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1. Altalanos rész

Bevezeto gondolatok

Iskolank miikodését, nevelési — oktatési tevékenységét atgondolva rajottiink arra, hogy a
mindségfejlesztés nagyon sok elemét eddig is csinaltuk, ha nem is igy hivtuk, hogy mi-
ndségnek valdo megfelelés. Intézménylinknek voltak és ezutan is lesznek értékei, az ér-
tékekbdl kiindulva fogalmaztuk meg céljainkat, feladatainkat. Ezek megvalositasaért
tantestiiletiink maximalisan probal eleget tenni. A kozos cél, kdzds egylittgondolkodast
takar, egy mindségi oktatast. Tudjuk a mindségfejlesztés nem csodafegyver €s nem al-
kalmas minden probléma megoldasara. Mostantol kezdve még alaposabban atgondolva,
tudatosabban, egységes rendszerbe foglalva tessziik dolgunkat, fejlesztjiik folyamatosan
— a partnerek bevonasaval iskolankat.

A nevelés — oktatas folyamatdban nem elég csak a szakmai hagyomanyokra ta-
maszkodni, hanem 10j eszkdzok, modszerek bevezetésével, felhasznalasaval, tudatosan
és célratdrden kell a felndvekvd generaciot formalni.

Léteznek bizonyos tarsadalmi sziikségletek, melyek kielégitésének hatékony
eszkdze a kdzoktatasi intézmény. A Kovy Sandor Altalanos Iskolaval — mint a telepiilé-
sén egyediilallo altalanos iskolaval szemben — ezért sziikségszerlien fogalmazodnak
meg kiilonbozé mindségi kovetelmények. Eleget tenni a kdvetelményeknek, amellyel az
intézmény teljesitheti sajat kiildetését, mindent megtenni hossz tavl jovéjének meg-
alapozasaért.

E gondolatokat alapul véve —a miikodési feltételek és lehetdségek szem elott tar-

tasaval késziilt el az intézmény mindségiranyitasi programja.

Boros Lajosné

igazgatd



1.1. Az intézmény bemutatasa

1948 ¢s 1977 kozott két altalanos iskola volt a telepiilésen, amelyet els6sorban a szin-
vonalbeli kiilonbség miatt 6sszevontak.

Jelenleg egy 4ltalanos iskola mitkdik a varosban, neve Kévy Sandor Altalanos
Iskola. 46 tanterme 6 épiiletben 4 kiilonb6zd helyén szolgalja az altalanos iskolai okta-
tast.
1989-ben a testnevelés €s kézilabda oktatés teriiletén az 0j sportcsarnok ataddsa mind-
ségi valtozast hozott.
1991-ben egy 10 tantermes iskola épitésével sikeriilt az allando délel6tti tanitast mind
also — felsd tagozaton bevezetni. Az elmult években két alsos épiiletiinket ujitottuk fel.
Vérakozassal tekint intézménylink az emeletraépités folyamatara.

Az iskolanak létérdeke, hogy folyamatosan elemezze kdrnyezetének lényeges
elemeit, helyzetét, hogy miikodéséhez elnyerhesse a kornyezete tdmogatasat, partner-
kdzpontiva valjon.

Telepiiléstink demografiai mutatoit vizsgalva a kisebb visszaesés ellenére is a tanulok
1étszama elfogadhatonak mondhatd. Evek ota 5 elsd osztalyt inditunk, atlaglétszam osz-

talyainkban 25-26 tanulo.

A tanuldi és dolgozoi 1étszam alakuldsa az elmult 6t évben

Adatok: 2002/2003 {12003/2004 | 2004/2005 | 2005/2006 | 2006/20007
Tanuloi létszam: | 1036 1030 1022 1000 986
Els6 évfolyamra | 144 129 126 122 121
felvett tanuloi 1ét-

szam:

Osztalykozosségek | 40 41 41 41 41
Szama:

Pedagogus lét- 71 71 72 73 73
szam:

Nem pedagogus 29 30 27 27 27
1étszam:

Osszes dolgozo: | 100 101 99 100 100




Az itt €16 emberek mezdgazdasagi munkabol éltek, az elmélyiild piacvalsag telepiilé-
siinkre is rdnyomja a bélyegét. Egyre tobb csaladdnak okoz gondot a mindennapi megél-
hetés. Az iskola tanuldinak 35-40 % szocidlisan hatranyos helyzetli csaladbol kertil ki,
folyamatosan novekedik a telepiilésen €10 ciganyok szama.
Iskolank kozvetlen partnereivel optimalis egyiittmiikddésre torekszik. Jol miikddik az
iskolaszék, sziild1i munkakozosség. Intézménylinknek jo a kapcsolata az oktatasi bizott-
saggal, a helyi 6nkormanyzattal, a telepiilés nevelési intézményeivel; 6vodaval, AMK-
val, Gyermekjoléti Szolgalattal.
Iskolank adottsagaibél szeretném kiemelni:
> 90 %-o0s szakember ellatottsagot,
> stabil tantestiilettel rendelkeziink, amelyre nem jellemz6 a fluktuécio,
> emelt 6raszamban az idegen nyelv oktatasat (angol, német),
> informatika oktatast csoportbontasban, szamitdstechnikai oktatast also felso ta-
gozaton, Internet hozzaférési lehetdség,
> felzarkoztatdo programot dolgoztunk ki — mely erds alapozast biztosit, fejlesztd
pedagogusokat, pszichopedagdgust foglalkoztatunk,
> Tehetséggondozast — szakkori, fakultacidos lehetdségek biztositasat, tanulmanyi
versenyeken elért megyei, orszagos kiemelkedd eredményeket,
> gyogytestneveldi szolgaltatas biztositasat.
Also6 tagozaton erds alapozd oktatas, nagyfelmend rendszerben torténd oktatés folyik.
Gondot okoz 6 épiiletben torténd oktatas, nagyon nehezen oldhaté meg az épiiletek ko-
z06tti informéciddramlas. Bizunk benne, hogy a Petdfi uti iskola épiiletének kivaltasaval
az évfolyamok kozotti informacidaramlas javulni fog. Pedagdgiai munkankban nagy
segitséget jelentene logopédusok és elsd-masodik osztadlyban pedagdgiai asszisztens al-
kalmazasa, targyi feltételeink javitdsa allando €s egyre nehezebb feladatta valt.
Tantestiiletiink létszama 73 {0, akik elkotelezett, hivatasszeretd, szakmailag jol
felkészilt pedagdgusokbol 4ll. Tudjak, hogy a pedagogus, az iskola hatdsa emberi sor-
sokat befolyasol, dont el. Ennek lelkiismereti terheit hordozza a Kévy Sandor Altaldnos
Iskola tantestiilete is. Tudjunk alland6 fejlesztésre, tokéletesitésre kell torekedniink,
hogy a véros partnereinek igényeit ki tudjuk elégiteni. Mindségfejlesztés teriiletén a
COMENIUS I. modell kiépitésében vettiink részt. Intézményiink tevékenységét a, Ne-
velési Programunkban megfogalmazott alapelvek hatarozzak meg:
1. Intézményiink minden polgar szdmara nyitott.

2. A 8 évfolyamos altalanos iskola felkészit a tovabbtanulésra.



6.
7.

Az intézmény minden szintjén érvényesiil a demokracia.

Esélyegyenldség elve.

A koz06sség formalasa az egyén személyiségének tiszteletben tartdsaval, alakita-
saval.

Ertékkozvetités, értékmegérzés elve.

Egészséges ¢letmodra nevelés elve.

Alapelveinkhez kapcsolodo céljainkat, céljaink sikerkritériumait, céljainkbol kdvetkezd

feladatainkat Pedagogiai Programunk ¢€s helyi tanterviink tartalmazzak.

2006 6szén UNIOS palyazat eredményeképpen kompetencia- alapu oktatas be-

vezetésére keriilt sor szovegértés, matematika, szocialis életvitel, és élet-palyaépités te-

rilletén. Az érintett évfolyamok: 2, 5. és 7.évfolyam.

Gyermekintézmény lévén természetes, hogy az intézmény programjaban kiemelt

feladatként jelenik meg az egyéni sorsokkal vald t6rddés, a csaladgondozas, a gyermeki

jogok és alapvetd szabadsagok tiszteletben tartasa, az elsddleges prevenciora vald to-

rekvés, valamint a cigany €s a sajatos nevelési igényl gyermekek nevelése.
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1.2. Szervezeti felépités

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. abra mutatja be.

Vezetési struktara

Igazgato
Diakdnkormanyzat Iskolaszek
Pedagogiai Szak- Ko6zalkalmazotti
szolgéalat Tanacs
Sziil61 Munkako- Pedagbdgus Szak-
70sség szervezet
Alsos igazgatohe- Felsds igazgato-
lyettes < > helyettes
\ 4 > > A 4
Fejleszt6 munka- ) Szakmai munka- Eltér6 tantervii
kozosségek kozosségek tagozat
i Idegen nyelvi
Szabadidds és sport | munkakozosség
munkakozosség
. Tanitok Természettudomanyi
Anyanyelviés Tanarok munkakdzosség
tarsadalomtudoma-
nyi munkakozos -
ség Napkd6zis munkako-
Alsés munkakdzosség 20sség
Osztalyfonoki
munkak$zosség
1. dbra

11



1.3. Az intézmény minoségfejlesztési multjanak bemu-

tatasa

Intézményiink azon torekvése, hogy a COMENIUS 2000 Ko6zoktatasi Mindség-
fejlesztési Program partnerkdozponti miikodés folyamatdnak kiépitésében részt kivant
venni az intézmény dolgozdinak elkotelezettségét jelentette a mindség irant. Az intéz-
mény kollektivdja megértette a mindségfejlesztés szerepét, jelentdségét €s elkotelezte
magat az Oktatasi Minisztérium altal meghirdetett mindségfejlesztési program megva-
16sitasa mellett, melyet tovabbfejlesztve a munkatervek, a folyamattervek alapjan valo-
sit meg az intézmény ¢letében.

Tantestiilet meggydzddése, hogy tarsadalmunk egyensulyat csak az ismeretek, a
tudas és az alapvetd emberi értékek apolasa altal lehet megdrizni. Ez pedig az oktatasi
intézmények szerepének erdsitésén keresztiil valosulhat meg. Végrehajtasaban felelds-
ségteljes szerep harul a kdzoktatasi intézményekre, hiszen a gyermekeket és az ifjusagot
ugy kell felkésziteni a ,,nagy életre”, hogy az késobb alkalmas legyen a kor kovetelmé-
nyeinek megfeleld tarsadalmi szemlélet és nemzeti identitas kialakitasara. Iskolank kap-
csolattartasara a nyitottsag jellemzo és tovabbra is erre toreksziink. Lényeges, hogy ok-
tatd — neveld munkank tovabbra is rugalmasan alkalmazkodjon a valtozasokhoz, figye-
lembe véve a helyi lehetdségeket, adottsagokat. Fontos, hogy hatékony és rendszeres
egylttmiikodés valosuljon meg az egymadsra épiild intézmények kozott.

Ezek a gondolatok vezéreltek benniinket abban, hogy 2001. novemberében, cso-
portosan palyazzunk a telepiilésen 1év6 intézményekkel egyiitt az OM 4altal meghirdetett
palyézatra. Sikeres palyazati elbiralas utan fogott hozza intézményiink a modell kiépité-
s¢hez, QUALIMED tanacsadoi segitséggel.

A program koordinalasara 10 f6s munkacsoportot hoztunk létre.
A csoport kialakitdsanal harom szempont dominalt:

- Onkéntesség

- mindségiranti elkotelezettség

- dolgozdéi tamogatottsag
A program kiépitéséhez 18 honap allt rendelkezésilinkre, a partnerkdzponti milkodés
programjat 2003 novemberében lezartuk. Ezzel azonban a mindségfejlesztés nem feje-

z0dott be intézménylinkben tovabbfolytatjuk a partnerkdzponti mikodés elmélyitését, a

12



megkezdett kozEép és hosszu tava célok megvaldsitasat, melyet az intézmény mindségi

munkdja, nap mint nap is tiikroz.

1.4. A minoségiigyi rendszer dokumentumainak felépi-

tése

Az intézményi MindOségiranyitdsi program tartalmazza az intézmény mindségfejlesztési

rendszerét, mindségpolitikajat, melyet a mindségpolitikai nyilatkozatban tesziink k6zzé.
A mindségiigyi dokumentéacios rendszer legfelsd szintjén az Alapito okirat, az

IMIP, a PP (NP+HT) talalhato.

A Nevelési Program az intézmény stratégiai dokumentuma, melynek megvaldsulasat,

végrehajtasat az IMIP tdmogatja.

A mindségligyl dokumentumok egymashoz valo viszonyat az aldbbi 2. sz. dbra szem-

[élteti:

PP

politika
mindség-
fejlesztési
rendszer

(NP+HT

Eljarasi
utasitasok
SZMSZ |szabalyzatok
munkakori
leirasok

Hazirend Munkautasitasok

Egyéb szabalyzatok, Bizonylatok.
dokumentumok feljegyzések

2. abra

13



1.5. Az onkormanyzat intézménnyel szemben tamasz-

tott konkrét kovetelményrendszere

Az onkormanyzat a megyei fejlesztési tervvel 0sszefliggésben és a sajat intézkedési ter-

vének megfelelden, a Kovy Sandor Altalanos Iskola szamara konkrét kovetelményrend-

szert fenntartoi elvarasokat fogalmazott meg.

Mindéségiranyi- | Sikerkritériu- | Modszerek, Felel6sok, Megvalositas
tasi elvarasok | mok, varhaté |eljarasok kozremiikodok | gyakorisaga,
eredmények hataridé
Pedagdgiai A kitlizott cé- | Eredményesség, | Iskolaigazgatdk, | 2004. majus 15.
program feliil- | lokhoz kozelit a | hatékonysag €s | programkészitd
vizsgalata mindennapi ne- | megfeleloség pedagogusok.
veld — oktatd vizsgalat.
munka.
Az intézményi | Az elkésziilt Onértékelés, Intézményveze- | Folyamatos,
mindségiranyi- |program kohe- | stratégiai cél, t0, mindségi ko- | 2004. majus 15.
tasi rendszer rens az onkor- | feladat- és id6- |rok vezetdi, tag-
mikodtetése, manyzati mind- |terv. Ellenérzé- | jai.

program készi-
tés.

ségiranyitasi
programmal. Ez
alapjan miiko-
dik az intéz-
mény mindség-

si, mérésértéke-
1ési rendszer.
Partnerek elé-
gedettségi szint-
je.

fejlesztési prog-

ramja.
Nevelési felada- | Egészséges Mindennapos  |Igazgatok, ne- |Folyamatos
tok teljesitése a | ¢letmod, kor- testmozgas. Is- | velOtestiilet,
pedagogiai nyezettudatos | kolaegészség- |sziildi munka-
programban magatartas. iigyi ellatas. kozosség, part-
foglaltak sze- Magatartas és | Kozéletiségre | nerek, védonodk.
rint. viselkedéskulta- | nevelés a didk-

ra alkalmazasa a | onkormanyzat

mindennapi munkdjaban. A

¢életben is szo- | telepiilési ha-

kassa valjon. gyomanyok

apolasa.

A pedagogiai Tudatos terve- | Tervezés éves |Igazgatok, igaz- | Tanévenként
programok jog- |zés. Tantargyi |lebontdsa. El- | gatohelyettesek, | felmend rend-
szabalyok sze- | kovetelmények- |lendrzés, értéke- | munkakozosség | szerben.
rinti bevezetése, | nek valdé megfe- | 1és. vezetok.

késobbi bevala-
sdnak folyama-

tos figyelemmel
kisérése.

lelés.
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Mindéségiranyi- | Sikerkritériu- | Modszerek, Felel6sok, Megvalositas
tasi elvarasok | mok, varhaté |eljarasok kozremiikodok | gyakorisaga,
eredmények hataridé
Az oktatds tar- | Valtoz6 elvara- | Innovacios Munkakdzossé- | Folyamatos
talmanak és ki- | soknak valo programok. gek, szaktanar-
nalatanak fej- megfelelés, al- ok, tanitok.
lesztése. kalmazkodas.
A tantargyi ér- | Elfogadott, egy- | Tantargyak ko- |Igazgatd, szak- | Tanévkezdés
tékelések isko- |séges lesz a tor- | vetelmény rend- | tanarok, tanitok. | elott.
lai rendszerének | vényi valtoza- | szere, a kdzok-
feliilvizsgalata, |sok miatti kor- | tatasi torvény
korrekcidja. rekcid utan. alapjan.
Hatékony gaz- | Optimalis ki- Adatelemzés, Igazgatd, gaz- | Folyamatos
dalkodas hasznaltsag statisztikai mu- | dasagvezetd
tatok
A pedagogiai A pedagogiai Folyamatszaba- |Igazgato, tamo- | Tanévkezdés
program éves program végre- |lyozas, fejlesz- | gatd, csoport-
lebontésa, 6nér- | hajtdsanak érté- | tési teriiletek vezetd pedagd-
tékelési rend- kelése, realis mindseégkoz- gusok.
szer kidolgoza- | helyzetkép ponta elemzése;
sa. Partnerekkel va-
16 kapcsolattar-
tas modjainak,
attekintése.
A humén er6- | Pedagogusok Tovabbképzési |Igazgatod 277/1997.
forras hosszl kompetenciaja- |terv, beiskola- (X11.22)

tavu tervének
lebontésa, meg-

nak novelése,
kiemelten a lo-

zasli terv, tanfo-
lyami képzések.

Korm. r. szerint

valositasa. gopédiara, €s
fejlesztd peda-
gbgidra, a
romologiara.
A taneszkoOz el- | Az ellatottsag | Taneszkoz ella- |Igazgato, gaz- | Tanévkezdés
latottsag fejlesz- | kozeliti a rende- | tottsag attekin- | dasagvezeto, elott
tése letnek valo tése. Esszerti munkak$zosség
megfelelést. igények felmé- |vezetdk.
rése, palyazat-
iras a fejlesztés-
re.
A folyamatos Pontos ismeret | Szaktargyi €s Az ellendrzési | Bemenet, fo-

évenként terve-
zett bels6 ellen-
Orzés, mérés-

az eredményes-
ségrol, haladasi
iranyokrol, a

nevelési szint
meérések értéke-
[ése. Tanorai

tervnek megfe-
leléen igazgato,
igazgatohelyet-

lyamat, kimenet
mérése a megfe-
lel6 iddszakban.

értékelés pedagogusok munkak, va- tesek, munka-
munkajarol. laszthat6 fog- | k6zOsség veze-
lalkozasok el- | tok.
lendrzése, érté-
kelése.
Tankotelezett- | Tovabbhaladas, | A gyengébb ké- |Igazgato Folyamatos
ség maradékta- |a tanulok 16 pessegliek
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Mindéségiranyi- | Sikerkritériu- | Modszerek, Felel6sok, Megvalositas
tasi elvarasok | mok, varhaté |eljarasok kozremiikodok | gyakorisaga,

eredmények hataridé
lan teljesitése. | éves korukig fe- | egyéni fejlesz-

jezzék be az al- | tése

talanos iskolat.
Kommunikacids | Tovabbhaladas- | Tanulasi méd- | Tanitok, napko- | Folyamatos
alapkészségek, |hoz sziikséges |szerek tanitasa. |zis neveldk,
értelmi, szocia- |alapismeretek, szaktanarok.
lis képességek | alapkészségek,
fejlesztése képességek

megfelel6 szin-

tll alkalmazésa.
Tehetségekkel |Egyénitanuladsi | Differencidlt, Osztalyfono- Ev kozben fo-
¢s a lassabban | Ut biztositott. egyéni szemé- | kok, szaktand- |lyamatosan,
haladokkal valo | Versenyeken lyiségfejlesztés, |rok, napkozis nyaron taborok-
egyenrangl to- |eredményes tandrén és tan- | nevelok. ban
rédés szereplés. oran kiviil szak-

korok, onkép-
zO0korok.

Palyaorientacid, | Tanuldk, szii- | Intézmények Osztalyfono- Folyamatosan,
palyavalasztds |16k, informaci- |egyiittmiikdodé- |kok, iskolai pa- |5-8. minden év-
segitése Okat kapnak a | se. Palyavélasz- |lyavalasztési fe- | folyamon

lehetdségekrdl | tasi tanacsadd, |leldsok.

az egyéni ¢€let-
palya tervezé-

Onismereti tesz-
tek, iskolalato-

s¢hez, ¢és az az- | gatasok.
zal Osszefiiggd
tovabbtanulas-
hoz.
A sajatos neve- | Biztositott a Héatranykom- Gyermek ¢s if- | Tanév folya-

1ésiigényli és a | képzésiik. A penzacid. A fej- |jusadgvédelmi man, igény sze-
kiilonleges ella- | gyermekek a fo- | lesztést szolgalo | felelosok, osz- | rint nyari szii-
tast igénylo ta- | lyamatos fej- specidlis prog- | talyfonokok, netben is.
nulokkal valo lesztések ered- |ramok alkalma- |csaladsegitd,
foglalkozas ményeként zésa. Egyiitt- gyermekjoléti

igény esetén be- | miikddés a csa- | szolgalat, szii-

jutnak a kozEép- | ladsegitd €s 16k.

foku oktatési in- | gyermekjoléti

tézményekbe. | szolgalattal.
Napkoziottho- | Tanulési szoka- | Tanulasi moéd- | Igazgatd, nap- | Folyamatos
nos ¢€s tanuld- | sok eredménye- |szerek, techni- |kozis neveldk
szobai nevelés | sek legyenek. kak, szabadidés
biztositdsa a Onall6 tanulas | tevékenységek
szilo1 igények- | alakuljon ki.
nek megfeleld-
en.
Iskolai sportko- | Egészségeseb- | Tanitasi folya- |Igazgato, test- | Folyamatos

rok mukodteté-
se

bek, edzetteb-
bek lesznek a

matok, sport
szakosztalyok

nevelok
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Mindéségiranyi- | Sikerkritériu- | Modszerek, Felel6sok, Megvalositas
tasi elvarasok | mok, varhaté |eljarasok kozremiikodok | gyakorisaga,
eredmények hataridé
tanulok.
Gyodgytestne- A tanulok fizi- | Szlrés, csopor- |Igazgato, Folyamatos
velés ellatasa kai allapota ja- |tos foglalkozas |gyogytestneve-
vul. 16k

17




1.6. Az intézmény minoségpolitikaja

A Kévy Sandor Altalanos Iskola munkatarsai, pedagogusok és nem pedagogus kollégak
elkotelezettek munkajuk, munkahelytik irant, valamennyien hozzajarulnak, hogy a ko-
zO0sen megfogalmazott és elfogadott mindségcélokat megvalositsuk.

Szamukra a mindség jelenti a szakmai felkésziiltséget,

felelosségtudatot,

megbizhatosagot,

biztonsagot,

,kézzelfoghat6” bizonyitékot.
Az intézmény elsdsorban az itt tanuld gyermekek ¢€s a telepiilésen €16 sziilok igényeinek
kivan megfelelni, érdekeit kivanja szolgalni oly modon, hogy ezzel egytttal eleget te-
gyen torvényi kotelezettségeinek is.

Tanuldinkat ugy készitjiik fel, hogy képesek legyenek beilleszkedni a tarsada-
lomba, minél tobben jussanak el kdzépfoku intézményekbe.

Céljaink elérése érdekében folyamatosan fejlesztjiik az oktatas szellemi €s targyi
feltételeit.

Az intézmény vezetdi €s minden munkatars elkitelezett abban, hogy a Comenius
I. modellt — mint a mindségfejlesztési rendszer egyik elemét — a kiépitésen tal tovabb
mikodtessiik, amelynek keretében

e rendszeresen vizsgaljuk partnereink igényeit, elégedettségét,

e azigények alapjan mindségcélokat tliziink ki, intézkedési tervet készitiink,

e jobbito intézkedéseket hozunk, és ezeket megvalositjuk.

Arra toreksziink, hogy a
= munkatarsak mindségi munkavégzését megfeleld munkakornyezettel és a
sziikséges eroforrasokkal segitsiik,
= a munkatarsak fejlddése érdekében szakmai tovabbképzéseket szervezziink.
Fontosnak tartjuk, hogy a munkatarsaink megismerjék, megértsék, és munkajukban ér-
vényesitsék mindségpolitikankat, mindségcéljainkat.

Intézményiink vezetése €s dolgozoi elkotelezettek a mindségfejlesztés irant.
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Mindségpolitikdnk érvényes intézményiink valamennyi dolgozojara, tanuldjara minden
folyamatara €s tevékenységére. Minden munkatarsamtol elvarom, hogy partnerkdzponta

szemlélettel, a fent megfogalmazottaknak szellemében feleldséggel végezze feladatait.

igazgatd

19



1.7. Az intézmény kiildetése

,Mi az iskola dolga...” — Szent-Gyorgyi Albert idézetével kezdddik a PP, itt az IMIP-

ben ,,Mire val6 az iskola” — gondolataval folytatodik.

,,Az i1skola arra valo;
hogy az ember megtanuljon tanulni,
hogy felébredjen a tudas vagya,
megismerje a jol végzett munka, 6romét,
megizlelje az oktatas izgalmat,
megtanulja szeretni, amit csindl és megtalalja azt a munkat,

amit szeretni fog.”

Tanuldinknak egy életre sz6l6 ajandékot, Utravalot kivanunk adni, mert valljuk 1éteznek
olyan emberi értékek, amelyekre stabil tudés épithetd. Ha valaszolni kivanunk korunk
kihivésaira, tudomasul kell venniink, hogy ma mar nem elegendd a tanérakon kifogasta-
lanul tevékenykedd és az eloirt viselkedésmintdkat kovetd gyerekeket nevelni. Fel kell
késziteni 6ket versenyekre, a rajuk varo kiizdelmekre, amelyek atszovik életiiket, min-
dennapjaikat.

Tanuloinknak nyolc év all rendelkezésiikre ahhoz, hogy képességeiket megis-
merjék, érdeklddésiiknek megfelelden tevékenységi teriileteket valasszanak maguknak.
Ehhez a gyermek életkori sajatossagainak megfelelden alternativakat kinalunk. Célunk
olyan alapismeretek elsajatitasa, készségszintre emelése, amely megfelel a vevd elvara-
sainak, biztositja a széleskorli palyavalasztasi lehetoségeket. Garancidt biztosit, mindsé-
gi megfelelést ad, kozépfokl intézményekben vald tovabbtanulashoz.

Arra toreksziink, hogy tanuloink rendelkezzenek az 4ltalanos iskola befejezésé-
vel megfeleld onismerettel, onértékeld képességgel. Mindenkit a képességei csticsai ko-
zelébe szeretnénk juttatni. Nem kell és nem is lehet mindenkinek mindent azonos szin-
ten tudnia, de mindenki taldlja meg helyét valahol a rendszerben, s valamiben érezze
magat sikeresnek, fontosnak.

Célunk, megtanitani keresni a szépet, a jot, az érdekeset, a hasznosat, kedvvel,

orommel ismereteket szerezni, kitartassal eljutni a kitlizott célig.
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Tovabb kell vinni, 4polni a csaladi tradiciokat, felelésségtudatot, a felndttek tisz-
teletét, a sziil6fold, a szabadsag, a munka szeretetét, tiszteletét. Az évezredek alatt fel-
halmozodott kincseket btin lenne eldobni, meg kell tartani, ¢s mell¢ kell tenni az Gjakat.

Munkankat szolgéltatdsnak tekintjiik, folyamatosan képezziik magunkat, hogy
magasabb szinvonalon tudjunk dolgozni. Céljaink meghatdrozasdnal abbdl a sajatos
helyzetbdl indultunk ki, hogy, — ,,Arra épits, amit jol csinalsz” — az intézmény vala-

mennyi dolgozdja munkdajaban tiikr6z6djon a mindség iranti elkotelezettség.

Az intézmény valamennyi dolgozdja
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1.8. Az intézmény jovoképe

Az intézmény kollektivaja olyan optimista jovOképet vazol maga elé, amilyennek egy

tavolabbi id6horizonton latni szeretné az altalanos iskola miikodését, annak feltételrend-

szerét. Meggy6zddése, hogy a jovokeép értékes €s hatékony motivald tényezd lehet a ké-

sObbi feladatok végrehajtasaban. Intézményiink neveld — oktatd munkdja sorén legfon-

tosabb vezérld elviink, iskolafilozofiank kiinduldpontja a gyerek, hiszen iskolankban

minden érte torténik, olyan intézményt képzel el, ahol:

Fontos szdmunkra, hogy minden tanitvanyunk sajat lehetoségeinek optimumaig
jusson el erkélcsi, érzelmi és testi fejlodésben. Megtaldljuk szamukra azt a meg-
feleld teret, ahol gyakorolhatjak képességiiket, felfedezhetik 6nmagukat.

Ennek érdekében iskolank tovabbra is adjon szilard, alapos tudast, készitse fel
didkjait a tovabbtanulasra.

Pedagdgiai munkank szinvonalanak emelése érdekében nagyobb hangsulyt kell
forditani a nevelésre.

Sz¢lesebb valasztasi lehetdséget kell biztositani a tehetséggondozasban résztve-
vo tanulok szamara.

Intézményi szinten biztositott legyen az egyéni fejlesztés €s az integralt nevelés
hatékonysagat noveld személyi ellatottsag. Pl. logopédus, pszichologus.
Munkak6zosségeink tovabbra is jo1 miikodnek, egy olyan hatékony informacio-
aramlast dolgozunk ki, ahonnan az ismeretek eljutnak minden dolgozohoz.
Munkank mindségi szinvonalanak emelése érdekében folyamatos fejlesztésre
keriil az iskola pedagogiai programja, ¢s mindenki €l a tovabbképzések nyujtotta
lehetdségekkel. A kompetencia-alapi oktatds bevezetésével egy 0j pedagogiai
moddszert szeretnénk meghonositani.

Szinvonalas oktatasi, nevelési tevékenységeinkkel szolgaljuk a tanulot, sziilot, a
partnerek elvarasait.

Uj egyiittmiikodési formékat dolgozunk ki a sziil — gyermek — pedagogusok
egylttmiikodésére vonatkozoan.

Intézményiinkben helyet adunk, taldlkozoknak, tovabbképzéseknek és egyiitt-
miikodiink a megye iskolaival.

Tovabb épitjiik a testvérvaros kapcsolatunkat, és a neveldmunka fejlesztése ér-

dekében tapasztalatcseréken vesziink részt.
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1.9. Minéségcélok

A fenntarté dnkorményzat az OMIP-ben megfogalmazta az intézménnyel szembeni el-
varasait, amelyek majdnem azonosak a COMENIUS I. mindségfejlesztési modell kiépi-
tése soran megismert partneri igényekkel. Ezekhez az elvarasokhoz célokat rendeltiink,

amelyek megvalositasdhoz intézkedési terveket dolgoztunk és dolgozunk ki.

Problémaigény Hozzarendelt cél Prioritas Idotav
Tanuloi fegyelem javi- | Egységes kovetel- | Nagyon fontos Kozéptava cél
tasa, fegyelem nem el- | ményrendszer meg-

fogadhat6 alkotasa annak betar-

tasa — betartasa a ne-
velési folyamatban
részt vevokkel.

Intézményen beliili in- | Mindenki akarja és | Fontos Kozéptava cél
formacidaramlas aka- | tegyen érte, hogy el-
dozo, hianyos jusson ¢€s eljuttasson

minden informaciot
az érintett dolgozok-

nak.
Kornyezet rendezettsé- | Balesetmentes, esz- | Fontos Kozéptava cél
ge, biztonsaga tétikus, fejlesztod

kornyezet megte-
remtése fenntartasa.

Nincs elég 1d6 az Kapcsolatfelvétel Nagyon fontos Rovid tavua cél*
elsds gyerekeknek az | bdvitése a sziilokkel,
atallasra.* o6vondkkel. Téjékoz-
tato sziild értekezlet
megtartasa.
Ellen6rzési, értékelési | Kozosen elfogadott | Fontos Koézéptavu cél*

rendszerlink javitasa* | ellendrzési, értékelé-
si modszerek betar-

tasa
Targyi feltételek javita- | Targyi felszereltség, | Fontos Hosszu tavu cél
sa, kedvezdtlen munka- | munkakdriilmények,
koriilmények ko6z0os helyiségek al-

lapotéanak javitasa,

bovitése
Erkoélesi elismerés hid- | Az elvégzett munka | Fontos Kozéptava cél
nya nagyobb megbecsii-

I1ése
Tornaterem, sportolasi | Tornaterem épitése, |Nagyon fontos Hossza tavu cél
lehetdség hidnya valaszthat6 sportola-

si lehetdségek
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*Az el6z6 IMIP elkészitéséhez képest, mar megvalosult kozéptava cél.

* Az el6z6 IMIP elkészitéséhez képest, mar megvaldsult kdzéptava cél. Az IMIP mérés

Szervezeti céljaink:

1. Jol felkésziilt, ) moédszerek alkalmazasara kész, megljulasra képes legyen a
tantestiiletiink.

2. Pedagbdgusaink munkajuk soran legyenek a mindség irant elkotelezettek, segitd-
készek a partnereikkel szemben.

3. Munkatérsaink legyenek elégedettek a munkakoriilményekkel.

4. Az 6vodai és iskolai atadolap hasznos miikddtetése.

24



1.10. Az Intézményi Minéségiranyitasi Program mii-

kodtetése

A nadudvari Kévy Sandor Altaldnos Iskola Minéségiranyitasi Programjanak miikodte-
téséért az intézményvezeto a felelds.

A mindségfejlesztd csoport vezetdje az intézményvezetés munkajaban egyen-
rangl partnerként vesz részt.

Feladata az IMIP-ben meghatarozott folyamatok koordinalasa ¢€s feliigyelete.
Munk4jat a folyamatgazdak segitik, akik az adott tevékenységek miikodtetéséért felelo-
sOk €s beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az alkalmazotti kor, illetve a mindségfe;-
lesztési vezetdk felé. Feladatukat a munkakdri leirasuk tartalmazza. Folyamatainkat a
PDCA ciklusnak megfelelden miikodtetjiik.

Az egyes folyamatokhoz rendelt folyamatgazdak teriiletét a felelésségi matrix
segitségével tettlik attekinthetdve.

Az IMIP feliilvizsgalatat 5 évenként, illetve torvényi valtozasoknak megfelelden végez-
zik. Az Intézményi MinOségiranyitasi Program illetve a folyamatainak mitkddtetése fe-

lelosségteljes, iddigényes munka.

Felelosségi matrix
Az egyes folyamatok eredményes mitkddtetéséért 1-1 f6 mindségfejlesztd csoporttag a
felelds.

A felel6sségi matrix segit lathatova tenni, hogy mely féfolyamatnak ki a gazdéja.

Szervezeti egység, vagy folyamatgazda

Intézményvezetd: Boros Lajosné

Intézményvezeté-helyettes: Czirbuszné Szkupi Eva

Intézményvezetd-helyettes: Kovacsné Beke Maria

Mind6ségfejlesztd csoportvezetd: Boros Lajosné

Folyamatgazdak: Munkak6zsség-vezetok

W O Q) W >

Mindségfejlesztés team tagjai
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Folyamat A |B ([C |D |E |F
1. Stratégiai tervezeés X
2. Eves tervezés XXX
3. Vezet6i ellendrzés X[ XX
4. Az intézmény mikodésének éves ellendrzése X[ XX
5. Iranyitott onértékelés X
6. Partnerek azonositasa, X X
igényeinek ¢és elégedettségének mérése
7. Pedagbdgusok szakmai egyiittmiikddése X
8. Beiratkozas X
9. A tanulok értékelése X
10. Az intézmény dolgozdinak értékelése XXX
11. Tantargyfelosztas elkészitése X |1 X
12. Tovabbképzési rend XXX
13. Belso értékelési rendszer miikodése X |1 X
14. Oszténz6 rendszer mitkddtetése X | X
15. Intézményi eszkdzbeszerzés mitkodése X
16. Pénziigyi, gazdasagi rend mikodése X
17. Biztonsagos intézmény miikodése X
18. Pedagdgusok szakmai egyiittmiikdése X |1 X
19. Az intézmény mitkodésének éves értékelése X |1 X
20. Bels6 audit X

1.11. Az IMIP-hez kapcsolodo dokumentumok kezelési

¢és modositasi rendje

Az IMIP dokumentumainak tekintjiik a mindségpolitikai nyilatkozatot és a mindségfej-
lesztési rendszert (MIR).
Az IMIP a PP-vel egyiitt 5 évenként a vezetdi ciklushoz igazodva, a vezetoi ciklus elsé

tanévének elsd félévében vizsgaljuk felil.
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Az IMIP jovahagyasanak, modositasanak utja

A MIP

Modositasanak
Eljarasrendje

Az

1. Tajékoztato a MIP modositasanak
rendjérol

Projektterv a

F: mindségfejlesztd csop. vez.

E: alkalmazotti kér

A 4

2. MIP munkacsoport alakitasa,
feleldsségek, hataskorok
meghatarozasa

MIP
modositasahoz

A 4

Munkakori
leirasok

F: intézményvezeto

E: felkért csoport tagjai

A 4

onkormanyzati
MIP

A meglévo
minéség-

A 4

3. Az j OMIP elemek
megismerése

F: intézményvezetd

E: intézmény vezetése,

munkacsoport

A 4

politikai
yilatkoza

4. A Min. Pol. Nyil. Feliilvizsgalata

kiegészitése

Osszegzés a

( megfelelt-e a céloknak?)

A 4

megfelelésrol

F: munkacsoport vezetdje

A bels6 audit,
iranyitott
onértékelés

adatai

A partneri igény

E: munkacsoport, Iskolaszék,

alkalmazottak

és elégedettség
adatai

A belso audit,
iranyitott
Onértékelés

datai

A 4

A

5. MIR feliilvizsgalata (megfelelt-¢
a céloknak?) hatasossag,
hatékonysag

Moddositott

mindségpol. nyil.

munkaanyag

Osszegzés a
.| megfelelésrol

F: munkacsoport vezetdje

E: munkacsoport, Iskolaszék

Modositott Mindség-

alkalma 7nffql(j

6. Megerosités,
korrekcid

fejlesztési
Rendszer
munkaanyag




7. Alkalmazotti kozosség elfogadasa ———p  |Az elfogadas

F: munkacsoport vezetdje

E: alkalmazottak

A 4

JegyzOkonyve

8. Iskolaszék, DOK elfogaddsa

F: munkacsoport vezetdje

E: Iskolaszék, didkdnkorményzal

l

9. Onkorményzat elfogadasa

F: intézményvezetd

E: Onkormanyzat, munkacsoport

»| Az elfogadas

jegyzOkonyve

vezetdje

A 4

10. A nem hatalyos MIP-ek
bevonasa

F: mindségtejl. Csop. egy tagja

E: a kiosztasi jegyz€k szereploi

A 4

11. Kivonat készitése a szuiloknek

tajekoztatas

\ 4

Az elfogadas
> jegyzOkonyve

F: munkacsoport vezetdje

E: munkacsoport tagjai

!

rendje

A MI1P-1r0
elkészilt kivon,

A 4

12. A kivonat eljuttatésa,
megismertetése a sziilokkel

F: munkacsoport egy tagja

E: titkarsag, osztalyfonokok

A 4

Kiosztasi
jegyzék

> megfelelden az j MIP-ek elosztasa

13. A kiosztasi jegyzéknek

F: munkacsoport egy tagja

E: a kiosztéasi jegyzék szerepl6i

28

| Az elkesziilt
"l kivonat



2. Minoségfejlesztési rendszer

2.1. A vezetés elkotelezettsége, felelossége

Cél: Az intézmény vezetése biztositsa mindség irdnti elkotelezettségét a miikddés rend-
Jét, a folyamatos fejlesztéshez és szervezeti kulttira fejlesztéséhez sziikséges erdforraso-

kat a partneri elvarasoknak megfeleléen.

2.1.1. A jogi megfelelés biztositasa

Cél: Az ntézményvezetés feladata arrdl gondoskodni, hogy az intézmény jogszeriien
miik6djon. Ennek érdekében meghatarozza azt az eljardst, ami biztositja az intézmény
hasznaldi szamara, hogy intézmény miikdodését szabalyoz6 jogi dokumentumok (torve-
nyek, kiilonboz6 szintli rendeletek) hozzaférhetdek legyenek, azokat az intézmény al-

kalmazottai ismerj€k €s betartsak.

A hozzaférhetoség biztositasa

Az intézmény muikodését szabalyozo kiils6 jogrendszer elemeli, a torvények ¢€s a kiilon-
boz6 szintli rendeletek megtekinthetok a CD jogtarban. A jogtér tartalmat folyamatosan
frissitjiik és aktualizaljuk.

Az intézmény-specifikus Oktatasi K6zlony, valamint Magyar K6zIlony nyomtatott for-
maban biztositja az informaciok hozzaférhetdségét. Ezek 1-1 példanya az intézményve-

zetd roddjaban talalhatok meg.

A megismerés biztositasa

Az intézményben helyi eljarasrend alapjan, az aldbbi modon biztositott a jogi dokumen-
tumok megismerése.

A kozlonyben illetve postai levél forméjaban az intézményhez érkez6 informa-
ciok tartalmat elséként az intézményvezeto tekinti at.

Pedagogiai jellegli informaciokat, megismertetési célbol munkaértekezletek ke-

retében a neveldtestiilet elé tarja.
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A szakszervezet részérdl az ujonnan megjelend jogszabalyok, amelyek a mun-
kavallalok érdekvédelmével kapcsolatos, ezek ismertetését szakszervezeti tisztségvise-
16k teszik meg. Amennyiben valamely el6irds teljesitésére sziik hatarid6 all rendelke-
zésre, az intézményvezetd rendkiviili vezetdségi értekezlet 6sszehivasat kezdeményezi.

A friss informéciok megjelenésérél folyamatosan kolcsondsen tajékoztatjak
egymast.

A kiilsd ¢€s belsd jogi szabalyozok betartasdnak biztositasa kétféle titon valosul
meg az intézményben:

e Egyrészt a vezetdi ellendrzés feladata a jogi dokumentumok altal megszabott
eldirasok betartasdnak folyamatos figyelemmel kisérése. Ugyancsak ezt vizsgél-
ja a fenntart6 belsd ellendre rendszeresen.

e Masrészt az intézményvezetd az érdekképviseleti forumok — szakszervezet, koz-
alkalmazotti tanacs — szamadra a véleményezési €s egyeztetési jogkor gyakorlata-

nak biztositasaval egy fliggetlen belsd kontroll miikodését is lehetévé teszi.

A fejezet tartalmara vonatkozo szabalyozasok

Intézménvek miikodését szabalyozo jogi belsoszabalyzatok:

e Alapit6 okirat
e SZMSZ és mellékletei
A Hazirend
e Pedagodgiai Program és helyi tanterv
e Tovabbképzési program és éves beiskoldzasi terv
e Intézményi éves munkaterv
e Intézményi ligyintézés dokumentumai
e Munkavédelmi Szabalyzat
e Tiizvédelmi Szabalyzat

e (Gazdalkodas folyamatat szabalyoz6 dokumentumok

Kiilso szabalyzatok:

e A kozoktatasi torvény, azok modositasai 1993. évi LXXXIX torvény, 1999. €s
2003. évi modositasai, a 11/1994 MKM rendelet: A nevelési-oktatasi intézmé-

nyek miikddésérdl, 8/2000 OM rendelet azok moddositasai.
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2.1.2. Tervezés

2.1.2.1. Stratégiai tervezés

Cél: Az intézmény helyi nevelési programjanak feliilvizsgalata, modositasa. Az intéz-
mény hosszu tava céljainak rogzitése.

Az intézmény annak érdekében, hogy fejlesztéseit a céloknak megfelelden foku-

Intézményiinkben a stratégiai tervezés egyenértékii a Pedagogiai Programmal,
mely tartalmazza az alapelveket a hossza tavu célokat, leirja pedagogiai folyamatainkat.
Fenntartdi elvaras a pedagdgiai program feliilvizsgalata ldsd OMIP intézményre vonat-
kozo fejezete.

Ennek érdekében az intézményvezetés a kovetkez0 mindségligyi eljarasokat adja

ki.

Az eljaras szama Cime

2.1.2.1. Stratégiai tervezés

A fenti eljarasokon kiviil a teriiletre vonatkozo szabalyzast tartalmazé mas dokumentu-

mok
Kapcsolodo részteriilet Hivatkozott
megnevezése dokumentum
Pedagogiai program PP

, Eves tervezés folyama
Eves tervezés ) )
szabalyozasa

A PP ¢és az IMIP kapcsolatrendszere 6sszefonddik €s egymastol elvalaszthatatlan — oda-

—vissza — csatolasi rendszert jelent, j0l mutatja a 3. sz. dbra
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Kapcsolatrendszere

(Cseh Gyorgyi nyomadn)

KULDETESNYILATKOZAT
, JOVOKEP
STRATEGIAI INTEZMENYI
(hosszl tava elvi) OSEGPOLITIKA
INTEZMENYI CELOK
NEVELESI ALAPELVEK
|
l v
FELADAT ES MINOSEGIRANYITASI
OPERATIV ESZKOZRENDSZER R RENDSZER
(kozéptavu, szabalyozo) I /(folyamatok, eljarasok)
SZ.M.SZ.
v /
rr .o r A 4
NAPI MUKODES | ¢ypg MUNKATERY
(a megvalositas
tervezése)
3. abra
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Eljarasrend megnevezése: A pedagogiai program feliilvizsga-

lata
Eljaras szama 2.1.2.1.1.
Tevékenység Moédszer Felelos Hataridé
1. Kt. és a sziikséges tor- | Jogi szabalyzatok, mo- | Igazgatd folyamatos
veényi szabalyozasok at- | dositasok figyelemmel
tanulmanyozasa kisérése
2. A PP modositando, ki- | A pedagodgiai program | Igazgatd Szeptember
egészitendo teriiletei- | modositasara vonatkozé kozepe
nek szambavétele elemek meghatarozéasa
3. Munkacsoportok létre- | Munkacsoportok Iétre- | [gazgatd Szeptember
hozasa a szabalyozandod | hozasa a tamogatdi kor | kibdvitett iskola | vége
teriiletekre tagjaibol vezetés.
4. A szabdlyozando terii- | Dokumentumelemzés | Igazgatd oktober
letek szétosztasa a cso- munkacsoportok
portok kozott, elemzd
munka
5. A csoportok egyiittes és | Elemzés, modosités, hi- | [gazgatd November
kolesonds megbeszElé- | anyok pdtlasa, médositd | munkacsoportok | kozepe
se, a modositasok elfo- |javaslatok megtétele
gadasa
6. Tantestlileti értekezlet | Elemz6 munka és a [gazgatd November
moddositd javaslatok munkacsoportok | vége
megvitatasa vezetdi tantestii-
let
7. Modositasok, kiegészi- | Sziikséges korrekciok | munkacsoportok | November
tések beépitése a prog- |elvégzése vezetdi vége
ramba tantestiilet
8. A moédositott PP elfo- | Kiegészitések modosi- | Igazgatd December
gadtatasa az iskola- tasok beépitése. min. kor vezetd- | kozepe
székkel és megismerte- je, DOK,
tése a DOK-kel Iskolaszék
0. A teljes program ellen- | Hianyossagok potlasa | Igazgato December
Orzése, Osszevetése a min. kor vezetd- | kozepe
torvényi eléirasokkal je, kibdvitett ve-
zetdség, munka-
csoportok veze-
tO1
10. | Tantestiileti vita A PP fejlesztési modo- |Igazgatod januar ko-
sitasai A min. kor veze- | zepe
toje
1. A PP-t megismertetni a | Az elkésziilt Gj PP is- Sziilo, tantestii- |januar ko-
kozvetlen partnerekkel |mertetése let, igazgatd zepe
12. | Az 0j PP felterjesztése | A dokumentum bekoté- | Igazgatd februar ko-
az onkormanyzathoz se, atadasa zepe
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A folyamat leirasa

1.

10.

11.

12.

A PP feliilvizsgalata 5 évenkeént torténik. Els6 1épésként az iskola vezetése atta-
nulmanyozza a KT-t és a szlikséges torvényi szabalyozasokat

A kibovitett iskolavezetés feltérképezi, majd azonositja a kiegészitésre szoruld
tertileteit.

Szeptember végén megalakulnak a munkacsoportok.

Oktober elején a szabalyozandd teriileteket szétosztjak a munkacsoportok egy-
mas kozott.

November koézepéig a munkacsoportok elvégzik a kijelolt teriiletek elemzését,
javaslatokat tesznek egymasnak,. Megbeszélik modositd javaslataikat.
November kdzepén tantestiileti értekezleten a munkacsoportok ismertetik elem-
zéseiket €s modositd javaslataikat, melyet a tantestiilet megvitat.

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

A kiegészitett PP-t iskolaszéki iilésen elfogadtatjuk, DOK iilésen a tanuldkkal
ismertetjiik.

December kozepén az iskolavezetés ellendrzi €s Gsszeveti a teljes programot a
torvényi eléirasokkal. Ha hidnyok addédnak, a munkacsoportok potoljak.

Januar kozepén az igazgato tantestiileti vitara és elfogadasra bocsatja a PP fej-
lesztési modositdsait. Ha a tantestiilet nem ért egyet a modositasokkal visszaira-
nyitja az adott munkacsoporthoz.

Elfogadas utan a végleges programot az igazgatd megismerteti a kozvetlen part-
nereinkkel.

Az 1) PP-t felterjeszti az igazgatd az dnkormanyzathoz elfogadasra.
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A pedagoégiai program

Feliilvizsgalata mindségfejlesztési rendszere

\

modositott pedagbgiai folyamatszabalyozas
pedagodgiai értékelés | pedagogiai program PDCA ciklus végrehajtas
program program - /
korrekcid
beavatkozas ellendrzés
értékelés
az iskola pedagogiai gyakorlata.
miikodése
1998-. 2001. 2005/06/07... 2008/2009-t6l g

4. dbra A pedagogiai program folyamatos feliilvizsgalata
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2.1.2.2. Eves tervezés

A hosszu tava célok éves megvalositasi tervét tartalmazza.

Célja: Meghatéarozza az iskola oktatd — neveld munkajat. Szabalyozza idében ¢és feleld-

sokre lebontva az éves feladatokat.

Ennek érdekében az intézményvezetés a kovetkez0 mindségligyi eljarasokat adja

ki.

Az eljaras szama

Cime

2.1.2.2.

Eves tervezés

Az OMIP-ben elvarasként fogalmazddik meg a pedagdgiai program éves lebontasa, lasd

az OMIP-re vonatkozo fejezetet.

Tervezés

Eljaras szama: 2.1.2.2.

Eljarasrend az éves tervezésrol

Tevékenység Moédszer Felelos Hataridé

1. Téjékoztatds a nevelési | Az elmult tanév érté- |igazgatd Tanév eleje

— oktatasi célkitlizések- | keld beszamoloi alap- | mk. vezetOk augusztus
ol jén a fejlesztendod te- |ifj. véd. felelés | kozepe
riiletek kiemelése DOK - vezetd

2. Személyi feltételek ak- | Tajékoztatas a szemé- |igazgato Tanév eleje

tualizalasa lyi feltételekrdl augusztus
kozepe

3. Targyi €s szervezeti fel- | [smerteti az igazgato, |igazgatd Tanév eleje

tételek aktualizalasa hogy nyar folyaman Augusztus
milyen fejlesztések kozepe
torténtek

4. Munkako6zosségek meg- | Feladatokat felosztjak | munkakdzosség- | Augusztus

hatarozzak a célokat, idokereteket €s fele- | vezetdk vége
feladatokat, munkako- | 10soket rendelnek
z0sseégi terveket készite- | hozza, azok ellendr-
nek zéséhez értékelésé-
hez.

5. Munkak6zosségi tervek | Tartalmi €s formai munkakdzosség- | Augusztus
Osszeallitasa, irdsba fog- | szempontbol megfele- | vezetdk vége
laldsa 16 munkaterv elkészi-

tése.

6. Feladatterv elkészitése | A munkak6zosségek |igazgato, ifj. Augusztus
munkatervei alapjan | véd. felelds, vége
iskolai feladatterv el- | DOK vezetd,
készitése mk. vezetOk
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Tevékenység Moédszer Felelos Hataridé
7. Meérési terv elkészitése | A tanév méréseinek | igazgato, ifj. Augusztus
meghatarozasa veéd. felelds, vége
DOK vezetd,
mk. vezetOk
8. Eseménynaptar 0sszedl- | A tanév varhato ese- |igazgatd Augusztus
litasa ményeinek 6sszedlli- vége
tasa eseménynaptar
elkészitése
0. Kommunikacids adatba- | T4jékoztatasi rend- igazgatd Augusztus
Zis szer megtervezeése vége
10. Az éves munkaterv 6sz- | A munkaterv elfoga- |igazgatd Tanévnyito
szeallitasa, elfogaddsa |dasa, ha sziikséges tantestiilet értekezlet
korrekcidja
1. A munkaterv elkiildése | Megkiildés, irattarba |igazgatd Szeptember
a fenntartonak, elhelye- | helyezés 15.
z¢ése az igazgatoi iroda-
ban

A folyamat leirasa

1.

Az igazgato tajékoztatja a kollégakat az alakulo értekezleten a tanévre vonatko-
70 nevelési és oktatasi célkitlizésekrdl, a szervezeti egységek munkaterveinek
tartalmi €s formai elvarasairol.

Az alakuld értekezleten az intézményvezetd tajékoztatast ad a személyi feltéte-
lekrdl.

Ugyanakkor az igazgatd a targyi €s szervezeti feltételeket is ismerteti, a nyar fo-
lyaman milyen fejlesztések torténtek.

A fentieket figyelembe véve a munkakozosségek az elsd megbeszélésiikon meg-
hatarozzak a célokat, feladatokat, munkakozosségi tervet készitenek. Felosztjak
a feladatokat, meghatdrozzdk az idokereteket, feleldsoket rendelnek a feladatok-
hoz, azok ellen6rzéséhez, értékeléséhez.

Egy héten beliil a munkak6zosség-vezetok Osszeallitjak €s irdsba foglaljdk a
munkakdzosségi terveket, elfogadasuk utdn az igazgato elé terjesztik.

Ezt kovetden az igazgatd a munkakozosségi munkatervek alapjan elkésziti az is-
kola feladattervét, amelyben rogziti az adott tevékenység idopontjat és feleloseit
is.

Ugyanakkor a munkakdzdsségi tervekkel 6sszhangban az intézményvezetd elké-
sziti a mérési tervet, amely tartalmazza a mérések varhat6 idejét, szerepldit, fele-

16seit.
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8. Ezzel egy idOben az igazgatd Osszeallitja a tanévben varhatd események napta-

10.

11.

rat.

Az aktualizalt kommunikacids adatbazis szolgélja a t4jékoztatdsi rendszer meg-

tervezését.

Ezek utan az igazgatd Osszedllitja és irasba foglalja az iskola éves munkatervét.

A tanévnyito értekezleten a nevelGtestiilet dont a munkaterv elfogadasarol. Ha

tartalmilag, formailag megfelelonek tartjak, akkor elfogadjak, ha nem akkor az

adott teriileten beavatkozas sziikséges.

elhelyez az igazgatodi irodaban.

Dokumentumok és bizonylatok rendje

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

Bizonylat Kitolto Megorzési | Megorzési | Masolatot
hely ido kap
1. Jegyz6konyv jegyzékonyv Irattar 1 tanév -
vezetd
2. Orarend igazgatOhelyettes |igazgatdhe- |1 tanév tanarok
lyettesi iroda
3. |DOK és ifj. vé-|DOK-vezetd, igazgatoi 1 év tanarok
delmi munkaterv | osztalyfonok iroda
4. Munkak6zosségi | mk. vezetok igazgatoi 1 év mk.vezetok,
tervek iroda neveléi szo-
bak
5. Feladatterv igazgatd igazgatoi 1 év mk.vezetok
iroda
6. Mérési terv igazgatd igazgatoi 1 év mk.vezetok
iroda
7. Eseménynaptar |igazgatd igazgatdhe- |1 év Sziilok, al-
igazgatohelyette- | lyettesi iroda kalmazotti
sek kozosség
8. Téjékoztatasi igazgatd igazgatoi 1 év -
rendszer iroda
9. Az intézmény igazgato 1gazgatoi 1év fenntarto
munkaterve iroda

38




OMIP elvaras

Az oktatas tartalmdnak és kinalatdnak fejlesztése — melyre megvaldsitasi programot

dolgoztunk ki.

Szakmai elvaras:

Az iskolai oktatds tartalmanak és kindlatanak fejlesztése, 0j pedagogiai modszerek be-

vezetése.

Stratégiai cél:

A helyi tanterv feliilvizsgalata
Mindség cél:

Viltozo elvarasoknak valdé megfelelés, alkalmazkodas

Megvalositasi program

Miikodési | Konkrét feladat Megvalositas | Megvalositas
teriilet teriiletenkénti lebontasa felelose
Vezetés Tematika meghatérozasa folyamatos igazgatd
Tervezés A tantervek kiegészitése a temati- | folyamatos szaktanarok

ka szerint
Megvalositas | Tanitési ordk keretén beliil folyamatos szaktanarok
Ellenérzés | Oralatogatasok, bemutato 6rak, folyamatos igazgatohelyettes

munkak6zosségi felmérések mk. vezetOk
Mérés Min6ségmutatd képzésével folyamatos min. fej. vezetd
Ertékelés Beszamolo a tantestiileti értekezle- | folyamatos igazgatd

ten
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2.2. Eroforras, gazdalkodas

Cél: A megfeleld szakképzett munkaerd kivalasztasaval, a munkatarsak teljesitményé-

nek megerdsitésével, javitasaval, 6sztonzésével €s fejlesztésével a szervezet célkitlizése-

inek elérése.

OMIP-ben elvéarasként fogalmazodik meg a human eréforrds hossza tavi tervé-

nek lebontdsa, megvaldsitasa. Ennek érdekében az intézményvezetés a kvetkezé mind-

ségligyi elvarasokat adja ki:

A miikodés szempontjabdl meghatarozd partnerek — pedagoégusok €s nem pe-
dagogusok tovabbképzésének {6 dokumentuma a tovabbképzési terv, mely az
intézmény kiildetésének és PP figyelembevételével késziilt.

Az alapdokumentum alapjan készitjiik az éves beiskolazasi tervet, melyben a
partneri igények is megjelennek. A pénziigyi fedezetet az éves koltségvetési
keret biztositja.

A nem pedagdgus tovabbképzésrdl a helyi sziikségletek figyelembevételével
az iskolavezetdség dont.

Fontos egy belso értékelési rendszer miikodtetése, amely mindenki altal ismert
¢s elfogadott alapértékekre tdmaszkodik.

Pedagogus és nem pedagdgus szamara az 6sztonzd rendszer elemei biztositjak

az alapértékek magas szintli teljesitésére vald 6sztonzeését.

Az 6sztonzd rendszer elemei biztositjak, hogy intézmény alapértékeit magas szinten tel-

jesitsék a pedagogus és nem pedagdgus dolgozdk egyarant.

Szabalyozas eljarasokban

Az e}]aras Tartalmi meghatarozas Eljaras neve, cime
szama

2.2.1. Pedagdgusok, nem pedagdgusok | Kivalasztasi €s betanulasi rend
kivalasztasa €s betanuldsa

2.2.2. Eves beiskolazasi terv készitése Tovabbképzési rend

2.2.3. Osztonzé rendszer mikddtetése Osztonzé rendszer eljarasrendje

2.2.4. Az intézményi eszkOzbeszerzés | Eszkozbeszerzés szabalyozasa
milkddtetése

2.2.5. Pénziigyi, gazdasagi miikodtetés

2.2.6. Biztonsagos intézmény miikddteté- | Biztonsagos intézmény
se
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A fejezet tartalmara vonatkozo belsé szabalyozas

Tartalmi rész

A szabalyozas neve

A szabalyozasban

hol talalhato
Ped’agogusokkal szemben PP Kiildetésnyilatkozat
elvarasok
Kinevezések, megbizdsok SZMSZ fejezet
Tovabbképzési terv uT 2.1, fejezet
szempontrendszere
A pedagogiai munka PP 9. fejezet

értékelésének menete

A fejezet tartalmara vonatkozo kiilso szabalyozas

Tartalmi rész

A szabalyozas neve

A szabalyozasban
hol talalhato

Alkalmazasi feltételek

Kivalasztas, betanulas KJT,

16-17§; 20§

Kinevezés Munkatorvénykonyve 21§ kozalkalmazotti
138/92. Kormany rendelet | 111§ jogviszony létesitése

Pedagbdgusok tovabbképzé- | Tovabbképzeés 20-21. §

se, szakvizsga, 7 évenkénti | KT 122. § (3)

kotelezettség 138/92. Korm. rend. 19.§ (5)

277/97 Korm. rend.
41/1999 OM rendelet

A tovabbképzés/ A tovabb-
képzés teljesitése

Ertékelés
11/94 Miniszteri rendelet

KT 107. §
Kiemelt munkaért jard kere- | Osztdonzd rendszer
set kiegészités KIT 67§

Jutalom

138/92. Korm. rend.
KT 24/2000 OM rendelet
KIT

118. § (10-12)
77.§(1-2)
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2.2.1. Kivalasztasi és betanulasi rend az intézményben

Cél: Az intézmény az egyenletes szinvonalil szolgaltatds érdekében kivalasztasi és be-
tanulasi rendet miikddtet. A pedagogus és nem pedagogus alkalmazottak felvétele ennek
érdekében szabalyozott. A jogi eldirasok mellett az intézmény gondoskodik arrdl, hogy
a felvételre keriild munkatarsak az intézmény értékeit elfogadjék, szokéasaival megis-
merkedjenek.

Ennek érdekében az intézményvezetés a kovetkezd mindségligyi eljardsrendet

adja ki.

2.2.1.1. Eljarasrend az emberi er6forrasok kivalasztasi €s betanulasi rendjének miikodte-
tésére /pedagdgus munkatars /
2.2.1.2. Eljarasrend az emberi er6forrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének miikddte-

tésére / nem pedagdgus munkatars /

42



/pedagogus munkatars /

2.2.1.1. Eljarasrend az emberi erdforrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének miikodtetésére

Lépések Modszer Eszkoz Erintett Felelos Hatarido
Pélyazat kiirasa Pélyaztatas Miv. K6zlony. Az adott szakmai | Igazgatd Tanév vége
Koznevelés, Hir- munkak6zosség
mondo
Hatéridore beérkez6 palydzatok ér- | Dokumentum- | Szakmai 6néletrajz | palyazo, igazgat6 Pélyazat ha-
tékelése elemzés igazgat6 tarideje (aug.
eleje)
Személyes beszélgetés a palyazoval |Beszélgetés Dokumentumok, palyazo, igazgat6 Aug. kdzepe
palyazat igazgat6
Intézmény céljainak, megismerteté- | Beszélgetés Munkajogi palyazo, igazgat6 Aug. kdzepe
se, feltételrendszer megismertetése dokumentumok igazgatd
Megbizas Dontés Munkaszerzodés, palyazo, igazgat6 Aug. vége
munkakori leiras igazgatd
Patronal6 tanar kijelolése* Felkérés Megbizas patronald tanar, igazgato, Szept. eleje
palyazo,
igazgat6
Személyes beszélgetés a vezetdvel | Beszélgetés Iskolai palyazo, igazgatd |igazgato Szept. eleje
-egyéni érdeklddési kor megismerése dokumentumok szervezetek képvi- | patronald tanar

-érdekvédelmi szervezetek megisme-
rése

-munkakozosségek megismerése

-az iskola hagyomanyainak megis-
merése

sel6je, munkako-
z0sség vezetdje
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8. | Személyes talalkozasok Bemutatas munkatarsak+ Uj igazgatd helyettes | Majus vége.

(a patronal6 tanarral) munkatars+ patrona- eleje
16 tanar
9. | A kivalasztas és bemutatas értékelé- | Megbeszélés Ertékelés szempont- | Uj munkatars, pat- | Igazgatd L. félév vége
se frasbeli értékelés |jai HPP ronalé tanar, igaz- majus vége

Munkakori leiras gatd
Oralatogatasi értéke-

16 lap
Adminisztracio
10. | Az eljarasrend korrekcidja az értéke- | Korrekcio Eljarasrend Mindségiigyi ta- | Igazgatd tanév vége
1és tapasztalatai alapjan nacs

* Szempontok a patrondl6 tanar kivalasztasara:
-Legalabb 5 éve iskolank kinevezett pedagdgusa, altalaban munkakozosség-vezetd ill. az ¢ javaslatara kivalasztott munkatars
A patronalo pedagogus feladata = szakmai segitségnytjtas
- a belépd 1j, palyakezdo ill. nem palyakezdd kolléga orainak latogatdsa (havonta egyszer) az dralatogatési értékeld lap szempontjai
szerint
- -az adminisztracié pontos vezetése

- -informalis problémak megbeszélése
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2.2.1.2. Eljarasrend az emberi erdforrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének miikodtetésére

/ nem pedagdégus munkatars /

Lépések Modszer Eszkoz Erintett Felelos Hatarido
1. Allashirdetés Hirdetés Hirdet6 tabla igazgat6 igazgatd Aktualitas szerint
2. Beérkezé jelentkezések értéke- | Ertékelé megbe- | Jelentkezo, gazdasagi vezetd |igazgato Aktualitas szerint
Iése sz€lés Igazgat6 igazgat6
3. A feltételrendszer megismerte- | Beszélgetés Munkajogi jelentkezd igazgat6 Aktualitas szerint
tése dokumentum igazgat6
4. Dontés az allashely betdltésé- | Dontéshozatal Szerzédés jelentkezd igazgato Aktualitas szerint
r6l, megbizas igazgat6
5. Patrondlé munkatars kijelolése | Felkérés Megbizas jelentkezd igazgat6 Aktualitas szerint
igazgat6
patronalé munka-
tars
6. Patronald munkatars értékelése | Szobeli  megbe- | Munkakori leirds | jelentkezd igazgato A munkaszerz6-
a jelentkez6rol sz€lés igazgat6 dést kovetd 3 ho-
patrondlé munka- nap elteltével
tars
7. Az eljarasrend Iépéseinek kor-| Korrekcid Eljarasrend mindségligyi ta- | igazgato Aktualitas szerint

rekcidja az értékelés tapaszta-
latai alapjan

nacs

Szempontok a patronalé munkatars kivalasztasara

Az igazgat6 javaslatara torténik a kivalasztas a legalabb 3 éve intézményiinkben jol dolgoz6 munkatarsak koziil.

A patronalé munkatérs feladata, hogy helyismeretére és munkahelyi tapasztalatara tamaszkodva segiti az 1j munkatars munkavégzését ill.

beilleszkedését. A konyhai dolgozok kivalasztasandl a konyhai miikodést szabalyozd mindségligyi rendszer az iranyitdé szempont.
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2.2.2. Tovabbképzési rend - Karriertervezés

Cél: Az intézményben kotelezden eldirt pedagogus tovabbképzési rendszer mellett to-
reksziink a belsd tovabbképzési rend muikodtetésére is. Az iskolavezetés biztositja a
stratégia céljainak, valamint a tovabbképzési program megvalositasahoz sziikséges kép-
zéseket. Tudatos humén erdforras fejlesztése, a pedagogus — tovabbképzési rendszer ki-
nalta lehetdségek figyelembevételével.

Ennek érdekében az intézményvezetés a kovetkezd mindségiligyi eljardsrendet

adja ki.

2.2.2. Tovabbképzési rend

Eljarasrend a pedagogusok és nem pedagogusok tovabbképzésérol

Tevékenység Moédszer felelos Hataridé
Tovabbképzési jegyzek | Tajékoztatas, pedago- |igazgatdhelyettes | Februar
kozzététele gus tovabbkeépzésrol eleje

sz0l6 informéciok at-
adésa
A megteleld tovabbkép- | Megfeleld képzés kiva- | igazgatdhelyettes | Marcius
z¢s kivalasztasa lasztasa irasbeli jelent- eleje
kezés
Jelentkezési igények 0sz- | Tovabbképzési terv igazgatd Marcius
szegyujtése, eldterjeszté- | alapelveit, szempontjait | igazgatohelyettes | eleje
se, véleményezése figyelembe véve beis- | Kozalk. Tanacs
kolazasi terv javaslat
elkészitése
Beiskolazasi terv elfoga- |Eves beiskolazasi terv|igazgatd Marcius
dasa elkészitése kozepe
Tovabbtanulok  jelent- | Jelentkezési lapok kitdl- | igazgatd Marcius
keznek a megjelolt in- |tése, koltségek befizeté- | tovabbtanuld kozepe
tézménybe se
Beszamolok a tovabb- | Tajékoztatas a tovabb- | tovabbtanuld folyamatos
képzésekrol képzés tapasztalatairol
A folyamat értékelése Beszamolo a tovabb- igazgatohelyettes | Félévi  év
képzési terv megvalosu- | igazgato végi érte-
lasarol kezlet
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A folyamat leirasa

1. Minden év elején a megérkezes utan az altaldnos igazgatohelyettes kozzéteszi a
tovabbképzési jegyzéket a neveldtestiilet szdmara a tanari szobaban.

2. A tovabbképzésre jelentkezOk marcius 8-ig kivalasztjak a szamukra megfeleld
képzést, melyre irasban jelentkeznek az igazgatohelyettesnél, aki munkaértekez-
leten eldterjeszti a jelentkezési igényeket.

3. a) Ezutan a tantestiilet a tovabbképzési terv alapelvei €s a pénziigyi lehetdségek
alapjan kialakitja a timogatando tovabbtanulok névsorat.

b) A kozalkalmazotti tanacs ezzel egy idoben véleményezi a jelentkezéseket.

4. Marcius 14-ig az iskola igazgatoja véglegesiti a tovabbtanulok személyét, figye-
lembe véve a pénziigyi lehetdségeket €s az iskola elsddleges érdekeit elkésziti az
éves beiskolazasi tervet.

5. A tovabbtanuld kollégak jelentkeznek a tovabbképzést meghirdetd intézmé-
nyekbe, €s befizetik a tandij rajuk esd részét.

6. A tovabbtanuldk a tovabbképzés befejezése utan egy honapon beliil kotelesek
beszamolni a szerzett ismereteikrél a munkakdzosségeknek illetve a tantestiilet-
nek.

7. A folyamatgazda minden évben a félévi értekezleten értékeli a beiskoldzasi terv

megvalosulasat, hogy a folyamat mely 1épésénél volt sziikség beavatkozasra.
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OMIP elvaras:

A sajatos nevelési igényii tanulokkal valo foglalkozas

Szakmai elvaras:

A sajatos nevelési igényl tanulok altalanos iskolai ellatasa legyen megoldott.

Konkrét feladat:

A tantestiilet késziiljon fel a sajatos nevelési igénytli tanulok szakszeri nevelésére — ok-
tatasara, az integralt nevelés kialakitasara.

Stratégiai cél:

Gyogypedagogus, logopédus pszichopedagogus ¢€s fejlesztd pedagogus alkalmazasa az
iskolaban.

Mindségcél:

A folyamatos fejlesztés eredményeként bejutnak a kdozépfokt oktatasi intézményekbe.

Megvalositasi program

Miikodési | Konkrét feladat Megvalositas | Megvalositas

teriilet teriiletenkénti lebontasa felelose

Vezetés Kertiiljon kidolgozasra megfeleld | folyamatos igazgatd
keépzési, tovabbképzési terv

Tervezés Képzési témak kivalasztasa ¢s|folyamatos igazgatohelyettes
egyeztetése a stratégiai célokkal

Megvalositas | A képzésben vald részvétel. Gya- | folyamatos résztvevo kollégak
korlati alkalmazés

Ellenérzés | Beszamoldo munkakdzosségi €s folyamatos résztvevo kollégak
tantestiileti értekezleten

Mérés Mindségmutatdk folyamatos min. fej. vezetd

Ertékelés Osszevetés a kezdeti allapottal folyamatos igazgatd
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Otéves tovabbképzési terv

Alapelvek
I.  Szakvizsgiara/masoddiploma megszerzésére vonatkozo6 alprogram
1. Szakvizsgara valo jelentkezésnél eldnyt élveznek a vezetOk és kdzépve-
zetok.
Masoddiploma tamogatasanal fontos szempont a diploma soran szerzett
képzés 6sszhangban van-e az intézmény stratégiai célkitlizésével.
2. A jelentkezOk sorrendjét az iskolavezetés az intézményi érdekeket figye-
lembe véve kozosen alakitja ki és tarja a Kozalkalmazotti Tandcs illetve
a testiilet felé.
II. Tovabbképzési alprogram
1. Eldnyben részesiilnek:
a. Az iskola sajatos sziikségletei
b. 40 ¢év feletti pedagogusok
c. A beiskoldzasi tervben kiilonos eldnyt ¢lveznek azok a pedagdgusok,
akiknek mar nincs lehetdsége a 7 év kihasznalasara.
2. A beiskolazasi tervben elonyt élveznek azok a pedagdgusok, akik az elo-
z0 évben mar megkezdték azt, €¢s még nem fejezték be.
3. Fontos a pedagogus ¢€s iskola érdekének egyeztetése a tovabbképzések
kivalasztasa szempontjabol.
4. A tovabbképzés célja:
a. Szakmai ismeretek elmélyitése, bovitése
b. Uj modszerek megismerése és atadasa
c. Masoddiploma megszerzése
III. Helyettesités
1. Az érintett pedagogust tegyiik szabaddd az elére ismert tovabbképzési
napokon. Pl. 6rarend készitésénél
2. Szakszerl helyettesitésre torekedjiink.
3. Az 6ra ne maradjon el!
IV. Finanszirozasi alprogram
1. A koltségvetés altal biztositott hozzajarulas felhasznalhato:
a. Tanfolyam, tandij dijahoz

b. Szakkonyvek vasarlasahoz
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c. Utazashoz
A részvételi dij kifizetéséhez valo hozzajarulds nem lehet tobb a
dij 80 %-nal
2. Amennyiben a tovabbtanulé nem fejezi be a tanfolyamot, a koltségek

visszafizetésre kotelezheto.

*Az intézmény Tovabbképzeési tervét és karriertervezését az SZMSZ mellékletei részle-

tesen tartalmazzak.
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2.2.3.Vezetok és pedagogusok teljesitményértékelési rendszere

Torvényvi hattere:

A teljesitményértékelési rendszerhez a pedagdgus munkakori Gjraszabalyozott elemeit
(teljes rendes munkaiddben kotelezd orakkal le nem kotott része a kdzoktatasi torvény
1. szama melléklet Harmadik rész I1/9 pontja) hasznaljuk fel.
Ezen kiviil attekintettiik a kozoktatéasi torvényt, amely tartalmaz olyan elemeket, példaul
tanuldi és sziildi jogokat, amelyek a pedagdgusok szamara megkeriilhetetlen és szdmon-
kérhetd, tehat értékelhetd kotelezettséget, feladatot jelentenek.
» A tanuldnak joga, hogy képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak
megfeleld nevelésben és oktatasban részesiiljon. Ez a tanuldi jog a peda-
gbgus szamara kotelezettséget jelent. Ezeket is beépitettiik az értékelési

rendszeriinkbe.

A teljesitményértékelés célja:

» A pedagogus teljesitmény vizsgalatanak legfontosabb célja az, hogy hoz-
zajaruljon az iskolai munka szinvonaldnak emeléséhez az iskola Pedagdgi-
al Programjaban megfogalmazott intézményi szintli célok megvalositasa-
hoz.

» Az intézmény vezetése meghatarozza miikodé folyamatainak ellendrzésé-
vel kapcsolatos hataskoroket, modszereket.

» Figyelemmel kiséri az ellendrzés soran nyert informaciok felhasznalasaval
az ellendrzést kovetd beavatkozast. E cél elérése egyrészt kdzvetleniil az
egyes pedagdgusok neveld-oktatd munkajanak szinvonalat javitd, masrészt
pedig az iskolai munka irdnyitasaval Osszefliggd célokon keresztiil valo-

sulhat meg.

A teljesitményértékelés vezetdi eszkoz, ahhoz, hogy:
» Az iskola célkitiizései az ott dolgozdk Osszehangolt tevékenységén keresz-
tiil megvalosuljanak;
» A tevékenységeket, le kell bontani egyénekre, hogy ehhez az egyének te-
vékenységlikkel mivel jaruljanak hozza,
» Segiti a tervezést, az eredmények elérését, a fejlesztést, annak biztositasat;
» Segiti, hogy rendelkezésre alljanak az emberek, akik révén a célkitlizések

megvalosithatoak.
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Altalanos célok :

lehetdség biztositasa a vezetd €s a beosztottak szamara az elért eredmények atte-
kintésére, a teljesitmény-visszajelzésére,

ezzel javuljon a vezetdk és pedagdgusok egyéni teljesitménye, erdsodjon a telje-
sitményelvii szemlélet, az emberi er6forrassal valdo hatékonyabb ¢és eredménye-
sebb gazdalkodas valosuljon meg,

a pedagogusokkal szemben tamasztott szakmai elvarasokat, szamon kérhetd
moddon hatdrozzuk meg,

fejlédjon a pedagogusok és a vezetdk feladat-centrikus egylittmiikodése,

fontos a fejlddéshez sziikséges lépések meghatarozasa az egyéni teljesitmények
¢s a munkakapcsolatok javitasa teriiletén,

kommunikacios lehetdség biztositasa az alkalmazott és a vezetés kozott, az elva-
rasok tisztazasara,

a rendszeres informaciogyljtés segitése a teljesitmény-menedzsment erdsitése, a

jobb vezetdi tevékenység és a pedagdgus munka kialakitdsa érdekében.

Az igazgatas szinvonalanak emelésére iranyuld célok:

>

YV V. V V V

novelni a vezetdi tevékenységben a személyzeti feladatok sulyat, erdsiteni a stra-
tégiai gondolkodasukat a munka tervezésében, értékelésében és fejlesztésében,
elosegiteni a szinvonal emeléséhez sziikséges iskolai targyi/ igazgatasi feltéte-
lekkel kapcsolatos feladatok megoldasat,

eldsegiteni az iskolai feladatok jobb elosztasat,

eldsegiteni az egyéni igények/szlikségletek €s a tovabbképzés 6sszehangolasat,
adatokat szolgaltatni az iskolai Pedagogiai Program aktualizalasahoz,

javitani a pedagogusok ¢€s az iskolavezetés kdzotti kommunikaciot,

adatokat, informacidkat szolgaltatni a beosztassal kapcsolatos személyi donté-
sekhez,

adatokat, informaciokat szolgaltatni a bérezéssel, jutalmazéssal kapcsolatos don-

tésekhez.
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2.2.3.1 A munkatarsak teljesitményértékelési rendszere

A munkatarsak értékelése egyrészt folyamatos nyomon kovetéssel és rendszeres vissza-
jelzéssel torténik, masrészt évente egy alkalommal 6sszegzd értékelésre €s visszajelzés-

re keriil sor. A teljesitményértékeléshez az alabb felsorolt vezetok véleményét kérjiik:

> igazgato,
» igazgatohelyettes,

» munkakdzosség-vezetok,

A teljesitményértékelés alapkérdései:

mit, mikor, hogyan, ki, indikatorok.

Teljesitményértékelés formai, tartalmi jegvei:

Formai indikatorok

Tartalmi indikatorok

1. szint Torvényes munkaidd kitoltése | Tantervi tananyag megtanitisa

alapvet6

elvarasok Tanitasi 6ra pontos kezdése és | A helyi tanterv alapjan tanitdsi
befejezése program kialakitasa, sziikség sze-

rinti modositasa

Adminisztracios kotelezettsé-

gek teljesitése

Tanulok tanulmanyi teljesitmé-
nyének pedagdgiai program sze-

rinti értékelése

Részvétel a  nevelOtestilet

munkajaban

Sziilok tajékoztatasa

Munkakorhoz kapcsolodo
megbizdsok (munkak6zosség,
igyelet...)(kozalkalmazotti

jogviszony szerint)

Munkatervi célok és sikerkritériu-
mok szembesitése .... (szakmai

végzettség szerint)
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Formai indikatorok

Tartalmi indikatorok

2. szint
specifikaci-

ok és igé-

Részvétel és pedagdgiai prog-
ram ¢€s a helyi tanterv 6sszeal-

litasaban

A tanulok pedagodgiai program

szerinti értékelése

nyek Részvétel a pedagogiai prog- | Tananyag- ¢és tanitdsimodszer —
ram megvalosuldsanak ellen- | specifikacid a tanuldcsoport €s az
Orzésében ¢€s értekeléseben egyes tanulok igényei szerint
A tanuldsi — tanitasi folyamat | Tanoran kiviili differencialas fog-
mindségbiztositasi igények | lalkozasok szervezése, vezetése
szerinti dokumentalasa
Sajat tevékenység ellendrizhe- | Bekapcsolodds a mindségbiztosi-
tove ¢és értékelhetéve tétele | tasi rendszer ellendrzési €s értéke-
(nyilt nap, Oralatogatas ...) | lési feladataiba ...( pedagdgiai
(pedagogiai program szerint) program szerint)
3. szint Folyamatos rendelkezésre allas | Indulas az ,,&v pedagdgusa” cimért
értéktobblet, | Kezdeményez6készség a neve- | Szakmai publikaciok, eldadasok,
fogyasztoi 16testiiletben tantervfejlesztések, tankonyviras
megelége- Az iskola képviselete kiils6 | A tanitvanyok rendelkezésre allas
dettség megbizédsok esetén ... (a neve- | nem tandri szerepben ... (tanitva-

16testiilet igényei szerint)

nyok igényei szerint)

A kovetelménvyrendszer alapijai:

» az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban rogzitett, a pedagogus munka-

kor altalanos, helyi és személyre sz016 elemeket tartalmaz6 munkakori leirasa,

» az adott tanévre egyedileg vallalt feladatok megvaldsitasa a munkaterv szerint,

» az elozé értékelési ciklus végén sziiletett, egyénekre vonatkoz6 megallapitasok,

amelyben rogzitjiikk a kiemelkedden sikeres teriileteket, és fejlesztési célok for-

majaban kijeloljiik a jovoben fejlesztendd teriileteket.
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A vizsgalando teriiletek

A fenti Osszetevok egy rendkiviil Osszetett, szerteagazd kovetelményrendszert

alkotnak. Eppen ezért feltétleniil sziikség van szelekciora, bizonyos prioritasok kijeldlé-

sére.

A pedagogusok esetében rendszeresen vizsgalni kell a kovetkezo teriile-

teket:

>

YV V V V

>

a pedagogus tanorai neveld-oktatd munkdja;

a pedagogus tanoran kiviili iskolai tevékenysége;

a pedagogus tanoran, iskolan kiviili szakmai tevékenysége;
a pedagogus képzettsége ¢€s felkésziiltsége;

a pedagogus kompetenciai, hozzaallasa ¢s munkafegyelme;

a pedagogus teljesitmény egymast kdvetd ciklusokban tapasztalt javuldsa.

Vezetok esetében vizsgalni kell a kovetkezo teriileteket:

>
>

a vezetd biztositja-e a jogszerti miikddést, a jogkdvetd magatartast;
a vezetd biztositja-e a human erdforrassal valo j6 gazdéalkodast: a munkatarsak
kivalasztasanal, felvételénél, a tovabbképzésnél, az 6sztonzésnél €s értékelésnél;
a vezetd biztositja-e az OMIP 4ltal megfogalmazott kdvetelményeknek vald
megfelelést;
a vezetd biztositja-e a jovokeép, célok, feladatok, sikerkritériumok, feltételek
megfogalmazasat;
a vezetd biztositja-e a feladatok meghatarozasat, a feleldsség delegélasat, a be-
vonast;
a vezetd biztositja-e a munkafeltételeket: eszkozok, felszerelések, szervezett
mukodés;
a vezetd biztositja-e a belsd ellendrzés, értékelés eredményeinek beépitését a
miukodésbe;
a vezetd kompetenciai.
Az els6 szamu vezetd teljesitményének értékelésére a fenntartd hivatott. Az ah-
hoz sziikséges bemeneti adatokat, mint célrendszert megfogalmaz6é dokumentu-
mok:

o Vezetd palyazat,

o Pedagogiai program,
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Fenntartdi minéségiranyitasi program (OMIP),

Intézményi mindségiranyitasi program (IMIP),

Eves munkaterv.

E dokumentumok azonositjak, azokat a célokat, melyek megvalositasa a
vezetd feleldssége. Az értékelés alapvetd eszkdze a célok elérésének
vizsgalata.

A teljesitménykovetelményeket a kozvetlen vezetd aktualizaltan allapit-
hatja meg, személyenként mas és mas kovetelmények eldirasa lehet in-
dokolt, de az egyéni kdvetelménynek minden esetben kapcsolddniuk kell

a munkakori feladatokhoz, illetve az intézmény kiemelt céljaihoz.

Pedagogusok teljesitményértékelésének szabalyzata

Célok:

Kozvetlen cél:

a pedagogusok teljesitményének egységes kritériumok szerint megitélé-
se, ezaltal a munkaltatdi dontések megalapozottsaganak novelése,

a dolgozod kapjon olyan atfogo értékelést munkajarol (visszajelzést erds-
ségeirdl, fejlesztendd teriileteirdl), amely alapjan az 6sztonzdje lesz to-
vabbi fejlddésének, fejleszti onismeretét, onértékelését,

a feladatellatashoz sziikséges egyéni képességek, kompetenciak fejlesz-
tési iranyainak kijelolése, az egyéni teljesitmény nyomon kovetése,

a munkatarsak céliranyos tovabbképzésének, karrierfejlesztésnek, az in-

tézmény vezetdi utanpotlasnak segitése.

Kozvetett cél:

segitse eld az intézmény mindségcéljainak hatékonyabb megvalosulasat,
a napi gyakorlat és az intézményi célok kozelitését,

a partnerek (tanuldk ¢€s sziilok, fenntartd) elégedettségének fokozasa,

a teljesitményorientdlt szervezeti és vezetési kultira megerdsitése, a
szervezet altal megfogalmazott értékek fogadtatasa és fejlesztése,

az emberi er6forrds optimalis felhasznalasa, illetve fejlesztése annak ér-

dekében, hogy novekedjék az alkalmazottak teljesitménye.
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Alapelvek, elvarasok:

Altalanos alapelvek:

az ¢értékelés teriileti és modszereit a neveldtestiilet javaslatainak figye-
lembevételével az igazgatd hatdrozza meg,

a személyes adatok bizalmas kezelése,

az értékelés tervezéskor figyelembe kell venni a rendelkezésre allo erd-

forrasokat.

Elvarasok az értékelok felé:

széles korben gylijtott informaciokkal, tényszerii adatokkal biztositsak az
értékelés megalapozottsagat,

vegyek figyelembe az intézményi sajatossagokat,

az érintett szdmara minden réla felvett adat hozzaférhetd legyen.

adjanak lehetdséget az értékeltnek, hogy kifejthesse véleményét,

tartsak be az adatkezelésre, titoktartasra vonatkozo szabalyokat, megal-

lapodasokat.

Elvarasok az étékeltek felé:

milkddjenek egyiitt az értékelokkel az értékelés folyamatdban, onértéke-
1éssel segitsek a teljesitményértékelést,

fogadjak bizalommal az értékelok megallapitasait, hasznaljak fel sajat
fejlodésiikhdz az épitd kritikat,

dszintén nyilvanitsanak véleményt az értékeléssel kapcsolatban.

A teljesitményértékelés folyvamata:

» A teljesitménykovetelményeket a vezetd, pedagdgus munkakore és az intézmény

kiemelt céljai alapjan egyénileg kell megéllapitani a kozvetlen vezetdnek. Ezek

teljesitését évente irasban értékelnie kell, illetve az igazgatonak ezt jova kell

hagynia.

» A teljesitmény értékeléskor az adott munkakdr feladatait, valamint az intézmény

kiemelt céljait egylittesen kell figyelembe venni.
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A teljesitmény kovetelmények megallapitasa

» A vezetdvel, pedagogussal kapcsolatos teljesitménykovetelményeket a tanévre
vonatkozoan eldre, irasban kell megallapitania a kozvetlen vezetdnek, illetve jo-
vahagyni az igazgatonak. Ennek hatarideje a tanévnyit6 tantestiileti értekezlet.

> A teljesitményértékelés alaki kovetelménye az irasbeliség.

» Az objektiv értékelés alapja, hogy eldzetesen irasban rogzitsék a szamon kérhet6
elvarasokat. Ha a vezetd, pedagdgus nincs tisztdban a vele szemben tamasztott
kovetelményekkel, akkor az elvarasoknak megfeleld munka sem kérhetd rajta
szamon.

» Az irasbeliség hidnya onkényes dontéshez vezethet. Az irasbeliséget nélkiilozo
Hteljesitményértékelés” érvénytelen, azt tilos alkalmazni.

= Az egyéni kovetelményeket elore kell megallapitani.

» Ehhez abbdl kell kiindulni, hogy az egyéni kdvetelményeknek az intézmény ki-
emelt céljaihoz is kell kotddniiik, akkor tekinthetjiik azokat megalapozottnak.

» Ezek a célok elsésorban az intézmény Pedagdgiai Programjaban, Mindségpoliti-
kajaban, valamint az elégedettségmérésre €piild fejlesztési célokban taladlhatoak.
Az intézmény mindségpolitikaja tartalmazza a fenntartd célrendszerének kozvet-
leniil kapcsolddo elemeit is.

» Az egyéni kovetelményeket a kdzvetlen vezetonek kell atadni, és meg kell be-
sz¢lnie beosztottjaval. A megbeszélésen a vezetd, pedagogus lehetdséget kap,
hogy észrevételt tegyen, amely alapjan az egyéni kovetelmények megvaltoztat-
hatoak. Ennek érdekében célszerii egy eldzetes valtozatot késziteni.

> A Munkakori leiras a teljesitménvértékelés alapdokumentuma, ezért a val-

tozasoknak megfeleloen folyamatosan aktualizalni kell azt. Ha év k6zben modo-
sul a munkakor, akkor a targyévben mddositani kell a teljesitménykdvetelme-
nyeket, €s az értekelést mindkét munkakori leirds figyelembe vételével kell el-

végezni az idéaranyoknak megtelelden.

A teljesitmény vezetoi értékelése

> A teljesitményértékelés a tanév elteltével, a tanévzaro tantestiileti értekezlet elott
egy héttel el kell késziteni.

A vezetOk a teljesitményértékelés soran a kdvetkezd forrasokat hasznaljuk elsddlegesen
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AN

Eves munkaterv
Oralatogatasok feljegyzése
Tanuloi értékelés
Munkatarsi értékelés

A dolgoz6 dnértekelése

A kozvetlen vezetd értékelése a vezetdrol, pedagogusrol.

2.2.3.2 A pedagéogusmunka értékelésének eljarasrendje

A komplex értékelésnek tulajdonképpen két szakasza van: a célkitiizd, tervezd szakasz

és az értékeld szakasz.

Célkituzo, tervezo szakasz

A munkatérs és a vezetd felkésziil a célkijel6ld beszélgetésre. A munkatars megkap-

ja az értékeldlapot. Mindketten atgondoljak, hogy az elkovetkezendd idészakban:

>
>

Milyen feladatok varnak a munkatérsakra a szervezeti célok ismeretében?

Ehhez milyen feltételek sziikségesek (tovabbképzés, informdacio, eszkoz, oOra-
rend, egyéb vezetdi tamogatas stb.)?

Mikor ¢€s hogyan torténik az értékelés? Az értékelési szempontokon kiviil egy
esetlegesen megjelend specialis feladat miatt kell- e ezt a szempontrendszert bo-
viteni?

A célkitizé megbeszé€lés lefolytatasara elére megbeszélt idépontban, zavartalan
koriilmények kozott kertl sor, eldbb a vezetd, majd a munkatars mondja el ja-
vaslatait. Vita, majd megegyezés a feladatokrdl — lehetdleg konszenzussal. A
megallapodas dokumentalasa.

(Ez a megallapodas belekeriilhet a névre sz010, éves munkakori leirasba.)

Ertékel$ szakasz

>

A komplex értékeld lapot kitlti maga az értékelt kolléga, s kitolti az 6t értékeld
iskolavezetdségi tag is. Az értékeld lap kitdltésének alapja a kolléga tevékenysé-
gérél kiilonbozo forrdsokbdl dsszegyiijtott informaciok. Ez természetesen tuda-
tos, strukturalt informaciogytijtést igényel az érintettektol.

Az értékeld lap kitoltése utan keriil sor a munkaértékeld interjura. Az interju

résztvevoi: az értékelt kolléga €s az értékeld vezetd €s az intézményvezetd. ElS-
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szOr a munkatars ismerteti az Onértékelését, majd a vezetd mondja el az értékeld
gondolatait.

» A megbeszélésen sor keriil a

o acelkitlizd szakaszban kitlizott célok teljesitésének attekintésére,

o a szervezeti célok megvalosulasdhoz valo hozzajarulas lehetdségei,
o munkakori leiras attekintésére,

o erdsségek ¢és fejlesztendd teriiletek szambavételére, okok feltarasara,
o a fejlodést szolgalod sziikségletek megfogalmazasara,

o személyes ambiciok, tervek, lehetdségek szambavételére,

o vezetésben vald részvétel lehetdségeire,

o programokban, fejlesztésben valo részvételre,

o pedagodgiai program karbantartdsaban valo részvételre

o stb.

» Sor keriil a két értékelés Osszevetésére, vitara. Végiil megallapodnak az értéke-
lésben, abban - ha lehet konszenzussal -, hogy mi kertil az értékeld lapra. Ha van
véleménykiilonbség, azt rogziteni kell.

» Az interjii végén a legfontosabb megallapitasok az értékeld lapra keriilnek, s
mind az értékelést végzd, mind az értékelt alairja a kozosen tett megallapitaso-
kat. A kovetkezo értékelés alapjat mar ez az értékelés jelenti. Az Gsszegzes tar-
talmazza az erdsségek, fejlesztendd teriileteket €s célkitlizések meghatarozasat.

» A teljesitményértékelést azoknal a vezetoknél és pedagdgusoknal kell megvalo-
sitani, akik legaldbb féléve mar az intézményben dolgoznak.

» Az igazgato értékelését a fenntartd végzi.

» A teljesitménykovetelmények megallapitasanak, a teljesitménykovetelmények
értékelésének, valamint az azokkal kapcsolatos szobeli megbeszélésrol készitett
Emlékeztetoknek egy példanyat az érintett vezetdnek, vagy pedagogusnak is at
kell adni, aki az atvételt alairasaval igazolja.

Az igazgato a tanévzaro tantestiileti értekezleten az intézmény teljesitményértékelésébol

megallapithat6 altalanos helyzetét.
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Az igazgatonak, mint munkaltatonak, a jogi kereteken beliil figyelembe kell vennie a

teljesitményértékelés eredményeit az adott vezetdre, illetve pedagdgusra vonatkozoan

annak tdmogatdsahoz (a Beiskoldzasi tervek kidolgozasanal: tovabbképzés, tréning),

mas feladatokkal valé megbizashoz, jutalmazashoz, egyéb konzekvenciak levondsahoz.

Az értékelolapok ot kérdéskorben irjak eld a vezetd, illetve pedagogus értékelését,

melyek azonosak az onértékelés szempontjaival is:

I. Munkakori leirasban, megbizasban megjelolt szakmai tevékenységek, fel-

adatok megval6sitasa a tanévben,

II. Kulcskompetenciak meglétében a tanévben:

O

Tajékozdodas, tajékozottsag
Problémamegoldas
Konfliktuskezelés

Kommunikéacid

III. Pedagogus személyisége, szakmaisaga:

a. Szakmai felkésziiltség, szakmaisaga

- A pedagbdgus végzettsége beosztasanak megfelel

- Az oktatasi — nevelési folyamat tervezése

b. Taniigy igazgatasi feladatok

C.

- Taniligyi dokumentumok vezetése
- Naprakész dokumentumok vezetése
- Intézmény altal kért adatszolgaltatas
Tanulas iranyitasa
- Felkésziilés a tanorakra /Az orak elokészitettsége/

- Megfeleld vezetési formak, modszerek alkalmazasa
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- Motivacid, élményszeriiség

- Fokozatossag ¢s kovetkezetesség

- Szemléletesség

- Hatékonysag: /az 6ra eredményessége, célkitiizései

- Ellendrzo, értékeld tevékenység

. Tanulds tAmogatasa

- Tehetséggondozas

- Felzéarkoztatés

Személyes tulajdonsagok:

- Megbizhato

- Pontos

- Terhelhetd

- Kiegyensulyozott

- Feladatellatasban aktiv

- Munkaid6 betartésa, iigyeleti rend

Képzés, onképzés, onértékelés

- Tovéabbképzésen vald részvétel

- Birélatok elfogadasa, onmértékre vald képesség
Minoségfejlesztési feladatok

- Az iskola érdekében vallalt mindségfejlesztési feladatok
- Meérések szervezése

- Palyakezddk segitése
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IV.

h. Kozosségalkoto tevékenység, neveloi munka

Részt vesz a gyermek és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok

végrehajtasaban

- Részt vesz a tanuld és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos
tevékenységekben.

- Pedagdgusok szakmai egyiittmiikodése

- Mikrokozdsségben szakmai egylittmiikodés

- Makrokozosségekkel szakmai egyiittmiikodés kialakitasa /sziilokkel,

szervezetekkel torténd kapcsolat/

Részvétele a kozosség konfliktusainak kezelésében
i. PR tevékenységek
- Szabadidds tevékenységben vald részvétel /szakmai, kulturalis €s
sportélet tertiletén
- Képviselet, tevékenység mas szervezetekben
j- Innovacio, fejlesztés
- Ujitasok
- Palyazatiras
- Publikécios tevékenység

Kiemelt célok megvalositasa, specialis tevékenységek, célfel-

adatok elvégzése a tanévben /hagyomanyos pedagogiai teve-

kenységen talmutat6 teljesitmények/ pl. Milyen kiilon bérezéssel/ ked-

vezménnyel nem jaré nem Orarendi, iskolai szintli feladatokat latott el az el-

mult évben.
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V. Az elozo értékelési ciklus rogzitett fejlesztendo teriiletek, fej-

lesztési célok.

*Az igy elkésziilt értékeld lapot az ,,Eréforras gazdalkodas és a teljesitményérte-

kelési rend szerint kell alkalmazni.

2.2.3.3 A nem pedagogusok teljesitmény értékelése

A nem pedagogusok teljesitményértékelése évente egyszer, a vezetdk és a pedagdgusok
értékelésével egyszerre torténik, €s a Nem pedagogusok teljesitménye — vezetd értékelés
értékeld lap kitoltésével.

Az értékelés eredményét meg kell beszélnie az érintettel. Annak eredményét figyelembe

venni a tovabbképzéseknél, megbizdsoknal, az illetd munkatars jutalmazasanal, anyagi

elismerésénél.

Cél: Az intézmény alkalmazottainak 6sztonzése az alapértékek magas szintli teljesitése.
Az intézményi SZMSZ-ben részletesen kidolgozasra kertiltek azok a szempontok,

amelyek alapjan a dolgozok jutalmazasa, illetve kiemelkedé munkavégzése elismerhetd.

Eljaras rend: / hataridok és felel6sok megbeszélésével/

S.sz. | Tevékenységek/feladatok | Modszer/magyarazat | Hataridé | Felelos

1. Az éves feladatok tervezé- Minden intézményvezeto
se: intézményi munkaterv, €v szep- munkak6zosség-
munkak6zosségi munka- tember vezetd
tervek, egyéni feladatok 1-ig pedagogus

2. Az adott évben az értéke- | Még nem dolt el, Minden intézményvezeto
1ésre keriild pedagdgusok | hogy mindsitd vagy €v szep- | vagy min0seég-
¢s értekeldjik megneveze- | fejlesztd értékelésre tember 1- | ligyi vezetd
se lesz-e sziikség; mind- | ig

sit6 értékelés esetén
mindenkit minden év-

ben értékelni kell.
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Ertékelési informaciok Adatgytijtés Minden Az értekelt pe-
gyljtése Az adatgytijtés az eld- | kovetkezd | dagogus ,,veze-
z0 naptari évre vonat- | €v aprilis | t61” (igazgato,
kozik. 30-ig helyettesek,
munkak6zosség-
vezetok, ming-
ségligyl vezetd
stb.)
Az értékelt pedagdgus 6n- | Az értékelési szem- Aprilis Ertékelt peda-
értékelése pontrendszer mentén | 30-ig gogus
Az informaciot gyljtd ve- | Az egyes értékelt pe- | Majus intézményvezeto
zetOk megbeszélése dagogusokrol az ér- 15-ig vagy mindseég-
tékelési szempontok- igyi vezetd
hoz 6sszeszedik az in-
formacidkat pedago-
gusonkeént kiilon-
kiilon.
Az igazgat6 ¢€s az értékeld | Amennyiben nemaz | Méjus igazgatd
egyeztetése igazgato folytatja le 30-ig
az értékelé megbeszé-
1ést, elotte, mint az ér-
tékelt munkaltatdja
egyeztet az értékeld-
vel.
Az értekeld megbeszélés | Az értékelt és az érté- | Julius értékeld
lefolytatasa; az értékelési | keld megbeszélése — 10-ig

megallapodas megkdtése;

alairasa

értékeld interju.

Az értekeld és az ér-
tekelt megallapodast
kot a sziikséges ¢és le-
hetséges fejlesztések-

16l
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8. Az értekelési megallapo- | Amennyiben nemaz | Julius 10. | igazgato
das munkaltato altal torté- | igazgato az értékeld,
no aldirasa; az értekelt ugy neki, mint mun-
egyet nem értése esetén kaltatonak, kiilon kell
helyzetkezelés irnia a megallapodast.
0. A fejlesztések ellendrzése, | A legkevésbé jo telje- | A megal- | iskolavezetés,
értékelése sitményt nyjto6 peda- | lapodasba | értékeld

gogusok tevékenysé-
gének rendszeres el-
lendrzése e teriilete-

ken.

n rogzitett
idépont-
okban és
az 1. sor-
ban irtak

szerint.

10. A kovetkez0 értékelés

elokészitése

Minden
tanév

szept. 1.

2.2.4. Az intézményi eszkozbeszerzés mikodtetése

Cél: Az intézmény eszkozeinek biztositasa érdekében a meglévd eszk6zok szambavéte-

le,allagfelmérése és ennek megfelelden beszerzési terv elkészitése. Az intézmény targyi

feltételei, infrastruktirdja a napi, miikddést szolgaljak ki.

Az intézményvezetés a fenntartoval egyiittmiikodve az eszkdzeinek biztositasa ér-

dekében szamba veszi a meglévo eszkozeit €s ennek megfelelden tervezi beszerzéseit.

2.2.5. Intézményiink gazdasagi pénziigyi folyamatai

Iskolank nem 6nall6d intézményként mikodik.

Cél: A feladatok ellatasahoz sziikséges anyagi forrast a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi

Osztalya biztositja. A feladatok ellatasanak finanszirozasi alapja az éves koltségvetés.
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Az mtézmény pénziigyi — gazdasagi mikodtetésének, folyamatdnak feltérképezése a
jogszabalyi eléirasok alapjan torténik.
A leltarozas, selejtezés, szamldzasi rend a pénzkezelés szabalyzatai az SZMSZ

mellékleteiként, az intézmény torvényességi dokumentumaiként megtalalhatok.

2.2.6. Az intézmény miikodésének javitasa, folyamatos fejlesz-

tése, biztonsaga

Cél: Biztositsuk az oktaté — neveld munka napi végzéséhez sziikséges megfeleld opti-
malis koriilményeket. Az intézményvezetés gondoskodik az iskola — hasznald partnerek
egeészséges €s biztonsagos munka ¢és tanulasi kornyezetérdl. Az oktatdé — neveld munka-
hoz sziikséges biztonsagos targyi feltételek meglétét egy csoport ellendrzi. A karbantar-
tasi terv alapjan torténik a biztonsagos koriilmények megteremtése.

A fejezet tartalmara vonatkozo belsé szabalyozasok

Tartalmi rész A szabalyozas neve A szabalyozasban
hol talalhato
Munkavédelmi utasitas SZMSZ SZMSZ melléklete
Thzvédelmi utasitas SZMSZ SZMSZ melléklete
Mentalhigiéné PP PP —
Egészségnevelési program
Szocidlis hatranyok PP 4.12. 7. fejezet
Beilleszkedési zavarok
Tanulasi nehézségek PP 4.12.2.

A fejezet tartalmara vonatkozo Kkiilso szabalyozasok

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

a munkavédelemrol

Munkavédelmi eldirdsok A munkavédelmi torvény |5/1993. (XII. 26.) MiM.
végrehajtasara kiadott ren- | Rendelet
delet

Munkavédelmi eldirasok Torvény a Munka 1992. évi XXII. Torvény
Torvénykonyvérdl
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Eljaras szama:

A folyamat megnevezése: Az intézmény biztonsaga

Tevékenység

Modszer

Felelos

Hatarido

Biztonsagtechnikai
bejaras elvégzése

Munkavédelmi sza-
balyzat

Thzvédelmi szabaly
zat feliilvizsgalata

Fels6 tagozat
igazgatohelyettese

Tanév eleje

Utemterv készitése a
fennmarad¢ feladatokra

Hiadnyossag potlasa,
korrekcid

Fels6 tagozat
igazgatOhelyettese

Tanév eleje

Baleset- és tuzvédelmi
oktatas a technikai dol-
gozoknak

Szabalyzatok ismer-
tetése, jegyzokonyv
készités

Fels6 tagozat
igazgatohelyettese

Tanév eleje

Baleset- és tuzvédelmi
oktatas a tantestulet sza-
mara

Szabalyzatok ismer-
tetése, jegyzokonyv
készités

Fels6 tagozat
igazgatohelyettese

Tanév eleje

Baleset- és tuzvédelmi
oktatas a tanulok szama-
ra.

Szabalyzatok ismer-
tetése, jegyzokonyv
készités

Fels6 tagozat
igazgatohelyettese

Elso tanitasi
nap

Tlizriado terv kiprobala- | Tlizvédelmi szabaly- | Felso tagozat Szeptember
sa zat menekiilési utvo- |igazgatohelyettese | eleje

nal betartdsa
A tlizriadot nem teljesi- | Szabalyzat ujra is- Fels6 tagozat Szeptember
tok ujra tdjékoztatasa métlése igazgatOhelyettese | kozepe

2.3. Oktatas — nevelés, szakmai miikodtetés

2.3.1. Tanulas tamogatasa

Cél: A nevelbtestiilet meghatarozza és 0sszegyljti azokat a tanuldsszervezeési modsze-
reket, eljarasokat, amelyeket most hasznal, majd kidolgozza azokat az eszkdzoket,
amellyel megismerhetd a tanulok 6nalldo ismeretszerzésének modja. Ezek figyelembe
vételével kialakitja a tanulok tanuldsat tdmogato technikakat. A tanulds tamogatésa in-
tézménylinkben hogyan torténik, milyen formait vehetik igénybe a tanulok a PP 4.11 ,

4.12. fejezete tartalmazza.
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Eljaras szama: 2.3.1.

Az eljaras megnevezése: Tanulas tamogatasa

Tevékenységek Moédszerek Hivatott Felelos
dokumentum
amelyben
fellelhet6
Csoportbontasok Hatékonyabb oktatd- | PP, tantargy- |Igazgatohelyet-
si modszerek alkal- | felosztas, tes, munkako-
mazasa munkak6zos- | zOsség-vezetok
ségi tervek
Fakultacios oktatds — | Tanorai és tandran PP, tantargy- |igazgatohelyet-
idegen nyelv, szami- | kiviili kereteken be- | felosztas, tes, munkako-
tastechnika teriiletén | lil hatékonyabb ok- | munkak6zds- | zosség-vezetdk
tatasi modszerek al- | ségi tervek
kalmazasa
Tehetséggondozas Tagozatos osztalyok |PP, igazgatohelyet-
beinditasa tantargyfel- tes, tanitd, szak-
Szakkorok osztas, mun- | tanar
Tanulmanyi verse- | kakozosségi
nyeken valo részvétel | tervek
Felzarkoztatés Felzarkoztato ¢€s fej- | PP, igazgatohelyet-
leszt6 foglalkozasok |tantargyfel- tes, tanitd, szak-
szervezése osztas, mun- | tanar, fejlesztd
kakozosségi | pedagdgus,
tervek pszichopedago-
gus
Differencialt oktatas | Tanoérai differencialt | PP, tanitd, szaktanar
foglalkozasok meg- | tantargyfel-
tartasa osztas, mun-
kak6zosségi
tervek
Beiratkozas az iskolai | Konyvtarhasznalati | Helyi tanterv | konyvtéros, osz-
konyvtarba rend — az iskolai SZMSZ talyfonok, tani-
Konyvtari 6rdk meg- | konyvtar miikodési to, tanar
tartasa rendje
A tanulok jutalmaza- |Szaktanari dicséret |SZMSZ igazgatd
sanak elvei, formai Igazgato6i dicséret igazgatohelyet-
Evfolyam legjobb ta- tes
nuldja
Kovy emlékérem
Tanulmanyi verse-
nyek finanszirozésa
A tandran kiviili fog- | Tomegsport foglal- | SZMSZ igazgatohelyet-
lalkozasok szervezeti |kozasok, szakkori tes, tanito, szak-
formai foglalkozasok tanar
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OMIP elvaras:

Egyenrangt torddés a tehetséges as hatranyos helyzeti tanulokkal — melyre megvalosi-
tasi programot dolgoztunk ki.

Szakmai elvaras:

Egyéni tanulasi ut biztositasa.

Konkrét feladat:

Az esetleges megkiilonbdzteté megnyilvanulasok megfigyelése, feltdrasa €s megsziinte-
tése a nevelés — oktatas folyamataban.

Stratégiai cél:

Az esélyegyenldség megteremtése.

Mindségcél:

A tehetséges tanulok lehetdségeinek megdrzése mellett, a hatranyos helyzetli tanulok
felzarkoztatasanak megoldasa.

Mindségmutato:

Tanulmanyi atlageredmény €s a bukéasok szama.

Minoségelvaras:

Tanulmanyi eredmények ne romoljanak, a bukasok szdma csdkkenjen.

Megvalositasi program

Miikodési | Konkrét feladat Megvalositas | Megvalositas
teriilet teriiletenkénti lebontasa felelose
Vezetés Az egyenrangu torédés feltételei- | folyamatos igazgatd
nek, keretrendszerének megterem-
tése
Tervezés Egyénre szabott fejlesztési iitem- | folyamatos tantestiilet
terv kidolgozéasa
Megvalositas | Egyéni fejlesztési tervek megvalo- | folyamatos tantestiilet
sitasa
Ellenérzés | Féléves beszamolok alapjan folyamatos osztalyfonokok,
szaktanarok
Mérés Rendszeres éves statisztikak folyamatos tantestiilet
Ertékelés Ertekezleteken a mindségmutatok | folyamatos igazgatd
alapjan
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2.3.2. Tanuloi értékelés

Cél: A neveldtestiilet meghatarozza az értékelés egységes kovetelményrendszerét. A re-
alis és szakmailag megalapozott értékelés, tanuloi onértékelés tovabbfejlesztése érdeke-
ben. A problémak id6ben torténd felismerése, valamint ezek megoldéasara valo torekvés.
Sziilék folyamatos tdjékoztatasa a tanulok elémenetelérdl. Az OMIP-ben elva-
rasként fogalmazddott meg a tantargyi értékelések iskolai rendszerének feliilvizsgélata,
korrekcidja.
E teriiletre vonatkozd szabalyozast tartalmazé iskolai dokumentumok, amelyek
meghatarozzak a tanuloi értékelés alapelveit.
e A tanulok korében el6térbe kertil a tanuldk személyiségét és kdzdss€gi magatar-
tasat vizsgalo mérések. Lasd PP 9. fejezete.
e A helyi tanterv kovetelményeinek teljesitését vizsgalé mérések. Lasd PP 9. feje-
zete.

A tanulok értékelésére a kovetkezo eljarasrendet dolgoztuk ki.
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Eljarasrend megnevezése: A tanulok értékelése

Eljaras 2.3.2.
Lépések Részlépések Kik csinaljak? Felelos
Helyzetelemzés Tanarok értékelési szokasainak 0sszegyljtése az iskolaban | e munkakozdsségek, értékeld e  munkakdzosség-vezetd
Az értékelési szokasok és a meglévo értékelési szabalyzat csoport o ¢rtékeld csoport vezetdje
Osszehasonlitasa
Az értékelési szokasok és az iskolai célok dsszehasonlitasa
Az értékelési szokasok csoportositasa (erésségek, gyenge-
ségek, lehetdségek, veszélyek) e ¢rtékeld csoport, iskolatitkar
A helyzetelemzés dokumentalasa o ¢rtékeld csoport vezetdje
Dontés A minden tanarra kotelezo értékelési szabalyzat megvitata- | e tantestiilet e igazgatd
sa
Szbévegszeril javaslat kidolgozasa e <¢rtékeld csoport e igazgatd
Szavazas a szabalyzatrol e tantestiilet e igazgatd
Az értékelési szabalyzat dokumentumanak elkészitése e iskolatitkar e igazgatd
Megvalositds a tanulok és a sziilok tajékoztatasa az iskolai értékelési e osztalyfénokok, szaktanarok e osztalyfénokok, szaktanarok
rendszerrol és a tanar egyéni értékelési szokasairol
értékelés a tanitasi 6ran, tanoran kiviili tevékenységeken e osztalyfonokok, szaktanarok e osztalyfonokok, szaktanarok
feleletek, flizetek atnézése, dolgozatok, vizsgak e szaktanarok e szaktanarok
tanulokozosség elotti hirdetések e igazgatd e igazgatd
szlldi értekezlet, fogadonap e osztalyfénokok, szaktanarok e osztalyfénokok, szaktanarok
iskolai rendezvények, kirandulasok e arendezvény felelose e arendezvény felelose
Ellendrzés, naplok ellendrzése e igazgatOhelyettes e igazgatOhelyettes
értékelés ellendrzo konyvek, dolgozatok ellenérzése e osztalyfénok, szaktanar e osztalyfénok, szaktanar
oralatogatasok o munkakozdsség-vezetd, igaz- | o munkakdzosség-vezeto, igaz-
gatod gatod
beszamold a sziiléi értekezletrdl, kirandulasokrol e osztalyfonok, szervezo tanar e o0sztalyfénok, szervezo tanar
sajtofigyelés e igazgatOhelyettes e igazgatOhelyettes
Visszacsatolds értékeld csoport (,,mindségi kor”, ,,fokuszcsoport”) 1étre- e ¢rtékeld csoport e igazgatd

hozésa: a fejlesztésre varo teriilet meghatarozasa, majd fej-
lesztési javaslat kidolgozasa a tantestiilet szamara

5. abra
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Egyiittmiikodési terv

Az egyiittmiikodési terv célja:

Iskolai és 6vodai munkakapcsolat mélyitése, egymas munkéjanak segitése.

Feladata:

Ovoda ¢és iskola tanulasi folyamatanak tartalmi megfigyelése. A tevékenységkozpontt
ovodai program ¢€s az iskolai pedagogiai program bevalasanak tapasztalatai.

A volt nagycsoportosok tanulashoz munkahoz valo viszonyanak megtfigyelése. A min-
dennapi pedagodgiai-neveldi munka soran, hogyan nyilvanul meg az empatikus, megér-
td, nyitott massagot elfogad6d magatartas a csoportokban, osztalyokban. Az 6voda-iskola
kozotti atmenet problémajanak megoldésa.

I. Ovodai bemutaték nagycsoportban

Az dvodai csoportokban nyilt hét keretében
Ideje: majus elsé hete

Helye: 1. II. III. sz. 6vodaban

II. 1. Iskolai orak latogatasa 1. osztalvokban

Ideje: oktober kozepe
2. K6z0s szakmai férum az elsd osztalyos pedagdgusok és a volt nagycsoportos
ovodapedagdgusok kdzott

Iskolai, 6vodai munkakozdsség vezetok

2.3.3. Pedagogusok szakmai egyiittmiikodése

Cél: A nevelGtestiilet meghatarozza az osztalyban tanitok €s a szakmai szaktargyi
egylttmiikodés formait, a taldlkozdsok gyakorisdgat, dokumentalds formajat és az
egylttmiikodés eredményeinek értékelését.

A fenti célok koziil ki kell emelni az 6vodai munkakozosséggel valod egyiittmii-
kodés tervét, valamint: az egy osztalyban, csoportban tanitd, pedagdgusok egyiittmiko-
dését.

Ennek érdekében az intézményvezetés a kovetkezd mindségligyi eljardsrendet

dolgozta ki.
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Eljaras rend megnevezése: Pedagogusok szakmai egyiittmiikodése

Eljaras szama: 2.3.3.2.

Szakmai keretek

Ulések szama

tevékenység

Elvart eredmények

Ertékelés

Ellenorzés teriiletei

Munkako6zdsségek:

Evente 5 feladattol
fiiggden ennek
gyakorisaga ndhet

Tanterv — bevalas vizsga-
lata

Tanmenetek — bevalas
vizsgalata

Moédszerek, eszk6zok ki-
valasztasa

Modszertani tapasztalatok
Atadasanak forumai
(Bemutatok, tletborzek)
A tanul6i értékelés kove-
telményeinek teljesiilése

Meérési feladatok 6sz-
szehasonlito elemzése

Bevalt mddszerek

igazgatohelyettesek,
igazgat6

Egy osztalyban ta-
nitd tanarok ko-
z0ssege:

1-2 havonta maga-
tartas és szorgalom
elbiralasa

1. nevelési tréning
szlikség esetén

Magatartas, szorgalom ér-
tékelése

Informaciok atadésa a fej-
16dési lap kitoltéséhez
Problémak megbeszélése

-Magatartas, szorga-
lom,

-pedagogiai alapelv
kritériumainak meg-
felel6 eredmény
-sokoldalu tajékozta-
tas (korrekt, pontos) a
fejlodési lapokon
-Nevelési problémak-
ra konszenzuson ala-
puld nevelési ered-
mény

Az adott osztaly-
fonokok, osztaly-
fonoki munkako-
z0sség-vezetok

igazgatohelyettesek, igazgato
fejlodési lap vezetése
tanmenet

igazgatohelyettes
csaladlatogatas

modszerek, szempontok
igazgato, igazgatohelyettes
munkakdzosség-vezetd
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2.3.4. Beiskolazas

Cél: A jelenlegi helyzet atvizsgalasa mellett, a jol bevalt gyakorlat szabalyozasaval az
iskola vonzerejének megtartasa €s a cél érdekében torténd folyamatos javitas a partne-
rek elvarasainak megfelelden, a torvényi jogszabalyok betartasa mellett.

A Kovy Sandor Altaldnos Iskola 1. osztalyosainak beiskolazasi rendje

Cél: 5 elso osztaly inditdsa minimum 23 fével.

Népességnyilvan-
tartas alapjan
indithato 1. osztalyos tanitok .| Beiskolazhat6
osztalyok szama kijeldlése "| gyerekek névsora
v
Ovodai sziiléi érte- .| Als6s munkaterv
kezleten az 1.
osztalyos tanitok . —
bemutatapa
v
Nyilt nap . | Beiratkozasi iv
elokészitése 7
\/~
v
Nyilt nap .| Forgatokonyv
lebonyolitasa felel6sokkel
. A
v
Ovodasok
felmérése
Ovodai \ 4
szakvélemény ! 1. osztalyosok
beiratasa
v
Anyakonyvi Tobb
kivonat Megfelelé-e osztaly
a létszam inditasa
igen
Kérdsiv v
\ Sziildi értekezlet .| Als6s munkaterv
elsés sziilok szamara -
v Adatok és a
[ A beiskolazas értékelése ]—> kérdoiv elemzése
\_//_
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A folyamat majus végére bezarul, amikor az igazgato a tantestiileti értekezleten értékeli a beis-

kolazas eredményét.

Dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kiild6/készité6 | Megorzési hely | Megorzési ido | Masolatot kap

megnevezése
Beiskolazhato | Onkormanyzat |Irattar
gyerekek névso- 1 év -
ra
Alsés munka- | Als6s munka- | Alsés munka- . .

. S " Iév Igazgato
terv kozosség-vezetd | kozosség-vezetd
Az iskola bemu- | Als6s munka- | Alsés munka-
tat'flsat célzo kozosség-vezetd | kozosség-vezetd 1 &y Taniték
nyilt nap forga-
tokonyve
Beiratkozési iv | Alsos igazgato- | Irattar 5 &y Onkormanyzat
helyettes

Els6 osztalyos | Kérddiv feldol- | Mindségiigyi
gyerekek sziilei | goz6 TEAM kézikonyv
altal kitoltott S5¢év -
kérddivek
elemzése
Felelosségek és hataskorok

A lépés targya Felelos Erintett Informalt
Az 1. osztalyos tani- |igazgatd 1. osztalyos tanitok |tantestiilet, 6vonok,
tok kijelolése szilok

Ovodai sziil6i érte-
kezleten az 1. Oszta-
lyos tanitok bemuta-
tasa

alsos ig. helyettes

1. osztalyos tanitok,
ovonok, sziilok

1. osztalyos tanitok,
ovonok, sziilok

Nyilt nap elokészité-
se

alsos ig. helyettes

Als6s munkakozos-
ség.

als6s munkakozos-
ség.

Nyilt nap lebonyoli-
tasa

als6s munkakozos-
ség

Gyerekek, 6vondk,
szilok

tantestilet, 6vodak

1. osztalyosok beira- | alsos ig. helyettes Alsés munkakozos- | onkormanyzat
sa ség

Sziiloi értekezlet az | alsos ig. helyettes 1. osztalyos tanitok |sziilok

elsds sziilok szamara

A beiskolazas érté- | alsos ig. helyettes als6s munkakdzos- | tantestiilet

kelése

ség
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Az iskolaba lépés folyamata

Lépések Részlépések Kik csinaljak? Felelos

Helyzetelemzés a beiskolazas tapasztalatai az iskolaban értékeld csoport értékeld csoport vezetdje

a beiskolazasi szokasok Osszehasonlitdsa a meglévo isko- értékeld csoport igazgat6

lai szabélyzattal és az aktudlis tanév rendjérdl sz6l6 mi-

niszteri rendelettel

a beiskolazasi szokasok és az iskolai célok 6sszehasonli- értékeld csoport értékeld csoport

tasa

a beiskolazasi szokasok csoportositasa (erdsségek, gyen-

geségek, lehetoségek, veszélyek)

a helyzetelemzés dokumentalasa értékeld csoport, iskolatitkar értékeld csoport vezetdje
Déntés Az 1ij tanévre sz616 beiskolazasi tajékoztato tervezett tar- tantestiilet igazgat6

talmanak, struktirajanak megvitatasa

Szovegszerl javaslat kidolgozasa értékeld csoport igazgat6

Szavazas a beiskolazasi tajékoztatorol tantestiilet igazgat6

A beiskolazasi tdjékoztatd dokumentumanak elkészitése iskolatitkar igazgatd
Végrehajtas a beiskolazasi tajékoztato kikiildése az 6vodaba iskolatitkar igazgato

megjelenés az altalanos iskoldk beiskolazasi tajékoztatdin iskolavezetés igazgat6

a nyilt nap megszervezése igazgatohelyettes igazgat6

egy honappal a beiratkozas elott tajékoztatd a beiskola- igazgatohelyettes igazgat6

zasrol a sziiloknek a helyi ujsagban

Beiratkozas a meghatarozott idépontokban. igazgatOhelyettes igazgatd
Ellendrzés, Az dnkorményzati beiskolazasi terv és iskolai beiratkozas Igazgatohelyettes e igazgato
értékelés valos helyzetének 0sszehasonlitdsa
Visszacsatolas értékeld csoport (,,mindségi kor”, fokuszcsoport) létreho- értékeld csoport e igazgato

zasa: a fejlesztésre varo teriilet meghatarozasa, majd fej-
lesztési javaslat kidolgozasa a tantestiilet szdmara
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2.3.5. Tankonyvek, taneszkozok kivalasztasa, beszerzése és
bevalasvizsgalata

Cél: A torvényben szabalyozott és a helyi tanterviinknek megtfeleld tankonyvek kiva-
lasztasi, terjesztési és értékelési rendszerének kidolgozasa.

Ennek érdekében az intézményvezetés a kovetkezd mindségiigyi eljarasrendet dolgozta

ki.
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Eljarasrend megnevezése: Tankonyv- és taneszkoz-hasznalat

Eljaras szama: 2.3.5.

Lépések Részlépések Kik csinaljak? Felelos
Helyze- a tankOnyv- és taneszkoz-hasznalat tapasztalatainak dsszegytjté- e didkok, szaktanarok munkakdzosség-vezeto érté-
telemzés se keld csoport vezetdje
o diakok, szaktanarok munkakdzosség-vezeto érté-
meglévo tankdnyvek, taneszkdzok kihasznaltsaganak vizsgalata keld csoport vezetdje
o szaktanarok, munkak6zossé- munkak6zosség-vezeto érté-
a felhasznalt tankonyvek és taneszkdzok és a pedagdgiai program gek, értékeld csoport keld csoport vezetdje
kapcsolata o didkok, osztalyféndk, iskola- tankonyvfelelés
a tankOnyvtamogatas elemzése szék igazgatohelyettes
e munkakdzosség-vezetd
a tankonyvrendelés tapasztalatai tankonyvfelelds munkak6zosség-vezeto,
e munkakozosségek, értékeld igazgatohelyettes
a tapasztalatok csoportositasa (erésségek, gyengeségek, lehetdsé- csoport munkak6zosség-vezeto érté-
gek, veszélyek) o iskolatitkar keld csoport vezetdje
a helyzetelemzés dokumentalasa
Dontés a tankdnyvek megrendelése e munkakdzosségek, tankonyv- munkakdzosség-vezeto, tan-
felelds konyvfelelds
a szertarfejlesztésre javaslat Osszeallitasa (fontossagi sorrendben) | e munkakozosségek munkak6zosség-vezetd
dontés a szaktargyi fejlesztés éves kereteirdl
dontés a tankonyvtamogatas elveirdl e igazgatd igazgatd
e tantestiilet igazgatd
Végrehajt. a tankOnyvarusitas megszervezése o tankonyvfelel6s tankonyvfelelds
a taneszk6zok megrendelése, beszerzése e munkakdzosség-vezetd, gond- gondnok
nok
a tankonyvek, taneszk6zok hasznalata a napi munkaban o didkok, szaktanarok szaktanarok
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Ellendrzés, a tankonyvek hasznalata o munkakdzosség-vezeto, e igazgato
értékelés taneszk0zok hasznalata igazgatohelyettes
tankOnyvarusitas o munkakdzosség-vezeto,
igazgatohelyettes
o iskolavezetés
Visszacsa- értékeld csoport (,,mindségi kor”, fokuszcsoport) létrehoza- | e értékeld csoport e igazgato
tolds sa: a fejlesztésre varo teriilet meghatarozasa, majd fejleszté-

si javaslat kidolgozasa a tantestiilet szdmara
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OMIP elvarasa

A taneszkoz ellatottsag fejlesztése — melyre a kovetkezé megvalositasi programot dol-

goztuk ki.

Szakmai elvaras:

Palyazati lehetdségek kihasznalasa az intézményi infrastruktura javitasa érdekében.

Konkrét feladat:

Hatékony palyazatfigyeld rendszer kialakitasa és tizemeltetése.

Stratégiai cél:
Az intézményi koltségvetés lehetdségeinek kiszélesitése.

rrrrrr

Minél tobb palyazat benyljtasa a kiirasok tiikrében.

Megvalositasi program

Miikodési | Konkrét feladat Megvalositas | Megvalositas
teriilet teriiletenkénti lebontasa felelose
Vezetés A palyazati onrész fenntart6 altali | folyamatos igazgatd
biztositasdnak megszervezése
Tervezés Palyazatok megirasa folyamatos igazgato,
szaktanarok
Megvalositas | Palydzatok benyujtasa folyamatos igazgato,
szaktanarok
Ellen6rzés |- - -
Mérés Min6éségmutatdk képzésével Sikeres palya- | min. fej. vez.
z4s esetén
Ertékelés Mindségmutatd alapjan Sikeres palya- | igazgatd
z4s esetén
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2.3.6. Tanmenetek készitése, megfelelosége, bevalas vizsgalata

Cél: Az intézmény megallapitotta azokat a kozos kovetelményeket, amelyeket elvar a

tanmenetek foglalkozasi tervek tartalmi szabalyzasara, az adott tanulocsoportba valo ki-

dolgozasra, folyamatos frissitésére vonatkozoan.

Ennek érdekében az intézményvezetés a kovetkez0 mindségligyi eljarasokat adja

ki.

Az eljaras megnevezése: Tanmenetek készitése, megfelelosége,

bevalas vizsgalata

Eljaras szama: 2.3.6.

Feladat Modszer Felelos Hatarido
1. |Tantargyfelosztas is- Téjékoztatés a tantargy- | igazgatdhelyettes | Augusztus
mertetése felosztasrol kozepe
2. |Tantargyi tanmenetek | Tanmenetek feliilvizs- |tanito, szaktanar, | Augusztus
elkészitése galata az elmult év ta- | igazgatd vége
pasztalatai alapjan, kor-
rekcid
3. | Osztalyfonoki tanme- | Tanév rendjének isme- |osztalyfonok Augusztus
netek készitése rete alapjan aktualis fe- vége
ladatok beépitése a
tanmenetbe.
4. |Egyéni fejlesztési ter- | Egyéni testreszabott fejlesztd pedago- | Szeptember
vek felzarkoztatésra, tervek kidolgozasa fel- |gus, eleje
tehetséggondozasra zéarkdztatasra, tehetség- | pszichopedagogus,

gondozasra

tanitd, szaktanar
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2.4. Partnerkapcsolatok

Az intézmény szabdlyozta a partnerek azonositdsdval igényeinek megismerésével €s

elégedettségének mérésével kapcsolatos folyamatokat.

2.4.1. Partneri kommunikacio

Cél: Az intézmény szabalyozza a kdzvetlen és kozvetett partnerekkel torténd kommu-
nikacidjat, az 6ket érintd informaciok teljes korli nyilvanossa tételét és hozzatérhetdsé-
gét.

Az intézmény mindségfejlesztd csoportja minden nevelési év elején, szeptem-
berben azonositja a partnereket és elvégzik az informacios tabla frissitéset.

A partneri kommunikaci6 partnerlistajat 1asd 1. sz. és 2. sz. mellékletben.

A lista 2006. augusztusa folyaman késziilt a torvényi és munkatervi valtozas alapjan..
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Partnerlista

Kozvetlen partnerek

1. sz. melléklet

Ssz. Partner neve Cime Kapcsolattarté | Telefon Megkeresés
neve
T. 0 | Gyakorisaga
1. | Gyogytestneveld 4064 Nagyhegyes Toéthné Czeglédi | 52/344- | &y
Kossuth u. 39-41. Erzsébet 186
2. |Pedagogusok 4181 Nadudvar Boros Lajosné 480-255 .
p Iév
F6 ut 133.
3. | Technikai dolgozdok Igazgat6 1 év
4. | Sziil61 munkak6zosség 4181 Néadudvar Hegedlisné Csil- .
e Iév
Fo at 133. la
5. |Iskolaszék 4181 Néadudvar Timcsukné Gere |480-255 | &y
Vendégkoz 15. Ibolya
6. |Polgarmesteri Hivatal 4181 Néadudvar Beke Imre 480-011 2 &y
Fo at 119. Apagyi Ferenc 529-017
7. | Mivel6dési- Oktatasi és 4181 Néadudvar Oz Lajos 7
: , o év
Sportbizottsag F6 ut 119.
8. | Napkozi Otthonos Ovodak 4181 Nadudvar Boszorményi 480-715 7
o év
Kossuth u. 8. Lajosné
9. |Hdbgyes Endre Gimnazium |4200 Hajduszoboszlo Szandai Kézmér |52/557- 7
. év
Rékocziu. 44. 510
10. |Bocskai Istvan Szakképzé | 4200 Hajduszoboszlo Szilagyi Lajos 52/361- 2 &y
Iskola Jozsef Attila u. 25 074
11. | Népi Kismesterségek 4181 Nadudvar Doméanné 480-730
Szolgéltato Mesterségek | Ady tér 1. Baranyai Etelka 2 év
Szakiskolaja

K: Kérdoéiv, I: Interju,

T: Tajékoztato levél,

o: Nincs megkeresés
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Partnerlista

Kozvetett partnerek

2. sz. melléklet

Ssz. Partner neve Cime Kapcsolattarté | Telefon Megkeresés
neve
T. 0 | Gyakorisaga
1. | Didkonkormanyzat 4181 Néadudvar Lengyel Tibor 480-255 7
e év
F6 ut 133.
2. |Pedagogiai és Rehabilita- | 4181 Nadudvar Garainé 480-255 | &v
cids Szakszolgalat Fo at 133. Té6th Eva
3. |AMK 4181 Nadudvar Doménné 480-730 | &v
Ady tér 10. Baranyai Etelka
6. |Csaladsegité Szakszolgalat | 4181 Nadudvar Baldzs Andrea 481-935 | &v
Fo ut
7. |Reformatus Egyhaz 4181 Nadudvar Oz Lajos 480-753 5 &
e év
F6 ut 123.
8. |Beszallitok 2 év
9. |Didksport Egyesiilet 4181 Nadudvar Gyorvari Viktor | 480-255 2 &y
F6 ut 133.

K: Kérdoéiv, I: Interju,

T: Tajékoztato levél,

o: Nincs megkeresés
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2.4.2. Panaszkezelés

Cél: Az intézmény meghatarozta a panaszkezelés folyamatanak 1épéseit, a feljebbviteli
szinteket, mind a tanuldk, sziilok, pedagogusok ¢és nem pedagdgusok alkalmazottak ko-
rében.

Toreksziink a panaszok legalsobb szinten torténd rendezésére.

Ennek érdekében az intézményvezetés a kovetkezd mindségligyi eljarasokat adja ki.

Az eljaras szama Cime
2.4.2.1. Panaszkezelés az iskola ta-
nuloi, sziiloi részére
2.4.2.2. Panaszkezelés az alkalma-
zottak részére

E teriiletre vonatkozo6 szabalyozast tartalmazé mas dokumentumok:

Kapcsolodo részteriilet Hivatkozott dokumentum

megnevezése

A nevelotestiilet feladatkorébe tarto- | SZMSZ
70 lgyek
Diakdnkormanyzat SZMSZ

A tanulok rendszeres tajékoztatasa- | SZMSZ
nak ¢és véleménynyilvanitasanak
rendje

A fegyelmezd intézkedések formai és | SZMSZ
alkalmazasanak elvei

2.4.2.1. Panaszkezelés az iskola tanuloi, sziiloi részére

Célja:
- hogy tanul6t érintd felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban, a legmeg-

feleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.
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A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

START
l I. szint

1. Panasz
l Nem jogos
2. A panasz jogossaganak l
vizsgalata
Az osztalyfénok tisztdzza az
Jogos ligyet a panaszossal
3 Az osztatyfonok egyeztet Az egyeztetés eredményes
az érintettel
A 4
\ 4 A probléma megnyugtatéan
lezarult

4. Panasz leirasa

l II. szint

5. Az igazgat6 egyeztet a
panaszossal (megallapodas)

l

6. Az egyeztetést, megallapodast | Az egyeztetés eredményes
irasban rogzitik, és elfogadjak az
abban foglaltakat \ 4
A probléma
megnyugtatdan lezarult
rogzités, feljegyzés

Tirelmi id6
sziikséges

1 hénap l
mulva

A probléma megnyugtatdan
megoldodott; rogzitése
feljegyzésben

7. Probléma fennall, panasz
jelentése a fenntarto felé

I11. szint
4

8. Az iskola igazgatoja a fenntartd bevonasaval
vizsgalja a panaszt; javaslat a probléma kezeléséreg

v
9. Egyeztetés a panaszossal A probléma

megallapodas irdsban rogzitése megnyugtatdan lezarult

rogzités, feljegyzés
( sTop)

\ 4
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2.4.2.2. Panaszkezelés az alkalmazottak részére

A panaszkezelés célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen felmeriild
problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani,
megoldani.

A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

( START )

A 4
Panaszleiras 1. Panasz, panasz | FelelGsségi I szint
leiras eljuttatasa - matrix
v Nem jogos
Panaszleiras 2. A panasz jogos-
saganak vizsgalata v
Jogos A felel6s tisztazza az
v ligyet a panaszossal
/ Panaszleiras /;, 3. A felel6s egyez
-tet a panaszossal
A 4
4. Az egyeztetést, megallapodast irasban < ényes
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltaka
Tirelmi id6
sziikséges Feljegyzés
v

Igen

Feljegyzés
Felicgyzss |

5. Probléma fennll.

Panasz jelzése a fenntart felé Feljegyzés

A 4

A 4

W» 6. Az iskola igazgatoja, dolgozoja a
fenntarto képvisel6jének bevonasaval Javaslat
megvizsgalja a panaszt, k6zos javaslat
a probléma kezelésére — irasban is.

II. szint

A 4

A 4

7. Egyeztetés a panaszossal, | Az egyeztetés eredményes
megallapodas irasban rogzitve)

Tirelmi id6é
sziikséges

A probléma meg-
nyugtatdan lezarult
rogzités, feljegyzé:

A 4

(__sTop D

A 4

Dokumentum
10. A dontés dokumentalasa a dontésroél
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A folyamat leirasa

IL.

III.

szint

Az alkalmazott panaszat szoban és irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse an-
nak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. Az adott teriiletek feleldseit a felelésségi matrix
tartalmazza.

L. szinten a felelds megvizsgalja 3 napon belill a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felel6s tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panaszjogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfo-
gadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult, rogzités
feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétar-
tam utan kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgatd kozre-

mikddésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

szint

15 napon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd képvisel6jének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntartd képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap utan kozosen értékelik a beva-
last. Ha ekkor a probléma megnyugtatoéan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintet-

tek.

Szint

8. Ha a panaszos eddig nem fordult problémaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folya-

matat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél, és

elkésziti a beszamolodjat az éves értékeléshez.
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2.4.3. PR arculat

Az intézmény népszerisitése elsd sorban az intézményvezetd feladata.
A neveldmunka népszertisitése a szakmai munkakozosségek €s szakmai csoportok fel-
adata, melyet a mindségfejlesztd csoport vezetdje feliigyel.

Erre vonatkoz6 mindségiigyi eljaras kidolgozasa folyamatban van.

2.4.3.1 Partneri igény és elégedettségmérés

Az OMIP-ben fenntartéi elvarasként fogalmazodik meg, hogy a partnerkdzponti miiko-
dés legyen jellemz6 az intézményre. Ugy gondoljuk a COMENIUS I. modell kiépitése
¢s annak tovabbi mélyitése alapja az intézmény mindségfejlesztési rendszerének. Tore-
kedjlink és torekedni fogunk a partnerek igényeinek megismerésére.

A sziilokkel val6 kapcsolattartasunk nyilt és 6szinte.

Cél: Az intézmény kotelessége a partneri igények megismerése és mérése, ennek érde-
kében azonositotta partnereit ¢s meghatarozta az igények ¢€s elégedettség, elégedetlen-
ség felmérésének rendjét.

Ennek érdekében a mindségfejlesztési team a kovetkezd mindségiigyi eljarasokat dol-

gozta ki.
Eljaras szama Cime
2.4.3. 1. Partneri igény ¢és elégedett-
ség mérésének szabalyzata
2.4.3.2. Partneri igény, elégedettség
— ¢s elégedetlenség mérés el-
jarasrendje.

90



2.4.3.2. A Kovy Sandor Altalanos Iskola partneri igény és elégedettség

mérésének folyamata, szabalyzata

1. Cél, alkalmazas:
Partner igény és elégedettség mérés folyamatanak meghatarozasa annak érdekében,
hogy a felmérés-adatai alapjan a sziikséges helyesbitd-megeldzo tevékenységek
meghatarozhatoak legyenek.
2. Felelos megnevezése:
Az eldiras betartdsaért a mindség fejlesztési team vezetdje felel.
3. Hivatkozott dokumentaciok, eléirasok
Kozoktatasi torvény,
Eves munkaterv-tanévrendje
Comenius modszertani leiras
Partnerlista
4. Meghatarozasok:
Partner: Az intézmény folyamataira meghatdrozé befolyast gyakorlo érdekelt felek
kore.
Kozvetlen partnerek: Lasd 1. sz. melléklet
Kozvetett partnerek: Lasd 2. sz. mell¢klet
Partner lista: Az intézmény valamennyi kdzvetlen és kozvetett partnerének alap-
adatait tartalmazo lista.
5. Folyamatleiras
5.1.A partner lista feliilvizsgalata a folyamatanak meghatarozasa
Az iskola vezetdsége a mindségfejlesztési csoport bevonasaval minden évben
frissiti szeptember 15-ig azoknak az intézményeknek és szervezeteknek a lista-
jat, amelyekkel az iskolank kapcsolatban all, megjelolve a kapcsolattarto sze-
mélyt €s annak elérhetdségét. Ezt kovetden feliilvizsgaljak az elégedettséget — és
igény mérésének modszereit gyakorisagat.
Az intézmény vezetdje az elézetes partnerlistat a nevelStestiilettel ismerteti, akik
modosithatjak azt.
A mindségfejlesztési vezetd szeptember 20-ig megbeszélést hiv ssze a partner-
lista véglegesitésére, amelyre meghivast kap: az iskolavezetés 2 tagja, a sziiloi

munkakdzosség vezetdje, a nevelbtestiilet 2 tagja €s a didkonkormanyzat vezeto-
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je. A megjelentek bovithetik a listat és véleményezhetik a mérések mddszereit,
gyakorisagat.
A végleges partnerlistat a mindségfejlesztési vezeto késziti el, az adott év szep-

tember 25-1g.

5.2.1gény — és elégedettségmérés folyamatanak meghatarozasa
Partner igény és elégedettség mérést a kozvetlen partnerek esetében évente a
megjelolt kozvetett partnereknél minimum haromévente el kell végezni, de so-
ron kiviili felmérések is torténhetnek, melynek sziikségességérdl az intézmény
vezetdje dont. A felmérések soran alapvetden kérddives technikak keriilnek al-
kalmazasra.
5.2.1. Partner igény- ¢és elégedettség mérés az intézmény éves munkatervében
megadott idopontokban torténik. A felmérés lebonyolitdsaban résztvevo kolle-
gakat a mindségfejlesztési vezetd kéri fel dokumentalt modon.
5.2.2. A felmérésben résztvevo partnerek korét a tamogatd testiilet hatarozza
meg, a Partnerlista aktualizalasaval. Szintén nekik kell meghatarozni a felméré-
sek alapvetod célkitlizéseit.
5.2.3. A felmérés elokeszitésében résztvevo kollégak moddszertani oktatasat
(interjukészités, kérddivkészités) a mindségfejlesztési vezetd, az OM altal ren-
delkezésre bocsatott Modszertani leirasok és egyéb szakirodalmak alapjan.
5.2.4. A csoportoknak elsé Iépésben meg kell hatarozni — a célkitlizések figye-
lembevételével — a felmérések fokusz-csoportjait. Ennek definialasa soran tore-
kedni kell arra, hogy a felmérések jellemzd adatai a megel6z6 iddszakokban ké-
szitett elemzésekkel 6sszevethetd legyen, a trendeket meg lehessen hatarozni.
5.2.5. A kérddiveket / interjuterveket a Modszertani leirdsokban megadottak fi-
gyelembevételével kell kidolgozni. Ezek koziil a legfontosabbak az aldbbiak:
- Csak olyat kérdezziink, amit fel fogunk hasznélni,
- Olyanr6l kérdezziink, amire vonatkozdan a megkérdezettnek van informacidja,
- Egy kérdésben csak egy dologra kérdezziink ra,
- Legyenek egyértelmiiek a kérdések,
- Ne kérdezziink tal sokat, a kitoltés max. 20 percet vehet igénybe,
- Nyilt kérdéssel kérjiik be a partner észrevételeit, kivansagait,
- Torekedjiink szakemberek 4altal 6sszedllitott kérdéscsoportokbol kiindulni.

A kérdéscsoportok az alabbi teriiletekre fokuszaljanak.
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Kozvetlen partner esetén:

nevelés, oktatds mindsége,

nevelés, oktatas eredményet,

az iskola kornyezete,

elégedettség; elégedetlenség és igények felmérése.

Kozvetett partnerek esetén:

nevelés, oktatas eredményei

az iskola és a partner kapcsolatai

az iskola kiilsé megitélése,

elégedettség; elégedetlenség és igények felmérése.
5.2.6. A kérddivek kidolgozasa soran az el6z6 idészakokban alkalmazott kérdé-
sekbdl kell kiindulni.
5.2.6.1. A kérdoiveket proba kitoltéssel kell tesztelni. Amennyiben egy kérdés
megfogalmazasa / valaszadas nehézkes, a kérdést meg kell valtoztatni.
5.3.Mintavételi eljaras
5.3.1. Figyelembe véve a szakmai, modszertani utmutatasokat, intézménytink
nagysaga miatt kdozvetlen partnereink koziil a tanuldk €s sziilok esetében a minta
minimalis nagysagat kb. 380-380 foben hatarozzuk meg
5.3.1.1. Az also tagozatos osztalyokban 3. évfolyamon hat osztalyban,
5.3.1.2. Fels6 tagozatos osztalyokban 5. €és a 7. évfolyamon 6t-6t osztalyban.
5.3.1.3. A sziilok a kijeldlt osztalyba jaro gyerekek
5.3.1.4. A felmérés a team-tagok koordinaldsa mellett torténik.
5.3.1.5. A felmérés értékelése — a kdzvetlen partnerek korében — a névtelenséget
biztositva torténik. A kdzvetett partnerek
5.3.2. Az elfogadhato valasztasi arany:
5.3.2.1. Didkok esetén 70 %-os
5.3.2.2. Tanarok, dolgozok esetén 70 %-os
5.3.2.3. Sziilok esetén 70 %-o0s
5.3.3.A szamitogépes adatrogzitést a team-vezeto altal felkért kolléga végzi. A
kiértékelés szempontrendszerét, a felmérést végzd csoport hatarozza meg. A
nyilt kérdésekre adott valaszok dsszesitését a kiértékelés mellékleteként kell
megadni.
5.3.4. Az egyes felmérés-csoportok kiértékeléseinek dsszesitését a min. fej. vez.

végzi, az er0sségek illetve a gyenge pontok meghatarozasaval. A kiértékelést
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Adatrogzités c. jelentésben rogziti, €s tovabbitja a timogatd szervezet részére.
5.3.5. Az Adatrogzitést a nevelOtestiilet szdmara hozzaférhetdveé kell tenni. Az
eredményeket a Tanari szobdban ki kell fliggeszteni €s a neveldi értekezletek so-
ran kell ismertetni, melynek biztositasa a mindségfejlesztés vezetdje feleldossége.
5.3.6. A kozvetett felek részére torténd tajékoztatas, visszacsatolas modjarol a

min. fej. vez. dont.

5.4.Megelozo, helyesbito tevékenységek

5.4.1. Az adatosszesités adatait a tamogato testiilet veti 6ssze az intézmény stra-
tégiai terveivel, mindségi célkitlizéseivel és a Pedagogiai programban leirtakkal.
5.4.2. Fentiek alapjan meghatdrozza a prioritasokat €s kidolgozza a sziikséges

mtézkedési terveket.

5.4.3. Az intézkedési tervnek minimalisan az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

- feladat pontos megnevezése,

- elfogadasi / megfeleldségi kritérium,

- sziikséges erdforras,

- felelos,

- hatéridé.

5.4.4. A végrehajtashoz sziikséges erdforrasok biztositasa az iskolaigazgato fele-
16ssége.

5.4.5. Az intézkedési tervben leirtak megvalosulasanak ellendrzését a kijelolt fe-
lelosok végzik a belso feliilvizsgalatok soran, illetve a hataridéket kovetden. Az
ellenérzések eredményeirdl a tamogatod szervezetet tajékoztatjak.

5.4.6. Az ismételt igény ¢€s elégedettségmeérés soran — az allando kérdésekre ve-

titve — a trendek alakulasat meg kell hatarozni az intézkedések

Bizonylatok cimkék

Team megbizé levelek,
Team jegyzokonyvek,
Kérdoivek,
Adatosszesités,

Interjutervek.
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7. Kapjak:
-igazgato,

-mindségfejlesztés vezetd

mindségfejlesztés vezetdje igazgatd
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Eljarasrend megnevezése: Partneri igény-, elégedettség- és elégedetlenség mérés eljarasrendje
Eljaras szama: 2.4.3.3.

Partnerek megne- | Az igény- és A mérés Siker- Az igény- és | Mérést vég- A tajékozta- | Az utolsé és a kovetkezo
vezése elégedettségmérés | modszere kritérium elégedett- | zok neve, fele- | tas bizony- | mérés idépontjai
Kozvetlen partne- |szempontjai /a mintavé- ségmérés 16s személyek |latai
rek tel szaba- gyakorisaga
lyai/
Partner 1 - Tanulok | Tanuloi elégedettség | Kérddiv Pa- | A kérdéivek |Igény és elé- | TEAM-tagok | A minden- | Mérés 2006. oktober
e Oktato-neveld ros évben 70 %-a visz- | gedettség osztalyfonokok | kori 6sszeg- | Kovetkezd mérés:
munka 3.-5.-7. évfo- | szaérkezik | mérés tan- zések. 2007. oktober,
o Kozérzet lyamok tel- évenként
Tanuléi igény jes létszama, egy alka-
e Programok paratlan év- lommal
e Eszkozok, felté- |ben 4.-6.-8.
telek évfolyamok
e tevékenységek | teljes 1ét-
szdma
Partner 2 — Sziilok Sziil6i igények, Kérdoiv a A kérddivek |Igény és elé- | TEAM-tagok | Osszegzés Meérés 2006. szeptember
elégedettség 3.-5.-7. évfo- | 70 %-a visz- | gedettség osztalyfénokok Kovetkez6 mérés:
e Helyi adottsagok |lyamba jar6 |szaérkezik | merés tan- 2007. szeptember
e Oktatési kinalat | tanulok szii- évenként
o Nevelés lei egy alka-
o Sziil6i testiiletek lommal
e Kapcsolattartas
Partner3 — Pedag6- | Tantestiileti klima, |Kérddiv a A kérddivek |Tanévenként | Team-vezeté |Osszegzés | Mérés 2006. oktober
gusok elégedettség tantestiilet 70 %-a visz- |egy alka- Team-tagok /ismertetés a | Kovetkezd mérés:
minden tagja | szaérkezik lommal teljes dolgo- | 2007. oktober
z6i korrel/ | 2008. oktober
Partner 4 — Fenntart6 | Tartalmi munka Kérdoéiv A kérdoivek |Két éven- Team-tagok Osszegzés Meérés 2006. november
szinvonalanak meg- | Mintavétel: |50 %-a ként Kovetkez6 mérés:
itélése, fenntartoi A bizottsag 2008. november
igények tagjai visszaérkezik
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Partnerek megne- | Az igény- és A mérés Siker- Az igény- és | Mérést vég- A tajékozta- | Az utolsé és a kovetkezo
vezése elégedettségmérés | modszere kritérium elégedett- | zok neve, fele- | tas bizony- | mérés idépontjai
Kozvetlen partne- | szempontjai /a mintavé- ségmeérés 16s személyek |latai
rek tel szaba- gyakorisaga
lyai/
Partner 5 — Ovoda Elégedettség és Kérdéiv A kérdéivek |Két éven- Team-tagok Osszegzés Meérés 2006. november
igénymérés /vezetOk és | 60 %-a visz- |ként Kovetkez6 mérés:
° Kapcso]attartés az (')VOdape- szaérkezik 2008. november
e Szakmai munka |dagogusok/
terén
Partner 6 - Elégedettség mérés | Interju A kérdéivek |Két éven- Team-tagok Osszegzés | Mérés 2006. oktober
Kozépiskola e Szakmai, neveldi | /Igazgato/ 50 %-a visz- | ként Kovetkezd mérés:
és elokeészitd szaérkezik 2008. oktober

munka
Igények:
kapcsolattartas,
informacio-
aramlas
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2.5. Ellenorzés, mérés, értékelés

A neveld- oktatd munka ellendrzési, mérési, €rtékelési rendszere a PP 9. fejezete részletesen

tartalmazza.

Az ellenorzés szintjeit, teriileteit:

» Kozoktatas specifikus ellendrzését

» Pedagogusok szakmai pedagdgiai munkajanak ellendrzését

» Nem kozoktatas specifikus ellendrzéseket:

Munkavédelem, tlizvédelem stb.

A pedagogiai ellenorzés belso szinterei intézményiinkben.

Neveléssel kapcsola- | Oktatassal Iskolan Kkiviili és egyéb
tos teriiletek kapcsolatos beliili tevékenysé-
teriiletek gek
- Viselkedéskulttira |- Program éstan- |- DOK-kel valo - gyermekvédelem
- Hazirend, ligyele- terv értékelés kapcsolat - munkakozosségek
tirend betartdsa |- Tanuldsi médsze- |- Pedagdgusok miikodése
- Légkor, klima rek motivaciod egylttmiikodése |- tovabbképzéseken
- Elismerések, el- |- Tanulok tanul- - Sziilokkel k6zo6- valo részvétel
marasztalasok manyi eredmé- sen szervezett
- Osztalyfonoki te- nye programok
veékenyseg - Belso, kiils6 mé- |- Kirandulasok
- Prevencios prog- rések - taboroztatdsok
ramok - Tanulas tamoga-
- Rendezvények, tasa
iinnepek - Tanulok értékele-

- Sziiloi forumok,
fogadd orak

si rendszere
- Tankonyv, tan-
eszkOz értékelés

Az intézményi belso ellenorzés egyéb szinterei

Taniigy-igazgatasi Munkaltatoi Gazdalkodasi | PR- tevé- | Egyéb
feladatok feladatok feladatok keny-ségek
- Gyermek felvétel. At- |- Személyzeti |- Koltségve- |- Azin- |- Munka
vétel lebonyolitasa munka (beso- tés elkészi- tézmény —tlz —
- Gyermekcsoportok rolas, atsoro- tése kozéleti va-
kialakitasa las, jubileumi |- Karbantar- tevé- gyonv
- Eves statisztika elké- jutalom, jutal- tasi felada- kenysége ¢delem
szitése mazas, megbi- tok - Az in- - Rend-
- Mulasztasok pontos Z4s) - Epiilet fel- tézmény szeres
jelolése, Osszesitése - A munkaidd ujitasi fel- mene- orvosi
- Nevelési év rendje pontos betarta- adatok dzselése ellatas
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Taniigy-igazgatasi Munkaltatoi Gazdalkodasi | PR- tevé- | Egyéb

feladatok feladatok feladatok keny-ségek
(nevelés nélkiili mun- sa (Talmunka |- Targyi fel- |- Kapcso- meg-
kanapok szamanak ¢€s elszamolasa) tételek javi- lattartas neve-
idejének meghataro- A dolgozok tasa mas in- zése
zésa ¢és kozlése) munkavégzése |- Etel mind- tézmény |- Deko-
Nyari zarva tartas fel- Szabadsagolasi sége ¢€s ki- ekkel, racio
adatainak ellatasa terv elkészitése osztasa szerveze- |- Tiszta-
Dolgoz6k munkarend- Szocialis jutta- |- Alapitvany tekkel sag
jének kialakitasa tasok mikodteté- stb.
Sziil61 szervezet tan- Kollektiv szer- se - Palyéaza-
iggyel kapcsolatos fe- z0dées feliil- - Helyiségek tokon
ladatainak segitése vizsgalata bérbeadasa valo
Ovodakételezettséggel - Leltarozas részveé-
kapcsolatos feladatok selejtezés tel, ezek
Gyermekek egészség- - Nyilvantar- eredmé-
igyi ellatasanak figye- tasok veze- nyessége
lemmel kisérése tése
Beiskolazas megszer-
vezése
Gyermekvédelmi
munka ellatasa

A pedagaogiai ellendrzés célja:
= A meglévdallapotok, folyamatok kovetelményekhez, eléirasokhoz, norméakhoz valo

ténymegallapitd viszonyitésa.
= A c¢lokat ¢és folyamatokat gatlo tényezdk feltarasa, javaslat annak kikiiszobolésére, a
felelosség megallapitasara.
Feladata:
= Az intézményben végzett neveldmunka ellendrzése.
= Az irott dokumentumok, koévetelmények, normak Gsszehasonlitasa, megfeleltetése a
val6di miikodéssel.
= Visszacsatolas a valosag, a gyakorlat és az elképzelt célok dsszevetése érdekében ver-
balis, kozvetlen, illetve tapasztalatszerzés formajaban.
Az ellenorzés targya:
= Dokumentumok ellendrzése
= Pedagdgiai gyakorlat — nevelés
oktatas teriiletén

= A helyi tanterv kovetelményeinek és megvalodsitasanak mértéke
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Altalanos elveink

=

=

=

=

Az ellendrzés tartalmanak konkrét meghatarozasa
Az eldz6 ellendrzés tapasztalatainak figyelembe vétele
Az ellendrzés hatasara innovaciods folyamatok meginditasa

A kompetencia hatarok tisztazasa

Ellenorzési szabalyaink

=

U

Az ellendérzés megkezdése eldtt legalabb hét nappal egyeztetni kell az ellendrzés for-
majat, modszerét, iddépontjat, idotartamat

Az ellendrzés megéallapitasait megkapja az ellendrzésben érintett

Az ellendérzés megallapitasaival egyet nem értés esetében, kérhetd legyen a feliilvizs-
galat

A mindsités a sikerkritérium megvalosulasara vonatkozzon

Az ellendrzés dokumentumait a nevel6testiilet szamara hozzaférhetdve kell tenni.

A gyakorlati munka ellendrzése soran elsddleges szempontunk az 6nall6 munka tisz-

teletben tartasa, a médszertani szabadsag biztositasa, a pozitiv megerdsités az elfoga-

dott elvek szamonkérése.

Az ellenorzés soran kovetelményeink:

=

=
=
=
=

objektivitds, melynek feltétele az Gsszeférhetdség €s tényszerliség,
tervszerliség,

folyamatossag,

kovetkezetesség,

demokratizmus biztositasa.
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2.5.1. Eljarasrend a vezetdi ellenorzés szabalyozasara

Az eljaras megnevezése: Vezetoi ellenorzés

Alkalmazasi teriilet: Az intézmény valamennyi dolgozojara

Az eljaras szama: 2.5.1.1.:

Tevékenység Moaodszer Felelos Hataridé
1. Az altalanos vezetdi el- Ellen6rzés tertiletei- | Igazgatd Tanév eleje
lendrzés teriileteinek, nek, szempontjainak augusztus
szempontjainak meghata- |kidolgozasa vége
rozasa
2. Az ellendrzési teriiletek | Az iskolavezetés kiva- | [gazgato isko- | Tanév eleje
kivéalasztasa lasztja az ellendrzott | lavezetés augusztus
teriileteket vége
3. Eves ellenérzési terv elké- | Ellendrzési terv készi- | Igazgato Szeptember
szitése tése eleje
4. Eves ellenérzési terv is- | Ellenérzési terv elfo- | Igazgat6 Szeptember
mertetése az alkalmazotti | gadtatasa eleje
kozosséggel
5. Az ellendrzésért felelds Beszamolok idejének |Igazgatd Tanév soran
személyek megbizasa meghatarozasa folyamato-
san
6. Az ellendrzés végrehajta- | A végrehajtas ellendr- | Igazgato Meghataro-
sa zése - adatgylijtés zott idépont
alapjan
7. A tapasztalatok megbe- Tapasztalatok Ossze- |Igazgatd, el- Ellen6rzés
szélése gyljtése; elemzése, lendrzést vég- |utan 1 héttel
hianyossagok feltarasa | z6 személy
8. Javaslatok a feltart hia- Hianyossagok potlasa |Igazgatd Tanév soran
nyossagok poétlasara
9. Az igazgat6 tajékoztatasa | Beszamolo készitése |Igazgato Tanév végén
az ellendrzés tapasztalata-
irol
10. |Elemzések adattarba he- | Elemzések adattarba | Igazgatd Tanév végén

lyezése

helyezése.
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2.5.2. Mérés

részleteit is a PP program 9. fejezete tartalmazza.

A tartalmi elemei:

» Neveltségi szintmérés

» Tudasszint mérés eszkozei

» Pedago6gusok, tanuldk és sziilok korében végzett elégedettség mérések.
Az intézmény mérési rendszerét €s a mérés eljaras rendjét az 1.sz melléklet tartalmazza.

A moddositas torvényi hattere a kovetkezo.

Torvényi hattér:

Kt. 40. § (11)

,»A mindségirdnyitasi program végrehajtasa sordn figyelembe kell venni az orszdgos mérés és
értékelés eredményeit. A neveldtestiilet a sziildi szervezet (kozdss€g) véleményének kikére-
sével évente értékeli az intézményi mindségiranyitasi program végrehajtasat, az orszagos me-
rés, ertekelés eredményeit, figyelembe véve a tanulok egyéni fejlodését és az egyes osztalyok
teljesitményét. Az értékelés alapjan meg kell hatarozni azokat az intézkedéseket, amelyek
biztositjak, hogy a kozoktatési intézmény szakmai célkitlizései €s az intézmény miikodése fo-

lyamatosan kozeledjenek egymashoz...”

Kt. 99. §(7)

,Ha az adott iskolaban foly6d pedagogiai tevékenység az orszagos mérés, értékelés eredme-
nyei szerint nem ¢éri el a jogszabalyokban meghatarozott minimumot, a fenntart6d koteles fel-
hivni az iskola igazgatojat, akinek intézkedeési tervet kell késziteni a torvényben leirtak figye-

lembe — vételével.”

Az orszagos kompetenciamérést koveto feladatok

Eljarasrend : lasd 2. sz melléklet

Intézkedési terv:

1. Cél: eredményes orszagos kompetenciamérés.
Probléma: az orszagos kompetencia mérések sordn az iskola a jogszabalyban megha-
tarozott minimum alatt teljesitett.

Sikerkritérium: a jogszabalyban meghatdrozott minimumszint teljesitése
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Eroforrasok

Human: érintett tanitok, szaktanarok, osztalyfonokok, mérés-értékelés szakember,

szamitastechnikus

Dologi: méréeszkoz és iskolai adatfeldolgozé szoftver (OKEV), szamitogép

3. Erintettek kore: tanulok, sziilsk, pedagogusok, fenntartd
4. Eljarasrend
S.sz. | Tevékenységek/feladatok | Modszer Hatarido Felelos
1. Adatfeldolgozas minden ta- | Adatfeldolgozo 3 héten beliil Erintett  tanulok,
nuldra vonatkozdan szoftver segitségével szaktanarok,
(OKEV) szamitastechnikus
2. Az adatok elemzése Teljesitmények  ki-
mutatasa
» Osztalyok telje-
sitménye
> Egyéni teljesit-
mények  (tantar-
gyanként, felada-
tonként)
3. Az alulteljesités okainak
feltarasa
» Hattértényezok vizsga- | Attitiidvizsgalat, in- | 2 héten beliil Erintett  tanulok,
lata duktiv gondolkodas szaktanarok,
- Tanuloi képességek | mérése, olvasasi ké- szamitastechnikus,
mérése pességek mérése stb. osztalyfonokok
- Sziilék iskolazottsa- | Kérdoiv
ga
» Pedag6gusok modszer- | Eredményesség,
tani kultardjanak vizs- | hozzdadott érték,
galata képességfejlesztés,
stb.
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» Egyéb okok feltarasa

- Pedagbégusok ta-
volléte miatti he-
lyettesitések, pe-
dagogusvaltas,
betegség, stb,

- Alkalmazott tan-
konyvek, szem-

[éltetések

- Motivalas

A feltart okok elemzése

Osszehasonlithato
vizsgalat a tanuloi

teljesitménnyel

1 héten belul

Osztalyfonokok,
érintett pedagdgu-

sok

Fejlesztési terv készitése

» Tanulokra vonatkozoan

Tantargyanként, osz-
talyonként tanuldkra
lebontva az elemzé-
sek tapasztalatai

alapjan

3 héten belil

Erintett  tanitok,
szaktanarok,

intézményvezetok

» Pedago6gusokra vonat-

kozbdan

Alkalmazott  mod-

szerek, feladatok,
tankonyvek, motiva-
las, tanuloi képessé-
gek fejlesztése, tanu-
161 munkaltatas, fel-

zarkoztatas stb.

» Egyéb teriiletek

A feltart okoknak
megfelel6 intézkede-

sek meghozatala

A szilok tajékoztatasa a

fejlesztési tervekrol

Fejlesztési  tervek

tartalma, egyiittmii-
kodés, sziilok bevo-
nasa a fejlesztési ter-

vek végrehajtasaba

1 héten belul

osztalyfonokok
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8. A fejlesztési tervek meg- | Iktatott anyag / do- | 1 héten beliil intézményvezeto
kiildése a fenntartonak kumentalas
0. A fenntarté altal jovaha- | Beépitése az éves is- | A jovahagyast | igazgato,

gyott intézkedési terv vég-

rehajtasa

kolai munkatervbe

kovetden

azonnal

érintett pedagdgu-

sok

Sziilok tajékoztatasa

Az OM mérést kovetden (honlap, sziiloi értekezlet, iskolaujsag, iskolaradio, stb.)

A kovetkezo évi orszagos kompetenciamérést koveto feladatok

Kt. 99. § (7)

,Ha a kovetkezd évi orszdgos méres, értékelés eredménye szerint az iskola ismét nem éri el a

jogszabélyban meghatarozott minimumot, az Orszagos Kozoktatasi Ertékelési és Vizsgakoz-

pont felhivja a fenntartot, hogy harom honapon beliil készitsen intézkedési tervet. A fenntartd

az intézkedési terv elkészitéséhez az intézkedési tervben foglaltak végrehajtasahoz - jogsza-

balyban meghatéarozottak szerint — pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmény, szakértd vagy

mas szakmai szervezet kdzremiikodését koteles igénybe venni. Az intézkedési terv az Orsza-

gos Kozoktatasi Ertékelési és Vizsgakozpont jovahagyasaval valik érvényessé. Az Orszagos

Kozoktatasi Ertékelési és Vizsgakozpont Hatosagi ellenérzés keretében vizsgélja az intézke-

dési tervben foglaltak végrehajtasat.”
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START

L . y
Oktatasi és kul- R - : . .
turalis miniszter » Orszagos kompetenciamérés lebonvolitasa
altal kiadott OM mérésekért felelds intézményi koordi-
tanév rendje nator

\_/_

A 4

- Az orszagos kompetenciamérés
Qrszagos jelen- eredményeinek 6sszehasonlithato
tés a kompeten- vizsgalata (intézményi atlag - orsza-

A 4

ciamérésekrol gos 4tlag)

-

Fenntartoi felszolitas
intézkedési terv készi-
tésére

A kompetenciamé-
rés intézményi

eredményei elérik-e
a jogszabalyban

Fenntarto

A 4

Intézkedési terv készi-
tése

Intézményvezetd

A 4

Intézkedési terv meg-
kiildése a fenntarténak
(3 honapon beliil)

Intézményvezetd

A 4

Intézkedési terv jovaha- ;
oyasa Intézkedési
terv
Fenntarto6 ]
v
Intézke- Intézkedési terv végrehajtasa
dési terv

\ 4

Erintett pedagogusok
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2.5.3. Ertékelés

Munkatarsi értékelés

Cél: Az intézményi alkalmazottak munkajanak redlis értékelése, az onértékelésre tamaszkod-
va, még eredményesebb munkavégzés érdekében.
Az intézményben folyo értékelési szempontok az éves munkatervben keriilnek kidol-

gozasra részletesen minden tanév elején, az alabbi szempontokat segitségiil hasznalva.
2.5.3.1. Vezetoi értékelés szempontjai

Pedagdgusok munkéjara vonatkozé legfontosabb alapelvek /1asd részletesen a PP 9. fejezeté-
ben/
= Mennyire tudatos a munkavégzés annak érdekében, hogy a csoportba jard gyermekek

képességeinek maximumat tudjak adni?

U

Milyen az 6nképzési- €s a szervezett tovabbképzéseken valo részvétel igénye?

U

Milyen a gyermekekkel valé kontektusa?

U

Milyen modszereket, szervezeti formakat alkalmaz a differencidl képességfejlesztés
érdekében?

Milyen a kollektivaban az egylittmiikodési készsége?

Helyesen latja-e helyét a kollektivaban?

Villal-e munkakori kotelességén tuli feladatokat? (ha igen mit és mennyit?)

Hogyan értelmezi a pedagdgiai médszertani szabadsagot?

A

Mennyire jellemz6 a pedagdgusra:
- a pedagogiai, pszichologiai ismeret, jartassag,
- az elemz0 készség,
-az itélokészség,
-a kapcsolatteremtd-, fenntartd készség,
- az iréasbeli, szdbeli kifejezokészség,
- a szorgalom, igyekezet,
- az altala vezetett csoport munkéjanak szervezettsége,
- a pontossag.
Az értékelés eszkoze: megfigyelés, dokumentumelemzés, beszélgetés, felméres, teszt.
A pedagdgusmunka értékeléséhez az iskolavezetés a kovetkezd mindségligyi eljarasrendet ad-

jaki
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Eljarasrend: Vezetoi értékelés szempontjai

Eljaras szama: 2.5.3.1.

Lépések Részlépések Kik csinaljak? Felelos
Helyzetelemzés |eo A pedagdégusok értékelési szokasainak dsszegylijtése az iskolaban e  Munkakozosségek, értékel  |e  Ertékel6  csoport  vezetdije
o Az értékelési szokasok és a meglévo értékelési szabalyzat dsszehasonlitasa csoport, iskolavezetés
o Az értékelési szokasok és az iskolai célok 6sszehasonlitasa . .
o Az értékelési szokasok csoportositasa (erésségek, gyengeségek, lehetdségek, | ®  Ertékeld csoport o Ertekeld  csoport  vezetSje
veszélyek) )
¢ A helyzetelemzés dokumentélasa ) o [Ertékel6  csoport  vezetdje
o Ertékeld csoport, iskolatitkar
Dontés e apedagdgusmunka szabalyzatanak megvitatasa e tantestiilet o Igazgatod
e szdvegszerd javaslat kidolgozasa e ¢rtekeld csoport o Igazgatod
e szavazas a szabalyzatrol e tantestiilet o Igazgatod
e az értékelési szabalyzat dokumentumanak elkészitése e iskolatitkar e Igazgatd
Végrehajtds e oOralatogatasok, megjelenés a tandran kiviili tevékenységeken o  munkakdzosség-vezetd o Munkakozosség-vezeto,
iskolavezetd Igazgatd
e naplok atnézése o  munkakdzosség-vezetd e igazgatOhelyettes
o fiizetek, dolgozatok atnézése o  munkakdzosség-vezetd, igaz- |e  Munkakozosség-vezetd,
gato
e avizsgak megfigyelése e szilldk e  Munkakdzosség-vezeto,
o sziil6i értekezlet, fogadonap e  palyavalasztasi felelés Igazgato
o a sikerek megjelentetése a médiaban e iskolavezetés e Igazgatd
e megjelenés az iskolai rendezvényeken e igazgatod e Iskolavezetés
o félévi, év végi tantestiileti értekezlet o ¢értékeld csoport, és didkon- | e Igazgatd
kormanyzat kdzdsen
o ¢rtekeld csoport )
e pedagogus kérdoiv dsszeallitasa igazgato e  Ertékeld csoport
o Kérdbiv dsszesitése, értékelése igazgato o FErtékeld csoport vezetdje
e apedagbégusok jutalmazasa, esetleg elmarasztalasa o Igazgatd
o felterjesztés kitiintetésre e Igazgatod
Ellendrzeés, o folyamatos visszajelzés a tanarok részérél a munkakdzosség-vezetoknek, il- | e igazgatohelyettes e Igazgatohelyettes
értékelés letve az iskolavezetésnek e tanarok
e az iskolavezetés munkdjanak értékelése kérddivvel o Igazgatd
Visszacsatolas e az értékeld csoport (,,mindségi kor”, ,,fokuszcsoport”) 1étrehozasa: a fejlesz- | e értékeld csoport o Igazgatod

tésre varo teriilet meghatarozasa, majd fejlesztési javaslat kidolgozasa a tan-
testiilet szamara
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Technikai dolgozok munkajanak értékelésének a kovetkezod szempont-
ok dominalnak:

= Képességeinek megfelelden végzi-e a munkajat?

= Kozosségben végzett munkaja milyen szinvonala?

= Milyen a segitdkészségének mérteke, emberi magatartasa?

= Bevallja-e, elfogadja-e kudarcait?

= Hogyan segiti a tanitok munk4ajat az iskolaban?

= Neveldpartnerként szolgal-e?

= Milyen a stilusa kommunikécioja?

Az értékelés eszkoze: megtigyelés, beszélgetés.

Munkako6zosség vezetoi értékelés
( a munkak6zosségi tagok munkéjara)
= Mennyire aktiv a munkakdzdsségben?
= Vannak-e 6tletei, elmondja-e azokat?
= Szakmailag mennyire fejleszti onmagat?
= Olvas-e szakirodalmat?
= Segiti-e kollégait a munkakdzosségben tanultakkal?

= Dokumentacids rendszere mennyire preciz, naprakész?

Az értékelés eszkoze: megtigyelés, interja, teszt, felmérés.

Onellendrzés, onértékelés

Pedagogusok onellenorzése, onértékelése
= Hogyan itéli meg az intézményben elfoglalt helyét?

= Milyen mértékben tud azonosulni az iskola cél- és feladatrendszerével?

= Véleménye szerint elfogadjék-e a gyerekek, tudja-e iranyitani az osztalyk6zos-
séget?

= Hogyan itéli meg a kotelezd taniigy igazgatasi dokumentumok vezetésének
szinvonalat?

= Elegendd informaciot kap-e iskolai munkajahoz?

= Bevallja-e ¢és elfogadja-e kudarcait, minuszait, nem haritja-e méasra?
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U

Mennyire valosul meg a tervezett (napirend, hetirend, stb.) napi életritmus szer-
vezettsége?

Milyen csoportja pszichés, mentalis allapota?

Milyen a gyermekekkel valo egyiittmiikodése?

Hogyan valosul meg a differencialt bAnasmod a gyakorlatban?

Milyen szinten van az osztalyk6zosség szokasrendszere?

Milyen szinten van a gyermekek onallosaganak szintje?

e

Mennyire tudja megvaldsitani a komplexitast az iskolai tevékenységrendszer-

ben?

U

Milyen szinvonalu a szakmai tervezés?

Az intézmény egyéb dolgozoinak onellenorzése, onértékelése?
Mi jellemz6 munkavégzésének szervezettségeére, 6sszehangolasara?

Milyen szinten van a tanulokhoz valo alkalmazkodasa?

Mennyire felel meg munkateriiletének tisztasaga, rendje a kivdnalmaknak?

R

Milyen szinvonalil a munkakori leirasban meghatarozott tevékenységek végzeé-

sének rendszeressége, pontossaga?

U

Hogyan valosul meg a méasokkal valo egyiittmiikdés?

2.5.3.2. Az intézmény miikodésének éves értékelése

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

valo megfelelés és a sziikséges modositasok feltarasa.
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Folyamatabra: Eves értékelés

( START )

A 4

Munkaterv

Mk.

v

1. Az igazgato felkéri az értekezleten
érintett tertiletek felelGseit az éves

beszamoloik elkészitésére

2. Mk. Vezetdk elkészitik

munkaterv

DOK, ifj. véd
munkaterv

az éves beszamolot

+

2/a. A mk.-ek elfogadjak
a beszamolot

Y v

Munkak&zosségi

beszamolo

I

DOKH+ifj. véd. Elkésziti

szarmazo
visszajelzések /——
eredménye

elsd audit

71 ee

y

hz éves beszamolot

A folyamatgazdak €s a mino-

A 4

DOK és ifj. védelmi

beszamolok

ségfejlesztési team elkésziti

az éves beszamolot

jegyzokonyve

Mindség

v

y

Az igazgato 0sszegzi a

fejlesztd

A 4

Mindségiigyi

beszamolok

| beszimolok |

munkak

Elleno6rzési
feljegyzések /——!

Intézkedési

tervek

(javito, -
fejlesztd tev.

Személyi

A 4

vezetdi ellendrzés eredményeit]

Az aktualis intézkedési terve

A 4

Ellen6rzési

Beszamolok az

felel6sei elkészitik az éves

» F. beszamolot

G.

valtozasok
listaja

Az igazgatd szamba veszi a

megvaltozott kdriilményeket.

A 4

intézkedési

Beszamolo a
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7 H. A panaszkezelésért Eves beszdamolo
Panaszlista P felelds személy elkésziti a
/ / o| beszamoljat partnerkezelésrdl
A Jov6 Nemzedékéeért Eves beszamold
| Alapitvany elndke elkésziti .| az alapitvany
mérleg Evles beszamolojat "| munkajarol
L.
v \ 4
3. Az igazgato Osszegzi az éves
beszamolokat

4. Az igazgatd a mk. vezetok,
Eves mindség fejlesztés vezetdje, if].
beszamolok /—————® védelmi felelds, intézkedési tervek P JegyzOkonyv
feleldsei, Jovo Nemzedékéért

Alapitvany elndke, beszamolnak
éves munkajukrol a tanévzard
értekezleten

A 4

5. Hozzaszolasok

A 4
6. A tantestiilet elfogadja

az éves beszamolokat > JegyzOkdnyv

\ 4
7. Az éves beszamolo
elhelyezése az irattarba
tovabbitasa a fenntarto felé

Az iskola éves
> , 7.
beszamoldja

112



A folyamat leirasa:

Az igazgatd majus harmadik hetében felkéri az értékelésben érintett teriiletek feleld-
seit beszdmoldik elkészitésére. A beszamolok elkészitésének alapja az éves munka-
terviik megvaldsulasanak mértéke.

Jiniusban a munkakdzdsség vezetdk, a DOK és ifjusagvédelmi felelds, a mindség-
fejlesztési team vezetdje, a folyamatgazdak, az intézkedési tervek feleldsei a Jovo
Nemzedékéért Alapitvany elndke elkésziti éves beszamolojat.

Az igazgatd Osszegzi a vezetoi ellendrzés eredményeit, értékeli a tantestiilet tagjai-
nak munkdjat, ismerteti a megvaltozott koriilményeket (targyi, személyi). Az igaz-
gatohelyettesek 0sszesitik az osztalyok statisztikait.

2.a Junius végén a munkakozosségek meghalljak az éves beszamolot, elmondjak
¢szrevételeiket, majd elfogadjak azt.

Ezutén az igazgat6 6sszegzi az éves beszamolot. Dokumentum elemzéssel ellendrzi
a feladat tervek, célkitiizések megvalosulasat.

A tanévzar¢ értekezleten a 2. pontban megjelolt feleldsok beszamolnak éves munka-
jukrol. A beszamolok alapjan az igazgat6 6sszegzi, értékeli a tanév munka;jat.

Ezek utan a neveldtestiilet tagjai hozzaszolnak, véleményt mondanak az elhangzot-
takrol.

A tantestiilet elfogadja a tanév végi beszdmolot.

Az igazgatd gondoskodik rola, hogy az éves beszamold a fenntartohoz kertiljon.
A folyamat gazddja a tanévzaro értekezlet utan, jiniusban ellendrzi az éves besza-
molo elkészitésének I€péseit, ahol sziikséges, javaslatokat tesz a korrekciora, me-

lyek beépiilnek a kdvetkezd éves tervezésbe.

Felelosségek és hataskorok:

A, epes Felelos Erintett Informalt
targya

1. igazgatd teriiletek feleldsei tantestiilet

2. teriiletek feleldset tantestiilet igazgatd

3. igazgatd igazgatohelyettes -

4. teriiletek feleldsel tantestiilet -

8. igazgatd fenntarto -

113




A dokumentumok és bizonylatok rendje:

A bizonylat Kitolt6 / készité | Megorzési hely | Megorzési | Masolatot
megnevezése ido kap
Eves teriiletek feleldsei | beszamolo-tar 72 év igazgatd
beszamolok
Jegyz6konyv Felkért  jegyzo- | Iktatd konyv 1 év -
konyvvezetd
Az iskola éves |igazgatd Iktato konyv 1 év igazgatd

beszamoloja

114




2.5.4. Belso audit

Cél: Az intézményvezetés az altala meghatarozott szabalyozas szerint belsd értékelést
végez, annak érdekében, hogy felmérje, hogy az alkalmazott folyamatok, szabalyoza-
sok, mennyire hatékonyak, célszertiek, segitik az intézményi célok megvalosulasat.
Ennek érdekében végzi az el6z0 fejezetekben meghatarozott részteriileteket:
e A vezetdi ellendrzés
e Stratégiai tervezés
o Eves tervezés
e Munkatarsi értékelés —atvizsgalasat —(belsd auditjat).
A tervekben rogzitett, az oktatas kiilonboz6 fazisaiban végrehajtando ellendrzés elvég-
zéséért, az eredmények dokumentalasaért az audit-csoport vezetdje, az ellendrzés soran,
talalt nem megfelelés esetén a javitandd intézkedések végrehajtdsaért a szervezeti egy-
ségek vezetdi felelnek. A belsé audit feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds. Az
elokészitésrol valamint az eldirasnak megfeleld lebonyolitasrol a mindségfejlesztési ve-
zetd gondoskodik.
A belsé audit idépontjat a mindségfejlesztési rendszer allapota szerint €s az in-
tézményi feladatok figyelembevételével allapitjuk meg.
Lehetdleg a belsd auditot kovetden tartsuk meg az intézmény mitkodésének ér-
tékelését, ahol az intézményvezetd a felelds munkatarsakkal egyiitt értékeli a rendszer

hatékonysagat €s hatadsossagat.

Az eljaras leirasa

2.5.4.1. A belso6 auditok megszervezése

A mindségiranyitasi rendszert évente végzett belsé mindségiranyitasi audittal vizsgaljuk
at, amely atfogja a teljes rendszert, a modell kdvetelményeinek kiilonbozo, eldre kiva-
lasztott helyszineken valod ellendrzésével. Indokolt esetben, amennyiben az intézmény
vallalt elkotelezettségei, illetve a mindségpolitika, vagy a mindségiranyitasi rendszer
¢érdemben valtoznak, vagy egyes tevekenységek nem megfelelosége esetén az intéz-
mény vezetdje terven kiviili belsé auditot rendelhet el, amelyeknél lehetséges, hogy a

mindségiranyitasi rendszer érvényességi tartomanyanak egy része terjed ki.
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A min8ségiranyitasi vezetd a belsé audit tervezésére Eves audit tervezése lapot kitltve
auditprogramot készit, amely kiterjed a

e mindségiranyitasi audit idépontjara;

e avizsgalt tevékenységekre;

e az auditorok kijelolésére;

e az audit litemtervére; az auditcsoport(ok) dsszeallitasara és az ellendrzendd mo-

dellkovetelményekre, valamint helyszinek azonositasara,

e az auditdokumentumok leaddsanak hataridejére.
A belsd auditot legalabb egy honappal megeldzéen a mindségiranyitasi vezetd javasla-
tot tesz a megbizandd vezetd auditor és a tovabbi auditorok személyére az intézmény
vezetdjének, aki egyeztetés utan gondoskodik a megbizolevelek kiadasardl. A teljes mi-
ndségiranyitasi rendszer atvizsgalasahoz optimalis esetben két-harom a vizsgalt tertilet-
tol fiiggetlen és megfelelden felkészitett, kellden tapasztalt auditort alkalmazunk. Az

auditorok felkészitése a mindségiranyitasi vezetd kotelezettsége.

2.5.4.2. A belso auditok végrehajtasa

Az audit id6pontjat auditaland6 téma munkatarsaival az audit megkezdése eldtt legalabb
egy honappal meg kell ismertetni. Az auditcsoport vezetdje illetve az auditor egy héttel
a helyszini vizsgélat el6tt atveszi az auditdokumentumokat és a modell kovetelmények
¢s egyeb szabalyozok segitségével Belsé audit ellenérzési lapot készit, amelyben fel-
tiinteti(k) az audittémara vonatkozé ellendrzési pontokat. A helyszini vizsgalatot a jova-
hagyott auditprogram és az auditalds altalanos szakmai szabalyai szerint kell végrehaj-
tani. Az auditon az intézményvezetd engedélyével megfigyeld is résztvehet. Az
auditaltak kotelesek az audit soran rendelkezésre allni €s a mindségiranyitassal kapcso-
latban minden kért informaciét megadni, illetve dokumentum meglétét, feljegyzést €s

helyszint bemutatni.

A helyszini vizsgalatrél az auditornak a Belsé audit ellendrzési lap felhasznalasaval,
lehetdleg még a helyszinen jegyzdkonyvet kell felvenni. Az auditjegyzOkonyvben fel
kell tiintetni az ellendrzési pontok mellé a vizsgalt dokumentumokat, feljegyzéseket €s a

szerzett tapasztalatok Iényegét. A Megfelelés és a Megjegyz€s rovatban meg kell adni a
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tapasztaltak megitélését. A lapot mind az auditor(ok)nak, mind az auditdl(ak)nak aléd

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

Az auditornak bizonyitékokkal kell észrevételeit alatamasztania, ha az auditor 1ényeges
eltérést tapasztal a szabvanykdvetelménytdl vagy a tevékenységre vonatkozo elvarastol,
azt a Nem megfeleloség jelentés lapon kell rogzitenie a sziikséges helyesbitd intézke-
déssel és annak hatéridejével egyiitt, az auditalttal valé megegyezés alapjan, melyet az
illetd aldirasaval igazol. Vitds esetekben elsdfokon a mindségiranyitasi vezetd, masod-

fokon az intézményvezetd dont.

2.5.4.3. A belso auditok tapasztalatainak értékelése

A jegyzOkonyvek ¢€s eltérési lapok alapjan a vezetd auditornak az Audit jelentés lapon
el kell készitenie az audit értékelését, amely 0sszegzi a tapasztaltakat. Itt értékelni kell a
belsd mindségirdnyitasi audit soran nyert pozitiv €s negativ tapasztalatokat ¢s azonosi-
tani kell a problémakat, valamint a javasolt helyesbitd és megeldz6 intézkedéseket, azok

feleloseit és a hataridoket.

Az Audit jelentések tartalmat az intézmény miikodésének értékelésekor a mindségira-
nyitasi vezetd ismerteti. A vezetés meghatarozza a sziikséges fejlesztd intézkedéseket,
amelyek végrehajtasara javaslatot tesz, €s sziikség esetén Intézkedési tervet dolgoz ki.
A vezetés altal megfogalmazott javaslatokat €s Intézkedési terveket az intézményvezetd

hagyja jova, és adja ki végrehajtasra.

Az auditorok a helyesbitd és megel6zd tevékenységre kijeldlt hataridében kotelesek el-
lendrizni az intézkedéseket €s a tapasztaltakat fel kell jegyeznilik a Nem megfeleléség

jelentés lapon.
A belsé auditok, valamint a helyesbitd és megeldzd tevékenység tekintetében a Nem

megfeleloségek kezelése, a Helyesbito tevékenységek és a Megelozo tevékenységek

eljarasok az iranyadok.
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A folyamat végrehajtasat és a dokumentumok megfeleld elkészitését a mindségiranyita-
si vezetd ellendrzi. A teljes folyamatot az intézményvezeto feliigyeli €s az intézmény

miitkodésének értékelésekor hagyja jova.
2.5.4.4. Dokumentalas

A mindségiranyitdsi auditorokrol a mindségiranyitasi vezetd tart fenn irattarat, amely-
ben az ezekrdl készitett dokumentumokat a Feljegyzések, bizonylatok kezelése eljaras

szerint.

Az eljarasban alkalmazott feljegyzések és bizonylatok
1. Eves audit lefolytatasa lap
2. Bels6 audit ellendrzési lap
3. Nem megfeleldség lap
4. Audit jelentés lap
5

Intézkedési terv

118



2.5.5. Iranyitott onértékelés

Az mtézmény meghatirozott id6kozonként teljes korti irdnyitott onértékelést
végez, melyet kiterjeszt a helyzetfelmérésen kiviil a folyamatok szabalyozottsaganak, a
szervezeti kultara szintjének €s a folyamatos fejlesztés alkalmazasdnak szintjére is.
Az iranyitott értékelésnek kettds célja van:
= Informaciogylijtés a szervezeti kultura szintjérol

= Az intézmény folyamatairdl

A teljes koru onértékelés folvamatanak szabalvozasa

Célja:

Kozvetlen cél:

- az intézmény adottsdgainak, eredményeinek felmérése,

- milyen eredmények sziilettek az el6zd értékelés ota eltelt iddszakban,

- a felmérések, az adat — ¢és informaciogytiijtések alapjan rendelkezésre allo té-
nyek, adatok értékelése,

- asziikséges beavatkozasok kidolgozasa és végrehajtasa.

Annak megallapitasa, hogy

- az intézmény stratégiai céljainak elérése iranyaba halad — e,

- illeszkednek — e ahhoz a folyamatok, tevékenységek,

- rendelkezésre allnak — e a megfeleld szabalyozok, azok milyen mértékben irjak
le és segitik a munkat,

- a fenntartoi elvardsokat hogyan teljesitette az intézmény,

- a fenntarto altal végzett értékelés kapcsolodasi pontjai, sziikséges fejlesztések
megallapitasa.

Az onértékeléssel szembeni elvaras:

- Az onértékelésnek olyannak kell lennie, hogy az kell6 informaciot nyajtson a
fenntartonak és az intézménynek,
- Biztositsa az intézmény rendszeres id0kozokben torténd onértékelésének meg-

ismételhetdségét €s a kapott informaciok fejlesztési célu felhasznalasat.

Felelos: igazgato
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Az onértékelés periodusa
- A teljes korli intézményi onértékelést 5 évente végezziik el.
- Az 5 éves periddust az indokolja, hogy minden évben ezt a feladatot nem
lehetne elvégezni, mivel tulzott terhet jelentene az intézményre, hosszabb

periodus viszont mar nehezen volna atlathato €s késleltetné a sziikségessé

valo intézkedések megtételét.

- Az intézményi onértekelést eldszor a 2008/2009-es tanévben készitjiik el.

2.5.5.1. Az onértékelés teriiletei, modszere

TERULETEK

MODSZEREK

A) ADOTTSAGOK: ebben a részben azt kivanjuk bemutatni, hogy az adott idészak-

ban milyen tulajdonsdgok jellemzik az intézményiinket, mit és hogyan tesziink a szer-

vezet hatékony mitkddése érdekében. Az adottsagokat az alabbi 6t teriileten vizsgal-

Juk:

1. Vezetés

Kérdoives felmérés

2. Intézménypolitika és stratégia

Kérdoives felmérés

3. Az alkalmazottak iranyitasa

Kérdoives felmérés

4. Eroforrasok

Kérdoives felmérés

5. A folyamatok szabalyozottsaga

Kérdoives felmérés

B) EREDMENYEK: cbben a részben azt mutatjuk be, hogy milyen konkrét eredmé-

nyeket ért el intézményiink a mindségfejlesztési program elinditdsa/az el6z0 onértéke-

1¢és ota eltelt idoszakban. Az eredményeket az alabbi hat teriileten vizsgaljuk:

1. Partneri eredmények

1.1 A sziilok ¢és a diakok/gyermekek elé-
gedettsége

1.2 A fenntartd értékelése az intézmény
mitkodésének hatékonysagardl, szakmai

munkdjarol

Partneri igénymérés eredménye
Dokumentumelemzés, feljegyzések
Adatlap (az értékel6 csoport tolti ki)

Fenntartoi értékelés anyaga

2. Munkatarsak elégedettsége, illetve elé-

gedetlenségre utaldo mutatok

Dokumentumelemzés

Adatlap (az értékeld csoport tolti ki)

3. Az mtézmény falain talmutatd tevé-

kenységek

Adatlap, beszamolok
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4. Az mtézmény kulcsfontossagu eredmé- | Adatlap, beszamolok,

nyei, mutatoi Versenyeredmények, egyéb dokumentu-

neveld — oktatd munkahoz kapcsolddd | mok anyagai

enyek
4.2 A hatékonysaggal 6sszefiiggd mutatok
5. Folyamatos fejlesztés Kérddives felmérés
6. Szervezeti kultura Kérddives felmérés

2.5.5. 2. A folyamat szabalyozasa

Feladat Hataridé Felelos
1. AZ ONERTEKELES ELOKESZITESE
Az iranyitott onértékelés évében tlitemterv készité- igazgatd
se, amely az éves munkaterv részét képezi.
Team létrehozasa a feladatok elvégzésére, team —
vezetd kijelolése.
A felmérésbe bevont munkatarsak felkérése, tajé-
koztatasa a feladatrol. A piramiselv alapjan: min-
den teriilet aranyosan képviselve legyen (alsos, fel-
sOs, real, human stb.).
Az adatgylijté eszkoz szempontrendszerének atte- Mindségiigyi
kintése, sziikség esetén modositasa. vezeto
Az adottsagok értekeléséhez sziikséges értékeld
lapok el0készitése.
Az eredmények meghatdrozasahoz sziikséges do-
kumentumok, bizonylatok, beszdmoldk, adatgyiijtd
lapok el0készitése.
2. ADATGYUJTES
Az adottsagok ¢és az eredmények teriiletén a kér- Mindségiigyi
doéivek hasznélata kétféleképpen torténhet: vezeto

A piramis elv alapjan kivalasztott munkatarsak

a) egyénileg valaszolnak a kérdésekre, mely keé-
sObb Osszesitésre kertil

b) a csoport kozosen, konszenzussal alakitja ki a

véleményét
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Az intézmény eredményeire vonatkozd adatokat a
mindségiigyi vezetd az intézményvezetéssel kozo-

sen tolti ki.

3. ADOTTSAGOK osszesitése

A kitoltott kérdoivek adatainak kérdésenkénti és

témateriiletenkénti 0sszesitése.

Mindségiigyi

vezeto

Az értekelésnél az aranytalanabb elemzés biztosi-
tasa érdekében célszerti a vezetok, illetve a nem
vezeté munkatarsak altal kitoltott kérdoiveket

kulon-kiilon és Osszesitve is értékelni.

Az osszesitett adatok bemutatasa: a kapott atlag-
értékek szamszerli megjelenitése, grafikus dbrazo-

lasa és elemzese

4. EREDMENYEK osszesitése

Az eredmények bemutatasa, az el6zd évek ered-
ményeihez viszonyitott fejlodési technikdjukban

(trendvizsgalat).

igazgatd

Az 0sszesitett adatok bemutatasa: a kapott atlag-
értékek szamszerli megjelenitése, grafikus dabrazo-

lasa és elemzese.

5. OSSZEGZES, ELEMZES, TAJEKOZTATAS

Mindkét teriiletrdl osszefoglalo készitése, erosse-
geink, fejlesztendo teriileteink, a tovabblépés leg-

fontosabb céljainak, feladatainak megfogalmazasa.

igazgatd

Sziikség esetén at kell vizsgélni az intézmény stra-
tégiai dokumentumait, ha az értékelés szerint a val-

tozas indokolt.

Az alkalmazott eszk6zok értékelése. A folyamat-
ban, vagy az eszkdzokben valo valtozas sziiksé-

gessegét feljegyzésben kell rogziteni.

6. ARCHIVALAS

Az értékeléshez hasznalt dokumentumok archiva-

lasa legalabb 5 évig. (hozzaférési jogosultsag!)
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2.5.5.3. Az értékelés dokumentalasa az adatok felhasznalasa

Az onértékelés soran keletkezett bizonylatok az intézménylink mindségiigyi dokumen-

taciojanak részét képezik.

Az intézmény onértékelése soran kapott adatok felhasznalhatok:

a folyamatos fejlesztés iranydnak meghatarozasahoz

az intézmény stratégiai dokumentumainak kiegészités¢hez, modositdsdhoz,
munkatervek, feladattervek, intézkedési tervek készitéséhez.

PR tevékenységhez,

a fenntarté szamara készitend6 beszamoldkhoz, értékeléshez.

2.5.5.4. A fenntartoi mingségiranyitasi programmal valo kap-

csolat

Intézményiink teljes korli onértékelése szoros kapcsolatban van a fenntartd1 mindségira-

nyitasi rendszerben megfogalmazottakkal.

A kapcsolat kétiranyt:

Az Odnkormanyzat mindségiranyitdsi programja hatarozza meg azokat a fobb el-
varasokat, melyeket alapul szolgalnak az onértékelés szempontrendszerének ki-
alakitasdhoz. Ezért az onértékelés eredményét Osszevetjiilk a fenntartoi elvara-
sokkal és ennek alapjan hatarozzuk meg a tovabbi feladatainkat.

Az intézményi Onértékelés, valamint intézményilink orszagos mérésekben elért
eredményeinek birtokaban a fenntarto is az aktudlis helyzetnek megfeleld uj cé-

lokat, kovetelményeket fogalmazhat meg intézménytink felé.

Mindkét rendszert akkor lehet hatékony és mitkdddképes, ha figyelembe veszi a folya-

matosan valtozé adottsagokat, lehetoségeket, eredményeket, és ezekre alapozva az in-

tézmény ¢&s a fenntartd is idOben megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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A felmérésbe bevontak kore:

Az onértékelésbe (a kérddivek kitdltésébe) bevonjuk a dolgozok jelentds részét, ssze-
sen 75 t0t, az intézmény dolgozodinak 75 %-at. A bevonasnal figyelembe vessziik a pi-
ramis elvet, ugy hogy az igazgatotol lefelé haladva a szervezet egyes szintjei egyre na-
gyobb szamban legyenek képviselve.

o 110 igazgatd

e 1 {0 igazgatdhelyettes

e 16 f6 munkak6zosség-vezetd, évfolyamfelelds

e 10 {6 team-tag

e 40 {06 pedagogus

e 7 {0 technikai dolgozo

A felmérés végrehajtasa

A felmérd lapokon feltett kérdések megitélése, egyéni értékelése 0-tol 5-ig terjedd ska-
lan torténik. A pontozas értelmezése szerepel minden kérddiv lablécén. Az egyénileg ki-
toltott kérdoivek adatai Osszesitésre keriilnek. Az Osszesitett adatokat szdmszeriien €s

grafikus abrazoléassal valdsitjuk meg.

Gyakorisaga:

Az onértekelés rendszeres végrehajtasanak periodusidejét 6t évben hatdroztuk meg.

Modszerek:

Az értékelés soran alkalmazott modszereink:

Kérdoivek, dokumentumelemzések, trendvizsgalat, adattablak, iskolai dokumentumok
elemzése.

Az irdnyitott onértékelés eljarasrendjét a 3. sz. melléklet tartalmazza..
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Eljarasrend megnevezése: Iranyitott 6nértékelés

Eljarasrend szama: 2.5.5.1.

Az elemzés Felelosok Idétartam | Hatarido Modszer Elvart Gyakorisag |Ellenorzés
teriiletei eredmény
A szervezeti Intézményvezetd Kb. 4 hét 2008. szeptember Feldolgozott Irasos 5 évenként
kultira és klima | Mag-team vezetd Klimateszt, Osszefoglalo
kiértékelése Mag-team tagok Osszesitd adattab-
lak
A munkatarsak | Intézményvezetd Kb. 4 hét 2008. augusztus Dokumentum - Irasos 5 évenként
részvételének Mag-team vezetd elemzés Osszefoglald
(bevonasanak) | Mag-team tagok
mértéke az in-
tézményi prog-
ramok és fej-
lesztések végre-
hajtasaban
Kiilsd partnerek | Intézményvezetd Kb. 4 hét 2007. augusztus Dokumentum  — | [rasos 2 évenként
(sziilok, tanu- Mag-team vezetd elemzés Osszefoglald
16k) elégedett- | Mag-team tagok
sége
A belsd partne- Kb. 4 hét 2008. szeptember Dokumentum - |Osszesitd 5 évenként
rek (pedagogu- | Mag-team vezetd elemzés Tabla
sok, pedagdgiai | Mag-team tagok
munkat segito
munkatarsak)
elégedettsége
Kozosségi, tar- | Intézményvezetd Kb. 4 hét 2008. szeptember Iskolai Osszesit6 5 évenként
sadalmi szerep- | Mag-team vezetd dokumentumok Tébla

vallalas

Mag-team tagok
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Az elemzés Felelosok Idétartam | Hatarido Modszer Elvart Gyakorisag |Ellenorzés
teriiletei eredmény
Az intézmény |intézményvezetd Kb. 4 hét 2007. szeptember Iskolai Osszesit6 2 évenként
oktatési, nevelé- | mag-team vezeto dokumentumok Tabla
si eredményei | mag-team tagok
A vezetés kiér- | mag-team vezetd Kb. 3 hét 2008. augusztus Kérdoiv Irasos 5 évenként
tékelése mag-team tagok Klima-teszt Osszefoglald
Stratégiai és intézményvezetd Kb. 4 hét 2008. szeptember Pedagogus kérdé- | Irasos 5 évenként
operativ terve- | mag-team vezeto ivek, osszesitd | Osszefoglald
7€s mag-team tagok adattabla
A dolgozok ira- | mag-team vezetd Kb. 4 hét 2008. augusztus Kérd6iv, pedago-|Irasos 5 évenként
nyitasanak kiér- | mag-team tagok gus kérdoiv Osszefoglald
tékelése
Eréforrasok fel- |intézményvezetd Kb. 4 hét 2008. szeptember Trendvizsgalat Irasos 5 évenként
hasznalasa mag-team vezetd Klimateszt Osszefoglalo

mag-team tagok eredményei
Az oktatasi- intézményvezetd Kb. 4 hét 2008. szeptember Dokumentum Osszesit6 5 évenként
nevelési és a mag-team vezeto elemzés Tabla
miikddési fo- mag-team tagok
lyamatok, vala-
mint szabalyo-
zottsaguk kiér-
tékelése
Folyamatos fej- |intézményvezetd Kb. 4 hét 2008. szeptember Trendvizsgalat Adattabla 5 évenként

lesztés alkalma-
zasanak szintje

mag-team vezeto
mag-team tagok
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2.6. Zaro rendelkezések / Mellékletek

2.6.1. Zaro rendelkezések

Hatalybalépés idopontja
Intézményiink a kozoktatasrol sz6161993. évi LXXIX. torvény 2006. szeptember 1-jét6] haté-
lyos modositasa 40. § (11) bekezdésének megfelelden kiegészitette Mindségiranyitasi Prog-
ramjat
e a pedagogusok és a vezetdi feladatokat ellatok teljesitményértékelésének szem-
pontjaival és az értékelés rendjével,
e ateljes korli intézményi onértékelés periddusanak, modszereinek €s a fenntartdi
mindségiranyitasi rendszerrel valod kapcsolatanak meghatarozasaval,
e a MIP végrehajtasanak ¢és az orszdgos méres, értékelés eredményeinek értékeleé-
sére vonatkozo feladatokkal.
A kiegészitésekkel egybeszerkesztett jelenlegi valtozat a fenntart6i jovahagyast kovetden 2007.
szeptember 1-t61 hatalyos.
Az IMIP idobeli hatalya
Az intézményi mindségiranyitasi program 6t évre szOl és a hatalybalépéstdl kiindulva 2009.

Junius 30-ig van érvényben.

Feliilvizsgalat

A program feliilvizsgalatat és sziikség szerinti modositasat évente el kell végezni. A feliilvizs-

galatokeért az igazgat6 felelds

A mérés-€értékelések eredményeinek kezelése

Az iitemezett rendszeres mérés-értékelések eredményeit jegyzokonyvezni kell. A jegyzOkony-
vek alapjan a tantestiileti zar6 értekezleten tajékoztatast kell adni a kollektiva szamara és a zard
értekezlet jegyzokonyvét a keletkezésiiket kovetd 5 munkanapon beliil tajékoztatas céljabol az

onkormanyzat jegyz0jének meg kell kiildeni.
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Dokumentumok kezelése

A mindségiigyi tevékenységgel kapcsolatosan keletkezd dokumentumok kezelésére az iratke-
zelés altalanos szabalyai , illetve az intézmény belsd szabalyozasa érvényes.

A mindségiranyitasi programot nyilvanos dokumentum, barki szamdara hozzaférhetd intézmé-
nyiink honlapjan, illetve az iskolai kdnyvtarban. A mindségiranyitasi program végrehajtasanak
évenkénti értékelését szintén a honlapunkon tessziik kozé.

Az IMIP ismertetése az alkalmazotti korrel

Az IMIP-et véleményeztetni kell az iskolaszékkel, a didkdnkormanyzattal, valamint el kell fo-
gadtatni az intézmény kollektivajaval, utana pedig biztositani kell azt, hogy minden alkalma-
zott szamara hozzaférheto legyen.

Ezért az IMIP az iskolakdnyvtaraban illetve a neveldi szobaban lesz fellelhetd.

Nadudvar, 2007. marcius 28.

igazgatd

A mindségiranyitasi program kiegészitését a Didkonkorméanyzat megismerte, az abban foglal-
takkal egyetért.
Nadudvar, 2007. marcius 28.

Didkonkormanyzat vezetd

A mindségiranyitasi program kiegészitését a Sziilé1 Szervezet megismerte, az abban foglaltak-
kal egyetért.
Nadudvar, 2007. marcius 28.

Sziiléi Szervezet vezetdje

A mindségiranyitasi program kiegészitését az intézményiink alkalmazotti kozossége megismer-
te, az abban foglaltakat elfogadta.
Nadudvar, 2007. marcius 28.

Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje
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2.6.2. Mellékletek

1. Jegyzokonyv: Alkalmazotti értekezlet az elfogadasrol

2. Alkalmazotti véleményezésének, javaslatok, egyeztetések jegyzékonyvei

Nadudvar, 2007. marcius 28.

igazgatd
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