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I. ALTALANOS RESZ

Jogi hattér

Az 1993. évi LXXIX kozoktatasi torvény 2003. évi modositas 40. §-a eldirja a kozoktatasi
intézmények szamara a mindségpolitika kidolgozasat.

»A kozoktatdsi intézmény feladatai hatékony, torvényes és szakszerli végrehajtasanak
folyamatos javitasa, fejlesztése céljabol meghatarozza —mindségpolitikajat. A
mindségpolitika végrehajtasa érdekében mindségfejlesztési rendszert épit ki és mikodtet.
A mindségpolitikdt ¢és mindségfejlesztési rendszert a kozoktatdsi intézmény
mindségiranyitasi programjaban kell meghatarozni (a tovabbiakban mindségiranyitasi
program). Az intézményi mindségiranyitasi programot az intézmény vezetdje késziti el, és
az alkalmazotti kozosség fogadja el. Elfogadas eldtt be kell szerezni az iskolaszek (Kt. 60-
61.§) ¢€s az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat (Kt. 63.§) véleményét. Az intézményi
mindségranyitasi program a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.”

»Az intézményi mindségranyitdsi program hatirozza meg az intézmény milkddésének
hosszatavra szolo elveit és a megvalOsitasat szolgdld elképzeléseket. Az intézményi
mindségiranyitasi programban kell meghatarozni az intézmény miikddésének folyamatat,
ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellenOrzési, mérési, értékelési feladatok
végrehajtasat.

»A szervezeti és milkdodési szabdlyzatot, a hdzirendet, az intézményi mindségranyitdsi
programot nyilvanossadgra kell hozni. A héazirend egy példanyat az dvodaba, iskoldba,
kollégiumba torténd beiratkozaskor a sziildnek, tanulonak at kell adni.”

A mindségiranyitasi program alapja az Onkorményzati Mindségiranyitasi Program.

,»Az Intézményi mindségiranyitasi programnak osszhangban kell allnia az dnkormanyzati
mindségiranyitasi programmal”: mondja ki a szoveg.

Programunkat ennek megfeleléen allitottuk Ossze, amely az intézmény stratégiai

dokumentuma.
Célunk a toérvénynek valdo megfelelés, a PDCA-SDCA logika folyamatos, az intézményi miikodés teljes

koriil alkalmazasa, a szervezeti kultura fejlesztése, valamint a folyamatok szabalyozasa.



Az intézmény bemutatasa

Adatai:
Neve: Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola
Székhelye: anyaiskola: Székesfehérvar, Ligetsor
tagiskola: Székesfehérvar, Farkasvermi ut
Alapitdja és feliigyeleti szerve: Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
Jogallasa:
Onéalls jogi személy, amely vagyoniaval és koltségvetésével onalldan
gazdalkodik.
Tipusa: altalanos iskola
Evfolyamok szama: 8

Az iskola rovid torténete:

Iskolank a Farkasvermi ut iskola jogutodjaként jott Iétre 1979-ben. Azdta a Farkasvermi uti
iskola tagiskolaként miikodik.

Mindkét iskola kellemes természeti kornyezettel biiszkélkedhet, ami alapjdul szolgal a
sportolashoz és az egészséges ¢élethez.

Az anyaiskoldban 8 évfolyam (1-8. osztdly) a tagiskoldban 4 évfolyam (1-4. osztaly)
mikodik. Mindkét helyen azonos tantargyi rendszerrel, Oraszammal, modszerrel,
tankonyvekkel, segédletekkel dogozunk. gy a tagiskolabodl érkezé tanuldk ugyanolyan

feltételekkel folytatjak tanulméanyaikat felsd tagozaton, mint az anyaiskola tanuloi.



Iskolank oktatasanak hagyomanyai:

A megalakulas ota emelt szintli testnevelést oktatunk 3-8. osztalyig, ¢vfolyamonként egy
osztalyban. Ezekben az osztdlyokban tanuldink magasabb 6raszamban ismerkednek meg a
labdajatékok, az atlétika, a szertorna €és az uszds alapjaival. A legtehetségesebb tanuloink
orszagos eredményekkel is biiszkélkedhetnek. A t6 kozelsége télen lehetOséget nyujt a

korcsolyazasra.

1988 ota a néptancot ¢s mellette a szalontancok alapjait drarend szerint tanitjuk.
A tanulok egész napos tevékenységét alsoban a napkozi otthon, felsoben a tanuldszoba

szervezi.

A tanulmanyi problémakkal kiizd6k szamara korrepetalassal tessziik lehetdvé a

felzarkOztatast.

Csoportbontasban tanitjuk az idegen nyelvet (angol, német) technikat, informatikat és 3.-t6l

az emelt szintU testnevelést.

A kotelezd foglalkozasok mellett szakkordk, tanulmanyi versenyek, énekkar, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, konyvtari foglalkozdsok, nyelvtanfolyamok, elokészitdé tanfolyamok,
erdei iskola, tanulményi kirdndulasok, nyari taborok szervezésével adunk modot az ismeretek

bovitésére.

A DOK altal szervezett rendezvények tartalmas szabadidds tevékenységet biztositanak

tanuloink szamara.
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A mindségfejlesztési rendszer elfogadasa és feliilvizsgalata




III. ONKORMANYZATI MINOSEGIRANYITASI PROGRAMBOL

Intézményi elvarasok:

jelentds eredmények a hatranyos helyzetl tanulok felzarkdztatasa teriiletén,

hatékony és gazdasagos mukodes,

szolgéltatoi szemléletmod érvényesiiljon,

es¢lyegyenldtlenség csokkentése,

mindségpolitikank Osszhangban legyen a fenntartoéval és ennek szellemében

mikodtessiik mindségiranyitas rendszeriinket.

Intézményiinkre vonatkozdé célok:

iskolank drizze meg kialakult arculatat,
javuljon a partnerek elégedettsége,

a sajatos nevelési igényl ¢s a hatranyos helyzeti tanulok lemorzsolédéasa 10 %-kal

csokkenjen €s tanulmanyi eredménytiik javuljon

Intézményiinkre vonatkozé feladatok:

partneri elégedettség ndvelése,

az elvarasok, elégedettség ¢s elégedetlenség mérése, értékelése,

hatranyos helyzetti tanuldk felzarkoztatasa: sajat, vagy kozponti program bevezetése,
emelt szintli testnevelés oktatdsa évfolyamonként egy osztalyban,

onértékelésen alapuld mindségfejlesztési rendszer kialakitasa és miikodtetése.



IV. INTEZMENYI MINOSEGPOLITIKA

Minéségpolitikai nyilatkozat

A Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola fennalldsa 6ta elkotelezettie a mindségi szemléletnek.
Dolgozoéink, pedagdgusok és nem pedagdgusok arra torekszenek, hogy a mindségfejlesztési

programban megfogalmazott és elfogadott mindségi célokat maradéktalanul megvalositsak.

A mindség szamunkra:
- szakmai felkésziiltséget,
- az oktaté-neveld munka melletti elkitelezettséget,
- megbizhatosagot €s biztonsagot,
- gyermekkdzpontusagot,
- humanus banasmod melletti elkGtelezettséget,
- esélyegyenldség biztositasat,

- ahazénak dolgozd6 polgarok nevelését jelenti.

Partnereink elvarasainak, igényeinek megfelelden arra toreksziink, hogy:
- kézzeltoghatd eredményeket €rjiink el a tovabbtanulasban,

- minden lehetdséget kihasznaljunk a személyi és targyi feltételek biztositasara.

Az iskola vezetése folyamatos tervezéssel, ellendrzéssel, értékeléssel, az eddig végzett
tevékenység feliillvizsgalataval, az eredményes teriiletek tovabbi erdsitésével, a problémak,

hianyossagok megoldasaval, poétlasdval bizonyitja elkotelezettségét a mindségfejlesztési
program mellett, s az intézmény tevékenységét a partneri igényfelmérések eredményei alapjan

szervezi.

Mindéségpolitika megvalositasat szolgalo célok:



e Pedagogiai célok:

az oktatd-neveld munka szinvonalanak emelése,

hatranyokkal kiizdd tanulok egyéni fejlddésének eldsegitése,
- esélyegyenldség biztositasa,

- tovabbépithetd alapmiiveltség nyujtasa,

- felkészités a palyavalasztasra,

- tanulasi kudarccal kiizdo tanulok felzarkoztatasa,

- tehetséges tanulok fejlodésének célirdnyos segitése.

e Szervezeti célok:
- Az intézmény torvényes mitkodésének biztositasa,
- human erdéforrasok kihasznalasa, fejlesztése,
- nevel6-oktatd munka mérési, értékelési rendszerének kialakitasa,

- szervezettség novelése,

e Mindségi célok:

- Partnerkdzponti miikddés biztositasa.

A célok megvaldsitasa feltételezi a meglévé munkafolyamatok allandé fejlesztését. Fejlesztési
javaslatot az intézmény barmely munkatarsa, illetve a feladatra vallalkozo6 team tehet.

A fejlesztés alapja a partnerigények felmérésének eredményei.



V. INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

1. A vezetés felelossége, feladatok

Az intézményvezetés kinyilvanitotta elkotelezettségét a mindségfejlesztés terén.

Kiemelten kezeli ezt a kérdést, nagy hangsulyt szan ezen munkéknak.

Feladatai:

a mindségligyi folyamat tamogatasa,

a folyamatban résztvevd munkatarsak segitése, motivalasa,

a mukodés feltételeinek biztositasa,

erOforrasok kihaszndldsa, szervezeti kultira fejlesztése a partneri igényeknek
megfelelden,

dontés elokészitésében vald részvétel, vélemény—nyilvanitas,

partnerek tajékoztatdsa a mindségfejlesztés eredményeirdl,

a teljesitendd feladatok szambavétele, egyenld teherviselésre valod torekvés

felel6sok, hataridok pontos megjelolése a mindségfejlesztési folyamatban,

felelosok szamara hataskor, jogkor biztositasa,

képzések, tovabbképzések,

a rendszer mikodésének felligyelete,

kapcsolattartas a partnerekkel: az egyiittmiikodés koordindldsa, jogaik gyakorlasdnak
biztositasa az intézményben,

az intézmény teljes milkdodését szabalyozod jogi dokumentumok hozzaférésének

lehetové tétele.

Jogi dokumentumok hozzaférhetdésége, megismerése és kezelése

Az tézményvezetés fontosnak tartja, hogy az iskola ¢€letét szabalyozd jogi dokumentumok,

torvények, kiilonb6zd szintli rendeletek, a fenntartd, vagy az intézmény belsd szabalyozoi

mindenki szdmara hozzaférhetdek legyenek, azokat mindenki ismerje meg.



A kiils6 ¢€s belso jogszabalyok betartatasa (munkakori feladat) kétféle uton valosul meg:

- A vezet6i ellendrzés feladata a kiillonbozd eldirasok betartdsanak folyamatos

figyelemmel kisérése (fenntart6 is ellenorzi).

- Az érdekképviseleti formak (szakszervezet, kozalkalmazotti tanacs) szintere

véleményezési €s egyetértési jog gyakorlasaval egy belsé kontroll is miikodik.

Hozzaftérés

Kiilso jogrendszer elemei (torvények, rendeletek) megtekinthetok:

elektromos uton: CD jogtar — tartalmat folyamatosan frissitjiik (oktatastechnikus)

Magyar Kozlony

Oktatasi K6zlony

Koézalkalmazottak jogallasarol szolo torvény €s végrehajtasi rendeletek
Kozoktatasi torvény és végrehajtasi rendelet

Iskolaszolga

Munka Toérvénykonyve

Belsé szabalyozok, dokumentumok:

Tanariban

Pedagogiai program

Szervezeti €s milkddési szabalyzat

Munkaterv

Ellen6rzési terv

Hazirend

Kollektiv szerzodés



Igazgat6i irodaban

Szabalyzatok:

- munkavédelmi,

- tlzvédelmi,

- iratkezelési,

- adatvédelmi,

Egyéb Szervezeti és miikodési szabalyzatok:
- Sziild1 szervezet

- DOK

- Kozalkalmazotti tanacs

Megismerés

A kozlonyben, illetve a postai levél formdjdban érkezd informacid tartalmat el8szor az

igazgatd nézi at, majd atadja a felelosnek tajékoztatasra, amely a kovetkezo:

=

=

Fénymasolatot kap az érintett.

A tantestiiletet, vagy nagy részEt érint esetekben fénymasolatot tesziink a falitjsagra,
melynek figyelemmel kisérése munkakori kotelesség.

Amennyiben az eldirasok tartalma pedagogiai jellegli, az igazgatd, vagy
igazgatohelyettes munkaértekezleten ismerteti a nevelOtestiilettel.

Ha a szabalyozds az intézmény muikodésével kapcsolatos, akkor az igazgato, a

gazdasagi vezetd hataskorébe utalja.

A kiils6 jogrendszer elemei kdlcsondzhetok két napra.

Belso szabalyzat az iskolaban tekinthetd meg.

Dokumentumok, iratok kezelése:

=

=

=

Az iskolaba érkezd valamennyi hivatalos iratot az iskolatitkar bontja fel, rdirja a
megérkezeés datumat, majd eljuttatja az igazgatohoz.

Az igazgato rairja a felelds, hataridd, ligyintézési teenddket.

az iskolatitkar a beérkezett iratokat iktatja. Az elintézésért felelds személyeknek az
igyiratot kiadja, figyelemmel kiséri a hataridore torténd elintézést.

Az lgyiratokat kézbesitokonyvvel, vagy postakdnyvvel tovabbitja.

Minden beérkezett hivatalos iratot, valamint az iskolaban hivatalb6l kezdeményezett

intézkedést igénylo iigyiratot, jegyzOkonyvet, iktatobélyegzd alkalmazasaval iktatni kell.
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Vezetoi ellendrzés
Cél: Adatgytijtés, tapasztalatgyljtés az értékeléshez és fejlesztéshez

A folyamat leirasa

I.

10.

A vezet6i kor a folyamat elején meghatarozza az altalanos vezetdi ellendrzés tertileteit,

szempontjait, delegalasat, gyakorisagat és modszereit.

Az iskolavezetés augusztus végén kivalasztja az ellendrzott teriileteket, elkésziti majd

ismerteti az ellendrzési tervet az alkalmazotti kozosséggel
Az iskolavezetés szeptember elején elkésziti az éves ellendrzési tervet.

Az igazgatd szeptember elején ismerteti az éves ellendrzési tervet az alkalmazotti

kozosséggel, értekezleten.

Az ellendrzésért felelds személyeket az igazgatd megbizza. A megbizassal egy idoben az

1gazgatd meghatarozza a beszamolok idejét.

Az ellendrzés idében iitemezett végrehajtasa.

Az ellendrzés tapasztalatainak megbeszélése egy héten beliil.

Az ellendrzést végzd személy javaslatot tesz a feltart hidnyok potlasara.

Az ellendrzést végzd személy beszamol az ellendrzés tapasztalatairdl az igazgatonak.

Az ellendrzés eredményeinek adattarba helyezése a folyamat végén, amely majd az

értékelési folyamat bemenete lesz.
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Vezetoi ellenorzés (folyamatabra)

START
1d6- és felel6sség-

> matrix
s 1. Az altalanos vezet6i ellendrzés -
Indikator- L ..
> terlileteinek, szempontjainak
rendszer o :
meghatarozasa .| Szempontlista
\_/_
Indikator- 2. Az ellendrzési teriiletek o P
> ., , Ellendrzott
rendszer kivalasztasa . g
teriiletek listaja
v —
Ellen6rzott i . g
teriiletek » 3. Eves ellendrzési terv készitése p| Ellendrzési terv
listaja -
P - . . , Jegyzokonyv
Ellendrzési o 4. Eves ell.-i terv ismertetése az
terv alkalmazotti kozosséggel -
¢ Megbizasok
1d- és 5. Az ellendrzésért felelds . —
felelGsség- > . ‘s
o személyek megbizasa
matrix P
Idéterv a
¢ beszamolashoz
" ro_: \—//__
Ellenorze@ > 6. Az ellendrzés végrehajtasa
szempontlista < ) .
¢ »| Feljegyzések
\_/_
Feljegyzések
az » 7. Atapasztalatok megbeszélése > Ellenérzési lista
ellenérzésrol
v —
Ellelrils(i;zem » 8. Javaslat a feltart hianyok potlasara > Feljegyzés
\/_—
Ellenorzési ] ]
lista 9. Az igazgat6 t4jékoztatisa az
ellendrzes tapasztalatairdl

Feljegyzések

Eredményes
ellendrzés

Elektromos
adatbazis

10. Az eredmények adattarba
helyezése

STOP
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Vezet6i munkat meghatarozo folyamatok

Vezetoi munkat Szabalyozas és . (1 e s .
meghatérozé folyamatok hivatkozasi hely Felelosség delegalas Delegalas hivatkozasa
1. Stratégiai tervezes MIP igazgat6
2. Eves tervezés HPP, Ktv igazgatohelyettes Munkakori leiras
3. Vezetdi ellendrzés Munkaterv, MIP igazgatohelyettes
4 Partnerazonositas igényeinek MIP (MICS) Mindségellendrzési
' ¢s elégedettségének mérése csoportvezetod
Tovabbképzési rendszer g g s . ,
5. mitkédtetése Tovabbképzési terv, HR, MIP | igazgato
Belso értékelési rendszer w . igazgat6, igazgatohelyettes
6. (munkatarsi értékelés) Onértckelési rendszer, MIP munkakdzosség-vezetok
Eszkoz, felszerelés, épiilet L. ,
7. biztositasa MIP gazdasagi igazgatohelyettes
Gazdasagi, pénziigyi . .
8. folyamatok MIP gazdasagi igazgatohelyettes
0. Beiskolazas (tanul6i) HPP igazgatohelyettes
10. Tanulas tdmogatasa (tanuloi) | HPP gyermekvédelmi felelds
11. Eves pedagogiai tervezés Munkaterv igazgatohelyettes Munkakori leiras
(tanmenet)
Tanuloi értékelés
12. eszkozfejlesztése, MIP, HPP munkakdzosség-vezetok
kovetelmények kidolgozasa
13. Tanulbk b?lskc?lazasa, MIP igazgatohelyettes
nyomon kovetés
14, Intézmeny miikddésenek Onértékelés, MIP igazgatd MICS-vezetd
értckelése
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Az intézményi human eréforras feladatok meghatarozasa

e Az 1jpedagogus felvétele (folyamatleiras)

Az intézményvezetés az engedélyezett allashelyek szdmat Gsszeveti az intézmény munkaiigyi
nyilvantartasaval. Pontositja, milyen végzettségli kollégékra van sziikség az iires allashelyek

betoltéséhez.

1. Az intézményvezetés meghirdeti a palyazatot, kozben aktualizalja a kivalasztési

szempontlistat a torvényi valtozasok és az intézményi elvarasok figyelembe vételével.

2. Az intézményvezetés a beérkezett palyazatokat tanulmanyozza, szétvalogatja, a

szempontlista minimum elvarasainak megfelelnek-e.

3. Az intézményvezetés dont arrdl, hogy érkezett-e a sziikségleteknek és elvarasoknak

megfeleld palyazat. — Ha nincs, 0j palyazatot ir ki.

4. Az intézményvezetés kiértesiti a palydzokat az elutasitasrdl, illetve az interjurol.

5. Az intézményvezetd az igazgatOhelyettes ¢€s a munkakdzosség-vezetd jelenlétében

lefolytatja az interjat.

6. Az interjut lefolytatok 0sszegzik a tapasztalatokat.

7. Az interjat lefolytatok kivalasztjak a nyertes palyazot.

8. Az intézményvezetd kiértesiti a palyazokat az interju eredményérol.

9. Az intézményvezetd egyeztetett idOopontra behivja a nyertes palydzot és megadja a

behozandd dokumentumok listajat.

14



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

A torvényi eldirasoknak és a gyakornoki szabalyzatnak megfelelden az intézményvezetod

kivalasztja a mentor személyét és felkéri a mentori tevékenység elvégzésére.

Az intézményvezetd atadja az Uj pedagogusnak az elkészitett kinevezési okmanyokat,

értelmezik a palyaz6 munkakori leirdsat, majd aldirjak a kinevezési okmanyokat.

Az intézményvezetd bemutatja a pedagdégust a mentornak.

Az mtézményvezetd tdjékoztatja az uj pedagogus felvételérdl a neveldtestiiletet, és sor

keriil a személyes bemutatésara.

Az 1 pedagogus bevalasanak értékelése az értekelési szabalyzat szerint torténik, melyet a

mentor ¢és az intézményvezetés folytat le a tanév végén.
Az  értékelés eredményeként az intézményvezeté dont a  munkaviszony
meghosszabbitasardl vagy megsziintetésérdl, majd tajékoztatja a dontésrdl a pedagdgust

és a nevelOtestuletet.

Az intézményvezetd atadja a pedagdgus U munkaszerzédését és korrigalja a munkakdri

leirasat.

Az 1) pedagdgus az intézményvezetés €s a mentor értékeli a folyamatot.

Az intézményvezetd ismerteti a folyamat és szabalyzatanak korrekciojara vonatkozo

javaslatokat a tantestiilettel, majd elfogadjdk a modosito javaslatokat.

Az intézményvezetd elvégzi a folyamatot és korrigdlja a szabdlyzatot az észrevételek

alapjan.

15



Uj pedagégus felvétele

Képesitési
kovetelmények

START

Az lires allashelyek feltérképezése

v

A palyazat kiirasa

A 4

Palyazati felhivas

v

y

A palyazok tanulmanyozasa,

Kivalasztasi
szempontlista

7L

szétvalogatasa

Van-e megfelel6 palyazat?

Ha nincs

Palyazat

Személyre sz616 /

Interjuterv frissitése

»  Személyre sz016
interjuterv

'

L

Palyazok kiértékelése

Kiértesitd

'

e

interjuterv

/

Feljegyzések

Az interju lefolytatasa

A 4

Feljegyzések

'

.

Kivalasztasi
szempontlista
1. sz. melléklet

> A tapasztalatok 6sszegzése

Nyertes palyazo
kivalasztasa

A palyazok kiértesitése

Kiértesitd

'

A nyertes palyazo behivasa

'

A mentor kivalasztasa

l

Munkaszerz6édés,

Az 0j pedagogus felvétele

Kinevezési okmanyok,
Munkakori leiras

|
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A munkavégzéshez
sziikséges
dokumentumok

l

A mentor bemutatasa

A 4

A neveloétestiilet tajekoztatasa

v

Mentor
feljegyzése

> Az 0j pedagdgus betanulasa

y

A pedagdgus bevalasanak értékelése

Pedagdgusok
értékelési
szabalyzata

Kivalasztas és
betanulas
folyamata

\ 4

Déntés a munkaviszony
meghosszabbitasarol

Mentor és az uj pedagdgus
feljegyzései

I

A munkaviszony
megsziintetése

Munkaszerz6édés,

A munkaviszony meghosszabbitasa

v

Uj pedagodgusok kivalasztasi és

»| Kinevezési okmanyok,

Munkakori leiras

Korrekcids javaslatok

Ertékelési
szempontok

Korrekcids

betanulasi folyamatanak értékelése

A 4
A kivalasztas és betanulas
folyamatanak, szabalyzatanak

-

Elfogadott modositd

javaslatok

Modosito
javaslatok

korrekciojara vonatkozo javaslatok
ismertetése a neveldtestiilettel.

A\ 4
A kivalasztas és betanulas

A 4

javaslatok

Korrigalt folyamat és

folyamatanak, szabalyzatanak
korrekcioja

A 4

szabalyzat
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Felelosségek és hataskorok

Lépés targya

Felelos

Erintett

Informalt

Az tres allashelyek
feltérképezése

intézményvezetés

Intézményvezetd

A palyazat kiirdsa

intézményvezetés

A palyazatok
tanulmanyozasa,
szétvalogatasa

intézményvezetés

Van-e megfeleld
palyazat

intézményvezetés

A palyazok
kiértékelése

intézményvezetés

Az interji
lefolytatasa

intézményvezetés

Palyazo,
igazgatohelyettes,
Munkak6z6sség-vezetd

A tapasztalatok
0sszegzese

intézményvezetés

Igazgatohelyettes,
munkakdzosség-vezetd

A nyertes palyazo
kivalasztasa

intézményvezetés

a palyazok
kiértesitése

intézményvezetés

Nyertes
palyazé

A nyertes palyazo
behivasa

intézményvezetés

A mentor
kivalasztasa

intézményvezetés

Mentor

Az 1j pedagbdgus
felvétele

intézményvezetés

Intézményvezetd

A nevelOtestiilet
tajékoztatasa

intézményvezetés

Nevel6testiilet

Az 1j pedagbdgus
betanulasa

Mentor

Mentor, 0j pedagdgus,
munkakdzosség-vezetd

A pedagogus
bevalasanak
értékelése

intézményvezetés

Intézményvezetd, mentor,
uj pedagogus,
munkakdzosség-vezetd

Munkaviszony
meghosszabbitdsa

intézményvezetés

Intézményvezetd

Uj pedagogus,
nevelotestiilet

A folyamat
értékelése

Intézményvezetd

Uj pedagogus ¢és az
intézményvezetés, mentor

A kivalasztasi €s
betanulasi folyamat
szabalyzatanak
korrekcidjara
vonatkoz6 javaslatok
ismertetése a
neveldtestiilettel

Intézményvezetd

Intézményvezetd

Nevel6testiilet

A folyamat
korrekcidja

Intézményvezetd

Intézményvezetd
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Tovabbképzési program

Az intézményvezetohoz az alkalmazottak eljuttatjadk tovabbképzési igényliket a torvényi

eloirasoknak megfelelden. Az igazgat6 az Gtéves tovabbképzési terv alapjan a kézalkalmazotti

tanaccsal egyeztetve dont.

Folyamatleiras

A munkakozosség vezetdk a 277/1997. (X.22.) kormanyrendeletben meghatarozott hatarido

szerint 0sszegyljtik a pedagogusok egyéni 5 éves tovabbképzési terveit és atadjak a feladattal

megbizott igazgatohelyettesnek.

I.

Az igazgatOhelyettes az igényeket megfelelteti a pedagogiai programban megfogalmazott

cé¢lokkal, tanuldi és pedagogusképpel, valamint a helyi tantervben megfogalmazottakkal.

Az igazgatOhelyettes szétvalogatja a tovabbképzési igényeket.

A tovabbképzési igények alapjan az igazgatOhelyettes elkésziti az alprogramokat.

(tovabkeépzési, szakvizsgas)

A tovabbképzési igények alapjan az igazgatd vagy helyettese Osszeszerkeszti a javasolt

tovabbképzési tervet.

Az igazgatd a tantestiileti értekezleten elOterjeszti a javasolt tovabbképzési tervet a

nevel6testiiletnek.

A nevelGtestiilet dont az el6terjesztett tovabbképzési tervrol.

Az igazgatd, vagy a feladattal megbizott igazgatohelyettes az elfogadott tovabbképzési

tervet formaba oOnti.

Az igazgatd vagy a feladattal megbizott igazgatohelyettes a folyamatgazdaval attekinti és

értékeli a folyamatot.

10.A folyamatgazda beépiti a folyamatba a korrekcids javaslatokat.
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Tovabbképzési program elkészitésének folyamata

Az érintett

START

A pedagogusok tovabbképzési igényeinek

tovabbképzési
szabalyzata

pedagogus
El6z6 i
tovabbképzési
terv
Az intézmény / —p

Akkreditalt
tovabbképzés

gylijteménye

MPI akkreditalt
tovabbképzései

Egyéb kinalatok

NN N

Kozoktatasi Torvény
és végrehajtasi
rendelete

PP
ésa
Helyi tanterv

Tovabbképzési

Osszegylijtése

Az igények megfeleltetése az intézmény

pedagdgiai programjaval, helyi tantervével, [«

a sziilok és a tanulok igényeivel.

A tovabbképzési igények szétvalogatasa
alprogramok szerint.

'

A javasolt alprogramok (tovabbképzési,
szakvizsgas) elkészitése.

'

igénylista

Elso valtozat

A tovabbképzési terv Osszeszerkesztése.

'

A tovabbképzési tervjavaslat nevel6testiilet
elé terjesztése.

Nevelotestiilet NEM

dontése

A tovabbképzési terv végleges formaba
ontése.

A 4

v

A folyamat értékeld attekintése, korrekcios
javaslatok.

v

A korrekcios javaslatok beépitése a
folyamatba.

STOP

] Végleges

"] tovabbképzés
.|  Korrekcios
d javaslatok
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Felelosségek és hataskorok

Lépés Felelos Erintett Informalt
Tovabbképzési Pedagogusok, o
., - folyamatgazda | munkakozosség-vezetok, igazgatd
igényfelmérés . .

igazgatohelyettes
. . [gazgato, . .
Igények megfeleltetése folyamatgazda igazeatohelyettes igazgatd
. . , Igazgato, . .
Igények szétvalogatasa folyamatgazda igazgatohelyettes igazgatd
Javasolt alprogramok Igazgato,
elkészitése folyamatgazda igazgatohelyettes
A javasolt loazeatd
tovabbképzési terv folyamatgazda _sazgalo,
. . igazgatohelyettes
Osszeszerkesztése
A tovabbképzési
tervjavaslat folyamatgazda Igazgato NevelOtestiilet
eloterjesztése
Dontés Igazgatd NevelOtestiilet
. e e s Igazgato,
Végleges formaba ontés folyamatgazda igazeatohelyettes
A folyamat attekintd Igazgato,
értékelése folyamatgazda igazgatohelyettes
Korrekcios javaslatok Igazgato, . .
beépitése a folyamatba folyamatgazda igazgatohelyettes 1gazgato
Keletkezett dokumentumok, bizonylatok
Bizonylat Kitolto Hely Megorzési idé | Masolatot kap
Tovabbképzési . Gazdasagi . Igazgato,
igénylista Pedagogus iroda > eV igazgatohelyettes
Tovabbképzési Igazgato,
terv elsO valtozata | igazgatohelyettes
Végleges [gazgato, Igazgatoi 5 ey [rattar, szem.iigy
tovabbképzési terv | igazgatohelyettes iroda feldolg.
Korrekcios .
javaslatok folyamatgazda Sév
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Az éves beiskolazasi terv

1.

10.

11.

A pedagdgusok tovabbképzésérdl sz6ld informaciokat — ki, hol, milyen képzést kinal —
tanév kozben az igazgatOhelyettes folyamatosan gylijti, az aktualis hataridore
rendszerezve a tandri szobaban hozzaférhetdve teszi a tandrok szamara.

A gazdasagi vezetd a tovabbképzésre kapott normativa alapjan megallapitja a
felhasznalhatd pénzosszeget, valamint a mar folyamatban 1évé tovabbképzések

finanszirozési 6sszegét.

Az ¢érintett szaktandrok a kiadott formanyomtatvanyon az aktualis hatarid6ig leadjak

tovabbképzési igényiiket a munkak6zosség-vezetonek.

A munkakozosség-vezetd az Osszegyujtott igényeket tdmogatom, vagy nem tdmogatom

jeloléssel ellatva az aktualis hataridore atadja az igazgatohelyettesnek.

Az igazgatOhelyettes — a tovabbképzési terv alapelveit, szempontjait figyelembe véve —

elkésziti a kovetkezd tanévre sz0l6 beiskolazasi terv javaslatot.

Az iskolavezetés megvitatja a tervjavaslatot (egyéni €és csoportos tovabbképzések), €s

kifiiggeszti a tanari szobaban a faliajsagra.

A neveldtestiilet dont a beiskoldzasi terv elfogadasarol.

Az igazgatohelyettes elkésziti a beiskolazasi tervhez igazodo finanszirozasi tervet.

Az igazgatOhelyettes megszervezi a tantestiileti dontés alapjan a tovabbképzés miatt tavol

levé kolléga helyettesitését.

Az igazgat6 augusztus végén az éves munkatervhez illeszti a beiskolazasi tervet.

Az esetlegesen tanév kozben felmeriilo j tovabbképzési igényekrdl az 1-8. pontoknak

megfelelden az aktualis idépontban torténik a tovabbképzes tamogatasa.
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A stratégia kialakitasanak folyamata

» 2. Ajelenlegi
. | kiilsé kornyezet

jellemz6i 5. A kérnyezeti Stratégiai
kihivasok és tartalékok
| lehetdségek -
3. A jovobeli
kornyezet
e , — =TT a
eldjelzése v 7. Az értékelés, 9. Vezetés ! !
6. Alternativ a stratégia fejlesztése, :M st |
stratégiak kivalasztasa szervezeti i eBva ositas i
___________ képességek ' [
| . 1 y A ' > 1 1
1Az iskola 1. Az intézmény fejlesztése | -~
1 , Y 4 .
:celkltuzegel : arculata,
', alapelvei, | miikddési kore
! filozofidja ! N
I e - ' i 10. Stratégiai
> szovetségesek
v
4. Eréforrasok » Az iskola belso
vizsgalata, .| gyenge pontjai
. anyagi,
személyi,
vezetési v
8. Konzisztencia
»| vizsgalat, lehetéségek v
tervezése




A stratégiai tervezés folyamata

A stratégiai tervezés folyamata

Modszer, eszkoz

Felelos

Produktum

Helyzetelemzés

Partneri igények és az alapitd célok
valamint a lehetségek Osszevetése

Dokumentumelemzés

MICS vezetd, igazgatd

Koriilmények szambavétele

A miikddés legfontosabb

Az elvarasok, a lehetdségek, és

(beiskolazasi korzet, gyermeklétszam- | koriilményeinek dsszegyiijtése, | Igazgatohelyettes a val6s miikodés tavolsaganak

valtozés, az intézmény adottsagai, stb.) | elemzése meghatarozasa

Statisztikak elemzése (beiskolazasi, Dokumentumelemzés, loazoatd

dolgozo6i, munkaerd-piaci, stb.) diagramok, tendenciak 8328

Lehetséges célok szambavétele

Otletek, elképzelések szambavétele Brainstorming MICS vez 6:[0,’ . Isor?bbl gyakorlra ttOI, fuggetlen,

Munkak6z6sség-vezetd 1j célok meghatarozasa

Lehetdségek szambavétele MICS vezetd, igazgatd

SWOT analizis

Erdsségek (belsé adottsdgok)

Fej lesz’tendo teriiletek (bels Helyzetelemzés ,, Iranyitott figyelem kialakitasa a

adottsdgok) megallapitasdnak csoportositasa MICS vezetd célok meghatarozasa elott

Lehetdségek (kiils6 koriilmények) gatiap p g

Veszélyek (kiilsé kortiilmények)

Stratégiai célok megfogalmazasa

éc;\é?i(gfe’ tli{zggfs (Vizio, misszi6) A szervezetfejlesztéshez
Miihelymunka Igazgat6 szlikséges célok és stratégiak

Szervezeti stratégidk

Viltozasok megfogalmazasa

pontositasa
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2. Az intézményi munka tervezése

Az iskola munkatervének elkészitése

A folyamat célja:

A munkaterv célja, hogy meghatdrozza az iskola oktato-neveld munkdjat. Szabdlyozza az

éves feladatokat idore és felelosokre lebontva.

A folyamat leirasa:

1.

Az alakulo értekezleten az intézményvezetd tajekoztatast ad a személyi feltételekrol.

Az 1gazgatd tajékoztatja a kollégakat az alakulo értekezleten a targyi feltételekrdl és

a nyar folyaman tortént fejlesztésekrol.

Tanévnyitd értekezleten az igazgatd ismerteti a tanévre vonatkozd nevelési és
oktatasi célkitizéseket, valamint a szervezeti egységek munkaterveinek tartalmi és

formai elvarasait.

A fentieket figyelembe véve a munkakozOsségek az els6 megbeszélésiikon

meghatarozzak a célokat, célértekeket.

A DOK és az ifjusagvédelmi felelésok elkészitik éves munkaterviiket.

Ugyanezen a megbeszélésen a munkakozosségek cselekvési tervet allitanak 6ssze a
célok eléréseéhez, felosztjak a feladatokat, meghatarozzak az id6kereteket, felelosoket

rendelnek a feladatokhoz, az ellenorzéséhez, értékeléséhez.

A munkak6zOsség-vezetdk Osszeallitjdk és irdsba foglaljadk a munkakdzosségi

terveket.
A munkakozosségek értékelik a terveket. Ha tartalmilag, formailag megfelelonek

tartjak, akkor elfogadjak és az igazgatd elé terjesztik. Ha valamilyen igazitast

javasolnak, akkor az adott 1épésnél beavatkozas sziikséges.
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10.

11.

12.

13.

14.

Az igazgatd a munkakozosségi munkatervek alapjan elkésziti az iskola feladattervét,

amelyben régziti az adott tevékenység idOpontjat és feleldseit is.

A munkakozosségi tervekkel dsszhangban az intézményvezetd elkésziti a mérési

tervet, amely tartalmazza a mérések varhat6 idejét, szerepldit és feleldseit.

Az igazgat6 helyettes Osszedllitja a tanévben varhatd események naptarat.

Az igazgat6 Osszeallitja, és irasba foglalja az iskola éves munkatervét.

Az elsd munkaértekezleten A nevelOtestiilet dont a munkaterv elfogaddsardl, Ha
tartamilag, formailag megfelelonek tartjak, akkor elfogadjak, ha nem, akkor az adott

teriileten beavatkozas sziikséges.

Oktober 1-jéig az igazgatd egy példanyt elkiild a fenntartonak, egyet pedig elhelyez a

tanariban.
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A munkatervi tervezés folyamata

Tantargy
felosztas

Az elmult
tanév értékeld
beszamoloja

A mk.-ek
tanév végi
beszamoloi.

Partneri
igényfelmérés
beszamoloi

Az adott év
munkarendjérdl szol6r——
rendelet

DOK, ifj.

START

4>| Tajékoztatas a nevelési-oktatasi célkitiizésekrdl |—>

v

Személyi feltételek aktualizalasa |

v

| Targyi és szervezeti feltételek aktualizalasa l—»védelmi felels elkésziti

—]

A mk.-ek meghatarozzak a célokat, célértékeket. |

v

Cselekvési terv a célok eléréséhez,
feladatok elosztasa, felel6sok,
idOkeretek az ellendrzéshez, értékeléshez.

A 4

A munkako6z6sségi terv Osszeallitasa, irasba

»| Munkak6zosségi terv

Jegyzokonyv

A DOK vezetd és az ifj.

a munkatervet

v

DOK és ifj. védelmi
munkatervet

L

foglalasa.

y

.

A munkako6zosségi tervek értékelése

N

NEM

Tartalmilag, formailag
megfelels-e?

IGEN

\A 4

védelmi terv

A mk.-ek

.

Javitott, elfogadott
tervek

Feladatterv elkészitése

'

y

y

munkatervei

Feladatterv
I

\ 4

> Mérési terv

Meérési terv elkészitése

v

Eseménynaptar dsszeallitdsa

I

v

A 4

Az éves munkaterv Osszeallitasa, irasba foglalasa

Programfiizet
N

» Az intézmény éves
Ll

A neveloétestiilet elfogadja
az éves munkatervet

A munkaterv elkiildése a fenntartonak, elhelyezése
a tanariban.

STOP

munkaterve
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A partnerazonositas folyamata

Oktatasi tv.
Szakirodalom

Eddigi gyakorlat
Ig. konzulens
Tamogatoi kor,
Tantestiilet

I A .
; Lehetséges \ ,,Partner”
! partnerek \ / fogalom
' . e —p ‘i1z
' Osszegyljtése ! | definialasa

Megbizott

pedagogus,

Gazdasagi
dolgozo

A\ 4

Kozvetett
partnerek
listazasa

Kozvetlen
partnerek
listazasa

Megbizott
pedagogus

Iskolai
cé¢lmeghatarozas
Igazgato
Kozvetett
partnerek >
képviseldinek
meghatarozasa
A
Partnerek
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A
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partnerek
képviseldinek —p
meghatarozasa
Igazgato
Tantestiilet
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3. A partnerkapcsolatok iranyitasa, menedzselése

Partneri igény- és elégedettségmérés (folyamatleiras)

Cél:

Az igények megismerésével kozos értékrend alakuljon ki az iskola és partnerei kozott a

hatékony egyiittmitkodés érdekében.

A folyamat leirasa:

I.

A folyamattal foglalkoz6 csoport évenként feliilvizsgalja az azonositott partnerek €s
képviseldik adatbazisat. Elkészitik a feliilvizsgalt partneri adatbézist.

A csoport altal meghatarozott elégedettségi kritériumokat évenként a kérddivekkel
(6sszeallitas, feldolgozas, elemzés) foglalkozé munkacsoport aktualizalja. frasba
foglalja az elégedettségi kritériumokat az egyes kérddivek csomagjahoz.

A vezetdi csoport meghatarozza, vagy modositja az igényfelmérés ¢€s
elégedettségmérés modszereit és gyakorisagat.

A csoport évente azonositja az igényfelmérésbe ¢€s elégedettségmérésbe bevontak
korét. Meghatarozza a mintavétel modjat, résztvevdit. Az igényfelmérésben
résztvevokrol listat készit.

A munkacsoport az elére dsszeallitott szempontlista alapjan lefolytatja az igény- és
elégedettségmérést.

A kérdbéivek begylijtése utan a ,kérddives” csoport elvégzi az igényfelmérés ¢€s
elégedettségmérés elemzését. A csoport célokat fogalmaz, megoldasi javaslatokat
nyujt be az iskolavezetdség felé. Ezek utan az alkalmazotti kozosség elé mar a célok
prioritdsi sorrendben, kategorizdlva kerlilnek. A partnerek felé is rovid visszajelzés
torténik az igényfelmérés eredményérdl, ami a mindségiigyi irattarba kertl.
Intézményen beliil évente majusban torténik az eredmények 0sszegzése, megismerése,
megbeszélése.

A folyamat értékelése:

Az eredmények ismertetése utan a tantestiilet eldonti, sziikséges-e a beavatkozas a
folyamat valamelyik pontjan. Ha igen, akkor a partnerek elégedetlenségére a PDCA
ciklusnak megfelelden Gjraszabalyozza a folyamatot, vagy annak sziikséges elemeit.

Amennyiben nem sziikséges a beavatkozas, standardizalja ciklust.
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Partnerigény- és elégedettségmérés

Allami elvérasok

START

Az azonositott partnerek és

képviselok feliilvizsgalata

A 4

» Partneri adatbazis
J

Az elégedettség (megfeleldség)

kritériumainak meghatarozasa és
aktualizalasa

A 4

\ 4

Elégedettségi
(megfeleldségi)
kritériumok

Az igényfelmérés és elégedettségmérés
modszereinek és gyakorisaganak
meghatarozasa, vagy modositasa

Az igényfelmérésben

elvarasok feltarasa

Fenntartoi elvarasok

A munkatarsak
elvarasai

Tanulo6i
igényfelmérés

Sziilék elvarasai

Intézményi (belsd) —

A 4

résztvevok listaja

A 4
Az igényfelmérés és
elégedettségmérésbe Meérési rend/
bevontak korének P eliarasrend
azonositds. mintakészités .
A 4
> & gz 1g'enyfrelrmel:ref:sles , Eredmények
elégedettségmérés lefolytatasa dsszegzése
A 4
Az igényfelmérés és
elégedettségmérés ——
BoeTSes . > Tantestiileti
eredményeinek elemzése d i .
osszefoglalo

A 4
Az eredmények ismertetése €s

megbeszélése az intézményen |—

Eves teljesitmény

beliil |
> értékelése
v -
Ertékelés

Sziikséges-¢
beavatkozas?

A partnerek
elégedetlenségének
kezelése

Rovid sszefoglald

Indikatorainkban
van-e sziikség
valtoztatasokra?

»
P

az évkonyvben

e

Intézménymiikodés,
értékelési folyamata
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Kommunikacié a partnerekkel

Kozvetlen partnerek
Kommunikacios . - .
Partner Kapcsolattarto Idé/gyakorisag
csatorna
Sziiloi értekezlet Osztalyfonok SZMSZ és éves
Fogadoora Szaktanar munkaterv szerint
SZMK tiilés Igazgato
Ellen6rz6 Osztalyfonok, szaktanar Aktualisan
Sziilok .
Levél Igazgatd, osztalyfonok Aktualisan
Felszolitas Igazgatd, osztalyfonok Aktualisan
Bizonyitvany Igazgatd, osztalyfonok Evente egyszer
Telefon Osztalyfdnok, szaktanar Aktualisan
T | Osztalyfonokiora | Osztalyfonsk | Orarend szerint |
Szaktargyi ora Szaktanar
DOK kozgytilés DOK vezet tanar Munkaterv szerint
Tanulok . )
DOK foérum Munkaterv szerint
Falitjsag Aktualisan
Egyéni beszélgetés | Pedagdgusok Aktualisan
___________ [ Egyéni beszélgetés | Pedagogusok, KT elndk, | Aktualisan |
Szakszervezet
Pedagdgusok , ) )
Ertekezlet Igazgato, igazgatohelyettes | Munkaterv szerint
Vezetdi megbeszélés | Igazgatd Munkaterv szerint
___________ " [Ertekezlet | Igazgato, gazdasigi | Munkaterv szerint |
Kozalkalmazottak | Egyéni beszélgetés igazgatdhelyettes, Aktualisan
igazgatohelyettes
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Kozvetett partnerek

Kommunikacios . - I
Partner ommu Kapcsolattarto Idé/gyakorisag
csatorna
Egyéni beszélgetés Alsos igazgatohelyettes Aktualisan
Ovodak
Telefon tanitok
| Fenntartd | Igazgatoi értekezlet || lgazgat6 | Havonta legalibb
Oktatasi iroda Munkaterv 1-szer
Oktatasi bizottsag | Tantargyfelosztas Igazgatohelyettes Félévkor, évvégén
Sportiroda Félévi, év végi beszamolok | Igazgatd, MK-vezetok Aktualisan
Koltségvetési Pénziigyi beszamolok, Gazdasagi Aktualisan
ellendrzési iroda jelentések igazgatohelyettes
Informacids anyagok Igazgatd, igazgatohelyettes | Aktualisan
Levelek
Telefon
_____ ~ " | Pedagégiai | lgazgato, osztalyfénok, | Aktudlisan
Nevelési tandcsado i
szakvélemények gyermekvédelmi felels
T T [ Jelentések, tajékoztatok | Igazgato, osztalyfénck, | Aktulisan B
Gyermekjoléti ) i
Egyéni beszélgetés gyermekvédelmi felelds
szolgalat
Telefon
___________ | Egyéni beszélgetés | Igazgato, testneveld | Aktudlisan
Sportegyesiiletek ]
Kikérék versenyekre tanarok
| Egészségigy | | T B
Iskolaorvos Igazgatdhelyettes, Aktualisan
Védono osztalyfénokdok Hetente egyszer
Kozépiskola Tovabbtanulasi tajékoztatas | Igazgato, osztalyfondk, Aktualisan

palyavalasztasi felel0s
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Iskolai informacios halo

[ Informacios forrasok

v

Kozvetlen forrasok

v

/ Igazgato
/ .

p| Igazgatd helyettesek

A

\

Iskola vezetdségi iilés

A 4

A

Kibovitett iskolavezetoségi iilés

A 4

Gazdasagi vezetés

v 1

Technikai dolgozok

RN

Karban- Takarito-
tartok nok

Konyha

Mindségi csoport

Vezet6i kor

A

MK-vezeték | DOK vezetok | Mindségikor | Szakszerve-
vezetOi zet
v ¢ T v ¢
»  Tantestiileti értékelés DOK Sziil6i munkakdzosség
v 4 ¢ v
v ta o
Iskolai kdzdsségi forum Szilék foruma
> Munkaértekezlet
} ) $ v
v Evfolyamok Sziildi értekezlet
MK ] MK
iilések |« iilések t v T l
osztalyok Egyes sziilé
Egyes neveld ¢ T
Egyes gyerek

Mindségi » Mindségi

korok

< korok
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Az ellendrzés, értékelés szakaszai

Szakaszok Tevékenység

Felkésziilési .

szaxasz A vizsgalat céljainak A vizsgalat modszereinek

meghatarozasa meghatarozasa
Y
Konzultacios
\ 4
szakasz
A vizsgalat céljainak A vizsgalat médszereinek
Egyeztetés az érintettekkel
k

Utemezési

szakasz

A vizsgalat tervezése
Tényfeltard
| szakasz Y
A vizsgalat megvalositasa

Egyeztetési

szakasz \ 4

Visszajelzés
Tapasztalatok megvitatasa az
érintettekkel
Jovobeni feladatok
megfogalmazasa

Rogzitési

szakasz v

> Dokumentalas
Adatbazis kialakitasa
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Az iskola ellendrzési, értékelési rendszere

ELLENORZES ERTEKELES
.. Mérési . . Dokumen- " Mérési . . Dokumen- o
Teriilet médszer gyakorisag Py felelés médszer gyakorisag Py felelés
pont tacié pont tacié
,, Eseti I
Tanulmanyi Belso_ell. Dokumentum- Naplo, Of.‘ Mkv, Foly’ar’natos Szoébeli, tanmenet EIIenor’zo, Szak-
szerint . Havonta v igh, félév, . ; ; naplo, .
Munka1. . elemzés ellen6rzé . . o irasbeli szerint ; o tanar
esetenként igazgato év vege - bizonyitvany
) félévente
Verseny- Tanév végi : Osszesitések, | lgazgatd Irasbell, : Szak-
; ALl Elemzés Evente . i s | Versenyek szébbeli, Evente JegyzB8kodnyv .
eredmények4 | értékelés jegyzékonyvek | igh., mkv gyakorlati tanar
Folyamatos | ~ _,. . . - S .
v | Magatartas?2 | osztalyoz6 Oralatoga’ta’s Fo’Iy’a matos Feljegyzés I_gazgato, ’Fele’v, Onerteke’le,s Félévente Naplé OF
o :rtekezlet megbeszélés | félévente igh., mkv év vége megbeszélés
5 Folyamac
olyamatos | . . . (14 T
<Z( Szorgalom3 osztalyozé Oralgtoga’tla’s F]?’Ily’a ma:os Felijegyzés I_gﬁzgatlz), ’Fele’v, I\(/I) netr)'t eke’lle’s Félévente Naplo OF
= ortekezlet | Megbeszeles élévente igh., mkv év vége egbeszélés
Fegyelmi Esetenkent Do:|uemgtsum- Esetenként | Jegyzokényv | Igh, mkv | FE1€Y: | Megbeszélés | Félévente | Jegyzokonyv | 982
tgyek 9y y gn. év vége 9 9y y gatd
megbeszélés
Belsd Tanm_enet Dokumentum- | Folyamatos Naplo, Tanm_enet Szdbbeli, Rendszeres Naplo, Sza,k-
. szerint . ; . o Igh, mkv szerint . ; . . o tanar,
mérések e elemzés evente jegyz8konyv L irasbeli evente jegyz8konyv
év vegén év vege Mkvez.
Tanmenet Oktober 1. Dokumen’tum- évente Tanmenet Igh, mkv ,Fele,v, beszamolo félévente jegyz6konyv Igaz’-
elemzés év vége gatéd
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ELLENORZES ERTEKELES
.. Mérési . . Dokumen- o Mérési . . Dokumen- o
Teriilet médszer gyakorisag Py felelés moédszer | gyakorisag P felelés
pont tacié pont tacié
Tankényv Ix.15. | Dokumentum- | Rendelések,
. elemzés, félévente e Igh. mkv.
Taneszkoz . 15. . leltari jkv
elemzés
Of, Oralatogatas
x | munkakdzbsség- | Munkaterv 1. | Munkaterv . . Igazgaté
o ! megbeszélés, . Felijegyzés ;
@ | vezetdi szerint . szerint igh
) . elemzés
D | tevékenység e .
S — , , Kiegészités részletesen a mellékletben
8 | Pedags K Munkat Oralatogatas, Munkat Feli . Igazgaté
3 goguso unkaterv | unkaterv eljegyzés, .
3 - . okumentum- . . igh,
a | munkaja szerint . szerint naplé
_elemzes mk-vez
Oralatogatas,
Munkak6zésségi | Munkaterv iskolai Munkaterv Napl6, Igazgaté
szakmai munka szerint elemzés, szerint feliegyzés igh
beszélgetés
)
=
§ % Gaizgisag Szempontok, mérési modszer részletesen a mellékletben
2
o
Iskolabejaras Igazgaté
- oralatogatas . . igh, . . . . Jegyz6- .
Hazirend Folyamatos dokumentum- Folyamatos | Feljegyzés mkvez. Evente | Beszamolé Evente KonyV Igazgaté
elemzés DOK.vez
ﬂ Dokumentum-
O | Ugyeleti elemzés . . Igazgaté - . . . Jegyz6- .
! b
& | rendszer Folyamatos beszamol- Folyamatos | Feljegyzés igh, mkv. Evente | Beszamolé Evente KSnyv Igazgaté
tatas
SZMSZ, Igazgatéi Jogszabaly- > Jeqvzé-
Pedagdgiai utasitas és 2 évente Feljegyzés igazgat6 . beszdmolé | 2 évente 9y igazgat6
; evente kdnyv
program szerint dokumentum-
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végrehajtasa

elemzés
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ELLENORZES ERTEKELES
.. Mérési . e Dokumen- " Mérési . . Dokumen- o
Teriilet peozf médszer | gyakorisag taci6 felelés pont moédszer | gyakorisag taci6 felelés
Takarékos koltséghatékony
gazdalkodas
Eszkbz-beszerzések
Készlet-nyilvantartasok
Leltarozas 3 3
[%)] N N
. 0
Karbantartas 2 N > o )
ez Y N
Helyettesités, tulora- S 9 2 0 © 3 _ o = °
. . Q@ [0) L ‘O 2] > = - Q 5]
elszamolas c £ © N Y < [ < - ©
Szabadsag nyilvantartas G e S @ o - ‘© D c S
LTz 17t 7 He) ] = o) ~ O — NO) : O
& | Teritési dij beszedése, %) £ e = N T = i~
T | elszamolasa 3 2 © e N
O M . .. 5 S N )
X | Hazipénztar kezelése © o <
(O - N _—
'ﬁ Bizonylatolas
8 Cimzett normativak
felhszndlasa
Etkeztetés, nyersanyag
kiszabatasa
Munkaidé betartasa 'S (=)
\(© o ‘g
Uj dolgozo segitése * 2 * 4 > G2 ks
— : o ks o 8 Q. ¢ = B o £ N o
Technikai dolgozék - ) ® N Q2 < 2 S N 0 © =
munkavégzése E a E > © ﬁ X} 2 2 S ON
Munkavédelmi eldirasok = S = = ‘% > 3 = © 5 S ‘% >
betartasa = “ - - 2 ' Ty >
i r . oy oz - m
Thzvédelmi elbirasok S E)
betartdsa
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4. Ellenorzés rendszere az intézményen beliil

A pedagogus munkajanak ellenérzése

1. Kiterjed mindazon személyekre, akik pedagdgus munkakorben dolgoznak.
2. A pedagogus munka értékelésének célja

- Az altalanos iskolaban dolgozo6 pedagdgusok munkavégzésének egységes
értékelése.

- A pedagdgusok munkavégzéséhez tdmpontok addsa munkajuk elismeréséhez
(jutalmazas, versenyeredmények elismerése, igazgatoi dicséretek, kitiintetésre
felterjesztést, stb.), 0sztonzéséhez.

- A pedagdgusok szakmai fejlddésének elosegitése.

Oralitogatas

- alatogatott tanar onbizalmanak erdsitése

- az onértékelés eldsegitése,

- apalyakezdd pedagodgusok szakmai segitése.

= Az ellendrzott teriiletek
» Tanoran folyo oktato-neveld munka
Tanulmanyi munka, szaktanari tevékenység ellendrzése
» Tanoran kiviili foglalkozasok
Napkozis foglalkozasok
Korrepetalasok
Szakkorok
Elokészitok
= A latogatas f0bb szempontjai
» A tanitas — tanulasi folyamat tervezettsége
Korszerli oktatdsi modszerek hasznalata
Szervezési modok, eszkdzok, technikak

Motivalas, kdlcsonhatés, eredményesség

YV V V V

Ellenorzés, értékelés

Hataridd: folyamatos

Felelds: igazgato, igazgatd helyettesek, munkak6zosség vezetdk



Az ellenorzés teriiletei

Altaldnos szempontok

Iskolavszetes Bevont felel6sok hatarido
felelose
Példamutat6 tanari
magatartas igazgatd Tantestiilet folyamatos
- hitelesség
, (ianak ' ’ Munkakéz6ssée-
Egymas, munka;a,na igazgatd UnKaKoZoSSeE folyamatos
elismerése, segitése vezetOk
Qrala‘fogatasokog valo ’ Munkakozosség-
részvétel szakmai munka- Igazgatohelyettesek P folyamatos
. . vezetok
kozdsségeken beliil
Modszer,tan}lag igényes Tgazgatd Munkakoznosseg- folyamatos
munkavégzés vezetok
A hazirendben foglaltak
kovetkezetes betartasa,
betartatasa a nevelés
hatékonysagat segitd
tevékenységek, pl.:
) Beﬂle’s;kedersh magatartasl, | Iga’zgato Tantestiilet folyamatos
tanulasi nehézségek igazgatohelyettes
enyhitését szolgalo uj
pedagodgiai modszerek
alkalmazasa
- Differencialt foglalkozasok
elterjesztése
Ug’yerletl feladajcok pontos ’ A megbizott tandr,
ellatasa (reggeli-, menza-, Igazgatohelyettesek tanit folyamatos
folyosotigyelet)
Herly’ettesnem feladatok ’ A megbizott tandr,
ellatasa Igazgatohelyettesek tanito folyamatos
(gyakorisag, mindseég)
: 16 akti , .
E,rtek,ezleten valo axtly Igazgato Tantestiilet folyamatos
részvétel
Pontos orakezdés, befejezés Igazgatohelyettesek Tantestiilet folyamatos
Munka-, kornyezet-, , Munkavédelmi
tizvédelmi szempontok Igazgatohelyettesek felelés folyamatos
betartasa, betartatdsa

Az iskola céljaval vald azonosulas mellett részvétel a tovabb- és atképzésben, a szerzett
ismeretek atadasa €s alkalmazéasa a napi munkéban.



Részvétel a tantestiilet munkajaban, feladatok vallalasa

Iskolavszetes Bevont felel6sok hataridé
felelose
Versenyeken valo részvétel Szaktanarok,
(versenyre valo felkészités, Igazgatohelyettesek | munkakozosség- folyamatos
tehetséggondozas) vezetok
L1 , 12 . A bizott tanar,
Felzarkoztatés, korrepetalas Igazgatohelyettesek megtarfi 4 folyamatos
Gyermekvédelmi
Gyermekvédelmi munka Igazgato felelos, folyamatos
osztalyfonokok
Részvétel az iskolai . .
eszvete,: az 15xofal Igazgato Tantestiilet folyamatos
rendezvényeket
e talyfonokok,
Szabadidds és Osztaly OnoKo
sportprogramok szervezése Igazgato testneveles folyamatos
li)bonp ol%tésa ’ o munkakbz0sscg ¢
Y DOK-vezetd
Viéltozatos napkdzis Alsés .

. . , k arok fol
foglalkozasok tartasa Igazgatohelyettes Napkozis tanaro olyamatos
. . . o . A i ar,

Unnepélyekre valo felkészités Igazgato meggiggt tanar folyamatos
Az iskola hagyomanyainak
megolrzése érdekében végzett Igazgato Tantestiilet folyamatos
munka
Az iskola atlaganak
megOrzését szolgalod
tevékenység (osztaly, Igazgato Tantestiilet folyamatos
szaktanterem, szemléltetd
eszkozok rendben tartasa)
Kiils6-, bels6 felmérések Feleld . .
iils6é ,})e s6 felmérése ' elelds Megbizott tanarok
szervezese igazgatohelyettes
Munkakdzosség-
Kompetencia-mérés Igazgatohelyettesek |  vezetdk, tanitok, Majus
szaktanarok
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Részvétel a palyazati munkaban

Tovabbképzéseken vald részvétel, és az elsajatitott 1 modszerek bevezetése, atadasa

Osztalyfonoki munka

Iskolavszetes Bevont felel6sok hatarido
felelose

Programszervezés az osztaly . e
tanuléinak Igazgato osztalyfonok folyamatos
Ko6zosségépités Igazgato osztalyfonok folyamatos
Kapcsolattartas a sziilokkel Igazgato osztalyfonok folyamatos
Kapcsolattartas a Igazgato osztalyfonok folyamatos
oyermekjoléti szolgalattal 8328 Y Y
Tovabbtanulés elokészitése Igazgatohelyettesek 4., 6., 8. ~os folyamatos

gazgatonely osztalyfonskok y
Az osztaly érdekeinek . e

. lyfénok fol
képviselete Igazgato osztalyfono olyamatos
Naployezetes, stat1szt1ka,, Igazgatohelyettesek osztalyfonok folyamatos
anyakonyv pontos vezetése
Az iskola hirnevének, kiilsé képének javitdsat szolgald tevékenységi formak
Iskolavszetes Bevont felel6sok hatarido
felelose
Kapcsolattartas mas oktatasi Igazgato Munkak6zosség- folvamatos
intézményekkel igazgatdhelyettesek vezetOk Y
Tanulmanyi-,
sportversenyeken vald Igazgatohelyettesek Szaktanarok folyamatos
eredményes részvétel
(1 , . . . Megbizott tanar,
Médidkban valé megjelenés Igazgato tanito folyamatos
Informatika
Iskolai honlap készitése [gazgat6 tanarok folyamatos
oktatastechnikus

Az elbiralas idépontja:

A tanévzaro értekezleten a pozitivumok kiemelése.
A fejlesztendd teriiletekrdl — személyes beszélgetés sordn — az igazgato a kdvetkezd tanév
szeptember 15-ig tajékoztatja a kollégakat.
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Intézményi onértékelések elvégzésének eljarasrendje

Az elvégzés gyakorisaga

Az onértékelés folyamata Maodszer, eszkoz Felelos Produktum
Elokészités és tervezés z onértékelés célja
. oy Y A vizsgalando teriiletek listaja, .
Az onértékelés teriileteinek attekintése Vizsea and¢ teriiletek listdja MICS vezeto 7 onértékelési teriilet listaja
strukturalt rendszere
A pedagogiai program alapjan Osszehasonlito elemzés MICS vezeté Osszehasonlitd matrix

Onértékelésbe bevont teriiletek azonositasa

A nevel6testiilet felkészitése

Bels6 tovabbképzés
Tantesttileti értekezlet

Igazgatd, MICS vezetd

Ertekezlet terve, a

résztvevokbaol alakitott team

Eszkozok, felelosok, hataridd

L Onértékelési rend szerint MICS Ertékelési rend
meghatarozasa
Az elozetes adatok szambavétele
Dokumentumelemzés MICS Az intézmény korabbi
Az adott teriiletre vonatkoz6 korabbi Fokuszcsoportos interju MICS ianoTrf;crirz')einzd;[ (jtés
adatok, informaciok attekintése p : ) dme J gyu)
Kérd6ives adatgytijtés MICS credmenycl

Onértékelési terv elkészitése

Felkésziilés az onértékelésre

Képzés, konzultacio

Igazgatd, MICS vezetd

Képzési terv

~ : ot 1 s , TR ot 1 , . Eszkozcsoma
Onértékelési eszkdzok kivalasztasa, Onértékelési eszkdzok kidolgozasa MICS vezetd zxozesomag
_y SR .\ . o 1g . Indikator lista
készitése, az onértékelés lebonyolitasa onértékelési terv szerint MICS w o, .
Onértékelés dokumentumai
A kapott eredmények feldolgozasa, Szempontrendszer MICS Adatok, beszamolok

értékelése
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Az onértékelés folyamata Modszer, eszkoz Felelds Produktum
Elemzés
Elearnzes, kovetkeztet’ese az adott Elemzési szempontrendszer Teriiletenkénti elemzés
tertiletekre vonatkozdan . ) MICS .
‘o : o Fejlesztendd folyamatok Lista
(erdsségek, fejlesztendo teriiletek)
Az onértékelés eredményeinek dsszevetése -' PRT
11 ~ [ . Osszehasonlito tablazatok
a korabbiakkal Osszehasonlit6 elemzés MICS Zonas z
o Adatbazis
Trendvizsgalat
Visszacsatolas
Fejlesztési teriiletek kijelolése, uj Csoportmunkai elemzés . TR
o ol 1 e . s, Igazgat6 Uj onértékelési terv
onértékelési terv készitése Fejlesztési célok
Az eredmények egyéb felhasznalasa .y . .
. Y Munk kiegészi I
(pl. éves munkatervbe valo beépitése) unkatervi kiegeszites gazgato
: Ertekezlet
. 14 Er ’ I . 5K6 K
Az érdekeltek informaldsa frasos tajékoztatds gazgatd Jegyz6konyve
Az adatbazisba torténd beillesztés MICS vezetd
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Az intézményi onértékelés rendszerének kialakitasa

Az dnértékelés teriiletei, tartalmak és indikatorok

Gazdalkodas, taniigyigazgatads

Az intézmény miikodésének torvényességi ellendrzése.

¢ Tanlgyigazgatas

Az intézmény mikodését meghatarozo szabalyok, szabélyzatok
Tantigyi dokumentécio

Gyermekekkel, tanuldkkal kapcsolatos tigyek intézése

¢ Gazdalkodas ellenOrzése

Eloirt szabalyzatok megléte, megfelelosége

A koltségvetés fobb mutatoi €s iddaranyos teljesitése

¢ Gazdalkodas hatékonysaga

Sajat bevételek alakulasa (tanfolyamok, bérbeadas, hirdetés, szponzorok)
Palyazatok

A koltségvetés fobb mutatdinak kapcsolata PP megvalositasaval.

Indikatorok
- Az egy tanulora jut6 bekertilési koltség
- A fejlesztésre forditott arany a dologi kiadasokhoz viszonyitva
- A pedagbgus bér aranya a teljes koltségvetéshez viszonyitva
- A tervezett és felhasznalt koltségvetés aranya
- Sziil61 kérésre 1étrejott magantanuldi jogviszony ardny az 0sszes tanuloi

jogviszonyhoz.

Feltételek
Amelyek lehetdve teszik a jogszabalyoknak €s a partneri elvardsoknak megfeleld miikodeést.

¢ Személyvi feltételek

Szakos ellatottsag
Egyéb kompetencidk



¢

Fizikai kOrnvezet

Epiilet allapota, méretek

Helyiségek szama, funkciondlis megfelelosége
Vilagitas

Felszerelés

Butorzat

Szaktantermek berendezettsége

Eszk6z0k

Konyvtar

Informatikai eszk6zok (mennyisége, mindsége)
Sporteszk6zok

A PP elvérasainak valoé megfelelés

Indikatorok

Tanulok és pedagdgusok aranya

Tanulok €s szamitdogépek aranya

Atlagos osztalylétszam

Egy tanuldra juté négyzetméter

Engedélyezett allashely €s a betoltott allashelyek aranya
Az egy pedagogusra juto tilorak szdma
Orakedvezmények

Szakos ellatottsag aranya

A konyvtar éves gyarapodasa

A teljesitett €s a felujitasi igény aranya

Oktatas — képzeés

¢ Bemeneti tevékenység

Belép6 tanulok teljesitményszintje
Taneszk6zok

Modszertani kultura
Tankonyvhasznalat

Program és tantervalkalmazas
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¢ Folyamat

Tandran kiviili oktatasi tevékenység (szakkor)
Emelt szintli oktatas

Kiilsd-belsé mérés

Tehetség kivalasztasa és fejlesztése

Tanulasi utak kovetése (lemorzsolodok, lemaradok, osztalyba sorolas, bekeriilés,
kikertilés, felzarkoztatd tevékenység)

Tanulok értékelése

Ko6z6s kdvetelmények érvényesitése

Kimenet

Tanulmanyi eredmény (tantargy, osztély, iskola)
Verseny eredmények

Kiilsd-belsé mérés

Tehetséggondozas, felzarkoztatas hatékonysaga

Indikatorok

Nevelés

Tankonyvvaltas a cikluson beliil (magyar, matematika, idegen nyelv)
Tanarvaltas a cikluson beliil (magyar, matematika, idegen nyelv)

Az iskola szamara fontos tantargyak atlagai, valtozasuk

Erettségit ado kozépiskolaba felvettek aranya a 8. osztalyos 1étszamhoz
viszonyitva

Bukott tanulok aranya

Tantargyi bukasok aranya

Bukott tanulokra esd tantargyak szama

Versenyeken elindult tanulok ardnya az 6sszes tanuléhoz képest
OKEV mérés eredményei

Tantargyi mérés (magyar, matematika, idegen nyelv)

Személyiségftejlesztés

Lelki egészségvédelem
Onismeret

Eletmod

Pszichikus funkciok fejlesztése
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Palyaorientacio

Motivacid

¢ KoOzosségfejlesztés

Térsas viszonyok
Didkmozgalom
Hazirend

Az intézmény pszichés klimaja

¢ Beilleszkedési, magatartasi nehézséggel §sszefliged tevékenység

Viselkedéskultara

Devianciak

¢ Kornyezeti nevelési program, egészségnevelés

Indikatorok

Magatartés és szorgalom atlagok alakulasa

Fegyelmezd/fegyelmi intézkedések aranya a teljes tanulolétszdmhoz
Dicséretek aranya a teljes tanuld 1étszamhoz

Az elmarasztalt és a megdicsért tanulok ardnya

Prevencids programok szama

A prevencids programokban résztvevok ardnya a teljes l1étszamhoz viszonyitva
Megvalosult és eloterjesztett didkjavaslatok aranya

Jogorvoslatok szdma

Szocialis és egyéb szolgaltatas

¢ Szocialis hatranyok envhitése

Napkozi
Tanuldszoba
Menza

Biifé

Informatikai hozzaférés

48



¢ Gyermek- és ifjusagvédelem

Segélyezés
Prevencio

Kulturalis és sportszolgaltatasok

Szabadidd szervezése
Sport

Konyvtar

Internet

Mindennapos testedzés

Eeovéb szolgaltatas

Logopédia
Egészségiigyi feliigyelet
Alapligyelet

Indikatorok

Napkozis, menzas, tanuldoszobas tanulok aranya a teljes tanuloi 1€tszamhoz képest
Tankonyvet kdlesonzok aranya

Az intézmény altal kezdeményezett gyermekjoléti és gyermekvédelmi
intézkedések szama

Ko6lcsonzott kdnyvek ardnya a tanuloi 1étszamhoz

Miik6do sportcsoportok szdma

A sportcsoportokban résztvevOk aranya a tanuloi 1étszamhoz

Téaborozasban résztvevod tanulok aranya

Erdei iskoldban résztvevod tanulok aranya

Intézményi szinti kulturalis rendezvények szama

Szervezet és vezetés

¢ Tervezés

Stratégiai tervezés. Pedagodgiai alapelvek, célok, feladatok, eszk6zok, eljarasok
Operativ tervezés
A napi miikodés tervezése

A partneri visszajelzés beépitése, célmeghatarozas, sikerkritériumok
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¢ Szervezeti mukodés és fejlesztés

Szervezeti struktara, vezetési szerkezet, hataskorok mukodése

Munkatarsak kivalasztasa, tovabbképzése

A munka szervezettsége, informaciods rendszer, dontéshozatal

Motivacios technikék

Egyiittmiikodés

Kommunikécio, probléma megoldas, konfliktuskezelés
Tudasmenedzsment

Bels6 palyazatok

Panaszkezelés

¢ A mukodés értékelése

Pedagbgus és nem pedagdgusok munkajanak értékelése

Vezet01 munka értékelése

¢ Szervezeti kultira feltarasa és fejlesztése

Ertékek (deklaralt, miik6dd)

Hagyomanyok
Lathato jelek

Indikatorok
- Evente a tantestiilet hany %-a valtoztat munkahelyet
- Beinditott innovacidok szadma
- Igazgatoi intézkedések szama (szakmai, szervezeti)
- Evente dokumentéltan értékelt pedagdgusok aranya
- Tervezett és megvalosult értékelések aranya
- Kozponti forras és a sajat bevételek aranya
- Szakszerl helyettesitések aranya

- Elmaradt orak ¢és foglalkozasok aranya
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Kapcsolatrendszer — tarsadalmi elismertség

¢ Egvittmikodés formai

Sziilok/sziild1 szervezetek

Tanulok/ tanuloi szervezetek
Munkavallalok/munkavallaloi szervezetek
Fenntarto

Megel6z6/kovetd iskolafok

Egyéb kozvetlen partnerek

Szakmai és tarsadalmi kapcsolatok

Iskolaszék

¢ Kapcsolatok értékelése és fejlesztése

Jogok érvényesiilése

Miikddésmod

¢ Tarsadalmi hatas értékelése

Intézmény keresettsége
Marketing-tevékenység

Intézményi dokumentumok kozzététele
Szakmai publikaciok

Kultara kozvetitd szerepe

Az intézmény kisugarzasa

Indikatorok
- Jelentkezettek/felvettek aranya
- Kozvetlen partnerek globalis elégedettségi mutatoi

- Korzeten beliiliek/kdrzeten kiviiliek aranya



Az onkormanyzati ellenérzéshez igazitott intézményi ellendrzés

2008. és 2009.

Idohatar 2004. 2005. 2006. 2007.
- Gazdalkodas Szabalyzatok
- Taniigyigazgatas Gazdalkodas
. Gazdalkodasi HR ellendrzés - Feltételek . . .
Onkormanyzat . Tankdnyvtamogatas
ellendrzés Szakmai ellenérzés - Human er6forras . ,
Tantargyfelosztas
vezeteés ,
Elelmezés
menedzselése
. Feltételek:
Gazdalkodasi o .
. Szocialis és egyéb - Kapcsolatrendsze személyi anyag
Tantligyigazgat
., . szolgaltatas r Szervezet és vezetés talmunka/
Intézmény asi _ o _
. onértékelése szakmai | -  Szocialis és onértékelése tobblettanitasi ora
Szervezeti
. tevékenység egyéb szabalyzatok
vezetési
szolgaltatasok
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VI. A MINOSEGFEJLESZTESI RENDSZER MUKODTETESE
A PDCA/SDCA RENDSZER ALAPJAN

rrrrrr

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

intézményen beliil 6nélldan €s hatékonyan tudjak a mindségiranyitasi rendszert kiépiteni.

Hatokor: MICS
Felelos: MICS vezeto

A folyamat bizonylatai: Emlékeztetd az elfogadasrol

Folyamatleiras tartalma:
1. Mindségiranyitasi csoport
¢ A MICS: 5-7 {6

¢ A mindségi teamek vezetdit a MICS vezetdje bizza meg.

A mindségiranyitasi rendszer kiépitését, a MICS munkajat az igazgatd vagy igazgatd

helyettes irdnyitja.

A MICS miikodési szabalyai:

¢ A teamek (mindségi kordk) vezetdi munkajukat a jogszabalyokban biztositott
kedvezmények alapjan végzik.

¢ A tagok a munkdjukat a jogszabalyban biztositott kedvezmények alapjan végzik.

¢ A szervezet havonta tartja megbeszéléseit. Az idépontot szobeli egyeztetéssel hatarozzak
meg, amelyet a MICS vezetd, vagy helyettese hivja ssze.

¢ A megbeszélést a MICS-vezetd vagy helyettese iranyitja, a témak, feladatok
meghatarozasa kdzosen torténik.

¢ A MICS megbeszélésein részt vesznek a team vezetdk, ill. részt vehetnek a team tagjai, ha

jelenlétiik a munkat hatékonyabba teszi.

53



A MICS megbeszéleseirdl emlékeztetd késziil. (Ennek tartalmaznia kell a kovetkezdket:

kik, mikor vettek részt a megbeszélésen, mi volt a téma, ki mit javasolt, milyen problémak

megbeszélése tortént meg, milyen hatarozatok sziilettek, ki a felelds és mi a hatarido.

Az emlékeztetdt a tagok koziil egy f6 megbizott irja. Majd a megbeszélést kovetd masodik

rrrrr

illetve a team vezetdk dosszi€¢jaban helyez el.

A MICS dontési mechanizmusa

A MICS a rendszer kiépitésérél a mindségtejlesztési célokrol, feladatokrol dontéseit
kozos egyeztetés alapjan az intézményvezetd dontés¢hez elokésziti.

Ha a tagok is részt vesznek a MICS megbeszelésén, akkor a dontés eldtt a véleményiiket
meg kell hallgatni és mérlegelni kell.

A mikodésrél a feladatok elvégzésérdl az intézményvezetd dont.

A MICS vezetdjének feladatai

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

Koveti a feladatok teljesiiltségét, gondoskodik arrdl, hogy ne legyen lemaradésa a
tervezett hataridokhoz képest.

Ellen6rzi, értékeli, kdveti a teamek munkajat.

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

Tajékoztatast ad a partnereknek az intézményben zajlo mindségfejlesztési munkarol.

A teamek (minéségi korok) miikodési szabalyai

A vezetOk kivalasztjdk a team tagokat.

A team munka megkezdése elott elképzeléseiket egyeztetik az intézmény vezetdjével. A
megbeszéltektdl eltérd tevékenységet addig nem kezdhetnek, mig erre jovahagyast nem
kapnak.

Onalléan szervezik a team munkajat, kozosen feladatterveket készitenek.
Gondoskodnak arr6l, hogy a teamben, a csapat teljes bevondsaval, oldott, jo
munkalégkorben, az egyéni képességekre €s vallalasokra épitve torténjen a munka.

A feladatterv egy példanyat (aldirdsok utdn) kifiiggesztik a neveldiben, hogy mindenki

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

¢ A folyamatszabalyozasok a vezetd jovahagyo alairasa utan érvényesiilnek.

¢ A team munkajabol ered6 dokumentumokat taroljak.

¢ A feladat elvégése utdn a munkabdl sziiletd minden vizsgalati és minden mas anyagot

atadnak a MICS vezet6nek.

5. A minéségiranyitasi rendszer kiépitése/miikodtetetése soran keletkezo
dokumentumok kezelése

¢ A keletkezett anyagokat €s a vizsgalati anyagokat az igazgat6 altal meghatarozott helyen
kell tarolni.

¢ Az anyagok az intézmény minden dolgozdja szdmara hozzaférhetdk legyenek.

¢ Az egyes mindségi korok munkajarol késziilt dokumentécio az erre rendszeresitett
faligjsagon kertil kifliggesztésre.

¢ Idegen szdmara a dokumentéciot csak a vezetd teheti hozzaférhetdvé.

A szabdlyozas ¢és a mddositas a MIP alapjan torténik.

Mindéségbiztositasi dokumentalasi rend szabalyozasa

A szabalyzas célja: A mindségiranyitas rendszer attekinthetdségének, alkalmazhatosadganak és
konnyen kezelhetdségének megteremtése.
Hatokor: Intézmény vezetdje
MICS
Felelds: igazgatd, vagy igazgatd helyettes

Folyamatleiras tartalma:

A dokumentacios rend kialakitasa az alabb felsoroltak szerint torténik:

Bizonvlati albumba kerul:

A mindségiranyitasi rendszer kiépités€hez €s az intézményi mitkodéshez hasznalt
kitoltetlen formanyomtatvanyok, vizsgalati eszk6zok tematikus rendben.

Archivumba kell helyezni:

- mindazokat az iratokat, amelyek érvénytelenné valtak,
- amar nem hasznalt formanyomtatvanyokat ¢és vizsgalati anyagokat,

- kitoltott vizsgalati eszkozoket és minden vizsgalathoz hasznalt lapot.
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Archivalasi 1d6:

Bizonylatok neve

Archivalasi idointervallum

Munkatervek Projekt ideje alatt
Feljegyzések 2 ¢v
Jegyz6konyvek Iratkezelési szabalyzat szerint

Jelenléti ivek

Iratkezelési szabalyzat szerint

Osszefoglalok, beszamolok

5év

Ervénytelen eljarasok

1év

Kitoltott vizsgalati eszkdzok és minden
vizsgalathoz hasznalt lap

Projekt ideje alatt

Feladattervek

5év

Mindségiigyi iratok, amelyek tartalmazzak a mindségiranyitasi rendszer kiépitésekor

keletkezd tigyviteli anyagokat:

Kezelésiik az alabbi tablazat szerint:

Iratok neve

Tarolasi ido

Munkatervek Ervényesség ideje alatt
Feljegyzések Tanév
JegyzOkonyvek Tanév
Jelenléti ivek Tanév

Osszefoglalok, beszamolok

A kovetkezd munkajelentésig

Feladattervek A feladat végrehajtasaig
MICS Jogszabaly modositasaig
Szabalyozok Ervényességiikig

Hozzaférés és nyilvanossa tétel:

A dokumentaciok tarolasa az intézményvezeto altal meghatarozott helyen torténik.
A partnerek a dokumentaciot a tarolas helyén ismerhetik meg. A dokumentaciot a helységbdl

kivinni nem lehet.
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A mindségfejlesztés folyamata

Intézménylink a fenntartéi elvarasok,

a mindségpolitikai

mindségfejlesztési rendszert mikddtet. Az igényeket, elvarasokat folyamatosan beépitjiik iskolank gyakorlataba.

célkitlizések megvaldsitasa érdekében partneri igényfelmérésen alapuld

munkaterve

Tevékenység folyamata Felelos Eszkoz, modszer Produktum Gyakorisag
1. Helyzetelemzés
Az el6z0 tanévben végzett mérések, értékelések, Dokumentum- ) Szabalvzat
1.1. partneri mérések, onértékelés tapasztalatainak MICS vezeto . Osszegzés Y
. elemzés szerint
elemzése
A problémak, okok feltarasa
- Eseti vagy visszatérd problémak , ,
1.2. - Elszigetelt, egyedi rendszerszintii MICS vezetd K11rna"-te§zt Diagnozis Szabal.yzat
L. \ o . ellendrzés szerint
- Tervezési, vagy végrehajtasi szakaszra vonatkozo
problémak
Elemzés alapjan
13, - R9V1’d tfm} cs:lok megfogalmaz?sa MICS vezetd Ert’eke.les, Osszegzés Szabal.yzat
- Kozéptava célok megfogalmazasa tanulmanyi munka szerint
- Hosszu tavu célok megfogalmazasa
2. A fejlesztés megtervezése
2.1. Célok priorizalasa MI.CS veze t© Ertekele§ Y Szabal.yzat
igazgato csoportositas szerint
2.2. A tanév fejlesztési céljainak rangsorolasa MI.CS veze 0 Team munka Céllista
1gazgato
2.3. A fejlesztéshez kapcsolodo feladatok meghatarozasa Igazgat6 Fol}’/amat’- Folyamatabra
szabalyozas
2.4, Az éves munkatervbe vald beépités Igazgat6 Team munka Int. Kiegeszitett
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Tevékenység folyamata Felelds Eszkoz, modszer Produktum Gyakorisag
3. Az intézkedési tervek megvaldsitasa
3.1 A fejlesztési team kijelolése igazgat6 megbizas megbizdlevél
3.2. Intézkedési tervek készitése Fej lesztes1" Team munka Intézkedési terv
team vezeto
- Fejlesztési
3.3. A feladatok megvalositasa ey esztest
team vezeto
. . Fejlesztési . ,
3.4. Az elvégzett feladatok elemzése " beszamolok
team vezeto
Az elvégzett feladatok értékelése
Esetleges problémaelemzés Fejlesztési . p
. - s . e ! . Osszegz6
3.5. Probléma esetén visszalépés a fejlesztési teriilethez team vezeto elemzés
. S L . . dokumentumok
A problémahoz kapcsolddo vj intézkedési terv igazgat6
készitése
3.6. Az érdekelt felek tajékoztatasa < esztes1" értekezlet jegyzokonyv
team vezeto
A r k 14 --1 r M /4 /4 . i , i i i .
3.7. ze redmezn}./e beepu’ese az intczmeny igazgat6 Ertékelés, elemzés Projekttervek
tevékenységi rendszerébe
4. Uj fejlesztési teriiletek kijelolése
Adatbézisban val6 rogzités Fej lesztes1" Szamltogepes Uj adataink
team vezetd feldolgozas
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VII. MIP ELFOGADASA ES FELULVIZSGALATA

Elfogadas folyamata
> MIP tervezete «
A 4
Véleményezési
eljaras
A 4 A 4 V}
Alkalmazotti kozosség DOK Iskolaszék

elfogadas modositas

Fenntartohoz benyujtas

modositas

elfogadas

Rendszer mukodtetése

Y
Feliilvizsgalat,
modositas




Feliilvizsgalat folyamata

MIP szerint mikodtetett
mindségfejlesztési

A

g

A rendszer szabalyozok
alapjan mikodik

A 4

A rendszer miikodésének

folyamatos megfigyelése,
elemzése

A 4

Eredmények feltarasa,
trendvizsgalat

v
4 évente a teljes rendszer

A rendszer nem
mukodik

A 4

Elemzés, az okok
feltarasa

revizidja

A rendszer
mikddoképes

modositas

Véleményeztetés,
elfogadas

A 4

Fenntartoi elfogadas
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Intézményi Minéségiranyitasi Program feliilvizsgalata

Ervényessé Felalvizsgalat Megjegyzés
Yesseg ideje modja szempontjai Eeey
Mindéségpolitika
- Megfelel-e a fenntartoi elvarasoknak?
- Teljesiiltek-e a célok?
4 év évente intézményvezetés | - Azonosulnak-e veliik a munkatarsak?
- A részcélok 6sszhangban vannak-e a
mindségcélokkal?
Mingéségfejlesztési rendszer
Onértékelé y .
Onérte ,e ©s Felelosség, HR, munkafeltételek
munkatarsi . . . . wo
. . . . . Vezetés tevékenysége Fenntartoi ellenérzés
Vezetés 4 év évente elégedettség . : .
p . Jogszeriiség tapasztalatai alapjan
Belso ellendrzés . .
1 n w Gazdalkodas
Kiils6 ellen6rzés
tervezés dA:k?l%l}l’:;tumokban évente intézményvezetés Az eredmények megfelelnek-c a PP,
\ ) v SZMSZ. MICS elvarasainak, céljainak?
szabalyozottak szerint
, , . , | Partnerek elégedettsége, igényeinek Partnerazonositas,
Partnerek 4 év évente intézményvezetés . viegeaeliseee, lgeny o
mérése, modszerei kommunikéacid
. Ismételhetdség, osszehasonlithatosag,
Tanulo6i . Munkak6zsség- sm e:[ © et.ose’:g, osszenason t ’at(’)sag’ Lo, .
o évente . Tortént-e intézkedés a mérés, értékelés | Ev végi statisztika
teljesitmény vezetok L. -
eredményei alapjan?
- Osszhangban van-e a MICS-csel?
Ismételhetdség, 0sszehasonlithatosag
s . . biztositott-e?
Intézmény1 . Fejlesztd csoport . o . -
Y 4 évente S . - Tortént-e intézkedés a mérés,
onértékelés intézményvezetés

értékelés eredményei alapjan?
- Szabalyzatok betartasa
- Munkatarsak értékelése
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Ervényesség

Feliilvizsgalat

ideje

modja

\ szempontjai

Megjegyzés

Miikodtetés

Fejlesztd szervezet

1év

évente

intézményvezetés

Fejlesztd csoportok tevékenysége,
munkatarsak tajékozottsaga,
bevonasanak mértéke

Szabalyok betartdsa

Fejlesztési célok

1-4év

évente

intézményvezetés

Osszhangban van-e a jovéképpel?
Erdsségek, gyengeségek tisztazottak-e?
Meérések, értékelések eredményeivel
megfelelden alatdmasztottak-e?
Prioritasok meghatéarozottak-e?

MIP
Fejlesztd csoport
dokumentumai

Intézkedési terv

1-4év

évente

fejlesztocsoport

Tartalmazza:
- Feladatokat
- Er6forrasokat
- Hataridoket
- Felelosoket
- Elvart eredményt
- Meérési modot

Fejlesztés
intézményesitése

évente

Intézményvezetés

Megvaldsulas
Korrekcid sziikségessége

A feliilvizsgalat célja:
- Igazolni, hogy megfeleléen miikodik a mindségiranyitasi program,

- Meghatarozni, hogy az alkalmazottak a mindségiranyitdsi program eljarasainak és folyamatainak megfeleléen dolgoztak

- Ertékelni a helyzetet a tekintetben, hogy sziikség van-e helyesbit6 intézkedésekre

- Felmérni, és tajékoztatast adni a vezetés szamara abban a kérdésben, hogy a mindségiranyitasi program képes-e az intézmény mindségiigyi
célkitlizéseit teljesiteni.
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Modositas folyamata

MIP alapjan miikodtetett
mindségfejlesztési
rendszer
|
A v
»  felilvizsgalat Miikddés zavarai
TSZ Nevelétestiilet 20%-a

Jelentés a vezet6khoz irasban

A

Okok feltarasa

Dontés a
modositasrol

> Erintettek

Elfogadasi eljaras

> Fenntarto

Moédositott MIP

Okok:

- Feladatvaltozasbol szarmazé fenntartdi elvarasok médosuldsa
- Partnerek valtozasa

- Elvaréasok valtozasa

- Célok valtozéasa

- Rosszcél

- Tulszabalyozott rendszer

- Hidnyosan szabdlyozott rendszer (lyukak)

- Illetékesség, hataskor kijelolés hibas

Legitimacios zarlat
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