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Helyzetelemzés

Esztergom- Kertvaros sajatos helyzetli varosrész. Sajat névvel és iranyitoszammal
rendelkezik, de kozigazgatasilag nem 6nallo.

A cigany szarmazasu, illetve a halmozottan hatranyos helyzetii csaladok nagy része
Esztergom- Kertvarosban €l.

Intézményiink a telepiilés kozponti helyén, az 6voda szomszédsagaban teril el, 1939-ben
alapitottak. Jelenlegi formajat tobb hozzaépitéssel kapta, ebbdl kdvetkezik, hogy kiilonalld
¢épiiletekben folyik az oktatés.

Az iskolaban jelenleg 207 didk tanul, ebbdl 61%HH , 44% HHH,60% roma szarmazasu.
Tanuloosszetételbdl adoddan az iskola feladata az eltérd képességii és eltérd titemben fejlodo
tanulok egyéni fejlesztése, az esélyegyenldség biztositasa tehetségiik kibontakoztatéasa.
Pedagbdgusok szama 28 {0, technikai dolgoz6 3f6+216 pedagogia segitd.

Targyi feltételeink: A nevelés és oktatashoz sziikséges torvényben eldirt eszkdzok és
feltételek rendelkezésiinkre allnak.

Korszer, a teleptilést is kiszolgalo 8000 kotetes konyvtarunk van, melyben, a kozelmultban

internet hozzaférést is kiépittettiink.



2. Fenntartoi MIP-bol az intézményiinkre vonatkozo feladatok:

2. 1. Az onértékelésen alapuld mindségfejlesztési rendszer kialakitasa és miikodtetése.
2. 2. A partneri elégedettség novelése, ehhez kapcsoldodo elégedettségi és elégedetlenségi
meérések végzése. Az iskola vonzova tétele a sziilok felé.

2. 3. A hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztatasa, hatranykompenzacio.

2. 4. Kiemelten kezeljiik a tehetséggondozast.

2. 5. Fejlesztd programok biztositasa a kiemelkedd képességii, hatranyos helyzetli és
tulkoros gyermekek szamara.

2. 6. Informacios és kommunikacids technologidk alkalmazasa.

2. 7. Idegen nyelvi oktatas fejlesztése.

2. 8. Palyavalasztés, palyaorientacio segitése. A tanulok felkészitése az €élethossziglan
tart6 tanulasra.

2. 9. Mindennapos testedzés biztositasa emelt szintii testnevelés bevezetése felmend
rendszerben

2. 10. Egészséges és kulturalt életmodra nevelés, a természeti kdrnyezet megdvasa.



3. Intézményi mindségpolitika

3. 1. Minoségpolitikai nvilatkozat

Az Arany Janos Altalanos Iskola 70 éves multra visszatekinté intézmény. Falai kozott
nemzedékek ndttek fel.

Arra toreksziink, hogy a meglévo tanuldlétszamunkat stabilizaljuk, tevékenységiinket a
partneri igényeknek megfelelden végezziik.

Rendszeresen vizsgaljuk partnereink igényeit, elégedettségét. A kapott informacidk alapjan

Jobbito intézkedéseket hozunk és ezeket megvalositjuk.

Célunk, hogy szinvonalas oktatassal biztos alapkészségeket nyudjtsunk tanuldinknak, biztositva
szamukra a képességeiknek megfelelé tovabbhaladast. Iskolankban a nevelés-oktatas alapvetd
céljai kozott kiemelt teriiletként kezeljiik a kuleskompetenciak fejlesztését.

A mérési rendszer eredményei alapjan folyamatosan képet kapunk tanuldink alapkészségeinek
szintjérél, esetleges hatranyairol, melyek megmutatjak mely tertleteken kell fejleszté-felzarkoztato
munkankat hatékonyabba tenni.

Felel6sek vagyunk a rank bizott gyermekek testi, lelki fejlédéséért, ezért is tartjuk fontosnak az
intézményunkben folyé gyermekkozpontd, differencialt nevelési-oktatasi programot. Sokféle
szabadidés tevékenységgel tanitvanyaink tehetségének felismerését, annak kibontakoztatasat
szolgaljuk.

Kiemelt figyelmet szenteliink a testet-lelket megmozgato testedzésnek, a mindennapos testnevelés
megvaldsitasaval, ezért 2008-t6l emelt szintd testnevelés oktatasa folyik intézménytinkben
felmend rendszerben.

Arra torekszink, hogy intézményiink minden tanuldéja fontosnak érezze kornyezetének
megovasat és védelmét.

Segitiink abban, hogy didkjaink harmonikus, kiegyensulyozott, a felndttek viladgaban is
boldogulni tudé emberekké valjanak. Mindezeket jol felkésziilt, szakmailag igényes,
megujuldsra képes, a mindség irant elkotelezett, segitOkész munkatarsakkal és a vellink
egylttmiikodo sziilokkel valositjuk meg.

Fontosnak tartjuk, hogy munkatdrsaink ¢és partnereink megismerjék, megértsek

mindségpolitikankat, mindségcéljainkat.



3. 2. Az intézmény céljai-minoségcélok
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Jol felkésziilt, az ) modszerek alkalmazasara kész, megujuldsra képes legyen a
tantestiiletiink.

Pedagdgusaink munkdajuk soran legyenek a mindség irant elkotelezettek, segitokészek a
partnereikkel szemben.

Fejlodjon a sziilokkel valod egyiittmiikodésiink, kiemelten a kommunikacio teriiletén.
Javuljanak legaldbb 5%-kal az elégedettségi mutatdink a sziilok korében.

Célunk a sziilok nagyobb aranyu bevonasa az iskola életébe.

Iskolank népszertiisitése, vonzova tétele legyen mindenki szamara kiemelten fontos.
Tanuloink eldrehaladdsanak kovetése folyamatos és rendszeres legyen. Az egyéni
keépességek figyelembevételével torténjék a tanulok folyamatos fejlesztése tehetségiik és
képességiik kibontakoztatdsa érdekében.

Célunk az orszdgos kompetenciamérésben a jogszabalyban meghatarozott minimumszint
elérése, teljesitése.

Amennyiben mérési eredményeink nem érik el az orszagos atlagot, intézményi szintii
intézkedési tervet allitunk Ossze a javitas érdekében és egyéni fejlesztési tervet dolgozunk
ki azoknak a tanuldinknak a részére, akik az orszdgos kompetenciamérésben nem tudtak
teljesiteni a minimum szintet.

Kiemelt célunknak tekintjiik a NAT-ban megfogalmazott tanuldi kulcskompetenciak
fejlesztését.

A mindennapos testnevelés megteremtésével javuljon tanuldink fizikai erdnléte.

Balesetmentes, esztétikus fejlesztd kdornyezet megteremtése, fenntartasa.



4. Intézményi mindségiranyitasi rendszer

4.1. A vezetés felelossége, elkotelezettsége

4. 1. 1. Az intézményvezet6 feladatainak meghatarozasa:

Cél: Az intézmény vezetése biztositsa mindség iranti elkotelezettségét a mikodés rendjét, a
folyamatos fejlesztéshez ¢és szervezeti kultura fejlesztéséhez sziikséges erdforrasokat a
partneri elvarasoknak megfelelden, a kiilsd €s belsd jogrendszer €s szabalyozdk eldirasainak
betartasaval, a mindségpolitikai nyilatkozat, pedagogiai program feliilvizsgalataval, éves
munkatervek készitésével, iranyitott onértekelés lebonyolitasaval.
A mindségfejlesztési rendszert a Kt. 40.§ kovetelményeinek valamint a NAT modositasanak
megfelelden dolgoztuk ki. A rendszer kiépitésekor figyelembe vettiik a fenntartd
onkorméanyzat OMIP-ben megfogalmazott elvarasait is.
Az Arany Janos Altalanos Iskola igazgatoja és felsd vezetése kinyilvanitja elkStelezettségét
e apartneri igények és elvarasok teljesitésének tudatositasaban az intézmény minden
szintjén
e a mindségpolitika és a mindségcélok meghatarozasaban, elérésében, rendszeres
feliilvizsgalataban
e tajékoztatds megvalosuldsaban a mindségfejlesztés eredményeirdl partneri korben
e akifogastalan miikodéshez sziikséges eréforrasok mindenkori biztositasaban.
e a miikddés tokéletesitéséhez sziikséges tovabbképzéseken vald részvétel
tamogatasaban
e aszervezeti kultara folyamatos fejlesztésében
Villalja, hogy a kiépitett és milkddtetett mindségi rendszert fenntartja, és folyamatosan
tokéletesiti a partneri elégedettség megtartasa €s javitasa céljabol.
A rendszer munkatarsai feleldsséget viselnek a mindségpolitika megvaldsitdsaért, a mindségi
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célok eléréséért, a mindséget befolyasold folyamatok eldirasszerli végrehajtasaért.

4. 1. 2. Jogi szabalyozok hozzaférhetosége, megismerése, betartasa

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az intézmény teljes miikodését

szabalyz6 jogi dokumentumok, kiilonb6z6 szintli rendeletek, a fenntartdé Onkormanyzat,



valamint az intézmény belsé szabalyozoi hozzaférhetok legyenek, azokat az intézmény
alkalmazottai megismerjék €s betartsak.

A hozzaférhet0ség biztositasa

Az intézményi miikodést szabalyozo kiilsd jogrendszer elemei, a torvények és a kiilonb6zo

szintli rendeletek megtekinthetdk www.magyarorszag.hu weboldalon. Ezen kiviil

rendszeresen jaratjuk a Pedagégusok Jogi Ertesitéjét, valamint az Iskolaszolga c. kiadvanyt.

A megismerés biztositasa

Az intézményben helyi eljaradsrend alapjan, az aldbbi médon biztositott a jogi dokumentumok
megismerese.

A kozlonyokben, illetve a postai levél formajaban az intézményhez érkezd informaciok
tartalmat elsOként az igazgatod tekinti at. A miikddést befolyasold fontos informaciot a
faliijsdgon kozz¢é teszi. Amennyiben az eldirasok tartalma pedagdgiai jellegli, ugy
megismertetési c€lbol havi munkatarsi értekezletek keretében a nevelbtestiilet elé tarja.
Biztositja a szakszervezetek részére az ujonnan megjelend jogszabalyok munkavallalok
érdekvédelmével kapcsolatos vonatkozasainak ismertetését.

Ha a szabalyozas személyzeti ligyekkel, vagy az intézmény miikddtetésével kapcsolatos,
akkor azt az igazgato6 helyettes hataskorébe utalja.

Amennyiben valamely el6iras teljesitésére sziik hatarido all az intézményvezetd, valamint az
igazgatohelyettes rendelkezésére, rendkiviili munkatarsi értekezlet 6sszehivasat
kezdeményezik.

A friss informaciok megjelenésérdl folyamatosan, kdlcsonosen tajékoztatjdk egymadst. A
jogszabalyvaltozasokkal foglalkoz6 tovabbképzési anyagokat is egymas rendelkezésére
bocsatjak.

A kiils6 ¢és belsd jogi szabdlyozok betartdsanak biztositdsa kétféle uton valosul meg az
intézményben:

Egyrészt a vezetdi ellendrzés feladata a jogi dokumentumok altal megszabott eldirdsok
betartasanak folyamatos figyelemmel kisérése. Ugyancsak ezt vizsgdlja a fenntartd belsod

ellenOre rendszeresen.

A torvényes €s jogszerti mikddés feltételei:
e Alapit6 okirat
e SZMSZ
o Iratkezelési ¢s adatvédelmi szabalyzat




Szoftvervédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

SZMK szervezeti €s miikddési szabalyzata

DOK szervezeti és mitkddési szabalyzata

Munkaterv

Ellen6rzési terv

Hézirend

Munkaszerzodések

Kinevezési okmanyok

Munkakori leirdsok

Vezetd1 megbizasok

Tovabbképzési és beiskolazasi terv

Taniigyi dokumentaciok (PEPO, tantargyfelosztas, 6rarend, osztalynaplo, beirasi
naplo, szakkori naplok, torzslapok, tanulo-nyilvantartas, bizonyitvanyok,
didkigazolvanyok, stb...)

e Tanuldkkal kapcsolatos (felvételi tajékoztatok, baleseti jegyzOkonyvek, orvosi
1gazolasok)

4. 1. 3. A dokumentumok, szabalyzatok feliilvizsgalatanak rendje, folyamata

Szabalyozas eljarasokban

Sor- Tartalmi meghatarozas Eljaras neve
szam

1. | A pedagdgiai program feliilvizsgalata Stratégiai tervezés.

2. Az intézmény éves munkéjanak tervezése | Eves tervezés

3. | Adatgyljtés, tapasztalatgytijtés az Vezeto6i ellendrzés

értékeléshez, fejlesztéshez

4. | A szervezeti kultira felmérése, fejlesztése |Iranyitott onértékelés.

5. | Az intézmény mitkodésének, Arany J. Alt. Isk. éves értékelése
szabalyozasoknak €és a partneri
elvarasoknak val6 megfelelés és a
szlikséges modositasok feltardsa.

A fejezet tartalmara vonatkozo kiilso szabalyozas




Tartalmi rész Szabalyozas Hol talalhaté
Igazgat6 hataskore Kozoktatasrol szolo torvény 54.§
55.§
Intézmény munkarendje Kozoktatasrol sz616 torvény 40. §
Pedagogiai program Kozoktatasrol szolo torvény 44. §
48. §
Tanoran kiviili foglalkozas Kozoktatasrol szolo torvény 53.§
szervezeti formdja, rendje
NevelOtestiilet Kozoktatasrol sz616 torvény 56. §
57. §
Szakmai munkakozosségek | Kozoktatdsrol szolo torvény 58.§
Tanitasi év rendje Kozoktatasrol szolo torvény 52.§




4. 1. 4. Belso ellenorzés értékelés rendjének kialakitasa

Jelen eljarés az intézményiinkben dolgozo alkalmazottak, mindenki altal ismert és elfogadott
értékelési rendjét tartalmazza, mely az alapdokumentumainkban megfogalmazott

alapértékekre tdmaszkodik.

1. Hivatkozasok:

- Pedagodgiai Program

- SZMSZ

- A pedagbdgus munka értékelése MIP
- Jogi szabalyozas

Iskolankban a pedagdgus munka értékelésének folyamatszabalyozéasara alakult munkacsoport
elkészitette a belsd értékelési rendszert, melyet megismertetett ¢€s elfogadtatott a
tantestiilettel.

2. Felelosség és hataskor:

Az eljarasban meghatarozottak szerint.

3. Meghatarozasok:

Folyamatszabalyozéas: a vezet6i kor altal kidolgozott, standardizalt szabalyozas, amely a
PDCA ciklus logikéjat koveti.

Munka- ¢és foglalkozasi tervek: az intézményvezetd altal elfogadott célokat és feladatokat
Osszefoglalé dokumentum

Kérdoivek: alkalmazottak onértékelése
Vezetoi ellendrzés értékelési dokumentumai:

- Oralatogatésok feljegyzései

- tanmenetek ell. listaja (Vezetd ellendrzi a meglétét, a munkakozosség vezetd a mindségét)
- adminisztracio ell. listaja

- naplovezetés, anyakonyv, bizonyitvany, ellendrzok kitoltésének megléte

- interjatervezet

- felkészitd tanarok versenyeredményei

Ertékelési szempontok: mindségi munkavégzésért jard kereset kiegészités elosztasanak elvei,
a MIP célkittizései alapjan 6sszeallitott elvarasok.

Bizonylatok: az eljaras soran keletkezd nyilvantartasok, feljegyzések, rogzitett adatok.
Mindségiranyitasi utasitasok: a mindségiranyitasi vezetd altal jovahagyott rendelkezd leirasai,
észrevételel.



Az eljaras mikodtetése a PDCA ciklusnak megfelelden torténik. Az értékeléshez felhasznalt
dokumentumok: HPP, SZMSZ, Kiildetésnyilatkozat, kiilonb6z6é szabalyozdk, munkakori
leirasok, jogi szabalyozdk, KJT, a vezetdi ellendrzés folyamatdnak kimendadatai.

4. Az eljaras leirasa:

A MIP vezet6 az érintettek rendelkezésére bocsatja és alairattatja az értékeléshez sziikséges
dokumentumokat. Az érintettek szeptember utols6 hetében kiscsoportos beszélgetést
folytatnak az értékelés céljardl, menetérdl. Kozosen megallapodnak az oraldtogatasok
idejében, szamaban az értékeléshez sziikséges egyeéb informacidforrasok egyeztetése is
megtorténik (adminisztracio, kollegak ¢s mk. vezetd véleménye, tanuldi produktumok)

Az értékelésért felelos személyek az altaluk értékeltekkel megbeszélik az Onértékelést
négyszemkozt, az iitemezésnek megfelelden.

A felelosok elvégzik az oralatogatasokat, folyamatosan gyljtik a kiegészité informacidkat.
Ennek befejezése utan keriil sor az értékeld interjara.

Az Osszegyljtott informacidk, tapasztalatok, vélemények figyelembe vételével, a
szempontlista alapjan késziti el az adott értékeld az 6sszegzo jelentést.

Az Osszegz0 értekelés vazlata

Szakmai felkésziiltség

A tanuldkhoz val6 viszony
Tandran kiviili tevékenység
Kollegalitas

el e



4. 1. 5. A vezetoi ellenorzés

Célja: adatgytijtés, tapasztalatgylijtés az értékeléshez €s a fejlesztéshez

folyamatszabalyozasa

START

| 1d6- ¢és felelSsség

Indikator-
rendszer

T

1. Az altalanos vezetdi ellendrzés
teriileteinek, szempontjainak
meghatarozasa

matrix

.

Szempontlista

A 4

Indikator-
rendszer

2. Az ellen6rzési teriiletek

y

L

Az ellen6rzott
tertiletek listaja

kivalasztasa

Az ellenérzott
teriiletek
listaja

3. Eves ellen0rzési terv elkészitése

R

EllenOrzési terv

A 4

EllenOrzési

4. Eves ell.-i terv ismertetése az
alkalmazotti kozosséggel

L

Jegyz6konyv

1d6- és

A 4

y

L

Megbizasok

felelGsség-
matrix

=
/

5. Az ellendrzésért felelds személyek
megbizasa

A 4

y

L

Id6terv a
beszamolashoz

Ellen6rzési
szempontlista

6. Az ellendrzés végrehajtasa

y

I

A 4

Feljegyzések
az

ellendrzésrol

7. A tapasztalatok megbeszélése

Feljegyzések
L

A 4

FITTIIT

8. Javaslat a feltart hianyok potlasara

y

Ellen6rzési
lista

S

Feljegyzés

v

EllenOrzési

lista

EllenOrzési
lista

}

9. Az igazgat?é tajékoztatasa az
ellendrzés tapasztalatairol

/ Feljegyzések

}

Eredmé-

10. Az eredmények adattarba

helyezése
STOP

L

Elektromos
adatbazis



A folyamat leirasa

I.

(98]

N R

A vezet61 kor a folyamat elején meghatarozza az altalanos vezetdi ellendrzés teriileteit,
szempontjait, delegalasat, gyakorisagat és modszereit.

Az iskolavezetés augusztus végén kivalasztja az ellendrzott teriileteket.

Az iskolavezetés szeptember elején elkésziti az éves ellendrzési tervet.

Az igazgat6 szeptember elején ismerteti az éves ellendrzési tervet az alkalmazotti
kozosséggel, értekezleten.

Szeptember elején az ellendrzésért felelds személyeket megbizza az igazgato.

A megbizéssal egyidOben az igazgatd meghatarozza a beszamolok idejét.

Az ellendrzés idében iitemezett végrehajtasa.

Az ellendrzés tapasztalatainak megbeszélése az ellendrzés utan 1 héten beliil.

Az ellendrzést végzd személy javaslatot tesz a feltart hidnyok potlasara.

Az ellendrzést végzo személy beszamol az ellendrzés tapasztalatair6l az igazgatonak.

. Az ellendrzés eredményeinek adattarba helyezése az ellendrzési folyamat végén, amely

majd az értékelési folyamat bemenete lesz.

Felelosségek és hataskorok

Felelos Erintett Informalt
1. igazgatd iskolavezetés Alkalmazotti
kozosség
2. igazgatd iskolavezetés Alkalmazotti
kozosség
3. Igazgato iskolavezetés Alkalmazotti
kozosség
4. Igazgat6 Alkalmazotti
kozosség
5. Igazgato Delegaltak
6. Igazgato Delegaltak
7.| Az ellendrzést végzo Ellen6rzott
személy
8.| Delegalt ellendrz6 Ellen6rzott
9. Delegalt ellen6rzd Ellen6rzott
10.| Delegalt ellendrzd igazgatd




A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

A bizonylat Kitolto/készitoé Megorzési hely | Megorzési ido | Masolatot kap
neve

Szempontlista Vezet6i kor Minéségiranyitadsi |5 év Irattar

Az ellendrzott igazgatd Kézikonyv 1év [rattar

teriiletek listaja

Feljegyzés Igazgatd

Terv igazgatd Mindségiranyitasi |1 év onkormanyzat
Kézikonyv

JegyzOkonyv igazgatd Mindségiranyitasi |1 év onkormanyzat
Kézikonyv

Megbizatasok igazgatd Mindségiranyitasi |1 év A delegalt
Kézikonyv

Idéterv (a igazgatd Mindségiranyitasi A delegalt

beszamolashoz) Kézikonyv

Ellen6rzési lista | A delegalt

Elektronikus A feljegyzeést Mindségiranyitasi |5 év irattar

adatbazis veégz0 Kézikonyv




4. 1. 6. Gazdasagi és pénziigyi folyamatok

Teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv
Jelen leirds az oktatasi-nevelési tevékenységiink feltételrendszere finanszirozasanak
intézményi szabalyozasat tartalmazza.

Koltségvetés: Az intézmény egy évre jovahagyott pénziigyi terve, mely tartalmazza a
személyi juttatasok munkaaddkat terheld jarulékok €s dologi kiadasok 6sszegét, valamint az
onallo tevékenységbdl szarmazo bevételeket, egyéb pénzbeli juttatasokat.

Az intézmény fékonyvi kdnyvelését €s analitikus nyilvantartasok jelentds részét szamitogépen
dolgozzak fel. A konyveld programot, az intézményi kifizetéseket, a valtozo bért, az
analitikus nyilvantartas programjait a Magyar Allamkincstar Komarom-Esztergom Megyei
Tertileti Igazgatosaga végzi.

A gazdalkodasi tevékenységilink belsd szabalyozésat az , Iratkezelési Szabalyzat” és az iskola
,Bizonylati Szabalyzata” rogziti.

Az eljaras leirasa

A feltételrendszer finanszirozasanak alapja az éves koltségvetés.

Az intézményi koltségvetés készitésének folyamatdhoz bemend adatokat az el6z6 éves
koltségvetésébdl késziilt beszamolod szolgaltat. A fenntartonk, az 6nkormanyzat meghatdrozza
a koltségvetés sarokszamait. Ezt figyelembe véve késziti el az igazgatd és helyettes az éves
koltségvetés koncepcidjat, melyhez adatokat gyujt az iskola statisztikajabol, a
tantargyfelosztasbol és a szakmai munkakozosségek altal jelzett fejlesztési igényekbdl
valamint a felujitasi igényekbdl. . Ezt a koncepciot elsé korben a pénziigyi iroda
munkatarsaival vitatja meg. A fenntarté mérlegeli az el6z06 évi teljesitést és a rendelkezésre
allo anyagi forrasokbol, meghatarozza az iskolankat feladatardnyosan megilleté 6sszeget.
Ennek alapjan kéri a koncepcié modositasat. A modositott valtozatot az Gnkormanyzat
pénziigyi bizottsdga targyalja meg ¢€s terjeszti a képviseld testiilet el¢ elfogadasra. A

képviseldtestiilet iilésén kertil sor a terv esetleges korrekciojara és elfogadasara.



A gazdasagi miikodést, a koltségvetési forrasok felhasznaldsat és elszdmolasat, az intézményi
bevételek kezelését, hatdlyos torvények, onkormanyzati hatdrozatok és helyi gazdasagi
szabalyzatok szabalyozzak. A szabalyoz6 dokumentumok a gazdasagi irodan hozzaférhetok.
A gazdasagi folyamatok ellendrzését, negyedévenként a Pénziigyi [roda végzi.

Az ellendrzésiikrol feljegyzés késziil, a kért modositasokat utdlag ellendrzik.



4. 1. 7. Felelosségdelegalas
A feleldsségi tabla segit 1athatova tenni, hogy mely f6 folyamatnak ki a gazdaja

Felelosségdelegalas, hataskor, munkafeltételek szabalyozasa

Vezet6i munkat meghatarozé Szabalyozas és Felel6sség Delegalas Munkafeltételek szabalyozasa /pl:
folyamatok hivatkozasi hely delegalas hivatkozasa 6rakedvezmény, poétlék stb./
1. Stratégiai tervezés MIP Igazgat6 MIP pétiék
2. Eves tervezés HPP, Ktv. Igazgato, helyettes SZMSZ pétiék
3. Vezetbi ellenbrzés MIP, Munkaterv Igazgato, helyettes MIP, Munkaterv pétiék
4. Partnerazonositas, igényeinek és MIP Min&ségi kor MIP Mind&ségi keresetkiegészités
elégedettségének mérése
5. Tovabbképzési rendszer Tovabbképzési terv | Igazgato helyettes SZMSZ, MIP, Min&ségi keresetkiegészités, poétiék
mikddtetése HR, MIP
6. Bels6 értékelési rendszer MIP, Onértékelési folyamatgazda MIP Minéségi keresetkiegészités
(munkatérsi értékelés) rendszer
7. Oszténz6 rendszer mikodtetése Onértékelési Iskolavezetés MIP potlék, jutalom
rendszer,
koltségvetés
8. Eszkoz, felszerelés, épulet MIP Igazgato helyettes MIP pétiék
biztositasa
9. Gazdasagi, pénzigyi folyamatok MIP Gazdasagi Iroda MIP potlék
Igazgato, helyettes
10. Beiskolazas HPP folyamatgazda SZMSZ, HPP
11. Tanulas tamogatasa (tanul6i) HPP Gyermek és SZMSZ, HPP orakedvezmény,
ifjusagvédelmi f.
12. Eves pedagdgiai tervezés Munkaterv Igazgatohelyettes Munkakori leiras pétiék
(tanmenet)
13. Tanuldi értékelés eszkdzfejlesztése, HPP folyamatgazda HPP
kdvetelmények kidolgozésa
14. Tanuldk beiskolazasa MIP Igazgatdhelyettes, MIP potlék
folyamatgazda
15. Intézmény mikddésének értékelése| MIP, 6nértékelés Igazgaté, helyettes MIP potlék
16. Bels6 audit MIP Min&ségulgyi vezetd MIP, Onértékelés Min&ségi keresetkiegészités




4. 1. 8. Munkafeltételek biztositasa

Cél: hogy biztositsuk az oktat6-neveld munka napi végzéséhez sziikséges megfeleld optimalis
(biztonsagos) koriilményeket.

Tartalmi leiras

A biztonsdgos intézmény teriiletet az iskolavezetés feliigyeli. Az oktaté-nevel6 munkéhoz
sziikséges biztonsagos targyi feltételek meglétét ellendrzi. A karbantartasi terv szerint torténik
a biztonsagos koriilmények megteremtése.

A HPP alapelveinek és céljainak megfogalmazdsiban érvényesiill a mentélhigiénés
szemléletmod. Tevékenységi formdiban kiemelten kezeljik a szocialis hatranyok
beilleszkedési zavarok tanulasi nehézségek enyhitését. Az ifjusagvédelmi felelds éves
itemtervében megszerzi a szocidlis €s mentalis segitségadds kiilonféle lehetdségeit.
Szambaveszi az iskolan kiviili segitd kapcsolatokat, ¢és felmérést készit a szocidlisan

hatranyos helyzetli tanulokrol is.

A fejezet tartalmara vonatkozo belsé szabalyozok

Tartalmi rész A szabalyozas neve A szabalyozasban hol
talalhato
Munkavédelmi szabalyzat SZMSZ 12. sz. melléklet
Thzvédelmi szabalyzat SZMSZ 11.sz. melléklet
Mentalhigiéné HPP Helyi tanterv,
Egészségnevelési program

Szocidlis hatranyok beilleszkedési | HPP Nevelési rész 8. és 12.
zavarok fejezet
Szocidlis és mentalis segitségadas | HPP Nevelési rész 10. fejezet
lehetdségek

Tanulasi nehézségek HPP Nevelésirész 11. fejezet




A fejezet tartalmara vonatkozo kiilsé szabalyozasok

Tartalmi rész A szabalyozas neve A szabalyozasban hol
talalhato
Balesetvédelmi oktatas Munkavédelmi torvény 1993. évi XCIII. Torvény

a munkavédelemrol

Munkavédelmi eldirasok A munkavédelmi torvény 5/1993. (XI1.26.) MiiM.
végrehajtasara kiadott Rendelet
rendelet

Munkavédelmi eldirasok Torvény a Munka 1992. évi XXII. torvény

Torvénykonyvérdl




4. 1. 9.Intézményi HR feladatok meghatarozasa

A fejezet célja: A megfeleld szakképzett munkaerd kivalasztasaval, a munkatarsak
teljesitményének megerdsitésével, javitdsaval, 6sztonzésével és fejlesztésével az intézmény
célkitlizéseinek elérése.
A fejezet tartalma:

A belép6 1) munkaerd kivalasztasara és betanulasara (figyelembe véve a jogszabalyokat,
intézményiink kiildetését, alapértékeit ill. a kivalasztas szempontjait) eljarasrendet
alkalmazunk, melyet az SZMSZ Gyakornoki szabalyzataban rogzitettiink

Kiemelt szerepet kap az ) munkatars betanulasa, amelynél a munkakozosség vezetd fontos
szerephez jut.
A mikodés szempontjabol meghatarozé partnerek-pedagdgusok és nem pedagdogus
tovabbképzésének f6 dokumentuma a tovabbképzési terv, mely az intézmény kiildetésének €s
Pedagogiai Program figyelembevételével késziilt.
Az alapdokumentum alapjan készitjiik az éves beiskolazasi tervet, melyben a partneri igények
1s megjelennek. A pénziigyi fedezetét az éves kdltségvetési keret biztositja.

A nem pedagdgus tovabbképzeésérdl a helyi sziikségletek €s lehetdségek figyelembevételével
az iskolavezetdség dont.

Szabalyozas eljarasokban

sorszam Jelzés Tartalmi meghatarozas Eljaras
1. 4.1.9. 1. Pedag6gus munkatarsak Pedagdgusok munkatéarsak
kivalasztasa €s betanuldsa kivalasztasa €s betanuldsa
2. 4.1.9.2. Nem pedagogus munkatarsak | Nem pedagogus
kivalasztasa €s betanuldsa munkatarsak kivalasztasa
¢s betanulasa.
3. 4.1.9.3. Az éves beiskolazasi terv A tovabbképzési rendszer
készitése mikodtetésének
folyamatszabalyozasa.
4. 4.1.9. 4. A mindségi munkavégzeésért | Az intézményi

jard kereset-kiegészités, a
cimpotlek odaitélésének
szempontjai €s menete

Osztonzorendszer
mukodtetése.




A fejezet tartalmara vonatkozo szabalyozas

Tartalmi rész

A szabalyozas neve

A szabalyozasban hol

talalhat6?
Alkalmazasi feltételek Kivalasztas, betanulas
Kinevezés KJT 16. - 17.§
KIT 20.§
KJT 21.§ kozalkalmazotti
jogviszony létesitése
Munka Torvénykonyve 111.§
138/92. Korm. rendelet
Pedagodgusok tovabbképzése, Tovabbképzés
szakvizsga, 7 évenkénti KT 20-21.§
kotelezettség 122.§ 3.bek.
KT 19.§ 5.bek.
138/92. Korm. Rend.
277/97. Korm.rend. A tovabbképzés /A

41/1999. OM. rendelet

tovabbkeépzés teljesitése

Ertékelés
KT 107.§
11/94 Miniszteri rendelet
Kiemelt munkéért jaro Osztonzérendszer
keresetkiegészités
KJT 67.§
138/92. Korm.rend.
KT 118.§ 10-12 bek.
24/200. OM rendelet
Jutalom KJT 77.§ 1-2.bek




4. 1. 9. 1. Eljarasrend az emberi eréforrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének miikodtetésére (pedagégus munkatars)

Lépések Moédszer Eszkoz Erintett Felelos | Hataridé
L Pélyazat kiirasa Pélyaztatas Média Az adott szakmai | Igazgatd | Tanév vége
munkakdzosség
II. Hatéridore beérkez6 palyazatok Dokumentum | Szakmai dnéletrajz Pélyazo, Igazgatd | Palyazat
értekelése -elemzés igazgat6 hatarideje
(aug.1.)
I1L. Személyes beszélgetés a palyazoval Beszélgetés Dokumentumok, Pélyazo, Igazgatdé | Aug. 15.
palyazat igazgat6
IV. | Intézmény céljainak megismertetése Beszélgetés | Kiildetésnyilatkozat, Pélyazo, Igazgatdé | Aug. 15.
Pedagdgiai program igazgato
V. A feltételrendszer megismertetése Beszélgetés Munkajogi Pélyazo, Igazgatdé | Aug. 15.
dokumentumok igazgat6
VL Megbizas Dontés Munkaszerzodés, Palyazo, Igazgatd | Aug. 20.
munkakori leiras igazgat6
VIL Munkak6zosségvezetd Felkérés Megbizas Patronal6 tanar, | Igazgaté | Aug. 28.
segitségadasa palyazo, igazgatd
VIII.| Személyes beszélgetés a vezetdvel Beszélgetés Iskolai Palyazo, igazgato6, | Igazgato | Szept. 10.
- egyéni érdeklddési kor megismerése dokumentumok szervezetek patronalo
- érdekvédelmi szervezetek képviseldje, tanar
megismerése munkak6zdsség
- munkak6zdsség megismerése vezetdje
- az iskola hagyomanyainak
megismerése
IX. Személyes talalkozasok Bemutatas Munkatarsak+ uj | Igazgatdé | Szept. 10
munkakozosségvezetdvel munkatars+ helyettes

patronald tanar




A kivalasztas és betanulas értékelése

Megbeszélés
Irasbeli
értékelés

Ertékelés
szempontjai HPP
Munkakori leiras

Oralatogatas értékel6
lap
Adminisztracio
Gyakornoki
szabalyzat

Uj munkatars
Patronalo tanar
igazgat6

igazgat6

Jan.31.
Majus 31.

XI.

Az eljarasrend korrekcioja az értékelés

tapasztalatai alapjan

korrekcio

Eljarasrend

Mindségiigyi tanacs

igazgat6

Junius 15

4. 1. 9. 2. Eljarasrend az emberi eréforrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének miikodtetése, nem pedagégus munkatars

Lépések Modszer Eszkoz Erintett Felelds Hat.id6
I. Allashirdetés Hirdetés Média Igh Igazgato Aktualitas szerint
II. | Beérkezd jelentkezések Ertékeld Jelentkezd Igazgato Aktualitas szerint
értékelése megbeszElés Igh
III. | A feltételrendszer Beszélgetés Munkajogi Jelentkezd Igazgat6 Aktualitas szerint
megismertetése dokumentum Igh
IV. |Dontés az allashely Dontéshozatal Szerzédés Jelentkezd Igazgato Aktualitas szerint
betdltésérdl , megbizas Igh
V. Patrondlé munkatars kijel6lése | Felkérés Megbizas Jelentkezd Igazgat6 Aktualitas szerint
Igh
Patronalo
munkatars
VI. |Patronalé munkatars Szobeli Munkakori leirds | Jelentkezd Igazgato A
értékelése a jelentkezorol megbeszElés Igh munkaszerzodést
Patronalo kovetd 3 honap
munkatars elteltével
VII. |Az eljarasrend lépéseinek Korrekcio Eljarasrend Mindségligyi Igazgato Aktualitas szerint
korrekcidja az értékelés tanacs
tapasztalatai alapjan




Szempontok a patronalé munkatars kivalasztasara

A gazdasagi vezet0 javaslatara torténik a kivalasztas a legalabb 3 éve intézményiinkben jol dolgoz6 munkatarsak koziil.
A patronaldo munkatars feladata, hogy helyismeretére és munkahelyi tapasztalatara tdmaszkodva segiti az (j munkatars munkavégzését ill.

beilleszkedésé



4. 1. 9. 3. A tovabbképzési rendszer miikodtetésének folyamatszabalyozasa

Célja: Tudatos human erdéforras fejlesztése, a felsd képzési rendszer kihasznaldsaval és a
pedagogus-tovabbképzési rendszer kinalta lehetdségek figyelembevételével.

A folyamat leirasa:

I. Minden év elején a megérkezés utan az altalanos igazgatohelyettes kozzéteszi a
tovabbképzési jegyzéket a neveldtestiilet szdmara a tanari szobaban.

2. A tovabbképzésre jelentkezOk marcius 8.-ig kivalasztjak a szamukra megfeleld képzést,
melyre irdsban jelentkeznek a tovabbképzési feleldsnél.

3. Marc. 10.-1g az altalanos igazgatdhelyettes eldterjeszti a munkaértekezleten a jelentkezési
igényeket.

4. a, Ezutén a tantestiilet a tovabbképzési terv alapelvei és a pénziigyi lehetdségek alapjan
kialakitja a timogatand6 tovabbtanulok névsorat.

4. b, A kozalkalmazotti tanacs ezzel egy idében véleményezi a jelentkezéseket.

5. Marc. 14.-ig az iskola igazgatdja a gazdasagi vezetdvel egyeztetve véglegesiti a
tovabbtanulok személyét, figyelembe véve a pénziigyi lehetdségeket €s az iskola
elsddleges érdekeit.

6. Marc. 15.-ig az igazgat6 elkésziti az éves beiskolazasi tervet.

7. A tovéabbtanuld kollégak jelentkeznek a tovabbképzést meghirdetd intézményekbe, és
befizetik a tandij rajuk esé részét, a gazdasagi vezetd pedig a tobbit.

8. A tovabbtanulok a tovabbképzés befejezése utan egy honapon beliil kotelesek beszamolni
a szerzett ismereteikrél a munkakozosségeknek ill. a tantestiiletnek.

9. Az igazgatOhelyettes minden évben a félévi értekezleten értékeli a beiskolazasi terv
megvalosulasat, ismerteti, hogy a folyamat mely 1épésénél volt sziikség beavatkozésra.






Tovabbképzés
Folyamatabra

START

A 4

1. A tovabbképzési
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2. A megfelel6 tovabb-
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5. Az igazgat6 és a
gazdasagi  vezetd
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tovabbtanulok
jelentkezését
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jelentkezOk
névsora
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Tovabbképzési rendszer miikodtetésének szabalyozasa

Felelosségi matrix

Lépés Felelds Erintett Informalt
1. Ig. helyettes NevelOtestiilet NevelOtestiilet
2. Ig. helyettes Jelentkezok [gazgat6
3. Ig. helyettes Tantestiilet Ig
4.a Ig. helyettes Tantestiilet Ig, tantestiilet
4.b Ig. helyettes | Kozalkalmazotti tanacs Ig, tantestiilet
5. Igazgato Tovabbtanuldsra Tantestiilet
jelentkezOk, gazdasagi
vezetd
6. Igazgato Tovabbtanulok Tantestiilet
7. Igazgato Tovabbtanulo Tantestiilet, gazdasagi
hivatal
8. | Munkak6zosség Tovabbtanulo Munkako6zosségek
vezetok
0. Ig. helyettes Igazgato Tantestiilet







Keletkezett dokumentumok, bizonylatok

Lépés | Dokumentum Készitd / Mego6rzési hely | Megbrzési Masolatot
neve kito1to 1d6 kap
1. Tovabbképzési |- Helyettesi iroda |1 év -
jegyzék
2. [rasbeli Jelentkezd Tovabbképzési |1 év Igazgato
jelentkezés dosszié
3. Jegyz6konyv Igazgato6 helyettes | Irattar 1 év Gazdasagi
vezeto-
penziigy
4. Jegyz6konyv Igazgato6 helyettes | Irattar 1 év Gazdasagi
vezetopénz
ugy
5. Tovabbtanulok |Igazgato Tovabbtanulasi |1 év Gazdasagi
névsora terv vezeto-
penziigy
6. frasos Igazgato Irattar 1 év Jelentke-
visszaigazolas 70k
7. Eves Igazgato Irattar 1 év Gazdasagi
beiskolazasi terv vezeto-
penziigy
8. Visszaigazolds a | A felvételt hirdetd | Irattar 1 év -
felvételrdl intézmény
0. Feljegyzés Munkakorvezetd | Tovabbképzési |1 év Igazgato
dosszié
10. A folyamatgazda | Folyamatgazda Tovabbképzési |1 év Jegyz6-
beszamolodja dosszié konyv
vezetd







OTEVES TOVABBKEPZESI TERV ALAPELVEI

I. SZAKVIZSGARA VONATKOZO ALPROGRAM

—

IL.

10.
11.

I1I.

Szakvizsgara valo jelentkezésnél elonyt élveznek a vezetdk és kozépvezetok.

A jelentkezOk sorrendjét az iskolavezetés az intézményi érdekeket figyelembe véve
kozosen alakitja kis és tarja a KT ill. a testiilet elé.

A szakvizsgara torténd jelentkezésnél a kiilonb6zo képzdhelyek koziil a foldrajzilag
kozelebbi megjeldlését tamogatjuk.

TOVABBKEPZESI ALPROGRAM

Elonyben részesiilnek:

a./ kiemelt teriiletek (mddszertani képzések a kompetencia alapt oktatas megvaldsitdsanak
segitésére, mérésmetodikai ismeretek az intézmény bels6é mérési rendszerének
kiépitéséhez, tovabbfejlesztéséhez és miikddtetéséhez, az orszdgos mérési eredmények
elemzésére felkészitd képzeések, az elemzéshez sziikséges szoftver hasznalatanak
elsajatitasa, kerettantervi modulok kovetelményei, szamitastechnika, mentélhigiénia)

b./ 40 év feletti pedagdgusok

c./ az iskola sajatos sziikségletei

A beiskolazasi tervben kiilonds eldnyt €lveznek azok a pedagdgusok, akiknek mar nincs

lehetdsége a 7 év kihasznalasara.

A beiratkozasi tervben azoknak kell lehetdvé tenni a tovabbképzés folytatasat, akik az
el6z6 évben mar megkezdték azt, és még nem fejezték be.
Fontos a pedagdgus és az iskola érdekének egyeztetése a tovabbképzések kivalasztasa
szempontjabol. (érdeklddése, beallitottsdga — igény az iskola részérdl)
A tovabbképzések célja:
- szakmai ismeretek elmélyitése, bovitése
- 1) modszerek megismerése és atadasa
- masoddiploma megszerzése
Bels6 tovabbképzések dsztonzése:
a./ sajat er0bol, pl.: integralt miivészeti nevelés
b./ kiilsé ,,segitséggel”
Okai: Olcso és tobb pedagogus részvételét teszi lehetdve.
Munkaidon kiviili tanfolyamok keresése lehetdség szerint.
Tovabbképzési nyilvantartas vezetése annak érdekében, hogy mindenki befejezze az altala
elkezdett képzést. A tovabbtanuld kotelezhetd a tanfolyam arénak visszafizetésére, ha
Onhibajabol nem fejezte be azt.
A tovabbképzési dosszi€, a gazdasagi vezetonél talalhatd, amely tartalmazza: név,
munkakdr, a tovabbképzés megnevezése, a kezdés €s a befejezés varhatdé idépontja, a
tovabbtanulo varhato tavolléti ideje, adatait.
A tovabbtanulni szandékozo6 a palyazatat irasban nyujtja be.
A kozalkalmazotti tandcs véleményezése utan a tantestiilet egyeztetésével az igazgatd
dont a tovabbtanulasrol.

HELYETTESITES

Az érintett pedagogust tegylik szabadda az elére ismert tovabbképzési napokon. Pl.:
orarend készitésénél szempont legyen.
Szakszer(i helyettesitésre torekedjiink. A tandra védelmében ¢és a gyerekek érdekében!



3. Ora ne maradjon el!
4. Hosszantartd hianyzas esetén allando helyettessel szamoljunk.

IV. FINANSZIROZASI ALPROGRAM

1. A koltségvetés altal biztositott hozzajarulas felhasznalhato
- atavollévo helyettesitésehez sziikséges koltségek fedezéséhez
- atanfolyam dijahoz
- utazashoz
- széllashoz
- ¢étkezéshez
- szakkonyvek vasarlasdhoz

A részvételi dij kifizetéséhez valdo hozzajarulds nem lehet tobb a dij 80%-nal. (Ez
megemelhetd, ha a fenntartd vagy az intézmény sajat forrasabodl biztositja.)

2. Koltségesokkentés céljabol belsé tovabbképzéseket szorgalmazzuk.

3. Két azonos tartalmu és tantsitvanyt ado tovabbképzeés esetén az olcsdbbat valasszak az
érintettek.

4. Amennyiben a tovabbtanuld nem fejezi be a tanfolyamot, a koltségek visszafizetésre
kotelezhetd. A befizetett 6sszeg tovabbképzési célra fordithatd. Lsd. 1. pont.

5. Ha a résztvevo helyettesitésére nincs sziikség, részvételi dija és koltségei kifizetéséhez —
lehetdség szerint — hozzajarul az intézmény az adott évben helyettesitésre, egy személyre
atlagosan forditott 6sszeggel.



4. 9. 1. 4. Osztonzé-rendszer miikodtetése

Eljarasrend az intézményi 0sztonzo-rendszer miikodtetésére

Lépések Modszer Eszkoz Erintett Felelos Hatarido
(a lebonyolitasért)
L. Munkak6zosség altal irasban Javaslattétel Jeloldlista Munkatarsak Munkak6zosség Marc.
benyujtott javaslat a vezetok,
szempontrendszer alapjan dijazando Iskolavezetdség
munkatarsakra
II. A munkakozosségek javaslata Dokumentum | Jelol6lista Munkatarsak Iskolavezetdség Marc.
elemzés
111 A szakmai értékek ismertetése a Osszes Szakmai Jeloltek Iskolavezetd Marc.
jelolttel, és a jelolt részérdl a értékelés értékeld Jelolt
kiegészités megtétele beszamold
IV. Az 4prilis havi munkaértekezlet Felolvasas Ertékeld Jelolt Iskolavezetd Aprilis
keretében a szakmai értékelések beszamolo munkatarsak
ismertetése, és az egyéni szavazas
V. A potlék odaitélésében: Szavazat- | Szavazolapok, Jelolt Iskolavezetd Apr.
a szavazatok kiértékelése, az szamlalas, jeloldlista munkatarsak
. g . , javaslattétel
eredmények nyilvanossagra hozasa Jav
¢s felterjesztése a varosi jeloldlistara Kitiintetés Jelolt Igazgat6 Maj.
iskolavezetd
VL Az 6sztonzd rendszer Ertékeld Szempontsor | munkatarsak Munkak6z6sség- Junius .
mikddtetésének értékelése megbeszélés eljarasrend vezetok
Iskola vezetd
VII. | Az 6szt6nz6 rendszer miikodtetésérdl | korrekeid eljarasrend Mindségligyi Igazgato Oktober 15.
sz6106 eljarasrend korrekcioja az tanacs

értékelés tapasztalatai alapjan




4. 2. Az intézményi munka tervezése
4. 2. 1. Stratégiai tervezés folyamata

Intézménylinkben a stratégiai tervezés egyenértékii a Helyi Pedagogiai Programmal, mely
tartalmazza az alapelveket €s hossza tavu céljainkat, leirja pedagdgiai folyamatainkat.
Elkészitettiik a stratégiai tervezés eljarasat

A pedagogiai tervezés (a pedagdgiai program feliilvizsgalatanak) folyamatszabalyozasa

A folyamat célja: Az intézmény pedagogiai programjanak feliilvizsgalata, modositasa.

START

Jogi 1. A KT ¢és szikséges torvényi
k '

szabalyozaso szabalyozasok megismerése
¢ Azonositott
HPP 2. A HPP médositandé, kiegészi- |teriiletek,
tends teriileteinek szambavétele folyamatok
Tamogatoi ¢ Megalakult

3. Munkacsoportok 1étrehozasa a

y

munkacsop.-ok

-
v A

S

/ Munka- / 4. A teriiletek szétosztasa a csoportok
(——»

/N

ko listaja szabalyozand¢ teriiletekre

teriiletekhez
rendelt
munkacsoportok

y

csoportok kozott
listaja ¢

5. Tantestiilet tajékoztatasa a csop.—ok
megalakulasarol és az elsd olvasat
elGterjesztésének idépontjarol

Munkgcsgp.- | Jegyzokonyv
ok listaja

I

A 4

Javaslat a
» modositasokra

szabalyozasok
v Hianyok

. |6. A munkacsoportok elemz8 munkaja

7. A csoportok egyiittes és kolcsonds poétlasa

\/
Modositd
javaslatok,
v kiegészitések

/ Moédositd
8. Tantestileti értekezlet az elemz6

javaslatok
Modositd munka és a modosito javaslatok
——P megyvitatasa

megbeszélése, a modositd javaslatok
» elfogadasa

?k

javaslatok,
kiegészitések

Javaslatok
elfogadasa




__
l

/"

9. Modositasok, kiegészitések

Kiegészitett

beépitése a programba

/ Modositasok /

Kiegészitett 10. A moédositott PP elfogadtatasa az
PP. iskolaszékkel és megismertetése a
DOK-kel

Torvényi
szabalyozasok

A 4

PP.
\_/_

Jegyzokonyv

v
11. A teljes program ellendrzése,

Osszevetése a torvényi eldirasokkal

Kiegészitett /
PP. /

HPP

Y

A

kiegészitett Nem

PP
lexkomform

Igen

v

o 12. Testiileti vita

fejlesztési
modositasai

-

Jegyzokonyv

Elfogadott Nem

Modositasok

HPP

o 13. A HPP-t megismerteti a

Elkésziilt /
HPP
Uj HPP / .

Jegyz6konyv

kozvetlen partnerekkel

A 4

14. Felterjesztés az
onkormanyzathoz
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A folyamat leirasa

[

10.

11.

12.

13.

14.

. Els6 Iépésként az iskola vezetése attanulmanyozza a KT-t és a sziikséges torvényi
szabalyozasokat.

A kibdvitett iskolavezetdség feltérképezi, majd azonositja a HPP modositésra,
kiegészitésre szorulo teriileteit, ismerteti a tantestiilettel.

Megalakulnak a munkacsoportok a tdmogatoi kor tagjaibol.

A munkacsoportok feliilvizsgalasi témakort valasztanak maguknak.

Az igazgatd tantestiileti értekezleten tajékoztatja a kollégdkat a munkacsoportok
megalakuldsardl, és az elso olvasat elkészitésének és eldterjesztésének idopontjarol.

A munkacsoportok elvégzik a kijelolt teriiletek elemzését.

A csoportok egylittesen ¢és koOlcsondsen megbeszélik modositd javaslataikat és
Osszehasonlitjak.

Tantestiileti értekezleten a munkacsoportok ismertetik elemzéseiket ¢és modositd
javaslataikat, melyeket a tantestiilet megvitat.

Amennyiben a tantestiilet elfogadja a javaslatokat, a moddositasok, kiegészitések
bekeriilnek a programba. Ha korrekcid sziikséges, a munkacsoportok elvégzik azt egy
héten beliil.

Az igy kiegészitett pedagdgiai programot iskolaszéki iilésen elfogadtatjuk, DOK iilésen a
tanuldkkal is megismertetjiik.

Az iskolavezetés ellendrzi és Osszeveti a teljes programot a torvényi eldirasokkal. Ha a
kiegészitett pedagodgiai program megfelel a torvényi eldirdsoknak, akkor bdvithetd. Ha,
hianyok ad6dnak, a munkacsoportok potoljak.

Az igazgatd testiileti vitara ¢és elfogadasra bocsatja a HPP fejlesztési modositasait.
Ha a tantestiilet nem ért egyet a modositasokkal visszairdnyitja az adott munkacsoporthoz.
Elfogadas utan, januar végén a végleges programot az igazgatd megismerteti kozvetlen
partnereinkkel (sziilok, gyerekek) kiilonb6zd forumokon.

Az igazgatd a modositott HPP-t felterjeszti az 6nkormanyzathoz elfogadasra.
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Felelosségek és hataskorok

Lépés Felelds Erintett Informalt
1. Igazgatd Tantestlilet
2. Igazgat6 Kibdvitett isk. vez. Nevelotestiilet
3. Igazgatd Tamogatoi kor Nevelotestiilet
4. Igazgat6 Munkacsoportok Nevelotestiilet
5. Igazgat6 Tantestlilet
6. Csoportvezetok Munkacsoport tagjai Igazgatd
7. Csoportvezetok Munkacsoport tagjai Igazgato
8. Igazgatd Tantestlilet
0. Munkacsoportok vezetdi Tantestiilet
10. Igazgato, DOK vezetd Iskolaszék, DOK
11. Igazgatd Iskolavezetdség Tantestlilet
12. Mindségi kor vezetdje Mindségi kor tagjai Igazgato
13. Igazgatd Tantestlilet
14. Igazgatd Sziilok, gyerekek, tantestiilet
15. Igazgatd Onkormanyzat Tantestlilet
A keletkezett dokumentumok és bizonylatok
A bizonylat neve Kito1td/készitd Masolatot kap

A HPP moéddositasra szoruld
teriilete, folyamatai

Kibdvitett isk. vezetdség

Munka-csoportok

Megalakult munka- ,okt.-nev.” mindségi kor .
g Igazgato
csoportok listdja vezetdje
A teriiletekhez  rendelt ,okt.-nev.” mindségi kor .
Igazgato
munkacsoportok vezetdje
Modosito javaslatok .
.od,o SIF(), Javasiatok, Munkacsoportok Igazgato
kiegészitések
Kiegészitett PP Munkacsoportok Konyvtar, igazgatoi iroda

A stratégiai tervezes teriiletet:

e Pedagogiai
Modszertani

Technologiai
Pénziigyi

Human eréforrasok (HR)
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4.2.2. Az Arany Janos Altalanos Iskola éves munkatervének elkészitése

Az éves tervezés, a hosszl tavu célok éves megvaldsitasi tervét tartalmazza.

- folyamatszabalyozas -

I. A folyamat célja:

A munkaterv célja, hogy meghatarozza az iskola oktatd-neveld munkdjat. Szabalyozza id6ben

és felelosokre lebontva az éves feladatokat.

II. Folyamatabra:

Tantargy
felosztds /|

Az elmult
tanév értékeld
beszamolodja

( START )

A 4

/
/

Mk-ek tanév
végi beszamoloi

Partneri igény-
felmérés
beszamoloi

Az adott év munka-
rendjérdl szol6 rendelet

1. Tajékoztatas a nevelési-

\ 4

oktatasi célkitiizésekrol

A 4

2. Személyi feltételek
aktualizalasa

A 4

3. Targyi és szervezeti

\ 4

Jegyz6konyv

feltételek aktualizalasa

A 4

> célokat, célértékeket

4. A mk.-ek meghatarozzak a

A 4

\ 4

5. Cselekvési terv a célok
eléréséhez, feladatok elosztasa,
felel6sok, idékeretek az
ellen6rzéshez, értékeléshez

A 4

»
| Osszeallitasa, irasba foglalasa

6. A munkak6zosségi terv

4/a. A DOK vezetd és az
if]. védelmi felelds
elkésziti a munkatervet

A 4

DOK és ifj, védelmi

munkaterv

\ 4

A 4

\ 4

7. A munkak6zosségi tervek

Munkakdzosségi terv

.

\ 4

értékelése

Tartalmilag,
formailag
megfeleld-e?

Javitott, elfogadott

tervek
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DOK, ifj.
védelmi
terv

A mk-ek
munka-
tervei

Kommuni-
kécios
adatbazis

l

\ 4

\ 4

8. Feladatterv elkészitése

Feladatterv

A 4

\ 4

\ 4

9. Mérési terv elkészitése

\ 4

L

Meérési terv

A 4

\ 4

\ 4

10. Eseménynaptar

Osszeallitasa

\ 4

L

Programfiizet

}

megtervezése

11. A téjékoétatési rendszer

12. Az éves munkaterv
Osszeallitasa, irasba foglalasa |

13. A nevelb-
testiilet elfogadja
az éves
munkatervet

Igen

l

14. A munkaterv elkiildése a
fenntartonak, elhelyezése az

igazgatoi irodaban

STOP

\ 4

L

Tajékoztatasi
—»| rendszer
Az intézmény
—> ,
éves munkaterve
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A folyamat leirasa

1.

Az igazgato tdjékoztatja a kollégakat az alakulo értekezleten a tanévre vonatkozo6 nevelési
¢s oktatasi célkitizésekrdl, a szervezeti egységek munkaterveinek tartalmi és formai
elvarasairdl, kiemelten kezelve az el6zd tanévben meghatarozott feladatokat az orszagos
kompetenciamérést érintden.

Az alakulo értekezleten az intézményvezetd tajékoztatast ad a személyi feltételekrol.
Ugyanakkor az igazgatd a targyi €s szervezeti feltételeket is ismerteti, a nyar folyaman
milyen fejlesztések torténtek.

A fentieket figyelembe véve a munkakozosségek az elsd megbeszélésiikon meghatarozzak
a célokat, célértékeket, és az orszdgos kompetenciamérés eredményeinek javitasaval

Osszefliggd feladatokat .

4/a. A DOK és az ifjisagvédelmi feleldsok elkészitik éves munkaterviiket.

5.

10.
11.
12.
13.

14.

Ugyanezen a megbeszélésen a munkakozosségek cselekvési tervet allitanak 6ssze a célok
eléréséhez, felosztjak a feladatokat, meghatarozzak az idékereteket, feleldsoket rendelnek
a feladatokhoz, azok ellenOrzéséhez, értékeléséhez.

Egy héten belil a munkakozosség-vezetOk oOsszedllitjak ¢és irasba foglaljdk a
munkakdzosségi terveket.

Ezutan a munkakozosségek értékelik a terveket. Ha tartalmilag, formailag megfelelonek
tartjak, akkor elfogadjak és az igazgat6 elé terjesztik. Ha valamilyen igazitast javasolnak,
akkor az adott Iépésnél beavatkozas sziikséges.

Ezt kovetden az igazgatd a munkakozoOsségi munkatervek alapjan elkésziti az iskola
feladattervét, amelyben rogziti az adott tevékenység idopontjat és feleldseit is.
Ugyanakkor a munkakozosségi tervekkel dsszhangban az intézményvezetd elkésziti a
mérési tervet, amely tartalmazza a mérések varhato idejét, szerepldit és feleldseit.

Ezzel egyidOben az igazgatd dsszeallitja a tanévben varhato események naptérat.

Az aktualizalt kommunikacios adatbazis szolgélja a tajékoztatasi rendszer megtervezését.
Ezek utan az igazgatd Osszeallitja, és irasba foglalja az iskola éves munkatervét.

A tanévnyito értekezleten a neveldtestiilet dont a munkaterv elfogaddsardl. Ha tartalmilag,
formailag megfelelonek tarjak, akkor elfogadjik, ha nem, akkor az adott teriileten
beavatkozas sziikséges.

Szeptember 15-ig az igazgatd egy példanyt elkiild a fenntartonak, egyet pedig elhelyez az

1gazgato1 irodaban.
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Felelosségek és hataskorok

Felelos Erintett Informalt
1. , Mk. vezetok, if]. véd N
Igazgato felelés, DOK VJG 7etd Tantestiilet
2. Igazgatd Tantestlilet -
3. Igazgato Tantestiilet -
4. Mk. vezetdk Tantestiilet -
5. Mk. vezetdk Tantestiilet -
6. - - -
7. Mk. vezetdk Tantestiilet Igazgato
8. Tgazgatd Mk. vezetdk, ifj. ved )
felelés, DOK vezetd
0. Igazgato Mk. vezetdk -
10. Igazgato Mk. vezeték, DOK vezetd -
11. Igazgat6 - Tantestlilet
12. Igazgato - -
13. Igazgatd Tantestlilet Fenntarto, sziild
14. Igazgato Iskolatitkar -
Dokumentumok és bizonylatok rendje
A bizonylat Kitolto Megorzési hely | Megorzési ido | Masolatot kap
- Jegyz6konyv- . Dogsz"1é ,
1. JegyzOkonyv . (JegyzOkonyv- 1 tanév -
vezeto .
tar)
. Igazgato- Igazgato- . .
2. Orarend h e%ye%tesek helyé; tt egs Ciroda 5 tanév Tanarok
3. DOK és ifj. DOK vez., ifj. I t6i irod | tané )
védelmi munkaterv | védelmi vezetd gazgatol froda anev
4. Munkakozossegl |\ oootsk | Tgazgatéi iroda 1 év MK. vezeték
tervek
5. Feladatterv Igazgato Igazgatoi iroda 1 év Mk. vezetdk
6. Mérési terv Igazgatd Igazgatoi iroda 1 év Mk. vezetdk
Igazgato és ig. Igazgato- Szildk, .
7. Program fiizet £az8 & gazgal 1 év alkalmazotti
helyettesek helyettesi iroda K 25558
0z0sség
fé%?;iozmtam Igazgato Igh iroda 1év -
iuii;?etrej:”leny Igazgato Igazgatoi iroda 1év Fenntarto
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4. 3.
4. 3.

A partnerkapcsolatok iranyitasa és menedzselése
1. Partnerazonositas

Az intézményi partnerek azonositasi folyamata

Feladat Médszer Felel6s Résztvevok Produktum Gyakorisag
1. A munkacsoport Azonos feladaton dolgoz6 Vezetbség Vezetbség A TEAM Uj feladat megoldasakor
megalakitasa emberek kivélasztdsa
2. Partnerek Otletbérze, cimlista A TEAM vezetdje Csapattagok Partnerlista Uj feladat megoldasakor
OsszegylUjtése
3. Partnerlista Cimlista Kapcsolatteremtd Csapattagok Partnerlista és cimlista | Uj feladat megoldasakor

Osszeallitasa

4. Nevelbtestuleti Nevelbtestlleti értekezlet A TEAM vezetdje Tantestllet tagjai Elfogadott partnerlista | Uj feladat megoldasakor
egyeztetés

5. A partnerek Prioritasi sorrend Csapattagok Fontossagi sorrend Szikség szerinti
priorizalasa- fontossagi felallitasa Szervezd listaja gyakorisag
sorrend

6. Végleges lista KJ médszer Szikség szerinti
kialakitasa A TEAM Csapattagok Végleges lista gyakorisag

7. Dokumentalas Elektronikus adatbevitel, A TEAM vezetdje A TEAM vezetdje, A kész dokumentéacid| Uj feladat megoldasakor

irasbeli dokumentalas

ellenérzd személy




4. 3. 2. A partneri igény- és elégedettségmérés folyamatabraja

START

A 4

Partneri adatbazis
kommunikacios tabla

Partneri
adathaz

Az azonositott partnerek €s
képviseldik feliilvizsgalata

y

A 4
Az elégedettség (megfeleldség) Elégedettségi
kritériumainak meghatérozasa p|  (megfelelSsegi)

kritériumok

\_/_

és aktualizalasa

A 4
Az igényfelmérés és Az
elégedettségmérés modszereinek €s p| igényfelmérésben
gyakorisaganak meghatarozasa résztvevok listaja
vagy modositasa \/——
Allami elvarasok

v

Az igényfelmérés és )
elé égdet}tlsé mérésbe Merési rend /
Intézményi (belsd) g g_, i ‘ eljarasrend
elvarasok feltarasa bevontak korének
azonositasa-
mintakészités

Fenntartoi elvarasok

v

Az igényfelmérés és
A munkatarsak

PR > elégedettségmérés
elvardsai lefolvtatiqa
Az eredmények
Tanuldi \ 4 Osszegzése
igényfelmérés . e s .
1oy Az igényfelmérés és elégedettségmérés ‘\/
eredményeinek elemzése
Sziildk elvarasai »|  Tantestiileti
osszefoglalo
\/
A 4

Az eredmények ismertetése és
megbeszélése az intézményen beliil

Eves teljesitmény
- értékelése

.

Révid 6sszefoglalo
az Evkonyvben

Indikatorainkban
van-e sziikség
valtoztatasokra?

Sziikséges-e
beavatkozas?

A partnerek Igen Igen Intézmén

elépg s g A folyy:amat : mﬁkédésy
ségének ! lefrdsa (o Lo/ rckelési
kezelése

folyamata




A partneri igény és elégedettségmérés folyamata a partnerek azonositasabdl indul és az
igények elemzésével fejezodik be. Célja, hogy igények megismerésével kozos értékrend
alakuljon ki az iskola és partnerei kozott a hatékony egyiittmiikodés érdekében.

1. 1épés

A folyamattal foglalkozd csoport kétévenként, marciusban feliilvizsgalja az azonositott
partnerek és képviseldik adatbazisat. Elkészitik a feliilvizsgalt partneri adatbazist.

2. lépés

A csoport altal meghatarozott elégedettségi kritériumokat kétévenként a kérddivekkel
(0sszedllitas, feldolgozés, elemzés) foglalkozd6 munkacsoport aktualizalja. Irasba foglalja az
elégedettségi kritériumokat az egyes kérddivek csomagjahoz.

3. 1épés
A vezetdi csoport kétévente (aprilis) az eljdrasrend/mérési rendben meghatarozza, vagy
moddositja az igényfelmérés €s elégedettségmérés modszereit és gyakorisagat.

4. lépés

A csoport kétévente (aprilis) azonositja az igényfelmérés- €s elégedettségmérésbe bevontak
korét. Meghatarozza a mintavétel modjat, résztvevoit. Az igényfelmérésben résztvevokrol
listat készit.

5. 1épés
A munkacsoport az eldre Osszedllitott szempontlista alapjan lefolytatja az igény- ¢és
elégedettségmérést.

6. 1épés

A kérddivek begylijtése utdn a ,kérddives” csoport elvégzi az igényfelmérés ¢&s
elégedettségmérés elemzését. A csoport célokat fogalmaz meg, céllistat ir, nyers célokat,
illetve megoldasi javaslatokat nyajt be az iskolavezetdség elé. Ezek utan az alkalmazotti
kozosség elé mar a célok prioritasi sorrendben, kategorizalva keriilnek. A partnerek felé is
rovid visszajelzés torténik az igényfelmérés eredményérdl, ami a mindségiligyi irattarba keriil.

7. 1épés
Intézményen beliil (kétévente, majus) az eredmények 6sszegzése alapjan kertil sor azok

ismertetésére €s megbeszélésére. A csoport elkésziti a bizonylatokat is:

- 0Osszefoglald az alkalmazotti kozosség szdmara

8. lépés

A folyamat értékelése.

Az eredmények ismertetése utan a tantestiilet eldonti, sziikséges-e a beavatkozas a folyamat
valamelyik pontjan. Ha igen, akkor a partnerek elégedetlenségére a PDCA ciklusnak
megfelelden Gjraszabalyozza a folyamatot, vagy annak sziikséges elemeit. Amennyiben nem
sziikséges a beavatkozas, standardizalja a ciklust.
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4. 3. 3. Kommunikacio a partnerekkel -A partnerkapcsolatok miikodtetése

Cél: Bemutatni az intézmény szabalyozasait a partnerek igényeinek, elégedettségének
megismerésére, elemzésére, a kozvetlen és kozvetett partnerekkel valdé kommunikaciora,
kiilonos tekintettel a beiskolazas folyamatara.

Tartalmi leiras

A szlikebb intézményvezetés a partnereit tanév elején azonositja €s elvégzi az informaciods
tabla frissitését.

A leendd 1. osztilyos sziilokkel vald6 kommunikacié folyamatdt a Beiskoldazas eljaras
szabalyozza.

Az iskola népszerlsitése érdekében feleldst valasztottunk, aki koordindlja a munkat. Az 6
feliigyelete az iskola el6készitd tevékenységekre terjed ki.

Az oktato-nevel6 munka népszeriisitése a szakmai munkakozosségek feladata, amelyet az

igazgatohelyettes feltigyel.



4. 3. 3. 1. Intézményen beliili és kiviili kommunikacio

Kommunikacios halo

Bels6 partnerek

Partner Kapcsolattartas Kapcsolattartas Felel6s Ellenérzés, Ertékelés eszk6ze |Intézkedés Varhaté

megnevez |médja gyakorisaga értékelés eredmények

ése

pedagogus |Ertekezlet, egyéni folyamatos munkakoéz. vezetdk |lgazgatd helyettes Dokumentum Eredményes munka
beszélgetés,elektroni ellendrzés
kus

didk szbban, irasban folyamatos osztalyfénok szbban, irasban ellenérzd, tajékoztato |szuldi tajékoztatas pozitiv vagy negativ
faliujsag. ellen6rzé flzet visszajelzés
kdnyv,elektronikus

Az iskolai negyedévente igazgatd helyettes munkakori leiras szbbeli vagy irasbeli |elismerés vagy Elmarasztalas esetén

munkat korlevél alapjan elmarasztalas pozitiv valtozas

kézvetlendl

segitd

dolgozok

Iskolaszék |Ertekezlet, egyéni negyedévente Iskolaszék vezetdje |MUkodési szabalyzat [Dokumentumok ,jegy-|Feljegyzés, Hatérozati javaslat
beszélgetés alapjan z8kdnyv el6terjesztés kérése |alkotasa,

véleményalkotas

Kiils6 partnerek

fenntarto Irasbeli jelentés, folyamatos Iskolaigazgatd, A fenntart6 Dokumentum Parbeszéd Munkakapcsolat
értekezletek, ig. helyettes visszajelzése elemzés ,szobeli, kezdeményezése a |javulasa, pontosabb,
beszélgetés, interju, irasbeli beszamoldk |fenntarté felé, mélyrehatobb
telefon. Latogatas, visszajelzés kérése |elemzés készdl
elektronikus

ovoda Ertekezlet, telefon, [Tanév elején, végén|Iskolaigazgatd, helyet |Partneri visszajelzés |Dokumentumok, Elégedettségmérés, |Hianyossagok
latogatas, k6zos tes, folyamatgazda |alapjan beszamoldk kérddiv feltarasa, intézkedési
rendezvények, terv
elektronikus

Iskolaegész |szbéban, irasban Folyamatos-heti Igazgatohelyettes, Kdlcsénds Dokumentumok, El6adasok Egészségesebb és

ségugyi személyes kapcsolat |gyakorisaggal osztalyfénokok visszajelzés beszamolok, szervezeése, tajékozottabb

szakszolgal jelentések, rendszeres tanuléifjusag

at munkatervek vizsgalatok

szulék SzulGi értekezlet, Havi, negyedévi, Osztalyfénok, folyamatgazda Dokumentum Beszélgetés, Eredményes szUl6i
fogadé ora, folyamatos , szaktanar, igazgato, ellendrzés intézkedés értekezletek
ellendérz6, Kabeltévé, |alkalmankénti munkakoéz. vezetd, ig.
faliujsag, kérddivek, helyettes
egyeéni beszélgetés,
féorumok




Pedagdgiai |Irasbeli megkeresés, [Tanév eleje, igazgatohelyettes, Doéntéshozatal, Problémas esetek
szakszolgal |hivatalos levél, beiratés, félév, osztalyfénokok hatarozat, felkérés csOkkenése
at telefonos szilkség szerint gyermekvédelmi intézkedésre
beszélgetés felel6s
CKOK szoban, irasban alkalmankénti Igazgaté, helyettes  |Beszamolo, irasbeli jelentés Tamogatas az Hianyossagok,
visszajelzés intézmény felé problémas esetek
csOkkenése
SzulGi Levél, telefonos Negyedévente, SZM elndk Dokumentumok irasbeli jelentés Rendezvények Hatékony
munkakd- |[beszélgetés, alkalmankeént alapjan, beszamolg, szervezeése, egyuttmikodeés
z6sség hivatalos visszajelzés véleményezések,
megkeresés javaslattétel
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A fejezet tartalmara vonatkozo belso szabalyozas

Tartalmi rész

A szabalyozas neve

A szabalyozasban hol talalhato

Partnerek meghatdrozasa ¢€s a SZMSZ Szakmai munkakozosségek. Az
kapcsolattartas formai intézményi kdzdsségek
kapcsolatteremtési formai.
Kozvetlen és kdzvetett partnerek MIP Partnereink az iskola
., kozéletében (partneri adatbazis,
meghatarozasa. s
kommunikdacids tabla.
A kapcsolattartas rendje SZMSZ . Az intézmény kozosségeinek
kapcsolattartasi formai és rendje.
A nevelGtestiilet
Beiskolazas -- MIP Partneri kommunikacié

Szabalyozas eljarasokban

Sor-
szam

Tartalmi meghatarozas

Eljaras neve

1. | Partnerek igényeinek €s elégedettségének
felmérése, elemzése, fejlesztések
tervezése €s beépitése a munkatervbe.

Partneri igény — és elégedettségméres.

2. Beiskolazas rendje. Beiskolazas.
. 1 Kitolto | készito . Meobrzési ,
A bizony 2 t TEB1E6 / keszitd Megorzési hely cgorze Masolatot kap
megnevezése ido
1. Partneri [gazgat6 frissiti | Mindségi kézikonyv 3év
adatbazis
2. Elégedettségi Kérdoivekkel
itéri , . Mindségi kézikonyv, . foglalkoz6
kritériumok tamogatd csoport OSeel kez v 3év oglatkoz
kérddiv csomag munkacsoport
vezetdje
3. Eljarasrend az
érdekelt felek a1t
s . , , . Mind6ségi kézikonyv, . . "
igényeinek és tamogatd csoport e 3év Kérdez6 csoport
b s kérddiv csomag
elégedettségének
mérésére
4. Az , , T
. . Téamogato Mind6ségi kézikonyv, , ,.kérdoives
igényfelmérésben e 3év
f 1 qe s csoport kérddiv csomag csoport
résztvevok listdja
5. Az eredmények Kérdoives Mind6ségi kézikonyv, 3 ey Téamogato
0sszegzese csoport kérddiv csomag csoport
6. a.) , .
s T4 ) . . Téamogato
Tantestiileti amogato Irattar 3¢év &
N , csoport csoport
osszefoglalod
b.) , .
. S T4 ) . . Téamogato
Eves teljesitmény amogato Irattar 3év &
csoport csoport

értékelése




Az Arany Janos Altalanos Iskola 1. osztalyosainak beiskolazasi rendje /
Cél: Kettd 1. osztaly: ebbdl egy ,,Lépésrdl 1épésre programmal miikodd, 1hagyomanyos szervezeti formaban
miik6dé 1 osztaly

1. osztalyos tanitok Beiskolazhato
, , o kijelolése » gyerekek névsora
Népesség nyilvan-
tartas alapjan -
indithato osztalyok v
Szama Ovodai sziil6i Alsoés munkaterv
értekezleten az 1. >
Osztalyos tanitok
Meghivok készitése < bemutatkozasa -
Plakatok elhelyezése az
I r > "
ovodaban < .
Iskolaelokészito > - .
Hirdetés a kibel ‘rlwglulkoz’(l:s'ol\’ tervezése, Beiratkozasi iv
(e lebonyolitasa -
televizidban )
Utemterv szerinti
lebonvolitas <

Nyiltnap ¥
|~ lebonyolitasa ,

l

Ovodasok felmérése Lépésrol 1épésre
tagozatra javasoltak

— | Forgatokonyv
felel6sokkel

Lépésrdl 1épésre tagozat | &———
bemutatkozas

A 4

A

A 4

1. osztalyosok
beiratasa

A 4

Javaslat a Lépésrol
1épésre tagozatra

Ovodai Megfeleld
szakvélemény ¢
A 1étszam

/ igen 4—‘ / nem

nem nem

Két ’ Egyeztetés
gsztaly A tobbi
inditasa iskolaval

Anyakényvi Sike-  \~ 2. osztily
} - | inditasa

lrivanat

Sziil6i értekezlet az

o els6s sziilok szamara || Alsos
Jobb
T munkaterv .
kérdoiv ¢ marketing-
munka

A beiskolazas
értékelése

Adatok és a
kérdoiv elemzése







A folyamat leirasa

I.

4

1€pés
Januarban az igazgatd kijeloli a kovetkezd tanév elsd osztdlyos tanitoit. Ehhez adatul szolgal, az

Onkorminyzat Taniigyigazgatasi Osztalyanak jelentése, amely a népesség nyilvantartids alapjan
meghatarozza, hogy az iskola hany els6 osztaly inditasat tervezi.

4

1épés
Februarban, a véros ovoddiban az alsés igazgatohelyettes és a leendd 1. Osztalyos taniték sziildi

értekezleten bemutatkoznak és bemutatjak az iskolat, nemcsak szoban, hanem a sziilok szdmara készitett
szordlapokon is. Az als6s munkaterv rogziti ennek felelosét, idépontjat.

4

1épés
Marciusban az igazgatdhelyettes, az alsos munkakozdsség vezetd €s az elsd osztalyos tanitok megtervezik

az iskola-elokészitd foglalkozasokat. A lépéshez kapcsolodo tevékenységek:
- meghivok készitése,

- plakatok készitése, elhelyezése az 6vodaban,

- kabeltelevizioban hirdetés, kdzzététel az iskola honlapjan

- tervezett programok lebonyolitasa

lépes

Marciusban nyilt nap, melyen fogadjuk az 6vodasokat és sziileiket.

Ezen a napon bemutatjuk az iskolankban folyd munkat:

- Lépésrdl 1épésre program bemutatkozasa.

A nyilt nap lebonyolitasaért felelds az als6s munkakozosség vezetd.

4

1épés
Marcius elsé hetében az alsé tagozatos tanitok megkezdik az iskola eldokészitd foglalkozasokat. .

4

1épés
Aprilis honapban torténik a beiratkozas az iskoldban, amelyre a sziildk bemutatjdk az Ovodai

szakvélemeényt, a gyermek anyakonyvi kivonatat. A beirt tanulok névsorat a beiratkozasi iv tartalmazza.
Dontés

A beiratkozasi iv és az dnkormanyzat altal meghatarozott indithatd osztalyszdm Osszehasonlitasa utén, az
igazgatohelyettes megallapitja, hogy a gyermeklétszam fliggvényében javaslatot tesz az indithatd osztalyok
szdmara.

7.1¢pés

Majus utolso hetében az alsds munkatervben eldirtnak megfelelden az igazgatohelyettes és az elsé osztalyos
tanitok koz0s sziiloi értekezletet tartanak az iskolaban. Leendd elsé osztalyosok sziilei itt t4jékoztatast
kapnak a tovabbi teenddkrol.

Folyamat lezarasa

A folyamat juniusban lezarul, amikor az igazgat6 a testiileti értekezleten értékeli a beiratkozéas eredményét,
valamint a felvételt nyert gyermekek sziilei irasbeli értesitést kapnak



Felelosségek és hataskorok

A 1épés targya

Felel6s

Erintett

Informalt

Az 1. osztalyos tanitok kijelolése

Igazgato

1. oszt. tanitok

Tantestiilet,
ovonok, sziilok

Ovodai sziildi értekezleten az 1.
Osztalyos tanitok bemutatisa

Ig. helyettes

1. osztalyos tanitok,
ovonok, sziilok

1. osztalyos tanitok,
ovonok, sziilok

Iskola-eldkészitd foglalkozasok
elékészitése,lebonyolitasa

Ig. helyettes

Alsos mk.

Alsos mk.

Gyerekek, 6vondk,

Nyilt nap lebonyolitasa Alsos mk. <Ziil5k Tantestiilet, 6vodak
Ovodasok felmérése, Lépésrol Lépésrol 1

L . B L g Sziilok, 1. oszt.
Iépésre programra jelentkezOk Iépésre pr. Gyerekek, 6vondk o

s rr tanitok

felmérése tanitoi

1. osztalyosok beiratisa Ig. helyettes AlsOs mk. Onkormanyzat
SZ}JIO,I érickezlet az - els6s  szalok Ig. helyettes 1. osztalyos tanitok Sziilok
szamara
A beiskolazas értékelése Ig. helyettes AlsOs mk. Tantestiilet




4. 4. Mérés, ellenérzés, értékelés rendszere az intézményen beliil

4. 4. 1. Tanuléi mérés, ellenorzés, értékelés

A tanuléi mérés - értékelési rendszer szabalyzata

| Feladat Médszer | Felelés | Részvevék Hivatkozas
1. Helyzetelemzés
1.1 |Iskolai tapasztalatok dsszegyiijtése Szdbeli irasbeli beszamold |Igh. ,munkakdz. vez., |Tantestulet MIP
osztalyfénokok,
szaktanarok
1.2 |A tapasztalatok tantdrgyankénti megoszlasanak elemzése Dokumentum elemzés Igh., munkakdz. vez., |Erintettek kére PP
(szobeli, irasbeli) osztalyfénokok,
szaktanarok,
1.3 |Mérési, értékelési szisztémak (modok ) priorizélasa megbeszélés Igh Kivalasztott Eves munkaterv
szaktanarok
1.4 |A prioritasok egyeztetése és beemelése az éves munkatervbe Tervezés, megbeszélés, Igazgatd, helyettes |[Tantestllet

egyeztetés, jovahagyas,
régzités

2. A mérések egyeztetése

21 Osszehangolas az OMIP- pel Megbeszélés, egyeztetés Igazgatd, helyettes [Erintett OMIP,MIP
szaktanarok
2.2 |Osszehangolas az OKEV -vel irasbeli felkérés Igazgato, helyettes Erintett OM tajékoztatd,
szaktanarok hirlevél
2.3 |Osszehangolas az intézményi sajat mérésekkel Egyeztetés munkak6z vezeték | Folyamatgazdak, Eves munkaterv

szaktanarok

osztalyfénokok

3. A mérési, értékelési rendszer intézményi rogzitése

3.1 [Mérések szervezése megbeszélés Igazgato, helyettes | Folyamatgazdak Eves’munkaterv,

] OKEV hirlevél
3.2 |A mérések lebonyolitasa Irasbeli, szébeli, gyakorlati |folyamatgazdak Az érintett tanuldk |Forgatokdnyv alapjan
3.3 |Eredmények értékelése irasbeli, szobeli A mérés lebonyolitéja |Mérés lebonyolitéi|Az elvégzett mérés
3.4 |Osszehasonlitd elemzés matrix Igazgaté, helyettes | Folyamatgazdak |Az elvégzett mérés

Trendvizsgalat

4. A mérések visszacsatolasa

4.1 |Feladatok meghatarozasa Intézkedési terv Munkakdz. vezetdk, Folyamatgazdak |Az elvégzett mérések
igazgato helyettes eredményei
4.2 |Fejlesztési tertletek kijeldlése Elemzés, megbeszélés Munkakdz. vezetdk, | Osztalyfénokok, | Az elvégzett mérések
igazgatd helyettes szak-tanarok, eredményei
folyamatgazda
4.3 |Er6sségek hangsulyozasa Elemzés, megbeszélés Munkakdz. vezetdk, | Osztalyfénokdk, | Az elvégzett mérések
igazgatd helyettes, szak-tanarok, eredményei
folyamatgazda
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4.4 |Adatbazisba régzités

4.5 |Visszacsatolas

irasbeli, elektronikus

igazgatd helyettes

folyamatgazda

Erintettek tajékoztatasa

Megbeszélés, irasos
tajékoztatas

Munkakoz. vezetoék,
igazgatd helyettes,

Mérést végzd
pedagdgusok,
érintett tanulok

Az elvégzett mérések
eredményei

Az iskola mérési modellje (mellékletben)
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4. 4. 2. Orszagos kompetenciamérés és értékelése
4. 4. 2. 1. Torvényi hattér

o Kt 40.§(11)
”A min0ségiranyitasi program végrehajtasa soran figyelembe kell venni az orszagos
mérés ¢€s értékelés eredményeit. A neveldtestiilet a sziildéi szervezet (kozdsség)
véleményének kikérésével évente értékeli az intézményi mindségiranyitdsi program
végrehajtasat, az orszagos mérés, értékelés eredményeit, figyelembe véve a tanulok
egyéni fejlodését ¢és az egyes osztalyok teljesitményét. Az értékelés alapjan meg kell
hatarozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztositjak, hogy a kdézoktatasi intézmény
szakmai célkitlizései ¢és az intézmény miikddése folyamatosan kozeledjenek
egymashoz...”

o Kt 99.§(7)
”Ha az adott iskoldban foly6 pedagodgiai tevékenység az orszdgos mérés, értékelés
eredményei szerint nem éri el a jogszabalyokban meghatarozott minimumot, a fenntart6
koteles felhivni az iskola igazgatojat, hogy készitsen intézkedési tervet. Az intézkedési
tervben kell meghatarozni a feltart okok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket,
illetve az ennek végrehajtasdhoz sziikséges iskolafejlesztési programot.

o Kt 99.§(7): A kdvetkezb évi orszagos kompetenciameérést koveto feladatok
”Ha a felhivast kdvetd harmadikévi orszagos mérés, értékelés eredménye szerint az iskola
ismét nem ¢éri el a jogszabdlyban meghatarozott minimumot, a kozoktatasi feladatkorében
eljar6 oktatasi hivatal felhivja a fenntartot, hogy 3honapon beliil készitsen intézkedési
tervet. A fenntartd az intézkedési terv elkészitéséhez az intézkedési tervben foglaltak
végrehajtadsahoz — jogszabalyban meghatarozottak szerint — pedagdgiai szakmai
szolgéltatd intézmény, szakértd vagy mas szakmai szervezet kozremiikodését koteles
igénybe venni. Az intézkedési terv a kozoktatasi feladatkdrében eljard oktatasi hivatal
jovahagyasaval valik érvényessé. A kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal
hat6sagi ellendrzés keretén beliil vizsgalja az intézkedési tervben foglaltak végrehajtasat.

4. 4. 2. 2. Intézkedési terv készitésének (amennyiben sziikséges) eljarasrendje
o (Cél: Legyen eredményes orszagos kompetenciamérés, javuljanak a tanuloi
teljesitmények

Probléma: Ha az orszagos kompetenciamérések soran az iskola a jogszabalyban
meghatarozott minimum alatt teljesitett
Sikerkritérium: A jogszabalyban meghatarozott minimumszint teljesitése

e Sziikséges erdéforrasok meghatarozasa :
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Human: ¢érintett tanitok, szaktanarok, osztadlyfonokok, mérés-értékelési szakember,

szamitastechnikus

Dologi: Méréeszkoz és iskolai adatfeldolgozo szoftver (OKEV), szamitogép

e Erintettek kore: tanulok, sziilék, pedagogusok, fenntartd

Intézkedési terv

Oktatasi és kulturalis
miniszter altal kiadott
tanév rendje

-

Orszagos kompetenciamérés lebonyolitasa

A 4

OKM mérésekért felelds intézményi

koordinator
|
'
Orszagos jelentés a .| Az orszagos kompetenciamérés
kompetenciamérésekrol eredményeinek 0sszehasonlito vizsgalata
(intézményi atlag-orszagos atlag)
- OKM mérésekért felel6s intézményi

koordinator, tanitok, tanarok
I

1 A A n . 174t

A lfomPetgnc1a me{res . Fenntartoi felszolitas

mt'e.zmeny.l eredmfanyel intézkedési terv készitésére

elérik-¢ a jogszabalyban

meghatarozott minimumot? )

Fenntart6
Intézkedési terv készitése
Intézményvezetd
i Intézkedési terv megkiildése a
fenntartonak (3 honapon beliil)

Intézményvezetd

Intézkedési terv jovahagyasa

Intézkedési terv

A 4

Fenntarto

Intézkedési terv végrehajtasa

Intézkedési terv

A 4

Erintett pedagogusok
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4. 4. 2. 3. Az orszagos mérés folyamata

I.

Az oktatasi €s kulturalis miniszter évente a tanév rendjérdl sz616 rendeletében hatdrozza
meg az orszdgos mérési feladatokat. Minden tanévben ki kell terjednie a 4.-6.-8.
¢vfolyam minden tanuldja esetében az anyanyelvi €s matematikai alapkészségek
vizsgalatara.

Adatkézlés az OKEV altal kozzétett formanyomtatvanyon, elektronikus uton. A kitoltott
¢s kinyomtatott {irlapok irattarozasa.

A mérés lebonyolitdsa a rendeletben jelzett napon, az OKM mérésekért felelds
intézményi koordinator irdnyitasaval.

Orszagos jelentés a kompetenciamérésrol.

Osszehasonlitd vizsgalat (intézményi atlag-orszagos atlag OKM mérésekért felelds
intézményi koordinator irdnyitasaval, tanitok és szaktanarok részvételével.

Amennyiben az intézményi mérés eredményei nem érik el a jogszabalyban meghatarozott
minimumot, intézkedési terv készitése.

Terv megkiildése a fenntartonak.

Intézkedési terv jovahagyasa

Intézkedési terv végrehajtasa

61



4. 4. 2. 4. Az orszagos kompetenciamérést koveto feladatok

Az orszagos kompetenciamérések eredményeinek intézményi hasznositasa és annak

tanév 05. ho

eljarasrendje
ooy . v | ELLENORZEST | DOKUMEN-
LEPES FELELOS HATARIDO VEGZI TACIO
Kompetenciamérés
eredményeinek leazoaté-helvettes Az adott tanév (oazoatd Honlaprol Jelentés,
nyilvanossagra hozas £azg y 02.28. 878 ¢s tajékoztatd levél
utani megismerése
Dolgozatok kijavitasa Kijavitott
08 » Munkak6zosség- Az adott tanév | Munkakozdsség- | dolgozatok, feladat
¢s feldolgozasa a N N .S ,
. . vezetok 03.15 vezetbk szintll elemzések,
kdzponti szoftverrel N y
0sszesites
Prezentacio készitése | Mindségiranyitasi | Az adott tanév leazoatd Prezentacié
az eredményekrdél vezetd 03. 20. £gazg
Munkak6zosségi Munkak6z0sség- Az adott tanév | Minbségiranyita UNAKOzZOSSCEl
, " . > emlékeztetok,
elemzések vezetok 04.25. si vezeto .
szakmai anyagok
Gyokérokok keresése Mmoieglranyltam Az adott tanév Mlnoseglranylta Problémalista
vezetd 04. 25. si vezetd
Er'ossegek," .. Mingségiranyitasi | Az adott tanév | Mindségiranyita rossege i
fejlesztendd teriiletek . . = fejlesztendd
., vezetd 04.25. si vezetd . ..
meghatarozasa teriiletek listaja
Nevel6testiileti
értekezlet Mindségiranyitasi | Az adott tanév leazoatd TeovzBkényy
- eredmény és vezetd 05.10. 8328 £y Y
probléma feltarasa
Stratégiai
Intézményi stratégia , Az adott tanév , dokumentum a
o Igazgato Igazgato A
meghatarozasa 05.10 mindségiranyitasa
kézikdonyvben
Javito 11'1te’z'lfedesek Munkak6zosség- Az adott tanév , . .
feladatlistajanak N Igazgatd Kész feladatlista
R 115es vezetok 05.10.
Osszeallitasa
Intézkedési terv ;%[?iég:éoirén s Az adott tanév leazoatd Intézményi
Osszeallitasa . girany 05.10. £azg intézkedési terv
vezeto
, Kovetkezo Feljegyzések az
. - I -hel \ " o i
A fejlesztési feladatok h%[iiiztlgézgs};ztt?s tanév 08. 21-t6l leazoatd ellenérzésekral,
megvalositasa N & 200.... 06. 15- £azg részfeladatok
vezetok : rreroa
ig megvalositasarol
Igazgato A bels6 Felicovzés az
Ellen6rzés, értékelés Minéségiranyitasi | ellendrzési terv | Igazgatod JeEYZEs 4
. . ellendrzésrol
vezeto szermnt
i W , Kovetkezo .
Kovetkez6 mérés Igazgato Igazgato
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A KOMPETENCIAMERESEK EREDMENYEINEK INTEZMENY!I
HASZNOSITASA

Kompetecia

mérés

.| Kiértékelés,
prezentacio

!

Nev. testiileti
értekezlet

|

eredmény-probléma

feltaras

|

Intézményi stratégia
meghatarozasa

v

AA
munkakoz.

v

XY

v

munkakoz.

]

BB

munkakoz.

Minden dolg.
Kijavitasa

1

2

Elemzés:
tanuld, osztaly szint

v

ped.

Elemzés:
, mdédszertan

v

Erésségek,
fejlesztend6k meghat

erfsség

A 4

_| Elemzés

gyengeség

meghatarozas

Ok

v
¥ ¥
| Tankonyvek | | Tovabb képz. | Tkdnyv haszn. Egyéb
I I I I

nem

igen

Javité intézkedések,
feladatlista

Y

A 4

Intézményi intézkedési terv

A

2

]

A 4

Munkakdzésség

nem megfeleld

a

Egyén

]

Megvalositas

megfelelé

nem megfeleld

| Megvalésités

|

! Kovetkez6 mérés |
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A mérési eredmények elemzésének eljarasrendje

SZ. Tevékenységek/feladatok Moédszer Hataridé Felelos
1. Adatfeldolgozas minden Adatfeldolgoz6
tanulora vonatkozoan szoftver
segitségével Erintett tanitok,
(OKEV) 3 héten beliil | szaktanarok,
2. Az adatok elemzése Teljesitmények szamitastechnikus
kimutatasa
» Osztalyok
teljesitménye
» Egyéni
teljesitmények
(tantargyanként,
feladatonként)
3. Az alulteljesités okainak
feltarésa
» Hattértényezok Attitlidvizsgalat,
vizsgalata induktiv
- Tanul6i képességek gondolkodas
mérése mérése, olvasasi
- Sziilok iskolazottsaga keépességek méreése, Erintett tanitok,
stb. 2 héten beliill | szaktanarok,
Kérdoiv szamitastechnikus,
» Pedagogusok Eredményesség, osztalyfonokok
moddszertani kultirdjanak | hozzdadott érték,
vizsgalata keépességfejlesztés,
stb.
» Egyéb okok feltarasa - Pedagogusok
tavolléte miatti
helyettesitések,
pedagogusvaltas,
betegség, stb.
- Alkalmazott
tankonyvek,
szemléltetések
- Motivalas
4. A feltart okok elemzése Osszehasonlito 1 héten beliil | Osztalyfonokok,
vizsgélat a tanuloi érintett
teljesitménnyel pedagdgusok
5. Fejlesztési terv készitése
» Tanulokra vonatkozoan | Tantargyanként,
osztalyonként
tanulokra lebontva
az elemzések
tapasztalatai alapjan
» Pedago6gusokra Alkalmazott
vonatkozdan modszerek, Erintett tanitok,
feladatok, 3 héten beliil | szaktanarok,
tankonyvek, intézményvezetok
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motivalas, tanuloi
képességek
fejlesztése, tanuloi
munkaltatas,
felzarkoztatas, stb.
> Egyéb teriiletek A feltart okoknak
megfeleld
intézkedés
meghozatala

7. A sziilok tajékoztatasa a Fejlesztési tervek 1 héten beliil | osztalyfonokok
fejlesztési tervekrol tartalma,
egylttmikodes,
szlilok bevonasa a
fejlesztési tervek

végrehajtdsaba
8. A fejlesztési tervek Iktatott anyag 1 héten beliil | intézményvezetd
megkiildése a fenntartonak /dokumentalas
0. A fenntarto altal jovahagyott | Beépitése az éves A igazgato,
intézkedési terv végrehajtadsa | iskolai munkatervbe | jovahagyast | érintett
kovetden pedagogusok
azonnal

4. 4. 2. 5. Az eredmények nyilvanossagra hozasa, a sziilok tajékoztatasa

Az OKM mérést kovetden (honlap, sziiloi értekezlet)



3. Intézményi onértékelés rendszerének kialakitasa

4.4.
4. 4.

3. 1. Intézményi 6nértékelések elvégzésének eljarasrendje

Onértékelés folyamata | Modszer, eszkéz | Felelés | Produktum
El6készités és tervezés
Az Onértékelés célja igazgaté

Az onértékelés terileteinek attekintése

A vizsgaland®é teriletek listaja,
strukturalt rendszere

Projekt vezetd

7 onértékelési terilet tertlet
listaja

A pedagdgiai program alapjan az dnértékelésbe bevont teriletek

azonositasa

Osszehasonlité elemzés

Projekt vezetd

Osszehasonlité matrix

A neveldbtestllet felkészitése

Bels6 tovabbképzés, értekezlet

Vezetdi kor

Ertekezlet terve, résztvevékbdl
alakitott team

Eszkdzok, felel6sok, hataridbk meghatarozasa

Onértékelési rend szerint

Min&ségi team

Ertékelési rend

Az el6zetes adatok szambavétele

Az adott terlletre vonatkoz6 korabbi adatok, informaciok
attekintése

Dokumentumelemzés
Fékuszcsoportos interju
Kérdbives adatgylijtés

Projekt vezetd

Az intézmény korabbi
informacidi, adateredmények

Az onértékelési terv elkészitése

Felkészllés az onértékelésre

Képzés, konzultaciod

Projekt vezetd

Képzési terv

Onértékelési eszkdzok kivalasztasa, készitése

Onértékelési eszkdzok

Vezetdi kor + aktiv

Eszkbzcsomag, indikatorlista

kidolgozasa mag .
Az 6nértékelés lebonyolitasa Onértékelési terv szerint Folyamatgazda Onértékelés dokumentumai
A kapott eredmények feldolgozasa, értékelése Szempontrendszer Folyamatgazda Adatok, beszamoldk

Elemzés

Elemzés, kovetkeztetések az adott tertiletekre vonatkozéan
(erB6sségek, gyengeségek, fejlesztendd teriletek)

Elemzési szempontrendszer
fejlesztendé folyamatok

Folyamatgazda

Lista, terlletenkénti elemzés

Az 6nértékelés eredményeinek dsszevetése a korabbiakkal.
Trendvizsgalat

Osszehasonlité elemzés

Vezetdi kor

Osszehasonlité tablazat
Adatbazis

Visszacsatolas

Fejlesztési terlletek kijeldlése, Uj dnértékelési terv készitése

Csoportmunka

Projekt vezetd

Uj énértékelési terv

Az eredmények egyéb felhasznalasa

Munkatervi kiegészités

Igazgatd, Projekt
vezetd

Az érdekeltek informalasa

Ertekezlet, irasos tajékoztatas

Folyamatgazda

jegyz6konyvek

Adatbazisba torténo beillesztés




4.4.3.1. Intézményi onértékelés

Intézményiink a 2006. évi modositott kdzoktatasi torvény 40. §-anak (11) bekezdése alapjan

meghatarozott idokozonként teljes korti intézményi onértékelést végez, melyet kiterjeszt a

helyzetfelmérésen kiviil a folyamatok szabalyozottsaganak, a szervezeti kultira szintjének ¢€s

a folyamatos fejlesztés alkalmazédsanak szintjére, és az orszagos mérési eredmények

elemzésére is. Az intézményi Onértékelés szempontjai elére meghatarozottak.

Az intézményi Onértékelés adatai €s eredményei nyilvanosak, ¢€s alapul szolgalnak a

stratégiai tervezéshez.

Az intézményi onértékelés célja:

Az ¢értékelés minden szerepldje szamara adjon iranymutatést, tdjékoztatdst ahhoz,
hogy az intézmény altal meghatarozott célok és az egyén céljai Gsszhangban
legyenek,

eldsegitse az egyén és az intézmény teljesitményének javulasat,

serkentse az informacidaramlast,

segitse eld az intézmény fejlesztését, fejlodését, a szervezet erdsségeinek ¢&s
fejlesztendo teriileteinek feltarasa ttjan,

tegye lehetové az intézet szamdra, hogy rangsorolja a fejlesztési feladatait és beépitse
a stratégiai tervébe a legfontosabb tennivalokat,

nyujtson segitséget a Kkarriertervezéshez ¢s a képzési igények felméréshez,

tervezéséhez.

4.4.3.2.Az intézményi onértékelés teriiletei:

A) Az iranyitasi és miikodési jellemzok és adottsagok
B) Az intézményi eredmények

A) Az iranyitasi és miikodési jellemzok és adottsdagok teriiletén

A vezetés értékelése

Stratégiai €s operativ tervezeés

A dolgozok iranyitasanak értékelése

Er6forrasok felhasznalas.

Az oktatasi-nevelési €s a mikddési folyamatok, valamint szabalyozottsaguk
értékelése

A folyamatos fejlesztés alkalmazdsanak szintje

A szervezeti kultara és klima értékelése



B) Az eredmények teriiletén:

A munkatarsak részvétele (bevondsanak mértéke) az intézményi programok és
fejlesztések végrehajtasaban

A kiils6 partnerek (sziilok, tanulok) elégedettsége

A személyre sz6l6 pedagdgusértékelés eredményei

A belsé partnerek (pedagégusok ¢és a pedagdgiai munkat segitd munkatarsak)
elégedettsége

Koz06sségi, tarsadalmi szerepvallalds

Az intézményi oktatdsi, nevelési eredményei. (Kiemelten: Az orszagos mérések

eredményei.)

Az intézményi onértékelés eljarasrendje:

Cél: Az intézményi Onértékelés soran értékeljiik az intézmény és a fenntarto altal

meghatarozott célok, valamint a mindségfejlesztés eddig elért eredményeit. Az elemzés

soran feltart informaciok segitenek megtervezni a tovabbi feladatainkat a partnerkdzpontu

intézmény kialakitdsanak folyamataban.

Ervényességi teriilet:

Az intézmény 0sszes miikodési folyamatara kiterjedéen

Felelosségi korok:

Intézményvezeto feladata:

betartas, betartatas

er6forrasok biztositasa

tajékoztatas

a munkatarsak minél szélesebb korii bevonasa

a fejlesztési célok, intézkedések meghatarozasa €s megvalositasa

Mindségiranyitasi vezeto feladata:

az aktualis onértékelés folyamattervének elkészitése
adatgyljtés

adatfeldolgozas

elemzés

tevékenységek koordinalasa

javaslatok elkészitése

Az eljarasrend:

A pedagogiai munka ¢és partnerkdzpontih mindségirdnyitas stratégiai céljaihoz

kapcsolédoan intézményiink 3 évenként (elészor 2009-ben) intézményi Onértékelést
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végez. Az onértékelés kiterjed az intézmény adottsagaira és az adottsagokkal elért

eredményekre. Az Onértékeléssel feltdrjuk az intézmény erdsségeit és fejlesztendd

teriileteit, folyamatait, idésoros elemzéssel trendvizsgalatot végziink, €s tendenciakat

mutatunk be.

Az értékelend6 adottsagok:

a vezetés szerepe a szervezeti kultura fejlesztésében

az intézmény stratégidjanak meghatarozasa és megvalositasa
a meglévo folyamatok szabalyozottsdga

a szabalyozasi rendszer teljeskoriisége

az er6forrasok figyelembevételének modja

a partneri igények figyelembevételének modja

A bemutatandd eredmények:

a munkatarsak bevonasanak mértéke

a szervezeti kultura fejlesztésének eredményei

a partnerek elégedettsége

a szabalyozasi rendszer bevezetettsége, az alkalmazas hatékonysaga
az orszagos meérések eredményei

a személyre sz616 pedagogus értékelések eredményei

a kitizott célok elérése, megvaldsitasa

a folyamatos fejlesztés eredményei

az er6forrasok felhasznalasanak hatékonysaga

Az oOnértékelés keretében elvégzendd elemzések alapjan kovetkeztetéseket vonunk le,

célokat tliziink ki. Az intézményi onértékeléssel egy kovetkezé idészak PDCA ciklusat

inditjuk Ujra.

Az mtézményi Onértékelés folyamatat a mindségiranyitasi csoport vezetdje iranyitja,
¢s ellendrzi.

A felmérést 1 honappal korabban eld kell késziteni. Az elokészités magaban foglalja
az aktualis folyamattervet, eszkdzok, eréforrasterv Osszeallitasat és az értékeld
csoport feladatra torténd felkészitését.

Az intézményi Onértékelés keretében sziikséges adatgylijtés, adatfeldolgozas és az

adatok kiértékelése az értékeld csoport feladata.
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Az értékelés eredményeirdl a MICS elemzést készit az értékelési teriileteknek
megfelelden.
- Az ,adottsagok” vonatkozasdban az erdsségeket és fejlesztendd teriileteket

elemzi.

- Az ,eredmények” vonatkozisaban az erdsségeket €s a fejlesztendd teriileteket

meghatarozza.
Az intézményi Onértékelés eredményeit a teljes alkalmazotti korrel az
intézményvezetd ismerteti, ennek modjarol a vezetdi értekezlet dont.
Az eredmények nyilvanossagra hozatalaért az intézményvezetd felel.
A fejlesztendd teriiletekre mindségi korok alakulnak. A mindségi kordk elkészitik a
fejlesztendd teriiletekkel kapcsolatos elemzéseket és a kovetkeztetéseket. Ennek
keretében meghatarozzak a célokat, sikerkritériumokat, javaslatot tesznek a célok
priorizalasara ¢és idOardnyos beosztdsara. Ennek érdekében egyiittmitkodnek az
intézményvezetovel. Az elkészitett elemzéseket és célmeghatarozasokat a mindségi
korvezetOkkel kibdvitett intézményvezetés megvitatja és dont az elvégezendd
feladatok sorrendjérdl és beépiti az intézmény dokumentumaiba, valamint dont a
megvalositando feladatra épiild intézkedési tervek elkészitésérol.
A mindségi korok intézkedési terveket készitenek. Az intézkedési terveket az
alkalmazotti kor fogadja el, és valositja meg a fenntartoi jovahagyas utdn. A munkat a
mindségiranyitasi vezetd koordinalja, segiti. A fenntartdé €s az intézményvezetd
ellendrzi, és veliikk k6zosen a dolgozoi kozdsség az aktudlis tanév végén atfogoan
értékeli.
Az intézkedési terveket a fenntartohoz mindig be kell nyujtani. A fenntartod
jovahagyasa sziikséges ahhoz, hogy a megvalositas elkezdddhessen.
Az értékelés folyamatdhoz ¢és intézkedési tervéhez kapcsolodo céllistat, a
dokumentéciot intézményiink iratkezelési szabalyzata szerint az irattarban téaroljuk.
Az eredményekrdl az elemzések szamara adatbazist alakitunk ki. Az adatok és a
szoveges Osszegzések az intézmény dolgozoi €s partnerei szdmara nyilvanosak ¢€s

hozzaftérhetoek.

Az eljarasrend feliilvizsgalata és modositasa:

Az eljarasrend modositasara az intézmény barmely alkalmazottja javaslatot tehet irasban

vagy szoban az intézmény mindségiranyitasi vezetdjénél. A javaslatrdl az intézmény vezetdje

Az intézményvezetés a mindenkori intézményi nértékelés elvégzését kovetd 30 napon beliil

feliilvizsgalja (¢és sziikség szerint modositja) az eljarasrendet.
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A dokumentalias modja:
Az intézményi Onértékelés eljarasrendje a mindségiigyi dokumentacio része. Az eljarasrendet
mellékleteivel egyiitt kell kezelni €s nyilvantartani, az irattarozas rendje szerint. Az

eljarasrend az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.
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Az intézményi onértékelés mérési rendje

Feladatok Hatarid6 | Feleldsok Modszerek Sikerkritérium Dokumentacié | Informalt
Az intézményi dnértékelés céljanak, pontosan
) . . X MICS 4 . . 1 . ,
modszereinek megismerése, vezetd megbeszElés megfogalmazott cél, jegyzokonyv igazgato
az alkalmazott modszerek kivalasztasa modszerek, teriiletek
az értékelés elvégzé-
sére felhatalmazassal
piramis-elv biro, jegyzokonyv,
Az értékeld csoport és a megkérdezettek MICS megbeszElés; az intézményi csoport igazgato,
korének kivalasztasa vezetd | nyilvanossa tett dolgozok osszetételét Osszetétele, tantestiilet
megbizas a piramis-elv alapjan névsora
reprezentald csoport
megalakul
Az intézményi onértékelés litemtervének MICS Ertékel6 csoport realis, megvaldsithatd | .. igazgato,
.. . ,, - .. utemterv ..
Osszeallitasa vezetd | megbeszélése itemterv tantestiilet
biztositott eréforrasok,
Erickeld csoport sziikséges a felhasznalt
A targyi feltételek megteremtése az MICS csoport példanyszamban, mérdeszkod-zok MICS
IRy . megbeszélése, gyljtés, LT ) Az
onértékeléshez vezeto , technikailag is mintapélda- tagok
rendszerezés ., .
kifogastalanul nyai

elkészitett eszk6zok
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Reprezentativ értékeld csoport MICS Y a kérdoivek idoben Y MICS
S0 N ey kérdoiv . . kérdoivek ,,
véleményeinek Osszegyiijtése tagok visszaérkeznek vezetd
Osszefoglalo, MICS
, g , . MICS dokumentumelemzés, | elkésziil a mérési értékelés a ,,
6. Orszagos mérési eredmények elemzése N . 21 12 s vezeto,
tagok statisztikai szamitasok |eredmények értékelése | mérési ered- {oazeatd
ményekrol gazg
a kérdodivek idében
. , MI o yn ljutnak az érintettekh o yn MI
7.  Alkalmazottak megkérdezése CS,, kérdoiv CUHnak az Crntettekiez | yerdsiv CS,,
vezeto ¢és idOben vezeto
visszaérkeznek
Fenntart6, ha van Oktatasi Bizottsag, vagy MICS L, T, interjuvazlat, . .
8. (. . ; . interju az interju elkésziilt ., igazgato
oktatasi referens megkérdezése vezetd interju
A peda}gogysok S zemely”r.e ,SZ01O értékelési dokumentumelemzés, elkésziil az értékelési az értékelési
eredményeinek Osszegylijtése, MICS R . \ . ,
9. L, L C e, . statisztikai szamitasok, eredmények eredmények igazgato
feldolgozasa, és beépitése a teljes korli vezeto L. i - R -
e adatbazis vizsgalata Osszefoglaloja Osszefoglaloja
intézményi onértékelésbe
dokumentalt
kérdoives felmérés, a tényeken alapuld 1étszamada-tok
, MICS interju, dokumentumok, | értékeléshez sziikséges | (kikiildott és . ,
. 6 feldolgoza " L ’ , . . t
10. | Az adatok ellendrzése, feldolgozs vezetd | adatbazis vizsgalata, adatok rendelkezésre visszaérkezett 1gazgato
adatrogzités allnak kérdoivek,

interjuk)




4. 4. 3. 3 Eves értékelés folyamatszabalyozas
Torvényi hattér: Kt. 40.§

,»A nevelOtestiilet a sziiloi szervezet véleményének kikérésével évente értékeli az intézményi

mindségiranyitasi program végrehajtasat, az orszagos mérés eredményeit, figyelembe véve a tanulok

egyéni fejlodését €s az egyes osztalyok teljesitményét”

Célja:

Az intézmény miikodésének, a szabalyozasoknak, a partneri €és torvényi (OKEV mérés eredményei)

elvarasoknak valé megfelelés €s a sziikséges modositasok feltarasa.

Folyamatabra: Eves értékelés
( START )

A 4

o 1. Az igazgato felkéri az értekezleten
érintett teriiletek felelGseit az éves
beszamoloik elkészitésére

Munkaterv

2. Mk. vezetOk elkészitik az éves

munkaterv

RN

o| beszamol 6t

v

y

Munkakdzosségi
beszamold

DOK, ifj. véd. 2/a. A mk.-ek elfogadjak a
munkaterv beszamolot

s

-

DOK és ifj.
védelmi

Partnerektdl R DOK + ifj. véd elkésziti az éves
szarmazo |
visszajelzések , | beszamolot

eredménye /
A folyamatgazdak és a

y

beszamolok

Mindségligyi
beszamolok

T

. Belsfi ?_udlt ™ Mindségiigyi Csoport elkésziti az
jegyzokonyve éves beszamolot

Mindség : — -
. | Az igazgato6 Osszegzi a vezetdi

y

-

EllenOrzési
beszamolok

fejleszt6 munkak

ol ellendrzés eredményeit

y

-

Beszamolok az
indikatorrendsze

y

1rél

-

Beszamolok az
intézkedési

Ellen6rzési
feljegyzések .
. |Indikatorrendszer folyamatgazdaja
Indikator- | elkészitik az éves beszamolot
rendszer
Intézkedési / .| Az aktualis intézkedési tervek
tervek ( javito, feleldsei elkészitik az éves
fejlesztd tev.) beszdmol ot
Személyi - — :
valtozésok »| Az igazgatd szamba veszi a

megvaltozott koriilményeket

y

tervekrol

listaia

Beszamol6 a
megvaltozott
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Alapitvanyi
mérleg /

. |A Gyermekeinkért Alapitvany

y

Eves
beszamolok

/

elndke elkésziti éves beszamolojat

y

Eves beszamolo

az alapitvany
munkajarol

v v

3. Az igazgatd Osszegzi az éves
beszamoldkat, ismerteti az
orszagos kompetenciameérés
eredményeit és az ezzel
kapcsolatos felad}tokat

/

4. Az igazgato a mk. vezetok,
Minéségiigyi Csoport vezetdje, a DOK
vezetd, if]. védelmi felel6s, indikator-
rendszer felelGsei, intézkedési tervek
felel8sei, a igh-gazd-i vezetd, a
Gyermekeinkért Alapitvany elnoke,
beszamolnak éves munkajukrol a
tanévzaro értekezleten|

y

I

5. Hozzaszo6lasok

\4
6. A tantestiilet

Jegyzokonyv

Jegyzokonyv

elfogadja az éves
beszamoldkat

A 4
7. Az éves beszamold

Az iskola éves
»| beszamoloja

elhelyezése az irattarba,
tovabbitasa a fenntarto felé




A folyamat leirasa:

1. Az igazgatd majus harmadik hetében felkéri az értékelésben érintett tertiletek feleldseit
beszamoloik elkészitésére. A beszamolok elkészitésének alapja az éves munkaterviik
megvalosuldsanak mértéke.

2. Juniusban a munkakdzdsség vezetdk, a DOK és ifjusagvédelmi felel8s, a Mindségiigyi Csoport
vezetdje, a folyamatgazdak, az intézkedési tervek feleldsei, a Gyermekeinkért Alapitvany elndke
elkészitik éves beszamolojukat.

Az igazgat6 0sszegzi a vezetdi ellendrzés eredményeit, értékeli a tantestiilet tagjainak munkajat,

ismerteti a megvaltozott koriilményeket (targyi, személyi). Az igazgato-helyettesek 0sszesitik az

osztalyok statisztikait. Az indikator rendszer folyamatgazdaja beszamol az aktualis statisztikai
adatokrol.

Junius végén a munkakozosségek meghallgatjak az éves beszamolot, elmondjadk észrevételeiket, majd

elfogadjak azt.

3. Ezutan az igazgat6 0sszegzi az éves beszamolot.

4. Dokumentumelemzéssel ellendrzi a feladat tervek, célkitiizések megvalosulédsat.

5. A tanévzar6 értekezleten a 2. pontban megjeldlt felelosok beszamolnak éves munkdjukrol. A

beszamoldk alapjan az igazgatod Osszegzi, €rtékeli a tanév munkajat.

6. Ezek utan a nevelbtestiilet tagjai hozzaszolnak, véleményt mondanak az elhangzottakrol.

7. A tantestiilet elfogadja a tanév végi beszamolot.

8. Az igazgatd gondoskodik rola, hogy az éves beszamolo6 a fenntartohoz keriiljon.
A folyamat gazddja a tanévzaro értekezlet utdn, juniusban ellendrzi az éves beszamold elkészitésének
Iépéseit, ahol sziikséges, javaslatokat tesz a korrekciokra, melyek beépiilnek a kdvetkezd éves tervezésbe.
Felelosségek és hataskorok:

A, Iépés Felelds Erintett Informalt
targya
1. Igazgatd Teriiletek feleldsei Tantestlilet
2. Tertiletek feleldsei Tantestiilet Igazgato
3. Igazgatd Igazgatd helyettes -
4. Tertiletek feleldsei Tantestiilet -
7. Igazgatd Fenntarto -
A dokumentumok és bizonylatok rendje:
A bizonylat Kitolt6/készitd | Megbrzésihely | MISBOZESL |y e olatot kap
megnevezese 1d6
I EYGS , Tertiletek felelose Beszamolo-tar V2 év Igazgat6
beszamolok
2. Jegyzbkinyv jegyzéi%”;;itveze g Iktato lév :
3. AZ, ISko,l.a eves Igazgato Iktato 1 év Fenntarto
beszamoloja
4.Partnerkapcso
lati Tertileti felelos Iktato 1 év
dokumentumok
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4.4.3.4 A vezetok teljesitményértékelése

Sziikséges dokumentumok:

e Vezetdi palydzat, munkatervek,
e Nevelési, pedagodgiai program

e OMIP program
e MIP

e Eves intézményi munkaterv

Az értékelés a dokumentumokban megfogalmazott célok teljesiilésének vizsgélatan alapszik, kiegészitve

egyeb fontos szempontokkal.

Ertékelési szempontok alapjan a vezetdi onértékelés és a fenntartoi értékelés egybevetésével vezetdi
interju keretében torténik.(Id. Esztergom Varos Onkorméanyzatanak Kozoktatasi Mindségiranyitasi

Programja: 27. 0.)

Vezetdk: igazgato, igazgatohelyettes, munkakdzdsség vezetdk, MIP vezetd, DOK vezetd

feladatainak 6sszhangja.

5. Az iskolai légkor

A vezet0 stilusa lehetdvé teszi-e
az iskolai k6zosség, a sziilok,
pedagogusok és tanuldk szamara
teljesitménytik, sikereik, az
egymas iranti megbecsiilés
lehetdségét.

6. Az iskola menedzselése, a
vezetd kiilsé kapcsolatai

Az iskola értékrendjének
alakulasa, kapcsolatrendszer
apolasa, kapcsolat a kiilsé

szervezetekkel
7. A belso ellendrzés, A MIP mindségcéljainak
értékelés mikodtetése megvalositasa.

A megfogalmazott céloknak
val6é megfelelés.

Ertékelési teriiletek Tartalma Ki végzi?

1. Vezetdi készségek, Mit valositott meg a vezetdi

keépességek programbol?
Vezetdi feladatok ellatasdnak Fenntarto
vizsgalata

2. Az iskolai munka Eves munkatervben rogzitettek

iranyitasa megvaldsitasa. Magasabb vezetd
A pedagogiai program onértekelése
célrendszerében
megfogalmazottak teljesiilése

3. A vezetd munkastilusa A vezet6tdl elvarhato vezetdi
tulajdonsagok megléte.
(korrektség, nyitottsag,
elkotelezettség, igazsdgossag, Vezet6tarsak
pontossag)
A vezet0i feladatok ellatasanak
(tervezés, iranyitas, értékelés, Pedagogusok
ellendrzés, fejlesztés) vizsgalata

4. A vezeto elvaréasai az A tantestiilet, egyes személyek és

egyes iskolai kozosségekkel | csoportok tevékenységei,

szemben kapcsolatai €s az iskola céljainak, Munkatarsak
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Gyakorisag:

e Alap értekelés : minden vezetOre a bevezetés els évében

e 2 ¢évente

e Rendkiviili értékelés (munkahely valtoztatas, kitlintetés, fegyelmi eljaras, egyéb rendkiviili eset )
Az értékelés formaja:

Szoveges tipus:

A kitlizott feladatok szabadon megfogalmazott szGvegben tartalmazzak az értékelési teriileten jelzett

feladatok végrehajtasat és annak tartalmat.

Az értékelés eljarasrendie:

1. Az értékelt vezetd és az értekelést végzd személy kotetlen szoveg formajaban értékeli az értékelési
teriileteken végzett tevékenységét.
2. Az értékeld beszélgetésen kertiil sor:
e alejegyzett tevékenységek Osszevetésere
e ateljesitmény mindsitésére
e az ¢rtékeld indokairdl az adott értékelésnél
e clvardsok, lehetdségek megvitatasara
o Otletek feltarasara és megvalositasanak lehetdségére
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4. 4. 3. 5 Pedagogus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelése,

Szempontjai, értékelés rendje

1.Jogi megfelelés

A Kt.1993.évi LXXIX.tv. 40§ 10.-11. bekezdése és a 2006. évi LXXI:tv.16§-a
meghatarozza,hogy az IMIP-nek tartalmaznia kell az intézményben vezet6i feladatokat
ellatok,tovabba a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének

szempontjaités az értékelés rendjét.

Ehhez szorosan kapcsolodo torvényi rendelkezések:
e 1992. évi XXXIII. tv. Kjt. 40§
e 138/1992.(X. 8.) Korm. rendelet 8.§

2.Az értékelés célja:
e a munkatarsi teljesitmény megerdsitése
e egyéni eréfeszités Osztonzése
a munkatarsak erds és gyenge pontjainak megismerése
adatok gylijtése a neveldtestiilet human eréforras fejlesztéséhez
helyes pedagdgiai gyakorlat megerdsitése
helytelen pedagogiai gyakorlat feltarasa
szakmai/tartalmi fejlesztés eldsegitése

3.Az értékelés formaja:

e Komplex értékeldlap
e Munkaértékeld interji

4.Gyakorisag:
e Alapértekelés : minden pedagdgusra a bevezetés els6é évében
e 2 ¢évente
o Kjt. 40§(1-2bek.) alapjan
[ ]

Rendkiviili értékelés (munkahely valtoztatas, kitiintetés, fegyelmi eljarés, egyéb

rendkiviili eset )

S.Az értékelés eljarasrendje,a végrehajtasi szakasz iitemterve

Feladat Felelos Eszkoz/Modszer Periodus/Hataridé
A 2 évente
nevelék/pedagogusok

értékelése

Pedagbgus pedagogusok Onértékeld lap Aprilis 30.
onértekelés

Oralatogatasok Igazgato, igh., Oramegfigyelési Folyamatos

munkakdzosségvezetd | szempontsor €s
egyeztetd beszélgetés

Vezeto értékeli a Igazgato Interju-elbeszélgetés
pedagogusokat

Junius 1-15.




6.Az értékelés modszerei

e Pedagogus onértékelés az onértékelési lap kitoltésével,amelyet szoveges onértékelés
egészithet ki

e Folyamatba épitett vezetoi ellendrzés és értékelés (dokumentumok atvizsgalasa,

oralatogatas, szabadidds foglalkozasok latogatasa)

Vezet6i értekelés a jovahagyott, az onértékelési lappal megegyezo értékelési lapon

Az érteékeldlap kitoltése utan keriil sor a munkaértékeld interjura.

Vezet6i interji a pedagogussal

Megallapodas a pedagdgus €s a vezetd kozott az értékelés eredményébdl kdvetkezd

pedagogusi feladatokrol

o Az onértékeld lap €s a jegyzokonyv a kolléga személyi anyagaba keriil.(archivalas)

7.Az értékelés eredménye

Az értékelés sordn a megadott elvarasok teljesiilését a Kjt.40§(7) pontja alapjan a kovetkezd
pontszamokkal értékeljiik:
Kiemelked6 3pont

e Megfeleld 2pont

o Kevéssé megteleld 1pont

e Nem megfelelé Opont
Az alapvetd elvarasoknak valé megfelelés értékelése adja 6sszességében a pedagdgus
teljesitményértékelésének egészét, 100%,ugyanakkor az egyes értékelési teriiletek eltérd sullyal
szerepelnek a végeredmény megallapitasaban. Ezek a kovetkezok:

Teriilet Arany %
1.Tanorai nevel6-oktatd munka 50%
2.Tanodrén kiviili,a gyermekekkel,tanuloval 30%
egylitt végzett nevel6-oktatd munka
3.Kommunikacio,egyiittmiikodés 10%
4.0Onértékelés,adminisztracio 10%
Osszesen: 100%

A pedagogus munkakorben specialis feladatokat is ellaté pedagdgusok esetében specifikalt
elvarasoknak valé megfelelés a teljesitményértékelést 6sszességében legfeljebb 20%-kal noveli
meg. Igy az elérhetd pontszam az alapveté elvarasok 120%-a.

Az értékelés eredményét pontszamok ¢€s a hozza kapcsolodo szoveges kiegészités jelenti. A
pontszamok megallapitasa a kdvetkezd modon torténik:

A pedagogus onértékelése €s a vezetd ertekelése egyes teriiletekhez kapcsolodd pontszamokat
osszeadjuk és elosztjuk kettdvel. Ez adja ki a pontszamot.

Ha a vezetdi értékelés €s az onértekelés egyes teriileteken jelentdsen eltér egymadstol akkor az
eltérés okait célszerti feltarni.




8.Ertékelési osszesitod

NEV:
Ertékelési teriiletek Onértékelés Vezet6i Atlag
értékelés
1-3pont 1-3pont

L.szint Alapveté elvarasok

1.Szakmai felkésziiltség,eredményesség

2.Tanulasiranyitas

3.Egyiittmiikodés,kapcsolattartas,mentoralas

4.Tanitvanyok ismerete

5.Kozosségalakito tevékenység,nevel6i
munka

6.Képzés,onképzés

7.Tehetségondozas,felzarkoztatas

8. Kommunikacid,személyes tulajdonsagok

9.Tanoran Kkiviili tevékenység

10.0Onértékelés

ILszint Specifikalt elvarasok

1. Igazgato-helyettes

2. Munkakozosségvezeto

3. MIP vezeto

4. Gyermekvédelmi felelds

5.DOK vezeté tanar

9.Minosités

rrrrr

pontszamok a ténylegesen adott pontszamokhoz viszonyitott aranya alapjan a kovetkezok

szerint kell megallapitani:
80-100%-ig kivaloan alkalmas
60-79%-ig alkalmas
30-59%-ig kevéssé alkalmas
30% alatt alkalmatlan

rrrrr

rrrrr
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1. szamu melléklet az 1992. évi XXXIII. Torvényhez

Mindsiteési lap

1. A kozalkalmazott személyi adatai
NEVE (SZULELEST TIEVE): ..eevvievieirieeieieeeieie et ettt e te st eestestaesaessaesbeeseassaessesseaseesseessenseesesseessessseseas
ATDYJA NIEVE. .oiviiiiiiieiiesteetieeteetaesteettesteestesseess s st asseessessaessesssessesssessesssessesseassesssassessenseesssssensenns
SZULEtEST NELY, 1O: ....viivieeieiiciie ettt ettt e s e es e e s e eraesaeeraeeeas

2. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok
A kozalkalmazotti JogviSZONY KEZACTE: ........ccceevveiieieiiiicieie ettt e
A k6zalkalmazott DESOTOIASA: ........cueriirieiieiiiire ettt et e st s
A vezetéi megbizas/munkakor betoltésének kezdete: ........voovvvveciiciiriiciiiiieee e
A MINGOSTLES TNAOKA: ....evtitiiiiie ettt sttt sttt et eb bbb b es e eee

3. A kozalkalmazott mindsitésének szempontjai

3.1. A munkakér ellatasa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek

Kiemelked6 (3 pont) - Megfelel6 (2 pont) - Kevéssé megfeleld (1 pont) - Nem megfelel (0 pont)
SZOVEZES INAOKOIAS: ....vecvvieiiieiiiiet ittt ettt ete et e et ee e e sseesbeesaeseesbeesaesaeessesaeesbenssansnns

3.2. A munkakdr ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfelel6 - Nem megfeleld
SZOVEZES INAOKOIAS: ....vecvvieiiieiiiieiiiet ettt ettt ste et e et ee e e sseesbessaeseesbeesaesaeesaesaeesbanseansnns

3.3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfelel6 - Nem megfeleld
SZOVEZES INAOKOIAS: ....veivvieiiieiiiietieiet ettt ettt eteetbes e et ee e e ssaesbessaeseesbeesaesaeesaesaeessansnansnns

3.4. A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfelel6 - Nem megfeleld
SZOVEZES INAOKOIAS: ....vecvvieiiieiiiiet ittt ettt ete et e et ee e e sseesbeesaeseesbeesaesaeessesaeesbenssansnns

3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfelel6 - Nem megfeleld
SZOVEZES INAOKOIAS: ....vecvvieiiieiiiieiiiet ettt ettt ste et e et ee e e sseesbessaeseesbeesaesaeesaesaeesbanseansnns

3.6. A végrehajtasi rendelet altal meghatarozott egyéb szempontok:
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfelel - Nem megfeleld
SZOVEZES INAOKOIAS: ....veivvieiiieiiiietieiet ettt ettt eteetbes e et ee e e ssaesbessaeseesbeesaesaeesaesaeessansnansnns

4. Vezet6i megbizasahoz/munkakorh6z kapcsolddd mindsitési szempontok

4.1. A vezet6 altal iranyitott szervezeti egység/intézmény munkajanak szinvonala
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfelel6 - Nem megfeleld
SZOVEZES INAOKOIAS: ....vecvvieiiieiiiieiieiet ettt st e tteeteetbes e et ee st e sseesaessaesaesbeesaesaeessesaeesbanseansnns

4.2. A vezet6 altal iranyitott szervezeti egység/intézmény munkavégzésének szervezése
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfelel - Nem megfeleld
SZOVEZES INAOKOIAS: ....vecvvieiiieiiiietieiet ettt ettt ste et e e et ee st e sseesbessaeseesseesaesaeesaesaeesbansnassens

5. A kozalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb 1ényeges koriilmény, megjegyzés, a kevéssé alkalmas
tertiletek fejlesztésére vonatkozo javaslatok, célkitlizések:

6. A kozalkalmazott mindsitése
kivaléan alkalmas (80-100%) - alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-59%) - alkalmatlan (30% alatt)

7. A kozalkalmazott altal a minGsitésre tett ESZIEVELEL: .......oooviivviiiieiiiiee e

Datum:
A mindsités megallapitasait a kdzalkalmazottal A mingsités tartalmat ismerem, észrevételeimet
ismertettem. megtettem.
a mindsitést végzo alairasa, beosztasa a mindsitett alairasa
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5. A minoségfejlesztési rendszer mukodtetése

Az Arany Janos Altaldnos Iskola MinGségiranyitasi Programjanak miikodtetéséért az igazgatd a
felelds.

A mindségiranyitasi vezetd az iskolavezetés munkajaban egyenrangi partnerként vesz részt.
Feladata a MIP-ben meghatarozott folyamatok koordinilasa és feliigyelete. A munkakori
leirasdban eldirtaknak megfelelden végzi a MIP mikodtetésének feladatat. Munkajat a
folyamatgazddk segitik, akik az adott folyamatok miikddtetéséért felelnek, s beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az alkalmazotti kor illetve a mindségirdnyitasi vezetd felé.

Feladatukat a munkakori leirasuk tartalmazza. Az egyes folyamatokhoz rendelt folyamatgazdak
teriiletét a felelosségi tablazat segitségével tettiik attekinthetdve.

Folyamatainkat a PDCA-ciklusnak megfelelden mikodtetjik. A mérés, elemzés, javitas
kovetelményeit egyrészt a folyamatok szintjén valositjuk meg (kis PDCA ), masrészt az
intézmény szintjén belsd audittal (nagy PDCA).

A MIP feliilvizsgalatat 2 évenként illetve a torvényi valtozdsoknak megfeleléen végezziik.



6. Belso audit

A jelen folyamatleiras a mindségiranyitasi rendszer belsd atvizsgaldsaira (belsé auditjaira)
vonatkoz6 intézményi szabdlyozast tartalmazza, abbol a célbol, hogy a rendszer allapotat és
megfeleloségét rendszeresen ¢€s koriiltekinthetden értékeljiik és tokéletesitése érdekében a
megfigyelések alapjan intézkedéseket hozzunk.

1. ERVENYESSEGI TARTOMANY
Az eljarés alkalmazand6 az intézménynél folyo teljes tevékenységre €s a szervezet valamennyi

alkalmazottjara, akik annak mindségiranyitasi rendszerében dolgoznak.

2. HIVATKOZASOK

e Mindségiranyitasi kézikonyv
e A mindségiranyitasi rendszer dokumentumkezelési eljarasa
e Feljegyzések és bizonylatok kezelése

e Nem megfeleloségek kezelése

3. FELELOSSEG ES HATASKOR

Jelen eljarasért a mindségiranyitasi vezetd felel

A tervekben rogzitett, az oktatas kiilonboz6 fazisaiban végrehajtando ellendrzés elvégzéséért, az
eredmények dokumentdlasaért az auditcsoport vezetdje, az ellenérzés soran taldlt nem
megfelelés esetén a javito intézkedések végrehajtasaért a szervezeti egységek vezetdi felelnek.

4. AZELJARAS LEIRASA

A BELSO AUDITOK MEGSZERVEZESE

A bels6é auditok feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelés. A eldkészitésrdl valamint az

eldirasnak megfeleld lebonyolitdsrdl a mindségiranyitasi vezetd gondoskodik.

A mindségirdnyitasi rendszert 2 évente végzett belsd mindségiranyitasi audittal vizsgéljuk at,
amely atfogja a teljes rendszert, a modell kovetelményeinek kiillonbozd, elére kivalasztott
helyszineken vald ellendrzésével. Indokolt esetben, amennyiben az intézmény vallalt
elkotelezettségei, illetve a mindségpolitika, vagy a mindségiranyitasi rendszer érdemben
valtoznak, vagy egyes tevékenységek nem megfeleldsége esetén az intézmény vezetdje terven
kiviili belsé auditot rendelhet el, amelyeknél lehetséges, hogy a mindségirdnyitasi rendszer

érvényességi tartomanyanak egy részére terjed ki.



A mindségiranyitasi vezeto a belso audit tervezésére ,Eves audit tervezése lapot” kitdltve audit

programot készit , amely kiterjed:
O a mindségiranyitdsi audit idépontjara
o avizsgalt tevékenységekre;
o az auditorok kijelolésére;

o az audit iitemtervére, az audit csoport(ok) Osszeallitdsara ¢s az ellendrzendd

modellkdvetelményekre, valamint helyszinek azonositasara,
o az audit dokumentumok lead4dsanak hataridejére.
Az auditprogramot az intézmény vezetdje hagyja jova.

A bels6 audit idépontjat a mindségiranyitasi rendszer allapota szerint €s az intézményi feladatok
figyelembevételével allapitjuk meg. Lehetdleg a belsé auditot kovetden tartjuk meg az intézmény
miitkodésének értékelését, ahol az intézményvezetd a felelés munkatarsakkal egyiitt értékeli a

rendszer hatékonysagat és hatasossagat.

A belsé auditot legalabb egy honappal megeldzden a mindségiranyitasi vezetd javaslatot tesz a

megbizandd vezetd auditor €s a tovabbi auditorok személyére

A BELSO AUDITOK VEGREHAJTASA

Az audit idépontjat auditdlandé téma munkatarsaival az audit megkezdése eldtt legalabb egy
honappal meg kell ismertetni. Az auditcsoport vezetdje illetve az auditor egy héttel a helyszini
vizsgalat elott atveszi az auditdokumentumokat és ,Belsé audit ellendrzési lapot” készit,

amelyen feltlinteti(k) az audittémara vonatkoz6 ellendrzési pontokat.

A helyszini vizsgalatot a jovahagyott auditprogram és az auditalas altalanos szakmai szabalyai
szerint kell végrehajtani. Az auditaltak kotelesek az audit soran rendelkezésre allni és a
mindségiranyitassal kapcsolatban minden kért informaciot megadni, illetve dokumentum

meglétét, feljegyzést és helyszint bemutatni.

A helyszini vizsgéalatrol az auditornak a ,Belsé audit ellendrzési lap” felhasznalasaval,
lehetdleg még a helyszinen jegyzOkonyvet kell felvenni. Az auditjegyzOkonyvben fel kell
tiintetni az ellendrzési pontok mellé a vizsgalt dokumentumokat, feljegyzéseket és a szerzett
tapasztalatok lényegét. megitélését. A lapot mind az auditor(ok)nak, mind az auditalt(ak)nak ala

kell irni, az esetleges potlolagos megjegyzésekkel egyiitt (pl. véleményeltérés).



Az auditornak bizonyitékokkal kell észrevételeit alatdmasztania, ha az auditor 1ényeges eltérést
tapasztal a szabvanykovetelménytdl vagy a tevékenységre vonatkozd elvarastol, azt a ,Nem
megfeleloség jelentés lapon” kell rogzitenie a sziikséges helyesbitd intézkedéssel és annak
hataridejével egyiitt, az auditélttal valo megegyezés alapjan, melyet az illetd aldirdsaval igazol.
Vitas esetekben els6fokon a mindségiranyitasi vezetd, masodfokon az intézményvezetd dont.

A BELSO AUDITOK TAPASZTALATAINAK ERTEKELESE

A jegyz6konyvek és eltérési lapok alapjan a vezetd auditornak az ,,Audit jelentés lapon” el kell
készitenie az audit értékelését, amely Osszegezi a tapasztaltakat. Itt értékelni kell a belsd
mindségiranyitasi audit sordn nyert pozitiv és negativ tapasztalatokat és azonositani kell a
problémakat, valamint a javasolt helyesbité ¢s megeldz0 intézkedéseket, azok feleldseit €s a

hataridoket.

Az ,,Audit jelentések” tartalmat az intézmény miikodésének értékelésekor a mindségiranyitasi
vezetd ismerteti. A vezetés meghatarozza a sziikséges fejlesztd intézkedéseket, amelyek
végrehajtasara javaslatot tesz, és sziikség esetén ,Intézkedési tervet” dolgoz ki. A vezetés altal
megfogalmazott javaslatokat és Intézkedési terveket az intézményvezetd hagyja jova, és adja ki

végrehajtasra.

Az auditorok a helyesbitd ¢s megel6zd tevekenységre kijelolt hataridében kotelesek ellendrizni

az intézkedéseket és a tapasztaltakat fel kell jegyezniiik a ,,Nem megfeleloség jelentés lapon.”

A belsé auditok, valamint a helyesbitdé ¢és megel6zd tevékenység tekintetében az Nem
megfeleloségek kezelése, a Helyesbito tevékenységek ¢s a Megel6zo tevékenységek eljarasok

az iranyadok.

A folyamat végrehajtasat és a dokumentumok megfelel6 elkészitését a mindségiranyitasi vezetod
ellenérzi. A teljes folyamatot az intézményvezetd feliigyeli és az intézmény miikodésének
értékelésekor hagyja jova.

DOKUMENTALAS
A mindségiranyitasi auditokrdl a mindségiranyitdsi vezetd tart fenn irattdrat, amelyben az

ezekrdl készitett dokumentumokat az ,,Feljegyzések, bizonylatok kezelése eljaras” szerint, a

készitéstdl szamitott 2 évre megdrzi.






7. A MIP ELFOGADASA ES FELULVIZSGALATA
7.1. A FELULVIZSGALAT MODJA, RENDSZERE
CELJA:

Igazolni, hogy megfelelden miikdik a MIP program

Meghatarozni, hogy az alkalmazottak a MIP program eljarasainak és folyamatainak megfelelden dolgoznak
Ertékelni a helyzetet a tekintetben, hogy sziikség van —e helyesbité intézkedésekre

Felmérni és tajékoztatast adni a vezetés szamara abban a kérdésben, hogy a MIP program képes-e az intézmény mindségiigyi célkitiizéseit teljesiteni.

Intézményi Mindségiranyitasi Program felllvizsgalata

mérése, modszerei
Partneri igények megjelennek —e a
célokban?

Ervényesség Felilvizsgalat Megjegyzés
Ideje [Médja |Szempontjai
Mindségpolitika
Min&ségcélok 5év 2 évente Intézményvezetés Megfelel-e a fenntartéi elvarasoknak?
Teljesulnek-e a célok?
Azonosulnak-e velik a munkatarsak?
A részcélok dsszhangban vannak-e a
min&ségcélokkal.
Mindségfejlesztési
rendszer
Vezetés 5év 2 évente Onértékelés Felel6sség HR munkafeltételek Fenntarto ellenérzési
Munkatarsi Vezetés tevékenysége tapasztalatai alapjan
elégedettség Jogszeriiség
Bels6 ellendrzés Gazdalkodas
Kulsé ellendrzés
Tervezés Az egyes 2 évente Intézményvezetés Az eredmények medfelelnek-e a
dokumentumokban PP,SZMSZ,IMIP elvarasainak, céljainak
szabalyozottak
szerint
Partnerek 5év 2 évente Intézményvezetés Partnerek elégedettsége, igényeinek Partnerazonositas,ko

mmunikacio

Mérés értékelés




Tanuldi
teljesitmény

Szaktanar, tanito,
munkak6zésség
vezetd

Szempontjai, dssszehasonlithatésag.
Tortént-e intézkedés a mérés eredményei
alapjan?

Javultak-e az intézkedések hatasara az
orszagos kompetenciamérés eredményei?

Intézményi
onértékelés

Fejlesztd csoport,
intézményvezetés

Osszhangban van —e az OMIP -pel?
Ismételhetdség, dsszehasonlithatésag
biztositott-e?

Tortént-e intézkedés a mérés, értékelés
eredményei alapjan?

Szabalyok betartasa.

Munkatarsak értékelése.

Miikodtetés

Fejlesztd
szervezet

2év

2 évente

Intézményvezetés

Fejlesztd csoportok tevékenysége.
Munkatarsak tajékozottsaga, bevonasanak
mértéke,

Szabalyok betartasa.

Fejlesztési célok

5év

2 évente

Intézményvezeté

Osszhangban van-e a j6vSképpel?
Er6sségek-gyengeségek tisztazédtak-e?
Mérések, értékelések erdményeivel
megfeleléen alatamasztottak-e?
Prioritasokat meghatéroztak-e?

Intézkedési terv

5év

2 évente

Fejlesztd csoport

Tartalmazza:

o feladatokat
eréforrasokat
hataridéket
felel6soket
elvart eredmény
mérési modot

Fejlesztés-
intézményesités
e

2 évente

Intézményvezetés

Megvalbsulas
Korrekcio szikségessége




8. A MINOSEGUGYI CSOPORT MUKODESENEK SZABALYOZASA

A szabalyozas célja:
A szervezet feladatainak és jogkorének meghatarozasa annak érdekében, hogy az intézményen

beliil 6nalloan és hatékonyan tudjanak mindségiranyitdsi rendszert kiépiteni.

Hatokor: Mindségiigyi Csoport: Igazgatd, igazgatd h., munkak6zosség vezetdk, mindségi korok
vezetdi
Felelos: Mindségligyi Csoport vezetdje

A folyamat bizonylatai: Jegyz6konyv az elfogadasrol

Folyamatleiras tartalma:

1. A Mindségligyi Csoport: MCs
e A Mindségiigyi Csoport 5-7 f6
e A mindségi korok vezetdit a tamogatd szervezet vezetdje bizza meg

A mindségiranyitasi rendszer kiépitését, a tamogaté szervezet munkajat az igazgato vagy
igazgatohelyettes iranyitja
e A Mindségiigyi Csoport vezetdje: Baranya Istvan

Schmuckné Appel Szilvia

A Minéségiigyi Csoport miitkddési szabalyai:

e A teamek vezet61 munkajukat a jogszabalyban biztositott kedvezmények alapjan végzik

e A tagok a munkdjukat a jogszabalyban biztositott kedvezmények alapjan végzik

e A szervezet negyedévente tartja megbeszéléseit. Az idOpontot szdbeli egyeztetéssel
hatarozzak meg.

e A MICs-t a vezetd vagy helyettese hivja 6ssze

o A megbeszélést a vezetd vagy helyettese irdnyitja, a témak, feladatok meghatérozasa kozdsen
torténik.

e A Mindségiigyi Csoport megbeszélésein részt vesznek a team vezetOk. Ill. részt vehetnek a
team tagjai, ha jelenlétiik a munkét hatékonyabba teszi

e A MICs megbeszéléseirdl jegyzOkonyv késziil.(Ennek tartalmaznia kell kovetkezéket:
kik, mikor vettek részt a megbeszélésen, mi volt a téma, ki mit javasolt, milyen
problémak megbeszélése tortént meg, milyen hatarozatok sziilettek, ki a felelos és mi a
hataridd).

e A jegyzOkonyvet a tagok koziil egy f0 megbizott irja, és alairas utan a MIP Kézikonyvbe
helyez el.

2. A Mindségiigyi Csoport dontési mechanizmusa

e A MICs a mindségiranyitasi rendszer kiépitésérdl, a mindségfejlesztési célokrol, feladatokrol
dontéseit kozos egyeztetés alapjan az intézményvezetd dontés¢hez eldkésziti.

e Ha a tagok is részt vesznek a MCs megbeszélésén, akkor a dontés eldtt a véleményliket meg
kell hallgatni, és mérlegelni kell.

e A miikddésrdl, a feladatok elvégzésérdl a MCs. dont.



A Minéségiigyi Csoport vezetdjének feladatai

Iranyitja az intézményben a mindségiranyitasi rendszer milkodtetését, a célok elérése, a
mindségpolitika megvaldsulasa érdekében.

/Koveti feladatok teljesiiltségét, gondoskodik arrél, hogy ne legyen lemaradéas a tervezett
hataridokhoz képest/.

Ellen6rzi, értékeli, kdveti a teamek munkajat.

Motivalja a team tagjait az aktiv részvételre, személyes példat mutat.

Tajékoztatast ad a partnereknek az intézményben zajlo mindségfejlesztési munkarol.

A teamek / mindségi korok vezetdi / miikodési szabalyai és a vezetok feladatai — ezek a
majd létrejové mindségi korok lesznek

A vezetOk kivalasztjak a team tagokat.

A team munka megkezdése eldtt elképzeléseiket egyeztetik az intézmény vezetdjével. A
megbeszéltekrdl eltérd tevékenységet addig nem kezdhetnek, mig erre jovahagydst nem
kapnak.

Onalléan szervezik a team munkajat, kozosen feladatterveket készitenek.

Gondoskodnak arr6l, hogy a teamben, a csapat teljes bevonasaval, oldott j6 munkalégkorben,
az egyéni képességekre €s vallalasokra épitve torténjen a munka.

A feladatterv egy példanyat (aladirdsok utén) kifliggesztik a neveldiben, hogy mindenki
szamara nyilvanos legyen.

Az adott feladatra szervez0dott team munkdja azzal zarul, hogy ajanlast készitenek az
intézményvezetd szamara, amelyben leirjak a valtoztatasi javaslataikat.

A folyamatszabalyozasok a vezetd jovahagyo alairdsa utan érvényesek.

A team munkdjabol ered6 dokumentumokat taroljak.

A mindségiranyitasi rendszer Kkiépitése/mitkodése soran keletkezd dokumentumok
kezelése

A keletkezett anyagokat illetve a vizsgalati anyagokat erre biztositott helyen kell tarolni.

A helye ezeknek az igazgato altal meghatéarozott helyen van.

Az anyagok az intézmény minden dolgozdja szamara hozzaférhetok.

Az egyes mindségi korok munkdajarol késziilt dokumentacid az erre rendszeresitett
faliijsdgon — a tanarikban keriil felfiiggesztésre.

Idegenek szamara a dokumentaciot csak a vezeto teheti hozzaférhetdové.

A szabdlyozas ¢és a mddositas a MIP alapjan torténik.

Mindéségbiztositasi dokumentalasi rend szabalyozasa

A szabalyozas célja: A mindségiranyitdsi rendszer attekinthetdségének, alkalmazhatosaganak és
konnye kezelhetdségének megteremtése.

Hatokor: Intézmény vezetd és MCs.

Felelds: igazgat6 vagy igazgatohelyettes



Folyamatleiras tartartalma:

A mindségiranyitdsi rendszer dokumentacidja az alabbi elkiilonitheté részekbél all. A
1dében kezdddik é€s az alabb felsoroltak szerint torténik:

dokumentécios rend kialakitdsa egy

Bizonylati dosszié a mindségiranyitdsi rendszer kiépitéséhez és az intézményi milkdéshez
nyokat, vizsgalati eszk6zoket tartalmazza tematikus rendben.

hasznalt kitoltetlen formanyomtatva

Archivumba kell helyezni:
[ ]

idejiik,

[ ]

Archivalasi 1d6:

mindazokat az iratokat, amelyek érvénytelenné valtak, mert lejart a tarolasi

a mar nem hasznalt formanyomtatvanyokat €s vizsgalati anyagokat
kitoltott vizsgalati eszkozoket és minden vizsgalathoz hasznalt lapot

Bizonylatok neve:

Archivalas idointervallum

Munkatervek Projekt ideje alatt
Feljegyzések Irattari terv szerint
Jegyz6konyvek Iratkezelési szabalyzat szerint

Jelenléti ivek

Iratkezelési szabalyzat szerint

Osszefoglalok, beszamolok

5év

Ervénytelen eljardsok

Irattari terv szerint

Kitoltott vizsgélati  eszkozok é€s
vizsgalathoz hasznalt lap

minden, | Projekt ideje alatt

Feladattervek

5 év

Mindségiigyi iratok, amely tartalmazza a mindségiranyitasi rendszer kiépitésekor keletkezd

igyviteli anyagokat:
Kezelésiuk az alabbi tablazat szerint

Iratok neve

Tarolasi ido

Munkatervek Ervényesség idejéig
Feljegyzések Tanév
Jegyz6konyvek Tanév
Jelenléti ivek Tanév

Osszefoglalok, elemzések

A kovetkezd munkajelentésig

Feladattervek Feladat végrehajtasaig
MIP Jogszabaly modositasaig
Szabalyozok Ervényességiikig

Hozzaférés és nyilvanossa tétel:

A dokumentaciok tarolasa az intézményvezetd altal meghatarozott helyen torténik.

A partnerek a dokumentaciot a tarolasi helyén ismerhetik meg. A dokumentaciot a helyiségbdl

kivinni nem lehet.




9. Melléklet:

Intézményi intézkedésilfejlesztési terv az orszagos kompetenciamérés eredményeinek javitasahoz

Intézmény neve: Arany Janos Altalanos Iskola
Intézmény cime: 2509 Esztergom, Kertvaros Kassai ut 13.

Intézményvezetd neve: Baranya Istvan

1. Helyzetelemzés:
Az Arany Janos Altalanos Iskola minden mérésben érintett évfolyaman (4. 6. és 8. évfolyam) a 2008-as orszagos kompetenciamérés eredményei a rendeletben
meghatarozott minimumszint alatt maradtak. Ezért az iskola fenntartéi jovahagyassal a 17/2009 OKM rendelet alapjan palyazatot nyujtott be szakért6 igénybevételére a

szakmai munka és a mérési eredmények javitasara.

Az gyenge eredmények teljesitmények okai:
o A csaladi tdmogatas hianya, a tanulék szociokulturalis hattere.
¢ A halmozottan hatranyos helyzetl tanuldk és az etnikum magas szama.

o A magas elvandorlas mas korzetes iskolaba, a megmaraddk kdzel 2/3-a problémas gyermek

A nevelbtestilet mar megkezdte a felkészilést a kompetencia alapu oktatasra, az egyéni fejlesztési tervek alapjan torténé esélyteremtés megvaldsitasara, az intézmény
modszertani kulturajanak és mérésmetodikai ismereteinek fejlesztésére.
2. Afejlesztési tevékenység célja:
e Javuljanak 4. 6. és 8. évfolyamokon az orszagos kompetenciamérés mutatdi, érjék el az elvarhaté eredményeket.
o A tanuldk fejlesztése tudatosan dsszeallitott egyéni fejlesztési tervek alapjan torténjen.

o Azintézmény mérési rendszere illeszkedjen az orszagos kompetencia- mérés céljaihoz, feladataihoz.



Az iskola mikddését meghatarozé6 dokumentumokban, az intézményi, munkak6zdsségi és egyéni intézkedési illetve fejlesztési tervekben jelenjenek meg azok

az elemek, amelyek a kompetencia alapu oktatas feltételeinek biztositasat szolgaljak a mdodszertani megujulds, a mérési kultura kialakitasa, a megfeleld
tankonyv és taneszkdz-valasztas vonatkozasaban.

3. Elvart eredmény:

o A megismert mérési és oktatasi modszerek beéplltek a nevel6-oktatdé munkaba,ezaltal javulast varunk az eredményekben
e A MIP és a pedagdgiai program modositasaval, a fejlesztési/intézkedési tervek elkészitésével létrejon egy egységes mikodést biztositdé dokumentacids

rendszer, mely tartalmazza és szabalyozza a kompetenciafejlesztés, a kompetencia alapu oktatas, a tehetségfejlesztés, és a felzarkoztatas eredményes
megvaldsulasat.

o Fejlesztd feladatsorok kidolgozasa, dsszegyljtése tantargyanként

o Kompetenciak mérésére megfelelé méréeszkdzok hasznalata, alkalmazasa

4. A fejleszt6 team tagjai: Géricz Agnes
Paulné Rajner Julia

Schmuckné Appel Szilvia

5. A megvalésitas idétartama : 2009.09.28 - 2010.09.01.



, , Elvart eredmény, Hatarido, Hatarido, " . . .

Feladat/ tevékenység sikerkritérium felelés felelés Eréforras Dokumentaci
. « . : . 2009. 10. 01. s
1.Fejlesztd csoport meghatarozza a Mindenki ismeri, érti a 2009. 10. 01. Paulné Rainer Szamitdégép Jelenléti iv
tovabbi feladatokat, Gtemtervet készit feladatat MIP vezetd Jalia J Nyomtato Emlékeztetd
2.. A MICS csoport atvizsgalja a MIP 2009.10-11.ho 2009.10-11.
tartalmat. A MIP helyesen tartalmazza a | Iskolavezetés ( | Iskolavezetés Szamitdégép MIP
mérés-értékelés metodikajat. | ig.h.) (ig, ig.h.) Nyomtato

MICS vezetbje

MICS vezetbje

Minden pedagdgus megismeri

és megérti a feladatszinti 2010'02.'. . 2010'02.'. . s .
3. A mérési eredmények feladatszinti clemzes felhasznalasi Munkak6zdsség | Munkakdzosség Munkakozossggl ertekgzletre A feldolgozas,
eiemzése4 ovf lehetéségeit az egyéni vezet6k vezet6k a]kalmgs h'elylség, projektor, | elemzés
T fejlesztési tervek Pereszlényi B Pereszlényi B fénymasolo dokumentuma
5sszeallitasaban Hundzsané Hundzsané
T.Anna T.Anna
A munkak’tizbsségelf elemz'ik A munkakézé:
4. Az orszagos kompetenciamérés az eredményeket, célokat &s értekezletrél
eredményeinek értékelése feladatokat fogalmaznak meg 2010.0.3 2010.0.3- e emlékeztets, :
munkakdzdsségenként, az idei €s a Jovo Itanev ol .._ | 04.04.Munkakoz Szamltogep, internet, feldolgozas,
kompetenciateriiletenként, szakmai munkajanak 04.04.Munkakdz Os-ség-vezetdk Nyomtaté elemzés
célmeghatarozas a tanévre tervezeschez. Az éves 0s-seg-vezetdk | \ycg csoport www. kompetencia hu dokumentuma
munkaterv részeként keszgett munkakézoss
munkakdzdsségi fejlesztési terv
munkaterv ter
5. A tanulék iskolai teljesitményének - .
képességszintek szerinti elemzése, a gznfl:m;?\t;itip:é?:\(énye 2010 .04.-05. 2010 .04.-05. SZAMit6aé Eqvéni feildde
fejlesztésbe bevonandé tanulék iavul. a tanérakon MIP vezetd, MIP vezetd, N omtatg P ngylé e Jéni
megnevezése. ] ’ munkakdzds- munkakdzds- y plo, gy

Kiemelten vizsgalva aHHH-s tanulék
eredményeit

megvaldésul a differencialt,
személyre szabott oktatas

ség-vezetdk

ség-vezetdk

fejlesztési terv

6. Az alkalmazott tankdnyvek
kivalasztasanak |épései:

- meghatarozott értékelési szempontok
alapjan a tankoényvek vizsgalata

- informacidk gydijtse a piaci kinalatrol
- a megfelel6 tankdnyvcsalad
kivalasztasa

- Tantestuleti

Dontés a hasznalando tankdnyvekrél

- Anyagi lehet6ségek szerint beszerzés

A tankonyv valasztas eljarasa
bekerul a modositott
pedagdgiai programba.

2010. 02.28.
Igazgato

IGH
tankdnyvfelel6s

2010. 02.28.
Igazgato

IGH
tankdnyvfelel6s

Szamitogép, internet

Ertékelési
szempontsor :
tankonyv
valasztashoz
Munkak6z6ss
emlékeztetbk
tankonyvvalas
I






Bels6 képzési

A pedagdgusok belsé és kiilsd

tovabbképzések biztositasaval
felkészulnek az uj tanulasi

és feljegyzése
tanulas mods:

7. Pedagdgus-tovabbképzések modszerek hatékony 2010. 03. 15.- 2010. 03. 15.- Szamitogép pmrgrgérssrr;?krol‘
attekintése, szervezése bevezetésére, alkalmazasara, | 2010.08.31. 2010.08.31. Nyomtatd kapcsolatos
(kompetencia alapu oktatas) a merési eredmeények Iskolavezetés Iskolavezetés képzésekr6I
elemzésére, és érvényes pze '
B , i Képzések
kovetkeztetések levonasara. e
tematikaja.
Jelenléti ivek.
2009/10tanév
8. Uj tanulasszervezési technikak 2009/10tanév Kiegészitett
beépitése az iskolai Ig. h, MIP Ig. h, MIP 9
az alapdokumentumok < ,, dokumentumc
alapdokumentumokba. R . , vezetd vezetd
kiegészitése, felllvizsgalata. folyamatos
9. Fejleszté feladatok és Szamitogép, internet, v lser 2
Rendelkezésre allnak a 2009/201,0,‘ 2009/201,0,‘ Nyomtato I:etoltott es
. L ) Mkv, tanitok, Mkv, tanitok, . Osszegyjtott
kompetencia mérésére alkalmazhato feladatsorok szaktanarok szaktanarok www.oki.hu feladatsorok
feladatok gydijtése, www.oh.gov.hu
adatbank megalapozasa
. « e 2010/2011.- 2010/2011.folya
t1 :r.lg;ij;zszto feladatok beépitese a Pontosan folyamatos matos Sz&mitogép Oratervek,
meghatarozottak a fejlesztés v s v s Nyomtato orrfllatog'a tasi
tartalmi és formai Tanltok,’ Tanltok,’ feljegyzések
kdvetelményei szaktanarok szaktanarok
A differencialt 2009/10tanév oralalogatas!
tanulasiranyitas a tanérakon | folyamatos 2009/10tanév o Jegyzoxony
. . . . . e 3 Szamitogép munkak6zoss
11. A tanérai tanulasszervezési jellemzévé valik. Iskolavezetés Nyomtatd meabeszélése
maodszerek valtozatos alkalmazasa. A kooperativ technikak Iskolavezetés Munkak6z6sség fel'g ésel
elterjednek. A hozzaadott Munkakozdsség | -vezetdk P eJ dgyo us.
pedagégiai érték ndvekszik. | -vezetdk redagogus
Onértékelés/ér
S.
. s s Mindenki vilagosan latja, mit
12. Az eves feladatok megvalositasanak | o o it megvalsitani a 2010.06.30. 2010.0.6.30. o L
ellenérzése, értékelése a : . Sy w Szamitogép Tanév végi
AN , s i fejlesztési tervbdl, érti ,hogy w MIP vezetd, A "o,
kompetenciamérés eredményeit érintéen - MIP vezetd, w .. | Nyomtato munkakdzdss
s . ennek alapjan hogyan .., | munkakdzossé- o
az egyes munkakdzoésségekben a tanév h :Ihati 4t feil ‘- munkakdzdssé- 6k elemzés, értél
végen aszna atja sajgt ej eszt§S| vezeték vezelok,
tervét a PDCA ciklus szerint. ’
A mérési eredményekbdl
levont kdvetkeztetések, az
.13.’A kpmpetenman",le're's eredmenye!nek eredmények alapjgn - MIP vezetd, MIP vezetd, Szamitogép Tapev vegi
intézményi hasznositasara vonatkoz6 megfogalmazott fejlesztési o x N A intézményi
. NP . . munkakdzds- munkakdzdsség | Nyomtatd . .
éves feladatok megvalésitasanak feladatok beéplltek az iskola cdey varatdlk veratél beszamold,



AZ INTEZMENY MERESI MODELLJE

AZ ERTEKELES

Modsz

CELJA A MERES TARTALMA | CELCSOPORT Eszk GYAKORISAG FELELOS VISSZACSATOLAS
A munkavégzés |Az éves munkaterv Pedagogu'sok, e r e a e
. 2 PSRN technikai és Adatgyiijtés és | ., . . Félévi és év végi
hatékonysaganak | teljesitése indikator 0 iteli b mold Félévente Igazgato :rtekezlet
vizsgalata rendszer szerint quV'te,' eszamolo eriekezle
dolgozok
A pedagogus Személyiségfejlesztés, Fokusz- ] Igazgato, igazgatoh., Munkakézossédi
neveldmunkaja- |tanuldi beilleszkedés, Pedagogusok csoportos Evente munkakdzdsségve- meabeszélés 9
nak vizsgalata tanar-diak kapcsolat interju, kérddiv zetdk 9
Viselkedéskultura, Neveltségi . Osztalyfénoki ora,
Pedagdgiai .
attitlidvizsgalat, iskolai | Tanuldk eredménymérd | 4 évente munkakéz. Vez nevelési értekezlet,
Iskolai belsé szocializacio vizsgalat ) ) szUl6i értekezlet
legkor vizsgalata | Munkatarsi kapcsolatok,
e}ttltudwzsgalat, vezetés Alkalmazottak | Klimateszt 2 évente Mlnos’egugyl ’ Alkalmazottl
és munkatarsak megbizott, igazgatd | értekezlet
kapcsolat
. £ . . . Nevelbtestileti
A tanérai munka : C Oralatogatas, Igazgato, igazgato ]
hatékonysaganak Eglﬁéarvslrgshﬁgzzltese, Pedagogusok dokumentum | Félévente h., 2::;%7'?2 szabott
vizsgalata 9 elemzés munkakozosségvez. | . y
értékelés
Tanuloi 4., 6., 8. Bels6é mérés: tanora, nevelési
, - Szdvegertés osztalyos témazarok értekezlet,
eredménymérés ; . . . o
tanulok helyi Igazgato, igazgatéh. | munkak6zosségi és
) . ., | Helyi tanterv szUl6i értekezlet
témazarok .
szerint
Kilsdé mérés Mérési biztos,
orszagos Evente munkakdzdsségvez.,




intézményi | Igény szerint szakértd
fenntartéi |4 évente
Bels6 mérés:
témazardk
helyi . Igazgato, igazgatoh. tancra, nevelési
4.,6., 8. ’ 1ok Helyi tanterv értekezlet
. osztalyos témazaro szerint e,
Matematika tanulok . munkakdzdsseégi és
anulo Kilsé mérés o szUl6i értekezlet
orszagos |Evente Meresi biztos,
1 . munkakozossegvez.,
intézmeényi| Igény szerint | g75kérts
fenntartéi |4 évente
w . lgazgato, igazgatoh.
témazarok |Helyi tanterv tandra, nevelési
Id | 6., 8. osztalyos |Kilsé mérés: o értekezlet,
egennyel tanulok orszagos |Evente Meresi biztos, munkakozossegi €s
L ) , munkakozosségvez., | sziiléi értekezlet
intézmeényi | Igény szerint szakérts
fenntartéi |4 évente
2 Belsé meres: Igazgato, igazgatoh - A ai
Tanuloi . ) témazarok | Helyi tanterv gazgato, ' | tandra, nevelesi
eredmenymeéres | Természettudomanyos | 5., 7. osztalyos Kiilsd mérés: értekezlet,
gondolkozas tanulok EE——— ] . L munkak6zdsségi és
intézmeényi |lgény szerint | munkakOzOssegvez., | sziiI6i értekezlet
fenntartoi szakertd
Tesztek

Tanulék fizikai
allapotanak mérése

Tanulok

erdnléti allapot
felmérésére

Evente kétszer

Tanito,testneveld
tanarok

munkakdzdsségi
megbeszélés




Megfigyelés,

A munkavégzés | Ugyeleti rendszer, s7iks® Alkalmazotti
szinvonalanak munkakari leirasok Alkalmazottak eseténg Negyedévente |lgazgato, igazgatoh. | értekezlet, egyéni
javitasa betartasa feljegyzés megbeszélés
Havonta
. , . Dokumentum- | osztalynaplok, , , .
Admlnls;tratly A mun k,? pontos§ aga, Pedagogusok elemzés, szeptemberben Igazgatc?.h.',. . Csoportos' s egyenl
munka vizsgalata | hataridék betartasa megfigyelés és juniusban munkakdzdsségvez. | megbeszélés

torzslapok




Pedagogus teljesitmény értékelé lap

Ertékelési teriiletek, szempontok

Minosités-Pontszam

L. szint Alapveté elvarasok

1. Szakmai felkésziiltség, eredményesség Kiemelkeddé | Megfelel6 | Kevéssé | Nem
megfelelé | megfeleld
3pont 2pont 1pont Opont

e apedagdgus végzettsége beosztasanak
megfelel

o mobilizalhatosaga végzetsége alapjan

e adminisztracid, dokumentumok vezetése

2. Tanulasiranyitas

o megfeleld vezetési formak, modszerek
alkalmazasa

o a foglalkozasokra felkésziilt, megfeleld
tervezés és elokésziilet

tobb informacios csatorna alkalmazasa

hatékonysag, tanulok aktivizalasa

szemléletesség

ellen6rzo, értékelé munka a helyi
pedagdgiai program kdvetelményeinek
figyelembevételével

o gazdag mddszertani repertoar

o hatékony tanitas-tanulas, alapkészségek
fejlesztése

3. Egyiittmiikodés, kapcsolattartis, mentoralas

o rabizott gyerckekkel

osztalyban tanit6 kollégakkal

tantestiilettel

sziilokkel

munkajat segitd szakemberekkel

o szakmai segitségnyljtas, mentoralas

4. Tanitvanyok ismerete

o adottsagok, képességek, érdeklddési kor,
egyéni problémak

e csaladi és szocialis koriilmények

e csaladlatogatasok

5. Kozosségalakitoé tevékenység, neveléi munka

e szabadidd szervezés

o  mikrokdzosségben (csoport, osztaly)

o makrokdzosségben (intézmény,
gyermekk6z0sség)

e tantestiiletben

o részvétele a kozosség konfliktusainak
kezelésében, kozosségerdsitod tevékenység

e DOK munkajanak segitése

6. Képzés, onképzés

e tovabbképzésen vald részvétel

tovabbi szakképesités megszerzése

[ ]
o palyazatiras
e kompetencia alapu oktatas modszereinek




clsajatitasa

o a sziikséges uj kompetenciak alkalmazasa

o cgyéb képzési forma (szakirodalom,
Onképzés)

7. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

o differencialt foglalkozasok a tanitasi 6ran

szakkori foglalkozasok

[ ]
e versenyekre valo felkészités
[ ]

képesség kibontakoztatas
(11/94MKM39§/D)

e kompetencidk fejlesztése, az orszagos
kompetencia mérésen javulo tendencia

o felzarkoztatd tevékenység, egyéni
fejlesztési naplo vezetése

8. Kommunikacid, személyes tulajdonsagok

e neveldtestiileti tevékenységben részt vesz

e a munkakdzosség tevékenységében részt
vesz

megbizhato

pontos

kovetkezetes

feladatvallalasban aktiv

e cmpatias készséggel rendelkezik

9. Tandran kiviili tevékenysége

o részvétele a helyettesitésekben

e iskolan kiviili szabadidds tevékenység

szervezése

o iskolai és iskolan kiviili rendezvények és
munkaformak

e cgyéb intézménnyel kapcsolatos
tevékenység

10. Onértékelés

e ismeri adottsagait, lehetoségeit

e ismeri sajat korlatait, hibait

e a biradlatokat pozitivan hasznositja
munkajaban

I1. szint Specifikalt elvarasok

1. Igazgato-helyettes

o vezetOi szakmai felkésziiltség

igazgato helyettesitése

szervezet képviselete, kapcsolattartas

tervezés, szervezés

ellenOrzés, értékelés

dontés elOkészitése 6nalldéan

kozvetlen iranyitas

adminisztracio

palyazatok és egyéb forrasok felkutatasa

2. Munkakozosség-vezet6

e tervezés, szervezés, elokészités,
megvaldsitas,ellenérzés, értékelés

e hatékonysag

o cgyiittmiikodés

3. MIP- vezeto




modszertani felkésziiltség

egyiittmiikodés partnerekkel és vezetokkel

tervezés, szervezés, elfkészités,
megvaldsitas,ellenérzés, értékelés

dokumentacid

4. Gyermekvédelmi-felelgs

specialis felkésziiltség

egyéni banasmod

specialis egylittmiikddés sziilokkel

egyiittmiikodés egyéb gyermekvédelmi
feladatokat ellato intézményekkel

eredményesség

adminisztracio

5. DOK-vezet6 tanar

tervezés, szervezés, elfkészités,
megvalositas, ellendrzés, értékelés

eredményesség




A Kozoktatasi torvény 40.§ (12) bekezdés értelmében az iskola mindségiranyitasi programjanak
nyilvanossagra hozatalat biztositjuk.

A nyilvanossagra hozas modjai €s helyei:
— Az intézmény honlapjan az 6nkormanyzat jovahagyasa utan
— Egy példany a tanari szobdban, egy példanyt az iskolai konyvtarban helyeziink el.
— Minden tanul¢ sziileit a tanév eleji sziilo1 értekezleten tajékoztatjuk a
mindségiranyitasi programrol.



//////

A Mindségiranyitasi Program modositasat az iskolai didkonkormanyzat a 2010...... én tartott
ilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.

Esztergom, 2010.

az iskolai diakonkormanyzat vezetdje

A Mindségiranyitasi Program modositasat a sziild1 munkakdzosség iskolai vezetdsége
2010............ €n.......... tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

SZM elndke
A Mindségiranyitasi Program modositasat a nevel6testiilet 2010............. -én véleményezte €s
elfogadta.
Esztergom, 2010..............
igazgatd

A Minéségiranyitasi Program mddositasat a Cigany Kisebbségi Onkormanyzat 2010.....-én
napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadta.

Esztergom, 2010.......

Cigany Kisebbségi Onkormanyzat nevében



A Mindségiranyitasi Program modositasat az Iskolaszék 2010....... -én véleményezte €s
elfogadta.
Esztergom, 2010

Iskolaszék nevében

Az Arany Janos Altalanos Iskola modositott mindségiranyitasi programjat Esztergom Véros

Onkormanyzatanak Képviselbtestiilete 2010.év .coeninnn.n, napjan tartott iilésén a
kovetkezd hatarozati szdmmal.................. jovahagyta.

Esztergom, 2010............

polgarmester



