Intézményi mifiségiranyitasi program

1 Bevezetés

A kozoktatasrol szolé tébbszor modositott 2993. évi LXXIX. térvénya kdzoktatasi in-
tézmeények szamaradélja a sajat miségiranyitasi programjuk kidolgozasat, melynek sgye
szabdlyait a kdvetkézogszabalyok tartalmazzak:

e 11/1994 A Kbzoktatasi torvény végrehajtasi rendelet

e 20/1997 Kormany Rendelet a kdzoktatasrél szol6 1998 LXXIX. torvény végre-
hajtasarél

e 1992. évi XXXIII. Térvény a kdzalkalmazottak jogalarol

e 138/1992 a Kozalkalmazottak jogallasarél szol6 tmy végrehajtasi utasitasa

A Kaposvari Kodaly Zoltan Enek-zene Tagozatos Altals Iskola (révid névvel Kaposva-
ri Altalanos Iskola) - torvényi kotelezettségénédget téve- feladatai végrehajtasanak folya-
matos javitasa, fejlesztése céljabdl meghatarozmésggpolitikajat. A migségpolitika vég-
rehajtasa érdekében misegfejlesztési rendszert épit ki, és folyamatosékddtet. Az in-
tézmény midségiranyitasi programja (tovabbiakban IMIP) a Ka@oMJV Onkormanyzati
Mingéségiranyitasi Programjaval 6sszhangban késziilt.

2009. julius 1. napjatol a Kaposvari Kodaly Zoltanek-zene Tagozatos Altalanos Iskola
tagiskolai:
« Bartok Béla Uti Tagiskola
» Berzsenyi Daniel Tagiskola
* Benedek Elek Tagiskola
» Gérdonyi Géza Tagiskola
« Honvéd Uti Tagiskola
» Kinizsi Lakételepi Tagiskola
+ Kisfaludy Uti Tagiskola
» Pécsi Utcai Tagiskola
* |I. R&koczi Ferenc Tagiskola
* Toponari Tagiskola
e Zrinyi llona Angol - Magyar Kett Tanitasi Nyeli Tagiskola.
A megvaltozott intézményszerkezet miatt az Intéznéviinéségiranyitasi Programot
2009. szeptember 30. napjan médositottuk.

Az IMIP célja az intézmény altal Kit6tt stratégiai kovetelmények elérésének biztositas
eredményes és hatékonyikadéssel, az oktatasi-nevelési folyamatok &ids bel§ elége-
dettséget kivaltdo - lehéségekhez mérten legmagasabb szinvonalul, koltségkaisameg-
szervezeése.

Céljaink elérése erdekében IMIP-ot készitink ékadtetiink, amelyben meghatarozzuk a
Kaposvari Altalanos Iskola ikddésének hosszutavra szolo elveit, grégi céljainkat, vala-
mint szabalyozzuk azokat a folyamatainkat, amelyelkze intézmény mifségi niikodése
szempontjabol alapwétek tekintiink.

Az IMIP-ban hatarozzuk meg a vezetési, tervezdendgzési, mérési, értékelési feladatok
végrehajtasat.

Fontosnak tartjuk a kdzoktatasnak, mint kozszadgddinak folyamatos javitasat. A kozok-
tatas helyi miiségét a partneri igények figyelembevételével hataro meg.
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Kildetésink, hogy a rendelkezésre alléf@rasok segitségével ndisegi oktatasi szolgal-
tatast biztositsunk annak érdekében, hogy tanuléitdkes és versenyképes tudast szerezhes-
senek.
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2 A Min éségfejlesztés helye az intézményiikodési rendszerében
2.1 Az Intézményi minéségiranyitasi program helye az intézmény dokumentéas
rendszerében

Alapdokumentumok (fenntartéi jévahagyast igényginek
* Alapité Okirat
» Pedagogiai Program: szakmai programot tartalmaz
* IMIP: a szakmai program megvalositasat, az intéymeérikodést garantalja a szaba-
lyozasok rendszerezéséveljkiidtetésével, fejlesztésével.
» Szervezeti Mkodési Szabélyzat
e Hazirend

2.2 A minéségfejlesztési szervezet helye az intézmény rendgben

Az intézményvezét feladata, hogy kinevezzen a rbgegfejlesztési rendszer tamogatasa-
ert felebs személyt és szervezetet, amely ele§drataskorrel rendelkezik a nésegfejlesz-
tési rendszer kodtetéséhez. A méiséglgyi vezét és mirbségbiztositasi csoport a munka-
kori leirasnak valamint a Szervezeti égkddési Szabalyzatnak megféleh végzi munkajat.

A mingségfejlesztési tevekenység tervezése beépll amétéi éves munkatervbe.

A mingségiranyitasi rendszert a kozoktatasi torveny &oxgetelményeinek megfetign
dolgoztuk ki. A rendszer kiépitésekor figyelembdtie a fenntartdé onkormanyzat Onkor-
manyzati Mirbségiranyitasi Programjaban (tovabbiakban OMIP) wmgagjmazott elvarasait
is.

A Kaposvari Altalanos Iskola éfgazgatoja és vezetése- kinyilvanitja teljes elleiettségét:

* a partneri igények és elvarasok teljesitésénektdaatasaban az intézmény minden
szintjén,

* a mingségiranyitas és a niiségcélok meghatarozasaban, elérésében, betartasaban
rendszeres felllvizsgalataban,

» a minsségfejlesztési rendszegkzakos vezéségi atvizsgaldsaban,

* a minsségfejlesztési rendszer kifogastalafikidéséhez szikségesferrasok min-
denkori biztositasaban.

» vallalja, hogy kiépiti és fikodteti a mibségfejlesztési rendszert, és folyamatosan
tokéletesiti a partneri elégedettség megtartagavéasa céljabol.

Minden munkatarsunk joga és kotelessége, hogytéznrény nikddésének barmely fazi-
saban észlelt, a miséget karosan befolyasolo jelenséget felismervekatza hataskorrel
rendelked személyeknek - iskolavezetés, g8Rgligyi csoport- jelezze. Joga és kotelessége -
a kompetencigjat ériétteriileteken - megszintetésre vonatkozo javasizoi.

A céloknak, feladatoknak megfebein, a partneri igényfelmérés soran felmerilt problé
makra és az egyes folyamatok szabalyozasaraségn korok alakulnak az intézményben. A
minéségi korok céljara a miiségbiztositasi csoport tesz javaslatot &igafgatd a mibiség-
biztositasi csoporttal valé egyeztetések utanldi@n megbizast ad.

A mindség korok a mitiségugyi csoporttal folyamatosan tartjdk a kapcetlat

Az intézmény mikodéseben mifségugyi alapelvnek tekintjik:

* avezetés elkotelezettségét a dsiggirdnyitas mellett;

» az Osszes dolgozé teljes 6+ meggyzésen és meg@goédésen alapuld - bevonasat és
erdekeltté tételét a miséguigyi tevekenységben;

* apartnerkbzpontlisagot;

» afolyamatszemléletet;

» afolyamatos fejlesztés niiségjavitd szerepének felismertetését és alkalmazasa
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Az intézmény minden dolgozoéjanak munkakdri kotedgesaz intézmeény migégiranyita-
si tevékenységének segitése, melyet a munkakiaslei tartalmaz.

2.3 Az iskola minéségugyi informacios rendszere

Székhely iskola Féigazgato Tagiskolak
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* A Bartok Béla Tagiskolaban, illetve a BenedekkElagiskolaban nincs igazgtohelyettes
Ig. h. = igazgato-helyettes

Gazd. Ui = gazdasagi ugyintéz

MBCs = Mindségbiztositasi csoport

MBCs vez. = Mirbséghiztositasi csoport ve#t

IVF = Ifjasagvédelmi feldis
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3 Intézményi minéségpolitika

A Kaposvari Altalanos Iskola miségpolitikajat a vezetés hatarozza meg a partrug |
nyek és a stratégiai célok figyelembevételéveképezi alapjat a mifségi céloknak. Az isko-
lavezetés gondoskodik réla, hogy a "K&agpolitikai nyilatkozat" az intézmény minden mun-
katarsa szamara hozzafértiéegyen.

Az iskola tevékenységeiben, az érdekelt felekrkényeiben bekdvetleraltozas esetén a
vezetés az iskola ndigégpolitikajat modositja, illetve annak alkalmassaiglilvizsgalja.

3.1 Jovokép
CELJAINK SZERINT AKAPOSVARIALTALANOS ISKOLA

» BIZTOSITIA AZ ALTALANOS ISKOLAI NEVELEST ES OKTATAST A LEHETO LEGMAGASABB
SZINVONALON,;

» GYERMEKKOZPONTU, TERET AD A SZEMELY ISEG EGESZSEGES FEJLODESENEK;

» ISKOLAKOZOSSEGENEK MINDEN TAGJA JOL ERZI MAGAT;

» MUKODESET A KORNYEZET VALAMENNY| SZEREPLOJE POZITIVAN ERTEKELI ES TAMOGAT-

JA.

3.2 Pedagdgiai céljaink, feladataink, sikerkritériumaink

Céljaink eléréséhez szembenéziink azzal asgséggel, hogy oktato-nevemunkank soran

tanuldink:

* Az egyéni adottsagra alapozott személyiség- éssképéejlesztéssel megbizhaté alap-
készségek, tantargykozi képességek birtokdba jutvelkmint alkalmazésra képes esz-
koztudasra tesznek szert, melynek segitségévetasaieet tovabb épithetik.

* A tanitas-tanulas soran féjlik a gyakorlati problémaék felismerésének és meggddak
képessége.

» Diakjaink az iskolai fejlesztés hatasara elsagigz egyéni tanulas modszereit.

* A tanulas folyamata 6romszérzjo kozérzettel végzett tevékenység, melyben artan
diak, tanulé-tanulo pozitiv kooperativ kapcsolataeayesdl.

* Az iskolarendszer ki- és atlépési pontjainaksthkaban, az orszagos oktatasiranyitasi
koncepciora épil helyi tantervben megfogalmazott minimum kévetelgszint felett tel-
jesitenek tanitvanyaink.

» Gondot forditunk arra, hogy minden tanulonk képgssek maximumat mozgdsitsa is-
kolank keretei és feltételei kozott. Olyan nevelégkdrt teremtiink, amelyben a szorga-
lomnak, a tudasnak és a munkanak van becsilete.

Akkor tekintjiuk neveb- és oktatbmunkankat sikeresnek, ha:

» iskolank végds didkjai tanulményaikat az altaluk valasztott kiink( intézményben
tudjak folytatni és az iskolankban megszerzettiatapretek, készségek, képességek, jar-
tassagok lehévé teszik szamukra, hogy a kdzépiskolai kdvetelrakngk a ké&sbbiek-
ben is megfeleljenek.

* egyeéniseguk tukrozi az emberek kdzotti kapcsoladokiralamint a kozésségben éléshez
szukseéges kulturalt viselkedés- és magatartasfatnak
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Az

Az

1-4. évfolyamban folyé newgloktatomunkank célja, hogy:

vezesse at a gyermekeket az évoda jatékkozpondkanységeitl az iskolai tanulas te-
vékenységeibe,

az iskola segitse a gyermekek természetesifegkt, éréset,

az iskola a tanitasi tartalmak feldolgozasanakaioigtaban elemi ismereteket kozvetitsen
alapvebd képességeket, és alapkészségeket fejlesszen,

fejlessze tovabb a megismerést, a megértést, Etainanti érdekidést és nyitottsagot,

1-4. évfolyamban folyé nevé&@loktatomunkank feladata, hogy:

a pedagogiai munka kézeppontjaban a személyre ggjtdéztés torekvese alljon,
adjon mintakat az ismeretszerzéshez, a feladg@rokdémamegoldashoz,
alapozza meg a tanulési szokasokat,

ergsitse meg a humanus magatartasmintakat, szokasokat,

s

a gyermek jellemét formalva szolgélja a személyiégét.

5-8. évfolyamban folyd new@loktatdmunkank célja, hogy:

folytassa az elsszakasz nevéloktatomunkdajat a képesseégek, készségek fejlesztésé

a tanitasi tartalmak feldolgozasanak folyamatalegye figyelembe, hogy ez az egységes
rendszert képézszakasz két pedagdgiailag elkilonithperiddusra tagolodik. A 10-12
éves tanulok gondolkodasadsen kobdik az érzékelés utjan szerzett tapasztalatokhoz.
A 13-14 éves kortdl a tanuldk ismeretszerzési folggiban éttérbe kerll az elvont fo-
galmi és az elenizgondolkodas.

A tanuldkat érdekidésiuiknek, képességiknek és tehetségiknek mégfelegszitse fel a
tovabbtanulasra,

alapozza meg a felkésziilést a jogok és kotelesgd6gadnyes gyakorlasara.

5-8. évfolyamban folyé neu&loktatomunkank feladata, hogy:

fejlessze a tanulokban azokat a képességeket,dgedad, amelyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolatokhoz sziikségesek,

az iskola feladata olyan helyzeteket teremteni, lggkben a tanuldk gyakorlati moédon
igazolhatjak megbizhatésaguknak, becsuiletességiiknakahihdiségiknek értéket,

a tanulasi tevékenységek kozben és a tanuldi kégbss vald élet soran fejlessze a tanu-
|6k dnismeretét, egyuttikddési készségét, akaratat, segiszségét, szolidaritasérzéseét,
empatiajat.
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3.3 Kuldetésnyilatkozat

Kildetésiink, hogy az iskola minden dolgozoja, pédagok €s nem pedagogus kollégak
elkdtelezettek legyenek munkajuk, munkahelytk ir&atamennyien jaruljanak hozza, hogy
a kbzosen megfogalmazott és elfogadott célokat alégitsuk.

A véros életében meghataroz6 szerepet kivanunhtémtéOrizzik és apoljuk hagyoma-
nyainkat, a kor igényeinek megfaéleh Gjakkal egészitjik azokat ki.

Célunk, hogy szinvonalas oktatassal szilard alefiséget, biztos alapkészséget nyuit-
sunk tanuléinknak, biztositva szamukra a képeskigkimegfeldgl tovabbhaladast. Ennek
érdekében mégizzik, lehetségeink szerint fejlesztjik munkank hatékonysagéat

Partnereink elvarasainak, igényeinek megvaldsiéddakében célulizzik ki a tanuldk
korszeti ismereteinek kialakitdsat, képességeik valamijestezemeélyiségik fejlesztését.

Céljaink elérése érdekében arra torekszunk, hdggrtatosan javitsuk az oktatas szellemi és
targyi feltételeit.

Az intézmény vezetése elkotelezett sajatamdgfejlesztési rendszer kiepitésében és m
kodtetésében; fontosnak tartja, hogy a munkatarssismerjék, megértsék, és munkajukban
ervenyesitsék miségceéljainkat.

Féigazgato
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4 A fenntarto és az intézmeény mifségceéljai
4.1 A fenntart6 intézményre vonatkozé céljai, altalanoslvarasai

Az intézmény rendelkezzen a diakok fogadasahozranogal, niikddjon egyitt az atjar-
hatdsag biztositasaban.

Az intézmény készlljon fel és valdsitsa meg azgndteiot, ehhez alakitson ki megfélel
mobdszertant és feltételrendszert. Az integralt tdtamegvaldsitdsa érdekéberiikidjon
egyutt a Barczi Gusztav Modszertani Kézponttal.

Biztositani kell a palyaorientaciot az alapfok 5é8folyaman a tanuldi képességek, kész-
ségek figyelembevételével. Rendelkezzen az intéygmpalyaorientacios programmal.

Novelni kell az idegen nyelv és az informatika-d&sahatékonysagat, 6sszehangolva az
alap- és kozépfoku intézmények programjat a madpasainti kimeneti képzettség érdeke-
ben.

A miikbdéshez sziikséges feltételek biztositasa erdekéseiiljenek palyazatok.

Intézményi szint mérés-értékelési és onértékelési rendszaéonjon, amely kiterjed az
intézmény minden tevékenységi teruletére.

A lehetségek fliggvényében valdsuljon meg a 6-12 éves k@gsmindennapos testne-
velése.

A szabad féfhelyek figyelembevételével biztositsa a nem kaposaauldk fogadasat.

4.2 Az dnkormanyzat elvarasai - intézmény-specifikus ghrasai és céljai - a székhely
és a tagiskolara vonatkozoan
?

Az dnkormanyzat elvarasai és a Pedagodgiai Programapjan hatarozzuk meg ming-
ségcéljainkat.

A kitizott célok megvaldsitasahoz évenkéditoerasokat, intézkedési terveket, eljarasokat,
kapcsolodo feladatokat, feloket és hataritket hatarozunk meg.



Intézményi mifiségiranyitasi program

4.3 Minéségceélok

FENNTARTOI
CELOK , ELVARASOK

A FENNTARTOI ELVARASOK TELJESITESEHEZ KAPCSOLODO

INTEZMENYI

A MEGVALOSITAS

MIN OSEGCELOK FELADATOK SIKERKRITERIU- | HATAR- | FELEL O- | INDIKATORAI
MA IDEJE SE ES
FORRASAI
Az oktatas hatékony- Nevelesi-oktatasi célok meghatarozasanal a|gxg- iskola tanul;Folyama- minden |o Helyi tan-
saganak novelés. (';”;%'isfgrne':;'gt’gnleell'?imﬁe"‘lzrﬁbzzvg'géa(etr?r:zaményi atlaga ap°s pedagd- | terv
megjelenl’tgse a helyi, ?ggiskolai tantervben). eloz6 5,ev atlagar gus 0 Tannjene_te
Az Gjonnan belép tantargyaknal az adott tafP0Z képest nem o Tantargyi
targy tanulasi technolégiajanak kialakitasa. | romlik atlagered-
Kompetencia alapu oktatas elemeinek Folyama- | fgigazga-| mények
elterjesztése. A magasabb o0sz0s t0, igaz- |0 Verseny-
Az orszagos kompetenciamérés eredrtadyba lépés feltét- gatok eredményel
nyeinek javitasa a székhely és a tagiskteit nem teljesét o Felvételi
lakban. tanulok szama adatok
Az iskolak fenntartjak ) Emeltszinti oktatas feltételeinek biztogkevesebb a tanuldfolyama- 0 Kdzépisko-
az emeltszidt képzel - Magas szinvonalty,o, létszam 1% -anal | tos lai vissza-
seiket. hatekony oktatas Készség es képességfejlesztés differen- Ktans jelzések
cialt szintereinek kialakitasa. ii‘f’l fanar- 1o Mérési
A kompetenciamé- ' eredményel

Az idegen nyelv és
informatika  oktatés
hatékonysaganak
novelése, 0sszeha
golva az alap- és k-
zépfokd intézmény
programjat a maga-
sabb szint kimenet
képzettség_j erdekébe

Csoportbontas az idegen nyelv és
informatika oktatasanal.
Az oktatasi célok meghatarozasanal

gyelembe kell venni a kdzépfoku intez-

mények programijat.

rések eredmény
Méghaladjak  az
?ir_szégos atlagot.

“f‘olyama-

0s

7N
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FENNTARTOI A FENNTARTOI ELVARASOK TELJESITESEHEZ KAPCSOLODO A MEGVALOSITAS
CELOK , ELVARASOK . INTEZMENYI ' ’ _ '
MIN OSEGCELOK FELADATOK SIKERKRITERIU- | HATAR- | FELEL O- | INDIKATORAI
MA IDEJE SE ES
FORRASAI
Tantargyi és felvételi kovetelménypkz iskola tarsarfolya- |[minden |o Helyitanterv
dsszehangolasa. dalmi kornyezetétmatos |pedago- 8 l:n@gl‘iete"
Biztositani kell a pa- 2. Olyan ismeretek Onallé i t is ke 5 ;Né ,koietpls_koI?u I eredmenyek
Vol entACiot ax blrtok,aba juttatni a |Onallé ismeretszerzés képessege rasokat is fir o Kozépiskolai
y|a0f E8 Euova. | ENUIOKAL, amelyek kialakitasa. gyelembe veszik @ visszajelzések
i it Kepes| TegRRCEzAK 2 o anters Kovete) *
) 2T vabbtanulasukat. menyek , )
ségek, készségek fi- Kimens osztalyoK O Elégedettseg-
gyelembevetelevel. Rendelkezzen az intézmény palyaoriganuléinak elégg2009. | palyava- [fofes 225?5r|l(u
tacios programmal. dettségmeérése lep- lasztasi kérében
alabb 50%. felelos
Mérési, ertékelési, onértekelési rendsZer értekelési, meé- féigazga- |0 Statisztikai
kidolgozéasa, rkddtetése: rési rendszer jal to adatok
- pedagogiai munka értékelése mukodik. igazgatok| o Teljesit-
- az IMIP mikddés éves értekelése meényeérteke
Intézményi szirjt 3. A kozosen elfogad - teljes koti intézményi onértékelés 2009-8I -16 lapok
mérés-értékelési és | dott, az intézmeny minéség-
onértékelési rendszeralapdokumentumai- ugyi ve-
mikodtetése, amely | ban megfogalmazott zebk
kiterjed az intézményalapelvek betartasa,/@z intézményi pedagdgiai értékrepaiz intézmény folya- | minden |o Elégedett-
minden tevekenysegipedagogusok példai pontos megfogalmazasa. alapdokumentu- |matos |alkalma- | ségmérés a
teriletere mutatasa Az alapelvek betartasanak nyomon kiriban  megfo- zott alkalmazot-
vetése galmazott alapel- tak kdrében

veket minden érin
tett betartja.

10
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FENNTARTOI A FENNTARTOI ELVARASOK TELJESITESEHEZ KAPCSOLODO A MEGVALOSITAS
CELOK , ELVARASOK . INTEZMENYI ' i ,
MIN OSEGCELOK FELADATOK SIKERKRITERIUMA HA- | FELELO- | INDIKATO-
TAR- SE RAI ES
IDEJE FORRASAI
Az elvarasok kozO0s megegyezéesErégedettségmeérés |folya- |minden |o Elégedett-
alapulé megfogalmazasa. eredménye javul danatos |alkalma-| S€9meres a
4. Olvan iskolai léakér Pozitivumokon alapuld, medssits | el6z6 3 év atlagahogz zott gtalmamt'
m.egt)(/eremtése an?elybenért.ék?lésﬁ : . kepest az alkalmazqt- 0 €s a tanulo
L2 YRS Kozbsségi rendezvények szervezak és a tanulok kore- kérében
tanulp es tanar jol érzi se. ben. o A tanuloi és
magat, A szibi munkakdzdsség szerepé- O alkalmazotti
nek névelése. Ietszam-
csokkenésel
figyelemmel
kisérése
Fegyelmezett munkavégzeés. A haZiz alkalmazottak, édolya- |minden |o Elégedett-
rend, SZMSZ betartatasa. a tanulék korébemmatos |alkalma-| S€9me-
végzett klimatesztek zott [g:g:"rgg' all
Balesetvédelmi oktatas minden taftedmenye javul &z munkavé- |  kalmazottak
év elején és sziikség szerint. eléz6 3 ev atlagahog ?eellerlr(lis ° 2 ,btanulék
N o viszonyitva. orében
?égzk?gte;r;:k SblzzutKS A biztonsagos, esztéfEsztétikus, rendezett komyezet balesetek szama minéségi| © Balesetek
Soe 15 ) Qus, rendezett kornyezdenntartasa. nem b az ebzé 3 év Kor szama
sitasa érdekében ké- , . —— - - , , , - o Palyazatok
szilljenek pélyézatok.rr,'egteremtese es fennta& dlalfonkorman'yz,at bev_onasq gilagahoz képest. DOK- sz&ma
tasa tisztasag ellefrzésébe (Tisztasagi vezed |o Szemle
verseny, tisztasadirjarat szervezé- jegyzskonyv
se, ugyeleti munka) O Intézkedesi
Palyazatok készitése Palyazatfigye- Foigaz- | ©V
|6 rendszer mikodtetése. gato,
igazga-
tok.
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Intézményi mifiségiranyitasi program

FENNTARTO! A FENNTARTOI ELVARASOK TELJESITESEHEZ KAPCSOLODO A MEGVALOSITAS
CELOK , ELVARASOK INTEZMENYI "
MIN OSEGCELOK FELADATOK SIKERKRITERIUMA HA- | FELELOSE | |INDIKATO-
TAR- | ERINTETT- RAI
IDEJE IE ES
FORRASAI
A kilsd kommunikacié mitdségé{A tanuldlétszam nemfolya- |lgazgatd |o Beiskolazasi
nek javitasa. csokken. matos zqatolz.
Folyamatos kapcsolattartas a helyi korzetes 6vodaba ki%ﬁie etgnu_
Novekedjen az ist me,dlaval. o jaré gygrekek tébb lok szama.
kola megtartd ereje, |&. Iskolank népszésé Nyilt napok, kdzosségi rendezvénint felét az adott Fluktuacio
aposvari gyerekek ének novelése, hatekony-llSk Szervezése tagiskolaba iratjak be A mediaban
i L ArA .. S A A Ale & i szUbk ., .| megjelent
novekw aranyban | kiilss kommunikacié Korzetes ovodak és a taglskoéﬂA< i mediak MIiNGSEgi|  pirek. cikkek
iratkozzanak be 1. kozotti kapcsolat ésitése. d elyr  mediakoar kor Elégedett-
: : : rendszeresen m - AT
osztalyba az iskolaba. - " - endszeresen megje- — ségmeérés
Magéantanulok szamanak csokkenlennek intezmeényinkévente | Mins- szubBk koré-
tése az iskolaban. rél szolo pozitiv tarr(szept) | ségbiztos . Fetr'] i
. TR " ¥ ASita LAl ntezkeaesi
Partneri kommunikaciés tabla Kealmu tudositasok itasi cso-|© -
szitése. port
Tényszeii és konstruktiv kommuPartnerek elégedettfolya- |Fdigaz- Elégedett-
nikacio a székhelyiskola és a tagiségmérésekor az alatos |gato SlekgT‘efesta
kolak, az azokonn beliili szervezétalmazotti klima és lgazga- ;kakomrﬁzr']
egységek és személly_e,k kozott. elég_edettség nem tok Ertekezletek
7 Az intézménven beliili A belss kommunikacidés csatornakomlik az ebz6 3 év Ig.h. szama
e A . ervszett mikodtetése. atlagahoz viszonyitva ing- ommuni-
eg uttrrﬁkodesis bets |t i miikodtet tlagah t M 0 Kom
ko%munikécié fe'IesztésnAZ informacidéaramlas hatékonysé&z egyes tagiskolak- seégbizto- kaC'?i csar
J "ganak novelése. ban. sitasi torna
vezed

12



Intézményi mifiségiranyitasi program

FENNTARTOI A FENNTARTOI ELVARASOK TELJESITESEHEZ KAPCSOLODO A MEGVALOSITAS
CELOK , ELVARASOK INTEZMENYI
MIN OSEGCELOK FELADATOK SIKERKRITERIUMA HA- FELELOSE | INDIKATO-
TAR- ERINTETTJE RAI
IDEJE ES
FORRASAI
Az intézmény ke- Az integralt oktatds megvaldsitd&légedettségméréskoiolya- |lgazgatok [o Tanul-
szuljon fel és valosit- sa érdekében egyittkddés aa tanulok elégedettsgmatos manyi
sa meg az integréciat, Bérczi Gusztdv Modszertani Koayi mutatéi nem rom- eredme-
ehhez alakitson ki ponttal. lanak. nyek
megfeled mobdszert o Tanulok
tant és feltételrend- Tanuldk onismeretének, onértékelé- osztalyb- elége-
szert. sének fejlesztése nokok dettségm
eresi
A sajatos nevelési igéfiyanulok és szaktanar-| eredmé-
a gyenge eredményt efétanulok ok nyei
részére felzarkoztatd csoportok, o fluktué-
egyeni foglalkozasok szervezése. cio
8. A tanulokat ért kudar- | A Nevelési Tanacsado és a Barczi
cok csokkentése Gusztav Modszertani Kézpont uta-
z6 fejleszé pedagdgusainak, logp-
pédusainak foglalkoztatasa a tanula-
si hatrannyal kiuztltanulok fejleszt
tése érdekében.
Az intézmeény ren- Program készitése a didkok fogada- 2009. | lgazgatok
delkezzen a diadkok sahoz és igazga-
fogadasahoz  prog- tohelyettes
rammal,  n@kdodjon -ek
egyutt az atjarhatg-
sag biztositasaban.
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Intézményi mifiségiranyitasi program

FENNTARTOI A FENNTARTOI ELVARASOK TELJESITESEHEZ KAPCSOLODO A MEGVALOSITAS
CELOK , ELVARASOK INTEZMENYI
A TAGISKOLARA MIN OSEGCELOK FELADATOK SIKERKRITERIUMA HA- FELELOSE | INDIKATO-
TAR- ERINTETTJE RAI
IDEJE ES
FORRASAI
Kidolgozott  progran A kidolgozott programelemel tanuldknak 80%-a 1ffolya- |szaktanar-| 2. tanév
segitségével, az eltef beépitése a tanitas-tanulas folyan§4es korara eredményesgfatos | ok végi sz6-
kulturalis hagyomanyok- taba fejezze be az altalanos osztaly- |vegértés
kal és szokasokkal re nKompetencia alapu okta- iskolai tanulmanyait. 6Kk fel?nérések
delkedy tanuldi réteg {45 elemeinek elterjesztése >
teljesitse a tankotelezett- Tanulma-
séget. nyi ered-
mények
Az iskola szolgaltata- Partneri igények folyamatos mé=légedettségmeéréskoiolya- |DOK szabadids
sal .e_sb_sfab,?d?‘: pLOFtJ' 9.A partneri igényeken |rése. a partnerek elégedetmatos |osztalyh- |programok
L?/rgjsa' H;S;fa tfnu%&ié'apu'é szabadii teve- Szabadids programok szervezgségi  mutatéi  nem nokok szama és a
hatranyainak és a |emcrk§nys,égrer1dsze'r kidolgg-se romlanak. részt\{e%
zsolédasuknak a csokkezdsa és fikodtetése tanulok
nését. szdma
Az  egészségneveleés Stratégiai program kidolgozasa A tanulok egészségiolya- |Ig. h Egészségi
stratégiai  programjangk i . o A partnerkapcsolatok fejlesztése mutat6i javuljanak. |matos |iskolaor- |mutatok
kidolgozasa, annak érdelO. A tanulok egészségi Egészségi mutatok rendszeres mérése VOS Pro ram’
kében, hogy az adgtmutatdinak javulasa P— gl
korosztaly egészségi my- védng meglete

tatdi javuljanak
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5

Intézmeényi minéségiranyitasi rendszer

5.1 A vezetés feldissége, elkdtelezettsége

A torvényes és jogsziemiikodeés biztositasa

A dokumentumok, szabalyzatok felulvizsgélatanakiyen

Dokumentum Jovahagyas| Ervényesséd Jogszabalyi-miko- | Felelés
megnevezeése ideje dési megfeledség
vizsgalatanak ideje

Alapit6 okirat 20009. hatarozatlan féigazgato
idore

Nevelési-pedagogiai | 2009. 3 év Folyamatos 6ifazgato

program

Intézményi 20009. 3 év Folyamatos 6ifazgatd

mindségiranyitasi minéségugyi

program vezebk

Szervezeti ikddési | 2009. hatarozatlan Folyamatos digazgato

szabalyzat idére

Hazirend 2009. hatérozatlan Folyamatos digazgato
idoére

Tovabbképzési progran20009. évenként 2010 féigazgatd

Intézményi éves mun- | 2009. évenként 2010 Igazgatok

katerv helyetteseik

Tankonyvellatasi sza- | 20009. éevenkeént 2010 Féigazgato

bélyzat tankdnyv-

felelos

Jegydkonyvek folyamatos | folyamatos iskolatitkarn

Tanlgyi nyomtatva- |folyamatos | folyamatos iskolatitkarn

nyok

Nyilvantartasok folyamatos | folyamatos iskolatitkan

Tantargyfelosztas évente személyi Féigazgato,
valtozas eset Igazgatok
tén

Orarend evente személyi ill. Féigazgato,
tv valtozas Igazgatok
esetén

Iratkezelési szabalyzat 2007 hatarozatlan 2010 igazgatok
idére

Munkakori leirdsok folyamatos | évente mo- féigazgato
dosulhat

Személyi anyag folyamatos | Jogszabaly féigazgato
ill. egyéb

valtozas eset

tén
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Dokumentum Jovahagyas| Ervényesséd Jogszabalyi miko- |Felelss
megnevezeése ideje dési megfeledség
vizsgalatanak ideje
Széamitastechnikai ve-| 2007 jogszabdly- igazgatok
delmi szabalyzat valtozas eset
tén
Kulcskezelési szabaly- 2007 hatarozatlan 20010 gazdasagi
zat idére ugyintésd
Hazi pénztar- és pénz-2006. hatérozatlan 2010. gazdasagi
kezelési szabalyzat idére agyintés
Leltarozasi szabalyzat| 2006 hatarozatlan 2010 gazdasagi
idére agyintés
Bizonylati szabalyzat |2003. hatérozatlan 2010. gazdasagi
idore ugyintéd
Kotelezettségvallalas, | 2006. hatérozatlan 2010. gazdasagi
utalvanyozas, ellen- idére agyintésd
jegyzés, érvényesités
rendje
Didkénkorméanyzat 1994. hatarozatlan 2009. DOK mun-

szervezeti mikodési

idére

kajat segit

szabalyzata tanar

Diak sportkor szerveze-1992. hatarozatlan 2009. DSK mun-

ti, mikodési szabalyzar idore kajat segit

ta tanar

Adatvédelmi szabalyza007 hatarozatlan 2009 lgazgato
idére

Felesleges vagyontar-| 2006 hatarozatlan 2010 gazdasagi

gyak hasznositasanak idore ugyintés

selejtezésének szabaly-

zata

Szamwviteli politika 2006 hatérozatlan2009 gazdasagi
idére ugyintéd

Eszkdzok és forrdsok | 2006 hatarozatlan 2009 gazdasagi

ertékelési szabalyzata idére agyintés

FEUVE 2006 hatarozatlan 2010 gazdasagi
idére ugyintéd

Bélyegdkezelési sza- | 2007 hatarozatlan gazdasagi

balyzat idére agyintés
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Amennyiben jogszabdlyi valtozas kovetkezik be,lEnérzést soron kivil el kell végezni.

Az intézmeényvezetés gondoskodik arrol, hogy

e azintézmény itkddését szabalyoz6 jogi dokumentumok, torvénykigtkiz szinti rendeletek;

» afenntartdé 6nkormanyzat és az intézménywlsdabalyozoi hozzaférlsgtlegyenek;

5.2 Belss ellenérzés, értekelés rendjének ki
A vezebi ellendrzés eljarasrendje

alakitasa

)

\ Tevékenység folyamata | Felés | Eszkoz/modszer | Produktum | Gyakorisad Hivatkozasol
1. Vezeb ellendrzeés tervezése
Az altaldnos vezét ellensrzés tertileteinek, értékelés id- és felebsség matrix
szempontjainak meghatarozasa szempontlista
Az ellerbrzési teruletek kivalasztasa vaesdanegbeszélés az ell@zott terliletek |tanév elején
Féigazgato, listaja szeptember
Eves ellefirzési terv elkészitése igazgatok munkaterv mellékletellensrzési terv
te
Eves elleirzési terv ismertetése az alkalma- jegyzkonyv
zotti kbzbsseggel
Az ellerbrzésert felgls személyek megbiza- ellensrzési tervben | megbizasok
sa meghatarozva idéterv a beszdmolashoz
2. A vezeb ellenbrzés megvaldsitasa, lebonyolitasa
Az ellervrzés végrehajtasa eliénzési tenV ellensrzési terv sze-| feljegyzések
szerinti felebs | rint ellensrzési
A tapasztalatok megbeszélése diteasi lista terv szerint
ellensrzési terv
Javaslat a feltart hiAnyok potldsara szerinti felebs | 6tletborze feliegyzés
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Az igazgato és afgazgato tajékoztatasa aj
ellensrzés tapasztalatair6l

vezebi értekezlet

irasbeli jelentés

Az érintettek tajékoztatasa igazgato munkaértekezle| beszamolo

Az ellervrzés eredményeinek beépitése azminéséguigyi onértékelési adattar
onértékelési rendszerbe vezeb

Az eredmények adattarba helyezése igazgato irattar/elektronikus

adatbazis

ellensrzés
utan
legfejjebb 1
honap
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5.3 A gazdasagi ellefirzés eljarasr

endje

Tevékenység folyamata Felék Eszkdz/modszer Produktum Gyakorisag Hivatkozésok
. Gazdasagi elletirzés tervezése
Az altaldnos gazdasagi eltgnés |foigazgatod elle6rzési terv | id6- és felebsség tanév eleje
terlleteinek, szempontjainak meg- szerint matrix szeptember
hatarozasa szempontlista
terlletlista
Az ellerbrzési terlletek kivalasztargazdasagi Ugyrvezeti megbeszédaz ellerdrzott terliletek
sa intézok lés listaja
Két éves ellefrzési terv elkészitége ellensrzési terv 2 évente
Eves elletirzési terv ismertetése gigazgatok munkaértekezlet| je@dnyv évente
alkalmazotti k6zosséggel, beépitése
az ellerdrzési tervbe
. Gazdasagi elleirzés lebonyolitasa, megvalositasa
Az ellerbrzés végrehajtasa szakmai szem- |feljegyzések
pontok szerint
A tapasztalatok megbeszélése igazgatok |gazdasagi ugyintg-  @lersi lista ellensrzési terv

Javaslat a feltart hianyok pétlasar

ajazdasagi Ugy

Az igazgato tajekoztatasa az eller
6rzés tapasztalatairol

261 megbeszélés

intézkedési terv

nintézok

vezebi megbeszé-
lés

igazgatoi feljegyzés, alat

iras

Az érintettek tajékoztatasa

igazgatok

vezéi értekezlet

Az ellerbrzés eredményeinek be-
epitése az onértekelési rendszerh

mindéségugyi
esoportok

igazgato dontése
szerint

Az eredmények adattarba helyez¢

SE@zgatok

irattar/adatbazis

szerint
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5.4 A gazdasagi 6nellefirzés eljarasrendje

Sz. | Tevékenység, az énértékelés folyamata |  Fékl | Eszkéz/médszer | Produktum
1. ebkészités, tervezés
Az dnértékelés célja, teriileteinek attekintésenagitasa (gazdalkodas ellenfsigazgatéd vizsgalando terlletek listaja  lista

Orzése és a gazdalkodas hatékonysaganak vizsgalata)

Eszkoz, feleisok, hataridk meghatarozasa

Gazdasagi ugyintéz

intézkedési terv

értékelési rend

2. Az adatok szambavétele

A gazdalkodas teriiletére vonatkoz6d megladatok, informaciok, jogszabaly
ok, szabalyozok szambavétele, attekintése

-gazdasagi ligyintéz

Kozoktatasi Onellefrzési
kézikbnyv - CD

ellensrzési lap

Py

=
n

A Pedagdgiai Program és a Koltségvetés kapcsolata igazgato PP / 6sszehasonlito elemzgs  6sszehasoalitia
3. Az bnértékelési terv elkészitése
Felkésziilés az dnértékelésre (képzés) igazgato képzés
Sz. Tevékenység, az 6nértékelés folyamata Fékl Eszkdz/mbdszer Produktum
Az 6nértékelés lebonyolitasa gazdasagi Ugyintéz Onértékelési terv szerint Onértékelés dokumen-
» EIgirt szabalyzatok megléte és megfésege, tumai
» Személyi feltételek
e Fizikai kérnyezet (épdlet allapota, méretek, hdgiesk szama, funk-
ciondlis megfeldisége, vilagitas)
» Felszerelés (butorzat, szaktantermek berendezejtség
e Eszkozok (kbnyvtar, informatikai eszkézoék mennyeség mibsége,
sporteszkdzok)
A kapott eredmények feldolgozasa, értékelése ganildigyintés szempontrendszer adatok, beszamoloé
4. Elemzés
A gazdalkodas teriletére vonatkozéateségek és fejlesztetdertletek, igazgato elemzési szempontrendszeteriletenkénti elemzés
feladatok meghatarozasa fejlesztend terlletek lista
Az dnértékelés 6sszagelemzése (tovabbiakban trendvizsgalat) igazgato Osszehasonlité elemzés tablazatok, adatbazi
5. Visszacsatolas
A fejlesztend teriiletek kijeldlése, fejlesztési célok meghatasaz igazgato elemzés, fejlesztési célok Uj 6nértékelési terv
Az 6nértékelés eredményének felhasznalasa munkatervi kiegészitések
Az 6nértékelés eredményditajékoztatas az érdekeltek szamara értekezlet jegyakonyv
6. Az eredmény beillesztése az adatbazisba
Korrekciok elvégzése, hianyok potlasa igazgato hianypétlas/modositas szabalyzdk/adatok

gazdaséagi Ugyintéz
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Az intézmeény kialakitotta ésitkddteti a pedagdgusok 6sztbnzésére szolgald rendsze
rét, anyagi és erkalcsi elismerésik intézményieliagit €s rendjének szabalyozasat.
5.5 Feleldsségmatrix

A vezetség és a munkatarsak féletégi korét és hataskorét az intézmény SZMSZ-e
es a munkakori leirasok rogzitik.

Minden munkatérs felét az altala végzett munka rdgegéeért.
A felelésségi matrix szemlélteti, hogy melifélyamatnak ki a gazdaja.

Szervezeti egység

A | Figazgatd

B |lgazgatd

C |lgazgat6helyettes

D | Munkakdzdsség-vezih

E | Gazdasagi ligyintéz

F | Mingéséglgyi vezét

G | Mindségligyi csoport

H | Munkakdzdsségek

I Szaktanérok, tanitok, napkozis nélel

Folyamat A|B|C|D|E|F| G| H| I
Stratégiai tervezés X
Eves tervezésvlunkater- | X | X | X | X | X X

vek)
Vezebi ellendrzés X| X X

Onértékelés X X X X
Partnerek azonositasa,| x | X X

igényeinek és elégedett
ségének mérése

Kivalasztasi és betanulasix | x X
rend mikodtetése

Tovabbképzési rendszel x | x

miikddtetése
Belss értékelési rendszer x | X X X
(munkatarsak értékele-
se)
Eszkoz, felszerelés, épllek | x X
biztositasa (infrastruktira)
Gazdasagi é€s pénzugyl x | X X
folyamatok
Egyéb kiszolgdlo folya-| x | x X
matok
Beiskolazéas X | X | X X
Mdbdszertani eszkdztar ésx | x | X X | X| X| x| X
kultara

1
X

Az adott csoportra vonal
kozo éves pedagogiai ter-
vezes (tanmenet)
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Folyamat A|B|C|D|E| F| G| H| I
A tanulo értékeléséhez |x |X |[X X |x |X
sziikséges kozos kovetel-
mények és mééeszkdzok
Pedagogusok egydttiko- [x [x [X X
dése
Az intézmény mMkodésénekx |x |[x X |[X [X
éves értékelése
A 8. osztalyosok nyomon [x (X [X X X
kovetése
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6

Intézményi HR feladatok

6.1 Eljarasrend az emberi e6forrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének rikddtetéseére, amennyiben a fenntartéi munkéer

gazdalkodasi rendszer keretén belll nincs alkalatazhedagdgus.

Lépések Médszer Eszk6z Erintett Felék Hataridé
l. Palyazat kiirasa palyaztatas Torvéngikklsoknak| az adott szakmai munka-  féigazgatd
megfeleten kbzbsség aktualitas sze-
Il. Hataridsre beérked palyazatok értékelése dokumentun- szakmai 6néletrajz Palyazéifjazgatd, igaz-| Féigazgatd, igaz- rint
elemzés gato gaté
M. Személyes beszélgetés a palyazoval beszélgetés mdotumok, palya: Palyazé/bigazgatd, igaz- igazgato
zat gato
V. Intézmény céljainak megismertetése beszélgetés etésdyilatkozat | Palyazo6/8igazgato, igaz- igazgato
pedagdégiai program gato
\% A feltételrendszer megismertetése beszélgetés ragildokumen- | Palyazo6/8igazgato, igaz- igazgato
tumok gato
VI. Megbizés dontés munkaszéizs Palyazé/éigazgato, igaz- féigazgatd
munkakori leiras gato
cseklista
VILI. Patronal6 tanar kijeldlése* felkérés megbizas pdiitanar igazgatd
Palyazoligazgato
VIII. Személyes beszélgetés a vézet beszélgetés iskolai dokumentumok  Palyazo/igazgato igazgatd
» Egyéni érdelddési kdr megismerése Gyakornoki szabaly- | szervezetek képvisge, patronalé tanar
«  Erdekvédelmi szervezetek megismerése zat munkako6zosseg veje
*  Munkak6z6sség megismerése
» Az iskola hagyomanyainak megismerése
IX. Személyes taldlkozasok (a patrondl6 tanéarral bestdosit munkatarsak + Uj munkaigazgatd helyettes
tars + patronald tanar
X. A kivalasztas és betanulas értékelése megbeszélés | Gyakornoki szabaly- 0j munkatars igazgatd a munkaszer
irasbeli értékelés zat alapjan patrondlé tanar z6dést kdve-
t6 3 évig
evente
korrekcio eljarasrend méiségiligyi csoport igazgato tanév vége

h
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6.2 Eljarasrend az emberi eforrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének rikddtetésére (nem pedagdgus munkatargmennyiben a

fenntartéi munkaérgazdalkodasi rendszer keretén belll nincs alkahet@zdolgozo.

Lépések Modszer Eszkoz Erintett Felék Hatéaridé
l. Allashirdetés hirdetés Torvényic@lasok| gazdasagi ugyintéz
szerint
. Beérked jelentkezések értékelése értékedeg- gazdasagi | aktualitas szerin
beszélés ugyintés
[l A feltételrendszer megismertetése beszélgetés ragilcdoku-
mentumok

IV. | Dontés az allashely betoltéékmegbizas dontéshozata szeidés bigazgatd

Vv Patronalé munkatars kijeldlése felkérés megbizas cseklista igazgato

VI. | Patronalé munkatars értékelése a jelentkezdbeli meg-| munkakori leiras a munkaszéfz

z6krol beszélés deést kovet 3
honap elteltéve

VII. | Az eljarasrend lépéseinek korrekcidja az korrekcio eljarasrend aktualitas szerin

értékelés tapasztalatai alapjan

Szempontok a patronalé munkatars kivalasztaséara
Az igazgat6 vagy a gazdasagi Ugyidigavaslatara torténik a legaldbb 3 éve intézménlyénkol dolgozé munkatarsak kozdil.
A patronalé munkatars feladata, hogy helyismersteénkahelyi tapasztalatara tamaszkodva segifi muiikatars munkavégzesét ill. beil-
leszkedését.
A részletes elvarasokat és eljarasokat az iska&awoki szabalyzata tartalmazza.
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6.3 Tovabbkeépzési rend niikddtetése

Feladat

Felebs

Hatéaridé

Produktum

Minden év elején a megérkezés utan a tagiskol@dgaa-
helyettesei kbzzéteszik a tovabbképzési jegyzéketvab-
testllet szamara a tanari szobaban.

igazgato helyettese

A tovabbképzésre jelentkéz kivalasztjak a szamukra
megfeleb képzést, melyre jelentkeznek a tovabbképzég
felelosnél.

k

aktualitas szerint

tovabbképzési jegyzék

Az igazgatOhelyettes &krjeszti a munkaértekezleten a
jelentkezési igényeket.

igazgato helyettes

Ezutan a tantestilet a tovabbképzési terv alapaeisea
pénzigyi lehdiségek alapjan kialakitja a tamogatando f
vabbtanul6k névsorat a szakmai szempontsor alapjan

feljegyzés a dontasrés a finan-
szirozas aranyairdl

A Kozalkalmazotti Tanacs és a Szakszervezet ezggel e | Kodzalkalmazotti
idében véleményezi a jelentkezéseket. Tanacs,
Szakszervezet
Az iskola igazgatdja a gazdasagi Ugyibiéd egyezteti a
tovabbtanuldok személyét, figyelembe véve a pénziggyi lgazgato
hetségeket és az iskola étheges érdekeit.
A beérkezett javaslatokalapjandgazgato elkésziti a to- Féigazgato véglegesitett terv az iktatdban

vabbképzés éves tervét.

rendelkezés a fennmaradd 6sszé

rol

2g-

A tovabbtanul6 kollégék jelentkeznek a tovabbképzés

meghirded intézményekbe, és befizetik a tandij rajuk es

részét, a gazdasagi Ugyintgzedig a tobbit.

A tovabbtanulok kotelesek tajékoztatni a kollégédeabl,

tovabbtanulé

visszaigazolt jelentkezések

tovabbképzeést kovetl

leadott tandsitvany

hogy miben tudnak segiteni a tantestiletnek. hénap
Az igazgatOhelyettes minden évben a tanév védkérte- | igazgato-helyettes tanév veégi értekezlejegyzokényv
ten értékeli a beiskolazasi terv megvalGsulasateiteti, junius

hogy a folyamat mely |épésénél volt sziikség beavzais-

ra.
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6.4 Az intézményi munka tervezése

A célok megvalGsitasat segiti a stratégiai (hosszl)t a kozéptavl és az operativ (éves) tervehgmhata.

A hosszu tavu célokat a pedagogiai program tarizgana

A rovidtavua tervezés dokumentuma az éves munkasenely az adott évre vonatkozo feladatait tartalraaz intézményi koltségvetés és fe-
lel6s6k megjeldlésével.

A tervezési folyamat fikodtetéséért afgazgato és a tagiskolak igazgatéi a fedek.

6.4.1 A stratégiai tervezés folyamata
Stratégiai tervezeés eljarasrendje (folyamatosdejtessel egyltt kell kezelni)

A stratégiai tervezés folyamata | Modszer, eszkoz \ Feabs | Produktum
A tervezésben résztvay csapat 0sszedllitasa
A csapat tagjainak kivalasztasa, kellsképpen motivalt a feladatat
motivalasa pontosan ismérteam
A vezeb kivalasztasa kompetencia vizsgalat intézmeényvezet

Feladatok felosztasa

Meglévée dokumentumok vizsgalata

Kozoktatasi torvény eljarasrend szerint

A fenntartd kozoktatas-fejlesztési
terve az intézményre vonatkozo

Alapit6 okirat hosszu tava célok

Pedagogiai/Nevelési program dokumentumelemzés gyijteménye

Szervezeti és fikodési szabalyzat

Hazirend

Partneri igények felmérése

Tanulok kérdsiv minéségugyi csoport célla alakithaté igények

Szubk

Pedagogusok, dolgozok

Tarsintézmeények
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Helyzetelemzés

Partneri igények és az alapitoi cq
lok, valamint a lehéségek 6ssze-
vetése

sdokumentumelemzés

vezebi team

Koralmeények szambavétele (beis
kolazéasi korzet, gyermeklétszam
valtozas, szakmakinalat, az intéz
mény adottsagai, stb.)

5a mikodés legfontosabb korilmé
nyeinek 6sszeditése, elemzése

Statisztikadk elemzése (beiskolaz
si, dolgoz6i, munkaérpiaci, stb.)

adokumentumelemzés, diagramok
tendenciak vizsgalata

K

az elvarasok, a lehiégek és a
valds niikddés

Lehetséges cé

lok szambavétele

Otletek, elképzelések szambavé
le

Lehetségek szambavétele

t&tletborze

vezeéi team
minéségugyi csoport

a korabbi gyakorlattdl figgetlen,
célok meghatarozasa

SWOT

analizis

Eré6ssegek (betsadottsagok)

Fejlesztend teruletek (bels adott-
sagok)

Lehetségek (kul§ korilmények)

Veszélyek (kul§ kérilmények)

A helyzetelemzés
megallapitasainak
csoportositasa

minéségugyi csoport

Ir&nyitott figyelem kialakitasa
A célok meghatarozasasé

Stratégiai célok

megfogalmazasa

JoV6kép, kuldetés (vizi6, misszié

Szervezeti célok

Szervezeti stratégiak dhelymunka
Valtozasok megfogalmazasa

Kritériumok (mérési pontok és | Mithelymunka
elvart eredmények meghatarozasa)

vezebi team

A szervezetfejlesztéshez
szilkséges célok és stratégiak
pontositasa

Annak meghatarozasa, hogyid

el céljainkat

A célok eléréséhez sziikséges feladatok meghatarazas

Intézkedési tervek készitése |

Projekttervezés \

688G Korok

| Pontos feladat-meghatarozas
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Legitimacio lepései

A kozvetlen partnerek véleményének kikérése

Szubk SzM értekezlet igazgato

igazgato-helyettesek
Tanuldk DOK DOK segit pedagogus
Tantestileti / alkalmazotti kb- | értekezlet Bigazgat6, igazgatok
z0sségi elfogadas

vélemények, modositasi javasl

Fenntartoi jovahagyas

6.4.2 Munkatervi tervezés folyamata
Eves munkaterv szabalyozasa

Feladat Felebs Résztvedk Produktum
l. Tajékoztatas a nevelési-oktatasi célkésekél (el6z6 tanév | Féigazgato tantestllet jegyzskonyv
zarasat felhasznalva) igazgatok DOK vezeb és az

Személyi feltételek aktualizalasa

Targyi és szervezeti feltételek aktualizaldsa

iskolavezetés

ifjasagvédelmi felgls
elkésziti a munkaterve

atok

=

v

V. A munkakodztsségek meghatarozzak a célokatrté&kket munkakdzsség-vedet munkakdzossegek
V. Cselekvési terv a célok eléréséhez, feladatokz¢hsa, felét | igazgatd-helyettesek iskolavezetés Cselekvési terv
sok, idbkeretek az ellefrzéshez, értékeléshez
VI. Feladatterv elkészitése Feladatterv
VII.  |Mérési terv elkészitése Mérési terv
VIIl. |Eseménynaptar 6sszeallitasa Programflizet
IX. A tajékoztatasi rendszer megtervezése asdglgyi vezet mindséguigyi csoportTajékoztatasi rendsze
X. Az éves munkaterv 0sszedllitdsa, irasba foglalas Féigazgato Az intézmény éves
XI. A nevebtestilet elfogadja az éves munkatervet igazgato nevebtestilet munkaterve
XIl.  |A munkak6zdsségi terv 6sszeallitasa, irasiggafdsa munkakdzdsség-vedtet munkakdzosségek |  Munkakdzosségi te
XIIl.  |A munkaterv elkildése a fenntartonak, igazgato Hozzaférh&doku-
elhelyezése az igazgatdi irodaban, a tanari szobaba mentumok.
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6.5 Partnerkapcsolatok iranyitasa, menedzselése
6.5.1 Partnerazonosités

Kdzvetlen (bel$) partnerek:

« Atanulasi-tanitasi és nevelési folyamatidleges szerefi (a tanulok, a pedagogusok és a pedagdgiai mweigab munkatarsak).

* A tanulasi-tanitasi €s nevelési folyamat kdzvetieegrendeli, akik elvarasokat tamasztanak és/vagy forrasbkabsitanak az intézmeény
szaméra (ilyen pl. a szijla fenntarto).

» Atanuld életdtjanak, illetve tanulasi utjanak kikezs allomésa (pl. a kovetkéaoktatasi szint).

Kbzvetett (klilsé) partnerek:

» Mindazon megrendék, akik tarsadalmi és szakmai igényeket fogalmaanaly és/vagy kozvetitenek az intézménynek (pl.lkoga szerve-
zetek, OKM).

» Azok a partnerek, akik egyuttttkodéstikkel segithetik az intézményt céljai elérésdpl. kollégiumok, civil szervezetek, szocialer/eze-
tek, kulturdlis szervezetek, gazdasagi szervezataganszemeélyek, egyhazak, sportintézmények).

* Azok a szervezetek és kdzosségek, amelyek elvatsfoyalmaznak meg a tanulasi-tanitasi és nevideskenység folyamataval és/vagy
eredményeével szemben (pl. szakmai szervezetek, rkapavil szervezetek, egyhazak, munkaadoi szetedy.

Az aktualitas fellilvizsgalatdnak modja: Az intézményvezetés az dsszeallitott partnerlisiiéiden tanév kezdetekor, szeptemberben felll-
vizsgaltatja. A felllvizsgalat célja a valtozasglomon kovetése. Felide a MBCs, amely partnerenként eflem, hogy naprakészek-e még
az ott felsorolt informaciok vagy sem. Az elferés tapasztalatai alapjan a sziikkséges moédositakmkamentalja.
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6.5.2 Partneri igény és elégedettségvizsgalatok

Az intézményben a partneri elvarasok vizsgalatahkavetke# mérések torténnek

Partner Elégedettség és igénymeérés Eredmény Intézkes | Megjegyzés
Mérés gya- | Minta | Mod | Felelés| Ismertetés Maod Felelés Kidolgozéi
korisdga idépontja
idépontja
Indit6 éve
KOZVETLEN PARTNEREK
Tantestiileti klima | 2évente | Teljes | Kérdiv | MCS | Félévi értekez-| Osszegzés, vitaMCS IGAZGA-
Dec - januar let TOK
2010-6l MCS
Alkalmazottak 2évente Teljes | Kérdiv |[MCS | Félévi értekez-| Osszegzés, vitaMCS IGAZGA-
Dec - januéar let TOK
2010-6l MCS
Tanulék Evente Teljes | Kérdiv | OF Tanévzaré ért.| Osszegzés, Vi@af, napkozis| OF
(4.5. és 8. évfo- | Aprilis nevebk MCS
lyam) 2010-8| IGAZGA-
TOK
Sziibk / 4. 5. és 8. |Evente Teljes | Kérdiv | OF Tanévzaro ért.| Osszegzés, Vitf. OF
évfolyam Aprilis MCS
20010-6l
Volt tanitvanyok |Evente Teljes | Kérdiv | VOLT |Félévi ért. Osszegzés, vitdGH VOLT OF
(2 évutana10. |Okt. — nov. OF MCS
evfolyamon) 2010-6l
Fenntarto 2 évente Interja IG Tanévzaro ert. Tantestuleti ért.IG: IGAZGA-
ismertetés TOK
Ovodak Evente Teljes | Kérdiv, |IG.H | Tanévzaro ért. | Osszegzés, vitalG. H. IGAZGA- Visszajelzés
Aprilis interju TOH. kidolgozas
2010-6l MCS
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Partner Elégedettség és igénymérés |  Eredmény Intézkés | Megjegyzés
Mérés gya- | Minta Mbéd | Felelés | Ismertetés Maod Felelés Kidolgozéi
korisaga idé- idépontja
pontja
Indit6 éve

Kozépfoku intézmé-| Evente Teljes Kérdiv |F.IG.H. | Féléviért. | Osszegzés, vita|G:H IG.H. Visszajelzés
nyek Aprilis kidolgozas

2010

KOZVETETT PARTNEREK

Csaladsegét Szolgal-{ Evente Vezety |Interju. | GyVF. | Tanévzarl |0sszegzés GyVF. GyVF.
taté Kp. 2010 ert. MCS
Polgarmesteri Hiva- | Evente januarig Vezet) | Interji GyVF. Tanévzaré | 6sszegzés GyVF. GyVF.
tal Gyamugyi iroda | 2010 ert. MCS
KECSVM Ped. Szol{ Evente novem-| Vezet) | Interjl IG.H. Tanévzard | 6sszegzés IG:H IG.H.
galtatd Intézet berig ért. MCS

2010
Nevelési Tanacsadd Evente janudnridezets | Interju IG.H. Tanévzard | 6sszegzés IG:H IG.H.

2010 ért. MCS
Sm-i. Tanulasi Ké- |Evente januarigVezet | Interju IG.H. Tanévzard | 6sszegzés IG:H IG.H.
pességvizsgalo és | 2010 ert. MCS
Rehabilitaciés Biz.
KECSVM Rsiskolai | Evente Vezety |Interju |IG:H: Tanévzaré |0sszegzés IG:H IG.H.
Kar Majus Hallgatéi | MCS ért. MCS

2010 kérdsiv
Kaposvar MJV Evente Vezet) |Interju GyVF. |Tanévzaro |0sszegzés IG:H IG.H.
Rendbr- Majus IG.H ért. MCS
fokapitanysag Bn- | 2010
megebzeési csoport
Barczi G. Modszer- | Evente Vezet) |Interju IG. Tanévzar6 | 0sszegzeés IG. MCS, IG
tani k6zpont Majus ért.

2010
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6.6 Beiratkozas az intézménybe
Els6 osztalyosok felvétele

Feladat

Felelgs/résztvev

Szilkséges dokumentum
Keletkezett dokumentum

Hatarid 6

Elsé osztalyosok felvétele

Tajékoztatd kifiggesztése az iskolaban, 6vo
dakban.

{igazgato-helyettes

Nyilt nap. Tajékoztato értekezlet.

Felvételi kérelem széi kitoltése a beiratkozas

napjaig.

D

Ismerkedési jaték a gyerekekkel (fejlésZt. o.
of.)

Felvettek listajanak 0sszedllitasa

Beiro lap kitoltése

tajékoztaté anyagok

februar, marcius

marcius

felvételi kérelem

beird lap

beiratkozas napja

6.6.1 Atvétel tanév kezdetén

Szubi kérelem kitoltése

kérelem

Szintfelméé P.P. szerint. Nyelv, nem tanult
tantargy.

Javaslat a poétlasokra

munkakdz6sség-vezit

Potlasok médjanak megbeszélése

of,&zul

Ellenérz6 mérés a potlasokrol

tanév 1.hete

6.6.2 Atvétel tanév kdzben

SzUubBi kérelem

kérelem

El6z6 intézmény megkeresése.

iskolatitkar

Szintfelméé a helyi P.P. tovdbbhaladas sze-
rint.(Idegen nyelv, nem tanult tantargy, mate
matika, magyar nyelv és irodalom, fizetek)

munkakdzdsség-vezit

ellemrzé

T4jékoztatds a hianyossagokrol

of, 6zul

Felvétel és osztalyfok meghatarozasa

Atiratas

Féigazgato, igazgatok

anyakonyv, naplo

jelentkezést kdvéthét.
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6.7 A partneri igény- és elégedettsegmeéres eljarasrerelp székhely- és a tagiskolakban

Elvégzésének gyakorisagaA partneri igényfelmérés tablazataban meghatarakzastterint

Lebonyolitdsa: 4 hénap alatt - szeptemb#irkezdidéen
Feladat Maodszer Feldls Javasolt hatar-| Eredmény
idg
Csoport létrehozasa a partngnnegbizas, énként jelentke}igazgatd febr. eleje megalakul a csop
igényfelmérés folyamatara. |zés
A bevonand6 partnerek kiva- csoportos megbeszélés csoportvézet febr. el$ hete | partnerlista

lasztasa. kijel6l6 lista

A reprezentativ mintavétel | Csoportos megbeszélés | minéségugyi febr. vége Utemterv

idépontjanak, médjanak megr csoport

hatarozéasa.

Utemterv készitése (hataski

felel6sok)

A kérdsivek dsszeallitasa A csoportst6r megvitat-| minéségugyi marc. el§ hete | Az intézmény spec
ja, milyen kérdivekkel csoport alitasait figyelembe

kivan mérni,. a kétbbiek-
ben felllvizsgalja az k6
évben alkalmazott eszkoz(
ket.

)]

vevs kérdsivek.
Egyéb eszkdzok.

(potlap)

Ellensrzés interja igazgatd marc. kbzepe | Ellénzé lap
(az Utemterv megvaldsulasa, minéséglgyi -v.
eredményessége)

A felmérés lebonyolitasa az

Az ltemtervben meghatar

bminéségugyi

marc. vége

Kitoltott és 6ssze-

DIt

Utemtervben meghatarozottakzott. csoport gyijtott kérdsivek,
szerint. feliegyzések.
Adatbevitel, csoportos megbeszélés heeglgyi apr. vége grafikonok
kérdbivek elemzése vezeb Osszefoglal6 az
igények elemzésér
(6sszehasonlitas a
Ped. Programmal)
problémalista 6ssze
allitasa
A tantestilet tjékoztatdsa arbeszamold csoportvezét | maj. el$ hete | jegydkonyv
elemzések eredményéir munkaértekezlet
Az érdekelt felek tajékoztatasaskoladjsag, szl értekez- | intézményveze-| maj. vége jegyzskonyv
a partneri igényfelmérés let, levél, osztalyfnoki ora | t6 levél, jelenléti iv
eredményéil alkalmazotti értekezlet minéséglgyi
vezeb
Célok és prioritasok meghata-tantestileti értekezlet intézményvezgtinius Célok csoportosita-
rozasa t6 sa, prioritasi sorreng
Rovid, k6zép és hosszutavu sikerkritériumok,
célok meghatarozasa meghat. jegyd-
Prioritasi sorrend felallitasa kényv, jelenléti iv
Mindségi korok megalakuldsa csoportos munka intézmaeyveszeptember
t6
Intézkedési tervek készitése csoportos munka asdii kor | szept. kozepe | intézkedési tervek
vezetje
Az intézkedési tervek elfogadiantestiileti értekezlet migégugyi okt. eleje jegyékonyv, jelen-
tatasa vezeb Iéti iv

Az intézkedési tervek megval
I6sitasa

raz intézkedési tervekben
meghatarozottak szerint

minéségi kor
vezed

az intézkedési
tervekben meg

jelolt

feljegyzés

A dokumentéci6t az iratkezelési szabalyzatban ntégbeottak szerint kezeljuk.
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6.8 Kommunikacio a partnerekkel. Az intézmény bel$§ és kil kapcsolatainak szervezése
A belss és kul$ kommunikacio célja, hogy az intézmény munkaja $@das hatekony legyen, minden érintett szamazélkaséges informa-
ci6 az adott idpontban rendelkezésre alljon.
A szabdlyozas a kilsbels partnerekkel valé kapcsolattartasra, valamintigafoatok elemé értékelésére terjed ki.

6.8.1 Székhely- és tagintézményen belili kommunikacié

Belss informaciéaramlas, a napi mikodéshez szikséges informaciok atadasanak forumagiyakorisaga

Kommunikacios Informacio Informalt Felel 6s Id6/Gyakorisag Hivatkozas
csatorna Dokumentum
Vezetiségi Ulés A programok tervezése, értéke|&zik kori iskolave- | Féigazgatd, |Hetente Eves munkaterv
se, stratégia kialakitasa zetés lgazgatok
Vezetiségi eértekez-| Programok tervezése, ertékelésgTagabb iskolaveze{lgazgato Minden honap egyéed meg- | Eves munkaterv
let aktualis tajékoztatasok, dontésektés hatérozott napjan Emlékezted
Alakulo értekezlet | Tajékoztato a nyari munkakrol,|&levebtestilet lgazgato Augusztus 20-a utand &lst- | Jegydkonyv
személyi valtozasokrél, a nyari re tervezett napon
taborokrol, a tanév tervezésének
maodjarol
Tanévnyito értekezi A tanév céljai, feladatai, tanévin{ Nevebtestulet lgazgato Augusztus vége Jégymnyv
let dit6 munkak idterve
Nevelési értekezlet| Szakmaiismeretékitése, ta- | Nevebtestilet lgazgato Munkaterv szerint, évente PEves munkaterv
pasztalatcsere szer Jegydkonyv
Munkakdz6sségi | Munkakdzosségi helyzetelemzésMunkakdzosség | MunkakdzOs- | Munkaterv szerint Munkaterv
ertekezlet célok, feladatok, mérések Utem-|tagjai ség vezet
terve,
Ulések a munkaterv szerint terve-
zetten
Tantestleti értekeZ-Aktualis ttmak megbeszélése Nétestilet lgazgato Minden 2.hénap egyrel Eves munkaterv
let meghatarozott napja Jegydkonyv
Esetmegbeszélés Az osztalyban felmerult nevelgaz egy osztalyban | Osztalybnok | Aktualisan Emlékeztét

probléma megbeszélése

tanité pedagogusok

>
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Kommunikacio a | A tanulasi, magatartasi problema®szt. f. — fejl. ped. | Osztalybnok | Aktuélisan Emlékeztét
fejleszt pedagoégusrtanulokhoz segitségkeérés Oszt. f. — pszicholot
sal, pszicholégussd|, gus
gyermekvédelmi | A hatranyos és veszélyeztetett |Oszt. f. — GylF.
feleléssel tanulok jelzése, sziikség esetén
segitség kérése
Falitjsag Havi program, felhivasok, rende¢ievebtestilet lg. helyettes, [ Aktualisan
vényekkel kapcsolatos informaci- felelosok
ok,
Orarend, ugyeleti rend
Helyettesitési fiizet| Hianyzé pedagdgusok helyettggirintett kollégak Ig. helyettes | &46 nap 14 oOraig vagy reg-| Helyettesitési
tésének rendje gel 8 oréig flzet

Karbantart6 flizet Az épuletben észlelt hibak Ettrpedagogus,| gazdasagi vez A hiba észlelésekor és visszaKarbantarté fizef
karbantarto jelzéskor

Telefon A kolléga hidanyzasanak bejelentég. helyettes Kollégak SZMSZ szerint Emlékeétet
se

Posta Versenyfelhivasok, versenyerefiFelebsok, érintett [Iskolatitkar Az igazgat6 szignaldsa utan Iktato
meények, Tovabbképzések, érte-| személyek azonnal vagy a nap végén
kezletek
Onkormanyzati informaciok, fel-
adatok, rendeletek
Egyéb partnerekt szarmazo in-
formaciok,

E-mail Versenyfelhivasok, versenyered+elebsok, érintett | Rendszergaz{ Aktudlisan Iktatd
meények, Tovabbképzések, érte-| személyek da
kezletek Iskolatitkar

Onkormanyzati informaciok, fel-

adatok
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6.8.2 Intézményeken kivili kommunikacio
Kommunikacio a szilbkkel

Kommunikacioés | Informécié Informalt Felel 6s Id6/Gyakorisadg | Bizonylat
csatorna
Szubi munkako- | Az iskola éves munkgjanak tervezése, értekel&zM tagjai lgazgatd Munkaterv sze- | Jegydkonyv
z0sség se, célok, feladatok kijelolése, megallapodasok SzM eln6k rint
kotése
Iskolai célok, jellem& mutatok, kérések
Az intézmény nikodés értékelésének eredmeér
nyei
Tajékoztatd a partneri igény és elégedettségmé-
rés eredmeényéir
SzUbi értekezlet | Osztaly éves munkajanak tervezésekalése, | Szubk Osztalybnok Munkaterv sze- | Ertekezletél
célok, feladatok kijeldlése, megallapodasok k- rint készult fel-
tése jegyzések
Iskolai célok, jellemé& mutatok, kérések lgazgato
Fogadé éra Egyéni informalédas a gyermek magatarihs| Szubk Osztéalybnok, Munkaterv sze- | Létszamada-
szorgalmarol, tantargyi eredmeényessébeér szaktanar rint tok
Ellenérzé A tanulé tantargyi érdemjegyei, félévi bizonyit-Szubk Osztalybnok, Aktudlisan Naplé
vanya. Dicséretek, elmarasztalasok beirasa, szaktanar
Meghivé az iskola, osztaly rendezvényeire, sgi-
l61 értekezletre, fogadoorara
Telefon T4jékoztatds, érdéklés a tanulérol, Szubk Osztalybnok Aktudlisan Emlékeztét
Aktudlis informéciok kozlése,
Személyes talalkoz6 dgpontjanak egyeztetése,
Levél Aktudlis események Saul Of v. Iskolaveze- | Aktudlisan Irattar
tés
Felszélitas A tanulé6 igazolatlan hianyzasa esetén zulos Osztalybnok SZMSZ szerint | Irattar
Bizonyitvany A tanul6 tanév végi eredménye Skil Osztalybnok Tanév végeén Anyakonyv
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6.8.3 Kommunikacié a tanuldkkal a tanéran kivul

Kommunikacios | Informécio Informalt Felel 6s Id6/Gyakorisag Bizonylat
csatorna
OsztalyBnoki 6ra| Orarend, hazirend, munkavédelmi szZanulok Osztalyinok Az el$ tanitasi nap | Osztalynaplo
balyok, osztalyprogramok Aktualis osztalybnoki
Aktudlis problémék kezelése ora
Tajékoztatd a partneri igény és elége- A mérések 6sszegzésd meréseksdl készult
dettségmeérés eredmenyiir utani osztalyénoki ora| 6sszefoglald
Iskolagyilés Az iskola céljai, elvarasai Tanuldk lgazgato Az els) tanitasi héten | Beszamoldk
Iskolai programok, rendezvények ide- Didkdnkorméany-
je, feladatok zat vezei tanar
Versenyeredmények hirdetése Tanévenkeént kétszer,
Ertékelések félévkor és év végen
Didkkozgyilés | A DOK mitkddésének és a tanuldi jo; DOK vezet DOK vezeb, Munkaterv szerint | Jegyskonyv
gok érvényesilésének attekintése Igazgato evente egyszer
Dok forum Diakprogramok, események, rendez-Tanuldk DOK vezet Munkaterv szerint Emlékeztet
venyek tudnivaloi
Falitjsag Diakprogramok, események, rendezTanulok DOK vezet Aktualisan
vények tudnival6i, osztalyok kozotti
versenyek eredményei
2Osztély tanuléi | Igazgatd helyet-| Aktudlisan

Szébbeli tajékozta

-Napi program maodosulasrol, helyette

tas

sitésobl

tes, osztalydnok
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6.8.4 Az iskola panaszkezelési rendje a tanulok részére

Célja:

A tanulét érint problémakat, vitakat a legkorabbbjabntban, a legmegfeli#db szinten lehes-

sen feloldani vagy megoldani.

A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

( START )

A 4

1. Panasz
1

Jogos
3. Az osztalydnok egyezte

Nem jogos
Jogos-e a panasz?

Az egyeztetés
eredményes

|. szint

Az osztalybnok tisztazza az
ligyet a panaszossal

az érintettel

\ 4
4. Panasz leirdsa

A 4
5. Az igazgat6 egyeztet a
panaszossal (megallapodas)

A 4

A probléma megnyugtatoatr
lezarult

Il. szint

Az egyeztetés

6. Az egyeztetést, megallapodast  eredményes A probléma megnyug
frasban rogzitik, és elfogadjak az >l tatdan lezarult, rogzité
abban foglaltaki feljegyzés
Turelmi ids
e
sziikséges Nem

Fennall a

panasz?

Igen

7. A panasz jelentése éidazgato felé

A 4

A probléma megnyugtaté
megoldddott; régzitése
feliegyzésben

A 4

. szint

8. Az iskola igazgatdja digazgatd bevonasaval vizsgélja a panaszt.

Turelmi idd

sziikséges Nem

Fennall a

A probléma megnyugtaté
megoldodott; régzitése

A 4

panasz?

feljegyzésben

R

9. A féigazgat6 a fenntarté bevonasaval vizsgélja a panasz

A 4

10. Egyeztetés a panaszossal,
megallapodas irasban rogzitése

A 4

(| sSTOP )

A probléma megnyug
tatéan lezarult, régzité
feliegyzés

A 4
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A folyamat leirasa

l. szint

1. A panaszos problémajaval az osztéahgikh6z fordul.

2. Az osztalybnok 2 napon bellll megvizsgalja a panasz jogossagénnyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az tigyet a panaszossal.

3. Jogos panasz esetén az oszéalyk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, ak
kor a probléma megnyugtatéan lezarul.

. szint

4, Abban az esetben, ha az osziéfk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt az igazgaté felé.

5. Az igazgat6 3 napon belll egyeztet a panaszossal.

6 Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és aet@krnrogzitik és elfogadjak az ab-
ban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Awilgen a probléma megoldasahoz tu-
relmi id6 szikséges, 1 honapstdrtam utan az érintettek kozosen értékelik az #gyes
eredményeét.

ll. szint

7. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszosdeifje jelenti a panaszt éifjazga-
to felé.

8. Az iskola igazgatéja abfgazgato bevonasaval megvizsgalja a panaszt, karéslatot
tesznek a probléma kezelésére.

9. Ha a probléma ezek utan is fennall az iskdigazgatoja a fenntarté bevonasaval 15
napon belll megvizsgalja a panaszt, koz0s javdskdanek a probléma kezelésére.

10. A fenntarto egyeztet a panaszos képvigekl, amit irasban is rogzitenek.

11. Felelosségek és hataskorok

Felelés Erintett Informalt
2. | Osztalyénok A panasz alanya Panaszos/képijsel
3. | Osztalyénok A panasz alanya Panaszos/képijsel
4. | Osztalydnok Panaszos/képviégh Igazgato
5. | Igazgato Panaszos/képvigel Osztalydnok
7. | Rdigazgato Panaszos/képvigel Osztalyénok/igazgato

A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat meg-| Kit6lt 6 / Megorzési | Megérzési Masolatot kap
nevezése készit hely idé
6. | Jegydkonyv Iskolatitkar Iktatd Végleg Panaszos képvigel
9. | Feljegyzés Fenntarto Iktatd Végleg Panaszosikéje
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6.8.5 Az iskola panaszkezelési rendje az alkalmazottak szére
A panaszkezelési eljaras célja, hogy a munkavégmés esetlegesen felmétifrob-
Iémakat, vitakat a legkorabbiddontban a legmegfel@db szinten lehessen feloldani, megol-
dani.
A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

START

— l — Felebsségi . szint
Panaszleiras /——p| 1. Panasz, panaszleirag———— matrix
eljuttatasa

2 Jogos-e a panasz” A felelés tisztazza az lGigyet a

panaszossal

Panaszleiras

Panaszleirdas /———p| 3. A felelss egyeztet a panaszosgal

\ 4
4. Az egyeztetést, megallapodast irasba
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat

N Az egyeztetés eredményes

Feljegyzés

A 4

Tirelmi idd

Fennall-e a Nem

panasz » Feljegyzés
\_/F
Panaszleiras /———| 5. Panasz jelzése éidazgatd »  Feliegyzés
fele
\_/F

A 4

Feliegyzés ,/—»|6. Az iskola Bigazgatoja vizsgalja a Javaslat Il. szint
panaszt. —> '
Fennall-e a panasz

Igen

Az egyeztetés eredményes

A probléma megnyug
tatéan lezarult, régzité
feliegyzés

Javaslat — »| 7. Egyeztetés a panaszossgl

8. Fennall-e a panasz

A 4

Igen
9. A fenntart6 vizsgéalja a panaszt.
v | Dokumentum
| 10. Fenntart6i dont | | adontésil

STOP
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A folyamat leirasa

l. szint

1. Az alkalmazott panaszat szOban vagy irasban djptdhoz a személyhez, aki annak a
terlletnek a felélse, ahol a probléma felmertilt. Az adott terlletlkiseit a felebsségi
matrix tartalmazza.

2. A felelés 3 napon belil megvizsgalja a panasz jogossagéd. phinasz nem jogos, akkor a
felelos tisztazza az ligyet a panaszossal.

3. Ha a panasz jogosnak bizonyul, akkor a telél napon belll egyeztet a panaszossal.

4. Ezt kdveben a felebs €s a panaszos az egyeztetést, megallapodastnindgizitik és el-
fogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetberol@gma megnyugtatdéan lezérult, ezt
feljegyzésben rogzitik. Amennyiben a panasz megalddz tirelmi il sziikséges, 1 ho-
nap idbtartam utan a panaszos és a falddozosen értékeli a..

5. Ha a turelmi id lejartaval a probléma sem a félgl sem az igazgatd kozrékddéesével
nem oldodott meg, akkor az igazgato6 eziigdzgato felé jelzi

l. szint

6. 15 napon belll az iskol@ifjazgatdja megvizsgalja a panaszt, javaslatot dgsmbléma
kezelésére — irasban.

7. A féigazgato egyeztet a panaszossal, amennyiben ezgillapedasra jutnak a probléma

lezarult.

Amennyiben a panasz tovabbra is fenn altigazgatd egyeztet a fenntartoval.

Ezutan, a fenntartd képvisgt, a Higazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast

irasban rogzitik. Amennyiben tirelmicidzikséges, 1 hdénapstdrtam utdn kdozdsen ér-

tékelik a feljegyzésben foglaltak bevalasat. Haoekk probléma megnyugtatéan lezarult,

a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

ll. szint

10.Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval aaiigyi birosaghoz, agy ez a lehet
ség adott szamara. Az eljarast torvényi szabalybatérozzak meg.

Felelosségek és hataskorok

©

Felelés Erintett Informalt

1. Panaszos Felid -

2. Felebs Panaszos Igazgato

3. Felebs Igazgat6/panaszos -

4. Felebs Panaszos Igazgato

5. Igazgato Panaszos Fenntartd

6. Fsigazgato Bigazgato/panaszos -

7. Fenntartd képvisée Fsigazgatd/panaszos -
A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat meg- | Kitolt 6/ készit Megérzési | Megérzeési | Masolatot kap
nevezése hely idé
1. Felebsségi matrix MBCS Min. kézikdnyv 5év MK., igazgaddk-i
kozbsség

2. Panaszlevél Panaszos Iktato végleg Igazgato
4. Feljegyzés Felés Lpanasz dosszié¢’ 5 év Erintettek
5. Feljegyzés Igazgato Iktato Végleg

6. Javaslat figazgato Iktatd Végleg Panaszos
8. Feljegyzés Fenntartd képvigel Iktato Végleg Panaszos
10. Birésagi hatarozat Munkalgyi Birésag Iktato gg Panaszos, igazgat6
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7 Mérés, ellerérzés, értékelés rendszere az intézmeényen belll
7.1 Az iskolai 6nértékelés eljarasrendje

Az intézmeényi 6nértékelés folyamataval szemben tareatott elvarasok:

Terjedjen ki az iskola — azon belll a székhely ésgaskolak - 4ltalanos és specifikus
sajatossagaira is

Az iskola — azon belil a székhely és a tagiskoladottsagait, mint specifikus jellem-
z6ket kiemelten vegye figyelembe

Az eredményeket az adottsagok, ésikddé gyakorlat 6sszefliggesében vizsgalja

Az 6nértékelés folyaman mérlietényeken, adatokon, informécidkon alapulé elem-
zés, értekelés késziljon

Az onértékelés legyen objektiv, megbizhatd és m&zinényekkel 6sszehasonlithato
Alapuljon a mirbségfejlesztésben és a névektatd munkank sorén szerzett tapaszta-
latainkon mind a mddszerek, mind az eszk6zok tetében, de teremtse meg az Uj
eszk6zok alkalmazasanak lebsgigét is

Munkatarsaink széles kibbevonasaval terjedjen ki az iskola munkajanak erinie-

riletére

Az iskolai 6nértékelés feladata

Az ergsségek kiemelése, valamint a fejlesztetetiletek (gyengeségek) meghataro-
zasa

Az iskola pedagdgiai tevékenységének és folyamaltaghemzése

Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereinek igésaglégedettség-vizsgalata

Az iskola pedagogiai céljainak és a tanuldk eredreigrek 6sszehasonlitasa

Az iskolai 6nértékelés célja

Az iskolai alaptevékenység, az oktaté-névalunka eredményességének vizsgalata
Mélyebb tudas szerzése sajat intézményutikaaésésl
Objektiv helyzetfeltaras, az iskola — azon belgkzékhely és a tagiskolak - értékeire

(erdsségeire), illetve fejlesztetderileteire (gyengeségeire) vonatkozdan

Gyakorisaga: 4 év
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7.2 Az iskolai 6nértékelés folyamata

START

A 4

o Onértékelést koordinald
Megbiza > csoport létrehozasa
| 4
o Eljarasrend attekintése, friss|-
Korabbi meré- » tése
sek dokumen-
tumai
v
Eréforrasok hozzarendelés > Ersforrasten
-
v
o Dolgozdk tajékoztatasa
Eljarasren >
-
A 4
o Feladatok, felésok, hatar- o o
Eljarasren > idsk meghatarozasa - Modositott eljarasrer
. .
A 4
Korabbi Mutatok dsszegijtése . 3
szempontok > —> Modositott mutatd
-
- v
Elssdleges adatelemzés —>, o
o > < Indikator-
mutatok,
szempontok \/
\/ nem

Rendelkezés-
re all-e
minden ada

Adatpdtlas
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)

v

Erésségek, fejlesztederuletek
meghatarozasa

A 4

A 4

RészOsszegzés

-

Stratégiai célok és az 10 6sszevetg

> Részdsszegzés

se

A 4

A 4

Kdzéptavu terv

-

Fejlesztend teriiletek prioritasanak

A 4

Kozéptavu terv

.

meghatarozasa

A 4

Problémalista

-

A 4

Okfeltaras, megoldasi leléstgek
keresése

Intézményen
beliil megoldhato-
e a nrobléme

Fejlesztési tervek készite

Problémalista

.

A 4

Jelzés a
fenntartonak

A 4

Lgitimacio

A 4

A 4

Fejlesztési tervek

STOP

Elfogadott fej-
lesztési terve
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7.3 Az intézményi onertékelés eljarasrendje

Lépés Modszer Eszkdz Szabalyozé Felelés Erintettek Elvart ered- Létrejbvé Inter-
dokumentum mény dokumentu | vallum
-mokok
Az dnértékelés koordinalasat vége ~ Felkérés Megbizas oigazga- | 10 koordinalé | Csoport megala{ Jegys- 1 nap
P | csoport megalakitasa to _csoport kulasa konyv
Az Onértékelés eljarasrendjénekDokumentum-| eljaras- | Kordbbi mérések MBCS 10 koordinalo Frissitett szem-| Frissitett 1 hét
attekintése, frissitése elemzés, kon- rend dokumentumai | vezetje csoport pont-rendszer | szempont-
L zultacié rendszer
Eréforrasok hozzarendelése Csoport mgg-Ersforras Munkatabla MBCS 10 koordinal6 Ersforréas-leltar Eéforras- 1 hét
A beszélés -terv vezetje csoport leltéar
N
Tajékoztatds az iskolai dnértékelgsTajékoztatas Képzés Eljarasrend MBCS$ Iskola alkima- A folyamat is- | Aktualizalt 1 hét
folyamatarol, az aktualis tevékeny- vezetje zottai mertetése eljarasrend
ségekél
Feladatok Utemezése, fdlsbk,| Team-munka| Folyamatt Eljarasrend MBCS 10 koordinalo Aktualis tem- Utemterv 1 hét
hatariddk meghatarozasa terv vezebje csoport terv
D [ Mutatok Osszedijtése a kritérium4 Team-munka eljaras- | Korabbi mérések MBCS 10 koordinalo Aktualizalt mu- Rogzitett 2 hét
rendszer alapjan rend dokumentumai | vezebtje csoport tatok rendszere| mutaték
Elsddleges adatelemzés, szilkséges Elemzés, Szem- Indikator- MBCS 10 koordinalo Adottsagok és Rész- 1 hét
adatok listdzasa, rendszerezése| az 6sszeha- pont- rendszer vezetje csoport eredmények tanulma-
esetleges hianyossagok potlasa sonlitas rendszer, gylijteménye nyok
munka-
O tabla
Sziikség esetén a hianyossagokAdatgylijtés Hiany- Indikator- MBCS 10 koordinalé | Modositott rész- Rész- 1 hét
poétlasa lista rendszer vezetje csoport tanulméanyok tanulma-
nyok
Eredmények meghatarozasasger| Osszegzés Rész- Indikator- MBCS IO koordinalé | Osszegzés: &s- | Irott bsszeg-| 2 hét
ségek, gyengeségek) tanulma- rendszer vezetje csoport ségek, gyengesé- zés
nyok gek

45




KaposvariAltalanos| skola

IntézményMindségranyitasiProgram

Lépés Maodszer Eszkoz Szabalyoz6 Felelsés Erintettek Elvéart ered- Létrejové Inter-
dokumentum mény dokumentu | vallum
mokok
C | A stratégiai célok és az intézméryiTeam-munka | 10 0sszef Kozéptavu terv MBCS 10 koordinalé | Célok strukturalt| Az 6sszeha-| 1 hét
H | Onértekeles eredményeinek Gssge- foglaldja, vezetje csoport rendszere sonlitas
E hasonlitasa, 0j célok meghataroza- kbzéptavu dokumen-
sa terv tumai
C
K
Fejlesztend teriletek prioritdsai{ Team-munka | Probléma- 10 6sszefoglald-| Ig. MBCS | 10 koordinalé | Rendezett prob-| Arendezés| 1 hét
nak meghatarozasa lista ja, kdzéptavu vezetje csoport [émalista rogzitett
A terv adatai
Probléméak okainak feltarasa, mgg-Team-munka,| Probléma-| 10 dokumentu- | Vezetés, | Vezetségi tagok| Okok, megoldasi Okfeltaras 2 hét
oldasi leheiségek keresése probléma-fa lista mai MBCS javaslatok dokumen-
tumai
C Fejlesztési és/vagy intézkedésiTeam-munka,| Tervezési| Stratégia, éifor- | Vezetés, | Vezetségi tagok Fejlesztési Fejlesztési 2 hét
tervek készitése project-terv matrix rasleltar MBCS 10 koordinalé | és/vagy intézke-|  éslvagy
csoport dési terv intézkedési
T terv
Legitiméacié Tajékoztatas Multi- | 10 dokumentu- | Fdigazga- | Alkalmazottak Beavatott mun-  Jegy®- 1 hét
média mai t6. MBCS katarsak kényvek
vezebje
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7.4 Az onértékelés teriletei, indikatorok képzése

Felelgsok*

Az iskolavezetés tevékenységének értékelése
a) Az iskola életét meghataroz6 betsszabalyzatok
= Jogszabdly altal &irt szabalyzatok megléte
= Ezek megfelelése a jogszabalyiehsoknak
= Szikseéges aktualizaladsuk megtorténte
= A dokumentumok dsszhangja

b) Az iskolavezetés elleérzé munkdjanak szamszeti 6sszegzé

se
= Atanév folyaman végzett elléreések szama

= Pedagbégusok munkdajanak elierése (Milyen tertileten?,

Hany alkalommal?)

=  Nem pedagoégus dolgozék munkdjanak éliease (Mi-
lyen tertleten? Hany alkalommal?)

= Az ellerdrzési tervben kitzott ellerbrzések megtortén
tek-e?

= Az ellerbrzések soran esetlegesen feltart hibak, hianyos-

sagok kijavitasa, potlasa megtortéent-e?

Féigazgato, Igaz-
gato,
igazgatohelyettes,
munkak6z6sség-
vezebk

T Felelgsok*
Az iskola miikddését jellemz legfontosabb adatok Féigazgatd
c) A tanuldlétszam adatai lgazgato ’

= Tanulélétszdm évfolyamonként, tagozatonként

=  Tanulblétszam csdkkenése vagy ndvekedése, ennek plgkolatitkar

= 1. osztalyba beiratkozott tanulok szama

= Tanulécsoportok szadma, tanulécsoportok atlaglétazam

d) Pedagogusok létszama

= Munkakor és beosztés, kor, nem, végzettség szerint S
= Az intézmeényBl tavozott pedagdgusok szama, annak HIgpz9ato

= Az intézménybe érkezett Uj pedagégusok szama
a. Nem pedagogus dolgozék létszama

= Munkakor és beosztés, kor, nem, végzettség szerint
= Az intézmeényBl tavozott dolgozdk szama, a tavozas o

= Az intézménybe érkezett Uj dolgozok szama

Féigazgato,

Iskolatitkar

kfagazgaté, gazda-
sagi Ugyintéé

Felelgsok*

A nevelb és oktatdé munka feltételeinek alakulasa

a) Az intézmeényi kdltségvetés legfontosabb mutatoi
= Személyi juttatasok és jarulékai
= Dologi kiadasok
= Beszerzések, felljitdsok, beruhdzasok

b) Targyi feltételek jellemzoéi
» Epiiletek, helyiségek szama, valtozésai
= Berendezések valtozasai
= Tantargyi szakmai anyagokvitése, eszkdzfejlesztés

U7

alakulasa

Féigazgato, Igazgato
gazdasagi ugyintéz
munkak6z6sség-
vezebk
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A\

Felelgsok*

A tanitasi-tanulasi folyamat eredményességéenek muta
a) Tanulmanyi atlageredmények
Osztalyonként, évfolyamonként, tantargyanként
b) Iskolan bellli mérések eredményei
Tantargyak témazar6 dolgozatainak eredményei
A tanuldk képességvizsgalatanak eredményei
Matematikai és olvasasi (szovegértési) készségetsmé
c) lIskolan kivali mérések eredményei
Orszagos kompetencia mérés eredményei
d) Kitiiné tanulok szama és aranya
e) Dicséretek szama a tanév végén
Szaktargyi dicséretek szama tantargyanként a taégén
Példamutaté magatartasért és szorgalomért adstirdiek
szama a tanév végén
f) Bukasok szama
Egy, két, harom tantargybdl bukott tanulok szamaréaya
A bukasok szama tantargyankeént
g) A javito vizsgak eredményei
A javitovizsgan eredményesen illetve eredménytélenu
vizsgézott tanuldk szama és aranya
h) A tanulmanyi, sport, kulturalis stb. versenyek ereanényei
Iskolan bellli versenyek eredményei
Iskolai versenyek €s azon részt feszama
Iskolan kivili versenyek eredményei
Iskolan kivili versenyek szama, részt vett tangitkma
eés elért eredményeik
i) A kozépiskolai tovidbbtanulas jellemai
A kozépiskolai felvételi eljarast medeb irasbeli vizsgan
elért eredmények (magyar, matematika)
Kdzépiskolai felvétel a tanulok valasztasa alapjan
0 A valasztott kbzépiskolak kdzul az éknt, masodikként
harmadikkéent megjel6lt iskolaba felvett tanulokrezaés
aranya
Tovabbtanulas iskolatipusok szerint
o Gimnéaziumba, szakkdzépiskolaba, szakiskolaba felvet
tanulok szama és aranya
Az eléz6 évben kozépiskolaba felvett nyolcadik osztalyos
tanulok eredményei
0 A tanuldk tanulmanyi eredményei tantargyanként zgé
iskoldban az etsfélév végén
J) Tanuldi elégedettségmeéres eredményei
k) Szuli elégedettségmérés eredményei

(0]

0]

U7

lgazgato-
helyettes,
osztalybnokok
szaktanarok

lgazgato,
lgazgato-
helyettes,
osztalybnokok
szaktanarok

lgazgato-
helyettes,
osztalybnokok
szaktanarok

MBCS, mirs-
ségugyi vezeét
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V

Felelgsok*

A személyiségfejlesztéssel, kozosseg-fejlesztékaptsolatos ne-
velé tevékenység jellemdi
a) Osztalyk6zosségek fejlesztése

0]

(0]
0]

Az osztalyktzOsség jellertiz

A tanuldk tarsadalmi helyzete: gazdag, jomadu, r
dezett anyagi kérilmények kozottgszegény,
nyomorgo tanuldék szdma és aranya az osztalyba
A szubk képzettsége (apa és anya kulon-kilon):
irastudatlan, nincs nyolc &ltalanos sem, nyoldé&ite
nossal, szakmunkas bizonyitvannyal, érettségive
felséfoku végzettséggel rendelkegzibk szama és
aranya az osztalyban

A csalad szerkezete: teljes csaladban, csonkades
ban éb tanulok szama és aranya az osztalyban
Az iskola és a csalad kapcsolata: az iskolat tamo
t0, az iskolaval egyutttik6do, az iskola irant ko-
z6mbds, az iskolara a gyermeknevelést atharito,
iskolaval ellenséges csaladbaé &nulok szama és
aranya az osztalyban

A tanulok részvétele, aktivitasa az iskolai életben
kezdemeényaey, aktiv, egyuttnikods, kozémbas, el-
utasité tanulék szama és aranya

A tanuldk tarsas kapcsolatai: csoportos kapcsolat
kat alakitd, parkapcsolatot alakité, maganyos; kir
kesztett tanulok szama és aranya az osztalyban
A tanuldk viselkedéskulturdja: a szabalyokat és a
szokasokat ismérés hasznalo, ismi&rde nem
hasznald, nem ism&étanulok szama és aranya az
osztalyban

Tanulasi zavarral, beilleszkedési nehézséggel ki
dok: beszédfogyatékos, érzékszervi fogyatékos, 1
fogyatékos, részképesseég zavaros, beilleszkedés
hézséggel kiZy hiperaktiv tanuldk szdma és aran
az osztalyban

Tandran kivili osztalyprogramok szdma a tanév fo

lyaman, valamint az azokon résztéeanulok szama

€s aranya

Dicséretek és blntetések szama a tanév folyaman
Szaktanari dicséretek szama
Szaktanari dicséretet kapott tanulék szama az os
talyban

en-

=)

1

Ja

az

Osztalytnokok

0_

[1°)

N

nas
i ne
ya
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Feleldsok*

o0 Szaktanari figyelmeztetések szama
0 Szaktanari figyelmeztetést kapott tanulok szama pz
osztalyban
o Osztalybnoki dicséretek szama
o Osztalybnoki dicséretet kapott tanulok szama az
osztalyban
o Osztalybnoki figyelmeztetések, itk és rovok sza-
ma
o Osztalybnoki figyelmeztetést, it €s rovot kapott
tanulok szama az osztalyban
0 Igazgatdi dicséretek szama
o lgazgatdi dicséretet kapott tanuldk szama az gsztal
ban Osztalybnokok
o lgazgatai figyelmeztetések, &k és rovok szama
o lgazgatadi figyelmeztetést, ifttés rovot kapott tanu-
6k szama az osztalyban
= Magatartas év végi osztalyzatanak atlaga
= Szorgalom év végi osztalyzatanak atlaga
= lgazolatlanul mulasztott 6rak szama és aranya
= Igazolatlanul mulaszto tanulok szama és arédnya
= Szubi értekezletek szama
= Szubi értekezleten részt vészibk szama és aranya
= Csaladlatogatasok szama

VI Felelgsok*

Az iskolak6zosség, a didkdnkormanyzat fejlesztése
A didkonkormanyzat altal szervezett programok szanmanév foq Diakonkormanyzat
lyaman, valamint az azokat szer§igredagogusok és tanuldk szamejunkajat segé neve-
illetve az azokon résztvéypedagdgusok és tanulok szama és aranya 16
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VII Felelgsok*

Gyermek- és ifjusagvédelmi tevekenység jellerdiz

a) Hatranyos helyzéttanulok szama és aranya osztalyonként

b) A bukasok szama és aranya a héatranyos hélyaetlok kdzott
osztélyonként és évfolyamonként

¢) Halmozottan hatranyos hely#ganulok szama és aranya

d) A bukésok szdma és aranya a halmozottan hatraeyyrei
tanulok kdzott osztalyonként és évfolyamonként

e) Veszélyeztetett tanuldk szdma és aranya osztalpoiscévfo-
lyamonként

f) A bukédsok szama és aranya a veszélyeztetett takakiikt
osztalyonként és évfolyamonként

g) Allami gondozott tanulék szama és aranya

h) Napko6zi otthonos tanuldk szama és aranya

i) A bukasok szama és aradnya a napkozi otthonos tak@hbtt
osztélyonként és évfolyamonként

i) Tanulészobas tanul6k szama és aranya

K) A bukasok szama és ardnya a tanulészobas tanutdit lasz-
talyonként és évfolyamonként

[) Az iskoldban egyszer, illetve tdbbszor étkéanulok szama és
aranya osztalyonkeént és évfolyamonként

m) Az étkezési téritési dij befizetésénél kedvezménybeszesid

tanulék szama és aranya Gyermek- és ifju-
n) Otven szazalékos normativ kedvezményben részemilllok | sagvedelmi feléls,
szama és aranya osztalyonként és évfolyamonként osztalybnokok

0) Szaz szézalékos normativ kedvezmeényben résizesiulok
szama és aranya osztalyonként és évfolyamonként

p) Onkormanyzat altal biztositott kedvezményben régéeanu-
|6k szama és aranya osztalyonként és évfolyamonként

q) Ingyenes tankdnyvben részestanuldk szadma és aranya

r) Gyermekvédelmi ellatasban részédifinulok szama és aranya
osztalyonként és évfolyamonként

s) Telepulés jegyde altal gondozasba vett tanulok szama és ara-
nya osztalyonként és évfolyamonként

t) Gyermekjoléti szolgalat altal gondozasba vett tdkigkzama és
aranya osztalyonkeént és évfolyamonként
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VI Felelgsok*

A pedagogusok felkésziltsége, neveds oktatd munkaja
a) A vezebi 6ralatogatasok tapasztalatai
» Oralatogatasok szama
= Az oOralatogatasokon @brduld mddszerek és szerve
zési formak gyakorisaga
Frontalis osztalymunka alkalmazasanak szama
Csoportmunka alkalmazasanak szama
Paros munka alkalmazasanak szama
Egyéni munka alkalmazdsanak szama
Szemléltetés alkalmazasanak szama
Tablai vazlat alkalmazdsanak szama
Hazi feladat ellebrzésének szama
Szébbeli feleltetések szama
irasbeli szamonkérések szama
A tanul6 szébeli értékelésének szadma
Osztélyozas szama
Hangos olvaséas gyakorlasanak szama
Szovegértés fejlesztésének szama
Ora végi 6sszefoglalas szama
0 A hazi feladat kijel6lésének szama
b) Tanoran kivili foglalkozasok
= Napkdzt otthoni csoportok szadma
= Tanulészobéas csoportok szama
= Szakkdrok és szakkori tagok szama
= Sportkori csoportok és sportkori tanulok szama
= Felzarkoztatd foglalkozasok szama és a foglalkezaso
kon résztvet tanulok szama
= Tehetséggondozo foglalkozasok szama és a foglalko-
z&sokon résztvévtanulok szama
c) Tovabbképzésen résztvaypedagdgusok szama és ara
nya
d) Tovabbtanulé pedagogusok szama é€s aranya
e) Az iskolai programok szama a tanév folyaman, vala-
mint az azokat szerveé pedagogusok szamalletve az
azokon résztvew pedagoégusok szama
f) Pélyazatok
= A benyujtott palyazatok szama
= A nyertes palyazatok szama
= Az elnyert thmogatasok 6sszege
= A péalyazatok megirasdban résztvged. szama
g) Iskolan kivil kdzéleti, tarsadalmi feladatot vadlgleda-
gogusok szama és aranya

O 00000000000 O0O0o

Foigazgato, lgazgatd

igazgatohelyettes,

munkak6z6sség-
vezebk
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7.5 Az orszagos kompetenciamérés lebonyolitasanak ésaselemzésének folyamata

A 4

START

A 4

A tanév rendj
R

A 4

OKM lebonyolitasa

A 4

Jelentés az OKM
eredményeifl

\/

igen

OKM eredményeinek

A 4

Tesztflizete

Osszehasonlitd vizsgalatd

Az iskola eredményei
elérik-e a jogszabalyi
minimumot?

A 4

STOF

A jelentés iskolara
vonatkozo megalla-
pitasai

A 4

A jelentés iskolara
vonatkoz6 adatai

A 4

Mérési eredmények elem-

zése

A

Lehetséges
okok listgja

A

-
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i o »  Intézkedési terv készitése > i . <
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-
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] o > > Jovahagyott intézkesi ten
Intézkedési ter -
-
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7.6 Tanuldi mérés, ellerérzeés, értekelés
* A neveb-oktaté munka ellefrzését és a hozza kapcsolédd méréseket a tandtidbes az iskola pedagdgusai, valamintkalzakérbk
végezhetik.

* Az ellersrzés a tanulok iskolai munkajan beldl kiterjed
0 atanulok értékvalasztasara, jellemvonasaira,
o0 a helyi tantervben &irt kbvetelmények teljesitésének szintjére, az eggmetargyakbdl nydjtott teljesitményre,
0 aziskolai és osztalykozdsségen belll végzett mwidégre,
0 atanulé magatartaséara, viselkedésére, fegyelrségétte.

A tanuldk iskolai munkajanak ellérzése folyamatosan torténik az iskola helyi targeiletve a nevék altal 6sszeallitott tanmenetek és
osztalybnoki munkatervek alapjan.

A tanuléi mérés-értékelési rendszer szabalyzata

| Feladat | Modszer | Felebs | Résztvedk | Hivatkozas
1. Helyzetelemzés
Iskolai tapasztalatok dsszdijfgse elemzeés MK. vezit szaktanarok Elektronikus
adatbazis

A tapasztalatok tantargyankénti megoszlasakovetelmények, |szaktanarok
nak elemzése eredmények

Mérési, értékelési szisztémak (modok) priori- Mk-i javaslat
tasainak meghatarozasa

A prioritasok egyeztetése és befogalmazasa a Mk-i javaslat
pedagogiai programba

2. A mérések egyeztetése

Osszehangolas az OMIP-pel Mk. vezet szaktanarok
Osszehangolas az OKEV mérésekkel MK. vezeb szaktanarok
Osszehangolas az intézményi sajat mérésakkel gatakz szaktanarok
3. A mérési, értékelési rendszer intézményi rogzeé
A mérések szervezése Tervezési szakasz Mk. Vedkt szaktanarok Eves tervben
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A mérések lebonyolitasa MK. Vezetk szaktanarok

Eredmények értékelése Elemzés, 6sszeha-Szaktanarok szaktanarok
sonlitds

Osszehasonlito elemzések KovetkeztetésekreMK. vezed szaktanarok

Trendvizsgélat alkalmas sziszté-
ma szerint

4. A mérések visszacsatolasa

Feladatok meghatarozasa Mk-i megbeszéles Mk. vezet Szaktanarok

Fejlesztési terlletek kijelolése Tantestuleti meg- | Mk. vezeb Tantestulet Eves munkater
beszélés

Adatbazisba rogzités Szaktanarok MkK. vézet Szaktanarok

Visszacsatolas Ertekezlet, éves |Fdigazgatd tantestllet Mk-i értekezlet

Erintettek tajékoztatasa beszamolo
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7.7 Az iskola ellerbrzési és értékelési rendszere

Tertlet Tanulmanyi munka Magatartas - Jutalmazasok (mo-
szorgalom tivaciok)
Mérési pont | A PP-ban és a tanmefolyamatosan, 0sz-SzMSz szerint
E netekben meghatarotalyozd értekezlet
L zottak szerint ten
Mddszer | Dokumentumelemzés Ora- és foglalkoz®ra- és foglalkozar
L sok latogatasd,sok latogatasa, dg
E megbeszélése kumentumelemzeés
Gyakorisag | Aktudlisan, félévkor| Folyamatos,  fél; Utemterv szerint
N tanév végén évente
6 Felelds, érin- | Of, Ig., Igh. Of, lg., Igh. Mkv. Bigazgatd, Ig., Igh
tett Mkv
R | Dokumentéacié | Naplo, ellefdrzd, tajé-| Feljegyzés Feljegyzés, naplé
2 koztato flzet
Vissza- Tanulok, szidk Tanulok, szik, | Tanulok, szidk, Of
E csatolas of
S
) Mérési pont | A PP-ban meghataroélév és tanév vége Felév és tanév vé
E zottak szerint
R Mabdszer Irasban, érdemjegy-Onértékelés, meg-Onértékelés, doky-
gyel, szévegesen beszélés mentumelemzés
T Gyakorisag | Folyamatosan az el-Félévente Félévente
] lenérzésekhez  kap-
E csolva
K Felelds, érin- | Szaktanar, Of, Mkv, Of, napkozi- ég Fdigazgatd, Ig., Igh
tett Igh. tanuldészoba vezét | Of
E je
Dokumentacio | Naplo, ellerzo, tajé-| Naplo, ellewrzo, | Jegydkonyv
L koztatd flizet, bizot tajékoztatd flizet
e nyitvany
Vissza- Tanulok, szik Tanulok, szitk Tanulok, szitk
S csatolas
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Neveb oktatd munka

Terulet Fegyelmi Szabadon Verseny- Tantérgyi ko-
ugyek valasztott eredmények | vetelmények
foglalkozasok teljesitése
Mérési pont | Esetenként Bets ellersr- | Tanév vége Helyi  tantenv
E zési terv alap alapjan
L jan
Modszer Dokumentum- | Dokumentum- Dokumentum- Dokumentum-
L elemzés elemzés, lator elemzés, berelemzeés
E gatas szamoldk
Gyakorisag | Esetenkeént Feélévente Evente Folyamatosan,
N félévente
o Felelds, érin- | 1g. Igh. Of Igh. foglalko-{ Igh. Mkv. Igh. MKkv.
tett z&s-vezdik
R | Dokumentécié | Jegydkonyv Feljegyzeés Osszesitett | Felijegyzés, napr
7 jegyzokoényv | 16
Vissza- Sziub, ifjusag-| Tanulok, szi{ Nevebtestilet| Tanulok, szék
E csatolas | védelmi felebs | 16k, Of
S
) Mérési pont | Félév, tanéy Félév, tanév Versenyek Tanmenet sze-
E vége vége rint, félévkor és
R tanév végén
Mobdszer Megbeszélés DokumentumSzoban az SzOban, irasbar
T elemzés, onér-iskola kdzos-
) tékelés sége eitt,
E irasban
K Gyakorisag | Félévente Félévente Evente Rendszeres,
félévente
E Felelés, érin- | Ig. Igh. Of Igh. foglalko-| 1g. Igh. Szaktanérok,
tett zas-vezdik Igh.
L
e Dokumentacio | Jegydkonyv Feljegyzeés Jeggkonyv, | Naplo, ellefdr-
lg. beszamolo| z6, tajékoztatd
s flazet, félévi eés
év veégi besz&t
molok
Vissza- Fenntarto, Of Foglalkozas-| Szubk, fenn-| Szibk, fenntar-
csatolas vezebk, tanu-| tartd to
lok, szubk
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8 Az intézményi munkatarsak teljesitményértékelési redszere
A munkatarsak (vezék, pedagogusok, nem pedagdégus munkakérben alkattmazo
dolgozok) értékelése egyrészt folyamatos nyomoreté@®dsel és rendszeres visszajelzéssel
torténik, masrészt évente egy alkalommal 6sszégekelésre és visszajelzésre kerl sor.
A teljesitményértékelés céljai
» Megvalbsuljanak az iskola kiemelt céljai
* Lehetseég biztositasa a vedeats a beosztottak szamara az elért eredményelnédétek
sére, a teljesitmeény-visszajelzésére
» Az alkalmazotti teljesitmény medmitése, az egyéeni @eszitések dsztonzése és ju-
talmazasa
» Csak tényekkel alatamasztott, s objektiven igazodltedjesitmény alapjan keriljon sor
a torveény altal garantélt alapilletméaélyvalo eltérésre
« Javuljanak a munkafeltételek
« Javuljon a vezék, pedagdgusok és nem pedagdgus munkakdorben abatinumlgo-
z6k egyeéni teljesitménye,dmddjon a teljesitményeaivszemlélet, az emberi@orras-
sal val6é hatékonyabb és eredményesebb gazdalkatifiljon meg
* A vezetkkel, pedagogusokkal és nem pedagogus munkakdikaimazott dolgo-
zb6kkal szemben tamasztott szakmai elvarasokat sr&@ded modon hatarozzak
meg
* Fejlédjon a pedagdgusok és vedeteladat-centrikus egydtttiktdése, a nagyobb tel-
jesitmeényt ésegitt emberi viszonyok
» Novekedjen a vezéittevékenységben a személyzeti feladatok sulysoelon a stra-
tégiai gondolkodasuk a munka tervezésében, ériadd €s fejlesztésében
* A fejlodéséhez sziikséges lépések meghatarozasa az egjgsiintények és a mun-
kakapcsolatok javitasa teruletén, valamint az egy@kmai élrehaladasa érdekében.
* Informacidk szolgéltatasa a munké&aervezés és a képzési szikségletek tervezése
szamara, rendszeresseé valjanak a munkatarsakéovigszajelzések
» Kommunikacids lehéség biztositasa az alkalmazott és a vezetés kadzodvarasok
tisztdzasara. Rendszeres informacigs segitse a teljesitmény-menedzsmettier
tését, a jobb vezéttevékenység és a pedagdgus munka kialakitasat
A teljesitményértékelés soran vizsgalt teriletek
» Szakmai ismeretek
e Szakmai, gyakorlati munka
* Problémamegoldo képesség
* A munkavégzéssel kapcsolatos fégsiég és hivatastudat
* Pontossag, szorgalom,
Vezefk értékelése kiegészul
» vezeb altal irAnyitott szervezeti egység/intézmeény miarkak szinvonala
* vezeb altal iranyitott szervezeti egyséeg/intézmény mwekaésenek szervezése
A teljesitményértékelés folyamata
A teljesitménykovetelményeket a vazed pedagdgus és a nem pedagoégus munkakor-
ben alkalmazott dolgozé munkakére és az intézméamddt céljai alapjan, egyénileg kell
megallapitani. Ezek teljesitését az igazgatdnahktévieasban értékelnie kell..
A teljesitményeértékeléskor az adott munkakor fdiadak, valamint az intézmeény ki-
emelt céljainak teljesitését kell alapul venni.
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A teljesitménykodvetelmények megallapitasa

A vezetvel, pedagogussal és a nem pedagdgus munkakotamarott dolgozoval
kapcsolatos teljesitménykdvetelményeket a tanéamatkozoan ére, irasban kell megallapi-
tania a kdzvetlen veziiek, illetve jdvahagynia @igazgatdnak. Ennek hatarideje a tanévnyi-
t6 tantestileti értekezlet.

A teljesitmeényértékelés alaki kovetelménye az ibseg. Az objektiv értékelés alap-
ja, hogy ebzetesen irdsban rogzitsék a szamon kérbletirasokat. Ha a vedetpedagbégus
nincs tisztaban a vele szemben tamasztott kovetgieh&el, akkor az elvarasoknak megfele-
16 munka sem kérhétrajta szadmon. Az irasbeliség hianya 6nkényes dbavezethet. Az
irasbeliséget nélkuldz,teljesitményértékelés” érvénytelen, azt tilosadtkazni.

Az egyéni kdvetelményeketéee kell megallapitani. Ehhez abbdl kell kiindulhggy
az egyeéni kovetelményeknek az intézmeény kiemejaioélk valamelyikéhez kell kétniuk,
akkor tekinthetjik azokat megalapozottnak. Ezelélakcel$sorban az intézmény ntigég-
politikdjaban, valamint az elégedettségmeéreésresefgjiesztési célokban talalhatéak. Az in-
tézmény mitségpolitikgja tartalmazza a fenntartd célrendsadcddzvetlenul kapcsol6do
elemeit is.

Az egyéni kbvetelményeket a kbzvetlen vémek kell atadni, és megbeszéléshez kell
kotni. A megbeszélésen a vezebedagdgus és a nem pedagdgus munkakorben alkdtmaz
dolgozé lehetséget kap, hogy észrevételt tegyen..

A munkakori leiras a teljesitményértékelés alapduntuma, ezeért a valtozasoknak
megfeleben folyamatosan aktualizalni kell azt.

A teljesitmény vezedi értékelése
A vezebk a teljesitményértékelés soran a kovedkiezrasokat hasznaljak éldlegesen
1. Munkakori leirds, SZMSZ
2. Eves munkaterv
3. A partnerek elégedettségének (elégedetlenségéizsialata soran nyert adatok.
4. A dolgozo onértékelése
5. A koOzvetlen vezét értékelése a vezetl, pedagogusrol
Az értékelést irasban kell végezni a &sito lap kitdltésével.
A kérdbiv az alabbi kérdéskorokben irjak e vezet, illetve pedagdgus értékelését, melyek
azonosak az onértékelés szempontjaival is:
* A munkakor ellatasa szempontjabdl sziikséges szakmaretek
* A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakanianka
* A szakmai munkéaval kapcsolatos problémamegoldédssue
* A munkavégzéssel kapcsolatos féssiég és hivatastudat
* A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgajpekezet

Vezeti megbizasahoz/munkakdrhdz kapcsolododsitési szempontok
* Avezeb altal irAnyitott szervezeti egység/intézmeény midrkak szinvonala
» Avezet altal iranyitott szervezeti egység/intézmény mundkaésének szervezése
A kozvetlen vezdiknek az adott tanévre vonatkozoan a udgzgbledagogusok érteke-
|ését kdzvetlen vezéiknek a tanévzard tantestlleti értekezletet 2 hétegebzéen el kell
készitenilk.
A teljesitményértékelést azoknal a véke€l, pedagdgusoknal és nem pedagdégus
munkakdrben alkalmazott dolgozoknal kell megvadisijtakik legalabb féléve mar az intéz-
ményben dolgoznak.
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A teljesitmény értékelése onértekelés réven
A vezebtknek, pedagogusoknak és nem pedagogus munkakdkadémazott dolgozoknak
onértékelést kell végeznilk a vediktkérdsivével azonos tartalma segédletekkel.

A teljesitmény 6sszedr értékelése

Az adott tanévre vonatkozoan a véketpedagogusok ertékelésének 0sszegzését a
kozvetlen vezéiiknek a tanévzaré tantestileti értekezletet 1 hétegebzoen el kell készi-
teniuk.

Meg kell hatarozniuk az 0sszésértékelés alapjan azokat a terileteket, amelyaken
munkatars jol dolgozik és azokat, amelyeket fejlsdbnek tart.

A teljesitményértékelés megbeszélése, visszacsaola

Ezek utan, a tanévzard tantestileti értekezlei§zvetlen vezéinek és az igazgato-
nak minden értékelt veztel, illetve pedagdgussal meg kell beszélnie agkélés eredme-
nyeit.

A szbbeli megbeszélésotll a vezed kdteles valamennyi érintett vedees pedagdgust
egyuttesen tajékoztatni a megbeszélés céljairar éstékelés szempontjairdl, valamint szaba-
lyairdl.

A teljesitményértékelésre a vegdtdteles alaposan felkészilni. A szdbeli megbeszé-
lések idpontjat €s sorrendjétddetesen meg kell tervezni, és arrol olyaspmhtban kell az
illeté vezett, vagy pedagogust tdjékoztatni, hogy eledeinld alljon a rendelkezésére a fel-
késziléshez.

A megbeszélésen az értekelteknek lébeget kell kapniuk arra, hogy észrevételt te-
gyenek, amely alapjan az értékelés eredmeénye ntegigthato. Ennek érdekében célfizar
értékelés egy éretes valtozatat elkésziteni a megbeszélésre. Aibideljesitményértekél
lapon a dolgozo alairasaval veszi tudomasul akeidg eredményét. Esetleges megjegyzéseit
itt jogosult felttintetni.

Az ertékeb megbeszélésen a veidtatarozza meg — az ilievezebvel, vagy peda-
gogussal egyetértésben — a kdvetkézre vonatkozo teljesitményfejlesztési célokatglmk
eléréséhez szikséges, s azdlletzet, vagy pedagogus altal vallalt feladatokat, valdnain
feladatok eredményes végrehajtasahoz nélkilozbetetiézményi feltételek biztositasat.

A teljesitménykovetelmények megallapitdsanak, jadigmenykovetelmények érteke-
lésének, valamint az azokkal kapcsolatos szObegjbeszélédil készitett emlékeztéknek
egy peéldanyat az érintett vedeek, vagy pedagogusnak is at kell adni, aki aztélivalaira-
saval igazolja.

Az igazgatd a tanévzarO tantestileti értekezlesemerteti az intézmeény - teljesit-
ményértékeléshh megallapithaté - altalanos helyzetét.

Az féigazgatdnak, mint munkéltatonak, a jogi keretekelhilfigyelembe kell vennie
a teljesitményértékelés eredményeit az adott §ezdtletve pedagdgusra vonatkozéan annak
tamogatasahoz (tovabbképzés, tréning), mas felddalteald megbizasahoz, jutalmazasahoz,
egyeb konzekvenciak levonasahoz.

A tagiskolak igazgatoinak értékelésétéigbzgatd végzi, az eljaras minden mas ele-
mében megegyezik a vedktértekelésénél meghatarozott folyamattal.

A teljesitményértékelési szempontok értékelésektbra pontszamok az aladbbiak
szerint hatarozzuk meg: (a 138/1992 kormanyren@@l@®. 01. 01. modositasa alapjan):

a) kiemelked minésités harom pont,

b) megfeleb minésités ket pont,

c) kevéssé megfeléiminésités egy pont,
d) nem megfeld mingsités nulla pont.
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A teljesitményértekelés eredményét a maximalis gg@mnak a ténylegesen adott
pontszamokhoz viszonyitott ardnya alapjan a kowékkezerint hatdrozzuk meg (a 138/1992
kormanyrendelet 2009. 01. 01. modositasa alapjan):

a) nyolcvantél szdz szazalékig kivaléan alkalmas,

b) hatvantdl hetvenkilenc szazalékig alkalmas,

c¢) harminctol 6tvenkilenc szazalékig kevéssé alkalmas,

d) harminc szazalék alatt alkalmatlan

mindsitést kap a kbzalkalmazott. &8teltéien a kdzalkalmazott alkalmatlan régitést kap,
ha legalabb egy mésitési szempont értékelése nem megielel

Minden olyan esetben, amikor jogszabaly a munkékélése tekintetében, ilideg
valamely jogkévetkezmény - ideértve a munkalgyviagkezdeményezésének lebsgtgét is
- alkalmazasakor misitést emlit, azon az intézményben foglalkoztatotiha teljesitmény-
ertékelést, illatleg annak eredményét kell érteni.

A munkatarsak (vezék és pedagdgusok) értékelése egyrészt folyamatmmnary ko-
vetéssel és rendszeres visszajelzéssel torténgeesr évente egy alkalommal 6sszegué-
kelésre és visszajelzésre kerul sor.

8.1 Minésitési lap

1. A kozalkalmazott személyi adatai
Neve (sziletési neve):
Anyja neve:
Sziletési hely, iét

2. A kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos a#lat
A kdzalkalmazotti jogviszony kezdete:
A kozalkalmazott besorolasa:
A vezeti megbizas/munkakor betéltésének kezdete:
A minésités indoka:

3. A k6zalkalmazott migsitésének szempontjai
3.1. A munkakdr ellatasa szempontjabdél szikségaarsa ismeretek
Kiemelked (3 pont) - Megfeld (2 pont) - Kevéssé megfete{1 pont) - Nem megfelél(0 pont)
Szoveges indokolas:

3.2. A munkakdr ellatasa soran végzett szakmakayyati munka
Kiemelked - Megfeleb - Kevéssé megfelél- Nem megfelel
Szoveges indokolas

3.3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegadp@sség
Kiemelked - Megfeleb - Kevéssé megfelél- Nem megfelel
Szoveges indokolas

3.4. A munkavégzéssel kapcsolatos tideég és hivatastudat
Kiemelked - Megfeleb - Kevéssé megfelél- Nem megfelel
Szoveges indokolas

3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, saorgayekezet
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Kiemelked - Megfeleb - Kevéssé megfelél- Nem megfelel
Szoveges indokolas:

3.6. A végrehaijtasi rendelet altal meghatarozotebgzempontok:
Kiemelked - Megfeleb - Kevéssé megfelél- Nem megfelel
Szoveges indokolas:

4. Vezedi megbizdsdhoz/munkakorhdz kapcsolddodsitesi szempontok

4.1. A vezet altal iranyitott szervezeti egység/intézmény midnkak szinvonala
Kiemelked - Megfeleb - Kevéssé megfelél- Nem megfeldl
Szoveges indokolas

4.2. A vezet altal iranyitott szervezeti egység/intézmény mudkaésének szervezése
Kiemelked - Megfeleb - Kevéssé megfelél- Nem megfeldl
Szoveges indokolas

5. A kézalkalmazott munkavégzésével kapcsolatogledgnyeges korilmény, megjegyzés, a kevéssé alkal-
mas teruletek fejlesztésére vonatkozo6 javaslatlkjtézések:

6. A kdzalkalmazott missitése
kival6an alkalmas (80-100%) - alkalmas (60-79%@védssé alkalmas (30-59%) - alkalmatlan (30% alatt)

7. A kozalkalmazott altal a mhsitésre tett észrevétel:

Datum:
A mindsités megallapitasait A mindsités tartalmat ismerem,
a kozalkalmazottal ismertettem észrevételeimet megtettem
a mindsitést végzo alairdsa, beosztasa a mindsitett alairasa
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9 A minéségfejlesztési rendszer fkodtetese a PDCA/SDCA rendszer alapjan

Az intézményi Mingségiranyitasi Program beépitése az intézményiikodésebe — folyamatos fejlesztés

Tevékenyseg folyamata

Felelés

Eszkdz, modszer

Produktum

Gyakorisag

Hivatkozas

1. Helyzetelemzés

Az elbz6 tanévben végzett mérések, ertékelése
partneri mérések, onértékelések tapasztalatair
elemzése

Rlin6ségugyi
akzebd

Problémak, okok feltarasa
» [Eseti vagy visszatémproblémak
» Elszigetelt, egyedi, rendszersZint
» Tervezési vagy vegrehajtasi szakaszra
natkoztathato problémak

Az elemzés alapjan:
* Rovidtavu célok megfogalmazasa
o Kozeéptavu célok megfogalmazasa
* Hosszu tavu célok megfogalmazasa

Dokumentumelem-
zés

Osszegzés

Szabalyzat
szerint
junius

Partneri
igény meérés

Problémalista

Javaslatok a
célokra

augusztus
vége

2. A fejlesztés megtervezése

Célok prioritasainak meghatarozasa

A tanév fejlesztési céljainak rangsorolasa

Féigazgato,
igazgato

A fejlesztéshez kapcsolddo feladatok meghatd
zasa

ro-

Az éves munkatervbe val6 beépités

tanévnyito értekez-
let

sorrend

fejlesztési cé-
lok

fejlesztési fel-
adatok

munkaterv

augusztus 31
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Tevékenyseg folyamata Felelés Eszkoz, moédszer Produktum | Gyakorisag  Hivatkozas
3. Az intézkedési tervek megvaldsitasa
A fejlesztési team kijeltlése Féigazgato, megbizas oktéber 1.
igazgato
Intézkedési tervek készitése MCS intézkedés
terv
A feladatok megvalositasa intézkedési
terv szerint

Az elvégzett feladatok elemzése feljegyzés

» Esetleges problémaelemzés

* Probléma esetén visszalépés a fejlesztesi

tertlethez
* A probléméhoz kapcsolddé Uj intézkedési
terv készitése
Az érdekelt felek tajékoztatasa MV munkaértekezlet intézkedési
terv szerint
Az eredmények beépullése az intézmeény tevé- Féigazgato, beépités feljegyzés
kenységi rendszerébe igazgato
4. Uj fejlesztési teriiletek kijelolése
Adatbazisba valo rogzités MV irattar
iskolatitkar elektronikus
adatbéazis
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10 Intézményi Minéségiranyitasi Program felllvizsgalata

Ervényesség Felllvizsgalat Megjegyzes
Ideje | Médja | Szempontjai
Min éségpolitika
- Minéségcélok 5 év Evente Intézményvezetés Megfelel-e a fergitalvarasoknak?
Teljesulnek-e a célok?
Min éségfejlesztési rendszer
- Vezetés 5év évente Onértékelés Felebsség, HR, munkafeltételek Fenntartoi elleér-
Vezetés tevékenysége Zés tapasztalatai
Munkatarsi elégedett; Jogszeiség alapjan
ség
Belss ellensrzés Gazdalkodas
Kils6 ellerbrzés
- Tervezeés Az egyes dokument évente Intézményvezetés Az eredmények megfelelzeRi,
tumokban szabalyot SZMSZ, OMIP elvarasainak, céljainak?
zottak szerint
- Partnerek 5ev evente Intézmeényvezetés Parteéigkdettsége, igényeinek mérésPartnerazonositas

modszerei.
Partneri igények megjelennek-e a célokba

kommunikacié
an~?

Mérés, értékelés

- Tanuldi teljesit-
mény

Munkakdz6sség vezeismételheiség, dsszehasonlithatosag. To

tok

tént-e intézkedés a mérés eredményei alg
jan?

0-

- Intézményi 6nér-
tékelés

Fejleszb csoport

Intézmeényvezetés

Osszhangban van-e az OMIP-pel
Ismételhedség, dsszehasonlithatosag bizt
sitott-e?

Tortént-e intézkedés a mérés, értékelés
eredmeényei alapjan?

Szabalyok betartasa.

Munkatérsak értékelése.
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Miikddtetés

- Fejleszb szerve- |1 év évente Intézményvezetés Fejléssoportok tevékenysége.

zet Munkatarsak tajékozottsaga, bevonasanak
mértéke.
Szabalyok betartasa.

- Fejlesztési célok| 1-5év évente Intézményvezetés Osszhangban van-e a {iképpel

Erésségek — gyengeseégek tisztazottak-e?,
Mérések, értékelések eredményeivel megfe-
leléen alatamasztottak-e?

PrioritAsok meghatérozottak-e?

- Intézkedésiterv | 1-5év évente Fejléssbport Tartalmazza:

* Feladatokat

» Er6forrdsokat

» Hataridbket

* Felebsoket

* Elvart eredményt
* Mérési modot

- fejlesztés intéz- évente Intézmeényvezetés Megvalbdsulas
ményesitése Korrekcié szikségessége

A felllvizsgalat célja:

* lgazolni, hogy megfeléen mikéddik a mirbségiranyitasi program,

» Meghatarozni, hogy az alkalmazottak a ésiégiranyitasi program eljarasainak és folyamatamegfeleben dolgoznak,

« Ertékelni a helyzetet a tekintetben, hogy szilkségeshelyesbitintézkedésekre,

* Felmérni, és tajekoztatast adni a vezetés szarbemna kérdésben, hogy a G8Rgiranyitasi program képes-e az intézmeny

minoéségugyi célkiizéseit teljesiteni
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11 Az IMIP nyilvanossaga

Az elkészilt dokumentumot nyilvdnossagra kell hozni

A dokumentum 1-1 példanya az igazgatéi irodabaamaait a tanari szobaban kertl elhe-
lyezésre, ezaltal hozzaférietz intézmény minden dolgozoja és partnere szamara.

Az Intézmeényi Mirbségiranyitasi Program megtalalhatd az iskola valamszékhely- és a
tagiskolak honlapjan.

Az egyéb midségugyi dokumentumok az intézmény irattaraban kekiiz iratkezelési
szabalyzat éirasainak megfeléén.

A mérési eredmeények 6sszegzését adstgbiztositasi Csoport nyilvanossagra hozza.

12 Az IMIP elfogadasa

A torvényi ebirdsnak megfeléen

"(10) ...Az intézményi migégiranyitasi programot az intézmeény véeekésziti el, és az
alkalmazotti kozosség fogadja el. Elfogadagit éle kell szerezni az iskolaszék (Kt. 60-61.8)
és az iskolai, kollégiumi diakdnkormanyzat (Kt8¥€leményét. Az intézmenyi &siégira-

nyitasi program a fenntarto jovahagyasaval valiké@ryessé."
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