Eléterjesztés

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képvisdi-testiiletének
2009. majus 26-i rendkivuli Glésére

Targy: Fekete Istvan Altalanos Iskola
mindségiranyitasi programjanak jovahagyasa

Az eloterjesztést készitette: Nagy Judit
Intézményiranyito és
Telepulésfejlesztési Iroda

irodavezeét
Véleményezésre és targyalasra megkapta: -
Torvényesséqi elleéirzésre megkapta: Muhariné Mayer Piroska
aljegyz

Kutasiné Nagy Katalin sk.

jegy



_ Eléterjesztés
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Ikt.sz.:1/6119/2/2009.

Tisztelt Képvisels-testilet!

A Képviseb-testulet 78/2009. (V.13.) hatarozataval dontotimaéségbiztositas, méres,
értékelés, ellefrzés tamogatasa és a teljesitmény motivacios mtiyalap igénylésének, dontési
rendszerének, folydsitasanak, elszamolasanaker$ralbsének részletes szabalyairdl sz6l6 17/20009.
(IV.2.)) OKM rendelet alapjan torténpalyazat benyujtasarol. A kodzoktatasrol szolé 196@
LXXIX. torvény (tovabbiakban: Kt.) 40.8 (10) bekes® alapjan ,A kdzoktatasi intézmeény feladatai
hatékony, torvényes és szakszewégrehajtasanak folyamatos javitasa, fejlesztééfabol
meghatarozza miéiségpolitikgjat. A midségpolitika végrehajtasa érdekében dnéyfejlesztési
rendszert épit ki és kddtet. A mirbségpolitikat és misségfejlesztési rendszert a kodzoktatasi
intézmény midségiranyitasi programjaban kell meghatarozni (aaltbiakban: intézményi
mindségiranyitasi programpAz intézményi minéségiranyitasi programot az intézmeény vezéie
késziti el, és az alkalmazotti kozosség fogadja Ellfogadasa ebtt be kell szerezni az iskolaszék
(Kt. 60-61. 8) ésaz iskolai, kollégiumi diakénkormanyzat (Kt. 63. §)véleményét.Az intézményi
minéségiranyitasi program a fenntartd jovahagyasaval Mk érvényesse.

A Kt. 40.8 (11) bekezdése hatarozza meg ajsd@giranyitasi programra vonatkozo részletes tartalm
kovetelményeket, melynek 2009. januar 1. napjathlfios szévege az alabbi:

,AZ intézményi midségiranyitasi program hatarozza meg az intézméikpdésének hosszu tavra
sz0l6 elveit és a megvaldsitasat szolgald elképekéi. Az intézményi miségiranyitasi
programban meg kell hatarozni az intézmeéngkiaésének folyamatat, ennek keretei kozott a
vezetési, tervezeési, ellérzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtds&r. intézmeényi
mindségiranyitasi programnak tartalmaznia kell az imé&zyben vezét feladatokat ellatok, tovabba
az alkalmazottak teljesitményértékelésének szerngibrés az értékelés rendjét azzal, hogy a
teljesitményértékelés kivaldan alkalmas, alkalrkasgssé alkalmas, illetve alkalmatlan eredménnyel
zarulhat. A miségiranyitasi programban rogziteni kell a teljegikintézményi onértékelés
periodusat, modszereit és a fenntartéi dw@yiranyitasi rendszerrel valé kapcsolatat. A
mindségiranyitasi program végrehajtasa soran figyelekellevenni az orszadgos mérés és értékelés
eredményeit. A nevélestilet a szl szervezet (kozosség) véleményenek kikéréséveitéatekeli
az intézményi mibségiranyitasi program végrehajtasat, az orszagaoésmértékelés eredményeit,
figyelembe véve a tanulok egyéni tajesét és az egyes osztalyok teljesitményét. Akedée alapjan
meg kell hatarozni azokat az intézkedéseket, arkebyetositjidk, hogy a kodzoktatdsi intézmény
szakmai célkiizései és az intézmény ikbdése folyamatosan kodzeledjenek egymashoz. A
nevebtestllet és a sziilszervezet (k6z6sseq) értékelését, valamint ssiantézkedéseket meg kell
kildeni a fenntartonak. A javasolt intézkedésekemanfartdé jovahagyasaval valnak érvényessé. A
fenntartbnak az értékelést és a javasolt intézled@ésa honlapjan, honlap hianydban a helyben
szokasos modon nyilvdnosséagra kell hoznia.”

A Fekete Istvan Altalanos Iskola igazgatojaeddterjesztés mellékletdipes levelében jelezte,
hogy intézményi miéségiranyitasi programjukat a jelenleg hatélyos &gazasnak megfelébn at
kellett dolgozniuk és kérte annak jovahagyasatehdz a benyljtando palyazat kétéleaelléklete.



Az intézményi midségiranyitasi programot az alkalmazotti kozossédskolaszék, és az iskolai,
kollégiumi  didkdnkormanyzat 2009. majus 25. napjaargyalja, annak elfogadasardl,
véleményezésérszolo jegyskonyvek a Képviséttestilet Ulése étt kerlilnek kiosztasra.

Tajékoztatom T. Képviséltarsaimat, hogy a testileti anyag megtekirithiedjosmizse Varos
Honlapjan, mely a www.lajosmizse.hucimen érhét el. Az ésszdr , takarékos gazdalkodasra
tekintettel , tovabbé tekintettel az anyag nagpetlmimére az intézményi néiségiranyitasi programot
papir alapon csak azon képvisietészére kuldjuk ki, akik e-mail cimmel nem rerk@ezhek.

Fentiek alapjan az aldbbi hatarozat-tervezetetgerpm T. Képviséttestilet elé:

Hatarozat-tervezet

...... /2009. (.......) OH.
A Fekete Istvan Altalanos Iskola
minéségiranyitasi programjanak jovahagyasa

Hatarozat

1.) Lajosmizse Véaros Onkormanyzatanak Képwvidebtilete a Fekete Istvan Altalanos
Iskolanak a modositasokkal egységes szerkezetblaltfaminéségiranyitasi programjat
jovahagyja.

2.) Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képwdektiilete felkéri a jegyt, hogy a Fekete
Istvan Altalanos Iskola miiségiranyitasi programjanak jovahagyasarol dfajss Kozség
Onkormanyzatanak Képvigetestiletét tajékoztassa.

Lajosmizse, 2009. méjus 22.

Basky Andras sk.
polgarmester
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Lajosmizse,
Varoshaz tér 1.

6050

Tisztelt Polgarmester Ur!

Lajosmizse Varos Onkormanyzata, mint a LajosmizsEad$lajos Kozoktatasi Intézményfenntartd
Tarsulas gesztor 6nkormanyzata, palyazatot nydi/i2009. (1V.2. ) OKM rendelet alapjan
minéségbiztositas, mérés, értékelés, éiteés tamogatasara. Ert.ajosmizse Varos Onkormanyzata
Képviseb-testilete hatarozott 2009. majus 13-i tlésén.

A pélyazat kotelez melléklete az iskola miségiranyitasi programja, melynek tartalmazni kell a
2006. évi . Kt. torvény a kozoktatéasrol szol6 1998vi LXXIX. térvény modositasarol szolo
rendelkezésekanyado valtozasaitA 2006. évi kozoktatasrol szolrvény 9. § - Kt. 40. §-anak
(11) bekezdése helyébe beléyaltozasokat a Fekete Istvan Altalanos Iskolazimiényi
Minéségbiztositasi Program modositdsdba beépitettikodositas soran elkészitett, javasolt
intézkedések a fenntartd jovahagyasaval valnakhgessé.

A palyazat beadasi hatarideje 2009. majus 29. kééeim Polgarmester Urat, a soron kdvetkez
2009. majus 26-i — Rendkivli Kepvisetestuleti tlés napirendi pontjai koze felvenniekéte Istvan
Altaldnos Iskola Intézményi Miiségbiztositasi Program médositasanak elfogadasat.

Lajosmizse, 2009. méjus 21.

Tisztelettel: Oﬁb@arna
Feketes&st Altalanos Iskola
igazgato
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BEVEZET O
Torvényi hattér

A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. Térvény és anak modositasarol sz6lo 2006. évi
LXXI Torvény (a tovabbiakban: Kt.) —tobbek k6zo#tkozoktatds mirbségiranyitasi
feladatait is megfogalmazza az alabbiak szerint.

40.8 (11)

Az intézményi minéségiranyitasi programhatarozza meg az intézmeényikiidésének
hosszu tavra szo6lo elveit és azok megvaldsitaséy@od elképzeléseiket. Az intézmeényi
mindségiranyitasi programban meg kell hatarozni azm#ény ntikddésének folyamatét,
ennek keretei k6zott a vezetési, tervezesi, &tlesi, mérési, értékelési feladatok
végrehajtasat. Az intézményi négegiranyitasi programnak tartalmaznia kell az
intézményben vezéitfeladatokat ellatok, tovabba a pedagdgus munkedr
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szemjaivies az ertékelés rendjét. A
mindéségiranyitasi programban rogziteni kell a teljesikiotézményi 6nértékelés periodusat,
modszereit és a fenntartdi migegiranyitasi rendszerrel valo kapcsolatat. A
minbéségiranyitasi program végrehajtasa soran figyeldmeberenni az orszagos mérés és
értékelés eredményeit. A nedstilet a szol szervezet (k6zosség) véleményének
kikérésevel évente éertékeli az intézmeényi ésigiranyitasi program végrehajtasat, az
orszagos mérés, értékelés eredményeit, figyeledbe & tanuldk egyéni féllését és az
egyes osztalyok teljesitményét. Az értékelés amapjag kell hatarozni azokat az
intézkedéseket, amelyek biztositjak, hogy a kozéktantézmény szakmai céliktései és az
intézmeény nikodése folyamatosan kozeledjenek egymashoz. A étegélilet €s a sziil
szervezet (k6zosséq) értékelését és a javasatkadéseket meg kell kiildeni a fenntarténak.
A javasolt intézkedések a fenntarté jovahagyasédalkak ervényessé. A fenntartonak az
értékelést és a javasolt intézkedéseket a honlapjarek hidnyaban pedig helyben a
szokasos modon nyilvanossagra kell hoznia.

133.8 (5)

2006. évi LXXI. Térvény 9. 8-aval megallapitott K. §-anak (11) bekezdése alapgéad
izben a 2008/2009. évet kell értékelnie a kdzaokitatezmenyeknek, az iskolak 2007.
marcius 31-ig kildik meg a fenntarténak a ésiégiranyitasi programjukat, j6vahagyas
céljabol

Az intézmény bemutatasa - helyzetelemzés

A Lajosmizsei Altalanos Iskola Bacs-Kiskun megygikdegnagyobb kézoktatasi
intézménye, mind a tanulok és dolgozok |létszamiid mz epuletek nagysagrendjét iben.
Jelenleg a varos kulonb®zészén 6 kulonbéizegyseégben folyik oktatd-neveinunka:
kozponti épuletek, Kollégium, Sury iskola, a vokfiallomas épiilete, Szent Lajos uti iskola,
kisegit; iskola tantermei, valamint a kis tornaterem. Efgiifikben dsszesen 56 tanterem
(kiszolgalo helyiség) segiti munkankat. Beiagozaton 6. évfolyamtdl szaktantermi
rendszerben folyik az oktatas, ahol a tantermekegpyy targy, nveltségi tertlet specialis
jegyeit hordozzak magukon.

Hasonlo ez az also tagozaton is, ill. az 5. éviolga itt a tanuldk életkoranak és a tananyag
természetének megfetelantermeink killeme.

Sportcsarnokunk s a kdzelmultban feldjitott konywid j6l mikddo elemei a pedagdgiai
feladatok végrehajtasanak. Oktato-névelunkankat segitik még a gyakorlatiinelyek, a



kulonbo® szertarak, a studio, a logopédiai foglalkoztatfieszt pedagogiai terem az
udvarunkon |é§ beton - és salakos atlétikai palyak, a szamitéstkai terem, valamint a
karbantarto rihely.

Varosunk s iskolank Kecskemét vonzaskorzetéberebkddik el, a megyeszékhely
kozelsége tobb szempontbdl is meghatarozé szgépeik intézmeényink eletében. Egyrészt
tovabbtanulbink nagy része itt folytatja kozépisktanulmanyait s ez felkészulésik
tekintetében fontos tény&zmasrészt Kecskemét kulturalis élete (szinhéazidgsai,
muzeumai, kidllitdsai, egyéb rendezvényedsdiisugarzassal hat intézményiinkre,
elsssorban a szabadidzervezésének terén. Varosunkban egy altalanos iskikodik, de
Kecskemét kdzelsége a siKikegy kisebb részét arra 6sztondzheti, hogy aatamyaros
iskolakinalatabol valasszon gyermekének medfelskolank szolgaltatasait, szinvonalat
tehat folyamatosan emelnink kell tanuléi Iétszamumelgrzésének érdekében,
intézmeényunknek meg kell felelnie a nagyvarosi ygdnaltal diktalt kdvetelmény — elvaras
rendszernek is. S végul meg kell emliteniink, hogggkemét kozelsége bizonyos mértékig
kihat tanuldink neveltségi szintjére, nekink iseleznink kell a nagyvarosokra jellefnz
veszélyforrasok megjelenése ellen.

Lajosmizse teriletén - az altalanos iskolan kivileg j6 néhany kdzoktatasi, koanelodési
intézmeény nikodik, melyeknek programja, tevékenyseégi kore, lak/kialakitott
kapcsolataink milyensége stb. nagymértekben befoljak oktatd- nevél munkankat.
Szakmai kapcsolatunk van a kévetkéztézményekkel: Kollégium, Kézponti Ovoda,
Varosi Konyvtar, Mivelédési Haz.

Unnepélyeink egy részét kozosen szervezzilk megtéaményiinkkel.

Iskolank fenntartéja Lajosmizse Varos Onkormanyzattenntart6 altal kiadott alapitd
okirat szerint intézmeényunk alaptevékenysége, stadthta a beiskolazasi kérzetiinkbe
tartozo tankoteles kora gyermekek alapfoku nevedésektatasa, valamint a sajatos nevelési
igényi tanuldk nevelése és oktatasa. Az altalandgeattség megalapozasanak, ill. e feladat
megvalositasanak érdekében intézményinkben nyfityamos altalanos iskolaikdodik.

A beiskolazasi korzetbensétsaladok szocialis, anyagi és kulturalis helyzeteapasztalhato
kettbsséqg: a mewgazdasagi jelleg ill. az urbanizacios jelléikkovetkeztében is - egymastol
nagy mértékben eltér. Ennek kdvetkezményeként esebktatd munkank is ehhez a
helyzethez igazodik: tandran és azon kivil pedaggiglt megprobaljak segiteni a nehéz
kortlmények kozott él hatrannyal indulé tanuldk felzarkoztataséat (kdprobléméat okoz
ez az egyre gyakrabbar6frdulo nem magyar anyanyélvanuldk esetében).

A Kollégium a hatvanas évek elején kéddtt kollégiumi hal6zatfejlesztés
eredményeként jott létre. Atadasara 1976-ban kediilt fontossagu feladatnak tekintik a
tehetséges, j0 képessicayermekek fejlesztését is. A kollégium helyiséperrendezései
alapveten megfelelnek az @rdsoknak. A halészobak atlagosan 34 m2 —eselaaggy
fére jutd atlagos lakoterilet kb. 3,5 m2. Megfélalmosdokagylok, a zuhanyzok és a WC-k
szama is. A tanuldhelyiségeket déteéloktatasra és a délutani tanulmanyi munkara,
szakkorokre hasznaljuk, és azok barmikor igénylhetik.

Az intézménynek sajat konyhaja van, amely a kallégin kivil ellatja a menzas, napkozis
es felrbtt etkeztetést. Innen szallitjak az ebédet adrglssi tagintézmeénybe, a Micimackd
Ovodaba és az ddek Napkozi Otthonéaba is.

Jelenleg 600dre f6zunk.

A Felsslajosi Altalanos Iskola egyike a régi kiilteriileti iskolaknak Szerepe és
feladata is a régi ,tanyasi iskolakéhoz” hasonlégwmaltozott kérilmények kozott. Az itt
tanité pedagogusokra tébb iranyu feladat harul:

A 6-10 éves tanulok nevelésén, tanitasan kivikdilvallalni a falu k6zosseégi és kulturalis
életének szervezéseét is.



A régi un. ,jarasi iskolakkal” is szoros kapcsokatbvagyunk, évente toébb kulturalis,
tantargyi, sportversenyen mérjik 6ssze tudasufiésziltséginket.

Fellajoson niikddé ovodaval / mely eddig tagintézményunk voltd @alkapcsolatunk.
Evente tobb kézos rendezvényiink van, melyek siégiet adnak egymas munkajanak
megismeréseére és segitésére, igy az évodabol@dahskiortéed atmenet szinte
zbkkerbmentes.

A Faluhazzal is él, napi kapcsolatban vagyunk. Itt tartjuk a télineselés 6rakat, sportkori
foglalkozasokat, minden tUnnepélytinket.( K6z6s Ksoay az 6vodaval, Ki mit tud, Farsang,
Anyak napja, ldsek Délutanja, Marcius 15-i innepség stb. SZMK bala
stb.)Programjainkkal hozzajarulunk ahhoz, hogy latiée élettel totidjon fel. Fel§lajosi
tagintézményiink 2006 6ta immaron masod izben amgbaz ,OKO-iskola cimet.

l. MIN OSEGPOLITIKA
1.1. Intézményi jovékép

Az intézmény kollektivaja- az aktualis feltételremndrben megjelénkedvestlen hatasokat (mint a
varhaté demogréfiai hullamvolgy, a koltségvetdkézsége, a sajatos nevelési igérhatranyos
helyzeti, halmozottan hatranyos helyeyermekek szamanak névekedése) is figyelembe véve-
olyan optimista jotképet vazol maga elé, amilyennek a tavalbieh latni szeretné az intézmény
mikddését, valamint annak feltételrendszerét.

Olyan iskoléra toérekszlink, amely nyitott, kész njelgi, igy gyorsan és hatékonyan tudunk reagalni
az iskola-hasznalok folytonosan valtozé igényeitikalmasak lesziink azok minél teljesebb
kielégitésére. Az iskolai kozosség altal létrehbetkekre és eredményekre épitve, minden eddigi
pozitiv folyamatot megésitink és tovabbfejlesztink. Mindez valamennyii@kiskola k6zds

erdeke.

Stratégiai irdnyvonal:

» szinvonalas oktatdssal-neveléssel biztositsukvéamnjaink szemeélyiség-fejlesztését, szilard
alapnmiveltség atadasat, és olyan tudas megszerzéséemékéat/amely tervezett j6pik felé
segitioket

» javitsunk a szocialisan hatranyos helyizgterekek életesélyein

» felzarkéztassuk a kulturalis hatranyokkal, tanulashézségekkel kiédtanulokat (pl.
csoportbontéassal, nivocsoportos oktatassal)

» KkozOs csaladi és iskolai nevelés eredményeképgeegtsik tanitvanyainkban az altalanos
emberi értékek, tarsadalmi norméak elsajatitasan@slast ezekkel az értékekkel

A célok elérése érdekében:

» olyan iskolai légkort teremtlink, amelyben a &tna gyermek jol érzi magét

» tisztelettudo, jOl nevelt, tarsas kapcsolataikbaltukalt fiatalokat neveliink

* agyerekekben tudatositjuk nemzeti és a sajatuskéb kulturék tiszteletét

» életmadjukat tekintve egészséges fiatalokat nekelln

* aszemélyes felésségen alapuld kdrnyezetet 6vo és kénmdagatartasra

» folyamatosan részt veszunk lakéhelylink életébermicielodési €s sportéletében

* a pedagbgus-tovabbképzés az iskola egészének @gydyben tudatosan és tervedeet
0sszhangba kerulnek az intézmény és a pedagodirsdvései

1.2 Kuldetésnyilatkozat
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A Fekete Istvan Altalanos Iskola kiildetése az, hm¢sieplilés és vonzaskorzete
gyermekeinek nevelésére, oktataséra vonatkozodseté@rsadalmi szikségletek
kielégitése olyan szinvonalon és olyan mennyiséghisuljon meg, amely kivaltja a
telepulés lakossaganak, az intézmény énkormanfgraitartdjanak és valamennyi
partnerének elégedettségét, elismeréseét.

Tanuldinknak egy életre sz0l6 Utravalot kivanunkiachert valljuk, hogy csak a
sokoldalt emberek alljak meg helyiiket az életbeak @ stabil tudasra lehet a
késsbbiekben épitkezni. Szeretnénk olyan tanulokat Inewekik szeretik, védik a
természetet, megbizhatbak, gyakorlatiasak, krdgtkeadarctirék, és elfogadjak a
massagot.

Alakuljanak ki altalanos emberi személyiségjegykalgyenek becsiletesek, mely
érzésiek, onfejbdésre képesek, illemtudok.

A szibket legfontosabb ,szdvetségestinknek” tekintjukekééseink kdzosek.
A fenntarté dnkormanyzat benntink mindig igazi pamnte talal, ha a varos
mivelodéséél, kulturajardl, szabadiis- és sporttevékenységévan szo.

A helyi tarsadalom, a pedagdgusok és adkz¢élja azonos: gyermekeinidmiuvelt, jol
képzett, az életben boldogulni tudé embereket szé&m& nevelni. Iskolank hosszu multja
alatt tobbszor valtoztak az iskola falai, épuledeinem valtozott a bennik munkalkodé
pedagogusokifcélja: emberséget és tudast adni a felcsepeapusmizsei polgaroknak .

Tisztaban vagyunk tarsadalmi félsséguinkkel: a jGynemzedékét neveljuk. Ezért
minden pedagogustél, munkatarstol elvarjuk, hoggkédjék fejpdésre és kivaldsagra.

1.3. Minéségpolitikai nyilatkozat
.Nincs az életben nagyobb falskég és
nagyobb megtiszteltetés, mint hogy
felnevelhetjik a kbvetkémemzedéket.”

* Németh Laszl6 gondolatat valasztottuk iskolank gjéttl, amely intézmény Lajosmizsén
nagy hagyomanyokkal, tdbb mint félévszazados multdadelkezik. Arra térekszink,
hogy a kornyék iskolai kozott kivivott @elé helytinket, hirneviinket oregbitsik, és a
megszerzett tudasunkat a régidban tovabbadjuk.

o Célunk, hogy szinvonalas, EU - konform oktatassal szilatapmiveltséget, biztos
alapkészségeket nyujtsunk tanuldinknak, biztosirsanukra a képességeiknek megéelel
tovabbhaladast. Arra torekszlnk, hogy

* az egyert banasmod elvének alkalmazasaval javitsunk a disasidhatranyos helyzet
gyerekek életesélyein

» felzarkdztassuk a kulturalis hatrdnyokkal, tanutésiézségekkel kugdanulokat
koz6s csaladi és kollégiumi nevelés eredményeképjisegitsiik tanitvanyainkban az
altalanos emberi értekek, tarsadalmi normak eisagdit, azonosulast ezekkel az
értékekkel

Az iskolai nevelés — oktatas alap¥eglja a kulcskompetenciak fejlesztése.
Kulcskompetenciék : anyanyelvi kommunik&cio, ideggalvi kommunikacié, matematikai
kompetencia, természettudomanyos kompetenciaatisgompetencia, hatékony, 6nallé tanulas,
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szocidlis és allampolgari kompetencia, vallalkdaiinpetencia, esztétikai —Hiveszeti tudatossag és
kifejezoképesség kompetencialakolai specialitdsaink: (csoportbontasok, tehajeadozo,
korrekcios foglalkozasok, tanoran kiviili tevekergyre@dszer), sokféle szabadikd
tevékenység biztositasa, melyek tanitvanyaink selgéinek felismerését, annak
kibontakoztatasat szolgaljak.

Tevékenységunk szolgaltatas, amelyet a tarsadalparneri igényeknek megfeden
szeretetteljes légkorben végzink.

Segitiink abban, hogy diakjaink harmonikus, kieggbmeott, a felttek vilagaban is
boldogulni tudé emberekké valjanak. Mindezekefé¢thészlt, szakmailag igényes,
megujulasra képes, a niseg irant elkotelezett, seghesz, munkakorilményeikkel elégedett
munkatarsakkal és a velik egyuikods szibkkel valdsitjuk meg.

Intézményink cél- és feladatrendszerékansfolyamatnak tekintjik a kdvetkedket:

* minden tanul6 szamara az alapkészségek elsajatitasa

* a tovabbtanuldshoz szlkséges ismeretek, kompetemsggszerzését, az ©6nalld
ismeretszerzés képességének elsajatitasat

* anevebtestilet 6nismeretének és szakmai felkésziltségeéjiekztéseét

* asajatos nevelési igéinyanuldk probléemainak feltarasat, rehabilitaciojat

» Kkulsb és bel§ partnereink elégedettségének fokozasat

* azintézmeény hirnevének niggéset

Az intézmény mMkodésebeminéségugyi alapelvkénielentkezik a:

*  mindségkdzpontd szemléletmod

* avezetés mifségalapu elkotelérdése

» az alkalmazottak teljes kib— meggyzésen, megdizédésen alapulé — bevonasa a
minoéségugyi tevékenységbe

* a partnerkdzpontusag,

» afolyamatszemlélet

* szervezeti kultira

» afolyamatos fejlesztések és a preventiv gondokdaldtossaga

Pedagdgiai szakmai szemponthfihlanos irdnyelvkéntkezeljik a kovetkaket:
A Pedagadgiai program fellilvizsgalatakor figyelenvbeeszik és beépitjik az IMIP-ben
megjeler® szakmai elvarasokat és régégcélokat.

1.4. A fenntart6i OMIP-ben megfogalmazott elvarasok

Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak migségi céljai a fenntartasaban nikodé
kozoktatasi intézmeényekre vonatkozoan

Kapcsolat a helyi intézkedési tervvel

Az Onkormanyzat a helyi intézkedési tervben elfagestratégianak megfetan a Il. pontban
felsorolt intézmények fenntartasaval ellatja jodpsgban meghatarozott koteteés onként vallalt
kdzoktatasi feladatait.
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Ennek keretében az 6vodaban, az altalanos iskoldibansitja a Lajosmizsén, az 5-8. évfolyam
tekintetében Fetdajoson lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodésliyal (tovabbiakban:
miitkddési korzet) rendelkégyermekek, tanuldk felvételét. A kollégiumbantbsitjia azon
Lajosmizsén, illetve Fettajoson lakohellyel, ennek hianyaban tart6zkodasyal (tovabbiakban:
mitkddési korzet) rendelkézkoteled ovodai nevelésben részeasidltalanos iskolai, valamint
kozépiskolai tanulmanyokat folytaté gyermekek, takelhelyezését, akiknek szilei a tanulashoz
megfeleé korulményeket nem tudnak biztositani.

Biztositja tovdbba a gyermekek és tanuldk szamaraelyi intézkedési tervben megjeldlt médon
és formaban — a jogszabalyokbabirtlegészséguigyi, szocialis és pedagdgiai szotgatik
igénybevételének lehigégét.

A fenntarto tAmogatasi kore

Az Onkormanyzaé fenntartasabanitkods kozoktatasi intézmények koltségvetésében biztositj
az alapit6 okiratokban meghatarozott feladatokddinak szemelyi, targyi és dologi feltételeit
annak érdekében, hogy az intézmények eredménysdatiékonyan lassak el feladataikat. Ezen
tulmerben a fenntarté szakmai, jogi, gazdalkodasi, épadaatokra vonatkozo6 koordinacios
segitséget nyujt intézményeinek ahhoz, hogy tew&ldgiiket térvényesen, a felhasznaldk l&het
legnagyobb megelégedésére, tovabba a gazdalkedémalitas szem &t tartasaval végezzék.

A kozoktatasi intézményekre vonatkozé mifiségi célok
Az |. pontban megfogalmazott Miségpolitika alapjan genntarté minéségi céljaitaz
aldbbiakban nyilvanitja ki, egységes és speciéletelményrendszert tamasztva kdzoktatasi
intézmeényeire vonatkozoan:

Valamennyi kdzoktatasi intézményre vonatkoz6 mifségi célok

Biztositsak az intézmények a tbérvényes, az addtétédek mellett lehét
legszakszdibb, legszinvonalasabb és leghumanusabb feladatllat
Torekedjenek a partnerek — gyermek, tanulo, é&zigledagogus, fenntartd,
tarsintézmény, szolgaltatok, munk&giaci szerefk stb. — altal az intézménnyel
szemben tamasztott igények tervezett, hatékonygthatlh és ellgrizhe®t
kielégitésére.

Folyamatosan, célsZ@n és tervezetten fejlesszék humaiiarasaikat.

Kutassak fel és akndzzak ki a kulonbo#rségi, orszdgos vagy nemzetkozi
palyazati lehdiségeket a rendelkezésre allo forrasdiwitese, a feladatellatas
szinvonaldnak emelése érdekében.

Az intézmény vezéi legyenek elkotelezettek a ndigegiranyitas rendszerének
kiépitése és folyamatosikddtetése irant.

Az altalanos iskolakra vonatkozé mindéségi célok

Biztositsak a rikodési korzetbl érked gyermekek, tanuldk felvételét, illetve
elhelyezését, valamint életkori sajatossdgaiknakgfetels nevelésiket és
oktatasukat, tankételezettsegik teljesitéseét.

Folyamatosan kisérjék figyelemmel az intézmény lé¢¢ix a tanuld- és
gyermekbalesetet esetlegesen 6id#8z5 okokat; ezek megsziintetésére
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haladéktalanul tegyék meg a sziikséges intézkedéseke

Forditsanak kiemelt figyelmet a gyermekek, tanutékti és lelki allapotdnak
javitaséra, a rendszeres tisztélkodasra, a ruhdzabynyezet rendben tartaséra,
apolasara.

Folyamatosan torekedjenek arra, hogy a pedagdgésokanuldk, valamint a
tanulék és tanulok kapcsolataiban minél lsdgesebb, minél csaladdiasabb
legkor jellemezze az intézmeényt.

Forditsanak kiemelt figyelmet az osztalytermeketide az iskolai kornyezet
esztétikajara, otthonosabba tételére, valaminteylezet védelmére.

Forditsanak kiemelt figyelmet a hatranyos helyz&tnulok felzarkoztatasara,
illetve a tehetséggondozasra, az e célokigeglitt programok minél hatasosabb
végrehajtasara, a tanulok személyiségének fejleaé

Tervezetten, rendszeresen és éltemeen tdjékoztassak a gyermekek, tanuldk
szlleit — részletes és érdemi mdédon — a gyermehkulda fejlodéséél,
magaviseletél, tanulmanyi elmeneteléfl, adjanak tanacsokat, illetve
nyljtsanak segitséget a gyermek, tanulé neveléséhez

Tartsanak rendszeres kapcsolatot az illetékes gfernes ifjasagvédelmi,
szocialis és egészsegugyi intézmeényekkel, illeedagdgiai szakszolgalatokkal a
gyermekek, tanuldk érdekeit veszélyeitatoblémak megoldasa érdekében.
Kisérjék figyelemmel az altalanos iskolai tanulaémara szervezett versenyeket,
vetélkedket, s lehaiségeik maximalis kihasznalasaval vegyenek részt e
programokon.

Hagyomanyaiknak megfel&#@n maguk is szervezzenek, rendezzenek iskolai
tanulmanyi versenyeket, kulturalis és sportvetéketia tanulok szamara.
NyUjtsanak széleskdrrinformaciokat és pedagdgiai segitséget az isktdésd
évfolyamain tanulok és szileik szdméara a megalapopdlyavalasztasi,
iskolavalasztasi dontés meghozatalahoz.

Eriék el, hogy az iskola végg tanuldi birtokaban legyenek a tovabbtanulas
igényének és képessegeének, illetve minél jobbyesétidulhassanak a kdzépfoku
tovabbtanulas utjan.

A kollégiumra vonatkozé min  6ségi celok

A fenntartdo altal meghatarozott beiskolazasi kérek@zott biztositsak az
intézmeény alapito okiratdban meghatarozottak atepj@nulok felvételét.
Biztositsak a tanuld életkori sajatossagainak, s&pgeinek és szorgalmanak meg
felelé nevelést és oktatast, a tanuldk személyiségéniekAeeset.

Folyamatosan kisérjek figyelemmel a kollégium teréih a tanuldbalesetet
esetlegesen @Hézo okokat; ezek megsziintetésére haladéktalanul tegaik a
szikséges intézkedéseket.

Forditsanak kiemelt figyelmet a tanuldk testi ékil@llapotanak javitasara, a
szikségesnek itélt pedagdgiai moédszerekkel — aké&f kesztvewk bevonasaval

— tervszeiien kizdjenek a drog, az alkohol és a dohanyzasd#éésa ellen,
illetve visszaszoritasaert.

Folyamatosan torekedjenek arra, hogy a pedagdgésokanulok, valamint a
tanulok és tanuldk kapcsolataiban minél lsggesebb, minél csaladiasabb
|égkor jellemezze az intézményt.

Forditsanak kiemelt figyelmet a lakdszobak, tarazdbsk, illetve a kollégiumi
kornyezet esztétikajara, otthonosabba tételeramiat e kérnyezet védelmére.
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Forditsanak kiemelt figyelmet a hatranyos heliyz&tnulok felzarkoztatasara,
illetve a tehetséggondozasra, az e célokigeglitt programok minél hatasosabb
végrehajtaséra.

Tervezetten, rendszeresen és éltmeten tajékoztassak a tanulok szileit —
részletes és érdemi modon — a tanul&dgsesl, magaviseletéil, tanulmanyi
elomenetelésl, adjanak tanacsokat, illetve nyujtsanak segitsége tanuld
neveléséhez.

Az iskolaval egyuttrikodve tartsanak rendszeres kapcsolatot az illetékes
gyermek- és ifjusagvédelmi, szocidlis és egészsggitgzmenyekkel, illetve
pedagogiai szakszolgalatokkal a tanulok érdekeiszékyeztei problémak
megoldasa érdekében.

Kisérjék figyelemmel a kollégiumok tanuléi szamésaervezett tanulmanyi,
kulturalis és nmivészeti versenyeket, fesztivalokat. A tehetséggoasid&eretében
segitsék az adott tertleten kiemelkddpesséf tanuloik felkészilését a minél
eredményesebb szereplésre.

Hagyomanyaiknak megfeti#gn maguk is szervezzenek, rendezzenek kollégiumi
tanulmanyi versenyeket, vetéliidebt, kulturalis és rivészeti bemutatokat
tanuléik szamara.

A kollégium végass tanuloi legyenek birtokdban a tovabbtanulas lsfgEmnek,
illetve jo eséllyel induljanak a k6zépfoku tovabiias utjan.

2004. junius 1-ig vizsgaljak felll és nyujtsak bdeantartbnak jovahagyasra, a
nevebtestilet 4ltal elfogadott kollégiumi pedagdgiai gmaimjukat.

2004. november 30-ig vizsgaljak felll és nyujtsékalfenntartonak jovahagyasra
— a Kt. 40. 8§ (9) bek. szerinti egyetértési nyibetitokkal egylitt — a nevigéstilet
altal elfogadott hazirendjukd® kdzoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. térvény
102. § (2) bek. f) pontja, illetvE29. § (8) bek. alapjan)



1.5. Az elvarasok megvaldsitasa
OMIP és IMIP kapcsolata .

A kozoktatasi intézményekre vonatkoz6 al
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ltalanos agk a minéségiranyitas terén

Az intézmeény vezéi legyenek elkotelezettek a ndisegiranyitas rendszerének

kiépitése és folyamatosikodtetés
2004. janius 1-ig e dokumentumb

e irant.
an kinyilvanitottnriéartéi mirbségpolitika,

minéségi ceélok és meghatarozott segfejlesztési rendzseben foglaltakhoz

igazodva:

» Hatarozzak meg az intézmény sajat ésiégpolitikgjat,
» Dolgozzak ki az intézmény sajat misegfejlesztési rendszerét,

e Az

intézmény elkészitett-

a Kt. 40.8 (10) bek.digsa szerin

t

véleményeztetett, valamint az alkalmazotti kozossdml elfogadott
mindsegiranyitasi programjat terjesszek be a fenntart@vahagyasra,
» 2004. szeptember 1-fidt mikodtessék hatasosan és hatékonyan az

intézmény midségfejleszté

si rendszerét

Az altaldnos iskolakra vonatkoz6 miségi célok
Min 6ségi celok Megvaldsitottak
Biztositsak a rikdodési korzetbl érkez | Valamennyi tanulé, aki a t#kodeési

gyermekek, tanuldk felvételét, illety
elhelyezését, valamint életka
sajatossagaiknak megfalehevelésiiket
valamint oktatasukat, tankotelezettség
teljesitéset.

korzetldbl érkezett felvételt nyert.

rA tankotelezettségnek megfaleh
tanuldk osztalyba soroldsa megtortént.
)ik

a

2.2. Folyamatosan kisérjék figyelemmel |a&z els5 tanitdsi napon balesetvédelmi
intézmény teriletén a tanuldé- gektatasban részesiltek a tanuldk, melyet
gyermekbalesetet esetlegeserbiddzs | alairasukkal igazoltak. Tovabbi
okokat; ezek megszintetésetealesetvéedelmi  oktatdsban  részesu|tek
haladéktalanul tegyék meg a szikségestnevelés és technika tantargyak keretén
intézkedéseket. belul is. A rendrség kerékparos

Ugyességi versenyt rendez minden
tavasszal. Az iskolai SZMSZ és a Hazirgnd
kalon kitér a balesetmedaésre. Az
iskolai gyermekvédelmi felék kilon
beszélgetéseket folytatott a raszorulo
tanulokkal.

2.3. Forditsanak kiemelt figyelmet |askolaorvos altal végzett smsek, az
gyermekek, tanulék testi és lelkiskolai védnd altal végzett
allapotanak javitasara, a rendszeresentalhigiéniai es felvilagosito
tisztalkodasra, a ruhazat, a kornyegfiglalkozasok segitették a tanuldkat testil és
rendben tartasara, apolasara. lelki allapotuk megrzésében, javitasaban.

Az Egészséghazbanikddé fogorvosok
szajhigiénikus kozretikbdéséve
szirbvizsgalatokat végeztek, és szikség
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esetén kezelték is az apolasra szorultakal.

2.4. Folyamatosan torekedjenek arra, hogy bendiséges és csaladias |égkor
a pedagogusok és a tanuldk, valamingadekében nyilt napokat, sl
tanulok és tanuldk kapcsolataiban minértekezleteket fogadoordkat, a  siul

ben$ségesebb, minél csaladiasahiunkakdztsség képvisahek értekezleteket

légkorjellemezze az intézményt. tartottunk.

2.5. Forditsanak kiemelt figyelmet a&Az osztalytermeket, szaktantermeket
osztalytermek, illetve az iskolaiszakiranyu dekorécidéval lattuk el.
kérnyezet esztétikajara, otthonosgbb
tételére, valamint e kornyezet

védelmeére.

2.6. Forditsanak kiemelt figyelmet |#&ooperativ tanitasi modszereket
hatranyos helyzét tanuldk| alkalmaztunk, fejlesBpedagogia
felzarkoztatasara, illetve amegsegitést kaptak a raszoruldk

tehetséggondozasra, az e célgkat
elésegity programok minél hatasosabb

végrehajtasara, a tanulok
szemelyiségének fejlesztésére.
2.7. Tervezetten, rendszeresen &z 0Bk szamara fogaddorast biztositottunk,

ellendrizhetben tajékoztassak aa tanulmanyi dimenetelél szoveges
gyermekek, tanulok szlleit részletes| &stékelést adtunk az &8 évfolyamon, és
érdemi moédon — a gyermek, tanul@®rumokat tartottunk  csaladdterapeuta
fejlodeseédl, magaviseletdi, | segitségével 1-2. osztalyban.
tanulmanyi ebmeneteléfl, adjanak
tanacsokat, illetve nyujtsanak segitséget
a gyermek, tanulé neveléséhez.

2.8. Tartsanak rendszeres kapcsolatot Rendszeres  kapcsolatot  tartunk. | A
illetékes gyermek- és ifjisagvédelmiCsaladsegft Kézpontban havonta egyszer
szocialis es egészsegugysor kerul a problémas esetek
intézményekkel, illetve pedagogiaimegbeszélésére, ahol az iskola
szakszolgalatokkal a gyermekelgyermekvédelmi felélse, esetenként az
tanulék érdekeit veszélyezdet osztalybnok is megjelenik. Néhany esetben
problémak megoldasa erdekében. segitséget kértiink a Nevelési Tanacsadotol

és a Szakétt Bizottsagtol is.

2.9. Kisérjék figyelemmel az A&ltalanpgd munkakozosségek és az  iskola
iskolai tanul6k szaméara szervezethunkatervében meghatarozottak szerint a
versenyeket, vetélkédet, es| kilénbod versenyeket, és programokat
lehetiségeik maximélis kihasznaldsavalmegszerveztik.

2.10. Lehatségeik kiakndzasaval maguk|iFanévenként tobb alkalommal szerveztiink
szervezzenek, rendezzenek iskolazaktargyi, tanulmanyi versenyeket,
tanulmanyi versenyeket, kulturalis gsportvetélkedket, és kulturalis eseményeket.
sportvetélkedket a tanulok szamara,
2004. szeptember 1-fidt tanévenkeén
legalabb egy alkalommal.

2.11.Nyujtsanak széleskorinformaciokat| A kecskeméti és a kornyékbeli iskolak
és pedagogiai segitséget az iskatlaiso | igazgatoi személyesen tajekoztattak g 8.
évfolyamain tanuldk és szilleik szamamsztalyos tanuldkat és szileiket.
a megalapozott palyavalasztasi,
iskolavalasztasi dontés meghozatalahoz.

2.12. Erjék el, hogy az iskola véig| A 8. osztalyos tanulok részéredledszits
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tanuldi birtokaban legyenek |doglalkozasokat biztositottunk matematika,
tovabbtanulas igényének, emagyar és idegen nyelv tantargyakbol.
képessegének, illetve minél jobb

eséllyel indulhassanak a kozépfoku

tovabbtanulas utjan.

A kollégiumra vonatkoz6 minéségi célok

PedagoOgiai midségcéljaink  kollégiumunk  miiségpolitikijan és az OMIP-ben
megfogalmazott elvarasokon alapulnak.

» Kialakitjuk az intézményen bellli egységes kove&ignendszert és odafigyeliink annak
betartasara és betartatasara a nevelési folpameésztveskkel.

* A csoportvezéik megismerik a tanuldk iskolai, otthoni kdrnyezeé&st kortlményeit,
amely alapot ad a gyermekek egyéni fejlesztéséhez.

* Rendszeres visszajelzést adunk a gyermekek egyéjibddséeél, tanulmanyi
eldmeneteléfl, szilkség esetén tanacsokkal segitjik a nevelsimatot.

» Tovabb apoljuk a kollegium életéhez kapcsolodo eeményeket €s hagyomanyokat.

» Fokozottan térekszink arra, hogy a pedagogusaéinégok, valamint a tanulok egymas
kozotti kapcsolataiban minél bdisegesebb, csaladiasabb |égkor jellemezze az
intézmeényt.

* Kiemelt figyelmet forditunk a hatranyos és veszAlgtett helyzdt tanulok
felzarkoztatasara, tehetséggondozasara, az e télekaegitt programok minél
hatékonyabb végrehajtasara.

» Biztositjuk a tanuldk életkori sajatossagainakpdaségeinek megfeteldifferenciélt
fejlesztést, hogy javitsuk tovabbtanulasi esébteik

* Figyelmet forditunk a gyerekek testi-lelki allapoé& javitdsara, egyensulyanak
fenntartasara.

» Partnereink elégedettségét folyamatosan figyelemrkidérjik és elvarasaiknak
igyekszink megfelelni.

» Kialakitjuk és niikddtetjik az intézményen beldli és kivili inform@crendszert.

* Megismertetjuk a gyerekekkel az alagvetkolcsi norméakat és betartasukat figyelemmel
kisérjuk.



18

A Pedagdgiai Program ( PPhosszu tavu céljai az IMIP-ben

Pozitiv életvitel

PP

IMIP

- elsy évfolyamon a hatranyos helyiégebeil-

8.0./3.4.6

leszkedeési, tanulasi zavarral kéizgyere- | Forditsanak kiemelt figyelmet a hatranyos

keknek fejles#t osztély helyzeti tanuldék felzarkdztatasara, ill. |a
- egyeni korrepetélas, felzarkoztatas tehetséggondozasra, az e célokdtseyit
- csoportos munkaformak programok minél hatasosabb végrehajtasara,
- egyeni fejlesztés a tanulok személyiségének fejlesztésére.
- logopédiai foglalkozasok
- fejleszt pedagdgiai megsegités
Egészségvédelem

2P IMIP
- korszeti ismeretek nyujtasa 8.0./3.4.3.
- of-i 6rék Forditsanak kiemelt figyelmet danulok
- egészseégtan modul 6rak testi-lelki  allapotanak javitasara, a
- technika 6rak rendszeres tisztalkodasra, a ruhazat,
- falidjsag koérnyezet rendben tarasara, apolasara.
- aktiv életmad (sport)
- védno, iskolaorvos
- ell-i s#irések
- példamutatas
- szubkkel valé kapcsolat
- felvilagositas (drog-prevencio, szajhigiéne,
szllész-dgydgyasz, stb.)
Személyiségfejlesztés
BE IMIP

- tanorai foglalkozasok (a torvényiélas ér- | 7.0./3.4.1.

telmében) Biztositsak a mikodési korzetbl érkez
- tandran kivuili foglalkozasok gyermekek felvételét, ill. elhelyezéset,
- magatartasi nehézségek enyhitése valamint életkori sajatossagaiknak megielel
- tehetséggondozés neveléstiket es oktatasukat,
- Gyermekvédelmi-feléls tankotelezettséguk teljesitését.
- felzarkoztatas 7.0./3.4.6.

Forditsanak kiemelt figyelmet a hatranyos

helyzeti tanulék felzarkOztatasara i
tehetséggondozasra, az e célokatseyit
progamok minél hatdsosabb végrehajtas

a tanulok személyiségének fejlesztésére.

Kapcsolatok



19

PP

IMIP

- DOK- havonkénti tanacskozas

8.0./13.4.4.

- Hazirend (mddositas 2007-ben) Folyamatosan torekedjenek arra, hogy a
- T4jékoztato flzet pedagogusok és tanuldk, valamint a tanuldk
- Szubértekezletek, fogadoorak és tanuldk kapcsolataiban minél
- SZMK valasztmanyi értekezletek bengségesebb, minél csaladiasabb legkor
- Csaladlatogatés jellemezze az intézmeényt.

- Nyilt napok

- Szodveges értékelés 8.0./3.4.7.

- Csaladterapias forum (alsé tagozat) Tervezetten, rendszeresen és éltemeten
tajékoztassak a gyermekek, tanuldk szileit —
részletes és érdemi moédon — a gyermek
fejlédéséél, magaviseletdl, tanulmanyi
elémenetelétl, adjanak tanacsokat, ill.
nyljtsanak segitséget a tanuld, gyermek
neveléséhez.

Kulturalt magatartas

PP IMIP

- szemelyes tanari példamutatas

- tanari és diaklgyelet a szlinetekben 8.0./3.4.2.

- rendezvények Folyamatosan kisérjék figyelemmel @z

- osztalybnoki orak intézmény  terlletén a tanulé- s

- etika modul gyermekbalesetet  esetlegesen Gidgdz5

- Unnepek okokat; ezek megsziintetésére haladéktalanul

- kommunikacio tegyék meg az intézkedéseket.

- kulturdlt beszédre nevelés

Onallé tanulas, 6nmivelés

PP IMIP

- motivalas 8.0./3.4.12.

- tovabbtanulas ékegitése Erjék el, hogy az iskola végz tanuloi

- nyilt napok birtokdban legyenek a tovabbtanulas

- Uzemlatogatasok igényének és képességének, ill. minél jobb

- palyavalasztasi tanacsadas eséllyel indulhassanak a  kozéptavu

tanuloi tevékenykedtetés

- kdnyvtari munka

- differencialés

- egyénre szabott feladatok

- tan6ran kivili foglalkozasok

tovabbtanulés atjan.




Magyarsag me@rzéese
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2P IMIP
- nemzeti tnnepek megunneplése
- hon — és népismeret modul
Emberi jogok tisztelete

PP IMIP
- DOK 8.0./3.4.8.
- Gyermekvédelmi feléls Tartsanak rendszeres kapcsolatot az illetekes
- etika modul gyermek- és ifjasagvédelmi, szocialis |és
- osztalybnoki orak egeészségugyi intézményekkel, ill. pedagogiai
- heterogén osztalyok szakszolgalatokkal a gyermekek, tanulok

- pedagogiai jellemzések

erdekeit veszélyezi@tprobléemak megoldas
érdekeében.

a

Kdrnyezeti nevelés

2P IMIP
- példamutatas 8.0./3.4.5.
- élmény, tapasztalatszerzés Forditsanak kiemelt figyelmet az
- természettudomanyos tantargyak osztalytermek, ill. az iskolai koérnyezet

természettudomanyos versenyek
iskolai papirgyijtés
Fo6ld, Madarak Napja

esztétikajara, otthonossa tételére, valami
koérnyezet védelmére.

Nt a
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Il. MIN OSEGIRANYITASI RENDSZER
STRATEGIAI FOLYAMATOKE

Intézmény vezeltése, siratégiaalkotis

Kiilsd kiirnyezet Informaciihaziz kezelése. A Belsi kirnyezet
elemzése (PEST miilira és jelenre vonaikozd elemzése ( SWOT
analiziz ). informaciok alemzése. analiziz ).

Imiéz ményi kiildeiés, jovikeép, mindségpolitika és
fi stratégiai cél megfozalmazisa,

Stratégiai célhierarchia felépitése :
PEDAG O GIAI SZAEMAL infrastruktiralis,
humanpolitikai, pénziigvi- szimviteli és
tligyviteli fol vamatokra vonatkoezdan.

Az intézmeényi folyamatokra vonaikozé funkeionilis akeidtervek — sivaiéziai céloknak
megfeleli — megalkotisa és a koniroll mechanizmusek ( pl. MIR } miikidie tése.

| Wégrehajtds, beavatkozds. | Merds, artékelés.

Az abra — rendszerszemléletben -, egy a teljegrmédyi nikodést atfogd, PDCA logikanak
megfeleb, ciklikusan fejleszthétkdrfolyamatot mutat be.
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Logikai
fazis

Az intézményi nikddés folyamatanak
fobb tertletei

Példak - a teljesség igénye nélkil - a lehetsé
folyamataira

\Végrehajtas, beavatkozas.

0] Folyamatszabalyozas, eljarasok
kialakitasa és szabalyzata.:
partnerazonositas,i

Infrastruktira Gzemeltetésének

folyamatai

.90

Mérés, értékelések terilete.

7] Partnerek elégedettségének mérési
folyamata

] Tanulok mérésének, ertékelésének
folyamata.

%] Intézményi dnértékelés folyamata

0] Vezaii ellensrzés folyamata (int.
mukodés ).

Vezsti értékelés folyamata
%) Bel$ audit folyamata ( MIR riikkodése )

les
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A min éségfejlesztési rendszeriink m  Gikddtetésével célunk, hogy

» Folyamatosan feltarjuk intézményinkikddésének ésségeit, a iikddéstinkben rejl
problémakat, a szervezetinkben felmgrkbnfliktusok forrasait, a szervezeti kultirank
jellemzit, fejlesztend terilleteit és a vezetés iranyitd munkajanak hatgagat. Ebben
nagymértékben tamaszkodunk partnereink véleményégényeire, intézménylnk
onértékelésének eredményeére.

Az alkalmazotti koér bevonasaval folyamatosan kdhesa problémak megoldasait,
megtervezzik és végrehajtjuk azokat az intézkea¢sehkelyek a mibiségpolitikaban
megfogalmazott fejlesztési célok alapjan szervegefdlyamatos fefjdését biztositjak.

» Ellendrizziik, mérjuk, értékeljik a valtoztatdsok hatasat.

2.1. VEZETES IRANYITAS

2.1.1.Vezeteés elkotelezettsége, féledége

A vezetés az Intézményi Miségiranyitdsi Programban (tovabbiakban IMIP)
mindségfejlesztési rendszert vezet be. A rendszer Kitakaban figyelembe vettuk a
kozoktatési torvény 40.8. kdvetelményeit, a fetdtadMIP elvarsait, a partnerek igényeit.

Az intézmény vezéseége kinyilvanitja teljeslkotelezettségét
- a partnerek igényeinek és elvarasainak teljesigésélz intézmény minden
szintjén
- a mindségpolitika meghatarozasaban, betartasaban, adéségoelok
elérésében, rendszeres felllvizsgalataban
- a mikddéshez szikségesdtrrasok biztositasaban

Véllalja, hogy a Kkiépitett rendszer folyamatosarkététesiti a partneri elégedettség
megtartasat, javitasat, 0j partnerek megnyerését.

Az intézmény munkatarsai fetmlséget viselnek az IMIP megvalositasaert, aéasiget
befolyasold folyamatok éirasszeif végrehajtasaért. Minden dolgozo joga és kotelesség
szolgéaltatasok barmely fazisaban észlelt, a és@get karosan befolyasold jelenség
felismerésekor azt a hataskorrel rendetkezk jelezni, a megszintetésre javaslatot tenni.

2. 1.2. Az intézmény jogszdi és hatékony nikbdésének garantalasa

Az intézmény vezetése biztositja a fiEag iranti elkdtelezettségét, dkddés rendjét, a
folyamatos és a szervezeti kultlra fejlesztéséhigzseges éforrdsokat a partneri
elvarasoknak megfel&n, a kil§ és bel§ jogrendszer és szabalyozokiehsainak
betartasaval, a méségpolitikai nyilatkozat, a pedagogiai program éwéei
fellilvizsgalataval, az éves munkatervek elkésaigsés a négy évenkénti iranyitott
onértékelés lebonyolitasaval.

Jogi szabalyozok hozzéaférhésége, megismerése, betartasa

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik, dro@y az intézmény teljeskor
miikodését segitkllsé szabalyz6 jogi dokumentumok, kilonlééezinti rendeletek, a
fenntarté 6nkormanyzat, valamint az intézmbeis6 szabalyozoi hozzaférhidt legyenek,
azokat az intézmény alkalmazottai megismerjék &mrtsak.
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A hozzéaférhetiség biztositasa

Az intézményi nikodést szabalyozilsé jogrendszer elemei, a térvények és a kilotdbdz
szinti rendeletek megtekinthi¢ a CD jogtarban. A jogtar tartalmat folyamatosassitjik és
aktualizaljuk. A jogi értelmezéshez rendszereseatjjé&k az Iskolaszolgét.

Az Oktatasi K6zlény nyomtatott formaban biztoséminformaciok hozzaféerhitégét. Egy
példanya az igazgatdi, irodaban talalhatdé megzinéhybelss mikddésének szabalyait az
alabbi tablazat tartalmazza.

A megismerés biztositdsa

Az intézményben az alabbi modon biztositott a glmkumentumok megismerése:
* a kozloényokben, illetve a postai levél form§jabanirdézmeényhez érkézinfor-
maciok tartalmat el&ként az igazgatd tekinti at.
* sUrgs esetben azonnali értekezletet hivunk 6ssze #piés céljabol
* mindenkit érind esetben havi tantestileti megbeszélésen szobatjikoz
* a hirdeb tablara rendszeresen kitesziink minden fontosrrdoiot
* a technikai dolgozokat érifitesetekdél elére megbeszélt tgpontban szoban
tajékoztatunk
Amennyiben az éirasok tartalma pedagdgiai jeliegazt az igazgatdé munkatarsi értekezletek
keretében a newugkstllet elé tarja, egyéb esetekben a kozalkalm#&tdkezleten ismerteti.
Biztositja az érdekkeépviseleti szervek részérg@anan megjelef jogszabalyokat a
munkavallaléi és a didkok érdekvédelmével kapcestat.
A klls6 és bels jogi szabalyozok betartasanak biztositasa kétifi@e valosul meg az
intézmeényben:
A vezeti ellensrzés feladata a jogi dokumentumok altal megszadéithsok betartasanak
folyamatos figyelemmel kisérése. Az intézmény igadajg az érdekképviseleti forumok —
szakszervezet, kozalkalmazotti tanacs — szamaseaeényezesi €s egyeztetési jogkor
gyakorlasanak biztositasaval egy flggetlendktatroll mikodését is lehéve teszi.

Jelenlegi gyakorlat a kiill$ és bel#$ szabalyzatokra vonatkozo6an

Szabalyoz6 jogi dokumentum Elérhetéség Feleds

megnevezeése

KULSO

CD Jogtar igazgato igazgato

Oktatasi Ko6zlony titkarsag iskolatitkar

Kdzalkalmazotti jogallasrél szol6 tv titkarsag isktatkar

Oktatasi torvény titkarsag iskolatitkér

Munkatorvény kbnyve titkarsag iskolatitkar

Fenntarto és agazati sZinendeletek

BELSO

Kbdzalkalmazotti Szabalyzat Igazgatoi, tanari lgaagKT elndk

SZMSZ és mellékletei Igazgatdi, tanari igazgatd

Pedagogiai program (tovabba: PP) lgazgatoi, tanari| igazgato

IM IP lgazgatoi, tanéri MIR vezét

Minéséguiggyel kapcsolatos MIR-vezet MIR-vezet

szabalyzatok

Hazirend Tagintézmények, |Of.mk.vez, DOK
tanari, vezeb




Kollektiv szerddés Igazgatoi, tanari lgazgato,
Szakszerv.biz.

HACCP élelmezésvezet élelmezésvezét

Elelmezési szabalyzat elelmezésvézet |élelmezésvezét

2.1.3. A vezetés terlletei:
Az intézmény irdnyitdsa
* jogszabalyok betartasa és betartatasa
* bels kapcsolatok szervezése
* intézményi klima
» szervezettség és kultura
» dontési folyamatok fikodtetése
» Kkulst kapcsolatok tervszésege, rendszere
» gazdalkodas
A pedagogiai munka tervezése, fisiege
» a PP, helyi tantervek, programok elfogadasa, méakasiértekelése
» szlkséges eszkdzok biztositasa
» pedagdgiai innovaciok
» afeladatok adaptalasa a partnerek elvarasaihoz
A z intézményben dolgozok feagi fejlesztése
» szakképzettség
» tovabbképzés
* modszertani kultdra, innovacio
» szakmai teljesitmények
o fluktuacié
* egyéb feladatok vallalasa
A tanuldk tudasanak, szocialis és pszichologiaz&égeinek fejlesztése
e 0orszagos méresi eredmények trendjei
* helyi mérési eredmények
» versenyek és egyéb szereplések
» kommunikaciés (hagyoméanyos és informatikai) készkég
* magatartas és attitiid vizsgalatok
Az intézmény felszereltsége, allapota
» tantermek, csoportszobak, létszamok
» taneszkozok, segédletek
» specialis helyiségek
* informatikai szaktanterem
Az intézmény és a helyi tArsadalom kapcsolata
e azintézmeény ismerete a telepiulésen és a korzetben
» elégedettségi mutatdk trendje
» akovetke# iskolafok visszajelzései
* PR tevékenység

2.1.4. Vezeaidi tervezés
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Az intézményben az igazgaté a véz@ialyazataban fogalmazta meg vezetési filozofigjat

» aképviselt alapértékeket:
* aszervezetre vonatkoz6 célokat:
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e az egyéni stratégiat a célok elérése érdekében
Az intézmény stratégiai terveit (PP, IMIP), és aestoperativ tervet (intézményi munkaterv)
az igazgat6 késziti.

A tervezés hierarchidjaban a dokumentumok kapcsolat

A PP és a MIP kapcsolata

[ I
— = = E
7 | Kiildetés, I Mintscenolika ™S :
] / _]OV(”)kép \ Minosegpolitika \ |
STRATEGIAI / / _ |
TERVEZES R \ \ !
/ Intézményi célok és L ) i
pp | Pedagogiai alapelvek | — Mingscgeelok MIl) i
- ]
7] ]
) \ ¢ - \ Mil_xéségtjlcsztési / |
N \ Fe}adat €s rendszer (folyamatok,
&= A eszkdzrendszer / eljarasok, eszk$zok) /
OPERATIV AN N
> TERVEZES s ~ 7
= Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 7
! 1
MEGVALOSITAS/ EVES MUNKATERV <
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Stratégiai tervezésen értjukaz intézmeény riikddését hosszu tavon meghatarozé
dokumentumok (PP, IMIP) elkészitésének rendjétialtaét és ezek egyméashoz valo
viszonyat .

Intézményilinkben stratégiai tervezésegyenérték a PP-vel és az IMIP-pel, mely
tartalmazza az alapelveket és hosszu tavu céljaileiga pedagdgiai folyamatainkat. A
stratégiai tervezés eljarasat szabalyozzdzban. az 1. sz.szabalyzat.

Az éves tervezésa hosszu tavu célok éves megvaldésitasi tervi@it@zza. Az éves tervezeés
eljarasa kijeldli azokat a teriileteket, amelyekredeti beavatkozasra van sziikség, €s
meghatarozza az eilad6do feladatokaiMK 2. sz.szabalyzat.)

2.1.5. Vezsadi ellenérzések

Célja:

A bels ellerbrzés célja az intézményi feladatellatas terén agy Ibiztositsa az intézmény
felelés vezedje szamara a megfetemennyiséf és mélyséfinformaciot az intézmeényben
folyé neveb és oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarol

Elkészitettik avezebi ellenérzésfolyamatszabalyozasdMK 3.sz. szabalyza), amely
megjeldli a niikddés ellefirizni kivant terileteit, az ellénzest vegé személyeket és a
felllvizsgalat médjat.
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A ellenérzések fbb tertletei

Torvényességellensrzés dokumentumai
Tantgyi dokumentumok

Alapit6 okirat

SZMSZ

Hazirend

Tantargyfelosztas

Orarend / Napirend

Naplo

Torzskonyv /Bizonyitvanyok

Foglalkozasi naplok - A megtartott foglalkozasokdriylatanak szamit; a tanuloi
hianyzasok vezetése

Helyettesitési nyilvantartas

Irattar - Az iktatds rendje (az é@fasoknak megfeléen), az iratkezelés, a
selejtezés a szabalyozasnak megielel

Munkaltatdi dokumentumok:

Munkaeb-gazdalkodasi terv: - A fenntartdé altal meghatatozdtéves
idétartamra, az o©Onkormanyzati intézkedési tervnek eleljeEn. Evente
elkészitend az esetleges modosulasok bejegyzése (folyamatioaliaklas)
Személyi anyagok

Tovabbképzési terv/Beiskolazasi terv végrehajtasa

Jegydkonyvek (Minden olyan alkalomroél, amelyet jogszat&ibir)
Nevebtestileti hatarozatok (Minden dontélsr melyet jogszabaly vagy az
intézmeényi SZMSZ a newétlestilet dontési hataskoréebe utal)

Pedagogiai munka: (PP alapjan)

Munkarend, munkafegyelem (Ugyelet, a tandra védelamri dokumentacio)
Munkatervek (Munkakozosségi, tanmenetek, DOK, kdéeési terv az IMIP
alapjan)

Nevelési feladatok

Szaktargyi munka eredménye (A PP-ben megjeldltanraz éves munkatervben
is megjelenitett célok tikrében)

A DOK miikddése

Mérések/értekelések (A mérési tervnek meghele) trendek , trendvizsgalatok)
Ertékelés, osztalyozas (A PP és a szaktargyi murskesség munkaterve, a jogi
és helyi szabalyozasnak megfétm)

Szakkorok (A kitizott célokhoz képest elért eredmények, a résdiwev
elégedettsége alapjan)

Rendezvények, hagyomanyok apolasa (Kapcsolattampastnerekkel)

A PP céljainak megvaldsulasa (A PBadanyos megvalositasa)
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Gazdalkodas:

» [Eszkoz- és anyagnyilvantartas (Ha szamitégépesiheantartas, két biztonsagi
masolatot el kell tenni minden alkalommal)

o Leltar (Leltdrozéasi szabalyzat szerint)

» Kaoltségvetés (Személyi és dologi részeket éventeak@lommal; az aranyos
felhasznalas vizsgéalata)

» Személyi kiadasok vizsgalata

» Dologi kiadasok vizsgalata

» Bevétel — kiadas vizsgalata

» A statuszhoz tartoz6 bértbmeg vizsgalata

» Az Oraadokra felhasznalt bér — (nem lehet tobb euniskola statuszaihoz tartozo
bértomegbl megmaradd!)

» Kilsé szerddések/Megbizasi szémések vizsgalata

e Szabad kapacitas hozama (Ft)

» Tulordk elszamoldsa - Naplokkal, helyettesitésilinag, tantargyfelosztassal
osszhangban legyen, formailag a MAK éaltal kiadtsz&mold-lapon megjelenitve

* Tankonyv-tamogatas nyilvantartasa

» Etkezés nyilvantartasa

A vezet feleldss a nevelési-oktatasi intézmény teljeskanikodéséért. Allando, atfogo
helyzetképpel rendelkezik az intézméiyA feladatkorében nem csak az elierés adja a

meghatarozé szerepet, de az iranyithatosadg meghtivenértékben ez is jelen van a
tevékenységébertérvényalkalmazo.

Az informéciogyiijtés modszerei, lehdiségei:
* munkakdzossegi beszamolok
» tantargyfelosztas,
» értekezletek (jegyikonyvei),
» statisztikai adatok,
» vezebi értekezletek (jegyikonyvei),
* megbeszélések (jegykzonyvei),
» tapasztalat-cserék
» Ora és foglalkozas-latogatasok
* partnerek visszajelzései
e egyéb

2.1.6. Vezoii értékelés

Célja: A szakmai cél és az intézményikddése kozelitsen egymashoz. Meghatarozott
idészakonként jelezze a pedagdgusok és egyeb kozakattak szamara a szakmai és jogi
kovetelményeldl vald eltérést, valamint az intézmény elért eredyeé. Hatékonyan
tamogassa a korszifab és operativabbitktdést, a betsersforrasok és meglévkapacitasok
jobb kihasznélasat. A partneri igényeknek és adneémyeknek megfeléén jeldlje ki a
fejlesztend terileteket

Alapelvei:
o fejlesztésre iranyul
» a stratégiai céloknak valé megfelelés
* hatékonysag és eredményesség
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Min ésités célja
« a teljesitmény hatékonysag fokozasa; visszacsatoldz eredmények
megebsitése, korrekciés teriletek kijeldlése

Modszerei:
* medgfigyelés (tervezett, strukturalt)
* interju (egyéni és csoportos)
*  kerdbiv,
» tanuldi és pedagdgusi produktumok vizsgélata;
e dokumentumelemzés

Eszkozei:
e f{rasban
* sz6ban

Az értékelés alapja az aktualis munkakori leiras.

Az intézmény kialakitja a dolgozék dsztonzéserdgso rendszerét, anyagi és erkalcsi
elismereésuk intézményi alapelveit és rendjeénekayabasat. (6sztovzendszer
mikodtetése, eljarasrend).

Az egyeéni, a csoportos, az intézmény egészévderljesitméenyértékelések meghatérozott
normakhoz (célok, feladatok célértékei), munkakgirashoz és a kritériumokhoz valo
viszonyitas alapjan torténikasd: 2.4. fejezet)

Az intézmény vezetése az OMIP szempontjai alapjégvimsgalja az intézmény
miikodésének gyakorlatat a partneri elvarasok ésékbiaysag kritériumai alapjan.

Evente elvégzerdvizsgalatok feladata annak megallapitasa, hodgtézmény egyes
folyamatai milyen hatékonysaggalikbdnek.

Az intézménymikodéselemzése és értékelése nésegligyi szempontbol

Az intézmény mkodésenek tervszigseget, kiszamithatosagamiikodési folyamatok
szabélyozésavakivanjuk javitani.(lasd IMK Szabdalyzat)

A felelésségi matrixtartalmazza az intézmeény folyamatait és annakaagdsd: IMIP IlI.
fejezet)

A mérésipontokat aMérésfejezet tartalmazza. Aaves értékelégeldleli az intézmeény
mukodésének értékelését és a javitod és fefldsxiekenységek lehitégeit.

Az iranyitott onértékeléseljarasrendjébert( sz. szabalyzagtaz dnértékelés minden terllete
(szervezeti kultura, folyamatok szabalyozottsaglyaimatos fejlesztés alkalmazasa)
szabalyozott.

2.1.7. Az intézmeényi niikddés bel$ rendje

Az igazgaté megtervezi és biztositja az intézmearigsbmikodesének rendjét. Az intézmény
szervezeti felépitésének pontos leirasat az énednighs PP és SZMSZ tartalmazza. Emellett
kialakitjuk a mirbségiranyitasi rendszeriikodtetését (tovabbiakban: MIR)

A szervezeti felépités a hatékonyikiidés megvalésitasat szolgalja, amely &eteszi az
informaciok kétiranyd aramlasat intézmeényen béd@lunk, hogy az intézmény iranyitasa
atlathaté strukturaban térténjen és mindenki tismdegyen sajat feladataval.
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Az intézmeény iranyitasi strukturaja:

Havonta egy alkalommal az igazgato iranyitasavaveaetség ulést tart. (Esetenkeént
kibovitett forméaban) A vezéségi llések biztositjak az informaciécserét adsdgiranyitast
erint kérdésben. Az igazgaté és eeglgyi vezeét kdzott rendszeres a napi kommunikacio.
A kapcsolédd informaciok széban terjednek, a paslasgés fejlesztési javaslatok irasos
feljegyzés formajaban

2.2. TERVEZES-AZ INTEZMENY M UKODTETESE

2.2.1. Célja: A mikddées szabalyozottsaganak, atjarhatosaganak észeéségének
biztositasa. A tervek struktirajanak kialakitasseraek egymasra épulése biztositja a
stratégiai tervezés megvalositasat.

A tervezés rendszerel2. sz melléklet
A tervezés dokumentaciojd 2.sz melléklet)

2.3. ELLENORZES

2.3.1. Célja:A célok megvalositasanakadranyos teljesitése
2.3.2. Alapelvei

* A torvényesség elvea vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseinek betarsz
ellensrzés soran.

* A szikséges minimum elvea mirdségiranyitasi programban megfogalmazott
terv, az etil valo eltérés csak rendkiviil indokolt esetben tedges.

* A segités - fejlesztés elvaz ellerzés alapja a johiszdiség, ill. a jogszér és
szakszdl miikddés biztositekainak megteremtése.

A komplexitas elve az elledrzés lehatleg nem szakitja ki az intézmény
mukodésének egy-egy teriletét, hanem 0sszefiiggékekes az ellafrzésbe
vont terlletek kozott.

* A dokumentaltsdg elve az elledrzés lefolytatdsa éit ellerdrzési terv, az
ellensrzés eredménysdil pedig jegyskonyv vagy jelentés készl.

» A folyamatossag elve:

» az ellerdrzés folyamatosan épit a korabbi elleaések megallapitasaira;

» (Osszekapcsolja a munkaterv, illetve IMIP szerielish ellerdrzést és a fenntartoi
ellensrzést oly médon, hogy barmelyik figyelembe vesmasik megallapitasait.

* A nyilvdnossag elve az ellerzésben érintettek megkapjak az elleds
dokumentumait.

2.3.3. Az elledrzési rend kialakitasa és nikodtetése

» Elokésziti az intézmény oktataspolitikai céliaéseit, szakmai munkajanak
ertékelését és a vedetdontéseket az intézmény gazdalkodasa, valamint
eredményes tikodése szempontjabdl

* Lehebtve teszi az éforrasok hatékony (eredmeény/raforditdshhasznaldsanak
figyelemmel kiséréesét.

* Kontrollt ad az intézményvezeszamara

» Segiti a partneri igények érvényesitését
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2.3.4. Az intézmeényi ellefirzésben figyelembe vehétszakmai mutatok:

* pedagogiai mutatok
- az intézmény oktatasi-nevelési eredményeinek teend;
- atanuldék (neveltek, ellatottak) elégedettsége
- az intézmeények klimaja
- adolgozok képzettsége
- atanoran kivuli foglalkozasok és szabédigrogramok sikerei, eredmeényei
- orszagos versenyeredmények
- tovabbtanulas

» gazdasagi mutatok

* jogi és eljarasi mutatok:

a bel$, intézményi dokumentumok tartalma és alkalmazésa
a bizonylati fegyelem

a selejtezési eljarasok

a munkaugyi kérdések

az intézmenyi betsellersrzés /audit/ misége

* atovabbi vizsgalatok lehebsége:

A vezebtk vagy a pedagogusok eseti felkéréssel, kglsakérbkkel végeztethet ellémzési
feladatokat.

A pedagdgiai munka eredményességea hozzaadott értek és a kimeneti eredmények tegyut
— a hatdsossadgAz intézmény vizsgalatanak egyik fontos szempoatjpedagdgiai munka
bels ellersrzésének midisége, vagyis, hogy az alkalmazott médszerek mihyaékonyan
segitik a pedagogiai munka eredményességénekgayitalamint a kimeneti eredményeket,
a felvételi mutatokat.
Min 6ségugyi ellerzés:
Az intézmény vezetése munkaterv szerint éventddbbaegyszer, szikség esetén tbbbszor
fellllvizsgalja a kdvetkeket:

» partneri elégedettség, kifogasok, panaszok

* bels helyzetelemzési eredmények

» eréforrasok helyzete, fejlesztése

» szolgaltatasok hatékonysaga, megtalsége, fejlesztése

* helyesbib, megebzé intézkedések

» valtozasok sziikségessége

* IMIP megvalésitasahoz kapcsolodo feladatok
A vezetiségi atvizsgélas utan a hozott intézkedéseket dektatja

Ellenérzési feladatok rendszerel2. sz . szabalyzat

2. 3. 5. A pedagdgiai munka betsellenérzésének rendje

A neveb-oktatdo munka betsellerbrzésekiterjed a tanitasi 6rakra és az azokon kivdli
foglalkozasokra is. Alapvéen a tantervi kovetelmények betartasara és betadia kell torekedni. A
bels ellersrzésének megszervezéseéért és hatékdikpdtetéséért az igazgatdedelds.

Az ellerdrzésterileteit, konkrét tartalmat, modszerét az ellerési terv tartalmazza. Az
ellersrzési tervenyilvanossagrakell hozni.

A neveb-oktat6 munka betsellensrzésérgogosultak:
* igazgato
* igazgatohelyettesek
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* munkak6zisseég-vedit
Az igazgatbaz 6sszetett intézményben folyd valamennyi tewgéget elleérizheti. Kdzvetlendl
ellerdrzi az igazgatdhelyettesek munkajat. Ennek médszéeszamoltatés.

Az igazgatbhelyetteselellensrzési tevékenységiket a veddeladatmegosztasbol kovetkegajat
tertlettiikdn végzik, havi latogatasi terv alapjan.

A munkakdzosség-vezék az ellerdrzési feladatokat a munkakdzdsseg tagjainal szpkiéikal
Osszeflgg terlleteken latjdk el. Tapasztalataikrél folyansato tdjékoztatjak az illetékes
igazgatéhelyettest.

Az ellersrzésmodszerei
* atandrak, tanoran kivili foglalkozasok latogatasa
e jrasos dokumentumok vizsgalata
» tanuldi munkak vizsgalata
* beszamoltatas szoban, irasban
Kiemelt ellerbrzésiszempontok (11. szabalyzat)

2.4. ERTEKELES

2.4.1. Célja:

Az intézmeény mikddésének a szabalyozasoknak és a partneri elvarasoknakmwegjfelelés
és a szlkséges modositasok feltarasa.

2.4.2. Alapelvei

e adaptiv, felhasznalla a mas altal elvégzett éréskelvalamint az intézményi
onértékelés tapasztalatait, eredményeit

* tekintettel van az 6sszes érintett elvarasairgeeléttségére

» tiszteletben tartja az intézmény pedagodgiai mumedj&ajatossagait

o figyelembe veszi az intézmény neveltjeinek élt&zociokultaralis hatterét, a
pedagogiai hozzaadott érték hosszu tava megtétiilésé

e az intézmeényértekelési rendszer a jévahagyott asielletve pedagdgiai programon
alapszik

* a vezedi ciklushoz alkalmazkodva, annak lejartétefél évvel 6sszedr értékelésre
keril sor

e a dolgozdk kozvetlendl is részt vesznek a mérésedrtékelések lebonyolitasaban és
az eredmeények értékelésében

e az intézményértékelési rendsZevzzaadott érték ehd, ami azt jelenti, hogy az
intézmeény eredmeényeit sajat korabbi eredményeietlossze, és feltarja a fejlesztési
lehetségeket

e az intézményeértékelési rendszer koherens a febntatézkedési tervvel

e a méres-értékelési rendszer figyelembe veszi dda#latkori sajatossdgait, minden
esetben diagnosztikus funkcié szerint mér

e az intézmeényertékelési rendszer szerves része ésingredmények dokumentélasara
alkalmas adatbazis, mely lebie¢ teszi az 6sszehasonlitast.

2.4.3. Az értékelési rendszer m kodése

* Az értékelés folyamata:
—a konkrét értékelés céljanak, funkcidjanak kijedélé
—a korulmények, lehéségek szambavétele
—az értékelés targyanak, tertleteinek meghatarozésa
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—mereszkozok, eljarasok létrehozasa, kivalasztasa

—a mérés lebonyolitasa

—az adatok elemzése, értékelése

—visszacsatolas (az érdekeltek informalasa, az eregek felhasznalasa)
—célok és feladatok megfogalmazasa

* Az értékelés indikatorai:

Human tényesk: értékelési szempontsarvezeik, pedagogusok, alkalmazottak
esetében. Szociokultaralis hattér mérése a gyeemakratkozoan. Osszevetés a
pedagdgiai, nevelési program normarendszerével

Infrastruktara: épulet, tantermek, sportlétesitmények, - bkternyezet: batorzat,
tanitast kozvetlenll segitaneszkdzok [a 11/1994.(VI1.8.) MKM rendelet 7. sz.
melléklete szerint].

Mutatok:
-1 pedagdgusra jut6 tanuldlétszam
-1 tanuldra juto koltség
- bérkdltségek
—dologi koéltségek és normativan felll
- sajat bevételek — szolgaltatdsok
- palyazati forrasok

Az intézmeényi munka eredmeényessége
—tanuldk versenyeredményei
- tovabbtanulasi mutatok
—orszagos meéresek trendvizsgalata
—bemenet-kimenet helyi mérési adatok
- kompetencia meérések
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Feladat/terulet Indikéator H.id 6 Ki végzi Mobdszer, eljaras Dokumen- Felhasznalas

tum

Infrastruktara 11/1994.(V1.8.) Minden Gazd.vez. Bejaras, leltar Jegykonyv | Fejlesztés

- balesetmentes MKM r. 7. melléklet | tanév janius| Ig.h. korrekcioja

kornyezet

- koteled felszerelés

Kdltségmutatok, Statisztikai adatok Minden Gazd,vez. Adatelemzés Feljegyzés, | Koltségvetés

kihasznaltsag tanév jegyzokonyv | elokészitése

okt.31.

Bérgazdalkodas A torvényi elvarasgkMinden Gazd.vez. Vezeti beszamold | Jegykonyv | Kdltségvetés
alapjan legitim tanév Igazgato Beszamolo elokészitése
maodon okt.31.

Szocidlis juttatasok A helyi Minden év | Gazd.vez. Adatelemzés, Jelentés, Kdoltségvetés

felhasznalasa onkormanyzati januar 31. | lgazgato helyszini szemle | jegyzdkényv | elékészitése
rendelet alapjan

Torvényességi értékelés

Feladat/terulet Indikéator H.id 6 Ki végzi Mdbdszer, eljaras | Dokumentum Felhasznalas

Alapdokumentumok Torvények Torvényi Igazgato, vagy | Dokumentum Jelentés Korrekcioés terv,

torvényesseége valtozasok |kulsd szakérd |elemzés korrekcio

fuggvényébe
n




2.4.4. Intézmenyi értékelés:

e Célja:
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—a valtozasok (az esetleges valtozasok) bemutatdisapkozati Osszeflggések
keresése, a valtozasokbdl levonhato tanulsagolketkéxtetések illetve az ezeékb

adodo feladatok megfogalmazasa;

—a munkatervben tervezett feladatok végrehajtas@takz értékelése, valamint
munkatervben nem tervezett, de a tanév soran falmeladatok megoldasanak,

megvaldsitdsanak bemutatasa

Az évesmunka értékelésénél kiemelt szempont a fenntalté@rasok teljesitési szintjének
bemutatasa.

Az intézményi 6nértekelésben hangsulyos szempamt problémak beazonositasa,
bemutatasa is, melyek megoldasa, tilmutat az irdégrkompetenciain, melyekhez
onkormanyzati szititbeavatkozasra van sziikség.

e Eljarasrendje: 11. szamu szabalyzat
2.4.5 Teljesitmény értékelés
A vezeti feladatokat ellatok, tovabba a pedagogus és restagigus munkakdrben

foglalkoztatottak teljesitmény értékelésének szentjpoés az értékelés rendje:

Az iskola minden dolgozoja —nem pedagogus munkakork értékelésre keril a 2009.
eviol.

Dokumentumok: minden dolgoz6 egyéni mappajabaérehdben kovetik egymast az
onértékelések, értékelések. Aigy az ,Ertékelés, elismerées” folyamatleirashoz ilkesiik,
karbantartasa a folyamatgazda (az igazgatd) feladat

A’fejlesztends- rendben-kiemelkeid értékelés helyett bevezettik a

kiemelked minésités harom pont,
megfeleb mingsités ket pont,

kevéssé megfelgimindsités egy pont,

nem megfelé minsités nulla pont értékelést.

A teljesitményértékelés eredményét a maximalisgaaminak a ténylegesen adott
pontszamokhoz viszonyitott ardnya alapjan a kowétkezerint hatarozzuk meg:

nyolcvantol szaz szazalékig kival6an alkalmas,
hatvantél hetvenkilenc szazalékig alkalmas,

harminctdél 6tvenkilenc szazalékig kevéssé alkalm

harminc szazalék alatt alkalmatlan fsitést kap a

kozalkalmazottEttsl eltérben a kozalkalmazott alkalmatlan régitést kap, ha legalabb egy

mingsitési szempont értékelése nem megselel

Ezt kdveten negyedévenként, a kiemelkadljesitmény elismerésére szolgald keret
felosztasat megé&téen kiegészitheti.

Az értékelés alapja a Pedagdgiai Programban meghkatacéloknak és az IMIP-ben
megfogalmazott kildetéstudatnak, valamint éeégfogalomnak és a kidolgozott
indikatoroknak valé megfelelés.
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Teljesitményértékelést agazgatominden évben a tanévzaro értekezletig végez.

A jutalom felosztasanak elvei a kollektiv sz@tésben rogzitettek.

Kitiintetésre felterjesztés elvei a folyamatszabeyb

A vezeti feladatokat ellatok értékelését az igazgatd dikatorrendszerben szerépl
szempontsor alapjan végzi.

Az igazgato értékelése a fenntartd kompetenci&aalkalmazotti kor, illetve a nevikstilet
a kozoktatasrol sz0Olo torvény szerint a palyazésaakban nyilvanit vélemeényt az igazgaté
programjarol és személydrezt kbveben a vezéi feladatot ellatokrol.

Ertékelések modszere:
A folyamat gazddja az igazgato- formalisan is a €oios | miiségmodell mikddtetése ota.
Részletes leiras a folyamatszabéalyban. Folyamejlesftése a PDCA ciklus alapjan torténik.

Onértékelésminden foglalkoztatottunk végez.

Onértékelését mindenki irasban adja le munkakogéssegzetjének, tetszés szerinti
idépontban, de legalabb a tanévzaré értekezletet s,

A munkakdzosségek vedetz onértékelésekben foglaltakat is figyelembeavégy értékél
iven munkak6zosségik tagjairdl értékeléseket imakinak le az igazgatohelyetteseknek.
igazgatohelyettesek az 6ssz@itt anyagot kiegészitik a hozzajuk tartozé
munkakdzosségek vesda®l irt értékelésekkel, s leadjak az igazgatdnak aaki értéked
lapjukat késziti el.

- A tanévzaro értekezleten torteértékelés soran a munkakdzosségek veaetaltaluk
lényegesnek itélt elemeket szdban elmondjak, azzgad, helyettesei és a
folyamatgazdak szintén. A lefolytatott egyéni éeték interjukrol ©sszefoglalot, a
kiemelkednek itélt teljesitményekkel kapcsolatban pedignedisesi javaslatot készitenek
és tovabbitanak.

- A nem pedagogus alkalmazottak esetén ezt a gaideséef teszi meg az egyes
csoportértekezletek keretei kdzaott.

Elismerések:

Tovabbtanulasok, képzések tAmogatasa - funkcidi@skarok, jogkdrok dvitése -
szerzett kompetenciak gyakorlasanak lébege.

[1Céljutalombarrészesiilhet a pedagdgus, ha a tanév célfeladatiipesitésével azt
kiérdemelte.

"1Jutalombanrészestilhet az alkalmazott adott tanévi kiemdikeaunkaja, elért
teljesitménye alapjan. A jutalmazasrél sz6l6 muisitél dontést a belsértékelési rendszer
eredményei, az elismerési felterjesztések mérlegaapozza meg. Jutalmazas és @Hsdigi
munka elismerésére szolgald keret felosztdsanakbdbzedsa megtortént a kollektiv
szerddésben.

IKereset-kiegészitésbereszesilhet az alkalmazott, ha a célfeladatokon aul
tanévben végzett elismerésre méltd munkaja medletntézmény hosszu tavu

fejlodéséhez fejlesétmunkajaval hozzajarul. A kereset-kiegészités leketi, de
megitélhet adott idsszakra is.

[IVarakozéasi id csokkentése elismerésben részesilhet az a pedagélu a
277/1997 (XI1.22.) sz. Kormanyrendelet alapjan erédyesen teljesitett tovabbtanulast,
szerzett tudomanyos fokozatot, végzett el eredn®tyebbképzéseket, vagy tobb éven at
jutalomban részesdilt.
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"1Cim adomanyozasaval (munkatarsi, tanacsosi) agobb at kiemelked
teljesitményt ny(;jto, céljutalomban részésilitalommal vagy kereset-kiegészitéssel
honoralt teljesitményt kell elismerni.

Fenntartoi, megyei vagy orszagos kitiintetésre akaltatd javaslata alapjan, az intézmenyi
szinten kiemelkedl hosszu tavu teljesitmények elismeréseként detelterjesztés, a
folyamatszabalyban leirtak szerint

Szankcionalasi lehéségek:
-figyelmeztetés,
—a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi AXXtorvény (Kjt.) 45. § (2)
bekezdésében megfogalmazott fegyelmi ésieégre vonas.

Dokumentacio

A dokumentécié folyamatos vezetése az igazgatét(@inElismerés és motivalas”
folyamatgazdaja) hataskore. Kéthavonta, a ségf Glések alkalmaval ezzel tAmasztja ala a
jutalmazasi, kitlintetési s egyéb elismerési javaki. A mirbsitésekhez kapcsoldédo
elbeszélgetések soran ibviil a dokumentacio.

Intézmeény dolgozoinak értékelése
e Eljarasrendje: 11. szamu szabalyzat

Ertékelési kritériumok meghatarozasa:

kiemelked minésités harom pont,
megfeleb mingsités ket pont,

kevéssé megfelgimindsités egy pont,

nem megfelé minsités nulla pont értékelést.

A teljesitményértékelés eredményét a maximalisgaaminak a ténylegesen adott
pontszamokhoz viszonyitott ardnya alapjan a kdowétkezerint hatarozzuk meg:

nyolcvantol szaz szazalékig kivaléan alkalmas,
hatvantél hetvenkilenc szazalékig alkalmas,

harminctél 6tvenkilenc szazalékig kevéssé alkalm

harminc szazalék alatt alkalmatlan fsitést kap a

kozalkalmazottEttsl eltérsen a kozalkalmazott alkalmatlan régitést kap, ha legalabb egy
mingsitési szempont értékelése nem megselel



2.4.6. Az intézmeény elleérzési, értékelési rendszerének 6sszefoglalasa
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TANULOK

ELLENORZES ERTEKELES
TERULET merési maodszer | gyakoris| dokumenta| felelés | mérési pont| mobdszer gyakorisag| dokumentdc felelés
pont ag cio i6
Tanulmanyi munka| betsell. |dokumentum havonta | napld, of. folyamatos, |szdbeli eseti tanmenetellensrzo, szaktanar
szerint -elemzés ellensrzé ig.h. |tanmenet irasbeli szerinti, naplo,
ig. szerint félévte félévente bizonyitvany
Versenyeredmeényekanévvegi |elemzeés evente 0sszesiteslg., versenyek irasbeli, evente jegyékonyv | szaktanar
értékelés jegyzdkony |igh. szobeli,
v mkv. sport
Magatartas folyamatosoralatogatas | folyamat | feljegyzés félév, év vége tnértékelés |felévente naplé osztal§mo
, megbeszélés os ig.h. megbeszélés k
osztalyozo félévente
értekezlet
Szorgalom folyamatosoralatogatas | folyamat |feljegyzés félév, év vége onértékelés |felévente naplé osztal§mo
osztalyoz6 | megbeszélés os ig.h. megbeszélés k
értekezlet félévente
Fegyelmi Gigyek esetenkéent dokumentluesetenkénjegyzokény |igh. esetenkent megbeszélés esetenként d&dnyv | igazgato
-elemzés t %
megbeszélés
Jutalmazasok munkatenoralatogatas | félévente | feljegyzés |ig.h., | félév, onértékelés |félévente jegyékonyv | igazgaté,
szerinti dokumentum naplé ev vége dok. ig. h.
-elemzés elemzés
Belss mérések munkaterydokumentum munkater| jegyzokény [ig.h. | munkaterv |irasbeli félévente naplo szaktanar
szerint -elemzés v szerint |v szerint jegyzokonyv | munkakoz.
vez.
Kils6 mérések esetenként irasbeli esetenjegyzokony |ig.h. esetenkeént irasbeli eseti jedianyv |ig. h.
t \%
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Tanmenet, progran szept. 15. | dokumentumniélévente | tanmenet ig.h. | évente beszamol6 | félévente jedianyv | igazgatd
foglalkozasi terv -elemzés mk.vez
Tankonyv, aug. 31. |dokumentum félévente| rendelések,Tk. ev vége beszamolé| évente jedianyv | igazgato
taneszkoz febr. 28. |-elemzés leltéri felelés
é megbeszélés jegyzokony
N %
8 Munkakdz.vezdtk | munkaterv | éralatogatas, munkater|feljegyzés | ig.h. év vége beszamold  évente jgyyv | igazgato
‘O | csoportvezéik szerint dok.-elemzésyv szerint
9: tevékenysége megbeszelés
a)
H-J Gyermekfelugyelk | munkaterv|elemzés munkater| feljegyzés | 1g.h. év vége beszamolo  évente jegyyv | igazgatod
munkaja szerint megbeszélésv szerint
Pedagogusok munkaterv | 6ralatogatas | munkater| feljegyzés |ig. két évente beszélgetéskét évente feliegyzések Igazgato
munkaja szerint dokumentum v szerint | naplé ig.h. dokumentum
-elemzés mkv. -elemzés
Hazirend folyamatosiskolabejarag folyamat |feljegyzés | ig.h. évente beszamold évente jékimayv | igazgatod
Oralatogatas | os
dokumentum
-elemzés
Ugyeleti rendszer folyamatgslokumentum folyamat |feljegyzés | ig.h. |évente beszamold| évente jedkanyv | igazgato
< -elemzés 0S of.mk.
6‘ beszamoltata vez.
% S
@ SZMSZ, PP ig. utasitas|jogszabaly és évente | feljegyzés | igh. |évente beszamolé| évente jedianyv | igazgatd
végrehajtasa szerint dokumentum
elemzés
IMIP folyamat- |iranyitott 4 évente | jegydkony (MIR | folyamatszab| EFQM 4 évente jegyikonyv |igazgato
szabéalyoz§ onértékelés % vezet |alyozas
S szerint szerint
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2.5. MERESI RENDSZER
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Mérés: Az értékelés azon eleme, amely az objektiv tényelepuld folyamatos fejlesztés

alapja

2.5.1. Célja: a hatékonysag értékelése

2.5.2. Beld mérések:

A mérés az alabbi | Evfolyam Felelos Hatarid 6
tablazat szerint
torténik: Mérési
terdlet
DIFER 1. 0. Osztalytanitok december 15.
4. 0. majus 31.
Timar-féle mérés 1. 0. Fejleépedagdguso szeptember 15.
K, tanitok majus 31.
Matematika és 3.5.0. Tanitok, magyar és majus 31.
magyar nyelv matematika
tudasszint szaktanarok
Szdbvegértes 3.5.7.0. Tanitdék, magyar | aprilis 30.
szaktanarok
Idegen nyelvi 4. 0. szokincs Idegen nyelv majus 31.
tudasszint 6. 0.3 alapkészség | szaktanarok ma;j.31.
8.0. 3 alapkészség ma;j.31.
Neveltség mérés 3.5.7. évf. osztéhbkok oktéber vége
Fizikai allokéepesseg 1-8. Tanitok, testnevelés oktéber 30. majus
szaktanarok 31.

2.5.3. Kilgh mérések

» Kompetencia mérések

Cél a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedaidgivékenység, igy kiléndsen az alap-
készségek, képességek ddpsének merése a 4. 6. 8. évfolyamon. A mérésttarasi €s
kulturalis miniszter tanévenként rendeletben szaatzala. A mérések eredményeinek
megismerése utan kidolgozasra keril a fejlesztégj amely tartalmazza a tovabblépés
feladatait. Munkank soran a nettstiilet és a sziilszervezetek az OKEV mérés
ertékelésével kapcsolatos vélemeényét figyelembsziks

A folyamat megnevezése: orszagos kompetenciamgrésgakelés
A folyamat célja: az orszagos kompetenciaméréaskiebonyolitasa, a minimumszint
teljesitése a jogszabalyban meghatarozottaknaketedghn
Teruleti érvényesség: minden tanuld és nevel

A cél elérésének igazolasa: nem szikséges intézkiereet késziteni

> Visszatéé tudasszint felmérés



Cél a standardizalt tesztekre épikilss szakemberek altal készitett diagnosztikus, kivet

szummativ vizsgalat, a kompetenciak meérése .

Mérések 2008. 2009. 2010. 2011. 2012.
OKM Erté olvasas | Ert6 olvasas | Ert6 olvasas | Erté olvasas | Ertd olvaséas
kompetencia| 4.6.8. évf. 4.6.8. évf. 4.6.8. évf. 4.6.8. évf. 4.6.8. évf.
meres Matematika | Matematika | Matematika | Matematika | Matematika
4.6.8. évf. 4.6.8. évf. 4.6.8. évf. 4.6.8. évf. 4.6.8. évf.
Fenntartoi 4. évf. éré 6. evf. 6. evf. 6. evf. 6. evf.
tudas-szint | olvaséas idegen nyelv| idegen nyelv| idegen nyelv| idegen nyelv
meres matematika | 7. évf. 7. évi. 7. évf. 7. évf.
6. évf. érb helyesiras, | helyesiras, | helyesiras, | helyes-iras,
olvasas, rajz 8. évf. |technika 8. | ének 8. évf. | rajz 8. évf.
matematika, | idegen évf. idegen | idegen idegen
idegen nyelv| nyelv, ért nyelv, nyelv, fizika, | nyelv,
7. helyesiras| olvasas foldrajz, kémia foldrajz,
enek, fizika, biologia biologia
testnevelés | kémia,
matematika

Az orszagos merés-értékelés eredmenyeinek figyeleenbétele a kompetencia szintek
alapjan

Adatbazis kialakitasa a trendvizsgéalathoz az igdziganyitasaval
A kompetencia mérés eredmeényei:

- Kivalo (optimalis) ha az orszagos mérés optimumat edériendvizsgalat emelkéd
eredmeényt mutat
- Jo6 (befejed)ha az orszagos atlagot meghaladija, teljesitmémykeaik
—Megfelels (haladd)ha az orszagos atlagot eléri, a trendalasgredménye pozitiv
—Nem megfeleb (kezd-elokészib)
- ha az orszagos étlag alatti
- nem érte el a minimum szintet (minimum szintelgy képességszintet a
tanulok 50 %-a nem érte el szbvegertess legalabb 25%-a
matematikabal)
- a teljesitmény csokkértendenciat mutat

Nem-megfelelés esetén kovetkélz az eljarasok:

- problémafeltaras, elemzés,

—fejlesztési terv készitése (rovid-, kozéptavu- éagyejlesztés))

- a fejlesztési terv ellémzése, értékelése (ell@zési tervbe épitése), félévente

Nem-megfelelés esetén az orszagos és helyi érgeldalgjan a hianyok felszamolasara
minden év marcius 31-ig intézkedési terv készitése.

Szilkség esetén intézkedési tervet készitiink az ab@iminta alapjan:
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e Cél: Eredményes orszagos kompetenciamérés

Probléma: Az orszagos kompetenciamérések sorakalaia jogszabalyban
meghatarozott minimum alatt teljesitett Sikerkiitér: A jogszabalyban
meghatarozott minimumszint teljesitése

e Eréforrasok
Human: érintett tanitok, szaktanarok, osztadgkok, mérés-ertekelés szakember,
szamitastechnikus
Dologi: Méreszkodz és iskolai adatfeldolgozo szoftver (OKEZjimsitogép

Erintettek kore: tanulok, sijlpedagdégusok, fenntartd

2.5.4. Eljarasrend

Tevékenysegek/feladatok Modszer Hataridé Felelés

1 | Adatfeldolgozas mindenAdatfeldolgozo 3 héten belul | Erintett tanitok,
tanulora vonatkozdan szoftver segitségéve szaktanarok,
(OKEV) szamitas techni
kus

2 | Az adatok elemzése Teljesitmények
kimutatasa
10sztalyok
teljesitménye
CJEgyéni
teljesitmények
(tantargyanként,
feladatonként)

3 | Az alulteljesités okainak 2 héten belul | Erintett tanitok,
feltarasa szaktanarok,
szamitas techni

Attitiidvizsgalat, kus, osztaly-
1 Hattértényedk vizsga-| induktiv gondolkodas nokok
lata mérese, olvasasi

- Tanuloi képességekképessegek meérése,
mérese stb. Kéraiv
- Szubk

Eredményesség,
1 Pedagogusok moédszerhozza-adott érték,




tani
galata

kultargjanak vizst

képesseégfejlesztés, st

o

1 Egyeéb okok feltarasa

- Pedagoguso
tavolléte
helyettesitések,
pedagogusvaltas,
beteg-

ség, stb.

miatti

vek, szemléltetések
- Motivalas

- Alkalmazott tankdnyH-

A

A feltart okok elemzése | Osszehasonlitd 1 héten belll | Osztalytnokok,
vizsgalat a tanuldi érintett pedagot
teljesitménnyel gusok

Fejlesztési terv készitése

1 Tanulokra vonatkozoéan 3 héten beliil | Erintett tanitok,

lyonkeént

tapasztalatai alapjan

Tantargyanként, oszta-
tanulokrg

lebontva az elemzések

"1 Pedagogusokra vona

tAIkaImazott

Koz modszerek, feladatok,

0zoan tankonyvek, motivalas,
tanuloi képességek
fejlesztése, tanulgi
munkaltatas,
felzarkoztatas Héten belii
A feltart  okoknak 1 heten belu

1 Egyeéb terlletek megfeleb intézkedés
meghozatala
Fejlesztési tervek

A szubk tajékoztatdsa atartalma,

fejlesztési terveki

egyuttmikodés, szidk

bevonasa a fejleszté

szaktanarok,
intézményveze-
tok

osztalybnok
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tervek végrehajtasabal
7 | A fejlesztési tervek meg-Iktatott anyag 1 héten belul | intézményveze-
kildése a fenntartonak | /dokumentalas t6
8 | A fenntartdo altal jovaharA  fenntartdé  altal A jovahagyast igazgato,
gyott intézkedési terv vég-ovahagyott koéveten érintett pedagot
rehajtasa intézkedési tery azonnal gusok
végrehajtasa
Akcibterv
Eréforra
Célok | Feldato| i | poope | Siker- o Meres, JEllendrzé |4
k human, kritérium | értékelés| személy
targyi
Ahova el
kell jutni | A célok
. . A
a megvalds A sikert . . Az
A ) - . | megvalds| Az elvart . Pontos
megfogal| ulasat | biztositd 2 .| elvégzett| Folyamat- X
” L tasért | eredmény datum
mazott segib targyi es 2 feladat | gazdav.|, .
. . .. | felelésség megfogal{ .~ ", .| hénapokr
probléma| konkrét | személyi e ; minésités| vezetés )
. . . etvallalo| mazasa a lebontva
/igény | tevékenysg feltételek . e
. . személy
megoldas  égek
aval

. MIN OSEGIRANYITASI RENDSZER M UKODTETESE

3.1. A MIR miikodésének leirasa

A Lajosmizsei Altalanos Iskola Miségiranyitasi Programjanakikbdtetéséért az igazgaté a
felelés. A mindségiranyitasi vezétaz iskolavezetés munkajaban egyenrangu partnevként
részt. Feladata az IMIP-ben meghatarozott folyaknlatordindlasa és felligyelete. A jelen
dokumentum leirasdbanséitaknak megfelélen végzi a MIP mikodtetésének feladatat.
Munkéjat a folyamatgazdék segitik, akik az addifdmatok nikodtetéséért felelnek, s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az alkalti&zo illetve a mirbségiranyitasi vezét

felé.



46

A mingségiranyitasi rendszer szervezeti rendje

Minéségugyi vezét

l

Folyamatgazdak

A\ 4

Minoségfejlesztési csoportok

Mindségugyi vezét
A Kdzalkalmazotti Tanacs egyetértésével az igazigetha meg, feladata a
mindéségiranyitasi rendszerikodtetése:

elkésziti a midségfejlesztési munka éves munkatervét,
folyamatosan ellefrzi a munkaterv végrehajtasat,

irAnyitja, ellefdrzi és értékeli a folyamatgazdéak tevékenyseégét,
fejlesztési feladatokhoz miségi kdroket szervez,

a végzett munkarol rendszeresen beszamol az igkpiésenek,
éves értékél beszamolot készit,

rendezi, feligyeli a mifségugyi irattar dokumentumait.

Folyamatgazda:
A mingségulgyi vezét egyetértésével az igazgato bizza meg.

Feladata:

miikodteti az intézmény altal azonositott és szabalydalyamatot az eljarasrendnek
megfeleben (algoritmus, hatarigk, dokumentacio)

irdnyitja a folyamatban részt \eteam munkajat,

szervezi a folyamat eredményességének mérését,

adatokat szolgaltat a kulonhkibertékelésekhez,

beszamol a mitségligyi vezéinek.

A mingségfejlesztési csoportok:
A team tagjai munkajukat hatarozott idlepegbizas alapjan régzitik.

Allando, adott feladatra szend® minsségi korok A miségi korok szervezését,
feladatait az adott eljarasrendek rogzitik. A ésiegi kor vezdije az adott folyamat
gazdija.

Intézkedési tervek végrehajtasara szervezett teathatérozott iddj) Feladatuk

meghatarozasa, hataskorik, vége kijelolése a MIR-vezétfeladata.
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* Problémafeltaré teamek (hatarozott idejFeladatuk egy-egy probléma feltarasa,
elemzése, a szukséges fejlesztési terv elkésAsdadterjesztése a MIR-ve#bbz.
Az egyes folyamatokhoz rendelt folyamatgazdak etéiila felelsségi matrix segitségeével
tettik attekintheiveé.
Folyamatainkat a PDCA-ciklusnak megféleh mikddtetjik. A mérés, elemzés, javitas
kovetelmeényeit egyrészt a folyamatok szintjén vigidls meg (kis PDCA), masrészt az
intézmeény szintjén beldelllvizsgélattal (nagy PDCA).
Az IMIP felllvizsgalatat 5 évenkeént illetve a tonyé valtozasoknak megfel&tn végezzik.
Az IMIP illetve a folyamataink rilkddtetése felésségteljes, idigényes munka, amelynek
minéségi elvegzésehez torvényben meghatarozott érakeshrey szikséges a
mindségiranyitasi vezéhek, illetve a folyamatgazdak szaméra. Az elismerdénhet —
koz6s megallapodassal — a kiemelt munkavégzésérkgdieset-kiegészitésls.

A felelésségi matrix segit lathatéva tenni, hogy mélplfyamatnak ki a gazdaja

Szervezeti egység vagy folyamatgazda Szervezeti &gy vagy folyamatgazda
A |lgazgatd: Osbath Barna F |Gazdasagi vezétBird Tiborné
B [lg.h. Imre Lajos G |Folyamatgazda: Dr. Svébisné Mészarags
Magdolna
C |lg.h. KAlman Eva H |Folyamatgazda: Sarkozi Zsuzsa
D [lg.h./ MIR vez. Spi Tiborné | | Folyamatgazda: Szanté Gabriella
E |Palyazati referens: Nagy Erzsébet J |Folyamatgazda: Veszelszkiné N.Erika
K |Folyamatgazda: Sapi Csilla
L |Elelmezés-vezét Adam Sandorné
Folyamat A|B|C|DIE|IF|G|H|I |J |KI|L
1. | Stratégiai tervezes X
2. | Eves tervezés X X X X X X X
3. | Vezeti ellendrzés X| X[ X|X
4. | Ir&nyitott 6nértékelés X
5. |Partnerek azonositasa, igényeing X [ X [ X [X |[X
és elégedettségének mérése
6. |Tovabbképzési rendszer X
mitkodtetése
7. |Belss értékelési rendszer X [ X [ X [X

(intézmény, intézményvezetés
munkatarsak értékelése)

8. | Eszkoz, felszerelés, éplilet X X
biztositasa (infrastruktura)

AB|IC|IDIE|F|G|H|I |J]K|L
9. | Gazdasagi és péenzugyi folyamatok |X X
10. | Beiskolazés X
11. | Az intézmény nikddésének X X | X

biztonsagos rikbdése
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12. | Panaszkezelés (tanulok, X
alkalmazottak)
13. | Belss audit X X| X

3.2. Partnerkapcsolatok niikodtetése
Partnerek azonositasa (IMK 5. szdmu szabalyzat)
Partneri igény és elégedettség mérése (IMK 6-7. sua szabalyzat)

Evente igény- és elégedettségmérést végziink:
—a nevebtestilet és a szik ertékelése az IMIP fhranyos végrehajtasarol
—kozvetlen és kozvetett partnerek igénymérése

Az adott iddpontokra megfogalmazott feladatok megvaldsulaséelatérését reprezentativ
minta alapjan végezzik a szabalyzatban megfogaktnazalon.

3.3.Ir&nyitott 6nértéekelés

Az intézmény aZ. sz. szabalyzatabamegfogalmazott médon (EFQM modell vagy KMD
dij alapjan) négy évente dsszégmértékelést folytat.
Célja, hogy az intézmény teljes kén felmérje adottsagait és elért eredményeit, slenn
segitsegével

—azonositani tudja a szervezei®eés gyenge pontjait,

—kijeldlje a szervezeten bellli legfontosabb fejtésktertleteket;

- meghatérozza a tovabbfgjles irdnyait.

Az IMIP végrehajtdsanak megfelelési kritériumai:
= Nem megfeleb, ha az érintettek részéél az elfogadottsag nem éri el a 7096t;
= Megfelelé: ha az érintettek 70%-a elfogadta;
= J6: ha az elfogadottsag a 70% feletti.

3.4. IMK felllvizsgalata, modositasa

A kézikdnyvet és mellékleteit a teljes alkalmazkiir hagyja jova. A jévahagyashoz az
alkalmazottak legaldbb 60%-anak igen szavazatassgils, amit az értekezlet jegganyve
tanusit.

A kézikdnyv és mellékleteinek felllvizsgalatat bétyndolgozé kezdeményezheti a
minoéségugyi vezéinél. Amennyiben ilyen tartalmu jelzés érkezik, vagmirsségugyi
vezed tapasztalatai alapjan ugy itéli meg, hogy felidgélatra van sziikség, akkor a MIR-
vezeb elkésziti a mbédositasi javaslatot. A javaslatoalalmazotti értekezlet &t meg kell
ismertetni a dolgozokkal. Az alkalmazotti értekézie@z igazgatbivja 6ssze.
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3.5. Dokumentalas

A IMIP dokumentuma a miségpolitikai nyilatkozat és a ntigégfejlesztési rendszer (MIR).
A MIR elemei az IMK-ban talalhatok meg szabalyozagmwmajaban, melyeket folyamatosan
készitlink el, illetve korrigaljuk, feltlvizsgaljuk minéségpolitika dokumentalasat a
minésegugyi vezétirdnyitdsaval az iskolatitkar végzi.

A MIR fenntartasaval, fikodtetésével és szolgaltatasainkkal kapcsolataeéss
dokumentumot szamitégépes adathordozén archivalmg@mtatott formaban tarolunk,
gondoskodunk a bizalmas kezel@&&Egy példany megtalalhato a niségugyi vezénél, az
igazgatonal és a konyvtarba
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Kiegészitésul:

Az iskola mirbségiranyitasi programja, folyamatosdivithe®, A felmertb problémak
kezelésére Uj szabalyozasok készllhetnek. Az gsstjegszabdlyi valtozasok is
folyamatosan befolyasolhatjak terjedelmét, ezészidék mobilizalhatd lapokkal és

elektronikus formaban.

Lajosmizse, 2009.majus 15.
Osbéth Barna

igazgato



FEKETE ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
LAJOSMIZSE

INTEZMENYI MIN OSEGFEJLESZTESI
KEZIKONYVE
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1.

Stratégiai tervezes

Elfogadas idpontja Bevezetés igpontja
2007. marcius 28.

Intézményvezét

Modositas idpontja

Min dséguigyi vezét
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1. Stratégiai tervezés

A pedagdgiai tervezéga pedagogiai program felilvizsgalatanak

folyamatszabalyozasa

A folyamat célja: Az intézmeény pedagdgiai programjaak felllvizsgalata, médositasa.

Jogi
szabélyozaso

P.P.

Tamogat6i kor
listdja

Munka-
csoportok

listaja
Munkacsopor-
tok listdja

PP

ST

( START )

A 4
1. A KT és szikséges torvé
szabalyozasok megismerése

v

2. A P.P. médositando, kiegésyi

Y

Azonositott
teriletek,

v

3. Munkacsoportok létrehozasg

tend terileteinek szémbavételp

folyamatol

Megalakult

szabélyozando teriletekre

v

4. A terilletek szétosztasa a

Y

munkacsop.-0K
e

Y

A tertiletekhe
rendelt

csoportok kozott

v

5. szakalkalmazottak tajékoztatas

munkacsopook

Y

Jegydkonyv

csop.—ok megalalasarél és az di
olvasa eléteriesztésének gpontjard

A 4
6. A munkacsoportok elerfiz

Jogi
szabélyozasok

L

PP

L

Y

Javaslat a
modositasokra

munkaja

A 4
7. A csoportok egyuttes és kolcso
megbeszélése, a mabdositd javasl

Madosito
javaslatok

SO NN NS

Y

Mobdosito
javaslatok,

Y

elfogadas

\4

Tk

8. szakalkalmazotti értekezlet 4
elem® munka és a moédositd

javaslatok meavitatas

Javaslatok

" Nem
elfogadasa

\_/_

Hianyok
potlas:
o

Modosito
javaslatok,
kiegészitések

\_/_
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Igen l

9. Mdédositasok, kiegészitésel

beépitése a programba

AN

Torvényi
szabalyoza-
sok

| 10. A teljes program ellénzese,

0sszevetése a torvényi
alAirdenkka
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fejlesztési
modositasai

A

kiegészi- Nem

tett P.P.
lexkomfol

11. Szakalkalmazotti vita

A 4

Kiegészitett
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Nem
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kozvetlen partnerekkel

!

13. Felterjesztés az
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A 4

1 STOP )

v
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A folyamat leirdsa

1.

2.

3.

oo

9.

A PP felllvizsgéalata 4 évenként torténik. &lépésként az iskola vezetése
attanulmanyozza a Kt.-t és a szikséges torvenpiabpazasokat.

A kibovitett vezebség feltérképezi, majd azonositia a PP mddositdsegeszitésre
szorul6 terlleteit, ismerteti a negtdstiletekkel.

Szeptember kozepén megalakulnak a munkacsoportotaneogatoi kor tagjaibol
Szeptember végén a munkacsoportok felllvizsgal&gdakort valasztanak maguknak.
Oktéber elején az igazgatdé a néutestileti értekezleten tjékoztatja a kollégakat a
munkacsoportok megalakulasardl, és asd elvasat elkészitésének ésteljesztésének
idépontjarol.

A munkacsoportok oktober végéig elvégzik a kijetéhiletek elemzéseét.

November kozepéig a csoportok egylttesen és kddeein megbeszélik modosito
javaslataikat és 0sszehasonlitjak.

November kdzepén tantestileti értekezleten a mwokactok ismertetik elemzéseiket és
modosito javaslataikat, melyeket a testiletek nmatnak.

Amennyiben a testiiletek elfogadjdk a javaslatokat,médositasok, kiegészitések
bekerllnek a programba. Ha korrekcio szikségesumkatsoportok elvégzik azt egy
héten beldl.

Az igy kiegészitett pedagogiai programot DOK uléaeanuldkkal is megismertetjik.

10.December kozepén az intézményvezetés @thenés Osszeveti a teljes programot a

torvényi ebirasokkal. Ha hianyok adodnak, a munkacsoporto&ljadi

11.Januar kozepén az igazgatd testlleti vithra égyaff@isra bocsatja a PP fejlesztési

modositasait.
Ha a tantestilet nem ért egyet a modositasokkstaiisanyitja az adott munkacsoporthoz.

12.Elfogadas utan, januar végén a veégleges programdagaagatdé megismerteti kdzvetlen

partnereinkkel (szdk, gyerekek) kulonbdzférumokon.

13.Az igazgatd a masodik félév végén a modositott Rterjeszti az dnkormanyzathoz

elfogadasra.
Felebsségek és hataskorok
Lépés Feldls Erintett Informalt
1. Igazgato Nevétestilet
2. lgazgatd Kibvitett isk. vez. Nevélestilet
3. Igazgato Tamogatoi kor Nevebstulet
4. lgazgatd Munkacsoportok Negtdstilet
5. Igazgato Tantestulet
6. Csoportvezék Munkacsoport tagjai Igazgato
7. lgazgatd Tantestulet
8. Munkacsoportok vezét Tantestulet
Q. lgazgatd, DOK vezét DOK
10. Igazgato Vezéség Tantestllet
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11. lgazgato Tantestulet
12. lgazgato Gyerekek, tantestilet
13. Igazgato Onkormanyzat Tantestllet

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

A bizonylat neve Kitolb/készit Mer?z lr;e5| Meggﬁrﬁzeg Masolatot kap
A PP modositasra ., .. - S
szoruld teriletd, | Kibovitett —Minésegigy} 4 Munka-csoportok
. isk.vezebseg | kézikdnyv
folyamatai
Megalakult_ ,_munka- Mlnoseg_l kor er)o_sg_gugyl 16v lgazgat6
csoportok listgja vezebje kézikdnyv
A terlletekhez rendelt Minéségi kor | Minésegugyi . .
" f lév Igazgato
munkacsoportok vezebje kézikdnyv
MOd(,)S't,O, javaslatoh Munkacsoportok er)o_sg_gugyl lév Igazgato
kiegészitések kézikdnyv
Kiegészitett PP Munkacsoportok/"r,]o.S egugyl 5év Konyvt_ar, Igazgato
kézikonyv iroda
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Az éves munkaterv elkészitésének

rendje

Elfogadas idpontja Bevezetés igpontja
2007. méarcius 28

Intézményvezét

Mdbdositas idpontja

Min gségligyi vezét
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Az éves munkatervek elkészitésének rendje

Cél:

Az intézmény munkajanak kiszamithatonak és meghinhé kell lennie, ahol éte lathatoak

a tervezhdt események. Ennek érdekében az intézmény szabalyazkat a |épéseket,
eés ervenyesuljon maéségpolitikdja. A szabalyozas célja, hogy a felaklawa rendelt
felelosok, hataridk pontos megjeldlésével tervsiteé tegye az éves munka szervezését,
iranyitasat, és minden dolgoz6 szamara egyeétiigdm tennivaldkat és azok Utemezéseét.

Felelds:
A munkaterv elkészitéséért az igazgatd &alel
A munkaterv elkészitésének kozvetlen résziuev
igazgatd, igazgatOhelyettes, munkakdzdsség dezainéségligyi feleds

Hataridg:
Tantestlleti elfogadasra a tanévnyito értekezlet.
A végd dokumentum elkészitésére minden tanév szeptember 1

Eljarasrend:
* A munkatervet az alakulo értekezlet és a tanévnyttekezlet kozott kell
elkésziteni.
 [Ez alatt az iflszak alatt kell érdemi vitajat lefolytatni, a jalaekat beépiteni, és
elfogadni.

* A munkatervet a tantestilet véleményezi és fogadljaA munkaterv érvénybe
lépéséhez a tantestileti elfogadottsagnak leg@a®zosnak kell lennie.

* A munkaterv az elfogadas napjatol érvényes.

* A munkatervet nyilvanossagra kell hozni.

* A munkatervet, valamint az elfogadasarol készigyzékonyvet meg kell kuldeni a
fenntartonak.

* A munkaterv valtoztatasa év kdzben a néedtilet egyetértésével lehetséges.
» A valtozast a munkaterven (nyilvanos és irattatd@éyon is) at kell vezetni, és a
fenntarténak is meg kell kildeni.

A munkaterv készitésének 1épései:

1. Atanév céljainak meghatarozasa
» A stratégiai célokbdl az aktualis tanévre lebontétok meghatarozasa.
* Az el6z6 tanév év veégi értékelésekor meghatérozott célok.
» Partneri vélemények listdzasa

2. A feladatok meghatarozasa
» Aktualis jogszabalyok figyelembe vétele, a tanéwdjérl szol6 rendelet, fenntartdi
rendelkezésekib adodo feladatok.
* Ismétbdo feladatok.
» El6z6 évi vizsgalatok eredményeibadddd (mihséguligyi) feladatok.
* A minéségfejlesztés feladatai (mérések, vizsgalatok Yerve
e Specidlis, egyedi feladatok a tanévben.
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* Projektek.

» EI6z6 tanévBl athuzodo feladatok.

* Tanitas nélkali munkanapok programja.

* Munkak6z6sségek munkaterveiben megjéletadatok.

3. Szikséges az egyes feladataktadtamanak megbecsulése.

Eroforras tervezeés:
» Atervezett feladatok kinek milyen leterhelést ddrieol van szabad kapacitas.
* Mely feladatok milyen pénziigyi és targyi eszkdzdkgényelnek, és azokat milyen
forrasbdl tudjuk biztositani.

Eréforrashidny esetén szikséges a feladat meghatéroeggsmételni, attekinteni.
4. Felebsok kijelolése a feladatokhoz.

5. Hataridbk rendezése — éderv készitése. Eseménynaptar (rendezvénytervsaiése A
hataridk torl6dasa, a felébok tulterheltsége esetén at kell tekinteni a dsligh, elledrok
kijelolését.

6. Ellendrzési terv elkészitése (Ki, mit, mikor, milyen maesel fog elletirizni?)

7. Tantestlleti vita a munkatefiir Amennyiben a tantestilet nem a meghatarozott
aranyban fogadja el a munkatervet, akkor az elfogidag iranyaban maodositani
szikseéges.

8. Elfogadas utdn a munkatervet az intézményben mylssagra kell hozni, a fenntart
szamara meg kell kildeni.

Bejovo dokumentumok:
e Tanév végi értékél beszamold és jegykdnyv (tartalmazza az éves vizsgalatok,
mérések eredmeényeit)
* Az IMIP és a Pedagodgiai Program
* Munkak6zOsségek &etes munkatervei
« Onkormanyzati feladatok hataéidfenntartoi utasitasként értes)d
* Atanév rendje OM rendelet

Elkészib dokumentum rendszer: munkaterv, melynek elemei:
* minéségfejlesztési terv
* intézményi munkaterv
» ellensrzési terv
* esemeénynaptar (rendezvényterv)

A munkaterv minden eleme tartalmazza a feladatokatkapcsolodo isterveket és
felelosoket.
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3.
A vezebi ellenorzés

folymatszabalyozasa
Elfogadas idpontja Bevezetés ighontja Intézményvezét
2007. marcius 28.
Mdbdositas idpontja Min dségligyi vezét
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2. A vezebi ellenérzés folyamatszabalyozasa
Célja: adatgyijtés, tapasztalatgyijtés az értékeléshez és a fejlesztéshez
Prevencid, motivacid

START Id6s- és
" |felelésség matrix
. Ve z z Py rr z \_/__
Indikator- 1. Az altalanos vezéiellensrzés
rendszer terlileteinek szempontjainak .| Szempontlista
meghatarozasa g
\_/’_
Indikator- l Az ellersrzott
2. Az ellerdrzési teriiletek »| teriiletek listaj
rendsze kivalasztas
Az . - Ellendrzési
ellersrzott 3. Eves ellebrzési terv > tery
tariiletak nlkAc7itAg
o v Jegydkonyv
Ellendrzesi 4. Eves ell.-i terv ismertetése gz >
terv alkalmazotti kzosséggel —
»| Megbizasok
Id6- és v '
felelssség- 5. Az ellerbrzésért felels .
matrix személyek megbizésa
Idéterv a
PR v » beszamolash
Ellendrzési —— — - —
szempontlist » 6. Az ellerbrzés végrehajtasa
— »| Feliegyzések
. , \_/’_
Feljegyzése v —
az 7. A tapasztalatok megbeszélése » Ellensrzési lista
allenirzéci
\_/’_
2 A 4
Ellensrzési 2 y: . .
lista 8. Javaslat a feltart hianyok | Feliegyzés
poétlasara "
\_/’_
Ellensrzési ) i ¢ -
lista »| 9. Az igazgato tajékoztatasa
ellerdrzés tapasztalatail

Feliegyzé-
sek

W\

Nem

Eredmé-

Igen

10. Az eredmények adattarba
helyezése v Elektromos

adatbazis
STOF
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A

folyamat leirdsa

A vezeti kor a folyamat elején meghatarozza az altalarexeti ellenérzés teriileteit,
szempontjait, delegalasat gyakorisagat és modszerei

A vezetés augusztus végén kivalasztja az @it teriileteket a fenntartéi OMIP és a

tanév/nevelési év rendjét szabalyozé minisztedetat alapjan.

3. A vezetés szeptember elején elkésziti az évesietiési tervet.

4. Az igazgatd szeptember elején ismerteti az évesndefiési tervet az alkalmazotti

k6zosséggel, értekezleten.
Szeptember elején az ellgnésért felels személyeket megbizza az igazgaté.
A megbizassal egy éthen az igazgaté meghatarozza a beszamoldk idejét.

6. Az ellerbrzés idbben Utemezett végrehajtasa.

7. Az ellerbrzés tapasztalatainak megbeszélése azéefiés utan 1 héten belil.
8.
9

. Az ellersrzést végé személy beszamol az eltemés tapasztalatairdl az igazgatonak.

Az ellerdrzést végé személy javaslatot tesz a feltart hianyok potisar

10.Az ellerrzés eredményeinek adattarba helyezése azéedkesi folyamat végén, amely

majd az értékelési folyamat bemenete lesz.

63



A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

A bizonylat Kitolt 6/készib Megérzeési hely | Medirzési idé | Masolatot kap
neve

Szempontlista | Vezeti kor Minéségiranyitasi |5 év Irattar

A ellensrzott igazgato kézikonyv 1év Irattar

terlletek listaja

ld6- és 1év irattar

felelosségmatrix

Feljegyzés Igazgato

Terv igazgato Mifségiranyitasi |1 év Onkormanyzat
kézikonyv

Jegydkonyv igazgato Mifiségiranyitasi |1 év Onkormanyzat
kézikonyv

Megbizatdsok | igazgato Miségiranyitési |1 év A delegélt
kézikdonyv

Idéterv (a igazgato Mirbségiranyitasi A delegalt

beszamolashoz kézikdonyv

Ellenérzési lista| A delegalt

Elektronikus A feljegyzést Minéségiranyitasi |5 év irattar

adatbéazis vegd kézikonyv

Felelosségek és hataskorok

Felelés Erintett Informalt

1 lgazgato iskolavezetés Alkalmazotti k6z0ssé

2. Igazgato iskolavezetés Alkalmazotti kz6ssé

3. lgazgatd iskolavezetés Alkalmazotti k6z0ssé

4. lgazgatd Alkalmazotti k6zosség

5. Igazgato Delegaltak

6. Igazgato Delegaltak

7. Az ellerbrzést vegéa ellendrzott

személy

8. Delegalt elleérzé ellerdrzott

9. Delegalt elleérzé Ellenérzott

10. Delegalt ellebérzo igazgato
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4.

Iranyitott onertékelés eljarasrendje

Elfogadas idpontja Bevezetés ighontja Intézményvezét
2007. marcius 28

Mdbdositas idpontja Min gségligyi vezét




3. Iranyitott 6nértékelés

Célja: Rendszeres, szabalyozott 6nértékelési folyamdtdamni az intézmenyi dkodés
folyamatainak hatékonysagat, eredményességét

Iranyitott 6nértékelés folyamatabra

( START )

v .
Onértékelés céljainak

Céllista

A 4

N

> Utemterv

. z \_/_
A feladato¥ itemezése.

Onértékelés teriileteinek,
szempontjainakneghatarozasa

<]

Szempontlista
terlletel
L

A 4
. . i Modszerek
Mddszerek kivalasztasa (KMD- dij)

adatgyijté
ivek,adottsagok
eredménye

A 4

A 4

|T

Adatgyijtés ebkészitése

A 4

|T|

A

Vezebi onértékelés
elokészitése

. Korrekcié
/ Keérdsiv / v
kérdései e I—
/ A | Kérddivek a partnerek

igényeinek felmérésére

|T|

Vezebi
kérdsiv

A 4

S| Kérddivezés

A 4

/ i " protokollja
\_/_
v
Protokoll / |; Mérés lebonyolitasa »| jegyzkonyv
\_/_
Kérdc’iivelzelemzése
jegyzkonyv A feldoloozasa ' > Osszefoglalo a
> 90z kérdsivekrs|
e
Onértéked 9 Adatok értékelése, Vezeti interju
dokumentumok trendvizsgalatok, 6sszesit kérdései
elemzésbl vezedi interju
: %—
v
10. Vezeti interju lefolytatdsa Vezeti interju
Vezebi / _
. v Ll 1 J
interja y
kérdései l KorrekciO
11. Az  iranyitott  Onértékelés
anyagainak vé@sosszesitése
.
12.
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Onerteked Iranyitott
/ dokumentum / onértékelési

A érintett partnerek tajékoztatas
az iranyitott onértékelésr

1=

KozOsségi
talalkozo

13. l Problémakatalogus
A fejlesztend teriletek kijeldlése

[
»

A folyamat leirdsa

Az intézmeény iranyitott onértékeléseaz intézmeény 6sszesikvdési tertletére vonatkozéan,
a folyamatszabalyozasok okkeszitésekent torténik. Azt jelenti, hogy az Oriérkés
szempontjai ére meghatarozottak. Az iranyitott 0Onértékelésnekitéke célja van;
informé&ciogyijtés a szervezeti kultra szingrés az intézmény folyamatairol. A kétiranyu
folyamat bemef adat a szervezeti kultira szintjének elkészitéséwe adatul szolgal a
stratégiai tervezéshez.
Az Onértékelés terlletei - informacio a szervezeti kultara szindjér
- az intézmeény folyamatairdl, a folyamatos fejlészt
alkalmazasarol
Felhasznalt modszerek - dokumentumelemzés

- strukturalt interju
- kérdbiv
Lépései: 1.Vezebi onértékelés onkittbs kérdiv segitségével.

2. Dokumentumelemzés

3. Kéréivelemzeés

4. Vezdii interju
Résztvewi: Az igazgato, helyettesek, alkalmazotti k6zosseglpk, gyerekek — reprezentativ
kivalasztassal.
Az iranyitott onértékelés folyamatat az intézmémyingséglgyi vezét iranyitdsaval a

minéségiranyitasi team vegzi.

1. A vezeti kor meghatarozza az irdnyitott 6nértékelés céljat
- informécidgyijtés a szervezeti kultara szintj@ir
- az intézmeény folyamatairol, a folyamatos fejleszsimazasarol.

2. Szamba veszi és Utemezi az elvégdefedadatokat, dontést hoz a vizsgalatot é&gz
személyéfl, a vizsgalat modszer@drés idejéél, valamint a vizsgalt terileteld; ezekkel
egyutt meghatarozza a vizsgalt terlletek szempgregzkozeit.

3. A minéségi vezdii kor elvégzi a modszerek kivalasztasat, mérésjéend
- meghatarozza a vizsgalat céljat,

- afeldolgozasban részt ugvkorét,
- avizsgaltba bevontak korét,

- avizsgalat helyét, idejét,
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- afeldolgozas hataridejét.
4. Adatgyijto-teameket hoz létre.
5. Az intézményvezéi (igazgato, ig. helyettesek) kéig alapjan torténik a vezét
onértékeleés.
6. Kérddiveket allit 6ssze a partnerek igényeinek felméessé
7. Felmérés lebonyolitasa a kovetkearileteken valosul meg: pedagdgusok, &z itanulok,
fenntartd korében.
8. A feldolgozasban résztuwéteam elemzi és 6sszegzi a kidwek adatait.
9. Ezt koveti az adatok értékelése, a trendvizegélalkészitése. Az irdnyitott onértékelés
0sszegzett eredményei alapjan 6sszeallitja adientdrjat.
10. A vezebi interju kérdései alapjan lefolytatjak az inteyjanelynek szempontjai a
kihivasokban felvett ellentmondasok, azéssegek-gyengeségek, valamint a fejlesztési
javaslatok. Korrekcid: kérdések javitasa, pontgsita
11. Az iranyitott onértékelés anyagaibol elkésziiranyitott dnértékelés végdsszesitése.
12. A felmérés eredményeit ismerteti a partnerefgadban, irasban).

13. A minsségi kor a probléma-kataldgus alapjan kijelolijetztend tertleteket.
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Iranyitott onértékelés

69

Felebsségek és hataskorok

A lépés targya Felelés Erintett Informalt
1. Az 6nértékelés céljainak meghatarozasa Igazgato MIR-team Tantestllet
2. Feladatok Utemezése, modszertathédzitese Miéségiranyitasi- MIR+ tAmogatdi kor Tantestllet
vezebt(MIR vez.)
3. Mddszerek kivalasztasa MIR vez. lgazgato, igetgayettes Vezeti kor + aktiv mag
MIR-team
4. Adatgyijtés ebkészitése MIR-team Igazgato Tantestllet
MIR
5. Vezebi onértékelés ékészitése MIR vez. Vezatkor Tantestlet
6. A partneri igények kérdéseinek megfogalmazasq R M Vezebi kor Partnerek
7. A mérés lebonyolitasa, a protokoll 6sszedllitasa | Az mérés lebonyolitdsaért |  mérés moderétorai ¢Rartnerek
feldolgozéséért kijelolt felék | feldolgozoi
8. A kérdbivek elemzése, feldolgozasa A mérés moderatorai ékésn moderatorai, alanyai |[dartnerek
feldolgozéi
9. Adatok értékelése A vedetinterji ebkészitése azVlIR vez. MIR, vezsati kor Vezebti kor, tantestulet
0sszegzés eredményei alapjan
10. A vezedi interju lefolytatdsa Az interju lefolytatdsayddazgatd --
megbizott munkatérs igazgatohelyettesek
11. Az iranyitott Onértékelés anyagainak veddIR vez. MIT, vezebi kor tantestilet
0sszesitése
12. A tantestllet és a partnerek tjékoztatasa ggaz MIT Megkérdezett partnerek
MR vez.
14. Problémakatalégus Osszeallitdsa, fejlessteddR vez., MIR- team Vezét kor, MIR, tantestilet Alkalmazotti kozosség
terlletek kijelolése




Dokumentumok és bizonylatok rendje

A blzonylat, Kild 6 / készit Megérzési hely Megotze& Masolatot kap
megnevezés idé
1. Céllista MIR-team, MIR- e ,
vez. Mingsegugyi irattar 5ev
2. Szempontlista MIR-vez. Méségugyi irattar 5 év
3. Mddszerek MIR-vez.MIR- o .
Do, , Mindéségugyi irattar 5ev
kivalasztasa team
4."A(,1atg){1]tes MIR-team Minsségugyi irattar 5 év
elokészitése
5. Vezebi
onértékelés MIR-vez. Minéségugyi irattar 5 év
elokészitése
géuseggtl)lli\tléels(a MIR-team Minsségugyi irattar 5 év
réb“gﬁ;ifitésa MIR- tag Minéségugyi irattar 5 év
8. Kérdbivek
elemzése, MIR-tag Mindségugyi irattar 5 év
lebonyolitasa
9. Adatok értéekelése,
g:;fgézsgéﬁtfgém MIR-vez. Mindseégugyi irattar 5év
vezebi interju
10. Vezedi interju MIR- tag Mirbséguigyi irattar 5 év
11. Osszefoglal6 az
irdnyitott 6nértéke- MIR-vez. Minéségugyi irattar 5 év
lesiol
&glzé(;)ezgysilfgrl&?/fl Igazg\?;(Z)., MIR Mindéségugyi irattér 5 év
13.Problémakata- MIR-vez. MIR- o .
16aUS team Mindsegugyi irattar 5ev
9
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5.
Partnerazonositasi szabalyzat

Elfogadas idpontja Bevezetés ighontja Intézményvezét
2007. marcius 28

Modositas idpontja Min dséguigyi vezét




A partnerazonositas célja

A vezetésben és a munkatarsakban tudatosuljon, dmgyézmeény tevékenysége
szolgaltatas, melynek célja megkulonbdztetni a ktiem és kdzvetett partnereket, megtudni,
hogy 6k milyen igényeket fogalmaznak meg, milyen elvékasdamasztanak

intézmeénytnkkel kapcsolatban.

Ervényessége

Ez a szabalyozas a lajosmizsei Fekete Istvan Albaldskola teljes kéirnevelési-oktatasi

tevékenységére vonatkozik.

A partneri kdr meghatarozasanak szempontjai

- nevelési-oktatasi folyamat éldleges szerefi a tanuldk, pedagdgusok, sék

- kozvetlen megrendék a helyi tarsadalom: O&vodak, kozépiskolak, a fartbt
onkormanyzat, akik iranyithatjak a szakmai célkétseket,

- olyan szervezetek, amelyek az iskolankkal egyiktidve segitik céljaink
megvalosulasat,

- tanulast és szabadisl tevékenységet segintézmények,

- aszocializaciot sedithaldzat,

Partnerazonositas lépései

A partnerekkel valé kapcsolat szorossaga alapjéimtektilonbségeket kdzvetlen és
kozvetett partnerek kozott.

Kozvetlen partnerek azok,

akikkel mindennapi munkank soran a legtébbszotkerunk, és akik szolgéltatasunknak, a
nevelési-oktatasi tevékenységnek velliink egyltidallevékeny részesei:
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- az oktatasi — nevelési folyamat meghatarozo szére intézmény alkalmazotti
k6zdssége (pedagogus, illetve nem pedagogus),

- oktatasi — nevelési folyamat éleges szerefi, a tanulok,

- kollégium,

- a nevelési folyamat kézvetlen megrerieh szibk/SzMK,

- a nevelési — oktatasi folyamatoKikbdéséhez sziikséges feltételek biztositdja, a
Lajosmizsei Varosi Onkormanyzat képvigestiilete,

- kisebbségi 6nkorméanyzat ( roma),

- Kulturalis Bizottsag,

- didkénkormanyzat,

- szakszervezet,

- KAT,

- 6voda,

- az oktatasi — nevelési folyamat eredményéwsiify, tovabbtanulast biztosito,

intézmeények (kozépiskolak),

Kdzvetett partnerek azok,
akik egyuttnikodésukkel vagy anyagi hozzajarulasukkal segitjazink megvaldsulasat

- Gyermekekért Plusz Alapitvany,
- CsaladsegitKozpont,

- Gyermekjoléti Szolgalat,

- Gyamugyi Osztaly

- Muvelédési Haz és Varosi Konyvtar,
- Iskolaorvos

- Védsno

- Nefelejcs Haz

- Mivészeti Iskola

- Egyhazak

- Rehabilitacios Bizottsag

- Megyei Pedagogiai Intézet

2. Partnerlista 0sszeallitasa

Fontosséagi sorrend felallitasa alapjan meghatédazpartnerek azon korét, aléktsak
visszajelzéseket @jtink, illetve azokat, akikl informaciot gyjtiink, és akik kérében elvégezzik az
igényfelmérést.

3. A kapcsolattarté személyek kivalasztasa

A hatékony egyuttiikbdés érdekében 1-& képviseli mind a kézvetlen, mind a kozvetett

partnereket.
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Szempontok:

- korabbi eredményes egyutikodés,
- képesek-e a csoport érdekeinek képviselésére,
- régi ismeretség.

4. Azonositott partnerek irasban toféigzitése
(Lasd tablazat)
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Partnerazonositas — kozvetlen partnerek

75

Informacio Kapcsolattartas Ujraazonositas
Partner megnevezéseKépviselé neve| Beosztasa Elérthetéség begyijtéséért pcsola Jraazor
. modija ideje
felelés
tanulok tanulok FIAI tanulok DOK. . ra,Jz,”f,ogaImgzas, évente szept. vége
kordinator kerdsiv, napi kapcs.
szubk szubk SzMK elnok cimlista lgazgatd na_pln_kz,apcsolat 2 évente szept vége
szubi ért, fogadoora
alkalmazotti k6zosség dolgozok pedagogus . FIAI Ig.h. kérdbiv évente szept vége
nem pedagogus
fenntartd Lajosmizse Varos | Igazgat6 telefon, interja -
vezed - . . kétévente
Onkormanyzata személyes kapcsolat
kisebbségi Lajosmizse Varos | Igazgat6 telefon, interja -
) - vezed - . . kétévente
onkormanyzat Onkormanyzata személyes kapcsolat
Kulturdlis Bizottsag vezét I:ajosmlz,se varos | lgazgato telefor), Interju kétévente
Onkormanyzata személyes kapcsolat
Kozalkalmazotti KT elnoke FIAI Ig.h. szemelyes kapcsolat kétévente
Tanacs kerdsiv
helyi szakszervezet elnodk FIAI lgazgato i;i;:levl yes kapcsolat kétévente
Didkonkormanyzat DOK elnok FIAI DOK vezet EZ?(;:IGVI yes kapcsolat| . 0o szept vége
SZMK SZMK elndk cimlista Igazgato EZ?(;:IGVI yes kapcsolat évente szept vége
Kollégium MIR felebs Kollégium lg.h. Eé?(;;evlyes kapcsolat évente szept. vége
Ovoda vezet ovord Ovoda Ig.h. 'sz,emelye§,,telefon évente szept.vége
irasban kéréiv
Orkény/Péaloczi Szakk. igazgatd Orkény Ig.h. szemelyes, telefon kétévente

irasban kérgiv




\1%4

Kando Kalman Szakk. igazgato Kecskemét la.h személyes, telefon kétévente
g.n. irasban kéréiv

Gaspar Andras Szakk. igazgato . szemelyes, telefon. kétévente

Kecskemét lg.h. irasban, krgiv
Partnerazonositas — kdzvetett partnerek

] . Informacio ) - s
Partner Képviselb neve |Beosztasa SE(Iéertheto begyiijtéséért Kapcr?lglda_t;artas Ujraa}ézneosnas
megnevezése g felelés ) )
. személyes
Gyer,me;kekert Plusz Ig.h. Cim, tel, lgazgato kapcsolat, kétévente
Alapitvany Kérdsiv
Csaladsegit 6 Veze®, helyettes | Cim, tel, Gyer][gilfysdelml Leéreég.{],’ szemelyes, kétévente
Kdzpont °
Gyermekjoléti e, . Gyermekvédelmi | telefon, személyes, oz
Szolgalat ugyintézé Cim, tel, felelds Kérdsiv kétévente
R_ehab“ité-CiéS lgazgatd Cim, tel, Ig.h. telefon, személyes kétévente
Bizottsag
Varosi Konyvtar Igazgato Cim, tel, Iskolai kdnyvtarog irasban, kénd kétévente
gazg

Nefelejcs Igazgato Cim, tel, Ig.h. személyes kapcs., kétévente
Mivészeti isk. lgazgatd Cim, tel, '9.h. i;;rcnseoll);s, kétévente
Egyhazak Plébanos Cim, tel, Ig.h. személyes kapcs., evente
Iskolaorvos Iskolaorvos Cim, tel, Of. Munkakbz.vez.ig?(;gievl yes kapcs., evente
Védono Iskolai védéné Cim, tel, Ig.h szemelyes kapcs., kétévente

kérddiv
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Megyei ped.haz

lgazgatd

Cim, tel,

lgazgaté

kérddiv

kétévente
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6.

Partnerazonositas és igéenyfelméres
folyamata

Elfogadas idpontja  Bevezetés ighontja Intézményvezet
2007. marcius 28

Mdédositas idpontja Min gségugyi vezét
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D

. ) ) ) ) FELEL OS ELLEN ORZES
CEL FELADAT EROFORRAS HATARID O RESZTVEV OK Kl HOGYAN
Partnerek azonositasgKiilsé és bel§ kap-
csolatrendszer felta-
rasahoz a partnerek |Human eéforras
s korabbi partnerlista
azonositésa.
telefon
Kapcsolattartd szemé-
lyek kivalasztasa és szemeélyes
sulyozasa 2004. 03. 29. Programvezét lgazgatd | jelenlét
Kapcsolatfelvétel Egyeztetés a kivalastgazgato
tott partnerek telefon
képvisebivel gépkocsi
papir
2004. 03. 30. Programvezét Igazgatd | szoOban
Partnerazonositas |Szabdlyzat elkészitése team
szabalyozéasa irészer
papir
fénymasolo Tanacsado
szamitogép 2004. 03. 30. programvezeét lgazgatdé | szdéban
Elégedettség, elvara-| Az igényfelmérés team
sok felmérése folyamatanak irészer
megtervezése papir
fénymasolo
szamitogep 2004. 03. 31. Tanacsado Igazgatd | szoOban




. B ) ) . FELEL OS ELLEN ORZES
CEL FELADAT EROFORRAS HATARID O RESZTVEY OK Kl HOGYAN
Mintavétel A mintavételi eljaras
kidolgozasa.
Minta nagysaga, team
0sszetétel, igényfel- |szakirodalom
mérés folyamata, COMENIUS lemez-
gyakorisaga, ered- |tara
ményei. 2004. 04. 01. Programvezét lgazgaté |szdban
Partnerek véleményétrA mereszkozok
nek mérése meghatarozasa, elké-
szitése team
Probamérés és korrekirdszer 2004. 04. 05.
cio papir szOban
Mérés (kérdiv, fénymasolo 2004. 04. 06. megfigye-
interju, rajz, fogalma-| szamitogep Programv.|lés
ZAas) boriték Tanacsado beszél-
lada team igazgatd |getés
Adatok feldolgozédsa | A felmérési szamszgiiam
feldolgozasa,
értékelése, interjuk sz6ban
elemzése apr. 17. Programvezit Tanacsadoirasban
Az eredmények meg-| Szobeli beszamolo,
ismertetései a dolgo- | faliGjsagra kifliggesz-
z6i korrel tés tanacsado
Visszajelzés a programvezét Tanacsado
partnereknek apr. 28. programvezét lgazgatd | szobeli
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Mintaveteli szabalyzat
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Elfogadas idpontja Bevezetés ipontja
2007. marcius 28

Intézményvezét

Médositas idpontja

Min dségligyi vezét




A mintavétel célja

A nagy szamu partneri létszadmbdl kivalasztani vigkag kevés szamu egyeént oly médon,
hogy az altaluk megfogalmazott vélemény az egdsziményél érvényes, altalanosithato és
felhasznalhat6 informéaciokat adjon.

A mintavételi eljaras lépései

A mintacsoport nagysaganak, 6sszetételének olyatomtirté» megvalasztasa, hogy
reprezentdlja az intézmény partnereit.
Igényfelmérés modszerénekypmbntjanak és gyakorisaganak, valamint az elfogadhat

valaszadasi aranyoknak a meghatarozasa. (lasdafpla

A mintacsoport meghatarozasanak szempontjai

KOZVETLEN PARTNEREK

- Tanuldk esetében a minta nagysaga a tanuléléts@a@rin4.
A 2. 5. és 8. osztalybdl veszink mintat a primszaatapjan.

- SzUbk koérében a minta nagysaga a $kidzamanak 10 %-a .
Az 2. 5. és 8. osztalyokba jaré gyerekek szuletikéeszink mintat a primszamok
alapjan.

- Az intézmény valamennyi dolgozojanak vélemeénye 400

- A kozvetlen partnerek kdzul a kozalkalmazotti tam&cszakszervezet, a
diakonkormanyzat, az SZMK/szil, fenntartd, Kisebbségi Onkormanyzat, kollégium,
Kozépiskolak ( Orkény, Kando, Gaspar) és Ovodaébset az azonositott képvisglL-1
f6).

KOZVETETT PARTNEREK

- Csaladsegt Kozpont, Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamugyi Os¥trosi Konyvtar és
Mivelédési Haz, Védno, iskolaorvos, Egyhazak, Gyermekekért Plusz Alawiyy
Nefelejcs Haz, Mvészeti Iskola, Rehabilitacios és Tanulasi Képests&jzsgalo
Bizottsag, Megyei Pedagogushaz esetében az azath&sipvised (1-1 16).

A mintavétel |épései

- amintavételi szabalyzat elkészitése,
- a mintavételi eljaras rogzitése tablazatban,
- az igényfelmérés folyamatanak rogzitése (lasd &ttany),

MINTAVETELI ELJARAS
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. Elfogad-

N Mintacsoport .
Kozvetett Igényfelmérés hatd .
partnerek valaszadasi

arany

Nagy- " L . , . .

saga Osszetétele Modszere igpontja Gyakorisaga
Gyermekekért Plusz I ig. helyettes interju november Ujravalasztas %0
Alapitvany
Csaladsegit Kozpont 1 vezeét interju november 2 evente 100 %
Gyermekjoléti 1 ugyinté®d interju november 2 évente 100 %
Szolgalat
Rehabilitacios és Tan 1 vezed beszélgetés alkalmanként folyamatos 100 ¢
Kép. Vizsg.Bizottsag
Véarosi Konyvtar és 1 igazgato interju november 2 évente 100 9
Mivelodési Haz
Iskola orvos 1 0rvos interju november 2 évente %00
Veédono 1 vednd interju november 2 evente 100 %
Nefelejcs Haz 1 igazgatd beszélgetés alkalmanként olyarhatos 100 %
Mivészeti Iskola 1 vezét beszélgetés alkalmanként folyamatos 100 ¢
Katolikus és 1-1 hitoktato beszélgetés alkalmankent folyamatos 00 %
Reformatus Egyhazak
Megyei Pedagogushag 1 igazgato interju novembe vegté 100 %
Gyamugyi osztaly 1 éhdo interju november 2 évente 100 %




MINTAVETELI ELJARAS

. Igényfelmérés Elfogad-
Kozvetlen Mintacsoport o hagté
partnerek ':g%g ?;SGTS' Mobdszere Idépontja Gyakorisaga vaI:rs; :;jag
Tanulok 10 % 2.5.8. osztalyok rajz,ggrgd?lir\?azas november évente 70 %
Szubk 10 % 2.5.8. osztalyok kesty november evente 60 %
alkalmazotti k6zdsség 1 pedagogus, nem  kérdsiv november évente 70 %
pedagogus
polgarmester ,
jeayz,
Fenntarté képvisél 4 Kulturalis O sztaly interja november 2 évente 100 %
vezebje
Kisebbségi
Onkormanyzat
Kdzalkalmazotti 1 elndk interju november 2 evente 100 %
Tanacs
Helyi szakszervezet 1 elndk interju november 2 tven 100 %
Didkonkorményzat 1 elndk interju november évente 00 %
Ovoda I vezdl interju november evente 100 %
SZMK I elnodk interja november évente 100 %
Orkény/Péaloczi Szakk. I igazgato interju november evente 100 %
Kando/Kecsk. Szakk. I igazgato interju november vénge 100 %
Géspar/Kecsk.Szakk. I igazgatd interju november vehe 100 %
Kollégium 1 vezei interju november evente 100 %
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A partnerek igényeinek és elégedettségének felmérése

Partnerek, akikil felmeérés nélkul gjtink informaciokat

85

Partnercsoport M iivé- Rehabi- | A mintaba | A mintaba
Nefe- Egy- litacios nem nem

o, 3 - lejcshaz | hazak Bizottsa kerult kerult
Vizsgélandd szetl o .
terUIgt Iskola g szilék tanulok
- informaci6aramlés
- képesség, készségt

fejlesztés
- diakok neveltségi

szintje
- tanoran kivuli teve-

kenységek
Visszajelzés folvamatos
gyakorisaga y
Feldolgozas modszerne munkakdz6sségi ertekezletek

A kapott véleményeket, informaciokat, javaslatakaigények 6sszehasonlitdé elemzésébe épitjik belhésznaljuk a célmeghatarozas soran.
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8.

Panaszkezelési rend tanuldok részére

Elfogadas idpontja Bevezetés igpontja
2007. méarcius 28

Intézményvezét

Mdbdositas idpontja

Min dségligyi vezét
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Célja:

- hogy a tanulét éridtfelmeriab problémakat, vitdkat a legkorabbbmbntban, a
legmegfelebbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

( START )

A 4 .
1. Panasz . szint
A 4 .
2. A panasz MQQOS—¢
jogossaganak vizsgalata
19 J gl A csoportvezét tisztdzza az
JOQOSV Uigyet a panaszossal
3. Acsoportvezét |Az egyeztetés eredményes
egyeztet az érintettel v
A probléma megnyugtatéan
Y lezarult
4. Panasz leirasa 1. szint
A 4
5. Az igazgato egyezte
panaszossal
v
. 6. Az cgye gtetest, ... Az egyeztetés eredmenyes
megallapodast irdsban régzitiks ¢
és elfogadjak az abban .
foalaltaka A problema
Turelmi ids megnyugtatéan
szilkség lezarult, rogzités,
1 honap Igen
mulve v
A probléma
megnyugtatéan
megoldddott; rogzités
7. Probléma fennall, panasz . szint

jelentése a fenntart6 felé

A 4
8. Az iskola igazgatoja a fenntarté bevonasava
vizsgalja a panaszt; k6z6s javaslat a probléma

A 4

- A probléma
9. Egyeztetés a panaszossal, »  megnyugtatéan
megallapodas irasban rogzitese g lezarult, rogzités

v
STOF
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A folyamat leirdsa

l. szint
1. A panaszos problémajaval az oszténgikhoz / csoportveéhdz fordul.

2. Az osztalybnok / csoportvezétaznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az lgyahaszossal.

3. Jogos panasz esetén az oszé@lyk / csoportvedtegyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

ll. szint

4. Abban az esetben, ha az osziétygik / csoportvrzt nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az igazgato felé.
5. Az igazgat6 3 napon belil egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és gettettrszdban v. irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetédmenyes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tirelmiddsziikséges, 1 honapdtdrtam utan az érintettek kbzdsen
ertékelik a bevalast.

. szint

7. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszosdeifje jelenti a panaszt a fenntarto
felé.

8. Az intézmény igazgatoja a fenntarté bevonasavalaldmn belll megvizsgalja a panaszt,
koz06s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

9. Afenntartd egyeztet a panaszos képvigekl, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki ata@§én ellefirzi a panaszkezelés

folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha szukséleegzi a korrekcidt az adott Ieépésnél, és

elkésziti a beszamoléjat az éves értékeléshez.

Felelésségek és hataskorok

Felelss Erintett Informalt
2. | Csoportvezét A panasz alanya Panaszos/képvigel
3. | Csoportvezét A panasz alanya Panaszos/képvigel
4. | Csoportvezét Panaszos/képvisgé lgazgato
5. | lgazgaté Panaszos/képvigel Osztalybnok
6. | lgazgatd Panaszos/képvigel Osztalyénok

A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kitolt 6 / Megoérzési | Megorzeési Masolatot kap
megnevezése | keészib hely idé
6. | Jegydkonyv Iskola- Iktatd Végleg Panaszos képvigel
titkar
9. | Feljegyzés Fenntart6| Iktato Végleg Panaszosi&eje

88



9.

PANASZKEZELESI REND
ALKALMAZOTTAK RESZERE

Elfogadas idpontja Bevezetés ighontja Intézményvezét
2007. méarcius 28

Mdbdositas idpontja Min dségligyi vezét
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Folyamatszabalyozas

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolabaartht munkavégzes soran esetlegesen
felmertb problémakat, vitdkat a legkorabbbmbntban a legmegfel@dbb szinten lehessen

feloldani, megoldani.
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A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

START

Panasz- —> 1. Panasz, FeleBssé szint
leir4s panaszlelnras ai matrix
- v
2. A panasz Nem,ingos il
Panasz- — | Jogossaganak
leiras vizsgalat A felelss tisztazza
Jog / az lgyeta grult,
3. Afelebs
- —» P
Pleelggfz | egyeztet a i . Az ggyfaztetes
i 2 € 145203 1. szint
feljelentes 4. Az egyeztetést, megallapodast ¢
irasban rogzitik és elfogadjak az . -
g T ahhs)r;l fglnlt?bltc;laglj(;eljdldbd és Feliegyzes
[ temr
1do
SZUkSé |gen
~_ Feljegyzés
Nem l L
5. Probléma fennall. Felieqyzé
—> o — Jegyzes
Panasz jelzése a fenntg
c —
6. A kollégium igazgatoja, dolgozéja .
a fenntart6 képviséjének > szint

kozbsjavaslat a problémkezelésére

bevonasaval megvizsgalja a panastt,

91

Feljegy- —
Zés
— irasbaris. |
—

Az egyeztetés eredményes

.

v
7. Egyeztetés a

panaszossal, megallapodas

TT

A probléma
Tarelmi megnyugtatéan lezarulf,
idé rogzités, feljegyzés
szikséqe
STOP
folvamat leirasa Dokumentum a
|. szint 10. A déntes dontésél
dokumentélasa
1. Az alkalmazott panas asban djptthhoz a személyhez, aki a féksd

annak a teriletnek, ahol a probléma felmerult. Aattateriletek feldseit a felebsséegi
matrix tartalmazza.

2. |. szinten a feldls megvizsgalja 3 napon belll a panasz jogossagata IHanasz nem

jogos, akkor a felék tisztdzza az ligyet a panaszossal.
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Ha a panasz jogosnak misiil, akkor a feléls 5 napon belll egyeztet a panaszossal.

4. Ezt kdveben a felabs és a panaszos az egyeztetést, megallapodasnirasritik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esethmol@éma megnyugtatéan lezarult, azt
feljegyzésben rogzitik. Amennyiben a panasz megadlddz ttrelmi id szikséges, 1
honap idtartam utan kdzésen értékeli a panaszos és édelel

5. Ha a turelmi id lejartaval a probléma nem oldédott meg se a dsjete az igazgato
kozremikddésével, akkor az igazgaté a fenntarté felé jelez

. szint

6. 15 napon bellil az intézmény igazgatdja a fenntdépvisebjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot teszldéma kezelésére — irdsban is.

7. Ezutan a fenntartd képviggh és az igazgaté egyeztetnek a panaszossal, dlapegast
irasban rogzitik. Amennyiben turelmididszikséges, 1 honapétdrtam utan kdzdsen
ertékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyogtalezarult, a megoldast irasban

rogzitik az érintettek.

ll. szint

8. Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval akaiigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalykozatarozzak meg.

A folyamat gazdja az igazgatdhelyettes, aki tawégén ellefirzi a panaszkezelés

folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziiksépaegzi a korrekciokat az adott Iépésnél,

és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Felelosségek és hataskorok

Felelss Erintett Informalt
1. Panaszos Feld -
2. Felebs Panaszos lgazgato
3. Felebs lgazgato/panaszos -
4, Felebs Panaszos lgazgato
5. lgazgato Panaszos Fenntarto
6. Fenntarto képviséle lgazgatd/panaszos -
7. Fenntart6 képviséle lgazgatd/panaszos -

A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kitolt 6/ készit Megérzési | Megérzési | Masolatot kap
megnevezeése hely idé
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1. | Felebsségi matrix ,Biztonsagos int.”| Min. kézikonyv 5év MK., igazgato,
min. Kor alk-i kb6zosseéqg
2. | Panaszlevél iras Panaszos Iktato Véq|lé lgazgaté
4. Feljegyzés Felés .panasz 5év Erintettek
dosszié”
5. Felijegyzés lgazgato Iktato Végleg
6. Javaslat Fenntarto Iktato Végleg Panaszos
képvisebje
7. Feljegyzés Fenntarto Iktato Végleg Panaszos
képvisebje
10. | Birésagi hataroza Munkaugyi Iktato Végleg Panaszos,
Birésag igazgato
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10.

Tovabbképzesi rendszer nikodtetése

Elfogadas idpontja Bevezetés igpontja
2007. marcius 28

Intézményvezét

Modositas idpontja

Min dséguigyi vezét
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Tovabbképzési rend niikddtetése

A tovabbképzési rendszer nikddtetésének folyamatszabalyozasa

Bevezed

Az 1997/98-as tanévben a neitektiilet kidolgozta, és elfogadta egy 6téves tok@pbési
terv alapelveit. Az évenkénti beiskolazasnal eziramyado. Az elmdult évek tapasztalata
alapjan ez a rendszer joltukodott, amit 2002-ben a modositott kormanyrendalapjan
(111./2001.) felulvizsgéltunk és kiegészitettinksZempontrendszer korrekci6ja 5 évenkent
torténik.

Célja: Tudatos human éforras fejlesztése, a félsképzesi rendszer kihasznalasaval és a

pedagogus-tovabbképzési rendszer kinaltadsBgek figyelembevételével.

A folyamat leirdsa:

1. Minden év elején a megérkezés utdn az igazgatdhesdykozzéteszi a tovabbképzési
jegyzeéket a nevétestillet szamara a tanari szobaban.

2. A tovabbképzésre jelentké&z marcius 8.-ig kivalasztjdk a szamukra megteletpzést,
melyre irasban jelentkeznek az igazgatonal.

3. Mérc. 10.-ig az igazgatOhelyetteséterjeszti a munkaértekezleten a jelentkezési
igényeket.

4. Ezutan a tantestllet a tovabbképzeési terv alapd@sea pénzigyi leh&tégek alapjan
kialakitja a tamogatando tovabbtanuldk névsorat.

4. A kozalkalmazotti tanacs ezzel eg§hidn vélemeényezi a jelentkezéseket.

5. Mérc. 14-ig az intézmény igazgatoja a gazdasagettezl egyeztetve véglegesiti a
tovabbtanulok személyét, figyelembe véve a pénziglyetségeket és az intézmény
elssdleges érdekeit.

6. Marc. 15-ig az igazgat6 elkésziti az éves beislédézrvet.

7. A tovabbtanulé kollégak jelentkeznek a tovabbképzéeghirded intézményekbe, és
befizetik a tandij rajuk ésrészét, a gazdasagi vezeedig a tobbit.

8. A tovabbtanuldk a tovabbképzés befejezése utarhéggpon belll kdtelesek beszamolni
a szerzett ismereteidra munkakozosségeknek ill. a tantestiletnek.

9. A folyamatgazda minden évben a félévi értekezle&tékeli a beiskolazési terv

megvalosulasat, ismerteti, hogy a folyamat melg$&mél volt szilkség beavatkozasra.
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Tovabbképzés

Folyamatabra

1. A tovabbképzési

Tovabbképzés jegyzékek kozzététele

jegyzekek

/

A\ 4

96

irasbeli
jelentkezés

A
_‘_» 2. A megfeleb tovabb-
képzéivélasztidsa

A4

3. Az igazgato

A

frasbeli
jelentkezése

eléterjeszti a
jelentkezési igények

v

A

A 4

4.b 4.a

A kozalkalmazotti tanacs
véleményezi a jelentkezésekgq

—

névanr?

A tantestilet kialakitja a
tamogatando tovabbtanuldk

Tovabbképzésre
jelentkezk

névsora 5. Az igazgato és a

gazdasagi vezét
véglegesiti a
tovabbtanuldk
jelentkezését

Tovabbtanulasi
koltségvetés

A jelentkezések
elutasitasa

7

irasos
visszaigazolas
\/

Végleges

A 4

»

6. Eves beiskolazasi ter
elkészitése

Tovabbtanulok
névsora

l
(O

A 4

névsor a
tovabb-
tanulékré

A 4

Eves
beiskolazasi
terv
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-
l

/

Jelentkezési
lap

.

7. A tovabbtanulok

Visszaigazolas
afelvetelol

jelentkeznek a megjelolt
intézményekbe, befizetik

A 4

\_/_

A\ 4

8. Beszamoldk a

A 4

Tandijszamla
H—

tovabbképzésekt

A4

9. A folyamat értékelésg

A 4

Feljegyzés
e

-

A 4

A
folyamatgazd
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Feleldsségek és hataskorok

Lépés Felebs Erintett Informalt
1. lg. helyettes Nevétestlilet Nevéditestulet
2. lg. helyettes Jelentkéz lgazgatd
3. lg. helyettes Tantestulet lgazgatd, IGSZ
4.a Ig. helyettes Tantestlilet Tantestulet
4.b Ig. helyettes Kdzalkalmazotti Tantestulet
tanacs
5. lgazgato Tovabbtanulasra Tantestulet
jelentkesk, IGSZ
ig. helyettes
6. lgazgato Tovabbtanuldk Tantesttlet
IGSZ
7. lgazgato Tovabbtanulo Tantestilet, IGSZ
8. Munkakdzésség  Tovabbtanulo Munkakdz6sségek
vezebk
9. Folyamatgazda lgazgato Tantestulet

Keletkezett dokumentumok, bizonylatok

Lépés| Dokumentum Készit / Megérzési hely| Megérzési | Masolatot
kitolt 6 idé kap
1. Tovabbképzés - Helyettesi iroda 1év -
2. Jelentke# Tovabbképzés 1év lgazgato
jelentkezés dosszié
3. Jegydkonyv | Igazgat6 helyettgs Irattar 1év IGSZ
4. Jegydkonyv | Igazgato helyettes Irattar 1év IGSZ
5. Tovabbtanuldk Igazgato Tovabbtanulasi 1 év IGSZ
terv
6. Igazgatohelyettes Irattar 1év IGSZ
beiskolazési ter
7. | Visszaigazolas gA felvételt hirded Irattar 1év -
felvételsl intézmeény
8. Feljegyzés Munkakdz6sség-Tovabbképzeés 1év lgazgato
vezeb dosszié
9. | Afolyamatgazda Folyamatgazda| Tovabbképzési 1 év lgazgato
beszamoldja dosszié
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AZ OTEVES TOVABBKEPZESI TERV - ALAPELVEK

|. SZAKVIZSGARA VONATKOZO ALPROGRAM

1. Szakvizsgara valo jelentkezésnéirsit élveznek a vezék és a kbzépvezéh.

2. A jelentkedk sorrendjét az iskolavezetés az intézményi érdetkiggyelembe véve
kozbsen alakitja ki és tarja a KAT ill. a testigédt.

3. A szakvizsgéra torténjelentkezésnél a kulonbéképzhelyek kozil a foldrajzilag

kozelebbi megjeldlését tamogatjuk.

Il. TOVABBKEPZESI ALPROGRAM

1. Elényben részesilnek:
a./ kiemelt teruletek (helyi tanterv kovetelménymitézményi prioritassal rendelkiz
szakteruletek, szakmodszertani képzések, stb.),
b./ 40 év feletti pedagogusok,
c./ az intézmény sajatos szukségletei.

2. A beiskolazasi tervben kulonoeit élveznek azok a pedagogusok, akiknek mar nincs
lehetisége a 7 év kihasznélasara.

3. A beiratkozasi tervben azoknak kell lebwed tenni a tovabbképzés folytataséat, akik az
el6z6 évben mar megkezdték azt, és még nem fejezték be.

4. Fontos a pedagdégés az intézmengrdekének egyeztetése a tovabbképzések kivalasztas

szempontjabol. (érdekdiés, bedllitottsdg — igény az intézmény ré&gyér
5. A tovabbképzések célja:
- szakmai ismeretek elmélyitéséyitése
- U modszerek megismerése és atadasa
- masoddiploma megszerzése
6. Belsb tovabbképzések 6sztbnzése: a szakmai kompeteiwidése érdekében.
7. Egy évben szakterlletenként (lebsg szerint) legfeljebb 2 nedeltanuljon, de
masoddiploma megszerzését csak 1 pedagodgus estidimyassuk egy dthen.

8. Munkaiddn kivili tanfolyamok keresése leliség szerint.
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9. Tovabbképzési nyilvantartas vezetése annak érdekébgy mindenki befejezze az altala
elkezdett képzést. A tovabbtanuld kotele#hattanfolyam aranak visszafizetésére, ha
Onhibajabdl nem fejezte be azt.

10.A tovabbképzési dosszié az igazgatdhelyettesnalhth, tartalma: név, munkakoér, a
tovabbképzés megnevezése, a kezdés és a befeppbésdvidpontja, a tovabbtanulo
varhato tavolléti ideje, adatai.

11. A tovabbtanulni szandékoz6 a péalyazatat irasbajijayae.

12.A kozalkalmazotti tanacs véleményezése utan a duiée egyeztetésével az igazgato

dont a tovabbtanulasrol.

Il HELYETTESITES

1. Az érintett pedagogust tegylik szabadda d@xeelsmert tovabbképzési napokon. Az
orarend készitésénél ez szempont legyen.

2. Szakszdr helyettesitésre torekedjunk, a tandra védelmébengyerekek érdekében.

3. Ora ne maradjon el!

4. Hosszantarto hianyzas esetén allando helyettesseiatjunk.

V. FINANSZIROZASI ALPROGRAM

1. A koltségvetés altal biztositott hozzajarulas fetraalhato:
= atavolléw helyettesitéséhez sziikséges koltségek fedezéséhez,
» atanfolyam dijahoz,
= utazashoz,
= szallashoz,
= étkezéshez,
= szakkdnyvek vasarlasahoz.
2. Kaoltségcsokkentés céljabol a betevabbkéepzéseket szorgalmazzuk.
3. Két azonos tartalmu és tanusitvanyt ado tovabbleepgétén az olcsébbat valasszak az
éerintettek.
4. Amennyiben a tovabbtanuldé ©6nhibajabdl nem fejezi ebganfolyamot, a koltségek
visszafizetésére kotelezlie befizetett 6sszeg tovabbképzési célra fordithat
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5. Abban az esetben, ha a tovabbképzésre biztos@mtdt nem hasznaljak teljesen fel, a
fennmaradd dsszeget jutalmazasra forditjuk azolktkoakik a tovabbképzéseken részt
vettek, és azt sikeresen befejezték.
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11.

Teljesitmenyértékelés

Elfogadas idipontja Bevezetés igpontja Intézményvezét
2007. marcius 28. 2007.szeptember 1.

Mddositas idpontja Mindségugyi vezét
2009. 05.20.

Felllvizsgéalat idpontja: 5 évente, ill.az
aktudlis torvényi modositasoknak megféési
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Teljesitményértékelés

1. Ateljesitményértékelési rendszer célja

Egységes, az intézmény pedagogiai programjan @lapuyyakorlatban ttkkddé minéségeértékelési
rendszer segitségével javitani az intézmeényokésbel§ partnereinek elégedettségét és az iskola
mérheb teljesitménymutatoit.

2. A teljesitményértékelési rendszer altalanos alapedy.

= a pedagolgiai program megvalosulasat szolgaljan&zményi midségiranyitasi rendszer
részét képezi;

=  pevezetéséokozatosan torténik;

= autondm, mivel csak a kozosen elfogadott értékrendre épedagodgiai programban
megfogalmazott kdvetelményekre épit;

= legitim, a kdvetelmények értékelése csak a niestilet altali elfogadas, illetve kihirdetés
utan Iép életbe, és modositas csak a Basdliilet részvételével és akaratival térténhet;

= fejlesztésel, célja az egyéni és a kozos értékrend, valamint dagiggus €s a vezetés
kdzos érdekének dsszehangolasa a pedagodgiai cétpkaibsulasa érdekében;

= védia személyes adatokat, mivel a fiaagértékelési rendszer egésze, illetve elemeiasak
nevebtestllet beleegyezésével hasznalhatokskéitsekelésre;

= megvalodsithatd legyemz intézmeény ismeri sajat terhelbstgét, ezért fontos, hogy olyan
értékelési rendszert alakitson ki, amely nem rélvié&elhetetlen terheket.

3. Terlletei:

Pedagdgus teljesitmény értékelése
Veze® teljesitmény értékelése

Nem pedagogus teljesitmény értékelése
Gyakornok

Intézmény értékelése

moow»

A kozalkalmazottak teljesitmény értékelésének altainos folyamatleirasa

Folyamatleirdsa (gyakorlati megvalésitasa)

Ertékelések mddszere:

A folyamat gazdaja az igazgaté- formdlisan is a €oios | miiségmodell mkodtetése 6ta.
Folyamatos fejlesztése a PDCA ciklus alapjan tdktén

Onértékelésminden foglalkoztatottunk végez.

Onértékelését mindenki irdsban adja le munkakogéssgzetjének, tetszés szerintidgdontban, de
legaladbb a tanévzaro értekezletet mézfin.

A munkakozosségek vedenz onértékelésekben foglaltakat is figyelembeevégy értékél iven
munkak6zdsséguk tagjairél értékeléseket irnaknalatk az igazgatdhelyetteseknek. Az
igazgatdhelyettesek az 6ssz#jtitt anyagot kiegészitik a hozzajuk tartozé muriiaissegek
vezebirol irt értékelésekkel, s leadjak az igazgatdnakaaki értéked lapjukat késziti el.

A tanévzaro értekezleten torteértékelés soran a munkakozosségek weaetaltaluk lényegesnek
itélt elemeket szdéban elmondjak, az igazgato, ttelyei és a folyamatgazdak szintén. A lefolytatott
egyéni értékd interjukrol 6sszefoglaldt, a kiemelkéuek itélt teljesitményekkel kapcsolatban pedig
elismerési javaslatot készitenek és tovabbitanak.
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Dokumentumok: minden dolgoz6 egyéni mappajabaéraehdben kévetik egymast az dnértékelések,
értékelések.

A gyiijté az ,Ertékelés, elismerés” folyamatleirashoz illestik, karbantartasa a folyamatgazda (az
igazgato) feladata.

Az értékelésének kritériumainak meghatéarozasa:

Nem megfeleb (kulon figyelmet kell ra szanni, nem végzi/nincs)
Kevéssé megfelél(kevéssé végzi, gyenge, de nem elfogadhatatlan)
Megfelelé (megfeleben végzi, j6 de nem rendkivili)

Kiemelkedé szinti (tdbbletmunkaban végzi, kivald, atlagon fellli)

wMh e o

A teljesitményértékelés eredményét a maximalisgzaminak a ténylegesen adott pontszamokhoz
viszonyitott aranya alapjan a kdvetkkzszerint hatdrozzuk meg (Kt.40.811.bek):

nyolcvantél szdz szazalékig - kivaléan alkalmas,

hatvantdl hetvenkilenc szazalékig - alkalmas,

harminctdl étvenkilenc szazalékig - kevéssé atieal,

harminc szazalék alatt - alkalmatlan Gsitést kap a kézalkalmazott

Ettol eltéroen a kozalkalmazott alkalmatlan régitést kap, ha legalabb egy @sitési szempont
értékelése nem megfetel

A vezedi feladatokat ellatok, tovabba a pedagogus és nexdggdgus munkakorben
foglalkoztatottak teljesitmény értékelésének szemtjpbés az értékelés rendje
Az iskola minden dolgozéja —nem pedagdgus munkakoik értékelésre kerll a 2009.&@évente.
Szempontrendszere:

Kjt. 1.sz.melléklet szerinti szempontok idevonatkogszei

* IMIP-ben rogzitett egyéb szempontok
Egyéb teljesitményértékelési szempontok:

» Dolgozora nézve relevans intézményi célok (IMIP)

» Munkakori leirdsban szerépleladatok

* Az intézmény éves munkatervében a dolgozé feladatalevesitett feladatai

A/ PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELAPJA(Teljesitmény értékallap 5. pontja)

o MUNKAKOIE:....uuiiiiiieieie e ememme e
2.Ertékelési adatok.
3. Utols6 mirbsités:
4. Min6ségi célok teljesitése:

5. Munkakodrben meghatarozott feladatok teljesitése

Végleges

Teljesitménykritérium Onértékelés pontszama| Fetibb vezet pontszam:

pontszama

1SZAKMAI FELKESZULTSEG
innovativitas, kreativitas 0-1-2-3 0-1-2-3
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A dolgoz6 szdveges értékelése:

Javitando terlilet meghatarozasa (eltérés oka)

2. ELKOTELEZETTSEG azonosu
s az intézmé-nyi célokkal, az in 0-1-2-3 0-1-2-3
tézményi felada tokban valé aktiv
részvétel

A dolgozé szdveges értékelése:

Javitando teriilet meghatarozasa (eltérés oka)

3. Tanulokkal valé6 MEGFELEL O
BANASMOD —~EREDMENYESSEG 0-1-2-3 0-1-2-3
a nevel 6- oktat6 munkaban

A dolgozé szdveges értékelése:

Javitando teriilet meghatarozasa (eltérés oka )

4. KAPCSOLATTARTAS 0-1-2-3 0-1-2-3

A dolgozé szdveges értékelése:

Javitando teriilet meghatarozasa (eltérés oka)

5. MUNKAFEGYELEM 0-1-2-3 0-1-2-3

A dolgozé szdveges értékelése:

Javitando teriilet meghatarozasa (eltérés oka )

6. A MUNKAKORI LEIRASBAN
SZEREPLO SPECIALIS
FELADAT: ottt 0-1-2-3 0-1-2-3

A dolgozé szbveges értékelése:

Javitando terlilet meghatarozasa (eltérés oka )

|. Terullet: Szakmai felkésziltség, innovacié, kreativitas
* = csak —vezéikre és munkakkdzOsség-veddae vonatkozik !

Mutatok/alkritériumok A mutatokhoz rendelhét adatok,
tények/indikatorok
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Rendelkezik a munkakdrének megféleégzettségge

Diploma-oklevélmasolatok, személyagok
(irattér)

Ismeri sajat szakja tanitdsanak médszereit,
valtozatos modszertani kultaraval
rendelkezik, és alkalmazza is azt.

Oralatogatasi megfigyelési szempont, éramegbesz
tanuléi elégedettségmérés, tanmenetek dokumentt
elemzése az adott szempont szerint.

elés
m

Egyéni képességek, ismeret, Kiilés bel§ képzése-

ken vald részvétel, IKT eszktzok hasznélata, saaki
dalom tapasztalatainak gyakorlati hasznalata afoky
tos Onképzés

Tovabbképzésben valo részvétel- jelenléti iv, doald
r gatas, bels szakmai nihelymunkakban valérész

vétel jelenléti iv, szakirodalmi tajékozottsaga a

tankonyv valaszték terén valo attekintés mértéke.

Munkak6zdsséggel valo egyltikbdeés,
feladatokban valo részvétel.

A munkakdzosségi feladatokban vald konkrét rész
tele, az ellatott feladatok végrehajtasanakssége.
Mas kollégaknak val6 segitségnyuijtas.

Tudéasét atadja a kollégaknak, palyakezd
segitése.

Bemutatdora tartasa, mentori munka, tovabbképzé
valod tanultak tovabbadéasa, bielsantestileti képzése
tartasa, stb.

sen

*Munkajan belil innovativ tevékenységet végez

*Ikdd) tovabbképzéseken részt vesz
tovabbképzést tart, palyazatok, szaktanacs
szakérd

és
ado,

Rendszeres napi felkésziilés

Oralatogatasi megfigyelési szempont, 6ra megbesz
se, tanmenetek dokumentumelemzése az adott
szempont szerint.

élé

Helyi adottsagok; PP; SZMSZ

Pedagdgiai Program és a Helyi tanterv
Ismerete, Oralatogatas megfigyelési szempont.

(I teriilet) A teljesitménykritériumhoz rendelheté mutatészamok

3 2

1 0

Elméleti felkésziiltsége a
szakteriletehivald. Ren
delkezik a Korszér
pedagoégiai mbédszerek, 3
tanulék egyéni tanulasat
tamogatd pedagogiai
elvarasok teriiletén. Ezt a
tudastszivesen atadja
kollégainak Naprakész
informacioval rendelke
zik a korszel
pedagogiai

Megfelels elméleti
felkészultséggel rendel
kezik a szakteriletén.

1 Informalt a pedagdgiai
maodszerek teriiletén.

Elméleti felkésziltsége 4
szakterileterlegend.
Hianyosanrendelkezik
informacioval a pedagé
giai médszerek terlletén

Elméleti felkésziiltség a
szakterlletemem
elegend. Nem
rendelkezik a
pedagdgiai médszertan
terlletén szikséges
informaciokkal.

modszerek teriiletén.

Il. Terilet: Elkételezettség, azonosulas az intézményi célokkal

aktiv részvétel
* = csak a munkakkdzdsség-veretvonatkozik

, az intézmeényi feladatokban valo

Mutatok/alkritériumok

A mutatékhoz rendelhét adatok,
tények/indikatorok

A Pedagégia Program ezen belll a helyi tanteregel
kori ismerete, az ezen alapul6 oktaté névelunka
tervezése, végzése, hatékonysaga

j Részvétel a tanév operativ tervezésében. Panaszo
dokumentumok megsértésével kapcsolatban

Az intézményi jovképpel valé azonosulas, és
intézményen beldl 6nmaga elhelyezése. Amit be
mindennapi munkajaba.

aPnértékelés. Oralatogatasi szempontok
epit

Tevékenységének, magatartdsanak dsszhangja az
intézmény érték- és normarendszerével.ddayi
munkat végez.

Beszamoldk. Az igazgatod, a helyettes és a
munkak6zOsség vezeréleménye

Részvétel a nevétlestiilet szakmai életében,
dontés-elkészitésben, végrehajtasban, adeéy

Részt vesz a dontésikészitésben és végrehajtasba
konkrét szerepvallalas ezeken a teriileteken.

fejlesztés (MIR) folyamataban

>
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Munkakdri kotelezettségen tuli feladatvallalas

Az-dnoc feladatok vallalasaban valé készsége.
Sajat otletek, motivacidk alapjan a munkakori
kiterjesztése.

*A munkakdzosség szakmai képviselete

*Részt vesz az operativ tervezésben

Palyazatiras vagy palyazat megvalésitasaban valo
kozreniikddés (szakmai)

Konkrét adatok a kozreikodéstl. Az igazgatd, a
helyettes és a munkakdzdsség véistaz egyittth
kods kollégak

(Il.teriilet) A teljesitménykritériumokhoz rendelhet & mutatészamok

3 2 1 0
Kiemelkedé szakmai Magas szint szakmai A munkéhoz sziikséges | A munkakérhéz
tapasztalattal tapasztalattal szakmai tapasztalattal | Sziikséges szakmai

rendelkezik. A szakmai
ismeretek gyakorlati
alkalmazasa meghaladija
az elvart szintet.

Onként vallal feladato
kat. Munkajat elvégzi,
athatja g6 minéségre
valo torekvés.

rendelkezik. A szakmai
ismeretek gyakorlati
alkalmazasaendkivdil
hatékony. Sajat dtletek
alapjan vallal/ kitalal ad -
hoc feladatokat. Munka
jat teljesen athatjkivalo,
mindségre valo torekvés,
*Tevékenységével hozz§
jarul aminéségi munka
folyamatos javulasahoz.

rendelkezik. A

szakmai ismereteket a
gyakorlatbaresetenként
alkalmazza

A rabizott feladatokat
végrehaijtja. Munkajaban

tapasztalatok terén
hianyossagokiapasztal
hatok. Az eredmények
nem megfelebek. Nem
véllal a munkakorén tuli
feladatokat. Munkajat

felfedezhet nem hatja at a méiségre
mindségre valo valo térekvésNem
térekvés. érdekli az intézményi

mindség- és szervezet

fejlesztés.

lll. Tertlet: A tanulékkal valé6 megfeleb banasmaéd

— eredményesség az oktaté — névehunkaban

Mutatok/alkritériumok

A mutatékhoz rendelhét adatok,
tények/indikatorok

Felkészult a tanuldk életkori sajatossagaibdl,
megfelet ismeretekkel rendelkezik a tanulok egyé
képességait, tehetséget gondoz, felzarkdztat, inteq

A tanOrai médszervalasztas igazodik az életkori
nisajatos sagokhoz — Oralatogatasi megfigyelési
réizempont. Tanuléi motivacio, versenyeztetés

Neveb munkajanak (gyermekvédelem, kdnyvtari
munka, stb.) miéisége — a tanuldknak az iskola
életébe vald beillesz kedésének tamogatasa, aktiv
részvételik szervezése, az osztaly, mint csoport
demokratikus értékek szerinti irdnyitasa.

Szociometria, osztalghoki beszamolé az adott
szempont szerint, az osztaly koz0sségi prograagai
iskolai rendezvé nyekben valo részvétel, hazirend
betartasa stb.

Konkrét eredményei az oktaté — névehunkaban.

Tanulmanyi eredmények valtozasa
Szibk elégedettsége adott tantargyban
a gyermeke tanulméanyiéehenetelével
kapcsolatban
Orszagos kompetenciamérés
eredményei a pedagdégus munkajaval
kapcsolatban a szovegértésben és
matematikdban stb.

A gyermek megfelél motivalasa,
ellerdrzése, értékelése.

Tanuléi szibi elégedettség, osztabyfoki
visszajelzés, dokumentumelemzés (naplé, étle).
Az értékeléssel kapcsolatos panaszok szama.

Kommunikaciés és konfliktuskezelési modszerek.

Szibi és tanuldi elégedettség, hatranyos helyzet
gyere kekkel val6 foglalkozas

mikéntje, tandran felmerdil problémak szama,
jellege.

(1l terllet) A teljesitménykritériumhoz rendelhe té

mutatészamok

3 2

1
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A tanul6ék az életkori

€s az egyéni sajatossagq

hoz igazod&éltozatos
képességfejlesztéssel
rendelkezik, a tantervi
kovetelményekekivald
szintenteljesiti.
Tanulmanyi és egyé
versenyekre készit fel

A tanulmanyi munkaban
és versenyeztetésben

kivalé eredményeket ér ¢

(orszagos, megyei és
terlleti versenyeredmé
nyek).

Oktat6-nevel munkaja
példaértékii.

A konfliktusokat
hatékonyankezeli.

A tanuldk az életkori

kés az egyéni sajatossa
gokhoz igazodé
valtozatos képesség
fejlesztéssetendelkezik,
a tantervi kdvetelmé
nyeketmegfeleb szinten

b teljesiti. A konfliktusokat
jol kezeli. Tanulmanyi
munkaban és versenyez
tetésben megfelél
leredményeket ér el
(iskolai szintii
versenyeztetés).

A tanuldk életkori
és az egyéni
sajatossagaihoz
igazodé valtozatos
képességfejlesztéssel
nem rendelkezik a
tantervi
kovetelményeket nem
megfeleb szinten
(alul) teljesiti. Nem
véllal osztalytnokséget
giésnem versenyeztetA
konfliktusokatnem
megfeleben kezeli

A tanuldk az életkori

€s az egyéni
sajatossagokhoz
igazodé valtozatos
képességfejlesztéssel
rendelkezik, a tantervi
kovetelményeket
gyenge szinten

teljesiti. A konfliktusokat
segitséggekezeli.

A gyermekek tanulmanyi
munkajaban és neveltsé
szintjéberfejl6dés nem
mutatkozik az elvarthoz
képest.

IV. Terllet: Kapcsolattartas, egyuttm _(ikodés

*= csak a vezeéttolise ki

Mutatok/alkritériumok

A mutatokhoz rendelhét adatok,
tények/indikatorok

A) Munkakori kapcsolaton alapul6 egyittkddések

Adott gyermekkdzdsségben, egy osztalyban tanité

kollégak és nevétanarok

kozti egylttiikdodés

oktat6-neveald és tanulmanyi kérdésekben

Kdvetelmények, kozds megallapodasok betartasa.

Egyuttmikddés kollégakkal(kollégiumi,
védbné,munkakozosségek, csoport, osztaly
kollégaival), ill. mas szakteruleten dolgozékkal.

Munkakdzdsségen bellli értékek, egymas munkajd
megismerése.

nak

*Munkakdzdsségen belu

I, ill. mas

munkakdzosségekkel és a vezetéssel, valamint a
vezetk egymassal valo egylttikddése.

*Egymas szakmai munkajanak megismerése, a
tapasztalatok atadasa, az eredményekben kimutat
javulas.

naté

B) A szubkkel val6 partnerkapcsolat rendszere

Folyamatos kapcsolattartas a $kliel. Rendszeres
tajékoz tatas a tanuld adethaladasarol. Eredménye
segitségnyuj tas a ssithnulast tAmogatd

magatartasahoz.

Hany szubi értekezletet tart és azon hany $zul

5 jelenik meg? Szil elégedettség a s#idrtekezlettel
kapcsolatban. Kotelézapcsolattartadsokon tuli
alkalmak és befektetettddSzib és diak
elégedettség. Tanar elleni jogos panaszok szama.
Szub és didk elégedettség. Osztahok iskolavezetés
eredménye. Rendezvényeken megjéleriibk
szama. Szdl tAmogatas mértéke. Jelenléti iv S il
igény és elégedettség.

D

C) Tanulékkal valo kapcsolatrendszer

Kdlcsdnds bizalomra épdikegyuttnitkodés tan6ran és

tanoéran kivil a gyerekekkel

Tanul6i igény és elégedettség. Oralatogatasi
szempontok:

A tanuldkkal val6 tanari egyuttikodés a tanulasi
folyamatban Lehéségek a tanulék
egyuttmikddésére a

Tandran Tanéran kivili programok szervezésébe
tanulék

és kollégak bevonasa

(IV. terilet) A teljesitménykritériumhoz rendelheté mutat6szamok
a/ Munkakdri kapcsolaton alapuld egyutkidések
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3 2

1 0

Az eredményes munka
végzéshez sziikséges

maximalis megértésés

egyuttmiikddésjellemzi
a kapcsolatot

*minden szinten

Kolcsonds megeértés
ésegyittmiikddésjellem
zi a kapcsolatot.

Kevés konfliktus és
részleges megeértés
jellemzi az
egyuttrmiikddést.

Egylttmiikodés a
megértédianya és
konfliktusok
jellemzik.

b/ A sziibkkel valé partnerkapcsolat rendszere

3 2

1 0

Az eredményes munka | Kélcsonds megértés
végzéshez sziikséges | ésegyittmiikddésjellem
maximalis megértésés | zi a kapcsolatot.
egyuttmiikddésjellemzi
a kapcsolatot

*minden szinten

Kevés konfliktus és
részleges megeértés
jellemzi az
egyuttritkddést.

Egylttmiikbdés a
megértédianya és
konfliktusok
jellemzik.

C/ Tanulékkal valo kapcsolatrendszer

3 2

1 0

Az eredményes munka
végzéshez sziikséges

maximalis megértéses

egyuttmiikodésjellemzi
a kapcsolatot

*minden szinten

Kolcsdnds megértés
ésegyuttmiikddésjellem
zi a kapcsolatot.

Kevés konfliktus és
részleges megértés
jellemzi az
egyuttnikddeést.

Egylttmiikbdés a
megértéianya és
konfliktusok
jellemzik.

V. Teriilet :Munkakdri feladatok — Munkafegyelem

* = csak a vezékre vonatkozik

Mutatok/alkritériumok

A mutatékhoz rendelhét adatok,
tények/indikatorok

Intézményi tervek megvalésitasa PP, IMIP, SZMSZ
éves )
munkatervek Ertekezletek,

’,Beszamoldk, feljegyzések dokumentumelemzések

Tandran kivili programok

Jelenléti ivek- az értedtek jegydkonyvei,
feljegyzések, latogatasok,

Tanigyi dokumentacié adminisztraciés fegyelem

Dosotam elemzés

Felligyelet/ligyeleti munka ellatasa, helyettesitések

Ugyeletbeosztas és az@rkészilt jelentések
vezebi feliegyzések, megfigyelés

*A  munkatervek az intézményi tervekr

e*Dokumentum elemzés

dokumentumokra épiil-e?

(V. teriilet) A teljesitménykritériumhoz rendelheté mutatészamok

3 2 1 0
Tevékenységémmegfe- | Nagyon jo szinten Gyakorolja és gyakorol | Nem gyakorolja és
lelé idét szan idében gyakorolja és gyakorol | tatja az intézmény gyakoroltatja az

elkészil

Teljes mértékben
gyakorolja és gyakorol
tatja az intézmény
miikddését szabélyozé
dokumentumokban
foglaltakat

Orait, ugyeleti teentit,
helyettesitési feladatait
példamutatéan végzi
Lelkesen , aktivan
szervez és bonyolit le

tatja az intézmény
miikddését szabalyozé
dokumentumokban
foglaltakat

Orait, ugyeleti

teendsit, helyettesitési
feladatait végzi

Aktivan vesz részt
tan6ran kivili tevékeny
ségekben
Adminisztraciés —
dokumentaciés munkéja

miikddését szabalyozd | intézmény nikodését

dokumentumokban szabalyozé
foglaltakat dokumentumokban
Oréit, Ugyeleti teeniit, foglaltakat

helyettesitési feladatait | Orait, ligyeleti

elvégzi teendit, helyettesitési
Tanéran kivili feladataitnem végzi
tevékenységekbersak kielégitéen
megbizasra vesz részt | Tanoran kivili
Adminisztraciés — tevékenységekben

dokumentaciés munka
kevésbé pontos.

nem szivesen vesz
részt onmagatol
Adminisztraciés —

tanéran kivili tevékeny | megfeleb. A hatarid -

Gyakran nem tartja be
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séget

Adminisztraciés —
dokumentaciés munkéja
példaértékii ,

tervezo tevékenysége
komplex.

ket betartja.

a hataridét

dokumentécios
munkaja sok kivanni
val6t hagy maga utan
nagyonpontatlan

VI. Terillet: A MUNAKAORI LEIRASBAN SZEREPL O SPECIALIS FELADAT

(osztalyBnok, fejleszb pedagogus, kdnyvtaros, studio féklgyermekvédelmi felés, stb. a munkakori leiras

szerint)

Szoveges Oonértékelés a fenti mutatészamok szerint:

Az értékelt személy nyilatkozata:

A fenti értékelést elfogadom
Az értékelést nem fogadom el
Indoklas:

Igazgaté alairasa

B / VEZETK

az értékelt személy alairasa

(A pedagogus szerepikre vonatkozé indikatorok riglle

Vezetéssel-iranyitassal kapcsolatos feladatok

Mutatok/alkritériumok

A mutatokhoz rendelhét adatok,
tények/indikatorok

Vezetés, irdnyitas, menedzselés

Dokumentumelerogégtiv tervezés

Felebsségvallalas, az intézmény szakmai képviselete

nzimény képviseletének szintjei (6nkormanyzat,
tantestllet, szil, szervezet, munkakdz.), és gyakorisa

A teljesitménykritériumhoz rendell§etutatdszamok

3 2 1 0
Példat mutata Dontéseivebiztositja a Az iskolai munka Nem érvényesiti az
szabalyok zavartalan rilkodést, a tervezésében a jogi elvarasokat,
betartasara, a munkafeltételeket, ardnyosan | szabalyokat, fenntartéi munkéjaban
problémak, osztja el a szakterilet aktualis | elvarasokat, az iskola hidnyosséagok
hianyossagok feladatait, az iskola feladatainak stratégiai céljaiérvényesiti fedezhetk fel,

korrigalaséara megfeleben megtervezi a
szakterulet munkaé¥
gazdalkodasat, a feltételrendsz

fejlesztését

er

nem hatékony a
képviselete

A vezetés hatdsa a munkatarsakra

Mutatok/alkritériumok

A mutatokhoz rendelhét adatok,
tények/indikatorok

Egyuttmikddés az intézményi szintekkel, a kozvetlen

munkatarsakkal

Egymas szakmai munkdajanak ismerete, tapasztalatok

adaptalasa, az eredményekben kimutathat6 javulas

A teljesitménykritériumhoz rendelletutatoszamok

3 2

0
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Pozitiv értékelése | Az ellenérzés mellett pozitiv Rendszeresen ellérzi a Nem végez tudatos
ivel 6sztdnzia kritikaval segiti a munkatarsak értékelést
folyamatos munkatarsakat feladataik munkateljesitményétde nem | rendszertelen
fejlesztést, az megoldasaban ad eléremutatast

egyéni/csoportos

felelésségvallalas

novelését

Kapcsolatok:

Mutatok/alkritériumok A mutatékhoz rendelhéi adatok,

tények/indikatorok

Egyuttmikddés a mas szakterileten dolgozékkal,&ki|sEgymas szakmai munkajanak ismerete az intézmény
partnerekkel vonatkozasaban, tapasztalatok adaptalasa, az
eredményekben kimutathaté javulas

A teljesitménykritériumhoz rendellietnutatdszamok

3 2 1 0
Szabalyozott Személyesen vesz résar Kapcsolattartasalkalmi, nem | Kapcsolattartasaincs
maodon, feladat egyes partnerkapcsolatokban, | a szabalyok szerinti
megosztas szerint | forumokon
tervezia
partnerkacsolatok
feladatit

C / NEM PEDAGOGUSOK

1. Ateljesitmény-értékelés célja:

Az intézmény adminisztrativ és technikai feladatailatd személyek teljesitménye
fokozatosan - kulonosen a feladatellatashoz székssdgpességek, készségek, tudas és
tapasztalat fejlesztésével- javuljon, és ezzel tsegiaz Intézmény migégcéljainak
megvalositasat.

A cél megvalésitasa érdekében sziikség van a

* a nem pedagbgus munkakdrben dolgozok teljesitméhkyégységes kritériumok
szerinti megitélésére, nyomon-kovetésére

e visszajelzés az értékelt személy szamara munkajariakégeidl, fejlesztend
terUleteibl, amely alapja és 0sztddje a tovabbi feppdésének

+ a feladatelldtashoz sziikséges egyéni képességakpekenciak fejlesztési
irAnyainak kijelolésére

2. Alapelvek

« A fejleszté6 szandék elve Az értékelés legyen alkalmas a munkasikerek, eéagek
kimutatdsara, a problematikus terlletek azonosddes a teljesitmény javitasara
irAnyulo célok kijelolésére.

« A sokoldalusdg elve Az értékelés térien ki a tevékenységben realiitald
teljesitményekre is, kdvetve a tényleges munkawsegzérinti aranyokat. Az értékelés
tertleteit és mddszereit az igazgatd az érintgtighkslatainak figyelembe vételével
hatarozza meg.
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« A méltanyossag elve Kezeljen minden egyénre vonatkozé adatot bizemasz
érintett szamara minden roéla felvett adat legyezréférhed. Torekedjen objektivitasra;
csak olyan terlleteket vizsgaljon, amely#knegfeleb adatok alinak rendelkezésre.

* A kivitelezhetéség elve Az értékelés tervezésekor figyelembe kell venni a
rendelkezésre allééforrasokat, térekedni kell az ddel, pénzzel és munkawel
valotakarékos gazdalkodasra.

3. Elvarasok:

Elvaradsok az értékebk felé:
» tényszeil adatokkal biztositsak az értékelés megalapozditsag
» vegyék figyelembe a munkamegosztasbél @eml/éni sajatossagokat,
» adjanak lehéiséget az értékeltnek, hogy kifejthesse véleményét,
» tartsak be az adatkezelésre, titoktartasra vonatkpabalyokat, megallapodasokat.

Elvarasok az éertékeltek felé:
 mikddjenek egyutt az értékddkel az értékelés folyamataban, 6nértékelésseltssdgia
teljesitményértékelést,
+ fogadjak bizalommal az értékél megallapitasait, hasznéljak fel sajatde@gsiukhoz az éit
kritikat, 6szintén nyilvanitsanak vélemeényt az értékelésgmtdaatban
4. Hatékore:
* Adminisztrator
* Rendszergazda
» Takaritd
» Portas
* Fité-karbantarto
» Konyhai dolgozé
» Tovabbiakban: nem pedagdégus munkakérben dolgozok

5. Az értékelés szempontrendszere

Az értékelés szempontrendszerének alapja az egyérszabott munkakor/munkaterv és az
SZMSZ:

A Munkakoéri leirasban szerépleladatok ellatasa
Szakmai felkészlltség, féfés: elvart ismeretek megléte, mélysége
Jogszabalyok, belsszabalyozasok ismerete
A munka hatékonysaga
Szikséges képességek
Személyes tulajdonsagok
Vagyonbiztonsag, titoktartas betartasa
Megbizhat6sag, vezitfeladatok ellatasa, elkotelezettség
Emberi kapcsolatok, kommunikacio
10 Munkatérsak fejlesztése, 6sztonzése, sajdidiéf
11. Személyre sz0l6 feladatok teljesitése
6. A folyamat szabalyozasa, az informacidgijtés eszkozei, hasznalatanak médja
A technikai munkakorben foglalkoztatottetjesitmény értékelésének folyamatanegegyezik a
pedagogusok teljesitmény értékelésével. Fdisk az értékelési felék.

s 7 7

Nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak téfjesiyét értékél dokumentumok:

CoNoArLNE
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A. Nem pedagdgus munkajat értékdél lap: Az értékelt személy felettese(i), vele
egyenrangupartnere(i) és beosztottjai azondszamkban, de egymastol fliggetlenul

toltik ki

Nem pedagogus onértékél lapja :

(Gnértékelés) tolti ki.

A megfeleb kérdbivet az értékelt személy

Nem pedagogus munkakdorben dolgozo teljesitményértélésének dsszesitapja:

Az 0sszegzés tartalmazza adssegek, fejlesztedderiletek és célkizések meghatarozasat
a munkakdri feladatokra, elvart ismeretekre, sziigsd&épességekre, személyes
tulajdonsagokra vonatkozo6an

A teljesitménykritériumhoz rendellietutatoszamok

3 pont

2 pont

1pont

0 pont

1. Szakmai munka, fejl 6dés: elvart

ismeretek megléte, mélysége

-munkajahoz kapcsoldéddan
Ujitasokat, lehéiségeket
sikeresen javasol

- megbizhato, az Ujitdsokbd
aktivan bekapcsolédik

-teljesiti a kapott feladatokat

nem latja ela
munkakoréhez
tartoz6 feladatokat

2. Munka- t Giz- és balesetvédelmi szabalyozasok, Hazirend, és eg yéb szabdlyzatok ismerete,

betartdsa, intézményi titoktartas

-a szabalyokasmeri is és be

-a szabalyokasmeri is és

- munkdjaban a szabalyok

-figyelmen kivdl

is tartja, és aktivan be is tartja, fellletes ismerete hagyja a
bekapcsolédika szabalyzok mutatkozik szabalyzékat
ésszell és aktudlis
moédositasaba
3. A munkakoéri leirasban szerepl 6 feladatok ellatasa
- munkavégzéskiemelkedé | -munkavégzésmegfeleb -munkavégzéskevéssé -munkavégzése
megfeleb nem megfeled

. A munka hatékonysaga, tobbletmunka vallalas

-kezdemeényez,tébblet
feladatot vallal az iskola
fejlédése érdekében
Mindig, maradéktalanul, jol
teljesit, preciz

- véleményével, javaslataival teljesiti a kapott feladatokat

segiti az iskolavezetés
munkajat

- megbizhato gyakorta, jol
teljesit

-kevéssé megfelékn,
teljesiti

- nemteljesiti a
kapott feladatokat

5. Vagyonbiztonsag, megbizhatésag, elkotelezettség,

intézményi titoktartas betartasa

-munkéja soramegbizhatd,
amit kotelességtuddanat el,
felelésséget érea ra bizott
értékekre,

-munkéja soramegbizhaté
Ovja, védi a ra bizott
értékeket

Kevéssé meghbizhato

-nem meghizhatd

6. Emberi kapcsolatok, kommunikacié

- készsegitai kollégainak
problémaik megoldasaban,
egyuttmikodo

- viselkedésével a konfliktu
sok kialakulasanak esélyét
csokkenti. Vitakultraja
fejlett, kollégai felé tortéd
informécio atadasa a
hatékony a munka
szempontjabdkivald

- hajlandorészt vennia
kozosség konfliktusainak
kezelésében

-megnyilva nulasai
jészandékréltanuskodnak -
-kollégai felé tortéa
informacio atadasa a
hatékony a munka
szempontjabdinegfeleb
-kommunikacidjgontos,
egyértelnti, jol értelmezhet

- munkajaval kapcsolatos
javaslatotkritikat elfogad
-megnyilvanulasainem
mindig épité jellegiiek

-nem fogad el
kritikat

-nem jol,
pontatlanul
kommunikal

- nem segfikész
- a problémakat
nem jol kezeli
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A/ Nem pedagoégus munkakorben dolgozé munkajat érkelé lap

IO e

S.sz.

Kompetenciak

Szakmai munka, fejl 6dés: elvart ismeretek megléte,
mélysége

Munka- t iz- és balesetvédelmi szabalyozasok, Hazirend,
és egyéb szabalyzatok ismerete, betartasa, intézmén i
titoktartas

A munkakoéri lefrasban szerepl 6 feladatok ellatdsa

4. A munka hatékonysaga, tébbletmunka vallalas

5. Vagyonbiztonsag, megbizhatésag, elkotelezettség,
intézményi titoktartas betartasa

3
4.
5
6

6. Emberi kapcsolatok, kommunikacio

Mindsitési atlag (az értékelési skala alapjan)
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B / Nem pedagdgus munkakorben dolgozé 6nértékelap

Kompetenciak

Szakmai munka, fejl édés: elvart ismeretek megléte,
mélysége

Munka- t Giz- és balesetvédelmi szabalyozasok, Hazirend,
és egyéb szabalyzatok ismerete, betartasa, intézmén i
titoktartas

A munkakoéri leirasban szerepl 6 feladatok ellatasa

4. A munka hatékonyséaga, tébbletmunka vallalas

5. Vagyonbiztonsag, megbizhatésag, elkételezettség,
intézményi titoktartas betartasa

3
4,
5
6

6. Emberi kapcsolatok, kommunikacié

Mindgsitési atlag (az értékelési skala alapjan)

C / Nem pedagégus munkakorben dolgozé teliesitméégek osszesitértékelése

o o

1. A kompetencia terileteinek értékelési atlaga................

2. A dolgoz6 szakmai felkésziltségéneks&ségei, Fejleszterideriletei

3. A dolgozo6 tovabbi kompetenciadinak:&ségei, Fejlesztefideriletei

4. Kivalé teriletei:

5. Az értékél indokai az értékelésk.

6. A dolgozé észrevételei, megjegyzései:

7. Javasolt képzések, tovabbképzések: Hatadid
DAtUM ... e

igazgato dolgoz6
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D/GYAKORNOKI SZABALYZAT

1. A gyakornoki szabalyzat célja és hatalya

A gyakornoki szabalyzatélja, hogy meghatarozza a gyakornokével kapcsolatos szakmai
kovetelményeket, a gyakornok és a mentor feladataitgyakornoki kovetelmények
teljesitésével és a teljesitmény mérésevel oOssg@figjarasi rendet, a gyakornok
szamonkérésének feltételeit, a gyakornokidsités kilénos szabdlyait a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illsleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

A gyakornoki szabalyzdtatalya az intézmény vezéite, pedagogus munkakérbe kinevezett
kozalkalmazottaira terjed ki, akik E-H fizetési t#yba soroltak, az intézmény
alaptevekenységének ellatasaval osszeéfUggnkakorbe, hatarozatlaném kinevezettek,
amennyiben nem rendelkeznek a munkakdrhdz szikségleslai végzettséget és
szakképzettseget igéyla harom évet meghalad®idrtalmu szakmai gyakorlattal. Tovabba
kiterjed az intézményvezetltal mentori feladatok ellatasaval megbizott Kkelanazottaira,
valamint a pedagdgus munkakori leirasaban kozvétlettesként megjeldlt személy.

2. A gyakornoki idével kapcsolatos szakmai kévetelmények

A gyakornoki idvel kapcsolatos szakmai kovetelmények két résalinak: azéltalanos
kovetelményekbl és amunkakoérhéz kapcsolodo kovetelményekél. A gyakornoki idvel
kapcsolatos altalanos kévetelményeket a szabalyzzt mellékletiartalmazza.

2.1. Altalanos kévetelmények:
A gyakornok feladata, hogykelkészitési tervbemeghatarozott rend szerint megismerje:
— az intézmény nevelési programjat, pedagdgiai proga szervezeti és Rodési
szabdlyzatét, hazirendjét, migegiranyitasi programjat, kollektiv szédesét,
—az intézmény pedagdgiai célkitseit, azok gyakorlati megvaldsulasat,
—a tanuldk, a sziik, a pedagdégusok - Kt.-ban meghatarozott - jogakddelezettségeit,
—a fenntart6i iranyitassal kapcsolatos altalanodetezéseket,
— atanlgyigazgatasi dokumentumok alkalmazasat,

2.2. Munkakoréhez kapcsolodo kovetelmények:

— megismerjea munkakorére vonatkoz6 foglalkoztatasi alapelveket oktatasszervezés
gyakorlati feladatait,

—az megismerje az intézménybe jaro tanuldk saj@élkégzitésének problémait.

- alkalmassa valjon a kulonleges gondozast igegyerekek egyéni fejlsztésére

- ismerje és haszndlja az oktatashoz kapcsolodkdesket

3. A gyakornok feladatai:

A gyakornok a mentor tdmogatasaval felkészil aalalellatott pedagégus-munkakorrel
kapcsolatos tervézmunkara, e kérben

— az iskola helyi tantervében a munkakoéri feladataoaatkozé elirdsok értelmezésére és
szakszdf alkalmazasara,

— a tanitasi (foglalkozasi) o6rak felépitésének, adzalatazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkdzoknek (foglalkozasi esikiek) célszdr megvalasztasara,

— a tanitasi (foglalkozasi) orakadiészitésével, megtervezésével és eredményes ndsgiaat
kapcsolatos irasbeli teefidellatasara.
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A gyakornok a mentor iranyitdsaval elvégzi az alabk pedagdgiai képességek fejlesztésére
iranyuld, valamint a szakterlletéhez kapcsolodo kgnati feladatokat. E  kdrben
oramegfigyeléseket, adatgieseket, elemzéseket végez, gyakorlati tapasaibtstakszdien
dokumentalja Gyakornoki napléban. A gyakornok &dstitési tervben meghatarozottak
szerint ad szamot a szakmai kévetelmények telpsilé

Oralatogatas: legalabb heti egy 6ra (az azonogrgydt tanité pedagdégus 6rajan, az altala
tanitott osztalyokban mas oOradn, a mentor oOrdjamoréa kivlli foglakozason). Az
oralatogatast rovid megbeszélésnek kell kovetraed(at tartdé pedagogussal). Konzultacio:
legaldbb heti két 6ra (mentorral, egyéb pedagdgussaetvel, szakmai munkakdzosség-
vezebvel).

Az o6ralatogatast a gyakornok a haladasi, mulasatgsbban alairasaval jeldli.

A kozalkalmazottakrél szold 1992. évi XXXIIl. tomg végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben targyu, tobbszér modositott 138/19228.) Kormanyrendelet 4/B §-anak
(1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjaniikeész alabbi gyakornoki szabalyzat.

A gyakornoki szabalyzat célja, hogy meghatarozggakornoki idvel kapcsolatos szakmai
kovetelményeket, a gyakornok és a mentor feladataitgyakornoki kovetelmények
teljesitésével és a teljesitmény mérésevel oOssg@figjarasi rendet, a gyakornok
szamonkérésének feltételeit, a gyakornokidsités kilénos szabdlyait a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illsleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

A gyakornoki szabalyzat hatalya az intézmény u@met pedagdgus munkakorbe kinevezett
kozalkalmazottaira terjed ki, akik E-H fizetési t#yba soroltak, az intézmény
alaptevékenységének ellatasaval dsszéfUgginkakorbe, hatarozatlansid kinevezettek,
amennyiben nem rendelkeznek a munkakorhdz szikségieslai végzettséget €s
szakképzettséget igéyla harom évet meghaladd@idrtalmi szakmai gyakorlattal. Tovabba
kiterjed az intézményvezealtal mentori feladatok ellatasaval megbizott kkalanazottaira.

4. A mentor

A mentort az igazgato jeldli ki a legalabb Otévasszakteriiletnek megfetelpedagogus-
munkakorben eltoltott szakmai gyakorlattal rendeike az intézményben kinevezett
pedagogusok kozul.

A mentor feladata

— a gyakornok intézménybe val6 beilleszkedésénealgkahelyi kapcsolatai kialakitasanak
segitése,

— a helyi szervezeti hagyomanyok, szokasok és&eéirmegismertetése,

— a gyakornok felkészillésének segitése tanévre,szakteriletére vonatkozo terv szerint.
— szlkség szerint, negyedévenként legalabb egieljlelgp négy alkalommal latogatja a
gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, tovabbaha igényli — havonta legalabb kett
legfeljebb négy 6raban konzultacios létséiget biztosit szamara,

— a gyakornoki szabalyzatban meghatarozottak szatiekeli a gyakornok teljesitményeét,

— feljegyzés készitése a gyakornok tanitasi (fegladsi) Ordjanak latogataséarol, a
konzultaciokrol.

A mentort a jogszabalyban meghatarozott dijazés iteg.
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5. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 6ra, kotélézdja a kozoktatasrél sz6lo6 1993. évi
LXXIX. térvény 3. szamu melléklete altal meghatartiz
6. A gyakornoki kbvetelmények teljesitésével 6ssggf eljarasi rend

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény végetdja ki. A gyakornoki szabalyzat kialakitasa
soran egyeztetni kell az érintett szakmai munkakéegekkel. A gyakornoki szabalyzat
kiadasa el tt az intézmény vezet je kikéri a nésstiilet véleményeét.

1. |épés: Az intézményvezed mentor véleményét kikérve a tanévnyito tantesitértekezlet
idopontjaig elkésziti a gyakornok Munkakori leirasaymelyben meghatarozza a
gyakornoknak a szakmai kovetelmények teljesitésémptsolatos tanévre sz016 feladatait, a
teljesitménycélokat.

2. |épés: Az intézményvezet gyakornoki idszakra Felkészitési tervet készit. (mellé).

3. lépés: A mentor a felkészitési terv alapjan akgynok bevonasaval Eves mentori tervet (
sz. melléklet) készit,

4. |épés: Az intézményveZets a mentor a tanév élsapjaig ismerteti a gyakornokkal a
munkakori leirdsban foglaltakat, a szakmai koveéelyek teljesitésével 0Osszefibgg
feladatait, a teljesitménycélokat

5. Iépés: A teljesitményértekeléeshez az IMIP-beldrkia Gyakornoki értékélapokat kell
hasznalni,(mellék) melyek tartalmazzak az értékedrdileteket, a szakmai kdvetelményeken
alapulo értékelési szempontokat, az értékelést imegad informaciok forrasait, a vedet
megbeszélés konszenzusaban kelétipantszamokat.

6. |épés: értékelés................

7. |épés:ismertetés

8.1épés munkaltatdi jogkor gyakorlojanak atadniyak&rnoki ertékeéllapokat

9. |épés:a gyakornok ntinitése Gyakornoki mésits lapon. A mirdsitést a kdzalkalmazott
kozvetlen felettese/ mentor javaslatanak meghatgatutan késziti el. A misités szoveges,
amelyben arra kell kitérni, hogy a gyakornok tdigtse-e a munkakori leirasdban
meghatarozott feladatait, s mennyire felelt megetadatai ellatasahoz Gt szakmai
kovetelményeknek. A miisités eredményeként ,megfelelt” és ,nem megfeléittekelés
adhatd! Nem megfelélminésitést kap a gyakornok, ha négy értékelési tenilatam felel
meg a szakmai kovetelményeknek.

A Mingsités megismerését a gyakornok adsitésen alairasaval igazolja, illetve telkietheti
azon esetleges észrevételeit.

7. Zar6 rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrél a szakmaiunkak6zosségek vélemeényt
nyilvanitanak. A gyakornoki szabalyzat a nétestilet véleményének kikérése utan kerdlt
kiadasra. A gyakornoki szabalyzatot az iskola kdésaban is el kell helyezni.

8. Zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a nefdstilet 2009. majusi nevééstileti tlésen véleményezte.
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1. szamu melléklet:
Szakmai kévetelmények Személyes tulajdonsagokl@grekumpetenciak
— Megfeleb onismerettel rendelkezik, ismeriéeségeit és korlatait, adottsagait, képességeit
€s értekeit.
— Képes sajat tevékenységével kapcsolatos kritikflexiokra, dnértékelésre, a munkjara
vonatkozo0 visszajelzéseket pozitivan hasznositjakdyaban.
— Megbizhatd, pontos, kdvetkezetes.
— A véltozasok kezelésében rugalmas; nyitott aeljgrasokkal és szakmai informacidkkal
szemben.

Szocialis/tarsas kompetenciak

— Masok megértése: képes masok (tanulokgkzlibllégak) érzelmeit, véleményeit, nézeteit
megérteni, a kilonbézséget elfogadni.

— Képes tanuldi csoportok, kdzosségek alakulasaegitésére, fejlesztésére: a tanuloi k6zos-
ségekben rejl pedagogiai lehéségek kihasznalasara.

— Hatékony egyuttiikodésre és kommunikaciéra képekulonbos tarsadalmi retegekhez,
etnikai csoportokhoz tartozé sakkel, tanuldkkal,az osztalyban tanitdé pedagdégusokkal, a
kollégakkal, a vezékkel.

— Rendelkezik a hatékony szobeli és irasbeli konkdigio készségeivel, képes informacios-
kommunikéacids eszk6zok alkalmazasara.

Szakmai képességek Tanitasi - tanulasi folyametzése

— Szakteruletén felkésziilt, és képes tanitasi progk, tanulasi egységek, tanitasi orak terve-
zésére.

— A tanitasi-fejlesztési céloknak megfélah valasztja ki és alkalmazza a taneszktzoket, a ta
nulmanyi segédleteket és a tananyagtartalmakat.

Az osztalytermi munka szervezése, a tanitas-tamsl@snevelés modszereinek alkalmazasa

— Ismeri és a tanitas soran alkalmazza a kuldhi@zulasszervezési eljardsokat és tanitasi
modszereket.

— Képes a kulonb@zadottsagokkal, képességekkel ézetes tudassal rendelkeranulok
életkoranak, érde&tliésének megfelélmodszerek megvalasztasara, eljarasok megtervezésé-
re és alkalmazasara.

— Képes a tanulast sagjitsztalytermi rend és tanulasi kdrnyezet megtersénge

— Képes a tandrai munka hatékony iranyitasarayddha figyelmének, érdektiésének felkel-
tésére és fenntartasara.

A tanulok teljesitményének elfernése és értekelése

— Ismeri és az iskola helyi tantervében meghatdtazoak megfelélen alkalmazza az iskolai
beszamoltatas, az ismeretek szamonkéréséenek kiesigtit €s formait, a tanul6 magatar-
tasa, szorgalma értékelésének ésssitdsének kdvetelmeényeit, formait.

— A tanuldk szamara félestikél az onértékelést és dnbecsuléssefitt modon rendszeres
és alapos visszacsatolast biztosit.

— Ismeri és rutinszéen alkalmazza a diagnosztikus, a fejlész a szummativ értékelés elja-
rasait.

Szakmai tudas fi¥eltségterileti, tantargyi és tantervi tudas

— Ismeri a Nemzeti alaptanterv szabalyozé szerégmédlmat, szakteriletének cél- és feladat-
rendszerét.

— Ismeri a helyi tanterv elkészitésére vonatkogdzabalyi és szakmai kovetelményeket.
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— Ismeri az iskola helyi tantervében a szakteridedd a munkakori feladataira vonatkozd el
irasokat, azokat helyesen értelmezi és szaksaalkalmazza a nevebktatd munkaban.

— El tudja késziteni, illetve tudja adaptélni alkdediletének megfeléltantargy tervét.

— Ismeri a pedagogiai program elkészitésére vomatjagszabalyi és szakmai kdvetelménye-
ket, tovabba a pedagdgiai program tartalmi 6ssagtev

— Ismeri az intézmény pedagdgiai programjat, pegiagaélkitizéseit, azok gyakorlati meg-
valosulasat.

Az oktatas kdrnyezetét alapgenh meghatarozo (jog) szabalyok ismerete

— Ismeri a munkakoérére vonatkozo foglalkoztataaspalveket.

— Ismeri a kozoktatasroél szolo torvényt, valamimiezelési-oktatdsi intézmeényekikbdésére
vonatkozo legfontosabb jogszabalybiehsokat.

— Szakmai munkajat a pedagégusok, a tanuldk égléksz Kt.-ban meghatarozott — jogainak
es kotelezettségeinek ismeretében végzi.

— Ismeri az intézmény szervezeti éskddési szabalyzatat, hazirendjét, fsagiranyitasi
programjat, kollektiv szeédését, kozalkalmazotti szabalyzatat.

— Ismeri és alkalmazza az intézmény adatkezelébiddyait.

A pedagogiai munkahoz kapcsolodd ugyviteli tevélsgégek A tanligy-igazgatasi
dokumentumok alkalmazéasa

— Ismeri a nevéloktatd munkahoz kapcsol6dé tanlgyi nyilvantartasgksztalynapld, bizo-
nyitvany, térzslap).

— Ismeri, és helyesen alkalmazza a tanugyi nyibwdasok vezetésére vonatkoz6éikdsokat,
kulondsen a téves bejegyzések javitasara, a masmdetigazolasara, az érdemjegyek be-
jegyzésére vonatkoz6 szabalyokat.

A tanitasi (foglalkozasi) orak @tészitésével, megtervezésével és eredményes nasgtzat
kapcsolatos irasbeli teefidellatasa

— Tanmenetek, oravazlatok szakgzietézmeényi alirdsok szerinti elkészitése.

— [rasbeli dolgozatok (témazard — év eleji és &y fedadatlapok stb.) elkészitése.

— Munkalapok, feladatlapok készitése.

— A tanulok irasbeli munkainak (fuzetek, munkalgpadé#gozatok stb.) intézményiéétasok
szerinti kijavitasa, értékelése.
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2/1. sz. melléklet

Felkészitési terv

gyakornok Mentor Ellenérzés
Feladata, Teljesités Feladata, Mébdszer Teljesités idépontja Mobdszere felebse Kapcsolédo
tevé-kenysége idétartama/ | tevékenysége idétartama/ feladatok
hatarideje hatarideje

2/2. sz. melléklet

Evesntori terv

121



122

Felkészités, felkészilés

konzultaciok

Teljesitményértékelés

Feladatai Teljesités id- Felkészités Id 6pontja Targya Tanitasi 6rak Tevékenység Hataridk
tartama / modszere latogatasi terve
hatar-ideje
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3. sz. melléklet
Gyakornoki min ésité lap

A minésitett személyi adatai:

I L2

123

SzUletési hely, I8t ...

N LT T S ST 0] 1= AP

A minésités megallapitasa:

Ertékelési teriilet Megfelelt

Nem felelt
meg

Személyes kompetenciak

Szocialis/tarsas kompetenciak

A tanitasi-tanulasi folyamat tervezése

Tanulasszervezés, modszertan

Ellenérzés, értékelés

Tantargyi, tantervi ismeretek

Jogszabalyismeret

Tanugyigazgatasi dokumentumok vezetése,
ad-minisztrativ tevékenyseég

A minésités dsszedgzmegallapitasa:

megfelelt - nem felelt meg

A kozalkalmazott tajékoztatasa az esetleges jogeitaleményezésének lebmigédl megtortént. A
MINGSTTEIE BSZIEVELEIEI: ... et et e e e e e e e e et eee e e e e s nnnbeeeaaeeeeeennnes
A MINGSITESE IFOJATOIM: ... et be e aer e e e s sbe e e e st e e e e anreeeeanns

minésitést végé igazgatd mentor
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E/ Az INTEZMENY MINJSSEGERTEKELESENEK FOLYAMATA

Dontés a kivalasztott terlletékraz éves munkaterv/ a bélsllersrzési-értékelési terv alapjan

Eredményesség

» aképzési és tanulmanyi eredményesséeg

» szocializacié

= azintézmény iranti érdeddés
Eredményességet befolyasol6 tényike

» aziskolai folyamatok

» aziskola nikbdése

= kilss kapcsolatok, egyittikodés

= nem tervezett feladatok

Intézmény miikbdésénekfeltételrendszerei

= erdforrasok

* azintézmény szervezeti felépitése

* azintézmény gazdalkodasa

» azintézmeény kapcsolatrendszere, nyitottsdga
Korszeriisétesi torekvések

* innovacio az intézményben

Az intézmény minsségértékelési rendszerének folyamatleirasa (gyakatl megvalositasa)

1. Iépés: a tanévnyiton az intézményvezetés tajekazatértékelés céljarol, a kritériumokrol
és a folyamatrol az értékelést végzsoportot;

2. lépés: az értékeléso 4 hdnappal az intézményvezetés és adgdigiranyitasi csoport
adatokat gfijt és azokat feldolgozza az értékeléshez;

3. lépés: a fokuszcsoport (séilkzervezet, tantestilet, fenntartd) a ésigiranyitasi csoport
€s az intézmeényvezetés prezentacidja és a kritékilatapjan értékelést végez az alabbiak
szerint:
=  elemzik az dsszegjtbtt adatokat;

» afelmerib kérdéseket kbzbsen megbeszélik;
» afbékuszcsoport konszenzusos pontozassal értékel

4. |épés: a mitiségirdnyitasi csoport az értékdbhpokra kerllt pontszamokat ©sszesiti és
megfogalmazza a teljesuilés kritériumainak szintjét;

5. lépés: az intézményvezetés a mirbségfejlesztési team ayengeségek és dmségek
terlltén meghatarozza a prioritAsokat; a fejlesiétfeavitandd terlileteket a prioritdsok
sorrendjében;

6. lépés: az értékelés véikevisszacsatolast kapnak az értékelés eredméhyeitejlesztésil:

7. lépés a mifiségiranyitasi csoport intézkedési tervet készitri@riumok megjeldlésével,
amit az intézményvezetés beépit az éves munkatervbe

Megvaldsulas mérése:0 - 3 pont, a kovetkézszempontsor alapjan:
0 Nem megfeled (kulon figyelmet kell ra szanni, nem végzi/nincs)
1 Kevésseé megfelél(kevéssé végzi, gyenge, de nem elfogadhatatlan)
2 Megfelels (megfeleben végzi, j6 de nem rendkiviili)
3 Kiemelked szintii (tébbletmunkaban végzi, kivalo, atlagon feluli)
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Feladatok, tevékenységek

Szulsi
szervezet
pontszams

Nevebtest
ulet
pontszamas

Fenntart
6
pontsza
ma

Atlag

Fejlesztend feladatok

1. Az eredményesség
vizsgalata

1.1.Képzési és tanulmanyi
eredményesség

tanulmanyi eredmények
szakmai mutatdk

tovabbtanulas

felzarkoztatas

tehetséggondozas
versenyek

Korszeﬁsi'gési torekvések
HEFOP; TAMOP

OKEV mérési eredményei

1.2. Szocializacio

neveltségi szint

osztalyktzosségek fejleszté

Sse

diakonkormanyzati munka

Atmenetek , 6voda-iskola,
nem szakrendszer

veszélyeztét tényedk

hagyomanyok, rendezvény¢

szabadids tevékenységek

1.3. Intézmeény iranti
érdeklédes

beiskolazasi létszam alakul

Asa

a szUubk véleménye

tarsadalmi elismertség
publikaciok

2. Az eredményességet
befolyasol6 tényeék
Iskolai folyamatok

A PP-ben megfogalmazott
célok megval6sulasa

tanitasi-tanulasi folyamatok
maodszerek, eljarasok

taneszk6zok, tankdnyvek
hasznalata

informacios rendszer

125



126

Feladatok, tevékenységek

Szulsi
szervezet
pontszams

Nevebtest
ulet
pontszamas

Fenntart
6
pontszéa
ma

Atlag

Fejlesztend feladatok

a munka szervezettsége

a problémamegoldas,
konfliktuskezelés
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Feladatok, tevékenységek

pontszams

Nevebtest
Ulet
pontszamas

Fenntart
6
pontszéa
ma

Atlag

Fejlesztend feladatok

2.2. Nem tervezett
feladatok megvalésitasa

3. Az intézmeény niikddé
sének feltételrendszere
3.1.Eréforrasok:

targyi feltételek

a minsségcélok
megvalositasahoz
szilkséges személyi
feltételek

szakmai képesités
veégzettség szerint

képzési, tovabbképzési terv

3.2 Az intézmény
szervezeti felépitése

szervezeti struktlra
bemutatas

megbizatasok rendszere,
atruhazott feladatok

Szakmai munkakoz6sgeék
kozotti egylttnikodés

3.3. Az intézmény
gazdalkodasa

felUjitas, fejlesztés

szakmai es takarékossagj
szempontok 6sszhangja

kilsé (szakmai, pénzigyi
torvényességi) ellémzés
tapasztalatai

3.4. Az intézmény
kapcsolatrendszere,
nyitottsdga:

fenntartéval

szolgaltatast
igénybevegkkel

Egyéb: pl. alapitvanyok, sth|.

4. Korszenisitési torekvésel
Innovacio az intézményben

127



128

Feladatok, tevékenységek

Szulsi
szervezet
pontszams

Nevebtest
ulet
pontszamas

Fenntart
6
pontsza
ma

Atlag

Fejlesztend feladatok

Kompetencia alapu oktatas
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12.

Kiegészib tablazatok

Elfogadas idpontja Bevezetés ighontja Intézmeényvezét
2007. marcius 28.

Mdédositas idpontja Min gségugyi vezét
2009.m4jus 16.

Az intézmény nmikddéseének tervezése

Eves tervezés rendszere

A tervezés dokumentéacioja

Ellenérzési feladatok rendszere

Kompetencia mérés és értékelés folyamatszabalyozasa

Kiemelt terlletek a nevéfestilet, a szik, a tanulék és a fenntartd véleménye
alapjan a 2007-es méréskor

A e

1. Az intézmény mikodésének tervezése
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A pedagogiai munka A szervezeti niikddés szabalyozasa
szabalyozéasa
) Pedag_égiai program _ _ SzMSz _
, Nevelési program, helyi Munkaltatoi Gazdalkodasi  |<
tantervek feladatok feladatok

Veze®i palyazat
» Tovabbképzeési program |+ Munkavédelmi |« Kdltségvetés

* Gyermekvédelmi szabdlyzat tervezése
munkaterv » HACCP » Selejtezesi,

« Eves munkaterv * Tiizvédelmi leltarozasi, egyéh

* Munkakdzdssegek szabalyzat gazdéalkodasi
munkaterve « Szabadsagolas| tervek

» Tovabbképzési terv terv

* Minéségfejlesztési
munkaterv

Gyermekcsoportok terved
munkaja

Belss ellenérzési terv
Az intézményi onértékelés
Fenntart6i ellenérzések

T
Vi

Min éségiranyitasi program

O QD

2. Eves tervezés rendszere

|Jellege | Megnevez] léisikjai |Kritériumai FErintettek Nyilvanossag |Ellen érz |
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ese idbtartam es
a

Stratégia PP 4 év Az egész Minden konyvtar/tanar| lgazgato
IMIP 4 év szervezetre |dolgozo ligazgatd
Vezebi 5év vonatkozik Jegyd
palyazat Hosszu tavu

Taktika Tanmenetel év Egy adott | Minden Szubi Igazgato
k,foglalkoz eredmény |pedagbégus |értekezlet
asi eléresét Tanévinditas 1.
tervek,tant célozza ora tanulok
argy/évfoly
am

Operativ Eves Konkrét Minden Igh. iroda lgazgato
munkaterv, feladatok pedagdgus MIR
foglalkozas 5-12 hé rogzitése felelos
| tervek
Minéségfej
lesztési
eves
munkaterv

Projekt Iskolai 1-2 hét Egy Pedagogusok | Nevebtestllet | Igazgatd
Unnepsége feladathoz azGazd. vezét helyettes
K, 0sszes
kolégiumi tennivalot
hét, rogziti
Palyazatok
irasa
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3. A tervezés dokumentécidja
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Dokumen | Felelés | Modszer | Hatéarido Felllvizsgalat | Legitimacio, Ellenérzés
tum résztvevbk
1.SZMSZ | Igazgat Dok. 2007.jani- Torveényi DOK, SzMK, Jegyd
0 elemzés, |us 30. eléirdsok szerint| nev.testilet
interju kisebbségi 6nk.
fenntartd
2.PP Igazgat Swot, 2007. aug. 3] Minden tanév |DOK, SzMK, Jegyd
o] dokumentu végén sziikség | nev.testilet Kilsé
m szerint fenntartd szakerd
elemzés
Gannt abra,
konzultéacio
3. IMIP Igazgat| Dokument | 2008. m4j. |Minden tanév |DOK, SzMK, Jegyd
0. um 31. végen szikség | nev.testllet Kilsé
elemzés, szerint fenntartd szakerd
kerdsiv,
interju
Gannt-abra
4. lg.hely | Dok. 2007. Evente, tanév | DOK, SZMK, Jegyd
Hazirend |ettes |elemzés, |szept.l.. elejéen,ill. nev.test., fenntarto
interja szilkség szerint
5.Csoport | Ig.hely | Dok.elemz | Minden Minden tanév | nevebtestllet Igazgato
beosztas |ettes |és tanév aug.25.
jun.20. januar 25.
6.Napi- |Minden|Dok. Naponta naponta DOK Mk vezet
rend pedagd| elemzés, nevitestlet
gus interju
7.Foglalko| Minden| Dok.elemz | Minden Minden téma- |Munkak6zdsség Mk.vezet
zasitervekPed. |és, paros |tanév zarasa utan Ig.helyettes
0sszehasonszept.15.
liths
8. lg.hely | Dok.elem- | Minden Minden tanév | Nevebtestllet lgazgatd
Tantargyf |ettes |zés tanév jun.20, aug.25.
elosztas Januar 25.
9. Orarend Ig.hely | Dok. Minden Minden tanév | DOK, Ig.helyettes
ettes |elemzés, |tanév aug.31jan.25. nevebtestllet
interju
10.Tankon Tankdn| Interja Minden Minden tanév | SZMK, igazgato
yv yv tanév jan.31. nev.testulet
rendelés |felelos febr.28.
11. Minden| Dok.elem- | Minden Minden téma | Munkak6z0sség Mk.vezéet
Tanmenet| pedago| zés, paros |tanév zarasa utan Ig.helyettes
ek, gus 0sszehasonszept.20.
foglalkoza litas
si tervek
12. Egyéni MindenDok.elem- | Minden téma Minden Mk. vedet Ig.helyettes
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Dokumen | Felelés | Modszer | Hatéarido Felllvizsgalat | Legitimacio, Ellenérzés
tum résztvevbk
fejlesztési Zés, paros | zarasa utan | diagnosztizalas
terv pedagd| 6sszehason utan
gus litas
13. lg.hely | Dok. Minden Minden tanév | Erintett dolgozok | Igazgatd
Munkakor | ettesek | elemzés | tanév szept. |febr.01.
i leirdsok 01.
14. Eves |lgazgat|Dok. Minden Evente Neveitestiilet Jegyy
munkaterv 0 elemzés |tanév szept.
20.
15. Irattéri| Iskolati | Dok. 2004. jun.30/ Evente jan.10. Titkarsag lgazgato
terv tkar elemzés
16. lgazgat| Dok.elemz| Minden év | Minden év Nevebtestlet Jegyk
Koltségvet 6 és dec. 31. jul.o1.
es Interja
17 lg.hely | Dok.elem- | Minden év | Minden év nevebtestlet igazgato
Tovabbkeé |ettes |zés marc.15. jul.o1.
pzési terv

4. Ellendrzési feladatok rendszere

Kit, mit? Ki ellen ériz? |Milyen Milyen modszerrel? | Keletkezett

gyakorisaggal? dokumentum
PP igazgato Evente egyszer dokumentumelemzés yefsg
Foglalkozasi terv Igh., Evente egyszer| Osszehasonlité |feljegyzés

Mk.vezet elemzés
Tanulmanyi Ig.helyettes Felév, év vége| Statisztikai elemzedegydkonyv
eredmeények trendvizsgalat
Magatartas é0sztalybnok |félévente Dokumentumelemzéblaplébejegyzés
szorgalom Csop. vezéik Medgfigyelés,
konzultacid

Az osztalyok| Osztalybnok, |negyedévente Osszehasonlito Naplo,
csoportok, az egyeszaktanar elemzés, konzultacig ellensrzé
tanulok tan. Csop.vezdik
eredménye
Nagyobb Ig.helyettes, |Aktualitas Megfigyelés feljegyzés
rendezvények igazgato szerint
Pedagogusok lgazgatd, lg.h.Eves munkateryDokumentumelemzésieljegyzés
munkaja MK. vezeb szerint foglalkozas-latogatas
Egyeb felebsok|lgazgato, Ig.h.| Eves elléreési Megfigyelés, feljegyzés
munkajanak ért. terv szerint dokumentumelemzés
Munkatervek, Igazgato, Szeptember 1%dokumentumelemzeés feljegyzeés
foglalkozési tervek,Munkakoz. ill. negyedévente
egyeni  fejlesztésivezet
tervek
Felzarkoztatas, Fejl. ped., Igh.| negyedévenkent Megfigyelés feljegyzés
fejlesztés helyzete dokumentumelemzés
Munkakdzosségvez |g. helyettes Félévente Megfigyelés feljegyzés
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Kit, mit? Ki ellen ériz? |Milyen Milyen modszerrel? | Keletkezett
gyakorisaggal? dokumentum

etvk munkaja

Pedagogiai Igh., Havonta dokumentumelemzes feljegyzés

adminisztracio

Szakkori lg. helyettes Félévenként Foglalkozas-latogatasjeggtés

foglalkozasok

Tantermek, halékMk.vez. Havonta Helyszini szemle Feljegyzés

rendje

Etkezés rendje Ig.hely. Havonta Helyszini szemle | eljeGyzés

Gazdalkodasi lgazgato Havonta dokumentumelemzgés Feljegyzés

utalvanyozas

Véasarolt eszktzokGazd. vez. félévente dokumentumelemzés Feljegyzés

anyagok Igazgato

nyilvantartasa

Téritési dijak Gazd. vezdt, | Félévente dokumentumelemzes Feljegyzés

megéallapitasanak |lgazgato

helyessége

Etkezési dijakGazd.vezdét |Félévente dokumentumelemzés Feljegyzés

nyilvantartasa,

elszamolasa

Szigoru szadmadas(Gazd.vezeét |Félévente dokumentumelemzes Feljegyzés

nyomtatvanyok lgazgatd

Tartés tk-vek Tk-felelés éevente leltar feljegyzés

nyilvantartasa Kodnyvtaros

Kdnyvtar Kdnyvtaros évente leltar feljegyzés

Targyi eszkdzok Gazdasagi vegévente leltar feljegyzés

5. Kompetencia mérés és értékelés folyamatszabalysa
Lépések Felebs/részt Megjegyzeés hatarid | dokumentum

vevok

1. | Munkacsoport | Igazgatdé Megbizott | Az iskolali Aug. vége | Eves iskolai
ala-kitasa az nevebk éves munkaterv
OKEV mérés munkatervben Munkakori
lebonyolita- nevesitve le-irdsok
sahoz

2 | Munkacsoport | lgazgatd Megbizott | Az iskolai Aug. vége | Eves iskolai
megalakitasa az| nevebk éves munkaterv
intézmeényben munkatervben Munkakori
ma-radé nevesitve le-irasok
feladatlapok
feldolgozasara
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A munkacsoport| Erintett nevebk Az OKEV Majus Jegydkonyv
az orsz4agos tajé-koztatd
merés erkezé-se
tajékoztatojat ér- utan
telmezi
Az OKEV mérés| lgazgatohelyettes A mérés Majus 3. Feljegyzés
lebonyolitasanak Erintett nevebk zavartalan hete
kérdlményeit ki- lebonyolitasa
dolgozza a ra
helyet-tes forgatokonyv
igazgato készul
Ugyelet lgazgaté Az érintett | Majus 3. Feljegyzés
biztositasa az munkatarsak | hete
OKEV tajékoztatasa
kuldemeény
szabalyszdr
atvételére
Az orszagos lgazgato Helyettes | Az OKEV Majus 31. | Jegydkonyv
mérés iskolai igazgatOMunkacsoportmérés
lebonyolitasa tagjai Nevebtestilet | lebonyolitasa
az
eléirasoknak
megfeleben
Az elkildend Munkacsoport tagjai | A csoport Majus 31- | Feljegyzés
do-kumentumok tagjai a junius 1.
cso-magolasa szabéalyoknak
megfeleben
jarnak el
Az iskolaban lgazgaté Szaktanarok Junius Osszesit
marado erté-kelés
feladatlapok
javitasa,
értékelése
Az iskolaba lgazgatd A tanév Osszegt
vissza-érked Munkakdzosségek Veégeig erté-kelés
eredmények Szaktanarok
elemzeése,
hianyossagok
feltarasa,
0sszehasonlitd
elemzeések,
fejlesztési célok
meghatarozasa
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10 | Fejlesztési Munkakdzosségek Szeptember Fejlesztési
tervek készitése| Szaktanarok tervek
1-4.,5-6. és 7-8.
évfolyamon

11 | Egyéni Munkakdz6sségek Szeptember Egyéni
fejlesztési tervek Szaktanarok fejlesztési
készitése 5-6. tervek
évfolyamon

6. Kiemelt terliletek a nevebtestlilet, a szlbk, a tanuldk és a fenntartdé véleménye

alapjan a 2007-es méréskor

Min é6ségparaméterek, midségcélok

Min 6ségparaméter

Felmerié kérdés

Lehetséges mitségcél

Megbizhatésag

Az iskoldban az torténik, am
az irott dokumentaciokbol
kiolvashat6?

'A hazirendben, SZMSZ-ben|
rogzitettek pontos betartasa

Panaszkezelés

Létezik-e panaszkezelési
eljarasrendszer?

Mukodik egy k6zdsen
kidolgozott, munkatarsak
altal elfogadott
panaszkezelés.

Kornyezet

Jo belépni az iskola
épulletébe?

Az iskola legyen tiszta,
otthonos, baratsagos, legye
sok virag, szin, fény, izléses
dekorécio.

=)

Nevelési elvek

Hogyan javithat6 a tanuldk
iskolai fegyelme?

Egységes és kovetkezetes
elvarasrend kialakitasa, és
betartasa/betartatasa.

Egészség mégzese

Hogyan lehet megétni és
tudatositani a tanuldékban az
egészségtelen életmaod
kovetkezmeényeit?

Egészséges életmodot
biztositd szokasrendszer
kialakitasa, gyakoroltatasa.

Egyéni képességek alapjan
torterd fejlesztés

A kollégék szakmai
felkészlltsége, tovabbképzé
terv

Pozitiv tovabbtanulasi
Inutatok

Emelt szinti angol nyelv
oktatas

Tudja- az intézmény az
anyanyelvi pedagogust

biztositani?

Tovabbtanulas angol
tagozatos kdzépiskolakban
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