A 200/2011.(VIIL25.) KT hatarozat melléklete

A
SAJOSZENTPETERI
KOZPONTI ALTALANOS
ISKOLA

MINOSEGIRANYITASI
PROGRAMJA




A mindségiranyitasi program véleményezése és
jovahagyasa

Az iskolai Intézményi Mindségiranyitasi Programot a Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos
Iskola alkalmazottai 2011.................. napjan elfogadtak.

Sajoszentpéter, 2011. .................
Perényi Barnabés
Igazgato

Az iskolai Intézményi Mindségiranyitasi Programot a Sziil6i Szervezet 2011. ...................
napjan véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett, és elfogadasra javasolta.

Sajoszentpéter, 2011.....................

Sziil61 Szervezet elnoke

Az iskolai Intézményi Mindségiranyitasi Programot az Iskolaszék 2011. ................. napjan,
véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett, és elfogadasra javasolta.

Sajoszentpéter, 2011..........cooeoiiiain

Iskolaszék elndke



Az iskolai Intézményi Mindségiranyitasi Programot az iskola Didkonkormanyzata
2011, napjan véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett, és elfogadasra
javasolta.

Sajoszentpéter, 2011

Didkonkorményzat

Az iskolai Intézményi Minéségiranyitisi Programot a Cigany Kisebbségi Onkormanyzat

2011 e, napjan véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett, és elfogadasra
javasolta.

Sajoszentpéter, 2011

Cigany Kisebbségi Onkorményzat

A Sajoészentpéteri Kozponti Altalanos Iskola Intézményi Mindségiranyitasi Programjat
Sajoszentpéter Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete 2011. .................. napjan tartott
lésén ......oooviiiiiiii szamu Oonkormanyzati hatdrozataval jovahagyta.

Sajoszentpéter, 2011

Dr. Farago6 Péter
Polgarmester

Tervezett feliilvizsgalat idopontja: 2016



Tartalomjegyzék

A mindségiranyitasi program véleményezése €s JOVANAZYASA......cc.evvereerierieneenienienieeieeeee 2
TartaloMIEZYZEK ......veeeeiieeiieeeee ettt et e et e e e et e e e bt e e e b e e e e reeennaaeenreas 4
1. Az intézmény minds€giranyitdsi alapjai .....c.eeeeeeviieriieiiienieeieeie e 6
L1, TOIVENYT NATET ..c..iiieiiieeeeee e ettt e e e et e e e bee e enbeeessbeeesnseeensaeens 6
1.2, HElYZEtEIEMZES.......eoeieeiiieiiece ettt ettt et et e e e eabeenbeennnas 6
1. 3 Az intézmények BemMULAtASA...........eeevuiiiiiiieciie ettt 7
1.4. Mindségfejlesztd tevékenység 2002101 .......oovvieiiiiiiieiieeiieiieeie e 8
1. 5. Az Onkorményzati Minéségiranyitasi Program intézményre vonatkozo részének
KIVONALA ...ttt st sh et et b et ettt et ebe b 9
L5010 ISKOIAK .ottt e 13
1. 5. 2. Az egyes tagintézmények szdmara meghatarozott fenntartoi elvarasokkal
kapcsolatos feladatok ........cccuvieiiieeiiiecie e 16
2. Intézményi MINOSEZPOIILIKA .....c.vviruiieiiiiiiieiieie ettt et eseae e 25
2.1. Mindségpolitikai nyilatkozat............ccceieiiiieiiiiciecce e 25
2. 2. Killdetésnyilatkozat ...........c.oooiiiiiiriieiiieiecie ettt st esae 25
B T 0} 4] < o SRS 26
2. 4. A mindségpolitika megvaldsitasat szolgalo altalanos célok az intézmény teljességére
.............................................................................................................................................. 26
2. 4. 1. Az altalanos célok id6tav szerinti iskolai minds€gcéljai.........ccvvvuivriienieenneennns 27
3. Intézményi mindseégfejlesztesi reNASZET........ccoviieeiiieiiieeieece e 29
3.1. A vezetés felelOssége, elkOtelezettSEZe ... .oovuuiiiimniiiiiiiieeiiee e 29
3.1.1. JOE MEELRICIES ...t en 29
3.1.2. A mindségfejlesztési szervezet MUKOAtEtESE .......oevvvevuvieiieiiiiiieeiieieee e, 30
3.1.3. Szervezeti KOMMUNIKACIO .....cc.eeiiuiiiiiiiiiiieeiee e 30
3.1.4. SZEIVEZEt TENASZET .....eeeeeieiieieieieeteeiee ettt sttt ettt ettt e 31
3.1.5. A mindségfejlesztés intézmeényi reNdSZEIE ........eeevuveeeruiieeirieeeiieeeiee e eeree e ens 32
3.2. Az intézmény stratégidjanak meghatarozasa, tervezése €s SZervezese .........oovvenuennnnnn. 33
3.2.1. Pedaglgial teIVEZES ....ccuvieeiieeeiieeeieeeeiee et ee ettt e et e e e e e et e e be e e aeeenaree e naeeens 33
3.2.2. A stratégia lebontdsa és megvalOsitdsa .........c.eevcveerieriieniieiiieiieeie e 39
N N 2 TSRS 1
3.2.3. A humanerSforras biZtoSTtASA.......eevereeiriieieriieieceeeeee e 44
3.2.4.  ToOVADDKEPZEST TENA......ccveieeiiieeeiie ettt et eesveeeenaeeen 52
3.2.5. Egyéb er6forrasok biztositasa és hatékony felhaszndldsa...........ccoceveeiiniennnnnene. 54
3.3, El1enOrzes, ErtKEIES......ooiiiiiiiiieiieeiie et e et e e 55
3.3.1. VezetO1 ClIENOIZES ......ocuviiuieiiriiiiieiecieeeee et e 55
3.3.2. MiINOSEGUZY1 ClIENOTZES.......veeeeiiieeeiieeeiieeiee ettt eie e e eee e et e e s b e e s reeesnreesenaeeens 58
3. 4. A teljesitmEnyErteKeles ......ooouiiiiiiiiiii e 58
3. 4. 1. A pedagdgus munka értékelésének célja........c.coovviiviiiieiiiiniiieeieee e, 58
3.4.2. Az intézmény vezetd beosztast dolgozoi, pedagdgusai és munkatérsai
teljesitményértékelésének folyamat 1eirdsa.........ccccveeeriiieeiieeniieciiece e, 61
3.4.3. A dOIGOZOK MINOSIEESE ..ottt ettt et ste e e aeesae s 63
3.5. Az intézmény mikodésének Ertekel€se. ......ccovmmmiiimniiiiiiiiniieeeeee e 64
3.5.1. Int€ZmENYErtEKEIES ......ooouiiiiiiiiieiece e 65
3.5.2. IntézZmeényi ONEItEKEIES. .....cvviiiiieeeiie ettt sereeeenaeeea 67
3.5.3. Nevel6-oktatd tevekenység Ertekel€se ........oovirmiimniiniiiiniiiiieiiecieeee e 71



B0, A INIEIES oottt ——————e et ettt ——————aaetettaa i ———————tonas 74

3.6.1. Partneri igény- €s el€gedettSEZMETES .......cccveeeviieeiiieeiee e 74
3.6.2. Az igény és elvaras; elégedettség és elégedetlenség mérésének folyamata........... 81
3.6.3. Az orszagos mérés, értékelés eredményeinek évente torténd figyelembe vételérol
.......................................................................................................................................... 86
4.1. Mindségiigyi dokumentaciok rendje .........ccueevuiieeiiieiiiieiie e 88
4.2. Intézményi infOrmAaciOATAMIAS .......cocvieiiiiiieiieie e 88
4.2.1. Bels6 informacioaramlas, a napi miikodéshez sziikséges informaciok atadasanak
fOrUMAl, GYAKOTISAZA ... ..eeviiiieeiieiie ettt ettt et e et e st e eteesaaeenbeessaeensaens 91
4.3. Az intézmény mukodésének javitasa, folyamatos fejlesztés.........coovvvvvevviiienieenineen, 93
4.3.1. Folyamatos fEJIESZLES ......c.eevuieiiieiiiiieeieeeite ettt ettt 95
4.3.2. Helyesbito, fejlesztd, megel0zd tevEKeNnYSEg.......ovvvuieerieeeiiieeieeeie e 95
. Utemezési terv az intézményi folyamatszabalyozasok elkészitéséhez ..............cccocvvvvernn... 99



1. Az intézmény mindségiranyitasi alapjai

1.1. Torvényi hattér

Az Kozoktatasi Torvény 40§-a ( A miikddés rendje), az iskola miikodését szabalyozza.
Ezen beliil a (10) pont eldirja a mindségpolitika meghatarozasat, a mindségfejlesztési rendszer
kiépitését és miikodtetését. A (11) pont rendelkezik a mindségiranyitasi programrol, a (12)
pedig annak nyilvanossagra hozasi kotelezettségérol.

A pedagdgusi munka mindségének mérésére vonatkozé 2006.¢vi LXXI. Torvény a
kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. Torvény modositasardl 9.§-a értelmében ,,Az
intézményi mindségiranyitasi programnak tartalmaznia kell az intézményben vezetdi
feladatokat  ellatok,  tovabba a  pedagogus  munkakorben  foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjait és az értékelés rendjét. A mindségiranyitasi
programban rdgziteni kell a teljes korli intézményi onértékelés periodusat, modszereit és a
fenntartéi mindségiranyitdsi rendszerrel vald kapcsolatit. A mindségiranyitasi program
végrehajtasat, az orszagos mérés, értékelés eredményeit, figyelembe véve a tanulok egyéni
fejlodését és az egyes osztalyok teljesitményét. Az értékelés alapjan meg kell hatdrozni azokat
az intézkedéseket, amelyek biztositjak, hogy a kozoktatasi intézmény szakmai célkittizései és
az intézmény mitkddése folyamatosan kozeledjenek egymashoz. A nevelGtestiilet és a sziiloi
szervezet értékelését és a javasolt intézkedéseket meg kell kiildeni a fenntartonak. A javasolt
intézkedések a fenntartd jovahagyasaval valnak érvényessé. A fenntartonak az értékelést és a
javasolt intézkedéseket a honlapjan, honlap hianyaban a helyben szokasos moddon
nyilvanossagra kell hoznia.”

Az 1992. évi XXXIII. sz. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol, amelyben a
kézalkalmazottak mindsitésének munkaltatoi feladatait szabalyozzak. A Sajoszentpéteri
Kézponti Altaldnos Iskola igazgatéjanak munkaltatéi jogkorébe tartoznak az dltaldanos
igazgatohelyettes, a tagintézmény-vezetok, a pedagogus beosztasu és a nem pedagogus
beosztasu kozalkalmazottak.

A 13811992. (X.8.) Kormany rendelet a Kjt végrehajtasarodl a teljesitményértékelés
szempontjaihoz kapcsolodo mindsités fokozatait irja elo.

1.2. Helyzetelemzés

Sajoszentpéter varos képviseld-testiiletének 2006. december 14-én megtartott {ilésén a
2007. évi koltségvetési koncepciorol szold eldterjesztés targyalasa sordn tobb bizottsag
részérdl fogalmazodtak meg az intézményhalozat atalakitdsanak eldkészitésére vonatkozd
javaslatok.

Az elOterjesztés mar tartalmazta, hogy a Magyar Koztarsasag 2007. évi
koltségvetésérdl szold 2006. évi CXXVIL. Torvény alapjaiban valtoztatja meg a nevelési-
oktatasi intézmények finanszirozasi rendszerét. A tdmogatéasi rend a 2007/2008-as tanévtol
kezdddden a tanuldi 1étszam-finanszirozasrol attér a csoportfinanszirozasra.

Vérosunkban a tanuldi létszamcsokkenés, a 2007. szeptember 1.-tdl bekdvetkezd
kotelezd oraszamemelés, az egyes évfolyamokon meglévd alacsony csoportlétszamok ¢és a
finanszirozds 1) rendje indokolta, hogy 2007. augusztus 1.-t6l megtorténjen az Ot
sajoszentpéteri altalanos iskola szakmai, szervezeti és gazdasagi integracidja.
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Az Onkormaényzat képviseld-testiilete januari iilésén hozta meg dontését az iskolak
integracidjarol. Hatarozatot hozott az engedélyezett alkalmazotti 1étszdmroél, az inditando elso
osztalyok szamarol, az osztalyok és napkozi otthoni csoportok létszamardl, valamint az
orakedvezményekrol is. Megtortént az 6t sajoszentpéteri altalanos iskola szakmai, szervezeti
¢s gazdasagi integracidja, 2007. augusztus 1-jén megalakult a Sajoszentpéteri Kozponti
Altalanos Iskola. Az iskola egy székhelyintézménnyel és négy tagintézménnyel, azaz &t
feladat-ellatasi hellyel miikddik tovabb egy igazgatds alatt, egy igazgatdval, két altalanos
helyettessel €s 6t helyettesi beosztasban dolgozo tagintézmény-vezetovel.

Sajészentpéter Varos Onkormanyzat képviseld-testiilete 2011. majus 30-4n megtartott
{ilésén dontott a Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos Iskola Pécsi Sandor Tagiskolajanak 2011.
julius 31. napjaval torténé megsziintetésérol.

A Sajészentpéteri Kozponti Altalanos Iskola intézményei

Az intézmény székhelye: Kossuth Lajos Iskola
3770 Sajoszentpéter, Kossuth u. 195.

Az intézmény tagintézményei. Hunyadi Matyas Tagiskola
370 Sajoszentpéter, Vorosmarty u 1.

Lévay Jozsef Tagiskola
3770 Sajoszentpéter, Kalvin ter 7.

Mora Ferenc Tagiskola
3770 Sajoszentpéter,Mora F u. 1.

1. 3 Az intézmények bemutatasa

Székhely intézmény

Kossuth Lajos Iskola

A Kossuth Lajos Iskola Sajoszentpéter legrégebbi iskoldja, mely 1938-ban kezdte
miikédését-1. sz. Népiskola néven- nyolc tanteremmel. Jelenlegi formdjaban az 1982/1983-as
tanévtol mitkddik, mikor sor keriilt a régi épiilet nagyszabasu bovitésére, atalakitasara.

1987 szeptemberétdl indult az angol nyelv emelt szintli oktatdsa 3. osztalytol, és 5.
osztalytol megteremtették a masodik idegen nyelv oktatasanak feltételeit is. Az intézmény
1988-ban vette fel Kossuth Lajos Altaldnos Iskola nevet, mely alkalombol az udvaron
felavattak a névadé dombormiivét, Varga Eva képzémiivész alkotasat. 1992-ben nyilt meg az
iskola kisgaléridja, amely lehetOséget biztosit a helybéli és a Sajoszentpéterrdl elszdrmazott
miivészek alkotasainak bemutatdsara. 2010-ben palyazati forras felhasznaldsaval az iskola
felujitasara, bovitésére kertilt sor.

Lévay Jozsef Tagiskola

A Lévay Jozsef Altalanos Iskola 1948-ban alakult meg az allami altalanos iskola, a
reformétus és a rémai katolikus elemi iskoldk Osszevonasaként. A ma miikddo iskolaépiilet
1956-ban ¢épiilt nyolc tanteremmel. 1972-ben tornateremmel gazdagodott, majd 1980-ban



nagyszabasu bovitéssel 16 termes lett az intézmény. Az iskola 1998-ban vette fel a Lévay
Jozsef nevet. Az intézményben 1988-t6l énektagozatos osztalyokat szerveztek. 2006-tol az
ART-ERT Képzémiivészeti Iskola is tartott képzéseket. Az emelt szintii oktatis felmend
rendszerben megszilint, amit az osztalyok szaménak jelentds csokkentése és a partneri igények
indokoltak.

Hunyadi Matyas Tagiskola

Az iskola 1977-ben ¢épiilt a varos negyedik iskoldjaként, fennalldsanak 20.
évforduldjan Hunyadi Matyast vélasztottdk névadoként. Az iskola 1981-tdl inditotta a
testnevelés tagozatot. A sportszerekkel jol felszerelt tornaterem, a hangulatos ebédld, a hét
minden munkanapjan nyitva tartd tobb ezer kotetes konyvtar szolgdl az intézmény tanuldi
igényeinek széleskori kielégitésére.

Mora Ferenc Tagiskola

Az oktatas 1986-ban indult ebben az intézményben. Az intézmény 8 tantermesnek
épiilt, ma 18 tanterem van, melyek szaktantermek. A Mora Ferenc nevet 1990. szeptember
1-jétdl viseli. Német nyelvet tagozati szinten az 1989-1990-es tanévtdl tanitjdk. Az iskolaban
a Garaboncias Miuvészeti Iskola szinjaték, grafika, tarsastdnc, szintetizator tanszakokat
miikodtet.

1.4. Minoéségfejleszto tevékenység 2002-tol

A Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos Iskola neveldtestiilete altal vallott felfogas
szerint az oktatast szolgaltatasnak tekintjiik, amelyet magas szinvonalon kell miivelniink.
Iskolank akkor tudja eredményesen ellatni feladatat, ha kozben figyel azokra, akikkel
kapcsolatban all.

Arra toreksziink, hogy a partneri elvarasokhoz, igényekhez alakitva szolgaltatasainkat
még valtozatosabb, egyre inkdbb az egyéni sajatossdgokat is figyelembe vevd fejlesztd
programokat biztositsunk tanuldink szamara.

A mai, Kozponti Altalanos Iskola intézményei koziil 2002 aprilisaban harom
intézmény a /Kossuth Lajos Iskola, a Lévay Jozsef Tagiskola és a Pécsi Sandor Tagiskola/ a
COMENIUS 2000 Kozoktatasi Mindségfejlesztési 1. Intézményi modell / Partnerkézpontu
miikddés/ kiépitésére csoportos palyazatot nyujtott be, amely elfogadasra kertilt.

A program altal az intézmények célul tlzték ki mindségiranyitasi rendszeriik
kialakitasat, amelynek sordn olyan képességeket is szereztiink, mely lehetdvé teszi szamunkra
a tovabbi fejlodést és fejlesztést a rendszer fenntartasa soran. A kompetenciak megszerzése
jelentette a garanciat az intézmények szamadra, hogy a rendszer kiépitésébe fektetett energia
nem vész el, hanem t6bbszorésen hasznosul. A program tartalmi megtjulast, az iskolak
0nallo, egyéni arculatanak kialakitasat segitette eld.

A palyazat céljainak meghatarozasanal figyelembe vettiik a Pedagogiai Program fobb
céljait, ennek megfelelen a kovetkezok megvalosulasat vartuk:

- az erOforrasok jobb, célszeriibb felhasznalasaval megfelelni a mikro-és makro-

kornyezetnek

- partneri kapcsolatok bovitése

- iskolahasznalok korében a kommunikacio javitasa

- a pozitiv iskolai arculat kialakitasa.

Palyazatunk elfogadasa utdn munkatéarsi koriinknek a felkészitést segitdé intézmény
tanacsadoi tartottak eldadast. Igy mindenki szamdra vildgossa valt e program fontossaga.
Mindségfejlesztd csoportunk minden munkaszakaszban részt vett terepgyakorlaton ¢&s



csoportos felkészitésen. Az egymastol vald tanulasban sokat segitett a Comenius klubhalozat,
amelynek tagjai voltunk.
2003 oktoberében a Programigazgatdsag felé elkészitettiik a munkank egészét atfogd

zar6 beszamolonkat. A helyszini szemle tapasztalatait Osszegezd jelentés alapjan
meghatdroztuk tovabbi feladatainkat, elért eredményeinket pedig beépitettik a
Mindségiranyitdsi ~ Programunkba,  intézményeink  folyamatainak  szabalyozaséba.

Miikodtetésének 1ényegi eleme a folyamatos fejlesztés képessége, amely lehetové teszi, hogy
sikerrel tudjunk alkalmazkodni a folyamatosan valtozo kiilsé €s belso elvarasokhoz. A valtozo
gazdasagi helyzet miatt sok bizonytalansagi tényezdvel kell egyiitt élniink. A célunk az
intézmény mitkddése soran keletkez6 jelzések, mérések eredményei alapjan észlelt miikodési
problémak, hianyossagok megszlinjenek, a sziikséges javitd, fejleszté, megel6zo
tevékenységek megtorténjenek.

A gazdasagi, tarsadalmi valtozdsok negativ hatasai telepiilésiinkén is fokozottan
jelentkeznek. A munkahelyek megsziinése, a Sajoszentpéteri Uveggyar bezarisa, a
l1étszamleépitések kovetkeztében a csaladok nagy része a létminimumon vagy az alatt él, a
szilok jelentds része munkanélkiilivé valt. A lakossag szdma fokozatosan csokken, 61%-a
munkaképes kort. Mivel telepiilésiinkdn nagyon kevés az elhelyezkedési lehetdség, ezért
sokan elkoltoznek, vagy ingazd életmodot folytatnak. Evrdl évre egyre kevesebb gyerek
sziiletik, ez 1is nagymértékben befolyasolta tanulolétszamunk és tanuld csoportjaink
alakulasat.

Az intézményi integracioval a Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos Iskola intézményei
szamara egységesitett, de a helyi sajatossagokat megérz6 Mindségiranyitasi Programot
készitettiink, melynek miikodtetése az intézmény egészének mindségligyi fejlesztését
szolgalja.

1. 5. Az Onkormanyzati Mindségiranyitasi Program intézményre
vonatkozo részének kivonata

A varos intézményrendszerével kapcsolatos altalanos elvarasok,
kozoktatasi rendszer iranyitasaban érvényesitendo altalanos prioritasok

az Onkormanyzati

Fenntartoéi prioritasok és
altalanos elvarasok

Az elvarassal kapcsolatos
intézményi feladat

Elvart eredmény
(indikator)

Jogszeri, szakszeri mikodés

A torvényi szabalyozas
naprakész ismerete,
kovetése a dokumentumok
frissitésében és a napi
miikodésben.

Aktualizalt intézményi
dokumentécio, térvényes,
dokumentaltan szakszer(
miikodés.

Human eroforras fejlesztése

A pedagdgusok
beiskolazasanal a kiemelten
fontos tartalmi és
modszertani célok
megvalositasdhoz
sziikséges
tovabbképzéseken valod
részvétel tamogatasa.

Nevelési, pedagogiai és
mindségiranyitasi
programmal koherens
beiskolazasi terv és belsd
tovabbképzések.

Az egymastol valo tanulas
forumainak, formainak
kialakitasa, alkalmazasa.

Benchmarking programok,
nyilt napok, belsd
tovabbképzések.

Infrastruktira fejlesztése

Felujitas, karbantartas,

A megvaldsitds modjai €s




beszerzés megalapozott

tervezése, beszerzések terv

szerinti megvaldsitésa.

eredménye 6sszhangban
vannak a tervvel, az
eszkozbeszerzésnél a
meghatarozott prioritasok
érvényesiilnek. A
miikédési koriilmények
javulnak.

Partnerség, egyiittmiikodés

Eljarasrend kialakitasa €s
miikddtetése az intézmény
¢s legfontosabb partnerei
kozotti egytittmiikodés
fejlesztésére. A
tajékoztatast,
kapcsolattartas és
egylittmitkdés
feladatainak, formainak,

eljarasainak meghatarozasa.

Az intézmény
szolgaltatasaival
kapcsolatos partneri
elvarasok, valamint az

intézmény tevékenységével

kapcsolatos elégedettség
litemezett vizsgalata.

Elkésziilt szabalyozas.
Partneri elvarasokra,
elégedettségre figyeld
attitid a tajékoztatasban,
egylittmiikdésben,
kapcsolattartasban, a
szolgaltatasok
szervezésében.

(5-06s skalan mért
elégedettség tendenciéja)

Mindségiranyitasi rendszer
miikodtetése

Az intézményi
mindségiranyitasi program
elkészitését, majd
bevezetését kdvetden
PDCA-SDCA logikai
alkalmazasaval a miikodés
folyamatos fejlesztése.

Helyi teljesitményértékelési

rendszer kialakitasa és

mukodtetése a munkatarsak

tevékenységének
ellenorzéséhez,
teljesitményértékeléséhez

Oszténzé rendszer
kiépitése.

Torvényes, szakszer,
hatékony, célorientalt
miikodést biztositd belsd
szabalyozasok.
Megvalositott
mindségcélok.
Egyiittmikodést,
innovéaciot tamogatd
szervezeti kultura.

Nevelési, pedagogiai,
mindségiranyitasi
programmal koherens,
dokumentalt ellendrzési,
értékelési rendszer.
Mindségpolitikat segitd, az
alkalmazottak
elégedettségét kivaltd
munka-értékelési,
elismerési gyakorlat.
(5-0s skalan mért
elégedettség-szoras, atlag)
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Az IMIP-ben rogzitve a
teljes korti intézményi
onértékelés modszereinek a
KMD szempontjainak
megfeleld kialakitasa. Az
értékelés legalabb
négyévenkeénti elvégzése
oly modon, hogy az alapot
nyujtson a fenntartoi teljes
korh értékeléshez.

Miikodd dokumentalt
KMD alapt intézményi
Onértékelési rendszer.

Az intézményi
onértékelésre €piild
onfejlesztési képesség
dokumentaltan mikodik.
Javulo tendenciat mutatnak
az eredmények.

Integracio

Az érintett gyerekek,
tanulok azonositasa,
allapotfelmérés a megfeleld
segitség tervezéséhez.

A pedagogiai tamogatés
moddjainak megtervezése
(egyéni foglalkozasi,
felzarkoztatasi tervek,
kompenzal6 programok
stb.). A felzarkdztatas
eredményességének
mérése.

Az integraciot, kiilonbozo
eredetii hatranyok
pedagdgiai kompenzalasat,
specialis ellatasat célzo
tevékenységek
eredményességének
rendszeres feliilvizsgalata.

A kiilonb6z6 hatranyokkal
induld gyermekek
allapotuknak megfelel
tdmogatasban, szakszeri
ellatasban részesiilnek.

A pedagogiai
felzark6ztatasban részesiild
tanulok tanulmanyi és
mérési eredményei,
szocializacids mutatoi
javulnak.

A pedagogiai
felzarkoztatas és a specialis
fejlesztés dokumentéltan
torténik, az eredmény és az
er6forras-
raforditasértékelésre kertil,
a pedagogiai hozzaadott
érték novekvo tendenciat
mutat.

Pedagogiai
felzark6ztatasban
részesiilok szama. Ellatas,
kapacitas (6raszam,
szakember).

Tehetség-felismerés,
tehetséggondozas

A gyermekek, tanulok
egyéni erdsségeire utald
megfigyelések,
informaciok, mérési adatok
pedagogiai célu gylijtésére
eljarasok kialakitasa,
miukodtetése. Az
azonositott erdsségek,
tehetségek
kibontakoztatasdhoz
egyéni/csoportos fejlesztési

A pedagdgiai tevékenység
erositi a gyermekek,
tanulok egyéni erdsségeire
alapozott 6nismeretét,
onbizalmat, onfejlesztési
lehetdségeit.

Az azonositott és fejlesztett
erdsségekben a
teljesitmények, mérési
eredmények javulnak. A
tehetséggondozas
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tervek, programok dokumentéltan torténik, az
készitése, oktatasszervezési | eredmény €s az erdforras-

¢s tanuldsiranyitasi raforditasértékelésre keril.
eljarasok, modszerek

alkalmazasa.

A tehetségfejlesztési A pedagogiai hozzaadott
tevékenységek érték novekvo tendenciat
eredményességének mutat.

rendszeres feliilvizsgalata.
Tevékenységi lehetdségek,
versenyek, bemutatkozasi
lehetdségek, produktumok
sokfélesége.
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1.5.1. Iskolak

INTEZMENYI INTEZMENY - ‘ %

MINOSEGI CEL FELADATA SIKERKRITERIUM INDIKATOR IDO
A Nemzeti A pedagobgiai és a Pedagogiai, Folyamatos
Alaptantervnek és Helyi | mindségiranyitasi mindségiranyitasi
Pedagogiai Programnak | programban meghatdrozott programmal koherens,
megfelel6 szakmai célok, faladatok és az éves PDCA szemléletli éves
munka. tervezés Osszehangolasa. tervek késziilnek.
Alapkészségek és- A Pedagogiai Programok | Az orszagos ¢€s regiondlis | A varosi szervezésii Folyamatos

képességek fejlesztése,
tanulasi motivacio
megszilarditasa az onallo
ismeretszerzéshez és az
élethosszig tarto tanulas
megalapozasahoz.

¢s a helyi tantervek
modositasa sordn a
kompetencia alapt
készség-¢s
képességfejlesztést kiemelt
szempontként érvényesitse
a vezetés.

IPR bevezetése

A pedagobgiai gyakorlatban
ennek megfeleld
oktatasszervezési és-
modszertani eljarasok
tervezeése.

Az érzelmi intelligencia
szerepének értelmezése ¢s
felhasznalasa a képességek
fejlesztésében.

mérésekben az iskolék az
atlag kortl és a folott
teljesitsenek.

A 9. évfolyamra
jelentkezés és a
beiskolazas aranya 100%.
(A halmozottan hatranyos
helyzeti tanuloknal a
korosztalyukkal egyiitt a 9.
évfolyamra IépOk aranya
kozelitse a 100%-ot.)

alapkészség- és
képességméréseken beliil
az egyes osztalyok
eredményei kozott nincs
kiugroéan nagy (5-0s skalan
2 értéket meghalado)
kiilonbség, tovabba a
szoras csOkkend, a
pedagogiai hozzaadott
érték novekvo tendenciaju.

Az alapkészségek-¢s
képességek fejlesztését
dokumentélt mérések ¢és
fejlesztések kovetik.

Felmérési eredmények,
tanulmanyi eredmények
(atlag, szorés),
felzarkdztato
foglalkozasok (szdma,
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Oraszama), magatartas,
szorgalom. Pedagogiai
hozzéadott érték.

Idegen nyelv és Adatgytijtés a A csoportbontés Az 6nall6 ismeretszerzés, | Folyamatos
informatika oktatas csoportbontas hatasarol. eredményezzen korszerti informacios ¢€s
hatékonysaganak kimutathat6an jobb és kommunikécios
novelése. A tantervek, tanmenetek, | kiegyenlitettebb technologiak

taneszkozok teljesitményt. alkalmazésaval.

alkalmazasanak

feliilvizsgalatanal a

kommunikécids készség Alacsony szoras.

fejlesztése kiemelt

szempont legyen.
A napkozi és a A napkozi és a A napkozis és a A napkozis és Folyamatos

tanuldszoba az egyéni
fejlodés segitésének
hatékony szintere.

tanuloszoba egyéni
fejlesztésben,
hatranykompenzalasban
betdltott szerepének
rendszeres értékelése.
Eljarasrend kialakitdsa a
napkozis és tanuldszobai
foglalkozasok
eredményességének
javitasa érdekében.

tanuldszobai ellatasnal
jelentdsen erdsodjon a
pedagdgiai szerep.

tanuldszobai ellatas
dokumentaltan segiti a
hatranykompenzalast és a
tanulmanyi felzarkozast.

Létszamadatok,
osztalyzatok.
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INTEZMENYI INTEZMENY . ‘ B,
MINOSEGI CEL FELADATA SIKERKRITERIUM INDIKATOR IDO
o A tanulok és a sziilok Beiskoldzasi mutatok. Folyamatos.
Intézmények o e
coviittmikadése szakszerll informaciokat
. P Eywrn A .| kapnak a lehetéségekrol az
Palyaorientacio, Pélyavalasztasi tanacsado, ft A1t d
. . . Lo o . egyéni ¢letpalya
palyavalasztas segitése Onismereti tesztek, " f
. , \ , tervezéséhez, és az azzal
iskolalatogatasok (nyilt R L
napok) Osszefliggd
tovabbtanulashoz.
Az orszagos mérés ¢és Javulo mérési A sziilok ¢és a fenntarto Folyamatos.
értékelés eredményeinek eredmények. informaciokat kapnak a

Mindségiranyitas

figyelembe vétele az
intézmény
mindségiranyitasi
programjanak végrehajtasa
soran.

Az értékelés alapjan
azon intézkedések
meghatarozasa melyek
biztositjak, hogy az
intézmény szakmai
célkitiizései, és az
intézmény mitkodése
folyamatosan kozeledjen
egymashoz.

mérési eredményekrdl. Ha
az eredmények indokoljak,
ok-elemzést végez az
intézmény, majd
intézkedési, fejlesztési
terveket készit.

Intézkedési tervek,
fejlesztési tervek és ezek
megvalositasi
dokumentumai évente.
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1. 5.2. Az egyes tagintézmények szamara meghatarozott fenntartoi
elvarasokkal kapcsolatos feladatok

Fenntartoi elvaras

Intézmény feladata

| Elvart eredmény, indikator

A SAJOSZENTPETERI Ig(")ZlfONTI ALTALANOS ISKOLA
HUNYADI MATYAS TAGISKOLAJA

Az IMIP mindségi céljai
egésziiljenek ki az intézményi
specialitasként
megfogalmazott sportra €s
egészségnevelésre vonatkozo
célokkal, sikerkritériumokkal.

Jelenjen meg a mindségcélok
kozott az intézmény
névadojaval kapcsolatos
hagyomanyapolas.

- A mindségcélokhoz
igazodva készitse el a
kovetkezd tanév
munkaterveét.

- A cél megvaldsitasat
eldsegito feladatok
fokozottan jelenjenek meg
a munkatervben, az elért
eredmények pedig a
megvaldsulasrol sz616
éves beszamoloban.

- Emelkedik az iskoldban a
tarsulési, intézményi és
varosi szintli sport és
egészségnevelési
rendezvények szdma.

- Emelkednek a tanulok
eronlétét, sportteljesitményét
mutatd adatok értékei.

- A Mini Hungarofitt mérés
adatai

- A névadodval kapcsolatos
rendezvények
eredményessége megdrzi a
hagyomanyosan jo
szinvonalat.
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Hunyadi Matyas Tagiskola

INTEZMENYI MINOSEGI CELOK

INTEZMENYI

MINOSEGCEL FELADAT SIKERKRITERIUM INDIKATOR IDO
Iskolank tanuléit Egészséges Egészséges ¢letmddhoz Rendezvényeinken Folyamatosan.
egészséges ¢letmod, mint kapcsolodo vegyenek részt a Jeles napokhoz
¢letmodra nevelni, | érték kozvetitése. | rendezvények. sziilok is. kotédoen.
jelmondatunk Mindennapi Emelkedjen a sport- Betegség miatt
szellemében: Ep testmozgas programokon, tomegsport | mulasztott napok
testben, ép lélek. igényének rendezvényeken szdmanak

kialakitasa, résztvevok, elért csokkenése.

sportolasi helyezések szama. Séteremben tartott

lehetdségek orak szama.

kinalatanak

bovitése. A HUNGAROFITT
mérési adatai.

Hagyomanyapolas | Hunyadi Matyas | Hunyadi Matyas és a A Hunyadi Napok Folyamatosan.
szellemiségének | reneszansz keretében iskolai és | Evente
megfeleld eszmeiségének varosi rendezvények | februarban
versenyek megismerése a tanulok megszervezése,
szervezése. szintjének megfelelden. lehetdség szerint a
Kapcsolat kistérség
kialakitasa azonos bevonasaval.

nevet viseld
intézményekkel.
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Fenntartoi elvaras

\ Intézmény feladata | Elvart eredmény, indikator

SAJOSZENTPETERI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA

KOSSUTH LAJOS ISKOLAJA

Emeljék az IMIP évente
mérhetd mindségceéljai kozé
az intézmény profiljdhoz
tartozo6 angol nyelvoktatast.

Jelenjen meg a mindségcélok
kozott az intézmény
névaddjaval kapcsolatos
hagyomanyapolas.

- A mindségcélokhoz - Emelkedjenek az angol nyelv
igazodva készitsék el a oktatasanak eredményei az
kovetkezo tanévek intézményben.

munkaterveit. - Emelkedik az iskoldban az

- A cél megvalositasat intézményi, a varosi €s a
elésegitd feladatok tarsuldsi szintli nyelvi

fokozottan jelenjenek meg a | rendezvények szama.
munkatervben, az elért

eredmények pedig a - A névadodval kapcsolatos

megval6dsulasrol szol6 éves | rendezvények eredményessége

beszamoloban. megorzi a hagyomanyosan jo
szinvonalat.

- Versenyeredmények mutatoi,
rendezvények szama és
szinvonala.
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Kossuth Lajos Iskola Intézményi Mindségi Célok

INTEZMENYI - ‘ %
MINGSEGCEL FELADAT SIKERKRITERIUM INDIKATOR IDO

Egy idegen nyelv Megfeleld Az emeltszinti Tovéabbtanulasi Folyamatos
emelt 6raszamban orakeret, oktatasban résztvevd | kimutatasok a
tanitasa, illetve kiscsoportos tanulok 25%-a a 8. kiilonboz6
masodik idegen oktatas ¢€s osztaly utan sikeresen | nyelvtagozatos
nyelv oktatasa. megfeleld tanul tovabb kozépiskolakban.

eszk6zok nyelvtagozaton. NO a

biztositasa. A masodik idegen

nyelvoktatés nyelvet valasztok

terén a 100%-0s | szama.

szakos ellatottsag

folyamatos

biztositasa.
Egészséges A tanulok Szabadidds Tevékenységek, Folyamatos
¢letmodra nevelés, | igényeihez programok programok szamanak,
kornyezetvédelem, | igazodd szervezése, erdei kinalatanak,
értékmegOrzés. programokra €s iskolaban valo valtozéasanak

versenyekre valo | részvétel. Evenként novekedése.

iranyitas. egyszer minden A résztvevok

Beallitodasok, osztaly vegyen részt szamanak

magatartasok és | kirandulason, az ISK | novekedése.

szokasok természetjarod

kialakitasa, csoportja 6-8

amelyek a turaalkalmat

gyermek teremtsen

egészségi tanuldinknak.

allapotat javitjak.

A kozlekedési

ismeretek és a

drogprevencios

program

megvaldsitasa
Hagyomanyéapolas | A nemzeti Aktiv részvétel a -KOSSUTH NAPOK | Minden év
A tanulok nemzeti | hagyomanyok, a | varosi rendezvények marciusaban
nevelése nemzeti kultara rendezvényeken. eredményessége

megismertetése, | A versenyek a megorzi a

emlékeinek projektek szerint hagyomanyosan jo

tisztelete, zajlanak. szinvonalat.

apolasa, Versenyeredmények

megbecsiilése. A mutatoi,

hazaszeretet rendezvények szama

érzésének ¢s szinvonala.

felébresztése.
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Fenntartoi elvaras

Intézmény feladata

| Elvart eredmény, indikator

SAJOSZENTPETERI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA
LEVAY JOZSEF TAGISKOLAJA

Az intézmény
mindségiranyitasi
programjaban a kisebbség
oktatdsa és hatranyos
helyzetének csokkentése
mellett jelenjen meg
mindségcelként a
mindségligyi elézmények
fejezetben megfogalmazott
europai, nemzeti €s etnikai
azonossagtudat kialakitasa és
romanoldgiai ismeretek
nyujtasa.

Emeljék a mindségcélok kozé
a hagyomanyos emelt szintii
ének - zeneoktatast.

Jelenjen meg a mindségcélok
kozott az intézmény
névadojaval kapcsolatos
hagyomanyapolas.

- A mindségcélokhoz
igazodva készitsék el a
kovetkezd tanévek
munkaterveit, intézkedéseit.

- A cél megvalositasat
eldsegitd feladatok
fokozottan jelenjenek meg a
munkatervben, az elért
eredmények pedig a
megvalosulasrol szolo éves
beszamoloban.

- Erésodik az intézmény
roma tanuloinak
identitastudata, €s vele egylitt
a nemzethez és Eur6pahoz
tartozdsanak
azonossagtudata, az
egylittélés képessége.

- emelkedik az iskolaban az
intézményi, a varosi €s a
tarsulasi szintli ének-zenei
rendezvények szama,
szinvonala.
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Lévay Jozsef Tagiskola Intézményi

Mindségi Célok
INTEZMENYI

MINOSEGCEL | FELADATOK | SIKERKRITERIUM | INDIKATOR DO
Az integraltan Fejleszt6 orak Az integraltan oktatott | Szoveges Folyamatos
oktatott inditésa. tanulok megfelelnek a | értékelések
gyermekek Differencialas tantervi illetve félévi és
fejlédésének tanitasi orakon. | kovetelményeknek. tanév végi
biztositasa. eredmények.
Kisebbségi - Uj tematika Er6sodik az Cigany minden év
oktatas, a tanulok | kidolgozésa a intézmény roma népismeret aprilisa
hatranyos cigany tanul6inak tanmenetek,
szocidlis, népismerethez. | identitastudata. melyek a helyi
kulturalis - Felkészités a A tanulok az elsd tanterv részét
helyzetének tovabbtanulasra. | helyen jelolt iskoldba | képezik. minden év
csokkentése. Etnikumi nyernek felvételt. Visszajelzések | apr.-maj.

fejlesztd és az eredményes

egyéni fejlesztd felvételi

o6rédk inditasa. vizsgakrol.
A ének-zene ¢€s Korzeti A kornyez6 Nevezések minden év
tancoktatas népdaléneklési | telepiilések tanuloi novembere
szinvonaldnak verseny részt vesznek a
emelése. szervezése. rendezvényen.
Névadonkkal Vérosi Aktiv részvétel a Rendezvényterv | minden év
kapcsolatos megemlékezések | varosi novembere
hagyomanyapolas. | szervezése. rendezvényeken. Nevezések
Lévay napok. Versenyek A versenyek a

rendezése. projektek szerint

zajlanak.
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Fenntartoi elvaras \

Intézmény feladata

| Elvart eredmény, indikator

SAJOSZENTPETERI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA
MORA FERENC TAGISKOLAJA

Az intézmény alakitsa at
Mindségiranyitasi Programjat
a varosban alkalmazott
egységes szerkezet szerint oly
modon, hogy hatarozza meg
konkrét, évente mérheto
mindségcéljait, a hozzajuk
tartozo sikerkritériumokat €s
indikatorokat.
Mindségcéljainak
megfogalmazasahoz épitsen az
Onkormanyzati Program
altalanos és
intézménycsoportokra,
vonatkoz0 prioritasaira,
valamint a konkrét
intézményre megfogalmazott
elvardsokra.

Konkrét elvarasok: A Moéra
Ferenc Altalanos Iskola jelolje
meg mindségcélként az
intézményi specifikacionak
szamitd német nyelvi, valamint
az informatika oktatas
fejlesztésének jellemzdit.
Jelenjen meg a mindségcélok
kozott az intézmény
névadojaval kapcsolatos
hagyomanyapolas.

- Az IMIP Mindségpolitikai
Nyilatkozatdhoz
kapcsolodoan a TQM
rendszert kiegészitve
hatarozza meg
mindségcéljait, rendeljen
hozzé sikerkritériumokat és
a megvalosulast évente is
mérhetové tevo mutatokat,
indikatorokat.

- Az OMIP-elvarasainak
beépitése az IMIP-
célrendszerébe.

- A mindségcélokhoz
igazodva készitsék el a
kovetkezd tanévek

munkaterveit, intézkedéseit.

- A cél megvalodsitasat
eldsegito feladatok
fokozottan jelenjenek meg
a munkatervben, az elért
eredmények pedig a
megvaldsulasrol szo16 éves
beszamoldban.

- Az egységes szerkezethez
igazodo Intézményi
Mindségiranyitasi Program.

- Beépitett OMIP elvérasok.
- Emelkedik az iskoldban az
intézményi, varosi és a
tarsulasi szintli német nyelvi
¢s informatikai rendezvények
szama, szinvonala.

- A névadoval kapcsolatos
rendezvények
eredményessége megdrzi a
hagyomanyosan jo
szinvonalat.

Versenyeredmények mutatoi,
rendezvények szdma és
szinvonala.
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Mora Ferenc Tagiskola
Intézményi Minoségi Célok

INTEZMENYI - ‘ .
MINOSEGCEL FELADAT SIKERKRITERIUM INDIKATOR IDO
A nyelvtanulas | Idegen nyelvi — Két tannyelvii 8.
iranti igény német versenyen osztalyban évfolyam
felkeltése. elért helyezések. tovabbtanulok végén
. Kommunikacidés | Tagozatos tanterv szamanak
Tanult idegen nyelv, . . . , p
. = képesség alapjan tanulok emelkedd
kiemelten: német . b Lo . o
, fejlesztése. szamanak szinten tendencidja.
nyelv hasznalata o1 .
el . Szbbeli- és maradasa.
hétkdznapi . .
. irasbeli
helyzetekben, illetve e gt
kifejezOkészség
angol nyelv . .
fejlesztése.
fokozatos -
. Angol nyelv Idegen nyelv Tanult nyelvi 8.
bevezetése. o g .
tanitasanak tanuldsahoz fordulatok évfolyam
fokozatos sziikséges készségek | alkalmazasa végén
bevezetése. elsajatitasa. idegen nyelvii
kornyezetben.
Ismerjék meg a Nyelvi taborok, | Idegen nyelvi Helyi kisebbség Evente
tanult idegen kirandulasok, musorokon, /mémet/
nyelvteriileten ¢l6k | taldlkozok programokon elért tdmogatasaval
szokasait, kultargjat. | szervezése. helyezés, szervezett nyelvi
eredményes tabor évenkénti
szereplés. megvaldsulasa.
Informatika A szamitogép Alapfoku Levelezds 8.
hasznalata a kezelés szamitogép versenyen évfolyam
hétkoznapi készségének felhasznaloi eredményes vége
helyzetekben. fejlesztése. ismeretek részvétel
Praktikus megszerzese. Informatika
ismeretek szakra
atadésa a eredményes
mindennapi felvételi
¢letvitellel
Osszefiiggden.
Esélyegyenldség Lemaradassal Tanulok 9. évfolyamra 8.
megteremtése, kiizd6 képességeiknek valo beiskolazasi | évfolyam
hatranykompenzacid. | gyermekek megfelelden mutatok szinten végén
felzarkoztatasa. | képesek legyenek tartasa.
Praktikus elsajatitani az
ismeretek ¢lethosszig tartod
atadésa az tanulashoz
allampolgari, a | sziikséges
mindennapi készségeket,
¢letvitellel képességeket.
Osszefliggden.
Test és 1¢lek Mozgaskultara, | Sportprogramokon, | Betegség miatt Evente
harmoénidja kornyezete tomegsport mulasztott napok
iranti rendezvényeken szamanak
igényesség valo résztvevok csokkentése.
fejlesztése. szamanak szinten

tartasa elért
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helyezések.

Egészséges Egészséges

¢letmod ¢letmddhoz

megismertetése. | kapcsolodo
rendezvények.

Hagyomanyépolas Mora Ferenc Mora Ferenc Mora Nap Evente
szellemiségének | munkassaganak rendezvénysorozat | aprilisban
megfeleld megismertetése a varosi szintli
versenyek tanulok életkori eredményes
szervezése. szintjének megszervezese,

Kapcsolat megfelelden. lebonyolitésa.
kialakitdsa Mora Kiterjesztés
Ferenc nevét kistérségre.
viseld

intézményekkel.

Tehetséggondozas Tehetséges Az adott tanévben, a | Eredményes 8.
tanulok szakkorben végzett | felvételia 9. évfolyam
megfeleld munka, versenyeken | évfolyamon a végén
szakkorbe, vald eredményesség. | fejlesztett
tehetséggondozd teriiletre, szakra.

korbe irdnyitésa.

24




2. Intézményi mindségpolitika

2.1. Minoségpolitikai nyilatkozat

Az iskola vezet6i, minden pedagogusa és segitd alkalmazottja k6zos Osszefogassal arra
torekszik, hogy a kozoktatasi intézmény partnerkozpontii szemléletét erdsitse - korrekt,
kiszamithatd egyiittmiikodést alakitva ki partnereivel - minden érdekelt fél megelégedésére,
mert ez biztositja jovOnket, miikodoképességiinket.

Napjaink kihivéasaira csupdn magas szintli szakmai felkésziiltséggel rendelkezd,
folyamatos on-, €s tovabbképzést vallalo pedagogusok tudnak megfelelni. Akik hivatasukban
elkotelezettek, szinvonalas EU konform oktatassal szilard alapmiveltséget, biztos
alapkészséget biztositanak novendékeiknek, biztositva szamukra a képességeiknek megfeleld
tovabbhaladast. Mindannyian felelések vagyunk azért, hogy neveld-oktato munkéank soran -
szem el6tt tartva az esélyegyenlOség elvét - az elvarhaté legmagasabb szakmai szinvonalat
nyujtsuk.

Arra toreksziink, hogy az egész €leten at tartd tanulast intézményiinkben megalapozzuk,
tanitvanyainkat erre alkalmassa tegytik.

Az elégedettség és folyamatos fejlesztés érdekében intézményiink valamennyi dolgozoja
elkotelezett a mindségiranyitasi rendszer miikddtetésében, amelyet eszkdzként hasznalunk
céljaink eléréséhez.

Mindezeket jol felkésziilt, szakmailag igényes, a mindség irant elkotelezett, segitfkész,
munkakoriilményeikkel elégedett munkatarsakkal, és az egylittmiikodo sziilokkel valdsitjuk
meg.

2. 2. Kiildetésnyilatkozat

Tevékenységiink kozéppontjaban a mindségi neveld-oktatd munka &ll, amely biztositja
tanuloink tovabbhaladasat, a partnereink elvardsainak és a tanulok képességeinek
megfelelden.

Didkjainknak egy életre sz6l6 ttravalot kivanunk adni, mert valljuk, hogy csak
sokoldalu emberek alljak meg helyiiket az életben, csak a stabil tudésra lehet a késdbbiekben
épitkezni.

Arra toreksziink, hogy a tanitvanyaink biztos alapkészségek birtokdban korszerd,
hasznalhato, alkalmazhat6 tudasra tegyenek szert €s legyenek képesek boldogulni a sziikkebb
¢s tagabb kornyezetiikben.

Az altalanos alapok fejlesztésén tul fontosnak tartjuk az esélyegyenldség elvét, tanuloi
tehetség felismerését, fejlodésiik eldsegitését, tdmogatasat egyidejlileg a lemaradok, tanulési
nehézségekkel kiizdok felzarkodztatasaval.

Kiemelt értékként kezeljiik a massag tiszteletben tartdsat, a toleranciat és a kisebbségi
identitads megerdsitését.

A gyermeki személyiség sokoldalu fejlesztését tartjuk szem el6tt, mely kiterjed az ,,Ep
testben ép 1¢élek”, a mlivészeti €s esztétikai teriiletek fejlesztésére is.
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2. 3. Jovékeép

»Hinniink kell, hogy tehetségesek vagyunk valamiben,
és hogy ezt a valamit barmi aron el kell érniink!”

/Madame Curie/

Olyan intézménny¢ akarunk valni, ahol:

Egységes, kozosen kialakitott cél érdekében Ugy végezziik oktatdo-neveld
tevékenységlinket, hogy megtartjuk tagintézményeink egyéni arculatat, specializacioit.
Az ujabb és Ujabb kihivasoknak a vildgra nyitott, megujulni képes, 0sszhangban
miik6do nevelokozosség tesz eleget.

Folyamatosan bekapcsolodunk a szakmai tovabbképzésekbe, megismerkediink a
pedagodgiai és tudomanyos kutatasok legfrissebb eredményeivel, és megszerzett
tudasunkat beépitjiik a mindennapok gyakorlataba.

Képesek lesziink az onértékelésen alapuld mindségfejlesztd tevékenységre, szervezeti
kultarank tudatos €s folyamatos épitésére.

Az intézmény tartalmaban ¢és formajaban egyarant megfelel az eurdpai norméknak.
Optimalis feltételrendszer kialakitasaval komfortérzetet, biztonsagot nyujtunk minden
iskolahasznalonak.

A NAT alapkovetelményeinek €s a helyi tanterv sajatossagainak megfelelve az
egyénre szabott, az egyén képességeit €s készségeit figyelembe vevo oktatas folyik.
Az Eurdpai Unié dokumentumaiban megfogalmazott kohézios, informatikai, nyelvi,
mobilitasi és élethosszig tartd tanulds képessége kifejlodhet tanitvanyainkban.

Didk — pedagogus — sziild kdlcsonodsen tisztelik egymast.

Elégedett pedagdgusok dolgoznak eurdpai koriilmények kozott.

2. 4. A minodségpolitika megvalositasat szolgalo altalanos célok az intézmény
teljességére

Pedagodgiai célok

Torvényes intézményi mitkodés kialakitasa

A szakmai szinvonal emelése

Esélyegyenldség megteremtése, hatranykompenzacio
Alapkészségek megalapozésa, tovabbtanulasra felkészités
Tehetséggondozas

A neveld-oktaté munka mérési értékelési rendszerének kialakitasa.

Szervezeti célok

Emberi er6forrasok fejlesztése
Az iskola tanul6i kapcsolodjanak be a varos életébe
A szervezeti kultara fejlesztése.

Mindségi célok

Partnerk6zponti mitkodés kialakitasa

A mindség iranti elkdtelezettség elmélyitése az iskolahasznalok korében
Folyamatainkat a PDCA ciklusnak megfelel6en miikodtetjiik.

Az intézmény teljesitmény-értékelési rendszerének miikddtetése.
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2. 4. 1. Az altalanos célok idotav szerinti iskolai minoségcéljai
Rovid tavu célok:

1. A partnerek igényeinek megismerése, elvarasainak beépitése a neveld, oktato
munkaba, folyamatos informaciocsere az elért eredményekral.
Sikerkritérium:

Hiteles és bevalt mérdeszkozok alkalmazéasa a méréshez

Az eréforrasok, értékek figyelembe vételével a visszajelzett elégedettség
kimutathat6an n6

A partnerek 60%-a visszajelez.
Indikétorok:

A beérkezett mérési lapok szama.
Feladat:

Igény- és elégedettség mérés teljes kialakitasa.

2. Az intézmény eréforrasainak optimalis kihasznalasa
Sikerkritérium:
Benyujtott palyazataink koziil 50% elfogadasra keriil.
Indikétorok:
Nyertes palyazatok szama.
Feladat:
Széleskorti ismeretszerzés, tajékozottsag a palyazatok lehetdségein beliil.
A palyazat irds modszereinek megismerése.

3. Egészséges életmodra nevelés, kornyezetvédelem, értékmegorzés
Sikerkritérium:
Szabadidds programok szervezése, erdei iskoldban valo részvétel.
Tanulmanyi versenyek.
Indikétorok:
A partneri igények kimutatésa.
Tevékenységek, programok szaménak, kindlatanak valtozasa, novekedése.
A résztvevok szdmanak emelkedése.
Feladat:
A tanulok igényeihez igazod6 programokra €s versenyekre valo iranyitas.

Kozéptavu célok:

1. Az informatikai- és multimédias eszkozok hasznalatanak beépitése az oktato-
neveldo munkank gyakorlataba.
Feladat:

Az informatikai képzés szélesitése.

Eszkozallomany bdvitése, maximalis kihasznalasa.
Sikerkritérium:

A pedagdgusok az oktatott tantargyuk éves oraszdmanak (kivéve készségtargyak) 4-
7%-ban hasznaljdk a szamitdgépet tanoraikon.
Indikétorok:

Tanmenetek kiegészitése.
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2. Egy idegen nyelv lehetoség szerinti emelt 6raszamban torténé oktatasa.
Feladat:

Megfeleld orakeret, kiscsoportos oktatas €s megfeleld eszk6zok biztositasa.

A nyelvoktatas terén a 100%-o0s szakos ellatottsag folyamatos biztositasa.
Sikerkritérium:

Az emelt szintli oktatdsban résztvevo tanulok 20%-a 8. osztaly utan nyelvtagozaton
tanul tovabb.
Indikétorok:

A tovabbtanulasi kimutatasok kiilonb6z6 nyelvtagozatos kozépiskolakban.

Nyelvi versenyek eredménye.

3. A halmozottan hatranyos helyzetii tanulok fejlesztése az integracios pedagogiai
rendszer alapjan
Feladat:
A Pedagogiai Programban kidolgozott képesség-kibontakoztato, integracios felkészités
bevezetése, milkodtetése
Sikerkritérium:
A SKALI felmen rendszerben bekapcsolodik a képesség-kibontakoztato felkészitésbe.
Indikétorok:
A képesség-kibontakoztato felkészitésben bekapcsolodo résztvevok szama.

Hosszu tavu célok:

1. Az intézmény szervezeti kultirajanak fejlesztése

Feladat:

Pedagdgus onértékeld lap kidolgozasa.
Sikerkritérium:

A klimateszttel kimutatott pozitiv valtozas.
Indikétorok:

Klimateszt eredménye.

Onértékeld lapok eredménye.

2. A tanulok egyéni és csaladi sajatossagainak figyelembe vétele.

Feladat:

A tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segit program

Tovabbképzések eredményes elvégzése a beiskolazasi tervnek megfelelden.

Kooperativ és differencialt modszerek beépitése az oktatds folyamataba.
Sikerkritérium:

Az iskolai szinten a tanulmanyi atlag stabilitadst mutat. (A negativ eltérés nem haladja
meg a 0,5-t.) A tanul6 1étszamhoz viszonyitva bukasok szdma nem haladja meg a 4%-ot.
Indikétorok:

A pedagogusok 30%-a hasznélja a modszert.

3. Intézményi szintii értékelési rendszer miikodtetése.
Feladat:

Ertékelési elvek, modszerek kidolgozasa, a mérésekben val6 alkalmazas.
Sikerkritérium:

JOl mikodo értékelési, mérési rendszer.

A tapasztalatok hasznosithatok, beépithetdek.
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Indikatorok:
Az értékelések, mérések szama
Az elemzésrol készilt dokumentumok

3. Intézményi mindségfejlesztési rendszer

3.1. A vezetés felelossége, elkotelezettsége

A vezetés az intézmény mindségfejlesztési rendszerét a Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos
Iskola szolgaltatasaira dolgozta ki a kozoktatési torvény 40. § kdvetelményeinek megfelelden.
A rendszer kiépitésekor figyelembe vettiik a fenntarté dnkormanyzat elvarasait.

Az intézmény vezetése biztositja teljes elkotelezettségét

- a partneri igények és elvarasok teljesitésének tudatositasaban az intézmény
minden szintjén,

- a mindségpolitika ¢és a mindségcélok meghatarozasaban, betartasaban,
elérésében, rendszeres feliilvizsgéalataban,

- a mindségfejlesztési rendszer 6tévenkénti vezetdségi feliilvizsgalataban,

- a mindségfejlesztési rendszer miikodéséhez  sziikséges erdforrasok
biztositasaban.

Az intézmény vezetése vallalja, hogy a kiépitett és mukodtetett rendszert fenntartja, €s
folyamatosan tokéletesiti a partneri elégedettség megtartasa €s javitasa céljabol.

A munkatarsak feleldssége a mindségfejlesztési rendszer megvaldsitdsa a megfogalmazott
mindségpolitikai célok elérése, a mindséget befolyasold folyamatok eldirasszerti végrehajtasa.

Minden munkatars joga és kotelessége a mindséget karosan befolydsold jelenséget
felismerve azt jelezni, megsziintetésére vonatkozdan javaslatot tenni.

3.1.1. Jogi megfelelés

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arrol, hogy

- az intézmény teljes milkodését szabalyozo jogi dokumentumok, toérvények,
kiilonb6z6 szintl rendeletek,

- a fenntartdé onkormanyzat ¢és az intézmény belsé szabalyozoi hozzaférhetdek
legyenek,

- azokat az intézmény alkalmazottai megismerjék és betartsak.

3.1.1.1. A hozzaférhetéség biztositasa
Az Oktatasi KozIony biztositja az informaciok hozzaférhetségét. Ez megtalalhato a SKAI

igazgatoi iroddjaban. Rendszeresen jaratjuk a Kozoktatds, a Jogfutar ciml kiadvanyokat.
Nagyon sok jogi informaciot biztositanak a folyamatosan boviild Iskolaszolga kotetei.
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3.1.1.2. A megismerés biztositasa

Az intézményben helyi eljarasrend alapjan biztositott a jogi dokumentumok megismerése.

A kozlonyokben €s a postai levél, e-mail formajaban az intézményhez érkezé informaciok
tartalmat els6ként az igazgatd tekinti at, melyet megoszt altalanos helyettesével és a
tagintézmény-vezetokkel. A vezetdk a miikddést befolyasold fontos informéciot a faliijsagon
kozzé teszik. Amennyiben az eldirasok tartalma pedagdgiai jellegili, ugy megismertetési célbol
havi munkatéarsi ¢értekezletek keretében a neveldtestiillet elé tarjak. Biztositjak a
szakszervezetek szamdra az Gjonnan megjelend jogszabalyok munkavallalok érdekvédelmével
kapcsolatos vonatkozasainak ismertetését. Amennyiben valamely eldiras teljesitésére szik
hataridd all az intézményvezetd rendelkezésére, rendkiviili munkatarsi értekezlet 6sszehivasat
kezdeményezi.

3.1.2. A mindségfejlesztési szervezet miikodtetése

Az igazgatd megbizza a mindségfejlesztési rendszer kidolgozasaért felelds személyt, aki —
egyeéb feladataitdl fliggetleniil — elegendd kompetenciaval és hataskorrel rendelkezik a
mindségfejlesztési rendszer mukodtetéséhez. Az intézményi mindségfejlesztési rendszer
hatékony miikodtetésére a mindségi kor vezetdjének iranyitdsaval, az érintettek bevonasaval
elkésziil a szervezet mikodését szabalyozo dokumentum.

A munkat koordindld6 mindségi kor vezetdvel egyiitt dolgozik egy hat f6s csoport, melyet a
tagintézmények két-két fos teamjei alkotnak. A mindségi csoport tagjait a tagintézmény-
vezetd valasztja ki és bizza meg a munkatarsak koziil.

3.1.3. Szervezeti kommunikacio

Az iskola vezetdségér az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatdrsai, az altalanos helyettes, a
tagintézmény-vezetok, a munkakozosség-vezetok, a KT elnodke, a reprezentativ szakszervezet
vezetdje alkotjak. Az aktudlis feladatokrol koztiik folyamatos az egyeztetés.

Az iskola kibdvitett vezetosége az igazgato, az altalanos helyettes, a tagintézmény-vezetdk, a
didkonkormanyzat munkajat segitd pedagdgus, a kozalkalmazotti tanics tagjai , illetve az
iskolasz¢k elnoke alkotja. Az iskola igazgatdsaga rendszeresen, kéthetente tartja
megbeszélését az aktudlis feladatokrol, ezt kovetden tagintézményenként legalabb havonta
egy alkalommal nevel6testiileti értekezleten hatarozzuk meg a f6 feladatokat, egyeztetjiik a
teendoket.

A munkatarsak kozotti, illetve a munkatarsak és a vezetés kozotti kapcsolattartas napi formaja
a szobeli kozlés. A munkakori leirasban szabalyozott mdédon a munkatarsak joga és
kotelessége a nem megfeleldsség azonnali jelzése, és a magasabb szintli dontést nem igényld
problémak azonnali helyesbitése.

A mindségligyi rendszer miikddéséhez kapcsolddd informaciok szoban azonnal a
mindségligyi vezetdhdz jutnak, aki irdsos feljegyzés formdjaban - javaslatokkal egyiitt -
tajékoztatja a kozvetlen vezetot a torténtekrdl a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

Dolgozoink az alabbi forumokon vehetnek részt a dontésekben:
- Munkakozosségek rendszere (munkak6zosség)
- Kozalkalmazotti tanacs
- Iskolaszék
- Mindségi kor
- Munkaértekezletek
- Neveldtestiileti értekezlet
- Szakszervezeti értekezlet.
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3.1.3.1. A vezetés elérhetosége, problémak kezelése

A vezetés tagjai munkaidében a dolgozok szdméra barmikor elérhetdk, problémakkal
felkereshetok. A vezetdk a felmeriilt gondokat, problémékat a lehetdség szerint igyekeznek
idében megoldani.

A vezetés az intézmény céljait, kiildetését, jovoképét elsOsorban a személyes példaadassal,
munkavégzéssel ¢és viselkedési normakkal kozvetiti tagintézményenként, illetve a teljes
intézmény tekintetében. Felhaszndlja erre a célra a tantestiileti megbeszéléseket, nevelési,
félévi és év végi értekezleteket is.

3.1.4. Szervezeti rendszer

A vezetéség és a munkatarsak felel0sségi korét €s hataskorét az intézmény Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzata és a munkakori leirdsok rogzitik.

Minden munkatars felelOs az altala végzett munka mindségéért.

Az intézményi mindségfejlesztési rendszer kiépitése ¢és mikodtetése a mindségi kor
vezetdjének a feladata.

A mindségi kor vezetdjének hataskore:

- a mindségfejlesztési rendszer megfeleld mitkddtetése,

- az éves mindségiigyi munkaterv kidolgozasa, elfogadtatasa, megvaldsitdsanak
iranyitasa

- a célok, feladatok megvalositasanak biztositasa,

- a nem megfeleld szolgaltatasok kialakulasanak megeldzése,

- beszamolds a miikodés hatékonysagarol az intézmény vezetdsége és a
tantestiilet felé

- az Onkorminyzat szdmara készitendd éves intézményi beszdmoloban az
Intézményi Mindségiranyitasi Program megvalosulasarol szolo fejezet
elkészitése
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3.1.5. A minodségfejlesztés intézményi rendszere

intézmény egésze

intézményi
mindségpolitika
mindségi helyzet
értékelése
intézményvezetoi
attekintés
mindségpolitika
részletezése
mindségfejlesztési terv
a rendszer mikodtetése
a rendszer atvizsgalasa

intézményi vezetés

_______ e e

- kommunikéci6 partnerek
iranyaba

- beszadmolo az
intézményvezetdnek
- eredmények, problémak

- részletes mindségiligyi tagintézményi minbségi - he.ly%e’telerr'lzes” '
terv . - mindséget jelzo javaslat
e, csoport, személy RS
- megfeleléség vizsgalata - értékelés
_-...mindségszabalyozds T | S
intézményegységek » — cél:
- éaltalanos iskolai Sajoszentpéteri Kozp. Alt. Isk. | 711167 tudas, 4tadott érték és
tagintézmények | L| | M| | K|| H| a nevelés-oktatas, fejlesztési
- glapf(,)ku muvészeti alapfoki Pedagbgiai foly,amat megfeleld szinten
iskolak miivészeti Szakszolgalat | tartasa
- Pedagogiai Szakszolgalat iskolak
7y
mindségszabalyozas v
mindség ) intézményegység
K M E E mindségszabalyozasa
________________ O E_ L R ‘—rmmmmmmee———
T . . .
vV R 151 £ Y kimeneti megfelel8ség
E E K az Intezmenyegyscg kovetelmények szabalyozasa
T S Z B miikodés megfeleldség
L E L szabalyozasa a ,,tudas” megfeleldje
S S 1L (nevelés-oktatas, NAT,
E helvi tanterv. stb.) a modszerek megfelelosége
S v /)
megfeleldseg modszerek megfeleléség
szabalyozasa
(pedagogiai program)
“Rolyamatszabdlyorss v Lo
modszerek folyamatszabalyozas,
tanorai, nevelési
folyamatok
beavatkozas meéreés

A 4

tanitas-tanulas, fejlesztés

termék: atadott,
atvett tudas,
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3.2. Az intézmény stratégiajanak meghatarozasa, tervezése és szervezése

Az intézményvezetés egyik legfobb feladata a stratégiai tervezés.
A tervezés célja, hogy az intézmény munkdja kiszdmithato, egymasra épiild, ellendrizhetd
tevékenységek sora legyen.

Feladatok:
- astratégiai tervezés érvényesiilése
- acélok elérésének hatékonysagat biztosito tervek elkésziilése
- astratégia és célok szervezeten beliili megismertetése
- az elfogadott tervek hozzaférhetdségének biztositasa a partnerek szamara

A stratégia tartalma:

Hossza tava tervezési Kiildetésnyilatkozat
Jovokép

Kozéptavu tervezés Y Pedagdgiai program
SZMSZ

Rovidtavu tervezés —» Eves munkaterv

3.2.1. Pedagogiai tervezés

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény alapjan az intézményben a neveld- ¢€s
oktatdmunka a pedagdgiai program szerint folyik. A pedagogiai program az iskola szakmai
stratégiai programja, mely meghatarozza a nevelés, a tanitas-tanulas folyamatanak helyi
pedagogiai elveit, tanterveit, gyakorlatdt, miikodési feltételeit. A nevelGtestiilet altal
létrehozott és elfogadott, a fenntartd altal jovahagyott alapdokumentum, mely atfogja az
iskola miikodésének minden teriiletét

3.2.1.1. A helyi és orszagos oktataspolitika hatasa

Az érvényben 1évO, fenntartd altal jovahagyott, 1998. szeptember 1-jén hatdlyba Iépett
Pedagogiai Program feliilvizsgélatat az 1999. évi toérvénymodositds rendelte el, mely
kotelezové tette a Pedagogiai Programoknak a megjelend kerettantervhez torténd igazitasat,
atdolgozasat. A Pedagogiai Programot 2001-ben az 0j torvényi eldirdsoknak megfeleléen
Sajoszentpéter Varos minden iskoldjaban feliilvizsgaltuk és modositottuk, végrehajtasat,
eredményeit évente értékeltiik. Kovetkezd 1épésként 2004. junius 30-ig a 2003. évi LXI.
torvénnyel modositott kozoktatasrol szoldo 1993, ¢évi LXXIX: torvény ¢&s egyéb
jogszabalyvaltozasok a Pedagogiai Program feliilvizsgalatat, kiegészitését és atdolgozasat
tették sziikségessé. A feliilvizsgalat a Pedagogiai Program részét képezd nevelési programot
¢s helyi tantervet egyarant érintette. A 2007.-ben bekovetkezett intézményi integraciot
kovetden pedagdgiai programunkat atdolgoztuk. A kdvetkezd modositast 2010-ben végeztiik
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el. A Pedagdgiai Program kiegésziilt az integracios és képesség-kibontakoztatd rendszerrel,
valamint valtozott a tanuldk értékelésérol, illetve a nem szakrendszerli oktatasrol szolo rész.

A Pedagogiai Programot meghataroz6 dokumentumok:

-Ko6zoktatési torvény /1993. évi torvény és modositasai/

-Nemzeti Alaptanterv

-Moddositott kerettanterv

-OM rendeletek, korméanyrendeletek

-Helyi, fenntart6i rendeletek, hatarozatok

-Kozoktatas-feladatellatasi intézményhalozat-miikddtetési és fejlesztési terv
-A partnerek igényei, elvarasai.

Iskolank nevelGtestiilete — egyiitt a sziilokkel — arra vallalkozik, hogy megtartva eddigi
értékeinket, a jobbitds szandékaval atdolgozott pedagdgiai programunk célkitlizéseit
megvalodsitsa.

3.2.1.2. Az intézmény stratégiajanak kialakitasa, feliilvizsgalata, tervei

A Pedagogiai Programhoz 0sszegytijtott adatok elemzésével torténik a stratégia kialakitasa.
Az intézmény céljainak megfogalmazasaban a teljes tantestiilet részt vesz.

Kozvetlen partnereink, a sziilok, a tanuldk és a pedagoégusok korében igény-, elégedettség-
illetve elégedetlenségmérést végeztiink kérddivek formajaban. Feltérképeztiik a fenntartod
elvarasait. A program készitésénél igyeksziink partnereink igényeit egyenstlyba hozni.

A program egyes témakoreinek kidolgozadsa munkacsoportok bevondsaval torténik. A
munkacsoportok a kijeldlt teriiletek elemzése soran kolcsondsen megbeszélik modositd
javaslataikat, amelyeket a tantestiilet megvitat.

A nevelGtestiilet altal modositott anyagot az Iskolaszék, a Didkonkormanyzat és a Sziil6i
Szervezet véleményezése, CKO egyetértése utin a neveldtestiilet fogadja el, végiil az
onkormanyzat képviseld testiilete hagyja jova.

Stratégiankat meghatarozé alapelvek:

-A torvényeknek és a szakmai kovetelményeknek valé megfelelés

-A fenntartéi elvarasoknak vald megfelelés az OMIP -ben foglaltak alapjan
-Osszhang az iskola kiildetésével, értékeivel

-Megfelelés a partneri igényeknek

-Az intézményi belsd onértékelésbdl adodo informéciok felhasznalasa.
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3.2.1.3. A stratégiai tervezés folyamatszabalyozasa

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

Jogi
szabalyozas

Téamogatoi
kor listaja

TTT

csoportok
listaja

]

Munkacsop.-
ok listaja

/
[/
/
/ Munka-
/
/[

)

START

1. A KT és sziikséges torvényi
szabalyozasok megismerése

v

2. A PP moédositando, kiegészi-
tendo teriileteinek szambavétele

Azonositott

v

3. Munkacsoportok 1étrehozasa
a szabalyozando teriiletekre

A 4

teriiletek,

Megalakult

!

4. A teriiletek szétosztasa a
csoportok kozott

A 4

munkacsop.-ok
R

A teriiletekhez

!

5. Tantestiilet tajékoztatasa a csop.—ok
megalakulasarol és az els olvasat
eldterjesztésének iddpontjarol

A 4

rendelt

JegyzOkonyv
—

A 4

A 4

6. A munkacsoportok elemzd

Jogi
szabalyozas

Modosito
javaslatok,
kiegészitése

=
/-
/

TT*

munkéja

Javaslat a

\ 4

7. A csoportok egyiittes és kolcsonds
megbeszélése, a modosito javaslatok
elfogadasa

?A

8. Tantestiileti értekezlet az elemz6
munka és a modosito javaslatok
megvitatasa

Javaslatok

elfogadasa
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A 4

modositasokra

\_/_

Hianyok poétlasa

Modositd
javaslatok,
kiegészitések




[ S

§

/ Mobdositasok /

9. Modositasok,
kiegészitések beépitése a

Kiegészitett

/ Klegesznett /

Torvényi

/ szabalyozasok / 1

A 4

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

Y

PP.

Jegyz6konyv

Y

11. A teljes program
ellendrzése, Gsszevetése a
torvényi eloirasokkal

Kiegészitett /
PP. /

PP /

Megfelel a
jogszaba-
lyoknak

Igen

\4

Nem

fejlesztési
modositas

Y

12. Testuleti vita

Jegyzokonyv

v

Elfogadott

Nem

PP

Elkészilt /
PP /

Y

13. A PP-t megismerteti a
kozvetlen partnerekkel

Mobdositasok

Jegyz6konyv

A 4

uiep /[
/"y

Y

14. Felterjesztés az
Onkorményzathoz




A folyamat leirasa

10.

11.

12.

13.

14.

A PP feliilvizsgalata szeptemberben 4 évenként torténik. Els6 1épésként az iskola vezetése
attanulmanyozza a KT-t és a sziikséges torvényi szabalyozasokat.

A kibovitett iskolavezetdség feltérképezi, majd azonositja a PP modositasra, kiegészitésre
szorulo teriileteit, ismerteti a tantestiilettel.

Szeptember kozepén megalakulnak a munkacsoportok a tdmogatdi kor tagjaibol.
Szeptember végén a munkacsoportok feliilvizsgalasi témakort valasztanak maguknak.
Oktober elején az igazgatd tantestiileti értekezleten tajékoztatja a kollégakat a
munkacsoportok megalakulasardl, €s az els6 olvasat elkészitésének ¢€s eldterjesztésének
idépontjardl.

A munkacsoportok oktober végéig elvégzik a kijeldlt teriiletek elemzését.

November elején a csoportok egyiittesen ¢és kolcsondsen megbeszélik modositd
javaslataikat ¢és 0sszehasonlitjak.

November kozepén tantestiileti értekezleten a munkacsoportok ismertetik elemzéseiket €s
modosito javaslataikat, melyeket a tantestiilet megvitat.

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

Az igy kiegészitett pedagogiai programot a Sziildi Szervezet, CKO és az iskolaszék iilésén
elfogadtatjuk, DOK {ilésen a tanulokkal is megismertetjiik.

Februar kozepén az iskolavezetés ellendrzi és Osszeveti a teljes programot a torvényi
eldirasokkal. Ha a kiegészitett pedagogiai program megfelel a térvényi eldirdsoknak,
akkor bdvithetd. Ha, hianyok ad6dnak, a munkacsoportok potoljak.

Marcius kozepén az igazgatd testiileti vitdra és elfogadasra bocsatja a PP fejlesztési
modositasait.

Ha a tantestiilet nem ért egyet a modositasokkal visszairdnyitja az adott munkacsoporthoz.
Elfogadas utan, marcius végén a végleges programot az igazgaté megismerteti kozvetlen
partnereinkkel (sziilok, gyerekek) kiilonb6z6 forumokon.

Az igazgat6 aprilisig a modositott PP-t felterjeszti az 6nkormanyzathoz elfogadasra.
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Felelosségek és hataskorok

Lépés Felelos Erintett Informalt
1. Igazgato Tantestiilet
2. Igazgato Kibdvitett iskolavezetdség NevelOtestiilet
3. Igazgato Tamogatdi kor Nevelotestiilet
4. Igazgato Munkacsoportok NevelOtestiilet
5. Igazgato Tantestiilet
6. Csoportvezetok Munkacsoport tagjai Igazgatd
7. Csoportvezetok Munkacsoport tagjai Igazgato
8. Igazgato Tantestiilet
0. Munkacsoportok vezetoi Tantestiilet
10. Igazgato Iskolaszék, DOK, SzSz, CKO
11. Igazgato Iskolavezetdség Tantestiilet
12. Mindségi kor vezetdje Mindségi kor tagjai Igazgato
13. Igazgato Tantestiilet
14. Igazgato Sziilok, gyerekek, tantestiilet
15. Igazgato Onkormanyzat Tantestiilet
A keletkezett dokumentumok és bizonylatok
A bizonylat Kitolto/készito | Megorzési hely | Megorzési ido | Masolatot kap
neve
A PP
modositasra Kibdvitett Munkacsoportok
szorulo teriilete, | iskolavezetdség
folyamatai
Megalakult ,,okt.-nev.”
munkacsoportok | Mindségi kor Igazgato
listaja vezetdje Irattar 1év
Terilletekhez ,,okt.-nev.”
rendelt Mindségi kor Igazgato
munkacsoportok vezetdje
Modosito
javaslatok Munkacsoportok Igazgato
kiegészitése
Kiegészitett PP | Munkacsoportok 5¢év Igazgatoi iroda
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3.2.2. A stratégia lebontasa és megvalositasa

A Pedagogiai Programban kijelolt célkitiizéseinket lebontjuk éves feladatokra.

Az aktualis feladatok megvaldsitasara minden intézmény éves munkatervet dolgoz ki,
mely tartalmazza az elvarasokat €s a feleldsoket.

Fontos a céloknak megfeleld részmunkatervek elkészitése. Ezek 0Osszesitése az
iskolavezetés feladata. A végleges munkaterv tartalmazza a feladatokat havi
bontasban, a hataridoket és a feleldsoket is megjelolve. A munkatervet a nevel6testiilet
fogadja el.

Az éves munkaterv része:

- A tanév rendje
- A tanév targyi és személyi feltételei
- A tanév tartalmi munkéja
- alapelvek
- kiemelt nevelési feladatok
- az oktatdémunka feladatai
- Megbizatasok
- Ellenérzé munka
- Eseménynaptar
- Munkakdzosségek munkatervei
- Gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi munkaterv
- A Diakonkormanyzat munkaterve
- Az ISK munkaterve
- Szabadidds tevékenység munkaterve

A célok megvalosulasdnak  eredményességét  folyamatosan  mérjiik  és
tovabbfejlesztjiik. Ha sziikséges, korrekcidkat hajtunk végre.

A tagintézmények egyéni arculatat tiikr6z6 Iskola napok folyamatszabalyozasa a
mellékletben talalhato.

Az eredményesség szempontjai:

- Partnerkapcsolatok mitkddése, kezelése
/tanar-didk, tanar-sziild viszony, iskolai 1égkor, az intézmény dolgozoirol
alkotott kép/

- A tanitas-tanuldas feltételei, javitasuk

- Az oktato-neveldmunka ellendrzése, elemzése

- A tanuldkkal szemben tamasztott kovetelmények, értékelés egységesitése,
mérdeszkdzok
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3.2.2.1. A Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos Iskola éves munkaterve elkészitésének
folyamatszabalyozasa

I. Célja:

A munkaterv célja, hogy a Pedagdgiai Program alapjan meghatarozza az iskola egy tanévre
sz616 oktatd-neveld munkajat. Szabalyozza id6ben ¢és felelésokre lebontva az éves

feladatokat.

II. Folyamatabra:

Tantargy
felosztas /|

( START )

A 4

1. T4jékoztatas a nevelési-

Az elmult tanév /
értékeld
beszamolodja /

Mk-ek tanév végi
beszamoloi

Partneri
igényfelmérés
beszamoloi

Az adott év munka-
rend;jérol szol6 rendelet

oktatasi célkitiizésekrol

A 4

A 4

2. Személyi feltételek
aktualizalasa

A 4

3. Targyi és szervezeti
feltételek aktualizalasa

Jegyz6konyv

A 4

A 4

4. A mk.-ek meghatarozzak a

| célokat, célértékeket

A 4

5. Cselekvési terv a célok
eléréséhez, feladatok elosztasa,

A 4

felel6sok, idokeretek az
ellendrzéshez, értékeléshez

A 4

6. A munkakdzosségi terv

»
"| Osszeallitasa, irasba foglalasa

A DOK vezeté és az ifj.
védelmi felelds elkésziti a
munkatervet

) 4
DOK és ifj, védelmi
munkaterv

Munkako6zosségi terv

A 4

7. A munkako6zosségi tervek
értékelése

A 4

A 4

I

Javitott, elfogadott

Tartalmilag,

formailag
megfeleld-e?
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DOK, ifj.
védelmi
terv

A mk-ek, /

A 4

A 4

8. Feladatterv elkészitése

Feladatterv

A 4

napkozi
munkatervei

Kommuni-

A 4

A 4

9. Mérési terv elkészitése

\_/-’_

Mérési terv

A 4

A 4

A 4

10. Eseménynaptar
Osszeallitasa

\_/-’_

Hirdet6tabla

A 4

kaciods
adatbazis

A 4

A 4

11. A tajékoztatasi rendszer
megtervezése

A\ 4

12. Az éves munkaterv

Osszeallitasa, irasba foglalasa

Az intézmény

13. A nevel6-
testiilet elfogadja
az éves
munkatervet

STOP
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A folyamat leirasa

10.
11.
12.
13.

14.

Az igazgato tajékoztatja a kollégékat az alakulo értekezleten a tanévre vonatkozo nevelési
¢s oktatasi célkitlizésekrdl, a szervezeti egységek munkaterveinek tartalmi és formai
elvarasairol.

Az alakul6 értekezleten az intézményvezetd tajékoztatast ad a személyi feltételekrol.
Ugyanakkor az igazgatd a targyi €s szervezeti feltételeket is ismerteti, a nyar folyaman
milyen fejlesztések torténtek.

A fentieket figyelembe véve a munkakdzosségek az elsé megbeszélésiikon meghatarozzak
a célokat, célértékeket.

A DOK , a gyermek és ifjisagvédelmi felel6sok elkészitik éves munkaterviiket.
Ugyanezen a megbeszélésen a munkakdzosségek cselekvési tervet allitanak 6ssze a célok
elérés¢hez, felosztjak a feladatokat, meghatarozzak az idokereteket, felelosoket rendelnek
a feladatokhoz, azok ellenorzéséhez, értékeléséhez.

Egy héten belil a munkakdzosség-vezetOk Osszedllitjdk ¢és irasba foglaljak a
munkak6zdsségi terveket.

Ezutan a munkak6zosségek értékelik a terveket. Ha tartalmilag, formailag megfelelonek
tartjak, akkor elfogadjak és az igazgat6 elé terjesztik. Ha valamilyen igazitast javasolnak,
akkor az adott 1épésnél beavatkozas sziikséges.

Ezt kovetden az igazgaté a munkakdzosségi munkatervek alapjan elkésziti az iskola
feladattervét, amelyben rogziti az adott tevékenység idopontjat és feleldseit is.
Ugyanakkor a munkakozosségi tervekkel 0sszhangban az intézményvezetd elkésziti a
mérési tervet, amely tartalmazza a mérések varhat6 idejét, szerepldit €s feleldseit.

Ezzel egy id6ben az igazgatd Osszedllitja a tanévben varhatoé események naptérat.

Az aktualizalt kommunikacids adatbazis szolgélja a tajékoztatasi rendszer megtervezését.
Ezek utan az igazgatd Osszeallitja, és irasba foglalja az iskola éves munkatervét.

A tanévnyito értekezleten a neveldtestiilet dont a munkaterv elfogadasarol. Ha tartalmilag,
formailag megfeleldonek tarjak, akkor elfogadjak, ha nem akkor az adott teriileten
beavatkozas sziikséges.

Szeptember 15-ig az igazgato egy-egy példanyt elhelyez a tanari szobaban és az igazgatéi

irodaban, egy példanyt megkiild a fenntartonak.
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Felelosségek és hataskorok

Felelos Erintett Informalt
1. Igazgato Mk. vezetdk, if]. véd. Tantestiilet
felelés, DOK vezetd
2. Igazgato Tantestiilet
3. Igazgato Tantestiilet
4. Munkak6zdsség-vezetok Tantestiilet
5. Munkak6z6sség-vezetok Tantestiilet
6.
7. Munkak6zdsség-vezetok Tantestiilet Igazgato
8. Igazgato Mk. vezetdk, ifj. véd.
felelds, DOK vezetd
9. Igazgat6 Munkako6z6sség-vezetok
10. Igazgatod Mk. vezeték, DOK vezetd
11. Igazgato Tantestlilet
12. Igazgato
13. Igazgato Tantestiilet Fenntartd, sziild
14. Igazgatd
Dokumentumok és bizonylatok rendje
A bizonylat Kitolto Megorzési hely | Megorzési ido | Masolatot kap
Jegyzokonyv | JegyzOkonyvvezetd Irattar 5 tanév
Orarend Igazgatd helyettes Ig. h. iroda 5 tanév Tantestiilet
DOK és DOK vez., ifj. véd. | Igazgatoi iroda 3 tanév
ifjusadgvédelmi vez.
munkaterv
Munkak6zdsségi Mk. Vezetdk Igazgatoi iroda 5 tanév
tervek
Feladatterv Igazgato Igazgatoi iroda 5 tanév Mk. Vezetok
Mérési terv Igazgatd Igazgatoi iroda 5 tanév Mk. Vezetdk
Eseménynaptar Ig. helyettes Ig. h. iroda 5¢év Sziilok,
alkalmazotti
k6z0sség
Téjékoztatasi Igazgato IMIP 5¢év
rendszer
Intézmény Igazgato Igazgatoi iroda 5 tanév
munkaterve
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3.2.3. A humaneroforras biztositasa

Cél: A megfeleld szakképzett munkaerd kivalasztdsdval, a munkatarsak teljesitményének
megerdsitésével, javitasaval, 6sztonzésével €s fejlesztésével a célkitlizések elérése

3.2.3.1. Kivalasztasi és betanulasi rend folyamatszabalyozasa

A folyamat célja: Az intézmény az egyenletes szinvonalu szolgaltatas érdekében kivalasztasi
¢s betanuldsi rendet miikodtet. A pedagdgus és nem pedagdgus alkalmazottak felvétele ennek
érdekében szabalyozott. A jogi eldirasok mellett az intézmény gondoskodik arrdl, hogy a
felvételre  keriild6 munkatarsak az intézmény értékeit elfogadjak, szokasaival
megismerkedjenek. Az uj munkatdrs betanuldasat egy patronadlo személy segiti, a Gyakornoki

szabalyzat alapjan.
Pedagdgus munkatars

Felel6sségek és hataskorok

Lépések Felel6s Erintett Informalt
1. Palyazat kiirasa Igazgato Az adott szakmai
munkak6z0sség
2. Hatéaridére beérkezo palyazatok Igazgato Palyazo, Intézményvezetés
értékelése. igazgatd Munkakozosség-vezeto,
Szakszervezet,
Kozalkalmazotti Tanacs
vezetdje
3. Személyes beszélgetés a palyazoval. Igazgato Palyazo, Intézményvezetés
igazgato Munkakdzdsség-vezeto,
Szakszervezet,
Kozalkalmazotti Tandcs
vezetdje
4. Intézmény céljainak megismertetése Igazgato Palyazo, Palyazo
igazgato
5. A feltételrendszer megismertetése Igazgato Palyazo, Palyazo
igazgato
6. Dontés, megbizas Igazgato Palyazo, Palyazo
igazgato
7. Patronal6 tanar kijelolése igazgato, Igazgato, patronald Patronal¢ tanar
tanar, palyazo Nevelétestiilet
8. Személyes beszélgetés a vezetdvel Igazgato, Palyazo, Munkakdzosség-
-egyéni érdeklédési kor megismerése patronalo tanar igazgato vezetdje
-munkakdzosség megismerése munkak6z0sség-
- az iskola hagyomanyainak megismerése vezetdje
9. Személyes talalkozasok Igazgato Munkatarsak + j Nevel6testiilet
(a patronal6 tanarral) helyettes munkatars +
patronalo tanar
10. A kivalasztas és betanulas értékelése Igazgato Uj munkatars Ertékeld kor
Patronal¢ tanar Uj munkatérs
Igazgato
11. Folyamat elemzése, esetleges Igazgato Folyamat résztvevoi Tantestiilet
korrekcioja. Folyamatgazda
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Szempontok a patrondl6 tanar kivalasztasara
- Iskolank hatarozott idére kinevezett pedagdgusa, altalaban munkakdzosség-vezetd
ill. als6s vagy felsés koordinator javaslatara kivalasztott munkatars

A patronal6 pedagogus feladata

- abelépd 0j, palyakezdd ill. nem palyakezdd kolléga 6rdinak latogatasa (havonta
egyszer) az Oralatogatasi értékeld lap szempontjai szerint

- az adminisztracio pontos vezetése

- informalis problémak megbeszélése

Nem pedagogus munkatars

Lépések Felelos Erintett Informalt
1. Allashirdetés Iskolatitkar Iskolatitkar
2. Beérkezd jelentkezések értékelése Iskolatitkar Jelentkez6 Gazdasagi
vezetd
3. Személyes beszélgetés a Iskolatitkar Jelentkez6 Gazdasagi | Jelentkezd
jelentkezdvel vezetd
4. Feltételrendszer megismertetése Iskolatitkar Jelentkez6 Gazdasagi | Jelentkezd
vezetd
5. Dontés az allashely betoltésérdl, Iskolatitkar Jelentkez6 Gazdasagi | Jelentkezd
kinevezés vezetd
6. Patronalé munkatars kijeldlése Iskolatitkar Jelentkez6 Gazdasagi | Patronalé munkatars
vezet Patronald
munkatars
7. Személyes beszélgetés a vezetdvel Intézményvezetd, Jelentkez0, igazgato
- az iskola hagyomanyainak Iskolatitkar Gazdasagi vezetd
megismerése
-az intézményen beliili munkavédelmi
szabalyok megismerése
8. Személyes talalkozasok Iskolatitkar Munkatarsak + 1j Nevel6testiilet
/patronalé munkatarssal/ munkatars +
patronalé munkatars
9. Patronal6 munkatars értékelése a Iskolatitkar Jelentkez$ Gazdasagi | Uj munkatars
jelentkez6rol vezet Patronald
munkatars
10. A folyamat lépéseinek korrekcioja, Folyamatgazda Mindségi kor

az értékelés alapjan

Szempontok a patrondlé munkatars kivéalasztasara

A iskolatitkar javaslatara torténik a kivalasztas a legalabb 3 éve intézménytiinkben jol dolgozé

munkatarsak kozul.

A patrondl6 munkatars feladata, hogy helyismeretére €s munkahelyi tapasztalatara
tamaszkodva segiti az 1j munkatars munkavégzését ill. beilleszkedését.
A konyhai dolgozdk kivalasztasanal a konyhai miikodést szabalyozd mindségiigyi rendszer az

iranyito.
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Folyamatszabalyozas leirasa:
pedagdgus munkatars
Folyamatabra:

Magyar Kézlony

Palyazat kiirasa

Magyar
Kozlony

> Média

\_/_

Megfelelt

A

A 4

palyazatok

-

A 4

Feljegyzések

\_/_

Jegyz6konyv a
kozos

elvarasokroél

\_/_

A 4

kotelességekrol

-

Jegyz6konyv a
jogok,

Ertékelés,
Osszehasonlitas

-

A 4
Hatariddre beérkezo
Palyazatok > palyazatok
értékelése
A 4
Interju Személyes
tervezet, beszélgetés a
szempontsor palyazoval
A 4
IMIP,
Pedagogiai | Intézmény céljainak
Program g megismertetése
A 4
Pedagogiai A feltételrendszer
Program > megismertetése
Kollektivszerz6dés
SZMSZ
Megfelelt
palyazatok
Feliegyzések
Munkavallal6 Megbizas
dokumentumai >
Szerz6dés
A 4
Patronal6 tanar
Szempontsor > kijelolése

A\ 4

Kinevezés

\_/’_
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Intézmény éves
Munkaterve

Feljegyzések

A 4

Uj munkatarsak
értékelés

IMIP Személyes beszélgetés a
Pedagbgiai vezet(’iyel. .
Pr 0§r agm »| -egyéni érdeklodési kor
-munkak6z6sség
-isk. hagyomanyainak
megismerése
A 4
Interja Személyes talalkozasok a
> patronalé tanarral
A 4
Személyre sz616 A kivalasztas és
szempontrendszer > betanulas értékelése
A 4
Folyamat Iépései Folyamat elemzése,
»|  esetleges korrekcibja

Osszefoglalas és

STOP
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Folyamatleiras:

LEPES

LEIRAS

1. Palyazat kiirasa

Az intézmény az egyenletes szinvonalu szolgéltatas érdekében, a jogi
eléirasoknak megfelelden gondoskodik pedagdgus felvételérdl.

2. Hataridére beérkezo
palyazatok értékelése.

A beérkez06 palyazatok megfeleljenek az intézményi elvarasoknak, a jogi
eléirasoknak. A palyazé személyek rendelkezzenek a munkakér betdltéséhez
sziikséges dokumentumokkal.

3. Személyes beszélgetés a
palyazoval

A vezetdi team, a korabbi tapasztalatok alapjan megfeleld modszerek és
eszkozok kivalasztasaval torekedjenek arra, hogy feldolgozhatdé mennyiségl
adat alljon rendelkezésre a palyazok megfelel elbiraldsahoz.

4. Intézmény céljainak
megismertetése

A palyaztato ismertesse a intézmény stratégiai céljait, elvarasait a
palyazokkal, fékuszalva az intézmény szakmai tevékenységére.

5. A feltételrendszer
megismertetése

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban lefektetett feltételeket
a palyaztato ismertesse a palyazokkal.

6. Dontés, megbizas

Az aktualis szempontok alapjan dontés sziilessen a beérkezett palyazatokra.
Az elvarasoknak megfelelt palyazatok értékelése, rangsorolasa az intézmény
kovetelményei alapjan.

Megbizasi szerzddés elokészitése és megkotése a pozitivan elbiralt
palyazokkal.

7. Patronalo tanar kijelolése

Az 1j kolléga szakjanak megfeleld munkakozdsség-vezetd szakmai
szempontok alapjan valassza ki a patronal6 tanart.

8. Személyes beszélgetés a
vezetovel

T4ajékoztassa az intézmény vezetdje az 11j kollégat az iskola
hagyomanyairdl, a munkakozosségek éves munkatervérol.

9. Személyes talalkozasok a
patronalo tanarral

Az intézmény vezetdje mutassa be az uj kollégat a neveldtestiiletnek.
Személyes talalkozo biztositasa a patronalo tanarral.

10. A kivalasztas és betanulas
értékelése

Az intézmény vezetdje a folyamatos ellendrzés alapjan értékelje az 10;j
kolléga és a patronal6 tanar munkajanak eredményességét.

11. Folyamat elemzése
esetleges korrekcioja

Az intézmény vezetdje és a tantestiilet segitészandéku, épitd jellegli
véleményalkotasa a folyamat eredményességérol.
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Folyamatszabalyozas leirasa:
nem pedagdgus munkatars
Folyamatabra:

|

Média Allashirdetés Média

-

A 4
A

A

Beérkezd Megfelelt
Szakmai > jelentkezések P jelentkezések
onéletraiz értékelése P
l \_/_
A
Interju Személyes »|  Feljegyzések
tervezet, —> beszélgetés a
szempontsor jelentkezdvel
A
Munkajogi Munkakori
dokumentum - Feltételrendszer R leiras
i megismertetése d
Megfelelt Ertékelés,
szakmai Déntés Osszehasonlitas
Onéletrajzok
Feljegyzések
Munkavallald > Megbizas q Kinevezés
dokumentumai
Szerzédés l
Szempontsor Patronalé munkatars Munkakori leiras
> kijelo1ése
A 4 A 4
2 3
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Intézmény éves
Munkaterve

Feljegyzések

A 4

Uj munkatarsak
értékelés

Osszefoglalas és

IMIP S:egtlgl}gs beszélgetés a
Pedagogiai vezetovel.
Proaram »| -isk. hagyomanyainak
& megismerése
A 4
Interja Személyes talalkozasok a
»|  patronalé munkatarssal
A 4
Személyre sz016 Patronalé munkatars
szempontrendszer > értékelése az uj
kolléoaral
A 4
Folyamat Iépései Folyamat Iépéseinek
» T r r r
»  korrekciodja az értékelés
alapjan
A 4
STOP
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Folyamatleiras:

LEPES

LEIRAS

1. Allashirdetés

Az intézmény az egyenletes szinvonalu szolgéltatas érdekében, a jogi
eléirasoknak megfelelden gondoskodik pedagdgus felvételérdl.

2. Beérkezd jelentkezések
értékelése

A beérkez06 palyazatok megfeleljenek az intézményi elvarasoknak, a jogi
eléirasoknak. A palyazé személyek rendelkezzenek a munkakdr betdltéséhez
sziikséges dokumentumokkal.

3. Személyes beszélgetés a
jelentkezdvel

A vezetdi team, a korabbi tapasztalatok alapjan megfeleld modszerek és
eszkozok kivalasztasaval torekedjenek arra, hogy feldolgozhatdé mennyiségl
adat alljon rendelkezésre a palyazok megfelel elbiraldsahoz.

4. A feltételrendszer
megismertetése

A palyaztato ismertesse a intézmény stratégiai céljait, elvarasait a
palyazokkal, fokuszalva az intézmény szakmai tevékenységére.

5. Dontés az allashely
bet6ltésérol, kinevezés

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban lefektetett feltételeket
a palyaztato ismertesse a palyazokkal.

6. Patronalé munkatars
kijelolése

Az aktualis szempontok alapjan dontés sziilessen a beérkezett palyazatokra.
Az elvarasoknak megfelelt palyazatok értékelése, rangsorolasa az intézmény
kovetelményei alapjan.

Megbizasi szerzddés elokészitése és megkotése a pozitivan elbiralt
palyazokkal.

7. Személyes beszélgetés a
vezetovel

Az 1j kolléga szakjanak megfelel6 munkakozdsség-vezetd szakmai
szempontok alapjan valassza ki a patronal6 tanart.

8. Személyes talalkozasok a
patronald munkatarssal

Tajékoztassa az intézmény vezetdje az 0j kollégat az iskola
hagyomanyairol, a munkakozdsségek éves munkatervérdl.

9. Patronalé munkatars
értékelése, az 11 kollégarol

Az intézmény vezetdje mutassa be az uj kollégat a neveldtestiiletnek.
Személyes talalkozo6 biztositasa a patronalo tanarral.

10. A folyamat 1épéseinek

korrekcidja, az értékelés alapjan

Az intézmény vezetdje a folyamatos ellendrzés alapjan értékelje az 0j
kolléga €s a patrondl6 tandr munkdjanak eredményességét.

11. Folyamat elemzése
esetleges korrekcioja

Az intézmény vezetdje és a tantestiilet segitészandéku, épitd jellegli
véleményalkotasa a folyamat eredményességérol.
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3.2.4. Tovabbképzési rend

Cél: Az intézményben kotelezden eldirt pedagogus tovabbképzési rendszer mellett
belsd tovabbképzési rend is mitkddik, amelyben az iskolavezetés biztositja a stratégiai
céljainak, valamint az éves feladatainak megvalosuldsdhoz sziikséges képzéseket.

A tovabbképzésekre valo beiskolazast a torvényi eldirasoknak megfelelden végezziik.
Iskolankban a munkatarsak tovabbképzésének lehetdségeit a Tovabbképzési terv
tartalmazza. A tovabbképzési terveket Osszehangoljuk az iskola Pedagogiai
programjaban megfogalmazott célokkal. Ennek megfeleléen egyes teriiletek prioritast
¢lveznek: informatika-szamitastechnika, idegennyelv-tanulés, sajatos nevelést igényld
tanulok fejlesztésére iranyuld képzések, az integralt oktatds, modszertani képzések.

Alapdokumentumai:

277/1997.(X11.22.) Kormanyrendelet a pedagdgus tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgdrol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl  és
kedvezményeirdl

Kozéptavh tovabbképzeési terv

Nyilvéntartas a pedagogus beiskoldzassal kapcsolatban

Az adott gazdasagi év beiskolazasi terve

A kormanyrendelettel dsszhangban:

Minden év februar 15-ig lehet6ség van a beiskolazéasi tervbe vald bejutdshoz
sziikséges irasbeli kérelmek beadasara.

Az éves beiskolazasi tervet a szakmai munkak6zosség-vezetok bevonasaval készitjiik
el.

Az elkésziilt beiskolazasi tervet a kozalkalmazotti tanaccsal véleményeztetjiik abbol a
szempontbol, hogy a tovabbképzés hatalya ald tartozok jogai biztositva voltak-e az
eljaras soran.

Minden év marcius 15-ig elfogadjuk beiskolazasi terviinket.

Dontésnél a kovetkezo prioritdsokat vessziik figyelembe:

Akik a tovabbképzés hatdlya ald tartoznak, de nem szerezték meg a hétévenként
szlikséges pontszamot:
o Akik munkakori feladataik magasabb szintli ellatasdhoz sziikséges képzést
valasztanak a tovabbképzési kinalatbol.
o Akik az intézmény miikddése érdekében hasznos tovabbképzést valasztanak a
tovabbképzési kindlatbol.
Akik nem tartoznak a tovabbképzés hatalya ala, illetve mar megszerezték a sziikséges
pontszamot az adott idészakban:
o Akik munkakoéri feladataik magasabb szintii ellatdsdhoz sziikséges képzést
valasztanak a tovabbképzési kinalatbol.
o Akik az intézmény mitkodése érdekében hasznos tovabbképzést véalasztanak.
A tovabbképzéssel kapcsolatban felmeriild munkaidé kedvezményre vonatkozd
igényeket irasban kell jelezni.
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3.2.4.1. Belso tovabbképzések rendje
Nevelési értekezletek

o Tanévenként legaldbb kétszer szervezziik a Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos Iskola
teljes neveldtestiilete részére, az éves munkatervben rogzitett iddpontban.

Munkakozdsségi értekezletek

o Munkakozosségenként szakértdi eldadds a neveldtestiilet altal az éves munkaterv
készitésénél megszavazott témakorben, pedagdgiai szakmai szolgaltatasként
finanszirozva.

Hospitalasok

A pedagogiai munka ellenérzése soran oraldtogatasainkat a munkak6zosség tagjainak
(also tagozaton az egy évfolyamon tanitd pedagogusok, a felsd tagozaton az egy tantargyat
tanitok) részvételével szervezziik. A vezetés pedagdgiai munkat ellendrzd tevékenysége
mellett, ezek az alkalmak lehetdséget adnak a munkakozdsség tagjainak arra, hogy belsd
tovabbképzésként bovitsék didaktikai eszkoztarukat.

3.2.4.2. Osztonzé rendszer miikodtetése

A munkatirsak 0Osztonzését anyagi és erkolesi elismerés szolgdlja. A  mindségi
munkavégzésért jaro dijazasnal a pedagogus teljesitményértékelési rendszer eredményei a
mérvadoak.

A munkatarsak tevékenységének anyagi elismerése jelentOsen fiigg az 6nkormanyzat anyagi
helyzetétdl.

A munkatdrsaknak nyujthatd szolgaltatisok €és kedvezmények: torvény ill. helyi rendelet
alapjan:

- Kozlekedési koltségtérités (vidékrdl bejardk ill. szakmai tovabbképzéseken
résztvevok szamara)

- Jubileumi jutalom

- Orakedvezmények

- Mindségi munkaért jard kereset kiegészités

- Tovéabbképzési tamogatas

- Jutalmazas
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3.2.5. Egyéb eroforrasok biztositasa és hatékony felhasznalasa

3.2.5.1. Gazdasagi er6forrasok

crers

egyittmikodve alakitja ki. Az éves bérsziikséglet szambavétele utdn a dologi kiadasok
megtervezése  kovetkezik az  Onkorméanyzat  altal meghatarozott  keretszdmok
figyelembevételével. A koltségvetést a képviseld testiilet fogadja el.

A koltségvetési keretet toreksziink kiegésziteni a normativan feliili tdmogatési lehetdségek
felkutatasaval.

- Pélyazatok

- Alapitvanyi tAmogatas

- Maganszemélyek felajanlasai

- Az iskola helyiségeinek bérbeadasa kiilonb6zd rendezvényekre.

3.2.5.2. Eszkoz, felszerelés, épiilet biztositasa

Az intézmény vezetése a fenntartoval egyiittmiikodve biztositja az intézmény miikddéséhez
szlikséges €s a beszerzési lehetdségek altal biztosithatd infrastruktirat és targyi eszkdzoket a
ténylegesen meglévo eszk6zok kihasznaltsaganak figyelembevételével.

Az intézmény eszkOzei ¢és berendezései haszndlatdnak egészségvédelemmel és
munkabiztonsaggal kapcsolatos szabalyozasanak dokumentumai:

- Thzvédelmi szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- SzMSZ

- Tisztitészer-nyilvantartas

- Veszélyes anyag nyilvantartas
- Taneszkoz-nyilvantartas

-  HACCP

Dolgozoinknak kétévente egészségiigyi vizsgalaton kell részt venniiik, évente munkavédelmi
és tlizvédelmi oktatast tartunk.

Az allagmegdvas és a szakszerli eszkozhasznélat, valamint a takarékossagi intézkedések
betartasa (villany, telefon, fénymasolas stb.) mindenkinek a kotelessége.

Bérbeadas: esti gimnazium, tanfolyamok, eseti rendezvények.
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3.2.5.3. A munkakornyezet biztositasa

A megfeleld munkakdrnyezet kialakitdsanak és fenntartasanak alapja a hatékony miikddéshez
sziikséges rend, tisztasag, rendszeresség mindennapi biztositasa. Az intézmény vezetdi
folyamatosan értékelik e harom feltétel teljesiilését, ezzel is Osztondzve az intézmény
hasznaloit a kzosen elfogadott értékrend tiszteletben tartasara, illetve tamogatasara.

3.3. Ellenorzés, értékelés

3.3.1. Vezetoi ellenorzés

Cél: Az intézmény vezetése meghatarozza mikodo folyamatainak ellenérzésével kapcsolatos
hataskoroket, modszereket, amelyek biztositjdk a mindségfejlesztési rendszer folyamatos
tokéletesitését. Meghatarozza az ellendrzés soran nyert informaciok felhaszndlasanak maodjat
¢s az ellendrzést kovetd beavatkozast, amely elOsegiti szolgéltatdsunk kifogastalan

teljesitését.

A Vezetoi ellendrzés folyamata

A Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos Iskola a jogszabalyoknak, valamint a belsd

szabalyozasoknak megfelelden szabalyozza a vezetdi ellenérzés folyamatat.

A vezet0i ellenérzés mindenkori folyamatgazddja az intézményvezeto.

1. Felelosségek és hataskorok:

Lépés Felelos Erintett Informalt
1. Ellenorzési , , ey
tervkészités Igazgato Igazgato Vezet6i kor
2. Neveldtestiileti , o e i
evelotestiict Igazgato Neveldtestiilet Munkatarsi kor
dontés
3. Ellen6rzés o . Az ellendrzéssel e
. . Intézményvezetes . ; Munkatarsi kor
végrehajtasa megbizottak kore
4. Ellendrzés
eredményeinek Igazgato
értékelése, EllenOrzéssel Nevel6testiilet Munkatarsi kor
korrekciok megbizottak kore
meghatarozasa
5. Korrekciok . Ig?zgato Ellendrzéssel et
. o Ellendrzéssel , . Munkatarsi kor
végrehajtasa . o megbizottak kore
megbizottak kore
6. A kotrek’cmk lgazgat Intézményvezetés Munkatarsi kor
ellendrzése
7. Korrekciok
eredményinek Igazgato Munkatarsi kor Munkatarsi kor
elfogadasa




A folyamatszabalyozas leirasa:

Folyamatabra:

Intézményi
dokumentu

( START )

EllenOrzés

A 4

Ellen6rzési
tervkészités

tertiletei

EllenOrzési

Y

EllenOrzési terv

Nevelot
estuleti
dontés

Ellen6rzés

trlap

végrehajtasa

A 4

elso valtozat

EllenOrzési
terv

EllenOrzési
jegyzokonyv

Ellen6rzés
eredményeinek
értékelése, korrekciok
meghatarozasa

A 4

VezetO1 utasitas

A

A 4

e

EllenOrzési
trlap

v

Korrekciok
végrehajtasa

y

Korrekcidok
ellendrzése

Korr.
ered.elfog
adasa

igen

STOP
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Folyamatleiras:

Lépés

Leiras

1. EllenOrzési
tervkészités

A torvényi eldirasok, valtozasok figyelembevételével az intézmény
vezetése meghatarozza, melyteriileteket kivan ellendrizni, milyen
modszerrel. E feladat megvaldsitdsdhoz az iskolavezetés elkésziti az
ellendrzési terv elsd valtozatat.

2. Nevelotestileti
dontés

Az ellendrzési terv elsd valtozatarol neveldtestiileti dontés sziiletik. A
dontés eredményeként létrejon az ellendrzési terv végleges formaja,
amely az éves munkaterv része.

3. EllenOrzés

Az ellendrzési terv tartami szempontrendszere az ellendrzési trlap

végrehajtasa kitoltésével aktualizalodik a tanévre.

4. Az ellendrzés Az iskola igazgatoja a testiilet elé terjeszti az ellenérzés eredményeit,
eredményeinek s egyben értékeli azt. Sor keriil a hidnyossagok feltarasara, amelyek
értékelése, korrekcidja vezetdi utasitas szerint torténik.
korrekcidok A neveldtestiilet eloterjesztése a  korrekciok —végrehajtasanak
meghatdrozasa személyre sz6106 feladatait €s idejét is meghatarozza.

5. Korrekciok Hataridds feladatok végrehajtasa a korrekciok meghatarozasa mentén,
végrehajtasa amelyek az intézményvezetés altal utasitottak korét érinti, személyi

felel6s6k megnevezésével

6. Korrekcidk
ellenOrzése

Az intézményvezetés altal delegalt hataskorok személyi feleldsei
elvégzik a korrekcidok végrehajtasanak ellendrzését és értékelését,
amelyet az iskola igazgatoja testiilet elé terjeszt.

E 1épés eredményei az iskola teljes munkatérsi korét érinti.

7. A korrekciok
eredményeinek
elfogadasa

Az ellendrzési trlap alapjan, a teljes munkatarsi kor dont a korrekcidok
eredményeinek elfogadasarol.

Ha ,,nem”: a 4. Lépésben leirtak szerinti ismételt korrekciok.

Ha ,,igen”: levonjuk az aktualis kovetkeztetéseket, amelyek a vezetdi
ellendrzés folyamataban - a kdvetkezd évben - hasznos tanulsagként
hasznélunk fel

A korrekciok eredményinek testiileti elfogadasarol ellendrzési
jegyzOkonyv késziil.

A teriiletre vonatkozo6 szabalyozast tartalmaz6 mas dokumentumok:

Kapcsolodo résztertilet
megnevezese

Hivatkozott dokumentum

Eves tervezés

Eves tervezés folyamatszabalyozasa

Egyéb

A pedagdgiai munka belsd

ellenérzésének rendje

SZMSZ

Nevelotestiilet feladatkore | SZMSZ

Intézményi 6vo, védo
eldirasok

SZMSZ
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Bizonylatolas:

Megnevezés | Kitolto / Készité | Megorzési hely | Megorzési idéo | Masolatot kap
Ellendrzési terv elsé . Intézményi elektronikus . P
valtozat Igazgatd dokumentumtar L5 & Vezetdi kor

P . Intézményi elektronikus . P
Ellenérzési terv Igazgato dokumentumtar 1,5 ¢év Munkatarsi koér
Intézményi elektronikus
Ellen6rzési jegyzokonyv JegyzOkonyv-vezetd dokumentumtar 2,5 év Munkatarsi kor
Irattar
Intézményi elektronikus
Vezetoi utasitas Igazgato dokumentumtar 2¢év Utasitottak kore
Irattar
Testiileti eloterjesztés Igazgato Intézményi elektronikus 2¢év Munkatarsi kor
dokumentumtar
Intézményi elektronikus
Ellendrzési jegyzokonyv Jegyzékonyv-vezetd dokumentumtar 2¢év Munkatarsi kor
Irattar

3.3.2. Minoségiigyi ellenorzés

Az iskola vezetése a mindségiranyitasi rendszer miikodését évente legalabb egy alkalommal,
sziikség esetén a mindségi kor vezetdjének kérésére tobbszor is ellendrzi.

Szempontok:

-partneri elégedettség ¢s kifogasok (panaszok)

-belsd ellendrzések eredménye

-er6forrasok helyzete, fejlesztése

-helyesbitd, megeldz6 tevékenységek

-korabbi atvizsgalasok eredményeinek vizsgalata

-A mindségiranyitasi rendszerben sziikséges azonnali valtoztatasok

-szolgaltatasok fejlesztése.
A vezetOségi atvizsgalas megallapitasait és a hozott intézkedéseket a mindségfejlesztési
munkakodzdsség-vezetd feljegyzésben dokumentalja.

3. 4. A teljesitményértékelés

3.4. 1. A pedagogus munka értékelésének célja

Az éltalanos iskolaban dolgozé pedagdgusok munkavégzésének egységes értékelése.

A szabalyzat célja, hogy a pedagdgusok munkavégzéséhez tampontokat adjunk munkajuk
elismeréséhez (jutalmazas, versenyeredmények elismerése, igazgatoi dicséretek, kitlintetésre
felterjesztés stb.), a pedagodgiai munka Osztonzéséhez, melyek betartdsdval utmutatast
adhatunk minden pedagogus szamara a fejlddéshez.

Az IPR végrehajtdsdban résztvevd pedagdgusok teljesitményértékelésének szempontjai
beépitésre keriiltek a teljesitményértékelés rendszerének szempontsoraba.

A pedagogus értékelésének szempontja:
Szakmai ismeretek:

- szakmai felkésziiltség

- IPR ismeretek
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Szakmai gyakorlati munka:
- a tanulasiranyitas hatékonysaga
- a tanulok értékelése (3 havonta torténd szoveges értékelés)
Problémamegoldod képesség:
- fejlesztd tevékenységek
Felel6sség, hivatastudat:
- belsd szabalyozo6 rendszer betartdsa, betartatasa
- megbizhatdsag, kovetkezetesség
Pontossag, szorgalom, igyekezet:
- iskolai dokumentaci6 ismerete
- pontossag
- adminisztracids fegyelem

Egvéb fontos szempontok

- tanoran kiviili tevékenységek

- kommunikacid

Rabizott feladatok teljesitésének szinvonala:

- IPR rendszerben vallalt feladatok

- megbizatasok

Szervezd, vezetést segitd munkaja:

- a szervezet céljaival valo azonosulas
- szervezetfejlesztési aktivitas

Egvéb megbizatasainak teljesitése:

- marketing tevékenység

A melléklet

tartalmazza a pedagogusi

Teljesitményértékelési rendszerének szempontsorat.

Teljesitményértékelés folyamatszabalyozasa
Célja: Az intézmény munkatdrsainak teljesitmény mérését leird szabalyozas, amelynek célja

az iskola meghatarozott idok6zonkénti teljesitmény értékelés végrehajtasa.

Az értékelés ideje: Minden tanévben a kivalasztott munkatarsak.

Felelosségek és hataskorok

munka mindségének mérésére vonatkozo

Lépés Felelos Erintett Informalt

A teljesitményértékelési Igazgato Pedagdgusok Intézményvezetés

rendszer megismerése

Az értékeld csoport felallitasa Igazgato Ertékel6 csoport | Tantestiilet

Az értékelendd személyek Intézményvezetés | Ertékeld csoport, | Tantestiilet

azonositasa pedagogusok

A teljesitmény kovetelmények Intézményvezetés | Ertékeltek, Tantestilet

meghatarozasa értékeld csoport

Oralatogatasok iitemezése Intézményvezetés, | Ertékeltek, Ertékeltek
értékeld csoport értékeld csoport

Az 6ralatogatasok és az azt Ertékeltek, Ertékeltek, Ertékeltek

kovetd megbeszélés értékeld csoport értékeld csoport

megszervezése ¢s lebonyolitasa

Az értékelés soran felhasznalt Intézményvezetés | Ertékeltek, Ertékeltek

dokumentumok elkészitése, értékeld csoport

egyeztetése, kiadasa

A teljesitményértékelés teriiletei | Intézményvezetés | Ertékeltek, Ertékeltek,

értékeld csoport | tantestiilet
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A nyilvénossagi rendszer, a Ertékeltek, Ertékeltek, Ertékeltek

megfeleld informaciod értékeld csoport értékeld csoport

atadasanak biztositasa

Az értékelés folyamata elindul Folyamatgazda Ertékeltek, Ertékeltek
értékeld csoport

Osszegzd elemzés, Intézményvezetés Tantestiilet

hatasvizsgalat intézményi
szinten
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Folyamatleiras

Lépés

Leiras

A teljesitményértékelési rendszer
megismerése

Az iskolaban foly6é munka mindségének egyik tényezdje
az ott tanito tanarok teljesitménye, a
pedagdgustevékenység szinvonalanak emelésére valo
torekvés, amelyhez elengedhetetlen a tandri munka
mindségének rendszeres vizsgalata. Az intézményi
mindségiranyitasi program tartalmazza az intézményben
vezetdi feladatokat ellatok, tovabba a pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjait €s az értékelés
rendjét.

Az értékeld csoport felallitasa

Az értékelést végzok lehetnek: igazgato, igazgatod
helyettes, értékeléssel megbizott, az értékelésre felkért
kolléga

Az értékelendd személyek
azonositasa

A tantestiilet felét egyik évben, masik felét a masik
évben.

A teljesitmény kovetelmények
meghatarozasa

Az iskolavezetés az IMIP-ben pedagogus
teljesitményértékelési rendszer szempontjai, és a
munkakori leirasok alapjan meghatarozza az értékelendd
személyekkel kapcsolatos elvarasait.

Oralatogatasok iitemezése

Az értékeld csoport vezetdje eldzetes tervet készit az
oralatogatdsok ilitemezésére.

Az 6ralatogatasok és az azt
kovetd megbeszélés
megszervezése ¢s lebonyolitdsa

Az értékeld csoport vezetdje egyeztet az értékeld
csoport tagjaival €s az értékelt munkatarsakkal a
megbeszélések idopontjarol és helyérdl.

Az értékelés soran felhasznalt
dokumentumok elkészitése,
egyeztetése, kiadasa

Az dralatogatési és az onértékelési szempontsor,
interjuterv készitése. Az értékelés szempontjainak,
indikatorainak konkretizalasa.

Az értékelési csoport altal
eloszthato feladatok

Az értékelési csoport vezetdje kidolgozza, hogy a
csoport tagjai milyen részfeladatokat fognak ellatni az
értékelési folyamaton beliil.

A teljesitményértékelés teriiletei

Oktatds-nevelés, munkafegyelem, tobbletek,
kapcsolatok, kommunikacio, szervezeti kultura

A nyilvénossagi rendszer, a
megfeleld informacio atadasanak
biztositasa

A neveld testiilet megismeri €s elfogadja az értékelés
szempontjait, dokumentumait és indikatorait.

Az értékelés folyamata elindul

Az elézetesen megtervezett és egyeztetett rend szerint
elindul az értékelés.

Osszegzd elemzés, hatasvizsgalat
intézményi szinten

Az intézményvezetés Osszegzi a teljesitményértékelés
tapasztalatait és tajékoztatja a tantestiiletet.

3.4.2. Az intézmény vezetd beosztasu dolgozoi, pedagogusai és munkatarsai
teljesitményértékelésének folyamat leirasa

A dolgozo értékelése megallapitja, hogy az adott vezetd beosztasti dolgozd, pedagogus,
munkatérs teljesitménye milyen fokban jarul hozza az intézmény Pedagogiai Programja
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stratégiai céljainak, ¢és az Intézményi Mindségiranyitasi Program mindségi céljainak

eléréséhez.

Cél: Az intézmény vezetd beosztasi dolgozoi, pedagdgusai és munkatarsai munkajanak,

pedagogiai teljesitményének fejlesztése illetve mindsitése intézmény szakmai
célkitlizéseinek ¢s miikodésének folyamatos kozelitése érdekében.

Bevitt A folyamat 1épései Keletkezett
dokumentumok dokumentumok
PP céljai 1. Adott vezetd beosztasu dolgozo, pedagogus, Ertékelési célok
IMIP céljai munkatars teljesitmény értékelése céljainak

meghatarozasa.
SZMSZ: 2. Ertékel6 team létrehozasa A tervezett team
Szervezeti névsora
struktura, IMIP
szabalyozas
IMIP 3. Az értékelés szempontjainak, indikatorainak Konkrét értékelési
szempontsor konkretizalasa. szempontok
4. Dontés a team tagok €és a szempontsor
véglegesitésérol.
Onértékeld 5. Informaciogytijtés. Az értékelt dolgozo Kitoltott értékeld
kérdoiv, onértékelési és a team értékelési adatgytijtése lapok
Informaécios parhuzamosan folyik.
lapok, értékeld
sablonok
Osszegytijtott 6. A gytijtott adatok dsszegzése mindkét oldalrol. | Osszegzések,
adatok rendszerezett adatok
7. Egyéni és team dontés az elbterjesztendd
véleményrol.
Konszenzussal 8. Fejlesztd javaslatok megfogalmazasa. Deklaralt fejlesztési
megfogalmazott javaslatok
0sszegzes
9. Dontés a javaslatok elfogadasarol.
Fejlesztési 10. Fejlesztd javaslatok beépitése a pedagdgiai A megvalositas
javaslat munkaba. dokumentumai
Fejlesztési 11. Hatasvizsgalat. Az értékelés és a
javaslat fejlesztés
A megvalodsitas eredményei.
dokumentumai Mindsités.
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3.4.3. A dolgozok mindsitése

A _kozalkalmazottak jogdallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény tobb részében jelentdsen
megvaltozott, és ezeket a valtozasokat az intézményi mindségirdanyitasi programban_is
ervenyesiteni kell. A torvény 40. § (1) — (12) bekezdéseiben szabalyozza a kézalkalmazottak
minositésenek munkdltatoi kételezettseget. A mindsitést a Kjt. 1. sz. mellékleteként kiadott
wMindsitési lapon” kell megtenni a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak. A mindsitést 6ssze kell
kapcsolni _a mindoségiranyitdsi __ program alapjan tortéend __ kozalkalmazottak
teljesitményértekelésével. A vezetoket a kinevezésiiket, vagy megbizdasukat kéveto ket év utan,
a_beosztottakat pedig harom év utan kdteles a munkdltato mindsiteni. Az ettol eltérd
szabdlyokat a_torvény fenti helyei pontosan elSirjdk. A Sajészentpéteri Kozponti Altaldnos
Iskola igazgatojanak munkaltatoi jogkdrebe tartoznak az dltalanos igazgatohelyettesek, a
tagiskolai _igazgatohelyettesek, az iskola pedagogus és nem pedagogus beosztdsu
kozalkalmazottai.

A 138/1992. (X.(.) Korm. rendelet 8. § (1) és (2) bekezdései szerint ,, a kozoktatasi
torveny 40. §-anak (11) bekezdésében szabalyozott mindségiranyitasi programban a
teljesitményértekelési _szempontok mellett _meg kell allapitani az egyes szempontok
értékelésekor adhato maximalis pontszamokat is az alabbiak szerint:

a) kiemelkedd mindsités — 3 pont,

b) megfeleld mindsités — 2 pont,

c) kevéssé megfelelé mindsités — 1 pont,
d) nem megfeleld mindsités — 0 pont.”

A teljesitményértékelés elvégzésekor a fenti pontszamokkal kell ertéekelni a dolgozoi
teljesitményeket, a_teljesitményertékelési szempontokat hozza kell rendelni a ,, Mindsitési
lap " egyes szempontiaihoz. Az egyes szempontokndl az dsszesitett pontszam szamtani kézepe
lesz a mindsitést meghatarozo pontszam, amely rakeriil a Mindsito lapra.

A mindségiranyitasi program mellékleteként a dolgozoi csoportokra vonatkozoan a
Kjt. alapjan ki kell dolgozni a ,, Mindsitési lapokat” (altalanos igazgatohelyettes, tagiskolai
igazgatohelyettes, pedagogus és nem pedagogus allomanycsoportok).

Az altalanos igazgatohelyettesek és a tagiskolai igazgatohelyettesek mindsitését az
iskola igazgatojanak iranyitasaval mielobb el kell késziteni, és iitemterv szerint sziikséges
valamennyi dolgozo mindsitése 2010. junius 30-ig. A beosztott dolgozok esetében az adott
telephely igazgatohelyettese, a szakmai munkakozosség-vezetok és minoségiranyitasi csoport
tagjai is vegyenek részt.
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3.5. Az intézmény miikodésének értékelése

Cél: Az intézményértékelés az iskola mint egész értékelésére iranyul, azaz kiterjed az
intézmény kozvetlen kornyezetének valamennyi, az oktatas szempontjabol fontos adottsagara
vagy jellemzoéjére. Az intézményértékelés az intézménynek mindazon adottsagaira,
jellemzdire iranyul, amelyek az intézmény eredményességét, mindségét befolyasoljak.

Az SZMSZ-ben meghatarozott kibdvitett iskolavezetés, az SZMSZ-ben leirtak szerint tartja
tléseit.

A vezetdségi atvizsgalasrol jegyzokonyv késziil. A felvetett problémakrol a minéségiigyi
vezet6 hibajelentd lapot, vagy fejlesztd javaslat lapot tolt ki. A vezetdi atvizsgalas értékelései
a tanévzaro igazgatoi beszamolo részét képezik, és azzal egylitt torténik meg a nyilvanossagra
hozataluk.

A fenntart6 OMIP-ben leirt szempontsor alapjan vizsgalja az intézmény miikddésének
gyakorlatat a partneri elvarasoknak valé megfelelés €és a hatékonysag biztositdsa érdekében.
Az intézményi értékelést az intézményvezetének félévente kell végeznie, az errdl szolo
beszamolot a fenntartonak meg kell kiildenie.
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3.5.1. Intézményértékelés

Az iskola ellenorzési, értékelési rendszere

TANULOK

ELLENORZES ERTEKELES
J mérési . akori- | dokumenta- . PN , .. dokumenta- -
TERULET modszer gyax iy felelos | mérési pont modszer gyakorisag iy felelds
pont sag cio cio
,, f. fol t . o
belsd ell. , ° 0'yamatos ey eseti tanmenet | ellendrzd
L. . dokumentum- naplo, Ig.h. tanmenet szobeli . . .
Tanulmanyi munka | Szerint , havonta X . P AR szerinti napld szaktanar
, . | elemzés ellendérzo igazga- | szerinti félév, |irasbeli 11 . .y
esetenként ; . félévente bizonyitvany
to évvége
tanév véi Osszesitések, |igazga- irasbeli
Versenyeredmények ¢ rtékelésg elemzés évente jegyzOkony- | to, igh. | Versenyek szobeli évente jegyzOkonyv | szaktanar
vek mkv. gyakorlati
Vizsgak év vége elevente |jegyztkinyv |6 | vizsga irdsbeli félévente jegyzokonyv | vizsgiztato
(osztalyozo, év végi) & Jegy w igh & szobeli Jeegy y &
folyama- folyama igazga
. t sralatogats | feljegyzé A DS onértékelé . e
Magatartas oS | OTAATOBAIS cyegyzes to félév, év vége onertereres havonta napld osztalyfonok
osztalyoz6 | megbeszélés 1. feljegyzés . megbeszélés
. félévente ig.h.
értekezlet
folyama- folyama- igazga-
tos oralatogatas y feljegyzés gazg ae a onértékelés , 1 em
Szorgalom . . (14 tos . ) to félév, év vége 11 havonta napld osztalyfonok
osztalyozé | megbeszélés 11 feljegyzés . megbeszélés
. félévente ig.h.
értekezlet
dokumentum-
Fegyelmi iigyek esetenként | elemzés esetenként | jegyzokonyv | igh. félév, év vége |megbeszélés | félévente jegyzOkonyv | igazgatd
megbeszélés
. oralatogatas . . 1gazgd- onértékelés . .
Jutalmazasok munkaterv feljegyzés to e g s 14 . _— 1gazgato
o o dokumentum- | rendszeres ; . félév, év vége | dokumentum- | félévente jegyzokonyv | .
(motivacio) szerinti \ naplo ig.h., , ig. h.
elemzés elemzés
mkv
tanmenet folyama- , tanmenet . . , szaktanar
N g . dokumentum- naplo . . . irasbeli rendszeres napld N
Bels6 mérések szerint §. , tos . o ig.h. szerint 8. év 1 1s \ . i munkakdz.
L elemzés . jegyzokonyv s szobeli évente jegyzokonyv
év végén évente végén Vez.
Kiils6 mérések esetenként | irasbeli esetenként |jegyzOkonyv |ig.h. esetenként irasbeli eseti jegyzOkonyv |ig. h.
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ELLENORZES ERTEKELES
TERULET
merest modszer gyal’mrl- dokulP’enta- felelés | mérési pont modszer gyakorisag dokulP’enta- felelds
pont sag cio cio
Tanmenet, program | IX. 15. Ie)lce)lr;uzrélsentum— évente tanmenet ig.h. félév, év vége | beszamolod félévente jegyzOkonyv |igazgatod
X. 15 Dokumentum- rendelések,

Tankonyv, taneszko6z III‘ 1 5" elemzés félévente | leltari ig.h. félév, év vége | beszamolo félévente jegyzokonyv | igazgato
v N megbeszéles jegyzokonyv
8 Of., munkako6zsség- | munkaterv oralatogatasi munkaterv . , 1gazga- e e , , 1z . - . .
D | veretdi tevekenysé szerint dok.-elemzés szerint feljegyzés to félév, év vége | beszamolo félévente jegyzokonyv | igazgatod
8 ysee megbeszElés ig.h.

@) 1 , igazga- , .
< Pedagogusok munkaterv Oralatogatas munkaterv | feljegyzés to i i beszélgetés 1 . . . ,
a munkéia szerint dokumentum- szerint nanld ‘o h félév, év vége | dokumentum- | félévente feljegyzések | igazgatd
~ J elemzés P g elemzés
mkv.
oralatogatas ——
Munkakozosségi munkaterv | iskolai munkaterv | naplo t% & tanéy véoe Snértckelés évente oV ZBKEnYY igazgato
szakmai munka szerint elemzés szerint feljegyzés ‘o h & Jegy Y ig.h.
beszélgetés &N
iskolabejaras .
folyama- | 6raldtogatds | folyama- 18azga-
Hazirend tos dokumentum- | tos feljegyzés to évente beszamold évente jegyzokonyv | igazgato
elemzés igh.
dokumentum- igazga-

- . folyama- , folyama- . , ; , . . , . - . ,
< | Ugyeleti rendszer tos elemzés tos feljegyzés to évente beszamolo évente jegyzokonyv | igazgato
8 beszamoltatas ig.h.

M | SZMSZ, Pedagogiai | . ... | jogszabaly és igazga-

22 1g. utasitas B . L K L . . . . - . .

= | Program sperint dokumentum |2 évente feljegyzés to 2 évente beszamold 2 évente jegyzOkonyv | igazgatod
végrehajtasa elemzés

Iskolai Folyama- iranyitott 1gazgatoi lsqém-o_ folyamatsza- Comenius I. | igazgatéi ciklus mindségiigyi

mindségiranyitasi szabalyo- | .. ot ciklus 3.- |jegyzokonyv | . & balyozas ' £azes jegyzOokonyv Ceusy

. .. | onértékelés X igyi . modell 3.-5. éve vezetd
program zas szerint 5. éve vezetd szerint
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3.5.2. Intézményi onértékelés

Intézményiink 4 évenként a fenntartdi értékelés eldtti évben teljes korti iranyitott onértékelést
végez. Az intézményi Onértékelést a Kozoktatasi Mindségi Dij /tovabbiakban KMD/
szempontrendszere alapjan végezziik. Az intézményi Onértékeléshez kapcsolddoan torténik
meg a szervezeti kultira rendszeres felmérése és a fejlesztéshez sziikséges beavatkozas
megtervezese.

Intézményi onértékelés folyamatszabalyozasa

A folyamat célja: Az intézmény teljes kortien felmérje adottsagait, elért eredményeit, s ennek
segitségével
- azonositani tudja a szervezet erds és gyenge pontjait,
- kijeldlje a szervezeten beliili legfontosabb fejlesztési teriileteket;
- meghatarozza a tovabbfejlédés iranyait.
Felelds: Intézményvezetd
Meérés ideje: 4 évenként
Folyamatgazdaja: tagintézményi mindségi kor vezetdje, mindségiigyi vezetd

LEPES FELELOS ERINTETT | INFORMALT | HATARIDO
Onértékelést Intézményvezetd | Lebonyolité | Tantestiilet Szeptember
végzo team team 15.
megbizasa
Ertékelés Mérést végzo Mérést Szeptember
eszkozeinek, team vezetdje veégzOok 30.
modszereinek
aktualizalasa,
sziikséges
kiegészitések
elvégzése
Tantestiileti Team vezeto Tantestiilet Fenntart6 Oktober 15.
értekezlet
Téma:

El6terjesztés
elfogadtatasa
Meérések Team vezetd Meérésben Tantestiilet Oktober 15-
elvégzése résztvevok tol

kore Januar 15-ig
Meérések Team vezetd Meérést Januar 2. hete
0sszegzése végzok kore
Osszefoglald Team vezeto Mérést Januar 3. hete
jelentés az végzok kore
iranyitott
onértékelésrol —
elkészitése
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Osszefoglald
jelentés és a
Pedagogiai
Program
0sszevetése-
Osszehasonlito
elemzés

Team vezeto

Mérést
végzok kore

Januar 4. hete

Tantestiileti
értekezlet:
Téma:
Legfontosabb
fejlesztendo
teriiletek, rangsor
elfogadasa

Team vezeto

Tantestiilet

Fenntarto

Félévi
értekezlet

Fejleszto
tevékenységek
eljarasrendje
szerinti
intézkedés
elkészitése.

Team vezeto

Meéreést
végzok kore

Tantestiilet

Februar 3.
hete

10.

Tantestiileti
értekezlet:

Az eljarasrend
modositasanak
elfogadésa

Team vezeto

Tantestiilet

Marcius 1.
hete

11.

Sziikséges
intézkedések
végrehajtasa.

Team vezeto

Tantestiilet

Marcius-
aprilis

12.

Osszefoglald
jelentés
nyilvanossagra
hozatala

Team vezeto

Fenntarto
Partnerek

Mijus 1.hete
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Folyamatébra:

adatbazis

START

onértékelést végzo
team megbizésa

mérdlapok

értékelo eszkozok,

modszerek alkalmazasa,
kiegészitések elvégzése

mérési,

nevelOtestiileti
elfogadas

elemzési
utmutato

pedagogiai

aktualizalt
mér6lapok

> mérések elvégzése

A 4

kitoltott
méréeszk6zok

P
<«

Osszegzés, 0sszefoglald

0sszegzes

jelentés elkészitése

\ 4

kovetkeztetés

Osszehasonlitd elemzés

dokumentécidja

\_/_

elemzés

program

nevelOtestiileti nem

dokumentécidja

\/

elfogadas

igen
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\4

intézkedési terv

intézkedési terv
elkészitése

nevelOtestiileti nem

elfogadas

igen

intézkedési terv

végrehajtasa
Osszefoglalo jelentés osgzle foglalo
készitése jelentes
A 4
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A folyamat leirasa

1. Az intézményi Onértékelés évében az igazgaté — a mindségiigyi vezetd egyetértésével —
szeptember 15-ig megbizza az Onértékelést lebonyolitd team tagjait. A team vezetdje a
mindségligyi vezeto.

2. A team oktdber 15-ig attekinti az onértékelés eszkozeit (kérddivek, illetve a leirt adatok,
még kidolgozasra keriild pontszdmitasi modszerek) eldkésziti a sziikséges modositasokat és
jovahagyas végett a tantestiilet elé terjeszti. A mérdeszkozoknek ki kell elégiteni az eljaras
céljaban meghatarozott kovetelményeket. A tantestiileti értekezlet megszervezése ¢és
lebonyolitasa a mindségiigyi vezetd a feladata.

3. Az egyes terliletek értékeléséhez sziikséges mérések elvégzése, adatgyiijtések és a pontok
kiszamitasa a team feladata. Ezt a munkat a mindségiigyi vezeté koordinalja, hataridé januar
masodik hete.

4. Az egyes terliletek pontértékének meghatdrozasa utan a team egy 0sszegzd jelentést készit
Osszefoglal6 jelentés az intézményi &nértékelésrdl cimmel. Ebben minden teriileten ki kell
térni az intézmény erdsségeire, illetve fejlesztendd teriileteire. Az Gsszefoglald jelentést a
mindségligyi vezetd a félévzaro értekezleten terjeszti a tantestiilet elé.

5. Elemzés, fejlesztési javaslat, nyilvanossagra hozatal.

6. A tantestiilet altal megvitatott és jovahagyott dsszefoglald jelentés és a Pedagdgiai Program
0sszehasonlitd elemzése a team feladata. Az 6sszehasonlitd elemzés eredményeképpen a team
fogalmazza meg és rangsorolja az intézmény el6tt allo legfontosabb fejlesztend? teriileteket,
illetve tegyen javaslatot a sziikséges intézkedésekre a fejlesztendd teriiletek feljegyzésben.

7. A tantestillet altal megvitatott és véglegesitett fejlesztendd teriiletek, sziikséges
intézkedések alapjan a mindségligyi vezetd a helyesbitd, megeldzo, fejlesztd tevékenységek
eljarasrendje szerint intézkedik.

8. Az Osszefoglald jelentés az intézményi 6nértékelésrdl és a fejlesztendd teriiletek, sziikséges
intézkedések nyilvanossagra hozatalarol a mindségiigyi vezeté gondoskodik.

9. Az intézményi Onértékelés évében a tanévzard értekezleten a mindségiigyi vezetd beszdmol
az intézményi onértékelés kovetkezményeként elinditott fejlesztésekrol, intézkedésekral.

10. Az eljarasrend érvényesitése

Az Onértékelést végzd team februdr — marcius honapban attekinti az intézményi onértékelés
eljarasrendjét, modszerét és a sziikséges valtoztatdsokhoz elOkésziti a javaslatot. A marciusi
tantestiileti értekezlet dont az eljarasrend modositasarol.

3.5.3. Nevelo-oktato tevékenység értékelése

Célja: A nevelOtestiilet meghatarozza és 0sszegyiijti azokat a tanuldsszervezési modszereket,
eljarasokat, amelyeket most hasznal, majd kidolgozza azokat az eszkozoket, amellyel
megismerheté a tanulok 0nallé ismeretszerzésének modja. Ezek figyelembe vételével
kialakitja a tanulok tanulasat timogato6 technikéakat.
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A teriiletre vonatkozo6 szabalyozast tartalmaz6 mas dokumentumok:

Kapcsolodo részteriilet
megnevezése

Hivatkozott dokumentum

Altalanos kovetelmények

SZMSZ
Nevelési Pr., Hazirend

Csoportbontasok

Nevelési Pr.
Munkak6z6sségi munkaterv

Onall6 tanulas szervezése

Munkak6z6sségi munkaterv
Of. Munkaterv

NP
Differencialt oktatés Munkako6z6sségi munkaterv
Of. Munkaterv
Konyvtarhasznalati rend | SZMSZ

Tanulasmddszertani
ismeretek elsajatittatdsa

Osztalyfonoki munkaterv

Tehetséggondozas

Nevelési Pr.
Munkak6z6ss€gi munkaterv

Egyéb

A nevel6testilet

formai

feladatkore SZMSZ

A tapulok J}l'talmazasanak PP, SZMSZ
elvei, formai

A% 1s"korla.1 konyvtar S7MS7
miikodési rendje

A tanoran kiviili

foglalkozasok szervezeti | PP, SZMSZ
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3.5.3.1. Tanuléi értékelés

A nevel6testiilet meghatarozza az értékelés egységes kovetelményrendszerét.

A redlis ¢és szakmailag megalapozott értékelés, tanuloi Onértékelés tovabbfejlesztése
érdekében. A problémdk idOben torténd felismerése, valamint ezek megoldasara valo
torekvés. Sziilok folyamatos tdjékoztatisa a tanulok eldmenetelérél. A tanuldi értékelés
részletes leirdsat a Pedagogiai Program tartalmazza.

A teriiletre vonatkozo szabalyozast tartalmazo egyéb dokumentumok:

Kapcsolodo részteriilet
megnevezése

Hivatkozott dokumentum

Nevelési Pr

Egységes kovetelményrendszer | Hazirend
ismertetése Helyi tant.
Eves mt.
Szaktargyi Nevelési Pr
kovetelményrendszer Helyi tant.
Nevelési Pr
A tanulok folyamatos Helyi tant.
értékelése DOK munkaterve

Szaktanari értékelés

Munkak6z6ss€gi munkaterv

Of. Munkako6z6sség-vezetd
ellendrzése

Munkak6z6sségi munkaterv

Igazgatoi mérés

Eves mt.
Munkak6z6ss€gi munkaterv

Tajékoztatod, bizonyitvany
kiosztasa

PP

Egyéb

A pedagogus munka belsd
ellendrzési rendje

SZMSZ, munkaterv

A neveld testiilet feladatkore SZMSZ
DOK etikai kodex Hazirend

A tal?ulok tajékoztatasanak S7MS7
rendje

’A tanulc?k értékelésének elvei PP, SZMSZ
¢és formai

A fegyelmezd intézkedések PP, SZMSZ

formai és alkalmazasanak elvei
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3.6. A mérés

Az intézményi munka ellendrzésének, értékelésének egyik legfontosabb eszkdze. A tantargyi
mérések mellett egyre tobb lehetéség van kiprobalt mérési eszkozokkel pedagdgiai mérések
elvégzésére is. Tobb ponton elvégzett méréssel becsiilhetd az in. hozzaadott pedagogiai érték.

Az intézmény az egyes folyamatok szabalyozasa soran a folyamatleirdsokba beleépitve
meghatarozta az egyes folyamatok ellenérzésének

- gyakorisagat,

- modszertanat,

- mérési pontjait,

- végrehajtoi felelosségét €s

- bizonylatolasi kotelezettségét.

Ezt az dnellendrzést a belso ellendrzések kontrollaljak, a vezetdi ellendrzések kiegészitik.

3.6.1. Partneri igény- és elégedettségmérés
Célja: Az intézmény kdotelessége a partneri igények megismerése €¢s mérése, ennek érdekében

azonositotta partnereit és meghatarozta az igények ¢és elégedettség, elégedetlenség
felmérésének rendjét.

A teriiletre vonatkoz6 szabalyozast tartalmazé mas dokumentumok:

Kapcsolodo részteriilet
megnevezése

Az igény és
elégedettségmérés
lebonyolitdsdnak folyamata
Egyéb
Kiils6 kapcsolatok rendje SZMSZ
A tanulok rendszeres
tajékoztatasanak,
véleménynyilvanitasanak
rendje
Vezetok, iskolaszék, sziiloi
szervezet kozotti PP, SZMSZ
kapcsolattartas
Egylittmiikodési formak PP

Hivatkozott dokumentum

A lebonyolitas eljarasrendje

SZMSZ
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kovetkez6 allomasan.

3.6.1.1. Partnerkapcsolatok iranyitasa, mikodtetése

Cél: Bemutassa az intézmény szabalyozésait a partnerek igényeinek, elégedettségének
megismerésére, elemzésére, a kozvetlen és kozvetett partnerekkel valé kommunikéciora,

kiilonos tekintettel a beiskolazas folyamatara. Prezentélja a tanuloink bevalasat a tanulasi ut

Szabalyozas: Cime
MIP Partneri kommunikéacio
MIP Pa’rtneri ig’ény - ’és
elégedettségmeérés
. etn Panaszkezelés az alkalmazottak
Készuloben .,
szamara
I Panaszkezelés az iskola tanuloi
Késziil6ben .,
szamara.
Készuloben Beiskolazas
A végzett 8. tal k
Késziiloben vegze 8 OSZIATY0S0
nyomon kovetése

A fenti eljarasokon kiviil a teriiletre vonatkozd szabalyozast tartalmaz6 mas dokumentumok:

Kapcsol6do részteriilet
megnevezése

Hivatkozott dokumentum

A partneri kommunikacios
adatbazis frissitése

A partneri kommunikacios
adatbazis frissitési rendje

Egy¢b

Intézményiink minden
szintjén érvényesiil a
demokracia

PP

Kiils6 kapcsolatok rendje

SZMSZ
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A fejezet tartalmara vonatkozo kiils6 szabalyozas

Tartalmi rész Szabalyozas Hol talalhato
A gyermek (tanuld) jogai Kozokt. Torv. 10.§; 11. §

A tanul6 kotelessége 12. §

A sziil6 jogai, kotelességei 13.§;14.§

A pedagdgusok jogai, kotelességei 19.§

Képzési kotelezettség 30. §
Pedagodgiai-szakmai szolgaltatasok 36. §

Tandran kiviili foglalkozasok 53.§

Sziil6i szervezet 59.§
Iskolaszék 60. §; 61.§
Tanulok kozosségei, DOK 62. §; 63.§; 64.8
Tanuldi jogviszony 66.§;75. §
Fegyelmi biintetés 76.8§; 77.§
Eljarasi szabalyok 83.§; 84.§

A helyi 6nkormanyzat feladat ellatasi 85.8; 86.§; 87.§
kotelezettsége

Fenntartési iranyitas 102.§

3.6.1.2. A partnerek csoportositasa

A partnereket két csoportba osztottuk az intézménnyel val6 kapcsolat szorossaga alapjan.

Kozvetlen partnereink a tanulasi-tanitasi és nevelési folyamat elsddleges szerepldi — a
gyermekek, a pedagogusok és a pedagdgiai munkat segitdé munkatarsak -, valamint az
intézmény kozvetlen megrendeldi — a sziilok és a fenntartok -, akik elvardsokat tdmasztanak,
illetve forrasokat biztositanak az intézmény szamara. Kozvetlen partneriink még az el6zo és a
kovetkezd oktatasi szint, vagy az intézmény altal kinalt oktatdsi program kdozvetlen

megrendeldje.

Kozvetett partnereink azok, akik valamely szabalyozorendszeren keresztiil tarsadalmi és
szakmai igényeket, elvarasokat fogalmaznak meg vagy kozvetitenek az intézménynek.
Kozvetett partnereink még azok az intézmények, akik egyiittmiikodésiikkel segithetik
iskolankat céljai elérésben — pl.: a szocialis szervezetek, kulturalis szervezetek, gazdasagi

szervezetek, egyhazak, sportintézmények stb.
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Kozvetlen partnerek

Tanuldk
Sziilék
Fenntarto
Ovodak

Kozépiskolak
Munkatarsak

Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos
Iskola Tagiskolai

Kozvetett partnerek

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat
Gyermekjoléti Szolgalat

Vérosi Gyamhivatal

Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai
Szakszolgalat

B-A-Z Megyei Pedagogiai
Szakmai,Szakszolgalati ¢s Kézmiivalddési
Intézet

KazincbarcikaiVarosi Renddrkapitanysag
MSK

Kodaly Zoltan Alapfoka Miivészeti Iskola
DATI

Garaboncids Alapfoka Miivészeti Iskola
Gyobgyito-Megel6z6 Intézmény

Tertileti Szocialis Kézpont

Egyhazak

Német Kisebbségi Onkormanyzat

CKO

PARTNERLISTA
MORA FERENC TAGISKOLA Kozvetett partnerek:
v’ korzetiink kdzoktatasi
Kozvetlen partnerek: intézményei
» Tanuldk v Ovoda
» Sziilok v MSK
» Pedagb6gusok v" Tertileti Szocialis Kézpont
» Fenntartd v Gyermekjoléti Szolgalat
» Kozépiskola ( Zrinyi Ilona v’ Varosi Gyambhivatal
Gimnazium, Avasi Gimnazium, v Rend0rség
Sagvari Endre Gimnazium, Suranyi v Gydgyito-Megel5z6
Endre Szakkozépiskola) Intézmény
v' Egyhazak
v Garaboncias Alapfoka
Miivészeti Iskola
v Német Kisebbségi
Onkormanyzat
v SR kontroll
v Varosi Uszoda Kazincbarcika
v’ Jégpalya Kazincbarcika
v Miskolci Nemzeti Szinhaz
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LEVAY JOZSEF TAGISKOLA

Kozvetlen partnerek:

YV VYVVVVVY

Tanulok

Sziilok

Pedagdgusok

Fenntart6

Ovoda

Kozépiskola (PAGSZI; Suranyi
Endre Szakkozép Iskola)
Munkatarsak

v

AN

<
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Kozvetett partnerek:

Miivészeti Iskola / ART-ERT,
DATI/

CKO

Egyhazak

Gyermekjoléti Szolgalat
KazincbarcikaiVéarosi
Rendérkapitanysag
Egészségiigyi dolgozok
/védonok, gyermekorvosok/
Sajoszentpéteri Egységes
Pedagdgiai Szakszolgalat
B-A-Z-Megyei Pedagogiai
Szakmai, Szakszolgalati és
Kozmiivelddési Intézet



KOSSUTH LAJOS TAGISKOLA

Kozvetlen partnerek:

VVVYVYY

Y

Tanulok

Sziilok

Fenntarto

Ovoda

Ko6zépiskola (Herman Otto
Gimnézium, Suranyi Endre
Szakkozépiskola)
Munkatarsak

HUNYADI MATYAS TAGISKOLA

Kozvetlen partnerek:

YVVVVYVYYVY

Tanulok

Sziilok

Pedagdgusok

Fenntart6

Ovoda

Kozépiskolak ( Suranyi Endre
Szakkozépiskola, Herman Otto
Gimnazium, Avasi Gimnazium,
Zrinyi Illona Gimnazium, Foldes
Ferenc Gimnéazium, Andrassy Gyula
Szakkozépiskola, Koos Karoly
Szakkozépiskola, Gabor Aron
Szakkozépiskola, Sagvari Endre
Gimnazium, Fay Andrés
Szakkozépiskola, Szemere Bertalan
Szakkozépiskola)

v
v

v
v

AN

<

AN
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Kozvetett partnerek:

Gyermekjoléti Szolgalat
Kodaly Zoltan Alapfoka
Miivészeti Iskola

DATI

Sajoszentpéteri Egységes
Pedagogiai Szakszolgélat
B-A-Z Megyei Pedagogiai
Szakmai, Szakszolgalati és
Koézmiivelddési Intézet
MSK

Kozvetett partnerek:

Oktatasi Minisztérium
Gyamhivatal

Gyermekjoléti Szolgalat
KazincbarcikaiVarosi
Rendérkapitanysag

B-A-Z Megyei Pedagogiai
Szakmai, Szakszolgalati és
Kozmiivelddési Intézet
Sajoszentpéteri Egységes
Pedagogiai Szakszolgélat
MSK

Egressi Béni Miivel6dési Haz
Kazincbarcika
Egészségiigyi dolgozok
(védondk, gyermekorvosok)



3.6.2.1. A felmérési mod megvalasztasa

A modszertani Utmutatokban megadott mintdk alapjan megvalasztjuk azokat a modszereket,
melyeknek segitségével megismerhetjik az érdekelt felek igényeit. A kovetkezd
szempontokat vessziik figyelembe:

- A felmérés sordn mérjiik az elégedettséget és elégedetlenséget, valamint azonositjuk

az igényeket.

- A felmérésben feltett kérdések tamaszkodjanak a korabbi mérésekre.

- A mintavétel nagysaga ¢s Osszetétele reprezentdlja az intézmény partnereit.

- A mérési rend eleget tegyen az dsszehasonlithatosag és ismételhetdség kritériumainak.

- Az eredmények, s azok 0sszegzése nyilvanos és elérhetd legyen.

- A kérdések aktualis és specialis szempontokat is tartalmazzanak.

Mindezeket szem el6tt tartva a kérddivek, a csoportos és az egyéni interjuk modszerét
valasztottuk ki. A sziilok, a tanulok és a munkatarsak esetében kérdoivekkel szerezziik be
azokat az informdciokat, melyekkel elégedettségiiket €s elégedetlenségeiket dsszegezhettiik.
Igényeiket a csoportos interji mddszerével mérjiik. Kivancsiak vagyunk elégedettségiikre
illetve elégedetlenségiikre az oktatas, nevelés és a kapcsolattartas teriiletén. Veliik a méréseket
kétévente egy alkalommal tervezziik.

Kozvetlen partnereink koziil a fenntartdt egyéni és csoportos interju forméjaban kérdezziik
meg. Elégedettségiikrdl az iskola erdsségeirdl, gyengeségeirdl valamint elvarasaikrol varjuk
nyilatkozatukat. Oket kétévente egy alkalommal kivanjuk megkérdezni.

Kozvetett partnereinket az egyéni interji modszerével mérjiik. Veliik szintén kétévente
tervezziik a mérés ismétlését.
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3.6.2. Az igény és elvaras; elégedettség és elégedetlenség mérésének
folyamata

A Sajoszentpéteri Kozponti Altalanos Iskola partneri igény és elégedettség eljarasat
leird szabalyozas, amelynek célja az iskola meghatarozott idékozonkénti az iskola altal
megadott szempontrendszer szerinti partneri igény- €s elégedettségmérés végrehajtasa.

A partneri igény- és elégedettségmérés folyamatgazddja, az intézményvezetd altal

megbizott személy.

1. Felelosségek és hataskorok:
Lépés Felelos Erintett Informalt
1. Partneri s s A partnerekkel valod
kommunikécios Igazgato kapcsolattartas Intézményvezetés
tablazat adatainak £azg P . A
o felelose
frissitése
2. Szempontok
aktualizalasa, Igazgato Iskolavezetés Tantestiilet
kiegészitése
3. Maodszerek és
eszkozok Igazgato Iskolavezetés Tantestiilet
véglegesitése
4. Nevelotestiileti , ,
cvetotestuiet Igazgato Tantestiilet Partnerek
elfogadas
5. Munkaterv
készitése a . ..
felmérésre, Igazgato Folyamatgazda Tantestiilet
elemzésre
6. Mérés , e s .
\ o Igazgato Nevel0testiilet Intézményvezetés
végrehajtasa
7. Dontés a . otk it s .
validitasrol Igazgatohelyettes Meérést végzok kore Intézményvezetés
8. Meérés kiegészités Folyamatgazda Meérést végzok kore Intézményvezetés
9 Igenyek’ , Folyamatgazda Az elemzﬂest vegzok Intézményvezetés
meghatdrozasa kore
10. Igények A megkérdezettek
nyilvanossaganak Folyamatgazda koréhez igazodo Partnerek
biztositasa pedagdgus 1étszam
11. G h lit6 i ,
Ossze Jasonito Folyamatgazda Mindseégi kor Tantestiilet
elemzés
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2. A folyamatszabalyozas leirasa:

2.1. Folyamatabra: ( START )

. —— aktualizalt
adatbazis .|  partneri kommunikacios .| kommunikacios
tablazat adatainak frissitése adatbazis

szempontsor szempontok aktualizalasa, Aktualis
R kiegészitése ™ szempontok
nrlod’szertam l végleges mddszerek,
tablazat » modszerek és eszkozok eszkozok
\-’/—’_J_> véglegesitése
aktualizalt l iy modszerek és
szempontok eszkozok mérési és

. elemzési utmutatoja
—— — neveloFest nem
mérési és elemzési iileti
utmutatd elfogadas
igen
végleges modszerek | | mynkatery készitése a .| munkaterv
eszk6z0k felmérésre, elemzésre
A\ 4 ceeqges
65 véerehaith kitoltott
mér rehajtasa S
cres vegrehajtas méréeszkozok
1) modszerek és
eszkozok mérési és dontes a nem

elemzési
utmutatoja

\/

validitasrol

igen

82




mérés kiegészités

\4

igények igények listdja
meghatdrozasa R

A 4

igények nyilvanossaganak | Feljegyzések

biztositasa L
A\ 4
Osszehasonlito .| Osszefoglalas és
elemzés kovetkeztetés
\_/_

Y
( stop )
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2.2. Folyamatleiras:

Lépés Leiras
Partneri Az aktudlis (ciklusidohoz kotott) partneri igény- és
kommunikécids elégedettségmérés elokészitéseként, az iskolai kommunikacios

tablazat frissitése

(elektronikus) adatbazis - minden év augusztusaban — frissiti a
kapcsolattartissal megbizottak kdre; Intézményvezetés, DOK,
SZM, Munkakozosség-vezetok — igazgatdi megbizas alapjan.

A feladat 1ényege, az iskola - mint szolgaltat6 szervezet -
azonositott partnereinek kordbbi, funkciondlis megkiilonboztetése
mentén a jelen idejl aktualizalas. A 1épés fontossagat generalja az a
felismerés, hogy a kiilsé felhasznald szdmara nyujtott mindségi
szolgaltatas elengedhetetlen feltétele, az iskola belsé partneri
térképének feltarasaval, a prioritast élvezd, megfogalmazott
partneri elvarasoknak val6 megfelelés.

Szempontok A PDCA ciklus mentén — a mérési szempontok aktualizaldsa
aktualizalasa, tudatos, vezetdi tevékenység a partneri igény-, elégedettség, ¢és
kiegészitése elégedetlenség okainak feltdrasara, ezért a vezetdi kor az el6zd
tanév  végén Osszesitett mutatok alapjan aktualizdlja az
igényfelmérések szempontsorat, amely a folyamat kimend
bizonylata.
Modszerek és Az intézmény e folyamatdhoz kotédé modszertani tablazat
eszk6zok eszkozeinek véglegesitésére keriil sor; amelyek adatbazis ¢és
véglegesitése nyomtatott bizonylatként is rendelkezésre allnak, eleget téve az
ismételhetdség €s 0sszehasonlithatdsag kritériumainak.
A vezetdi team, korabbi tapasztalatok alapjan az igényfelmérés
modszereinek, eszkozeinek kivalasztasanal torekszik arra, hogy
feldolgozhatd mennyiségli adat 4alljon majd az értékelok
rendelkezésére.
Ebben a Iépésben feladat a végleges maddszerek, eszk6zok, és azok
mérési — elemzési Utmutatdjanak véglegesitése a tanév elejére.
Neveldtestiileti Az aktudlis szempontok, modszerek ¢és eszkozok hasznalatardl
elfogadas neveldtestiileti dontés sziiletik.
Ha ,,nem”: a 2-3 Iépésben leirtak szerinti korrekciok.
Ha ,igen”: azok hasznélataval valdé partneri igény- ¢&s
elégedettségmérés végrehajtasa kovetkezik szeptember elsé két
hetében.
Munkaterv Az  intézményi  partneri  igény- ¢és  elégedettségmérés
készitése a eljarasrendjének kifejlesztése soran fokuszalva az iskola szakmai
felmérésre, tevékenységére, munkatervet készit a felmérés végrehajtasaval
elemzésre megbizott team, amely munkaterv a tovabbi folyamatlépések

itemezéseét, végrehajtasat dokumentalja. Szabalyz6
dokumentumként all rendelkezésre a mérési elemzési utmutato,
amely megjeloli a végrehajtas tovabbi tennivalojat.

Meérés végrehajtasa

A mérések végrehajtasait munkatervben jelolt hataridds feladatok
soran végzi a nevelOtestiilet ligyelve a megjelolt hataridok
betartasara. A feladat végrehajtasa végleges modszerek és eszkozok
mentén, mérési €s elemzési tmutatd alapjan torténik

Dontés az
érvényességrol

A partneri igény- ¢és elégedettségmérés tartalmi elemzéséhez csak
akkor kezdhet az elemzd team, a visszakapott kérddiveket
érvényesnek tekintjiik. A dontés feleldse az értékeléssel megbizott
személy, aki az elemz0 — értékeld team munkdjat koordinalja.
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Lépés

Leiras

8. Meérés kiegészités

Amennyiben nem megfelelé szamu kérddivet kapunk, mérés
kiegészitéseket kell végezni az eredményes ¢és valds partneri igény
¢s elégedettségmérés mutatdszamainak meghatirozasahoz

9. Igények Az igények meghatarozasara; jelenség és ok-elemzés végrehatasara
meghatdrozasa keriil sor, az intézményi mindségiigyi munka elvarasainak

megfelelden.

10. Igények A partneri igények, az elégedettség ¢és elégedetlenség
nyilvanossaganak | méréseredményeinek nyilvanossa tételére keriil sor, biztositva az
biztositasa adatszolgaltatok felé vald visszajelzést.

11. Osszehasonlito A partneri igények eredményi mutatdinak az Gsszehasonlitd
clemzés elemzésére kertil sor, levonva az aktualis kovetkeztetéseket, amely

kimenet a stratégiai tervezés bementének adatdul szolgal, biztositva
a trendek mentén vald Osszehasonlitist. A kovetkeztetések az
intézményi értékelés bemend adatai.

3. Bizonylatolas:

Megnevezés Kitolto / Készit6 | Megorzési hely Me%gzem Masolatot kap

Aktualizalt Kommunikécids
o adatbazis - . s .
kommunikacids Folyamatgazda . 2,5 ¢év Intézményvezetés
adatbazis elelftro,n 1’kus
rogzites
Aktualizalt Intézményvezetés | Dokumentumtar 2,5¢év Nevelotestiilet
szempontok
Végleges
modszerek, Intézményvezetés | Dokumentumtar 2,5¢év Nevelotestiilet
eszk6zok
Uj modszerek
¢és eszkdzok
mérési, Folyamatgazda | Dokumentumtar 2,5¢év Nevel0testiilet
elemzési
utmutatdja
Az
Munkaterv igényfelméréssel Irattar 2,5 ¢év Neveldtestiilet
megbizottak kore
Kitoltott
mérdeszkdzok Folyamatgazda | Dokumentumtar 2,5¢év Nevelotestiilet
Osszesitoi
Az igény- és
Igények listaja Mindségi kor Dokumentumtar 2,5 ¢év elégedettségmérésben
megkérdezettek kore

Felj c8yze sek, JegyzOkonyvvezetd | Dokumentumtar 2,5¢év Nevelotestiilet
jegyzékonyvek
Osszefoglalas
és Intézményvezetd Irattar 2,5¢év Nyilvénossag
kovetkeztetések
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3.6.3. Az orszagos mérés, értékelés eredményeinek évente torténo
figyelembe vételérol

Az Intézmény az orszdgos kompetencia mérés eredményeit évente értékeli a folyamat-
szabalyozasban meghatarozottak szerint.. Az orszagos kompetencia mérés folyamatgazdaja,

az intézményvezetd altal megbizott személy.

Feleldsségek, hataskorok:

Lépés Felelos Erintett Informalt
1. Az IMIP végrehajtasanak Mindségi kor, Tantestiilet Tantestiilet
értékelése az évekre lebontott mindségiigyi
megvalositasi litemterv alapjan | felel6s
2. Az orszagos mérés ¢s értekelés | Igazgato, Mindségi kor, | Tantestiilet
eredményeinek elemzése, igazgato mindségligyi
Osszehasonlitasa helyettes felelds
3. Az IMIP megvalositas Igazgato, Tantestiilet Tantestiilet
Osszegzése és a mérési igazgato
eredmények neveldtestiilet eldtti | helyettes
prezentacioja, véleményeztetése
4. Az eredmények sziil6i kozosség | Igazgato, Sziil6i Sziiloi
elétti prezentacioja, igazgato kozosség kozosség
véleményeztetése helyettes valasztmanya | Tantestiilet
5. A fejlesztési célok, feladatok Igazgato, Mindségi kor, | Tantestiilet
meghatarozasa az eredmények | igazgatd mindségiigyi
¢s vélemények alapjan helyettes felelds
6. Sziikség esetén intézkedési Mindségi kor,
tervek készitése mindségligyi
felelds
7. Az intézkedési tervek Polgarmester,
megkiildése a fenntartonak jegyzo, igazgatod
8. Fenntart6i jovahagyas Polgarmester
9. A jovahagyott intézkedési Jegyz6
tervek fenntarto altali
nyilvanossagra hozatala
10. Az intézkedési tervek Nevelotestiilet,
végrehajtasa igazgatd
11. A végrehajtas hatasvizsgalata: a
kovetkezd orszagos
kompetenciamérés
Folyamatleiras
Lépés Leiras
1. Az IMIP Az intézmény mindségiranyitasi program végrehajtasanak
végrehajtasanak értékelése minden évben megtorténik. A tanév elején
értékelése az évekre | elkészitett litemterv alapjan
lebontott
megvaldsitasi
litemterv alapjan
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2. Az orszagos mérés | Az orszagos mérés eredményeinek kézhezvételét kovetden
¢s értékelés elemzés végzése. Osszehasonlitasa az el6z6 évek
eredményeinek eredményeivel: osztalyonként. Figyelembe véve és bemutatva
elemzése, minden koriilményt, ami befolyédsolja a mérési eredményeket.
Osszehasonlitdsa

3. Az IMIP Az IMIP megvalositasarol 6sszegzés késziil. A mérési
megvaldsitas eredményeket a neveldtestiilet eldtt az iskolavezetés
Osszegzése és a prezentacio mutatja be, a nevel6testiilet véleményezi.
mérési eredmények
nevelOtestiilet eldtti
prezentacioja,
véleményeztetése

4. Az eredmények A mérés eredményeirdl vezetés az iskola sziil6i kozosségét is
szlild1 kozosség tajékoztatja prezentacié majd véleményezés koveti.
elotti prezentacidja,
véleményeztetése

5. A fejlesztési célok, | A nevelOtestiilet fejlesztési célokat, feladatokat hataroz meg az
feladatok eredmények €s vélemények alapjan.
meghatarozasa az
eredmények ¢€s
vélemények alapjan

6. Sziikség esetén A mindségiigyi felelds és a mindségi kor sziikség esetén
intézkedési tervek intézkedési terveket készit.
készitése

7. A javasolt Az intézkedési terveket jovahagyasra a fenntartonak meg kell
intézkedési tervek kiildeni.
megkiildése a
fenntartonak

8. Fenntartoi Onkormanyzati iilésen jovahagyjak az intézkedési terveket.
jovahagyas

9. A jovahagyott Az dnkormanyzat hirdetétablajan nyilvanossagra hozza a
intézkedési tervek jovahagyott intézkedési terveket.
fenntart6 altali
nyilvanossagra
hozatala

10. Az intézkedési Az adott tanévben ¢és kovetkezd tanév folyamén az intézkedési
tervek végrehajtdsa | tervek gyakorlati megvalositasa.

11. A végrehajtas Az eredményesség, bevalas hatasat a kdvetkezo évi

hatasvizsgalata: a
kovetkez6 orszagos
kompetenciamérés

kompetenciamérés eredményei mutatjak majd.
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4. A minoségfejlesztés informacios rendszere

4.1. Minoségiigyi dokumentaciok rendje

A IMIP tartalmazza az intézmény mindségfejlesztési rendszerét, valamint mindségpolitikajat,
melyet a mindségpolitikai nyilatkozatban tesz kozz¢.

A mindségiigyi dokumentdacios rendszer legfelsd szintién az Alapitd okirat, az SZMSZ, a
Pedagogiai program, a Mindségiranyitdsi program és a Hazirend talalhato.

A PP az intézmény stratégiai dokumentuma, melynek megvaldsulasat, végrehajtasat a MIP
tamogatja.

A mindségiigyi dokumentumok egymdashoz valo viszonyat az aldbbi abra szemlélteti:

Alapit6 okirat,
SZMSZ.
PP (NP+HT)

Mindségiranyitasi
Program

/ Eljarasrend, eljarasleirasok \
/ Szabalyzatok \
/ Munkakori leirasok, munkautasitasok \

/ Bizonylatok \

er s

4.2. Intézményi informacioaramlas

Cél: Folyamatos tdjékoztatds annak érdekében, hogy minden olyan informdcié eljusson
minden érintetthez, mely biztositja kelld tajékozottsdgunkat az intézmény mukodésével
kapcsolatban, igy feleldsséggel tudjanak donteni az iskolai életben végbemend folyamatokrol.
Az informéci6 aramlas kiils6 és bels6 rendjének a szabalyozéasa

Az informacio aramlas kiils6 rendje

A kommunikécios adatbazisban meghatarozott feleldsok altal, az ott meghatarozott
modon zajlik a kozvetlen €s a kdzvetett partnerek felé, ill. a partnerek feldl az intézmény felé
az informdacidaramlas.

A médiak fel¢ iranyuld informdacidaramlas csak az igazgatd6 tudomaédsaval ¢&s
beleegyezésével lehetséges, az arra felhatalmazott munkatars kozremiikddésével.
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Bels6 kommunikacio

A belsé informacidaramlas javitdsa érdekében sziikség szerint kibOvitett vezetdségi
ilést tartunk, melyre 4allanddo meghivottak az iskolavezetés, a Kozalkalmazotti Tandcs
képviseldi, a szakmai munkakozosség-vezetok. Az iskolavezetdségi értekezletek idopontjait
az éves munkatervben rogzitjiik.

Az iilésrdl jegyzOkonyv késziil, melyet elkésziiltekor valamennyi jelenlévo alair.

Esetenként tovabbi meghivottak is elképzelhetdek a tématol fliggden.

Tagintézményenként a neveldtestiilet havonta egyszer munkaértekezletet tart, melynek
célja szintén a belsé informaciddramlas eldsegitése, illetve ezek az alkalmak adnak
lehetéséget a nevelOtestiillet szamara arra, hogy aktualis kérdésekben dontési jogkorét
gyakorolhassa.

A tanari faligjsagon a pedagogusok és a pedagodgiai munkat koézvetleniil segitok
szdmara havi emlékeztetot helyeziink el.

Versenyek figyelemmel valo kisérésének a feleldse a munkakdzosség-vezeto.

Palyéazatok figyelemmel kisérése, koordinalasa.

Az iskolavezetés és az alkalmazottak kozti belsd informéciddramlasanak a napi
formaja a szobeli kozlés, fontosabb esetekben tdjékoztatd fiizet, amelyben a megjelend
informaciot alairasaval jeloli, aki elolvasta.

Fajtai: A pedagdgusok szamadra késziilt

Pedagdgusok és egyéb alkalmazottak szamara készilt

Pedagogusok és tanulok szamara késziilt

Egyéb alkalmazottak szamara késziilt.

A kommunikacid ellenorzésének a formai
A kommunikacids adatbazis ellenérzése, frissitése
Postai ,,érkezteto flizet” ellen6rzése
Ertekezletek jegyz6konyveinek, jelenléti iveinek ellenérzése

A kovetkezOkben informécios format mutatjuk be.
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4.2.1. Belso informacioaramlas, a napi miikodéshez sziikséges informaciok dtadasanak forumai, gyakorisaga

Kommunikacios Informacio Informalt Felelos Id6/Gyakorisag | Dokumentacio
csatorna

VezetOségi iilés A programok tervezése, értékelése, Sziik kori Igazgat6 Minden héten
stratégia kialakitasa iskolavezetés kedden

Vezetoségi értekezlet | Programok tervezése, értékelése, Tagabb Igazgato Minden honapban
aktualis tdjékoztatasok, dontések iskolavezetés egy alkalommal

Alakulo6 értekezlet Tajékoztatd a nyari munkarol, a Neveldtestiilet Igazgato Augusztus Jegyz6konyv
személyi valtozasokrdl, a tanév
tervezésének modjarol

Tanévnyito értekezlet | A tanév céljai, feladatai, tanévindito Neveldtestiilet Igazgato Augusztus vége Jegyz6konyv
munkak id6terve

Nevelési értekezlet Szakmai ismeretek bdvitése, Neveldtestiilet Igazgato Munkaterv Jegyz6konyv
tapasztalatcsere szerint évente 2-

szer

Munkako6zosségi Munkakozdsségi helyzetelemzés, Munkako6zosség Munkako6zosség- | Munkaterv Munkaterv

értekezlet célok, feladatok, mérések iitemterve tagjai vezeto szerint

Tantestiileti értekezlet | Aktualis t¢émak megbeszélése Nevelotestiilet Tagintézmény Minden honapban | Jegyzokonyv

vezeto

Esetmegbesz¢lés Az osztalyban felmeriilt nevelési Az egy osztalyban | Osztalyfonok Aktudlisan Emlékeztetd
probléma megbeszélése tanit6 pedagdgusok

Kommunikacio a A tanulasi, magatartasi problémas Oszt.f. — fejl.ped. Osztalyfénok Aktudlisan Fejlesztonaplo

fejlesztd tanulokhoz segitségkérés -logopédus

pedagbgussal, A hatranyos ¢€s veszélyeztetett tanulok | -pszicholdgus

Gyermekvédelmi jelzése, sziikség esetén segitség kérése | Oszt.f. —

feleldssel gyermekvéd.felelds

Falinjsag Havi program, felhivasok, Neveldtestiilet, Ig. helyettesek, Aktualisan Eseménynaptar
rendezvényekkel kapcsolatos Sziil6, Diak Tagintézmény
informacidk vezetok,

Orarend, iigyeleti rend

Oszt.fon.,felel6sok
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Kommunikacios Informacio Informalt Felelos Id6/Gyakorisag | Dokumentacio
csatorna
Fakkok Aktualis feladatok, hasznos Nevelotestiilet Ig. helyettes, Aktualisan
informaciok névre széloan felel6sok
Helyettesitési Hianyz6 pedagogusok Erintett kollégak Tagintézmény El6z6 nap 14 Helyettesitési
beosztas helyettesitésének rendje vezetok, oraig vagy reggel | naplo, haladési
8 oraig naplé
Karbantarto fiizet Az épiiletben észlelt hibak Erintett pedagogus, | Ugyintézo, iskolai | A hiba Karbantart6
karbantarto titkar, fito- észlelésekor és flizet
karbantarto, visszajelzésekor
kisegitd dolgozd
Telefon A kolléga hidnyzasanak bejelentése, Tagintézmény vez., | kollégak SZMSZ szerint
aktualis feladatok érintett személy
Posta Versenyfelhivasok, Felel6sok érintett Igazgato, érintett | Az igazgatd Iktato
versenyeredmények, személyek személyek szignaldsa utan
Tovabbképzések, értekezletek azonnal vagy a
Onkormanyzati informaciok, feladatok, nap végén
rendeletek
Egyéb informaciok
E-mail Versenyfelhivasok, Felel6sok érintett Rendszergazda, Az igazgato Iktato
versenyeredmények, tovabbképzések, személyek érintett személy szignaldsa utan
értekezletek azonnal vagy a
Egyéb informaciok, feladatok nap végén
Kordzvény Aktualis informaciok kozlése Nevelotestiilet Igazgato, ig. Aktualisan Fiizet:
helyettes Hirharang
Iskolai Weblap Eredmények, Kozvetett, Rendszergazda, Aktualisan Elektronikus
Dokumentumtar, Kozvetlen partner | Folyamatgazdak adatbazis

Munkak6zdsségek oldalai
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4.3. Az intézmény mitkodésének javitasa, folyamatos fejlesztés

C¢él: hogy biztositsuk az oktatdo-neveld munka napi végzéséhez sziikséges megfeleld optimalis
(biztonsagos) koriilményeket.

A biztonsagos intézmény teriiletet folyamatgazda feliigyeli. Az oktato-neveld munkahoz
szlikséges biztonsagos targyi feltételek meglétét egy csoport ellendrzi. Az altaluk biztositott
veszélylista alapjan a karbantartasi terv szerint torténik a biztonsagos koriilmények
megteremteseére.

A PP alapelveinek ¢és céljainak megfogalmazasdban érvényesiill a mentalhigiénés
szemléletmod. Tevékenységi formdaiban kiemelten kezeljik a szocidlis hatranyok
beilleszkedési zavarok tanulasi nehézségek enyhitését. Az ifjusdgvédelmi felelds éves
litemtervében megszerzi a szocidlis és mentalis segitségadas kiilonféle lehetdségeit. Szamba
veszi az iskolan kiviili segitd kapcsolatokat, és felmérést készit a szocialisan hatranyos
helyzeti tanuldkrol is.

Intézményiinkben folyd szemléletformaldé ¢és prevenciés munkat egy tabladzatban
rendszereztiik, amely meghatdrozza a prevencio teriiletét, tartalmat, modszerét ¢és
gyakorisagat.

TERULET TARTALOM  |MODSZER MEGVALOSITO ID%%?(‘}KO
étkezési
SZEMELYI szokasok, szoktatas, napi Tanité. Nankézis 1-4 évfolyam
HIGIENIA |tisztalkodas, WC- gyakorlat > Nap napi
hasznalat
Testnevelo,
e Természetismeret
. . sportszakkorok, . 1-8 évfolyam
Eggg?i{éﬁ 5 napi testmozgas | Kihivas napja, Szzsggir(’lé- tanitasi idén
versenyek p kiviil, tanoran
szervezd
" 5-8 évfolyam
‘ AIDS-megel6zés, Cnon s
SKZI]JEI{(]EJIIJARL AIS a biologiai és felvilagositas, Bic?lfgdi(;rtlgl’lér Egelsézsszf;leve
CSALADI | Pszichés retiscg, | clbadss, (osutalyfondk) | osztdlyfonoki
ELETRE nemi betegségek tananyag, G erri]lek-és (’)}r]a
. megeldzése, amit | prospektusok, kit . i
NEVELES a védekezésral szorolapok 1fjusagveﬂdelml tanoran kiviil
tudni kell felelos
kiilsOs szakember
. - dor) et s
Eletvezetési (re’n o Osztalyfonoki
DROG- a drog f(?galma, készségek és Osztalyfon9k ora
PREVENCIO hatasa ‘smeretek Gyermek-¢s
ifjisagvédelmi
felelds
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sziikséges teendOk

Osztalyfénok
C et 1 rendor
" M1'2’1 kulronb’s 6 a Felvilagositas, Gyermek-¢s osztalyfonoki
BUN- didkesiny és a eldadas ifjusagvédelmi ora
MEGELOZES | szabalysértés acas, Jusagves
K625 szorolap felelds
) Szabadido-
szervezo
Onismeret, I
ELETVEZE- | konfliktus- Osztdlyfondk | o 411 fenoki
, ) . Gyermek-¢s ,
TESI kezelés, tanterv szerint iFisaovedelmi ora
ISMERETEK | személyiség Jusagve
. , felelds
fejlesztés
KATASZTROFA Terme’szretlr . Osztaly’{“onok. Osztalryfonokl
: katasztrofak és | tanterv szerint Munkavédelmi ora
VEDELEM , i
egyeb balesetek felelds
Osztalyfonok
Tisztasagi D.OK. folyamatos,
KORNYEZET- | Mit tehetiink verseny, szabadidé- évi két
TUDATOS kozvetlen hulladékgytijtés szervezo alkalom,
GONDOLKO- kornyezetlink , projekt, Gyermek-¢és tanév
DAS védelmében? | madarak és fak | ifjusagvédelmi | meghatdrozott
napja felelds ideje
Tartalmi rész A szabalyozas neve
Rendkiviili esemény esetén SZMSZ

Munkavédelmi utasitas

Munkavédelmi Szabalyzat

Tuzvédelmi utasitas

Tlizvédelmi Szabalyzat

Mentalhigiéné PP
Szocialis hatranyok beilleszkedési | PP
zavarok

Szocialis és mentalis segitségadas | PP
lehetdségek

Tanulasi nehézségek PP

Tartalmi rész

A szabalyozas neve

A szabalyozasban hol
talalhato

Balesetvédelmi oktatas

Munkavédelmi torvény

1993. évi XCIII. Torvény
a munkavédelemr6l

Munkavédelmi elGirasok

A munkavédelmi térvény
végrehajtasara kiadott

rendelet

Rendelet

5/1993. (XI1.26.) MiiM.

Munkavédelmi eldirasok

Toérvény a Munka
Torvénykonyveérol

1992. évi XXII. Torvény
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4.3.1. Folyamatos fejlesztés

Szolgaltatasaink, meglévo folyamataink fejlesztési feladatai az alabbi szakaszokat jelentik:
- a fejlesztés az érintett munkakozosség-vezetdk iranyitasaval a munkatarsak feladata
- a fejlesztés elsd, a munkatarsak altal készitett valtozatat a munkakozosség-vezetd
véleményezi
- a munkakozdsség-vezetd altal jovahagyott tervezetet az igazgatd hagyja jova.

Fejlesztési javaslattal az intézmény barmely munkatarsa, a feladatra vallalkozd team
jelentkezhet. Az elinditott folyamatban a részt vevé munkatarsakat megfeleld hataskorrel kell
felruhdzni annak érdekében, hogy hozzajussanak a megfeleld eréforrasokhoz.

A fejlesztés bemend adatai a partneri elvarasok és az egyéb érdekelt felek igényei, amelyeket
dokumentalt forméban rogziteni kell a javaslattevonek, illetve a fejlesztést megvalositoknak.
Ha a fejlesztésben a partneri igény érvényesitése soran nyert észrevételeket felhasznalva
modositasokat végziink, azokat ellenérzésnek vetjiik ald. A valtozasokat feljegyzésben
dokumentaljuk.

A folyamatos fejlesztés eszkdzei a megel6zd és helyesbitd tevékenységek. Annak érdekében,
hogy az eltéréseket kivaltd okokat megsziintethessiik, ezaltal megakadalyozzuk az ismételt
el6fordulast, helyesbitd tevékenységeket végziink. A helyesbitd és a megeldz6 tevékenységek
sziikségességérol, végrehajtasardl a mindségi vezetd javaslatara az igazgatd dont.

4.3.2. Helyesbito, fejleszto, megel6zo tevékenység

Az eljaras célja, teriileti érvényessége

Az eljaras célja, hogy az iskolank mitkodése soran keletkezd problémajelzések, valamint
az intézményt érintd kiilsd és belsé mérések, belsd értékelések eredményei alapjan észlelt
hianyossagok, hibak, nem-megfeleldségek megszlinjenek, a sziikséges javito, fejleszto,
megeldzo tevékenységek megtorténjenek.

Az eljarés hatélya kiterjed az intézmény teljes miikodésére

Fogalom-meghatarozasok
MUKODESI PROBLEMA: az iskola tevékenységek soran észlelt jelenség, amely
megakadalyozza, neheziti, lehetetlenné teszi a Pedagogiai Programban felvallalt
intézményi célok elérését.

NEM-MEGFELELOSEG: mindségiranyitashoz kapcsolédé dokumentumokban rogzitett
el6irasoktol valo eltérés.

HELYESBITO TEVEKENYSEG: az a tervszerlien iranyitott tevékenység, melynek célja a
mindségligyi rendszerben szabalyozott folyamatokban bekdvetkezett nem-megfeleldségek
kivalto okainak megsziintetése, azok ismételt bekovetkezésének megakadalyozasa.

FEJLESZTO TEVEKENYSEG: az a tervszerlien iranyitott tevékenység, melynek célja az
intézményben folyd oktatdo-nevelémunkaval ¢€és az egyéb kisegité tevékenységgel
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kapcsolatban észlelt hianyossagok, miikddési rendellenességek csokkentése, kivalto
okainak megsziintetése, ismételt elé6fordulasanak megakadalyozasa.

PREVENCIOS ELEMZES: vizsgalat, amely arra keres valaszt, hogy egy adott probléma
jelentkezhet-e mas alkalommal is, esetleg mas folyamatban, keletkezik-e ijabb probléma
a mar felszinre keriilt probléma miatt. A prevencios vizsgalat eredménye egy feljegyzés
az illetékes szamara.

Folyamatleiras
A folyamat sordn a mindéségiigyi vezeté feladata a miikodési problémak, nem
megfeleloségek Osszegyljtése, €s az iskolavezetéssel egyeztetve a megfeleld javito,

fejlesztd tevékenységek elinditasa.

A folyamat elvét az alabbi dbra szemlélteti.

g0z, tanuléi jelzésck

Belso audit

Partneri igény felmérés o

Irinyitott énértékelés

Miikodési problémak, nem-megfeleldségek dsszegytlijtésének modja
Az intézmény napi mikddésében a dolgozok, tanuldk altal észrevett mitkkddési problémak,
nem-megfelel0ségek 0sszegylijtésére alapvetden a

-Hibajelentd lap,

-Fejlesztd javaslat illetve a
-Tanuloi észrevételek c. lap szolgal.
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Kitoltetlen Hibajelentd lap, Fejlesztd javaslat, Tanuldi észrevételek c. lap a tagiskola
igazgatohelyettesénél talalhatd. Potlasukrol az iskola gazdasagi vezetdjének jelzése alapjan a
mindségligyi vezetd gondoskodik.

A dolgozok altal kitoltott lapokhoz csak a mindségiigyi vezetd, illetve az iskolavezetés tagjai
férhetnek hozza.

Hibajelzést, fejlesztd javaslatot, észrevételeket az iskolai e-mailben is el lehet juttatni a
mindségligyi vezetének. A postafiok cimét a falitijsdgon hirdetni kell. Felel6s a mindségiligyi
vezeto.

Hibajelentd lapot kell kitdlteni
- az intézmény dolgozodinak, amennyiben miikkddési rendellenességet vagy szabalyoktol
valo eltérést tapasztalnak,
- az iskolavezetés tagjainak a kiils6 és belsé mérés, a vezetdi ellendrzés sordn észlelt
mukodési rendellenességekrdl, hidnyossagokrél, amennyiben ugy itélik meg, hogy
azok megsziintetéséhez helyesbitd, fejlesztd tevékenységre, vagy az ismételt illetve
mas teriileten torténd bekovetkezés elkeriilése érdekében megel6zo tevékenységre van
sziikség,
- az iskolavezetés tagjainak, amennyiben a partneri igényfelmérés, iranyitott
onértékelés eredményei vagy az indikatorrendszer mutatdi alapjan gy itélik meg,
hogy helyesbitd, fejlesztd tevékenységre van sziikség,
- a didkonkormanyzatot segité tandrnak az észlelt miikodési rendellenességekrol,
illetve a Tanuloi észrevételek alapjan.

Fejleszto javaslat
A Fejlesztd javaslat c. lap kitoltése minden dolgozoé joga. Célja, hogy a munkatarsak
javaslataikkal hozzajarulhassanak az iskolai miikodés hatékonysagéanak fejlesztéséhez.

Tanulok jelzései
A tanulok altal észlelt hibak, miikodési rendellenességek jelzése a DOK kézgytilésén
torténik, melyet az osztalyon beliil a DOK képviseldje gylijt dssze és tarja a kozgylilés
elé a didkdnkormanyzatot segitd tanar vezetésével.

Az 6sszegyljtott lapok, informéciok feldolgozasa, megoldasi modok
A lapok tartalma alapjan dont a folytatasrol, ami lehet:

-intézkedés

-intézkedési terv

-fejlesztd tevékenység.

Minden hibajelzés utan prevencios elemzést koteles végezni. Az elemzés alapjan dont a
folytatasrol, ami lehet:

-intézkedés

-intézkedési terv

-fejlesztd tevékenység.

Intézkedés
Ha probléma elhéritasa a tagintézményben intézkedést igényel, akkor a mindségiigyi
vezetd vagy sajat hataskorben intézkedik, vagy tovabbitja a jelzést a teriiletért felelds
vezetonek. Az intézkedés torténhet szoban és irdsban.

Az intézked? a hibajelentd lapon

-rgziti a probléma okat
-r6gziti az elrendelt intézkedést
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-aldiratja az intézkedés elrendeldjével

frasbeli utasitas esetén rogziti

-az intézkedés végrehajtasaért felelds személyt (személyeket)

-a végrehajtas hataridejét

-a végrehajtas ellendrzésért felelds személyt

Ellendrzés

Az ellendrzésért felelds személy feladata az intézkedés hatékonysagéanak az ellendrzése,
melyet az intézkeddvel kézosen végez. Amennyiben az intézkedés hatékony volt, a
mindségligyi vezetd a hibajelentd lapot datumozza, aldirja, és ezzel lezarja. Ha az
intézkedés nem volt hatékony, a mindségiigyi vezetonek meg kell tennie a sziikséges
1épéseket (intézkedés, intézkedési terv, fejlesztd tevékenység).

Intézkedési terv
Amennyiben a jelzett probléma megoldésa ismert, de elharitdsa tobb 1épésbdl allo,
hosszabb folyamatot igényel, akkor a megoldas Iépéseit intézkedési tervben kell
rogziteni. Az intézkedési tervet vagy a mindségligyi vezetd késziti, vagy atadja ezt a
munkat a teriiletért felelos vezetonek. A hibajelentd lapra ra kell irni az intézkedési terv
megnevezését, készitdjét és a mindségiigyi vezetd alairasaval le kell zarni.

Ellen6rzés
A végrehajtas ellendrzésért felelds személy feladata a végrehajtds hatékonysaganak
ellendrzése, melyet az intézkeddvel kozdsen végez. Ha az intézkedési terv nem volt
hatékony, az intézkedés ellenérzésének tapasztalatait felhasznalva moddositani kell azt.
A modositas a végrehajtas ellendrzésért felelds személy feladata. A modositas tényét a
mindségiigyi vezetd rogziti az intézkedési tervben datumozza és aldirasaval lezarja.

Fejleszto tevékenység

Fejlesztd tevékenységet akkor folytatunk, ha a jelzett probléma oka, megolddsa még nem
ismert.

E tevékenységet a mindségiigyi vezetd a Fejlesztd tevékenység adatlap kitoltésével inditja,
melyben régziti a fejlesztd tevékenység végrehajtasaért felelds személyt, a tevékenységben
részt vevd team tagjait és a tevékenység hataridejét. Az adatlap masolatat atadja a
tevékenységért felelos személynek. A folyamatban 1évo fejleszté tevékenységekrdl a
mindségligyi vezetd nyilvantartast vezet, amely tartalmazza a tevékenységért felelds
személyek nevét €s a hataridoket.

A fejlesztd tevékenység végrehajtasanak 1épései.
- A probléma feltardsa, azonositasa, leirasa.
- A probléma okainak kivizsgalasa, rogzitése.
- Lehetséges megoldasok elemzése.
- Megoldasi javaslat kivalasztasa, elOterjesztése tantestiileti jovahagyasra.
- A jévahagyott megoldas beépitése a mindségiranyitasi rendszerbe.

Ellendrzés.
A fejlesztd tevékenység kovetkezményeit a kovetkezd tanévben meg kell vizsgalni. A
vizsgalat eredményét a tantestiiletnek el kell fogadnia. Amennyiben az intézkedések
nem érték el céljukat, a mindségjavito, fejlesztd folyamatot meg kell ismételni.

Prevencid
A mindségligyi vezetd minden hibajelzés esetében prevencios elemzést kdteles végezni.
Amennyiben az elemzés eredményeképpen intézkedésre, fejlesztésre van sziikség,
elinditja a sziikséges folyamatot.

Nyilvanossag, feliilvizsgalat
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A mindségligyi vezetd az iskolavezetést minden vezetdi értekezleten, a tantestiiletet a

félévzard tantestiileti értekezleten tdjékoztatja a

intézkedésekrol és fejlesztésekrol.

folyamatban 1évo

A folyamatot feliil kell vizsgalni vonatkoz6 jogszabaly valtozasa esetén, valamint minden

tanév elején.
Felelds: igazgato, mindségligyi vezeto.

5. Utemezési terv az intézményi folyamatszabalyozasok

elkészitéséhez

Azonositott folyamatok Hatarido
Stratégiai tervezés folyamatszabalyozasa Elkésziilt

Eves tervezés folyamatszabalyozasa Elkésziilt
Informdcié dramlas folyamatszabalyozasa Elkésziilt
Kivalasztasi és betanulasi rend miikodtetése Elkésziilt
Vezetoi ellendrzés Elkésziilt
Partneri igény, elégedettség mérés Elkésziilt
Munkatarsak értékelése Elkésziilt
Intézményi onértékelés Elkésziilt
Orszagos mérés Elkésziilt
Iskolanap Elkésziilt
Tovabbtanulas 2011. december
Panaszkezelés 2011. december
Tankonyvek rendelése 2012. janius
Beiratkozés 2012. jinius

Mindségiranyitasi rendszer mikodtetésének folyamatszabalyozasa

2012. janius

Tanuldk értékelése

2012. janius

Tovabbképzés

2012. junius

Zaro rendelkezések
Hatélybalépés idépontja

Az IMIP idébeli hatalya

Az intézményl mindségiranyitdsi program négy évre szol és a hatalybalépésbdl kiindulva

2015-ig van érvényben.

Feliilvizsgalat

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

galatokért az igazgat6 felelds.

Dokumentumok kezelése

A mindségiigyi tevékenységgel kapcsolatosan keletkez6 dokumentumok kezelésére az
iratkezelés altalanos szabdlyai, illetve az intézmény belsd szabalyozasa érvényes.



Az IMIP ismertetése

Az IMIP-et, az Onkormanyzatnak torténd benyujtasa eldtt véleményeztetni kell az
iskolaszékkel, a didkdnkorményzattal, valamint el kell fogadtatni az intézmény
kollektivajaval, utdna pedig biztositani kell azt, hogy minden alkalmazott szamara
hozzaférhetd legyen. Ugyanigy kell eljarni a tervezett mérések-értékelések eredményeivel is.
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6. Mellékletek

1. szamu melléklet - A teljesitményértékelés szempontjai

CELCSOPORT: ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES, TAGINTEZMENY-VEZETOK

AZ ERTEKELES Indik4tora, mutatéja Adatok forrasa, Az értékelés modszere, | Ertékelése,
TERULETEI fellelhetosége eszkoze mindsitése
e Szempontjai
Sziikséges szakmai ismeretek )
o A munkihoz sziikséges - A vezet6i munkahoz sziikséges képesitések, Tanusitvanyok Dokumentumelemzés 5 pont A/T
aktudlis ismeretek elvégzett tanfolyamok, tovabbképzések, vezetdi Személyi anyag
megszerzése gyakorlat ] .
tovibbképzéseken valé A vezet6i munka és az intézkedések | megfigyelés )
résgvétel, onképzés (3.1.) - Az aktualis jogi szabalyozas, a torvényi dokumentumai Meérések 5 pont A/T
valtozasok ismerete A dontési mechanizmus leirasa
Partneri mérések eredményei
e Dintésképesség(3.1.) - Dontései elokészitettek, hatarozottak Klimateszt 5 pont A/T
Jegyzokonyvek, feljegyzések
o  Kommunikicié (3.1,) - A befogad6 partner nyelvén valo kommunikaciéd 5 pont A/T
mértéke, eredményei Klimateszt eredmények
Intézményi dokumentumok
- Az értekezletek eredményessége, hatékonysaga 5 pont A/T
- Tettei és kommunikacidja 6sszhangja 5 pont A/T
Szakmai gyakorlati munka N o N 3 pont. A/T
e  Szakmai, pedagdgiai - A Pedagogiai Program céljaihoz igazodo Pedag(')glal Program, Munkaterv Dokumentumelemzés
feladatok (3.2.) oktatasszervezés, foglalkozasszervezés Vezetdi palyazat, Munkaterv, IMIP Vezet6i onértékelés
Jegyz6konyvek, egyeztetési Fenntartoi értékelés
-A gyermekek és sziilok kozoktatasi torvényben feljegyzések, taniigyi 3 pont. A/T
foglalt jogai biztositasanak mértéke dokumentumok
SZMSZ helyszini latogatas
-A tanulasi-tanitasi- nevelési folyamat Szakértoi jelentések Dokumentumelemzés 3 pont. A/T
megszervezésének rendje, mindsitése Szakkori naplok
3 pont. A/T
- Tanoran kiviili foglalkozasok szervezési adatai. | Foglalkozasi naplok
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A tehetséggondozas, felzarkoztatas, egyéni
fejlesztés dokumentalt mutatoi

Foglalkozasi naplok, fejlesztési

tervek 3p. A/T
- Gyermek ¢és ifjisagvédelmi munka Haladasi és osztalyozasi naplok,
hatékonysagi mutatdi GYIV felelds kimutatasai
3p AT
-A tanuld és gyermekbalesetek megeldzésének Baleseti jelentések, Intézkedési
hatékonysagi mutatdi tervek, Hazirend
Belso ellen6rzési terv, 3 pont A/T
o Belsd ellendrzési terv - A belsé ellendrzési terv mindsége €s A végrehajtas dokumentumai Osszehasonlité elemzés
kidolgozottsdiga, dokumentalt idéaranyos végrehajtasa
miikodtetése (3.2. .
Mérési dokumentumok 3 pont A/T
o  Tanuléi értékelési rendszer | - A Pedagogiai Programban foglalt tanuldi
kidolgozottsiga, értékelési rendszer és a mikodtetés dokumentalt
miikodtetése (3.2.) adatai .
Jelenléti ivek, 3 pont A/T
o A, tanulé szervezet” - Bels6 tovabbképzések szama a tantestiiletben, Innovéciok dokumentumai Megfigyelés,
kialakitdsdra térekvés (3.2.) | egymastol tanulds timogatasa
Intézményi dokumentacio
- Multiplikacio, tapasztalatok atadasa 3 pont A/T
intézményen kiviil
Problémamegoldo képesség _ ) _ . ) ]
o  Mindségirdnyitds Az IMIP naprakész aktualizaltsaga Kivalasztasi és betanulasi rend és a Osszehasonlité elemzés 6 pont A/T
(3.3.) miikddés dokumentumai )
- Az intézményi kulcsfolyamatok 6 pont A/T
meghatarozottsaga, szabalyozottsaga IMIP, Ko6zoktatasi torvény Dokumentumelemzés
- A vezet6 részvétele a folyamatok Folyamatleirasok, eljarasrendek Vezet6i onértékelés 6 pont A/T
miikddtetésében Munkaterv Feljegyzések,
Az IMIP mindségcéljainak lebontottsaga éves 6 pont A/T

feladatokra
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e Informdciéaramlas (3.3.) - Az informacidéaramlas rendjének Klimateszt eredményei Dokumentumelemzés, 6 pont A/T
kidolgozottsaga, eredményei Eljarasrend Trendvizsgalat
Felelosség hivatastudat
o  Takarékos - Az éves koltségvetés egy tanulora, gyermekre Koltségvetés, statisztika Osszehasonlité elemzés 10 pont- A.
gazddlkodds(3.4.) jutd része Trendvizsgalat
Egyéb bevételek kimutatésai,
- Egy tanulora, gyermekre jutd, nem koltségvetési | statisztika 10 pont- A.
forrasbol szerzett bevétel Palyazati dokumentacio, statisztika Osszehasonlito elemzés
Fenntartoi értékelés
- Egy tanulora, gyermekre jutd, palyazaton nyert | Beszerzési dokumentumok 10 pont- A.
Osszeg Taneszkoz fejlesztési terv iitemezési | Dokumentumelemzés
dokumentuma
-Az éves koltségvetés figyelembe vételével Beszerzési dokumentumok, 15 pont- T.
takarékos mikddésre valo torekvés Statisztika
e A munkatdrsak motivildasa
(3.4.) - A munkahelyi 1égkdr Klimateszt eredményei 15pont T
Kérdéivek eredményei
Pontossag, szorgalom,
igyekezet
* nformdcidszolgdltatis(3.s. | _ Statisztikai jelentés, fenntartoi, tarsulasi Eves statisztika, beszamoldk Dokumentumelemzés 15p. A/T
adatszolgéltatas pontossaga
o Az icidk td » 15 pont A/T
37';”"0””0 amogatasa - Innovativ nevelétestiileti kezdeményezések Intézményi dokumentacio
(3.3.) anyagi, erkdlcsi tamogatottsaga
Egyéb fontos szempontok
e  Partnerazonositds ,
kidolgozottsiga (3.6.) - A Partneri kommunikacios adatbazis Dokumentumelemzés 3 pont A/T
aktualizaltsaga, miikodoképessége, kdzvetlen és
kozvetett partnerek intézményben kimutathato IMIP és a miikodtetési
pozitiv hatasai dokumentumok Osszehasonlito elemzés
o Igény és elégedettségmérés .
i & & - Az Igény ¢és elégedettségmérés folyamatanak Meérési dokumentumok, 0sszegzések, 3 pont A/T

miitkddtetése (3.6.)
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szabalyozottsaga és mikodtetése elemzések, intézkedési tervek Trendvizsgalat
A partnerek kdzremiikddési
- A partneri mérések eredményességi mutatoi dokumentumai 3 pont A/T
o  Konfliktuskezelés (3.6.)
- Az el6fordulé konfliktusok konszenzusos, Feljegyzések,
esetleg kompromisszumos megoldasanak aranya Dokumentumelemzés, 3 pont A/T
e  Bevonads, felhatalmazds )
(3.6.) - Az innovaciokba, team munkakba bevont Taniigyi, szervezeti dokumentumok, | Vezetdi onértékelés 3 pont A/T
munkatarsak aranya SZMSZ vezetési struktiira,
munkakori leirasok
- A dontés eldkészitésbe bevont munkatarsak
aranya Teszt 3 pont A/T
- A kozépvezetdkre delegalt feladatok mértéke
3 pont A/T
- Az intézményi célokkal azonosulni tudé
munkatarsak aranya
3 pont A/T
o Személyes hatds (3.6) .
- Motivacios képességének mértéke Klimateszt eredmények Dokumentumelemzés 3 pont A/T
o A kozos értékrend ,
kialakitdsa, kizvetitése, - Aktiv részvétel a stratégiai tervek Stratégiai tervek készitésének Megfigyelés 3 pont A/T
képviselete (3.6.) értékrendjének kialakitasaban, azok vilagos eljarasrendje illetve
megfogalmazasa és példaado képviselete folyamatszabalyozasa, intézményen
kiviili megnyilvanulésok
Feliigyelt teriiletek , o ) ) ) .
eredményessége, szinvonala - A szakos ellatottsag aranya Tantargyfeloszrtas Dokumefl.tumek?'mzres 10 Pont A.
o A nevelStestilet irdnyitisa ’ o N Csroportbeorszt.as. ’ Fenntartodi ellenérzés
4.1,) - Pedagogusok teljesitménymutatoi Kethavanentl k1mutata.sok . 6 Pont T.
Haladasi és osztalyozasi naplok Vezet6i onértékelés
- A helyettesitések megszervezésének SZMSZ melléklet; Munkakori 6 Pont T.

eredményessége, hatékonysaga

leirasok
Jegyz6konyvek
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e  Pedagogusi, munkatdrsi
értékelési rendszer
kidolgozottsiga,
miikddtetése (4.1.)

- Aranyos feladatmegosztas

- A nevelGtestiileti dontések elokészitettsége

- Az IMIP teljesitményértékelési rendszere és a
mitkodtetés dokumentumai

Az IMIP és az értékelési
dokumentumok

Osztonzo rendszer és teljesitési
dokumentumok

Osszehasonlito elemzés

6 pont T.

10/6 pont .A/T

10/6 pont. A/T

Specialis feladatok teljesitése

o  Kozoktatdssal kapcsolatos
torvényeknek valo
megfelelés (4.2.)

o A helyi rendeleteknek,
munkakori leirasnak valo
megfelelés (4.2.)

o A belso szabdlyzatok,
intézményi dokumentumok
koherencidgja (4.2.)

o Megfeleld feladatelosztis a
szervezeten beliil (4.2.)

- Pontos adatszolgaltatas

- Onkormanyzati rendeleteknek, OMIP — nek,
munkakori leirasban foglaltaknak valé megfelelés
mértéke

- Alapito okirat, Pedagogiai illetve Nevelési
Program, Tanterv, Tantargyfelosztas, Munkaterv,
Foglalkozasi terv, IMIP, SZMSZ, Héazirend
célrendszerének, szabalyozasai 6sszhangjanak
meértéke

- Az aranyos teherelosztas elvének érvényesitése

- Ko6zoktatast érintd torvények

Intézményi beszamold, fenntartdi
ellendrzés,- értékelés dokumentumai
Személyi anyag

Az intézményi dokumentumok
tartalma

Tantargyfelosztas, feladat ellatasi
terv

Dokumentumok
Osszehasonlitd elemzés

Jegyz6konyvek

Dokumentumelemzés

Vezet6i onértékelés

2/3 pont. A/T

2/3 pont. A/T

2/3 pont. A/T

2/3 pont. A/T

- Hatékony munkara képes teamek kialakitasa A team munka végzésének Trendvizsgalat 2/3 pont. A/T
o A szervezetépités valtozatos dokumentumai
Jormdinak alkalmazdsa - K6z06s tantestiileti illetve munkatarsi 2/3 pont. A/T
(4.2.) szervezetfejlesztési képzések, onismereti,
csapatépitd tréningek Munkaterv, szervezetfejlesztési terv
- Az intézményi munka szervezettsége 2/3 pont. A/T
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e Szervezdképesség (4.2.)
- A lehetséges normativ forrasok kihasznaltsaga Tantargyfelosztas Osszehasonlito elemzés 2 pont A
e Anyagi feltételek )
megteremtése(4.2.) - Nyertes pélyazatok bevételei 2 pont A/
Pedagogiai Program, Tovabbképzési
- Eszkozbeszerzések kimutatasai Program Vezet6i onértékelés 2/3 pont A/T
o Targyi feltételek biztositisa ) ) ) ) Beiskolazasi terv, )
4.2.) - Taneszkoz fejlesztési terv id6aranyos teljesitése 2 pont A
- Egy tanulora, gyermekre jutd eszkdzbeszerzés 2 pont A
0sszege
- A szakos ellatottsag aranya 2 pont A
e  Humdnerdforrds biztositisa
4.2.)
- A befogad¢é partner nyelvén valé kommunikacié | Partneri mérések eredménye Kérdoiv 2/3 pont A/T
o  Kommunikicié(4.2.) mértéke, eredményei
- A kdzvetlen személyes kommunikacio mértéke 2/3 pont A/T
a partnerekkel
Egyiittmiikodés a vezetok
kozott Az intézmé tése ¢és a tagintézmé A partneri talalkozasok Megfigyelé 30 pont A/T
e Kapcsolatok hatékonysiga | Z Thiezimeny vezeiese € a fagintezmeny parinetl lafafkozasok B nEyeles pon
(4.3, vezetdk egytittmiikodése megfigyelései, feljegyzései Kérdoiv
Célcsoport: PEDAGOGUSOK
Az értékelés teriiletei Indikatora, mutatéja Adatok forrasa, fellelhetésége Az értékelés Ertékelése,
Szempontjai moédszere, eszkoze mindsitése
Sziikséges szakmai
ismeretek
20 pont alap
- Diplomak , tanusitvanyok szama Személyi adatbazis Dokumentumelemzés | 2 pont
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e Szakmai

Tantargyfelosztas, oralatogatas

felkésziiltség - Mennyire hasznositja munkajaban a képesitéseit Személyi adatbazis Megfigyelés 3 pont
3.1, Intézményi dokumentacio
- Munkatervek, foglalkozasi tervek beszamolok Szervezeti struktiara
szinvonala 5 pont
Szakmai gyakorlati
munka
P Intézményi dokumentumok Dokumentumelemzés | 6 pont
e A tanulasiranyitas s .
hatékonysaga - Alkalmazott tanitasi modszerei . ’
(.2) L ’ ’ - ’ Oralatogate’ls 6 pont
- Fegyelmezési stilus, eredményesség Oralatogatasok dokumentumok | Megfigyelés
Versenyek dokumentumai
Naplok
6 pont
- Motivalé munkéjanak eredményei Meérési dokumentumok
6 pont
-Eszkozrendszer hasznalata
Dokumentumelemzés | 6 pont
- A tanulok értékelésének gazdagsaga
Problémamegoldo
képesség 18 pont alap
Fejleszté tevékenységek | ~ F’elrzérkéztatfisi’mut’aték (bemenet és kimenet objektiv Napl(')“ ' ’ o Konzultacié ’ 2 pont
(3.3) mérése, ezek értékelése) Szakkori naplo: statisztika, Dokumentumelemzés
Versenyeredmények 2 pont
- Integralt tanulok szama Fejlesztési dokumentumok
2 pont
- Egyéni fejlesztésben résztvevo tanulok szama
2 pont
- Integracioban, képességfejlesztésben résztvevo
tanulok szama 2 pont
- Szakkori foglalkozasan résztvevod tanulok szama 2 pont
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- Tantargyi fejlesztések szama, eredménye

Felelosség hivatastudat

p . , - SZMSZ-ben foglaltak betartasanak mértéke SZMSZ, Tervezett €s spontan 6 pont
e Belsé szabalyozé megfigyelésck
rendszer’betartasa, - Hazirendben foglaltak betartasanak mértéke Hazirend, Elemzés 6 pont
betartatasa (3.4.) Megfigyelés
- Munkakori leirasban foglaltak betartdsanak mértéke Munkakdri leiras, feljegyzések 6 pont
- Részvétel a szabalyozott folyamatok mitkodtetésében Folyamatszabalyozas 6 pont
dokumentumai
e  Megbizhatésag, - Onértékelés helytallosaga Onértékelési lap 6 pont
kovetkezetesség
3.4.)
Pontossag, szorgalom,
igyekezet
. - Hozzéaszolasok, megnyilvanulasok értekezleteken, Jegyz6konyvek Tervezett és spontan 3 pont
e Iskolai konzultaciokon megfigyelések
dokumentacio
ismerete (3.5.) Munkaid§ nyilvantartas
- Pontos orakezdés 3 pont
- Ugyeletesi teenddk ellatasanak mértéke 3 pont
Megfigyelés
-Tandran kiviili foglakozasok megtartasanak pontossaga Dokumentumelemzés | 3 pont
e Pontossag (3.5.)
- Munkaid6 nyilvantartd pontos vezetése
- Naplovezetés pontossaga Naplok 3 pont
Szakkdri naplok
- Foglalkozasi naplok pontossaga Anyakonyv 3 pont
. L Bizonyitvanyok
*  Adminisztracios - Anyakonyv vezetése Beszamolok 3 pont
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fegyelem (3.5.) Feljegyzések
- Bizonyitvanyok pontossaga Belso ellen6rzési naplo 3 pont
Folyamatszabalyozasi dok.
- Hatéaridék betartasa 3 pont
3 pont
Egyéb fontos
szempontok
. P Tanéran kiviili - Tantargyfelosztason kiviili foglalkozasok Szakkdri naplok Dokumentumelemzés | 3 pont
tevékenységek (3.6.) Egyéni fejlesztés napld Tervezett és spontan
yseg | - Versenyek szervezésének és versenyekre kisérések Munkaidé nyilvantart6 lap megfigyelések 3 pont
szdma Munkaterv Kérdoiv
Kérdoiv, megfigyelés
- Kirandulas ¢és kulturalis programok szervezések szdma 3 pont
- Hagyomanyos iskolai rendezvények szervezése Feljegyzés,
Jegyz6konyv 3 pont
- Részvétel eseti team munkéban €s az intézményi Palyazati naplok
dokumentumok elkészitésében Beszamolo 3 pont
Munkakdzdsségi munkaterv
- Részvétel palyazatirasban €s a palyazatok
megvalositasaban 3 pont
- Részvétel munkako6zosségi munkaban (bemutato ora,
tajékoztatd megtartasa, munkaterv elkészitésének 3 pont
segitése)
- Osztaly dekoracié mindsége
3 pont
- Egyiittmiikodés gyakorisaga és eredményessége a
e s tanitvanyokkal, pedagogusokkal, vezetéssel, Taniigyi dokumentum Megfigyelés 6 pont
¢ I§06mmumkac10 munkatarsakkal, sziilokkel Meérési dokumentumok Kérdéiv
3.6.) Dokumentumelemzés

Naplo
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Rabizott feladat

teljesitésének
szinvonala
* Megbizatisok (4.1.) | _\fegbizatasok intézményen beliil (mindségi kor tag) Munkakéri leirds Dokumentumelemzés | 20 pont
Munkaterv
- Rébizott kiilon feladatok teljesitésének szinvonala Tudatos és spontan 10 pont
Megyfigyelés
Szervezo, vezetést
segit0 munkaja .
g « A szervize ¢ - A k6z0s dontések végrehajtasa és a kozos célok Megnyilvanulasok intézményen | Onértékeld kérddiv 10 pont
céliaival valé képviselete beliil és kiviil
az gnosulz’ns (4.2) Taniigyi dokumentumok Tudatos €s spontan
- - A folyamatok miikodtetésében valo aktiv részvétel megfigyelés 10 pont
.« S tfeilesztési Folyamatszabalyozasi
zervezetie) eSZIesl | _ A valtozo elvarasokhoz valé alkalmazkodas (pl: dokumentumok Dokumentumelemzés | 10 pont
aktivitas (4.2.) Attanitas)
Egyéb megbizatasainak
teljesitése _ _ ) _ _ . 20 pont alap
- Az intézmény érdekeinek képviselete intézményen Megnyilvanulasok intézményen | Tudatos és spontan 5 pont
e  Marketing kiviil beliil és kiviil megfigyelés
tevékenység (4.3.) - Mennyire széles korben képes az intézmény jo hirének Kérdéiv 5 pont

megorzésére
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Célcsoport: IPR VEGREHAJTASABAN RESZTVEVO PEDAGOGUSOK

Az értékelés teriiletei Indikatora, mutatéja Adatok forrasa, fellelhetésége Az értékelés Ertékelése,
Szempontjai moédszere, eszkoze mindsitése
Sziikséges szakmai
ismeretek IPR kéngés tantisitvs 10 pont
e IPRismeretek - épzés tanusitvanya o . ’ pon
G.1) Személyi adatbazis Dokumentumelemzés | 2 pont
T - Egyéb diplomak , tanusitvanyok szama Tantargyfelosztas, dralatogatas
e Szakmai o . ,
. et Személyi adatbazis Megfigyelés 13 pont
felkésziiltség . . T . s
31 - Mennyire hasznositja munkajaban a képesitéseit Intézményi dokumentacio
G.1) Szervezeti struktura
- Munkatervek, foglalkozasi tervek beszamolok 5 pont
szinvonala
Szakmai gyakorlati
munka
Intézményi dokumentumok Dokumentumelemzés | 5 pont
(e - Alkalmazott tanitdsi modszerei
e A tanulas iranyitas Y .
hatékonysga (3.2.) ) Oralatogatas 5 pont
e A tanulék - Fegyelmezési stilus, eredményesség Oralatogatasok dokumentumok Megfigyelés
\ tanu’o Versenyek dokumentumai
értékelése ,
3.2 Naplok
3-2.) 5 pont
- Motivalé munkajanak eredményei Meérési dokumentumok
5 pont
-Eszko6zrendszer hasznalata
Dokumentumelemzés | 5 pont
- A tanulok értékelésének gazdagsaga
5 pont
- Harom havonta kdtelez6 szoveges értékelés
Problémamegoldo ' '
képesség - Az orszagos kompetenciamérés eredményei 16 pont alap
Fejleszt tevékenységek | Frelrzarkoztat?mrmut’atok (bemenet és kimenet objektiv Naplo" . , o Konzultacié ’ 2 pont
mérése, ezek értékelése) Szakkori naplo, statisztika, Dokumentumelemzés | 2 pont

(3.3.)
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Versenyeredmények

- Integralt tanulok szama Fejlesztési dokumentumok 2 pont
- Egyéni fejlesztésben résztvevo tanuldk szama 2 pont
- Integracidban, képességfejlesztésben résztvevd 2 pont
tanulok szama
2 pont
- Szakkori foglalkozasan résztvevd tanulok szama
2 pont
- Tantargyi fejlesztések szama, eredménye
Felelosség hivatastudat
. . . - SZMSZ-ben foglaltak betartasanak mértéke SZMSZ, Tervezett és spontan 6 pont
e Belsé szabalyozé megfigyelésck
rendszer’betartasa, - Hazirendben foglaltak betartasanak mértéke Hazirend, Elemzés 6 pont
betartatasa (3.4.) Megfigyelés
- Munkakori leirasban foglaltak betartdsanak mértéke Munkakdri leiras, feljegyzések 6 pont
- Részvétel a szabalyozott folyamatok mitkddtetésében Folyamatszabalyozas 6 pont
dokumentumai
¢  Megbizhatésag, - Onértékelés helytallosaga Onértékelési lap 6 pont
kovetkezetesség
(3.4.)
Pontossag, szorgalom,
igyekezet
. - Hozzaszolasok, megnyilvanulasok értekezleteken, Jegyz6konyvek Tervezett és spontan 3 pont
* Iskolai konzultaciokon megfigyelések
dokumentacio
ismerete (3.5.) Munkaidé nyilvantartas
- Pontos orakezdés 3 pont
- Ugyeletesi teenddk ellatasanak mértéke 3 pont

112




Megfigyelés

-Tanoéran kiviili foglakozasok megtartasanak pontossaga Dokumentumelemzés | 3 pont
e Pontossag (3.5.)
- Munkaid6 nyilvantart6 pontos vezetése
- Fejlédési naplok pontos vezetése Naplok 3 pont
Szakkori naplok
- Naplovezetés pontossaga Anyakonyv 3 pont
Bizonyitvanyok
e Adminisztracios - Foglalkozasi naplok pontossaga Beszamolok 3 pont
fegyelem (3.5.) Feljegyzesek
- Anyakonyv vezetése, bizonyitvanyok pontossaga Belso ellen6rzési naplo 3 pont
Folyamatszabalyozasi dok.
- Hataridok betartasa 3 pont
3 pont
Egyéb fontos
SzeI:lpO;‘l:l(l);ién Kiviili - Tantargyfelosztason kiviili foglalkozasok Szakk(?ri paplék Dokumentumelemzés | 3 pont
tevékenységek (3.6.) Egyém.fe]lesgtés naplo Tervezett és spontan
- Versenyek szervezésének és versenyekre kisérések Munkaidé nyilvantarté lap megfigyelések 3 pont
szdma Munkaterv Kérdoiv
Kérdéiv, megfigyelés
- Kirandulas és kulturalis programok szervezések szama 3 pont
- Hagyomanyos iskolai rendezvények szervezése Feljegyzés,
Jegyz6konyv 3 pont
- Részvétel eseti team munkéban €s az intézményi Palyazati naplok
dokumentumok elkészitésében Beszamolo 3 pont
Munkako6zosségi munkaterv
- Részvétel palyazatirasban €s a palyazatok
megvalositasaban 3 pont
- Részvétel munkak6zosségi munkaban (bemutato ora,
tajékoztatd megtartasa, munkaterv elkészitésének 3 pont

segitése)
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- Osztaly dekoraci6é mindsége

3 pont
- Egylittmiikddés gyakorisaga és eredményessége a
tanitvanyokkal, pedagogusokkal, vezetéssel, Taniigyi dokumentum Megfigyelés 6 pont
¢ Kommunikacié munkatarsakkal, sziil6kkel, kisebbségi Mérési dokumentumok Kérdoiv
(3.6.) Onkorményzatokkal, civil szervezetekkel Dokumentumelemzés
Naplo
Rabizott feladat
teljesitésének
szinvonala
¢ H,)R rendszerben - Az IPR rendszer miikddtetésében végzett feladatok Munkakdri leiras Dokumentumelemzés | 10 pont
vallalt feladatok teljesitésének szinvonala Munkaterv 10 pont
(.1, o - Megbizatdsok intézményen beliil (mindségi kor tag) Tudatos és spontan
e  Megbizatasok (4.1.) Megfigyelés 10 pont
- Rébizott kiilon feladatok teljesitésének szinvonala
Szervezd, vezetést
segit0 munkaja .
g J - A k6z0s dontések végrehajtasa és a kdzos célok Megnyilvanulasok intézményen | Onértékeld kérddiv 10 pont
e A szervezet s A
céljaival valé képviselete beliil és kiviil
azonosulss (4.2.) Taniigyi dokumentumok Tudatos €s spontan
- - A folyamatok miikodtetésében valo aktiv részvétel megfigyelés 10 pont
. S tfeilesztési Folyamatszabalyozasi
zervezetie) eSZIesl | _ A valtozo elvarasokhoz valé alkalmazkodas (pl: dokumentumok Dokumentumelemzés | 10 pont
aktivitas (4.2.) Attanitds)
Egyéb megbizatasainak
teljesitése _ _ ) _ _ . 20 pont alap
- Az intézmény érdekeinek képviselete intézményen Megnyilvanuldsok intézményen | Tudatos és spontan 5 pont

e  Marketing

kiviil

belil és kiviil

megfigyelés
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tevékenység (4.3.) - Mennyire széles korben képes az intézmény jo hirének Kérdoiv 5 pont
megorzésére
AZ ERTEKELES TERULETEI Indikatora, mutatéja Adatok forrasa, fellelhetésége | Az értékelés Ertékelése,
e Szempontjai moédszere, eszkoze mindsitése

CELCSOPORT: DIAKONKORMANYZAT MUNKAJAT SEGITO PEDAGOGUS

A pedagégus teljesitményértékelés teriiletein és szempontjain kiviil a Didkonkorményzat vezetésével kapcsolatos elvarasok teljesitése

A DIAK ONKORMANYZAT
VEZETESE
o Ugyeleti rendszer
(4.1,)

- Tanulo6i tigyelet hatékonysaga

- Tanari tigyelet hatékonysaga

- Tisztasagi ligyelet eredményessége

- Magatartas, szorgalom dsztonzés eredményei

- A szervezett programok szama és szinvonala

Vezeto6i ellenérzés
dokumentumai

DOK dokumentéciéd
Taniigyi dokumentumok
Partneri mérés eredmények

Ertékelési dokumentumok

Vezetdi ellendrzés
Interju, kérdéiv

Tudatos €s spontan

e Didk programok megfigyelés
szervezése(4.2.)
CELCSOPORT: MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK
A pedagégus teljesitményértékelés teriiletein és szempontjain kiviil a munkakozosség vezetésével kapcsolatos elvarasok teljesitése

MUNKAKOZOSSEG
VEZETESE
o  Munkakiozosségi
programok (4.1.)

- A szervezett programok szama, szinvonala

- Bemutato orak szervezettsége, értékelésének
szinvonala

- A munkakdzosség tagjai szakmai segitésének
szinvonala

A programok dokumentumai

A szervezési €s értékelési
feljegyzések

A munkaterv és a végzett munka
dokumentumai

Munkatarsi elégedettség
mutatok

Vezet6i ellendrzés,
értékelés
Kérdéiv, interju

CELCSOPORT: MINOSEGUGYI FELELOS

A pedagégus teljesitményértékelés teriiletein és szempontjain Kiviil a minéségi kor vezetésével kapcsolatos elvarasok tel

jesitése

MINOSEGFEJLESZTES - Az IMIP feladatainak id6aranyos teljesitettsége
o A mindségi kir - A mindségi kor iiléseinek rendszeressége Mind6ségi kori tilések Vezetodi ellen6rzés,
tevékenysége(4.1.) - A min6ségi kor iiléseinek dokumentaltsaga dokumentaci6ja értékelés
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e A folyamatok
miikddtetésének
szinvonala(4.3.)

- A minéségi munkajanak szinvonala

- Az IMIP -ben meghatarozott folyamatok
miikddtetésének szinvonala

Mindségiigyi dokumentumok

Vezetoi ellenOrzés,
értékelés

CELCSOPORT: KONYVTAROS

Szempont

Indikator, mutato

Adatok forrasa

Az értékelés modszere,
eszkoze

Ert.
mindsités

o Szakmai felkésziiltség
3.1.)

- Diplomak , tanusitvanyok szama

- Mennyire hasznositja munkajaban a
képesitéseit

- Foglalkozasi tervek beszamolok
szinvonala

Személyi anyag
Munkaterv
Beszamolok

Vezet6i ellenOrzés
Dokumentumelemzés

20 pont

5 pont

5 pont

o Iskolai, szakmai
munkavégzés (3.2.)

- Az iskola pedagogiai programjahoz
kapcsolodo konyvtari foglalkozasok,
programok elékészitése, szervezése, az
olvasova neveléssel dsszefliggd
tevékenység segitése.

- Fokozottan ligyel az intézmény
pedagogiai programjahoz illeszkedd
kiadvanyok gytijtésére.

- A helyi adottsagokat figyelembe véve
megtervezi és megszervezi a konyvtari
nyitva tartast, a kdlcsonzési idot, a
szaktargyak keretében tartandé ordkat
beilleszti a munkarendbe a szaktargyat
tanitd pedagdgussal egyiittmiikddve.

Beszamolok

Vezeto6i ellenOrzés
Megfigyelés

15 pont

o Aziskolai munka
szervezettsége (3.3)

- Megteremti a mikodéshez sziikséges
feltételeket, szakszeriien elrendezi a
konyvtar allomanyat.

- Végzi a konyvtari iigyviteli
dokumentumok kezelését.

Beszamolok
Munkaterv

Koényvtari igyviteli dokumentumok

Vezetdi ellenérzés
Megfigyelés
Visszajelzések

15 pont

15 pont
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Munkafegyelem (3.4.) Az SZMSZ-ben foglaltak betartdsanak SZMSZ Tervezett és spontan 6 pont
Belsd szabdlyozo rendszer mértéke Hazirend megfigyelések 6 pont
betartdsa, betartatisa A Hézirendben foglaltak betartdsdnak Munkakori leiras Dokumentumelemzés 6 pont
mértéke
A munkakéri leirasban foglaltak Folyamatszabalyozas dokumentumai 6 pont
Megbizhatésag, betartdsanak mértéke 6 pont
kovetkezetesség Részvétel a szabalyozott folyamatok
milkodtetésében
A munkavégzéssel Alloményalakitas, nyilvantarts, Konyvtari igyviteli dokumentumok Megfigyelés 10 pont
kapcsolatos pontossig allomanyvédelem pontos kezelése Dokumentumelemzés
3.5) Munkaidd nyilvantartas pontos vezetése | Munkaidd nyilvantartas 10 pont
Vezet6i ellendrzés
Hataridok betartasa 10 pont
Emberi kapcsolatok, Feladatvallalas, véleménynyilvanitas Beszamolo Dokumentumelemzés 10 pont
kommunikacio (3.6.)
Pedagogusokkal, didkokkal, vezetéssel, 10 pont
sziilékkel vald egyiittmiikodés
eredményessége
Egyéb tevékenység (3.6) Részvétel palyazatok irasaban, és Palyazati dokumentacio 10 pont
megvalositasaban
Konyvtari foglalkozdsok Kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatasok Visszajelzések Dokumentumelemzés 10 pont
lebonyolitisanak nyujtasa az igények €s az anyagi Megfigyelések
szinvonala (4.1) lehetdségek figyelembe vételével
10 pont
A programokon valo részvétel, a
résztvevok szama
10 pont
A programok valtozatossaga
A partnerek irant - A kiilonféle programok Beszamolok Megfigyelés 20 pont
megnyilvanulo megszervezésében segitséget nyujt a Visszajelzések Dokumentumelemzés
segitékészség (4.2) szaktanaroknak, osztalyfonokoknek,
diakoknak
10 pont

Egyéb feladatok elvégzésében valo
segitOkész hozzaallas
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o Egyiittmiikodés a - Vezetéssel valo egyiittmiikodés Visszajelzések Dokumentumelemzés 10 pont
partnerekkel (4.3) Megfigyelés
- Az intézmény dolgozoival vald 10 pont
egylttmikddés
- Kapcsolattartas mas konyvtarakkal 10 pont
latogatas formajaban
CELCSOPORT: GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOSOK
AZ ERTEKELES TERULETEI Indikatora, mutatéja Adatok forrasa, fellelhetosége Az értékelés modszere, Ertékelése,
e Szempontjai eszkoze mindsitése
o Szakmai felkésziiltség (3.1) | - Diplomak, tantsitvanyok szdma Személyi adatbazis Dokumentumelemzés 30p
- Munkatervek szinvonala Intézményi dokumentécio Dokumentumelemzés (20+5+5)
- Beszdmolok szinvonala Intézményi dokumentécio Dokumentumelemzés
o  Szakmai, gyakorlati - A hatranyos és halmozottan hatranyos GYIV dokumentumok Dokumentumelemzés 30p
munka (3.2) helyzetii tanulok preciz beazonositottsaga (10+10+10)
- Motivalé munkajanak eredményei Vezetdi feljegyzések Megfigyelés
- Hatosagi intézkedésekre tett javaslatok Intézményi dokumentacio
szdma
e A pedagogiai munkit - Csaladlatogatasok szama Beszamolok 30p
segitd tevékenysége (3.3) - JelzOrendszeri értekezleteken valo Dokumentumelemzés (10+10+10)
részvétel
- Prevencios munka eredményei Beszamolok, esetmegbeszélések
dokumentumai
e  Belsd szabdlyozo rendszer | - A munkakori leirdsban foglaltak Munkakori leiras, feljegyzések Dokumentumelemzés, 30p
betartdsa, betartatisa (3.4 | betartasanak mértéke megfigyelés (10+10+10)
e ) Megbizhatésdg, - Rabizott feladatok megvaldsitasanak Munkaterv, belso ellenOrzési terv Ellendrzési feljegyzések
kovetkezetesség (3.4) mérteke )
- Onértékelés helytallosaga Onértékeld kérddiv Dokumentumelemzés
e  Pontossdg (3.5) - Hatékony munkabeosztas - Munkaidd nyilvantartas Dokumentumelemzés 30p
- Hatarid6k betartasa - Feljegyzések (5+5+20)
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Adminisztracids fegyelem | - Kimutatsainak, nyilvantartisainak Statisztikai jelentések., Dokumentumelemzés
3.5) pontossaga (HH, HHH nyilvantartasok, Beszamolok
veszélyeztetettek nyilvantartasai,
csaladlatogatasok feljegyzései)
Tobbletek (3.6) - Részvétel palyazatirasban, palyazat - Palyézati dokumentaciod Dokumentumelemzés 30p
megvalositdsaban (6+6+6+6+6
- Részvétel eseti team munkaban - Munkaterv Megfigyelés )
- Bekapcsolddas iskolai programok Jegyz6konyv
szervezésébe Beszamolo
Kapcsolatok, - Egylittm{ikddés gyakorisaga, Beszamolok Dokumentumelemzés
kommunikdcié (3.6) eredményessége pedagdgusokkal,
sziilokkel, gyermekjoléti szolgalattal,
veédonokkel
- Fogadoorak szama
Megbizatisok (4.1) - A rabizott kiilon feladat teljesitésének Eves munkaterv Vezetdi ellendrzés, értékelés | 30 p (15+15)
szinvonala
- A hatranyos helyzet kezelésének GYIV dokumentumok Dokumentumelemzés
szinvonala, eredményessége Vezetdi feljegyzések Vezetoi értékelés
Az intézményvezetést - A k6z6s célok képviselete, végrehajtasa Vezetdi feljegyzések Onértékeld kérddiv 30 p (15+15)
segité munka (4.2) Megfigyelések
A HH és a HHH tanulokkal kapcsolatos Vezet6i feljegyzések Vezetdi ellendrzés
teendok szinvonala Beszamolok
Egyéb fontos, a - Egyéni elképzelései, gyakorlatai mennyire | Megnyilvanulasok, JegyzO6konyvek, 30p
megbizatdasahoz segitik az intézményi célok megvaldsulasat hozzaszolasok Megfigyelések

kapcsolodo tevékenység
(4.3)
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CELCSOPORT: ISKOLA TITKAR

AZ ERTEKELES Indikatora, mutatéja Adatok forrasa, fellelhetosége | Az értékelés modszere, eszkoze | Ertékelése,
TERULETEI mindsitése
Szempontjai
A Munkakéri leirasdban foglalt elvarasoknak valé megfelelés

3.1.A munkakor ellatasa A munkakor ellatasahoz sziikséges | Személyi anyag Vezetodi ellenérzés 6x5pont
szempontjabol sziikséges iskolai végzettség Irattar Dokumentum elemzés
szakmai ismeretek A feladatellatashoz sziikséges Tanulo6i nyilvantartas Megfigyelés

belsd szabalyzatok, eldirasok

ismerete

A sziil6k €s a tanuldk jogainak

biztositasaban valo kozremiikddés

A nyilvantarté programok ismerete

Internetes szolgaltatasok

hasznalata

A feladatkoréhez kapcesolatos

dokumentumok kezelése
3.2.Tanuléi adminisztracid Tanul6i nyilvantartas / érkezd, Tantigyi nyilvantartas Vezetdi, fenntarto ellendrzés 6x5pont
3.2. A munkakor ellatasa soran tavozo tanulok/vezetésének Tovabbtanulasi dokumentumok, Vezetdi értékelés
végzett szakmai, gyakorlati pontossaga visszajelzések Vezetdi ellendrzés
munka Tovabbtanulasi adminisztracio Feljegyzesek

segitésének mindsége Irattar

Orvosi vizsgalatok Ellen6rzési dokumentumok

koordinaciojanak eredményessége | Informaciés naplé

Szamitastechnikai ismeretek ( Iktatokdnyv

szovegszerkesztd program,

tablazatkezel6 program hasznalata

)

Iktatasi- és tigykezelési

tevékenység

Az intézményi iratok,

dokumentumok kezelése ( tanulok,

dolgozdk iratai )
3.3.A szakmai munkaval A felmeriilé problémak, panaszok | Utasitasok Dokumentum elemzés 20p alap
kapcsolatos problémamegoldd kezelése Irattar Megfigyelés 10p
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képesség Szabalyzat differencialas
3.4.A munkavégzéssel Beszerzésekben vald Jegyzokonyvek Vezet6i ellenérzés S5x6pont
kapcsolatos felelGsség és kozremiikodés Szabalyzatok Dokumentum ellenérzés
hivatastudat Eszko6zok nyilvantartasa, leltari Megrendelések Dokumentum elemzés
fegyelem HACCEP jegyz6konyv
Takarékossag
Megbizhatdsag
A minbségbiztositas szabalyai
3.5.Hivatalos ligyek intézése Az iratkezelés, taniigyi Irattar, ellendrzési dokumentumok | Kérddiv, interju, megfigyelés 6x5 pont
3.5.A munkavégzéssel nyomtatvanyok, dokumentumok Jogtar, ellenérzési dokumentumok | Vezetdi ellendrzés
kapcsolatos pontossag, kezelésének, potlasanak Informéacioés naplo, Vezeto6i ellenérzés
szorgalom, igyekezet precizitasa Elégedettség mérés Vezetoi értékelés, partneri mérés
Informécidk tovabbitasanak Téarolt dokumentumok Dokumentumelemzés
hatékonysiga Sokszorositasi koltségek Vezet6i ellenérzés
Munkaiigyi nyilvantartdsok kimutatasai Vezet6i ellendrzés
elokészitésének, elkészitésének, Vezet6i ellendrzés dokumentumai | Visszajelzés
tovabbitasanak minésége Hivatalos visszajelzések Interju, vezetdi ellendrzés
A hivatalsegédek munkajahoz Munkatarsi elégede?tség mutatoja,
sziikséges eszkdzok optimalis, koltséghatékonysagi mutato
takarékos biztositasa Munkaidd nyilvantartas
Az irott dokumentumok formai,
esztétikai megjelenitése
Pontos munkakezdés, hataridok
betartasa
3.6.Egyéb fontos szempontok ( Kommunikécio intézményen beliil | Partneri elégedettség mérés Dokumentum elemzés 3x10p
kezdeményezOkészség, és kiviil Vezetdi megfigyelés
intézményen kiviili k6zdsségi Tobblet feladatok vallalasa
feladatok vallalasa, Személyes példamutatas
egylittmiikddési készség,
szakmai elismertség, stb.
4. 1. A kozalkalmazott Az 6nallé munkavégzés Munkakori leiras Vezet6i megfigyelés 3x10p
munkdjanak szinvonala szinvonala Partneri elégedettség mérés adatai | Vezetdi ellendrzés
A partnerek fogadégénak’ {j_gyei Beszamolo Dokumentum ellenorzés
intézésének szinvonala Dokumentum elemzes
A munkakéri feladatok ésszerii
tervezése és végrehajtasa
4. 2.A munkateriilet Varatlan feladatok elvégzésében Beszamolo Megfigyelés 20 p
sajatossagaihoz valo valo segit6kész hozzaallas Téjékoztatd Visszajelzések
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alkalmazkodas, masok segitése

Uj munkatars beilleszkedésének

segitése 10p
4.3 Egyiittmtikodés a e  Egyiittmi{ikodés a partnerekkel Partneri elégedettség mérés Dokumentum elemzés 3x10p
munkateriilet dolgozoival és a (kollégakkal, sziilokkel, Beszamolo Vezet6i megfigyelés
kozvetlen vezetdvel tanulokkal, mas partnerekkel) Vezetdi ellendrzés
e Rendszeres kapcsolattartas az Visszajelzes
intézményvezetéssel
o A vezetés véleményének
elfogadasa, beépitése a tovabbi
munkdjaba
CELCSOPORT: HIVATALSEGEDEK, KARBANTAROK
AZ ERTEKELES Indikatora, mutatoja Adatok forrasa, Az értékelés Ertékelése,
TERULETEI fellelhetosége modszere, eszkoze mindsitése
Szempontjai
3.1.A munkakér ellatasa ¢ A munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai Személyi anyag Dokumentum ellenérzés 20p alap
szempontjabol sziikséges végzettség Munkakori leiras Vezetdi ellenérzés 10p
szakmai ismeretek e  Egyéb a munkakorében hasznosithatd differencialas
végzettség, képesség
3.2.A munkakor ellatdsa soran e Deélelétt az épiilet és a meghatarozott helyiségek Vezetdi feljegyzések Vezetéi ellendrzés 5x6pont
végzett szakmai, gyakorlati nyitdsa Partneri mérések adatai Megfigyelés
munka e A riasztorendszer kezelése Koltséghatékonysagi Elemzés
e Az intézmény helyiségeinek, udvaranak tisztasaga | mutato
o Zéraskor az intézmény helyiségeinek atvizsgalasa. | Szabalyzatok
o A tisztitoszerek optimalis, takarékos és
balesetmentes hasznalata
3.3.A szakmai munkaval e A felmeriil6 problémak, panaszok kezelése Vezetdi utasitdsok Vezetdi ellendrzés 2x15p
kapcsolatos problémamegoldo e Az intézkedés gyorsasiga, hatékonysiga Feljegyzések Megfigyelés
képesség
3.4.A munkavégzéssel e  Eszkdzhasznalati és leltari fegyelem Szabalyzatok Vezeto6i ellenérzés 3x10p
kapcsolatos feleldsség és e Az eszkdzok haszndlatanak szakszeriisége, az Nyilvantartas Megfigyelés
hivatastudat eszkdzok védelme Utasitasok
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Az intézményvezetés tajékoztatasa a munkahoz
sziikséges eszkoz- és anyagigényrol

3.5.A munkavégzéssel A kiildemények preciz kézbesitése Vezetdi, munkatarsi 3x10p
kapcsolatos pontossag, Munkakéri teendék megbizhaté elltésa elégedettség adatai Vezeto6i ellenOrzés
szorgalom, igyekezet A munkaid§ pontos betartasa Panaszkezelési Dokumentum ellenérzés
feljegyzések
Munkakori leiras
Munkaidd nyilvantartas
3.6.Egyéb fontos szempontok ( Takaritas a rendezvények el6tt és utan Munkakori leiras Megfigyelés 2x15p
személyes példamutatas, Az intézményhez tartozo kdzteriilet (jarda) Utasitas Vezet6i ellenérzés
kezdeményezOokészség, rendben tartasa a fiitd- karbantartoval egyiitt
intézményen kiviili kozosségi
feladatok vallalasa,
egylittmikodési készség,
szakmai elismertség, stb. )
4. 1. A kozalkalmazott A munkakori feladatok ésszerti és pontos Munkakdri leiras Megfigyelés 2x15p
munkéjanak szinvonala végrehajtisa Vezetbi ellendrzés
Onallé munkavégzés szinvonala
4. 2.A munkateriilet Uj munkatars beilleszkedésének segitése Beszamold Megfigyelés 2x15p
sajatossagaihoz valo Viratlan feladatok elvégzésében valo segitdkész | Téajékoztato Vezetéi ellendrzés
alkalmazkodas, masok segitése hozzaallas
4.3. Egyiittmikodés a Kapcsolat a kollégakkal, sziilékkel, tanulokkal, | Beszamolo Dokumentum elemzés 3x10p
munkateriilet dolgozoival és a mas partnerekkel Tajékoztatok Vezetéi megfigyelés,

kozvetlen vezetdvel

Rendszeres kapcsolattartas az
intézményvezetéssel
Partnerk6zponti kommunikacio

ellen6rzés
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CELCSOPORT: GYERMEKFELUGYELO

Szempont Indikator, mutato Adatok forrésa Az értékelés modszere, Ert.
eszkoze mindsités
Szakmai felkésziiltség - A munkakor ellatasadhoz sziikséges Személyi anyag Dokumentum ellen6rzés 20 pont
(3.1) dokumentumok
- Tantusitvanyok 5 pont
- A kért beszamolok szinvonala Beszamolok Vezetdi ellendrzés 5 pont
A tanulok feliigyeletének - Feliigyelet hatékonysaga az étkeztetés Beszamolok Dokumentum ellenérzés 12 pont
hatékonysdga (3.2) soran, az iskolabuszon, kirdnduldsok és az
erdei iskola alatt.
- Fegyelmezési stilus és eredményesség Partneri elégedettség mutatok Dokumentumelemzés 6 pont
Viselkedési normdk - Tanulok megismerése és dicséretiikre, Visszajelzések Megfigyelés 6 pont
képviselete (3.2) biintetésiikre tett javaslatai
- Magéan és kozosségi tulajdon védelmének 3 pont
szem el6tt tartasa
- Tisztelet betartatasara torekvés 3 pont
Fejleszto tevékenységek - Segiti a tanulok egyéni problémainak Beszamolok Dokumentum ellenérzés 20 pont
3.3) megoldasat Onértékeld lap Dokumentumelemzés
- Etkezési kultura fejlesztése és eszkoz Visszajelzések Megfigyelés 10 pont
hasznalat tanitasa
Belséd szabdlyozo rendszer | - Hazirendben foglaltak betartidsanak Beszamolok Dokumentum ellenorzés 6 pont
betartdsa, betartatdsa (3.4) | mértéke
- Munkak®dri leirasban foglaltak Szabalyzatok Vezetdi ellendrzés 6 pont
betartdsdnak mértéke
- A munkakorével kapcsolatos szabalyok 6 pont
betartasa
Megbizhatésag,
kivetkezetesség (3.4) - Leltarozas segitése Visszajelzések Megfigyelés 6 pont
- Onértékelés helytallosaga Onértékeld lap Dokumentumelemzés 6 pont
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Iskolai dokumentdcio - Hozzaszolasok, megnyilvanulasok Beszamolok, Megfigyelés 5 pont
ismerete (3.5) értekezleteken, konzultaciokon Jegyzokonyvek Dokumentumelemzés
Pontossdg (3.5) - A munkaidd pontos betartasa Munkaidd nyilvantartas Dokumentumelemzés 5 pont
- Gyermekfeliigyeldi teenddk ellatasanak Feljegyzések Ellendrzési feljegyzés 5 pont
mértéke
Adminisztracios fegyelem
(3.5) - Munkaidd nyilvantartas pontos vezetése Munkaidé nyilvantartas Dokumentumelemzés 5 pont
- A rabizott adminisztracios segitség Visszajelzések Megfigyelés 5 pont
pontossaga
- Hatarid6k betartasa Feljegyzések Dokumentumelemzés 5 pont
Feladatvdllaldsok (3.6) - Unnepek rendezvények el6készitése, Munkaterv Dokumentum ellen6rzés 10 pont
megvalosulasanak hatékony segitése Beszamolok Dokumentumelemzés
- Személyes példamutatas Visszajelzések Megfigyelés 10 pont
Kommunikdcié (3.6) - Egyiittm{ikddés gyakorisaga és Partneri elégedettség mutatok Dokumentumelemzés 10 pont
eredményessége a partnerekkel
Munkdjanak szinvonala - A gyermekfeliigyeldi és az iskolabusz Partneri elégedettség mutatok Dokumentumelemzés 30 pont
“.1) miikddtetésével kapcsolatos feladatok Visszajelzések Megfigyelés
teljesitésének szinvonala
Partnerek irant - Kiilonféle programok megszervezésében Beszamolok Dokumentumelemzés 20 pont
megnyilvdanulo segitséget nyujt a szaktanaroknak,
segitékészség (4.2) osztalyfonokoknek, didkoknak
- Egyéb feladatok elvégzésében vald Visszajelzések Megfigyelés 10 pont
segitokész hozzaallas
Egyiittmitkodés a - Vezetéssel val6 egyiittmitkodés Partneri elégedettség mutatok Dokumentumelemzés 15 pont
partnerekkel (4.3) - A munkateriilet dolgozoival val6 Megfigyelés 15 pont

egylittmiikodés
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CELCSOPORT: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Szempont Indikator, mutatd Adatok forrasa Az értékelés modszere, Ert.
eszkoze mindsités
Szakmai felkésziiltség - A munkakor ellatdsdhoz sziikséges Személyi anyag Dokumentum ellenérzés 20 pont
(3.1) dokumentumok
- Tantusitvanyok 5 pont
- A kért beszamolok szinvonala Beszamolok Vezeto6i ellenérzés 5 pont
A tanulok feliigyeletének - Feliigyelet hatékonysaga az étkeztetés Beszamolok Dokumentum ellenérzés 12 pont
hatékonysdga (3.2) soran, kirdndulasok és az erdei iskola alatt.
- Fegyelmezgési stilus és eredményesség Partneri elégedettség mutatok Dokumentumelemzés 6 pont
Viselkedési normdk - Tanulok megismerése és dicséretiikre, Visszajelzések Megfigyelés 6 pont
képviselete (3.2) biintetésiikre tett javaslatai
- Magéan és kozosségi tulajdon védelmének 3 pont
szem el6tt tartasa
- Tisztelet betartatasara torekvés 3 pont
Fejleszto tevékenységek - Segiti a tanulok egyéni problémainak Beszamolok Dokumentum ellenérzés 20 pont
3.3) megoldasat Onértékeld lap Dokumentumelemzés
- Etkezési kultra fejlesztése és eszkoz Visszajelzések Megfigyelés 10 pont
hasznalat tanitasa
Belsd szabdlyozo rendszer | - Hazirendben foglaltak betartisanak Beszamolok Dokumentum ellendérzés 6 pont
betartdsa, betartatisa (3.4) | mértéke
- Munkak®dri leirasban foglaltak Szabalyzatok Vezetdi ellendrzés 6 pont
betartdsdnak mértéke
- A munkakorével kapcsolatos szabalyok 6 pont
betartasa
Megbizhatésag,
kivetkezetesség (3.4) - Leltarozas segitése Visszajelzések Megfigyelés 6 pont
- Onértékelés helytallosaga Onértékeld lap Dokumentumelemzés 6 pont
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Iskolai dokumentdcio - Hozzészolasok, megnyilvanulasok Beszamolok, Megfigyelés 5 pont
ismerete (3.5) értekezleteken, konzultaciokon Jegyz6konyvek Dokumentumelemzés
Pontossig (3.5) - A munkaidd pontos betartasa Munkaidd nyilvantartas Dokumentumelemzés 5 pont
- Pedagogiai asszisztensi teendok Feljegyzések Ellendrzési feljegyzés 5 pont
ellatasanak mértéke
Adminisztracios fegyelem
(3.5) - Munkaidd6 nyilvantartas pontos vezetése Munkaidd nyilvantartas Dokumentumelemzés 5 pont
- A rabizott adminisztracios segitség Visszajelzések Megfigyelés 5 pont
pontossaga
- Hatarid6k betartasa Feljegyzések Dokumentumelemzés 5 pont
Feladatvdllaldsok (3.6) - Unnepek rendezvények elkészitése, Munkaterv Dokumentum ellenérzés 10 pont
megvalosulasanak hatékony segitése Beszamolok Dokumentumelemzés
- Személyes példamutatas Visszajelzések Megfigyelés 10 pont
Kommunikdcié (3.6) - Egylittmtikddés gyakorisaga és Partneri elégedettség mutatok Dokumentumelemzés 10 pont
eredményessége a partnerekkel
Munkdjanak szinvonala - A pedagobgiai asszisztensi tevékenységgel | Partneri elégedettség mutatok Dokumentumelemzés 30 pont
“.1) kapcsolatos feladatok teljesitésének Visszajelzések Megfigyelés
szinvonala
Partnerek irant - Kiilonféle programok megszervezésében Beszamolok Dokumentumelemzés 20 pont
megnyilvanulo segitséget nyujt a szaktanaroknak,
segitokészség (4.2) osztalyfonokoknek, didkoknak
- Egyéb feladatok elvégzésében vald Visszajelzések Megfigyelés 10 pont
segitokész hozzaallas
Egyiittmiikodés a - Vezetéssel val6 egyiittmitkodés Partneri elégedettség mutatok Dokumentumelemzés 15 pont
partnerekkel (4.3) - A munkateriilet dolgozoéival vald Megfigyelés 15 pont

egylittmiikodés
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CELCSOPORT: SZABADIDO SZERVEZO

Szempont Indikator, mutatd Adatok forrasa Az értékelés modszere, Ert.
eszkoze mindsités
o Szakmai felkésziiltség Diplomék , tanusitvanyok szama Személyi anyag Vezetodi ellenérzés 20 pont
3.1.) Munkatervek Dokumentumelemzés
- Mennyire hasznositja munkajaban a Beszamolok 5 pont
képesitéseit
- Munkatervek, foglalkozasi tervek 5 pont
beszamolok szinvonala
o Iskolai, szakmai - Aziskola pedagodgiai Beszamolok Vezetdi ellenérzés 15 pont
munkavégzés (3.2.) programjahoz kapcsolodo tanoran | Partneri elégedettség mutatok Megfigyelés
kiviili foglalkozasok, programok
elOkészitése, szervezése, a
kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd
tevékenység segitése.
- A pedagbgiai programokhoz nem
kot6do szabadidds tevékenység
elokészitése, szervezése,
tajékoztatas a szabadidds
programokrol.
o  Aziskolai munka A tagintézményekben folyd szabadidés | Beszamolok Vezet6i ellenOrzés 15 pont
szervezettsége (3.3) tevékenységek megszervezése Megfigyelés
Visszajelzések
A programok hatékony, 6sszehangolt Eves munkaterv 15 pont
megvalositdsa
e  Munkafegyelem (3.4.)
- Belsd szabdlyozo rendszer - Az SZMSZ-ben foglaltak betartdsanak SZMSZ 6 pont
betartdsa, betartatisa mértéke Hazirend 6 pont
- A Hazirendben foglaltak betartdsanak Munkakori leiras Tervezett €s spontan 6 pont
mértéke megfigyelések
- A munkakori leirdsban foglaltak Folyamatszabalyozas dokumentumai Dokumentumelemzés 6 pont
betartasanak mértéke
- Részvétel a szabalyozott folyamatok
- Megbizhatésdg, miikddtetésében Onértékeld lap 6 pont
kovetkezetesség .
- Onértékelés helytallosaga 6 pont
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A munkavégzéssel - A szabadid6s programok pontos, Beszamolok Megfigyelés 10 pont
kapcsolatos pontossdg preciz lebonyolitasa Dokumentumelemzés
3.5) - Munkaidd nyilvantartas pontos Munkaidd nyilvantartas 10 pont
vezetése Vezetodi ellenérzés
- Hatarid6k betartdsa 10 pont
Emberi kapcsolatok, Feladatvallalas, véleménynyilvanitas Partneri elégedettség mutatok Partneri mérések 10 pont
kommunikdcio (3.6.)
Pedagogusokkal, didkokkal, vezetéssel, Beszamolo Dokumentumelemzés 10 pont
sziilokkel vald egyiittmiikodés
eredményessége
Egyéb tevékenység (3.6) Részvétel palyazatok irasaban, és Palyazati dokumentacio 10 pont
megvalositasaban
A szabadidds A programok megszervezése az igények és | Partneri elégedettségi mutatok Dokumentumelemzés 10 pont
tevékenységek az anyagi lehetdségek figyelembe vételével | Visszajelzések Megfigyelések
lebonyolitiasanak
szinvonala (4.1) A programokon valo részvétel, a résztvevok 10 pont
szdma
A programok valtozatossaga 10 pont
A partnerek irant A kiilonféle programok megszervezésében | Beszdmolok Megfigyelés 20 pont
megnyilvanulo segitséget nyujt a szaktanaroknak, Visszajelzések Dokumentumelemzés
segitokészség (4.2) osztalyfonokoknek, didkoknak
Egyéb feladatok elvégzésében valo 10 pont
segitokész hozzaallas
Egyiittmitkodés a Vezetéssel valo egyiittmiikddés Partneri elégedettség mutatok Dokumentumelemzés 10 pont
partnerekkel (4.3) Megfigyelés
A munkateriilet dolgozoéival vald 10 pont
egylittmiikddés
Kozvetett (mozi, szinhaz, 10 pont

sportlétesitmények dolgozoi stb.)
partnerekkel valo kapcsolattartas
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2. szamu melléklet - Az intézményi onértékelés eljarasrendje

S.sz. | Teriilet Mutato Alkalm.mo6dszer | Gya | Adatok forrasa | Felelos Keletkezett
(kritérium) kori Résztvevok | dokumentu
sag m
1.A VEZETES
1.1. | A vezetés szerepe a | 1.Személyes részvétel az intézmény ¢ Dokumentum- e Ped.program | Igazgato Kitoltott
szervezeti kultara pedagogiai programjanak elemzés _cg e Eves Iskolavezetés | onértékeld
fejlesztésében kialakitasaban, elkészitésben e vezetbi Q munkatervek | Mindségiigyi | lapok
2.VezetOk személyes részvétele a onértékelés Eo e Beszamolok | vezetd Interjuk
mindségbiztositds intézményi o kérddiv N o Jegyzékonyv- Mindségi kor | Osszegzése
rendszerének kialakitasdban e interji § ek Klimateszt
=2
1.2. | Az intézmény bels6 | Az er6forrasok hatékony §
mikodési felhasznalasa, tovabbfejlesztése ig
rendjének N
kialakitasa >
1.3. | Vezetoi Rendszeres kapcsolat az intézmény § =
egyiittmiikodés a kozvetett és kozvetlen partnereivel *g g
partnerekkel =
1.4. | Vezetok kapcsolata | 1.A vezetés elérhetdsége, problémak § ~ Munkak6z6s-
a munkatarsakkal kezelése k= ség vezetok
2.Dolgozok segitése, tamogatasa &
terveik, céljaik elérésében qb%
3. Szerepvallalas, a munkatarsak g
teljesitményértékelési rendszerének 5
kialakitasaban és miikodtetésében i
=
QO
<
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2.AZ INTEZMENY STRATEGIAJANAK MEGHATAROZASA ES MEGTERVEZESE

Informaciok gytjtése és
elemzése az intézmény

Pedagogiai
Programjanak,
Intézményi 1.Intézményi helyzetelemzés
Mindségiranyitasi 2.Kiils6 és belsd forrasok a hosszutavia tervek
2.1. Programjanak és egyéb | kialakitdsahoz
hossza tava terveinek | 3.Teljesitménymutatok az intézmény
kidolgozéasahoz és | mikodésérol
modositasahoz.
Az intézmény Pedagogiai
Programjanak,
ntézményi
:ﬁg:gor:ngjlgir;iﬂaés Sl egyéb 1 .Tf'jrvényeknf:k, szakmai kovetelményeknek
2.2. hosszu tava terveinek Va}_o megfeleles' o
kialakitisa 65 2.0sszhang az iskola értékeivel
e, 3.Megfelelés az iskolahasznalok igényeinek
feliilvizsgalata.
Az intézmény
Pedagogiai 1.Az intézmény stratégiai céljainak
Programjanak, megvalositasahoz sziikséges kulcsfontossag
Intézményi folyamatok azonositasa
Mindségiranyitasi 2.Eves munkatervek kidolgozasa
Programjanak és egyéb | 3.Célok dsszevetése az eredménnyel
23 hosszii tavi terveinek | 4. Az éves munkaterv értékelésekor a

megismertetése,  éves

szintre torténd
lebontasa a
kulcsfolyamatokon
keresztiil.

Pedagégiai Programbol, az Intézményi
Minéségiranyitasi Programbol és az egyéb
hosszu tavi tervekbdl adott évre lebontott
feladatok teljesiilése

5.Partnerek tajékoztatasa célokrol,
eredményekrol

Dokumentum-
elemzés
Csoportmunka
Interja

74

Az OMIP-ben megfogalmazott médon. Vezetéi ciklushoz igazodva végezziik.

Kozoktatasi
torvény

NAT
Pedagogiai
program
OM.rendeletek
Tovabbképzési
terv

Helyi
oktataspolitikai
fejlesztési terv
Eves munkaterv

Igazgato
helyettes
Mindségi kor
vezeto
Alkalmazottak
Partnerek

A kivonatolt stratégiai célok jegyzéke
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3.A MEGLEVO FOLYAMATOK SZABALYOZOTTSAGA ES TELJESKORUSEGE

3.1.

Az emberi er6forrasok
tervezése, iranyitasa és
fejlesztése

1Kiils6 és belsd szabalyozok altal kielégitéen
mikddtetett folyamatok

2,,Szokasjog” alapjan miikodo folyamat

3.A folyamatjellegii miikodés sziikséges
lenne, de hidnyzik

4. az intézmény az 5 évre sz616 tovabbképzési

programja

5. az G munkatarsak kivalasztasanak és
betanitasanak rendszere

6. a személyes karriertervezés lehetdsége a
munkatarsak szamara

7. az egyenlo elbiralas elvét, és az
esélyegyenldséget

8. a munkatarsak egyenletes terhelése

9. a munkatarsak igény- és elégedettség
mérése

3.2

A munkatarsak szakmai
tudasanak,
felkésziiltségének
felmérése és fejlesztése

1. munkatarsak szakmai tudasanak,
képességeinek értékelése

2. képzési programok tervezése, tamogatasa
3. tovabbképzési tervek osszehangoldsa az
intézmény céljaival

3.3.

A munkatarsak
teljesitményértékelése
és elismerése

1. munkatarsak bevonasa az intézmény
dontési folyamataiba

2. a munkatarsak feleldsségeinek
meghatarozasa

3. innovativ gondolkodés tdAmogatasa
4.¢értékelési rendszer

5.anyagi erkolcsi elismerési rendszer
6.egyéb szolgaltatasok, kedvezmények

Dokumentum-
elemzés
Csoportmunka
Otletroham
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Eves munkaterv
Pedagogiai
programaz
intézmény
tovabbképzési
programja
Jegyz6konyvek
Onkorm.rend.
Kozokt.tv.
Tantargyfel-
0sZtas
COMENIUS
2000
moédszertani
kézikonyv

IEM

Mindségi kor
Tantestiilet
csoportjai

Az
Osszegyijtott
folyamatok
tablazatai
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4.AZ EROFORRASOK FIGYELEMBE VETELENEK MODJA

kdzvetett partnerek és képvisel6ik azonositasa

A kozvetett SR e s
partnerek igényeit és elégedettségét mérase
4.1. partnerkapcsolatok o .
. hataroztak meg a kapcsolattartas
menedzselése N . -
kdvetelményeinek meghatarozasa
1. intézményen beliili komm. igények
44 Bels6 informacios felmérése

rendszer

2. vertikalis komm. csatornak
3. horizontalis komm.csatornak

Dokumentum-elemzés

csoportmunka

Az OMIP-ben

meghatarozott

modon.

SZMSZ

Eves munkaterv
Jegyz6konyvek
Tanusitvanyok
Munkavédelmi és
tzvédelmi
szabalyzat
Koltségvetések

Igazgato
Ig. helyettes
Minéségiigyi felel6s

iskolatitkar

Er6forrasleltar
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5. FOLYAMATOK

A tagintézmény
nevelési-oktatasi

A kozvetett partnerek igényeinek és
elégedettségének megismerése, esetleges

5.1. tevékenységének problémak okainak feltarasa, kiilonds
megtervezése tekintettel a kulcsfontossaguként azonositott
partnerek esetében
A tagintézmény | Az oktatasi-nevelési tevékenységek
nevelési-oktatasi megvaldsitasa az intézmény terveivel,
tevékenységének pedagdgiai, nevelési programjaban
59 megszervezése ¢és | meghatarozott céljaival 6sszhangban
- megvalositasa a
mindennapi  mukddés | A kiilonb6z6 intézményi folyamatok
soran teljesitményének mérése, értékelése és a
teljesitménnyel kapcsolatos célok kitiizése
A tagintézmény Az oktatési-nevelési tevékenységek
53 nevelési-oktatasi visszacsatolasa. Az eredmények felhasznalasa
e tevékenységének az intézmény nevelési-oktatasi
értékelése €s fejlesztése | tevékenységének tovabbfejlesztéséhez.
A kozvetlen A partnerek igényeinek és elégedettségének
54 partnerkapcsolatok felmérése €s a napi kapcsolattartas soran
o menedzselése és kapott visszajelzések, informaciok, panaszok
fejlesztése kezelése

Dokumentum-
elemzés,
Mindségbiztositasi
csoport
eloértékelése,
Osszefoglalo
értékelés
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Partnerlista
PIEM mérések
adatai

Interjuk adatai
Iskolai
dokumentu-
mok: nevelési
értekezletek,
szakmai napok
feljegyzései

Igazgato
Mindségfejlesztd
csoporttag
Dokumentacioért
felelds

Vezetoi kor
Kibgvitett
mindségfejlesztd
csoport

PIEM
dokumentumai
Interjutervek,
Osszegzések
Kivonatok
értekezletekro,
szakmai
rendezvények-
r6l
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6. MUNKATARSAK ELEGEDETTSEGEVEL KAPCSOLATOS EREDMENYEK

1 A pedagodgiai munka teriiletén
2.A szakmai munka értékelésérol

) 3.Az intézmény tovabbképzési rendszerérdl Adatfeldolgozas
A, mun,katarsak 4. A vezetés teriiletén szempontrendszer
6.1, | Yclemenyeaz 5. A munkakriilmények teriiletén alapjn
intézmeényrol és 6. Az egyiittmiikddés teriiletén Dokumentum-
teljesitményérdl 7.Az intézmény Pedagogiai Programjanak, elemzés
Intézményi Mindségiranyitasi Programjanak
¢és egyéb hosszu tavu terveinek értékelésével
kapcsolatos munkatarsi vélemények
1. a pedagdgiai munka teriiletén
A munkatarsak 2. a szakmai munka értékelése teriiletén
elégedettségére 3. a munkatarsak tovabbképzése teriiletén
vonatkozo mutatok 4. vezetés teriiletén
6.2. 5. a munkakdriilmények teriiletén Tantargyfelosztas
6

. az egyluttmiikodés teriiletén
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Az OMIP-ben megfogalmazott médon. Vezetdi ciklushoz igazodva végezziik.

Felmérések
Klimateszt
Partneri igény és
elégedettségmérés

Személyi anyag
Klimateszt
Vezetdi beszamold

Igazgato
Minéségiigyi
felel6s

Csoporttag
Dokumentacidért
felelds
Mindségikor
Kibdvitett csoport

Feljegyzések
Meérélapok
Osszegzése

feljegyzések
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7. AKOZVETLEN PARTNEREK ELEGEDETTSEGEVEL KAPCSOLATOS EREDMENYEK

A kozvetlen partnerek
véleménye az

1. Az intézmény nevelési-oktatasi
tevékenységével kapcsolatos partneri
vélemények

2. A nevel6-oktaté munka koriilményeivel
kapcsolatos partneri vélemények

3. A kialakitott kapcsolat menedzselésével

3. Az intézmény egy¢b kulcsfontossagl

Vezet6i kor

:
DR
© N
£ 5
£ 0
([\3] >
. . 1 P r a5 . . .
7.1. intézmenyrél és osszef}lggo p'flrtnerl Vele@enyek Keérddiv g % s Iggzga‘go. i Feljegyzesek az
R 4. Az intézmény munkatarsaival kapcsolatos - = 3 Kérddivek Minéségi kor iskolai
teljesitményérol C Interju S N e .. .
partneri vélemények Klimateszt %0 < Interjuk tagjai dokumentumokbol
5. Az intézmény Pedagogiai Programjanak, Adatfeldoleozds b 20 Adatfeldolgozas Kibdvitett Eredmények
Intézményi Mindségiranyitasi Programjanak szem ontregn dszer o3 Munkajelentések mindségfejlesztd bemutatasa
¢és egyéb hosszu tavi terveinek értékelésével alapi g n i = Intézkedésitervek | csoport Osszefoglald
kapcsolatos partneri vélemények P) 2 E: Vezetdi kor tablazatban
1. Az intézmény nevelési-oktatasi o, 5
. . . =S
A kozvetlen partnerek te’vekeflysegevel kapcsolatos partneri S 3
. L vélemények o Q
7.2. elégedettségére o , ot ©ON
vonatkozd mutatok 2. A nevel6-oktaté munka koriilményeivel N g
kapcsolatos partneri vélemények <
8. A TARSADALMI HATASSAL KAPCSOLATOS EREDMENYEK
1.A kozvetett partnerek véleménye, a veliik . g -
. o ok W o
A tagintézmény kapcso’latos' elégedettségi felmérések Dokumentumelem- E o = E Pedasdaiai
8.1. tarsadalomra gyakorolt eredm,enyel. . . z€s o 2 éb e o r‘(’; rr% Mindségi kor Ossszegzett interjl
hatasainak eredményei 2. Ate,lrsadalom \’/elemf:nye N o0 B prog
3. A tarsadalom és a kozvetett partnerek < g S
elégedettségét alatimasztd szamszerli adatok
9. KULCSFONTOSSAGU EREDMENYEK
1. Az intézmény kulcsfontossagl eredményei
a Pedagogiai Programban kitizott nevelési = g
célok teljesiilésével kapcsolatban 3 N Igazgat6
Az intézmény 2. Az intézmény kulcsfontossagl eredményei A E g SzMSz Mindségiigyi
9.1. kulcsfontossaga a Pedagodgiai Programban kitiizott oktatasi ZDé(;kumentumelem E Tt?n 3 | Pedagogiai felel6s
eredményei célokkal kapcsolatban O L2 & | program Minéségi kor
N o0
< g

eredményei
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9.2.

Az intézmény
kulcsfontossagi
eredményeit
alatdmaszto szamszer(i
adatok

1.Neveléssel kapcsolatos eredményeket
alatamaszt6 szdmszerli adatok

2. Oktatassal kapcsolatos eredményeket
alatamaszt6 szdmszerli adatok

3. A tagintézmény szakmai modellszerepét
alatamaszt6 szdmszerli adatok

4. A tagintézményi miikodés hatékonysagat
alatamaszto szamszer(i adatok

5. Az intézményi kapacitasok kihasznaltsagat
alatamaszto szamszer(i adatok

6. A tagintézmény pénziigyi eredményeit
alatamaszt6 szamszer(i adatok

Dokumentumelem-
z€s

Az OMIP-ben
megfogalmazott médon

Beszamolok

Vezet6i kor

137




3. szamu melléklet — Intézkedési terv
Intézkedési terv

Az intézkedési terv készitoi Résztvevo Idépont | A folyamat
/felelos soran keletkezett
dokumentum

A probléma megfogalmazasa:

A problémara vonatkozo
informdaciok és adatok
Osszegyljtése, rendszerezése,
rogzitése, felvétele:

Az dsszegyljtott adatok és
informaciok rendezése, elemzése:

Ok-okozati elemzés, a probléma és
lehetséges okainak Osszefliggés-
elemzései:

Az elemzés és az ok-okozati
vizsgalatok alapjan a probléma
megoldésara tett javaslat(ok)
kidolgozasa, leirdsa;a bevezetési
feltételek elemzése, kidolgozésa és
biztositasa; a javaslat betanitdsa; a
javasolt megoldas folyamatos
ellendrzés melletti bevezetése és
miikodtetése:

Az eredmények értékelése:

A végleges megoldas kidolgozésa és
a teljes rendszerkdrnyezetbe torténd
visszacsatolasa:
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4. szamu melléklet

Fejleszto javaslat adatlapja

A javaslat rovid leirasa:

A feljegyzés ideje:

Alairas:

Az intézkedés modja:

Az intézkedés feleldse:

Az intézkedés hatérideje:

Mindségiigyi vezetd alairasa:
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5. szamu melléklet
A Kivalosag Dij Kategoria
kovetelményrendszere

1. Vezetés

Az intézmény vezetése hogyan, milyen modszerekkel alakitja ki az intézmény
kiildetését és jovoképét, és hogyan segiti eld annak megvaldsulasat. Az intézmény vezetése
hogyan, milyen moddszerekkel alakitja ki értékrendjét, illetve személyes részvételével hogyan
mutat ebben példat, valamint hogyan biztositja az intézmény irdnyitdsi rendszerének
kialakitasat, miikodtetését és tovabbfejlesztését a munkatarsak segitségével.

l.a.
Az intézményvezetése hogyan vesz részt személyesen az intézmény hosszu tavu terveinek és
értékrendjének kialakitasaban.

1.b.
Az intézmény vezetése hogyan biztositja személyes részvételével az intézmény belsd
mikodési rendjének kialakitasat, mikodtetését €s folyamatos tovabbfejlesztését.

l.c.
Az intézmény vezetése hogyan miikédik egyiitt az intézmény kozvetett és kozvetlen
partnereivel.

1.d.
Az intézmény vezetése hogyan motivalja, tdmogatja az intézmény munkatarsait, ¢s hogyan
ismeri el er6feszitéseiket.

2. Stratégia (hosszu tavua intézményi tervezés)
Az intézmény hogyan, milyen mddszerekkel valositja meg kiildetését és jovoképét, a
hosszu tava tervei, ezen beliil kiemelten pedagogiai/nevelési programja segitségével.

2.a.

Az intézmény hogyan biztositja az intézmény hosszu tavua terveihez, ezen beliil kiemelten a
pedagodgiai/nevelési programjahoz sziikséges belsé ¢és kiilsd informaciok gyljtését és
feldolgozasat.

2.b.
Az intézmény hogyan alakitotta ki, vizsgalja feliil, aktualizalja és fejleszti tovabb kiildetését,
jovOkeépét, pedagodgiai/nevelési programjat €s hossza tavu terveit.

2.c.
Az intézmény milyen mddon alakitja ki €s fejleszti tovabb kulcsfontossdgi folyamatainak
rendszerét a hosszl tavl terveinek megvalositasa érdekében.

2.d.

Az intézmény hogyan bontja le, ismerteti €s valositja meg pedagogiai/nevelési programjat €s
hosszl tavu terveit.
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3. Emberi erdoforrasok

3.a.

Az intézmény hogyan tervezi meg, miikddteti és fejleszti tovabb a munkatarsak irdnyitési
rendszerét.

3.b.
Az intézmény hogyan méri fel, értékeli, tartja szinten és fejleszti tovabb a munkatarsak
szakmai tudasat ¢s felkésziiltségét.

3.c.
Az intézmény hogyan biztositja a munkatarsak bevondsat és felhatalmazésat.

3.d.
Az intézmény hogyan alakitja ki és tartja fenn belsé kommunikécids rendszerét.

3.e.
Az intézmény hogyan jutalmazza munkatarsait, hogyan ismeri el tevékenységiiket és milyen
mas modon gondoskodik a munkatarsakrol.

4. Kozvetett partnerkapcsolatok és eroforrasok

4.a.
Az intézmény hogyan menedzseli kdzvetett partnerkapcsolatait.

4.b.
Az intézmény hogyan irdnyitja pénziigyi folyamatait, hogyan kezeli pénziigyi eréforrasait.

4.c.
Az intézmény hogyan menedzseli ingatlanjait, berendezéseit, felszereléseit és eszkdzeit.

4.d.
Az intézmény hogyan alakitja ki, alkalmazza ¢és fejleszti tovabb nevelési-oktatési
modszertanat, eljarasait és ezzel kapcsolatos eszkoztarat.

4.e.
Az intézmény hogyan alakitja ki és mukodteti belsd informacids rendszerét, és hogyan
hasznositja a munkatarsak intézményen beliil felhalmozott tudasat.

5. Folyamatok

S.a.
Az intézmény hogyan tervezi meg, alakitja ki és milyen rendszerben miikddteti folyamatait.

S.b.

Az intézmény hogyan fejleszti tovabb folyamatait a miikodés hatékonysaganak és partnerei
elégedettségének novelése érdekében.
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S.c.
Az intézmény hogyan tervezi meg és fejleszti tovabb nevelési-oktatasi tevékenységét a
partnerek igényei €s elvarasai alapjan.

S.d.

Az intézmény hogyan valositja meg ¢és szervezi nevelési-oktatasi tevékenységét-mint
partnerei szamara nyujtott szolgaltatast — a mindennapi miikodése soran.

S.e.
Az intézmény hogyan menedzseli és fejleszti tovabb kézvetlen partnerkapcsolatait.

6. A kozvetlen partnerek elégedettségével kapcsolatos eredmények

6.a.
A kozvetlen partnerek véleménye az intézményrol €s teljesitményrol.

6.b.
A kozvetlen partnerek elégedettségére vonatkozd tovabbi mutatok (az elégedettségre
vonatkoz6 belsé indikatorok)

7. A munkatarsak elégedettségével kapcsolatos eredmények

7.a.
A munkatérsak véleménye az intézményrdl és teljesitményrol.

7.b.

A munkatarsak elégedettségére vonatkozd tovabbi mutatok (az elégedettségre vonatkozo
belsé indikatorok)

8. Tarsadalmi hatassal kapcsolatos eredmények

9. Kulcsfontossagu eredmények

9.a.
Az intézmény kulcsfontossagu eredményei

9.b.
Az intézmény kulcsfontossagi mutatoi
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6. szami: PARTNERI IGENY- ELEGEDETTSEG- ES ELEGEDETTLENSEGMERES ELJARASRENDJE

Partner Az igény- €s A mérés Az igény ¢és Mérést végzo A tajékoztatas Az utolsé mérés
megnevezése elégedettségméres modszere, a elégedettségmérés | neve, felelds bizonylatai és idépontja
specifikus szempontjai mintavétel gyakorisaga személy modja
szabdlyai
Fenntarté A tartalmi munkank interju: kétévente iskolavezetés, Az interju
szinvonalanak csoportos és osszegzése
megitélése: egyéni
- elégedettségméré
S
- azgiskola erdssége
- gyengesége
- afenntarto
elvarasai
Sziilok Sziiloi elvardasok és - csoportos kétévente Osztalyfonokok | Ellenorzo
elégedettségmérés interju, 0sszegzés
- Elégedettség az kérdoives
oktatds, nevelés | felmérés. Elso
teriiletén alkalommal
- Aziskola teljes korii,
erossége, késobb
gyengesége reprezentativ
- A kapcsolat a mintak
sziilok és az
iskola kozott
Tanulok Tanuloi elégedettség, Kérdoives kétévente Osztalyfonokok | Ellenorzo
igény felmérés felmérés, egyéni 0sszegzés
és csoportos (Osztalyfonokok)
interju.
Teljes korii
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Partner Az igény- €s Modszere, a Az igény ¢és Mérést végzo A tajékoztatas Az utols6 mérés
megnevezése elégedettségmérés mintavétel elégedettségmérés | neve, bizonylatai és idépontja
specifikus szempontjai szabalyai gyakorisaga felelds személy modja
Pedagogusok, Nevelotestiileti, Kérdoives kétévente Vezetoi kor, Ellenorzo
munkatarsi kor | dolgozoi felmérés 0sszegzés
Oktato-nevelé munkank | Teljekorii (intézményi
szinvonala dolgozok)
Ovoda (el6z6 Kapcsolat az iskola és interju egyéni kétévente Az interju
oktatasi szint) ovoda kozott 0sszegzése
Kozépiskolak Tartalmi munkdnk interju egyéni kétévente Az interju
szinvonalanak 0sszegzése
megitélése
Cigany A csalad személyes interju egyéni kétévente Az interju
Kisebbségi példamutatasa 0sszegzése
Onkormanyzat
Miivészeti Tancoktatds, mint interju egyéni kétévente Az interju
Iskola tehetséggondozas 0sszegzése
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7. szamu melléklet - Szempontmatrix

P, P, P; Py : Ps 2 by
SZEMPONTOK Tanulék | Szilék | Fenntart Mur“ﬂ(atar Ps Ovoda | Kozépisk | P7 CKO | Mivészeti
si kor ola I
skola
Modszerek — Kerdglv, Kerdglv, Interja Kerdglv, Interjt  |Interju | Interji | Interja
interju | interja interju
Helyi adottsdgok, az intézmény infrastruktiraja X X X X X
Az intézmény vezetése, kapcsolat-rendszerek X X X X X
Oktatas X X X X X X X X
Nevelés X X X X
Intézményi szolgaltatés X X X X X
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8. szami melléklet - Eljarasrend a partneri kommunikacios tabla hasznalatahoz

Elhelyezése Hasznaloi Frissités Feliilvizsgalat Felelos Priorizalas Jovahagyja
Minden tanév
Nevel6i Alkalmazott Folyamatosan 1j elején, értekezleten. A pedagogiai
partner bevezetése a Résztvevai: program Iskolavezetés
feliilvizsgalat kozotti tagintézmény Iskolatitkar feliilvizsgalata és tantestiilet
Kozponti iskola idészakban tantestiilete, ig.h. elfogadasakor
ligyintézoi iroda Sziilok értekezleten isk. titkar
(ig. engedélyével)

PARTNERI KOMMUNIKACIOS TABLAZAT

Partner Egyiittmikodési Kommunikacio Kapcsolattarto személy Tavlati célok
megnevezése formak Gyakorisaga Moddja Iskola részérol Partner részérol
Kozvetlen
partnerek
A Sajészentpéteri | Tanora Folyamatos Tantervi eldiras Isk. vezetés, Tanulményi felelés | Ismeretszerzési
Kozponti Iskola szerint szaktanar, eljarasok, onképzés
Tagintézmény osztalyfonok megtanitasa
tanuloi
Tanodran kivili: Heti Tantervhez késziilt | Szaktanar Szakkori bizalmi Onképzés
szakkor rendszerességgel, | tanmenet alapjan megtanitasa
tantargyfelosztas
szerint
Napkozi Folyamatos Tantervi eldiras Napkozi Osztalyonkénti Tanulés tanitasa
szerint csoportvezetd felelds
Egyéni fejlesztd Fejlesztési terv Szaktanar A tanulas
foglalkozas szerint eredményességének
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novelése

Partner Egyiittmikodési Kommunikacio Kapcsolattarto személy Tavlati célok
megnevezeése formak
Gyakorisaga Modja Iskola részérol Partner részérol
Szabadidos- és Munkatervek Munkatervek Szabadidé felelds, | DOK vezetés Szervezeti kultara
kulturalis szerint szerint DOK-segitd tanar szinvonaldnak
tevékenységek emelése, iskolai
hagyomanyok
apolasa
A Sajoszentpéteri | Sziil6i értekezlet | Evi 2 alkalommal | Munkaterv szerint | Osztalyfonokok, Osztaly Sz.Sz. Egyiittmikodés
Kozponti Fogado ora isk. vez. tagjai erdsitése
Altalanos Iskola
Tagintézmény
tanuldinak sziilei
Nyilt nap Evente egy Iskolai munkaterv | Isk.vez., szaktanar | Erintett sziil6 Egyiittmiikodés
alkalommal erdsitése
Csaladlatogatas Sziikség szerint Egyéni Osztalyfénok, Gy. | Erintett sziild Egyiittmiikodés
Ifj. felel6s erositése
Igény szerinti Alkalomszerti Egyénre szabott Gyermek- és Erintett sziil3 Egyiittmiikodés
problémamegoldo Ifjasagvédelmi erositése
beszélgetések felel6s, Isk.vez.,
oszt.fon.,
szaktanar
A Sajészentpéteri | munkaértekezlet Alkalomszerti Isk.vez. Igazgato, isk. titkar | Egylittmukodés
Kozponti
Altalanos Iskola
tagintézmény
dolgozo6i
A Sajoészentpéteri | Nevelési Evi 2 alkalommal | Iskolai munkaterv | Igazgaté Munkakdz. Vez., Egységes
Ko6zponti értekezletek oszt.f, célrendszer
Altalanos Iskola
pedagdgusai
Munkakozosségek | Evi 5-6 Munkatervek Isk.vez., Munkakoz. Vez. Egységes
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szakmai alkalommal szerint kovetelmény és
tevékenysége értékelési rendszer
Partner Egyiittmiikodési Kommunikacio Kapcsolattarté személy Tavlati célok
megnevezése formak
Gyakorisaga Moédja Iskola részérol Partner részérol
Fenntarto Irasbeli utasitasok, | Folyamatos Konzultacio Igazgato Kozoktatasi Szervezeti kultara
dokumentaciok, szakreferens fejlesztése
jelentések,
beszamolo
Eloz0 pedagogiai
fokozat
A Sajészentpéteri | K6zos programok | Megallapodas Alkalomszertien Isk. vezetése, Vezetd 6vond atmenet konnyitése
Kozponti intézményi szerint konzultacid Alsos
Napkoziotthonos | latogatasok, nyilt munkak6zdsség-
Ovoda napok, miisorok vezetd
Kovetkezd iskolai
fokozat
Gimnaziumok Nyilt napok, Alkalomszer(i Partnerintézmény | Isk. vez., Intézményi Tovéabbtanulas
felvételt segitd altal 8. oszt. F. palyavalasztasi elOkészitése
elokészitok meghatarozott osztalyfonoki felelds
munk. Vez.
Szakképzo Nyilt napok, Alkalomszerti Partnerintézmény | Isk. vez., Pélyavalasztasi Tovébbtanulés
Iskolak miisorok, altal 8. oszt. F. felel6s elokészitése
palyavalasztasi meghatarozott osztalyfonoki
értekezlet munk. Vez.
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Partner Egyiittmiikodési Kommunikacio Kapcsolattarté személy Tavlati célok
megnevezése formak
Gyakorisaga Moddja Iskola részéral Partner részérol
Kozvetett
partnerek
Mivészeti Iskolak | Miivészeti iskolai | Folyamatos Levél, telefon, Isk. vez., Intézmény vez., Tehetséggondozas,
tanarok szakmai személyesen szaktanarok miivész szabadid6 hasznos
tevékenysége szaktanarok eltoltése
Gyermekjoléti Ertekezlet, Folyamatos Levél, telefon, Isk. vez., Gy. Es Intézmény vez., Ifjasagvédelem,
Szolgalat- csaladlatogatas személyesen ifj.védelmi felelés | Csaladgondozo hatranyos helyzetii
Csaléadsegito esetenkénti tanulok segitése
Ko6zpont megbeszélések
Mivelddési és Szabadidds- és Alkalomszeriien Kulturalis és sport | Szaktanar Intézmény vez., A szabadido
Sportkozpont kulturalis rendezvényeken Szabadiddszervezd | miivelddésszervezd | hasznos eltdltése
tevékenységek
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9.szamu melléklet - Iskolanapok

—

Targy: Iskolanapok folyamata

2. Cél: Hagyomany0rzés, lokalpatriotizmus szellemiségének mélyitése. Tagiskolanként
hagyomanyapolassal és a kultura szeretetével.
Iskolanapok ideje: Minden tanévben ugyanazon honapban
Iskolanapok folyamatgazdaja: az intézményvezetd altal megbizott személy

3. Feleldsségek és hataskorok:

LEPESEK FELELOS ETINTETT INFORMALT
1. Programok Igazgato Neveldtestiilet Nevelotestiilet
meghatarozasa Hagyomanyo6rzd
csoport
2. Idépontok kijeldlése | Igazgato Nevelotestiilet Neveldtestiilet
3. Meghivottak Hagyomanyo6rzd Meghivottak Neveldtestiilet,
kivalasztasa csoport sziilok, gyerekek,
meghivottak
4. Versenykiirasok Szaktanarok Szaktanarok, tanulok | Kozponti iskola
tantestiilete,
versenyzok
5. Nevezések Hagyomany06rz6 Szaktanarok Versenyzok
0sszegzese csoport
6. Projektek Hagyomany06rz6 Szaktanarok Versenyzok
csoport
7. Eszk6zok Hagyomany0rz6 Minden érintett, Erdeklédék
csoport résztvevo
8. Programok Igazgato, Neveldtestiilet, Neveldtestiilet,
lebonyolitasa Hagyomany0rzo versenyzok, versenyzok,
csoport meghivottak meghivottak
9. Elemz6 értékelés Igazgato, Nevelotestiilet Neveldtestiilet,
Hagyomany6rzo sziilok, diakok
csoport
10. Elégedettségmérés | Folyamatgazda Megkérdezettek kore | Partnerek
11. Tapasztalatok Folyamatgazda Hagyomany6rzd Igazgato,
Osszegzése, csoport Neveldtestiilet,
esetleges
korrekcio.

150




FOLYAMATSZABALYOZASI RENDJE

adatbazis i e
aktualizalas, frissités
dontés,
elfogadas
meglévo o 170 frissitett
& tematika Osszedllitasa >
dokumentum dokumentum
. —
partneri kor 0sszeallitasa
A\ 4
meghivok postazasa
folyamat- | program lebonyolitasa,
szabalyozas végrehajtas
. —
A 4 s e qaee
papiralapﬁ R - - . > kitoltott
dokumentum > elégedettségmeérés mérdeszkoz
\_’-/_ \_/’_
elemzd értékelés Osszefoglalas,
kovetkeztetés
Y
. —

javaslatok a kovetkezd
tanévi tevékenységre

STOP

151




10.sz. melléklet — Mindsitési lap — dltalanos igazgatohelyettes

MINOSITESI LAP
(ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES)

1. A kozalkalmazott személyi adatai
Neve (SZUICIEST NEVE) ... .. oo oo iis e aes e cee et e ees v e et tes et avieeeeaiinns
Anyja neve:
Sziiletési hely, ido.

2. A kozalkalmazotti viszonnyal kapcsolatos adatok
A kézalkalmazotti jogviszony kezdete: ... ..........ccccoeeeeiisvieaeeeeeinsnnnn.
A kbzalkalmazott besoroldsa: ............coooovun... ...
A vezetoi megbizas betoltésenek kezdete: ... .......ooooveeeeeineuiiiennnnn.n.
A MInOSItes INAOKA: ... ..o cooee e iee s iee it i ces v e et eee eeaeevee e e

3. A kozalkalmazott mindositésének szempontjai
3.1. A munkakor ellatisa szempontiabol sziikséges szakmai ismeretek
Kiemelkedd (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevésse megfeleld (1 pont) —
Nem megfelelo (0 pont)
SzOveges INAOKIAS: .. ccc . oou v cee i i s i s i e e e e e e e e e

3.2. A munkakér ellatasa soran vegzett szakmai, gyakorlati munka
Kiemelkedo(3 pont) — Megfelel6(2 pont) — Kevésé megfelelo(1 pont) -
Nem megfeleld(0 pont)

SzOveges INAOKIAS: ... ... oo .oo v ceeeee e e eee s i e eee e e eee aee aran

3.3. A szakmai munkdval kapcsolatos problémamegoldo képesség
Kiemelkedd(3 pont) — Megfelel6(2 pont) — Kevéssé megfelelo(1 pont —
Nem megfelels(0 pont)

SzOveges INAOKIAS: ... ... oo .oo v ceeeeeiee it cee eee s et eee e e e eee aee aran

3.4. A munkavégzessel kapcsolatos felelosség és hivatastudat
Kiemelkedd (3 pont) — Megfelelo(2 pont) — Kevésse megfelelo(l pont) —
Nem megfelelo(0 pont)

SzOVeges INAOKIAS: ... ccc . oou v cee i i s i s v e e e e e et e aes e

3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
Kiemelkedo (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevéssé megfelelo(1 pont) —
Nem megfeleld(0 pont)

SzOveges INAOKIAS. ... .. ... veeeeecee s i e eee et e cee eee ettt aee eee vveanan

3.6. Egyéb fontos szempontok (személyes példamutatas, kezdeményezékeészség,

intézmenyen kiviili kozosségi feladatok vallaldsa, egyiittmikodési készség,
szakmai elismertsége stb.)
Kiemelkedd (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevésé megfeleld(l pont) —
Nem megfelelo(0 pont)

SzOVeges INAOKIAS: .. coc . cov v vee v v s i s e e e e et e aes e anan
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4. Vezetoi megbizdisahoz (munkakoréhez) kapcsolodo mindsitési szempontok
4.1. A vezetd dltal feliigyelt teriiletek eredményessége, fejlodése, szervezettsége,
szinvonala
Kiemelkedd (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevésse megfeleld (1 pont) —
Nem megfelelo(0 pont)
SzOVeges INAOKIAS: ... cco . cou i cee it i s i s e e e e e e e e aee e

4.2. A vezeté munkakori leirasabol eredd specialis feladatok teljesitese
Kiemelkedo(3 pont) — Megfeleld(2 pont) — Kevéssé megfelelo (1 pont) —
Nem megfeleld(0 pont)

SzOveges INAOKIAS. ... .. ..o coeeeecee s i eee eee et i ee eee ettt aee eee vveanan

4.3.  Egviittmiikodés a tagintézmények és az elsé szamu vezetovel a feladatok
végrehajtasaban, ellendrzésében, értékelésében, koordindldasaban.
Kiemelkedo(3 pont) — Megfelelo(2 pont) — Kevéssé megfelelo (1 pont) —
Nem megfeleld(0 pont)

SzOveges INAOKIAS. ... .. ... voeeeecee s i e eee et i ee eee et aee e vvean e

5. A kozalkalmazott munkavegzésével kapcsolatos egyeéb lenyeges koriilmeny,
megjegvzés, a kevessé alkalmas teriiletek fejlesztésére vonatkozo javaslatok,
celkitiizesek

6. A kozalkalmazott mindositése
Kivaloan alkalmas (80-100 %) — Alkalmas (60-79 %) —
Kevéssé alkalmas (30-59 %) — Alkalmatlan (30 % alatt)

J o4

7. A kozalkalmazott altal a mindsitésre tett észrevétel

Ddatum:

A mindsites megallapitasait a kozalkalmazottal ismertettem

A mindsités tartalmadt ismerem, észreveteleimet megtettem
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11.sz. melléklet — Minositési lap — Tagintézmény-vezetok

MINOSITESI LAP

(Tagintézmeny-vezetok)

1. A kozalkalmazott személyi adatai
Neve (SZUICLEST NEVE) ... .. oo iis e aes s cee et e s i e et tes et aeeeeseiiinns
Anyja neve:
Sziiletési hely, ido:

2. A kozalkalmazotti viszonnyal kapcsolatos adatok
A kézalkalmazotti jogviszony kezdete: ... .........ccccoeeeeiisviioeeeeensnnnnn.
A kbzalkalmazott besoroldsa: ... .......coooeiivveeioviieioe i ees i aee e aeeeee
A vezetoi megbizas betoltésenek kezdete: ... .......ooooveieeeineueiieaennnn.n.
A mMInOSItes INAOKA: ... ..o ccooee e iee i cee et i ces v e et eeeveeaeetee e e

3. A kozalkalmazott mindositésének szempontjai
3.1. A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
Kiemelkedd (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevésse megfeleld (1 pont) —
Nem megfelelo (0 pont)
SzOveges INAOKIAS: .. oo oou v iee i i s e s i e et e e e aes e

3.2. A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
Kiemelkedo (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevéssé megfelelo (1 pont) —
Nem megfelelo (0 pont)
SzOveges INAOKIAS: ... cc.coou v oee i iee s i s e e e e e e e e e

3.3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesseg
Kiemelkedo (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevéssé megfelelo (1 pont) —
Nem megfelels (0 pont)
SzOveges INAOKIAS. ... ... ... ..o eeeeee s i eeeeee et i ee eee ettt aee eee vveanen

3.4. A munkavégzessel kapcsolatos felelosség és hivatastudat
Kiemelkedé (3 pont) — Megfteleld (2 pont) — Kevésse megfeleld (1 pont) —
Nem megfelelo (0 pont)
SzOVeges INAOKIAS: ... cco . oou v cee i i s e s v e e e e e e e aes e

3.5. A munkavégzessel kapcsolatos pontossdg, szorgalom, igyekezet
Kiemelkedo (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevéssé megfelelo (1 pont) —
Nem megfelels (0 pont)
SzOveges INAOKIAS. ... .. ..o coeceecee s i eee e et i eeeee e it aee e vveanan

3.6. Egyéb fontos szempontok (személyes példamutatas, kezdeményezokészség,

intezméenyen kiviili kozdsségi feladatok vallalasa, egyiittmiikodési készség,
szakmai elismertsége stb.)
Kiemelkedd (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevésse megfeleld (1 pont) —
Nem megfelelo (0 pont)
SzOVeges INAOKIAS: ... cco . cou v cee i i s i s i e e e e e e e e e
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4. Vezetoi megbizasahoz (munkakoréhez) kapcsolodo mindsitési szempontok
4.1. A vezetd dltal iranyitott _tagintézmény munkajanak szinvonala
Kiemelkedd (3 pont) — Megfteleld (2 pont) — Kevésse megfeleld (1 pont) —
Nem megfelelo (0 pont)
SzOveges INAOKIAS: ... cco . oou v cee i i s e e e e e e e e et e aes e

4.2. A vezetd daltal irdnyitott tagintézmeny munkavégzésének szervezése
Kiemelkedo (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevéssé megfelelo (1 pont) —
Nem megfelels (0 pont)
SzOveges INAOKIAS. ... ... ..o ceeeecee s i cee eee et i ee eee ettt aee eee vveanan

4.3.  Egyiittmikodés a tagintézményekkel és az elsd szamu vezetdvel
Kiemelkedo (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevésse megfeleld (1 pont) —
Nem megfeleld (0 pont)

SZOVeGeS INAOKIAS: ... cco e ietoes et e e oot e e eee e et eee e cee ves e ees

5. A kozalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéeb lényeges koriilmény,
megjegvzes, a kevesse alkalmas teriiletek fejlesztésére vonatkozo javaslatok,
celkitiizések

6. A kozalkalmazott minositése
Kivaloan alkalmas (80-100 %) — Alkalmas (60-79 %) —
Kevesse alkalmas (30-59 %) — Alkalmatlan (30 % alatt)

v

7. A kozalkalmazott altal a minositésre tett észrevétel

Datum:

A mindsites megallapitasait a kézalkalmazottal ismertettem

A mindsites tartalmat ismerem, észrevételeimet megtettem

155



12.sz. melléklet — Mindsitési lap — pedagogus

MINOSITESI LAP

(PEDAGOGUS)

1. A kozalkalmazott szemeélyi adatai
Neve (SZULEtEST NEVE) ... ... coooeeioe e cee eeeeee vt eee eee et e eeeees rrineeeeans
Anyja neve:
Sziiletési hely, ido:

2. A kozalkalmazotti viszonnyal kapcsolatos adatok
A kbzalkalmazotti jogviszony kezdete: ... ... oovveeoeeoescee e e e aeeaeeanes

A kozalkalmazott beSorolaSa: ... .. oo oovvee i oeecee et e et eee e et e e
A vezetoi megbizas betdltésének kezdete: ... ... oo oo oo i iiiiiianinnn ...
A MINOSTEES INAORA: ..o o v it oo ittt e it et e et e e et eee e cee eee anns

3. A kozalkalmazott mindsitésének szempontjai
3.1. A munkakor ellatasa szempontjabol sziikseges szakmai ismeretek
Kiemelkedo (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevéssé megfelelo (1 pont) —
Nem megfelels (0 pont)
SzOveges INAOKIAS. ... ... ... oo eeeeee s i e eee et i eee eee ettt aee e vve e e

3.2. A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
Kiemelkedd (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevésse megfeleld (1 pont) —
Nem megfelelo (0 pont)
SzOveges INAOKIAS: .. cco . cou v cee i i s e s i e e e e e e aee e

3.3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesseg
Kiemelkedo (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevéssé megfelelo (1 pont) —
Nem megfelels (0 pont)
SzOveges INAOKIAS. ... ... ... ..o ceeeee s i eee e et i ee eee e it aee e vveanan

3.4. A munkavégzessel kapcsolatos felelosség és hivatastudat
Kiemelkedd (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevésse megfeleld (1 pont) —
Nem megfelelo (0 pont)
SzOVeges INAOKIAS: ... cco . oou v cee i cie s i s e e e e e e e e e e

3.5. A munkavégzessel kapcsolatos pontossdg, szorgalom, igyekezet
Kiemelkedo (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevéssé megfelelo (1 pont) —
Nem megfelels (0 pont)
SzOveges INAOKIAS. ... .. ..o ceeceecee s i eee e et i eee eee et aee eee vveanan

3.6.  Egyéb fontos szempontok (személyes példamutatas, intézményen
kiviili kozossegi feladatok vallalasa, egyiittmiikédeési készség, szakmai
elismertsége stb.)

Kiemelkedo (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevéssé megfelelo (1 pont) —
Nem megfelels (0 pont)
SzOveges INAOKIAS. ... ... ... oo voeeecee s i cee eee st eeeeee et aee eee vee anan
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4. Munkakoréehez kapcsolodo mindsitési szempontok (munkakozosség-vezeto,
osztalyfonok, diakonkormdnyzatot segito, gyermek- és ifjusagvédelmi felelos stb.)
4.2. A rabizott kiilon feladat teljesitésének szinvonala
Kiemelkedd (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevésse megfeleld (1 pont) —
Nem megfelelo (0 pont)
SzOveges INAOKIAS: .. cco . cou v iee i cee s e s v e e e e e e aee e

4.3. A feladattal megbizott pedagogus szervezo, az intézményvezetést segito

munkdja
Kiemelkedo (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevésse megfeleld (1 pont) —

Nem megfeleld (0 pont)
SzZOVegeS TNAOKIAS: ... oo ooeoee oo oo e e e et et aee eee e e e v e eee eee aae aae

4.4.  Egyeéb fontos, a megbizashoz kapcsolodo teljesitmeny
Kiemelkedo (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevéssé megfelelo (1 pont) —
Nem megfelels (0 pont)
SzOveges INAOKIAS. ... .. ... ..o eeecee s i eee eee et i eee eee et aee eee vveanen

5. A kozalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges koriilmény, megjegyzés,
a kevesse alkalmas teriiletek fejlesztésére vonatkozo javaslatok, celkitiizesek

v _r

6. A kozalkalmazott mindositése
Kivaloan alkalmas (80-100 %) — Alkalmas (60-79 %) —
Kevéssé alkalmas (30-59 %) — Alkalmatlan (30 % alatt)

7. A kozalkalmazott altal a mindsitésre tett észrevétel

Ddatum:

A mindsitées megallapitasait a kozalkalmazottal ismertettem

A mindsités tartalmadt ismerem, észreveteleimet megtettem
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13.sz7. melléklet — Mindsitési lap — nem pedagogus

MINOSITO LAP
(NEM PEDAGOGUS)

1. A kozalkalmazott személyi adatai
Neve (SZUICIEST NEVE) ... .. oo oo iis e aee s cee et e ees ci e e ees et eeeeeeeiiinns
Anyja neve:
Sziiletési hely, ido:

2. A kozalkalmazotti viszonnyal kapcsolatos adatok
A kbzalkalmazotti jogviszony kezdete: ............coooovceiieiiiiniiinnnnnnn,
A kbzalkalmazott besorolasa: ... ..........ooeeeeeeeiie i ieeeee e v cee eeeeee e
A vezetoi megbizas betoltésének kezdete: .......oo...ooeiivveiiiiiiiiniinnn..nn
A mindsités iNAOKA: ... ..........coooiieeiieieiieeeeiisciiiie ceeeee vt ae eeeaes ann

3. A kozalkalmazott mindsitésének szempontjai
3.1. A munkakor ellatasa szempontiabol sziikséges szakmai ismeretek
Kiemelkedo (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevéssé megfelelo (1 pont) —
Nem megfelels (0 pont)
SzOveges INAOKIAS. ... ... ... ..o eeeeee s i e eee et i eee eee ettt aee e vve e e

3.2. A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
Kiemelkedé (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevésse megfeleld (1 pont) —
Nem megfelelo (0 pont)
SzOveges INAOKIAS: ... cc. . oou v oee i cee s i s v e e e e e e e e

3.3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség
Kiemelkedo (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevéssé megfelelo (1 pont) —
Nem megfelels (0 pont)
SzOveges INAOKIAS. ... .. ... ceceecee s i e eee et i eeeeee et aee eee vvean e

3.4. A munkavégzessel kapcsolatos felelosség és hivatastudat
Kiemelkedoé (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevésse megfeleld (1 pont) —
Nem megfelelo (0 pont)
SzOveges INAOKIAS: .. cco . oou v cee it i s i s i e e e e e e e aee e

3.5. A munkavegzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
Kiemelkedo (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevéssé megfelelo (1 pont) —
Nem megfeleld (0 pont)
SzOveges INAOKIAS. ... ... ... oo eeeeee s i cee e et i ee e e it aee eee vvean e

3.6. Egyéb fontos szempontok (személyes példamutatas, kezdeményezokészség,
intezmenyen kiviili kozdsségi feladatok vallalasa, egyiittmiikodési készség, szakmai
elismertsége stb.)

Kiemelkedd (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevésse megfeleld (1 pont) —
Nem megfelelo (0 pont)
SzOVeges INAOKIAS: .. cco . cov v ces i i s v s i e e e e e e e e e
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4. Kozalkalmazotti munkakoréhez kapcsolodo mindositési szempontok
4.1. A kozalkalmazott munkajanak szinvonala
Kiemelkedd (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevésse megfeleld (1 pont) —
Nem megfelelo (0 pont)
SzOveges INAOKIAS: ... cco . oou v cee i i s e e e e e e e e et e aes e

4.2. A munkateriilet sajatossagaihoz valo alkalmazkodds, mdsok segitése
Kiemelkedo (3 pont) — Megfeleld (2 pont) — Kevéssé megfelelo (1 pont) —
Nem megfelels (0 pont)
SzOveges INAOKIAS. ... ... ..o ceeeecee s i cee eee et i ee eee ettt aee eee vveanan

4.3. Egyiittmitkodés a munkateriilet dolgozoval és a kézvetlen vezetovel
Kiemelkedd (3 pont) — Megfteleld (2 pont) — Kevésse megfeleld (1 pont) —
Nem megfelelo (0 pont)
SzOveges INAOKIAS: ... ccc . cou v cee i cie s i s v e e e e e e e aee e

5. A kozalkalmazott munkavegzésével kapcsolatos egyeb lenyeges koriilmeny, megjegyzés,
a kevéssé alkalmas teriiletek fejlesztésére vonatkozo javaslatok, célkitiizések

6. A kozalkalmazott minositése
Kivaloan alkalmas (80-100 %) — Alkalmas (60-79 %) —
Kevesse alkalmas (30-59 %) — Alkalmatlan (30 % alatt)

7. A kozalkalmazott altal a minositésre tett észrevétel

Datum:

A mindsites megallapitasait a kézalkalmazottal ismertettem

A mindsites tartalmat ismerem, észrevételeimet megtettem
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