1. Bevezetés

1. 1. A fenntarté minéségi céljai a kozoktatasi intézményekre
vonatkozoan

- Az adott feltételek mellett a lehetd legszakszerlibb, legszinvonalasabb,
leghumanusabb feladatellatas.

- A partnerek altal az intézménnyel szemben jogosan ¢és elvarhatéan tamasztott
igények tervezett, hatékony, atlathato és ellendrizhetd kielégitése.

- A humadn eréforréas folyamatos, célszerii fejlesztésének tervezése.

- A feladatellatas szinvonaldnak emelése érdekében - a rendelkezésre allo forrasok
folyamatos bovitésére - a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, palyazatok
készitése.

1. 2. Az altalanos iskolara vonatkozé minéségi célok

- A miikodési korzetbdl érkezd gyerekek felvételének, elhelyezésének biztositasa;
¢letkori sajatossagaiknak megfeleld nevelése, oktatdsa; a tankdtelezettség
altalanos iskolai szakaszara

- Tanul6 — és gyermekbaleseteket eldidézd okok feltarasa, az el6idézé okok
megsziintetésére vonatkoz6 intézkedések haladéktalan megtétele.

- A tanulok testi és lelki egészségének javitdsa; a tanuld kornyezetének rendben
tartdsa, apolasa; a kornyezet védelme.

- Az iskolan beliili partnerkapcsolatra a bensdséges, csalddias viszony legyen
jellemzd.

- Kiemelt figyelmet kapjon a hatranyok enyhitését célzo felzarkoztatas, valamint a
tehetséggondozds. A  lehetdségek maximalis kihasznalasaval részvétel
versenyeken, programokon.

- Evente legaldbb harom hazi verseny megszervezése. /tanulmanyi, - sport,-
kulturalis/

- A sziil6k tervezett, rendszeres, ellendrizhetd tdjékoztatisa gyermeke iskolai
munkajarol; segitségnyujtas, tanacsadas a gyermek neveléséhez.

- Kapcsolattartdas az illetekes gyermek — ¢és ifjusagvédelmi, szocialis ¢és
egészségiigyi intézményekkel.

- Segitségnyujtas a megalapozott palyavalasztashoz, az iskolavalasztas dontésének
meghozataldhoz

- Biztositani, hogy a tovabbtanuld didkok birtokéban legyenek a tovabbtanulashoz
sziikséges készségeknek, képességeknek..

- Az iskola f6 dokumentumainak — a torvény eldirasainak megfeleld -
feliilvizsgalata, modositasa.

1. 3. A fenntartoi és intézményértékelési szempontok dsszehangolasa:

Fenntartoi értékelés Intézményi értékelés
1. Gazdalkodés és taniligyigazgatas 1. Gazdalkodés és taniligyigazgatas
2. Feltételek 2. Feltételek
3. Vezetés, menedzselés 3. Szervezet és vezetés
4. Humanerdforras hasznositasa




5. Szakmai tevékenység;
A tanulas eredményessége;
A Pedagodgiai program teljesiilésének

4. Oktatas - képzés

5. Nevelés

vizsgalata. 6. Szocialis és egyéb szolgaltatas
6.  Tarsadalmi  elismerés, igény, | 7. Kapcsolatrendszer, tarsadalmi
elégedettség elismerés, igény, elégedettség vizsgalata

- A fenntart6 az 1., 2., 5. pontban foglaltakat évente; a 3.,4., 6. pontban

foglaltakat kétévente értékeli.

- A fenntartd megjelolheti az éves intézményi beszamold elkészitésének
szempontjait, melyeket az intézmény sajat onértékelési rendszerébe épit be.

1. 4. Az intézményvezeto értékelésének rendje:

A képvisel6-testiilet a fenntartott intézmények vezetdinek munkdjat atfogod értékelés
keretében, a vezetdi ciklus utolso évében értékeli, mindsiti.

1. 4. 1. A vezetdi ciklus soran végzett munka értékelése:

Az intézményvezetéi munka szinvonaldt, mindségét az intézményi milkodés {6
teriileteivel kapcsolatos vezetdi tevékenység elemzésével — kiemelt feladatonként és
teriiletenként 1-5 skélan torténd mindsitéssel — értékeli a fenntarto.

1. 4. 2. Az értékelés alapja:

- Az intézményben végzett szakmai-, pénziigyi-, tOrvényességi- hatdsagi
ellendrzések, mérések tapasztalatai, megallapitasai.
- Az iskola sziikebb és tagabb kornyezetében végzett elégedettség mérések

eredményei.

- Az IMIP-ben foglaltak megvalosulasarol szolo értékelések eredményei.
- A Pedagogiai programban foglaltak megvalosulasarol szo6ld beszamolok

tapasztalatai.

- Az OMIP-ben és a fenntartoi kdzéptavi oktatasfejlesztési tervben foglalt
elvarasoknak, kovetelményeknek valo megfelelés.

- Az igazgatd megvalasztisakor elfogadott vezetéi programban szerepld
célkitlizések megvalosulasardl szolo értékelés.

- Az éves munkatervben
beszamolokban foglaltak.

rogzitett

feladatok végrehajtasarol szolo

- Az igazgat6 munkakori leirdsaban foglaltak végrehajtasarol szo6ld fenntartodi

értékelés eredményei.

1. 4. 3. A vezetoi munka Kiemelt teriiletei:

1. 4. 3. 1. Az intézményi miikodés —vezetoi munka szempontjabol —

Kiemelt teriiletei: /déit betiivel/

- Vezet6i kompetenciak /célorientdltsag, folyamatok figyelemmel kisérése,
munkatarsak tamogatasa, motivalasa; dontéshozatal/




- Szakmai felkésziiltség / pedagogiai ismeretek, munkakorrel kapcsolatos
ismeretek, szaktudas, munkakorhdz tartozo tapasztalatok, szakmai nyitottsag,
onallo tanulas 6sztdonzése, alternativ értékelési eljarasok alkalmazésa/

- Szervez6 képesség: /kiilonbozo képességii tanulok egyiittnevelésére képes,
partnerkapcsolatokat apol, hatékony a folyamatkezelése, képes optimalis
megoldasokat kidolgozni, betartja a hataridoket/

-  Kommunikacios jellemzok: / szobeli — és irasbeli kommunikacio, IKT-
kommunikacio, prezentdcios készség/

- Teammunkara valé alkalmassag: /kezdeményezokészség, kreativitas,
rugalmassag, alkalmazkodas, konfliktuskezelési készség, problemamegoldas,

hibakezelés/
- Személyes kompetenciak: /empadtia készség, lendiiletesség, megujulasra
valko képesség,  felelosségvallalas,  pontossag, megbizhatosag,

elkotelezettség, kapcsolatépités, magabiztossag, onértékelés/

1. 4. 4. Az értékelés rendje:
- Az értékelés idopontja, idotartama:
- Az értékelést végzi:
- Az értékelés ismertetése:

1. 5. A vezetoi munka éves értékelése:

Az ¢éves munka mindsitésére szolgald értékeldlapot az IMIP ...1.. melléklete
tartalmazza.

A ciklus végi értékelés szovegesen torténik.

Evente, elsddlegesen a vezetSi beszamoloban, valamint az iskolai MIP 1. 3.
pontjaban foglaltak alapjan a képviseld- testiilet végzi a vezetdi munka éves
értékelését.

2. 1. A mindségiranyitasi program el6zményei

Iskolank a 2001-ben modositott Pedagodgiai programjdban Osszegezte a
mindségbiztositasi céljait, a mindségbiztositasi rendszer kiépitésével kapcsolatos
feladatait.

Ennek megfelelden:

- A COMENIUS 2000 mindségfejlesztési szintnek megfeleléen épitjiik ki a
mindségiranyitasi rendszert.

- Ezen belil az I. és II. intézményi modellt kovetjiik. A III. modell — a
bazisintézményként valdo miikodtetés — a telepiilés és az iskola sajatossagait
figyelembe véve irrealis elképzelés lenne.

- Az L. intézményi modellnek megfeleld, a ,,partnerkdzpontu egylittmiikodés”-hez
sziikséges szervezeti kultara kialakitasa megtortént:

- Helyzetfelmérés

- Partnerazonositas /elvarasuk, elégedettségiik mérése, az adatok elemzése /

- Célok megfogalmazésa, intézkedési terv elkészitése.

- Az intézkedési tervben foglaltak megvaldsulasanak eredményeit részben
elemeztiik.



- A folyamatos fejlddési folyamathoz sziikséges PDCA —SDCA ciklus
kovetkezetes alkalmazésara lesz sziikség.
2. 1. 1. feladataink a II. modell megvalositasahoz

A folyamatok szabalyozasanak képessége terén:

- A folyamatazonositas ¢s a folyamattervezés mellett nagyobb hangsulyt
helyeziink arra, hogy a mindennapos miikodésbe beépitjiik a folyamatszabalyozas
eredményeit.

- Az elmélet mellett /1d. Pedagogiai program 2. 9. pont/ a gyakorlatban is
megvalosithatd, konkrét méréeszkoz -—rendszert dolgozunk ki; ill. adaptalunk.

- Szabalyozotta tessziik az intézmény belsé miikodésének értékelését.

-  PDCA —SDCA ciklus elvét folyamatosan alkalmazzuk.

A szervezeti kultira fejlesztése terén:

- A munkatarsak fejlesztési folyamatokba val6 hatékonyabb bevonasa
- A huméneréforras — gazdalkodas kiszdmithatobb tervezése kiemelt feladatunk.

Mindezeknek a feladatoknak a megvaldsitasat szolgdlja jelen mindségiranyitasi
programunk is.

3. Minoségpolitikai nyilatkozat

»A sokasag, amely nem szoritkozik egységre: ziirzavar! Az egység, amely nem
fiigg a sokasagtol: zsarnoksag!”

Ez a Pascal idézet iskolank elképzelése a nevelésrdl. Utal az intézmény
mindségpolitikdjara is. Magaban foglalja, hogy partnerkézpontu egyiittmiikodés
alatt a kiilonb6z0 /partneri/ elvarasok folyamatos megismerését, dsszedolgozasat, a
szakmai célok emelését és megvalositasat értjiikk, nem pedig az egyedi igények
azonnali és kritika nélKkiili kiszolgalasat.

Célunk, hogy szinvonalas, az EU oktataspolitikai célkitiizéseihez igazod6 oktatassal
szilard alapmiiveltséget, biztos alapkészségeket nyujtsunk tanuldinknak, biztositva
szamukra a képességeiknek megfeleld tovabbhaladast.

Az iskolai nevel6- oktatomunka kiemelt célja, egyénre, csoportra szabott
modszerekkel, eljarasokkal elérni, hogy tanuldéink a helyi tantervben foglalt
tudasszintre jussanak. Tandrai és tanoran kiviili foglalkozadsokon biztositani az
es¢lyegyenlOség megvalosuldsat; tanitvanyaink tehetségének felismerését és annak
kibontakoztatasat.

Tevékenységiinket szolgaltatasnak tekintjilk, amelyet a tarsadalmi és partneri
igényeknek megfelelden szeretetteljes 1égkdrben végziink.



Segitiink abban, hogy didkjaink harmonikus, kiegyenstlyozott, a felndttek vilagaban
is boldogulni tudé emberekké valjanak.

Mindezeket jol felkésziilt, szakmailag igényes, megujulasra képes, a mindség irant
elkotelezett, segitokész, munkakoriilményeikkel elégedett munkatarsakkal és a
veliik egyiittmiikodoé sziilokkel valositjuk meg.

Osszegezve: Iskolank felfogasa szerint: ,A mindségiranyitas olyan onértékelésen
alapulé folyamatos és tudatos tevékenység, amely az adott intézmény kitlizott
céljainak ¢és tényleges munkdjanak megkozelitését célozza meg.” /Setényi Janos/

4. Minéségiranyitasi rendszer
4. 1. Minéségcélok

Szervezeti céljaink:

1. Jol felkésziilt, az (j modszerek alkalmazasara kész, megtjulasra képes legyen a
tantestliletiink.

2. Pedagbégusaink munkdjuk soran legyenek a mindség irant elkotelezettek,
segitokészek a partnereikkel szemben.

3. Munkatarsaink legyenek elégedettek munkakoriilményeikkel.

Az 1-3-as célokat az elkévetkezendod 5 évben szeretnénk megvalositani.

4. A 2004-2005-6s  tanév  kezdetétdl a  mindségiranyitasi  csoport
munkak6zosségként végzi a tevékenységét

Az egyeb, itt fel nem sorolt szervezeti céljaink megjelennek a
folyamatszabalyozasokban.

Az 1- 4-es célokbol eredo feladatok részben a szabalyozdsokban megtalalhatok. A
tobbi tevéekenységbol adodo feladatokat folyamatosan tervezziik és valositjuk meg.

A szervezeti miikodésre vonatkozo célok az adott folyamatszabalyozasok elején
jelennek meg.

4. 2. A vezetés felelossége

Cél: Az intézmény vezetése biztositsa mindség iranti elkotelezettségét a miikodés
rendjét, a folyamatos fejlesztéshez és szervezeti kultura fejlesztéséhez sziikséges
eréforrasokat a partneri elvarasoknak megfelelden, a kiils6 €és belsd jogrendszer és
szabalyozOk elbirdsainak betartasaval, a mindségpolitikai nyilatkozat, pedagogiai
program otévenkénti feliilvizsgdlataval, éves munkatervek készitésével, a
haromévenkénti iranyitott onértékelés lebonyolitasaval.

Tartalmi leiras

Jogi szabalyozok hozzaférhetésége, megismerése, betartasa:



Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az intézmény teljes
muikodését szabalyzo jogi dokumentumok, kiilonbozé szintii rendeletek, a fenntartod
onkormanyzat, valamint az intézmény belsé szabalyozoi hozzaférheték legyenek,
azokat az intézmény alkalmazottai megismerjék és betartsak.

A hozzaférhetoség biztositasa:

Az intézményi miikddést szabalyozd kiilsé jogrendszer elemei, a térvények és a
kiilonbozd szintli rendeletek megtekinthetdk a vezetdi irodaban. /Lehetdség szerint
CD jogtar; folyamatosan a Pedagogusok jogi értesitdje; Oktatasi Kozlony, Magyar
Ko6zlony; A magyar munkajog és a Korszerii iskolavezetés cserelapos kiadvanyok/

A jogtar tartalmat folyamatosan frissitjiilk €és aktualizéljuk, az oktatdst érintd6 —
rovidebb- jogszabdlyokat az eredeti dokumentumbol fénymasolva dsszegytjtjiik, a
nagyobb terjedelmiieket minden pedagogus szamara elérhet6 helyen taroljuk.

A megismerés biztositasa:

Az intézményben helyi eljarasrend alapjan, az alabbi moddon biztositott a jogi
dokumentumok megismerése.

A kozlonyokben, illetve a postai levél formdjdban az intézményhez érkezo
informaciok tartalmat elsOként az igazgatd vagy helyettese tekinti at. A miikodést
befolyasold fontos informacidt a faliijsdgon kozzé teszik. Amennyiben az eldirdsok
tartalma pedagogiai jellegli, nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilettel
ismertetik.

Biztositjak a szakszervezetek, kozalkalmazotti tanacs képvisel6i részére az Gjjonnan
megjelend jogszabalyok munkavallalok érdekvédelmével kapcsolatos
vonatkozasainak ismertetését.

A személyzeti ligyekkel, vagy az intézmény miikodtetésével kapcsolatos
szabalyozasok az igazgatd hataskorébe tartoznak.

Amennyiben valamely eldirds teljesitésére sziikk hataridé all az intézményvezetd
rendelkezésére, rendkiviili munkatarsi értekezlet 0sszehivasat kezdeményezi.

Az iskolavezetés és az érdekvédelmi szervezetek a friss informaciok megjelenésérol
folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjdk egymast. A jogszabalyvaltozasokkal
foglalkozé tovabbképzési anyagokat is egymas rendelkezésére bocsatjak.

A kiilsO ¢és belso jogi szabalyozok betartasanak biztositasa:

- Egyrészt a vezetOi ellendrzés feladata a jogi dokumentumok altal megszabott
eldirasok betartasanak folyamatos figyelemmel kisérése. Rendszeresen vizsgalja
ugyanezt a fenntart6 belsé ellendre is.

- Masrészt az intézmény igazgatdja az érdekképviseleti forumok — szakszervezet,

kozalkalmazotti tandcs — szdmara a véleményezési és egyeztetési jogkor
gyakorlasanak biztositasaval egy fiiggetlen belsé kontroll miikodését is lehetove
teszi.

Intézményiinkben a stratégiai tervezés egyenértékii a Helyi Pedagogiai programmal,
mely tartalmazza az alapelveket és hosszl tava céljainkat, leirja pedagogiai
folyamatainkat.

Az éves tervezés, a hossza tavl célok €éves megvalositasi tervét tartalmazza.
A tervezés az éves értékelésre épiil. Az értékelés: :

- avezetdi ellendrzésre;

- az irdnyitott onértékelésre;



- mérésre, elemzésre épiil

/A mindségiranyitasi programunk tartalmazza a vezetoi ellendrzés

folyamatszabalyozasat.

A felelossegi matrixban jeloltiik az intézmény folyamatait és annak gazdait. A mérési
pontokat a: ,,Meérés, elemzés szabalyozdasa” fejezet foglalja magaba.. Az éves
ertékeles eljaras feloleli az intézmény miikodésének értékelését és a javito és fejleszto
tevékenységek eredményeit. Az iranyitott onértékelés eljards az onértékelés minden
teriilete (szervezeti kultura, folyamatok szabalyozottsaga, folyamatos fejlesztés

alkalmazasa) szabalyozott./

Intézményvezetés
Szabalyozas eljarasokban

Sor- Jelzés Tartalmi meghatarozas Eljaras neve
szam
1. 3.2. 1. A pedagdgiai program feliilvizsgalata Stratégiai tervezés.
2. 3.2.2. Az intézmény éves munkajanak tervezése Eves tervezés
3. 3.2.3. Adatgytijtés, tapasztalatgylijtés az értékeléshez, Vezetdi ellendrzés
fejlesztéshez
4. 3.2.4. A szervezeti kulttra felmérése, fejlesztése Iranyitott 6nértékelés.
5. 3.2.5. Az intézmény miikodésének, szabdlyozasoknak és | M. I. P. éves értékelése
a partneri elvarasoknak valdo megfelelés és a Az iskolai munka éves
sziikséges modositasok feltarasa. értékelése

A fejezet tartalmara vonatkozo belso szabalyozasok

Tartalmi rész

A szabalyozas neve

A szabalyozasban hol

talalhato?
Az SZMSZ célja SZMSZ SZMSZ 1V.1.2.
Az intézmény meghatarozésa Alapité Okirat Magaban
Jogi status HPP HPP/IL
Tanuldi jogviszony meghatarozasa HPP HPP VL/8.
Az intézmény munkarendje SZMSZ VI. fejezet
Pedagogiai Program SZMSZ VII. fejezet
A tanitasi, képzési id0, a tanoran kiviili SZMSZ VIII. fejezet
foglalkozasok szervezeti formaja és rendje.
A neveldtestiilet és a szakmai SZMSZ IX. fejezet
munkako6zosségek
A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének | HPP VI. fejezet
rendje. SZMSZ X. fejezet




| Indikatorrendszer

[ IMIP

A fejezet tartalmara vonatkozé Kiilsé szabalyozas

Tartalmi rész Szabalyozas Hol talalhat6?
Igazgato hataskore Kozoktatasrol szolo torvény 54.
55.
Intézmény munkarendje Kozoktatasrol szo616 torvény 40.
Pedagdgiai program Kozoktatasrol szolo torvény 44,
Tanoran kiviili foglalkozas Kozoktatasrol szolo torvény 22
szervezeti formaja, rendje
Nevelotestiilet Kozoktatasrol szo616 torvény 56. 57
Szakmai munkakodzosségek Kozoktatasrol szolo torvény 58.
Tanitasi év rendje Kozoktatasrol szolo torvény 52

4. 2. 1. Stratégiai tervezés

A

pedagogiai

folyamatszabalyozasa

A folyamat célja: Az
modositasa.
Jogi szabalyok A
HPP Iy

tervezés

(a2 pedagogiai

intézmény pedagdgiai

START

v

1.A KT és sziikséges tv-i
szabalyozasok megismerése

v

Tamogatdi kor
listaja (mk.tagjai)

2.A HPP moédositando, kiegészitd
teriileteinek ismertetése

v

Iy N
Munkacsoportok /v

3.Munkacsoportok létrehozasa

A 4

4. A teriiletek szétosztasa a csoportok

/

program

-

feliilvizsgalatanak)

programjanak feliilvizsgalata,

Azonositott teriiletek,
folvamatok

Megalakult
munkacsoportok

.

eriiletekhez rendelt
munkacsop.-ok

‘ Jogi szabalyok

listdja kozott
5. Tantestiilet tajékoztatasa a csop-ok
HPP megalakulasardl és az els6 olvasat

el6terjesztésének idépontjaroll

W

A tantestiilet
iovadhaovasa

‘ HPP

v

Maodosito
javaslatok

6. A munkacsoportok elemz6 munkaja ‘

v

7. A munkacsoportok egyiittes és kdlcsonos
megbeszélése; a javaslatok elfogadasa

&

3.

munka és a modositd javaslatok
Imegvitatasa

v

Tantestiileti értekezlet az elemzd

<
<

Javaslat a modositasokra

7
.

Hianyok potlasa

Moébdositom javaslatok,
kiegészitések

Nem




HPP
/ / —>
/ Médositasok / S

Igen

9. Modositasok, ki&észitések beépitése a
programba

v

Kiegészitett
PP.

10. A modositott PP elfogadtatasa az
kolaszékkel és megismertetése a DOK-kel

Kiegészitett

PP.

szabalyozasok

Kiegészitett
PP.

/ Torvényi

HPP
fejlesztési
modositasai

v

11. A teljes program ellendrzése,
Osszevetése a torvényi

alAivdcnlld al

Nem
A kiegé
-szitett
HPP

Igen

12. Testiileti vita

Elfogadott

Jegyz6konyv

HPP

Elkésziilt
HPP

13. A HPP-t megismerteti a
kozvetlen partnerekkel

v

Uj HPP

14. Felterjesztés az
onkormanyzathoz

STOP

9

Moébdositasok

Jegyz6konyv



A folyamat leirasa

9\

10.

11

12.

13.

14.

A HPP feliilvizsgalata szeptemberben 5 évenként torténik. 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.

Szeptember kozepén megalakulnak a munkacsoportok a munkakozosségek kor
tagjaibol.

Szeptember végén a munkacsoportok feliilvizsgalasi témakort valasztanak
maguknak.

Oktober elején az igazgatd t4jékoztatja a kollégdkat a munkacsoportok
megalakulasarol, és az elsé olvasat elkészitésének ¢és eldterjesztésének
id6pontjarol.

A munkacsoportok oktober végéig elvégzik a kijelolt teriiletek elemzését.
November kozepéig a csoportok egyiittesen ¢és kolcsondosen megbeszélik
moddositod javaslataikat és dsszehasonlitjak azokat.

November kozepén - tantestlileti értekezleten - a munkacsoportok ismertetik
elemzéseiket és modositod javaslataikat, melyeket a tantestiilet megvitat.
Amennyiben a tantestiilet elfogadja a javaslatokat, a modositasok, kiegészitések
bekerlilnek a programba. Ha korrekcio sziikséges, a munkacsoportok elvégzik azt
egy héten beliil.

Az igy kiegészitett pedagogiai programot a sziildi szervezet vezetdségével
elfogadtatjuk, DOK iilésen a tanulokkal is megismertetjiik.

. December kozepén az iskolavezetés ellendrzi és Osszeveti a teljes programot a

torvényi eldirasokkal. Ha a kiegészitett pedagogiai program megfelel a torvényi
eldirasoknak, akkor bévithetd. Ha, hidnyok adédnak, a munkacsoportok potoljak.
Januar kozepén az igazgatd testiileti vitdra és elfogaddsra bocsatja a HPP
fejlesztési modositdsait. Ha a tantestiilet nem ért egyet a modositasokkal,
visszairanyitja az adott munkacsoporthoz.

Elfogadéds utan, janudr végén a végleges programot az igazgatd megismerteti
kozvetlen partnereinkkel (sziilok, gyerekek) kiilonbozé féorumokon.

Az igazgatd a masodik félév elején a modositott HPP-t felterjeszti az
onkorményzathoz elfogadasra.

Felel6sségek és hataskorok:

Lépés Felel6s Erintett Informalt

1. Igazgatd Tantestiilet

2. Igazgato Kibgvitett isk. vez. Neveldtestiilet
3. Igazgatd Tamogatdi kor Nevelotestiilet
4. Igazgatd Munkacsoportok Nevelotestiilet
5. Igazgatd Tantestiilet

6. Csoportvezetok Munkacsoport tagjai Igazgatd

7. Csoportvezetok Munkacsoport tagjai Igazgatd

8. Igazgato Tantestiilet

9. Munkacsoportok vezetéi Tantestiilet

10. Igazgatd, DOK vezetd Sziildi szervezet vezetdsége, DOK

11. Igazgatd Iskolavezetdség Tantestiilet

12. Mindségbiztositasi cs. vezetdje Mindségi kor tagjai Igazgatd

13. Igazgato Tantestiilet

14. Igazgatd Sziilok, gyerekek, tantestiilet

15. Igazgatd Onkorményzat Tantestiilet
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A keletkezett dokumentumok és bizonylatok:

A bizonylat neve Kitolt6/keészito Megorzési hely ?(;lggorzeSI Masolatot kap

A HPP moédositasra szoruld | Kibdvitett isk. 1év Munka-csoportok

teriilete, folyamatai vezetdség 1év Igazgatd

Megalakult munka- ’r’noil;t(,';;;e\gizt cs letlf)segllra- i ?V %gazgatc,)

csoportok listaja SCEDIZL €S- nyiassa v gazgato

vezetdje kapcsola-

A teriiletekhez rendelt ,,0kt.-nev.” mindségi | tos

munkacsoportok kor vezetdje iratanyagok 5 Konyvtar,

Modosito javaslatok, dosszéja ev igazgatdi iroda
C Munkacsoportok

kiegészitések

Kiegészitett PP Munkacsoportok

4.2.2. Az Arany Janos Altalanos Iskola éves munkatervének elkészitése
- folyamatszabalyozas -

A folyamat célja:

A munkaterv célja, hogy meghatarozza az iskola oktato-nevel6 munkdjat.

Szabalyozza idében ¢€s felelosokre lebontva az éves feladatokat.

Folyamatabra:

Tantargy
felosztas

Az elmult
tanév értékeld

beszamolodia

Mk-ek tanév
végi beszamoloi

Partneri igény-
felmérés
beszamoloi

Az adott év munka-
rend;jérol szolo rendelet

START

1. Tajékoztatas a nevelési-| JegyzSkonyv
oktatasi célkitlizésekrol

v

2. Személyi feltételek
aktualizalasa

v

3. Targyi és szervezeti
feltételek aktualizalasa

v

4. A mk.-ek
meghatarozzgk a célokat,

'

5. Cselekvési terv a célok eléréséhez,
feladatok elosztasa, felel6sok,
id6keretek az ellendrzéshez,

értékeléshez

6. A munkakozosségi terv

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

DOK és ifj, védelmi
munkaterv

—p ——Pp{ Munkako6zdssegi terv
I
7. A munkak6zosségi tervek
értékelése Javitott, elfogadott
» | » tervek
1
Nem Igen




Tartalmilag,
formailag
megfelelé-e?

8. Feladatterv elkészitése

DC,)K’ lfj' ' _4» Feladatterv
védelmi —p
\/_
terv ‘
A mk-ek
munka- P> 0. Mérési terv elkészitése L ppf Meérésiterv
tervei — + .
10. Eseménynaptar ‘ Tajékoztatasi
911. A tajékoztatasi rendszer > rendszer
megtervezése -
Kommuni- |
kacios v Az intézmény
adatbazis 12. Az éves munkaterv ::’ éves munkaterve

Osszeallitasa, irasba foglalasa

v

13. A nevel6-
testiilet elfogadja
az éves
munkatervet

14. A munkaterv elkiildése a
fenntartonak, elhelyezése az
igazgatdi irodaban

-QT()P

A folyamat leirasa:

1.

4.

Az igazgato tajékoztatja a kollégdkat az alakuld értekezleten a tanévre vonatkozo
nevelési és oktatasi célkitlizésekrdl, a szervezeti egységek munkaterveinek
tartalmi és formai elvarasairdl.

Az alakuld értekezleten az intézményvezetd tajékoztatast ad a személyi
feltételekrol.

Az igazgatd a targyi €s szervezeti feltételek ismertetése mellett beszamol a nyar
folyaman milyen fejlesztésekrol.

A fentieket figyelembe véve a munkakdzosségek az els6 megbeszélésiikon
meghatarozzak a célokat, célértékeket.

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

5.

Ugyanezen a megbeszélésen a munkakozosségek cselekvési tervet allitanak ssze
a célok eléréséhez, felosztjdk a feladatokat, meghatarozzak az iddkereteket,
felel6soket rendelnek a feladatokhoz, azok ellenérzéséhez, értékeléséhez.

Egy héten beliill a munkakozosség-vezetok Osszedllitjak és irasba foglaljak a
munkakdzosségi terveket.
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7. Ezutdn a munkakozosségek értékelik a terveket. Ha tartalmilag, formailag
megfelelonek tartjak, akkor elfogadjak ¢s az igazgatdo elé¢ terjesztik. Ha
valamilyen igazitast javasolnak, akkor az adott 1épésnél beavatkozas sziikséges.

8. Ezt kovetden az igazgatd a munkakozosségi munkatervek alapjan elkésziti az
iskola feladattervét, amelyben rogziti az adott tevékenység idOpontjat és
feleldseit is.

9. A munkakozosségi tervekkel 0sszhangban az intézményvezetd elkésziti a mérési
tervet, amely tartalmazza a mérések varhat6 idejét, szerepldit €s feleldseit.

10. Ezzel egyiddben az intézményvezetd Osszedllitja a tanévben varhaté események

naptarat.

11. Az aktualizadlt kommunikacids adatbéazis szolgidlja a t4jékoztatasi rendszer
megtervezeset.

12. A fentiek alapjan az igazgatd Osszedllitja, irasba foglalja az iskola éves
munkaterveét.

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

14. Szeptember 15-ig az igazgatd egy példanyt elkiild a fenntartonak, egyet pedig
elhelyez az igazgatdi irodaban.

Felelosségek és hataskorok:

Felelos Erintett Informalt
L. Igazgat6 g[(!(').l(vfzzeezt;l('(j’ ifj. véd felelds, Tantestiilet
2. Igazgatd Tantestiilet -
3. Igazgatd Tantestiilet -
4. Mk. -vezetdk Tantestiilet -
5. Mk. -vezetdk Tantestiilet -
6. - - -
7. Mk. -vezetok Tantestiilet Igazgatd
8. lgazgatd Mk. vezetdk, ifj. véd felelds, )

DOK vezetd

9. Igazgatd Mk. vezetdk -
10. Igazgatd Mk. vezetdk, DOK vezetd -
11. Igazgatd - Tantestiilet
12. Igazgatd - -
13. Igazgato Tantestiilet Fenntarto, sziilé
14. Igazgato Iskolatitkar -

Dokumentumok és bizonylatok rendje:

A bizonylat Kitolté Megorzési hely | Megérzési idé | Masolatot kap
1. Jegyzékonyv Jegyzdkonyv-vezetd | Dosszié (irattar) 1 tanév -
2. Orarend Igazgato-helyettes Igazgatdi iroda 1 tanév -
3. DOK és ifj. védelmi | DOK vez., ifj. o .
, . B Igazgatoi iroda 1 tanév -
munkaterv védelmi vezetd
4. Munkakdzosségi |y oserek Igazgatéi iroda 1 &v Mk. vezeték
tervek
.5. Az intézmény . s , ,
munkaterve Igazgato Igazgatoi iroda 1év Fenntart6
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4. 2. 3. A vezetdi ellenorzés folyamatszabalyozasa
Célja: adatgyiijtés, tapasztalatgyiijtés az értékeléshez és a fejlesztéshez

Indikator-
rendszer

Indikator-

rendszer

PTITETIT T

Az ellen6rzott
teriiletek

lictdia

I

Ellen6rzés

1terv

1d6- és
felelosség-
matrix

Ellendrzési
szempontlista

Feljegyzések
az
ellen6rzésrol

Ellen6rzés
1 lista

Ellen6rzés
1 lista

\\\\\\

i

Feljegyzés
ek

N

JdTAD

1d6- és felelésség
matrix

R

1. Az altalanos vezetoi
ellenorzés teriileteinek,
szempontjainak meghatarozasa

Szempontlista

L

2. Az ellenOrzési teriiletek
kivalasztasa

Az ellenbrzott
teriiletek listaja

R

3. Eves ellendrzési terv elkészitése

Ellendrzési terv

L

4. Eves ell.-i terv ismertetése az

alkalmazotti kozosséggel

Jegyz6konyv
e

Megbizasok

5. Az ellenorzésért felel6s
személyek megbizasa

L

IdGterv a
beszamolashoz

6. Az ellendrzés végrehajtasa

E—

v

Feljegyzések
L

7. A tapasztalatok megbeszélése

Ellendrzési lista

v

L

8. Javaslat a feltart hianyok

Feljegyzés

potlasara

L

v

9. Az igazgato tajékoztatasa az

ellenAr7éc tanacztalatairal

Eredmé-
nyes
ellenérzés

Igen

10. Az eredmények adattarba
helyezése

Elektromos

CTOP
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A folyamat leirasa:
A vezet6i kor a folyamat elején meghatarozza az altalanos vezetoi ellendrzés

1.

(98]

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

teriileteit, szempontjait, delegdlasat gyakorisagat és modszereit.

Az iskolavezetés augusztus végén kivalasztja az ellendrzott teriileteket.
Az iskolavezetés szeptember elején elkésziti az éves ellendrzési tervet.
Az igazgatd szeptember elején ismerteti az éves ellendrzési tervet az alkalmazotti

kozosséggel, értekezleten.

Szeptember elején az ellendrzésért felelds személyeket megbizza az igazgato6.
A megbizassal egyidoben az igazgatd meghatarozza a beszamolok idejét.

Az ellendrzés idében iitemezett végrehajtasa.
Az ellendrzés tapasztalatainak megbeszélése az ellendrzés utan 1 héten beliil.
Az ellendrzést végzo személy javaslatot tesz a feltart hianyok potlasara.

Az ellendrzést végzd személy beszamol az ellendrzés tapasztalatairdl az

igazgatonak.

amely majd az értékelési folyamat bemenete lesz.

. Az ellendrzés eredményeinek adattarba helyezése az ellendrzési folyamat végén,

A bizonylat Kitolto/készitoé Megorzési hely | Megorzési ido | Masolatot kap
neve
Szempontlista Vezetdi kor Mindségiranyitasi 5év irattar
A ellen6rzott igazgatd iratanyag 1év irattar
teriiletek listaja
1d6- és 1év irattar
felel6sségmatrix
Feljegyzés Igazgatd
Terv igazgato Mindségiranyitasi 1év onkormanyzat
irattar
Jegyz6konyv igazgato Mindségiranyitasi 1év onkormanyzat
irattar
Megbizatasok igazgato Mindségiranyitasi 1év a delegalt
irattar
Elektronikus A feljegyzést végzé | Mindségiranyitasi 5¢év irattar
adatbazis irattar
Felelosségek és hataskorok
Felelés Erintett Informalt
1 igazgat(') iskolavezetés alkalmazotti kozosség
2. igazgatd iskolavezetés alkalmazotti kdz9sség
3. igazgato iskolavezetés Alkalmazotti k6zosség
4. igazgato alkalmazotti k6z0sség
5. igazgatd delegaltak
6. igazgatd delegaltak
7. az ellendrzést végzo ellendrzott
személy
8. delegalt ellenérzé ellenérzott
9. delegalt ellenérzé ellenérzott
10. delegalt ellen6rzo igazgato

15




4. 2. 4. Iranyitott onértékelés; intézményi onértékelés

A folyamat leirasa:

Az intézmény iranyitott onértékelése az iskola Osszes mikodési teriiletére
vonatkozoan, a folyamatszabalyozasok elokészitéseként torténik. Azt jelenti, hogy az
onértékelés szempontjai elére meghatarozottak. Az iranyitott onértékelésnek kettds
célja van. Informacidgylijtés a szervezeti kultura szintjérdl, és az intézmény
folyamatair6l. Kétiranya folyamat: bemend adat a szervezeti kultira szintjének
elkészitéséhez, de adatul szolgal a stratégiai tervezéshez is.

Az Onértékelés teriiletei: - szervezeti kultira

- folyamatok szabalyozottsaga
- folyamatos fejlesztés alkalmazasa
- az Onértékelést -az iskola vezetésére,
- stratégiai tervezésére,
- diakokra és mas érdekeltekre,
- az informécio gyljtésére és elemzésére,
- a fejlddésben valo érdekeltségre

vonatkoz6 megallapitasok alapjan tessziik meg. /....... melléklet; ,,Iranyitott
onértékelés” kérdoiv /

Felhasznalt modszerek:

dokumentumelemzés
- interju

- kérdoiv

- teszt

Lépései: 1. Vezetdi onértékelés onkitoltds kérddiv segitségével.

2. Dokumentumelemzés.
3. Klimateszttel valo vizsgélat..
4. Fokuszcsoportos interju; Vezetdi interju.

Résztvevoi: Az igazgato, az igazgatdhelyettes, alkalmazotti kozosség.

Az onértékelés menete:

1.

A vezetdi kor meghatdrozza az irdnyitott onértékelés céljat:

- informaciogyiijtés a szervezeti kultara szintjeirdl,

- az intézmény folyamatairol,

- a megelézé intézményi Onértékelés megallapitasainak Osszehasonlitasa a
jelenlegi helyzettel.

Utemezi az elvégzendd feladatokat, dontést hoz a vizsgilatot végzok

személyérdl, a vizsgalat modszerérdl €s idejérol, valamint a vizsgalt teriiletekrol,

ezekkel egyiitt meghatarozza a vizsgalat szempontjait, eszkozeit.

Az intézményvezetdi (igazgatd, ig. helyettes) kérdéiv alapjan megtortént a

vezetdi onértékelés.

A vezetdi kor elvégezi a klimatesztekkel vald vizsgalat és az Onértékeld

kérdoivek Kkitoltésének modszertani eldkészitését: /cél; résztvevok kore;

vizsgélatba bevontak csoportja; vizsgalat helye, ideje; hataridd/.

A klimavizsgalat és az Onértékeld kérddivek kitdltésének lebonyolitdsa és

felmérés elvégzése utan az értékeld team elkésziti annak 6sszefoglalod elemzését.
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10.

A klimatesztek és a kérddivek elemzése utdn a feldolgozasban részt vevok
megfogalmazzak a fokuszcsoportos interju kérdéseit. Korrekcio: A rossz
kérdoéivek kisziirése, javitasa.

A fokuszcsoportos interjuk lebonyolitasa, ¢és feldolgozasa; A tapasztalatok
Osszegzese.

A vezetdi kor az irdnyitott Onértékelés Osszegzett eredményei alapjan
elokészitette a vezetdi interjut.

Az igazgatOhelyettes a vezetOi interju kérdései alapjan lefolytatja az interjut,
melynek szempontjai a kihivasokban felvett ellentmonddsok, az erdsségek-
gyengeségek valamint a fejlesztési javaslatok. Korrekcio: kérdések javitasa,
pontositasa.

A vezetdi kor az Onértékelés anyagaibol elkészitette az irdnyitott onértékelés
veégso Osszesitését, az onértékelés szamszerd eredményeirdl
Osszesit0 /0sszehasonlitd/ tablazatot készit. Felsorolja az intézmény erdsségeit,

gyenge pontjait.
11. A felmérések eredményeinek ismertetése /félévi értekezleten/.

12. Ezutén a vetetdi kor kijeldli a fejlesztendd teriileteket; elkésziti az 0j intézkedési

tevet.

Dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat megnevezése Kiild6/készito Megorzési hely Mego6rz. ido

1. Céllista Vezetdi kor MIP iratanyag 4 év
2. Vezetdi kérddiv Ig., ig. h. MIP iratanyag 4 év
3. Kérdoivek klimavizsgalathoz Vezetoi kor MIP iratanyag 4 ¢év
4. Osszegzés a klimavizsgalatrol Vezetoi kor MIP iratanyag 4 év
5. A fokuszcsop. interju kérdései | Vezetdi kor MIP iratanyag 4 év
6. Jegyz6konyv; Az interji lebonyolitdsaban részt vevok | MIP iratanyag 4 év
7. Osszefoglalé a fokuszcs. Vezetoi kor MIP iratanyag 4 év
interjurol
8. Vezetdi interju kérdései Ig., ig.h. MIP iratanyag 4 ¢év
9. Osszefoglalé az iranyitott Vezetdi kor MIP iratanyag 4 év
onértekelésrol

10. A félévi értekezlet jkv.-e Ig. ig.h. MIP iratany., irattar 4 év

4.2. 5. Eves értékelés folyamatszabalyozas

Célja: Az intézmény mikodésének, a szabalyozasoknak €s a partneri elvarasoknak

valé megfelelés €s a sziikséges modositasok feltarasa; a tanév soran
bekovetkezett /tervezett vagy elére nem lathatd/ valtozasok bemutatasa, az ebbdl
adodo

kovetkeztetések levonasa, feladatok megfogalmazasa.
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Folyamatabra: Eves értékelés

Partnerekt6l
szarmazo visszajelz.
eredményei

Sziil6i szervezet éves
értékelése

Munkaterv p

Mk.
munkaterv

DOK.
munkaterv

Partnerekt6l

A DOK és a gyv.-i felelds elkésziti
az éves beszamolot

Cop)

1. Az igazgato felkéri az
értekezleten érintett teriiletek
felel6seit az éves beszamoloik
elkészitésére

DOK és gy.v.-i
beszamolok

Mindségir. cs.
beszamolodja

allrAc=2it: az Axiap haczdmaanlAt

A DOK és a gy.v.-i felel8s J
2. Mk. vezetdk ekészitik az éves

beszamolot

v

2/a. A mk.-ek elfogadjak a

Munkak6zos-
ségi beszamolo

beszamolot

Szarmazo

3. Az igazgatd Osszegzi az éves

beszamolokat

visszajelzések
eredménye

Sziil6i
szervezet éves

Artdlralbcn

Eves

DOKés az gyeremdkvéd.-i felels elkésziti

——Ppp  gy.védelmi |—

> —
~

DOK és

beszamolok

Min. ir. cs.
besza-moldja -

beszamo-
16k

¥ -
4. Az igazgat6 beszamol, - a mk. vezet6k, a DQK_»
vezetd, gy.. védelmi f., a min. ir. cs. vezetdje
pedig kiegésziti munkajuk alapjan késziilt ig.-i

beszamolodt a tanévzard értekezleten

. Aziskola

5. Hozzészdolhsok

éves
beszamolodia

Személyi
valtozasok
listaja

—> Jegyzdkonyv
oy )
f); A t?_nvsmlet Beszamold a
> Az igazgatd szamba veszi a meacudliazat
megvaltozott kdriilményeket PIegyzokonyv

7. Az éves beszamolo
elhelyezése az (irattarba,
tovabbitasa a fenntartd

felé
v?’

dTN
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A folyamat leirasa:

1.

\O o0

Az igazgatd majus harmadik hetében felkéri az értékelésben érintett teriiletek
feleldseit beszamolodik elkészitésére. A beszamolok elkészitésének alapja az éves
munkaterviik megvaldsulasanak mértéke.
Jiniusban a munkakozdsség vezeték, a DOK és gyermekvédelmi felelds, a
mindségbiztositdsi csoport tagjai, az ellendrzést végzok elkészitik éves
beszamolojukat.
Az igazgatd Osszegzi a vezetOi ellendrzés eredményeit, értékeli a tantestiilet
tagjainak munkdjat, ismerteti a megvaltozott koriilményeket (targyi, személyi).
Az igazgato-helyettes Osszesiti az osztalyok statisztikait.
Janius végén a munkakozosségek meghallgatjak az éves beszamolot, elmondjak
¢észrevételeiket, majd elfogadjak azt. A sziil6i szervezet vezetdinek bevonasaval a
Mindségiranyitasi csoport elkésziti az IMIP végrehajtdsanak éves értékelését.
Az igazgatd Osszegzi az éves beszamolot. Dokumentum- elemzéssel ellendrzi a
feladattervek, célkitiizések megvaldsulasat.
A munkakozdsségi beszamolok alapjan az igazgatd Osszegzi, értékeli a tanév
munkajat.

A tanévzar¢ értekezleten a 2. pontban megjelolt felelosok kiegészitik az igazgato
altal elkészitett éves beszdmolot.

A tantestiileti értekezleten a nevel6testiilet tagjai hozzaszolnak, véleményt
mondanak az elhangzottakrol. A tantestiilet elfogadja a tanév végi beszamolot.

. Az igazgatd gondoskodik réla, hogy az éves beszamold a fenntartohoz keriiljon.
. A mindségiranyitasi csoport kijelolt tagja /folyamatgazda/ a tanévzard értekezlet

utan ellendrzi az éves beszamold elkészitésének 1épéseit, ahol sziikséges,
javaslatokat tesz a korrekciokra, melyek beépiilnek a kovetkezo éves tervezésbe.

Az éves beszamolok tartalmi elemei: / ...3.. melléklet; *-gal jelolt részekhez a

sziiloi szervezet képviseldinek véleménye sziikséges/

Felelosségek és hataskorok:

A,lepes Felelds Erintett Informalt
targya
1. Igazgato Teriiletek feleldsei Tantestiilet
2. Teriiletek feleldsei Tantestiilet Igazgatd
3. Igazgato Igazgatd helyettes -
4. Teriiletek feleldsei Tantestiilet -
5-8. |lIgazgatd Fenntarto -
A dokumentumok és bizonylatok rendje:
A blzonyl:':l ! Kitoltd/készitd Mego0rzési hely Megogzem Masolatot kap
megnevezese 1d6
L. E\ies . Teriletek felelosei Beszamolo-tar Yo év Igazgatd
beszamolok
_ Felkért , ,
2. Jegyzokonyv jeayzékényvvezets Iktato 1év -
3 AZ, 1sk0’1.a eves Igazgato Iktato 1év Fenntarto
beszamoloja
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4.2.6. A MIP miikodtetése

Az Arany Janos Altalanos Iskola IMIP-jének miikodtetéséért az igazgatd a felelds.
Az iskolai miikddés teljes korli szabalyozasa a szervezeti felépitésiinkben valtozast
hozott.

A mindségiranyitasi csoport vezetdje az iskolavezetés munkdjdban egyenrangu
partnerként vesz részt. Feladata az IMIP-ben meghatarozott folyamatok koordinalasa
¢s feliigyelete. Munkdjat a mindségiranyitasi csoport tagjai /folyamatgazdak/ segitik,
akik az adott folyamatok miikodtetéséért felelnek, s beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak az alkalmazotti korr, ill. a mindségiranyitasi vezetd felé. Feladataikat a
munkakori leirdsuk tartalmazza. Az egyes folyamatokhoz rendelt folyamatgazdak
tertiletét a felel0sségi matrix segitségével tettilk attekinthetdvé. Folyamatainkat a
PDCA ciklusnak megfeleléen miikodtetjik. A mérés, elemzés, javitas
kovetelményeit egyrészt a folyamatok szintjén valositjuk meg (kis PDCA ), masrészt
az intézmény szintjén, belsé audittal (nagy PDCA).

4.2.6. 1. A csoportok vezetéséért felelés pedagogus

Kovetelmények, elvarasok a osztalyfonokkel szemben:

- Rendelkezzen legalabb 3 éves pedagogiai szakmai gyakorlattal
- Mentdlhigiénés, intellektudlis szempontbol legyen alkalmas a tanuldcsoport
nevelésére.

Az osztalyfonokokkel szemben tdmasztott kovetelmények kozott preferaltan szerepel
a j6 kommunikécios és egylittmiikodési készség, intuitiv készség, szolidaritds a
gyerekekkel, elhivatottsag a palya irant, jo kapcsolattartas sziilokkel, kollegakkal.

A pedagogusok munkajat segito modszertani tapasztalat- és eszkoztar:

- Az osztalyfonok munkajaval szemben tamasztott kovetelményeket a munkakori
leiras részletesen rogziti. /az 0j osztalyfonokok az igazgatotdl kapjak meg a tanév
elején/

- A kezdd osztalyfénok mellé a munkakozdsség- vezetd szeptembert6l mentort
jelol ki, aki segiti a nevel6 munkajat.

- A munkak6z6sségi munkaterv szerint megtartott munkakdzosségi megbeszélésen
a felmeriild problémakat feltarja, segitséget kérhet a nagyobb tapasztalattal
rendelkezd osztalyfonokoktol.

- Evente — egy évfolyamon bemutatdé osztalyfénoki orat szerveziink, mely
lehetdséget ad a nevelési problémak modszertani kezelésére.

- Evente egy munkakozosségi Osszejovetelen valamennyi  osztalyfonok
Otletborze /tan. kirandulas szervezése, osztaly-buli, vetélkedo-,
osztalyrendezvény megszervezése szervezése/ keretében jarul hozza a tapasztalat
— &s eszkdztar gyarapitdsdhoz. / Munkakozosségi munkatervben rogzitve/

- Evente egy alkalommal — munkakozosségi Osszejovetelen megoldasi médokat
keresiink egy adott osztaly, csoport nevelési problémaival
kapcsolatban. /lehetdség szerint tréning formajaban/
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A szervezeti felépités pontos leirasat az érvényben lévé SZMSZ tartalmazza, a HPP
feliilvizsgalata soran beépitjiik a szervezetbe a mindségiranyitasi vezetot és a
folyamatgazdakat.

4. 3. Az iskola informacios rendszere

Informaciods forrasok

v

Kozvetlen forrasok

igazgat }2\ * |
lo. helvettes 0 4 Gazdasagi vezetés ‘
—p Ig. hely \f\{ £ A
- s Konyhai dolgozdk ‘
Iskola vezetdség \‘:;i\
N
W NG \rHivatalsegédek ‘
kozvetlen kapcs. \:
> Kibovitett iskolavezetdségi iilés e g
Minéségiranyitasi
S S S
M.K. DOK Vezetdi kor vez. | szaksz.
Ko /i E
| p| Tantestiileti DOK vezetéséi | Sziilsi
értekezlet ilése munkakoz.
¢ ¢ T Osszevont
+M.k. iilések Mk iilések | | Didkkozgyiilés sziildi ért.
4 - P Oszialy sziiléi
Osztalyok ert.
Egyes nevelo Egyes gyerek Egyes sziil6

Az informacidaramlast az alabbi eszkdzokkel oldjuk meg:

- korozvény; szobeli kihirdetés

- meghivo;

- szorolap, plakat;

- rendkiviili megbeszélések;
- ellen6rz6-, lizenbfiizet;

- levél; tanuloi értékelések
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4. 4. Az emberi eroforras biztositasa és fejlesztése

A fejezet célja: A megfeleld szakképzett munkaerd kivalasztasaval, a munkatarsak
teljesitményének megerdsitésével, javitasaval, Osztonzésével ¢és fejlesztésével a
szervezet célkitlizéseinek elérése.

A fejezet tartalma:

A belépd 1 munkaerd kivéalasztdsara ¢és betanulasara (figyelembe véve a
jogszabalyokat, intézménylink kiildetését, alapértékeit ill. a kivalasztas szempontjait)
eljarasrendet alkalmazunk.

Kiemelt szerepet kap az ) munkatdrs betanulasa, amelyet egy patronald személy
végez.

A miikddés szempontjabol meghatarozé a pedagdgusokra vonatkozo tovabbképzési
terv, mely az intézmény kiildetésének és Pedagdgiai Program figyelembevételével
késziilt.

Az alapdokumentum alapjan készitjiik az éves beiskolazasi tervet, melyben a partneri
igények is megjelennek. A pénziigyi fedezetét az éves koltségvetési keret biztositja.
A nem pedagdgus tovabbképzésérol a helyi sziikségletek és lehetdségek
figyelembevételével a fenntartd dont.

A pedagdgus alkalmazottak munkdjanak értékelése a jogszabalyok eldirasai alapjan
torténik, a kimagaslo teljesitmény elismerése az anyagi lehetdségek fiiggvénye.

Szabalyozas eljarasokban

SSZ. jelzés tartalmi meghatarozas eljaras

1. |3.4.1. Pedagdgus munkatarsak kivalasztasa és | Pedagdgusok munkatarsak

betanuldsa kivélasztasa és betanuldsa

2. |3.4.2. Nem pedagdgus munkatarsak Nem pedagdgus

kivélasztasa és betanulasa munkatérsak kivalasztdsa és
betanuldsa.

3. |3.4.3. Az éves beiskoldzasi terv készitése A tovabbképzési rendszer
miikodtetésének
folyamatszabalyozdasa.

4. |3.4.4. Munkatarsak értékelésének 1épései, Jogszabalyok alapjan.

eszkozei, 6sszegzo értékelés készitése Belso értékelési rend;
pedagogus értékelése

5. |3.4.5. A mindségi munkavégzésért jard Az intézményi

keresetkiegészités, egyéb anyagi 0sztonzorendszer
0sztonzok megitélésének szempontjai. mikodtetése.
A fejezet tartalmara vonatkozo belso szabalyozas:

Tartalmi rész A szabalyozas neve Hol talalhat6?
Pedagogusokkal szembeni Pedagogia program Kiildetésnyilatkozat
elvarasok
Kinevezések, megbizasok SZMSZ V. fejezet 6., 7. old.
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A tovabbképzési terv

Pedagdgiai Program

.Tovabbképzési terv

szempontrendszere
A pedagodgiai munka Pedagodgiai Program IMIP
értékelésének menete
A fejezet tartalmara vonatkozo kiils6 szabalyozas
Tartalmi rész A szabalyozas neve Hol talalhato?
Alkalmazasi feltételek KJT 16.—17.§
Kinevezés KIT 20.§
21.§ kozalkalmazotti jogviszony
Munka Toérvénykonyve l¢étesitése
138/92. Korm. rendelet 111.8§
Pedagdgusok tovabbképzése, KT 20-21.§
szakvizsga, 7 évenkénti KT 122.§ 3. bek.
kotelezettség 138/92. Korm. Rend. 19.§ 5. bek.
277/97. Korm.rend. A tovabbkeépzés /A tovabbképzés
41/1999. OM. rendelet teljesitése
Ertékelés KT
11/94 Miniszteri rendelet 107.§
Kiemelt munkaért jaro 67.§

keresetkiegészités

Jutalom

KIT

138/92. Korm.rend.
KT

24/200. OM rendelet
KJT

118.§ 10-12 bek.

77.§ 1-2.bek
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4. 4. 1. Eljarasrend az emberi eréforrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének miikodtetésére (pedagogus munkatars)

Lépések Modszer Eszkoz Erintett Felelos Hatarido
1. | Palyazat kiirasa Palyaztatas Meédia Az adott szakmai mk. | Igazgatdé | Tanév vége
2. | Hataridére beérkez6 palyazatok értékelése | Dokumentum- | Szakmai onéletrajz Palyazo, Igazgatd | Palyazat
elemzés igazgatd (aug.1.)
3. | Személyes beszélgetés a palyazoval Beszélgetés Palyazat Palyazo, ig. Igazgatdo |aug. 15.
4. | Intézmény céljainak megismertetése Beszélgetés Pedagogiai program Pélyazo, ig. Igazgatd |aug. 15.
A feltételrendszer megismertetése Munkajogi dok.-ok
5. | Megbizas Dontés Munkaszerz6dés, Palyazo, ig. Igazgaté |aug. 20.
munkakdri leiras
6. | Patronal¢ tanar kijelolése [ Felkérés Megbizas Patronal¢ tanar, Igazgatd |aug. 28.
palyazo, igazgatd
7. | Személyes beszélgetés a vezetdvel Beszélgetés Iskolai dokumentumok | Palyazoé, igazgato, Igazgatd |szept. 10.
- egyéni érdeklddési kor megismerése szervezetek patronalo
- érdekvédelmi szervezetek képviseldje, tanar
megismerése munkak62655ég
- munkakdzdsség megismerése vezetoje
- - aziskola hagyomanyainak
megismerése
8. | Személyes talalkozasok Munkatarsak+ 1j Igazgato- | szept. 10.
(a patronalo tanarral) Bemutatas munkatars helyettes
9. | A kivalasztas és betanulas értékelése Megbeszélés | Ertékelés: HPP; Uj munkatars; Igazgaté |jan.31.
Irasbeli Munkakori leiras; patronald tanar; majus 31.
értékelés Oralatogatas értékelése, | igazgato
Adminisztracid
10. | Az eljarasrend korrekcidja az értékelés Korrekcio Eljarasrend Mindségbizt. cs. Igazgatd |junius 15
tapasztalatai alapjan
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U Szempontok a patronalo tanar kivalasztasara:
- Legalabb 5 éve iskolank kinevezett pedagdgusa, altaldban munkakdzosség-vezetd ill. az 6 javaslatara kivalasztott munkatars

A patronalo pedagogus feladata:

- A belépo 1j, palyakezdd ill. nem palyakezdo kolléga érainak latogatasa (havonta egyszer) a latott 6ra elemzése;
- az adminisztracié pontos vezetése;
- informalis problémak megbeszélése.

4. 4. 2. Eljarasrend az emberi eréforrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének miikodtetése, nem pedagogus munkatars

Lépések Moédszer Eszkoz Erintett Felelos Hat.ido
) Hirdetés Média Igazgato-helyettes Igazgatd-helyettes

Allashirdetés Aktualitds szerint

Beérkezo jelentkezések értékelése Ertékelé Jelentkezo, Igazgatd-helyettes Aktualitas szerint
megbeszélés Igazgato-helyettes

A feltételrendszer megismertetése Beszélgetés Munkajogi Jelentkezo Igazgat6-helyettes Aktualitas szerint
dokumentum Igazgatd-helyettes

Dontés az allashely betoltésérol , Dontéshozatal Szerzédés Jelentkezd Igazgato-helyettes Aktualitas szerint

megbizas

Igazgato-helyettes

Megjegyzés: A konyhai dolgozok kivalasztasanal a konyhai miikodést szabdlyozé mindségligyi rendszer az iranyito.
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4. 4. 3. Tovabbképzési rend miikodtetése

A tovabbképzési rendszer mikodtetésének folyamatszabalyozasa

Bevezeto

Az 1997/98-as tanévben az intézményvezetd kidolgozta, és a tantestiilet elfogadta
egy Otéves tovabbképzési terv alapelveit. Az évenkénti beiskolazasnal ez az
iranyad6. Az elmult évek tapasztalata alapjdn az alapelvek megfelelének
bizonyultak. A beiskolazasi tervet 2002-ben - a modositott kormanyrendelet alapjan
(111./2001.) - feliilvizsgaltunk és kiegészitettiink. A szempontrendszer korrekcidja 5
évenként torténik.

Célja: Tudatos human erdforras fejlesztése, a felsé képzési rendszer kihasznalasaval
¢s a pedagogus-tovabbképzési rendszer kinalta lehetdségek figyelembevételével.

A folyamat leirasa:

I.

2.

Minden ¢év elején a megérkezés utdn az igazgato-helyettes kozzéteszi a
tovabbképzési jegyzéket a neveldtestiilet szdmara a tanéri szobdban.

A tovabbképzésre jelentkezOk marcius 8-ig kivalasztjdk a szamukra megfeleld
képzést, melyre irdsban jelentkeznek az intézmény vezetdjénél .

Marc. 10-ig az igazgato-helyettes tantestiileti megbeszélésen eldterjeszti a
jelentkezési igényeket.

a, A tantestiilet a tovabbképzési terv alapelvei €s a pénziigyi lehetéségek alapjan
kialakitja a tdimogatand6 tovabbtanulok névsorat.

b, A kozalkalmazotti tanacs ezzel egy id6ben véleményezi a jelentkezéseket.
Marc. 14-ig az iskola igazgatdja véglegesiti a tovabbtanulok személyét,
figyelembe véve a pénziigyi lehetdségeket €s az iskola elsddleges érdekeit.

Marc. 15-ig az igazgato elkésziti az éves beiskolazasi tervet.

A tovabbtanul6 kollégdk jelentkeznek a tovabbképzést meghirdetd
intézményekbe.

A tovabbtanuld a tovabbképzés befejezése utan, a legkdzelebbi neveldtestiileti
értekezleten — amennyiben a szerzett tapasztalatot a neveldtestiilet nagy tobbsége
hasznositani tudja -, beszamol a szerzett ismereteikrdl a munkakozosségeknek ill.
a tantestiiletnek. Az iskolavezetés felé bemutatja a tovabbképzésen valo
részvételt igazold6 dokumentumot, melyet a személyi anyagban helyeznek
el. /eredetit vagy masolatot/

A tanév végi beszamoloban az intézményvezetd — a mindségiranyitasi csoport
véleményének meghallgatisa utan - értékeli a beiskolazasi terv megvalosulasat,
ismerteti, hogy a folyamat mely 1épésénél volt sziikség beavatkozasra.
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Tovabbképzés
Folyamatabra

1. A tovabbképzési
> jegyzékek kozzététele
/ Tovabbképzés

irasbeli
jelentkezés

i jegyzékek %
2. A megfelelo tovabb- |
képzés kivalasztasa

_L 3. Az igazgat6-helyettes

frasbel elterjeszti a jelentkezési
jelentkezése igényeket

v
v v

R

4.b 4.a

A kozalkalmazotti tanacs A tantestiilet kialakitja a

véleményezi a jelentkezéseket tdmogatando tovabbtanulok
névsorat

A
Tovabbképzés jelentkezések
l‘t’: jelentkezok 5. Az igazgaté $
nevsora véglegesiti a nem |
tovabbtanulok _ |
jelentkezését P
Irasos
— | Visszaigazolas
-
Tovabbtanulas
i koltségvetés Végleges
> névsor a
iigen tovabb-
—» tannlakral
/ Tovabbtanulok 4; 6. Eves beiskolazasi terv | -
névsora elkészitése ,
, Eves
¢ beiskolazssi
terv
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Jelentkezés
ilap

.

@ Visszaigazolas
7. A tovabbtanulok a felvételrol
jelentkeznek a megjelolt > . —
intézményekbe. / tandij/
> Tandijszamla
i \/_
8. Beszamolok a Feli ,
tovdbbképzésekrol W FCOUCBYZES
\/_
9. A folyamat értékelése i
—{ Az int. vez.
beszamolgja

Tovabbképzési rendszer miikodtetésének szabalyozasa

Felelosségi matrix

Lépés Felelos Erintett Informalt
1. |Ig. helyettes Neveldtestiilet Neveldtestiilet
2. |Ig. helyettes Jelentkezdk Igazgato
3. | Ig. helyettes Tantestiilet Igazgato
4.a |Ig. helyettes Tantestiilet Tantestiilet
4.b |Ig. helyettes Kozalkalmazotti tanacs Tantestiilet
5. |Igazgato Tovabbtanulasra Tantestiilet
jelentkezok,
6. |Igazgatd Tovabbtanulok Tantestiilet
7. |lgazgato Tovabbtanulo Tantestiilet
8. | Mk.vezetdk Tovabbtanulo Munkak6zosségek
9. InF. vez., Igazgatd Tantestiilet
mingdségir. cs.
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Keletkezett dokumentumok, bizonylatok

Lépés | Dokumentum Készit6 / Meg6rzési hely | Meg6rzési idé | Masolatot
neve kitolté kap

1. Tovabbképzési - Nevel6i szoba 1év -
jegyzék

2. frasbeli Jelentkezo Irattar 1év Igazgatd
jelentkezés

3. Jegyzokonyv Igazgato- helyettes | Irattar 1év Fenntart6

4. Tovabbtanulok Igazgato Tovabbtanulasi 1év -
névsora terv

5. Eves beiskolazasi |Igazgato Irattar 1év Fenntarto
terv

6. Visszaigazolasa | A felvételt hirdetd | Irattar 1év -
felvételrol intézmény

7. Feljegyzés Munkakoz.vez. Tovabbképzési 1év Igazgatd

dosszié

8. Az int. vez. Int. vez. /min. cs. | Irattar 1év Fenntart6

beszédmoldja szobeli besz.
slapjan/

4. 5. Belso értékelési rend; a pedagogus munkajanak értékelése

Belso értékelési rendszer mitkodtetésének eljarasa

Definicio: Az eljaras az intézményiinkben dolgozo6 alkalmazottak, mindenki altal

ismert €s elfogadott értékelési rendjét tartalmazza, mely az alapdokumentumainkban
megfogalmazott alapértékekre tdmaszkodik.

Hivatkozasok:
COM 2000. II. int. modell
Pedagogiai program
SZMSZ

Jogi szabalyozas

4. 5. 1. Az értékelés alapelvei:

objektivitas;

bevonddas, felhatalmazas;

nyitottsag;
fokozatossag.

4. 5. 2. Az értékelés célja:
az egyéni fejlodés biztositasa;
az egyéni erbéfeszités 0sztonzése;

az egyéni képzési sziikségletek rendszerezett értékelése;

munkatarsak erds és gyenge pontjainak megismerése;
/lehetdség szerint/ gazdasagi OsztonzOrendszer mikodtetése a 4. 5. 9. alapjan
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4. 5. 3. Az értékelés teriiletei:

- Szakmai munka /felkésziiltség, eredményesség, tanuldsiranyitas/;
- Egylittmikodés, kapcsolattartas;

- Tanitvanyok ismerete;

- Kozosségalakito tevékenység, nevelés, tandran kiviili munkavégzés;

- Képzés, onképzés;

- Tehetséggondozas, felzarkoztatas;
- Személyes tulajdonsagok, onértékelési képesség.

4. 5. 4. Az értékelorendszer peremfeltételei:

- Vilagos, konkrét célok;

- Definialt, elvart magatartasi formak

- Tisztazott, szabalyozott munkakorok /egyéni munkakori leirdsok/

- Megfelel6 kommunikacios csatorna a munkatarsak és a szervezet kozott;
segitve annak tisztazasat, mit varnak el egymastol.

4. 5. 5. Az értékelés formaja:
- Komplex értékeld lap /
- Munkaértékeld interju

4. 5. 6. Az informaciogytjtés forrasai:

melléklet/ Qualitas T&G Kft. Szeged alapjan

Forras, mod Gyakorisag Ki végzi?
Tanulok eredményei:

- Pedagogiai hozzdadott érték | Tanév eleji, tanév | Nevelok 4altal leadott
vizsgalata a nevelési | végi mérések | statisztika alapjan az
eredménymérések eredményei alapjan | iskolavezetés /mk.vez.
tapasztalatai alapjan ,1g.,1g.h./

- Tanulmanyi 4tlagok Félévkor, tanév | Intézményvezetd

- Bukasok szama végeén Intézményvezetd

- Versenyeredmények Félévkor, tanév | Intézményvezetd

- Kompetenciamérések végén Iskolavezetés;
tapasztalatai Tanév végén mérésben érintett

Tanév  végén /az | neveldk
el6z6 ¢évi mérések
alapjan/

Oralatogatasok Tanév elején Iskolavezetés

meghatarozott rend
szerint

/ig., ig.h. mk.vezetok/

Adminisztracios munka ellenérzése | Kéthavonta Igazgato helyettes
Dokumentumelemzés /tanmenetek, | Tanév elején Igazgat6 helyettes
foglalkozasi tervek, munkatervek, | Témazarokat

témazaro dolgozatok, tanuloi | -alkalmanként

fiizetek/

Tanulok véleménye az Oket tanitd
pedagdgusok munkajarol:

- Elégedettségmérések;

- Spontan tanul6i

5 évenként
Alkalmanként

Min.ir. cs. vezetdje
DOk segitd tanara
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megnyilvanulasok; Intézményvezetd v.
- Indirekt kikérdezés alapjan | Sziikség szerint helyettese

Kollégak véleménye egymasrol Alkalmanként Iskolavezetés

Sziilsk véleménye a gyermekeiket | Evente egyszer, az | Min. ir. cs. vezetdje;

tanitd pedagdgusok munkajarol eves onertékelés | [skolavezetés /ig. és
folyamatahoz ig. h./
kapcsoldddan

4.5.7. Az értékelés soran felhasznalhato adatok, tapasztalatok:

Az értékelés sordn az adott tanévre vonatkozd adatok €s tapasztalatok hasznalhatok.
Ezek:

Oralatogatasok tapasztalatai:
- Ora célja, szervezettsége, felépitése;
- alkalmazott modszerek;
- tanulok munkdja, egyénisége;
- aneveld fellépése, egyénisége;
- az O0ra eredményessége.
- A dokumentumellendrzés tapasztalatai
- Tanordn kiviili tevékenység vallalasa, szervezése; rendezvényeken vald
részvétel, kozremikodés.
- Csoportmunkéban /feladatban tapasztalt aktivitas.
- Egyéni vallalasok teljesitése.
- Napi tapasztalatok.

4. 5. 8. Az értékelés eljarasrendje:
Az értékelés a tablazatba foglalt és aldbb felsorolt dokumentumok, valamint
eljarasrend alapjan torténik:

Az eljaras miikodtetése a PDCA ciklusnak megfelelden torténik. Az értékeléshez
felhasznalt dokumentumok: HPP, SZMSZ, kiilonb6zd szabalyozok, munkakori
leirasok, jogi szabalyozok, KJT, a vezetdi ellendrzés folyamatanak kimendadatai.
Munka- ¢s foglalkozasi tervek: az int. vezetd altal elfogadott célokat ¢és
feladatokat 6sszefoglaldo dokumentumok.

Vezetdi ellendrzés értékelési dokumentumai:

Oralatogatasok feljegyzései

Tanmenetek ellendrzésének tapasztalatai. listdja (Az int. vezetd ellenérzi a
meglétét, a munkakozosség vezetd a mindségét)

Adminisztracios munka ellendrzésének tapasztalatai.

Naplovezetés, torzskonyv, bizonyitvany, ellen6rzok kitdltésének megléte.
Felkészito tanarok versenyeredményei.

Kiilonbozd értékelési szempontokkal kapcsolatos feljegyzések: mindségi
munkavégzésért jard kereset kiegészités elosztasanak elvei, a HPP célkitlizései
alapjan osszeallitott elvarasok.

Képzettség, képzés, onképzés foka: /szakmai érdeklddés, tovabbképzéseken vald
részvétel/

Bizonylatok: az eljards soran keletkezd nyilvantartasok, feljegyzések, rogzitett
adatok.
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- Mindségiranyitasi utasitdsok: a mindségiranyitasi vezetd, a mindségirdnyitasért
felelds csoport tagjai altal jovahagyott rendelkezd leirdsok, észrevételek.

Az eljaras leirasa:

- Az éves munkaterv meghatirozza a kiilonds hangsullyal vizsgalando
teriileteket. Erre minden neveldnek — figyelemfelkeltés nélkiil is — tekintettel
kell lennie.

- Oktober végéig a mindségiranyitdsi csoport vezetdje a neveldk
rendelkezésére bocsatja az értékeléshez sziikséges dokumentumokat /értékeld
lap, 6ralatogatési szempontok/

- Oktober végéig az igazgato ¢€s helyettese, valamint a munkakdzosség-vezetok
feljegyzést készitenek az altaluk vizsgalt dokumentumok meglétérdl, ill. a
mindségi ellendrzés tapasztalatairol.

- Oktober kozepe és majus kozepe kozotti idészakban megtorténik az
oralatogatds. /nevelonként legaldbb 5-5 oOraban/. Az O6ralatogatast
megbesz¢élés koveti. Ennek iddtartama ¢és mélysége a sziikségletnek
megfeleld. Az Ooralatogatd a tapasztalatokrol feljegyzést készit, melyet
megoriz.

- Az oralatogatasokat a munkakozOsség-vezetd, az igazgatd €s helyettese
végzi. Az id6beosztast maguk készitik el ugy, hogy lehetdleg az intézmény
vezetdje €s helyettese is latogasson minden neveldnél orat.

- A felelésok folyamatosan gytlijtik a megfeleld informaciot /1d. 4.5.6./ ,
indokolt esetben feljegyzést is készitenek.

- Majus kozepétdl keriil sor a neveld munkajanak komplex értékelésére.

Ennek menete:
- A komplex értékeldlapot kitdlti maga az értékelt kolléga, s az 6t
értékeld iskolavezetési tag is. /ig. , ig.h., mk. vez./,
- Az értékeld lap kitoltése utan keriil sor a munkaértékeld interjlra.
Ennek résztvevoi: az értékelt neveld, az iskolavezetési tag /ig. vagy
ig.h./ és a munkakdzosség-vezeto.
- A megbeszélésen sor keriil

o amunkakori leiras attekintésére

o az éves tapasztalatok 0sszegzésére

o a2-3 kitoltott értékeld lap Osszevetésére,

o Az interju végén a legfontosabb megallapitasok —
erdsségek, fejlesztendd teriiletek szdmbavételére, az
okok feltarasara -, a fejlédést szolgalo sziikségletek
megfogalmazasara, valamint az egyéni ambicidk
elképzelések megbeszélésére. Az értékeld lap végére
a f6 gondolatok keriilnek, megjegyzésként.
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4.5.9. Osztonzé-rendszer miikodtetése /A pillanatnyi gazdasagi helyzetben az 6sztonzd-rendszer ilyen moédon vald mitkodtetésére
nincs lehetdségiink!/

Lépések Modszer Eszkoz Erintett Felelos Hatarido
(a lebonyolitasért)

1. | Munkakozosség altal irdsban Javaslattétel Jeloldlista | Munkatarsak Munkakdzosség marc. 25.
benyujtott javaslat a vezeto,
szempontrendszer alapjan dijazando Iskolavezetd
munkatirsakra

2. | A szakmai értékek ismertetése a Osszes Szakmai Jeloltek Iskolavezetd marc. 28.
jelolttel, és a jelolt részérdl a értékelés értékeld Jelolt
kiegészités megtétele beszamolo

3. |a, A cimpétlek odaitélésében: Szavazat- Nyilt szavazas | Jelolt Intézményvezetd apr. 20.
a szavazatok kiértékelése, az szamlalas, munkatarsak

eredmények nyilvanossagra hozésa |javaslattétel
¢s felterjesztése a fenntartbhoz

b, Kitiintetési javaslatoknal - - - Igazgato Aktualis
idépont
4. | Az 6sztoénzo rendszer Ertékeld Szempontsor | Munkatéarsak Munkako6z6sség- Igazgatoi
miikodtetésének értékelése megbeszélés | eljarasrend vezetok ciklusonként
Iskola vezetd egyszer.
5. | Az 0sztonz0 rendszer mitkddtetésérdl | Korrekcid Eljarasrend Mindségbizt. | Igazgatd Ld. 4. pont
sz616 eljarasrend korrekcidja az csoport

értékelés tapasztalatai alapjan
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4.5.10. Az ellenorzési rendszer elemei:

* Kinek van joga ellendrizni?

igazgatd

munkakzosség-vezetod
fiiggetlenitett belso ellendr
szakértdi listardl valasztott szakértd

Kit ellenoriz?

pedagoégusokat (munkako6zosség-vezetoket, osztalyfonokoket,
szaktanarokat, tanitokat, szakkorvezetoket)

technikai dolgozokat (iskolatitkar, hivatalsegéd)

tanulokat ( osztalyokat, csoportokat)

Mikor torténik az ellenérzés?

a tanév rendjéhez kotott ellendrzési pontokon (tanévkezdés-, zaras, félévi
értekelés)

tevékenység befejezésekor (kimenet szabalyozas)

tevékenység kozben (folyamatellendrzes)

Mit ellenoriz?

Az intézmény:

szakszerli, torvényes mitkodését,

takarékos gazdalkodasat,

gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasat,

egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételek meglétét,

a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak elvégeztetését,

az intézményi vagyontargyak hasznalatanak szabalyszerliségét,

a tervezési és beszamolasi feladatok teljesitését,

adminisztracié pontos vezetését,

gazdalkodasi, Ttlgyviteli tevékenységet (szamviteli tev. pénzkezelés,
munkaer6- €s  bérgazdalkodas, készletgazdalkodas, beruhazasok,
felgjitasok, vagyonvédelem, élelmezési tevékenység)

tankotelezettségrol sz6l6 torvény maradéktalan érvényesiilését tartalmi és
formai szempontbol,

helyettesitések, tulorak vezetését, bizonylatolasat,

el6irt nyomtatvanyok hasznalatat;

Pedagogiai tevékenységet:

tantargyfelosztast, munkabeosztast (tartalmi, formai szempontok alapjan )
az Oraszam tervezésének torvényi megfeleldségét,

az orarendet (6rakedvezmények, tantargyak sorrendisége,)

szakkorok titemtervét,
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- szabadidds programokat,

- szakmai jellegli kirdndulasok tervezését, tanari feliigyelet meglétét,

- lnnepségek, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat,

- hataridok betartasat,

- végrehajtasok szinvonalat,

- tanitasra, oktatdsra vonatkozd okmanyok vezetését (naplok, torzskonyvek,
tanuloi nyilvantartasok, osztalyozo-, javitovizsgak jegyzOkonyveit)

- tanterveket, tanmeneteket,

- tanitdsi oOrakat, foglalkozdsokat (kotelez6, nem kotelezd orakat,
szakkoroket, tehetséges tanuldkkal valé differencialt foglalkozast)

- osztalyfénoki teenddket,

- tanoran kiviili tevékenységeket (konyvtar, tanfolyamok, tigyelet)

- munkatervi feladatok hatariddre valo teljesitését,

- szaktargyi versenyek megszervezését,

- palyazatiras megszervezését,

- szakmai szertarak fejlesztését, anyagok, eszk6zok gazdasdgos hasznalatat,

- munkatervi iratok vezetését,

- ‘értekezletek jegyzokonyveit,

- osztalyozast, értékelést,

- belso méréseket,

- tanulmanyi eredményeket.

* Hogyan milyen mddszerrel torténik az ellenérzés?

- folyamatos adatszolgaltatas elemzésével,

- munkafolyamatba ¢épitett ellendrzés sordn (az 1) munkafazis
ellendrzésével kezdddik)

- adatellenOrzéssel,

- tevékenységellendrzéssel (funkcionalis ellendrzés),

- beszamoltatassal,

- alairasi jog gyakorlasaval,

- helyszini ellenérzéssel,

- Oralatogatassal,

- dokumentum (iratok, okmanyok) ellendrzésével; tételesen vagy
szuroprobaszerien, formailag vagy tartalmilag, folyamatosan vagy
alkalomszertien.

A tervezéskor kiemelt hangsulyt kap:

- aziskolaba érkezd 1) pedagdgusok tanordinak meglatogatésa;

- azj tantervekkel dolgozé évfolyamok eredményeinek vizsgalata;

- felhalmozott, hasznosithatd tapasztalatok 4tadasara képes nevelok
ellendrzése (ellendrzés utan bemutatd ora)
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5. Tanulok értékeléséhez sziikséges vizsgalatok
5. 1. Nevelési eredményvizsgalatok

Az eredményvizsgalat Iényege a viszonyitas. Az egyes tanulok személyiségének és a
tanulokozosségeknek a fejlettségét kell viszonyitanunk az adott idészakra kittizott
nevelési célokhoz, kovetelményekhez. Ezeket az osztalyfonoki orak tanterve és
tanmenetei tartalmazzak; s a helyi pedagogiai programban megfogalmazott, orszagos
¢s helyi elodirdsokat, elvarasokat tiikkrozik.
A tanulok neveltségi szintjét minimalis mértéki nevelésvizsgalati mérések
alapjan mérjiik, hiszen az alacsony osztalylétszamok, valamint a kisiskola
sajatossagaibol adodoan sok egyéb lehetdségiink van az egyes tanulok, kozosségek
megismerésére. igy:

* amegfigyelés,

* beszélgetés,

* produktumok értékelése,

* szituacidteremtés.
Ilyen esetekben az elemzéskor a pozitiv vagy negativ tendencidk feltarasara
toreksziink.
F6 célunk, hogy a feltaras sordn tapasztalt negativ jelenségeknek ne passziv
szemléldi, ténymegallapitoi legyiink, hanem — a pedagogusainktol elvart tapintat stb.
szem elGtt tartasaval — tervezetten, aktivan a hibak korrigalasara torekedjiink.

Ezen tulmenden mérjiik:

* abejovo gyerekek neveltségi szintjét, a mar eddig megszokott modon.
Az dvodaval kdzremiikddve elvégezziik a komplex iskolaérettségi
vizsgalatot.

* megvizsgaljuk a 4. osztalybol 5. osztalyba vald atmenetkor /5. oszt.
elején/ a neveltségi, értelmi mutatokat.

e az altalanos iskolat elhagyd nyolcadikosok komplex vizsgalatat
elsdsorban a kdzépfoku intézmények igényeihez, elvarasaihoz igazitjuk;
figyelembe vessziikk az alapmiiveltségi vizsga vizsgaszabalyzatat; de
mérjiilk vele a helyi pedagdgiai programban megfogalmazott célok
megvalosulésat is.

Ez utobbi nevelési eredményvizsgalatokat kérddivek kitoltésével, személyiségtesztek
felhasznalasaval végezziik; melyek anyagat szakkonyvek segitségével allitjuk Ossze.
/Fejlodéslélektani vizsgalatok, Neveléslélektani vizsgalatok, Dr. Dardczi Sandor,
Biro Katalin és Dr. Babosik Istvan konyveinek és egyéb segédanyagoknak a
felhasznalasaval/

* Indokolt esetben valamennyi osztalyfonok feladata szociometriai
felmérés végzése a tarsas kapcsolatok megismerésére és a kozosségi
nevelés hatékonyabba tétele érdekében.

* Hosszabb tdvon /4-5 évenként/ periodikusan ismétlddd felméréseket
végziink annak érdekében, hogy kozéptavi munkatervek elkészitésekor
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a kitlizott célok, feladatok jobban igazodjanak a tanulok igényeihez. /pl.
tanar-didk viszony helyzete; tanulok elképzelései a ,,j6” iskolarol/
* Amennyiben a pedagogiai folyamat indokolja, itt fel nem sorolt
méréseket is alkalmazhatunk. /pl. nevelési értekezletek elokészitéséhez/
* Valamennyi nevelési eredményvizsgalatunk diagnosztizalo jellegti,
célratord, s a feladatok kijeldlését alapozza meg.
5. 2. Oktatasi eredmények vizsgalata

e Az oktatdsi eredmények vizsgalatakor a pedagdgiai értékelés
valamennyi funkcidjat hasznaljuk.

Diagnosztizalo méréseket alkalmazunk:

- az elso osztalyosok komplex iskolaérettségi vizsgalatakor;  /képességek
felmérése/

- 5. osztalyban /tanév elején/ az alapkészségek helyzetét mérjiik /hangos —
¢és szovegértd olvasas, helyesiras, matematika/

- 6. osztalyban tanév végén a diagnosztikai vizsga soran az alapkészségek
helyzetét, a kozismereti targyakbol szerzett ismeretek elsajatitdsanak
mértékét mérjiik;

- 8. osztailyban tanév végén a 6. osztalyndl felsoroltakon tdl,
megvizsgaljuk, milyen mértékben sikeriilt felkésziteniink a tanulot az
alapmiiveltségi vizsgaszabalyzatban foglalt vizsgakovetelmények —
altalanos iskolara tartozo részének — teljesitésére.

Formativ méréseket:

- Els6sorban témakorokon beliil végziink, annak érdekében, hogy a tanulot
¢s magunkat megerdsitsiik a téma feldolgozasi iitemének, tanulok altal
torténd elsajatitasanak mértékérol;

- A tanitasi- tanuldsi  folyamat soran  sokféle  helyzetben
alkalmazzuk /szébeli feleltetés, minimumproba, egyéni foglalkozas,
frontalis-és csoportmunka stb./.

- A neveld meglatasatol fliigg, hogy a formativ mérés sordn nyujtott tanuldi
teljesitményt érdemjeggyel mindsiti-e. Eldontheti azt is, hogy a
tovabbiakban a témakoron beliill gazdagité program /kiegészitd anyag/
beiktatasat vagy utdkompenzaciot tervez. /differencialas lehetdségével él/

- A formativ mérések esetében lehetséges az eltérés a teljesitmény =
érdemjegy, iskolank altal meghatarozott atvaltasi aranyatol.

Szummativ méréseket:
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- A témakor lezarasakor, ill. alsd tagozatban félévkor és tanév végén
hasznaljuk. Ez a mérés alkalmas arra, hogy a tanuldk rogzitett tudasat
tiikrozze.

- Az érdemjegyek osztalyzattd alakitasaban dontd szerepe van, hiszen egy
hosszabb iddszak munkajat zarja le.

- A szummativ méréskor nyujtott teljesitmények  iskoldnkban
meghatarozott modon valnak érdemjeggyé. /1d. Pedagogiai program/

Mérési iranyok: Iskolai munkankban a belsd mérések szerepelnek nagyobb
stllyal, de indokolt esetben kiilsé szakember segitségét is igénybe vessziik.
Mérési anyag: Diagnosztizaldo mérések esetében — lehetdség szerint — kdzpontilag
Osszeallitott /orszagosan érvényes/ anyagot hasznalunk.

Szummativ értékeléskor, - lehetéség szerint- a munkakozosségek altal
Osszedllitott anyaggal dolgozunk. Felhaszndlhatunk tankonyvkiadok vagy mas
szakavatott munkacsoportok altal dsszeallitott feladatlapokat is.

Egyéb kikotések: Az enyhe értelmi fogyatékos vagy mas, enyhe foku sériilt
tanulok esetében — szakértdi véleményre alapozva — ¢éliink az igazgatoi
felmentések /egyes tantargyak tanulasa alol/ és az egyénre szabott felkésziilés
lehetdségével a teljesitmények mérése, értékelése soran.

Iskolank teljesitmény-felfogasa: Iskolank teljesitmény-felfogasa tagabb korben
mozog, mint a Nemzeti Alaptantervben megfogalmazott, eldirdsok szerint
mérhetd, tudas jellegli teljesitményfogalom.

Teljesitménynek tekintjiik a gyerek barmely tevékenységi teriileten tanusitott
eréfeszitését, értékelhetd faradozasat, torekvését, motivaltsagat.

Mindez a telepiilés sajatossagaibol, az itt €lok életkdriilményeibdl kovetkezik.
Eppen ezért, még a sziikebb értelemben vett tanulési teljesitmény értékelésekor is
tekintettel kell lenniink erre a tényre.

6. A partnerkapcsolatok miikodtetése

Cél: Bemutassa az intézmény szabalyozdsait a partnerek igényeinek,
elégedettségének megismerésére, elemzésére, a kdzvetlen és kozvetett partnerekkel
valé kommunikéciora, kiilonds tekintettel a beiskolazas folyamatara.

Prezentélja a tanuloink bevalasat a tanulasi Gt kovetkezd allomasan.

Tartalmi leiras:

A szilikebb intézményvezetés a partnereit tanév elején azonositja és elvégzi az
informacios tabla frissitését.

Kiilon eljarasban szabalyoztuk a partneri igény- €s elégedettségmérés folyamatat és
eljarasrendben annak elemzését.

Az elemzés eredményeit felhasznalhatjuk az éves munka értékelésénél, az
intézményi onértékelésnél és a kdvetkezd éves tervezésnél.

A partnerekkel torténd kommunikacié az informacios tablazatban szabalyozott.

A problémak kezelésének helyi rendjét a panaszkezelési eljarasokban szabalyoztuk,
melyben kiemelt szerepet szantunk az osztalyfonok kozvetitd szerepének, illetve a
felelosséggel és hataskorrel rendelkez6 személynek.
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A leend6 1. osztdlyos sziilokkel valé kommunikéacid folyamatidt a Beiskoldzasi

eljaras szabalyozza.

Az iskola népszertsitése érdekében PR feleldst jeloliink, aki koordinalja a marketing-
munkat. Feladatkorét a munkakori leirasa szabalyozza. Az 6 feliigyelete a tandran
kiviili tevékenységekre terjed ki. /didkonkormanyzat miikodését segitd tanar/

Az oktato-neveld6 munka népszeriisitése a szakmai munkakozosségek feladata,
amelyet az igazgatohelyettesek felligyelnek.
8. osztalyt végzett tanuloink tanulasi utjat, bevalasat a Nyomonkovetés folyamata
szerint végezziik. Az dsszehasonlitas eredményeit az osztalyfonoki munkakozosség
elemzi, és beavatkozasokat tervez. Errdl a mk.-vezetd tajékoztatja az iskolavezetést.
A fejezet tartalmara vonatkozo belso szabalyozas

Tartalmi rész A szabalyozas neve A szabalyozasban hol talialhato
Partneri tagozatok meghatarozasa ésa | SZMSZ A szakmai munkakozosségek. Az
kapcsolattartas formai intézményi kdzosségek
kapcsolatteremtési formai.
Kozvetlen és kdzvetett partnerek HPP; MIP Partnereink; kommunikacios tabla.
meghatarozasa.
A kapcsolattartas rendje SZMSZ Az intézmény kozosségeinek
kapcsolattartasi formai és rendje.
A nevel6testiilet
Beiskolazas MIP A beiskolazasi eljaras szabalyozasa
Nyomonkdvetés MIP; HPP Tovabbi kapcsolattartas modja,
formaja. Nyomonkdvetés

Szabalyozas eljarasokban

Sor- Jelzés Tartalmi meghatarozas Eljaras neve
szam
1. 3.5. 1. Partnerek igényeinek és elégedettségének Partneri igény — és
felmérése, elemzése, fejlesztések tervezése és elégedettségmérés.
beépitése a munkatervbe.
2. 3.5.2. Panaszkezelés az alkalmazottak szamara A panaszok kezelése.
3. 3.5.3. Panaszkezelés az iskola tanul6i szdmara. A panaszok kezelése.
4. 3.5.4. Beiskolazas rendje. Beiskolazas.
5. 3.5.5. A végzett 8. osztalyosok nyomkdvetése, Nyomonkdvetés,
bevalésa. bevalasvizsgilat.
A fejezet tartalmara vonatkozo kiilsé szabalyozas
Tartalmi rész Szabalyozas Hol talalhaté?
A gyermek (tanuld) jogai Kozokt. Torv. 10. §; 11. §
A tanulo kotelessége 12. §
A sziil6 jogai, kotelességei 13.§;14.§
A pedagdgusok jogai, kotelességei 19.§
Képzési kotelezettség 30.§
Pedagogiai-szakmai szolgaltatasok 36.§
Tandran kiviili foglalkozasok 53.§
Sziil6i szervezet 59.§
Iskolaszék 60. §; 61.§
Tanulék kozosségei, DOK 62. §; 63.§; 64.8
Tanuloi jogviszony 66.§;75. §
Fegyelmi biintetés 76.8§;77.8
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Eljarasi szabalyok 83.§; 84.§

A helyi 6nkormanyzat feladat ellatasi 85.§; 86.§; 87.§
kotelezettsége

Fenntartasi irdnyitéas 102.§

6. 1. A partneri igény — és elégedettségmérés - folyamatabra

START

Partneri > Az azonositott partnerek és
képviseloik feliilvizsgalata

Az elégedettség (megfeleldség)

kritériumainak meghatarozasa 4>

és aktualizalasa

v

Az igényfelmérés és
elégedettségmérés modszereinek és
gyakorisaganak meghatarozasa
vagy modositasa

v

Az igényfelmérés és

Elégedettségi
(megfeleloségi)
kritériumok

Az
igényfelmérésben
résztvevok listaja

Allami elvarasok

Meérési rend /

Intézményi (bels) elégedettségmérésbe férési ren
eljarasren

elvarasok feltarasa bevontak korének
azonositasa-

mintakészités

v

Fenntartoi elvarasok

‘ Az igényfelmérés és

A munkatarsak
elvarasai fh’gényfelmérés és elégedettségmérés
eredményeinek elemzése

Tanuléi Az eredmények
anulol Osszegzése

igényfelmérés '
\/_

Sziil6k elvarasai ' Tantestiileti
Osszefoglalo

il | e

Az eredmények ismertetése és - ]
megbeszélése az intézményen beliil Eves teljesitmény
_> értékelése
\_/_

Réyid osszefoglalo
az Evkonyvben

Indikatorainkban
van-e sziikség
valtoztatasokra?

Sziikséges-
e
beavatkoza

A partnerek .

elégedetlen-
ségének kezelése Igen

Intézmény

miikodés
értékelési
folyamata




A folyamat lépései:

A mindségiranyitasért felelds csoport négyévenként, marciusban feliilvizsgalja az
azonositott partnerek ¢és képviseloik adatbazisat. A teljes kort elégedettségi-
vizsgalathoz.

A 14 kovetkezd év marciusaban elkészitik a kovetd lvizsgalatra kijelolt partneri
adatbazist.

1. 1épés: A csoport meghatarozza a teljes korti mintavételhez a mintavétel modjat. A
kérdoiveket és a hozzajuk kapcsolodo feladatokat (Osszeallitas, feldolgozas, elemzés)
aktualizalja. Irasba foglalja az elégedettségi kritériumokat az egyes kérddivek
tartalméhoz.

A ra kovetkezd évben a csoport évente (4prilis) azonositja feliilvizsgalatba bevontak
korét. Meghatarozza a mintavétel modjat, résztvevoit. Az igényfelmérésben
résztvevOkrol listat készit.

2. 1épés: A munkacsoport az elére Osszedllitott szempontlista alapjan lefolytatja az
igény- ¢€s elégedettségmérest.

3. 1épés: A kérddivek begytijtése utan a ,,kérddives” csoport elvégzi az igényfelmérés
¢s elégedettségmeérés elemzését. A csoport célokat fogalmaz meg, céllistat ir, nyers
célokat, illetve megoldasi javaslatokat nyujt be az iskolavezetdség elé. Ezek utan az
alkalmazotti k6zosség elé mar a célok prioritasi sorrendben, kategorizalva keriilnek.
A partnerek felé is rovid visszajelzés torténik az igényfelmérés eredményérdl, ami a
mindségiigyi irattarba keriil.

A kovet6 vizsgélatnal az intézményen beliil az eredmények Osszegzése alapjan kertil
sor azok ismertetésére és megbeszélésére.

A csoport elkésziti a bizonylatokat is /Osszefoglald/ az alkalmazotti kozdsség
szamara.

4. 1épés: 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 ujraszabalyozza a folyamatot, vagy annak sziikséges elemeit.
Amennyiben nem sziikséges a beavatkozas, standardizélja a ciklust.

A dokumentumok és bizonylatok rendje

Abi ] Kitolté / keszito — Meobrzési )
bizony a t it0166 / keészits Megorzési hely cgorzest Masolatot kap

megnevezése ido

1. Partneri adatbazis | Igazgato frissiti Mindségiigyi irattar 4 év

2. .Erle'gedettsegl Mindségiranyita-si Minéségiigyi irattar 4 &y A min. ir.csoport

kritériumok csoport vezetdje

3. Eljarasrend az

érdekelt felek Mindséeiiovi anva

igényeinek ¢€s Partnerek NOSCEUEY! anyag, 5¢év Kérdez6 csoport

. o kérdoéiv csomag

elégedettségének

mérésére

4 Az er?dmenyek Kérdoéives csoport | Mindségiigyi iratanyag 4 &y Tntézményvezets

Osszegzése

5. Rovid 6sszefoglald | Min. ir. csoport Mindségiigyi iratanyag 5¢év Irattar

6. A folyamat Min.ir. cs. vez. + , , Min. ir. csoport

Ry . Irattar Sév

értékelése ig. vez.
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6. 2. Nyomon kovetés folyamata, bevalasvizsgalat

Az altalanos iskolat befejezd didkoktol — nyomon kovetés céllal — a félévi értesitok
kézhez-

vétele utan véleményt kériink a kozépfoku iskoldban szerzett tapasztalataikrol. Cél:
az elvardsoknak valo még kielégitobb megfelelés érdekében — a régi diakok
helytallasabol, tapasztalataibol — az elemzés, értékelés utan a sziikséges €s lehetséges
beavatkozasok megtétele.

Folyamatabra
Az elézé évi C sTART )
8.

osztalvosok

Az > Kapcsolatfelvétel
intézmények . es
neve és cime, P informaciokérés

Az elkiildott
levelek listaja

ahova a 8.-asok
felvételt

Hataridore
beérkeznek

Nem Igen
* * Beérkez6
S . " levelek listaja
Beérkezd Hataridé Beérkezd levelek
levelek —P médositas P iktatdsa, lista |
készitése
/ 8. 0. i
anyakonyy Dokuxentum- Osszegzés a
) elemzés az tanulmanyi
9. évf / elégedettségi teljesitményrdl
ertesitol / kritériumoknak ™|

megfelelden
Kritérium-
érték

|
Beszmolé a Evzaré/évnyito
tantestiiletnek az értekezlet

elégedettség oyzOkonyve
mértékérol

Mére] eredmények

dokumentalasa— || Min.

iratanyag

STOP



A folyamat leirasa

1.

Iépés: A volt 8. osztaly osztalyfonoke kérddiven informacidt kér azoktol a
tanuloktol, akik az el6z6 tanévben végezték el a 8. évfolyamot. Ezt valamennyi
végzett diakhoz eljuttatjuk. Az elkiildott levelekrdl az iskolatitkar listat készit.
1épés: A beérkezo levelek hataridejét februar utolso tanitasi napjaban hatarozzuk
meg. Amennyiben késnek a valaszok, a feldolgozas kitolodik junius végére, a
beszamolo a kovetkezd tanévnyitd értekezleten lesz. Amennyiben a vart levelek
75%-a megérkezik, iktatasra keriilnek ¢€s lista késziil roluk.

lépés: A TQM csoport altal meghatirozott elégedettségi kritériumoknak
megfeleléen az osztalyfonok elvégzi a dokumentumelemzést. Felhasznalja hozza
a 8.-os anyakonyvet, a 9. évf. év végi eredményeit és a kritériumértékeket.
Osszegzést készit a gyerekek tanulmanyi teljesitményérdl.

1épés: Az osztalyfonok az 6sszegzés eredményeirdl tajékoztatja a tantestiiletet az
évzard/évnyito értekezleten.

lépés: Az osztalyfonok elvégzi a mérési eredmények dokumentaldsat a

mindségiigyi adattarban

Felelosségek és hataskorok

A lépés targya Felelos Erintett Informalt
1. Lépés: oy . .
Informaciokérés a 9. évfolyamra jardé | A volt osztalyfonok I,SkOI.E.lt%,t .kar, a 9. evt. tanulo Tantestiilet

Y eane s o a és sziiloje
tanuld félévi eredményérol
2. lépés Iskola titkar, a volt _— .
A hataridére beérkezett levelek osztaly-fénok A VOl,t (,)SZt' "foﬂr}ok, a9. &vi. Tantestiilet
o . s tanul6 és sziilje
iktatasa, lista készitése
3. 1épés . .
Dokumentumelemzés és 6sszegz6 A Vo [t8. osztdly o. | Ig. helyet'tes, a . it.. Tantestiilet
Y fonoke csop., az iskolatitkar
értékelés
4. 1épés .
Az eredmények ismertetése ¢és A Vo 1t 8. osztdly o. A min. ir. csop., tantestiilet | Tantestiilet

14 . fonoke

megbeszélése a tantestiilettel
5. 1épés . ..
Az elkésziilt dokumentumok taroldsa Min.ir. csop.vezetdje | A mindségiranyitasi csop. | Tantestiilet
Dokumentumok és bizonylatok rendje

A blZOIlyl.‘:’lt Kiildo / készitd Megbrzési hely Megogzem Masolatot kap

megnevezeés 1d6
1. Elkiildott levelek 1 s . . _—
Ao dott levele Iskolatitkar Postakdnyv 1év Oszt. fonok
listaja
2. Bﬁ@rl@m levelek Osztalyfsnsk Mindségi iratanyag S ey -
listaja
3. Osszegzés a A min. ir. csoport
tanulmanyi teljesit- Osztalyfonok | Mindségi iratanyag 5¢év
mények alakulasarol
4. Evzar6 ill. évnyitdo | JegyzOkonyv- | Irattar, elektromos 56y -
értekezlet jkv. vezetd adathordoz
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6. 3. Az Arany Jinos Altalanos Iskola panaszkezelési rendje az iskola tanuléi
részére

Célja: a tanulot érintd felmertiilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban, a
legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

<dTADT

I. szint
1. Panasz
* Nem jogos

2. A panasz 198

jogossaganak -

JOBOS548 Az osztalyfonok tisztazza
Jogos .

az ligyet a panaszossal

3. Az osztalyfonok
egyeztet az érintettel

AZ €gyeZIees
eredménves

A probléma megnyugtatéan
4. Panasz leirasa lezarult

% II. szint

5. Az igazgat6
egyeztet a panaszossal

Az egyeztetés
eredménves

4

A probléma
megnyugtatoan
lezarult. réezités.

Tiirelmi 1d6
sziiksége

Igen

4

A probléma
megnyugtatoan
megoldddott: roezitése

7. Probléma fenndll, panasz III. szint

jelentése a fenntarto felé

v

8. Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval
vizsgalja a panaszt; kozos javaslat a probléma

A probléma
9. Egyeztetés a panaszossal, P .
. Lo | megnyugtatoan
megallapodas irasban , o2
lezarult. roezités.

<dTND
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A folyamat leirasa

I. szint

1. A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

2. Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

3. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

II. szint

4. Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti
a panaszt azonnal az igazgato felé.

5. Azigazgatd 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megallapodas a panaszos és az érintettek kdzott szoban torténik.
Indokolt esetben /barmely fél kérésére/ irdsban rogzitik azt. Ha elfogadjak az
abban foglaltakat, az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasihoz tlirelmi 1d6 szlikséges, 1 honap iddtartam utan az érintettek
kozosen értékelik a bevalast.

II1. szint

7. Ha aprobléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panasszal
¢lhet a fenntarto felé.

8. Az iskola igazgatdja a fenntartd bevondsaval 15 napon beliil megvizsgélja az
igyet, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

9. A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott

1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

Felelosségek és hataskorok

Felelds Erintett Informalt
2. | Osztalyfénok A panasz alanya Panaszos/képviseldje
3. | Osztalyténok A panasz alanya Panaszos/képviseldje
4. | Osztalyfonok Panaszos/képviseldje Igazgato
5. |Igazgatd Panaszos/képviseldje Osztalyfonok
6. |lgazgatd Panaszos/képviseldje Osztalyfonok

A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kitolto / Megorzési Megorzési Masolatot kap
megnevezése készito hely ido
8. |Jegyzokonyv Iskolatitkar | Iktato Végleg Panaszos képviseldje
9. |Feljegyzés Fenntart6 | Iktato Végleg Panaszos képviseldje
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6. 4. Az Arany Janos Altalanos Iskola panaszkezelési rendje az alkalmazottak
részére

Célja: A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idOpontban a
legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

I. szint
1. Panasz, panaszleiras Felel8sségi
Panaszleiras > eljuttatasa Mmatrix
* Nem jogos
2. A panasz jogossaganak
Panaszleiras > vizsgalata *
A felelGs tisztazza az ligyet a
Jogos
$ panaszossal
3. A felel6s egyeztet a
Panaszleiras > panaszossal
$ Az egyeztetés eredményes
4. Az egyeztetést, megallapodast irasban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat *

Tiirelmi id6
sziikséges

Feljegyzés

v

Igen
Egy honap
mulva

Feljegyzés
\_/_
5. Probléma fennall. Panasz . .
| Fel
Panaszleiras > jelzése a fenntarto felé E— clegyzes
\_/_

6. Az iskola igazgatoja, dolgozdja a I1. szint

_ fenntarto képvisel8jének bevonasaval | > Javaslat
Feljegyzeés  / I megvizsgalja a panaszt, kozos javaslat \/J

a probléma kezelésére — irasban is.

‘ Az egyeztetés eredményes
Javaslat P 7. Egyeztetés a panaszossal,
megallapodas irasban rogzitve *

A probléma
megnyugtatdan lezarult,
rogzités, feljegyzés

Tiirelmi id6
sziikséges

Dokumentum
| 10. A dontés dokumentalasa a dontésrol
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Beadvany/
feljelentés

A folyamat leirasa

I. szint

Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. Az adott teriiletek
feleldseit a felel@sségi matrix tartalmazza.

I. szinten a felelds 3 napon beliil megvizsgélja a panasz jogossagat. Ha a panasz
nem jogos, akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 napon belill egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodést irasban
rogzitik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatéan lezarult, rogzitése feljegyzésben torténik. Amennyiben a panasz
megoldasidhoz tlirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kozdsen értékeli a
panaszos ¢és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az
igazgato kozremiikodésével, akkor az igazgato a fenntarté felé jelez.

I1. szint

15 napon beliil az iskola igazgatdja a fenntarté képviseldjének bevonésaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irdsban is.
Ezutan, a fenntarté képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 hoénap
id6tartam utdn kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan
lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

I1I. szint

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi birésdghoz, akkor
most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az igazgatoOhelyettes, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekcidkat az adott 1€pésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

Felelosségek és hataskorok

Felelds Erintett Informalt
1. |Panaszos Felelos -
2. | Felelos Panaszos Igazgato
3. |Felelos Igazgatod/panaszos -
4. | FelelOs Panaszos Igazgato
5. |Igazgato Panaszos Fenntart6
6. | Fenntartd képviseldje Igazgato/panaszos -
7. | Fenntarto képviseloje Igazgatd/panaszos -
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A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kitolto/ készito Megorzési Megorzési | Masolatot kap
megnevezése hely ido
1. |Felelosségi matrix |,,Biztonsagos int.” | Mindségiigyi 5¢év Mk., igazgato,
min. kor iratanyag alk-i k6zdsség
2. | Panaszlevél iras Panaszos Iktato végleg Igazgato
4. |Feljegyzés Felelds Mindseégligyi 5¢év Erintettek
iratanyag
5. | Feljegyzés Igazgato Iktatod Végleg
6. |Javaslat Fenntarto Iktato Végleg Panaszos
képviseldje
7. | Feljegyzés Fenntart6 Iktato Veégleg Panaszos
képviseldje
10. | Birosagi hatdrozat | Munkatigyi Iktato Végleg Panaszos,
Birdsag igazgatd
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6. 5. Az Arany Janos Altalanos Iskola 1. osztalyosainak beiskolazasi
rendje / folyamatszabalyozas/

Népességnyilvan-

tartas, 6vodai

létszam adatai

1. osztalyos tanitd

kijelolése

Beiskolazhato
> gyerekek névsora

-

ve

Ovodai sziil6i
értekezleten az 1.
osztalyos tanito
bemutatkozasa

> Alsés munkaterv

.

ovodaban

v

Iskolat bemutato
prospektus kiosztasa

<4 Ovodasok latogatasanak
szervezése

Beiratkozasi iv

v

Nyilt nap
lebonyolitasa

v

Ovodasok felmérése

Ovodai
szakvélemény

v

1. osztalyosok
4» y

beiratasa

Anyakonyvi

kivonat

Sziil6i értekezlet az
elsOs sziilok szamara

kérdoiv

Alsés

munkaterv

|

A beiskolazas
értékelése
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A folyamat leirasa:

1.

A

Iépés: Januarban az igazgatd kijeloli a kovetkezd tanév elsé osztalyos tanitdjat.
Ehhez adatul szolgal az Onkormdanyzat jelentése, a népesség -nyilvantartas
alapjan. Tampontot ad az 6vodai nyilvantartas is.

1épés: Februarban az évodaban a leendd 1. osztdlyos tanitd sziildi értekezleten
bemutatkozik és bemutatja az iskolat, nemcsak szoban, hanem a sziil6k szamara

4

készitett szordlapokon is. Az als6s munkaterv rogziti ennek feleldsét, idopontjat.

Iépés: Marciusban az igazgatohelyettes €s az alsés munkakdzdsség -vezetd
elékésziti a nyilt napot megel6zd szervezési munkat. A 1épéshez kapcsolodod
tevékenységek:

- gyermekmunka készitése /ajandék/

- beiratkozashoz plakatok készitése, elhelyezése

Iépés: Marciusban, a nyilt napon fogadjuk az Ovodéasokat és sziileiket. A
gyerekek részt vesznek egy tanitdsi oran; iskoldsokhoz hasonld tevékenységet
végezhetnek. Igy:

- kézmiives foglalkozason,,

- sportfoglalkozason,

- meseolvasas — foglalkozason vehetnek részt,

- megismerkedhetnek az intézmény szamukra érdekes helyiségeivel.

1épés:
Aprilis els hetében - a leendé tanité néni részvétele mellett - lezajlik a az
6vodaban a sziikséges iskolaérettségi vizsgalat.

1épés: Aprilis harmadik hetében torténik a beiratkozas az iskolaban, amelyre a
sziilok bemutatjdk az dvodai szakvéleményt, a gyermek anyakonyvi kivonatat. A
beirt tanulok névsorat a beiratkozasi iv tartalmazza.

Dontés
beiratkozasi v és az Oonkormanyzat daltal meghatarozott indithato osztalyszam

osszehasonlitasa utan, az igazgatohelyettes megallapitia, hogy a beirt gyermeklétszam
mennyiben tér el a nyilvantartastol. /Hany gyereket irattak mas telepiilés iskolajaba/
Amennyiben 1- 2 f6 az elterés, elégedettek lehetiink a marketing munkankkal. Amennyiben
ennél tobb, beavatkozdasra van sziikség.

7.

1épés: Majus utolsé hetében az - 6vodai munkatervben eldirtnak megfelelden — a
leendd elsé osztalyos tanitdok jelenlétében értekezletet tartanak az dvodaban.
Leendd elsd osztdlyosok sziilei itt tdjékoztatdst kapnak és egy kérddivet is
kitoltenek. Arra adnak valaszt, mennyire ismerik €s mit varnak az iskolai
munkatol. Az alsés munkak6zdsség vezetdje elemzi a kérddiveket.

Folyamat lezarasa:

A folyamat juniusban lezarul, amikor az igazgat6 a testiileti értekezleten értékeli
a beiratkozas eredményét. Ismerteti a sziildi kérdéiv elemzését.
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Dokumentumok és bizonylatok rendje

A blzonylz’nt Kiildé / készito Megérzési hely Megoszem Masolatot kap

megnevezés ido
B’e iskolazhato gyerekek Onkormanyzat Irattar 1év -
névsora
Als6s munkaterv Alsos mk. vezetd | Alsos mk. vezetd 1év Igazgatd
Beiratkozasi iv Ig. helyettes Irattar 5¢év Onkormanyzat
Els6 osztadlyos gyere-|. , .., e
kek szillei ltal kitoltote | Lo o0 | Minosegtgy, 5 év i
kérddivek elemzése & yag
Felelosségek és hataskorok

A 1épés targya Felelds Erintett Informalt

Az 1. osztalyos tanito kijelolése Tgazgato 1 oszt. tanito Tantestiilet,

6vonok, sziilok

Ovodai sziiléi értekezleten az 1.
osztalyos tanité bemutatdsa

Ig. helyettes

1. osztalyos tanito,
ovonok, sziilok

1. 0. tanito,
ovonok, sziilok

Nyilt nap lebonyolitasa

Alsés mk.

Gyerekek, 6vonok,
sziillok

Tantestiilet, 6voda

Ovodasok felmérése,

1.0. tanito

Gyerekek, 6vondk

Sziilok, 1. oszt.
tanitod

1. osztalyosok beiratasa Ig. helyettes Alsos mk. Onkormanyzat
ul6i értekezl 1s6 ilok Wi n , ‘o oty

SZP ol ertekezlet az elsos szulo Vezetd 6vono 1. osztalyos tanitd Sziilok

szamara

A beiskolazas értékelése Ig. helyettes Alsoés mk. Tantestiilet

52




7. Az intézmény miikodtetése

Cél: Az intézmény targyi feltételei infrastruktirdja a napi miikodést optimalisan
szolgalja ki. E feltételrendszer finanszirozasat intézményileg szabalyozzuk,
figyelembe véve az orszagos ¢€s helyi torvényeket, rendeleteket.

7. 1. Beszerzési terv készitése
Beszerzési eljaras

Definicio

A jelen leiras az Arany Janos Altalanos Iskola beszerzési tevékenységeire vonatkozo
intézményi szabalyozast tartalmazza, abbol a célbol, hogy az intézmény (targyi)
eszkozei, infrastruktirdja a napi miikodést optimalisan szolgaljak ki.

Az eljarés alkalmazandé az intézménynél folyo teljes tevékenységre és a szervezet
valamennyi alkalmazottjara, akik annak mindségiranyitasi rendszerében dolgoznak.

Hivatkozasok
Mindségiranyitasi kézikonyv
SZMSZ

Szabadsagolasi terv

Eves koltségvetés

Felelosség és hataskor

Az eljarasleirasban foglaltak szerint.

Meghatarozasok

Beszerzési terv: Az oktato-neveld6 munkat segitd eszkozok a kiszolgald
tevékenységekhez sziikséges targyi eszk6zok, szolgaltatasok vasarlasat megeldzo
tervezes.

Az eljaras leirasa:
A beszerzések, felujitasok tervezése

- A igazgatd -helyettes elemzi a fenntarté altal az intézményre
meghatarozott koltségvetési keretszamokat ¢és az éves miikodésnek
megfelelden meghatarozza beszerzési keretszamokat.

- A munkak6zosség-vezetOk, valamint a hivatalsegédek Osszeirjadk a
sziikséges eszkozoket. Az ig. helyettes eldzetes beszerzési tervet
készit. /targyi eszkozok vonatkozasdban/ A beruhazasok, felujitdsok
esetében mindenkor, valamint ha a targyi eszkozok beszerzésére
fordithatd Osszeg meghaladja az Onkorményzat altal meghatarozott
beszerzési plafont, akkor arra beruhdzasi tervet kell késziteni. A
beruhazasi tervrol és szallito kivalasztasarol a fenntartd dont.
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Az elbézetes beszerzési tervhez az ig. helyettes elkésziti az egyes eszkdzok

crer

intézményvezetd fogadja el.

A beszallitok Kivalasztasa

Az iskola az oktatasi tevékenységében csak olyan szallitokat ¢és
alvallalkozokat alkalmaz, melyek a mindségkovetelményeknek igazoltan
megfelelnek. Kivételt képeznek a munkafolyamatokra és az eredmény
mindségére lényeges hatassal nem rendelkezd termékek €s szolgaltatdsok
(példaul irodaszerek, segédanyagok, stb.), melyek barmely olyan
forrasbol beszerezhetdk, melyrdl feltételezhetd az igényeknek megteleld
beszallitas.

A mindséget 1ényegesen befolydsold termékek és szolgaltatasok esetében,
természetesen abban az esetben, ha az intézmény érdemben képes
valasztani a szallitok kozott, altalaban csak olyan szallitok valaszthatok,
amelyekrol referencidval rendelkezik.

A szallitok értékelését az ig. helyettes végzi a gazdasagi év végén. A
szallitok értékelését az intézményvezetd hagyja jova. A gazdasagi vezetd
a jovahagyott értékelési eredményekrdl tajékoztatja a fenntartét és a
szallitokat is.

A beszerzések végrehajtasa, feliigyelete

A beszerzési terv végrehajtasa az ig. helyettes feleldssége. A beszerzési
tevékenység tObbnyire nydron folyik. A beszerzendé eszk6zok és
felyjitasok listajat az ig. helyettes juttatja el a szallitobnak. Amennyiben az
eszkozt nem sikeriilt beszerezni, vagy a beszerzés nem valdsult meg a
nyar folyamén, akkor az ig. és helyettese kozosen dont arr6l, hogy a
beszerzési tevékenységet megismétli, vagy a kovetkezd éves beszerzési
tervbe emeli be. Amennyiben a beszerzendd termék nem szerezhetd be
akkor a megfeleld szakmai konzultaci6é utan dont arrol, hogy milyen mas
helyettesitd eszkozt szerez be.

A beszerzett terméket, eszkozt illetve szolgaltatast a beérkezés, illetve
teljesités utan, lehetdleg késedelem nélkiil, atvételi ellendrzésnek kell
alavetni. A termékek és szolgaltatasok igazolasa a szallito altal
rendelkezésre bocsatott termék- illetve mindségi dokumentacié illetve a
termék vagy szolgaltatas tényleges ellendrzésével torténik. A beszerzett
terméket kisér0 dokumentacido (gépkonyv, mindségi bizonyitvany,
garancialevél, stb.) ellendrzéséért és megdrzéséért valamint a sziikséges
atvételi ellenOrzés lebonyolitasaért a beszerzésért felelds, aki sziikség
szerint bevonja az ellendrzésbe az igénylot.

A beszerzett eszkozt az atvételi ellendrzés utan leltarba kell venni. A
leltarba vétel tevékenységeire az intézmény Leltdrozasi és selejtezési
szabalyzata érvényes.

Az ig. helyettes donti el, hogy az 1) eszkoz esetében sziikséges-e a
miikodést bemutatni a felhasznaloknak.
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A beszerzés megvalosulasanak értékelése

- A beszerzések ¢és beruhdzasok megvalosulasa utan az év végén az ig
helyettes szobeli beszdmoldja alapjan az intézmény vezetése értékelést
végez. Errdl a fenntartonak visszajelzést készit.

Terven kiviili beszerzések

- A terven kiviili beszerzések az évkozi beszerzéseket érinti. Ilyen lehet
példaul a karbantartas folyaman eléforduld hibak korrigéldsa, vagy egyes
eszkozok rendkiviili cseréje, palyazatokon elnyert anyagi forrasok
felhasznaldsa. Ebben az esetben az igényld vagy a palyazati Osszeg
felhasznalasaért felelds jelzi az igényt az intézményvezeto felé.

7. 2. Gazdasagi és pénziigyi folyamatok

Definicié: Iskolank gazdasagilag nem o0nallo, de 0Onalld koltségvetéssel, és a
koltségvetésben meghatarozott Osszeg folott gazdasagi szempontbdl — az Alapitd
okiratban foglaltak figyelembe vételével — 6nalldan rendelkezik. Részben onalldan
gazdalkod6 intézményként mitkodik.

A pénzkezelésre vonatkozo eléirasokat az Alapitod okirat melléklete tartalmazza.

Meghatarozasok:

Koltségvetés: Az intézmény egy €vre jovahagyott pénziigyi terve, mely tartalmazza
a személyi juttatdsok munkaaddkat terheld jarulékok és dologi kiaddsok Osszegét,
pénzbeni juttatasok Osszegét, feljitasra, targyi eszk6zok beszerzésére fordithatod
Osszeget.

Mérleg-beszamolo: Az eltelt év részletes pénziigyl elszamolasa ¢€s irdsbeli
értekelése. A koltségvetési eldiranyzatok teljesiilésének alakuldsa, személyi
juttatdsok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, egyéb pénzbeni
juttatasok, beruhazasok, fejujitasok.

Az eljaras leirasa:A feltételrendszer finanszirozasanak alapja az éves koltségvetés.
Ezt az iskola javaslata alapjan, egyeztetések utdn az 6nkormanyzat késziti és fogadja
el, A mérleg- beszamolo készitése a fenntart6 feladata.

7. 3. Az intézmény miikodésének javitasa, folyamatos fejlesztés

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

Tartalmi leiras:

A biztonsagos intézmény teriiletet az intézményvezetés /ig. és helyettese/ felligyeli.
Az oktato-neveld0 munkahoz sziikséges biztonsagos targyi feltételek meglétét a
kibdvitett iskolavezetdség ellendrzi minden félév elején. Az altaluk biztositott
vesz€lylista alapjan a karbantartdsi terv szerint torténik a biztonsagos koriilmények
megteremtésére.

A HPP alapelveinek és céljainak megfogalmazasaban érvényesiil a mentalhigiénés
szemléletmod. Tevékenységi formaiban kiemelten kezeljiik a szocialis hatranyok
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beilleszkedési zavarok tanulasi nehézségek enyhitését. Az ifjusdgvédelmi felelds
¢ves litemtervében megszerzi a szocidlis €és mentélis segitségadas kiilonféle
lehetdségeit. Szamba veszi az iskolan kiviili segitd kapcsolatokat, és felmérést készit
a szocialisan hatranyos helyzetii tanulokrol is.

A pedagdgus tovabbképzéseknél a

kapcsolatos képzések preferalt helyen allnak.
Intézményiinkben folyé szemléletformald és prevencids munkét egy tablazatban
rendszereztiik, amely meghatarozza a prevencio teriiletét, tartalmat, modszerét és

hatranyok enyhitésével, felszamolasaval

gyakorisagat.
Szabalyozas eljarasokban
Ssz. Jelzés Tartalmi meghatarozas Eljaras neve

1. 3.7.1 Az oktato-nevelé munka napi végzéséhez | Az iskola alkalmazottai és
szlikséges megfeleld optimalis tanuloi fizikai
(biztonsagos) koriilmények biztositasa biztonsaganak biztositasa.

2. 3.7.2. Tablazat az intézményben folyd munka Tablazat
szemléletformalas és prevencio
szempontjabol

3. 3.7.3 A folyamatok miitkodésének értékelése | Belso audit

A fejezet tartalmara vonatkozo belso szabalyozas

Tartalmi rész A szabalyozas neve A szabalyozasban hol
talalhato
Rendkiviili esemény esetén SZMSZ 18. pont Intézményi védo,
sziikséges teendOk Ovo eloirasok
Munkavédelmi utasitas SZMSZ magaban
Tlizvédelmi utasitas SZMSZ magaban
Mentalhigiéné HPP 2.5.2.
Szocialis hatranyok beilleszkedési HPP 2.7.2.
zavarok
Szocialis és mentalis segitségadas HPP 2. 8.
lehetoségek
Tanulasi nehézségek HPP 2.7.

A fejezet tartalmara vonatkozo kiilsé szabalyozasok

Tartalmi rész

A szabdalyozas neve

A szabalyozasban hol

talalhato
Balesetvédelmi oktatas Munkavédelmi torvény 1993. évi XCIII. Torvény a
munkavédelemrol
Munkavédelmi eldirasok A munkavédelmi torvény 5/1993. (X11.26.) MiiM.
végrehajtasara kiadott rendelet Rendelet

Munkavédelmi el6irasok

Torvény a Munka
Torvénykdnyvérdl

1992. évi XXIL. torvény
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7. 4. Biztonsagos intézmény
Az Arany Janos Altalanos Iskola alkalmazotti és tanuléi fizikai biztonsaganak

Munkavédelmi
szabalyzat

“

biztositasa
- folvamatabra -

Thzvédelmi L
szabalyzat

A felelosok elvégzik a
biztonsagtechnikai bejarast

v

/
/

Veszélylista
/ 2.

Frissitett
veszélylista

Balesetvédelmi
oktatas anyaga

Sziikséges-e
azonnali
beavatkozas

nem

3. *

Frissitett veszélylista

JegyzOkonyv

A szakember

elharitja a

veszélyforrast

igen

3a

Utemterv készitése a
fennmarado feladatokra

> Utemterv készitése

nem

4,

Baleset- és tizvédelmi oktatas a
technikai dolg§Z6knak

! M

Utemtervi feladatok
megvaldsitasa

3.b

Az elvégzett munkak
ellenorzése

Az
—ppfolyamat

lezarult

Megfeleld-
e?

—p Jegyzokonyv

Korrekcios

Korrekcids terv terv

készitése



> Baleset- és tiizvédelmi oktatas a Jegyzékonyv
tantestiilet szamara —p L/

<

> Baleset- és tizvédelmi oktatas a
tanuloknak —>p Naplok
, v

Tlzvédelmi — ; o
szabalyzat uzriado \\eﬁw
- > >

Menekiilési 8.
utvonal

Megfeleld- —Pp Korrekcio

Biztonsagos intézmény

Az Arany Janos Iskola alkalmazottai és tanuldi fizikai biztonsaganak
biztositasa

A folyamat leirasa:

1. Augusztus végén a veszélylista alapjan az igazgato, az igazgatd-helyettes, a
munkavédelmi felelds bejarjak az iskolat.

2. Ezek utan a munkavédelmi felelés dont arrdl, hogy hol van sziikség azonnali
beavatkozasra. Utasitja az dnkormanyzat karbantartdjat a veszélyforras
elharitasara.

3. A fennmarad¢ feladatokra az ig. helyettes iitemtervet készit szeptember 15-ig.

Az iitemtervben megjelolt idopontokig megfeleld szakemberek elvégzik a
veszélyelharitasokat. Ezt kovetéen a munkavédelmi felelds ellendrzi a munkékat.

4. Augusztus 21 — 25. kozott a munkavédelmi felelos baleset- és tlizvédelmi
oktatast tart a technikai dolgozoknak.
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5. Augusztus végén az alakuld értekezleten a munkavédelmi felelés baleset- és
tizvédelmi oktatast tart a pedagogusoknak.

6. Az els0 tanitasi napon az osztalyfonokok tiiz- és balesetvédelmi oktatast tartanak
az osztalykozosségeknek.

7. Szeptember 30-ig a tlizvédelmi felelés megszervezi ¢és lebonyolitja az
intézményben a tlizriadot.

8. Amennyiben megfelelden zajlott le a riadd, abban az esetben a folyamat lezarult.
Ha valamelyik 1épésnél probléma adodik, ott korrekcid sziikséges. A mindségir.
csoport a baleset — és tlizvédelmi felelds szobeli beszdmolodja alapjan juniusban
attekinti a folyamatot, ahol probléma adodott korrekcios tervet készit.

Biztonsagos intézmény - fizikai biztonsag

Feleloségek és hataskorok

Lépé
s

Felelos Erintett Informalt

ig., ig. h. munkavédelmi
f.

fenntarto gazd.-i vezetdje

1. Oonkormanyzat karbantartoja

balesetvédelmi felelés fenntartdét | igazgato

2. | munkavédelmi felel6s RN . B
képviseld gazd.-i vezetd

3. |igazgaté- helyettes onk. karbantartdja és kiils6 ig., fenntart6 gazd.-i vezetdje
szakemberek

4. | munkavédelmi felel6s technikai dolgozok igazgatd helyettes
5. | munkavédelmi felel6s tantestiilet gazdasagi vezeto
6. |osztalyfénok tanulok munkavédelmi felelds
7. | thzvédelmi felelds alkalmazotti tanuloi k6zosség igazgatd

. . ,, a riadot nem jol . ,

. Imi felel e
8 tlzvédelmi felelds teljesiték 1gazgato
munka- és tlizvédelmi g e

9. min6ségi kor vezetdi kor

felel6s
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Bizonylatok és dokumentumok rendje

Bizonylat / et LAt y g Megorzési .

Dokumentum Kitolto / Készito Megorzési hely idé Masolatot kap
1. f’rlss.ltett munlfavedelml iktatd lév 1gazgilto, gazdasagi
veszélylista felelds vezetd
2. Jf’:g’yzc?konyv a munlfavedelml ktatd lév 1gazgz}t0, gazdasagi
bejarasrol felelds vezetd

N . . e , igazgato, karbantarto,
3. litemterv igazgato-helyettes | iktato lév munkavédelmi fel.
4-5. jegyz6konyv | iskolatitkar iktato 1év -
6. jegyz6konyv osztalyfonokok osztalynaplo lév -
7. jegyz6konyv tlizvédelmi felelos | iktato lév igazgato

Az intézményben folyo munka felmérése, szemléletformalas és prevencio

szempontjabol
Teriilet Tartalom Moddszer Megvaldsito Idé/gyakorisag
Személyi Etkezési szokasok, | Szoktatas, napi Tanitok, napkozis 1-4. évf. naponta
higiénia tisztalkodas, WC- gyakorlat neveldk
hasznalat
Egészséges Napi testmozgas Sportszakkorok, Testnevelést tanitok, | 1-8. évf. tandran,
¢letmod edzések, sportnap, napkozis neveldk, tanoran kiviili
versenyek, pedagogusok tevékenység soran
Szexualis AIDS, - és nemi Felvilagositas, Védond, 5-8. évf.: biologia,
kulttra, csaladi | betegségek eléadas, tananyag, iskolaorvos, - etika- és oszt.
¢letre nevelés megeldzése; prospektusok, biologia- €s etika fonoki ora, tandran
biologiai és pszichés | szorolapok tanar, osztalyfonok | kiviil évente min.

érettség; védekezés

4 6ra

Drog-prevencié | A drog fogalma, DADA- program Kiilsé Osztalyfonoki ora,
hatdsa ¢letvezetési készségek | szakemberek /rendor | etika- és tars. — i
és ismeretek / osztalyfénokok, ismeretek oOra,
tars.-i ism.-és etika | min. évi két
tanar alkalom
Biinmegeldzés | Diakcsiny és DADA, felvilagositas, | Rend6r, polgarérség | évfolyamonként
szabalysértés eléadas, szordlap
Eletvezetési Onismeret, Tanterv szerint Etika tanar, Etika és oszt.
ismeretek konfliktuskezelés, osztalyfonokok fondki ora
személyiségfejl.
Kornyezettuda- | Kdrnyezetiink Tisztasagi verseny, Osztalyfénokok, Folyamatos; a
tos gondolkodas | védelme hulladékgytijtés, DOK segitd tanara, |Fold napja;
tanterv, tinnepek bioldgia tanar Madarak és fak
napja
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7. 5. Belso audit

oooooo

auditjaira) vonatkozé intézményi szabalyozast tartalmazza. Célja, hogy a
rendszer allapotat és megfeleléségét rendszeresen és koriiltekinthetéen
értékeljiik és tokéletesitése érdekében a megfigyelések alapjan intézkedéseket
hozzunk.

Ervényességi tartomany
Az eljarés alkalmazandé az intézménynél folyo teljes tevékenységre és a szervezet
valamennyi alkalmazottjara.

Felel6sség és hataskorok

Az egyes folyamatokért az eljarasleirasban kozoltek szerint; a jelen eljaras
karbantartasaért a mindségiranyitasi vezeto felel.

Az érvényességi teriileten végrehajtand6 ellendérzési feladatok végrehajtasaért a
felelosségek a Felel0sségi matrix segit lathatova tenni, hogy melyik féfolyamatnak ki
a gazdaja.

Felel6sségi matrix

Szervezeti egység vagy folyamatgazda

A |Igazgato

Igazgato-helyettes

,,,,,,

Min. ir.-i csoport tagja, folyamatgazda 1.

Min. ir.—i csoport tagja, folyamatgazda 2.

o || S 0| W

Min. ir.—i csoport tagja, folyamatgazda 3.

Folyamat

1. | Stratégiai tervezés

Eves tervezés

IR e

Vezet6i ellenOrzés

Iranyitott onértékelés X

Eves értékelés X X

S|P BRI

Partnerek azonositasa, igény- és X
elégedettségmérés

>

Kivalasztas és betanulasi rend mukodtetése X

8. | Tovabbképzési rendszer mitkodtetése X

9. | Belso értékelési rendszer /munkatarsak X X
értékelése/
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10. | Oszténzé rendszer mikodtetése X

11. | Eszkoz, felszerelés, épiilet biztositasa X

12. | Gazdasagi, pénziigyi folyamatok X

13. | Beiskolazas X
14. | Modszertani eszkoztar és kultura X
15. |Eves pedagogiai tervezés /tanmenetek/ X X
16. |A tanuldk értékeléséhez sziikséges kozos X

kovetelmények és mérdeszkozok

17. | A 8. osztalyosok nyomon-kdvetése X
18. | Bels6 audit X X
19. | MIP mikddtetésének folyamata X

A belso auditok megszervezése:

A belsé audit megszervezéséért az intézményvezetd a felelés. Az ellendrzésrol,
valamint az el6irdsnak megfeleld lebonyolitdsrol a mindségiranyitdsi csoport
vezetdje gondoskodik.

A mindségiranyitdsi rendszert évente végzett belsd mindségiranyitasi audittal
vizsgéaljuk at, amely atfogja a teljes rendszert, a modell kdvetelményeinek
kiilonbozd, eldre 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 belsd auditot rendelhet el,
amelyeknél lehetséges, hogy a mindségiranyitasi rendszer érvényességi
tartomanyanak egy részére terjed ki.

A mindségiranyitisi vezeté a belsé audit tervezésére Eves audit tervezése lapot
kitoltve auditprogramot készit , amely kiterjed a

- amindségiranyitasi audit id6pontjara;
- avizsgalt tevékenységekre;

- az auditorok kijelolésére;
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Folyamatabra

ncm

Intézkedési

Auditprogram
meghatarozasa

Eves audit lefolytatasa

v

|_Intézményvez. elfogadta?

igen

v

Auditorok kivalasztasa,
felkészitése

v

Auditteriileten dolgozdk
tajékoztatasa

v

Ellen6rzési lista készitése

Belso ellendrzési lap ‘

v

Vizsgalat lefolytatasa

jelentés

’

Nem megfeleldségi ‘

igen

A nem megfeleldségi
jelentést mindenki
elfooadta?

Auditjegyzokonyv ‘

!

Ta

Auditjelentés készitése

nem | Fellebezés a min. ir. vez., ill.
intézményvezet6 felé

v

T~

Fejlesztési javaslatok
meghatarozasa

Helyesbito intézk N

P] ] AN AY‘7ACP

egfeleloség

ialantéc ‘

Audit értékelése

v

Vége
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Igen

Y

7. Probléma fennall, panasz
jelentése a fenntarto felé

v

4

A probléma
megnyugtatoan

megoldodott: roezitése

8. Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval
vizsgalja a panaszt; kozos javaslat a probléma

9. Egyeztetés a panaszossal, |
megallapodas irasban

<dTND
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megnyugtatoan

lezarult. roezités.
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