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1. Fenntartoi MIP-bol az intézményiinkre vonatkozo feladatok

1.1. Altalanos feladatok

A kozoktatasi intézményekre vonatkozo elvarasokat elsddlegesen a gyerekek, tanulok, sziilok igényei
hatarozzak meg.

A kozoktatasi szolgaltatdst nyujtd szervezet jogszeriien, torvényszerlien, koltségorientaltan,
hatékonyan, eredményesen miikddik; er6so6djon a tervezés szerepe;

Az intézmények terveinek (nevelési-pedagogiai program, munkatervek) illeszkedniiik kell a telepiilés-,
és az infrastruktira fejlesztés helyi politikajahoz.

A rendelkezésre 4ll6 anyagi er6forrasok hatékony felhasznéaldsa. A gazdalkodasi tartalékok feltarasa, az
eszkozok racionalis miikddtetése.

A kozoktatasi szolgaltatast nyujtdo szervezet garantalja a mindségi, a gyermekek, tanulok fejlodését
folyamatosan segitd nevelést, oktatast;

A pedagdgusok munkajaval és teljesitményével 6sszefliggd kovetelmények érvényesitése.

A kozoktatasi szolgaltatast nyujtd szervezet a telepiilésen €16 gyermekek, tanulok szdméra biztositsa
a tankotelezettség teljesitését; az ,,atjarhatosag” és a ,,folytathatdosag — tovabbépithetoség™ elvének
érvényesitését;

A kozoktatasi rendszerbe keriiléstdl — 6voda, iskola — a kozoktatasi rendszerbdl kikeriilésig nyomon
kovethetd legyen a gyermek, tanuld elémenetele, egyéni tanuldsi utja;

A kozoktatdsi rendszer rugalmasan alkalmazkodjék a felmeriild valtozasokhoz, erésddjon
az iskolakultara kézvetitd szerepe, megtartva a sokszinliségét;

Az intézményekben stabil-innovativ nevel6-oktato tantestiiletek miikodjenek;

A kozoktatasi szolgéltatdst ny0jtd szervezet nyudjtson segitséget a sziildknek és a tanuldknak
a tdjékozoddasban, hogy az oktatds milyen iddétavon, milyen szolgaltatasokkal és mindségben
biztositott;

A ,hozzédadott pedagdgiai értékek” mérhetdk, értékelhetok, regisztralhatok (jovahagyott Pedagogiai

Program alapjan) legyenek;



Mindségelvii, partnerkdozponti miikddés legyen a jellemzd, melynek alapja az intézmények
mindségiranyitasi, mindségfejlesztési rendszere, programja;

Minden réaszoruld gyermeknek segitségnyujtas a mentalis problémak kezelésé¢hez, az alapfoku képzés
befejezéséhez, a kdzépiskolai tovabbtanulashoz;

Hatékony gyermek- és ifjusdgvédelem; hatékony egylittmiikodés az intézmények ¢és a kozoktatashoz
kapcsolo intézmények kozott mind a hatranykompenzacidoban, mind a prevenciés munkaban.

A gyermekek, tanulok lemorzsolddasat csokkentd korszerii nevelési-oktatasi modszerek elterjesztése.
Az intézményeknek képessé kell valniuk a szakmai és gazddlkodasi Onallosaggal jard feleldsség
gyakorlasara. Kiilondsen a helyi programfejlesztés, az oOnértékelés ¢s az erdforrasokkal valo
gazdalkodas képességét kell az intézmények szintjén erdsiteni. Az 6nallésagnak a jovoben tobb és
alaposabb kiilsé értékeléssel kell parosulnia.

Az intézményeknek a fenntartd felé olyan statisztikai és informécioatadéast kell biztositani, amely
egyfelol folyamatos és ezaltal idobeli 0sszehasonlithatdsagot biztosit, masfeldl koveti az oktatasi
rendszeren beliil zajlé folyamatokat és ezzel modot ad ara, hogy a fenntart6 sajat helyzetét az orszagos
¢s teriileti adatokkal 6sszehasonlithassa és ennek alapjan — ha kell — céljait és dontéseit korrigalhassa.
A fiatalok életkori sajatossaguknak megfelelden rendelkezzenek mindazzal az ismerettel, amelyek
képessé teszik Oket allampolgari jogaik és kotelességeik gyakorlasara. Ehhez az intézmények alakitsak
ki a sziikséges kommunikacios készségeket és a kiillonbozoképpen gondolkodd emberekkel vald
egyiittmiikodés képességét.

Az iskolai oktatds tartalménak és moddszereinek eld kell segitenie az informaciés tarsadalom altal
megkivant ismereteket, a kommunikaciés készség, a gyors felismerd ¢és dontési képesség,
a konfliktusok kezeléséhez és elviselés¢hez sziikséges tolerancia kifejlesztését.

A kozoktatasi intézmények vezessenek be olyan korszerli programokat és tevékenységformakat,
amelyek képesek pozitiv modon alakitani a gyermekek sajat egészségiikhdoz és a természeti
kornyezetiikh6z vald viszonyat. A nevelésnek meghatarozo szerepet kell kapnia az emberi viselkedés
¢s gondolkodas megvalositasaban, a népesség egészségi allapotanak romléasa és a természeti kdrnyezet
pusztulasdnak megakadalyozasaban.

Az Eurdpai Unidhoz vald csatlakozassal megalapozzuk tarsadalmi és gazdasagi fejlddésiinket. Ezért
nélkiilozhetetlen, hogy fokozott figyelmet kapjanak mindazon helyi tantervi elemek és nevelési
értekek, amelyek a modern europai tarsadalomhoz valo tartozasnak tudatat erdsitik gyermekeinkben.

Az egyes intézményeknek a fenntartoi elvarasokkal kapcsolatos feladatai



1.2. Keretrendszer

Gorgey Artar Altalanos és Alapfoka Miivészeti Iskola

Feladatok Sikerkritériumok, Modszerek, eljarasok Felel6sok,
varhat6 eredmények kozremiikodok
A kerettantervek | Taniigyigazgatas, Tervezés éves Igazgatd,
felhasznaldsaval | tudatos tervezés, lebontasban; igazgatohelyettes,
készitett ~ Pedagogiai | tantargyi ellendrzés, értékelés munkakdzosség

Programok jogszabaly
szerinti bevezetése,
bevalasanak

figyelemmel kisérése

kovetelményeknek valo

megfelelés

vezetok, szaktanarok

Az oktatas tartalmanak

és kinalatanak

Valtozo6 elvarasoknak

valé megfelelés,

Innovéaciods programok,

idegen nyelvi orak,

Munkak6zosségek,

szaktanarok, tanitok

fejlesztése alkalmazkodas informatikai, miivészeti
foglalkozasok

Kommunikacios Tovabbhaladashoz Tanulasi modszerek Tanitok, napkozis
alapkészségek, értelmi, | sziikséges tanitasa; nevelok, szaktanarok
szocialis képességek alapismeretek, csoportbontasban
fejlesztése alapkészségek torténd oktatas,

megfeleld szinti nivocsoportos oktatas

alkalmazasa
Tehetségekkel és a Egyéni tanulasi ut Differencialt egyéni Osztalyfonokok,
hatranyos biztositott versenyeken | személyiség €s szaktanarok, napkozis

helyzettiekkel valo

egyenrangu torédés

eredményes szereplés

készségfejlesztés

tanoran és tanoran

nevelok




kiviil; szakkorok,

onképzokorok
Esélyegyenldséget, Egyéni banasmod Motivacios jellegii Pedagogus kozosség
esélyteremtést segito, elvének érvényesitése; | felzarkoztato
biztosito oktatasi, nevelGtestiileti foglalkozéasok
nevelési formak egységes elv
alkalmazasa érvényesiilése
Tankotelezettség Tanuldi tovabbhaladas, | A gyengébb Igazgat6, nevelOtestiilet
teljesitése atjarhatosag biztositott; | képességliek egyéni
fejlesztése
Feladatok Sikerkritériumok, Modszerek, eljarasok Felelosok,
varhat6 eredmények kozremitkodok
Napkdzbeni napkozis Nincsenek csellengd Egyiittmiikddés a Napkdzis nevelok,
ellatas biztositasa gyermekek, a masnapi | kdzmiivelodési osztalyfonokok,
tanorakra biztositott a intézmény konyvtaros tanar
felkésziilés munkatarsaival
Pélyaorientacid, Tanulodk, sziilok Intézmények Osztalyfonokok, iskolai
palyavalasztas segitése | naprakész egylttmiikddése, palyavalasztasi felel6s
informaciokat kapnak a | palyavalasztasi

lehetdségekrdl az
egyéni életpalya
tervezéséhez, és az

azzal Osszefliggd

tanacsado, onismereti
tesztek,
Iskolalatogatasok,

tovabbtanulasi orvosi

tovabbtanulasi vizsgalat
dontéshez
Nevelési feladatok Egészséges életmod, Mindennapos Igazgato,
teljesitése a pedagogia | kdzosségi tanuloi testmozgas, nevelotestiilet, sziil6i
programban foglaltak tevékenységek, diakonkormanyzati munkak6zosség,
szerint szocialis tevékenységek, védondk
iskolaegészségiigyi
ellatas, kozéletiségre
nevelés
A tarsadalmilag Biztositott a képzésiik, | Hatranykompenzacio, Gyermek- €s

hatranyos helyzetii

fiatalokkal és a

fejlesztésiik; a

gyerekek a folyamatos

specialis programok,

egylittmikodés a

ifjisagvédelmi felelds,

osztalyfonok,




kiilonleges ellatast

igényl6 tanulokkal valo

fejlesztések

eredményeként igény

Csaladsegit6

Szolgalattal és a

Csaladsegit6 Szolgalat,
Pedagogiai

foglalkozas esetén bejutnak a Pedagogiai Szakszolgalat, sziild
kozépfokt oktatasi szakszolgalattal
intézményekbe
Etnikai kisebbség Esélyegyenléség Integralt oktatas, Igazgatohelyettes,
oktatasa, a cigany lehe-téségének specidlis cigany etnikai | osztalyfonokok,

tanulok hatranyos megterem-tése; programok tervezese, napkdzis nevelok,
szocialis, kulturalis felkészités a atvétele szaktanarok
helyzetének tovabbtanulasra;
csokkentése tovabbtanulasuk
kiszé-lesitése,
szorgalmazasa
Feladatok Sikerkritériumok, Modszerek, eljarasok Felelosok,
varhat6 eredmények kozremiikodok

Tantargyi értékelés Elfogatott, egységes Tantargyak Igazgatd, szaktanarok,
iskolai rendszerének kovetelményrendszer kovetelményrendszere | tanitok
feliilvizsgalata, a kdzoktatasi torvény
korrekcioja alapjan
A pedagogiai program | A pedagodgiai program | Folyamatszabalyozas, Igazgato,
éves lebontasa, végrehajtasanak fejlesztési teriiletek programkészito,
onértékelési rendszer értékelése, redlis mindségkdzponti pedagogusok
kidolgozasa helyzetkép elemzése, partnerekkel

val6 kapcsolattartas

modjainak kidolgozasa,

ujraértelmezése
A human er6forras Pedagogusok Tovabbképzési terv, Igazgato
Ujabb hosszu tava kompetenciajanak beiskolazasi terv,
tervének elkészitése novekedése gyogypedagdgus

logo-pédus,

fejleszt6-pedagogus
A taneszkoz ellatottsdg | Az ellatottsag kozeliti a | Taneszkoz ellatottsag Igazgato,
fejlesztése rendeletnek valo attekintése munkakdzosség

megfelelést vezetok

Intézményi Kolcsonos kapesolat Tarsintézményekkel Igazgato,




egylittmiikodés

kialakul, allandosul;
megismerik a
kovetel-ményeket; részt
vesznek egymas
ren-dezvényein,
versenye-in; sikeres

beiskolazas

szakmai
tapasz-talatcsere
ovodakkal,
koézmiivel6dési,
egész-ségiigyi,
gyermekjoléti
intézményekkel,
kozép-iskolakkal; nyilt
napok

munkakozdsség-vezetd

k, szaktanarok, tanitok

Kapcsolattartas a

Egységes szemlélet

Sziildi értekezletek,

Igazgato, SZMK

sziilokkel, fenntartoval, | alakul ki fogadoorak, vezetd, osztalyfonokok,

partnerekkel csaladlato-gatas, sziiléi | tanitok, szaktanarok
férumok

Hatékony gazdalkodas, | Torvény szerinti Statisztikai adatok Igazgatd

osztalylétszamok osztalylétszamok, elemzése, elorejelzések

kialakitasa férohely-kihasznaltsdga | prognosztizalasa,

féréhely-kihasznaltsag

tekintetében

a legoptimalisabb

évenkeénti fellilvizsgalat




Feladatok Sikerkritériumok, Modszerek, eljarasok Felelosok,
varhat6 eredmények kozremitkodok
Drog prevencio A tanulok korében nem | Tajékoztatas, Igazgato,
jellemz6 az ilyen felvilagositas, nevelOtestiilet,
jellegli probléma egylittmikodés a gyermekvédelmi

rendOrséggel,

egészségiigyi szolgalat

felelds, rendorség

megbizottja
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1.3. A kozoktatasi intézményrendszer iranyitasaval kapcsolatos fenntartdi szabalyozasok

A dontési és feleldsségi korok delegalasanak rendjét jogszabalyok, a jogszabalyokra épitett
onkormanyzati illetve intézményi SZMSZ-ek hatdrozzak meg. Ezek tartalmazzak, hogy a kdzoktatast
érintd kérdésekben jog szerint és atruhdzott hatadskorben kinek, milyen jogai és kotelességei vannak

(képviseld-testiilet, bizottsagok, polgarmester, jegyzd, intézményvezetok, érdekképviseletek stb.).

Az igazgatd — 6vodavezeté dontési hataskorei

Kt.* 6.8, 7.8, 54.§, 65.8,66.8, 69.§, 71.§,

3. szamu melléklet

A vezetok hataskorét a jogszabalynak megfeleld belsd jogi normak — SZMSZ, hazirend —

korlatozhatjak, illetve masra atruhazhatjak

Igazgato6- 6vodavezet6 feladatai
Kt. 10-17.§. 19.§, 40.§, 54.§, 55.§, 57.8§,
11/1994. MKM r., 138/1992. Korm. R., 14/1994. MKMr.

Az intézmények kotelezettségei

Kt. 4.8, 37-39.§, 40.§, 41.§, 44.§, 45.§, 83-84.§, 104.§

Kt. 2. szamu melléklet,

11/1994. (V1.8.) MKM 1.

A neveldtestiilettel kapcsolatos hataskorok
Kt. 40.§, 52.§, 56.§, 57.§, 63.§, 69.§, 84.§,
11/1994. (V1.8.) MKM r. 29§, 138/1992. Korm. r.

A fenntarté dontési jogkorei

Kt. 7.8, 40.§, 66.§, 79.8, 80.8, 83.§, 88.§, 102-104.§, 138/1992. Korm. r.

*A kozoktatdsrol sz616 1993. évi LXXIX. Torvény
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1.4. A fenntarto ellenorzési és értékelési rendszere

A fenntartoéi ellenorzések rendje
Az intézmények ellenérzésének elsddleges célja a torvényes, szakszerlii miikodés vizsgalata.
A konkrét intézményeket, feleldsoket és idopontokat tartalmazé feladatterveket az onkormanyzat éves

ellenOrzési terve tartalmazza.

A fenntartoi ellenorzés kiemelt teriiletei
Torvényességi ellendrzés,
Szakmai ellenOrzés,

Pénziigyi ellendrzés.

Az intézmények értékelésénél ligyelniink kell arra, hogy mindig sajat lehetdségeikhez, sajat indulo
eredményeikhez kell viszonyitanunk.

A szakmai munka ellenOrzése sordn az oktatast igénybe vevd gyermekeknek és sziiloknek garanciat
kell kapniuk arra, hogy az intézmények feladatukat megfeleld szinten teljesitik.

Az értékelést mindig megfeleld jogositvannyal rendelkezd kiilsd szakértok bevondsaval végeztetjiik el.

Az intézmények éves és négyévenkénti értékelésének szempontjai
Az intézmény mikodése megfelel-e a hatdlyos jogszabalyoknak ¢s a fenntartdo altal
meghatarozottaknak?

Megfelel-e az elvarhatonak az intézmény szakmai szinvonala?
Megvaldsulnak-e a kittizott célok?

Az intézmény felvallalt funkcidjanak, koncepcidjanak valé megfelelés.
Az intézmény infrastruktiraja

Humaén tényezdk

Az iskolai munka eredményessége; kiilsé mérések eredményei
Szervezettség az intézményben

Informécidaramlas

Diékélet az intézményben — tanuldi kdzérzet

Nyités a kornyezetre

Kapcsolatok

Intézményi klima

12



Az értékelés modszerei
Dokumentumelemzés
Az intézmény mitkdésének dsszevetése a hatalyos jogszabalyokkal.

Megfigyelések, oralatogatasok, feltard beszélgetések, interjuk, kérddivek stb.

Torvényességi ellenorzések

A torvényességi ellenOrzések lefolytatdsa a jegyzd hataskorébe tartozik, azt az altala megbizott

szakemberek végezhetik az alabbi teriileteken:

Taniigy-igazgatas, a személyi és targyi feltételek biztositottsaganak vizsgalata,

Irat és tligykezelési szabalyzat ellendrzése,

Taniigyi nyilvantartadsok ellenérzése (6vodai-tanuléi nyilvantartasok, naplok, stb.),
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatok vizsgalata,

A hazirend torvényességi ellenérzése,

Tovabbképzési programok, beiskolazasi tervek, és ezek megvalositasanak ellendrzése,
A nevelési-pedagogiai programok végrehajtasanak vizsgalata,

A gyermek ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellendrzése,

A NAT-ra épiil6 helyi tanterv vizsgalata,

Osztalyok, csoportok szervezésének torvényességi vizsgalata,

Oratervek, tantargyfelosztas, 6rarend ellendrzése,

A gyermekek-tanulok napi terhelésének vizsgalata,

A tajékoztatasi kotelezettség érvényesiilése az intézményekben,

Az osztalyzatok, érdemjegyek torvényességének megallapitasa,

A tanuloi fegyelmi eljarasok torvényessége,

A tanul6i- és gyermekbalesetek megeldzésére tett intézkedések vizsgalata,

Kapcsolat az intézményben miikodo szervezetekkel stb.

Torvényességi ellendrzésre 2-3 évente keriiljon sor a kozoktatasi feladatokat ellatod intézményben.
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1.4.1. Szakmai ellenérzések

A kozoktatési intézmények szakmai ellendrzésében az vehet részt, aki szerepel az orszdgos szakért6i
névjegyzékben.

Annak érdekében, hogy az oktatasi intézmények a fiatalok szdmara szinvonalas, a gyakorlati életben és
a tovabbtanulasban jol hasznosithatd ismereteket nyujtsanak, minden évben keriiljon sor szakmai

értékelésre. Négyévenkeént torténik az intézmények munkajanak atfogo értékelése.

A szakmai ellenérzések az alabbi teriiletekre terjedhetnek ki:

Az iskolai munka eredményessége,

A diakok tantargyi felkésziiltsége és haladasa,

A tanulmanyi eredmények,

Tovabbtanulasi mutatok,

Lemorzsolddasok aranya és okai,

Tulkorosok szama,

Az orszagos mérések eredményeinek 6sszehasonlito elemzése,
A hatranyos helyzetliek felzarkoztatasa,

A tehetséggondozas eredményei,

Versenyeredmények,

Kiilsé mérések eredményei,

A gyermekek neveltségi szintje,

A gyerekek szocidlis és pszichologiai készségei,

A pedagdgiai munka, annak tervszeriisége €s iranyitasa,

A pedagogusok modszertani, metodikai felkésziiltsége,

Az alkalmazott nevelési-oktatasi médszerek hatékonysaga,
Differencialt oktatasi modszerek alkalmazasa,

Egyéni fejlesztési tervek megvalositdsa,

Egyéni, személyre szabott értékelési rendszer megléte,

A gyermeki jogok tiszteletben tartasa,

A neveldtestiilet képzettsége, munkamoralja,
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A pedagogusok motivaltsaga,

Belso és kiilsé tovabbképzési rendszerek atgondoltsaga, kiépitettsége,

Az intézmény klimdja, az iskola, 6voda mint munkahely mindsége

A nevelési-pedagdgiai programban megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasa,

Az intézmény innovacios készsége.

1.4.2. Pénziigyi ellenorzések

Pénziigyi ellenérzést a jegyzd altal megbizott szakember végezhet. Gyakorisagat, idejét az éves
ellendrzési terv tartalmazza, de az évenkénti legalabb egy ellendrzésre keriiljon sor.

A pénziigyi ellenérzések célja a kozoktatdsi intézményekre vonatkozd gazdalkodasi €s pénziigyi
jogszabalyoknak val6é megfelelés, teriiletei:

Normativak igénylése és elszamolasa,

Az adatszolgaltatasi kotelezettség biztositasa, korrektsége, konkrétsaga, adatvédelem,

A koltségvetés jogszeri €s hatékony felhasznaldsa (bér, beszerzés, koziizemi dijak stb.),

A bérfelhasznalas ellendrzése,

Tulorak, helyettesitések kifizetésének jogszerlisége,

A kedvezmények, juttatasok, tamogatasok (gyermek, dolgozo részére) pénziigyi felhasznalasa,
A mukodéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

A gazdalkodasi takarékossag és a pedagogiai szempontok figyelembevétele,

A kihasznaltsag és koltségmutatok elemzése,

Az intézmény vagyondnak 6vasa és gyarapodasa,

Az intézmény forrasbovitd tevékenysége,

Az intézmény altal beszedett dijak, pénzeszkdzok,

Dolgi beszerzések, selejtezések ellendrzése,

Etkeztetés, tankonyvtamogatas nyilvantartasanak ellendrzése, stb.
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1.4.3. Fenntartoi ellenorzési terv

Ellendrzott Ellendrzési Ellen6rzés
Ellendrzési tertilet Ellen6rzés modszere
intézmény id6észak idépontja
Gorgey Artar | Gazdalkodasi pénziigyi 2004/2005. Tételes feliigyeleti 2004. IL. n. év
Altalanos és 2007/2008. ellendrzés
Alapfokua Torvényességi vizsgalat 2004/2005. Dokumentumelemzés 2004. 1I. n. év
Muvészeti - Taniigyi 2007/2008. Interjt 2007.1V. n. év
Iskola dokumentumok
— munkaltatoi
feladatok
Szakmai ellendrzés. Mérés, 2005/2006. Mérés, értékelés 2005.IV. n. év
értékelés (idegen nyelv, mat.) 2006/2007. 2006. IV. n. év
Pedagogiai program 2004-2008. Interju 2008.
bevalasanak vizsgalata Klima teszt
- osztalyfonoki Megfigyelés
tevékenység
- légkor, klima
- napkdziben folyo
nevelési
tevékenység
Gyermek- €s ifjusagvédelmi 2003/2004. Dokumentumelemzés 2004. IV. n. év
ellendrzés Interja
Tanul6 és gyermekbalesetek 2003/2004. Dokumentumelemzés 2004.1L. n. év
megelozése érdekében tett Interja
intézkedések ellendrzése Helyszini bejaras
Hatékonysag ellenérzése 2003-2005. Dokumentumelemzés 2005.
(eredményesség/raforditas) Interja

tandran kiviili tevékenység
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2. Minéségpolitikai nyilatkozat

,»Dolgozni csak pontosan, szépen,
ahogy a csillag megy az égen,

ugy érdemes ...”

Mi, az ongai Gorgey Artur Altalanos és Alapfoku Miivészeti Iskola dolgozoi elkotelezettek vagyunk

a mindségi neveld-oktaté munka irant.

A partnerkdzpontisag elveire €piilé — az el6zd években kiépitett — kozoktatdsi mindségfejlesztési
programunk alapjan fontosnak tartjuk a telepiilésen ¢l gyerekek és sziilok igényeinek és elvarasainak
feltarasat és realis kielégitését.

Arra torekszilink, hogy a kornyék iskolai kozott kivivott elokeld helyiinket oregbitsiik. A tarsadalmi
igények szem el6tt tartdsa mellett els6sorban a gyerekek életkori sajatossdgainak, adottsagainak és
érdeklédésének megfelel6 szakmai, pedagodgiai munka megvalositdsara toreksziink. Célunk,
hogy szilard alapmiiveltséget, biztos alapkészségeket nyujtsunk tanuldinknak, biztositva szamukra
a képességeiknek megfeleld tovabbhaladast.

A képzési kindlat bovitésével, az alapfoku miivészeti oktatds, az emeltszintli idegen nyelvi képzés,
a sokoldalu szabadidds tevékenység révén elérhetdséget biztositunk a tehetséggondozasra, a szines
iskolai €életre.

A Pedagbgiai Programunkban és a Mindségiranyitasi dokumentumokban megfogalmazott
szabalyzataink betartasat folyamatosan ellendrizziik, értékeljiik, toreksziink az intézményiink hatékony

miikodésének folyamatos fejlesztésére.

Intézményiink kinyilvanitja, hogy szolgéltatdsaink mindségének fejlesztése minden dolgozo személyes

felelossége.
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3.1. Minoségcélok

3. Minéségiranyitasi rendszer

Cél

Sikerkritériumok

Megvaldsulasi idétartam

Indikatorok

Partnereink  igényeinek,
elvardasainak
Ossze-gyljtése és
beépitése a mindennapos

nevel6-oktatd munkaba.

Hiteles  mérdeszkdzok,

modszerek  kidolgozésa.

Partnereink 50%-a
visszajelez.  Intézkedési
tervek kidolgozasa,
miukodtetése.

Intézkedési terveinket a
partereink 50 %-a

tamogatja.

2 évente

Partneri mutatok,
alkal-mazotti
mérbeszkozok és

modszerek szama

Mindségfejlesztéshez
értd

képzése.

szakemberek

Evente 1-1 6 akkreditalt
képzése. A tantestiilet
20%-a aktivan dolgozik a

fejlesztésben.

2005. 03. 15., 1.

folyamatos.

Résztvevok / képzettek

szama.

Alkalmazottak bevonasa

Legalabb 2 mindségi kor

2004. 09. 01., ill.

Mindségi korok szama.

a fejleszté munkaba. dolgozik tanévenként. A | folyamatos. Fejlesztésre forditott
fejlesztésben Munkaérak szama.
résztvevoket motivacios
rendszer segiti.

Megfeleld képzettségii 100%-o0s szakos el- Folyamatos Szakos ellatottsag,

munkatars ak|latottsag. Szakmodszer- Részvételi arany

alkalmazasa. tani, didaktikai tovabb- tovabbképzéseken,
képzéseken valo tobbdiplomasok szama.
leg-alabb 50%-o0s
részveétel
Pélyazatfigyelo,
rendszergazda
alkal-mazasa.

Probléma-megoldasi tech. | 70%-os elégedettségi folyamatos Elégedettségi mutatok.

megismerése. mutatok.

A miikddo kapcesolataink | Kapcesolatrendszeriink folyamatos Elégedettségi mutatok.
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menedzselése.

Fennmaradasa.
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3.2. A vezetés felelossége

Cél: Az intézmény vezetése biztositsa mindség iranti elkotelezettségét a miikddés rendjét,
a folyamatos fejlesztéshez és szervezeti kultura fejlesztésekhez sziikséges erdforrdsokat a partneri
elvarasoknak megfeleléen, a kiilsé €és belsd jogrendszer és szabalyozok eldirdsainak betartdsaval,
a mindségpolitikai nyilatkozat, pedagdgiai program 6tévenkénti feliilvizsgalataval, éves munkatervek

készitésével, a harom évenkénti iranyitott onértékelés lebonyolitasaval.

Tartalmi leiras

Jogi szabalyozok hozzaférhetosége, megismerése, betartasa

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az intézmény teljes muikodését
szabalyz6 jogi dokumentumok, kiilonb6zd szintli rendeletek, a fenntartdé Onkormanyzat, valamint
az intézmény belsd szabalyoz6i hozzaférheték legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai

megismerjék és betartsak.

A hozzaférhetéség biztositasa

Az intézményi milkodést szabalyozo kiilsé jogrendszer elemei, a torvények és a kiilonbozd szintii
rendeletek megtekinthetok az Oktatasi Kozlonyben.

Az intézményspecifikus Oktatasi K6zIlony biztositja az informaciok hozzaférhetdségét. Nagyon sok
jogi informaciot biztositanak a folyamatosan boviild Korszerii iskolavezetés és a Jogalkalmazas

a kozoktatasban kotetei, melyek az igazgatoi irodaban taladlhatok meg.

A megismerés biztositasa

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

A kozlonyOkben, illetve a postai levél formajaban az intézményhez érkezd informaciok tartalmat
elsoként az igazgato tekinti at. A mitkodést befolyasold fontos informaciot a falitijsdgon kozzé teszi.
Amennyiben az eldirasok tartalma pedagdgiai jellegli, 1gy megismertetési célbol havi munkatarsi
értekezletek keretében a nevelGtestiilet elé tarja.

Ezen kiviil biztositja a szakszervezet részére az Ujonnan megjelend jogszabalyok munkavallalok

érdekvédelmével kapcsolatos vonatkozasainak ismertetését.
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Amennyiben valamely eldiras teljesitésére sziik hataridé all az intézményvezetd rendelkezésére,
rendkiviili munkatarsi értekezlet 6sszehivasat kezdeményezik.

A friss informéaciok megjelenésérél folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjdk  egymast.
A jogszabalyvaltozasokkal foglalkozo6 tovabbképzési anyagokat is egymads rendelkezésére bocsatjak.

A kiilso ¢€s belso jogi szabalyozdk betartasanak biztositasa kétféle uton valosul meg az intézményben:
Egyrészt a vezetdi ellenérzés feladata a jogi dokumentumok altal megszabott eldirasok betartasanak
folyamatos figyelemmel kisérése. Ugyancsak ezt vizsgalja a fenntartd belsé ellendre rendszeresen.
Masrészt az intézmény igazgatodja az érdekképviseleti forumok — szakszervezet, kdzalkalmazotti tanacs
— szamara a véleményezési €s egyeztetési jogkor gyakorlasanak biztositasaval egy fliggetlen belsd
kontroll miikddését is lehetdvé teszi.

Melléklet: intézménylink mitkddését szabalyoz6 alapvetd jogi dokumentumainak listdja.

Intézményvezetésben alkalmazott szabalyozasi eljarasok

Sorszam Tartalmi meghatarozas Eljaras neve

1. A pedagogiai program feliilvizsgalata Stratégiai tervezes.

2. Az intézmény éves munkajanak tervezése Eves tervezés

3. Adatgytjtés, tapasztalatgytijtés az | Vezetdi ellendrzés
értéke-léshez, fejlesztéshez

4. A szervezeti kultura felmérése, fejlesztése Iranyitott onértékelés.

5. Az intézmény mitkodésének, | Eves értékelés
szabalyozasoknak és a partneri elvarasoknak
valé megfelelés és a sziikséges modositasok
feltarasa.

A vezetés tartalmara vonatkozo belso szabalyozasok

Tartalmi rész A szabalyozas neve A szabalyozasban hol talalhato
Az intézmény meghatarozasa Alapito Okirat Magaban
Jogi status SZMSZ SZMSZ/11.
Az intézmény munkarendje SZMSZ VI. fejezet
Pedagogiai Program SZMSZ V. fejezet
A tanitasi, képzési id6, a tanoran kiviili | SZMSZ VIIL. fejezet, X. fejezet
foglalkozdsok szervezeti formaja és
rendje.
A nevelGtestilet és a szakmai |SZMSZ VIL fejezet
munkako6zdsségek
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A pedagogiai
ellendrzésének rendje.

munka

bels6

PP

VIL. fejezet
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A vezetés tartalmara vonatkozo kiilsé szabalyozas

Tartalmi rész Szabalyozas Hol talalhato

Igazgato hataskore Kozoktatasrol szol6 torvény 54., 55.

Intézmény munkarendje Kozoktatasrol szolo torvény 40.

Pedagogiai program Kozoktatasrol szolo torvény 44., 48.

Tandran  kiviili  foglalkozas | K6zoktatasrol szo616 térvény 53.

szervezeti formaja, rendje

Nevel6testiilet Kozoktatasrol szo16 torvény 56. 57

Szakmai munkakozdsségek Kozoktatasrol szo16 torvény 58.

Tanitasi év rendje Ko6zoktatasrol sz6l6 torvény 52
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3.2.1. Stratégiai tervezés

Intézménylinkben a stratégiai tervezés egyenértékli a Helyi Pedagogiai programmal, mely tartalmazza
az alapelveket és hossza tavu céljainkat, leirja pedagogiai folyamatainkat.

A pedagogiai tervezés (a pedagogiai program feliilvizsgalatanak) folyamatszabalyozasa

A folyamat célja: Az intézmény pedagdgiai programjanak feliilvizsgalata, modositésa.
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HPP

Igen START

Moébdositasok

9. Mddositasok, kiegészitések
beépitése a programba

JOgI SZavalyozasok

1. A KT ¢és szikséges torvényi

czahdlvingdonlr smacicmmarbca

Kiegészitett PP.

Torvényi szabalyozasok

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

[ Tistaja

kiegészi-tendo teriileteinek

kor

Kiegészitett PP.

11. A teljes program ellendrzése,
Osszevetése a torvényi eldirasokkal

listaja

ortok

Munkacsop.-ok listaja

HPP

Jogi szabalyozasok

4. A teriiletek szétosztasa a csoportok

A kiegészitett PP
] lexkomform
5.7 L cst Nem
me 6 Uivanar
6. ] b munkdja
Tgen

7. A csoportok egylittes és kdlesonos
megbeszélése, a mddositd javaslatok

12. Testiileti vita

HPP
HPP fejlesztési
moédositasai atok
Modositd javaslatok,
kiegészitések
Elkésziilt HPP
Uj HPP

O. I'dIICSTUICI CITCKCZICT dZ CICII 6
munka A¢ a mAdncitA iax Slatok

Elfogadott HPP
Nem
Nem

Igen

13. A HPP-t megismerteti a
kdzvetlen partnerekkel

(=4

14. Felterjesztés az

STOP

Kiegészitett
PP.

| Jegyzokonyv
A
te

folyamatok

Megalakult
munkacsop.-ok

A teriiletekhez
rendel:Ht
munkacsoportok

Jegyz6konyv

Javaslat a
modositasokra

Hianyok
potlasa

Jegyz6konyv

ki

Moébdositasok

Jegyz6konyv
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A folyamat leirasa

—_—

10.

11.

12.

13.

14.

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

A kibdvitett iskolavezetdség feltérképezi, majd azonositja a PP modositasra, kiegészitésre szoruld
tertleteit, ismerteti a tantestiilettel.

Szeptember kézepén megalakulnak a munkacsoportok a tamogat6i kor tagjaibol.

Szeptember végén a munkacsoportok feliilvizsgalasi témakort valasztanak maguknak.

Oktober elején az igazgatd tantestiileti értekezleten tdjékoztatja a kollégdkat a munkacsoportok
megalakuldsarol, és az elsé olvasat elkészitésének és eldterjesztésének iddpontjarol.

A munkacsoportok oktober végéig elvégzik a kijelolt teriiletek elemzését.

November kdzepén a csoportok egyiittesen és kolcsondsen megbeszélik modositd javaslataikat és
Osszehasonlitjak.

November végén tantestiileti értekezleten a munkacsoportok ismertetik elemzéseiket és modositd
javaslataikat, melyeket a tantestiilet megvitat.

Amennyiben a tantestiilet elfogadja a javaslatokat, a moddositasok, kiegészitések bekeriilnek
a programba. Ha korrekci6 sziikséges, a munkacsoportok elvégzik azt egy héten beliil.

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

December kozepén az iskolavezetés ellenérzi és Osszeveti a teljes programot a torvényi
eldirasokkal. Ha a kiegészitett pedagogiai program megfelel a torvényi elbirasoknak, akkor
bdvithetd. Ha, hianyok ad6dnak, a munkacsoportok pétoljak.

Januar kozepén az igazgato testiileti vitara és elfogadasra bocsatja a PP fejlesztési modositasait.
Ha a tantestiilet nem ért egyet a modositasokkal visszairanyitja az adott munkacsoporthoz.
Elfogad4ds utdn, januar végén a végleges programot az igazgatd megismerteti kozvetlen
partnereinkkel (sziilok, gyerekek) kiilonb6zd forumokon.

Az igazgatd a masodik félév elején a modositott PP-t felterjeszti az dnkormanyzathoz elfogadasra.
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Felelosségek és hataskorok

Lépés Felelos Erintett Informalt
1. Igazgato Tantestlilet
2 Igazgato Kibdvitett isk. vez. Nevelotestiilet
3 Igazgato Tamogatoi kor Nevel6testiilet
4 Igazgato Munkacsoportok Nevelotestiilet
5 Igazgato Tantestlilet
6. Csoportvezetok Munkacsoport tagjai Igazgato
7 Csoportvezetok Munkacsoport tagjai Igazgato
8 Igazgato Tantestlilet
9 Munkacsoportok vezetdi Tantestiilet
10. Igazgato, DOK vezetd Iskolaszék, DOK
11. Igazgato Iskolavezetoség Tantestiilet
12. Mindségi kor vezetdje Mindségi kor tagjai Igazgato
13. Igazgato Tantestlilet
14. Igazgato Sziilok, gyerekek, tantestiilet
15. Igazgat6 Onkormanyzat Tantestiilet
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3.2.2. Az intézmény éves munkatervének elkészitése

I. A folyamat célja:

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

feleldsokre lebontva az éves feladatokat.

II. A folyamat leirasa

1. Az igazgat6 tajékoztatja a kollégakat az alakuld értekezleten a tanévre vonatkozo nevelési és
oktatasi célkitlizésekrol, a szervezeti egységek munkaterveinek tartalmi és formai elvarasairol.

2. Az alakulo értekezleten az intézményvezeto tajékoztatast ad a személyi feltételekrol.

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

4. A fentieket figyelembe véve a munkakozosségek az elsé megbeszélésiikon meghatarozzak a célokat,
célértékeket. 4/a. A DOK és az ifjusagvédelmi felelésok elkészitik éves munkaterviiket.

5. Ugyanezen a megbeszélésen a munkakozosségek cselekvési tervet allitanak dssze a célok
elérés¢hez, felosztjak a feladatokat, meghatarozzak az idokereteket, felelosoket rendelnek a
feladatokhoz, azok ellendrzéséhez, értékeléséhez.

6. Egy héten beliil a munkak6zosség-vezetok dsszeallitjak és irasba foglaljak a munkakdzosségi
terveket.

7. Ezutan a munkakdzosségek értékelik a terveket. Ha tartalmilag, formailag megfelelonek tartjak,
akkor elfogadjak és az igazgaté elé terjesztik. Ha valamilyen igazitéast javasolnak, akkor az adott
1épésnél beavatkozas sziikséges.

8. Ezt kovetden az igazgaté a munkakdzosségi munkatervek alapjan elkésziti az iskola feladattervét,

amelyben rogziti az adott tevékenység id6pontjat és feleldseit is.

Ne)

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

10. Ezzel egyidében az igazgato Gsszedllitja a tanévben varhatd események naptarat.

11. Ezek utan az igazgat6 6sszeallitja €s irasba foglalja az iskola éves munkatervét.

12. A tanévnyito értekezleten a neveldtestiilet dont a munkaterv elfogadasardl. Ha tartalmilag,

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

sziikséges.

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

I1I. Felelosségek és hataskorok

Felelds Erintett Informalt

1. Igazgatd Mk. vezetok, if]. véd felelés, | Tantestiilet
DOK vezet

2. Igazgato Tantestiilet -

3. Igazgato Tantestiilet -

4. Mk. vezetok Tantestiilet -

5. Mk. vezetok Tantestiilet -

6. - - -

7. Mk. vezetok Tantestiilet Igazgato

8. Igazgato Mk. vezetok, ifj. véd felelds, |-
DOK vezetd

9. Igazgato Mk. Vezeték -

10. |Igazgatod Mk. vezeték, DOK vezetd -

11. |Igazgato - -

12.  |Igazgatd Tantestiilet Fenntarto, sziilé

13. |Igazgatd Iskolatitkar -

IV. Dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kitolto Megorzési hely Megorzési id6 Masolatot kap
JegyzOkonyv-vezet )
1. Jegyzokonyv 3 Dosszié / Irattar 1 tanév -
6
) Igazgatohelyettesi
2. Orarend Ig. helyettesek Y5 tanév Tanarok
iroda
3. DOK ¢és ifj.|DOK vez, ifj. N
Igazgat6i iroda 1 tanév -
védelmi munkaterv | védelmi vezet6
4. Munkako6zosségi .
Mk. vezetok Igazgatoi iroda 1év Mk. vezetok
tervek
5. Feladatterv Igazgato Igazgatoi iroda 1év Mk. vezetok
6. Mérési terv Igazgato Igazgatoi iroda 1év Mk. vezetok
7. Program fiizet Igazgatd és ig. | Igazgatd-helyettesi | 1 év Sziulo k,
helyettesek iroda alkal-mazotti
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kozosség

8. Az intézmény

munkaterve

Igazgato

Igazgatoi iroda

1év

Fenntart6

3.2.3. Intézményi szinti vezetoi ellenorzés folyamatszabalyozasa

Célja: adatgyiijtés, tapasztalatgytiijtés az értékeléshez és a fejlesztéshez
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Indikator-rendszer

Indikator-rendszer

Az ellenOrzott teriiletek
listaja

Ellen6rzési terv

1d6- és
felel0sség-matrix

Ellendrzési
szempontlista

Feljegyzések az
ellenOrzésrol

Ellenorzési lista

Ellenorzési lista

Feljegyzések

A folyamat leirasa

START

1. Az altalanos vezetdi ellenérzés
teriileteinek, szempontjainak
meghatarozasa

1d6- és felelGsség
matrix

Szempontlista

Az ellen6rzott
teriiletek listaja

T 7 YZ CITCITUTZTOT TCT UTTTUIX

Ellenérzési terv

3. Eves ellen6rzési terv elkészitése

Jegyz6konyv

4. Eves ell.-i terv ismertetése az
alkalmazotti kozosséggel

Megbizasok

5. Az ellendrzésért felelds személyek

megbizésa

IdGterv a

beszamolashoz

6. Az ellendrzés végrehajtasa

Feljegyzések

7. A tapasztalatok megbeszélése

Ellenorzési

helyezése

10. Az eredmények adattarba

lista
8. Javaslat a feltart hidnyok potlasara Feljegyzés
9. Az igazgat6 tajékoztatasa az
Eredmé-nyes
ellen6rzés Nem
Tgen
Elektromos
adatbazis

STOP
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6
7.
8
9

A vezetdi kor a folyamat elején meghatirozza az altalanos vezetdi ellendrzés terlileteit,
szempontjait, delegalasat gyakorisagat és modszereit.

Az iskolavezetés augusztus végén kivalasztja az ellendrzott teriileteket.

Az iskolavezetés szeptember elején elkésziti az éves ellendrzési tervet.

Az igazgatd szeptember elején ismerteti az éves ellendrzési tervet az alkalmazotti kozosséggel,
értekezleten.

Szeptember elején az ellendrzésért felelés személyeket megbizza az igazgato.

A megbizassal egyiddben az igazgatdo meghatdrozza a beszamolok idejét.

Az ellendrzés id6ben tlitemezett végrehajtasa.

Az ellendrzés tapasztalatainak megbeszélése az ellendrzés utan 1 héten beliil.

Az ellendrzést végzd személy javaslatot tesz a feltart hianyok potlasara.

Az ellendrzést végzd személy beszamol az ellendrzés tapasztalatairdl az igazgatonak.

10. Az ellendrzés eredményeinek adattarba helyezése az ellenérzési folyamat végén.
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Felelosségek és hataskorok

Felelds Erintett Informalt

1 igazgatd iskolavezetés alkalmazotti kozosség
2. igazgatd iskolavezetés alkalmazotti kozosség
3. igazgatd iskolavezetés alkalmazotti kozosség
4, igazgatd alkalmazotti kozosség

5. igazgatd delegaltak

6. igazgatd delegaltak

7. az ellendrzést végzo | ellendrzott

személy

8. delegalt ellendrzo ellendrzott

9. delegalt ellendrzo ellendrzott
10. delegalt ellendrzo igazgatd
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3.2.4. Iranyitott onértékelés

Célja:
- az intézmény tevékenységének, elért eredményeinek bemutatasa,
- tényekre alapozva megallapitani az intézmény erdsségeit €s fejlesztendo teriileteit,

- megjeldlni azokat a teriileteket, amelyeken sziikséges a beavatkozas, fejlesztés.

Rendszeressége: 2 évente

Modszer: A COMENIUS 2000 Ko6zoktatasi Mindségfejlesztési Program L.

Intézményi modell szerint.

Teriiletei:
Az onértékelés kiterjed az intézmény tulajdonsagaira, adottsagaira, elért eredményeire
- a vezetés szerepére a szervezeti kultura fejlesztésében, eredményessége,
- a szabalyozasi rendszer teljeskoriisége, bevezetettsége, hatékonysaga,
- a meglévo folyamatok szabalyozottsaga
- az er6forrasok felhasznalasa,
- a partneri (kisgyermeki, tanuloi, sziildi, pedagdgusi, fenntartdi stb.) igények
figyelembevétele a célok elérése, megvaldsitasa érdekében,
- a munkatarsak bevonasanak mértékére,
- a folyamatos fejlesztés eredményeire,
- szervezeti kultlra fejlesztésének eredményei,

- a kittizott célok elérése, megvaldsitasa.

35



Intézmény iranyitott onértékelése:

Feladat

Modszer, magyarazat

Felel6s

Hatarido

1. Az Onértékeld
csoport
létrehozésa
(kivalasztasa,

megbizésa)

Az irdnyitott Onértékelés lebonyolitdsara munkacsoportot
hozunk létre. Az intézményvezetd és helyettese(i) minden
esetben tagja a csoportnak. A javaslattételkor torekedni kell
arra, hogy minden munkateriiletnek legyen képviseldje a
csoportban (kdzismereti tantargyat tanitd-szakmai targyat
tanito, alsos-felsos stb.)

A kivalasztdsakor a nem

csoport reprezentativitas

biztosithatd, de célszerli aranyos képviseletre torekedni

Intézmény-v

ezeto

November

2. Az iranyitott
oOnértékelés
lebonyolitasanak
megtervezése;
feleldsok

hatar-i1iddk

és

megallapitasa

A fenti adatok ismeretében mar elkészithetjiik az litemezést,
amely tartalmazza az idépontot, az elvégzend6 feladatot, a

hataridot, a résztvevoket, a felelosoket.

Onértékeld
csoport

vezetdje

November

3. A
segéd-anyagok

elo-készitése

Osszegytijtjiik a mindségfejlesztési munka soran keletkezett

dokumentumokat, szabalyzatokat, illetve azokat az

intézményi dokumentumokat, amelyek a mitkddés mikéntjét

szabalyozzak. Kérddivek elkészitése.

Onértékeld
csoport

vezetdje

December

4. Az egyéni
kérddoivek
kitol-tése és
Ossze-gyljtése.

Az egyéni
kérddé-ivek

0sszesitése.

Osszesitjik az eredményeket, és a résztvevokkel

megvitatjuk. Konszenzusos dontés utdn rogzitjik az

eredményt.

Onértékeld
csoport

vezetdje

December

5. Adatgyijtés a
k 6z06s en
kitoltendod

kérdéivekhez

Az Onértékeld csoport Osszegyijti az eredmény- ¢s
hatékonysagmutatokat.
A kozosen kitoltendd kérddivek esetén a tényadatokbol

indulunk ki.

Az egyes
adatcsoport
0 k

Osszegylijtés

Januar
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¢ n e k

felelose
6. A kérddivek | Torekedni kell a konszenzusos megegyezésre. Onértékeld | Januar
kozos kitoltése csoport

vezetdje
7. Az alapadatok | A kitoltdtt kérdéiveket eredményét és az egyéb tényadatokat | Onértékeld | Januar
gylujtés e ,|rogzitjik. és a szovegesen értékeljik. csoport
rogzi-tése, vezetdje
elemzése
8. A szdveges|A kérddivek adatainak Osszesitése utdn a munkacsoport | Onértékeld | Januar
¢rtékelé s|elkésziti a szoveges elemzést. Kiilondsen iigyelink az|csoport
elkészitése intézmény erdsségeinek ¢és fejlesztendd folyamatainak, | vezetdje

tevékenységeinek meghatarozasara.

9. Az ‘értékelés | Megfelel-e a tartalmi, modszertani kovetelményeknek, | Intézmény-v | Janudr
ellendrzése tartalmazza-e az intézmény erdsségeit, fejlesztendo teriileteit. | ezetd
10. Az iranyitott | Alkalmazotti értekezlet Intézmény-v | Februar
oOnértékelés ezetd
elfogadtatasa az
alkalmazotti
korrel
11. Korrekcié (ha|A munkacsoport feliilvizsgilja (kiegésziti, javitja) az|Onértékeld | Februar
nem fogadja el az |értékelést. Ha a testiilet nem fogadja el, kérjiink konkrét [csoport
alkalmazotti kor) |javaslatokat, és ennek megfelelden elvégezziik a korrekciot. | vezetdje
12. Az iranyitott | Alkalmazotti értekezlet, dontés az elfogadasrol Intézményv | Februar
onértékelés|A szoveges értékelést tegyiik kdzzé a testiiletben. ezetd

elfogadtatisa az
alkalmazotti

korrel
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3.2.5. Eves értékelés folyamatszabalyozisa
Célja:

Az intézmény mukodésének, a szabadlyozasoknak és a partneri elvarasoknak valé megfelelés

¢s a sziikséges modositasok feltarasa.
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START

Munkaterv

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

Mk. munkaterv

DOK, ifj. véd.
munkaterv

Partnerektdl szarmazo
visszajelzések eredménye

Mindség fejlesztd munkak

Indikator-rendszer

Intézkedési tervek (
javitd, fejleszto tev.)

Személyi valtozasok
listaja

Panaszlista

2. Mk. vezetOk elkészitik az éves

beszamolot

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

DOK + ifj. véd elkésziti az éves

beszamolot

A BECS elkésziti az éves
beszamolot

Az igazgatd Osszegzi a vezetoi

ellenérzés eredményeit

Indikatorrendszer folyamatgazdaja
elkészitik az éves

Az aktualis intézkedési tervek
felel6sei elkészitik az éves

G.
Az igazgatd szamba veszi a
megvaltozott koriilményeket

H. A panaszkezelésért felelds
személy elkésziti éves
beszamolojat

Munkako6zosségi
beszamolo

DOK és ifj.
védelmi
beszamolok

Mindségiigyi
beszamolok

Ellen6rzési
beszamolok

Beszamolok az
indikatorrendsze
116l

Beszamolok az
intézkedési
tervekrol

Beszamol6 a
megvaltozott
kortilményekrol
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Alapitvanyi mérleg

Az Ongai Iskolaért Alapitvany
elndke elkésziti éves beszamoldjat

3. Az igazgat6 Osszegzi az éves

beszamolokat

Eves beszamolo
az alapitvany
munkajarol

Eves beszamolok

A folyamat leirasa:

4. Az igazgat6 a mk. vezetok, BECS
vezetdje, a DOK vezetd, ifj. védelmi
felelos, indikator-rendszer felelOsei,
intézkedési tervek feleldsei, az Alapitvany
kuratoriuma, beszamolnak éves
munkajukrol a tanévzaro értekezleten

5. Hozzaszolasok

6. A tantestiilet
elfogadja az éves
beszamolokat

7. Az éves beszamolo
elhelyezése az irattarba,

STOP

Jegyz6konyv

Jegyz6konyv

Az iskola éves
beszamoloja
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Az igazgaté majus harmadik hetében felkéri az értékelésben érintett teriiletek feleldseit
beszamoldik elkészitésére. A beszamolok elkészitésének alapja az éves munkaterviik
megvalosuldsanak mértéke.

Jiniusban a munkakozosség vezeték, a DOK és ifjlisagvédelmi felelds, az intézkedési
tervek feleldsei elkészitik éves beszamoldjukat.

Az igazgatd Osszegzi a vezetdi ellendrzés eredményeit, értékeli a tantestiilet tagjainak

munkajat, ismerteti a megvaltozott koriilményeket (targyi, személyi). Az
igazgato-helyettesek Osszesitik az osztdlyok statisztikait. Az indikdtor rendszer

folyamatgazddja beszamol az aktudlis statisztikai adatokrol.

2.a Juniusban a munkak6zosségek meghallgatjdk az éves beszamolot, elmondjak
¢észrevételeiket, majd elfogadjdk azt.

Ezutdn az igazgatd Osszegzi az éves beszamolot. Dokumentum elemzéssel ellendrzi a
feladat tervek, célkitiizések megvalosulésat.

A tanévzar6 értekezleten a 2. pontban megjelolt feleldsok beszdmolnak éves munkajukrol.
A beszamolok alapjan az igazgatd Osszegzi, értékeli a tanév munké;jat.

Ezek utan a neveldtestiilet tagjai hozzaszo6lnak, véleményt mondanak az elhangzottakrol.
A tantestiilet elfogadja a tanév végi beszamolot.

Az igazgato gondoskodik rola, hogy az éves beszamold a fenntartohoz keriiljon.

Felelosségek és hataskorok:

A 1épés targya Felelos Erintett Informalt
L. Igazgatd Teriiletek feleldsei Tantestiilet
2 Teriiletek felelosei Tantestiilet Igazgat6
3. Igazgato Igazgato helyettes -
4 Teriiletek felelosei Tantestiilet -
8 Igazgato Fenntarto -

A dokumentumok és bizonylatok rendje:

A bizonylat megnevezése Kitolté/készitd Mego6rzési hely | Meg6rzési id6 | Masolatot kap
1. Eves beszamolok Teriiletek felel6sei | Beszamolo-tar Vo év Igazgato
2. Jegyzokonyv Felkért jk. vezeto Iktatd 1év -

3. Az iskola  éves
Igazgato Iktato 1év Fenntarto
beszamoloja
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3.2.6. A MIP miikodtetése
A Gorgey Artar Altalanos és Alapfoku Miivészeti Iskola Mindségiranyitasi Programjanak

mikodtetéséért az igazgato a felelds.

A MIP feliilvizsgalatat 5 évenként illetve a torvényi valtozdsoknak megfeleléen végezziik.
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3.3. Belso miikodés

eredmény.
Sokoldalu
tajé-koztatas.
Nevelési
prob-1émékra
kon-szenzuson
ala-puld
nevelési

eredmény.

Szakmai keretek Ulések szdma | Tevékenység Elvart eredmény | Ertékelés Felelos
Munkakozosségek | Evente 5 | Tanterv bevalass | M é r é s i Igazgato,
fela-dattol | vizs-galata. Tanmenetek | fela-datok ig.h.-k
fliggben ennek | bevalas vizsgalata 0ssze-hasonlitod
gyako-risaga | Modszerek,  eszkozok | elemzése
nbhet kivadlasztédsa.|B e v a1t
Mo6dszer-tani| mddszerek
tapasztalatok
at-adasanak forumai
(Bemutatédk,
Otletborzék) A tanuldi
erté kel és
kovetelmé-nyeinek
Egy osztalyban teljesiilése Magatartas, | Az adott | Igazgato,
tanitd tanarok (S zii ks ¢é g szorgalom, | osztalyfénok, | ig. h.-k
kozossége szerint Magatartas, szorgalom |pedagogiai | osztalyfonoki
értekelése. Informaciok | alapelv krité- munkako6zoss
atadasa, problémak | riumainak | égvezetd
megbeszélése. meg-feleld

3.3.1. A pedagigusok egyiittmiikodése
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3.3.2. Kovetelmények, elvarasok a osztalyfonokkel szemben

- Rendelkezzen legalabb 3 éves pedagogiai szakmai gyakorlattal

- Mentalhigiénés, intellektualis szempontbdl legyen alkalmas a tanulocsoport nevelésére.
Az osztalyfénokokkel szemben tdmasztott kovetelmények kozott preferdltan szerepel a palya
iranti  elhivatottsag, j6 kommunikéacios ¢s egyiittmiikodési készség, intuitiv készség,

szolidaritas a gyerekekkel, j6 kapcsolattartas sziilokkel, kollegakkal.

A pedagdgusok munkajat segitd modszertani tapasztalat- és eszkoztar:

a, Az osztalyfonokok munkéjaval szemben tadmasztott kdvetelményeket a munkakori
leiras részletesen rogziti. /az 0j osztalyfonokok az igazgatdtdl kapjak meg az év elején/

b, A kezdd osztalyfonokok mellé a munkakdzosség-vezetd szeptembertdl un. mentort
jelol ki, aki segiti neveldi munké;jat.

c, A havi rendszerességgel megtartott munkakozosségi megbeszélésen a felmeriild
nevelési problémakat feltarhatja, segitséget kérhet az adott osztalyfonok.

d, Evente egy-két évfolyamon bemutatd osztalyfondki orat tartunk, amely lehetéséget ad
nevelési problémak modszertani kezelésére.

e, Evente 1 osztalyfénoki munkakozosségi Osszejovetelen valamennyi osztalyfonok
Otletborze (tanulményi kirandulas szervezése, osztaly-buli, suli-diszko, vetélkedd)
keretében jarul hozza a tapasztalat- és eszkoztar gyarapitdsdhoz. /Rogziti az
osztalyfonoki munkakozosség-vezetd /

f, A mentalhigiénés tovabbképzést végzett kollega segitségével, évente egy alkalommal,
tréning formajaban megoldasi mdédokat keresiink egy adott osztaly, csoport nevelési
problémaival kapcsolatban: - munkak6zosségi tagok részére

- adott osztalyban tanito neveldk részére
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3.3.3. Iskolank informacios rendszere
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Informacios forrasok

Ko6zvetlen forrasok

Iskolatitkar

Igazgato

Igazgato helyettesek

Technikai
dolgozok

Pedagogiai-as
szisztens

Kibovitett iskola vezetdségi iilés

Karbantarto Takaritok

Munkakozosség DOK Szakszervezet Elt. tant. - -
vezetok vezetd tagozat Elelm. Konyhai
vezetd dolgozdk
Tantestiileti értékelés DOK Sziil6i munkak6zosség Iskolaszék
Munkaértekezlet Evfolyamok Sziil6i értekezlet
Munkakozosségi tilések Osztalyok
Egyes neveld Egyes gyerek Egyes sziilé
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Az informdacidaramlast az alabbi eszkozokkel oldjuk meg

- kordzvény

— meghivo (pl.: rendezvények, karacsonyi koncert, stb) bemutato orakra
— szorolap, plakat, helyi kiallités, stb.

- iskolaradid, rendkiviili megbeszélések

- ellenorzo, tizeno-fiizet

- levél

— tanuloi értékelés havi rendszerességgel
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3.4. Human eroforras biztositasa és fejlesztése

A fejezet célja: A megfeleld szakképzett munkaerd kivalasztasdval, a munkatarsak

teljesitményének megerdsitésével, javitdsaval, Osztonzésével és fejlesztésével a szervezet

célkitiizéseinek elérése.

3.4.1. Pedagogus munkatarsak kivalasztasa és betanulasa

-igazgatdval, vezetdkkel,

-érdekvédelmi szervezet

megismerése
-munkakdzdsség megismerése Hospitalas,
-iskola hagyomanyainak probatanitas
megismerése

-patronal6 tanarral valo

Lépések: Modszerek: Eszkoz: Erintett:

Palyazat kiirasa Palyaztatas Me¢dia Igazgato
Hataridére beérkezd Dokumentum | Szakmai 6néletrajz Pélyazo, Igazgato
palyazatok értékelése elemzése

Személyes beszélgetés a palyazoval Beszélgetés Dokumentumok Palyazo, Igazgato
Az intézmény céljainak Beszélgetés Pedagogiai Program Palyazo, Igazgato
megismertetése

A feltételrendszer megismertetése Beszélgetés Munkajogi dokumentumok | Palyazo, Igazgato
Személyes talalkozasok: Beszélgetés Iskolai dokumentumok Palyazod,

szervezetek

vezetok,

talalkozas
Megbizas / kinevezés Dontés Kinevezés/munkaszerzédés, | Palyazo, Igazgato
munkakdri leiras

Patronal¢ tanar kijelolése Felkérés Megbizas Patronald tanar,
palyazo, igazgato

A kivalasztas és tanulas értékelése Megbeszélés, | Munkakdri leiras, Uj munkatars,

irasbeli értékelés oralatogatas értékelése igazgato, patronald

tanar

Az eljarasrend korrekcidja Korrekcid Eljarasrend Bels6 szakértoi
csoport
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Szempontok a patronald tanar kivalasztasara:

- legalabb 5 éve iskolank kinevezett pedagdgusa.

A patronal6 pedagdgus feladatai:

- a belépd uj kolléga orainak latogatasa (havonta egyszer),
- az adminisztraci6 pontos vezetése,

- az informalis problémak megbeszélése.

3.4.2. Tovabbképzési rendszer miikodtetése

Célja: a human eréforrds tudatos fejlesztése, a felsé képzési rendszer kihasznalasaval és a
pedagdgus — tovabbképzési rendszer kinalta lehetségek figyelembevételével.
A szakmai ismeretek elmélyitése, bdvitése, 1) moddszerek megismerése ¢€s atadasa,

masoddiploma megszerzése.

Folyamatszabalyozasa:

a) A tovabbképzési jegyzék kozzététele a neveldtestiilet szamara.

b) A tovabbképzésre jelentkezok kivalasztjak a szamukra megfeleld képzést, melyre irdsban
jelentkeznek marcius 8-ig az igazgatonal.

¢) A kozalkalmazotti tanacs marcius 10-ig véleményezi a jelentkezéseket.

d) A tantestiilet a tovabbképzési terv alapelvei és a pénziigyi lehetdségek alapjan kialakitja a
tamogatando tovabbtanulok névsorat.

e) Marcius 15-ig az igazgato elkésziti az éves beiskolazasi tervet.

f) A tovéabbtanuld kollégdk jelentkeznek a tovabbképzést meghirdetd intézményekbe és
befizetik a tandij rajuk esé részét.

g) A tovabbtanulok a tovabbképzés befejezése utan kotelesek beszamolni a szerzett

ismereteikrdl a munkak6zosségnek illetve a tantestiiletnek.
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A koOzéptavu tovabbképzési terv alapelvei

1. Szakvizsgara vonatkozo alprogram
a) Szakvizsgara valo jelentkezésnél eldnyt élveznek a vezetdk és kozépvezetdk.
b) A jelentkezdk sorrendjét az iskolavezetés az intézményi érdekeket figyelembe véve alakitja
ki és tarja

a Kozalkalmazotti Tanécs illetve a tantestiilet elé.
c) A szakvizsgara torténd jelentkezésnél a kiilonbozé képzdhelyek koziil a foldrajzilag
kozelebbi

megjelolését timogatjuk.

1. Tovabbkeépzési alprogram
a) - kiemelt nevelési és oktatasi teriiletek
- az iskola sajatos szilikségletei
b) A beiskoldzasi tervben azoknak kell lehetévé tenni a tovabbképzés folytatasat, akik az
elz6 évben
mar megkezdték azt, €s még nem fejezték be.
c) Fontos a pedagogus ¢€s az iskola érdekének egyeztetése a tovabbképzések kivalasztasa
szempontjabol.
d) Bels6 tovabbképzések dsztonzése:
- sajat erébol,
- kiils6 segitseggel.
e) A kozalkalmazotti tanacs véleményezése utana a tantestiilet egyeztetésével az igazgatd dont

a tovabbtanulasrol.
111. Helyettesités

a) Az érintett pedagogust tegyiik szabadda az eldre ismert tovabbképzési napokon.

b) Szakszer(i helyettesitésre torekedjiink, tandra ne maradjon el!
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¢) Hosszantarto hidnyzas esetén allando helyettessel szamoljunk.

1V. Finanszirozads
a) A koltségvetés altal biztositott hozzdjarulas felhasznéalhato
- a tavollévo helyettesitéséhez sziikséges koltségek fedezéséhez,
- a tanfolyam dijahoz,
- utazashoz, széllashoz. A részvételi dij kifizetéséhez vald hozzajarulas nem lehet tobb
a dij 80%-nal.
b) Két azonos tartalmu ¢és tanusitvanyt ado tovabbképzés esetén az olcsdbbat valasszak az

érintettek.
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3.4.3. Belso értékelési rend miukodtetése

A pedagogus-értékelés szabalyzata

A szabalyzat célja:
A pedagogusok éves tevékenységégének értékelése, az értékelés eljarasrendjének
szabalyozasa, kiilonos tekintettel a kovetkezdkre:

Teljeskorliség a tevékenységet illetden

Objektivitas

Megismételhetoség

Egyértelmiiség

Az egyéni fejlodés biztositasa

Osszehasonlithatdsag, trendvizsgalat

A kiemelkedd szakmai, pedagdgiai tevékenység elismerésének biztositasa

Ervényességi teriilet:
Tevékenység:
A szabalyozas tevékenységi hatdlya a pedagogus értékelési és onértékelési tevékenységre
terjed ki.
Személyi hataly
A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort
betdltd munkatarsara
Idébeli érvényesség
A szabalyzat a tantestiileti elfogadédsa utan 1ép hatalyba, hatarozatlan iddre.

Az elfogadashoz mindsitett tobbség sziikséges.

Ertékelés teriiletei
Az értékelés soran az éves tevékenységet a kdvetkezd szempontok szerint vizsgaljuk:

- Szakmai munka

- Neveléssel kapcsolatos tevékenységek

- Az iskola céljaival valo azonosulas, elkotelezettség
- Kozosségalakitas egyéni banasmod

- Adminisztracio

- Jogkovetés, munkafegyelem

- Diakonkormanyzatot segit6 tevékenység

52



Az értékelés, onértékelés eljarasrendje

I. Vezetoi értékelés

Az iskolavezetdség minden pedagdgusra kiterjedd személy szerinti értékelése

A vezetoi értékelés eljarasrendje
Az értékelés soran az adott tanévre vonatkoz6 adatok és tapasztalatok hasznalhatok fel.
Ezek: - Az oralatogatasok tapasztalatai ¢s dokumentumai

- A rendszeres vagy iddszakos szakmai dokumentumellendrzés tapasztalatai

- A taniigyi dokumentumok ellendrzésének tapasztalatai

- Tandran kiviil tevékenységek, rendezvények

- A vezetOk az éves munkara vonatkozo tapasztalatai

- A csoportmunkakban tapasztalt aktivitas

- Munkatigyi feljegyzések, dokumentumok

- Onértékeld lapok (2. sz. melléklet)

Elokészito szakasz
Egyéni értékeld lapok /1. szam melléklet/ kitoltése. Az eldkészités sordn az éves

adatgytijtésre tamaszkodva a vezetdk egyénileg értékelik a pedagdgusokat.

Végzik: Vezetok
Felelds: Igazgato

Hatéridé: Minden naptéri év majus 20.

A vezetdk altal kitoltott egyéni értekeldlapok 0sszesitése vezetdi értekezlet keretében torténik.
Az adott pedagogus értékelésének eldterjesztdje minden esetben kdzvetlen vezetdje.

A kritériumok érvényesiilésének megitélésében eléforduld eltérések rendezése konszenzussal
torténik.

A konszenzus alapjan 1étrejott értékelés eredményét rogziteni kell.

Végzik: vezetdk
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Felel6s: igazgato

Hatéridé: Minden naptari év junius 5.

Dokumentum: Jegyzdkonyv

Személyes kiértékelés, a tovabblépés utjanak meghatarozasa

A vezet0i értékelés alapjan személyre szoloan értékelheti a kolléga munkéjat négyszemkozti

megbeszélés keretében.

Az értékelés szempontjai:
- A munkatars erdsségei
- A gyenge teriiletek meghatarozasa
- A tovabbfejlddés lehetdségeinek kdzos meghatarozasa, kiemelten
- Az erésségek tovabbfejlesztése
- A gyengeségek kezelése
- Egyéni karrier-elképzelések egyeztetése
- Egyéni tovabbképzési tervek egyeztetése
Végzi: igazgatd, igazgatd helyettes

Hatarid6: Minden naptari év augusztus 31..

I1. Egyéni onértékelés
Eves munkajanak az értékelését minden pedagdgus az dnértékeld lap (2. sz. melléklet)

segitségével végzi el. A kitoltott lapokat az igazgatohelyettesek gytijtik dssze.

Végzik: Minden pedagbdgus
Feleldsok: Igazgatohelyettesek

Hatarid6: Minden naptari év majus 25.

I11. Csoportos értékelés

A munkakozosségek félévente értékelik a csoport szakmai munkéjat

Az értékelés az alabbi adatok felhasznéldsaval torténik:
Az oktato-nevelo munka eredményessége

Statisztikai adatok  (tanulmdanyi, hidnyzas, beiskolazas, tovabbtanulas)
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Orszéagos ¢€s helyi szintfelmérések
Versenyeredmények
Az éves munkaterv megvaldsuldsa az adott iddszakban

A rendezvények szinvonala

Vezetoi értékeléssel egyidoben az iskolai munka teriiletének felelései
(munkakozdssége-vezetdk, DOK-vezetd) elkésziti a tanévre vonatkozo értékelését. A
tanévzaro értekezlet elotti iskolavezetési értekezleten a beszamolokat egyeztetik, és ha

elfogadjak, a tanévzarod értekezleten a neveldtestiilet elé terjesztik.

Végzik: a teriiletek felelOsei
Feleldsok: munkak6zdsség-vezetok
Hatarid6: minden naptari év majus 30.

Dokumentum: beszamold

IV. Tantestiileti értékelés eljarasrendje
A csoportos értékelés eredményeire tdmaszkodva a tanévzarod értekezleten az igazgaté értékeli
a tantestiilet éves munkajat kiilonos tekintettel az alabbiakra:
Az oktatd-neveld munka a jogi szabalyzoknak megfelelden zajlott-e? (PP, SZMSZ)
Az éves munkatervben meghatarozott feladatok megvalosuldsanak szinvonala
megfeleld volt-e?
A mindségiranyitasi programban meghatarozott célok megvalosultak-e az adott

1d6szakban?
Végzi: Igazgato

Hatarid6: Tanévzaro értekezlet napja

Dokumentum: Jegyzdkonyv
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A szabalyzat modositasa

Jelen szabalyzat médositasi javaslatat targyalni kell

- a tantestiilet legalabb kétharmadanak javaslatara,

- a vezetdi testiilet javaslatara,

- érdekvédelmi szervezet kezdeményezése alapjan, ha a szervezet az intézményben
reprezentativ, €s legalabb a tagok fele a mddositési javaslattal egyetért,

- a fenntart6 hivatalos atiratban megkiildott kérésre,

- a jogi feltételek valtozasa esetén.

Maoédositasi javaslatot a tantestiilet elé kell terjeszteni

A javaslat targyalasa soran biztositani kell, hogy:
- a modositast javaslok indokolhassak allaspontjukat,
- a tantestiilet minden tagja hozzajuthasson a dontéshez sziikséges érdemi informaciokhoz,

- mindenki kifejthesse véleményét pro és kontra.

A modositasrol, vagy a javaslat elvétésérdl a tantestiileti értekezlet dont, nyilt szavazassal.
Az elfogadéshoz a tantestiilet mindenkori 1étszamanak megfelelé kétharmados tobbség

sziikséges.

Z.aro rendelkezések

Jelen szabalyzat a Gorgey Artir Altalanos és Alapfokii Miivészeti Iskola mindségiigyi
kézikonyvének részét képezi, modositasa a kézikonyv egyéb szabalyzatait nem érinti
A szabalyzat két mellékletet tartalmaz. A mellékletek modositasait a szabalyzat modositasat
jelentik.

A szabalyzat tantestiileti elfogadas utan lép életbe és a benne foglaltak az elfogadast

kovetoé tanév szeptember 1-jét kovetéen alkalmazhatok
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Pedagogusok egyéni értékelo lapja

A pedagogus neve:

200 /200 . tanév

1. sz. melléklet

Szempont

Minaositése

Kivalo

Kozepes | Megfelelo

Nem felelo

Szakmai munka

Pedagodgiailag eredményes

munkavégzés

Valtozatos modszerek

alkalmazasa

Differencialt dravezetés

Tananyag szamonkérése

Kovetkezetes értékelés

Versenyre val6 felkészités

Neveléssel kapcsolatos tevékenység

Fegyelmezés (tandran, tandran

kiviil)

Egyéni banasmadd alkalmazasa

Kovetkezetesség

Redlis nevelési célkitiizések

Sziilékkel valo kapcsolat

Az iskola céljaival valo azonosulas, elkot

elezettség

Feladatok végrehajtasaban
aktivan, kreativan

kozremukodik

Kozosségalakitas

Demokratikus kozosségek
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kialakitoja és aktiv tagja

Iskolai hagyomanyokat apolja

Szabadidds tevékenységek

lebonyolitasa

Adminisztracio

Iskolai adminisztracié pontos

végzeése

Sziilok pontos tajékoztatasa

Jogkovetelés, munkafegyelem

Munkakori leirds betartasa

Pontos orakezdés-befejezés

Ugyelet megfeleld ellatasa

Diakonkormanyzati munka segitsége

Tamogatja a didkjogok

érvényesiilését

Aktiv résztvevdje a
programok szervezésének és

lebonyolitasanak
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Pedagogusok onértékelo lapja

A pedagbgus neve:
200 /200 . tanév

2. sz. melléklet

Szempont

Rendszeresen

Alkalmanként

Soha

Szakmai munka

Pedagodgiailag eredményes munkavégzés

Valtozatos mddszerek alkalmazasa

Differencialt dravezetés

Tananyag szamonkérése

Kovetkezetes értékelés

Versenyre val6 felkészités

Neveléssel kapcsolatos tevékenység

Fegyelmezés (tanoran, tandran kiviil)

Egyéni banasmod alkalmazasa

Kovetkezetesség

Redlis nevelési célkitlizések

Sziilokkel valéd kapcsolat

Az iskola céljaival valo azonosulas, elkotelezettség

Feladatok végrehajtasaban aktivan, kreativan

kozremikodik

Kozosségalakitas

Demokratikus kozosségek kialakitoja és aktiv

tagja

Iskolai hagyomanyokat apolja

Szabadidds tevékenységek lebonyolitasa

Adminisztracio
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Iskolai adminisztracié pontos végzése

Sziilok pontos tajékoztatasa

Jogkovetelés, munkafegyelem

Munkakori leirds betartasa

Pontos orakezdés-befejezés

Ugyelet megfeleld ellatasa

Diakonkormanyzati munka segitsége

Tamogatja a didkjogok érvényesiilését

Aktiv résztvevdje a programok szervezésének

¢s lebonyolitasanak

Egyéb megjegyzés:
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3.5. A partnerkapcsolatok miikodtetése

Cél: A partnerkozponti miikddés fenntartasa, fejlesztése. A partnerek igényeinek folyamatos
figyelemmel kisérése. Az egyiittesen, tobb partnertdl jelentkezd igények koordinalasa,

lehetdségekhez mérten az igények kielégitése.

3.5.1. A partneri igény- és elégedettségmérés

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

1. 1épés: A folyamattal foglalkozé6 — belsé értékeld csoport — kétévente, marciusban
feliilvizsgalja az azonositott partnerek és képviseldik adatbazisat. Elkészitik a feliilvizsgalt
partneri adatbazist.

2. 1épés: A csoport, irasba foglalja az elégedettségi kritériumokat az egyes kérddivekhez.

3. 1épés: A munkacsoport kétévente — eldre Osszeallitott szempontlista alapjan — lefolytatja az
igény- ¢és elégedettségmérést.

4. 1épés: A kérdbivek begyiijtése utan a csoport elvégzi az elemzést, célokat fogalmaz meg,
illetve megoldési javaslatokat nyljt be az iskolavezetés elé. A partnerek felé is rovid

visszajelzés torténik az igényfelmérés eredményérol.

3.5.2. Az 1. osztalyosok beiskolazasa, beiratasa

A folyamat leirdsa

1. Iépés:
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Februarban az igazgato kijeloli a kovetkezo tanév elsd osztalyos tanitoit. Ehhez adatul szolgal
a fenntartd dnkormanyzat meghatarozasa, hogy az iskola hany els6 osztalyt indithat.

2. 1épés:

Marciusban a kozség 6vodaiban az alsés igazgatohelyettes és a leendd 1. osztalyos tanitok
sziil6i értekezleten bemutatkoznak és bemutatjak az iskolat szoban és szérolapokon is.

3. Iépés:

Marciusban az alsos igazgatOhelyettes és az alsds munkakozosség vezetd elkésziti a nyilt

napot megel6zd szervezési munkat.

4. Iépés:

Aprilisban nyilt nap, amelyen fogadjuk az évodasokat és sziileiket.

5. 1épés

Aprilis utolsé hetében torténik a beiratkozas az iskolaban, amelyre a sziilék bemutatjak az
ovodai szakvéleményt, illetve szakértdi véleményt a gyermek anyakonyvi kivonatat. A beirt
tanulok névsorat a beiratkozasi iv tartalmazza.

Dontés:

A Dbeiratkozasi iv ¢és az Onkormdnyzat altal meghatarozott indithatd osztalyszam
Osszehasonlitdsa utan az alsos igazgatohelyettes javaslatot tesz az osztalyok Osszetételére.

6. 1épés:

Mijus 3. hétfdjén az alsés igazgatdhelyettes és az els@ osztdlyos tanitok kozods sziildi
értekezletet tartanak az iskolaban.

A folyamat juniusban zarul le, amikor az igazgatd a testiileti értekezleten értékeli a

beiratkozas eredményét.

3.5.3. Nyomon kovetés, palyavalasztas

Iskolankban kikertilé tanulok nagyobb részben kiilonb6zd kozépfokl intézményben tanulnak
tovabb. Az iskolai munka fejlesztése szempontjabodl rendkiviil fontos a végzett tanuldinktol
szarmaz0 visszajelzés; hogyan tudtak az iskoldnkban megszerzett ismereteiket hasznositani,
hogyan sikeriilt 6ket felkésziteni a tovabbtanulasra.

A tanulok felvételi eredményességérdl kimutatast kell késziteni, s azt elemezni sziikséges.

A tovabbtanulok iskolai elémenetelérdl visszajelzéseket kell szerezni.
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3.5.4. A panaszok kezelése tanulok részére

A folyamat leirasa

L szint

- A panaszos probléméjaval az osztalyfénokhoz fordul.

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

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

IL. szint

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

- Az igazgato6 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tlirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az érintettek kozosen értékelik a
bevalast.

II. szint

- Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.
- Az iskola igazgatdja a fenntartdé bevonasaval 15 napon beliil megvizsgalja a panaszt, kozos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

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

A folyamat gazdédja az igazgatdhelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és

elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

3.5.5. A panaszok kezelése alkalmazottak részére
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A folyamat leirdsa

L szint

- Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

- L. szinten a felel6s megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.

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

- Ezt kovetéen a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult, rogzités
feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam
utan kozosen értékeli a panaszos ¢és a felelds a bevalast.

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

kozremiikddésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

IL. szint

- 15 napon beliil az iskola igazgatdja a fenntarté képviseléjének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

- Ezutan, a fenntartd képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kdzosen értékelik
a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban régzitik az

érintettek.
I11. szint

- Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi bir6saghoz, akkor most mar

csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.
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3.6. Az intézmény miikodtetése

Cél: Az intézmény targyi feltételei infrastruktirdja a napi miikodést optimalisan szolgalja ki.
E feltételrendszer finanszirozéasat intézményileg szabalyozzuk, figyelembe véve az orszagos

¢s helyi torvényeket, rendeleteket.

3.6.1. Gazdasagi és pénziigyi folyamatok

Iskolank gazdasagilag részben Onalldé intézmény. Az intézmény vezetdje Onalld
bérgazdalkodoi jogkorrel rendelkezik. Minden mas gazdasagi és pénziigyi folyamatot a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportja végzi, az iskolatitkdr és az ¢élelmezésvezetd
kozremiikodésével.

A feltételrendszer finanszirozasanak alapja az éves koltségvetés.

Az intézményi koltségvetés készitésének folyamatdhoz bemend adatokat nyujt az iskolai
statisztika, a tantargyfelosztas, a szakmai munkakozosségek altal jelzett fejlesztési igények,
valamint a felujitasi elképzelések ¢és sziikségletek.

A koncepcidt elsd korben a pénziigyi csoport munkatarsaival vitatja meg. A fenntartd
mérlegeli az el6z6 évi teljesitést és a rendelkezésre allo anyagi forrasokbdol meghatarozza az
iskolat feladataranyosan megilletd Osszeget. Ennek alapjan kéri a koncepcié modositasat. A
modositott valtozatot az Onkormdnyzat pénziigyi bizottsaga targyalja meg és terjeszti a
képviseldtestiilet el¢ elfogadasra.

A koltségvetési forrasok felhasznalasat és elszdmoldsat, az intézményi bevételek kezelését

hatalyos torvények, onkorményzati hatdrozatok szabalyozzak.
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3.7.Az intézmény miikodésének javitasa, folyamatos fejlesztés

Cél: Biztositsuk az oktatd- nevelé munka napi végzéshez sziikséges, megfeleld optimalis és

biztonsagos feltételrendszert.

3.7.1. Az iskola alkalmazotti és tanuloi fizikai biztonsaganak biztositasa

a) Augusztus végén a vesz¢lylista alapjan az igazgatohelyettesek, a munkavédelmi felelds és a

karbantart6 bejarjak az iskolat.

b) Ezek utdn a munkavédelmi felelds intézkedik az azonnali beavatkozasrdl, a veszélyforras

elharitasarol.

¢) A fennmarad¢6 feladatokra az igazgato litemtervet készit szeptember 15-1g.

d) Az litemtervben megjeldlt idOpontokig a megfeleld szakemberek elvégzik a
veszély-elharitasokat. Ezt kovetden a munkavédelmi felelds ellendrzi a munkakat.
Amennyiben barhol beavatkozas sziikséges, arra az igazgatdé 10 napon beliil korrekcios tervet

készit.

e) Augusztus 21-26 kozott a munkavédelmi felelds baleset- és tlizvédelmi oktatast tart a

technikai dolgozoknak munkaértekezlet keretében.

f) Az alakuld értekezleten a munkavédelmi felelds baleset- és tlizvédelmi oktatdst tart a

pedagogusoknak.

g) Az elsO tanitasi napon az osztalyfonokok tliz- és balesetvédelmi oktatast tartanak az

osztalykozosségeknek.

h) Szeptember 30-ig a tlizvédelmi felelés megszervezi €s lebonyolitja az intézményben a

thzriadot.
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Mellékletek

1. Az intézmény 6nallé szabalyzati listaja
2. Az alkalmazotti értekezlet jegyzokonyve
3. Kisebbségi dnkormanyzat egyetértése

4. A fenntart6i jovadhagyas hatarozata
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1.sz. melléklet

Az intézmény 6nallé szabalyzati listaja

- Alapito Okirat

- Pedagodgia Program

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Pedagogus értékelés szabalyzata

- Kollektiv Szerzédés

- Kockézatelemzés ¢és értékelés

- Munkavédelmi és Tlzvédelmi Szabalyzat
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