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1. Bevezetés

A magyar kozoktatds fejlodésének kikeriilhetetlen szakmai eleme a
mindségbiztositds, a mindségfejlesztés, a mindségiranyitds megjelenése ¢Es

beéplilése a rendszerbe.

Az intézményi minds€giranyitdsi program hatdrozza meg az intézmény
miikodésének hosszatavra sz6l6 elveit €és a megvalositasat szolgalo
elképzeléseket. Az intézményi mindségirdnyitasi programban kell meghatarozni
az intézmény mikodésének folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési,
tervezési, ellenOrzési, mérési, €rtekelési feladatok végrehajtasat. Az intézmény
torvényi eldirds teljesitése érdekében kialakitja mindségiranyitasi rendszerét. A
mindségirdnyitasi rendszer kiépitését segitik azon informaciok, amelyek az

intézmény kiilonbozo teriileteinek mitkodesét vizsgaljak.

Hivatkozasok: A mindségfejlesztéssel kapcsolatos torvényi eldirdsok, az
Onkorményzati MIP (1993. évi LXXIX. Térvény a kozoktatasrol 40. § (10),
(11); 54. § (1); 85. § (7); 102. § (2) d), ©); (11) e); (12); 103. § (1), (4), (5); 129.
§ (5), (6).



2. Az intézményrol

NEV: MERK-VALLAL ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT
CiM: 4352 Mérk, Hunyadi utca 42.

TELEFON: 06/44-554-044

FENNTARTO: Mérk Nagykozség Onkorméanyzata

Az intézmény jogallasa: részben 6nalld intézmény
Az intézmény tipusa: ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT (AMK)

Az intézmény évfolyamainak szama: 8

Az intézmény tevékenységei:

* Nappali rendszerti altalanos miiveltséget megalapoz6 iskolai oktatas

* Német nemzetiségi nyelvoktatdo kisebbségi oktatds Merk székhely
intézményben 2010. szeptember 1-jétol

* Német nemzetiségi nyelvoktato kisebbségi oktatds a vallaji tagiskolaban

* Német két-tannyelvii oktatas Vallaj tagintézményben

» Iskolaotthonos oktatés

* Napkozis tevékenység

» Tanuldészobai tevékenység

* Emelt szintli német nyelvoktatas 1-8. osztalyban

* A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésenek organikus okra

visszavezethetd tartdos ¢€s sulyos rendellenességével kiizdd, illetve a



megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra vissza
nem vezethetd tartdos ¢és sulyos rendellenességével kiizdd, a tobbi
gyermekekkel /tanuldval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényll
gyermekek/tanulok nevelése-oktatasa

Gyermek, tanulo- feliigyelet, készenlét

Alapfoki miivészeti oktatas

Konyvtari tevékenység

Diédksport

Fejleszt6 felkészités

Iskolai intézményi étkeztetés

Intézményi vagyon mikddtetése

Iskola-egészségiigyi ellatas

Oktatasi célok €s egyeb feladatok

Felndtt oktatas

Sajatos nevelést igényld tanulok integralt oktatdsa, nevelése felmend
rendszerben azon tanulok esetében, akik a szakértdi vélemény szerint,
integraltan oktathatok

Hatranyos helyzetli gyermekek/tanulok ellatasa

Képesség kibontakoztatd felkészitése, integracios felkészités

Integracios felkészités

Tankonyvarusitas

Referenciahely az onfejlesztd intézményi gyakorlat és pedagogiai kultara

atadasara mas intézmények felé

A Kkompetencia alapi oktatis a TAMOP 3.1.4-08/2-2009-0127
palyazat alapjan



3. Kiildetésnyilatkozat

A nevelés egyet jelent azzal, hogy segitiink a gyereRnek valora viltani

a lehet8ségeit”

( Erich Fromm )

Nevel6-oktatd tevékenységiink céljat a gyermeki személyiség széleskori

fejlesztésében latjuk. Nyitottak vagyunk az eltérd adottsagokkal, készségekkel,

képességekkel rendelkezé tanulok, s a kiilonbozd kultardk befogadésara az

integralt oktatas-nevelés lehetdségét is biztositva. A tehetséges, érdeklddd

tanuloink szdmara a differencialt oktatassal magasabb szintii, elmélyiiltebb

tudast 1s kinalunk.

Szeretnenk olvan gyvermekeket nevelni, akik

¢

¢

¢

korében a tudasnak, a szorgalomnak és a munkénak becsiilete van,
kotddnek lakohelyiikhoz,

szeretik és védik a természetet,

az emberi kapcsolatok kialakitidsaban az egymas tiszteletén alapulo
egylttmikodésre torekszenek,

elfogadjak a massagot,

gyakorlatiasak, nyitott gondolkoddsuak, akik képességeik szerinti
legtobbet akarjak és tudjak 6nmagukbol kihozni.



Ennek erdekeben munkank sorvan kiemelt figvelmet forditunk arra, hogy

o a gyermeki személyiséget tisztelet, elfogadas, szeretet ¢&s
megbecsiilés ovezze,

o a nevelés segitse a gyermek személyiségfejlodését és egyéni
képességeinek kibontakoztatasat, a gyermeki kozosségben végezhetd
sokszinii, az ¢letkornak megfeleld tevékenység altal.

o a diakok biztos alapkészségek birtokaban korszerli, hasznalhato,
alkalmazhato tudasra tegyenek szert, €s legyenek képesek boldogulni a

szlikebb és tagabb kornyezetiikben.

4. HELYZETELEMZES

4.1. A minoségfejlesztési munka elozményei és eredményei

Iskolankban a 3/2002. (II. 15.) OM rendeletében foglaltaknak megfeleléen
2002 szeptemberétdl elkezdtiik kiépiteni sajat mindségfejlesztési rendszeriinket,
ennek keretében attekintettiikk az ezzel kapcsolatosan fellelt szakirodalmat, s
kiserletet tettiink a partnerkapcsolatok fontossaganak elOtérbe helyezesére,
iranyitasara. Feliilvizsgaltuk a Pedagdgiai program alapelveit, céljait, feladat- és

eszkOzrendszerét.

Partnerkapcsolatainkat hosszabb ideje épitjiik. Nem ujkeletli szamunkra

feladataink tudatos tervezése, az ellenOrzés, az értékelés és a feladatok



megvaldsitasanak fejlesztése, de a folyamatok pontos leirdsa, mindségiigyi
rendszeriink elvaras szerinti bevezetése, muikddtetése, a mindségpolitika, a
mindségi célok, a mindségligy feladatai még nem rogzitettek. Valtozott a
pedagdgusok szemlélete €s lehetové valt, hogy a kollégaknak nagyobb ralatasuk
legyen az intézményi munka teljes miitkodésére, a célokra, a feladatokra, a
folyamatokra, az eredmények kozotti 0sszefiiggésekre, a hidnyok feltarasara €s
potlasdra, a kiilsé ¢és belsdé elvardsoknak valé megfelelés feltételeinek
megteremtésere.

Ezek azok az elézmények, amelyek alapul szolgdlnak egy teljes korii
mindségbiztositasi rendszer bevezetéséhez. A tovabblépéshez, a neveld-oktatod
munkank eredményessegének emeléséhez sziikséges a mindségfejlesztési
program elkészitése, hogy képesek legyiink folyamatosan elemezni
helyzetiinket, hogy szlikség esetén korrigalni, valtoztatni tudjunk munkankon.

A hivatkozott torvényi eléirasok és az Onkormanyzat Mindségiranyitasi
Programja adjak az irdnyvonalat az intézményi mindségirdnyitdsi program

elkészitéséhez.

4.2. Minoéségiigyi rendszerink alappillérei:
A) A vezetes
a) A vezetés elkotelezettsége, felelossege

b) Jogi megfeleldseg, torvényesseg biztositasa

B) Az intézményi munka tervezése
a) Stratégiai tervezés folyamata

b) Munkatervi tervezés folyamata

C) Partnerkapcsolatok irdnyitasa

A) A partnerazonositas eljarasrendje, partnerlista



b) Igény- €s elégedettségmérés szabalyzata
¢) Kommunikaci6 a partnerekkel (informacidaramlés, panaszkezelés,

tarsadalmi kihatas)

D) Az intézmény belso ellendrzési, mérési €s értékelési rendszere
a) Az intézmény kulcsfolyamatainak ellendrzési, mérési, értékelési rendje
b) Pedagogus munkatarsak értékelése
c) Nem pedagogus munkatarsak értékelése
d) Partneri igények mérése, értékelése

e). Intézményi Onértékelési rendszer

E) A mindségiranyitasi rendszer folyamatos fenntartasa, mitkodtetése €s

fejlesztése

4.3. A minoéségiranyitasi program célja, szerepe

A mindségiranyitasi program biztositja, hogy az iskola a pedagogiai programjat
az SZMSZ altal meghatarozott szabalyozassal, annak betartasdval eredményesen

¢s egyre jobb szinvonalon valositsa meg.

A torvény értelmében

- A mindségpolitika az intézmény miikddésének hosszu tdvra sz616 elveit
¢s megvalositasat szolgalo elképzeléseket tartalmazza.
- A mindségfejlesztési rendszer az intézmény mitkddését szabalyozd

folyamatokat, ennek keretén beliil a vezetési, tervezési, ellendrzési,



mérési, értékelési feladatok végrehajtasat és annak szervezeti kereteit

hatarozza meg.

A dokumentalt minéségfejlesztési rendszer biztositja:

- apartnerek (didkok, sziil6k, alkalmazottak, fenntarto, stb.) igényeinek
teljestilését,

- aszervezet igényeinek (a megfelelé miikodés) teljesiilését mind a kiilso,
mind pedig a belsd igényeket, optimalis koltségek mellett, a rendelkezésre

allo er6forrasok hatékony felhasznalasaval.

A kozoktatasrol szo6l6, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény 85. § (7)
bekezdése alapjan a helyi onkorményzati intézményfenntartd elkészitette az

onkormanyzati kozoktatdsi intézmények mikodésének mindségiranyitasi

programjat.
5. Jovoképiink

A tarsadalmi kornyezet elvarasait minél jobban kozelitve egymashoz az
oktatas minOsegének biztositasaval folyamatosan biztositjuk, hogy a telepiilésen
¢lok gyermekei a nyolcadik évfolyam elvégzés utan képességeiknek,
érdeklddési koriiknek megfeleld kozépfoka intézményekben nyerjenek felvételt.
A mindségiranyitdsi program segitségével attekinthetébbé és ellendrizhetdbbé
valik az intézményben folyé nevel6-oktatd6 munka, egységesebbé valik a

dokumentaciok hasznalatdnak, alkalmazasanak rendje.



A ndlunk dolgozd pedagogusok képesek a kor oktatdsi igényeit
kielégiteni, megujulni, s lehetdvé teszik a tanulok szamara, hogy egyenld
es¢lyiik legyen az életben vald eligazodasban, érvényesiilésben. Ezt az egyéni
képességbeli és teljesitménykiilonbségek feltarasa utan elkotelezetten, hittel,
személyes példamutatissal, példaértékli magatartassal, a legalkalmasabb

modszerek kivalasztasaval valositjuk meg.

6.Minoségpolitika

Mindségpolitikai nyilatkozat

Nevel6-oktato tevékenységiink céljat a gyermeki személyiség széleskori
fejlesztésében latjuk. E nemes cél elérése kdzben arra toreksziink, hogy érdekelt
partnereink - kiemelten a sziil6k, gyermekek, és fenntartok - igényeit

megismerjiik, ¢s megfeleljiink a veliink szemben tdmasztott kovetelményeknek.

Céljaink elérése érdekében egy partnerkozpontu szemléletre  épiild
mindségirdanyitasi rendszert kivanunk bevezetni és miikodtetni, amely
garantalja oktato-nevelo munkank dllando, kifogastalan mindséget, folyamatos
fejlesztését és partnereink megelégedettségéet.

A mindségfejlesztés érdekében az iskolavezetés minden szinten tdmogatja és
megkoveteli a folyamatos képzést és onképzést. Elvarjuk, hogy az intézmény
minden dolgozodja személyes tuddsaval és feleldsségével jaruljon hozzd a

mindségpolitika megvalositasahoz €s az intézmény sikeré¢hez.

Az intézményben dolgozok szerint a fejlodéshez elengedhetetlen az
elvarasokra alapozott mindségi munka, a nyitottsdg. Mindehhez megfeleld
szakmai felkésziiltség sziikséges. Neveld-oktatd munkankat ugy tervezziik, hogy
diakjaink tovabbtanulva elérhessék céljaikat és kialakitsuk benniik a folyamatos

onképzésre valdo  igényt. Munkatarsaink  munkavégzését megfeleld



munkakornyezettel és a sziikséges eszkdzok megteremtésével segitjiik és tessziik

konnyebbé, szinesebbé.

Az iskola minden dolgozoja elkdtelezett abban, hogy a partnerkdzponti
miikodést — mint mindségfejlesztd tevékenységiink egyik elemét — folyamatosan
fenntartsuk, s mindségirdnyitdsi rendszeriinket gy miikddtessiik, hogy a
visszajelzések elemzésével (elégedettség-, igényfelmérések, oOnértékelés)
biztositsuk a Pedagogiai programban megfogalmazott céljaink megvaldsitdsaval
¢és értekeink mentén a folytonos fejlddést, az intézmény kulcsfolyamatainak

minél teljesebb korii szabalyozasat, a tudatos szervezetfejlesztést.

A partnerkdozpontli szemléletmod eddig is altaldnos igény volt
iskoldnkban, a jovOben azonban tudatos tervezéssel, a partneri igények
rendszeres feltdrasaval, a kulcsfolyamatok minél teljesebb korii szabalyozasaval
¢s a szervezeti kultura fejlesztésével biztositjuk neveld-oktatd munkdnk
szinvonalanak folyamatos emelését. Az elvarasoknak megfeleld célokat a
Pedagdgiai Program nevelési program részében fogalmaztuk meg. Céljaink

elérése érdekében vallaljuk pedagogiai-szakmai ismereteink tovabbfejlesztését.



7. A minoségi célok kritériumorientalt megfogalmazasa

Az intézmény mindségirdnyitasi programjanak célja annak garantalasa,
hogy az intézmény a tarsadalmi és helyi igényeknek megfeleld szolgéltatast

nyujtson.

Ennek érdekében az intézmény folyamatos, Onértékelésen alapulo
mindségfejlesztési tevékenyseéget végez. E tevékenyseg a kovetkezd elemekbdl

épiil fel:

- az intézmény partnereinek évenkénti azonositasa,

- apartnerek igényének, elégedettségének és elégedetlenségének rendszeres
meéreése,

- a mérési eredmények alapjadn az intézmény tevékenységének folyamatos
fejlesztése,

- e fejlesztésekhez intézkedési tervek készitése,

- az intézkedési tervek végrehajtasdnak folyamatos ellendrzése és
értékelése,

- az intézmény adottsagainak ¢és eredményeinek rendszeres értékelése
iranyitott onértékelés keretében,

- az Onértékelés eredményei alapjan az intézmény tevékenységének

folyamatos fejlesztése.



Elsodleges minoségcélunk, hogy altalanos iskolai képzés keretében

biztositsuk a telepiilésen €16 gyerekek felkészitését a kozépfoku oktatasban

valo sikeres haladasra, az iskolai nevelési rendszerben kapjon prioritast az

egész ¢életen at tarto tanulas iranti igény kialakitasara valo torekvés.

Ennek érdekében igyeksziink elérni, hogy

tanuloink olyan alapkészségek, tanuldsi képességek birtokaba jussanak,
hogy a lemorzsolodasok ¢€s bukdsok szama csokkenjen;

az altalanos iskolat végzettek eredményes kozépfoku beiskoldzasa
megtorténjen;

a hatranyos helyzetli gyermekek esélyegyenldségének javitasara noveljiik
a megfeleld programok, felzarkoztatod lehetdségek szamat;

a didkok és dolgozok szdmara pontosan meghatarozott elvarasokat és
kovetelményeket irdsban rogzitjiik, az alkalmas forumokon megbeszéljiik,
s kozzétessziik mindenki szamara;

az intézményhasznalok kommunikacids kultardjanak fejlesztéseét

min¢l tobb tanuldnkrdl érkezzen olyan visszajelzés, hogy a kozépiskola
elvégzése utan felsdfoku oktatasba is bekapcsolddott (végzett),

a tanulok ¢és sziileik elégedettek legyenek az iskolaval, s ezt az
elégedettségi mutatok is jelezzEk,

minden réaszoruld gyermek segitséget kapjon a mentdlis problémak

kezeléséhez,



egyiittmiikodiink a  hivatal illetékes munkatarsaval mind a
hatranykompenzacidban, mind a prevenciés munkaban,

az iskolai tervezési folyamatokat tudatosan szabalyozzuk,

folyamatosan nyomon kovetjik a Pedagodgiai programunkban foglalt
nevelési-oktatasi célok és feladatok megvalosulasat,

az informécidés €s kommunikdcids technikdk széles korli elterjesztését
képzésekkel biztositjuk,

az iskolai balesetek megeldzése érdekében felmérjiik és megsziintetjiik a
balesetforrasokat,

sz€les korben tdmogatjuk az oktatbanyagok tandrai hasznalatat,
kihasznaljuk az esetleges palydzati lehetdségeket a multimédias
beszerzések érdekében, az Internet-clérést mindenki szamara lehetové
tesszik,

palyazati lehetdségeket keresiink a didksport mukodési feltételeinek
korszerlibb biztositasa, a kornyezeti nevelést segitd munkaformak
elterjesztése érdekében,

a pedagdgus, mint kulcsszerepld mindségligyi keépzesét (Onismereti
tréning, alapképzés) 100%-ban megvalodsitjuk 7 éven beliil,

a vezetd elkotelezettségének mutatdi az onértékelés soran kozelitsék meg
a maximumot (intervallumskaldan a legmagasabb érték, ardnyskalan
100%),

A munka megfeleld szervezése érdekében feliilvizsgaljuk, ill. elkészitjiik
az intézményi mikodésre vonatkozo szabalyzatokat, az éves
munkatervekben megjelenitjiik az egyes feladatok hatariddit s feleldseit,
megteremtjilk a tanuloi teljesitmény mérésének bazisat, szakszeri
teljesitéséhez igénybe vesziink standardizalt feladatgyljteményeket,

elvégezziikk az értékeld csoportok felkészitését, ¢s a megfogalmazott



fejlesztési javaslatok megvaldsitasara szakértd team bevondsaval
kidolgozzuk a modszereket, eljarasokat,

» teljesitjiik a fenntartd és kozvetett partnereink igényeinek minél teljesebb
kielégitését,

* kiépitjiik a partnerkdzponta miitkodés feltételeit,

* hosszli tava celkitlizésiink, hogy a folyamatok szabalyozédsaval, a
szervezeti kultura fejlesztésével eljussunk a teljes korli mindségiranyitasi

kultra mikodtetéséhez.

8. Intézményi minéségiranyitasi rendszeriink
Elemei:

> A vezetés elkotelezettsége, felelssége

> A jogszerii miikodés biztositisa

» Vezet6i ellenérzés és értékelés

» A tervezési folyamatok (stratégiai tervek, éves tervek, projektek, tanterv,

tanmenet, 6ravazlat stb.)

» A partnerkapcsolatok iranyitasa, kommunikici6 a partnerekkel

(panaszkezelési eljaras)

> Az intézmény mérési-értékelési rendszere

» Fejleszt6 tevékenység

8. 1. A vezetés

8.1.1. A vezetés elkotelezettsége, felelossége

Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy olyan belsdé tamogatd kornyezet j6jjon
létre, amelyben a munkatarsak teljes korben részt vesznek a szervezet céljainak

megvalositasaban.



Az intézmény 1gazgatoja kinyilvanitja teljes elkotelezettségét

- a partneri igények ¢és elvarasok teljesitésének tudatositasdban,

- a mindségpolitika €és a mindségcélok meghatirozasdban, betartdsiban,
eléréseben, rendszeres feliilvizsgalataban,

- a mindségiligyi rendszer iddszakos vezetdi atvizsgalasaban,

- a mindségiigyl rendszer miikodtetéséhez sziikséges erdforrdsok mindenkori
biztositasaban,

- az intézmény szervezeti kultirajanak fejlesztésében,

- egyértelmii kovetelményallitassal, kovetkezetes és rendszeres ellendrzéssel,

segitd értékeléssel tAimogatja a program végrehajtasat.
Tovabba vallalja, hogy a kiépitett és miikddtetett mindségiranyitasi
rendszert fenntartja, ¢és folyamatosan tokéletesiti a partneri elégedettség

megtartdsa €s javitasa céljabol.

Az intézmény vezetése a mindségfejlesztés iranti elkotelezettségébol

kiindulva épiti ki azt a feltételrendszert, amely ennek érdekében miikddtethetd.

Személyi feltételek biztositasa

* Mindségligyi vezetd megbizasa

* Mindségi korok tagjainak megbizasa célfeladatokra

Mindségiigyi vezeto feladatai

elkésziti a mindségfejlesztési munka éves munkatervét,

- folyamatosan ellendrzi a munkaterv végrehajtasat ¢és tdjékoztatja az
igazgatot,

- szervezi a mindségi koroket €s folyamatosan koordinalja munkdjukat,

- részt vesz a vezetOi ellenOrzésekben, értékelésekben,



- szervezi, iranyitja a partneri vizsgélatokat,

- megtervezi, koordindlja az irdnyitott 6nértékelés lebonyolitasat,

- segitséget nyujt a vezetOi atvizsgalasok szervezésehez,

- a mindségfejlesztési rendszer bemend adatait Osszegyljti, a
beavatkozasokat megtervezi,

- folyamatosan tartja a kapcsolatot az igazgatoval €s a munkatarsakkal,

- megszervezi a legitimacids folyamatokat.

A mindségiigyl szervezetben dolgoz6 team-tagok (vagy mindségi korok

tagjai) munkdjukat hatdrozott idejii megbizas alapjan végzik.

A mindségiigyi vezetd ¢€s a team-tagok munkdjanak elismerése az oktatasi
miniszter 3/2002. (II.15.) OM rendelete 9. § alapjan torténik. Cél: a

mindségfejlesztési feladatok ellatasa és a kozos részvétel.

Az eroforrasok biztositasa

Az intézmény igazgatéja az ¢éves munkatervben dokumentéltan
meghatdrozza ¢és 1dOben biztositja a sziikséges erOforrasokat mindségiigyi
rendszer keretei kozott miikodd intézmény tevekenységéhez. Az erdforrasok

biztositasaért a teljes felel0sség az igazgatoe.

Az emberi eréforrasok

* Az iskola csak olyan szolgéltatdsok megvalositasara vallalkozik,
amelyekhez rendelkezik a sziikséges személyi feltételekkel.

* Az egyes munkakorok, beosztasok ellatasdhoz sziikséges végzettségek,
képzettségek a jogszabalyokban, munkakori leirdsokban vannak

szabalyozva, a kovetelményeknek valo megfelelést a vezetOség



rendszeresen feliilvizsgalja, figyelembe véve a valtozd koriilményeket, a
partneri igények modosuldsait. Sziikség esetén ujrafogalmazza ¢és
dokumentalja a munkakor betoltésének feltételeit. A személyi feltételek
megteremtése az igazgato feleldssége.

A mindségiigyi rendszer fenntartdsa ¢€s folyamatos tokéletesitése
érdekében az intézmény megszervezi a munkatdrsak mindségiigyi
oktatasat és tovabbképzését. A képzési tervet a mindségiigyl vezetd
késziti el és az igazgatd hagyja jova, biztositva a sziikséges erdforrdsokat.
Uj szolgaltatas tervezésekor, vagy szolgaltatasok fejlesztésekor a
sziikséges személyi feltételek biztositasat az intézmény a meglévd
személyi erdforrasainak figyelembevételével tervezi. Uj munkatérs
felvetelekor eldirja a sziikséges szakmai képzettség és gyakorlat meglétét.
Az 1) munkatarsak mindségiigyi képzését munkaba lépéskor meg kell
kezdeni. A képzést a mindségvezetd iranyitja. A munkatarsak
onképzéséhez sziikséges feltételeket az igények Osszegyljtésével a
munkakdz0sség-vezetdk javaslatara az iskola vezetése biztositja. Kiilsd
szakmai tovabbképzések feltételeinek biztositasa hasonld6 moddon a

vezetés feladata és mérlegelési joga.

Munkafeltételek

Az intézmény csak olyan szolgéltatds megvalositisara vallalkozik,
amelyekhez rendelkezik a sziikséges targyi feltételekkel.

Az intézmény rendelkezik a milkodéshez sziikséges hatosagi
engedélyekkel, hardverberendezésekkel engedélyezett szoftverekkel,
amelyek kielégitik a veliik szemben tamasztott kvetelményeket.

crer

kidolgozasahoz, karbantartdsahoz, allaganak meg0Orzéséhez sziikséges



irat- és eszkoztarolo felszerelésekkel. A fogyd készleteket rendszeresen
ellendrizziik, és megfeleld idében gondoskodunk a feltoltéstikrol.

* A szolgaltatasok teljesitése, a mindségligyi rendszer fenntartasa nem
igényli az atlagtol eltérd egészségvedelmi €s biztonsagtechnikai feltételek
biztositasat.

A tanuldk, munkatarsak, technikai személyzet és vezetés szamara
biztositott helyiségek, a rendezett, tiszta belsd ¢és kiils6 kornyezet
megfeleld feltételeket teremt a szolgaltatasok megvaldsitasahoz.

* Az optimalis és biztonsdgos munkakornyezet fenntartdsa a vezetés
felelOssége.

Alkalmazottak kivalasztasanak és munkaba allitasanak rendje

- munkdjdnak ismertetése, munkakori leiras

- bels6 dokumentumok megismertetésének modja (SZMSZ, Ped. Progr.
Hazirend, stb.)

- bérezés, munkajogi kérdések

- dolgozokkal szembeni elvarasok, mindsitési szempontok,

- kivalasztott munkatars megismertetése kollégakkal

- mentorrendszer miitkodtetése

- feladatkor: szokasrend, napi feladatok, adminisztracidé, Ped. Program
elvarasai

- gyakorlati tanacsok, stb.

- ahelyi szervezeti kultira megismertetése



Tovabbképzési rendszer miikodtetése

Pedagdgus Tovabbképzési Program

- Alapelvek:

O

Torvényesseg (7 évente 120 ora, stb.), 277/1997. (X11.22.) MKM

sz. rendelet

o Onkéntesség,
o Egyéni és munkahelyi érdek 6sszehangolasa, stb.
- Az intézmény érdekeit szolgald, kiemelt tdmogatist ¢€lvezd
tovabbképzések;
o PL: hely1 tanterv alkalmazasat eldsegitd tovabbképzések, nevelési

programhoz kapcsolodd tovabbképzések, pedagogiai munka magas
szintll végzéséhez sziikséges pedagdgiai, pszichologiai ismeretek
megujitasa, pedagogus szakvizsga, mindségbiztositds, mérés-

értékelés, (stb.)

- Kiemelt tamogatési koron kiviil es6 tovabbképzések:

- afejlett technika miikodtetése

- gyermek ¢s ifjusagvédelem



- EU csatlakozasbol adodé intézményi kihivasok (pl.: palyairdnyitas,

informatika, idegen nyelv)

Ennek érdekében elkésziteni:

a.)  Finanszirozési program: kozponti keret, intézményi hozzdjarulés, onrész,
egyéb forras
- Fennmarado pénzdsszeg felosztasa,
- Egyéb koltségek felhasznaldsa (anyagi 0sztonzés, eszk6zok megvasarlasa,
stb.)

- Helyettesités: finanszirozasa, a pedagdgiai munka akadalytalan ellatasa

b.) Eves terv készitése

- kérelem a tovabbképzésre

- intézményi Osszesités /tovabbképzés formadja, ideje, bekeriilési és egyéb
koltség, intézményi keret/

- nevelOtestiileti dontés

- ertesités a tovabbképzeésrol, stb.

- aképzés elvégzesének igazolasa

- munkajogi kovetkezmények (varakozasi id6 csokkentése, atsorolas mas

fizetési osztalyba)

Az ellenOrzés

A nevelGtestiilet meghatarozza ¢és bevezeti azokat az ellendrzési
tevékenységeket, amelyek biztosithatjak a mindségiligyi rendszer folyamatos

tokéletesitéset és szolgaltatasaink kifogastalan teljesitését.



Vezetoi ellenOrzés

Az intézmény vezetdje meghatarozza €s nyilvanossa teszi az intézmény
miikodésével, folyamatainak ellendrzésével kapcsolatos hataskoroket, a
vezetd megjeloli, hogy melyek a miitkodés azon teriiletei, folyamatai,
amelyeket személyesen kivan ellendrizni, meghatarozza az alkalmazando
modszereket, idOpontot, az ellendrzés sordn nyert informaciok felhasznaléasi

modjat.

Mindségiigyi ellendrzeés

Az iskola vezetése a mindsegiigyi rendszer évente legalabb 1 alkalommal

sziikség esetén a mindségligyi vezetd kérésére tobbszor is feliilvizsgalhatja.

A feliilvizsgalat az aldbbi teriiletekre terjed ki:
- partneri elégedettség €és kifogdsok
- er6forrasok helyzete
- szolgaltatasok hatékonysaga, megfelelosege
- helyesbitd, megel6z6 tevékenységek
- valtozasok sziikségessege
- koréabbi atvizsgalasok eredményeinek vizsgalata
- a mindségligyi rendszer tokéletesitése, sziikséges valtoztatasok
- er6forrasok fejlesztése

- szolgaltatasok fejlesztése



A vezetOségi atvizsgalas megallapitasait ¢és a hozott intézkedéseket

feljegyzésekben dokumentaljak.

A munkatarsak munkajanak ellenOrzése

Az intézmény vezetése az ¢érintettek bevondsaval kialakitja ¢és a
gyakorlatban mikddteti az intézményben foglalkoztatott pedagdgus €s nem

pedagogus alkalmazottak munkéjanak ellendrzési, értékelési rendjét.

Eltérések kezelése

A partnerek altal jelzett és sajat ellendrzés sordn feltart olyan eseteket,
amelyekben a szolgaltatasok részben vagy egészben nem feleltek meg az eldirt,
vagy a rogzitett varhatdo kovetelményeknek, minden esetben eltérésként kell
kezelni. Az észlelt eltérések jelzését a partnerektdl elvarjuk, a munkatarsaktol
megkoveteljiik. Az eltéréseket a mindségiigyi vezetd feljegyzésében
dokumentalja a nem-megfeleldség javitasat a hozott intézkedesekkel kapcsolatos

véleményét is feljegyezve.

Az értékelés

Az intézmény vezetése meghatarozott idészakonként és meghatarozott
szempontok alapjdn megvizsgalja az intézmény miikdodésének gyakorlatat, a
partneri elvarasoknak vald megfelelés €s hatékonysag biztositasa érdekében. A

felévente, €vente elvegzendd ertekelések feladata annak vizsgalata, hogy az



intézmény, illetve annak egyes folyamatai milyen hatékonysaggal miikddnek.
Az intézményértékelést az intézményvezetdnek évente el kell végeznie, az errdl
sz0l6 beszamolot a kiilonbozé partnerek igényei alapjan kell elkésziteni és

nyilvanossagra hozni.

Intézményértékelés

Sokoldalu 6nértékelési rendszer kidolgozasaval, ill. évente a munkaterv,
illetdleg intézkedési tervek feladatainak megvalositasa alapjan; ezek lesznek az

indikator képzésének alapjai.

8.1.2. Jogszeru mukodés biztositasa

Az intézményvezetés fontosnak tartja, hogy az iskola ¢€letét szabalyozé jogi
dokumentumok
— torvények, kiillonbozd szintli rendeletek, a fenntartd, vagy az intézmény
belsd szabdlyozoi — minden munkatdrs szdmara hozzaférhetéek legyenek,

azokat mindenki ismerje meg, munkakori feladatuk ezek betartasa.

Jogi szabalyozok hozzaférhetosége:

Intézményi belsé szabalyozok Tarolas helye, hasznalat modja
A) Alapvet6 altalanos dokumentumok [gazgatoi iroda
a) Alapit6 okirat Neveldi szoba
b) SZMSZ

c¢) Hazirend
d) Intézményi mindségiranyitasi

program
B) Alapvet6 szakmai dokumentumok Igazgat6i iroda
a) Pedagogiai program Neveldi szoba

b) Tovabbképzési program ¢€s Iskolai konyvtar




beiskolazasi terv
¢) Intézményi éves munkaterv,
beszamolo

C) Intézményi ligyintézés dokumentumai
a) Ugyintézési, iratkezelési szabalyzat
b) JegyzOkonyv, hatarozat, értesités
c¢) Taniligyi nyomtatvanyok
(tantargyfelosztas,
orarend)

Igazgatéi iroda
Nevel6i szoba

D) Munkaiigyi dokumentumok
a) Nyomtatvanyok, programok
(tartalmukat
Kjt., Kt. valamint SZMSZ,
kollektiv
szerz6dés hatarozhatja meg
b) Munkakori leirasok

E) A gazdalkodas folyamatat szabalyozo
dokumentumok
a) Szamviteli rend és gazdalkodas
szabalyzata

Igazgatd helyettes

F) Védelmi jellegli szabalyzok
a) Munkavédelmi szabalyzat
b) Tlizvédelmi szabalyzat
c¢) Katasztrofavédelmi szabalyzat
d) Szédmitéastechnikai és
szoftvervédelmi szabalyzat

[gazgatoi iroda
Neveloi szoba

G) Erdekvédelmi szabalyzatok
a) Kollektiv szerzodés
b) Kozalkalmazotti szabalyozat
c) A sziil61 szervezet mitkodesi
szabalyzata
d) DOK miikddési szabalyzata

Igazgato6i iroda
Neveloi szoba

Kiilso szabalyozok

Torvények, rendeletek, kozlonyok, CD-jogtar
stb.

Igazgat6i iroda
Neveldi szoba




8. 2. Az iskolai munka tervezési folyamatai

8.2.1. Stratégiai tervezés

Az Intézményi mindségiranyitdsi program része a mindségfejlesztési
munkaterv, aminek Osszhangban kell dallnia az intézmény pedagodgiai

programjaval, a fenntartoi MIP-ben megfogalmazott feladatokkal.

Intézményiinkben a stratégiai tervezés egyenértékli a helyi pedagogiai
program, az SZMSZ ¢és a mindségirdnyitasi program tervezésével,
feltilvizsgalataval.

— A pedagodgiai program tartalmazza a neveld-oktatdé munkdnk alapelveit,
céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait, folyamatait, a nevel6-oktat6 munka
tartalmat.

— A mindségiranyitasi programban hatirozzuk meg mindségpolitikankat,
mindségi céljainkat és a miikodés folyamatainak szabalyozasat.

— Az SZMSZ a kiilonboz6 jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen a

szervezeti miikodés helyi szabalyozésat tartalmazza.

A folyamat leirasa



. A HPP feliilvizsgélata szeptemberben 5 évenként torténik. Els6 1épésként az
iskola vezetése attanulmanyozza a KT-t €s a sziikséges torvényi
szabalyozasokat.

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

. Szeptember kozepén megalakulnak a munkacsoportok a tdmogatoi kor
tagjaibol.

. Szeptember végén a munkacsoportok feliilvizsgaldsi témakort valasztanak
maguknak.

. Oktober elején az igazgatd tantestiileti értekezleten tajékoztatja a kollégakat a
munkacsoportok megalakulasarol, €s az els0 olvasat elkészitésének €s
eldterjesztésének 1dépontjarol.

. A munkacsoportok oktdber végeig elvégzik a kijelolt teriiletek elemzéset.

. November kozepéig a csoportok egyiittesen és kolcsondsen megbeszelik
modosito javaslataikat €s 6sszehasonlitjak.

. November kozepén tantestiileti értekezleten a munkacsoportok ismertetik
elemzéseiket €s modositd javaslataikat, melyeket a tantestiilet megvitat.

. Amennyiben a tantestiilet elfogadja a javaslatokat, a modositasok,
kiegészitések bekeriilnek a programba. Ha korrekcid sziikséges, a

munkacsoportok elvégzik azt egy héten beliil.

10.Az igy kiegészitett pedagogiai programot iskolaszeki iilésen elfogadtatjuk,

DOK iilésen a tanuldkkal is megismertetjiik.

11.December kozepén az iskolavezetés ellendrzi €s Osszeveti a teljes programot

a torvényi eldirasokkal. Ha a kiegészitett pedagdgiai program megfelel a
torvényi eldirasoknak, akkor bdvithetd. Ha, hidnyok adodnak, a

munkacsoportok potoljak.



12.Januar kozepén az igazgatd testiileti vitara és elfogadéasra bocsatja a HPP
fejlesztési modositasait.
Ha a tantestiilet nem ért egyet a modositasokkal visszairanyitja az adott

munkacsoporthoz.

13.Elfogadas utan, januar végén a végleges programot az igazgatd megismerteti
kozvetlen partnereinkkel (sziilok, gyerekek) kiilonb6zd forumokon.

14.Az igazgatd6 a masodik félév elején a modositott HPP-t felterjeszti az

onkormanyzathoz elfogadasra.

Felel6sségek és hataskorok

Lépés Felelos Erintett Informalt
1. Igazgato Tantestiilet
2. Igazgatd Kibovitett isk. vez. Nevelotestiilet
3. Igazgato Tamogatoi kor Nevelotestiilet
4. Igazgato Munkacsoportok Nevelotestiilet
5. Igazgato Tantestiilet
6. Csoportvezetok Munkacsoport tagjai Igazgato
7. Csoportvezetok Munkacsoport tagjai Igazgatd
8. Igazgato Tantestiilet
0. Munkacsoportok vezetdi Tantestiilet
10. Igazgatd, DOK vezetd Iskolaszék, DOK
11. Igazgatd Iskolavezetdség Tantestiilet
12. Mindségi kor vezetdje Mindségi kor tagjai Igazgatd
13. Igazgato Tantestiilet
14. Igazgatd Sziilok, gyerekek, tantestiilet
15. Igazgatd Onkormanyzat Tantestiilet

A stratégiai tervet az éves munkaterv bontja le operativ feladatokra.
Az ¢éves munkaterv célja, hogy meghatarozza az iskola neveld-oktatomunkajat,

szabalyozza iddben ¢és feleldsokre bontva az éves feladatokat.



8.2.2.Az éves tervezés

A hosszt tavh célok éves megvalositasi tervét tartalmazza, amely kijeloli
azokat a teriileteket, amelyeknél vezetéi beavatkozasra van sziikség, ¢és
meghatarozza az ebbdl adodo feladatokat.

A tervezési feladatok kozott szerepel az éves munkaterv, a tanév
rendjének elkészitési modja, szabalyai, a munkakdzdsségek munkaprogramjai, a
tantargyfelosztas elkészitése, az Orarend elkészitése ¢és  folyamatos
feliilvizsgalata, a tanmenetek elkészitése, az éves koltségvetés tervezése,
miiszaki karbantartds, felqjitas terve (fenntartdi gazdalkodasi terv része), a

mindségtervek elkészitése.

Az éves munkaterv készitése folyamatanak leirasa

1. Az 1gazgatd tdjékoztatja a kollégikat az alakulod értekezleten a tanévre
vonatkoz6 nevelési ¢€s oktatasi célkitlizésekrdl, a szervezeti egységek
munkaterveinek tartalmi és formai elvarasairol.

2. Az alakuld értekezleten az intézményvezetd tdjékoztatdst ad a személyi

feltételekrol.



3.

Ugyanakkor az igazgato a targyi €s szervezeti feltételeket is ismerteti, a nyar

folyaman milyen fejlesztések torténtek.

4. A fentieket figyelembe véve a munkakozosségek az elsd megbeszelésiikon

meghatarozzak a célokat, célértékeket.

4/a. A DOK és az ifjisagvédelmi felel6sok elkészitik éves munkaterviiket.

5.

Ugyanezen a megbeszélésen a munkakozosségek cselekvési tervet allitanak
Ossze a célok eléréséhez, felosztjdk a feladatokat, meghatirozzak az
idokereteket, felelosoket rendelnek a feladatokhoz, azok ellendrzéséhez,
értekeléséhez.

Egy héten beliil a munkakozdsség-vezetOk 0sszeallitjak és irasba foglaljak a
munkakdzosségi terveket.

Ezutan a munkakozossegek értékelik a terveket. Ha tartalmilag, formailag
megfeleldnek tartjak, akkor elfogadjak ¢€s az igazgato elé terjesztik. Ha
valamilyen igazitadst javasolnak, akkor az adott Iépésnél beavatkozas
sziikséges.

Ezt kovetden az igazgaté a munkakdzosségi munkatervek alapjan elkésziti az
iskola feladattervét, amelyben rogziti az adott tevékenység idépontjat és
feleloseit is.

Ugyanakkor a munkak6zdsségi tervekkel Osszhangban az intézményvezetd
elkésziti a mérési tervet, amely tartalmazza a merések varhatd idejét,

szereplOit és feleldseit.

10.Ezzel egyiddben az igazgatd Osszedllitja a tanévben varhatdo események

naptarat.

11.Az aktualizalt kommunikécids adatbazis szolgalja a t4jékoztatasi rendszer

megtervezeseét.

12.Ezek utdn az igazgatd Osszedllitja és irasba foglalja az iskola éves

munkatervét.



13.A tanévnyitd értekezleten a nevelOtestiilet dont a munkaterv elfogadasarol.
Ha tartalmilag, formailag megfelelonek tarjak, akkor elfogadjdk, ha nem
akkor az adott teriileten beavatkozas sziikséges.

14.Szeptember 15-ig az igazgatd egy példanyt elkiild a fenntartonak, egyet

pedig elhelyez az igazgat6i iroddban.

Felelosségek és hataskorok

Felelos Erintett Informalt
1. Mk. vezetdk, if]. véd T |
. . antestulet
Igazgato felelos, DOK vezetd
2. Tantestiilet -
Igazgato
3. Tantestiilet -
Igazgato
4. |MkKk. vezetok Tantestiilet -
5. | Mk. vezetok Tantestiilet -
6. |- - -
7. |Mk. vezetok Tantestiilet
Igazgato
8. Mk. vezetdk, if]. veéd
Igazgato felelds, DOK vezetd )
9. Mk. vezetok
Igazgato -
10. Mk. vezetdk, DOK|-
Igazgato
vezeto




11. - Tantestiilet
Igazgato
12. - -
Igazgato
13. Tantestiilet Fenntarto, sziilo
Igazgato
14. A feladattal megbizott|-
Igazgato
személy

Tantervkészités (-valasztas)
Tartalmazza a folyamat megvalositasanak idejét, a tevékenységek
sorrendjét, ezek forumait, az érintetteket, a feleldst, a keletkezett dokumentumot

¢s bizonylatot, valamint annak helyét.

Tanmenetkészités
Munkako6zossegek, tanarok a kidolgozott helyi tanterv alapjan az intézményben

szokasos modon készitik el.

Munkakozosségi munkatervek

Az éves munka tervezése folyamatabra szerint torténik.

A napi munka tervezése
Az egyes pedagdgus tervezOmunkaja.
Tematikus tervezés, tanitdsi orak, ill. tanoran kiviili foglalkozasok tervezése a

helyi szokdsok szerint torténik.

Mindéségfejlesztési munka tervezése
Az érvényes Intézményi mindségiranyitdsi programot a mindségligyi

vezetd bontja le éves feladatokra, amire elkésziti a munkatervet. Az alkalmazotti




kozOsség az intézmény éves munkatervével egy idében fogadja el. Ezen kiviil az
aktualis mindségi célokra intézkedési tervek késziilnek, melyeket egy-egy
mindségi célra alakult csoport vagy vallalkozé kollega készit el. Az elfogadast

dokumentalni kell.

Minden pedagogiai tevékenységiink a PDCA logika alapjan miikodtethetd

eredményesen (tervezés — végrehajtas — ellendrzés, beavatkozas — értékelés).

Intézkedési terv készitésének folyamata

Az intézkedési terv Kivégzi a Mikor? A folyamat soran

készitoi tevékenységet? keletkezett
dokumentumok

A probléma Igényfelmérés | Problémalista

megfogalmazasa utan

A problémara vonatkozo Probléma Adatok,

informaciok és adatok Mindségi korok ismeretében hattéranyagok

Osszegyljtése,

rendszerezése, rogzitése,

felvétele

Az 0sszegyljtott Igényfelmérést, | Statisztikai, egyéb

informaciok rendezése, anyaggyujtést adatok, 0sszegzés

elemzése kovetden

Ok-okozati elemzés, a
probléma ¢és lehetséges
okainak Osszefliggés-
elemzése

Mindségiigyi vezetd
iranyitasaval
mindségi korok

Osszegzés utan

Problémaokok listaja

Az elemzés ¢€s az ok- Kidolgozas Korrekci0s javaslat
okozati vizsgalatok hatérideje

alapjan a probléma idokategoriaktol

megoldasara tett fliggben

javaslat(ok) kidolgozasa,

leirdsay, a javasolt

megoldas folyamatos Mindségi korok

ellendrzés melletti

bevezetése és mitkkddtetése

Az eredmények értékelése Hataridok Ertékelés, 6sszegzés

lejartakor




A végleges megoldas Mindségiigyi vezetd | Eves munkaterv | Eves munkatervek,
kidolgozasa és a teljes készitésekor jegyzokonyv
rendszerkornyezetbe
torténd visszacsatolasa

8.3. Partnerkapcsolatok iranyitasa

8.3.1. Partnerazonositas

A mindségiigyi vezetd szeptember 30-ig a munkatarsak bevondsaval (6tletek
osszegyljtésével) elkésziti, majd a kovetkezd években feliilvizsgalja a
Partnerlistat és elvégzi a sziikséges valtoztatasokat, frissitéseket. Amennyiben a
tablazatban 1ényegi valtozéas tortént: partner torlése, Uj partner felvétele, a
felmérés gyakorisdgdnak, a minta nagysaganak megvaltoztatdsa, a valtozas

tantestiileti jovahagyast igényel

A partnerlista tartalmazza az alabbi adatokat:
- az Gjraazonositas gyakorisaga, modszere,
- kapcsolattartok neve v. beosztasa, elérhetdsége
- az elégedettség-, igényfelmérésbe bevontak kore, a megkérdezés
gyakorisaga
- a kapcsolattartds modja,

- t4jékoztatds modja, eszkbzei.




A listara Keriilés tényérol a partnereket szoban vagy irasban tajékoztatjuk.
A partnerlistat minden évben az alkalmazotti kozosség elfogado
nyilatkozata egésziti ki. Az errol szolo jegyzokonyvet a mindségiigyi vezeto

és egy iskolai dolgozo hitelesiti alairasaval.

8.3.2. A partneri igény- és elégedettségmérés

A mindségligyi vezetd oktober 30-ig elkésziti a  Partneri
elégedettségvizsgalat szabdlyzatat. A felméresek idOpontjat november — februar
id6szakra kell tervezni. A terv tartalmazza a konkrét iddpontokat, egyes
felméresekért felelos(ok) megnevezését, a visszajelentés modjat, idépontjat.

A Partneri elégedettségvizsgalat szabalyzatat a tantestiilet hagyja jova. A
sziikséges tantestiileti értekezlet megszervezéséért az igazgato a felelds, a téma

eléterjesztése a mindségiigyi vezetd feladata.

A szabalyzat tartalma:

- aszabalyozas célja,

az igényfelmérés gyakorisaga és modszerei,

- aminta nagysaganak meghatarozésa,

- az elfogadhat6 visszaérkezési arany meghatarozasa,

- a vizsgaland6 tartalmi teriiletek partner-csoportonkénti meghatarozasa
(matrix készitése),

- amérbdeszkozok altalanos szempontjai,

- atechnikai lebonyolités leirasa (feladat, felelosok, hatariddk)



- az eredmények elemzése, kozzététele.

A tantestiileti jovahagyas utan mindségiigyi vezetd €s munkatarsai a
partnerlista alapjan — figyelembe veéve az el6z6 €vi felmérés tapasztalatait —
atvizsgalja a sziikséges mérdeszkozoket — kérddiveket, interjukérdések — és
elveégzi a sziikkséges valtoztatdsokat. A valtoztatas mérteke csak akkora lehet,
ami nem gatolja a trendvizsgalat lehetOségét. A véglegesitett mérdeszkdzok
sokszorositasar6l a mindségligyi megbizott gondoskodik. A felmérések

lebonyolitasat az erre a feladatra 1étrejott mindségi kor felelds tagjai szervezik.

A beérkezett eredmények feldolgozasa és elemzése a mindségi kor tagjainak
feladata. Az elemzésnek ki kell terjednie a kiilonb6zd partnercsoportok
véleményének egymassal, az el6z6 évek mérési eredményeivel, ill. a Pedagogiai
Programmal valo 0Osszehasonlitisra is. Az eredményeket az Osszefoglalé
jelentés a partneri elégedettségvizsgalatrol tartalmazza. Az 6sszefoglalo alapjan
készitik el az Intézkedési tervet, amely a javasolt beavatkozasokat a kovetkezd

csoportositasban tartalmazza:

igazgatoi utasitassal megoldhat6 feladatok

fejlesztd teveékenységet igényld feladatok

az adott tanévben elvégezhetd feladatok

kovetkez6 tanévre athuzodo feladatok

A részletes szabalyozast a Partneri igény elégedettség, elégedetlenség

mérésérol minden évben oktober 30-ig feliil kell vizsgalni.



8.3.3. A panaszkezelés lépcsofokai

A panaszkezelés hivatalos rendjét az alabbiakban rogzitjiik. Fontos azonban
megjegyezni, hogy a telepiilés sajatossagai lehetove teszik a napi
kapcsolattartast, melynek értelmében partnereink barmikor felkereshetik és
felkeresik az iskola tanarait, igazgatdjat probléma esetén. Az azonnali kozvetlen
megbeszélés megnyugtatd megoldast jelentett eddig is €és a jovOben is éliink a

lehetdséggel.

A hivatalos eljaras a kovetkezo:

Sziiléknek: 1. Szaktanar kezeli a problémat, vagy viszi az igazgatohoz
2. Osztalyfénok kezeli a problémat, vagy viszi az
igazgatohoz

3. Kozvetleniil fordul az igazgatéhoz



Tanuloknak: 1. Szaktanarhoz,
2. Osztalyténokhoz,
3. Igazgatohoz fordul.

Tanaroknak, nem pedagdgiai dolgozdknak:
Igazgatohoz fordul (széban v. irdsban)

Az illetékes a panasz meghallgatasa utan dont arr6l, hogy a panaszkezelési
eljards soran sziikséges-e mas személy(ek), vezetOk bevonasa az gy
megnyugtatd tisztdzasa és megolddsa érdekében. Minden érintett csak a sajat
hataskorében megoldhatdo panaszok esetén intézkedhet egyszemélyben, de a
személyiségjogokat vagy a tandri titoktartist nem sértd eseteket célszerli

megbeszéIni az iskolavezetés valamelyik tagjaval.

8.3.4. Kommunikacio a partnerekkel

Iskolank nagy gondot fordit arra, hogy partnereink iddben, alaposan

informalodjanak intézményiink életérdl, mitkodésérol.

Az informacidszerzés, -atadas szinterei

Szilokkel:
* szobeli kapcsolattartas:
- valasztmanyi gyulés,
- sziloi értekezlet,
- fogad¢ orak,
- személyes megbesz¢lés alapjan,

- telefonon torténd tajékoztatas,



» irasbeli kapcsolattartas:
- lizeno és ellendrzo fiizeten keresztiil,
- tajékoztato levelekkel,
- hirdetményekkel, plakatokkal,

- ¢évkozi értékeléssel.

Sziiloi értekezletek:
Célja: a kozos feladatok, célok megtervezése, a problémak megoldésa.

Kapcsolatteremtés iskola-sziild, sziil6-sziilé kozott.

Ideje: éves munkatervben rogzitettek szerint

Csaladlatogatas:
Foleg az osztilyfonok ¢és az ifjusdgvédelmi felelds feladata a
kornyezettanulmanyozas, kozvetlenebb kapcsolat kialakitasa, a tanuloval

kapcsolatban felmeriilé problémak megoldasa céljabol.

Hogyan kapcsolodhat be a sziil6 az iskola kozéletébe?

Az iskola miikodéséhez a kovetkezd sziiloi szerepek jelennek meg:

- A sziild, mint a szolgaltatas megrendeldje,

- A sziil, mint a tanulasi — nevelési folyamat segitdje,

- A sziild, mint az iskolai kozélet szerepldje,

- Iskolai rendezvények kozremiikddoje.



A szilo kérheti:

- Az ifjusagvédelem segitségét,

- A napkoézi otthoni ellatést,

- Az étkeztetési hozzajarulas csokkentéset,

- A nem kotelezd, tanoran kiviili foglalkozasok szervezését

Sziiloi értekezletek, fogadoorak:

Szul6i értekezlet

Félévi szuloi értekezlet

Beiskolazassal kapcsolatos sziil61

értekezlet

8.3.5. Belso informacioaramlas, a napi mikodéshez sziikséges informaciok at:

gyakorisaga

Kommunikacios Informacio Informalt Felelos Id

csatorna

Vezetdségi iilés A programok tervezése, értékelése, Szik kori Igazgato He
stratégia kialakitasa iskolavezetés

Vezetdségi Programok tervezése, értékelése, Tagabb iskolavezetés |Igazgatd M

értekezlet aktualis tdjékoztatdsok, dontések €s

Alakulo értekezlet | T4jékoztatod a nyari munkakrol, a Neveldtestiilet Igazgato Al
személyi valtozasokrdl, a nyari ut:
taborokrol, a tanév tervezésének ter
modjarol |

Tanévnyito A tanév céljai, feladatai, tanévinditod Neveldtestiilet Igazgatd Al

értekezlet munkak id6terve

Nevelési értekezlet | Szakmai ismeretek bovitése, Nevel0testiilet Igazgato
tapasztalatcsere ev

Munkak6z6sségi Munkako6zosségi helyzetelemzés, célok, | Munkakdzosség Munkako6zosség (M

értekezlet feladatok, mérések litemterve, tagjai vezeto
Ulések a munkaterv szerint tervezetten |

Tantestiileti Aktuélis témdk megbeszélése Neveldtestiilet Igazgatd M

értekezlet eg

Esetmegbesz¢lés Az osztalyban felmertilt nevelési Az egy osztalyban Osztalyfénok Al

probléma megbeszélése

tanitd pedagdgusok




Kommunikaci6 a A tanulési, magatartdsi problémas Oszt. f. — fejl. ped. Osztalyfonok Al
fejlesztd tanulokhoz segitségkérés Oszt. f. —
pedagbgussal, pszichologus
pszichologussal, Oszt. f. —
gyermekvédelmi A hatranyos ¢€s veszélyeztetett tanulok | gyermekvéd. felel6s
feleldssel jelzése, sziikség esetén segitség kérése
Falitjsag Havi program, felhivasok, Nevel0testiilet Ig. helyettes, Al
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsok
informaciok,
Orarend, tigyeleti rend
Helyettesitési fiizet |Hidnyz6 pedagégusok helyettesitésének | Erintett kollégak Ig. helyettes El
rendje va
Karbantart6 fiizet | Az épiiletben észlelt hibak Erintett pedagégus, | Gondnok A
karbantarto és
Telefon A kolléga hidnyzasanak bejelentése Ig. helyettes Kollégak Sz
Posta Versenyfelhivasok, versenyeredmények, | Felel6sok, érintett Iskolatitkar A:
Tovabbképzések, értekezletek személyek SZ
Onkormanyzati informaciok, feladatok, az
rendeletek vé
Egyéb partnerektdl szarmazo
informaciok,
E-mail Versenyfelhivasok, versenyeredmények, | Felel6sok, érintett Iskolatitkar A:
Tovabbképzések, értekezletek személyek SZ
Onkormanyzati informaciok, feladatok az
vé
Korézvény Aktualis informaciok kozlése Neveldtestiilet Igazgato, ig. Al

helyettes




8.3.6. Az iskola belso kommunikacios rendszere

Az iskolan beliili informacidaramlas az intézmény zavartalan és folyamatos
miikodését biztositd rendszeres €s pontos tajekoztatas, illetve a visszajelzés
rendszere az elmult évek gyakorlatdnak tapasztalatai, hagyomanyai révén alakul
ki. Ennek legfontosabb formai és rendszeressége:

- folyamatos szobeli,

- folyamatos irasbeli,

- aktualis szobeli.



A munkako6zosségek €és az egy osztalyban tanitd tandrok egyiittmiikodési

szokasrendszerét tablazatba rogzitettik.

8.3.7. A pedagogusok egyiittmikodése

Szakmai Ulések . . Elvart .. .| Ellenérzés
keret szama Tevekenyseg eredmény Ertekeles teriiletei
ek
Munkak6zés | évente 5 | Tanterv —vizsgalata Mérési igazgato-
ségek: feladattol | Tanmenetek - feladatok helyettes,
figgben | vizsgalata Osszehasonlito igazgatd
ennek Modszerek, eszkozok elemzése
gyakorisaga | kivalasztasa
n6het Modszertani Bevalt
tapasztalatok modszerek
atadasanak forumai
(Bemutatok,
Otletborzék)
A tanuloi értékelés
kovetelményeinek
teljesiilése
Egy 1- 2 havonta | Magatartas, szorgalom |-Magatartas, az adott | igazgato-
osztalyban |magatartas értékelése szorgalom, osztalyfén | helyettes,
tanitd ¢s szorgalom | Informacidk ataddsa a | pedagogiai ok, igazgat6
tanarok | elbiralasa fejlodési lap alapelv osztalyfon
kozossége: |- nevelési kitoltésé¢hez kritériumainak oki fejlodési
tréning Problémak megfeleld munkakdz lap
szlikség megbesz¢lése, eredmény Osség- vezetése
esetén -Sokoldala vezetd tanmenet
tajékoztatas ig.h.
(korrekt, csaladlato-
pontos) a gatas
fejlodési modszerek,
lapokon szemponto
-Nevelési k ig., igh.h.
problémakra mk.vez.
konszenzuson

alapul6 nevelési
eredmény




8.4. Az intézmény belso ellenorzési, mérési és értékelési rendszere

Alapelvek:

Meghatarozott idokozonként mérni sziikséges az intézményhasznalok
igényét, elégedettségét, elégedetlenséget.

Lehetové kell tenni a tanuldk értékelését. A mérési, értékelési
koncepcid a legmesszebbmendkig figyelembe veszi a tanuldk életkori
sajatossagait.

A hozzaadott pedagogiai értékelviiségnek jellemzonek kell lennie, ami
azt jelenti, hogy nem alkalmaz az egyes osztalyok, csoportok kozotti
Osszemérést (rangsort) lehetévé tevd elemeket. Igy a mérési-értékelési
gyakorlatnak nem célja 0Osszehasonlitani a mérésben részt vevo
osztalyokat, csoportokat, illetve azok eredményeit, de célja feltdrni az
intézményben miik6do osztalyok, csoportok fejlesztési sziikségleteit.
Az idOhatarokat pontosan meg kell jelolni (félévi és év végi
beszamolas, egy-egy projekt befejezése utani beszdmolok, stb.)

Az értékelés ¢és elismerések szempontjait a testiilet kozosen allitja
Ossze, az elvarasokat nyilvanossagra hozza. Az orszagos, a regionalis
¢s helyi értékelések egyseéges rendszert alkossanak.

Az intézményértékelésnek, a pedagogusok ¢€s nem pedagdgus
alkalmazottak értékelésének segitenie kell minden szinten a folyamatos
fejlesztést.

Az értékelés az érdekeltek altal elfogadott kovetelmény v.
normarendszer alapjan torténjen.

Az értékelést tényanyag tdmassza ala,

személyre sz010 €s 0sztonzo hatasu legyen,



a munka értékelése humanus 1égkorben torténjen,

a fejlesztés, a korrekci6 nyomon kovethetd legyen.

Az ellenOrzés a szabalyoknak valé megfelelésre, a kozoktatasi intézmény

miikodésének vizsgalatara terjed ki, kotelezd elemei a Kt. 85. § (7) és 102.

szerint:
- szakmai ellenérzés (pedagdgiai programban rogzitetteknek valo
megfelelés)
- torvényességi ellendrzés (Kozoktatasi onellendrzési kézikonyv szerint)
- pénziigyi  ellendrzés  (koltségvetésben  rogzitett pénzeszkozok
felhasznaldsa)
Célja:
» a folyamatos sikerélményhez juttatas,
» az onértékelési képesség fejlesztése,
» aszakmai palyaterv, karriertervezés eldsegitése,
» az egyéni és szervezeti célok dsszehangolasa,
» abels6é kommunikacio felgyorsitasa,
» aprobléma- és konfliktuskezelés javitasa,
» amindségfejlesztés folyamatossaga



Az értékelés szerepe a helyi kozoktatasi szolgaltatas fejlesztésében

A partnerkézpontt milkodés jegyében az intézmény mikdodését
atlathatova kell tenni. A szervezett €s hatékony munkavégzés alapja az
intézményi folyamatok szabdlyozottsdga, a biztonsdgos munkavégzés
feltételeinek megteremtése (értékrend, kovethetd belsd rend, stb.)

Az iskolat a fenntartd elszdmoltathatja szakmai eredményeirdl.

A helyl minéség garantaldsa csak miikodd, megalapozott mérési, értékelési
rendszer segitségével lehetséges. Az értékelés kozéppontjdban minden esetben
az eredmenyesség €s a mindseg all, célja ezek javitasa, az iskola egeészének vagy
egyes elemeinek, funkcidinak a fejlesztése. Az értékelés az ellendrzéssel
szemben nem szabalyoknak val6 megfelelés, hanem az eredményesség €s a
mindség vizsgalatara irdnyul. Az értékelés eredményei nem csak néhany felelds
vezetd személy érdeklddésére tarthatnak szdmot, mint az ellendrzés esetében,

ezért az értékelés nyilvanos.

Ertékelés és minoségfejlesztés

Az ¢értékelés legfontosabb funkcidgja a mindség fejlesztése. A
mindségiranyitas tagabb fogalom. A mindségiranyitas az iskola egyes elemeinek
miikodésébe beépiilve folyamatosan eldsegiti a mindségi elvek érvényre jutasat.
Azaz nem csak a folyamat végén értékeliink, hanem a szervezeti miikddés és a
pedagogiai folyamat minden pontjan. Ennek érdekében az intézmény kidolgozza

az indikatorrendszerét.



Meérés, értékelés

Az mtézményi munka ellendrzésének, értékelésének egyik legfontosabb
eszkOze. A tantargyi mérések mellett egyre tobb lehetdség van kiprobalt mérési
eszkozokkel pedagdgiai mérések elvégzésére is. Tobb ponton elvégzett méréssel

becsiilhetd az un. hozzdadott pedagdgiai érték.

Szinterei

> Tanuldk tanulmanyi munkdja (a tantervi kovetelmények teljesiilése
szempontjabol)
- tanorai €s tanoran kiviili tevékenységek

- versenyek

> Tanulok magatartasa, szorgalma (a pedagogiai programban, helyi

tantervben leirtak szerint)

> Pedagogusok, technikai dolgozok munkaja
(a munkakori leirdsban €s torvényben, helyi szabalyozdkban megjelolt
kotelezettségek alapjan)
- onértékelés (évente egyéni oOnértékelés, munkakozosségi
értékelés)
- vezetoi ellendrzés, értékelés
= tervezett (munkatervi)

= esetl



- kiils6, szakmai vizsgalat

Intézményi szintii

- fenntartodi, és egyéb vizsgalatok
. gazdalkodas és tanligyigazgatas
. pénziigyi, targyi, személyi feltételek,
. vezetés, menedzselés,

. szakmai tevékenység

- iranyitott onértékelés



MERK-VALLAJ ALTALANQS MI”JVELODESI KOZPONT
MINOSEGIRANYITASI PROGRAM



Az intézmény ellenorzési, mérési és értékelési rendszere

felzarkoztatasra,
differencialasra forditott
orék aranya; a
foglalkozasokon résztvevo
hatranyos helyzetli tanulok
aranya, a foglalkozasok
eredményessége, diff.
modszerek aranya a tanoran;
a célok teljesiilésének
mértéke

mutatok

ELLENORZES ERTEKELES
TERULET | mgresi médszer gyakorisag |dokumentaci felelos indikatorok médszer | gyakorisag | dokumentacio felelos
pont 0
Az intézmény kulcsfontossagu teriiletei (nevelés-oktatas, szakmai tevékenység)
Pedagogiai Tanév elejeDokumentum-  vente PP, fenntart6 [[gazgatd A fenntart6 kdzéptava Dokumentum- Evente PP [gazgato
program elemzés €s okt. céljainak megjelenése a PP- felemzés
tartalma kormanyzat ban
eléiranyzatai
A PP céljainak [Tanév vége|Dokumentum-  {gvente Eves [sk.vez. tagjai |Az intézmény tartalmi [ntézményi Sziikség PP [gazgato, ig.
megvaldsuléa-sal elemzés, belsd munkaterv, munkajat szabalyozé és onértekelés szerint (a  |[Egyéb helyettes,
szakmai szabalyzatok tervezé dokumentumok dokumentumel [valasztott  [szabalyozok, munkakoz.-
ellendrzés koherencidja a PP-vel: a emzéssel, megfigyelési munkatervek,  [vezetok
célok megjelenése az foglalkozaslato modtol Oratervek,
operativ tervezés oatds, fliggden) oravazlatok,
dokumentumaiban; a Oraclemzés feljegyzések, stat.
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Kozoktatasi  [Sziikségsze|Ajanlatok, kinalat{Sziikség A kivalasztas [Isk.vez. tagjai |A szolgaltatis mindségével [Onértékelés, [évente [gényfelmérés  [[gazgatoh.
szakmai riien elemzése szerint modjanak valo elégedettség partneri eljarasrendje, a
szolgaltatasok rogzitése elégedettségmé szolgaltatas
rés kivalasztasanak
szempontjai
Nevelési- Tanévvégi [Dokumentum-  Evente Szabalyzatok, [Igazgato Bels6 szabalyzatok megléte, [Dokumentum- [Evente Jegyz6konyv,  [[gazgatd
oktatasi crtekelés  elemzés PP, éves ¢rvényessége, hozzaférés  felemzés ervényes
folyamatok tervek biztositottsaga, partneri szabalyzatok,
iranyitasa elégedettség mutatoi statisztikak,
operativ tervek
A szervezet  [Tanévvégi [Dokumentum-  [vente Eves [gazgatod Delegalt feladatok és Felelosok évente [rasos [gazgatd
mukodtetése  rtékelés |elemzés, munkaterv, hataskorok, a szervezet beszamoltatasa beszamolok,
megfigyelés imunkak6z6ssé zavarmentes mitkodése L megvalosulas jegyz6konyvek
ei tervek, dokumentalasa
DOK, ISK,
ifjusagvéd.
tervek,
képzési terv,
koltségvetés
Belso Félévi Dokumentum-  [folyamatos [Emlékeztetok, [[sk.vezetés Minden munkatars Onértékelés, [évente Elégedettségi [gazgatd,
informacios  [rtekezlet |elemzés jkv., faliajsag, ftagjai naprakész tajékozottsaga az [partneri mutatok, jkv. mindségligyi
rendszer elektronikus iskolat érint6 igyekrol clégedettség vezetd
adathordozok vizsgalata
Tanulmanyi  |belsé ell. |dokumentum-  [Ellenérzési naplo, Of. Tantervi kovetelmények szobeli félévente  fellenérzo, napld, [Szaktanarok,
munka szerint elemzés, terv szerint  fellendrzo, ig.h. teljesiilése (tanulmanyi irasbeli bizonyitvany, of.
eredményes- [esetenként (oralatogatas Oralatogatasi [igazgato statisztikak) anyakonyv, ért.
sége terv, jegyz6konyv
ellendrzési
szempontsor,
feljegyzések
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Versenyek, Verseny  [Személyes évente jegyzokonyve [[skolavezetés [Versenyen indulo, ill. irasbeli félévente  [JegyzOkonyv,  |Iskolavezetés
versenyeredmé [idopontja, [bejaras 'S tagjai, mkv.  |helyezést elért tanulok oklevelek, tagjai
nyek (orszagos,helyszine szdma emléklapok
helyi)
Orszagos és  [Féléviv. |Dokumentum- [félévenként [Statisztikai [[skolavezetés |Orszagos és helyi felméréseklirasbeli félévente  [Dolgozatok, Munkak6z0s-
helyi Ev végi clemzés adatok, jkv. [tagjai eredményei statisztikak, ség-vezetok,
felmérések crtekezlet jegyzOkonyvek, [igazgatd
eredményei szakirodalom
Diagnosztikus [Min8ségfej[Dokumentumele [Ertelemszerii Méréeszkoz, [[gazgatd, Megbizhato, érvényes Dokumentum- MindségfejleBeszamolo Mindségligyi
€s formativ ~ [lesztési  [mzés len feljegyzés mérési- mérdeszkozok a tanulasi clemzés Sztési vezeto,
mérések Eves Ertekelési tevékenység eredményeinek munkaterv meérési-
munkaterv szakeértd méréséhez szerint ertékelési
szerint szakértd
A beiskolazas [Félévi Dokumentum-  [Ertelemsze- [Naplo, [gazgato, ig.h. [Beiskolazottak, végzettek  [Irasbeli félévente  [JegyzOkonyvek, |[[skolavezetés
eredményességErtekezlet |elemzés rien jegyzokonyv aranya, tantargyi szobeli tantargyi tagjai
e eredmények (bukott tanulok statisztikak,
szama, tantargyi bukasok bizonyitvany,
szama, lemorzsolodas) Naplo,
anyakonyv
[Tovabbtanulas [Tanévnyitd|Visszajelzések  |[Evente feljegyzés [sk.vez. tagjai, |A jelentkezok és felvettek  [szobeli Evente Feljegyzések Of.
crtekezlet |begyljtése szaktanarok, |aranya munkako6zdss
volt of. eg,
isk.vezetés
tagjai
Felzarkoztatas, [Félévi v. [Dokumentum-  [Ellendrzési ([feljegyzés [sk.vez. tagjai |A programokban résztvevé [Onértékelés az |félévente  [Tanmenet,
tehetséggondozgv végi elemzés (PP, terv szerint v. tanulok aranya, intézmény tanuloi fejlesztési
as, Ertekezlet jmunkaterv), szlikség eredményességi mutatok,  [pbelsd terv,
hatranykompen megfigyelés lesetén oOraraforditas aranya/szama [szabalyozoi tantargyfelosztas, [[skolavezetés
zacid latogatas) alapjan orarend, naplok, [tagjai, a
statisztika rogramban
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Tanordkhoz  [Ev végi  |[Adatgyiijtés évente Munkako6zdss [[sk.vez. tagjai, [Megvaldsult programok [ntézményi Evente [Tanmenet, naplo, Erintett
k&todo crtekezlet egi mkvez. szama, jellege Onértékelés fotok, tanuloi tanarok
programok munkatervek, produktumok
megvalosuldsa tanterv
lokalpatrio-
tizmus
erdsitéssel)
Tanoran kivili [Ev végi  [Dokumentum-  [évente Munkako6zoss [Isk.vez. tagjai, [Megvaldsult programok Programok Evente Beszamolok, Mindségfe;jl.
programok crtekezlet felemzés cgi mkvez. szama, elégedettségi tervezése, elégedettségi team/vezeto,
megvalosuldsa munkatervek, mutatok nyilvantartasa, statisztikak, fogl. ligazgatod
tanterv Crzelmi hatas naplok
vizsgalata
Gyermek- és  [Tanév Dokumentum-  [félévente Felel6s Gyerm. és Személyi feltételek megléte, [Dokumentum- |évente Nyilvantartas, |Gyermek- és
ifjisagvédelmi felején elemzés (el6z6 beszamoloja [ifj.véd. felelds, nyilvantartasok szama, clemzEs jegyz6konyv ifjisagvédel
feladatok €vi) iskolavezetés |dokumentalt intézkedések mi felelds,
megvalosuldsa szama, prevencios iskolavezetés
eldadasok, kiallitasok, egyéb
rendezvények témaja, szama

Magatartas folyamatos [oralatogatas folyamatos [feljegyzés igazgato Dicséretek, elmarasztalasok [onértékelés  [félévente  [Naplo, ellendrzo, josztalyfonok

osztalyozo megbeszélés félévente feljegyzés ig.h. szama megbesz¢lés bizonyitvany

Krtekezlet
Szorgalom folyamatos [oralatogatas folyamatos [feljegyzés igazgato Példas, jo szorgalmu tanuldkonértékelés  [félévente  |napld osztalyfonok

osztalyozo megbeszélés félévente ig.h. aranya az Osszlétszamhoz  [megbeszélés

Crtekezlet Visz.
Fegyelmi esetenként dokumentum-  fesetenként  [jegyzOkonyv [figh. Kvalitativ és kvantitativ megbeszélés  |félévente  JegyzOkonyv,  [igazgatd
tigyek elemzés adatok (ligyek szama, naplo, ellenérzo,

imegbeszélés jellege) levél
Jutalmazasok falkalomsze ralatogatas rendszeres  [feljegyzés igazgatd Szobeli, irasbeli dicséretek, [Onértékelés  [félévente  JegyzOkonyv,  [igazgato,
motivacio)  [rlien dokumentum- naplo ig.h., mkv oklevelek, targyi jutalmak, [dokumentum- egyéb adat-, ig. h.
elemzés pénzjutalom felsorolasa elemzés informacidhordoz
0
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\% 8 iskolabejaras folyamatos | feljegyzés igazgato A hézirend be nem beszamolo évente jegyzékonyv igazgato
= g oralatogatas ig.h. tartasabol kovetkezd
3 ES dokumentum- problémak
= & elemzés
=
3
jas
Ugyeleti folyamatos [Dokumentum-  [folyamatos [feljegyzés igazgato A feladat folyamatos, beszamolo Evente jegyzOkonyv ligazgato
rendszer elemzés, ig.h. zavartalan ellatasa
beszamoltatas
DOK félévente [Beszdmoltatas  [értelemszerii [Félévi ért. Patronalo Rendezvények beszamolo Evente [rdsos beszamolo,Didkonkorma)
len jegyz6konyve ftanar, igazgatd |megnevezése, érdekvédelem ertekezleti jkv.  [nyzatot
megvaldsuldsa patronald
tanar,
ligazgatd
Iskolai félévente |Felelosok értelemszert [Félévi ért. Felelosok, Unnepélyek felsorolasa, Dok. elemzés, |évente frasos beszamolo,Rendezvényf
tinnepélyek, beszamoltatasa fen jegyz6konyve,figazgatd megjelentek szama, clégedettségmé statisztikai elelosok,
rendezvények irasos elégedettségi mutatok rés, elemzEs mutatok iskolavezetés
beszamold tagjai
[Tanmenet, [X. 10. dokumentum-  ¢vente tanmenet ig.h. Kohens a PP-vel beszamolo félévente  fjegyzOkonyv ligazgato
rogram elemzés mkv.
Tankonyv, [X.15., |dokumentum- [félévente rendelések, fig.h. A tanulés-tanitas [ eltar, Evente Jegyzokonyv igazgatod
taneszkoz 1. 15. elemzés leltari folyamataban segiti a Onértékelés Statisztika,
megbeszélés jegyz6konyv megeértést, rogzitést; az Hianylista
eszkozellatottsag Kihasznaltsagi
optimalisan kielégit6 a mutatok
taneszkozjegyzékben
felsoroltak alapjan;
A kihasznaltsag jo

56



Pedagdgusok |munkaterv ralatogatas ertelemszert feljegyzés igazgatod A pedagogus munkajaval  [Oraclemzés, [Eves Feljegyzés, helyi [l[gazgato,
munkaja szerint dokumentum-  fen naplo ig.h. mkv. kapcsolatban a kdzokt. megbesz¢élés  munkaterv  fanterv, éravazlat munkakdz.-
ellendrzésielemzés torvényben, rendeletekben, szerint vezetod
terv) helyi szabalyozokban
megfogalmazott elvek,
feladatok, elvarasok
megvaldsuldsa
Munkak6zossé munkaterv dralatogatas munkaterv  [napld igazgato A munkak6zosségi onértékelés  |évente beszamolod ligazgato
g1 szakmai szerint iskolai elemzés [szerint feljegyzés ig.h. munkatervben kitlizott célok ig.h,
munka beszélgetés megvaldsulasa, munkakoz.-
tobbletteljesités, hianyok vezetok
Nem Munkaterv [Megfigyelés, folyamatos [feljegyzés ig.h. Pontos jelenlét szobeli Evente jegyzOkonyv ligazgatod
pedagdgus szerint beszélgetés Az elvarasnak megfeleld ig. h.
alkalmazottak munkavégzés mkv.
munkaja Takarékos és célszerli
eszkozhasznalat
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Gazdalkodas

Huméneréf | Evente Dokumentum- | Ertelemsze- | Tovabbképzési | Iskolav | A tovabbképzési terv | Dokumentum jegyzékonyv Igazgato
orras- és/vagy elemzés rlien terv, PP, ezetés | és a pedagogiai -elemzés,
fejlesztés, | sziikség pedagogusok program kozotti statisztikai
munkaerd- | esetén személyi koherenciavizsgalat szamitasok
gazdalkoda anyaga eredménye, a
s (végzettségek) pedagogusok
végzettségének
megfeleld ellatott
tanorak aranya
Koltségveté | évente Dokumentum- | Elkésziilése | Koltségvetés igazgat | Koltségvetés terv Dokumentum | évente Koltségvetési igazgato
s tervezése elemzés utan tervezete 0 szerinti megvaldsitasa, | vizsgélat beszamold
és tervezett és felhasznalt
felhasznala koltségvetés aranya, a
sa normativ és a
feladatfinanszirozasban
kapott tamogatasok
optimalis felhasznalasa
A Szabélyza- | Dokumentum- | Ertelemszer | Bevételi és Igazgat | a ped. program céljait | Statisztikai évente Lista a sajat Igazgato
gazdalkoda | tok szerint |elemzés tien kiadasi 0 szolgalo kifizetések szamitasok, bevételekrol
s és sziikség eléiranyzatok, szama, onértékelés
eredményes | esetén pénziigyi csoportbontasban
sége €s bizonylatok, megtartott orak aranya
hatékonysa szabalyzatok
ga, célok és
pénziigyi
forrasok
Osszhangja
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Targyi és Evente, ill. | Adottsagok értelemszer | Szabalyozok, |igazgat || Adatbazis az Intézményi Evente Adatbazis, igazgato
infrastruktu | sziikség elemzése, uen leltar, ) adottsagokrol, Onértékelés, statisztika,
ralis esetén valtozasok engedélyek, kihasznaltsag-mutatok, | trendvizsgala szabalyzat,
feltételek nyomon jkv., stb. az infrastruktira t eredménymutat
kovetése, megovasanak ok, hianylista
helyzetfelmérés szabalyali,
és dok. tanuld/szamitogép
vizsgalat arany, egy tanulora juto
négyzetméter, a
konyvtar éves
gyarapodasa, az
eszkoz- és felszerelési
jegyzék hianyzd elemei
Felszerelés | Evenként | Leltar, Tervezet Eszk6z0ok, igazgat | Az iskola biztonsagos [ Felmérés a Fenntarto Hianyossagok | munkako6zossége
dokumentum- | szerint anyagok, 0 intézmény, fenntartd altal kitizott | listdja k vezetdi,
elemzés szabalyzatok, felszereltsége megfelel |szempontjai | idében, igazgato
jegyzékonyv a jogi eldirasoknak szerint,
onértékelés | onértékelés
évente
Igazgatas
A miikodés | Tanév eleje | Dokumentum- | évenként Jogszabalyok, |Igazgat |Jogszabalyoknak valo | Dok. Evente Hianylista, Igazgato,
torvényessé elemzés rendeletek 0, ig.h. | megfelelés, a elemzés, nem- mindségiligyi
ge szabalyozok onértékelés megfeleloségek | vezetd
elérhetdségének jegyzéke
biztositasa
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Mindoségfejlesztési tevékenység

Partneri Mindséglig | Dokumentum- | évente jegyzékonyv mindsé | Elégedettségi mutatok | Intézmény félévente Fejlesztendd mindségiligyi
elégedettsé |yi elemzés giigyi az intézmény altal altal teriiletek vezetd, igazgatd
g munkaterv vezetd, | meghatarozott tartalmi | valasztott kijelolése,
szerint, igazgat | teriiletekrdl (az modell problémalista,
szabalyzato 0 intézmény alapjan célmeghataroza
k szerint milkddésének mérés, dok. S
kulcsfontossagu elemzés, dokumentumai,
teriiletei és a bevonas | feldolgozas fejleszt6
mértéke — egyenletes javaslatok,
terhelés intézkedési
érvényesiilésének tervek
mutatoi)
Onértékelés | Tanév Beszamolok 4 évente Beszamol6 az | Min6- | Tényszer(i adatok az Intézményi 4 évente v. a | Beszamolé az | Min&ségligyi
végén alapjan onértékelésrol | ségiigyi | intézményi mitkodés onértékelés — | fenntartohoz | 6nértékelés vezetd, igazgatd
vezetd, | teriileteirdl az Osszhangban |igazodva eredményérol
ig. adottsagok és a fenntartoi
eredmények tiikrében | elvarasokkal
(EFQM modell adaptalt
verzidja szerint)
Fejleszto Tanév Dok. elemzés | évente Eves Minésé | Intézkedési tervek Radar- Evente Beszamol6 az | Mindségiigyi
tevékenysé | elején és (athtizodo int. munkaterv gligyi megvalosulasanak diagram intézkedési vezetd, igazgatod
g végén tervek) vezetd | mutatoi tervek
megvalosuldsar
ol
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8.4.2. Intézményi onértékelés rendszere

Az eljards célja az intézmény adottsagainak, eredményeinek felmérése,

azok értékelése, a szlikséges beavatkozasok elvégzése.

8.4.3. Az onértékelés lebonyolitasa

Az irdnyitott onértékelés évében az igazgatdé — a mindségiigyi vezetd
egyetértésével — szeptember 15-ig megbizza az 6nértékelést lebonyolitd csoport
tagjait. A csoport vezetdje a mindsegiigyi vezeto.

A csoport oktober 15-ig attekinti az onértékelés eszkozeit (kérddivek,
szabalyzatok, pontszamitasi modszerek) eldkésziti a sziikséges modositasokat €s
jovahagyas veégett a tantestiilet el€ terjeszti. A méréeszkozoknek ki kell elégiteni
az eljaras céljaban meghatarozott kovetelményeket. A tantestiileti értekezlet
megszervezése €s lebonyolitasa a mindségligyi vezetd feladata.

Az egyes teriiletek pontértékének meghatirozasa utan a csoport egy
Osszegzd jelentést készit Osszefoglaléo az iranyitott onértékelésrol cimmel.
Ebben minden teriileten ki kell térni az intézmény erdsségeire, illetve
fejlesztendd tertileteire.

Az Osszefoglalo jelentést a mindségiigyi vezetd alkalmazotti értekezleten

terjeszti a munkatarsak elé.
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8.5. A minéségiranyitasi rendszer folyamatos fenntartasa, mikodtetése és
fejlesztése

Az eljaras célja, hogy az iskoldnk mikodése soran keletkezo
problémajelzések, valamint az intézményt érint6 kiilsd €s belsd mérések, belsd
értékelések eredményei alapjan  észlelt hidnyossagok, hibdk, nem-
megfeleldségek megsziinjenek, a sziikséges javito, fejlesztd, megel6zd
tevékenységek megtorténjenek. Az eljards hatalya kiterjed az intézmény teljes
miikodésére.

Az eljaras soran a mindségiigyi vezetd feladata a mitkodési problémak,
nem megfeleléségek Osszegylijtése, és az iskolavezetéssel egyeztetve a
megfeleld javito, fejlesztd tevekenységek elinditasa.

Miikodési problémak, nem-megfeleloségek osszegyiijtésének modja

Az intézmény napi miitkodésében a dolgozok, tanuldk altal észrevett mitkodési
problémak, nem-megfeleldségek dsszegyljtése a

- hibajelentd lap,

- fejlesztd javaslat, illetve a

- tanuloi észrevételek alapjan torténik.

Hibajelentd lapot kell kitdlteni

* Az intézmény dolgozoinak, amennyiben miikodési rendellenességet
vagy szabalyoktdl valo eltérést tapasztalnak.

» Az iskolavezetés tagjainak a kiilsd és bels6é mérés, a vezetdi ellendrzés
soran  észlelt miikddési rendellenességekrdl, hidnyossagokrol,
amennyiben ugy itélik meg, hogy azok megsziintetésé¢hez helyesbitd,

fejlesztd tevékenységre, vagy az ismételt illetve mas teriileten torténd
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bekovetkezés elkeriilése érdekében megel6zd tevékenységre van
sziikség.

* Az iskolavezetés tagjainak, amennyiben a partneri igényfelmérés,
iranyitott onértékelés eredményei vagy az indikatorrendszer mutatoi
alapjan ugy itélik meg, hogy helyesbitd, fejlesztd tevekenysegre van
sziikség.

* A didkonkormanyzatot segitdé tanarnak az észlelt milkodési
rendellenességekrdl, illetve a tanuldi észrevételek alapjan.

Fejleszto javaslat

A fejlesztd javaslat c. lap kitoltése minden dolgozo joga. Célja, hogy a
munkatarsak  javaslataikkal hozzdjarulhassanak az  iskolai  mukodés

hatékonysaganak fejlesztés¢hez.

Tanulok jelzései

A tanulok altal észlelt hibak, miikodési rendellenességek jelzésére, a
Tanuldi észrevételek c. lap hasznalhat6, melynek kitoltése minden tanuld joga.
A Kkitdltott lapokat a DOK altal kihelyezett gyiijtéladaba kell dobni, melynek
kezelése a DOK feladata felelése a didkdnkormanyzatot segité tanar. A DOK
dontése alapjan vagy sajat hataskorben feldolgozzak a jelzést, vagy a
didkonkormanyzatot segitd tanar kitolt egy Hibabejelentd lapot vagy

Mindségjavitd inditvany lapot az esetrol.
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Az §sszegyujtott lapok, informdaciok feldolgozasa, megoldasi modok
A dobozokban talalhaté lapok tovabbi kezelése a mindségiligyi vezetd feladata.

A gylijtddobozok tartalmat hetente ellendriznie kell.
A lapok tartalma alapjan dont a folytatasrol, ami lehet:
» intézkedés

> intézkedési terv

> fejlesztd tevékenység

Minden hibajelzés utan prevencids elemzest koteles végezni. Az elemzés alapjan

dont a folytatasrol, ami lehet:

o intézkedés
o 1ntézkedési terv

o fejlesztd tevékenység

Intézkedési terv

Amennyiben a jelzett probléma megoldasa ismert, de elharitasa tobb 1épésbol
allo, hosszabb folyamatot igényel, akkor a megoldas 1épéseit intézkedési tervben
kell rogziteni. Az intézkedési tervet vagy a mindségligyi vezetd késziti, vagy
atadja ezt a munkat a teriiletért felelds vezetonek. A hibabejelentd lapra ra kell
irni az intézkedési terv megnevezését, készitdjét és a mindségligyl vezetd

alairasaval le kell zarni.
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Fejleszto tevékenység

Fejleszto tevékenységet akkor folytatunk, ha a jelzett probléma oka, megoldasa
még nem ismert.

E tevékenységet a mindségiligylr vezetd a Fejlesztd tevékenység adatlap
kitoltésével inditja. Az adatlapon rogziti a fejlesztd tevékenyseég végrehajtasaért
felelos személyt, a tevékenységben részt vevd team tagjait €s a tevékenység
hataridejét. Az adatlap masolatat atadja a tevékenységért felelds személynek. A
folyamatban 1év0 fejlesztd tevékenységekrdl a mindségiigyi vezetd nyilvantartas
vezet, amely tartalmazza a tevékenységért felelds személyek nevét ¢és

hataridoket.
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Mellékletek:

1.sz.melléeklet
ELJARASREND

a partnerek azonositasarol €s a partnerlista mdodositasarol

A mindségligyi vezetd tajékoztatja a nevelOtestiilet tagjait a partnerazonositds
sziikségességérol, a mindségiranyitasban betoltdtt szerepérdl a  partnerazonositas

folyamatanak Iépéseirdl és céljairol.

A partnerek azonositdsat kozvetlen partnerek esetében évente végezziik el, és az adatokat

folyamatosan aktualizaljuk. Kozvetett partnereinkkel az azonositas gyakorisaga két év.

A partnerazonositas 1épései:

1./ A mindségiigyi vezetd elOkésziti a partnerlista tervezetet. Megbeszéli a kibdvitett
vezetdséggel €s braimstorminggal elvégzik a kiegészitést.

2./ A nevel6testiilet tagjai harom napos hatariddvel javaslatot tesznek az altaluk javasolt
kozvetlen és kozvetett partnerekre, megnevezve a kapcsolattartd személyét, elérhetéségét.

3./ A min0Oségiigyi vezetd Osszegylijti a javaslatokat.

4./ A vezetOség €s nevelOtestiilet javaslatait 0sszesitve a mindségiligyi csoport elkésziti a
partnerlistat, illetve modositott partnerlistat és tablazatot, amelyben rogzitik a kapcsolattartd
személyeket, a megkérdezések gyakorisagat, modjat, a minta nagysagat és a mintavétel
szabalyait.

5./ Az elkésziilt listat a nevelGtestiilet tagjai elé kell tarni, és annak elfogadasarol
jegyzOkonyv késziil.

6./ A legitimalt partnerlistat hirdetétablan kozzé kell tenni egy példanyat a

mindségfejlesztési csoport Orzi, illetve munkapéldanyként hasznalja.
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2.sz.melleklet
PEDAGOGUS ERTEKELES

A pedagogus értékelési rendszer teriiletei

A dolgozok értékelését a kovetkezd 6t kulcskompetencia alapjan végezziik:

/ azaz: az 6t kulcskompetencia teljesitésének szintjét az intézményi

elvarasokhoz viszonyitva/

Szakmai tudas alkalmazéasa
Kommunikécid, kapcsolatok kezelése
Megbizhatosag, feleldsségvallalas
Egyiittmitkodés

Komplexitas kezelése

A kulcskompetenciat meghatarozo tartalmak, a tartalmakhoz kapcsolodo

max. pontszamok

Szakmai tudas alkalmazasa / max.: 30 pont /

A tantargyhoz, beosztashoz sziikséges ismereteknek,
képességeknek birtokaban van.

Pedagogiai, oktatasi, szakmai ismereteit munkdja soran
képes alkotdo mddon alkalmazni.

Nevelési ismereteit munkaja soran képes alkoté modon
alkalmazni.

Tudésat eredményesen adja at.

Tudasat, képességeit folyamatosan fejleszti.
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Kommunikacio, kapcsolatok kezelése / max.: 30 pont /

* Magatartdsa és kommunikécidja hiteles, értheto,
hatarozott és meggy6zo.

» Figyelembe veszi partnerei jelzéseit.

» Alkalmazza az IKT eszkozeit.

» K¢épes kapcsolatot felépiteni, fenntartani, a szervezetet
képviselni.

» Konfliktusokat megfelelden tud kezelni.

Megbizhatosag, felelosségvallalas / max.: 30 pont /

e Ismeri és betartja a munkakorére vonatkozo eldirasokat.

* A szabalyokat megbizhatoan alkalmazza, meg tudja itélni
az elfogadhato mértéki eltérést, korrekcids javaslatot tesz.

o [téletalkotasaiban, intézkedéseiben mérlegel.

o Kaotelezo és vallalt feladatait felelésséggel, onalloan,
pontosan teljesiti.

* Dontéseit vallalja, hibait felismeri €s 6nélldan javitja.
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Egyiittmiikodés / max.: 30 pont /

» Képes kiilonboz6 partnerekkel eredményesen
egylttmiikodni.

* K¢épes csoportnormakat kialakitani és azokat betartani.

* Csoportszerepekhez alkalmazkodva tevékenykedik.

* Képes a csoportcélokat kdvetni és/vagy azok
kialakitasdban részt vallalni.

* A bizalom ¢és a szamonkérés ardnyait helyesen kezeli.

Komplexitas kezelése / max.: 30 pont /

* Rutin és nyitott helyzetekben képes komplexen
gondolkodni, donteni és cselekedni.

» Alkalmazza az ok-elemzés, a problémamegoldas
eszkozeit.

e (élokat tud meghatarozni és/vagy elfogadni.

* Tevekenységét megtervezi, a tervek szerint végzi, az
eredményeket elemzi, értékeli. Sziikség esetén korrekciot
végez/ javasol.

* Dontéseknél figyelembe veszi a feladat —€s hataskorét.
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Egyéb, a szervezet szamara értékes kompetenciak.

* miivészeti kompetencia: irodalmi, zenei, képzémiivészeti,
ének, tanc, stb.

» technikai kompetencia: szerelések, berendezés, dekoracio,
eszkOz- €s kiadvanykészités, gépjarmiivezetés stb.

» szervezési/rendezési kompetencia: linnepségek, taborok,
erdei iskoldk, rendezvények, események, programok
szervezése, rendezése.

» precizitas: kiemelkedd rendszerezd-, atlato képesség,
statisztikak, kimutatasok készitése

* konyhamiivészet/vendégvaras: siités, f6z€s, terites,
dekoralas, ajandekkeszités

» kiils6 kapcsolat-, szponzorszerzés, palydzatkeresés és iras.

e Nyelvtudas

Kulcskompetenciak intézményben elvart szintje %

Szakmai tudas alkalmazasa: 85 %

Kommunikécié és kapcsolatok kezelése: 75 %

Megbizhatosag, feleldsségvallalas: 80 %
Egyiittmiikodés: 80 %
Komplexitas kezelése: 70 %
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3.sz.melléklet
VEZETOI ERTEKELES

A vezetoi feladatokat ellatok teljesitményértékelése

Az intézményben vezetdi feladatokat ellatok kore: - magasabb vezetd / igazgato/

- vezetd / igazgato helyettes /

A magasabb vezeto teljesitményértékelését a fenntarto veégzi.

A vezetoi munka értékelésének teriiletei
* A vezetdi készségek, képességek.
» Az iskolai munka iranyitasa.

* A vezetd elvarasai az egyes iskolai kozosségekkel

szemben.
e A vezetés demokratizmusa.
e A belso ellendrzés, értékelés rendszere és miikodtetése.
* Az iskolai légkor.

* Az iskola menedzselése, a vezetd kiilsd kapcsolatai.

A vezetoi munka értékelésében részt vesz:

- a magasabb vezet0,
- a nevelGtestiilet.
A teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell: - a személyes adatokat,
- részletes szoveges értékelést,

- javaslatokat, intézkedéseket.

Az értekelést irasba kell foglalni és atadni az €rintettnek.
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