknek. Az OH gondoskodik az ellenérzés Gjraszervezésérol.

b) A szakért6k nem jutnak konszenzusra: Az informatikai rendszer csak a szakértdtars jovahagyasat
kovetden véglegesiti az eredményt, ellenkezd esetben a vezetd szakértd értesiti a teriiletileg
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illetékes POK-ot, és az OH mindségbiztositd szakértd kirendelésével tamogatja a szakértok
dontését a vitas kérdésekben — a harom szakértd (beleértve a mindségbiztositd szakértot)
tobbségi dontése alapjan keriil megjelolésre a vitatott elvaras teljesiilése, a kiemelkedo,
fejleszthetd tevékenységek megallapitasa.
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3.3. Vezeto tanfeliigyelete
3.3.1. Elozetes felkésziilés

3.3.1.1. Az eljaras szabalyozasa
A dokumentumelemzésbe bevont dokumentumok két csoportba sorolhatok:
e clézetesen rendelkezésre all6 dokumentumok

= azel6zo ellendrzések eredményei (fejlesztési tervek, ha mar tortént korabban
pedagdgiai-szakmai ellendrzés)

» azintézményi onértékelés vezetdre vonatkozod Onfejlesztési terve

= vezetdi palyazat vagy annak hidnyaban vezetési program

= pedagbgiai program

= SZMSZ

= az ellendrzést megel6z06 két nevelési év/tanév munkatervei és beszamoloi
= ahelyszinen vizsgalhaté dokumentumok

» q nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 69. § (4) bekezdése
alapjan a vezetdi megbizas masodik €és negyedik évében elvégzett sziildi és
nevelOtestiileti kérddives felmérés eredménye, amelyet az intézményvezeto a
helyszinen a szakértok rendelkezésére bocsat

» az intézményi Onértékelés vezetére vonatkozd jegyzokonyve, amelyet az
intézményvezetd a helyszinen a szakértok kérésére rendelkezésre bocsat

= egyéb intézményi dokumentumok, amelyek kapcsoldodnak a vezeté vezetdi
munkajahoz, és amelyek megtekintését a szakértok az értékelés pontositasdhoz
sziikségesnek itélnek

Az ellenérzésben érintett vezetd az ellendrzési terv elkészitése évének november 30-aig feltolti a
jogszabalyban eldirt dokumentumokat az OH altal miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerbe. A
feltoltott dokumentumokat a szakértd az informatikai tamogat6 feliileten éri el, legkorabban a latogatas
kijelolt napjat megel6z6 30. napon, legkésobb a latogatas kijeldlt napjat megeldzo 15. napon.

Az intézményben a vezetd onértékelését ugy kell tervezni, hogy annak eredménye (6nfejlesztési terv)
az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés kijeldlt idopontja eldtt legalabb tizenét nappal elérhetd
legyen a szakértdk szamara az OH altal mikddtetett informatikai tdmogato rendszerben (a feliilet az
ellendrzés kijelolt idopontja elétt 30 nappal korabban biztositja a betekintést a szakért6k szamara).

A szakérték az intézmény nyilvanos dokumentumait pl. pedagodgiai program, SZMSZ elérhetik az
intézmény honlapjan vagy a KIR-ben is (amennyiben feltoltésre kertiltek).

A szakért6 az elézetes dokumentumelemzés soran felmeriilé szakmai kérdésekkel a teriiletileg illetékes
POK-hoz fordulhat, illetve hianyz6 dokumentum esetén az intézményvezetovel torténik az egyeztetés a
dokumentum rendelkezésre bocsatasarol.

A folyamat zarasa a latogatasi napot megel6zo nap.

3.3.1.2. Specialis esetek kezelése

a) Ha az intézményi dokumentumok nem, vagy nem teljeskortien keriilnek feltoltésre, akkor a
szakértOk az intézmény honlapjan és a KIR-ben megtalalhaté nyilvanos dokumentumok alapjan
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végzik a dokumentumelemzést, vagy kozvetleniil kérik megkiildésiiket az intézmény vezetdjétol.
Ha igy is marad olyan feltdltendé dokumentum, amelyhez eldzetesen nem fértek hozza, akkor a
latogatas napjan az intézményvezetd atadja a szakértOknek, akik a helyszinen végzik el azok
vizsgalatat.

b) Ha az intézményi 6nértékelés eredménye (Onfejlesztési terv) a latogatast megel6z6 15. napon nem
érhetd el az informatikai rendszerben, akkor az intézményvezet6 megkiildi azt a szakértoknek, vagy
a latogatas napjan bocsatja rendelkezésiikre, ennek hianyaban a szakérték az adatgyijtést az
onértékelés eredményének figyelembevétele nélkiil végzik, és ezt jelzik a jegyzokonyvben.

c) ,.Csucsvezetok” vezet6i ellendrzésének sajatossagai
A ,,cstcsvezetd” olyan intézményvezetd, aki az intézményt vezeti, de egyetlen intézményegységet,
tagintézményt sem vezet kozvetleniil. Pl. megyei pedagogiai szakszolgalatok féigazgatoi

Dokumentumelemzés sajatossagai

- Pedagbgiai program — ami a teljes intézményre vonatkozik: ha ilyen nincs, akkor
az egész intézményre vonatkozo, a vezetd altal elkészitett fejlesztési program
helyettesitheti

- Munkatervek, beszamoldok — a teljes intézményre vonatkozdan

- Az onértékelés soran késziilt nevelotestiileti kérddivet a tagintézmény-vezetok
toltik ki

- Az oOnértékelés soran késziilt sziil6i kérddivet a tagintézmények sziiloi
munkakdzosségének vezetoi toltik ki

- Az intézmény sajat szabalyrendszert alkothat a kérddivezés lebonyolitasaval
kapcsolatban (pl. pedagogiai szakszolgalat)

Vezetotarsakkal késziilt interju sajatossagai

- Az intézményvezet6 kozvetlen vezetOtarsaival torténik (pl. féigazgatd-helyettes).
A tagintézmény-vezet6k nem tartoznak ide.

3.3.2. Latogatasi nap tevékenységei

3.3.2.1. Az eljaras szabalyozasa

A helyszini latogatasra az OH altal kijelolt napon keriil sor. A latogatds a szakértok és az
intézményvezetd altal elézetesen tortént egyeztetésnek megfelelon torténik.

Az intézmény vezetése biztositja a latogatashoz sziikséges technikai feltételeket.

A helyszini ellenérzés soran az alabbi tevékenységekre keriil sor:

* A szakérték bemutatkozasa az intézményben: Célja a szakérték bemutatkozasa, az eljaras
menetének ismertetése. Résztvevok a szakértdk, az intézményvezetd, aki lehetOséget biztosit arra,
hogy azok a pedagogusok, akik igénylik, megismerjék az ellendrzésben részt vevo szakértoket
(ugyanakkor ez nem borithatja fel az intézmény munkarendjét, biztositani kell a gyermekek,
tanulok megfeleld feliigyeletét).

* Helyszini dokumentumelemzés: Abban az esetben kertil erre sor, ha a szakértok az eldzetes
dokumentumelemzés soran nem fértek hozza minden sziikséges dokumentumhoz, illetve ha
egyéb kotelezo, a vezetdi munkahoz kapcsolodd dokumentum megtekintése is sziikséges az
értékelés elvégzéséhez.
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* Interju a vezet6vel: A vezetdvel torténd interju célja az eldzetes felkésziilés, dokumentumelemzés
soran felmeriilt kérdések tisztdzasa, tovabbi informacidok szerzése az értékeléshez. Ennek
megfelelden a szakértok dontenek arrol, hogy a tanfeliigyeleti kézikonyvben (és az informatikai
feliiletrdl letolthetd adatgylijtélapon) taldlhatd kérdések koziil melyiket teszik fel, és milyen uj
kérdéseket fogalmaznak meg.

* Interju a munkaltatoval a vezetd munkajardl: A munkaltatoval késziilé interju célja a vezetd
alaposabb megismerése az értékelési teriiletekhez, elvarasokhoz kapcsolodoan a feleldsségérol és
elkotelezettségérdl, valamint az eldzetes dokumentumelemzés tapasztalatainak sziikség szerinti
kiegészitése. Ennek megfelelden a szakérték dontenek arrél, hogy a tanfeliigyeleti kézikonyvben
(és az informatikai feliiletrdl letdlthetd adatgytijtlapon) talalhato kérdések koziil melyiket teszik
fel, és milyen 1j kérdéseket fogalmaznak meg. A munkaltaté az interjukérdésekre adott valaszait
irasban, e-mailben is eljuttathatja a vezetd szakértének, illetve az interjii lebonyolithato telefonon,
esetleg on-line megbeszélés formajaban is. Tagintézmény-vezetd, intézményegység-vezetd
ellenérzésekor a munkaltatoi interja az intézményvezetvel késziil.

* Interju a vezetotarsakkal a vezetd munkajarol: A vezet6tarsakkal késziilo interju célja a vezetd
kompetenciaira vonatkozo tovabbi informacidk gyiijtése az intézmény stratégiai €s operativ
iranyitasara, tovabba a vezet0i palyazataban/vezetési programjaban foglaltak megvalositasara
vonatkozdan. A dokumentumelemzés sordn eldzetesen gyiijtott adatok, informaciok alapjan a
szakért6k dontenek arrdl, hogy a tanfeliigyeleti kézikonyvben (és az informatikai feliiletrél
let6lthet6 adatgylijtélapon) talalhato kérdések koziil melyiket teszik fel, és milyen 0j kérdéseket
fogalmaznak meg. Amennyiben az intézményben tobb vezetdtars van, abban az esetben a
szakértOk csoportos interjut vesznek fel.

* Az interjuk elkészitésekor csak a szakértok és az a személy van jelen, akivel az interju késziil —

kivétel, ha van, az orszagos nemzetiségi dnkormanyzat delegalt képviseldje és/vagy az OH altal
kirendelt mindségbiztositasi szakértd (auditor).
Az ellendrzés lezarasa: JegyzOkonyv megirasa, az érintettekkel torténd alairatasa (latogatott
vezetd, szakértd, vezetd szakértd, intézményvezetd). A jegyzOkonyvben rogziteni kell, ha a
nemzetiségi onkormanyzat delegaltja megfigyel6ként részt vett a latogatasi nap eseményein,
azonban a jegyzékonyvet 6 nem irja ala.

* A jegyzOkonyvet az intézményvezet6 iktatja (és Ot évig az intézmény irattaraban meg6rzik),

majd a vezetd szakértd szkennelve feltolti az informatikai tamogaté rendszerbe.
A szakértOk a latogatasi nap végén egyeztetnek tapasztalataik, megallapitasaik Osszegzése
érdekében. Az értékelést a tanfeliigyeleti értékeldfeliileten minden szakérté minden elvaras
tekintetében elvégzi, és megallapitja a kiemelkedé és fejleszthetd tevékenységeket. A vezetd
tanfeliigyeld az O0sszegy(jtott tapasztalatok, a rendelkezésére allo informaciok, valamint a
szakértd tarsa értékelése alapjan rogziti a végleges értékelést az értékeldfeliileten: az
elvarasokat szovegesen és kategorizaltan is értékeli, értékelési teriiletenként kiemelkedd és
fejleszthetd tevékenységeket jelol meg. Mivel egy értékelés késziil, ezért a szakértoknek az
egyes megallapitasoknal, értékeléseknél egyességre (konszenzusra) kell jutniuk.

A szakértéknek az értékelésiiket, illetve majd a vezetd szakértonek az 6sszegz6 értékelést tigy
kell rdgzitenie az informatikai tdamogatd rendszerben, hogy a szakértdtarsa a latogatast kovetod
15 napon beliil megtehesse észrevételeit, és jova tudja hagyni az értékelést. A vezetd szakértd
altal elkészitett értékelést szakértd tarsa a sajat adatgy(jté eszkdze alapjan elkészitett
értékelésével Osszeveti, az esetleges eltéréseket egyezteti a vezetd szakértovel. Az ellendrzés
akkor tekinthetd lezartnak, ha a kitoltott értékelést a szakértdtars is jovahagyta a latogatast
kdvetd 15 napon beliil.

A latogatasi nap egyes tevékenységeinek kiilon szabalyozasa van.
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3.3.2.2. Specialis esetek kezelése

a) Az ellen6rzési napon valamelyik szakértd, vagy az ellendrzésben érintett nem jelenik meg:
Amennyiben valamelyik szakérté nem jelenik meg a latogatas helyszinén, a jelenlévé szakértd
értesiti a tertiletileg illetékes POK-ot, amelynek a munkatarsa megprobalja felvenni a kapcsolatot
a meg nem jelent szakértével, hogy tisztazza a tényallast. Ha késéssel meg fog érkezni a hianyzo
szakértd, akkor a POK értesiti az érintetteket, hogy a szakértd késni fog, de az ellendrzést le kell
folytatni. Ha a késés mértéke olyan, hogy az lehetetlenné teszi a latogatas megvalodsitasat, vagy a
POK nem ¢ri el a hianyzo szakért6t, akkor a POK kezdeményezi a latogatas torlését és errdl
értesiti az érintetteket. Az OH az ellendrzésre 11j id6pontot jeldl ki.

Ha az ellenérzésben érintett vezetd nem tud részt venni a latogatasi napon, akkor 6, vagy
amennyiben akadalyoztatva van, a helyettese értesiti a POK-ot, a POK kezdeményezi a latogatas
torlését. Az OH az ellen6rzésre 11j idépontot jeldl Ki.

b) Ha a latogatast kiilonleges esemény miatt félbe kell szakitani, és az eljaras nem folytathato, a
vezetd szakértd értesiti errdl a teriiletileg illetékes POK-ot és a jegyzokonyvben rogziti a
rendkiviili eseményt, tovabba azt, hogy az ellendrzést meg kellett szakitani, az ellendrzés nem
folytathato, az értékelés nem végezhetd el. Ekkor az értékeldfeliileten nem kell az értékelést
elvégezni a szakértoknek. Az OH a vezetd szdmara (ha az lehetséges) Gjraszervezi az ellendrzést
(a megjelent szakértéknek igazolja a részvételt).

3.3.3 Interju a vezetével, a munkaltatéval és a vezetétarsakkal

3.3.3.1. Az eljaras szabalyozasa

A vezetdvel torténd interju célja a dokumentumelemzgs tapasztalatainak sziikség szerinti kiegészitése.
Ennek megfelelden arrol, hogy a tanfeliigyeleti kézikdnyvekben (és az informatikai feliiletrdl letlthetd
adatgy(ijt6lapon) talalhatd kérdések koziil melyiket teszik fel, és milyen 0j kérdéseket fogalmaznak meg,
a szakértok dontenek. A kézikdnyvben nem szerepld uj kérdéseket a latogatasi jegyzokonyvben fel kell
sorolni. Az interju(k) elkészitésekor az alabbiakat kell figyelembe venni.

Az interjuk elkészitésekor csak a szakértdk és az a személy van jelen, akivel az interja késziil — kivétel,
ha van, az orszagos nemzetiségi onkormanyzat delegalt képviseldje és/vagy az OH altal kirendelt
mindségbiztositasi szakérto (auditor).

Az ellen6rzés soran harom interjira keriil sor: a vezetdvel, a munkaltatoval és a vezetétarsakkal a vezetd
munkdjarol.

Az interjukra vonatkozd altalanos szabaly, hogy a tanfeliigyeleti kézikonyvben (és az informatikai
feliiletrdl letolthetd adatgy(jtélapon) elérhetd interjukérdések szama egyedileg csokkenthetd, vagy
kiegészitheto, attol fliggden, hogy melyik értékelendo teriiletrél van még sziikség tovabbi informaciora.
A szakért6 az interju soran a sajat adatgyiijté eszkdzén jegyzeteket készit €s a kiegészitéseket szintén
ezen az adatgyiijté eszkdzén rogziti.

A vezetdvel készitett interju célja a vezetd kompetenciainak alaposabb megismerése. Javasolt idétartama
30 perc.

A szakértok az elézetes felkésziilés soran a vezetd Onértékelésébol (Onfejlesztési terv) és a
dokumentumok elemzésekor gyiijtottek informaciokat, adatokat. Az interju célja az eldzetes felkésziilés
soran felmeriilt kérdések tisztazéasa, tovabbi informaciok gytjtése.

A munkaltatoval készitett interji esetén amennyiben annak megszervezése a munkaltatdo részérdl
akadalyba titkozik és a helyszinen nem szervezhetd meg, akkor mas helyszinen, illetve telefonon, e-
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mailben, esetleg on-line megbeszélés formajaban is megvaldsithatd. Tagintézmény-vezetd,
intézményegység-vezeto ellendrzésekor a munkaltatdi interju az intézményvezetovel készil.

A vezet6tarsakkal készitett interjun a szakérték — amennyiben tobb vezetdtars van az intézményben —
csoportos interjut készitenek.

3.3.3.2. Specialis esetek kezelése

a) Ha a vezetdi, vagy a munkaltatdi, vagy a vezetotarsakkal készitend6 interjut varatlan esemény
miatt meg kell szakitani, vagy nem lehet az adott napon lefolytatni (pl. bombariado), akkor a
szakértok — mérlegelve valamennyi korilményt, figyelembe véve az intézményvezetd
véleményét is — dontenek arrol, hogy az interji hidnya/hidnyossaga ellenére a latogatas egyéb
elemei lefolytathatok-e, és a vezetd értékelhet6-e. A szakértoknek mindent meg kell tenniiik
annak érdekében, hogy a megszakadt, vagy elmaradt interjut potoljak, vagy mas mddon
gyljtsék be az interjuztatdsbol szarmazéd informacidkat ahhoz, hogy a vezetd értékelése
megvaldsulhasson. Amennyiben a folytatas mellett dontenek, akkor a szakértok folytatjak az
eljarast és az interju hianyat/hianyossagat a jegyzOkonyvben jelzik. Ellenkezé esetben
haladéktalanul értesitik a teriiletileg illetékes POK-ot, és az ellenérzés — rendkiviil indokolt
esetben — értékelés nélkiil, a jegyz6konyv feltoltésével zarul. Az értékeldfeliileten nem kell az
értékelést elvégezni a szakértoknek. Ekkor az OH gondoskodik az ellendrzés Gjraszervezésérol.

Az interjukészités soran tortént rendkiviili eseményt, kovetkezményét (indoklassal) a latogatasi
nap végén a jegyzOkonyvben rogziteni kell.

b) Amennyiben a munkaltatd nem juttatja vissza az el6zetesen rendelkezésére bocsatott
interjukérdésekre adott valaszait, €s sem 0 maga személyesen, sem az altala megbizott személy
nem jelenik meg a latogatas napjan, akkor a szakértok a munkaltatoi interju elkészitése nélkiil
végzik az értékelést és ezt a latogatasi nap végén a jegyz6konyvben rogzitik.

Vezet6tarsakkal torténd interju soran egy intézményen/tagintézményen/intézményegységen beliil
értelmezendé a vezet6tars (helyettes(ek), és esetleg az SZMSZ szerint a munkak6zosség-vezetd). Ebben
a vonatkozasban nem tekintend6 vezetdtarsaknak az esetleges tagintézmény-vezetok, intézményegység-
vezetdk, helyetteseik, és az intézményvezeté (pl.: egy tébbcélu intézményben az ellenérzésben nem
¢érintett masik tagintézmény vagy intézményegység vezetdje). Ha nincs vezetdtars, akkor az interji nem
készithetd el, de ezt a jegyzOkonyvben rogziteni kell, ez nem lehet akadalya a vezetd értékelésének.

3.3.4. Kiegészit6 dokumentumelemzés
3.3.4.1. Az eljaras szabalyozasa

A vezet0 ellendérzése soran a dokumentumelemzésbe bevont dokumentumok két csoportba sorolhatok:
» cldzetesen rendelkezésre all6 dokumentumok
* ahelyszinen vizsgalhaté dokumentumok a szakértok dontése alapjan

Az eldzetes felkésziilés soran a szakértok az eldzetesen rendelkezésre allo6 dokumentumokat elemezték.
A helyszinen egyéb intézményi dokumentumokat is megtekinthetnek, amelyek kapcsoldédnak a vezetd
vezetdi munkajahoz és amelyeket az értékelés pontositasahoz sziikségesnek itélnek. A vezetd
tanfelligyeld a helyszini latogatast megel6ézden jelzi az intézményvezetének, hogy a helyszini
dokumentumelemzés soran mely egyéb intézményi dokumentum(ok)ba kivannak betekinteni. A
kiegészitd dokumentumok megtekintésének tényét rogziteni kell a jegyzOkonyv erre vonatkozod
részében.

A kiegészit6 dokumentumelemzés eredményeivel, megallapitasaival a szakértOk kiegészitik az
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adatgylijté eszkoziiket, amelyet a latogatas napjanak a végén, és a késobbieckben az értékelésnél
felhasznalnak.

A folyamat zarésa: a latogatasi nap vége.

3.3.4.2. Specialis esetek kezelése

A kiegészitd dokumentumelemzés soran tortént rendkiviili eseményt, kovetkezményét, a helyszinen kért
tovabbi kotelez6 tanligyi dokumentumokat a latogatasi nap végén a jegyzOkonyvben is rogziteni kell.

3.3.5. Az ellenorzés lezarasa

3.3.5.1. Az eljaras szabalyozasa

Az ellen6rzés lezarasa a szakértok részérol:

Az ellendrzés lezarasa: JegyzOkonyv megirasa, az érintettekkel torténd alairatasa (latogatott vezeto,
szakért6, vezetd szakértd, intézményvezetd). A jegyzOkonyvben rogziteni kell, ha a nemzetiségi
onkormanyzat delegaltja megfigyeloként részt vett a latogatdsi nap eseményein, azonban a
jegyzOkonyvet 6 nem irja ala.

A jegyzOokonyvet az intézményvezetd iktatja (és 6t évig az intézmény irattaraban megorzik), majd a vezetd
szakértd szkennelve feltolti az informatikai tamogato rendszerbe.

A szakértdk a latogatasi nap végén egyeztetnek tapasztalataik, megallapitasaik dsszegzése érdekében.
Az értékelést a tanfeliigyeleti értékeldfeliileten minden szakértd minden elvaras tekintetében elvégzi, és
megallapitja a kiemelked6 és fejleszthet tevékenységeket. A vezetd tanfeliigyelé az Osszegyljtott
tapasztalatok, a rendelkezésére allo informaciok, valamint a szakérto tarsa értékelése alapjan rogziti a
végleges értékelést az értékeldfeliileten: az elvarasokat szovegesen és kategorizaltan is értékeli,
értékelési teriiletenként kiemelkedd és fejleszthetd tevékenységeket jelol meg. Mivel egy szakértoi
értékelés késziil, a szakértoknek az egyes megallapitasokndl, értékeléseknél egyességre (konszenzusra)
kell jutniuk.

A szakértoknek az értékelésiiket, illetve majd a vezetd szakértonek az Osszegzd értékelést ugy kell
rogzitenie az informatikai tamogatd rendszerben, hogy a szakértotarsa a latogatast kovet6 15 napon
beliil megtehesse észrevételeit, és jova tudja hagyni az értékelést. A vezetd szakértd altal elkészitett
értékelést szakértd tarsa a sajat adatgyiijtd eszkdze alapjan elkészitett értékelésével Osszeveti, az
esetleges eltéréseket egyezteti a vezetd szakértovel. Az ellendrzés akkor tekinthet lezartnak, ha a
kitoltott értékelést a szakértdtars is jovahagyta a latogatast kdovetd 15 napon beliil.

A szakértd az értékelofeliileten torténd értékelés lezardsa utan a latogatast kdvetd 15. napon beliil a
kitoltott adatgyljté eszkdzét meg kell, hogy semmisitse.

Az ellen6rzés lezarasa az érintett vezetd részérél:

Az ellendérzésben érintett vezetd szamara az ellenérzés eredménye az ellendrzést kdvetd 15. nap utan az
informatikai tamogaté rendszer Utjan elérhetévé valik, amely alapjan a vezetd elkésziti a fejlesztési
tervét (a vezetdi onértékelése alapjan készitett Onfejlesztési tervének a korrekcidjat a tanfeliigyeleti
értékelés alapjan), majd 6 maga, vagy megbizottja feltdlti azt az informatikai timogatd rendszerbe.

A tanfelligyeleti latogatast kovetden a szakértdi értékelés rogzitésének hataridejéig az ellendrzésben
érintett vezetd értékeldlapot tolthet ki a szakértdkrdl az OH altal miitkddtetett informatikai tamogatod
rendszerben. Az értékelblap kit6ltése lehetGség, nem kotelezd.

Az OH a szakértorol késziilt értékeldlapok tartalmarol minden év november 30-ig Osszesitd kimutatast
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készit, amelyet az informatikai tamogaté rendszerben elérhet6vé tesz a szakért szamara.

Az OH altal mikddtetett informatikai tamogatd rendszer biztositja a benne rogzitett ellendrzési
jegyzOkonyvek és szakértdi értékelések ellendrzést kovetd 6todik év december 31-¢ig torténd elektronikus
tarolasat, és az OH, valamint az ellendrzott személyek, intézmények szamara az azokhoz vald
hozzaférés lehetdségét.

3.3.5.2. Specialis esetek kezelése

a) Ha a latogatast varatlan esemény miatt meg kellett szakitani €s az adott napon nem folytathato
az ellendrzés, akkor csak abban az esetben értékelhetd a vezetd és tekinthetd befejezettnek az
ellendrzés, ha a helyszini ellen6rzés minden elemének vizsgalatara sor keriilt, legfeljebb egy
elem vizsgalatdit nem tudtdk teljes mértékben elvégezni, mivel azt a varatlan esemény
megszakitotta, azonban az értékeléshez elegendd adattal rendelkeznek. Ekkor a szakérték — az
intézményvezetd véleményének ismeretében — folytatjak az eljarast, és a jegyzékonyvben jelzik
a hianyossagot. Egy€b esetben értesitik a teriiletileg illetékes POK-ot, €s az ellendrzés értékelés
nélkiil a jegyzOkonyv feltdltésével zarul. A jegyzOkonyvben az értékelés elmeradasat
részletesen indokoljak. Az OH gondoskodik az ellenérzés ujraszervezésérol.

C) A szakértok nem jutnak konszenzusra: Az informatikai rendszer csak a szakért6tars jovahagyasat
kovetden véglegesiti az eredményt, ellenkezé esetben a vezetd szakértd értesiti a teriiletileg
illetékes POK-ot, és az OH mindségbiztositd szakértd kirendelésével tamogatja a szakértok
dontését a vitas kérdésekben — a harom szakértd (beleértve a mindségbiztositd szakértot)
tobbségi dontése alapjan keriil megjelolésre a vitatott elvaras teljesiilése, a kiemelkedo,
fejleszthetd tevékenységek megallapitasa.
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3.4. Intézmény tanfeliigyelete
3.4.1. Elozetes felkésziilés
3.4.1.1. Az eljaras szabalyozasa
A dokumentumelemzésbe bevont dokumentumok két csoportba sorolhatok:

e c¢lozetesen rendelkezésre allo dokumentumok

= azel6z0 ellendrzések eredményei (intézkedési tervek, ha mar tortént korabban
orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés)

= azintézményi onértékelés eredményeként elkészitett intézkedési terv

= pedagobgiai program

= SZMSZ

= az ellendrzést megeldzo két nevelési év/tanév munkatervei és beszamolok
= tovabbképzési program — beiskolazasi terv

* mérési eredmények adatai (6t tanévre/nevelési évre visszamendleg), azok
kiértékelése, az azokkal kapcsolatos intézkedéseket bemutaté dokumentumok

= korabbi pedagogusellendrzések eredményei (fejlesztési tervek)
=  a helyszinen vizsgalhaté6 dokumentumok

= egyéb intézményi dokumentumok, amelyek megtekintését a szakértok az
értékelés pontositasahoz sziikségesnek itélnek

= szakértéi kérésre az intézményi Onértékelés keretében elkésziilt
elégedettségmeérés kiértékelt, Gsszesitett eredményei, és a jegyzokonyv

Az ellendrzésben érintett intézmény vezetdje — vagy az altala megbizott személy — az ellendrzési terv
elkészitése évének november 30-aig feltolti a jogszabalyban eléirt dokumentumokat az OH altal
mitkodtetett informatikai timogatd rendszerbe. A feltoltétt dokumentumokat a szakérté az informatikai
tamogatd feliileten éri el, legkorabban a latogatas kijel6lt napjat megel6éz6 30. napon, legkésobb a
latogatas kijeldlt napjat megel6z6 15. napon.

Az intézményi Onértékelést ugy kell tervezni, hogy annak eredménye (intézkedési terv) az orszagos
pedagogiai-szakmai ellen6rzés kijelolt idopontja el6tt legalabb 15 nappal elérhet6 legyen a szakértok
szamara az OH altal miikodtetett informatikai tAmogatdé rendszerben (a feliilet az ellendrzés kijeldlt
idépontja el6tt 30 nappal korabban biztositja a betekintést a szakérté szamara).

A szakérték az intézmény nyilvanos dokumentumait pl. pedagdgiai program, SZMSZ elérhetik az
intézmény honlapjan vagy a KIR-ben is (amennyiben feltdltésre kertiltek).

A szakért6 az eldzetes dokumentumelemzés soran felmeriilé szakmai kérdésekkel a teriiletileg illetékes
POK-hoz fordulhat, illetve hianyz6 dokumentum esetén az intézményvezetovel torténik az egyeztetés a
dokumentum rendelkezésre bocsatasarol.

A folyamat zarasa a latogatési napot megel6z6 nap.
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3.4.1.2. Specialis esetek kezelése

a) Ha az intézményi dokumentumok nem, vagy nem teljes kortien keriilnek felt6ltésre, akkor a
szakértOk az intézmény honlapjan és a KIR-ben megtalalhat6 nyilvanos dokumentumok alapjan
végzik a dokumentumelemzést, vagy kozvetleniil kérik megkiildésiiket az intézmény
vezetdjétdl. Ha igy is marad olyan feltdltendé dokumentum, amelyhez el6zetesen nem fértek
hozza, akkor a latogatds napjan az intézményvezetd atadja azokat a szakértoknek, akik a
helyszinen végzik el a dokumentumok vizsgalatat.

b) Ha az intézményi onértékelés eredménye (intézkedési terv) a latogatast megel6z6 15. napon nem
érhet6 el az informatikai rendszerben, akkor az intézményvezeté megkiildi azt a szakért6knek,
egyébként a szakértOk az adatgytijtést az Onértékelés eredményének figyelembevétele nélkiil
végzik, és ezt jelzik a jegyzOkonyvben.

3.4.2. Latogatasi nap tevékenységei
3.4.2.1. Az eljaras szabalyozasa

A helyszini latogatasra az OH Aaltal kijelolt napon keriil sor. A latogatds a szakérték és az in-
tézményvezetd altal eldzetesen tortént egyeztetésnek megfeleldn torténik.

Az intézmény vezetése biztositja a latogatashoz sziikséges technikai feltételeket.

A helyszini ellenérzés soran az alabbi tevékenységekre keriil sor:

* A szakért6k bemutatkozasa az intézményben: Célja a szakértOk bemutatkozasa, az eljaras
céljanak, menetének ismertetése. Résztvevok a szakértok, az intézményvezetd, aki lehetdséget
biztosit arra, hogy azok a pedagogusok, akik igénylik, megismerjék az ellendrzésben részt vevo
szakértoket (ugyanakkor ez nem borithatja fel az intézmény munkarendjét, biztositani kell a
gyermekek, tanulok megfeleld feliigyeletét).

* Helyszini dokumentumelemzés: Abban az esetben keriil erre sor, ha a szakértok az eldzetes
dokumentumelemzés soran nem fértek hozza minden sziikséges dokumentumhoz, illetve ha
egyéb kotelezo taniigyi dokumentum megtekintése is sziikséges az értékelés elvégzéséhez.

* Helyszini megfigyelés: A szakértok a latogatasi nap soran a helyszinen tajékozodnak arrdl, hogy
az intézmény milyen adottsagokkal, feltételekkel rendelkezik a jogszabalyban és a pedagogiai
programjaban meghatarozott oktat6-neveld munka megvalositasahoz.

* Interju a vezetovel: A vezetOvel torténd interju célja az, hogy a szakértok adatokat nyerjenek
arrol, hogyan miikodtetik az intézményben a tervezés, a megvaldsitas, az ellendrzés, majd a
visszacsatolas rendszerét, €s milyen pedagogiai-szakmai munka folyik az intézményben. Az
interju soran lehet6ség van a dokumentumelemzgés soran felmeriilt kérdések tisztazasara. Ennek
megfelelden a szakérték dontenek arrol, hogy a tanfeltigyeleti kézikonyvben (és az informatikai
feliiletrol letolthetd adatgylijtélapon) talalhatd kérdések koziil melyiket teszik fel, €s milyen yj
kérdéseket fogalmaznak meg.

* Interju a pedagdgusok képviseldivel: A pedagdgusok képviseldivel késziild csoportos interju
célja, hogy a szakértok informacioval rendelkezzenek az értékeléshez arr6l, hogy a
pedagogusok véleménye szerint hogyan valosulnak meg az intézmény pedagogiai
programjaban megfogalmazott célok, hogyan miikddik az intézményben a munkaszervezés,
illetve mennyire nyitott a tantestiilet/neveldtestiilet az 0j pedagoégiai modszerekre. Ennek
megfelelden a szakértok dontenek arrol, hogy a tanfeliigyeleti kézikonyvben (és az informatikai
feliiletrol letolthet6 adatgyiijtélapon) talalhatd kérdések koziil melyiket teszik fel, és milyen 1j
kérdéseket fogalmaznak meg.

* Interju a sziilok képviselGivel: A csoportos interju célja, hogy a szakértok tovabbi adatokat
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kapjanak arrol, hogy az intézménybe jar6 gyermekek/tanuldk sziilei — mint a nevelési-oktatasi
szolgaltatas kozvetlen résztvevoi — mennyire elégedettek az intézményben folyd nevel6-oktatd
munkaval, elvarasaiknak mennyiben felel meg az intézmény. A dokumentumelemzés soran
elézetesen gyljtott adatok, informdciok alapjan a szakértOk dontenek arr6l, hogy a
tanfeliigyeleti kézikonyvben (és az informatikai feliiletr6l letolthetd adatgytjtélapon) talalhatd
kérdések koziil melyiket teszik fel, és milyen 0j kérdéseket fogalmaznak meg. A latogatasi
nappal kapcsolatos vezetovel torténd egyeztetés soran a vezetd szakértd kérje meg a vezetot,
hogy kiildje meg a sziiléi interji Osszetételére vonatkozd kivalasztas elveit (pl. minden
osztalybdl két sziil6: a sziili munkakozdsség elndke, helyettese).

Az ellen6rzés lezarasa: JegyzOkonyv megirdsa, az érintettekkel torténd alairatasa
(intézményvezetd, szakértOk, vezetd szakértd). A jegyzékdnyvben rogziteni kell, ha a
nemzetiségi Onkormanyzat delegaltja megfigyeloként részt vett a latogatasi nap eseményein,
azonban a jegyz6konyvet 6 nem irja ala.

* AjegyzOkonyvet az intézményvezeto iktatja (és Ot évig az intézmény irattardban megorzik), majd
a vezet0 szakértd szkennelve feltdlti az informatikai tAmogat6 rendszerbe.
A szakértok a latogatdsi nap végén egyeztetnek tapasztalataik, megallapitasaik Osszegzése
érdekében. Az értékelést a tanfeliigyeleti értékeldfeliileten minden szakérté minden elvaras
tekintetében elvégzi, és megallapitja a kiemelkedo és fejlesztheto tevékenységeket. A vezetd
tanfeliigyeld az O0sszegyljtott tapasztalatok, a rendelkezésére allo informaciok, valamint a
szakértd tarsai értékelése alapjan rogziti a végleges értékelést az értékel6feliileten: az
elvarasokat szovegesen és kategorizaltan is értékeli, értékelési teriiletenként kiemelkedd és
fejleszthet6 tevékenységeket jelol meg. Mivel egy szakért6i értékelés késziil, a szakértbknek az
egyes megallapitdsoknal, értékeléseknél egyességre (konszenzusra) kell jutniuk.

A szakértbknek az értékelésiiket, illetve majd a vezetd szakértonek az Gsszegzd értékelést ugy
kell régzitenie az informatikai tamogatd rendszerben, hogy a szakértdtarsa a latogatast kovetd
15 napon beliil megtehesse észrevételeit, és jova tudja hagyni az értékelést. A vezetd szakértd
altal elkészitett értékelést szakértd tarsai a sajat adatgyijtd eszkoziik alapjan elkészitett
értékelésiikkel Osszevetik, az esetleges eltéréseket egyeztetik a vezetdé szakértével. Az
ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha a kitoltott értékelést a szakértotarsak is jovahagytak a
latogatast kovetd 15 napon beliil.

A latogatasi nap egyes tevékenységeinek kiilon szabalyozasa van.

3.4.2.2. Specialis esetek kezelése

a) Haazellen6rzési napon az ellenérzésben érintett intézmény rendkiviili esemény miatt nem tudja
fogadni a szakértéket, akkor az intézményvezet6 értesiti a teriiletileg illetékes POK-ot, akinek
a munkatarsa felveszi a kapcsolatot a szakértokkel. A POK kezdeményezi a latogatas torlését,
amelyrol értesiti az érintetteket. Az OH az ellendrzésre 11j idopontot jelol ki.

b) Amennyiben a latogatasi napon a vezet6 tanfeliigyeld akadalyoztatasa miatt nem jelenik meg a
helyszinen, abban az esetben az érintett intézmény vezetdje értesiti a teriiletileg illetékes POK-
ot, akinek a munkatarsa megprobalja felvenni a kapcsolatot a meg nem jelent szakértdvel, hogy
tisztazza a tényallast. Ha késéssel meg fog érkezni a vezetd szakértd, akkor a POK munkatarsa
értesiti az érintetteket, hogy a vezetd szakért6 késni fog, de az ellendrzést le kell folytatni. Ha a
késés mértéke olyan, hogy az lehetetlenné teszi a latogatas megvaldsitasat, vagy a POK
munkatarsa nem ¢éri el a hianyzo szakért6t, akkor a POK kezdeményezi a latogatas torlését és
errdl értesiti az érintetteket. Az OH az ellenérzésre 11j idopontot jeldl ki.
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€) Ha akét szakért6 koziil az egyik tavol marad a latogatasi napon, azonban a vezetd tanfeliigyel
jelen van, abban az esetben a latogatas akkor valdsithatdé meg, ha az intézmény vezetdje
nyilatkozik arrdl, hogy hozzajarul a helyszini ellenérzés két szakértd (vezetd tanfeliigyeld €s
tanfeliigyeld) kozremiikodésével torténd megvaldsitdsdhoz. A vezetd tanfeliigyelonek
értesitenie kell a teriiletileg illetékes POK-ot. A latogatasi nap jegyzOkonyvében ezt a
koriilményt, valamint az intézményvezetd hozzajaruldsat fel kell tiintetni. Az intézményvezetd
hozzajarulasa hianyaban a tanfeliigyeleti eljaras nem folytathato le, a POK torli az ellenérzést.
Ha a helyszini latogatas két szakértdvel valosult meg, a latogatasi nap végén tortént egyeztetést
kovetden a vezetd tanfeliigyeld altal rogzitett értékelést az informatikai feliileten a hidnyzo
szakértonek nem kell jovahagynia.

d) Ha a latogatast kiilonleges esemény miatt félbe kell szakitani, és az eljaras nem folytathato, a
vezet6 tanfeliigyeld értesiti errdl a teriiletileg illetékes POK-ot és a jegyzOkonyvben rogziti a
rendkiviili eseményt, tovabba azt, hogy az ellendrzést meg kellett szakitani, az ellen6rzés nem
folytathato, az értékelés nem végezhetd el. Ekkor az értékeldfeliileten nem kell az értékelést
elvégezni a szakértéknek. Az OH az intézményben Ujraszervezi az ellenérzést (a megjelent
szakértOknek igazolja a részvételt).

3.4.3 Interju a vezetovel, a pedagogusok képviseloivel és a sziilok képviseldivel
3.4.3.1. Az eljaras szabalyozasa

Az intézményi tanfeliigyeletkor a helyszinen készitendd interjuk célja a dokumentumelemzés
tapasztalatainak sziikség szerinti kiegészitése. Ennek megfeleléen arrdl, hogy a tanfeliigyeleti
kézikonyvekben (és az informatikai feliiletrol letolthetd adatgytijtdlapon) talalhatd kérdések koziil
melyiket teszik fel, és milyen 0j kérdéseket fogalmaznak meg, a szakértok dontenek. A kézikonyvben
nem szerepld 1j kérdéseket a latogatasi jegyzokonyvben fel kell sorolni. Az interji(k) elkészitésekor az
alabbiakat kell figyelembe venni.

Az ellenOrzés soran harom interjira keriil sor: a vezetovel, a pedagogusok képvisel6ivel és a sziilok
képviseldivel.

Az interjukra vonatkozé altaldnos szabaly, hogy a tanfeliigyeleti kézikonyvben (és az informatikai
feliiletrdl letolthetd adatgy(jtélapon) elérhetd interjukérdések szama egyedileg csokkenthetd, vagy
kiegészitheto, attol fliggden, hogy melyik értékelendo teriiletrél van még sziikség tovabbi informaciora.
A szakért6 az interju soran a sajat adatgyiijtd eszkozén jegyzeteket készit €s a kiegészitéseket szintén
ezen az adatgyiijto eszkozén rogziti.

A vezetOvel készitett interjiin a szakértok €s a vezetd vesznek részt. Javasolt id6tartama 30 perc.

Az interju célja az eldzetes felkésziilés soran felmeriilt kérdések tisztazasa, tovabbi informaciok
gyljtése.

A pedagogusok képviseldivel készitett interju jellege csoportos interji, tehat azon a pedagdgusok
képviseldi — a Tanfeliigyeleti kézikonyv adott intézménytipusra vonatkozo6 mellékletében meghatarozott
létszamban — és a szakértk vesznek részt.

A sziilok képviseldivel készitett interju jellege csoportos interju, igy azon a sziilok képviseléi — a
Tanfeliigyeleti kézikdnyv adott intézménytipusra vonatkozé mellékletében meghatarozott 1étszamban —
¢s a szakértok vesznek részt.

3.4.3.2. Specialis esetek kezelése

a) Ha az interjukat varatlan esemény miatt meg kell szakitani, vagy nem lehet az adott napon
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lefolytatni (pl. bombariadd), akkor a szakért6k — mérlegelve valamennyi korilményt
figyelembe véve az intézményvezetd véleményét — dontenek arrdl, hogy az interju
hianya/hianyossaga ellenére a latogatas egyéb elemei lefolytathatok-e, és az intézmény
értékelhet6-e. A szakértoknek mindent meg kell tenniiik annak érdekében, hogy a megszakadt,
vagy elmaradt interjut potoljak, vagy mas modon gyijtsék be az interjuztatasbol szarmazo
informacidkat ahhoz, hogy az intézmény értékelése megvaldsulhasson. Amennyiben a folytatas
mellett dontenek, akkor a szakértok folytatjak az eljarast és az interju hianyat/hianyossagat a
jegyzO6konyvben jelzik. Ellenkez6 esetben haladéktalanul értesitik a teriiletileg illetékes POK-
ot, és az ellendrzés — rendkiviil indokolt esetben - értékelés nélkiil, a jegyzokdnyv feltoltésével
zarul. (Az értékeldfeliileten nem kell az értékelést elvégezni a szakértoknek.) Ekkor az OH
gondoskodik az ellenérzés ujraszervezésérol.

b) Ha az ellendérzés napja el6tti 15. napon az intézményvezetovel torténd egyeztetés soran a vezetd
tanfeliigyel6 szamara nyilvanvalova valik, hogy az intézményben a csoport/osztalyszamok
alapjan a két-két sziild delegéldsa a sziil6i interjura meghaladna a 32 f6t, akkor a vezetd
tanfeliigyeld jelezze az intézményvezetonek, hogy a csoportos sziiléi interju létszamanak
kialakitasara ugy keriiljon sor, hogy azon 32 foénél tobb delegalt sziil6 ne vegyen részt (pl.
évfolyamonként hatdrozzak meg gy a létszamot, hogy a 32 f6t ne haladjak meg). Kollégium
ellendrzése esetén kiillonds odafigyelést igényel a sziiléi interju idépontjanak kitlizése
(figyelembe kell venni a sziildi kor Osszetételét, a sziilok lakhelyének tavolsagat — pl. délutanra
kell megszervezni a latogatast).

Az interjukészités soran tortént rendkiviili eseményt, kovetkezményét (indoklassal) a latogatasi nap
végén a jegyzokonyvben rogziteni kell.

3.4.4. Kiegészit6 dokumentumelemzés
3.4.4.1. Az eljaras szabalyozasa

Az intézmény ellenérzése soran a dokumentumelemzésbe bevont dokumentumok két csoportba
sorolhatok:
e cldzetesen rendelkezésre allo dokumentumok
e a helyszinen a szakértok altal az értékeléshez sziikséges, tovabbi kotelezd taniigyi
dokumentumok megtekintése

Az elézetes felkésziilés soran a szakértok az eldzetesen rendelkezésre allo dokumentumokat elemezték.
A helyszinen egyéb kotelezd taniigyi dokumentumokat is megtekinthetnek, amelyeket az értékelés
pontositasidhoz sziikségesnek itélnek. (A vezet6 tanfeliigyel6 a helyszini latogatast megel6z6en jelzi az
intézményvezetének, hogy a helyszini dokumentumelemzés sordn mely egyéb taniigyi
dokumentum(ok)ba kivannak betekinteni.)

A kiegészitdé dokumentumelemzés eredményeivel, megallapitasaival a szakértok kiegészitik az
adatgylijtd eszkoziiket, amelyet a latogatas napjanak a végén, és a késobbiekben az értékelésnél
felhasznalnak.

A folyamat zarésa: a latogatasi nap vége

3.4.4.2. Specialis esetek kezelése

A kiegészitd dokumentumelemzés soran tortént rendkiviili eseményt, kovetkezményét a latogatasi nap
veégeén a jegyzOkonyvben is rogziteni kell.
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3.4.5 Helyszini megfigyelés — bejaras

A szakérték a helyszini megfigyelés, az intézményi kornyezet megismerése soran vizsgaljak a
pedagobgiai program megvalositasahoz, az oktatdo-neveld munkahoz sziikséges eszkozrendszer, és a
targyi feltételek rendelkezésre allasat, az épiilet megfeleldségét. A vezetdvel késziild interji soran —
amennyiben sziikségesnek itélik — erre vonatkozo kérdéseket is feltehetnek, azonban ezeket a kiegészitd
kérdéseket az adatgyiijto eszkdzon és a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. Az elvarasok értékelésekor a
szakértoknek figyelembe kell venniiik és az értékelés soran meg kell jegyezniiik, hogy az intézmény
rendszeresen felméri-e a jogszabalyban meghatarozott sziikséges eszkoz- és felszerelések, épiileti
el6irasok rendelkezésre allasat és az esetleges hianyt jelzi-e a fenntart6 felé. Amennyiben indokolt, az
ovodai intézményellendrzés soran a vezetd szakértének az alabbi szoveget kell beirnia az értékeldfeliilet
6. teriilete (targyi, infrastrukturalis feltételek), els6 szempontja (Hogyan felel meg az infrastruktura az
intézmény nevelési/tanitasi struktirajanak, pedagogiai értékeinek, céljainak?), elsé elvarasanak
értékeléshez (Az intézmény rendszeresen felméri a pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges
infrastruktira meglétét, jelzi a hidnyokat a fenntart6 felé.): ,,Az intézményellen6rzés tapasztalata alapjan
indokolt, hogy az illetékes megyeszékhely szerinti jarasi hivatal hatosagi ellendrzés keretében vizsgalja
meg, hogy a koznevelési intézmény rendelkezésére allo eszkozok és felszerelések megfelelnek-e a
nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 2. mellékletben foglaltaknak, illetve elégségesek-e a pedagdgiai
program végrehajtasahoz. Indoklas:...”

3.4.6. Az ellenorzeés lezarasa

3.4.6.1. Az eljaras szabalyozasa

Az ellen6rzés lezarasa a szakértok részérol:

JegyzOkonyv megirasa, az érintettekkel torténd alairatasa (intézményvezet6, szakértd, vezet6 szakértd, ha
volt orszagos nemzetiségi onkormanyzat delegaltja). A jegyzO6konyvet az intézményvezetd iktatja (és ot
évig az intézmény irattaraban megérzik), majd a vezet szakérté szkennelve feltolti az informatikai
tamogaté rendszerbe.

A szakértok a latogatési nap végén egyeztetnek tapasztalataik, megallapitasaik dsszegzése érdekében.
Az értékelést a tanfeliigyeleti értékeldfeliileten minden szakérté minden elvaras tekintetében elvégzi, és
megallapitja a kiemelked6 és fejleszthetd tevékenységeket. A vezetd tanfeliigyelé az Osszegylijtott
tapasztalatok, a rendelkezésére allo informaciok, valamint a szakérto tarsa értékelése alapjan rogziti a
végleges értékelést az értékelofeliileten: az elvarasokat szovegesen és kategorizaltan is értékeli,
értékelési teriiletenként kiemelked6 és fejleszthetd tevékenységeket jelol meg. Mivel egy szakért6i
értékelés késziil, a szakértéknek az egyes megallapitasoknal, értékeléseknél egyességre (konszenzusra)
kell jutniuk.

A szakértoknek az értékelésiiket, illetve majd a vezetd szakértOnek az Osszegzd értékelést ugy kell
rogzitenie az informatikai tamogat6 rendszerben, hogy a szakért6tarsak a latogatast koveté 15 napon
beliil megtehessék észrevételeiket, és jova tudjak hagyni az értékelést. A vezetd szakérto altal elkészitett
értékelést szakértd tarsai a sajat adatgyijtd eszkoziik alapjan elkészitett értékelésiikkel osszevetik, az
esetleges eltéréseket egyeztetik a vezetd szakértdvel. Az ellendrzés akkor tekinthet6 lezartnak, ha a
kitoltott értekelést a szakértotarsak is jovahagytak a latogatast kovetd 15 napon beliil.

A szakértok az értékeléfeliileten torténd értékelés lezarasa utan a latogatast kévetd 15. napon belill a
kitoltott adatgyiijto eszkozeiket meg kell, hogy semmisitsék.

Az ellenOrzés lezarasa az érintett intézmény részérol:
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Az ellendrzésben érintett intézmény szamara az ellenérzés eredménye az ellendrzést kovetd 15. nap utan
az informatikai tAmogato6 rendszer utjan elérhet6ve valik, amely alapjan a vezetd elkésziti az intézkedési
tervet, majd a nevelGtestiilet jovahagyasat kovetden a vezetd, vagy megbizottja feltolti azt az
informatikai tamogato rendszerbe.

A tanfeliigyeleti latogatast kovetden a szakért6i értékelés rogzitésének hataridejéig az intézmény
vezetdje a neveldtestiilettel egyeztetve értékeldlapot tolthet ki a szakértdkrdl a hivatal altal mikddtetett
informatikai tamogaté rendszerben. Az értékelblap kitoltése lehet6ség, nem kotelezd.

Az OH a szakért6rol késziilt értékeldlapok tartalmar6l minden év november 30-ig Osszesit6 kimutatast
készit, amelyet az informatikai tamogat6 rendszerben elérhet6vé tesz a szakértd szamara.

Az OH altal mikddtetett informatikai tdmogatd rendszer biztositja a benne rogzitett ellendrzési
jegyzOkonyvek és szakértdi értékelések ellendrzést kovetd 6tdodik év december 31-¢ig torténd elektronikus
tarolasat, és az OH, valamint az ellendrzott személyek, intézmények szadmara az azokhoz valo
hozzaférés lehetdségét.

3.4.6.2. Specialis esetek kezelése

a) Ha a latogatast varatlan esemény miatt meg kellett szakitani és az adott napon nem folytathato
az ellendrzés, akkor csak abban az esetben értékelhetd az intézmény ¢€s tekinthetd befejezettnek
az ellendrzés, ha a helyszini ellendrzés minden elemének vizsgalatara sor keriilt, és legfeljebb
egy elem vizsgalatara nem keriilt teljes mértékben sor, azonban az értékelésére elegendd adattal
rendelkeznek. Ekkor a szakérték — az intézményvezetd véleményének ismeretében — folytatjak
az eljarast, és a jegyzokonyvben jelzik a hianyossagot. Egyéb esetben értesitik a teriiletileg
illetékes POK-ot, és az ellendrzést — értékelés nélkiil — lezarjak, amelyet a jegyzOkonyvben is
részletesen (indoklassal) rogzitenek. Ekkor az értékeldfeliileten nem kell az értékelést elvégezni
a szakért6knek.

b) A szakért6k nem jutnak konszenzusra: Az informatikai rendszer csak a szakért6k jovahagyasat
kovetden véglegesiti az eredményt. Ha a vezetd szakértd és a szakértdk kozott eltérés van egy-
egy elvaras értékelése, vagy a kiemelkedd, fejleszthetd tevékenységek megjeldlése kérdésében,
akkor a harom szakért6 tobbségi dontése alapjan keriil megjeldlésre a vitatott elvaras értékelése,
a kiemelkedo, fejleszthetd tevékenység megallapitasa.



