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BEVEZETES

1) Jogi hattér

A tobbszdr modositott 1993. évi LXXIX. kozoktatasi torvény 40. §-a alapjan:

(10) A kozoktatasi intézmény feladatai hatékony, térvényes és szakszerli végrehajtasanak
folyamatos javitasa, fejlesztése céljabol meghatarozza mindségpolitikdjat. A mindségpolitika
végrehajtasa érdekében mindségfejlesztési rendszert épit ki és miikodtet. A mindségpolitikat
¢és mindségfejlesztési rendszert a kdzoktatasi intézmény mindségiranyitasi programjaban kell
meghatarozni (a tovabbiakban: mindségiranyitasi program). Az intézményi mindségiranyitasi
programot az intézmény vezetdje késziti el, és az alkalmazotti kozosség fogadja el. Az
intézményi mindségiranyitasi program a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

(11) Az intézményi mindségiranyitasi program hatarozza meg az intézmény miikdodésének
hosszu tavra szolo elveit és a megvaldsitdsat szolgald elképzeléseket. Az intézményi
mindségiranyitadsi programban meg kell hatirozni az intézmény mukodésének folyamatat,
ennek keretei koOzoOtt a vezetési, tervezési, ecllenOrzési, mérési, értékelési feladatok
végrehajtasat. Az intézményi mindségiranyitdsi programnak tartalmaznia kell az
intézményben vezetdi feladatokat ellatok, tovabbad a mds munkakorben foglalkoztatottak
teljesitmény-értékelésének szempontjait és az értékelés rendjét. A mindségiranyitasi
programban rogziteni kell a teljes korti intézményi onértékelés periodusat, modszereit és a
fenntartdi mindségiranyitasi rendszerrel valo kapcsolatat. Az alkalmazotti testiilet a kliensek
véleményének kikérésével évente értékeli az intézményi mindségiranyitdsi program
végrehajtasat. Az értékelés alapjan meg kell hatarozni azokat az intézkedéseket, amelyek
biztositjak, hogy az intézmény szakmai célkitlizései és az intézmény miitkodése folyamatosan
kozeledjenek egymashoz. Az alkalmazotti testiilet a kliensek értékelését €s a javasolt
intézkedéseket meg kell kiildeni a fenntartonak. A javasolt intézkedések a fenntartd
jovahagyasaval valnak érvényessé. A fenntartonak az értékelést €s a javasolt intézkedéseket a
honlapjan, honlap hidnyédban a helyben szokasos mdodon nyilvanossagra kell hoznia.

2) Az intézmény alapadatai

Az intézmény
neve: Sajoszentpéteri Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat
székhelye: 3770 Sajoszentpéter, Moéra Ferenc u. 1.

Az intézmény alapito és fenntart6 szervének
neve: Sajoszentpéter Varos Onkormanyzata
székhelye: 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

Az intézmény felligyeleti szerve:
Sajoészentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld Testiilete

Az intézmény tipusa: Pedagdgiai Szakszolgélat

Az alapité okirat szdma: 3/2009. (1.22) KT hatarozat
kelte: 2009.01.22.




Az intézmény mitkddési teriilete:
Sajoszentpéter varos, Kondd kozség, Sajokapolna kozség, Sajolaszldfalva kozség,
Parasznya kozség, Radostyan kozség, Varbd kozség kozigazgatasi teriilete a Miskolc
Kistérség Tobbcélu Tarsulassal kotdtt megallapodas szerint.

Az intézmény altal elldtott kozfeladat:  Oktatast kiegészitd tevékenység

Az intézmény szakagazati besorolasa: 856000

Az intézmény alaptevékenysége:

80521-2 Pedagogiai szakszolgalat

e nevelési tanacsadas

logopédiai ellatas
gyogytestnevelés
tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanacsadas
gyogypedagogiai tanacsadas
tehetségek fejlesztését szolgalo tevékenység

Az intézmény jogéllasa: Onalld jogi személy

Az intézmény besoroldsa:
= Tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kdzintézmény.
= A feladatelldtdshoz gyakorolt funkcidja alapjan: ondlloan miikodé koltségvetési
szerv

3) Az intézmény rovid bemutatasa
A Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat Borsod-Abauj-Zemplén megyében
talalhato Miskolctol 15 km-re, mint Sajoszentpéter varos kozoktatasi intézménye.

A Szakszolgalat f6bb tevékenységi kore:
A Miskolc Kistérség Tobbcélu Tarsulasa 7 telepiilésének, 14 kdzoktatasi intézményének tobb,
mint 1000 gyermek, sziilei, pedagdgusai szamara nyujt pedagdgiai szakszolgalati ellatast az
alabbi teriileteken:
e Nevelési tanacsadas
— pedagogiai szakteriilet
— pszichologiai szakteriilet
Logopédiai ellatas
Gyobgytestnevelési ellatas
Pélyavalasztasi tanacsadas
Gyobgypedagodgiai tandcsadas
Tehetségek fejlesztését szolgald tevékenység

Intézményiinkben korszerti eszkdzokkel felszerelt, baratsagos hangulata vizsgéald és terapias
helyiségekkel allunk a hozzank fordulok rendelkezésére. JOl képzett szakemberek latjak el a
hét minden munkanapjan, két miiszakban a pedagdgiai szakszolgalati tevékenységet.

A mas telepiiléseken ¢l6 gyermekek részére helyben, a gyermekek intézményében utazéd
logopédiai és gydgytestnevelési alapellatast biztositunk.
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A Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat Mindségpolitikaja

Minéségpolitikai nyilatkozat

» Mi, a Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat dolgozoéi elkotelezettek
vagyunk a mindségi pedagdgiai-, pszichologiai-, logopédiai-, gydgytestnevelési-,
palyavalasztasi munka irant.

» Fontosnak tartjuk a teriiletiinkh6z tartoz6 gyermekek, sziilok, kliensek és a kozoktatasi
intézmények igényeinek feltarasat, magas szintii kielégitését.

» A tarsadalmi igények szem el6tt tartdsa mellett els6sorban a gyermekek problémainak
feltarasara, azok megsziintetésére, adottsagaik kibontakoztatdsara, a magas szintli
fejlesztd tevékenységek megvalositasara toreksziink.

» Igyeksziink megteremteni intézményiinkben a gyermekbarat, csalad-, tigyfélcentrikus
légkort.

> Orkodiink munkank magas szintfi szakmai szinvonalan, ezért lehetéségekhez képest
szakmai tovabbképzéseken vesziink részt.

» Toreksziink arra, hogy a vizsgalatok korrektek, szakmailag magas szintlick legyenek,
adjanak hathatos segitséget a probléma feltarasara, elharitasara.

» Torekszilink a hataridok betartasara, ezért a vizsgalati véleményeket a vizsgalat idejétol
szamitva 14 napon beliil leadjuk.

» Igyeksziink az adminisztraciés feladatokat gyorsan, pontosan végrehajtani (behivas,
vélemény kikiildés, értesitések, levelezések, dokumentaciok).

» Munkank soran az informaciok megfeleld aramlasa érdekében hasznaljuk a mar
rendelkezésre allo informatikai eszkdzoket és célunk ezek folyamatos, az igényeknek
megfelelo fejlesztése.

» Igyekszlink munkankat minél empatikusabban végezni.

» Tevékenyen részt vesziink programjaink kidolgozasaban, teljesitésében.

» Klienseinkkel kapcsolatban a teljes titoktartas természetes és kdtelezo.

» Az intézmény koltségorientalt miikodése érdekében folyamatosan figyelemmel
kisérjiik a palyazati lehetdségeket, ki is hasznéljuk azokat. Ezek érdekében palyazatird
tréningeken vesziink részt.

» Intézménylinkben toreksziink az innovacids lehetdségek kiaknazasara, ezért wjabb
programokkal, lehetdségekkel, szolgaltatasokkal, eljarasokkal frissitjiik folyamatosan
szakmai teriileteinket.

» Az intézmény arculatinak kialakitasa ¢és formaldsa érdekében programjainkkal
igyeksziink a telepiilések minden raszoruldjat elérni, igy a rendelkezésiinkre allo
multimédids eszkdzoket hasznalva tajékoztatjuk a lakossagot az intézményiinkben
igénybe vehetd szolgaltatdsokrol.

» Az intézménylink akaddly-mentesitett igy szolgaltatasaink elérhetéek a sajatos
nevelési igényll és mozgaskorlatozottak szamara is.

> Onértékelésen alapulé mindségfejlesztési rendszert épitiink ki, melynek hatékonyabb
miikddése érdekében figyelembe vessziik partnereink elvarasait, elégedettségét.

> Orkodiink intézményliink kiillemének, felszereléseinek megovasan, rendbenntartasan.

» Nem banunk pazarloan eszkozeinkkel, felszereléseinkkel, berendezési targyainkkal.

» A mindségi munka minden munkatarsunk szamadra alapkdvetelmény.



II.
1.
I1.1.

1.2.

2.2.

2.3.

Az intézményi minéségfejlesztési rendszer

A vezetés

A vezetés feleldssége, elkotelezettsége

A SEPSZ igazgatdja elkotelezett a MIP kidolgozasaban és végrehajtasaban. Feleldsséggel
vallalja a mindségpolitikai nyilatkozatban megfogalmazottak mindenkori betartasat és
betartatasat. Személyes példamutatassal erdsiti a mindségi munkavégzést, segiti a teljes
alkalmazotti kor mindennapi tevékenységét. A stratégiai tervezés teriiletén biztositja az
alapdokumentumok elkészitését, azok folyamatos feliilvizsgélatat. Szervezi a lehetséges
kozvetett és kozvetlen partnerekkel az egylittmiikodést, a veliik kialakitott kommunikécio
folyamatossagat. Gondoskodik arrdl, hogy a mindségi munkdhoz sziikséges targyi,
szellemi ¢és human eréforrasok rendelkezésre alljanak. Az intézmény jogszerl
mikddtetésének biztositdsara Osszehangolja azon dokumentumok tartalmat, melyek az
intézmény muikodését szabalyozzak.

A vezetés feladata

Az igazgato

= az elvaréasok ¢€s a belso ellendrzés, értékelés alapjan meghatarozza a hosszl-, kozép- €s
rovidtava mindségfejlesztési célokat,

= intézkedési terveket készittet és megvalosittat,

= torekszik a folyamatos fejlesztésre,

= személyes példamutatassal segiti a rendszer megvalositasat,

= gondoskodik arrdl, hogy az intézmény muiikddését szabalyozd jogi dokumentumok,
torvények, kiilonb6zo szintli rendeletek, valamint az intézmény belsd szabalyzatai
hozzaférhet6ek legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai ismerjék és betartsak,

= feliigyeli és ellendrzi a rendszer mitkodését.

Tervezés

. A célok megfogalmazasa

Az intézmény mindségi céljait a dolgozok az igazgatod egyetértésével hatarozzak meg. A
minéségcélokat a minéségpolitika és az OMIP mérhetd, konkrét kdvetelményei, elvarasai
alapjan tervezziik. A mindségcélokat a munkatarsak megismerhetik, véleményezhetik. A
mindségcélokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.

Fobb céljaink:

— Az intézmény Onismeretének novelése.

— Partneri igény- és elégedettségmérés.

— A pedagdgusok hozzéasegitése a problémak feltarasahoz, megoldaséhoz.
— Megel6z0 jellegii és folyamatos javitas biztositasa.

Feladatok kijelolése
Az intézmény meghatarozza és lefekteti azokat a feladatokat, amelyek sziikségesek a
partnerek altal igényelt szolgaltatasok tokéletes végrehajtasahoz.

Human eréforrasok biztositasa

A SEPSZ csak olyan szolgaltatdsok megvalositasara vallalkozik, amelyekhez rendelkezik
a sziikséges személyi feltételekkel. Az egyes munkakorok és ellatandd feladatok, a
beosztasok ellatasahoz sziikséges végzettségek, képzettségek, a jogszabalyokban, illetve a



munkakdri leirdsokban vannak szabalyozva. Sziikség esetén a vezetdség Ujrafogalmazza
¢s dokumentalja a munkakor betoltésének feltételeit. A személyi feltételek megteremtése
az igazgato feleldssége.

A mindségirdnyitasi program fenntartdsa és folyamatos tokéletesitése érdekében az
intézmény igyekszik megszervezni a munkatarsak mindségligyi oktatasat ¢és
tovabbképzését.

2.4. Stratégiai tervezés

Cél: A vezetés intézményszintli mindségiranyitasi akcidtervének osszeallitasa.

Az intézményvezetés személyesen részt vesz a munkatervek kidolgozasdban, a
partnerkozpontti intézményi kultarat tdmogatd alapelvek ¢és értékrend kialakitasaban.
Megvalositasukban példat mutat. Tudatosan torekszik a partnerek igényeinek és
elégedettségének mélyebb megismerésére, azok beépitésére az ¢éves munkatervbe.
Tervszerlien gondoskodik az intézményi miikddés folyamatos fejlesztésérdl. A stratégiai
tervek rovidtava céljait és feladatait az éves munkaterv tartalmazza.

3. Intézményi ellenérzés

3.1. Vezetdi ellendrzés /szervezeti hatékonysag ellenérzése/
Az igazgatd meghatarozza, ¢és nyilvanossa teszi az intézmény miikddésével,
folyamatainak ellendrzésével kapcsolatos hataskoroket. Megjeloli melyek a miikodés
azon teriiletei, folyamatai, amelyeket személyesen kivan ellendrizni. Meghatarozza az
alkalmazand6 moddszereket, iddpontot, az ellendérzés sordn nyert informaciok
felhasznalasi modjat.

3.1.1. A pedagdgus munkatarsak munkajanak ellenérzése

A f6allasu-, illetve részmunkaidds dolgozok munkdjanak (vizsgalatok, sziirések,
fejlesztések, terapidk) ellendrzését az igazgatd végzi. A munkabeosztds heti
Oratervezettel torténik. A fejlesztési-, terapids-, munkanaplo vezetésével nyomon
kovethetd minden egyes gyermek Pedagogiai Szakszolgalatban vald megjelenési
ideje, valamint a foglalkozés illetve a terapias iilés tartalma.
Az ellendrzés modszerei az alabbiak lehetnek:

x  vizsgalatok, foglalkozasok latogatésa,

x  irasos dokumentacio6 vizsgalata,

X tanuldi tevékenység vizsgalata,

X  beszamoltatas szoban vagy irasban (SZMSZ-bdl).

3.1.2. Pedagodgus szakmai munkajat segit6 kozalkalmazott ellenérzése
Az flgyviteli dolgozd ellendrzését az igazgatd végzi. A munkabeosztas a
kiilonb6zé napokon eltérd, eldre meghatarozott munkadra szerint torténik. A
jelenléti iv segitségével orara pontosan nyomon kovethetd a napi munkaidd
beosztasa.
Az egyes munkafeladatok elvégzésének ellendrzését az igazgatd napi
rendszerességgel végzi.

4. Dokumentalas kovetelményei

4.1. A feljegyzések kezelése
A tevékenységek elvégzésének, illetve az elért eredmények igazolasara mindségligyi
feljegyzéseket készitlink. A mindségiranyitasi tevékenységek végzése kozben keletkezd
adatokat, informaciokat és tényeket pontosan rogzitjik. A feljegyzések készitése,



4.2.

4.3.

gyljtése, rendezett tarolasa, megorzése, illetve selejtezése szabdlyozottan torténik,
figyelembe véve a jogszabalyok, a partnerek, illetve a belsd utasitasok erre vonatkozd
szabalyozasait.

Belso utasitasok, intézményi szabalyzasok

A SEPSZ ,,belsé utasitasai” az egyes munkafolyamatok végrehajtdsanak meghatarozasat
tartalmazzédk. Az egyes munkafolyamatok dontik el, hogy ezek milyen részletességben
szabalyozzak azt.

Az eljarasok rendszere
A ,belsO utasitdsok”-kal egylitt az eljarasrendek és szabdlyozasok segitik a feladatok
szakszeri ¢és eredményes végrehajtasat. Ezek a mindségirdnyitasi programmal
0sszhangban meghatarozzak:

v az egyes tevékenységek kapcsan végrehajtando feladatokat,

v’ a feladatok végrehajtasanak modjat,

v’ a feleldsoket,

v a mindségi elvarasokat,

v az elfogadasi/feliilvizsgalati és dokumentalasi kovetelményeket.

A SEPSZ értékelése

. Az intézményi teljesitményértékelés célja

A pedagogus teljesitmény vizsgéalatdnak legaltalanosabb célja az, hogy hozzajaruljon az

intézményi munka szinvonaldnak emeléséhez:

* ahelyes pedagogiai gyakorlat megerdsitése,

= a helytelen pedagogiai gyakorlat korrigalasa,

= aszakmai/tartalmi fejlesztés eldsegitése,

= gegiteni abban, hogy minden pedagogus képet alkothasson arrol, hogy teljesitménye
hogyan itéltetik meg kiviilrol,

= nyugtazni és méltanyolni az elért egyéni teljesitményeket és a kimutathat6 fejlodést,

= segiteni az esetleges egyéni problémak feltarasaban, elésegiteni a pedagdgus szakmai
fejlodését,

= cldsegiteni a szinvonal emeléséhez sziikséges targyi/igazgatdsi feltételekkel
kapcsolatos problémak azonositasat és megoldasat,

= eldsegiteni az intézményi feladatok jobb elosztasat,

= cldsegiteni az egyéni igények/szilikségletek és a tovabbképzés dsszehangolasat,

= javitani a pedagogusok és az intézményvezetés kozotti kommunikéciot.

5.1.1. Szakmai fejlédést eldsegitd célok:

*» a hatékony logopédiai, pedagogiai, pszichologiai vizsgalat és terapia
megerositése,
segiteni az esetleges egyéni problémak feltarasaban, és erre €piild tanacsadéssal
¢s egyéni célok kitlizésével eldsegiteni a pedagdgus szakmai fejlodését,
a kapott indikatorok segitségével az intézményi mikodés leirasa,
informaciok gytijtése a terapiadk hatékonysaganak nyomon kovetésé¢hez,
segiteni tovabbképzésiiket.
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5.2. A kovetelményrendszer alapjai és 6sszetevoi

A kovetelményrendszer harom egymast kiegészité alapon nyugszik:

o a jogszabalyokban és az intézményi dokumentumokban rdgzitett, a pedagdgus
munkakor altaldnos, az intézményre jellemzO helyi és személyre szold elemeket
tartalmazo munkakori leirasan,

o a munkakori leirdson talmutato, a pedagdgusi munka kiilonb6z6 szerepszintjein €s az
ezeknek megfeleld képességeket és készségeket atfogd norma- és kritériumrendszeren,

o az elsd ciklus utan az el6zd értékelési ciklus végén sziiletett, egyénekre vonatkozé
megallapitdsokon, amelyek rogzitik a kiemelkedden sikeres teriileteket, és fejlesztési
célok forméjaban kijelolik a jovében fejlesztendd tertileteket.

5.3. A vizsgalando teriiletek

Az értékelési rendszer a kovetkezo teriiletek rendszeres vizsgalatat tartja sziikségesnek:

— apedagogus vizsgalati €s terdpids munkajanak vizsgalata, értékelése;

— apedagdgus kotelezd oran kiviili intézményi tevékenységének vizsgalata, értékelése;

— apedagogus képzettségének ¢és felkésziiltségének vizsgalata, értékelése,

— apedagdgus kiemelkedd terapias sikereinek vizsgalata, értékelése;

— a pedagbgusi teljesitmény egymast kovetd ciklusokban tapasztalt javuldsanak
vizsgélata, értékelése;

— apedagogus hozzaallasanak és munkafegyelmének vizsgalata, értékelése;

— a pedagogus kotelezd oran/intézményen kiviili szakmai tevékenységének vizsgalata,
értekelése.

5.4. A pedagogus munkatarsak értékelése

Szakmai tudatossag

Szakmai eredményesség

Szakmai felkésziiltség

A szakmai munkavégzés tervezése

A szakmai munkavégzés feltételeinek eldsegitése

Szakmai gyakorlat

Megbizhatosag

Kliensekkel valé kapcsolat

Innovacids készség

Munkakori kotelezettségen tali tevékenységekben valo részvétel
Egymas kozotti kommunikéciojanak, egytittmiikodésének értékelése
A hozzaallas, szakmai igényesség értékelése

5.4.1. Az értekelés eszkozei
Az értékelés részletes kovetelményrendszere a vizsgalando teriileteken nyujtott
teljesitmény értékelésére kidolgozott mérdeszkdzokben rogzitett kritériumokban
fogalmazodik meg. Ez a rendszer tobb kiilonb6zo eszkoz segitségével gylijti be a
kritériumokra vonatkoz6 informéciokat:
» megfigyelési szempontsor (vizsgalat, terapia)
» onértékeld lap
» véleménykérd lap
» ¢értékelési beszélgetés és a vizsgalat tanulsagait Osszegzo értékelési Osszesito

lap.



Egy-egy eszkdz egyszerre az értékelés tobb komponensét (vagyis a pedagogusi
munka kiilonbdzé szerepszintjeit, az ezeknek megfeleld képességeket és
készségeket atfogd kritériumrendszert, a munkakdri leirasban foglaltakat, az el6z6
ciklus végén kijelolt egyéni fejlesztési célokat) is lefedheti, azaz egy-egy
komponens vizsgalata tobb kiillonboz6 eszk6zon keresztiil torténhet.

5.4.1.1. Megfigyelési szempontsor

Lehetévé teszi a pedagogus pedagdgiai szakszolgélati, szakmai, pedagogiai
munkdjanak értékelését. Ennek az elemnek az objektiv értékelése megfeleld
pedagdgiai kompetenciakkal rendelkezé kdzremiikddd bevondséaval torténik.

5.4.1.2. Az dnértékeld lap

Célja, hogy egyfajta tiilkorként segitse a vezetd €s a dolgozok véleményalkotasat
sajat teljesitményiikrél. Az onértékelés soran dsszevethetd a kollektiva és a vezetd
altal készitett értékelés. Az értékelés alapveté modszere az objektivitast célzo zart
végli kérdésekre adott pontszam. Az Onértékeld lapot ciklusonként egyszer,
legkésobb két héttel az értékelési beszélgetés megtartasa eldtt kell az értékeltnek
kitoltenie. Az Onértékeld lap adatainak értékelése az értékelési beszélgetés
keretében torténik, ahol a résztvevok kozosen megvitatjak az egyes kritériumokat,
majd megegyeznek abban, hogy az értékelt teljesitménye:

x az adott kritériumban kiemelkedden sikeres,

x az atlagnak megfelel6 vagy

x elmarad attol, tehat fejlesztése sziikséges.

Ezutan kozdsen levonjak a megfeleld konkliziokat, azaz rogzitik az értékelési
Osszesito lapon az erdsségeket, valamint a fejlesztésre szoruld tertileteket.

5.4.1.3. A véleménykéro lap

A kérdo6iv alapvet6 célja az, hogy

— lehetéséget adjon az értékelt dolgozoknak arra, hogy atgondolja és kifejtse
nézeteit sajat intézményi szerepével, teljesitményével ¢és az értékelés
feltételeivel kapcsolatban;

— segitsen az intézmény vezetésének a szervezés hianyossagainak feltarasaban és
a javitas lehetdségeinek kidolgozéasaban;

— segitsen a kovetkezd ciklusra vonatkozd egyéni célok kijeldlésében.

5.4.1.4. Az értékelési beszélgetés és az értékelési dsszesitd lap

A ciklus tapasztalatait attekint6 €s 0sszegz6 értékelési beszélgetésre a ciklus végén

kertilhet sor, amikor mar rendelkezésre allnak az onértékelés tapasztalatai, és az

értékelt kitoltotte a véleménykérd lapot is. Az értékelési beszélgetést az igazgatd
vezeti. Az értékelési Osszesitd lapokat az igazgato altal kijelolt vezetd késziti eld.

Attekintik, megvitatjadk a kovetkezé dolgokat, majd lehetdleg konszenzust

alakitanak ki a teljesitmény megitélésérdl.

e Az eldz0 ciklus végén kijeldlt egyéni célok megvaldsulasa;

e A megfigyelési szempontsor alapjan sziiletett eredmények, kiilonos
figyelemmel az el6z6 ciklusban elért eredményekhez képest tortént
valtozasokra és a kiemelkedden sikeres vagy problematikus teriiletekre;

o Megvitatjak a véleménykéro lapon felvetett kérdéseket;

e Megegyeznek a kijeldlendd 0 egyéni célokkal kapcsolatosan. Ezek a célok —
lehetéleg konkrét teendok formdjdban megfogalmazva (tovabbképzés,
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5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

hospitalas, mentor kijelolése, stb.) — mintegy Osszefoglaljak az értékelési
Osszesitd lap pozitiv megallapitdsait, és a valtoztatasra, fejlesztésre szoruld
teriiletekkel kapcsolatos tennivalokat. Az ,értékelési Osszesitd lap”
megallapitdsaithoz az érintett pedagdgus beosztas dolgozd irasban
kiegészitéseket, észrevételeket flizhet. Legkésdbb egy héttel a beszélgetés utan
az értékelt pedagdgusnak az igazgatd altal véglegesitett értékelési Osszesitd
lapot at kell adni, amelyet mind az érintett, mind pedig az igazgat6 alairasukkal
hitelesitenek.

Az értékelés lebonyolitoi

Az értékelést az értékelt pedagdgus, az igazgatd és az igazgatdhelyettes végzi. A vezetd
értekelését a munkaltatdi jog gyakorloja végzi el. A zard értékelés a munkaltatdi jog
gyakorlasanak szabalya szerint torténik.

A ciklus soran az értékelt pedagogus altal megtartott egy vizsgalati és egy terapids ora
keriil meglatogatasra. A vizsgalati ora, a terapia, terapias foglalkozas latogatdsat és
értekelését az intézmény igazgatdja végzi. A terapia és a vizsgalati Ora értékelése a
latogatast, ellendrzést kdvetden a szakmai megbeszélésen torténik.

Az igazgat?6 teljesitményének értékelése

Az igazgatd teljesitményének értékelését az intézményi vezetdi ciklushoz igazodva, a
fenntartd dontése szerint kell elvégezni, a ,vezetéi oOnértékeld lap”, valamint az
,»ertékelési Osszesitod lap” segitségével.

Az igazgat? teljesitményértékelése:

Onértékelés,

fenntartoi szintl értékelés.

A kitoltott értékeld lapokon szereplé véleményeket az egyes szempontok szerint
Osszesiteni kell, és az igy kapott Osszesitett értékelés alapjan kell kitolteni az ,,értékelési
Osszesitd lap”-ot. Az atfogo teljesitményértékelést a fenntartd végzi.

A vezetd beosztasu dolgozok teljesitményének értékelése

A teljesitményiik értékelését kétévente kell elvégezni, a ,vezetdi Onértékelési lap”,
valamint az ,,értékelési Gsszesitd lap” segitségével.

A vezetd beosztast dolgozok teljesitményértékelése:

o Onértékelés,

o az igazgato értékelése.

A kitoltott értékeld lapokon szerepld véleményeket az egyes szempontok szerint
Osszesiteni kell, és az igy kapott Osszesitett értékelés alapjan kell kitolteni az ,,értékelési
Osszesitd lap”-ot. Az ,.értékelési Osszesitd lap” megallapitsait az igazgatd az érintett
vezetd beosztasti dolgozoval széban értékeli, melynek megallapitdsaihoz az érintett
vezetd beosztasu dolgozo irdsban kiegészitéseket, észrevételeket flizhet.

Legkésobb egy héttel a beszélgetés utan az értékelt vezetdnek az igazgatod altal
véglegesitett értékelési Osszesitd lapot at kell adni, amelyet mind az érintett, mind pedig
az igazgato aladiradsukkal hitelesitenek.

A dokumentumok kezelése és az adatokhoz vald hozzaférés

Az adatok bizalmas és biztonsagos kezelése a vizsgalat egyik kulcskérdése, igy erre
kiilonos figyelmet kell forditani. Az érintett pedagoégus az oOramegbeszélések utan
megkapja a kitoltott oralatogatdsi lapok masolatat, a pedagdgus maga tolti ki az
onértékeld és véleménykéro lapokat.
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5.9.

Az értékelési Osszesitdé lap megirdsa utan ezek a dokumentumok a lap mellékleteként
megorizenddk. Az értékelési Osszesitd lapok és mellékleteik biztonsdgos taroldsa az
igazgatd kotelessége. Az adatokhoz valdé hozzaférés az adatvédelmi jogszabalyok
figyelembevételével torténhet. Az értékelési 0sszesitd lap mindaddig nem selejtezhetd,
amig a pedagoégus az intézményben dolgozik. Ha a pedagdégus munkaviszonya
megsziinik, a lapot a pedagogus kérésére at kell neki adni, amennyiben nem kéri, meg
kell semmisiteni. Az &sszesitd lap mas munkaltaténak nem adhato 4t.

Az adatok felhasznélasa

Az érintett kozalkalmazott

= megismerhet minden réla gyljtott informaciot és adatot, és barmikor betekinthet a rola
sz616 dokumentumokba,

= azigazgatohoz fordulhat a feltart problémak megoldasaval kapcsolatban,

= kérheti, hogy referencidk irdsakor a munkaltatd hasznalja fel az értékelésbdl szarmazo
informaciokat.

A munkaltat6 (az igazgato €s helyettese)

% barmikor hozzaférhet az érintett dolgoz6 személyes értékelési osszesitd lapjahoz;

+» egy adatforrasként felhasznalhatja a vizsgalat soran szerzett informaciokat a
kozalkalmazottak beosztasat érintd személyi dontések, valamint a bérezéssel és
jutalmazéssal kapcsolatos dontések meghozatalara;

% felhasznalhatja a vizsgalat soran szerzett adatokat az intézmény vezetési gyakorlatanak
javitasara (jobb munkamegosztas, az eszkdzok jobb elosztasa, stb.);

% felhasznalhatja a szerzett informaciokat a tovabbképzésekkel kapcsolatos dontéseiben;

¢ az Osszesitett intézményi adatokat felhasznalhatja PR/marketing célokra;

% a dolgozo kérésére koteles megfeleld tovabbképzést engedélyezni, vagy kijeldlni egy
kollégat, aki segit a feltart problémak megoldasaban. Az igazgatdé nem hasznalhatja fel
a vizsgalat soran szerzett névszerinti, személyes adatokat és informaciokat;

+«» érvként a fenti személyi kornél tadgabb korben meghozand6 dontések befolyasolasara;

% fegyelmi eljaras kezdeményezéséhez vagy az értékeléssel Osszefiiggésben nem allo,
egy¢éb ok miatt inditott fegyelmi eljards soran érvként hozanddé a dontés
befolyasolasahoz;

+» elbocsatas kezdeményezéséhez;

% informacidszolgaltatasi célbol sem intézményen beliilre, sem intézményen kiviilre,
kivéve referencidkhoz, a pedagogus irasbeli kérésére.

Partnerkapcsolatok

. Partnereink

Orszéagos feladat- és hataskorti bizottsagok

» Beszédvizsgald Orszagos Szakértdi €s Rehabilitacids Bizottsag

» Hallasvizsgald Orszagos Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagogiai
Szolgéltatdo Kozpont

» Latasvizsgald Orszagos Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagogiai
Szolgéltatdo Kozpont

» Mozgasvizsgald Orszagos Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagogiai
Szolgéltatdo Kozpont

» Barczi  Gusztav  Gyogypedagdgiai  Tanarképz6é  Foéiskola Gyogypedagogiai,
Pszichologiai Intézet, Vizsgalo és Tanacsado

» Vadaskert Kérhaz és Szakambulancia
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6.2.

6.3.

7.1.

7.2.

Megyei feladat- €s hataskori bizottsagok
v B-A-Z. Megyei Pedagodgiai Szakmai, Szakszolgalati és Kézmiivelddési Intézet

Egyéb partnereink

Tarsult telepiilések dnkormanyzatai

Tarsult telepiilések nevelési-, oktatdsi intézményei
Gyermekegészségiigyi Kézpont

Gyamhivatalok

Csaladsegitd, csaladgondozo6 kézpontok
Gyermekorvosok

Védonok

X X X X X X X

A partnerkapcsolatok irdnyitasa

Térsintézményeinkkel, partnereinkkel jo kapcsolatot kivanunk kiépiteni. A
mindségfejlesztési program soran feltarjuk erdsségeinket és fejlesztendd teriileteinket.
Ennek egyik modja a partneri igény- ¢és elégedettségmérés, melyet kétévente végziink. Az
eredmények figyelembe vételével igyeksziink a folyamatos fejlesztést biztositani.

A partnerek azonositasa

Cél: Partnereink meghatarozasi folyamatanak kialakitasaval célunk a partnerekkel vald
egylttmikodés hatékonyabba tétele a folyamatos kapcsolattartas altal, illetve a
partnerkdzpontu miikodés erdsitése.

A beazonositott partnerek listdjat minden évben, illetve aktualitds esetén feliilvizsgaljuk,
frissitjiik. A partnerek azonositasara folyamatszabélyozast dolgoztunk ki.

A mérések kiértékelése utan Osszehasonlitd elemzéseket végziink a nyomon kovetés
érdekében, majd intézkedési terveket készitlink a felmeriild feladatok megvalositasara. Az
igény- ¢€s elégedettségmérés végzésére folyamatszabalyozast dolgoztunk ki.

A IMIP nyilvanossagra hozatala, megismerhetosége

A nyilvanossagra hozatal modja, forméja, a megismerhetdség folyamatos biztositasa

Az Intézményi Mindség Iranyitasi Program a teljes alkalmazotti kor altal torténd
megvitatas, elfogadds ¢s a fenntarté jovahagydsa utdn az intézmény irattdraban és az
tgyviteli helyiségben keriil elhelyezésre. Elfogaddsa utdn az intézményi honlapra is
felkeriil.

A felmeriil6 kérdésekre eldre megbeszElt idOpontban az intézmény igazgatdja és
helyettese ad valaszt.

A rendszeres feliilvizsgalati eljaras szabalyai

Minden tanév elején, illetve a torvényvaltozasok, -moddositasok, valamint fenntart6i
elvarasok valtozasa kapcsan az IMIP feliilvizsgalatra keriil. Feliilvizsgalat soran
elemezni-értékelni kell, hogy helyesek voltak-e a meghatarozott iranyok, elvarasok,
koherensek voltak-e a kitlizott intézményi célok, feladatok a fenntartoi elvarasok és az
intézmény stratégiai dokumentumai kozott. Vizsgalni kell, hogy miikodtethetdk-e a
beszabalyozott folyamatok, vagy valtoztatds sziikséges. Meg kell vizsgéalni a mindségi
miikodéshez sziikséges feltételrendszert és erdforrasokat, a partneri igények ¢&s
elvarasoknak valo megfelelés mértéket.
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7.3. A modositasi eljaras szabalyai
Feliilvizsgalat elotti modositasra a torvényvaltozasok, a fenntartdi elvarasokban torténd
valtozasok, valamint az elégedettség igényfelmérések sordn felmeriilt problémak,
javaslatok utdn keriilhet sor. A dokumentum modositdsit a neveldtestiilet
kezdeményezheti, viszont a valtoztatas csak az alkalmazotti kdzosség elfogadasaval és a
torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével lehetséges.

Zaradék

Nyilvéanossag:

Az IMIP minden alkalmazott szdmdra hozzaférhetd. Az adminisztracids helyiségben egy
nyomtatott példany taldlhatd, illetve a szamitogépen is hozzaférhetd. A partnerek szamdara
nyomtatott példany a fenntartonal és az igazgatonal talalhato.

Onallé szabalyzatok, amelyekre az IMIP-ben hivatkozas van:

A Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat és Alapitd Okirata

A Sajoészentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
Hatalybaléptetés

A hatalybalépés idopontja: 2009. ........ccoveiiiiiiiiiiiiie

A Sajoszentpéteri Egységes Pedagodgiai Szakszolgalat Intézményi Mindség Iranyitasi

Programjat az alkalmazotti KkO0zOss€g ..............c.oooieii. napjan tartott {ilésén
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kissné¢ Lemperger Maria
megbizott igazgatd
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Az IMIP tartalmat megismertem, elfogadtam, magamra nézve kotelezonek tekintem:

Ssz. Név Alairas
1. Artimné Toth KriSztina — ......ooiivniiiiii e
2. Baldk Attila
3. Borza Barbara e
4. Csik Merc€desz oo
5. Ibranyi Imre e
6. Kissné Lemperger MAria  .......o.oiiiiiiiiiitii i e
7. LOrincz-Mitrd Emese ..o
8. Szilardiné Fecske Katalin ........ ..o
9. Tar ANItA e
10. Vadaszing NyesO ANIta  ...ooiiiiiiiiii i

Sajoszentpéter, 2009. augusztus 1.
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