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1. Az intézmény bemutatasa

1.1. Az intézmény arculata

Intézményiink a kozség egyetlen iskolaja. fgy céljaink meghatarozasa soran elsddleges
szempontot jelentett az a tény, hogy intézménylinknek elsdésorban a Pilismaroton ¢l6
tankoteles korti gyermekek szamara kell biztositania az alapfoku oktatast - nevelést:
esélyegyenldséget  biztositva  valamennyiliknek az  alapmiiveltség ¢és  neveltség
megszerzéséhez.

Pilismarot iskolaja két épiiletbdl all: az Esztergomi ut 29. sz. épiilet — a valamikori reformatus
iskola - az els6é ¢és masodik osztalyosok otthona, itt kap helyet a melegité konyha és ebédld,
valamint a kicsik napkdzi otthonos csoportja. Nagy fiives udvar all rendelkezésiinkre, mely
kivalo lehetdséget biztosit a jatékhoz, mozgashoz. A masik épiilet, mely a Rakoczi u. 14. sz.
alatt talalhato, a falu kdzepén all. A régi iskolaépiileteket - ezeknek egy része még 1820-ban
épiilt (régi katolikus iskola) - uj szarny koti 0ssze, biztositva ezzel az oktaté-nevelé munkahoz
szlikséges teremigényt. Ehhez az épiilethez is zart udvar tartozik, melynek aszfaltos
kosarlabdapalyaja szlinetekben ¢és délutanonként is vidam gyerekzsivajtél hangos. A
sportolashoz kivalo lehetdséget biztosit a kozség sportcsarnoka.

Aki hozzank a hétkoznapok barmelyikén belép, vidam 1égkort, tiszta, vilagos, virdgos iskolat
talal. Gyermekeink szivesen jarnak iskolaba, s nem siet haza a tanitas utan feltétleniil az sem,
aki megtehetné.

A szinjatszastol a szamitastechnikdig, a tornatdl a néptancig, a természetjarastol a
képzdmiivészetekig , sokféle tevékenységet kiprobalhat az, aki nalunk tanul.

Komolyan vessziik a sziildkkel valo alland6 kapcsolattartast, szinte napra készen igyeksziink
a tarsadalmi, illetve a szakmai elvarasoknak eleget tenni.

Célunk, hogy tanuldinkban életre hivjuk a tanulds, tovabbtanulas igényét, s hogy az egyéni
adottsdgoknak leginkabb megfeleld kozépiskola elvégzésére képessé tegyiik Oket.
Kovetelményeinket az életkornak megfelelé mértékben fokozatosan noveljiik, ugyanakkor
azok sikeres teljesitéséhez minden lehetséges koriilményt igyeksziink biztositani: segitdkész,
gyermek-centrikus, felkésziilt pedagdgusokat, optimalis csoportlétszamokat, baratsagos,
esztétikus kornyezetet, s nem utolsd6 sorban sok-sok lehetdséget a kiilonbozd egyéni
adottsagok kibontakoztatdsahoz.

Rendszeres résztvevoi, helyezettjei, (s6t szervezdi is) vagyunk a kornyékbeli (teriileti)
versenyeknek, jo néhany teriileten.

Minden erdnkkel igyeksziink a minket véalaszté csalddok bizalmat megdrizni.
1.2. A képzés szakaszai, a képzés strukturija, jellemzoéi

Az oktatas - nevelés szinterei iskolankban:

[ 1-8. évfolyamon ¢ép értelmii gyermekek képzése,
U értelmi fogyatékos tanulok képzése 1-8. évfolyamon dsszevont tanuldcsoportban.



A képzés strukturdja

Iskolankban az oktatds hagyomanyos tantargyi rendszerben, tanora-keretben,
évfolyamokra épitett tanulocsoportokban (osztalyokban) torténik, évfolyamonként
altalaban egy tanuldcsoporttal. EbbOl adéddéan a tanuldk osztalyba sorolasanak
nincsenek a tanuloéi képességektol fiiggd szempontjai.

Ettol eltéré modon a fogyatékos gyermekek tanuldcsoportia és a napkozi
szervezodik:

»_Osszevont osztdly

Az enyhe fokban értelmi fogyatékos tanulok - tanuldsban akadalyozottak, sziikség
esetén a kozépsulyos értelmi fogyatékos, értelmileg akadalyozott tanulok -
oktatasanak, nevelésének szintere.

Iskolankban két osztaly szervezddott e tanulok tanitasara.

Bekeriilés: Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag
Szakértdi Javaslata alapjan.

Kilépés: Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértdi €s Rehabilitacids Bizottsag

Szakértdi Javaslata alapjan.

*_Napkoézis csoportok

1. osztalytol 5. osztalyig minden igénylonek biztositjuk a napkozis foglalkozason vald
részvételt. Két napkozis csoportunk van, ezek Osszevont tanulocsoportok. A
csoportokba sorolds a tanév elején torténik a 1étszdm és az életkori tanuldsi
sajatossagok figyelembevételével. A napkozi otthon a szorgalmi idészakban miikodik.

A hagyomdanyos osztalystrukturdt néhany tantargy esetén csoportbontds szinesiti:

* Német csoport
Iskolankban masodik (nem kotelezd) idegen nyelvként 3. osztalytol németet tanitunk.

Vélaszthatosadga miatt ezeken a foglalkozdson nem vesz részt minden tanul6.
Bekeriilés: - 2. osztaly végén sziildi és tanuloi nyilatkozat,

- 2. osztaly végén 4-nél nem rosszabb magyar jegy,

- osztalyfondki javaslat.
Kilépés: - 4. osztaly végén sziiloi kérésre, pedagogus javaslatara,

- késdbb csak igazgatoi engedéllyel.

» Csoportbontas mindenki dltal tanult tantargyak esetén.:

Az osztdlybontasnak ez a mddja a tanulocsoportok 1étszamanak fliggvénye.

Nemek szerinti bontast alkalmazunk technika / szdmitastechnika tantargyak esetén, a
targyi feltételrendszerbol adddoan; képesség szerinti bontast magyar nyelv és
irodalom, idegen nyelvek, matematika stb. esetén a hatékonysagi szempontok miatt.

Az als6 tagozatban "nagyfelmend", a fels6 tagozatban szaktandri rendszer mikddik.



A képzés jellemzoi

Szdamitastechnika tantdargy oktatasa
Otodik  osztalytol kezdédéen oratervi  Ordban, csoportbontasban tanulnak
szamitastechnikat tanuldink.

Idegen nyelvek tanitdsa

Iskolankban angolul mindenki tanul, a német nyelv pluszként vélaszthat6. Ez a
valaszthatdsag egyféle szelekciot jelent a tanulok korében, mely mindenképpen a
hatékonysag novelését eredményezi. Hogy tanulhat-e két idegen nyelvet diakunk, a
szild kivansagan, a tanuld szorgalman, tanulashoz valé viszonyan és teherbiro-
képességén kiviil az hatarozza még meg, hogyan boldogul az anyanyelvvel. Ennek
eldontése pedig nem csupan a sziild, hanem a pedagogus feladata, feleldssége is.

Kornyezeti nevelés

A benniinket koriilvevd természeti, tarsadalmi kornyezet nagy mértékben
meghatdrozoja munkanknak. A Dunakanyar és a Pilisi Bioszféra Rezervatum, Duna -
Ipoly Nemzeti Park mozgasteriink szerves része, igy a kornyezeti nevelés alapja.

Bar a kornyezeti nevelés az iskolai élet egészét atszovi, kozvetlen kornyezetiink
adottsagaival ¢€lve, a kornyezeti nevelés intenzivebbé, hatékonyabba tétele érdekében
tanévenként 3 napos "erdei iskolat" szerveziink, melynek helyszinéiil kozvetlen
természeti kornyezetiink szolgal, s melyet kiils6 szakemberek (erdészek) jelenléte tesz
igazan szinessé.

Felzarkoztatas, tehetséggondozas

A tehetséggondozas és felzarkoztatas kérdését kiemelten kezeljik: a kozismereti
tantargyakbol  korrepetdlast  biztositunk minden tanuldécsoport szdmara, a
dyslexiasokkal, beszédhibasokkal szakember foglalkozik.

Az iskolai konyvtarnak nagy szerepet szanunk az olvaséva nevelésben, az 6nalld
tanulasban, informacioszerzésben.

Szakkoreinkkel megprobalunk minél nagyobb kindlatot nytjtani, hogy tanuldink
talalhassanak kedviikre wvaldt. Az oktato-nevel6 munka folyamatadban ugyanis
szeretnénk e "masodlagos" kozosségekben rejld erére, az ott szerzett sikerekre
tamaszkodni. Ebb6l adéddan nem a szakkorvezetok, hanem a tanuldok valasztanak.
Ehhez a dontéshez a sziilok hozzajarulasa is sziikséges.

Az egy-egy tantargyban tehetséges tanulok kiprobalhatjak tudasukat, képességeiket
palyazatokon, tanulmanyi versenyeken. A  versenyekre, palyazatokra valo
felkésziilésben segitjiikk didkjainkat. Az elmult évek szép eredményeket hoztak
matematika és torténelem tantargyakbol (megyei és orszagos helyezések), s igen
sikeres teriiletet képvisel a rajzpalyazatokon valo részvétel is.

Habilitacio, rehabilitacio

A gybdgypedagdgiai nevelés egészét athatd habilitacids és rehabilitacios nevelés célja
az értelmi fogyatékos tanuldk szocializacidja, eredményes tarsadalmi integracioja.
Feladata: a fogyatékos tanulok térbeli ¢és iddbeli tajékozddasanak kialakitésa,
gondolkodasi, motoros, kommunikécids, szocialis, tanuldsi képességeinek fejlesztése.




A tanulds tanitasa

A tandrai, szakkori keretek mellett nagy figyelmet forditunk a tanulds tanitdsanak
kérdésére. Az 0j félévek kezdetekor 1hetes modszertani hetet tartunk. Ezen a héten
naponta 60 percet foglalkoznak tanuldink kis csoportos foglalkozas keretében
tanuldsmodszertannal, azt kdvetden orarend szerint, roviditett ordkkal folytatodik a
tanitds. A modszertani hetet kovetden az egy osztalyban tanité pedagogusok 3-4 fos
csoportja tanodrai keretben fejleszti tovabb a tanulashoz sziikséges képességeket. Ezek:
viszonyformalas, tanuldsi szokasok, figyelemfejlesztés, beszédmiivelés, hangos
olvasas, dinamikus olvasas, emlékezetfejlesztés, gondolkodasfejlesztés, onmiivelés.

Tanulmanyi kiranduldsok: Az osztdlyonként, évfolyamonként szervezett tanulmanyi
kirandulasok (tanévenként 2 nap) tananyaghoz kapcsolodnak, az egyes évfolyamok
tantargyi kovetelményrendszeréhez illeszkednek. A kirdndulasok szervezésekor fontos
szempontot jelent a tanulok életkori sajatossaga, terhelhetdsége, €s a fokozatossag
elve. Igy alsé tagozatban az egy-egy napos, felsé tagozatban inkabb az ,,0sszefiiggd”
két napos kirdndulasokat preferaljuk. A kirdnduldsok helyszineinek meghatarozéasakor
mindezeket figyelembe vettiik. Fontosnak itéljik, a fovaros megismerését, ezért a
tanulmanyi kirandulasok visszatérd helyszine lesz.

Szinh4z- és mizeumlitogatss:

Iskolank évente 10-12 alkalommal szervez szinhaz- és/vagy muzeumlatogatast a
tanulok részére a fovarosba. A kindlatban minden korosztily szdmara biztositunk
lehetéséget annak reményében, hogy hozzdjarulhatunk egy a szinhdzat szeretd, a
miuvészetek irant fogékony nemzedék felneveléséhez.

Sport: telepiilésiinkon a sportcsarnok megépitése mérfoldkdvet jelentett a sportolas
lehetdségeit illetden. A testnevelési ordkon kiviil tomegsport és didksportkori
(kosarlabda, labdartigés) foglalkozasok biztositjdk a mindennapos testnevelés
feltételeit.

Az iskolai ¢és kozségi sport szerves kapcsolatban allnak egymadssal, e kétféle
szervezOdés egymasra épul. A Pilismaroti Sportkor két szakosztdlyban miikodik
(labdartgas, aikido). A szakosztalyokban nagy 1étszammal sportolnak iskolank tanuloi.
A fenti sportdgakban didkolimpiai megmérettetésen, varosi, teriileti versenyeken
képviselik  iskolankat  tanuldink igen j6  eredménnyel.  Alkalomszeri
sportrendezvényeken is szivesen indulnak didkjaink (teremhoki, atlétika, partner
iskolak sport napjai).



2. Az intézmény mindségpolitikaja

Intézményiink mar az 1990-es évek kozepétdl elkotelezettje a mindségfejlesztésnek. Tudjuk,
hogy a partneri igények ismerete, a partnerek elégedettségének figyelembe vétele segithet az
intézmény fejlédésében.

2.3. Minéségpolitikai nyilatkozat

» Mindannyian mdsok vagyunk, és ahany ember annyi csodalatos vilag” — mottdja
iskolanknak.

Célunk egy olyan iskola megteremtése, ahol gyermek — sziild, tanar — diak egyarant jol érzi
magat, ahol esztétikus kornyezetben, megfeleld targyi feltételek kozott pedagdgus és sziild
egyltt munkalkodik a gyermekek harmonikus fejlodésért.

Szinvonalas oktatassal EU-komform oktatassal szilard alapmiiveltséget, biztos
alapkészségeket nyujtunk tanuldinknak, biztositva szamukra a képességeiknek megfeleld
tovabbhaladast.

Az éltalanos alapok fejlesztésén tul fontosnak tartjuk
» atehetséges tanulok felismerését, fejlodésiik eldsegitését, tamogatasat,
» atanulasi nehézségekkel kiizdo tanulok felzarkoztatasat.

Mindségpolitikank megvalositasaval azt szeretnénk elérni, hogy tanuldink tarsadalmilag
hasznos, egyénileg sikeres emberekké valjanak.

Intézményvezetésiink elkitelezett a mindségfejlesztésben, biztositja a mindségiranyitasi
rendszer hatékony mitkodéséhez sziikséges feltételeket.

Intézményiink kinyilvanitja, hogy szolgaltatdsaink mindségének fejlesztése minden dolgozo
személyes feleldssége.

2.1. Fenntartéi MIP-bél az intézményilinkre vonatkozé feladatok’

Pilismarét Kozség Onkorményzatinak mindségi céljai a fenntartdsaban miikodd
kozoktatasi intézményekre vonatkozdan:

2.1.1. Kapcsolat a helyi intézkedési tervvel

Az Onkorméanyzat a helyi intézkedési tervben elfogadott stratégianak megfeleléen az 6voda
¢s altalanos iskola fenntartasaval ellatja jogszabalyban meghatarozott kdzoktatasi feladatait.
Ennek keretében az Ovodaban ¢s az &ltalanos iskoldban biztositja az alapitd okiratban
meghatarozott mitkddési korzetbdl érkezd gyermekek, tanuldk felvételét.

Biztositja tovabba a gyermekek és tanuldk szamara — a helyi intézkedési tervben megjelolt
modon és formédban — a jogszabdlyokban eldirt egészségligyi, szocidlis és pedagogiai
szolgaltatdsok igénybevételének lehetdségeét.

2.1.2. A fenntarté tamogatasi kére

! Pilismarot Kozség Onkormanyzatanak Mindségiranyitasi Programja 5-7.0.



Az Onkorményzat a fenntartdsaban miikodé kozoktatdsi intézmények koltségvetésében
biztositja az alapitd okiratokban meghatarozott feladatok ellatasdnak személyi, targyi és
dologi feltételeit annak érdekében, hogy az intézmények eredményesen ¢és hatékonyan lassak
el feladataikat. Ezen tilmenden a fenntartd szakmai, jogi, gazdalkodasi, és a kapcsolatokra
vonatkoz6 koordinacids segitséget nyudjt intézményeinek ahhoz, hogy tevékenységiiket
torvényesen, a felhasznalok lehetdé legnagyobb megelégedésére, tovabba a gazdalkodasi
racionalitds szem el6tt tartdsaval végezzék.

2.2.3. A kézoktatasi intézményekre vonatkozé minéségi célok

A fenntartd6 mindségi céljait az aldbbiakban nyilvanitja ki, egységes ¢&s specialis
kovetelményrendszert tdmasztva kdzoktatasi intézményeire vonatkozoan:

Mindkét kozoktatasi intézményre vonatkozo mindsegi célok:

> Biztositsak az intézmények a torvényes, az adott feltételek mellett lehetd
legszakszerlibb, legszinvonalasabb ¢és leghumanusabb feladatellatast.

> Torekedjenek a partnerek — gyermek, tanuld, sziild, pedagdgus, fenntarto,
tarsintézmény, szolgaltatok, munkaerd-piaci szerepldk stb. — 4ltal az intézménnyel
szemben tamasztott igények tervezett, hatékony, atlathatdé ¢és ellendrizhetd
kielégitésére.

> Folyamatosan, célszerlien és tervezetten fejlesszék humén erdforrasaikat.

> Kutassadk fel és aknazzak ki a kiilonbozo térségi, orszagos vagy nemzetkdzi
palyazati lehetdségeket a rendelkezésre allo forrasok bovitése, a feladatellatas
szinvonaldnak emelése érdekében.

» Folyamatosan épitsék esetleges nemzetkozi és hazai kapcsolataikat.

A kozoktatasi intézményekre vonatkozo altalanos célok a mindségiranvitds terén.

> Az intézmény vezetdi legyenek elkotelezettek a mindségiranyitds rendszerének
kiépitése és folyamatos miikddtetése irant.
> 2004. majus 31-ig e dokumentumban kinyilvanitott fenntartoi mindségpolitika,
mindségi célok €és meghatarozott mindségfejlesztési rendszerben foglaltakhoz
igazodva:
» Hatirozzak meg az intézmény sajat mindségpolitikajat,
» Dolgozzak ki az intézmény sajat mindségfejlesztési rendszerét,
= Az intézmény elkészitett — a Kt? 40. § (10) bek. el6irdsa szerint
véleményeztetett, valamint az alkalmazotti kozosség altal elfogadott —
mindségiranyitasi programjat terjesszeék be a fenntartohoz jovahagyasra,
= 2004. szeptember 1-jét6l mukodtessék hatdsosan ¢€s hatékonyan az
intézmény mindségfejlesztési rendszerét.
> Egyiittmiikddés a kdzoktatasi intézmények kozott.

Az dltaldnos iskoldra vonatkozo mindségi célok

> Biztositsak a miikodési korzetiikbdl érkez6 gyermekek, tanulok felvételét, illetve
elhelyezését, valamint életkori sajatossdgaiknak és nemzetiségliknek megfeleld
nevelésiiket, oktatasukat, tankotelezettségiik teljesitését.

2 Kt. = A kodzoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény



> Folyamatosan kisérj¢k figyelemmel az intézmény teriiletén a tanuld- és
gyermekbalesetet  esetlegesen  eldidéz6  okokat; ezek  megsziintetésére
haladéktalanul tegy€k meg a sziikséges intézkedéseket.

> Forditsanak kiemelt figyelmet a gyermekek, tanulok testi és lelki allapotanak
javitasara, a rendszeres tisztalkoddsra, a ruhédzat, a kornyezet rendben tartasara,
apolasara.

> Folyamatosan torekedjenek arra, hogy a pedagdgusok ¢és tanuldk, valamint a
tanulok és tanulok kapcsolataiban minél bensdségesebb, minél csaladiasabb 1égkor
jellemezze az intézményt.

> Forditsanak kiemelt figyelmet az osztalytermek, illetve az iskolai kornyezet
esztétikdjara, otthonosabba tételére, valamint e kornyezet védelmére.

> Forditsanak kiemelt figyelmet a hatranyos helyzeti tanuldk felzarkoztatasara,
illetve a tehetséggondozasra, az e célokat eldsegitd programok minél hatdsosabb
végrehajtasara, a tanulok személyiségének fejlesztésére.

> Tervezetten, rendszeresen és ellendrizhetden tdjékoztassak a gyermekek, tanulok
sziileit — részletes és érdemi modon — a gyermek, tanuld fejlédésérdl,
magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérdl, adjanak tanacsokat, illetve nyujtsanak
segitséget a gyermek, tanul6 neveléséhez.

> Tartsanak rendszeres kapcsolatot az illetékes gyermek- és ifjusagvédelmi, szocidlis
és egészségiigyi intézményekkel, illetve pedagdgiai szakszolgalatokkal a
gyermekek, tanulok érdekeit veszélyeztetd problémak megoldasa érdekében.

> Kisérjék figyelemmel az altaldnos iskolai tanulok szdmara szervezett versenyeket,
vetélkedoket, talalkozokat, s lehetdségeik maximalis kihaszndldsaval vegyenek
részt e programokon.

> Lehetdségeik kiaknazasaval maguk is szervezzenek, rendezzenek iskolai
tanulmanyi versenyeket, kulturalis €s sportvetélkeddket a tanulok szamara, 2004.
szeptember 1-tdl tanévenként legalabb egy alkalommal.

> Nyujtsanak széleskori informaciokat és pedagogiai segitséget az iskola utolsod
évfolyamain tanulok és sziileik szdmara a megalapozott palyavalasztasi,
iskolavalasztasi dontés meghozataldhoz.

> FErjék el, hogy az iskola végzds tanul6i birtokaban legyenek a tovabbtanulas
igényének ¢és képességének, illetve minél jobb eséllyel indulhassanak a kozépfoka
tovabbtanulas utjan.

» Az intézmény imazsat erésitsék.

» Mikodjenek egyiitt az 6voda kozoktatasi feladatot ellatd munkatarsaival, az
intézményvezetd dolgozzon ki javaslatot az iskolaskortak telepiilésrdl torténd
elvandorlasanak megakadalyozasara.

> 2004. majus 31-ig vizsgaljak felil és nyljtsdk be a fenntartonak jovahagyasra az
iskolaszék altal véleményezett’, a nevelStestiilet altal elfogadott pedagodgiai
programjukat.

> 2004. november 30-ig vizsgaljak feliil és nyujtsak be a fenntartonak jovahagyasra
—a Kt. 40. § (9) bek. szerinti egyetértési nyilatkozatokkal egyiitt — a neveldtestiilet
altal elfogadott hazirendjiiket.*

3 A kozoktatasrol szo16 1993. évi LXXIX. térvény 60. § (4) bek.
4 A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény 102. § (2) bek. f) pontja, illetve 129. § (8) bek. alapjan



2.3. Intézményi minéségcélok

"Ha igyeksziink felfedezni masokban a legjobbat,
valamiképpen magunkbol is azt hozzuk ki."
(W. A. Ward)

2.3.1. Pedagdgiai min6ségcélok

Intézményiink a kozség egyetlen iskolaja. fgy céljaink meghatarozasa soran elsddleges
szempontot jelentett az a tény, hogy intézményiinknek elsdésorban a Pilismaroton ¢l6
tankoteles korti gyermekek szamara kell biztositania az alapfoku oktatast - nevelést:
es¢lyegyenldséget  biztositva  valamennyiliknek az  alapmiiveltség ¢és  neveltség
megszerzéséhez.

Célunk egy olyan iskola megteremtése, ahol gyermek - sziild, tanar és didk egyarant jol érzi
magat, ahol esztétikus kornyezetben, megfeleld targyi feltételek kozott pedagdgus és sziild
egyiitt munkalkodik a gyermekek harmonikus fejlédéséért.

Oktato - neveld munkank alapja a gyermekkozpontusag, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartdsa - 6tvozve a "kovetelek Tdled, mert tisztellek" alapelvével.

Fontos szamunkra a gyermekekben rejlo értékek felszinre hozasa, hangsulyozasa - a
gyermekekben rejld pozitiv eréforrasokra tamaszkodva -, s az, hogy tanuldink meg tudjak
valositani onmagukat.

"Az iskola dolga, hogy megtanitsa a tanulokkal, hogyan kell tanulni,
hogy felkeltse a tudés iranti vagyat, hogy megtanitson benniinket a jol
végzett munka Oromére, az alkotds izgalmara, hogy megtanitsa
szeretni amit csinalok és segitsen megtalalni, amit csinalni szeretnék."

( Szent - Gyorgyi Albert )

Ennek tudatdban - ismerve a hozzank jard gyerekek életkori sajatossagait, adottsagait,
koriilményeit - tudatosan szervezziik, iranyitjuk, motivaljuk tanuldsi- és szabadidds
tevékenységeiket, értékeljiik tetteiket, fejlodésiiket.

Iskolank f6 célja tehat a személyiségfejlesztés, alapfeladata az értékkozvetités ¢és
képességfejlesztés, melynek eszkozEll - az intézmény tipusabol adoddan - az elméleti és
gyakorlati ismeretek elsajatittatasa, gyakoroltatdsa és az élményt nyujtd tevékenységek
lehetdségének széles kore szolgal.

Igyeksziink a tevékenységek szines skalajat biztositani, hogy tanuldink adottsadgai felszinre
keriilhessenek, képességgé fejlodhessenek , egyéni iranyultsagaik differencialodhassanak,
ezzel is segitve a majdani palyaorientaciot. A tehetséggondozas ugyanakkor jelenti szamunkra
a tanulasban Onhib4jukon kiviil lemaradd, vagy oOnbizalomhiannyal, belsé fesziiltséggel,
gatlasokkal kiizdd tanulok segitését is, az esélyegyenldséget biztositando.

Céljaink eléréséhez legfontosabb partnernek tekintjiik a gyerekeket, a sziiloket, a csaladot, és
a szlikebb tarsadalmi kornyezetet. Messzemenden figyelembe vessziik igényeiket, és azokat

igyeksziink kielégiteni.

Ugy gondoljuk, hogy az altalanos, pozitiv emberi értékek (becsiiletesség, feleldsségérzet,
kotelességtudat, tisztelettudas, stb.) méltdé rangra emelése, " nem hidbavalosdganak "
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tudatositdsa, megerdsitése - példamutatassal, elismeréssel, tisztelettel - mindenkori

feladatunk.
Céljaink
» az eczredfordulonak megfeleld természet- és tarsadalomtudomanyos miveltségkép
kialakitasa tanuldinkban
» megfeleld, tovabbépithetd ismeretekkel, tudassal rendelkez6 tanulok nevelése
» az orszag és lakohelylink hagyomanyait, kornyezeti értékeit ismerd, tiszteld, apold
fiatalok nevelése
» redlis Onismerettel, én-képpel, az alapvetd erkolcsi normakkal rendelkezd fiatalok
nevelése, akik ismerik képességeiket, lehetdségeiket, céljaikat, tisztdban vannak azok
elérésének modszereivel
> képessé tenni tanuldinkat:
o eredmények elérésére (kitarto munka aran is),
o kulturalt magatartésra,
o aziskolavaltasra, a kozépfoku tanulmanyokra.
» az egészséges ¢letmdd alapelveivel azonosuld, egészségesen €16 fiatalok nevelése.

2.3.2. Szervezeti célok

Céljaink:

>

VVVY 'V

A\

Jol felkésziilt, az Gj modszerek alkalmazaséra kész, megujulasra képes legyen
tantestiiletiink.

Pedagdgusaink munkéjuk soran legyenek a mindség irant elkotelezettek, segit6készek
a partnereikkel szemben.

Munkatarsaink legyenek elégedettek munkakdoriilményeikkel.

A fenti célokat az elkovetkezendo 5 évben szeretnénk megvalositani.

Vialtozzon meg szervezeti struktarank a 2003-2004-es tanév végére. A mindségira-
nyitasi vezetd keriiljon be az iskolavezetésbe, a mindségiranyitasi csoport pedig
ugyanolyan szinten szerepeljen, mint a munkakozdsségek.

Az egyéb itt fel nem sorolt szervezeti céljaink megjelennek a
folyamatszabalyozasokban.

A szervezeti miikddésre vonatkozo célok az adott folyamatszabalyozéasok elején
jelennek meg.
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3. Az intézmény mindségiranyitasi rendszere

3.1. A vezetés szerepe a mindségiranyitasi rendszerben

Cél: Az intézmény vezetése biztositsa mindség iranti elkotelezettségét a mikodés rendjét, a
folyamatos fejlesztéshez és szervezeti kultura fejlesztéséhez sziikséges erdforrdsokat a
partneri elvarasoknak megfelelden, a kiilsd €és belsd jogrendszer és szabalyozok eldirasainak
betartdsdval, a  mindségpolitikai  nyilatkozat, pedagodgiai program  Stévenkénti
feliilvizsgalataval, éves munkatervek készitésével, a két - haromévenkénti irdnyitott
onértékelés lebonyolitasaval.

A) Jogszeriiség

» Jogi szabalyozok hozzaférhetosége, megismerése, betartasa:
Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arrél, hogy az intézmény teljes
mukodését szabalyzo jogi dokumentumok, kiilonb6z6 szintli rendeletek, a fenntarto
onkormanyzat, valamint az intézmény belsé szabalyozo6i hozzaférhetdk legyenek,
azokat az intézmény alkalmazottai megismerjék és betartsak.

» A hozzaférhetoség biztositasa:
Az intézményi mukodést szabalyozd kiilsd jogrendszer elemei, a térvények és a
kiilonboz6 szintli rendeletek — elektronikus és nyomtatott formdban — az igazgatoi
irodaban megtekinthetok.
(Oktatasi Kozlony, Pedagogusok jogi értesitdje, iskolaszolga, Korszerti iskolavezetés,
Jogalkalmazas a kozoktatasban, stb.)

» A megismerés biztositasa
Az intézményben helyi eljarasrend alapjan, az alabbi modon biztositott a jogi
dokumentumok megismerése.
A kozlonyokben, illetve a postai levél formdjaban az intézményhez érkezd
informéciok tartalmat elséként az igazgatd tekinti 4t. A miikddést befolyasold fontos
informaciot a faligjsagon kozz¢ teszi. Amennyiben az eldirasok tartalma pedagogiai
jellegli, ugy megismertetési célbél havi munkatarsi értekezletek keretében a
neveldtestiilet elé tarja.
Ezen kiviil biztositja a szakszervezetek részére az ijjonnan megjelend jogszabalyok
munkavallalok érdekvédelmével kapcsolatos vonatkozasainak ismertetését.
Ha a szabalyozds személyzeti {ligyekkel, vagy az intézmény mikodtetésével
kapcsolatos, akkor azt a gazdasagi vezetd hataskorébe utalja.
Amennyiben valamely eldirds teljesitésére sziik hataridé all az intézményvezetod,
valamint a gazdasagi vezetd rendelkezésére, rendkiviili munkatarsi értekezlet
Osszehivasat kezdeményezik.
A friss informaciok megjelenésérdl folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjak egymast.
A jogszabalyvaltozasokkal foglalkoz6 tovabbképzési anyagokat is egymas
rendelkezésére bocsatjak.

» A Kiilsé és belso jogi szabalyozok betartasanak biztositasa:

o a vezetOi ellenérzés feladata a jogi dokumentumok altal megszabott eldirasok
betartasanak folyamatos figyelemmel kisérése. Ugyancsak ezt vizsgalja a
fenntart6 belsé ellendre rendszeresen.

o az intézmény igazgatdja az érdekképviseleti forumok - szakszervezet,
kozalkalmazotti tandcs — szamdara a véleményezési és egyeztetési jogkor
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gyakorlasanak biztositdsdval egy fiiggetlen belsé kontroll miikodését is
lehetdve teszi.

Melléklet: intézménylink miikddését szabalyozd alapvetd jogi dokumentumainak
listdja.

B) Tervezés

> Intézményiinkben a stratégiai tervezés egyenértékil a Helyi Pedagdgiai Programmal,
mely tartalmazza az alapelveket €s hosszu tava céljainkat, leirja pedagogiai
folyamatainkat. Elkészitettiik a stratégiai tervezés eljarasat.

» Az éves tervezés, a hosszu tavu célok éves megvaldsitasi tervét tartalmazza. Az éves
tervezés eljarasa kijeloli azokat a teriileteket, amelyeknél vezetdi beavatkozasra van
sziikség, és meghatarozza az ebbdl adodo feladatokat.

» Elkészitettiik a vezetdi ellendrzés folyamatszabalyozasat, amely megjeloli a miikodés
azon terlleteit, melyet ellendrizni kivan, az ellendrzést végzd személyeket €s a
feliilvizsgalat modjat.

»> Az éves értékelés eljaras feloleli az intézmény mikodésének értékelését és a javitod és
fejlesztd tevékenységek eredményeit.

> Az iranyitott onértékelés eljarasban az onértékelés minden teriilete (szervezeti kultura,
folyamatok szabélyozottsaga, folyamatos fejlesztés alkalmazésa) szabalyozott.

» A felel0sségi matrix tartalmazza az intézmény folyamatait és annak gazdait.

Szabalyozas eljarasokban

Sorszam Jelzés Tartalmi meghatarozas Eljaras neve

1. 3.2.1. A pedagodgiai program feliilvizsgalata Stratégiai tervezés.

2. 322. Az intézmény éves munkéjanak tervezése Eves tervezés

3. 3.2.3. Adatgytijtés, tapasztalatgytijtés az értékeléshez, Vezet6i ellendrzés
fejlesztéshez

4. 3.2.4. A szervezeti kulttra felmérése, fejlesztése Iranyitott dnértékelés.
Az intézmény mitkodésének, szabalyozasoknak és | Eves értékelés

5. 3.2.5. a partneri elvarasoknak valdo megfelelés és a
sziikséges modositasok feltarasa.
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A fejezet tartalmara vonatkozo belso szabalyozas

Tartalmi rész

A szabalyozas neve

Az SZMSZ célja SZMSZ
Az intézmény meghatarozasa Alapité Okirat
Jogi status HPP
Tanuldi jogviszony HPP
meghatarozésa

Az intézmény munkarendje SZMSZ
Pedagégiai Program SZMSZ
A tanitasi, képzési 1d6, a SZMSZ
tanoran kiviili foglalkozasok

szervezeti formaja és rendje.

A neveldtestiilet és a szakmai SZMSZ
munkak6zdsségek

A pedagogiai munka belsé HPP
ellendérzésének rendje. SZMSZ

Indikatorrendszer

A fejezet tartalmara vonatkozo kiilsé szabalyozas

Tartalmi rész Szabalyozas Hol talalhato

Igazgat6 hataskore Kozoktatasrol szo6l6 torvény 54.
Intézmény munkarendje Kozoktatasrol szol6 torvény 451(5)
Pedagdgiai program Kozoktatasrol sz616 torvény 44,
Tanoéran kiviili foglalkozas Kozoktatasrol szo6l6 torvény :2
szervezeti forméja, rendje

Nevelotestiilet Kozoktatasrol szo616 torvény 56. 57
Szakmai munkakdzosségek Kozoktatasrol sz616 torvény 58.
Tanitési év rendje Kozoktatasrol szo6l6 torvény 52.
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3.1.1. Stratégiai tervezés

A folvamat célja:

Az intézmény annak érdekében, hogy fejlesztéseit a céljainak megfeleléen fokuszalni tudja,

crer

feliilvizsgalata 5 évenként esedékes.

A folvamat leirdsa:

1.

2.

9]

10.

11.

12.

13.

14.

A HPP feliilvizsgalatanak évében a tanév elején az iskola vezetése attekinti a HPP-t érintd
torvényi szabalyozasokat, szamba veszi azok modositasait.

A kibdvitett iskolavezetdség feltérképezi, majd azonositja a HPP modositésra,
kiegészitésre szorulo teriileteit, ismerteti a tantestiilettel.

Szeptember kézepén megalakulnak a munkacsoportok a tdmogatdi kor tagjaibol, majd a
munkacsoportok feliilvizsgalasi témakort valasztanak maguknak.

Oktober elején az igazgatd tantestiileti értekezleten tajékoztatja a kollégékat a
munkacsoportok megalakulasardl, és az els6 olvasat elkészitésének ¢€s eldterjesztésének
idépontjarol.

A munkacsoportok oktober végéig elvégzik a kijelolt teriiletek elemzését.

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

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

Az elfogadott javaslatok, moddositasok, kiegészitések bekeriilnek a programba. Ha
korrekci6 sziikséges, a munkacsoportok egy héten beliil elvégzik azt.

A kiegészitett pedagdgiai program megismertetése a DOK és iskolaszék tagjaival,
elfogadtatasa az iskolaszékkel.

December kozepén az iskolavezetés ellendrzi és Osszeveti a teljes programot a torvényi
eléirasokkal. Ha a kiegészitett pedagogiai program megfelel a térvényi eldirasoknak,
akkor a moddositds kivitelezhetd. (Hidnyok, problémak felmeriilése esetén a
munkacsoportok potoljak azokat, az iskolavezetés jbol ellendriz.)

Januar kozepén az igazgatd testiileti vitdra és elfogadasra bocsatja a HPP fejlesztési
modositasait.

Ha a tantestiilet nem ért egyet a modositasokkal visszairanyitja az adott munkacsoporthoz.
Elfogadas utan, janudr végén a végleges programot az igazgatd megismerteti kdzvetlen
partnereinkkel (sziil6k, gyerekek) kiilonb6zd forumokon.

Az igazgatd a masodik félév elején a modositott HPP-t felterjeszti az dnkorméanyzathoz
elfogadasra.

A modositott HPP bevezetése.
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Felelosségek és hataskorok

L¢ Felelds Erintett Informalt
pé
S
1. Igazgato Tantestiilet
2. Igazgatd Kibovitett isk. vez. Nevel6testiilet
3. Igazgato Tamogatoi kor, Neveldtestiilet
munkacsoportok
4 Igazgato Tantestiilet
5. Csoportvezetok Munkacsoport tagjai Igazgato
6. Csoportvezetok Munkacsoport tagjai Igazgatd
7 Igazgato Tantestiilet
8 Munkacsoportok vezetoi Tantestiilet
9. Igazgatd, DOK vezetd Iskolaszék, DOK
10. Igazgatd Iskolavezetdség Tantestiilet
11. Igazgato Tantestiilet
12. Igazgatd Sziildk, gyerekek, tantestiilet
13. Igazgato Onkormanyzat Tantestiilet
14. Igazgato Szilok, gyerekek, tantestiilet
A keletkezett dokumentumok és bizonylatok
. et n | Meglrzési | MegOrzési .
A bizonylat neve Kit6lté/készitd > Masolatot kap
hely 1d6
A HPP modos{[ aST8 | Kibavitett isk. Mindségiigyi . Munka-
szorulo teriilete, vezetOsé kézikon tev csoportok
folyamatai & YV p
Megalakult munka- 0 kt nev. Mindségligyi . ,
g mindségi kor L lév Igazgato
csoportok listdja - kézikonyv
vezetoje
A teriiletekhez rendelt 0 kt .-’nejv. . Mindségiigyi , ,
mindségi kor p lev Igazgat6
munkacsoportok - kézikonyv
vezetoje
Modositdé  javaslatok, Mindségiigyi . .
Kiegészitések Munkacsoportok kézikonyv lév Igazgato
Kiegészitett, modositott Mindségiigyi . Konyvtar,
HPP Munkacsoportok kézikdnyv > eV igazgatoi iroda
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3.1.2. Az éves munkaterv

A folvamat célja:

A munkaterv készitésének célja, hogy meghatarozza az iskola adott tanévre vonatkozé oktato-
nevel6 munkajat, mely alapul szolgal a tanév értékeléséhez.

Az éves munkatervben meghatarozzuk:

» a HPP, tovabba a tanév sajatossagai alapjan az év f0 feladatait, felelosoket,
hataridoket (feladatterv)
» orszagos és helyi kompetenciamérések idépontjat, helyi lebonyolitasat (mérési
terv)
> aDOK, a gyermek- és ifjisdgvédelem, valamint a munkakozosségek munkaterveit
> atanév eseménynaptarat
o anevelés, illetve tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
o a sziinetek idOtartamat,
o amegemlékezések, iinnepségek iddpontjat,
o iskolaban a didkkozgyiilés idépontjat,
o aneveldtestiileti értekezletek idépontjat
> pedagogiai, szervezési, mindségbiztositasi faladatokat
> ellen6rzési feladatokat, stb.

Az éves munkatervet a nevelOtestiilet fogadja el, de ki kell kérnie az iskolaszék, sziil6i
szervezet, didkonkormanyzat véleményét. E legitimaldé dontéseket az éves munkaterv végén
zaradékoljuk.

A folvamat leirdsa:

1.

10.

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

Az alakul6 értekezleten az intézményvezeto tajékoztatast ad a személyi-, targyi- €s
szervezeti feltételekrol.

A fentieket figyelembe véve a munkak6zosségek az els6 megbeszélésiikon meghatarozzak
a tanév soran elérend6 célokat, célértékeket. Cselekvési tervet allitanak Ossze a célok
eléréséhez, felosztjak a feladatokat, meghatarozzak az idokereteket, felelosoket rendelnek
a feladatokhoz, azok ellenOrzéséhez, értékeléséhez.

Az igazgaté tajékoztatdsa alapjan a DOK és az ifjusagvédelmi feleldsok elkészitik éves
munkaterviiket.

A megbeszEélés utan a munkakoézOsség-vezetok 0Osszeallitjdk és irasba foglaljadk a
munkakzosségi terveket.

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

Az igazgato a fenti munkatervek alapjan elkésziti az iskola éves munkatervét.

A tanévnyito értekezleten a neveldtestiilet dont a munkaterv elfogaddsarol. Ha tartalmilag,
formailag megfelelének tarjak, akkor elfogadjék, ha nem, akkor az adott teriileten
beavatkozas szlikséges.

A legitimacié folyamata: az éves munkaterv megismertetése, véleményeztetése a sziiloi
munkakdzosséggel, iskolaszékkel, DOK-kel.

Oktober 10-ig az igazgatd egy példanyt elkiild a fenntartonak, egyet pedig elhelyez az
igazgat6i irodaban.
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Felelosségek és hataskorok

Felelos Erintett Informalt
1. , Mk. vezetok, ifj. véd felelds, ..
Igazgat6 DOK vezetd Tantestiilet
2. Igazgatd Tantestiilet Tantestiilet
3. Munkako6zo6sség-vezetok Tantestiilet -
4. DOK-vezetd, ifjusdgvédelmi osztalyfonokok Tantestiilet
felelds
5. Munkakdzdsség-vezetok Munkakdzdsség-vezetok -
6. Munkak6zosség-vezetok Munkak6zosségek Igazgato
7. Igazgato Tantestiilet Tantestiilet
8. Igazgatd Tantestiilet
9. Igazgatd SZM vezetd, Iskolaszék, DOK Iskolahasznalok
10. Igazgatd Onkormanyzat -
Dokumentumok és bizonylatok rendje
. Megor .
A bizonylat Kitolté Megbrzés 26si Masolato
i hely 1 t kap
ido
_— I X Dosszié .
1. Jegyz6konyv Jegyz6konyv-vezetd (jeeyzékonyv-tar) 1 tanév -
%. Tantargyfelosztas, Igazgato, igazgato- ngzgato—helye}t.em | tanév Fenntarté, tanarok
orarend helyettes iroda, neveldi
3. DOK és ifj. védelmi DOK vez., ifj. . .
, . ,, Igazgatoi iroda 1 tanév -
munkaterv védelmi vezetd
4. Munkakoz0sségi Mk. vezetdk Igazgatoi iroda 1 év Mk. vezetdk
tervek
5. Feladatterv Igazgato Igazgatoi iroda 1év Mk. vezetdk
6. Mérési terv Igazgato Igazgatoi iroda 1év Mk. vezetdk
. . Yo . Sziilok, alkalmazotti
7. Eseménynaptar Igazgatoi iroda 1év Kozossée
9. Az intézmény . e , ,
munkaterve Igazgato Igazgatoi iroda 1év Fenntart6
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3.1.3. A vezetdi ellenérzés folyamatszabalyozasa

Az iskola vezetése meghatarozza és nyilvanossa teszi az intézmény folyamatainak,
mikddésének ellendrzésével kapesolatos hataskoroket. Ennek érdekében megjeloli a miikodés
azon teriileteit, melyet vizsgalni kivan, meghatdrozza az alkalmazandé modszereket,
eszkozoket €s az ellendrzés rendszerességét.

Célja: adatgytijtés, tapasztalatgylijtés az értékeléshez és a fejlesztéshez

Teriiletei lehetnek:

» Eredmények
o Tanulai teljesitmények
o Egyéni fejlodeés és szocializacio
o Tanulok tovabbhaladasa
o Pedagogusok teljesitménye
» Osztalytermi folyamatok
o A tanitas €s a tanulas mindsége
o A tanuldsi nehézségek kompenzalasa
o Hatékony id6kihasznalas
» Iskolai szintli folyamatok
o Az iskola mint a tanulés helyszine
o Az iskola mint a szocializ4cid helyszine
o Az iskola mint szakmai szervezet
» Az iskola és kdrnyezete
o Az iskola és a sziil6i haz kapcsolata
o Aziskola és a helyi tarsadalom kapcsolata
» Egyebek

A folvamat leirdsa:

1. A vezet6i kor a folyamat elején meghatdrozza az altalanos vezetdi ellenérzés teriileteit,
szempontjait, az ellendrzést végzok korét, gyakorisdgat és modszereit.

2. Az iskolavezetés augusztus végén kivalasztja az ellenérzott teriileteket.

Az iskolavezetés szeptember elején elkésziti az éves ellendrzési tervet.

4. Azigazgatd szeptember végén ismerteti az éves ellendrzési tervet az alkalmazotti
kozosséggel, értekezleten.

5. Szeptember elején az ellendrzésért felelés személyeket megbizza az igazgato.

A megbizassal egy idoben az igazgatdé meghatarozza a beszamolok idejét.

Az ellendrzés iddben ilitemezett végrehajtasa.

Az ellendrzés tapasztalatainak megbeszélése az ellendrzés utan 1 héten beliil.

Az ellendrzést végzod személy javaslatot tesz a feltart hianyok potlasara.

Az ellendrzést végzd személy beszdmol az ellendrzés tapasztalatairol az igazgatonak.

0. Az ellendrzés eredményeinek adattarba helyezése az ellenérzési folyamat végén, amely

majd az értékelési folyamat bemenete lesz.

[98)

=00
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Felelosségek és hataskorok

A folyamat Felelos Erintett Informalt
1épései

1 igazgatd iskolavezetés Alkalmazotti kdzosség
2. igazgatd iskolavezetés Alkalmazotti kdzosség
3. Igazgato iskolavezetés Alkalmazotti kdzosség
4. Igazgato Alkalmazotti kdzosség

5. Igazgato Delegéltak

6. Igazgato Delegaltak

7. Az ellen6rzést végzd ellendrzott

személy

8. Delegalt ellen6rzo ellenérzott

9. Delegalt ellen6rzo Ellenérzott
10. Delegalt ellendérzd igazgato

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

A bizonylat neve Kit6lt6/készité Megorzési hely Megorzési ido Masolatot kap

Szempontlista Vezet6i kor Mindségiranyitasi 5¢év Irattar

Az ellendrzott igazgato Kézikonyv 1év Irattar

teriiletek listaja

1d6- és 1év irattar

felelésségmatrix

Feljegyzés Igazgatd

Terv igazgato Mingségiranyitasi 1év onkormanyzat
Kézikonyv

Jegyz6konyv igazgato Mindségiranyitasi 1év onkormanyzat
Kézikonyv

Megbizatasok igazgatd Mindségiranyitasi 1év A delegalt
Kézikonyv

Idéterv (a igazgato Mindségiranyitasi A delegalt

beszamolashoz) Kézikdnyv

Ellendrzési lista A delegalt

Elektronikus A feljegyzést végzd | Mindségiranyitasi 5¢v irattar

adatbazis Kézikonyv

20




3.1.4. Eves értékelés folyamatszabélyozdsa

Célja:

YVVY

Az oktato-nevelé munka eredményességének vizsgalata.

Az intézmény miikodésének 0sszevetése a szabalyozassal.

A partneri elvardsoknak valo megfelelés feltarasa.

Az intézmény erdsségeinek, gyengeségeinek, lehetdségeinek feltarasa, mely alapul szolgal
célmeghatarozas szamara a rovid €s hosszu tavua tervezésben egyarant.

A folyamat leirdsa:

I.

9]

7.

8.
9.

Az igazgatd majus végén felkéri az értékelésben érintett teriiletek feleldseit beszamoloik
elkészitésére. A beszamolok elkészitésének alapja az éves munkaterv megvaldsulasanak
mértéke. (Az igazgato felé beszamolasi kotelezettséggel tartozok beszamoloik
elkészitéséhez felhasznaljak az adott teriiletben érintettek egyéni beszdmolojat.)
A beszamolok elkészitése, leadasa.
Az igazgat6 felé beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak
Munkakdzosségvezetok
DOK
MIV
Iskolai konyvtaros
Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds
Diaksport vezetd
Egyéni interjuk.

Résztvevoi: igazgato, alkalmazottak
Az igazgatd Osszegzi a vezetdi ellendrzés eredményeit, értékeli a tantestiilet tagjainak
munkajat, az adott tanév feltételrendszerét (targyi, személyi). Dokumentum-elemzéssel
ellendrzi a feladat- tervek, célkitiizések megvaldsulasat.
A munkak6z0sség vezetok 0sszesitik az osztalyok statisztikait.
Tanévzarod értekezleten a tantestiilet tagjai meghallgatjak az éves beszamolot (a 2. pontban
megjelolt felelésok beszamolnak éves munkajukrol), elmondjak észrevételeiket. SWOT-
analizis késziil a beszdmolok és hozzaszolasok alapjan.
A beszamolok ¢és az elkésziilt SWOT-analizis alapjan az igazgatd Osszegzi, értékeli a
tanév munkdjat, meghatarozza a kdvetkez6 tanévben fejlesztendd teriileteket.
Ezek utan a nevelOtestiilet tagjai hozzaszolnak, véleményt mondanak az elhangzottakrol.
A tantestiilet elfogadja a tanév végi beszamolot.

YVVVYYY

10. Az igazgatd gondoskodik rola, hogy az éves beszamol6 a fenntartohoz keriiljon.

A folyamat gazddja a tanévzard értekezlet utan, juniusban ellenérzi az éves beszdmold
elkészitésének 1épéseit, ahol sziikséges, javaslatokat tesz a korrekcidkra, melyek beépiilnek a
kovetkezd éves tervezésbe.
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Felelosségek és hataskorok

A, Iépés Felel6s Erintett Informalt
targya
1. Igazgato Teriiletek feleldsei Tantestiilet
2. Teriiletek feleldsei Teriiletek feledsei Igazgato
3. Igazgatd Alkalmazottak -
4. Igazgatd Tantestiilet -
5. Munkako6zosség-vezetdk Osztalyfénokok
6-7. Igazgatd Tantestiilet
8. Igazgatd Fenntarto
A dokumentumok és bizonylatok rendje
A bizonylat et o oo I, .
. Kitoltd/készitd Meg0rzési hely Meg0rzési id6 Masolatot kap
megnevezése
1. Eves beszamolok Tertiletek felelései Beszamolo-tar Vs év Igazgato
_— Felkért , ,
2. Jegyzokonyv jeayzékdnyvvezetd Iktato lév -
3. Aziskola éves Igazgato Iktato 1 év Fenntarto

beszamoldja
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3.1.5. Iranyitott 6nértékelés

Az iranyitott onértékelés egy 0sszegzo értékelés, melynek célja, hogy felmérje az intézmény
adottsagait és elért eredményeit, és ezek ismeretében

» azonositani tudja a szervezet erésségeit, gyenge pontjait,

» kijeldlje a szervezeten beliili legfontosabb fejlesztési teriileteket,

» meghatarozza a tovabbfejlodés iranyait.
Intézményilink 2-3 évenként teljes korli irdnyitott Onértékelést végez a vezetdi ciklushoz
kapcsolddoan.(Az irdnyitott onértékelést az adott tanév els6 félévében bonyolitjuk le.) Az
onértékelés szempontjai eldre meghatarozottak.

Az iranyitott onértékelés teriiletei:

» Az intézmény jellemz0 tulajdonsagai:

o

0O o0 O O O

a vezetés szerepe a szervezetei kultura fejlesztésében,

az intézmény stratégidjanak meghatarozasa, megvalositasa,
meglévo folyamatok szabalyozottsaga,

szabalyozasi rendszer teljes kortisége,

eroforrasok figyelembevétele,

partneri igények figyelembe vétele.

» Az intézmény altal elért eredmények, ezen beliil kiilonosen:

o

0O O 0O O O O

a munkatarsak bevonasanak mértéke,

a folyamatos fejlesztés eredményei

a partnerek elégedettsége,

a szabalyozasi rendszer bevezetettsége, az alkalmazas hatékonysaga,
a szervezeti kultura fejlesztésének eredményei,

a kitizott célok elérése, megvalositasa,

az erOforrasok felhasznalasanak hatékonysaga.0

Felhasznalt modszerek:

teszt

YVVYVYY

Résztvevoi:

dokumentumelemzés
strukturalt interju
kérddiv
fokuszcsoportos interju

Swot-analizis

> igazgato, igazgatohelyettes, alkalmazotti k6zosség,
» sziilok, tanuldk — reprezentativ kivalasztassal.

Folvamata:

1. A vezet6i kor meghatarozza az irdnyitott 6nértékelés céljat.

2. A vezet6i kor szamba veszi €s litemezi az elvégzendd feladatokat, dontést hoz a
vizsgalatot végzok személyérdl, a vizsgalat modszerérdl €s idejérdl, valamint a vizsgalt
teriiletekrdl, ezekkel egyiitt meghatarozza a vizsgalt teriiletek szempontjait, eszkozeit.
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13.
14.

Az intézményvezetdi (igazgatd, ig. helyettes) kérdéiv alapjan megtorténik a vezetdi
onértékelés.

A vezet6i kor elvégezi az elégedettségi vizsgalatok, klimatesztek, felmérések modszertani
elokészitését:

- meghatérozta a vizsgélat céljat,

- afeldolgozasban részt vevok korét,

- avizsgaltba bevontak korét,

- avizsgalat helyét, idejét,

- afeldolgozas hatéridejét.

Az elégedettségi- €s klimavizsgalat lebonyolitasa és a felmérések elvégzése.

Az elégedettségi- és klimavizsgalatok, felmérések elemzése. A vizsgélati eredmények
alapjan a fokuszcsoportos interji kérdéseinek megfogalmazasa.

Korrekcid: a rossz kérddivek kisziirése, javitasa.

A fokuszcsoportos interju lebonyolitasi tervének kidolgozasa, a protokoll 6sszeallitasa.

A fokuszcsoportos interjuk lebonyolitasa. Korrekcid: kérdések pontositasa.

A feldolgozasban résztvevd team Osszegzi a fokuszcsoportos interji tapasztalatait.

. A vezetdi kor az iranyitott onértékelés Osszegzett eredményei alapjan elokésziti a vezetdi

interjut.

. A vezetdi interju lebonyolitasa. Korrekcio: kérdések javitasa, pontositasa.
. A vezetéi kor az oOnértékelés anyagaibol elkésziti az irdnyitott Onértékelés végsod

Osszesitéset.
A felmérések eredményeinek ismertetése a félévi értekezleten.
A vetetdi kor 6sszedllitja a problémakatalogust, kijeloli a fejlesztendd teriileteket.

24



Iranyitott onértékelés

Felel6sségek és hataskorok

Informalt
A 1épés targya Felelos Erintett
1. Az dnértékelés céljainak meghatdrozasa igazgatd Vezetdi kor Tantestiilet
2. Feladatok litemezése, mddszertani el6készitése Projekt vezetd Vezet6i kor + tamogatoi kor Tantestiilet

3. A vezet6i onértékelés elkészitése

Intézményi programfelelds

Intézményfelelds
Igazgato, igazgatohelyettes
Vezet6i kor

Vezet6i kor + aktiv mag

4. A klimatesztekkel valo vizsgalat modszertani elékészitése Intézményi programfelelds Intézményfelelds Aktiv mag
Igazgat6
Vezet6i kor
5. A klimavizsgalat lebonyolitasa, felmérések elvégzése, Intézményi programfelelds Aktiv mag (munkatarsi kollektiva Tantestiilet

Osszefoglald elemzés elkészitése

Ertékeld team

6. A fokuszcsoportos interju kérdéseinek megfogalmazasa

Intézményi programfelelds

Igazgato
Vezetdi kor
Aktiv mag

7. A fokuszcsoportos interji modszertananak lebonyolitési
tervének, kidolgozasa, a protokoll dsszeallitdsa

Az interju lebonyolitasaért és

feldolgozasaért kijeldlt felelds

A fokuszcsoportos interju moderatorai
és feldolgozoi

A fékuszcsoportos interju
alanyai

8. A fokuszcsoportos interju lebonyolitasa

Fokuszcsoportos interji
moderatorai

Fokuszcsoportos interji moderatorai,
alanyai és feldolgozoi

9. A fokuszcsoportos interji elemzése, 6sszegzése

Intézményi programfelelds

Vezet61 kor

intézményfelelds
10. A vezeto6i interju elokészitése az dsszegzés eredményei Intézményi programfelelds Vezet6i kor --
alapjan Intézményfelelds
11. A vezet6i interju lefolytatasa Az interju lefolytatasaval Igazgato -
megbizott munkatars igazgatohelyettesek

1.1 12. Az iranyitott 6nértékelés anyagainak végso

Intézményi programfelelds

Vezet61 kor

oOsszesitése
1.2 13. A munkatarsi kor tajékoztatisa a felmérések Igazgato Vezet6i kor Alkalmazotti kozosség
eredményérol Intézményi programfelelds Intézményfelelds
1.3  14. Problémakatalégus osszeallitasa, fejlesztendd 1.3.1  Intézményi Vezet6i kor Aktiv mag

teriiletek kijelolése

programfelelds
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Dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kiildé / készito N g Megorzési id6
. Megorzési hely
megnevezés
1. Céllista Vezetoi kor Mindségiigyi irattar 5¢év
2./1 Munkajelentés Projektvezetd | Mindségiigyi irattar 5¢év
2./2 Szempontlista Projektvezeté | Mindségiigyi irattar 5¢év
e e tnr Igazgato, igaz- e .
. 1 M
3. Vezet6i kérdoiv gatd helyettes indségligyi irattar 5¢év
4. Kérdoéivek . . ..
klimavizsgalathoz VezetOi kor ndségligy1 irattar Sév
5,' Osszegges a Vezet6i kor Mindségiigyi irattar 5¢év
klimavizsgalatrol
6. A fok}{szqsopor-tos Vezetdi kor Mindségiigyi irattar 5¢év
interju kérdése
7.' Fok’u szcsoportp > Vezetdi kor Mindségiigyi irattar 5¢év
interju protokollja
Az interju
8. Jegyzdkonyv lebonyolitasdban | Mindségiigyi irattar 5¢év
részt vevok
9. Osszefoglalé a
fokuszcsoportos Vezetdi kor Mindségligyi irattar 5¢év
interjurol
10. Vlfgfégéé?terj 4 Vezetdi kor Mindségiigyi irattar 5¢év
e e, Igazgatd, igaz- e ., .
. . ’ M tt 5
11. Vezetdi interju gatd helyettes indségiigyi irattar év
12. Osszefoglal6 az i . . .
to1 k Mindsé tt
iranyitott onértéke-1ésrél Vezet6i kor indségligyi irattar 5¢év
13 K.OZOSSZ,G &l talalkozo Projektvezeté | Mindségiigyi irattar Sév
jegyzokonyve
14. Problémakata-logus Vezet6i kor Mindségiigyi irattar S5¢év




3.1.6. A MIP miikodtetése

A Bozoky Mihaly Altalanos Iskola Min3ségiranyitisi Programjanak mikodtetéséért az
igazgato a felelOs.

Az iskolai miikodés teljes korli szabalyozasa a szervezeti felépitésben valtozast hoz: a
mindségiranyitasi vezetd az iskolavezetés munkajaban egyenrangu partnerként vesz részt.

A MIP feliilvizsgalatat 5 évenként illetve a torvényi valtozasoknak megfeleléen végezziik.
A MIP miukodtetéséhez heti 10 6ra 6rakedvezmény sziikséges.
o heti 5 6ra a mindségiranyitasi vezetonek,
o heti 5 ora a folyamatgazddk szdmara, melynek felosztasa a
mindségiranyitasi vezetd hataskorébe tartozik.

Mindségiigyi vezetd:

A mindségiigyi vezetdt az igazgatd bizza meg, az iskolavezetés véleményének kikérését
kovetden. Felette a munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatoja gyakorolja.
* Részt vesz az iskolavezetés munkajaban. Kozremiikodik az intézményi szintl
dontések, stratégiak kidolgozasaban.
* Mikddteti az intézmény mindségiigyi rendszerét, amely atfogja az intézmény teljes
szakmai munkajat.
« Felelosségkorébe tartozik a mindségiiggyel kapcsolatos tevékenységek, modszerek,
eszk6zok, dokumentaciok szakmai ellendrzése, értékelése (belso audit).
* Javaslatokat tesz a feltart problémak kezelésére, javitasara. Ravilagit a fejlesztési
lehetdségekre. Gondoskodik a korrekcios folyamat végrehajtasarol.
» Tevékenységéhez tartozik a mindségiligyi kultura szervezettel vald megismertetése,
terjesztése. A fejlesztéssel foglalkozok tevékenységének szakmai tamogatasa.
* Mindségligyi tovabbképzéseket, tréningeket szervez.
* Segiti és koordinalja a mindségi és fejlesztd korok munka;jat.
* Elokésziti a teriiletét érintd tantestiileti dontéseket.
* A mindségiigy teriiletén allandoan fejleszti tudasat, képességeit, értékelési eszkdzrend-
szerét és kommunikacios kultirajat.
* A projektiranyitasbol ered6 feladatai:

o A projekt munkatervének intézményre adaptalésa.

o A tamogat6 szervezet kiépitésének segitése.

o A sziikséges képzések megtartasa, ill. az ahhoz sziikséges feltételek biztositasa
(el6ado hivasa, képzésekre delegalas stb.).

o A fejlesztd munkak koordinalasa.

o Az intézkedési tervek végrehajtdsanak, ellendrzésének, értékelésének
koordinalasa.

o A testiilet tajékoztatasa az elvégzett munkarol.

o A munkajelentések leadasa.

o Kapcsolattartas:

Igazgato,

Tanacsadd cég és munkatarsa,

Tamogatoi kor,

Munkacsoportok,

Fejlesztd csoportok,

Dolgozo6i kdzdsség.

AR A2 A2
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3.1.7. Felel6sségi matrix

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

Szervezeti egység vagy folyamatgazda Szervezeti egység vagy folyamatgazda
A |Igazgato H |[MIV
B |IgazgatOhelyettes I | Onkorminyzati gazdasigi vezetd
C | Mkv(als6 tagozat)
D | Mkv(felso tagozat)
E |DOK-vezetd
F | Folyamatgazda: leendd 1. oszt. tanito
G | Folyamatgazda: mindenkori 8. oszt. of.
Folyamat A |[B [C |D |E |F |[G|H|I |J |K
1. | Stratégiai tervezés X
2. |Eves tervezés X X | X
3. | Vezetdi ellendrzés X X
4. |Iranyitott onértékelés X X
5. |Partnerek azonositasa, X X
igényeinek és elégedettségének
mérése
6. |Kivalasztasi és betanulasi rend X X
milkddtetése
7. | Tovabbképzési rendszer X
miikodtetése
8. |Belso értékelési rendszer X X
(munkatarsak értékelése)
9. | Osztonzé rendszer mitkodtetése | X
(szolgaltatasok)
10. | Eszkoz, felszerelés, épiilet X X
biztositasa (infrastruktira)
11. | Gazdasagi és pénziigyi folyamatok | X X
12. | Egyéb kiszolgald folyamatok X X
13. | Beiskolazas X X
14. | Mddszertani eszkoztér €s kultura X [ X
15. | A tanulas tdimogatasa X [ X [X
16. | Az adott csoport elérehaladaséara X [X
vonatkoz6 éves pedagogiai
tervezes (tanmenet)
17. | A tanul6 értékeléséhez sziikséges X [X |X
kozos kovetelmények és
méroeszkozok
18. | Pedagdgusok egyiittmiikdodése X | X
19. | Az intézmény milkodésének éves|X
értckelése
20. | A 8. osztalyosok nyomonkdvetése X
21. | Belsd audit X
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3.2. Belso6 mikodés

3.2.1. Pedagogusok egyiittmiikodése

Ceél:
Konszenzuson alapul6 oktatds-nevelés, egységes alapelvek szerinti értékelés, sokoldalua
tajékoztatas.

Szakmai keretek:

» Egy osztalyban tanito pedagigusok
Kis l1étszamu tantestiilet 1évén a pedagdgusok napi kapcsolattartdsa nem jelenthet
problémat az iskoldban tanitd6 pedagdgusok szdmdra. Az egy osztilyban tanitd
pedagogusok folyamatosan informaljak egymadast az adott osztaly fejlodésérol,
eredményeirdl, problémairdl. Kikérik egymas véleményét, segitik egymast a
problémak megoldasdban. A napi kapcsolattartds miatt nem igényel kiilon
szervezddést.

» Munkakozosségek

o Allandé kozosségek
» Alsé tagozatban tanitok munkakodzdssége
» Felso tagozatban tanitok munkak6zossége

o Iddészakos kozosségek
» Adott feladat megoldéasara szervezddo szakmai kozdsségek (pl.

magyartanarok)
Ulések szama:

- Evente 5 alkalommal, illetve feladattol fiiggden

Tevékenység, elvart eredmény:

- Tanterv kivalasztasa, a bevalas vizsgalata

= Felelds: szakmai munkak6zosség
- Tanmnetek készitése, kivalasztasa

= Felelds: alland6 + szakmai munkakozosség
- Modszerek, eszk6z0k kivalasztasa

= Felelds: szakmai munkakdzosség
- Moddszertani tapasztalatok (bemutatd ordk, otletborze)

= Felelds: szakmai munkakdzOsség
- Tanulok értékelése, problémak megbeszélése

= Felelds: alland6 munkako6zosségek
- Kiegészitd tervékenységek (pl. ,,A tanulds tanitasa”)

= Felelds: alland6 munkak6zdsségek

Munkakozossegek munkajanak elvart eredményei:

- mérések eredményeinek Gsszehasonlitasa, elemzése,
- jol bevalt modszerek megismertetése, atadasa,
- sokoldalu tajékoztatas,
- nevelési problémékra konszenzuson alapuld nevelési elvek keresése,
- A tanulés tanitasa” program nyomonkovetése.
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3.2.2. Csoport vezetéséért felelés pedagogus — az osztalyfénok

VVVYVY VY

Kovetelménvek, elvardsok a osztalyfonokkel szemben:

mentalhigiénés, intellektudlis szempontbdl legyen alkalmas a tanuldcsoport
nevelésére,

rendelkezzen j6 kommunikécids- és egyiittmiikodési készséggel,

legyen szolidaris a rabizott tanulokkal,

alakitson ki jo kapcsolatot a sziilokkel, és az osztalyaban tanito kollégakkal,
elhivatottsag.

Az osztalyfonok munkdjat segité modszertani tapasztalat- és eszkoztar:

>

Y WV VYV V¥V

>

Az osztalyfénokok munkdjaval szemben tdmasztott kovetelményeket a munkakdri
leiras részletesen rogziti. /az 0j osztalyfonokok az igazgatotdl kapjak meg az év
elején/

A kezd6 osztalyfénokok mellé a munkakdzdsség-vezetd szeptembertdl un. mentort
jelol ki,aki segiti nevel6i munkdjat.

A havi rendszerességgel megtartott munkaértekezleten a felmeriilé nevelési
problémakat feltarhatja, segitséget kérhet az adott osztalyfénok.

Evente egy kivalasztott évfolyamon bemutaté osztalyfonoki orat tartunk, amely
lehetdséget ad nevelési probléméak modszertani kezelésére.

A mentalhigiénés tovabbképzést végzett kollegak segitségével, évente két
alkalommal, tréning form4ajaban megoldasi modokat keresiink egy adott osztaly,
csoport nevelési problémaival kapcsolatban.

Otletborze.

3.2.3. Szervezeti felépités

A szervezeti felépités pontos leirasat az érvényben 1évé SZMSZ tartalmazza, a HPP
feliilvizsgélata soran beépitjiik a szervezetbe a mindségiranyitasi vezetot €s a
folyamatgazdékat.

3.2.4. Informacios rendszer

Cél:

» A napi miikodéshez sziikséges informacio megszerzése,
» kommunikacios csatornak mikodtetése,
» intézménylink eredményeinek bemutatédsa, sikereink ismertté tétele.

2 Az informadcioaramlas eszkozei:

=  korozvény,

= ¢rtekezlet, megbeszélés,

=  meghivo, szordlap, plakat,

= cllenoOrzo, lizeno-fiizet,

= telefon, levél, hirlevél,

= kabel TV, helyi 4jsag, megyei napilapok,
= rendezvények, stb.
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Az informdciodramlas gyakorisdga:

Ertekezletek, fogadoora havonta
Hirlevél félévente
Ellendrzékonyv, lizend-fiizet napi rendszerességgel
Kordzvény, plakat, sajto alkalom szerint

Iskolank informacios rendszere

<Informécic’>s forrasok >

v

Kozvetlen forrasok

v

Igazgat6

<

—

Igazgato helyettesek

vt

—>

Iskola

v A

Gazdasagi vezetés

Kibdvitett iskolavezetdségi iilés

M. k. vezeték | DOK vezetdk

Vezetdi kor vezetdi

Szakszervezet

vA

Technikai dolgozok

Karban

tartAl-

Takarito-
nék

v vt

VA

Konyha

Tantestiileti értékelés

v A

DOK

Sziil6i munkak6zosség

v

v A

VA

Mindségi munka

Vezet6i kor

™~ Egyes nevelok

g)* gyerek
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3.3. Az emberi er6forrasok biztositasa és fejlesztése

A fejezet célja:
A megfeleld szakképzett munkaerd kivalasztasaval, a munkatarsak teljesitményének
megerdsitésével, javitdsaval, 6sztonzésével €s fejlesztésével a szervezet célkitlizéseinek

elérése.

A fejezet tartalma:

A belépd 1) munkaerd kivalasztasara és betanuldsara alkalmazott eljarasrend.
Tovabbképzési terv

3.3.1. Munkatarsak kivalasztasa és betanulas

Ceél:

Olyan palyaztatasi, kivalasztasi és betanulasi folyamat kialakitasa és miitkodtetése, amely
biztositja azt, hogy az

iires allashelyet betoltessiik,
Uj munkatars az intézményi hagyomanyokat és elfogadott értékeket, valamint a
biztonsdgos munkavégzés szabalyait, feltételeit megismerje, alkalmazza.

Ervénvességi tartomany:

Az eljaras a pedagdgus €s nem pedagdgus alkalmazottakra egyarant vonatkozik.

Pedagogus munkatdarsak kivalasztasa és betanuldsa

1.

2.

9}

~

10.

11.

12.

13

15.

Palyazat meghirdetése, a kivalasztdsi szempontlista aktualizdlasa a torvényi
valtozéasok és az intézményi elvarasok figyelembevételével. Felelds: igazgato

Az intézményvezetés a beérkezett palyazatokat tanulméanyozza, rendszerezi a
kivélasztasi szempontlista alapjan.

Az intézményvezetés dont arrdl, hogy érkezett-e a sziikségleteknek és elvarasoknak
megfeleld paly4zat. Ha nem, 0j palyazatot ir ki.

Az intézményvezetés kiértesiti apalyazokat az elutasitasrol, illetve az interjarol.

Az intézményvezetd az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetdk jelenlétében
lefolytatja az interjut.

Az interju tapasztalatainak 6sszegzése. Nyertes palyazo kivalasztasa.

A palyazok értesitése a palyazat eredményérol.

Az intézményvezetd kivalasztja a mentor személyét és felkéri a mentori tevékenység
elvégzésére.

Az igazgato atadja az 0j dolgozonak a kinevezési okmanyokat, értelmezik a palyazo
munkakori leirasat, alairjak a kinevezési okmanyokat.

Az intézményvezetd ismerteti az j pedagogussal a betanuldsi rendet és bemutatja a
pedagbdgust a mentornak.

Az intézményvezetd tajékoztatja az ) pedagodgus felvételérdl a nevelOtestiiletet,
személyes bemutatas.

Az 1j pedagogus betanuldsa a betanulasi rend alapjan torténik.

. Az 0j pedagbgus bevalasanak értékelése (mentor , iskolavezetés).
14.

Az értékelés alapjan az intézményvezetd dont a munkaviszony meghosszabbitasarol,
megsziintetésérol. Dontésérol tajékoztatja a pedagdgust és a tantestiiletet.
Az intézményvezetd megvizsgalja a korrekcid sziikségességét, sziikség esetén
korrigalja a folyamatot.
Az értékelés szempontjai:

o Megfeleld-e a kivalasztasi szempontlista?
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o Alkalmasak-e a résztvevok?
o Megfeleld-e a betanulas modszere?

A patronald pedagégus - mentor - feladata:
o abelépd uj, palyakezd¢ ill. nem palyakezd6 kolléga megismertetése a helyi
viszonyokkal, elvardsokkal,
o 1igény esetén dOralatogatasa,
az adminisztraciés munka segitése,
o informalis problémak megbeszélése.

o

Nem pedagogus munkatdarsak kivalasztisa és betanuldsa

1. Az intézményvezetés feltérképezi az iires allashelyeket.

2. Az intézményvezetés kozzéteszi a kivant munkakor betdltéséhez sziikséges palyazatot.

3. Az intézményvezetés felvételi elbeszélgetésre hivja a palyazot. Az igazgato helyettes
megismerteti a munkahelyi kornyezettel, a munkakort érintd feladatokkal, betanulasi
renddel.

4. Azigazgat6 az elbeszélgetés €s az igazgatd helyettes véleménye alapjan dont a
kivalasztasrol.

5. Az igazgat6 atadja az 0j dolgozonak a kinevezési okmanyokat, értelmezik a palyazé

munkakori leirasat, alairjak a kinevezési okmanyokat.

Az alkalmazotti kor tdjékoztatasa az uj dolgozoé felvételérdl.

Az ) munkatérs betanulasa.

Az 1) munkatars bevalasanak értékelése.

Dontéshozatal az G munkatérs tovabbi foglalkoztatasarol.

0. Az intézményvezetd megvizsgalja a korrekcid sziikségességét, sziikség esetén

korrigalja a folyamatot.

= 0 R

Specialis esetben (pl. palyazat hianyaban, vagy sikertelen palydzat esetén) az igazgato
sajat hatdaskorben donthet a felvételrdl akar év kozben, beadott palydzat nélkiil is.

3.3.2. Tovabbképzési rendszer miikddtetése

A tovabbképzési rendszer miikodtetésének folyamatszabalyozasa

Bevezeto
Az 1997/98-as tanévben az intézményvezetés kidolgozta, a tantestiilet elfogadta az Gtéves
tovabbképzési terv alapelveit. Az évenkénti Dbeiskoldzasnal ez az irdnyadd. A
szempontrendszer korrekcioja 5 évenként torténik.

Célja: Tudatos human erdforrds fejlesztése, a felsd képzési rendszer kihasznéalisaval és a
pedagbdgus-tovabbképzési rendszer kinalta lehetdségek figyelembevételével.

A folvamat leirdsa:

1. Minden év elején a megérkezés utdn az 4ltaldnos igazgatohelyettes kozzéteszi a
tovabbképzési jegyzéket a neveldtestiilet szdmara a tandri szobaban.
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2. A tovabbképzésre jelentkezOk marcius 8-ig kivalasztjdk a szdmukra megfeleld képzést,
melyre irasban jelentkeznek a tovabbképzési feleldsnél.

3. Marcius 10-ig az igazgatohelyettes elOterjeszti a munkaértekezleten a jelentkezési
igényeket.

4. A tantestiilet a tovabbképzési terv alapelvei €és a pénziigyi lehetdségek alapjan
kialakitja a tamogatand6 tovabbtanulok névsorat, a kozalkalmazotti tandcs ezzel egy
idében véleményezi a jelentkezéseket.

5. Az iskola igazgatoja véglegesiti a tovabbtanulok személyét, figyelembe véve a pénziigyi

lehetdségeket €s az iskola elsddleges érdekeit.

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

A tovabbtanul6 kollégak jelentkeznek a tovabbképzést meghirdetd intézményekbe.

8. A tovabbtanulok a tovabbképzés befejezése utan egy honapon beliil kotelesek beszamolni
a szerzett ismereteikrdl a munkako6zdsségeknek ill. a tantestiiletnek.

9. A folyamatgazda minden évben a félévi értekezleten értékeli a beiskolazasi terv
megvaldsuldsat, ismerteti, hogy a folyamat mely 1épésénél volt sziikség beavatkozasra.

N

Tovabbképzési terv

SZAKVIZSGARA VONATKOZO ALPROGRAM

1. Szakvizsgara vald jelentkezésnél elonyt élveznek a vezetdk és kozépvezetok.

2. A jelentkezok sorrendjét az iskolavezetés az intézményi érdekeket figyelembe
véve kozosen alakitja kis és tarja a KT ill. a testiilet elé.
3. A szakvizsgara torténd jelentkezeésnél a kiilonb6z6 képzohelyek koziil a

foldrajzilag kozelebbi megjeldlését tamogatjuk.
TOVABBKEPZESI ALPROGRAM

1. Eldnyben részesiilnek:
a/ kiemelt teriiletek (kerettantervi modulok kovetelményei, mentalhigiénia)
b/ az iskola sajatos sziikségletei

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

3. A beiratkozasi tervben azoknak kell lehetdvé tenni a tovabbképzés folytatasat,
akik az el6z6 évben mar megkezdtek azt, és még nem fejezték be.
4. Fontos a pedagbégus ¢és az iskola érdekének egyeztetése a tovabbképzések

kivalasztasa szempontjabol. (érdeklddése, beallitottsaga — igény az iskola részérdl)
5. A tovabbképzések célja:
- szakmai ismeretek elmélyitése, bovitése
- 1) mddszerek megismerése €s atadasa
- masoddiploma megszerzése
6. Belso tovabbképzések dsztonzése:
a./ sajat er6bol
b./ kiilsé ,,segitséggel”
Okai: Olcso ¢€s tobb pedagogus részvételét teszi lehetdveé.

7. Egy évben szakteriiletenként (lehet6ség szerint) max. 2 neveld tanuljon, de
masoddiploma megszerzésére csak 1 pedagogust timogassunk egy idében.

8. Munkaiddn kiviili tanfolyamok keresése lehetdség szerint.

9. Tovabbképzési nyilvantartds vezetése annak érdekében, hogy mindenki

befejezze az altala elkezdett képzést. A tovabbtanuld kotelezhetd a tanfolyam aranak
visszafizetésére, ha 6nhibajabol nem fejezte be azt.

35



10. A tovabbképzési dosszié, a gazdasagi vezetonél talalhatod, amely tartalmazza:
név, munkakor, a tovabbképzés megnevezése, a kezdés ¢és a befejezés varhatod
idOpontja, a tovabbtanuld varhato tavolléti ideje, adatait.

11. A tovéabbtanulni szdndékoz6 a palyazatat irasban nyujtja be.

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

HELYETTESITES
1. Az érintett pedagdgust tegyiik szabadda az eldre ismert tovabbképzési napokon. PL.:
orarend készitésénél szempont legyen.
2. Szakszerl helyettesitésre torekedjiink. A tanora védelmében ¢€s a gyerekek érdekében!
3. Ora ne maradjon el!
4. Hosszantartd hianyzas esetén allando helyettessel szamoljunk.

FINANSZIROZASI ALPROGRAM

1. A koltségvetés altal biztositott hozzajarulas felhasznalhato
- atavollévd helyettesitéséhez sziikséges koltségek fedezéséhez
- atanfolyam dijdhoz

- utazashoz

- szallashoz

- ¢étkezéshez

- szakkonyvek vasarlasahoz
2. Koltségesokkentés céljabol belsé tovabbképzéseket szorgalmazzuk.
3. Két azonos tartalmu és tanusitvanyt add tovabbképzés esetén az olcsdbbat
valasszak az érintettek.
4. Amennyiben a tovabbtanuld nem fejezi be a tanfolyamot, a koltségek
visszafizetésre kotelezhetd. A befizetett 6sszeg tovabbképzési célra fordithatd. Lsd. 1.
pont.
5. Ha a résztvevd helyettesitésére nincs sziikség, részvételi dija és koltségei
kifizetéséhez — lehetdség szerint — hozzdjarul az intézmény az adott évben
helyettesitésre, egy személyre atlagosan forditott 6sszeggel.
6. Abban az esetben, ha a tovabbképzésre biztositott keretet nem hasznaljak

teljesen fel, a fennmarad6 6sszeget, min. netté 2000 Ft-tol jutalmazasra forditjuk, azok
kozott, akik a tovabbképzéseken részt vettek.
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Felelosségek, hataskorok

Lépés Felel6s Erintett Informalt
1. Ig. helyettes Neveldtestiilet Neveldtestiilet
2. Tovabbképzési Jelentkezok Igazgato
felelds
3. Ig. helyettes Tantestiilet Gazdasagi vezetd
4. Ig. helyettes Tantestiilet Gazdasagi vezetd, tantestiilet
Kozalkalmazotti Tanacs
5. Igazgato Tovabbtanulasra jelentkezok Tantestiilet
6. Igazgato Tovabbtanulok Tantestiilet
7. Igazgato Tovabbtanulo Tantestiilet, gazdasagi hivatal
8. Munkakdzdsség Tovabbtanuld Munkakdzosségek
vezetok
9. Folyamatgazda Igazgato Tantestiilet
Keletkezett dokumentumok, bizonylatok
Lépés | Dokumentum neve Készit6 / Megdrzési hely Megdérzési idé | Masolatot
kit6lt6 kap
Tovabbképzési - Helyettesi iroda 1év -
jegyzék
Irasbeli jelentkezés | Jelentkezd Tovabbképzési 1 év Igazgato
dosszié
Jegyzdkonyv Igazgato helyettes Irattar 1év Gazdasagi
vezetd
Jegyz6konyv Igazgato helyettes Irattar 1 év Gazdasagi
vezetd
Tovabbtanulok Igazgato Tovabbtanulasi terv | 1 év Gazdasagi
névsora vezetd
frasos Igazgato Irattar 1 év Jelentkezok
visszaigazolas
7. Eves beiskolazasi Igazgato Irattar 1év Gazdasagi
terv vezetd
8. Visszaigazolas a A felvételt hirdetd Irattar 1év -
felvételrdl intézmény
9. Feljegyzés Munkakdrvezetd Tovabbképzési 1év Igazgato
dosszié
10. A folyamatgazda Folyamatgazda Tovabbképzési 1év Jegyzd-konyv
beszamoldja dosszié vezetd




3.4. Az intézmény ellenérzési-értékelési rendszere

3.4.1. A tanari munka ellenérzése, értékelése

Az értékelés kozos, mindenki dltal ismert szempontrendszere tamaszkodik az intézmény
alapdokumentumaira (HPP, SzMSz, stb.) és az ezekben megfogalmazott alapértékekre.

Célunk, hogy:

> dolgozoink kapjanak visszajelzést munkdjukrol, a visszajelzés korrekt, és tényekre
alapozott legyen,

» ajobb teljesitményre 6sztdonzés egyénre szabott legyen,

> akolcsonods elvardsok tisztazodjanak,

» a rendszeres visszajelzés az egyén teljesitményérdl az elismerés, jutalmazas alapjat
megteremtse,

» a dolgozok onismeretének erdsitése (erdsségek, fejlesztendd teriiletek, kompetenciak
feltarasa),

» feltarjuk a dolgozo jovobeli fejlodésének lehetségeit (karriertervezés),

» meghatarozzuk a fejlodés eléréséhez sziikséges 1épéseket az egyén és a szervezet
szintjén egyarant,

» bemutassuk az eddigi tevékenység, szakmai fejlédés eredményességének

crer

Az értékelési rendszer alapjat add szempontok

>
>

>

Y VYV

az intézmény alapdokumentumaiban megfogalmazott elvarasoknak felelnek meg,
tobbnyire allandok, de a partneri igények jelzése alapjan a stratégia €s a hosszu tava
célok valtozasakor, a folyamatos fejlesztés hatasara valtozhatnak,

lehetnek minden dolgozora (pedagogus €s nem pedagodgus) vonatkozo altalanos,
egységes szempontok (munkavégzéssel kapcsolatos elvaras, biztonsdgos miikddtetés
feltételeinek figyelembevétele, egyiittmiikddés stb.),

lehetnek munka- ¢s feladatkorok szerinti specidlis szempontok,

meghatarozasanak kritériuma, hogy az értékeltek tevékenységének elbiralasa objektiv,
lehetdleg tobb forrasra timaszkodo legyen: az értékeld itélete mérhetd, ellendrizhetd,
konkrét tényeken alapuljon.

Az értékelés célesoportjai

Az értékeld tevékenységben az értékeld és az értékelt vesz részt. A cél az, hogy minden
dolgozé munkajat értékeljiik. Az intézmény maga szabja meg, hogy ki rendelkezik értékeld
hataskorrel.

Az értékelés gyakorisaga, litemezése

Az értékelési rendszer miikddtetését, idoszakossagat a vezetdi ellendrzés — értékelés, illetve az
éves munkaterv kialakitasinak ciklusaihoz igazitjuk. Evi egyszeri értékelés (tanév végi
interji) esetén a dolgozo realis, konkrét visszacsatolast kap végzett munkdjarol, ennek alapjan
differencidlhatunk az 6szténzo rendszerben, és megszabhatjuk a kdvetkez6 évi célfeladatokat,
vagy modosithatunk a hatas- és feleldsségkorokon. Az évi egyszeri értékelés mellett jelen van
a folyamatos, azaz a tevékenység végzése sordn alkalmazott ellendrzés — értékelés:
megerdsitiink, ha sziikséges: modositunk, valtoztatunk.
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Az értékelés szintjei

A dolgozok munkajanak értékelése az elsé szamu vezetd hataskorébe tartozik. Természetesen
nem varhaté el, hogy minden egyes dolgozd értékelését & végezze. A feladatok
megosztasanak delegalasaval tehet eleget a vezetd a kotelezettségeinek. A dolgozok
értékelése szervezeti egységenként torténik.

Az értékelési feladat megosztasanak feltételei:
o az értékelo hataskorének tisztazasa,

o az értékelés egységes szempontrendszerének kialakitasa.

A pedagogusok munkajanak megitélését az alabbi értékelo folyamatok segitik:

>
>
>
>

eredményesség vizsgalata (adat-és informaciogytijtés alapjan, dokumentumelemzés)
onértékelés (kérddiv, interji)
munkatarsi értékelés (meghatarozott teriileten, az értekelési feladat megosztasakor)

vezetOi értékelés

Az értékelés teriiletei lehetnek:

»

YV V V V

a pedagdgiai munka mindsége (a tanitas mindsége, a nevelés mindsége)
egyéb munkakdri feladatok ellatadsanak mindsége

vallalt feladatok és végrehajtasuk

egylttmikodés

visszajelzések: beérkezo elismerések, panaszok

Az Oonértékelés és vezetdi értékelés szempontjai lehetnek:

>

YV V VYV

YV V V V

szakmai munka

részvétel az intézményi folyamatokban (felelésként, kozremiikodé munkatarsként)
mindségeértekelés (javaslattétel, korrekcio)

erosségek, fejlesztésre varo teriiletek (pl. gondolkoddsmod, motivaltsag,
szervezOkészség, tarsas viselkedés, kommunikacio)

vezetdi készségek (alapelvek, feladatok, eszk6zok, feleldsség)

sajat szakteriileten val6 fejlodés

képzési igény, karrierterv

kozosen elhatarozott fejlesztési feladatok
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Az intézményi értékelés rendje

Teriilet Kit értékel? Ki értékel? Mikor? Hogyan? Raogzitése
igazgato,
Pedagdgusok pedagogust igazgatohelyettes, | munkaértekezlet szoban jegyzbékonyv
munkaja programfelelds
igazgato, Szbéban
pedagogust igazgatohelyettes év vége (interju); iktato
tantestiilet irasban
(beszamold)
uj pedagogust igazgato, 1. félév vége szoban emlékeztetd
mentor év vége
Technikai takaritok,
dolgozdk konyhalanyok, igazgatohelyettes tanév vége szoban emlékeztetd
munkaja flit6 - karbantartok
Ugyviteli igazgato,
dolgozo iskolatitkar igazgatOhelyettes tanév vége szoban emlékeztetd
munkéja
az intézmény
Az intézmény | vezetdit (Ig., igh., | teljes dolgozoi kor évente kérdoivvel iktato
vezetdinek mkv, dok-, MIP
munkdja vezetdk)
szoban
igazgatd fenntarto tanév vége (év végi jegyz6konyv
beszamolo)

3.4.2. Oszténzé6 rendszer miikédtetése

Célja:
hogy az intézményben miikddjon anyagi és erkdlcsi elismerés a dolgozok részre, az
intézmény alapelveire €s jogszabalyokra épiilve, mely 6sztonzdleg hat.

Lehetdségei:
« Egyéni dsztonzés
o jutalom,
o pedagogusok mindségi munkajaért jard keresetkiegészités,
o magasabb szinti elismerések, cimek odaitélése (az év pedagogusa,
Pilismarétért emlékérem, minisztériumi Kitlintetések, stb.)
+  Kollektivak észtonzése
o Jutalomkirandulas

Az 6sztonzérendszer mikodésének feltételeit, folyamatat az SZMSz tartalmazza.

3.4.3. A tanuldk iskolai szintii ellenérzése, értékelése

A tanulok ellendrzését, értékelését a HPP definidlja, részletesen szabalyozza.

Ellendrzés: 1ényeges, megbizhatd, érvényes informéciok szerzése a nevelés-oktatas
folyamatéanak {6 tényezdir6l.

Ertékelés: az ellenérzés soran nyert informaciok elemzése, rendezése, viszonyitasa a
célokhoz, kovetelményekhez.
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Funkciéi:

o motivalja a tanuldt feleldsségteljes tanulasra, egyéb tevékenységekre,
o segiti a realis énkép kialakitasat,

o visszajelzés a pedagdgiai folyamatrol.

A tanulok iskolai szintii ellenorzését, értékelését az alabbi tablazatok szemléltetik.

A tanulok iskolai szintii ellenorzése

Teriilet Mérési pont Moédszer Gyakorisag Dokumentacio Felelos
Tanulmanyi munka eseti dokumentumelemzés havonta naplo, ellen6rz6 Of.
Ig.
Versenyeredmények tanév vége elemzés évente Osszesitések Mkv.
Vizsgak tanév vége jegyzékonyv Igh.
Magatartas folyamatos, oralatogatas, folyamatos, naplo, ellen6rzo Ig.
osztalyozo ért. megbeszélés félévente Igh.
Szorgalom folyamatos, oralatogatas, folyamatos, naplo, ellendérzo Ig.
osztalyozo ért. megbeszélés félévente Igh.
Fegyelmi iigyek eseti dokumentumelemzés, esetenként jegyzékonyv Igh.
megbeszélés
Jutalmazasok munkaterv dokumentumelemzés rendszeresen feljegyzés, Ig.
szerint naplo Igh.
Belsé mérések tanmenet szobeli, folyamatos, naplo, Igh.
szerint irasbeli évente jegyzokdnyv
Kiils6 mérések 4. évfolyam jegyzdkonyv,
Orszagos 6. évfolyam irasbeli évente orszagos jelentés Igh.
kompetenciamérés 8. évfolyam
Kiils6 mérések eseti irasbeli esetenként jegyzdékonyv Igh.
(egyéb)
A tanulék iskolai szintii értékelése
Teriilet Mérési pont Moédszer Gyakorisag Dokumentacié Felelos
Tanulmanyi munka folyamatos szobeli, eseti (tanmenet | naplo, ellenérzo szaktanar
(tanmenet irasbeli szerint), bizonyitvany
szerint), félévente
félév,
év vége
Versenyeredmények versenyek irasbeli, évente jegyzokonyv szaktanar
szobeli,
gyakorlati
Vizsgak vizsga irasbeli, évente jegyzékonyv vizsgaztatok
szobeli,
gyakorlati
Magatartas félév, év vége Onértékelés, folyamatos, naplo, ellen6érzo Ig.
megbeszélés félévente Igh.
Szorgalom félév, év vége onértékelés, folyamatos, naplo, ellenérzd Ig.
megbeszélés félévente Igh.
Fegyelmi iigyek felév, év vége megbeszélés félévente jegyzékonyv Ig.
Jutalmazasok félév, év vége dokumentumelemzés évente jegyz8konyv Ig.
onértékelés Igh.
Bels6 mérések tanmenet szobeli, rendszeres, naplo, Szaktanar,
szerint irasbeli évente jegyzOkonyv Mkv.
Kiils6 mérések: 4.évfolyam jegyzokonyv,
Orszagos 6. évfolyam irasbeli évente orszagos jelentés Igh.
kompetenciamérés 8. évfolyam
Kiils6é mérések esetenként irasbeli eseti jegyzokonyv Igh.

(egy¢b)
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A kompeteciamérésekrol:

>

>
>

a4., 6., 8. évfolyamon minden tanuld fejlodését vizsgalni kell anyanyelvi- és
matematikai alapképességek teriiletén,
a vizsgalat eredményét az OKEV megkiildi az intézménynek és a fenntartonak,
az intézmény a vizsgalat eredménye alapjan vizsgalja, meghatarozza a fejlesztendd
teriileteket, feladatokat hataroz meg az eredményesség javitasa érdekében,
az intézmény a vizsgalat eredményét nyilvanossa teszi: a jelentés az iskola
konyvtaraban megismerheto,
az OKEYV felhivja a fenntart6 figyelmét, ha indokoltnak latja az eredmény alapjan a
fenntartoi intézkedést,
ha az eredmény nem éri el a jogszabalyban meghatarozott minimumot, akkor a
fenntarto felhivasara az igazgatonak intézkedési tervet kell készitenie és a
fenntartval jovahagyatnia 3 honap alatt.
Az intézkedési terv tartalmazza:

= a hidnyossagok okat,

» ahidnyossagok felszdmolasadhoz szilikséges 1épéseket.
ha a kovetkezd mérésnél is eredménytelen az intézmény, az OKEV a fenntartot
kotelezi intézkedési terv készitésére, melyhez pedagdgiai szakmai szolgaltato
intézmény, szakértd, vagy mas szakmai szervezet kozremiikodését koteles igénybe
venni,
az OKEV jovahagyas utdn hatésagi ellenérzés keretében vizsgalja a végrehajtast.

Az iskolaknak eloszor a 2008/2009. tanévben kell az IMIP szerint értékelni az intézmény
munkdjat.
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3.5. A partnerkapcsolatok miikodtetése

A fejezet célja, hogv:

bemutassa az intézmény szabdlyozasait a partnerek igényeinek, elégedettségének
megismerésére, elemzésére, a kozvetlen és kozvetett partnerekkel valé kommunikéciora,
kiilonds tekintettel a beiskolazas folyamatara.

Prezentalja a tanuldink bevalasat a tanulasi ut kovetkez6 allomasan.

Tartalmi leirds:

Partnerek azonositésa.

Problémak kezelése, panaszkezelési eljarasok.
Beiskolazasi eljaras (leendd 1. osztalyosok).
Nyomonkdvetés (8. osztalyt végzett tanulok bevalasa).
Partneri igény és elégedettségméreés.
Informacidaramlas, intézményi marketing.

VVVVYY

3.5.1. A partneri igény és elégedettség mérése

Cél:

Az igények ¢és elégedettség megismerésével kdzos értékrend alakuljon ki az iskola és
partnerei kozott a hatékony egylittmiikdodés érdekében.

Folvamata:

A vizsgalt partneri adatbazis elokészitése, lista a résztvevokrol.

Kérddivek kivalasztasa, elégedettségi kritériumok meghatarozasa.
Elégedettségmérés.

Kérddivek Osszegytijtése, elemzése, visszajelzés a partnerek felé.

A folyamat értékelése, tantestiileti dontés (ujraszabalyozas, standardizalas).

el el

Eljarasrend a partneri igény és elégedettség méréséhez

Folyamat Felelos Erintettek
1. folyamatgazda kivélasztott partnerek
2. kérdbives csoport osztalyfonokok
3. osztalyfénokok partnerek
4. folyamatgazda osztalyfonokok
5. igazgatd tantestiilet
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A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kitolté PR Megér .
¥ o Megorzési hely - egor Masolatot kap
megnevezése készito zési ido
Partneri adatbazis folyamatgazda Mindségi kézikonyv 2 év
Elégedettségi Kérdoivekkel
kritériumok tdmogato Minéseégi kézikonyv, 26y foglalkozo
csoport kérd6iv csomag munkacsoport
vezetdje
Eljarasrend az érdekelt
felek igényeinek és , . Minoségi kézikonyv, . . "
o lgeny \ tamogato csoport i g z v 5¢év Kérdez6 csoport
elégedettségének kérd6iv csomag
mérésére
Az igényfelmérésben , , Mindségi kézikonyv, , i
2 18CNY1CIMCTC Tamogatd csoport oscgl kezikonyv 2 év ,»kérddives” csoport
résztvevok listaja kérdéiv csomag
Az eredmények Kérdoéives csoport Mindségi kézikon . . .
(A7 neny v p tnosegl kez v 2 év Téamogatd csoport
0sszegzése kérdéiv csomag
Tantestiileti . . . . . .
| antestu e 1, Tamogato csoport Irattar 2 év Téamogatd csoport
Osszefoglald
Eves teljesitmény .
114 Tamogaté rt Irattar 2 ¢év Téamogatd rt
Srickelése ogatd csopo é ogato csopo
Rovid dsszefoglald tdmogato csoport | Mindségi kézikonyv 2 év Irattar

3.5.2. Panaszkezelés

A Bozéky Mihaly Altalanos Iskola panaszkezelési rendje az iskola tanuléi részére

Célja:

hogy a tanul6t érintd felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi iddpontban, a
legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A folvamat leirasa.

I. szint

N —

A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.
Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az

nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
3. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

II. szint

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

9]

Az igazgato 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idStartam utan az érintettek kdzosen
értékelik a bevalast.

I11. szint
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7. Ha aprobléma ezek utdn is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
fele.

8. Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 napon beliil megvizsgélja a panaszt,
ko6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

9. A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

Folyamatgazda: igazgatohelyettes
A folyamat gazdaja a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

Felelosségek és hataskorok

Felelds Erintett Informalt
2. | Osztalyfénok A panasz alanya Panaszos/képviseldje
3. | Osztalyfénok A panasz alanya Panaszos/képviseldje
4. | Osztalyfénok Panaszos/képvisel6je Igazgatd
5. |Igazgatd Panaszos/képvisel6je Osztalyfénok
6. |Igazgato Panaszos/képviseldje Osztalyfénok
A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kitolt6 / Megorzési hely | Megorzési idé Masolatot kap

megnevezése készitd
6. |Jegyz6kdnyv Iskolatitkar Iktato Végleg Panaszos képviseldje
9. |Feljegyzés Fenntarto Iktato Végleg Panaszos képviseldje

A Bozéky Mihély Altalanos Iskola panaszkezelési rendje az alkalmazottak részére

ceél:
A munkavégzés soran felmeriild problémak, vitdk mielébbi feloldasa, orvoslasa.

A folvamat leirasa.:

I. szint
1. Az alkalmazott panaszat szoban, vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.
2. A felelds 3 napon beliil megvizsgélja a panasz jogossagat.
Ha a panasz jogos, a felelds 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.
4. A felek az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik.
» Ha a panaszos elfogadja a megoldasi javaslatot, az ligy megnyugtatoéan lezarul,
feljegyzés késziil.
» Ha a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozdsen
értékelik a megoldasi javaslat bevalasat.
5. Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremiikddésével, akkor az igazgatd jelez a fenntartohoz.

[98)
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I1. szint

1. 15 napon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd képviseldjével megvizsgalja a panaszt,
koz0os javaslatot tesz a probléma megoldasara - irdsban is.

2. Ezutan a fenntart6 képviseldje és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id0 sziikséges, 1 honap mulva kézdsen értékelik a
bevalast. Ha a probléma megnyugtatoan lezarul, a megoldast irasban rogzitik a felek.

I1I. szint
1. Munkatiigyi birdsag. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

Folyamatgazda: igazgatohelyettes

A folyamatgazda a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, korrekciot alkalmaz az adott 1épésnél, elkésziti a beszamolot az
éves értékeléshez.

Felelosségek és hataskorok

Felelds Erintett Informalt
I.1. Panaszos Felelos -
1.2. Felelds Panaszos Igazgato
1.3. Felelos Igazgatod/panaszos -
1.4. Felelos Panaszos Igazgato
L1.5. Igazgato Panaszos Fenntarto
11.1 Fenntarto képviseldje Igazgatd/panaszos -
11.2 Fenntarto képviseldje Igazgatod/panaszos -

A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kitolto/ készito Megorzési Megorzési | Masolatot kap
megnevezése hely ido
I.1. | Feleldsségi matrix | folyamatgazda Min. kézikonyv 5¢év Mk., igazgato,
alk-1 k6z0sség
1.2. | Panaszlevél iréds Panaszos Iktatod Végleg Igazgato
1.4. Feljegyzés Felelds ,»panasz 5¢év Erintettek
dosszié”
L1.5. Feljegyzés Igazgato Iktatd Végleg
II.1 Javaslat Fenntarto Iktato Végleg Panaszos
képviseldje
1.2 Feljegyzés Fenntarto Iktato Végleg Panaszos
képviseldje
II1. | Birésagi hatarozat Munkatigyi Iktato Végleg Panaszos,
Birdsag igazgatd
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3.5.3. Beiskolazasi eljaras

Célja:

» az dvoda és iskola egyiittmiikodésének erdsitése a hatékonyabb beiskolazés érdekében,
» az iskolaskoruak telepiilésrol torténd elvandorlasanak csokkentése, megakadalyozasa,
» mas telepiilésrdl érkezd tanulok fogadasa.

Folvamata:

1. Azigazgatd kijeloli a kdvetkezd tanév elsO osztalyos tanitdjat.
2. Az o6vodaban az igazgaté ¢és a leendd 1. osztilyos tanitok sziiléi értekezleten
bemutatkoznak ¢és bemutatjdk az iskolat, nemcsak szoban, hanem a sziilok szamara
készitett szorélapokon is.

W

Nyilt nap szervezése, lebonyolitasa.
Beiratkozas. A beirt tanulok névsorat a beiratkozasi iv tartalmazza.

5. Sziil6i értekezlet a leendd els6 osztalyos tanulok sziilei részére sziildi kérdoéiv (igény

felmérés).

6. Azigazgato a testiileti értekezleten értékeli a beiratkozas eredményét. Ismerteti a sziiloi

kérdoiv elemzését.

Dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat megnevezés Kiildo / készitoé Megérzési hely Me%)gzem Miasolatot kap
B? iskolazhat gyerekek Onkorményzat Irattar 1év -
névsora
Als6s munkaterv Alsés mk. vezetd Alsés mk. vezetd 1év Igazgatd
Az iskola bemutatdsat
célzd nyilt nap forga-| Alsos mk. vezetd Alsos mk. vezetd 1év Tanitok
tokonyve
Els6 osztdlyos — gyerekek |y o gy . Mindségiigyi ,
sziilei altal kitoltott doleozé TEAM Kézikn 5¢év -
kérdéivek elemzése 8 A
Felelosségek és hataskorok
A 1épés targya Felelos Erintett Informalt
Az 1. osztalyos tanito kijel6lése Tantestiilet,
Igazgato 1. oszt. tanitod ovonok,
sziilék
Ovodai sziil8i értekezleten az 1. . 1. osztélyos tanitd, 6vonok, | 1. osztalyos tanitok,
Igazgat6

osztalyos tanitd bemutatésa

sziil6k

6vondk, sziildk

Nyilt nap eldkészitése, lebonyolitasa 1. osztalyos tanitd | Ovondk, gyerekek, sziilok Alsos mk.

1. osztalyosok beiratdsa Igazgato helyettes Gyerekek, sziil6k Onkormanyzat
SZ,ulo,] érickezlet az elss szildk Also6s mkv. 1. osztalyos tanito Sziilok
szamara

A beiskoldzas értékelése Igazgaté Alsés mkv. Tantestiilet
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3.5.4. Nyomonkovetés, bevalas

A folvamat célja.:

Informacidgyiijtés tanuldink bevalasarol a tanulési ut kovetkezo allomasan.

A folvamat leirdsa:

1. A 8. osztaly osztalyfénoke hozzajarulo nyilatkozatot kér a végzds tanuloktol ( sziileiktol)
a kozépiskola 1. évfolyamanak tanulményi eredményének nyomonkovetésére.

2. A 8. osztaly osztalyfénoke levélben informacid kér azoktol az intézményektdl, ahova a
gyerekek felvételt nyertek. (Az informacid targya: tanulmanyi eredmények alakulasa,

helytallas)

W

A beérkezo levelek begytijtése.
Az év végi eredmények Osszehasonlitdsa, elemzése.

5. Az osztalyfonok az 6sszegzés eredményeirdl tdjékoztatja a tantestiiletet az évzard/évnyitd

értekezleten.

6. Az osztalyfonok elvégzi a mérési eredmények dokumentaldsat a mindségi kézikonyvben.

Felelosségek és hataskorok

A 1épés targya Felelos Erintett Informalt
1. Hozzajarul6 nyilatkozat kérése 8'. os%t... Tanulék, sziildk Tantestiilet
osztalyfénoke
2. Iépés i .
Informaci6 kérés a 9. évfolyamot A volt osztalyfénok ISkolatlt’kar,ﬂa?. evi. Tantestiilet
. . o osztalyfénoke

végzett tanuld év végi eredményérol
3. 1épés Iskola titkar, a volt e .
A hataridore beérkezett levelek osztalyfénok A volt OSZt',fon,(,)kj a 9. &vi. Tantestilet
o . i osztalyfonok
iktatasa, lista készitése
4. Iépés .
Dokumentumelemzés és 6sszegz6 A VOlt, 8. OSZt aly Fels6s mkv., iskolatitkar Tantestiilet
sl 12 osztalyfénoke
értékelés
5. 1épés .
Az eredmények ismertetése és A VOlt, 8. ?sz..taly Tantestiilet Tantestilet

1z . osztalyfénoke
megbeszélése a tantestiilettel
6. 1épés ..
Az elkésziilt dokumentumok tarolésa MIV Tantestillet

Dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat megnevezés | Kiildé / készito Megérzési hely Megi:i)gzem Masolatot kap
1.' E’l'kuldott levelek Iskolatitkar Postakonyv 1év Oszt. f6ndk
listija
2. Ef:erkezo levelek Osztalyfnsk Mindségi }(621k0nyv 5 ey -
listaja melléklete
3. Osszegzés a A tantargyi értékeléssel
tanulmanyi teljesit- Osztalyfénok Minéségi kézikonyv S5¢év foglalkozo TQM csop.
mények alakulasarol
4. Evzdré ill evnylto Jegyzoko? v Elektromos adatbazis 5év )
értekezlet jegyz6-konyve vezetd
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3.6. Az intézmény miikodtetése

3.6.1.Intézményi eszkbzbeszerzés miikddtetése

Célja:
Az intézményvezetés a fenntartoval egyiittmiikodve az eszkozeinek biztositdsa érdekében
szamba veszi a meglévo eszkdzeit, és ennek megfelelden tervezi €s realizalja a beszerzéseket.

Folvamata:
» A meglévo eszkozallomany feltérképezése, igényfelmérés a meglévo eszkozok
allapota és a HPP elvarasainak megfeleléen
Utemterv készitése a sziikséges eszkdzok beszerzéséhez
Beszerzési terv készitése
A beszerzés végrehajtasa, feliigyelete
A beszerzés értékelése

VVVYY

3.6.2. Pénziigyi, gazdasagi miikédtetés

Célja:
Az intézmény pénziigyi-, gazdasdgi mukodtetése — jogszabalyi eléirdsok alapjan — a
fenntartoval kozosen kidolgozott rend szerint..

Az iskola jogalldsa:
*  Onalld jogi személy
= teljes jogkorrel rendelkezd részben 6ndllo koltségvetési intézmény

Teriiletei:

» Intézményi koltségvetés

» Pénziigyi gazdasagi mikodtetés

o Szamlarend

Bizonylati szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Leltarozasi szabalyzat
Selejtezési szabalyzat
Eszko6z-, forrasértékesitési szabalyzat
Belso ellendrzési szabalyzat

O O O O O O

3.6.3. Az ingatlan és infrastruktura biztositasa

Célja:
Az intézmény vezetése a fenntartoval egyiittmiikddve biztositja az ingatlant, és az
infrastrukturat és ezek aktualis karbantartasat.

Teriiletei:

az ingatlan és infrastruktura biztositasa,

az ingatlan allapotanak felmérése,

felujitas és karbantartas tervezése,

¢vkozi beszerzések nem tervezhetd problémak elharitasara,

YVVVY
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> a feluyjitas és karbantartas realizalasa, értékelése.

3.6.4. Ingatlan, infrastruktara biztonsaga

Célja:

Az intézmény vezetés gondoskodik az iskolahaszndld partnerek egészséges €s biztonsagos
munka ¢és tanulasi kornyezetérdl. Ennek érdekében felméri a veszélyforrdsokat, melyek a
tanulok és dolgozok fizikai biztonsagat érintik, és preventiv intézkedéseket hoz.

Teriiletei:

intézménybejaras,

veszélyforrdsok azonositasa, feltérképezése,

a veszélyek elharitasa,

aktualis feliilvizsgélatok litemezése, lebonyolitasa,
korrekcio a feliilvizsgélatok tapasztalatai alapjan.

YVVVYVYY

Bizonylatok és dokumentumok rendje

Bizonylat / Kitolté / Készito Megbrzési hely | Megorzesi Masolatot kap
Dokumentum id6

Frlss}te& munkavédelmi felelds iktato lév Igazgato helyettes

veszélylista

Jeg,yzrokf)nyv a munkavédelmi felelés iktatd 1év Igazgaté helyettes

bejarasrol

BIZ,O ny/la:n 2 munka érintett szakember fenntarto 1év A terule‘f felelse,

elvégzésérol Igazgato helyettes

. , , B . r k r

Utemterv fenntartd fenntarto lév 1gazgato, . arbal.ltarto,
munkavédelmi fel.

Korrekcios terv fenntarto fenntarto 1év 1gazgato, lfarbagtarto,
munkavédelmi fel.
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3.7. Az intézmény miikodésének javitasa, folyamatos fejlesztése

3.7.1. Biztonsagos intézmény - fizikai biztonsag

Cél:

az oktato-neveld6 munka napi végzéséhez sziikséges megfeleld optimalis (biztonsagos)

koriilmények biztositasa.

A folvamat leirasa.

1. Augusztus 21 — 25. kozott a munkavédelmi felelds balesetvédelmi, a tlizvédelmi felelds
tlizvédelmi oktatast tart a technikai dolgozoknak munkaértekezlet keretében.

2. Augusztus végén az alakulo értekezleten a munkavédelmi felelOs baleset- és tizvédelmi
oktatast tart a pedagogusoknak.

3. Az elsé tanitasi napon az osztalyfonokok tiiz- €s balesetvédelmi oktatast tartanak az
osztalykozosségeknek.

4. Szeptember 30-ig a tlizvédelmi felelds megszervezi és lebonyolitja az intézményben a
tlizriadot.
Amennyiben megfelelden zajlott le a riadd, abban az esetben a folyamat lezarult. Ha
valamelyik [épésnél probléma adoddik, ott korrekcio sziikséges. A folyamat gazdaja
juniusban attekinti a folyamatot, ahol probléma adodott korrekcios tervet készit.

Felelosségek és hataskorok

Lépés Felelos Erintett Informalt
1. mu”nkarvedehm felglos technikai alkalmazottak 1gazgato
tlizvédelmi felelds
) munkavédelmi felelds edacousok {oazeatd
' tiizvédelmi felelés pedagog gaze
3. osztalyfénok tanulok igazgato
4. tlizvédelmi felelds Alkalmazotti és tanuloi kozosség igazgato
. . Y a riadét nem jol . ,
tlizvédelmi felel6s teljesiték igazgato
folyamatgazda mindségi kor vezetdi kor
Bizonylatok és dokumentumok rendje
Bizonylat / ctn R . Megorzési .
Dokumentum Kitolté / Készitd Mego6rzési hely 46 Masolatot kap
jegyz6konyv iskola titkar iktato lév -
jegyzékonyv tlizvédelmi felelds iktatd 1év -
bejegyzés a
naploba, osztalyfonok naplo
jegyzokdnyv
jegyzokonyv tlizvédelmi felelds iktatd 1év tlizvédelmi felelds

3.7.2. Az intézményben folyé munka felmérése a szemléletformalas és
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prevencio szempontjabol

. TARTALO . s cimon | IDO/GYAK
TERULET M MODSZER |MEGVALOSITO ORISAG
] étkezési
SZEMELYI szokasok, szoktatas, napi tanité. napkézis 1-4. évfolyam
HIGIENIA tisztalkodas, gyakorlat - nap napi
WC-hasznalat
EGESZSEGES napi testmozgas sportkorok, testneveld tanar lt;aii‘fe;/sgoilggrrln
ELETMOD p & versenyek oo
kiviil, tanoran
SzEXUALILS | MO TOREEE | iligosis 5-8. évfolyam
KULTURA, LDlologlal s AgOSILas, védéné, o. eVIOLy
0 pszichés érettség, eldadas, g , biologia ora,
CSALADI nemi betegségek tananya biolégiatandr, osztalyfénoki
ELETRE Cloeseast yag, (osztalyfénok) Y
NEVELES megeldzése, amit | prospektusok, ndaybayasz ora
a védekezésrol szorolapok
tudni kell
. - 1 n osztalyfénoki
¢életvezetési kiilsés szakember .
DROG- | a drog fogalma, Készséoek & (rendér) ora,
PREVENCIO hatésa wSZ5CE ) minimum évi
ismeretek osztalyfonok
2 alkalom
Mi a kiilonbség a s osztalyfénoki
- il felvilagositas, ,
BUN- didkcsiny és a cléadas rendér ora,
MEGELOZES szabalysértés szc')r(')la’ minimum évi
kozott? P 2 alkalom
] Onismeret,

ELETVEZE- konfliktus- osztalyfénoki
TESI kezelés, tanterv szerint osztalyfonok oOra,
ISMERETEK személyiség évi 5 alkalom

fejlesztés
) tisztasagi osZAIVFEnSk folyamatos,
KORNYEZET-| Mit tehetiink verseny, 5 g R évi két
TUDATOS kozvetlen hulladékgytijtés szal:.)a('li d'6_ alkalom,
GONDOLKO- | kérnyezetiink , projekt, szervezd tanév
DAS védelmében? | madarak és fak meghatarozott
napja ideje
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3.7.3. Belso audit

A jelen folyamatleiras a mindségiranyitasi rendszer belsé atvizsgalasaira (belsé auditjaira)
vonatkoz6 intézményi szabalyozast tartalmazza, abbdl a célbol, hogy a rendszer allapotat és
megfeleldségét rendszeresen és koriiltekinthetden értékeljiik és tokéletesitése érdekében a
megfigyelések alapjan intézkedéseket hozzunk

Ervényességi tartomdny

Az eljaras alkalmazandd az intézménynél folyd teljes tevékenységre és a szervezet
valamennyi alkalmazottjara, akik annak mindségiranyitasi rendszerében dolgoznak.

Felelosseg és hataskor

1. Jelen eljaras karbantartasaért a mindségiranyitasi vezeto felel.

2. Az érvényességi teriileten végrehajtand6d ellenérzési feladatok végrehajtasaért a
felelésségek a kovetkezok:

» atervekben rogzitett, az oktatas kiilonbozo fazisaiban végrehajtando ellendrzés
elvégzéséért, az eredmények dokumentalasaért az auditcsoport vezetdje,

» az ellen6rzés soran talalt nem megfelelés esetén a javitdo intézkedések
végrehajtasaért a szervezeti egységek vezetdi felelnek.

Az eljaras leirdasa

Bels6 auditok

» A bels6 auditok feligyeletéért az intézmény vezetSje felelGs,a el6készitéstdl valamint az
el6irasnak megfelel6 lebonyolitasrdl a mindségiranyitasi vezet6é gondoskodik.

» A minGségiranyitasi rendszert évente végzett belsé mindségiranyitasi audittal vizsgaljuk ét,
amely atfogja a teljes rendszert, a modell kovetelményeinek kiillonb6zd, elére kivalasztott
helyszineken val6 ellenérzésével. Indokolt esetben, amennyiben az intézmény vallalt
elkotelezettségei, illetve a mindségpolitika, vagy a mindségiranyitasi rendszer érdemben
valtoznak, vagy egyes tevékenységek nem megfelel6sége esetén az intézmény vezetdje
terven kivili bels6é auditot rendelhet el, amelyeknél lehetséges, hogy a mindségiranyitasi
rendszer érvényességi tartomanyanak egy részére terjed ki.

» A minGségiranyitasi vezetd a belsé audit tervezésekor meghatirozza a kovetkezket:
o a mindségiranyitasi audit id6pontjat,
o avizsgalt tevékenységeket,
o az auditorok kijel6lését,
O Uutemtervet,
o a dokumentumok leadasanak hataridejét.

» Az auditprogramot az intézmény vezetdje hagyja jova.
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» A belsé audit idSpontjit a minSségiranyitdsi rendszer allapota szetint és az intézményi
feladatok figyelembevételével allapitjuk meg. LehetSleg a belsé auditot kévetSen tartjuk
meg az intézmény mikodésének értékelését, ahol az intézményvezetd a felel6s
munkatarsakkal egyttt értékeli a rendszer hatékonysagat és hatasossagat.

Bels6 auditok végrehajtasa
» Az auditiland6 téma megismertetése (az audit megkezdése el6tt legaldbb egy hénappal).
» Az audittémadra vonatkozo ellendrzési pontok megallapitasa.

» Az auditprogram végrehajtisa (Az auditiltak kotelesek az audit soran rendelkezésre allni
és a mindségiranyitassal kapcsolatban minden kért informaciét megadni, illetve
dokumentum meglétét, feljegyzést és helyszint bemutatni.)

» A vizsgalatrol az auditornak jegyzSkonyvet kell felvenni. Az auditjegyz6konyvben fel kell
tintetni az ellen6rzési pontok mellé a vizsgalt dokumentumokat, feljegyzéseket és a
szerzett tapasztalatok lényegét. A Megfelelés és a Megjegyzés rovatban meg kell adni a
tapasztaltak megitélését. A lapot mind az auditor(ok)nak, mind az auditalt(ak)nak ala kell
irni, az esetleges potlolagos megjegyzésekkel egyttt (pl. véleményeltérés). Az auditornak
bizonyitékokkal kell észrevételeit alatamasztania, ha az auditor 1ényeges eltérést tapasztal a
szabvanykovetelménytél vagy a tevékenységre vonatkozé elvarastol, azt a ,New
megfeleldség jelentés lapon” kell rogzitenie a sziikséges helyesbit6 intézkedéssel és annak
hataridejével egyttt, az auditalttal val6 megegyezés alapjan, melyet az illeté alairasaval
igazol. Vitas esetekben els6fokon a mindségiranyitasi vezet§, masodfokon az
intézményvezets dont.

A bels6 auditok tapasztalatainak értékelése

A vezetd auditornak el kell készitenie az audit értckelését, amely Osszegezi a
tapasztaltakat. Ertékelni kell:
a belsé minéségiranyitasi audit soran nyert pozitiv és negativ tapasztalatokat,
azonositani kell a problémakat,
helyesbité és megel6z6 intézkedéseket kell megfogalmazni, meg kell hatarozni
azok felel6seit és a hataridSket.
A tantestiilet tajékoztatasa a tapasztalatokrol.
Intézkedési terv.

Dokumentalas

» A mindségiranyitasi auditokrol a mindségiranyitasi vezetd tart fenn irattrat, amelyben az
ezekrdl készitett dokumentumokat 6rzi.
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