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1. HELYZETELEMZES

1.1 Iskolank és kdrnyezete

A Balaton északi oldalan, a Balaton-felvidék Nemzeti Park teriiletén, a dombokkal
koriilvett Nivegy-volgyben egymastol mindossze 2-3 km-re 6t falu fekszik:

Balatoncsicso, Obudavar, Szentantalfa, Szentjakabfa, Tagyon.

Az irdsos emlékek a volgyrol a XIII. szazadbol maradtak fenn. A telepiilések toretlen
fejlodését a XVI.- XVII. Szazadban a torokok pusztitasa vetette vissza. A XVIII. Sz.
elejétol, a gazdasagi élet fellendiilésével egy idoben kezdddott meg a német ajka
lakossag betelepitése. Minden telepiilés kialakitotta elemi iskolajat, ahol egy-egy

tanit6 0sszevont csoportokban oktatta a gyerekeket.

Az 1970-es években a Balatoncsicson miikodo gazdakort alakitottak at iskolava, ahol
az ot kozség also tagozatosai tanultak, a felsdsok Szentantalfara jartak 1984-ig. A
tanacsok egyesitése utan Zanka lett a kozponti telepiilés, a Nivegy-volgy ot
kozségének tanulodin kiviil balatonszepezdi, monoszloi és zankai gyerekek tanultak a

Zankai Uttorévaros teriiletén bérelt épiiletben 1993-ig.

Az iskolankat fenntartdo dnkormanyzatok 1992-ben dontéttek egy 6nallo iskola
alapitasa mellett, melyhez az 1971-72-ben a helyi tsz dolgozdinak anyagi
tamogatasaval épiilt irodaépiiletet vasaroltak meg. Igy 1993 3szén — az atalakitas

utan — onallo iskola kezdte megmitkodését a Nivegy-volgyben.

A lakossag szdma az 6t kdzségben 911 6. A sz6l6miivelés szamara kedvezo
természeti kornyezet hosszu ideje biztositja az itt él0 emberek megélhetését.
Falvaink csaladjainak donté része gondozott, kényelmes, kertes csaladi hazakban
¢élnek rendezett anyagi koriilmények kozott. Telepiiléseink koziil az utdobbi években
Szentantalfan és Balatoncsicson nott jelentOsen a sziiletések szama, mivel az itt €16
nazarénus vallasi k6zosség tagjai tobb gyermeket vallalnak. A masik harom faluban
kevés a fiatal csalad az egyre id6s6do lakossag szamahoz képest. Térséglink foldrajzi
fekvésébol adodoan kevés lehetdség nyilik miivelodésre, szorakozasra és egyéb
kulturalis tevékenységre. Iskolank igy nem csak az oktatas, nevelés feladatait

vallalja, hanem a kdrnyék kulturalis k6zpontjava is szeretne valni.
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1.2 . Targyi feltételek

Intézményiink elhelyezkedése, idealisnak mondhaté tanuléink szamara, hiszen az
épiiletet gondozott, fakban, bokrokban gazdag, fiivesitett park veszi koriil. Az iskola
kozelében futballpalyabol, futopalyabol, valamint tavolugrégddorbdl allo szabadtéri

sportudvar talalhato.

Az intézmény épiilete kétszintes, €s tartozik hozza egy tetotér is.
Az also szinten tornaszoba, zuhanyzasi lehetdséggel ellatott 61t6z0k, sportszertar,
technika- és szamitastechnika szaktanterem és egy 50 férOhelyes, melegitokonyhas

ebédld helyezkedik el.

A felso szinten az oktatas nyolc tanteremben zajlik.

Rendelkezésiinkre all még egy tobb mint négyezer kotetes konyvtar, valamint a
szemléltetdeszkozok szamara szertar €s zeneterem.

Rossz id6 esetén didkjaink az 6rakozi sziineteket a zsibongoban tolthetik el, amely
rendezvényeink lebonyolitasara is alkalmas.

Az épiilet tetéterében, 2006-ban alakitottunk ki egy 50 féréhelyes diakszallast.

Az iskola felszereltsége, eszkozellatottsaga jonak mondhato.

A szaktargyi szemléltetoeszkozokkel rendelkeziink, azokat folyamatosan potoljuk,
cseréljiik és bovitjiik.

Audiovizualis eszkoz az eldirtaknak megfelel6en rendelkezésiinkre allnak.
Szamitastechnika szaktantermiinkben halozatba kapcsolt, internet elérhetdséggel
rendelkez6 szamitogépek allnak a tanuldk rendelkezésére.

A szamitdgép parkunk felujitasra szorul.
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A pedagogiai programba foglaltak megvalositasa céljabol a kovetkezo

fejlesztések, beszerzések sziikségesek:

A szamitogéppark feltjitasa,
korszerli nyelvi labor felszerelése,

iskolaudvar fejlesztése szabadtéri jatékokkal, asztalokkal, padokkal,

YV V V V

Uj oktatasi modszerekhez kapcsolodo eszkdzok beszerzése ( projector, laptop,

aktivtabla stb),

A\

a sportpalya fejlesztése,

A\

eszkoztarolo szekrények, irattari polcok beszerzése.

1.3. Személyi feltételek

Dolgozdk:

Az oktaté-neveldmunka személyi feltételei biztositottak intézményiinkben.

A nevel6testiilet munkahoz valoé viszonya, munkafegyelme és felkésziiltsége

megfeleld. Az atlagéletkor 44 év. A f6allasu pedagogusok szama 12 6.

A pedagogusok iskolai végzettsége:

> egyetemet végzett egy pedagogus, aki a logopédusi feladatokat is ellatja,

» tanarképz6 foiskolat heten végeztek, harman szakvizsgaval rendelkeznek,

» tanitoképzo foiskolat harman végeztek, koziliik kettdé német nyelv

szakoktato,

» gyogypedagogiai foiskolai végzettsége egy neveldnek van.
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ALAPFOKU MUVESZETOKTATASI INTEZMENY
1.4. Személyi feltételek
Dolgozok:
A zeneiskolaban

1 16 szolfézs-zeneelmélet és zongoratanar,

1 16 félallasu zongoratanar,

1 f6 félallasu szolfézs-zeneelmélet oktato

1 f6 o6raado furulya-fuvolatanar,

1 f6 Szolfézs-zeneelmélet és harmonikatanar dolgozik.

A zeneiskolanak tobb dolgozoja nincs, mert az egyéb feladatokat az
altalanos iskola dolgozo6i latjak el.

A pedagogusok iskolai végzettsége:
o 410 zenemiivészeti foiskolai végzettséggel rendelkezik,

e 1 6 ének-zene tanari végzettséggel rendelkezik.

Fejlesztési elképzeléseink:

Az eljovendd nemzedék zenei nevelésében dontd fontossagu a pedagogus
személyisége, tajékozottsaga €s nyitottsaga, amihez az alabbi
fejlesztéseket kell megvaldsitanunk:

» részt vesziink a zenei tovabbképzéseken, valamint az j
modszereket eszkozoket bemutatd egyéb rendezvényeken,

» bekapcsoldodunk az intézmények kozotti munkakdzosségek
munk3ijaba,

» clengedhetetleniil fontosnak tartjuk neveldink onképzését,
szakirodalmi ismereteinek gazdagitasat, az ehhez sziikséges
szakkonyveink és szakmai folyoirataink kinalatanak bovitését,

» amunkakozosség rendszeres foglalkozasai lehetdséget
teremtenek pedagdgiai €s szakmai kérdések megvitatasara,
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Tanulok:

Zeneiskolank gyermekbazisa stabil, eloképz0os 5 0, hangszeres oktatasban
74 16 részesil.
A zongora tanszak tanul6inak 1étszama 43 {6, a harmonika tanszaké 24, a

furulya, fuvola tanszaké 7 tanulo.

A zeneiskolai tanulolétszam alakulasa az alapitas 6Ota:

1995/96 | 1996/97 |1997/98 |1998/99 |1999/00

33 45 50 55 54
2000/01 2001/02 [ 2002/03 2003/04

59 65 68 79

1.5. Targyi feltételek

Az éltalanos iskola épiiletében a zeneoktatas egy kisebb méreti zeneteremben ,
két tanteremben és a konyvtarban torténik.
A zeneoktatashoz az alabbi hangszerek allnak rendelkezésiinkre:

1 koncertzongora,

1 elektromos zongora,

1 pianing,

11 harmonika.
Zenei oktatasunkat segitik még kiilonb6z6 zenei kiadvanyok, hangzdanyagok
¢és szemléltetd eszkozok.
A novendékek csalddjainak egy része otthon is rendelkezik a megfeleld
hangszerrel.

Fejlesztési elképzeléseink:

a koncertzongora felujitasa,

harmonikavésarlas, a harmonikak javittatasa,

ritmushangszerek beszerzése,

a kottak és hangzoanyagok szamanak gyarapitasa,

zenei témaju konyvek, folyoiratok, egyéb kiadvanyok vasarlasa,
a zenei targyt szemléltetdeszk6zok gyarapitasa,

a tantermek leromlott 4llapotu butorzatanak kicserélése,

a hangszerrel nem rendelkezd tanuldink szamara a gyakorlas
lehetdségének biztositasa a zeneoktatassal 6sszehangolt
terembeosztassal.

YVVVVVVVYVY



Nivegy- volgyi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola MindGségiranyitasi Program
Nivegy-volgyi Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény

2. INTEZMENYI MINOSEGPOLITIKA

2.1.MINOSEGPOLITIKAI NYILATKOZAT

,»J0 szoval oktasd, jatszani is engedd” — mottdja iskoldnknak

Az intézmény elkdtelezi magat amellett, hogy a vele kapcsolatban allo
valamennyi partnere igényét minél szélesebb korben igyekszik kielégiteni.

Célunk, hogy e rendszer segitségével biztositsuk a mindségi nevelés és oktatas
koriilményeit annak érdekében, hogy a kovetkezé alapelvek megvaldsulhassanak

» szinvonalas EU-konform oktatassal szilard alapmiiveltséget biztositsunk
tanuloinknak,

» Dbiztos alapkészségeket nyujtsunk,

Y

biztositva szamukra a képességeiknek megfeleld tovabbhaladast.

» Iskolai specialitasaink: német nemzetiségi nyelvoktatas, sokféle
szabadidds tevékenység, melyek tanitvanyaink tehetségének felismerését,
annak kibontakoztatasat szolgaljak

Zeneiskolai célunk ,hogy e rendszer segitségével biztositsuk a mindségi nevelés
¢s oktatas kortilményeit annak érdekében, hogy a kovetkezd alapelvek

megvalosulhassanak.
e a zenetanitds az egész ember formalasara irdnyuljon,
e az értékes zene megszerettetése,
e atanuldk zenei izlésének és igényességének formalasa
e azenetanulast jellemezze a zenemiivek elképzelése és

tudatos elsajatitasa,
e andvendékek ismerjék meg és tartsak tiszteletben
lakohelyiink, hazank és a vilag kulturalis 6rokségeét,

Tevékenységiinket szolgaltatdsnak tekintjiik, amelyet a tarsadalmi és partneri
igényeknek megfelelden szeretetteljes 1égkorben végziink.

Segitiink abban, hogy diakjaink harmonikus, kiegyensulyozott, a felnéttek vilagaban
is boldogulni tud6é emberekké valjanak. Mindezeket jol felkésziilt, szakmailag
igényes, megujulasra képes, a mindség irant elkotelezett, segitokész,
munkakoriilményeikkel elégedett munkatarsakkal és a veliik egytittmiik6dd sziilokkel

valositjuk meg.
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2.2. MINOSEGCELOK

Cél: Az egészséges életmod megismert elemei beépiilnek a tanulok
személyiségébe, e szerint élnek.

A megval6sitas id6tartama: folyamatos

Sikerkritériumok: Rendszeresen sportolok szamanak novekedése.
A sztir@vizsgalatokon kisziirt tanulok szamanak csokkenése.

Indikatorok: A résztvevok szamanak valtozas

Cél: Hasznos szabadidoés és tanoran kiviili tevékenységek kialakitasa

A megval6sitas id6tartama: folyamatos

Sikerkritériumok: A szabad sav, érdeklédésnek megfeleld hasznositasa.
A tantargyi versenyek, szabadidds programok

szervezeése.

Indikatorok: A partneri igények kimutatasa felméréssel.

Résztvevok szdmanak valtozasa

Cél: A tanuloi bazis 1étszam megorzése, bovitése

A megval0sitas iddtartama: folyamatos, kiemelt iddszak a beiratkozas
iddszaka

Sikerkritériumok: Novekvo tanuloi 1étszam.

Indikatorok: Nyilt 6rak, 6vodasok és sziileik bevondsa lehetdség szerint a
programokba.

Cél: A kornyezo telepiilések kulturalis életének szinesitése.

A megval0sitas iddtartama: Aktuélis iddpontokban.

Sikerkritériumok: A tanuldk részt vesznek tinnepi miisorokon,
eldadasokon.
Indikatorok: A telepiilések altal szervezett programokon valé rendszeres
részvétel.

10
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Cél: Human erodforras gondozasa, mindségkozponti megerdsitése

A megval0sitas iddétartamaz:1 év ,illetve folyamatos

Sikerkritériumok: Rendszeres mddszertani tovabbképzés.

Részvétel évente szakmai tovabbképzéseken.

Az alkalmazottak megfeleld képesitése.

Indikéatorok: Tovabbképzéseken ¢€s a tovabbképzésen részt nem vevok
aranyanak valtozasa

Cél: Egyiittmiikodés a helyi és Kistérségi intézményekkel,
szervezetekkel

A megval6sitas id6tartama: folyamatos

Sikerkritériumok: Miikddo kapcsolat a kistérség iskolaival,
intézményeivel, szervezeteivel, iskolaszovetséggel.

Indikatorok: A szoveges vélemények mennyiségi és mindségi valtozasa.

Cél: Eszkoz ellatottsag , targyi feltételek biztositasa

A megvalodsitas idOtartama: folyamatos
Sikerkritériumok: Oktatéasi eszkozok beszerzése, frissitése, javitasa.

Indikator: Az eszkozjegyzéknek megfeleld allomany.

Cél: A sziilok aktivan vegyenek részt az iskola életében,
kapcsolodjanak be a programok szervezésébe, vegyenek részt a kozos
rendezvényeken

Megvaldsitas idétartama: 2-3 év

Sikerkritériumok: Szorosabb kapcsolat a sziil61 munkak6zosség tagjaival.
Megfeleld tajékoztatas.

Indikatorok: A sziilok 1étszamanak novekedése az iskolai rendezvényeken.

11
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Minéségcélok a zeneiskolaban

Cél: Tanuléink legyenek érdeklédéek, nyitottak, befogadok a
zenemiivészeti teriiletek irant

A megval0sitas iddtartama: folyamatos
Sikerkritériumok: Az egyéni és csoportos foglalkozasok soksziniisége.

A német kisebbség zenéjének, dalkulturajanak sokszinii
kinalata.

Indikatorok: A koncerteken, hangversenyeken eldadott miivek
sokszinlisége.

Cél: A tanulé sikerélményeinek novelése

A megval6sitas id6tartama: folyamatos

Sikerkritériumok: A novendékek életkoranak, tudasszintjének és
érdeklddésének megfeleld zenedarabok
kivalasztasa.
A tantargyi versenyeken valo részvétel eredményessége.
Indikatorok: Kreativ miivészeti tevékenységet végzok szama

Cél: A tanuloi bazis 1étszam megorzése, bovitése

A megvaldsitas id6tartama: folyamatos, kiemelt idészak a beiratkozas
1d6szaka

Sikerkritériumok: Novekvo tanuloi 1étszdm egyéni €s csoportos képzésben.

Indikatorok: Nyilt 6rak, hangszeres bemutat6 az érdeklddok szamara.

Cél: A kornyezo telepiilések kulturalis életének szinesitése.

A megval0sitas iddtartama: Aktuélis iddpontokban.

Sikerkritériumok: Novendékek részt vesznek linnepi miisorokon,
eléadasokon.
Indikatorok: A telepiilések altal szervezett programokon valé rendszeres
részvétel.

12
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3. INTEZMENYI MINOSEGFEJLESZTESI
RENDSZER

3.1. A VEZETES ELKOTELEZETTSEGE

A vezetés vallalja, hogy a kiépitett és miikodtetett mindségiranyitasi
rendszerét fenntartja, és folyamatosan tokéletesiti a vevoi elégedettség
megtartasa és ujabb vevok megnyerése céljabol.

A mindségpolitika s a mindségiigyi célok meghatarozasaban, elérésében s
rendszeres feliilvizsgalataban.

A mindségiranyitasi rendszer iddszakos atvizsgéaldsaban.

A rendszer kifogéastalan miikddéséhez sziikséges eréforrasok mindenkori
biztositasaban.

A vevdi igényeknek figyelembevételét vezeti be, szervezi és bonyolitja a
szolgéltatasait.

A munkatarsak feleldsséget viselnek a mindségpolitika megvaldsitasaért, a
mindségcélok eléréséért, a mindséget befolyasold folyamatok eldirasszerii
végrehajtasaért.

Minden munkatarsunk joga a szolgéltatasaink barmely fazisaban észlelt a
mindséget karosan befolyasolo jelenséget felismerve azokat a hataskorrel
felruh4zott munkatédrsaknak jelezni, joga és kotelessége a megsziintetésre
vonatkozoan javaslatot tenni.

3.1.1 Jogi megfelelés

Kozoktatasi onellenérzési kézikonyv alkalmazéasaval a torvényes miikodés
kialakitasahoz sziikséges 1épések megtervezése €s a megvaldsitas
feltételeinek biztositasa az intézmény folyamatainak kontrollalasaval.

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arrél, hogy az intézmény
teljes mitkodését szabalyzo jogi dokumentumok, kiilonbdz6 szintli rendeletek, a
fenntarté dnkormanyzat, valamint az intézmény belsd szabalyozo6i hozzaférhetok
legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai megismerjék €s betartsak.

13
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A megismerés biztositasa

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

A kozlonyokben, illetve a postai levél formdjaban az intézményhez érkezd
informaciok tartalmat elsOként az igazgato tekinti at. A miikddést befolyasolo
fontos informaciot a faligjsagon kozz¢ teszi.

Amennyiben az eldirasok tartalma pedagodgiai jellegli, igy megismertetési
célbol havi munkatarsi értekezletek keretében a neveldtestiilet elé tarja.

Ha a szabdlyozas személyzeti iligyekkel, vagy az intézmény mukodtetésével
kapcsolatos, akkor azt az iskolatitkar hatdskorébe utalja.

3.1.2. A mindségfejlesztési szervezet miikodtetése

A Nivegy- volgyi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és alapfokt
Mivészetoktatasi Intézmény Mindségiranyitasi Programjanak
mukodtetéséért az igazgato a felelds. Az igazgatdhelyettes és a
munkakozdsség vezetd, valamint a mindségi kor tagjai az iskolavezetés
munkdjaban egyenrangu partnerként vesz részt. Feladatuk a
Mindségiranyitasi Programban meghatarozott folyamatok koordindlasa és
felligyelete. Folyamatainkat a PDCA ciklusnak megfeleléen miikodtet;iik.

A MIP feliilvizsgalatat 5 évenként illetve a térvényi valtozasoknak
megfelelden végezziik.
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3.2. VEZETESI FELADATOK

3.2.1.Szervezeti kommunikacio

Az igazgato és a mindségi kor vezetdje kdzotti napi szobeli kapcsolattartas
kiterjed a rendszer szabalyozasanak és fenntartasanak minden kérdésére.

A munkatarsak kozotti, illetve a munkatarsak és a felsobb vezetés kozotti
kapcsolattartas napi formaja a szobeli kozlés. A munkakdri leirasokban
szabalyozott mddon a munkatarsak joga és kotelessége a nem

megfeleldség azonnali jelzése és helyesbitése..

3.2.2. Belso kommunikacio

A munkakdzosségek €s az egy osztalyban tanitd tanarok egytittmikodési
szokasrendszerét tablazatba rogzitettiik.

A pedagdgusok egyiittmiikodése:

Szakmai keretek

Ulések szama

Tevékenység

Elvart eredmény

Ertékelés

Ellenor
76s
teriilete
i

Munkakozdsségek:

évente 4
feladattol
fliggden
ennek
gyakorisaga
nohet

Tanterv — bevalas
vizsgalata
Tanmenetek -
bevalas vizsgalata
Modszerek,
eszk6zok
kivalasztasa
Mobdszertani
tapasztalatok
atadasanak
forumai (
Bemutatok,
oOtletborzek)

A tanuloi értékelés
kovetelményeinek
teljestilése

Mérési feladatok
0sszehasonlitd
elemzése

Bevalt modszerek

1gazgato

helyette
s,

igazgato
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Ulések szama | Tevékenység Elvart Ertékelés | Ellenorzés
Szakmai keretek eredmény teriiletei
Egy osztalyban | 1.- 2 havonta Magatartas, -Magatartas, | az adott | igazgato-
tanit6 tanarok magatartas és szorgalom szorgalom, | osztalyfé | helyettes,
kozossége: szorgalom értékelése pedagogiai nok, igazgato
elbiralasa Informacidk alapelv osztalyfo
1. -nevelési | atadasa a fejlodési | kritériumain noki | fejlédési lap
tréning lap kitoltéséhez |ak megfeleld | munkakod | vezetése
sziikség Problémak eredmény z0sség- | tanmenet
esetén megbeszélése, |-Sokoldalu vezetd ig.h.
tajékoztatas csaladlato-
(korrekt, gatas
pontos) a modszerek,
fejlodési szempontok
lapokon ig., igh.h.
-Nevelési mk.vez.
problémadkra
konszenzuso
n alapul6
nevelési
eredmény

3.2.3. Felelosségi kor

A vezetOség €s a munkatarsak felel6sségi korét €s hataskorét az intézmény

SZMSZ-e és a munkakdri leirasok rogzitik. Minden munkatars felelds az

altala végzett munka mindségéért.

Az intézmény igazgatdja a mindségi rendszer kiépitésére és mitkodtetésére
mindségi vezetdt nevezett ki, aki a sziikséges hataskorrel rendelkezik
ahhoz, hogy

16

A mindségi rendszert a rogzitett eldirasoknak megfeleléen
mikodtesse,

Kidolgozza és a vezetdség elé tarja az évi mindségi tervet,

Biztositsa a mindségpolitikaban és a mindségcélokban
megfogalmazott elvek és feladatok megvaldsulasat,

Koordinalja a rendszer folyamatos javitasanak munkalatait,

Beszamoljon az intézmény vezetésének és a neveldtestiiletnek a
rendszer miikodésérdl, hatékonysagarol.
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Felel6sségi matrix

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

Szervezeti egység vagy folyamatgazda

Igazgatd: Kereszturiné Semetka Judit

Igazgato helyettes: Horvathné Simon Marianna
Munkako6zosség-vezetd: Tobids Ilona
Munkakozosség-vezeto:

Folyamatgazda: Németh Zsuzsa
Folyamatgazda: Marosszékyné Csdsza Maria
Isklatitkar: Bocskay Endréné

llclicli=Meoll--li e

Folyamat
Stratégiai tervezés
Eves tervezés X
Vezetoi ellenorzés X
Irényitott Onértékelés

Partnerek azonositasa,
igényeinek és elégedettségének
mérése

6. |Kivalasztasi és betanulasi rend | X
mukodtetése
7. | Tovabbképzési rendszer X X X
miikodtetése
8. |Belso értékelési rendszer X X X
(munkatarsak értékelése)

<>

el Pl el [l fam
ke
ke

9. |Oszténzé rendszer miikodtetése X
(szolgéltatasok)
10. | Eszkoz, felszerelés, épiilet

biztositasa (infrastruktira)

11. | Gazdasagi és pénziigyi folyamatok
12. | Egyéb kiszolgal6 folyamatok

13. | Beiskolazés

14. | Mddszertani eszkdztéar és kultira
15. | A tanulas tAmogatasa

16. | Az adott csoport elérehaladasara
vonatkozo éves pedagogiai
tervezEs (tanmenet)

17. | A tanuld értékeléséhez sziikséges X |X |X

R X

e
eltalls
eltalls

k6z0s kovetelmények és
mérdeszkozok
18. | Pedagdgusok egylittmiikodése X [X
19. | Az intézmény milkodésének éves|X X
értekelése
20. | A 8. osztalyosok nyomonkdvetése X
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3.3. TERVEZESI FELADATOK

3.3.1 Célok megfogalmazasa

Az iskola minéségcéljait az Onkormanyzati Mindségiranyitasi Program
( OMIP ) mérhetd, konkrét kdvetelményei, elvarasai alapjan terveztiik.

A mindségcélokat a vezetdség rendszeresen feliilvizsgalja.

A mindségcélok meghatarozasanal figyelembe veendo alapelvek

a minéségiranyitasi tevékenység feleldsségi és hataskorok kialakitasa
a minéségcélok feliilvizsgalati rendjének kialakitasa

az intézményi folyamatok szabalyozasa

a folyamatleirasok karbantartasa

a célmeghatirozas szempontjai: az OMIP- ben megfogalmazott
elvarasok, partneri elégedettség, munkatarsi elégedettség.

3.3.2. Feladatok kijelolése

Az intézmény meghatarozza ¢s lefekteti azokat a feladatokat
( folyamatokat ), amelyek sziikségesek a partnerek altal igényelt
szolgéaltatasok tokéletes végrehajtasahoz.

A feladatok hatékony megoldasa érdekében az igazgatd megteleld
hataskorrel és dontési joggal ruhazza fel az egyes egységek vezetdit.

3.3.3. Eroforrasok biztositasa

Az intézmény igazgatdja az éves munkatervben dokumentéltan
meghatarozza €s idOben biztositja a sziikséges eréforrasokat a
fenntartasahoz és miikodéséhez.

3.3.3.1. Emberi eroforrasok

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

Az egyes munkakorok ellatasahoz sziikséges végzettségek, képzettségek a
jogszabalyokban, munkakdri leirdsokban vannak szabalyozva.
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A kovetelményeknek valdo megfelelését a vezetdség rendszeresen
feliilvizsgalja, figyelembe véve a véltozo koriilményeket, a partneri
igények modosulasait.

3.3.3.2. Berendezések és feltételek

Az intézmény csak olyan szolgéltatas megvalositasara vallalkozik,
amelyhez rendelkezik a sziikséges targyi feltételekkel. A miikddéshez
rendelkezik a sziikséges hatosagi engedélyekkel, hardver berendezésekkel
¢és engedélyezett szoftverekkel. Az intézmény rendelkezik

megOrzéséhez sziikséges irat- és eszkoztarolo felszerelésekkel. A fogyo
készleteket rendszeresen ellendrizziik, ¢s iddben gondoskodunk a
feltolteésiikrol.

3.3.4.Stratégiai tervezés

A pedagogiai tervezés (a pedagdgiai program feliilvizsgalatanak)
folyamatszabalyozasa

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

A folyamat leirasa

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

2. A kibdvitett iskolavezetdség feltérképezi, majd azonositja a HPP
modositasra, kiegészitésre szorul6 teriileteit, ismerteti a tantestiilettel.

3. Szeptember kozepén megalakulnak a munkacsoportok a tdmogatoi kor
tagjaibol.

4. Szeptember végén a munkacsoportok feliilvizsgalasi témakort valasztanak
maguknak.

5. Oktober elején az igazgato tantestiileti értekezleten tajékoztatja a kollégakat

a munkacsoportok megalakulasarol, és az elsd olvasat elkészitésének és

eldterjesztésének idépontjarol.

A munkacsoportok oktober végéig elvégzik a kijeldlt teriiletek elemzését.

7. November kozepé€ig a csoportok egylittesen €s kdlcsondsen megbeszeélik
modosito javaslataikat és dsszehasonlitjak.

a
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8.

9.

10.

11

12.

13.

November kdzepén tantestiileti értekezleten a munkacsoportok ismertetik
elemzéseiket €s modositod javaslataikat, melyeket a tantestiilet megvitat.
Amennyiben a tantestiilet elfogadja a javaslatokat, a modositasok,
kiegészitések bekeriilnek a programba. Ha korrekcio sziikséges, a
munkacsoportok elvégzik azt egy héten beliil.

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

. December kozepén az iskolavezetés ellendrzi és Gsszeveti a teljes programot

a torvényi eldirasokkal. Ha a kiegészitett pedagogiai program megfelel a
torvényi eldirasoknak, akkor bdvithetd. Ha, hidnyok adédnak, a
munkacsoportok pétoljak.

Januar kdzepén az igazgato testiileti vitara és elfogadasra bocsatja a HPP
fejlesztési modositésait.

Ha a tantestiilet nem ért egyet a modositasokkal visszairanyitja az adott
munkacsoporthoz.

Elfogadés utan, janudr végén a végleges programot az igazgaté megismerteti

kozvetlen partnereinkkel (sziilok, gyerekek) kiillonbozé forumokon.

14.

onkormanyzathoz elfogadasra.

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

Az igazgat6 a masodik félév elején a modositott HPP-t felterjeszti az

A bizonylat neve Kitoltd/készitd cgorzest CEOTZESL | Masolatot kap
hely 1d6
A HPP bdosita e
, modosat AT ibgvitett isk. Mindségligyi .
szorulo tertilete, i Lo lév Munka-csoport
. vezetdség kézikonyv
folyamatai
kt.-nev.” e
Megalakult munka- POKLIEV: Mindségiigyi . .
e mindségi kor e lév Igazgato
csoportok listaja kézikonyv
vezetoje
.. kt.-nev.” e
A teriiletekhez rendelt ”0 t neve Mindségligyi , .
mindségi kor ey lév Igazgat6
munkacsoportok . kézikonyv
vezetoje
Modosiio latok Mindséatiov; ’ ’
LOCOSTIO  Javasiatox, Munkacsoportok fnosesugyl lev Igazgato
kiegészitések kézikonyv
Kiegészitett PP Munkacsoportok INOSCEUEYT Sév | honyviar
kézikonyv igazgatodi iroda
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1.

4.

3.3.5. Az iskola éves munkatervének elkészitése
- folyamatszabalyozas -

A folyamat célja:

A munkaterv célja, hogy meghatarozza az iskola oktato-neveld munkajat.
Szabalyozza id6ben és feleldsokre lebontva az éves feladatokat.

A folyamat leirasa:

Az igazgato tajékoztatja a kollégéakat az alakulo értekezleten a tanévre vonatkozo
nevelési és oktatasi célkitlizésekrol, a szervezeti egységek munkaterveinek
tartalmi és formai elvarésairol.

Az alakul6 értekezleten az intézményvezeto tajékoztatast ad a személyi
feltételekrol.

Ugyanakkor az igazgaté a targyi és szervezeti feltételeket is ismerteti, a nyar
folyaman milyen fejlesztések torténtek.

A fentieket figyelembe véve a munkakozosségek az elsd megbeszélésiikon
meghatarozzak a célokat, célértékeket.

4/a. A DOK és az ifjusagvédelmi felelésok elkészitik éves munkaterviiket.

5.

10.
11.

12.

13

14.

Ugyanezen a megbeszélésen a munkakdzosségek cselekvési tervet allitanak dssze
a célok eléréséhez, felosztjak a feladatokat, meghatarozzak az idokereteket,
felelosoket rendelnek a feladatokhoz, azok ellendrzéséhez, értékeléséhez.

Egy héten beliil a munkak6zdsség-vezetok 0sszeallitjak €s irasba foglaljak a
munkak6zdsségi terveket.

Ezutan a munkakozosségek értékelik a terveket. Ha tartalmilag, formailag
megfeleldnek tartjak, akkor elfogadjak és az igazgato elé terjesztik. Ha
valamilyen igazitast javasolnak, akkor az adott 1épésnél beavatkozas sziikséges.
Ezt kovetden az igazgatd a munkakdzosségi munkatervek alapjan elkésziti az
iskola feladattervét, amelyben rogziti az adott tevékenység idopontjat és
feleldseit is.

Ugyanakkor a munkak6zosségi tervekkel 6sszhangban az intézményvezetd
elkésziti a mérési tervet, amely tartalmazza a mérések varhat6 idejét, szerepldit és
feleldseit.

Ezzel egy id6ben az igazgatd 0sszedllitja a tanévben varhatd események naptérat.
Az aktualizalt kommunikécios adatbazis szolgélja a tajékoztatasi rendszer
megtervezeset.

Ezek utan az igazgatd Osszeallitja ,és irasba foglalja az iskola éves munkatervét.

. A tanévnyito értekezleten a neveldtestiilet dont a munkaterv elfogadaséarol. Ha

tartalmilag, formailag megfelelonek tarjak, akkor elfogadjak, ha nem, akkor az
adott teriileten beavatkozas sziikséges.

Szeptember 15-ig az igazgat6 egy példanyt elkiild a fenntartonak, egyet pedig
elhelyez az igazgat6i irodaban.
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A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

A bizonylat Kitolté Megérzési hely | Megorzési idé | Masolatot kap
Jegyz6konyv- Dosszi¢
1. JegyzOkonyv gy ny (jegyzOkonyv- 1 tanév -
vezeto .
tar)

: Igazgato- L. . ,
2. Orarend helyettes Igazgatoi iroda 1 tanév Tanarok
3. DOK és iff. DOK vez., if). Igazgato6i iroda 1 tanév -
védelmi munkaterv | védelmi vezetd 5328
4. Munkakozosscgi Mk. vezetok Igazgatoi iroda 1év Mk. vezetok
tervek
5. Feladatterv Igazgatd Igazgatdi iroda 1 év Mk. vezetdk
6. Mérési terv Igazgat6 Igazgat6i iroda 1év Mk. vezetok
7. Téjékoztatasi . . .
rendszer Igazgat6 Min-i kézikonyv 1év -
8. Az intézmény , . . .
munkaterve Igazgato Igazgato6i iroda lév Fenntarto
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e

3.3.6. Tovabbképzési rend mitkodtetése

A tovabbképzési rendszer miikodtetésének folyamatszabalyozasa

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

A folyamat leirasa:

Minden év elején az igazgatohelyettes kozzéteszi a tovabbképzési jegyzéket a
nevelOtestiilet szdmara a tanari szobaban.
A tovabbképzésre jelentkezOk marcius 8.-ig kivalasztjak a szdmukra megfeleld
képzést, melyre irdsban jelentkeznek az igazgato-helyettesnél.
Marc. 10.-ig az altalanos igazgatohelyettes eléterjeszti a munkaértekezleten a
jelentkezési igényeket.
a, Ezutan a tantestiilet a tovabbképzési terv alapelvei és a pénziigyi lehetéségek

alapjan kialakitja a tAmogatando6 tovabbtanulok névsorat.

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

Marc. 14.-ig az iskola igazgatoja, véglegesiti a tovabbtanulok személyét, figyelembe
véve a pénziigyi lehetoségeket €s az iskola elsédleges érdekeit.
Marc. 15.-ig az igazgat6 elkésziti az éves beiskolazasi tervet.
A tovabbtanul6 kollégak jelentkeznek a tovabbképzést meghirdetd intézményekbe.
Az igazgato- helyettes minden évben a félévi értekezleten értékeli a beiskolazasi terv

megvaldsulasat, ismerteti, hogy a folyamat mely 1épésénél volt sziikség

beavatkozasra.

Keletkezett dokumentumok, bizonylatok

Lépés | Dokumentum Készito / Mego6rzési hely | Megdrzési Masolatot
neve kitoltd 1d6 kap

1. Tovabbképzési | - Igazgatoi iroda |1 év -
jegyzék

2. frasbeli Jelentkezd Tovabbképzési |1 év Igazgatd
jelentkezés dosszié

3. Jegyz6konyv Igazgato helyettes | Irattar 1év Iskolatitkar

4. Jegyz6konyv Igazgat6 helyettes | Irattar 1év Iskolatitkar

5. Tovabbtanulok | Igazgato Tovabbtanuldsi |1 év Iskolatitkar
névsora terv

6. frasos Igazgato Irattar 1év Jelentke-
visszaigazolas 70k

7. Eves Igazgato [rattar 1év Gazdasagi
beiskol4zési terv vezetd

8. Visszaigazolas a | A felvételt hirdetd | Irattar 1év -
felvételrdl intézmény
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9. Feljegyzés Munkakdrvezetd | Tovabbképzési |1 év Igazgato
dosszié
10. | A folyamatgazda | Folyamatgazda Tovabbképzési |1 év Jegyzo-
beszamoloja dosszié konyv
vezetd

3.3.7.0téves Tovabbképzési terv

ALAPELVEK
2003-2008.

I. SZAKVIZSGARA VONATKOZO ALPROGRAM

1. Szakvizsgara valo jelentkezésnél elényt élveznek a vezetdk és kozépvezetok.
2. A jelentkezOk sorrendjét az iskolavezetés az intézményi érdekeket figyelembe
véve kozosen alakitja kis és tarja a KT ill. a testiilet elé.

3. A szakvizsgara torténd jelentkezésnél a kiilonboz6 képzdhelyek koziil a

foldrajzilag kozelebbi megjelolését timogatjuk.
II.  TOVABBKEPZESI ALPROGRAM

1. Elényben részesiilnek:
a./ kiemelt tertiletek (kerettantervi modulok kdvetelményei, szamitastechnika,
mentélhigiénia)

b./ 40 év feletti pedagdgusok

c./ az iskola sajatos sziikségletei

2. A beiskoldzasi tervben kiilonos eldnyt élveznek azok a pedagogusok, akiknek
mar nincs lehetdsége a 7 év kihasznalasara.

3. A beiratkozasi tervben azoknak kell lehetévé tenni a tovabbképzés
folytatasat, akik az el6z6 évben mar megkezdték azt, és még nem fejezték be.

4. Fontos a pedagdgus és az iskola érdekének egyeztetése a tovabbképzések

kivélasztasa szempontjabol. (érdeklddése, beallitottsdga — igény az iskola részérdl)
5. A tovabbképzések célja:

- szakmai ismeretek elmélyitése, bovitése

- 1j modszerek megismerése és atadasa

- masoddiploma megszerzése

6. Bels6 tovabbképzések Osztonzése:

a./ sajat er6bdl, pl.: integralt nevelés

b./ kiilsé ,,segitséggel”

Okai: Olcso6 és tobb pedagogus részvételét teszi lehetdveé.

7. Egy évben szakteriiletenként (lehetdség szerint) max. 2 neveld tanuljon, de
masoddiploma megszerzésére csak 1 pedagdgusnal timogassunk egy idében.
8. Munkaiddn kiviili tanfolyamok keresése lehetség szerint.
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9. Tovabbképzési nyilvantartas vezetése annak érdekében, hogy mindenki
befejezze az altala elkezdett képzést. A tovabbtanuld kotelezhetd a tanfolyam aranak
visszafizetésére, ha 6nhibdjabol nem fejezte be azt.

10. A tovabbképzési dosszié, a gazdasagi vezeténél talalhatd, amely tartalmazza:
név, munkakdr, a tovabbképzés megnevezése, a kezdés €s a befejezés varhatod
id6pontja, a tovabbtanul6 varhato tavolléti ideje, adatait.

11. A tovabbtanulni szandékozé a palyazatat irasban nyujtja be.

12. A kozalkalmazotti tanics véleményezése utan a tantestiilet egyeztetésével az
igazgatd dont a tovabbtanulasrol.

III. HELYETTESITES

1. Az érintett pedagdgust tegyiik szabadda az elére ismert tovabbképzési
napokon. PL.: orarend készitésénél szempont legyen.

2. Szakszert helyettesitésre torekedjiink. A tanéra védelmében és a gyerekek
érdekében!

3. Ora ne maradjon el!

4. Hosszantarté hianyzas esetén allando helyettessel szamoljunk.

IV. FINANSZIROZASI ALPROGRAM

1. A koltségvetés altal biztositott hozzajarulas felhasznalhato

- a tavollévo helyettesitéséhez sziikséges koltségek fedezésehez
- a tanfolyam dijahoz

- utazashoz

- szallashoz

- étkezéshez

- szakkonyvek vésarlasdhoz

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

2. Koltségesokkentés céljabol belsd tovabbképzéseket szorgalmazzuk.

3. Két azonos tartalmu és tantsitvanyt add tovabbképzés esetén az olcsobbat
valasszék az érintettek.

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

5. Ha a résztvevo helyettesitésére nincs sziikség, részvételi dija és koltségei

kifizetéséhez — lehetdség szerint — hozz4jarul az intézmény az adott évben
helyettesitésre, egy személyre atlagosan forditott 6sszeggel.

6. Abban az esetben, ha a tovabbképzésre biztositott keretet nem hasznaljak
teljesen fel, a fennmaradé 6sszeget, min. nettd 2000 Ft-t6l jutalmazasra forditjuk,
azok kozott, akik a tovabbképzéseken részt vettek.
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3.4.MERESI FELADATOK

3.4.1 Partneri igény és elégedettségmérés

A partneri igény és elégedettség felmérésére alkalmazott modszerek azt a
célt szolgaljak, hogy az intézmény megfeleld informacidkkal rendelkezzen
az alland6 mindségjavulashoz. Rendszeres idokozonként felmérjiik
partnereink igényeit. A felmérés kiterjed az elvarasokra, igényekre,
elégedettségre, elégedetlenségre, neveld- oktatdé munkank

véleményezésére.

Ezt kdvetden rendszeresitjiik €s a dokumentacids rendszerben rogzitjiik

azokat a kérddiveket, amelyeket onalloan hasznalunk igényfelmérésre.

A tervezés fazisdban Osszevetjiik a partneri igényeket, az intézmény altal
megallapitott szakmai és mindségi kovetelményeket. A partneri
kovetelmények felmérését, szakmai dsszevetését, a teljesitési feltételeket,

azok atvizsgalasat feljegyzések forméjaban dokumentaljuk.

3.4.2AZ ORSZAGOS OM. MERESEKKEL KAPCSOLATOS
FELADATOK

3.4.2.1Torvényi hattér

Kt 40. § (11)

”A mindségiranyitasi program végrehajtasa soran figyelembe kell venni az
orszagos mérés ¢€s értékelés eredményeit. A neveldtestiilet a sziildi szervezet
(kozosség) véleményének kikérésével évente értékeli az intézményi
mindségiranyitasi program végrehajtasat, az orszagos méres, értekelés
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 célkitiizései és az

intézmény miikodése folyamatosan kozeledjenek egymashoz...”
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Kt 99. § (7)

”Ha az adott iskolaban folyd pedagogiai tevékenység az orszdgos mérés,
értékelés eredményei szerint nem éri el a jogszabalyokban meghatirozott
minimumot, a fenntart6 koteles felhivni az iskola igazgatojat, akinek intézkedési

tervet kell készitenie a torvényben leirtak figyelembe-vételével.”

3.4.2.2 Az orszagos kompetenciamérést koveto feladatok:

Intézkedési terv

1. Cél: Eredményes orszagos kompetenciamérés

Probléma: Az orszagos kompetencia mérések sordn az iskola a jogszabalyban
meghatdrozott minimum alatt teljesitett

Sikerkritérium: A jogszabalyban meghatarozott minimumszint teljesitése

2. Eréforrasok

Humén: érintett tanitok, szaktanarok, osztalyfonokok, mérés-értékelés szakember
Dologi: Mérdeszkoz és iskolai adatfeldolgozo szoftver (OKEV), szamitogép

3. Erintettek kore: tanulok, sziildk, pedagogusok, fenntarto

Eljarasrend
Ssz. Tevékenységek/feladatok Médszer Hatarido Felelos
1. Adatfeldolgozas minden tanulora | Adatfeldolgozod szoftver
vonatkozdan segitségével (OKEV)
2. Az adatok elemzése Teljesitmények Erintett tanitok,
kimutatasa 3 héten beliil szaktanarok
» Osztalyok
teljesitménye
» Egyéni
teljesitmények
(tantargyankeént,
feladatonként)
3. Az alulteljesités okainak feltarasa
» Hattértényezok vizsgalata Attitidvizsgalat,
- Tanuldi képességek mérése induktiv gondolkodas
mérése, olvasasi
- Sziil6k iskolazottsaga képességek mérése, stb.
Kérddiv )
» Pedagégusok modszertani Eredményesség, Erintett tanitok,
kultirajanak vizsgalata hozzaadott érték, 2 héten beliil szaktandrok,
képességfejlesztés, stb. osztalyfénokok
» Egyéb okok feltarasa - Pedagogusok tavolléte

miatti helyettesitések,
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pedagdgusvaltas,
betegség, stb.

- Alkalmazott
tankonyvek,
szemléltetések

- Motivalas

A feltart okok elemzése

Osszehasonlito
vizsgalat a tanuloi
teljesitménnyel

1 héten beliil

Osztalyfonokok,
érintett pedagogusok

Fejlesztési terv készitése

» Tanul6kra vonatkozoan

Tantargyanként,
osztalyonként tanulokra
lebontva az elemzések
tapasztalatai alapjan

» Pedagdgusokra vonatkozoan

Alkalmazott modszerek,
feladatok, tankonyvek,
motivalas, tanuloi
képességek fejlesztése,
tanuloi munkaltatas,
felzarkodztatas, stb.

» Egyéb teriiletek

A feltart okoknak
megfeleld intézkedés
meghozatala

3 héten beliil

Erintett tanitok,
szaktanarok,
intézményvezetok

A sziilok tajékoztatasa a fejlesztési
tervekrol

Fejlesztési tervek
tartalma,
egylittmiikddés, sziilok
bevonasa a fejlesztési
tervek végrehajtasaba

1 héten beliil

osztalyfénokok

A fejlesztési tervek megkiildése a
fenntartonak

Iktatott anyag
/dokumentalas

1 héten beliil

intézményvezetd

A fenntarto altal jovahagyott
intézkedési terv végrehajtasa

Beépitése az éves
iskolai munkatervbe

A jovahagyast
kovetden
azonnal

igazgato,
érintett pedagogusok

Sziilok tajékoztatasa

Az OM. mérést kovetden ( sziildi értekezlet,iskolaujsag )

A kovetkez6 évi orszagos kompetenciamérést koveto feladatok

Kt. 99. § (7)

”Ha a kovetkezod évi orszagos méres, értékelés eredménye szerint az iskola ismét

nem ¢éri el a jogszabalyban meghatarozott minimumot, az Orszagos Kozoktatasi

Ertékelési és Vizsgakozpont felhivja a fenntartét, hogy harom hénapon beliil

készitsen intézkedési tervet. A fenntartd az intézkedési terv elkészitéséhez az

intézkedési tervben foglaltak végrehajtasahoz — jogszabalyban meghatarozottak

szerint — pedagdgiai szakmai szolgaltatod intézmény, szakértdé vagy mas szakmai

szervezet kozremiikodését koteles igénybe venni. Az intézkedési terv az

Orszagos Kozoktatasi Ertékelési és Vizsgakozpont jovahagyasaval valik
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érvényessé. Az Orszagos Kozoktatasi Ertékelési és Vizsgakozpont hatdsagi

ellendrzés keretében vizsgalja az intézkedési tervben foglaltak végrehajtasat.”

START

Oktatasi és kulturalis

y

miniszter altal kiadott
tanév rendje

-

Orszagos kompetenciamérés lebonyolitasa

koordinator
|

OM mérésekért felelds intézményi

-

Orszagos jelentés a

Az orszagos kompetenciamérés

kompetenciamérésekrol

-

(intézményi atlag-orszagos atlag)

eredményeinek 6sszehasonlito vizsgalata

OM mérésekért felelds intézményi

koordinator, tanitok, tanarok
|

A kompetencia mérés
intézményi eredményei
elérik-e a jogszabalyban
meghatdrozott minimumot?

Fenntarto

1

Intézkedési terv készitése

Intézményvezetd

Intézkedési terv megkiildése a
fenntartonak (3 honapon beliil)

Intézménvvezeto

Intézkedési terv jovahagyasa

Fenntarto

A 4

Intézkedési terv
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3.5 ELLENORZESI, ERTEKELESI FELADATOK
JOGSZABALYI HATTER - REGI

3/2002. (I1.15.) OM-rendelet a kozoktatas mindségbiztositasarol és
mindségfejlesztésérol
Tobbszor modositott kdzoktatasi torvény —

2003 évi valtozat - 40.§ (10)

(11) az IMIP tartalma ...,,az intézmény mitkddési folyamatai; vezetési,
tervezési,
ellenOrzési, mérési, értékelési feladatok ,,

(12) az IMIP nyilvanossaga

SZABALYOZASI HATTER VALTOZASA, BOVULESE — 2006

Kt. 1993. évi LXXIX. tv modositasarol sz616 2003. évi LXI. tv (40. §. 10-11.
bek.) és a 2006.
évi LXXI. Tv

>

Az IMIP-nek tartalmaznia kell az intézményben vezetdi feladatokat
ellatok, tovabba a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitmeny értékelésének szempontjait és az értékelés rendjet.

Rogziteni kell a teljes korii intézményi onértékelés periodusat,
maodszereit €s a fenntarto minoségiranyitasi rendszerrel valo
kapcsolatat.

Az IMIP végrehajtasat — az orszagos mérés, értékelés eredményeivel
egylitt — évente értékeli a nevelotestiilet és a sziiloi szervezet
(koz6sség) oly mddon, hogy kifejezze az egyes osztalyok/ csoportok
teljesitményét.

Az értékelés alapjan meg kell hatdarozni azokat az intézkedéseket,
amelyek biztositjak,hogy a kozoktatasi intézmény szakmai
celkitiizesei, €s az intézmeény miikédése folyamatosan kozeledjen
egymashoz.

A nevelOtestiilet és a sziildi szervezet (k6zdsség) értekelését €s a
javasolt

intézkedéseket meg kell kiildeni a fenntartonak. A fenntartonak az
értékelést és a javasolt intézkedéseket a honlapjan, honlap hidnyaban
a helyben szokdsos mddon nyilvanossagra kell hoznia.

Az intézmények 2007. marcius 31-ig kiildik meg a fenntartonak az IMIP-,
jovahagyas céljabol.
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Az atmeneti rendelkezések alapjan els6 izben a 2008/2009-es nevelési évet kell
értékelnie a kdzoktatasi intézménynek. Azaz 2009. jinius végéig az IMIP
valtozasai alapjan az elso értékelésre sor kertil.

3.5.1 PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESE

A teljesitményértékelés értelmezése:

Az iskola stratégiai céljainak elérését tamogaté humanerd fejlesztési eszkdz, mely a
szervezet hatékony miikodését legjobban befolyasolo kulcstevékenységekre
koncentral.

A teljesitményértékelés a z iskolaban dolgozé pedagdgus adott idészakra vonatkozo

teljesitményének felmérése €s megitélése.

Az értékelés célja:
Az egyéni és az intézményi munka mindségi javitdsa.
° eredményes munka kimutatasa, elismerése;
. minden tanar képet alkothasson arrdl, hogy az elfogadott, kdzos

kritériumrendszer szerint hogyan itélik meg munkajat;

o problémas teriiletek azonositasa;

o a teljesitmény javitasara iranyuld célok kijelolése;

o egyéni teljesitmény valtozasanak kimutatasa;

= jobb informacidcsere segitése a vezetés és a tanarok kozott, lehetoség a

tanarok véleményének megismerésére;

o az iskolai munka szervezésével, iranyitasaval 0sszefiiggd problémak
feltarasa;

o az iskolai feladatok jobb elosztasanak eldsegitése;

J az egyéni igények ¢és tovabbképzések dsszhangjanak eldsegitése;

. mindsitd szandék: adatokat, informaciokat szolgéltatni a beosztassal

kapcsolatos dontéseknél, jutalmazassal kapcsolatos dontésekhez.

A vizsgalat alapvetden fejlesztd szandéku célkitlizésébdl kovetkezik, hogy nem

ellen6rzd, hanem értékeld funkciot tolt be.
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A korrekt teljesitményértékelés eszkoze tehat a fent megfogalmazott célok

szellemében  kialakitott,

altalanosan

kovetelményrendszeren alapul.

elfogadott

elemekb6l

allo  komplex

Az értékelési idészak: Az intézmény minden pedagdgusat tanévenként értékeljiik.

Az el6z6 tanév év végi €s az aktudlis tanév félévi tanulmanyi eredményeinek

figyelembevételével.

Az értékelés formaja:

Komplex értékeldlap

Munkaértékeld interju

Eljarasrend

Ssz. Tevékenységek/feladatok Moédszer/ Hataridé Felelos
magyarazat
1. Az éves feladatok tervezése: Minden év Intézményvezeto
intézményi munkaterv, egyéni szeptember 1-ig | Pedagogus
feladatok
2. Ertékelési informaciok gytjtése Adatgytijtés Aprilis 30-ig Az értékelt pedagogus
Az adatgytijtés a ,,vezetoi” (igazgato,
tanévre vonatkozik. helyettes.)
Oralatogatasok és
kollégak értékelése.
3. Az értékelt pedagogus Az értékelési Aprilis 30-ig Ertékelt pedagogus
onértékelése, vezetdi értékelés szempontrendszer
mentén
4. Az informéaciot gylijté vezetdk Az egyes értékelt Majus 15-ig Intézményvezeto
megbeszélése pedagogusokrol az helyettes
értékelési
szempontokhoz
Osszeszedik az
informaciokat —
pedagogusonként
kiilon-kiilon.
5. Az értékelési megallapodas Amennyiben nem az Junius 10. Igazgatd
munkaltaté altal torténd alairasa; igazgaté az értékeld,
az értékelt egyet nem értése esetén | Ggy neki, mint
helyzetkezelés munkaltatonak, kiilon
ala kell irnia a
megallapodast
9. A fejlesztések ellendrzése, A legkevésbé jo A Iskolavezetés
értékelése teljesitményt nyujtd megallapodasb
pedagdgusok an rogzitett
tevékenységének idépontokban
rendszeres ellenérzése e | €s az 1. sorban
teriileteken. irtak szerint.
10. A kovetkezd értékelés elokészitése Minden tanév

szeptember 1.
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A kovetelményrendszer alapja és 0sszetevoi:

A kovetelményrendszer harom egymast kiegészit alapon nyugszik:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal 6sszhangban, a pedagdgus munkakor

altalanos és személyre sz0l6 feladatlistajan, a pedagogus €s a vezetés megegyezésén,

munkakéri leirasban rogzitve.

Vizsgalt teriiletek:

. a tanar képzettsége ¢és felkésziiltsége

o oktato-neveld munka

o tanoran kiviili iskolai tevékenység

o a pedagogus munkahoz val6 viszonya ¢s munkafegyelme

o tanoran, iskolan kiviili szakmai tevékenység

J emberi kapcsolatok

o a tanari teljesitményben tapasztalt javulas

o a teljesitmény és az iskolai célok, értékek dsszhangja
Szempontok:

A pedagbdgus értékelése az daltaldnos

intézményben

1. Adminisztracio

iskolaban ¢és az alapfoki mivészetoktatési

Elvardsok: Elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo iigyviteli feladatokat.

Ertékelési szempontok | Informadcioforrds | Indikatorok
* Haladasi naplo vezetése
* Hianyzasok vezetése

naplok Ellen6rzést végzo
* Hidnyzésok igazolasa, eljarés torzslapok ig. h. feljegyzései
(sziil6i felszolitas, jegyzo Igazgato6i ellenérzések
értesitése) feljegyzései
bizonyitvanyok

* Bizonyitvanyok kitoltése
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elkészilt kimutatasok

* Torzslap vezetése

* Szakkori naplok vezetése

* Beiratkozas, tavozas bejegyzése
a megfelelé dokumentumokba

» Kimutatasok elkészitése

» Egyéni fejlodési lapok
vezetése

2. Alkalmazasi feltételek teljesitése

Elvarasok:_Végzettsége beosztasanak megfelel, tovabbképzési kitelezettségének eleget tesz,

részt vesz ag intézményi munka feltételeinek megteremtésében.

mobilizalhat végzettségekkel
rendelkezik.

« Erdekl6dési korének megfeleld
tevékenységei az intézményi
munka soksziniiségét gyarapitjak

* Az iskola stratégiai céljainak
megfeleld tovabbképzéseken
vesz részt

* A sajat szervezésll
tovabbképzéseknek aktiv résztvevoje,
segitdje

Ertékelési szempontok Informaciéforras | Indikatorok
Az adott évre vonatkozé A munkaértekezleteken
* Az intézményi munkaban tantargyfelosztas késziilt jegyzokonyvek

Jelenléti ivek

Jegyzokonyvek tartalmi elemzése.
Ev végi beszamolok

Munkaterv
Tovabbképzési terv

Iskoléan kiviili versenyek
felkészitd névsora

tajékoztatd beszamolok
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Palyazati anyagok Osszegz6 elemzések,
* Tovabbképzéseken szerzett beszamolok a
tapasztalatait atadva segiti kollégai palyazatok
munkéjat megvalositasarol

* Részt vesz palyazatok irdsdban.

Latogatas, hospitalas
* Részt vesz az elvarasoknak ¢és a véleményei
lehetdségeknek megfelelden a
palyazatok megvalositasaban.

* Az osztalytermi munka feltételeit
biztositja

3. Szakmai tevékenység (oktatas, kompetenciafejlesztés-teriilet)

3.1. Nevelés, oktatas

Elvarasok: _Képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfelelo nevelésben és

oktatdsban részesiti a tanulékat. Ertékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét.

Ertékelési szempontok | Informacioéforras | Indikatorok
Tanmenetek, munkatervek, Az anyagok
» Tanmenetei a folyamatleirasban nevelési tervek, hospitalasok, véleményezései
foglaltaknak megfelelnek. latogatasok, elkésziilt
anyagok

« Kiilonb6z6 modszereket, oktatasi formakat
alkalmaz (differencial, kooperativ modszert
alkalmaz, csoportfoglalkozast szervez,

KT eszkozoket alkalmaz, stb.).

Tajékoztato flizetek, naplok Ellendrzések
» Sziikség szerint alkalmazza a kiillonb6z6 megfeleld részei tapasztalatai:
értékelési formakat (a diagnosztizalo, érdemjegyek
a formativ, a szummativ értékelést). szadma,beirasa,rogzitése
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» Szovegesen is értékel.

* Folyamatosan visszajelez a tanuloknak a
teljesitményeikrol.

* Folyamatosan megadja a tajékoztatast a
sziiloknek gyermekeik teljesitményérdl.

* Kollégait ellatja a sziikséges
informacidkkal a tanulok eldmenetelérél

Ertékeld megbeszélések Ezek jegyzokonyvei

3.2. Tanoran Kkiviili nevelés- oktatas

Elvarasok:_részt vesz az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitdsi ordak

keretében

meg nem valdosithato (osztaly- vagy csop

ort) foglalkozasok megtartasdaban.

* Csoportjanak megfeleld foglalkozasi,
(fejlesztési) tervet készit

» Szakkor, - érdeklodési kor, vezetése,
miukodtetése

* Iskolai sportkdrben végzett
tevékenység.

Ertékelési szempontok | Informacioéforras | Indikatorok

Az adott tanévre vonatkozo Latogatasok,

* Napkdzis és tanuldszobai foglalkozas tantargyfelosztas hospitéalasok
vezetése, iranyitasa feljegyzései

Fellépések, szereplések

Megfelelden vezetett és Munkaterv,

ellendrzott foglalkozasi naplok

* Tanulmanyi, kulturélis versenyek, hazi
bajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap szervezésében,
vezetésében valo aktivitas.

Nevelési értekezletek,
munkaértekezletek,
beszamolok,
Jegyzdkonyvek,
személyes
tapasztalatok

Programtervek, meghivasok,
forgatokonyvek
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* A PP-ben rogzitett, a tanitdsi orak
keretében meg nem valdsithatéd osztaly-
vagy csoportfoglalkozasok szervezése,
vezetése.

Felzarkoztatas, tehetséggondozas

Elvarasok:_Részt vesz a hatranyos helyzetii és/vagy a tehetséges tanulok felkésziilésének
segitésében.

Ertékelési szempontok | Informaciéforras | Indikatorok
Mérés Mérési eredmények
» Kompetenciak, kulcskompetencidk Az adott tanévre vonatkozo Nevelési értekezletek,
fejlesztése. munkaértekezletek,
tantargyfelosztas beszamolok,
* Felzarkoztato és/vagy tehetséggondozd Az elkésziilt tervek Jegyz6konyvek,
(pl. versenyre felkészitd) tevékenységet Megfelelden vezetett és személyes tapasztalatok
végez.
ellendrzott foglalkozasi
* Egyéni fejlesztési tervek alapjan naplok.
fejleszti a tanuldkat Fejlesztési tervek

* Hasznalja, alkalmazza az integralt
tanulokkal val6 foglalkozasra késziilt
belsd szabalyozonkat.
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4. Nevelés (személyiségfejlesztés, szocializacio, érték és normakozvetités

4.1. Osztalyfonoki tevékenység

Elvarasok:_A szocidlis és személyes kompetenciak fejlesztésében valo részvétel. A

tanulok beilleszkedési és magatartasi nehézségeibol szarmazo problémdinak
csokkentésére valo torekvés. A kiornyezeti, egészségnevelési programban valo részvétel.
A gyermek- és ifjusagvédelemmel osszefiiggo teendok ellatdasa. A pedagogiai program

hagyomanyorzo tevékenységeinek megvaldsitasaban valo részvétel

. Ertékelési szempontok | Informacioforras | Indikatorok
Intézményi munkaterv Nevelési értekezletek,
* Az adott tanévre az osztaly szintjének Osztalyfénoki tanmenet munkaértekezletek,
megfeleld nevelési feladatokat tliz ki. Ellendrzések beszamolok,
tapasztalatai Jegyz6konyvek,
* Kapcsolattartasa a kozvetlen Naplok bejegyzései ,,az értékelt pedagogus”

partnerekkel (sziil6, kolléga, DOK,
gyermek-¢s ifjusag védelmi felelds)

» Megtervezi, és tudatosan végrehajtja a
PP megfeleld részében leirt €s elvart
feladatokat.

* [gyekszik a tanulokkal elsajatittatni a

Tajékoztato flizet

Hospitalasok
Oralatogatasok,
rendezvények

Ev eleji tajékozodo
felmérések, egyéni

jelzolapok tartalmi
elemzése
oralatogatasok
feljegyzései

feljegyzések a
beszélgetésekrol

kozosségi egylittmiikddés szabalyait. beszélgetések
* [smeri adottsagaikat, képességeiket,
tajékozott érdeklddési koriikrol.
Jelzblap, Beirasok megléte
Egyéni problémaikrol a torvényi Csaladlatogatas ténye
elvarasoknak megfeleld modon, sziikkség ~ Gyermek és
esetén tajékoztatja kollégait vagy a ifjisagvédelmi felelos

gyermek (tanuld) sziileit. feljegyzései, tapasztalatai
Sziiloknek kiildott értesitések
* Igyekszik a megengedett lehetdségeken

beliil megismerni a gyermek csaladi

¢s szocialis helyzetét

Rendezvények forgatokonyve
» A PP — ben felsorolt hagyomany6rzo
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tevékenységek megvalositasaban
aktivan részt vesz.

4.2. Mindenkire vonatkozo6 pedagogusi tevékenység

Elvarasok: A szocidlis és személyes kompetencidak fejlesztésében valo részvétel. A tanulok
beilleszkedési és magatartasi nehézségeibol szarmazo problémdinak csékkentésére valo torekvés. A
kérnyezeti, egészségnevelési programban valo részvétel. A gyermek- és ifjusagvédelemmel
osszefiiggd  teendok ellatasa. A pedagogiai  program  hagyomanydrzé  tevékenységeinek
megvalositasaban valo részvétel. Részvétel a neveldtestiilet munkdjaban. Az értékelésekhez

beszamolok készitése. Részvétel a tanulok feliigyeletének ellatasdaban.

Ertékelési szempontok | Informaci6forras | Indikatorok
Ismeri az osztalyfénok (csoportvezeto) Nevelési tervek, Nevelési értekezletek,
nevelési  célkitlizéseit,  azokra a hospitalasok és értékeld munkaértekezletek,
csoportokra vonatkozdan, ahol megbeszélések beszamolok,
feladatokat 14t el ¢és segiti azok  Intézményi munkaterv és jegyzOkonyvek,
megvalositasat. személyes
Kapcsolattartdsa a kozvetlen partnerekkel — ellendrzések tapasztalatai tapasztalatok
(sziilo, kolléga, gyermek-és  Tajékoztato flizet, naplo, ,»az értékelt pedagogus”
ifjisagvédelmi felelds, intézmény jelzdlapok tartalmi
vezetése)
Igyekszik a tanuldkkal elsajatittatni a jelzdlap elemzése,
kozosségi egylittmiikddés szabalyait. csoportfoglalkozasok

latogatasa

* Fontos feladatanak tekinti a PP-ben
megfogalmazott személyiségfejlesztési
feladatok megvalositasat is.
* Ismeri adottsagaikat, képességeiket,

tajékozott érdeklodési koriikrol. Egyéni beszélgetések
* A PP — ben felsorolt hagyomanydrzd Rendezvények forgatokonyve
tevékenységek megvalositdsdban
aktivan részt vesz.
Az értekezleteken a kozos problémak
megoldasaban aktivan részt vesz.
* A munka objektiv értékelését segitd
beszamolo(ka)t készit az adott hataridére.
» Az éves munkatervben meghatarozott, Ev végi beszamolok Iskolai munkaterv
rd is harul6 feladatokat végrehajtja,
a tobbi megvaldsitasdban képessége
szerint segit

Dokumentumok
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* A szabalyzatokat ismeri és betartja, ahol
kell, alkalmazza.

. Az intézményben szervezett
programokon akkor is részt vesz, ha az Ertékeld megbeszélés Jegyzokonyvek, jelenléti
nem kdtelezd. ivek

* Részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében,
feliilvizsgalataban, korrekcios
munkalataiban

Rendezvényeken feliigyeletet vallal. Naplok
Pedagdgus teljesitmény
nyilvantart6 lapok

* Telepiilésen kiviili rendezvényekre,
versenyekre tanuldkat, (kollégakat)
utaztat vagy ott felligyeletet vallal.

* Helyettesitési feladatokat vallal.

* A partnerek konkrétan megfogalmazott
véleménye a pedagogus munkajarol.

» Képviseli intézményliinket kdzségiink
kozosségi €letének kiilonbozo teriiletein
(kulturalis- sportélet; iskolak kozotti,
kistérségi programok)

Az informaciogyiijtés eszkozei

o dokumentumelemzés (tovabbképzések, végzettség, napld, anyakonyv stb.)
o megfigyelés (Oralatogatas)

. kérddiv (onértékelés, tanuldi kérdoiv)

o interju (értékeld beszélgetés)

o véleménykérd lap (kollégak értékelése)

Az értékeléshez sziikséges informaciogyiijtés kritériumrendszere

Oralatogatas szabalyrendszere

o iskolavezetés végzi
o idépont-egyeztetés a latogatas elétt legalabb egy nappal
. csak az elfogadott szempontok szerint torténhet az értékelés
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J a pontszamok kritériumok teljesitménykiilonbségének szemléltetésére
szolgalnak
J 5 fokozatu skala: 5 = kivalo, 4 = jo, 3 =megfeleld 2= gyenge, de elfogadhatd
1 = nagyon gyenge, elfogadhatatlan
. Ertékelt teriiletek:

- személyes tulajdonsagok

- Ora szervezése

- alkalmazott modszerek

- problémakezelés

- tanulok értékelése

- eredményesség

A kollégak megkérdezése

. minden pedagdgus a kollégairol
o adatbevitel - kezdetben papiralapu kérddiv
o az értékelést végzi az értékelési felelds. (Célszerli, hogy alapvetd

szamitastechnikai és mérési alapismeretekkel rendelkezzen)
o a tanar a kritériumok szerinti 6sszesitett eredményt, a csoportonkénti
atlageredményeket és az Osszesitett atlageredményt kapja meg, az egyes kérddiveket
nem lathatja
. a kovetkeztetéseket a tanar vonja le az eredmények ismeretében, de az
interjin is megbeszélik
. az értékeld Osszesitd lapra az atlagpontszdma kertil, valamint a kiemelked6en
sikeres ¢és a kiilondsen problémas teriiletek felsorolasa
. Ertékelt teriiletek:
- személyes tulajdonsagok
- Ora szervezése
- tanulok értékelése
- modszerek
Az onértékelés, vezetoi értékelés
o Aprilis végén az értékelt tolti ki, az értékeld beszélgetés elétt legalabb négy
héttel, és azt atadja az értékelési felelosnek.

° Teriletek:
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- munkavallaloi hozzaallas

- emberi kapcsolatok

- vélemény megfogalmazasa sajat iskolai szerepérdl

- segitség iskolavezetésnek a szervezés hidnyossagainak

feltarasaban.

Az értékelo beszélgetés
Az értékel6 beszélgetés résztvevoi

Az értékel beszélgetés résztvevoi:

J az értékelt
o az értékelési felelds igazgatdhelyettes
o a munkaltato

Az értékel6 beszélgetés dokumentumai

Minden az ¢értékeld beszélgetésen résztvevok a Dbeszélgetésre valod
felkésziiléshez a beszélgetés eldtt legalabb egy héttel fénymdsolatban megkapjak:
az értékeltre vonatkozo6 0sszes az értékelési idészakban keletkezett dokumentumot
¢s az eldzetesen elkészitett vitalapul szolgald értékeld lapot.

Az ¢értékelés végeztével az Osszes elokészité dokumentumot meg kell

semmisiteni!

a) Az értékelés a beszélgetésen torténik, kdzosen megallapitjak a tantestiileti
atlaghoz képest kiemelkedd vagy javitdsra szoruld teriileteket, a
felmeriilt kérdéseket megvitatjak.

b) Kozosen levonjak a kovetkeztetéseket és rogzitik az értékeld lapon.

c) Az értékeld lapot a résztvevd felek alairasukkal hitelesitik.

d) Az értékeld beszélgetésrol jegyzokonyv késziil, amely az értékeld lap

mellékletét képezi.

Mellékletek, segédletek a pedagogusértékeléshez
a, Oralatogatasi értékelési jegyzOkonyv

¢, Onértékeld lap

d, Kollegék 4ltali értékeldlap

e, Osszesitd lap
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Dokumentumok kezelése

o Erintett tanar: az 6t érintd osszesité lap mésolatat megkapia.

o Ertékelési felelSs: az 9sszesitd lap és mellékleteinek biztonsagos Grzéséért
felelOs.

. Hozzaférési jog illeti meg az igazgatot, a helyettest és az érdekeltet.

o Az 0sszesitd lap nem selejtezhetd, amig a tanar az iskolaban tanit.

. Ha munkaviszonya megsziinik, a lapot a tanar kérésére neki at kell adni. Ha

nem kéri, meg kell semmisiteni, mas munkaltatonak nem adhato at.

rrrrr

Mindsitési kategoridk:

Kiemelkedd (3 pont)

Megfeleld (2 pont)

Kevésbé megfeleld (1 pont)

Nem megfeleld (0 pont)
A teljesitményértékelés 10 teriiletén elérhetd maximalis pontszam: 30 pont — vezetdk
esetében 11 teriilet: 33 pont.
Az egy-egy teriilet kérdéseire kapott pontokat atlagoljuk (6sszpontszam / valaszok szama).
Az értékelés végén feltiintetjliik az 6sszpontszamot is.

Ko6zalkalmazott mindsitése: pedagdgus esetén:  vezetd esetén:
80-100% Kivaloan alkalmas 24-30 26,4-33
60-79 % Alkalmas 18-23 19,8-26,3
30-59% Kevéssé alkalmas 9-17 9,9-19,7
30 % alatt Alkalmatlan 0-8 0-9.8

3.5.2. TECHNIKAI DOLGOZOK ERTEKELESE

Ertékelést végzd személyek: igazgato és igazgatohelyettes

Ertékelés minden tanévben.

Ertékelési szempontok:

A munkakori leirasba foglaltak betartdsa, megvalositasa.
Takaritok és karbantarto esetében:

1. Napi feladatok ellatasa

2. Idészakonként jelentkez6 feladatok ellatasa
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3. Egyéb helységekhez, teriiletekhez kapcsolodo feladatok ellatasa
4. Alkalmanként jelentkezo feladatok ellatasa
5. Etkezéssel kapcsolatos feladatok

Iskolatitkar esetében:
1. Altalanos szakmai feladatok ellatasa
2. Szovegszerkesztdi, levelezési feladatok ellatasa
3. Ugyviteli tevékenységek
4. Titkari feladatok ellatasa

5. Kapcsolattartas, kommunikacio (sziilokkel, tanulokkal, munkatarsakkal)

Ertékelési szempontok alapjan:
Kiemelked6 (3 pont),
megfeleld (2 pont),
kevéssé megteleld ( 1 pont),

nem megfeleld ( 0 pont)

Takaritok, karbantarté és az iskolatitkar esetében 5 szempont esetében dsszesen 15
pont a maximum.

Minésités:

kivéaloan alkalmas ( 80-100% ) 12-15 pont
alkalmas (60-79%) 9-11 pont
kevéssé alkalmas  (30-59%) 5-8 pont
alkalmatlan (30 % alatt) 4-0 pont

Mellékletek az értékeléshez:

A) Takarité6 munkakort betolto értékelése
B) Titkari munkakort betolto értékelése
C) Karbantart6i munkakort betolto értékelése
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3.5.3. KOZOKTATASI INTEZMENY VEZETOJENEK
ERTEKELESE

A mai, korszeri iranyitasi elveket vallo fenntartonak érdeke hogy kozoktatasi
intézményeiben a vezetdi munka hatékonysagarol, eredményességérdl redlis képet
alkosson. Fontos, hogy a fenntartd az intézményvezetokrdl ne csak benyomasok és
hirek alapjan formalhasson véleményt, hanem elsdsorban a vezet6i feladatok
végrehajtasanak modszeres vizsgalata utan, szamszerii eredmények tiikkrében legyen

lehetdsége az értékelésre.

A fenntart6i értékelés :a fenntartéi ellendrzések az OMIP ( 2.3. pont)alapjan

e Szakmai ellen6rzés
e Torvényességi ellendrzés
e (azdalkodasi ellenOrzés

A intézmény szakmai munkéjanak értékelése (2.4. pont) alapjan
A szakmai célkitlizések O6sszehasonlitidsa a pedagdgiai tevékenység eredményeivel

e Tanligy-igazgatasi dokumentumok
e Munkaltatoi dokumentumok

e Pedagdgiai munka

e (Gazdalkodas

A vezetok teljesitményértékelésének rendszere

A teljesitményértékelés alapveto célja:
A folyamatos fejlesztés, azaz a vezetdk teljesitményének javitasaval az intézmény
mindségcéljainak hatékony megvalositasa.
* A teljesitményértékelés funkcioi:

— objektiv és egységes informaciok biztositasa az egyéni szintii fejlesztések
megalapozasédhoz

— a magasabb vezetd (igazgatd) munkajarol megfeleld informéciok
biztositasa a fenntarto részére

— a vezetOk munkdjarol megfeleld informacidk biztositasa az igazgato

részére
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* A teljesitményértékelés teriiletei (a vezetd: igazgatdhelyettes)
— Személyes tulajdonsagok
— Tanitas
— Nevelés
— Eredményesség
— Munkafegyelem
— Tobbletek (Egyéb szakmai tevékenység)
— Egylittmiikodés, kapcsolattartés, iskolai szervezethez vald kotddés

— Vezetés

A teljesitményértékelés teriiletei az igazgato esetében:
— Vezet6i feladatokbol adédoé kompetencidk
— Tervezés:
jovOkeép, kiildetés megfogalmazasa
stratégiai célok meghatarozasa
éves célok kitlizése, munkaterv készitése
— Szervezés:
feladatok kiosztasa, delegalasa
munkafolyamatok azonositasa
szervezeti felépités kialakitasa
feladatok elvégzéséhez sziikséges infrastruktira biztositasa
— Iranyitas:
kovetelményallitas a munkatarsak felé
képességek figyelembevételén alapulé munkaszervezés
a munkateljesitmények nyomon kovetése
tényeken alapulé dontéshozatal
munkafolyamatok iranyitasaban a PDCA logika érvényesiilése
— Vezetés:
jogszerli miikddés biztositasa
személyes példamutatas, elkotelezettség
dontésképesség

informacio biztositasa
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dokumentacios rendszer kialakitasa
— Ellendrzés/értekelés:

a vezetdi ellendrzés tervezettsége

modszertani megalapozottsag

nyilvanossag

az értékelés tényeken, adatokon alapul

az értékelés rendszeressége

Vezetoi kulcskompetenciak:

— Szakmai kompetenciak:
altalanos szakmai, szakértdi ismeretek
vezetési ismeretek
projektmenedzsment ismeretek
szervezetfejlesztési ismeretek
informacio-technologiai (IKT) ismeretek

— Moddszertani kompetenciak:
targyald képesség
érdekérvényesitési képesség
strukturalt gondolkodas képessége
jartassag a moderalas technikaiban,
a prezentacio eszkozeiben
mentori képesség
vezetéshez sziikséges ismeretek gyakorlatban val6 alkalmazéasanak
képessége

— Szocialis kompetenciak:
mintaadas képessége
teamben valdo munka képessége
motivalas képessége
hatarozottsag
konfliktuskezelés
kovetkezetesség
kooperativitas

kommunikécios készség
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empatia
természetes tekintély
— Személyes kompetenciak:
kreativitas
teljesitményorientaltsag
munkabiras
megbizhatdsag
rugalmassag
feleldsségtudat
hitelesség
kockazatvéallalas

rendszerben valo gondolkodas

. * A teljesitményértékelés eszkozei:
— munkakdri leirasok
— Oralatogatasi feljegyzések
— éves értékelések
— igazgatoi palyazat
— a fenntartoi ellendrzések megallapitasai
— kérdoivek
— értékeldlap
— Onértékeldlap

— teljesitményértékeld megbeszélés

* A teljesitményértékelés folyamata:

— a vezet esetében megegyezik a pedagdgusteljesitmény értékelés folyamataval

— a magasabb vezetd esetében:
* négy évente november 3. hetében a tantestiilet a vezetdi értékelési
szempontrendszer alapjan 6sszeallitott kérddivet tolt ki, ezzel egyiitt tantestiileti
klimavizsgalatot is végez a mindségfejlesztési csoport
* az intézményvezetd maga is kitolti ezt a kérddivet (vezetdi onértékelés)
* a kérddivek 0sszegzése, feldolgozasa, értékelése: januar végéig a feldolgozast,
értékelést a mindségiigyi csoport végzi

* az eredmények eljuttatdsa az intézményvezetd részére januar végéig
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+ az eredmények eljuttatisa a fenntartd6 onkormanyzat részére januar végéig

* a vezetOi palyazat(ok) elbirdlasaban a vezetdi értékelés eredményei mar

figyelembe vehetdek.

Az értékelés soran alkalmazott modszerek

Dokumentumelemzés

Vezet6i palyazat (cél- és feladatrendszer, valamint az ehhez tervezett
modszerek);

Munkakori leiras;

Eves munkatervek;

Tanév végi beszamolok;

Intézményi  Onértékelések  eredményei  (amennyiben  ezek

rendelkezésre allnak).

Valamennyi dokumentum tartalmaz célokat, ezért a fenntartoi értékelés alapja a

célok idOaranyos teljesitése.
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3.5.4. EVES ERTEKELES

Célja:
Az intézmény miikddésének, a szabalyozdsoknak és a partneri elvarasoknak vald

megfelelés és a sziikséges modositasok feltarasa.

A folyamat leirasa:

1.Az igazgatd majus harmadik hetében felkéri az értékelésben érintett teriiletek

feleldseit beszamoloik elkészitésére. A beszamolok elkészitésének alapja az éves

munkaterviik megvaldsulasanak mértéke.

1. Juniusban a munkakozdsség vezetdk, a DOK és ifjusagvédelmi felelds, a
Mindségligyi Tanacs vezetdje, elkészitik éves beszdmolojukat.

2. Azigazgatd Osszegzi a vezetdi ellendrzés eredményeit, értékeli a tantestiilet

tagjainak munkajat, ismerteti a megvaltozott kdriilményeket (targyi, személyi). Az

igazgatd-helyettes 0sszesiti az osztalyok statisztikait.

3. Tanév végén a munkakozosségek meghallgatjadk az éves beszamolot, elmondjak

észrevételeiket, majd elfogadjak azt.

4. Ezutan az igazgato Osszegzi az éves beszamolot. Dokumentum- elemzéssel
ellendrzi a feladat tervek, célkitiizések megvalosulasat.

5. A tanévzar¢ értekezleten a 2. pontban megjelolt feleldsok beszamolnak éves

munkajukrol. A beszamolok alapjan az igazgatd Osszegzi, értékeli a tanév munkajat.

6. Ezek utan a neveldtestiilet tagjai hozzaszolnak, véleményt mondanak az

elhangzottakrol.

7. A tantestiilet elfogadja a tanév végi beszamolot.

8. Azigazgatd gondoskodik rdla, hogy az éves beszamolo a fenntartohoz kertiljon.

A folyamat gazdaja a tanévzar6 értekezlet utan, juniusban ellendrzi az éves

beszamolo elkészitésének 1épéseit, ahol sziikséges, javaslatokat tesz a korrekcidkra,

melyek beépiilnek a kovetkezd éves tervezésbe.

A dokumentumok és bizonylatok rendje:
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A bizonylat Kitoltd/készitd Megdrzési hely Meglrzesi Mésolatot kap
megnevezése id6
1. Eves beszdmol6k Terulf: tek Beszamolo-tar Va év Igazgato
felelései
Felkért
2. Jegyz6konyv jegyzokonyvvez Iktato 1év -
etd
3 AZ, 1sko,1g eves Igazgato Iktato 1év Fenntarto
beszamoldja

3.5.5. IMIP EVENKENTI ERTEKELESE

Az IMIP végrehajtasat a nevel6testiiletnek a sziildi szervezet bevonasaval értékelni
kell.

Az értékelést meg kell kiildeni a fenntartonak, a fenntart6 az értékelést
nyilvanossagra hozza.

Az értékelés minden tanévben a tanévzard értekezleten torténik, ahova meghivjuk a
sziil61 k6zosség képviseldit.

A sziil6i szervezet képviseldi tandcskozasi joggal vehetnek részt a nevelbtestiileti

értekezleten.

Az értékelés: a MIP szabalyozott folyamatai alapjan torténik:
e Eves intézményi munkaterv készitése;
e Vezetoi ellenOrzés;
o Feltételek biztositdsa ( human, targyi);
o Tovéabbképzések;
e Intézményértékelés;
e  OM mérés eredményei;
e Panaszkezelés
e Kommunikécié a partnerekkel

e Intézményi dokumentumok stb.
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Az értékelés lehetséges tartalma:

1.  Intézményi alapadatok ( név, cim, OM azonositd, intézményvezetd)

2. Az értékelés alapjat képezd dokumentum megnevezése (MIP)

3. A jelentés targyat képezd idészak megjeldlése

4.  Ertékelésben részt vevok megnevezése

5. Megallapitasok
e Milyen szinvonalon;
o Mit sikeriilt megvalositani;
¢ Korrekcids tevékenység;

e Meghatarozott tervektdl, litemezéstol valo eltérés;

e Megvalositast nehezitd problémak;

e Milyen intézkedések torténtek ezek megoldasara

Szamszertlsithetd eredmények;

A e

Déatum, pecsét, alairasok.

3.5.6. SZOVEGES ERTEKELES

Tovabbi intézkedések, megallapitasok rogzitése

Nyilvanossaggal kapcsolatos kotelezettségek teljesitése;

A folyamat megnevezése: A szoveges értékelés szabalyozésa

Alkalmazas teriilete: 2004. szeptember 1-jét6] felmend rendszerben 1-4. osztaly

félévéig, az iskolaban tanito tanitokra, tanarokra és a tanulokra terjed ki. Attételesen

a szulok is beletartoznak.

Folyamat leirasa:

folyamat ellendrzése -
értékelése

hianyossagok feltarasa
korrekcid

Tevékenység Moddszer / forma Feleldsség ( ki, mikor ) Ellendrzést végzd személy
Helyzetfelmérés diagnosztizald felmérés osztaly tanit6 — 1. osztaly , | munkako6zdsség vezeto,
szeptember igazgatOhelyettes
A tanitasi-tanulasi formativ ellendrzés tanité — november 15. igazgatohelyettes
folyamat ellendrzése - hidnyossag feltarasa —
értékelése irasban, szoban
korrekcios terv
Szummativ felmérés témazard tanitd — januar vége igazgatd
tudasprobak
a készségtargyaknal a
tanult ismeretek egyiittes
alkalmazésa
A tanitasi-tanulasi Formativ ellendrzés — tanito — aprilis 15. igazgato helyettes
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Szummativ felmérés témazaro, tudasproba tanit6 — aprilis 15. igazgato
korrekcid
hianyossagok feltarasa

9. Dokumentécio: egyéni értékeld lapon, tajékoztatoban, bizonyitvanyban
( anyakonyv év végén ) — sziilok tajékoztatasa

Egységes kovetelményrendszer alapjan.

3.5.7 INT’EZMENYI,(")NERTEKELES PERIODUSA,
MODSZERE ES KAPCSOLATA AZ OMIP-PEL

Az onértékelés jelentdsége, hogy az intézményvezetés kezébe olyan eszkoz keriil,
amely kijeldli az intézményi fejlesztési iranyokat, alapjaul szolgal az
intézményfejlesztési terveknek.

Az onértékelés médszere: Az onértékelési modszer Qualitas modellen alapul
Az onértékelés periddusa: Az onértékelés négyévente kotelezd, a kozbeesod
masodik évben ajanlott.

Kapcsolata a fenntartoi mindségiranyitasi rendszerrel

Az OMIP tartalmazza a kapcsolodasi pontokat az intézményi mindségiranyitasi
rendszerrel

Az dnértékelés teriileteinek kivalasztasanal az OMIP a meghatarozo.

A kivélasztott terlileteken az elérend6 célok kijeldlése

Sikerkritériumok allitasa.

A fenntartoi és intézményi értékelési teriiletek osszekapcsolasa

Fenntartoi Intézményi
1. Gazdalkodas és taniigy-igazgatas 1. Gazdalkodas és taniigy-igazgatas
2. Feltételek 2. Feltételek

3. Huméner6forras hasznositasa

4. Vezetés, menedzselés 3. Szervezet és vezetés

5. Szakmai tevékenység 4. Oktatas

A tanulas eredményessége 5. Nevelés

A pedagdgiai program teljesiilésének vizsgalata 6. Szocidlis és egyéb szolgaltatas
6. Tarsadalmi elismerés, igény, elégedettség 7. Kapcsolatrendszer
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3.5.7.1 Intézményi onértékelés teriiletei
1. Gazdélkodas, taniigyigazgatas

Indikatorok:

Az egy tanulora juto bekeriilési koltség
A fejlesztésre forditott arany a dologi kiadasokhoz viszonyitva
A pedagogus bér aranya a teljes koltségvetéshez viszonyitva

2. Miukodési feltételek

Indikatorok:

Tanulék és pedagogusok aranya
Szakos ellatottsag aranya

A konyvtar éves gyarapodasa
Atlagos osztalylétszam

3. Oktatas- képzes

Indikétorok:

Tantargyi atlagok

Versenyeken indult tanul6k aranya az 6sszes tanuléhoz képest
Osztondijas tanulok szama

Bukott tanulék aranya

Tantargyi bukasok aranya

OKEV mérés eredményei

Tantargyi mérések eredményei

4. Nevelés

Indikatorok:

Az elmarasztalt és a megdicsért tanulok aranya

Magatartas és szorgalom atlagok alakulasa

Prevencios programokon résztvevok szama

5. Szocialis és egyéb szolgaltatasok

Indikatorok:

Napkozis, menzas tanulok aranya a teljes létszamhoz viszonyitva

Ingyenes tankonyvre jogosultak aranya
GYVK tanulok aranya
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Sportcsoportok szima

Résztvevo tanulok aranya

Taborozasban, erdei iskolaban résztvevok aranya
Intézményi szinti kulturalis rendezvények szama

6. Szervezet és vezetés

Indikéatorok:

Igazgatoi intézkedések szama

Evente értékelt pedagégusok aranya
Elmaradt orak és foglalkozasok aranya
Helyettesitések szama

Innovaciok szama

7. Kapcsolatrendszer, tarsadalmi elismertség

Indikéatorok:

Kozvetlen partnerek elégedettségi mutatoi
Korzeten beliiliek és kiviiliek aranya

Be nem iratkozott korzetesek aranya

1% valtozasa

A folyamat leirasa

1. A vezetdi kdr meghatarozta az iranyitott onértékelés céljat:

informaciogyiijtés a szervezeti kultira szintjeirdl,

- az intézmény folyamatairol.

2. Majd szdmba vette és iitemezte az elvégzendd feladatokat, dontést hozott a
vizsgalatot végzok személyérol, a vizsgalat modszerérdl €s idejérol, valamint
a vizsgalt terliletekrol, ezekkel egyiitt meghatarozta a vizsgalt teriiletek
szempontjait, eszkozeit.

3. Az intézményvezetdi (igazgato, ig. helyettes) kérddiv alapjan megtortént a

vezetdi onértékelés.

4. A vezetoi kor elvégezte a klimatesztekkel valo vizsgalat modszertani
elékészitését:

- meghatdrozta a vizsgalat céljat,

- a feldolgozasban részt vevok korét,

- a vizsgaltba bevontak korét,
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- a vizsgalat helyét, idejét,

- a feldolgozas hataridejét.

5. A klimavizsgalat lebonyolitasa és felmérés elvégzése utan az értékeld team
elkészitette annak Osszefoglalo elemzését.

6. A klimatesztek és a vezetd kérd6ivek elemzése utan a feldolgozasban részt
vevok megfogalmaztak a fokuszcsoportos interju kérdéseit. Korrekcid: A rossz
kérdoéivek kisziirése, javitasa.

7. A fokuszcsoportos interjii moédszertana, lebonyolitasa és feldolgozas. Ezutan
kidolgozasra kertilt a fokuszcsoportos interju lebonyolitasi terve, a protokoll
Osszeallitasa.

8. A fokuszcsoportos interjuk lebonyolitdsdra két teriileten keriilt sor, a
technikai dolgozok és a pedagdgusok munkacsoportjaban. Korrekcio: kérdések
pontositasa.

9. A feldolgozasban résztvevd team az elemzések elvégzése utan elkészitette
annak 0sszegzesét.

10. A vezetdi kor az irdnyitott onértékelés 6sszegzett eredményei alapjan
elokészitette a vezetdi interjut.

11. Az igazgatohelyettes a vezetdi interji kérdései alapjan lefolytattak az interjut,
melynek szempontjai a kihivasokban felvett ellentmondésok, az erdsségek-
gyengeségek valamint a fejlesztési javaslatok. Korrekcio: kérdések javitasa,
pontositasa.

12. A vezetOi kor az onértékelés anyagaibol elkészitette az iranyitott onértékelés
vegso 0sszesitéset.

13. A felmérések eredményeinek ismertetésére a félévi értekezlet kapcsan keriilt
SOfr.

14. Ezutan a vetetdi kor Osszedllitotta a problémakatalogust, kijelolte a
fejlesztendd

teriileteket.
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4. PARTNERKAPCSOLATOK

4.1. Partnerkapcsolatok iranyitasa

Az iskola a partneri igényeket messzemenden figyelembe véve vezeti be,
szervezi €s bonyolitja le szolgaltatasait.

4.2. Kommunikacié a partnerekkel

A partnerekkel valod kapcsolattartasra a kovetkezd forumok hivatottak:

sziiloi értekezlet

iskolai és helyi rendezvények
iskolaujsag

egyéb eszkozok

4.3. Panaszkezelés

Az intézmény munkatarsainak minden egyes partneri panaszt, illetve a
megelégedettségre vonatkozd észrevételt dokumentalniuk kell.

4.4. A partnerkapcsolatok miikodtetése

Cél: Bemutassa az intézmény szabalyozasait a partnerek igényeinek,
elégedettségének megismerésére, elemzésére, a kozvetlen és kdzvetett partnerekkel
valé kommunikéciora, kiilonds tekintettel a beiskolazas folyamatara.

Prezentalja a tanuldink bevalasat a tanulasi ut kovetkezd allomdsan.

Tartalmi leiras:

A szilikebb intézményvezetés a partnereit tanév elején azonositja és elvégzi az
inform4cios tabla frissitését.

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

Az elemzés eredményeit felhaszndlhatjuk az éves munka értékelésénél, az
intézményi onértékelésnél és a kovetkezo éves tervezésnél.

A partnerekkel torténd kommunikacié az informacios tablazatban szabalyozott.

A problémak kezelésének helyi rendjét a panaszkezelési eljarasokban szabélyoztuk,
melyben kiemelt szerepet szdntunk az osztalyfonok kozvetitd szerepének, illetve a
felelosséggel és hataskorrel rendelkezd személynek.

Az oktato-nevelé munka népszeriisitése a szakmai munkakozosségek feladata,
amelyet az igazgatohelyettes feliigyelnek.

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

1. 1épés

A folyamattal foglalkozé csoport két évenként, marciusban feliilvizsgélja az
azonositott partnerek és képviseldik adatbazisat. Elkészitik a feliilvizsgalt partneri
adatbazist.

2. 1épés

A csoport altal meghatarozott elégedettségi kritériumokat évenként a kérddivekkel
(0sszeallitas, feldolgozas, elemzés) foglalkozé munkacsoport aktualizalja. Irasba
foglalja az elégedettségi kritériumokat az egyes kérdéivek csomagjahoz.

3. 1épés
A vezetOi csoport évente (aprilis) az eljarasrend/mérési rendben meghatarozza, vagy
modositja az igényfelmérés és elégedettségmérés modszereit €s gyakorisagat.

4. 1épés

A csoport évente (4prilis) azonositja az igényfelmérés- és elégedettségmérésbe
bevontak korét. Meghatdrozza a mintavétel modjat, résztvevoit. Az igénytelmérésben
résztvevokrol listat készit.

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

6. 1épés

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

7. 1épés
Intézményen beliil (évente, majus) az eredmények Osszegzese alapjan keriil sor azok
ismertetésére és megbeszélésére. A csoport elkésziti a bizonylatokat is:

- Osszefoglalo az alkalmazotti koz6sség szamara

8. 1épés

A folyamat értékelése.

Az eredmények ismertetése utan a tantestiilet eldonti, szlikséges-e a beavatkozas a
folyamat valamelyik pontjan. Ha igen, akkor a partnerek elégedetlenségére a PDCA
ciklusnak megfeleléen Gjraszabalyozza a folyamatot, vagy annak sziikséges elemeit.
Amennyiben nem sziikséges a beavatkozas, standardizélja a ciklust.
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A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat
. Kitolté / készité o Mesérzési | .
megnevezese itolt6 / keszito Megorzési hely i d;go 261 Masolatot kap
1. Partneri Igazgat6 frissiti | Mindségi kézikonyv 2¢év
adatbazis
2. Elégedettségi Kérdoivekkel
kritériumok Mindségi kézikonyv, 7 &y foglalkozo
tamogato csoport kérdbiv csomag munkacsoport
vezetdje
3. Eljarasrend az
érdekelt felek et
S . , , Mindseégi kézikonyv, . . p
igényeinek és tamogato csoport Coanr 5¢év Kérdezo csoport
. ‘o kérdbiv csomag
elégedettségének
mérésére
4. Az , . T
. o Tamogato Mindségi kézikonyv, . ,keérdoives
igényfelmérésben Coanr 2 ¢év
. 1 sz csoport kérdéiv csomag csoport
résztvevok listaja
5. Az eredmények Kérddives Mindségi kézikonyv, 2 &y Tamogato
0sszegzése csoport kérddiv csomag csoport
6. a.) , . . .
Tantestiileti Tamogato Irattar 2 ¢v Tamogato
.. , csoport csoport
Osszefoglalo
b.) , . , .
. o T t , . T t
Eves teljesitmény S;lcl)oiito [rattar 2¢év 2::)0%';0
értékelése p P
c.)
Rovid 6sszefoglalod | . . .
OV.I dﬂos:sz‘e oglalo tdmogato csoport | Mindségi kézikdnyv 2¢v [rattar
a Mindségi
kézikonyvben

59




Nivegy- volgyi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola MindGségiranyitasi Program
Nivegy-volgyi Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény

5. A MINOSEGFEJLESZTES INFORMACIOS
RENDSZERE

5.1. Min6ségugyi dokumentaciok rendje

A Nivegy-volgyi Altalanos Iskola dokumentalt mindségfejlesztési
rendszert hoz létre és tart fenn. a mindségiligyi dokumentéacio hatékony
eszkOz annak biztositasara, hogy az intézmény a szolgaltatasait eldiras
szerint, a partnerek teljes megelégedésére teljesiti.

Az intézmény mindségiigyi dokumentumait, belsé hasznalatra szant,
egyedileg kidolgozott nyomtatvanyok egészitik ki.

5.2. Folyamatleiras, folyamatszabalyozas

Folyamatok szabalyozasanak lépései:

1. A folyamat megnevezése
2. A folyamat tartalmanak leirasa
3. Az alkalmazas teriilete ( az iskola mely didkjait, dolgozoéit érinti
az adott tevékenység
4. A folyamat leirdsa: tevékenység, modszer, feleldsség, hataskor8
ki, mikor ,milyen kotelezettségekkel, mit csinal)
5. Dokumentacio
Folyamatleiras:

A folyamatleiras célja, hogy szabalyozza az iskola dontéshozatali
tevékenységét az intézményi élet barmely szintjén ( vezetdség,
munkako6zosség, nevelétestiilet)

Alkalmazasi teriilet: a dontésben érintett munkavallalok csoportja

Hivatkozasok: SZMSZ, Kozalkalmazotti Szabalyzat, Munkakori
leirasok.

Folyamatleiras tartalma:

eloterjesztés modja irasos vagy szobeli,
dontések intézményi szintje

stratégiai vagy operativ dontéshozatal feltételei
sziikséges egyeztetések

dontéshozatal médja titkos vagy nyilt
emlékezteto jegyzokonyv

bevezetés

feliillvizsgalat.

A folyamat dokumentumai
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ZARADEKOK

Hatalybaléptetés:

A Nivegy-volgyi Altalanos Iskola Minéségiranyitasi Programja
2004. szeptember 1-én 1ép hatélyba.

Hatalya kiterjed az intézmény valamennyi tanuldjara és dolgozojara.

Hatalyos: A kovetkez6 torvénymodositasig.

Feliilvizsgalat:

A feliilvizsgalatat 5 évente legalabb egyszer el kell végezni.
A feliilvizsgalat soran ellendrizziik a megfeleldséget és rendszeriink
miikodésének hatékonysagat.

A feliilvizsgalat alapjan elhatarozott intézkedéseket mindségiigyi
feljegyzéseket dokumentaljuk. A feljegyzés rogziti a megallapitott
eltéréseket, a helyesbitd intézkedéseket, az intézkedés végrehajtasaért
feleldsoket és hataridoket.

Az igazgato aldirasaval és daitummal a feliilvizsgalat megtorténtét, és
ismételt alairasaval, datummal az intézkedések végrehajtdsanak
ellendrzését.

Nyilvanossag:

Az intézményi Mindségfejlesztési Programja megtekinthetd az iskola
tanari szobajaban, az iskolatitkarnal illetve az igazgatoi irodaban hivatali
iddben.

Balatoncsics6,2004-04-24

Modositva: 2007.
Moédositva: 2009.V.14.
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