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MELLEKLETEK:

. Munkakari leiras tartalma

. Intézményvezét értekeb lap

. A pedagogiai munka bélllensrzésének rendje

. A Szubi Szervezet riikddési rendje

. »A Vasvaris Gyermekekeért” Alapitvany kuratériunak mniikddési rendje
. A minéségugyi vezétfeladatmeghatarozasa

A Vasvari Pal Altalanos Iskola Minéségiranyitasi Programjanak modositasa
a 138/2008-as LXI.térvény alapjan

1. Az OMIP-b¥l az intézmény szamara88/2010.(11.11.) KH szamu hatarozatlapjar 3. old
megfogalmazott mifségcélok és mutatok

2. A Vasvari Pal Altalanos Iskola altal hangsulyosiéidtként kezel minéségcél és 5. old
mutatoik modositasa

3. Az iskola mirbségpolitikai céljainak dwitése 6. old
IAz értékelés nyilvanossaga, a kompetenaiplabktatas/

4. A pedagogusok teljesitményértékelésének eljaragrgmetlagégusok midsitése 49. old.

5. A technikai dolgozok teljesitményértékelésének elfasrendje, munkajuk 53. old

mindsitése




Fenntartoi MIP-b 6l az intézményre vonatkozé feladatok
Altalanos iskolai mingségcélok

. Szilard, biztos alapkészségek, az 6nallé ismenatézeképességének kialakitasa, az

alkalmazhato tudas gyarapitasa.

Mérészam:

- orszagos kompetencia, tantargyi mérések eredmélaygam az iskola tanuldinak
teljesitménye az orszagos atlaghoz viszonyitva

- évismétlésre bukott tanulok aranya

. A felhasznaloi igényeknek megfalainagas szinvonall oktatas biztositasa.

Mérészam:

- tantargyi tanulmanyi versenyeken sikeresen székegidnya: azon tanuldk létszama
(fében), akik orszagos vagy megyei/regionalis szesfeza@ntargyi tanulmanyi
versenyeken dodbe jutottak / az adott évfolyam tanuldlétszdma

- tantargyi tanulmanyi versenyeken sikeresen székegrlanya: azon tanulok létszama
(fében), akik dunaujvarosi szervefidantargyi tanulmanyi versenyeken 1-5.helyezést
ertek el / az adott évfolyam tanulolétszama

Intézmények tanuldé megtartd erejének fokozasa, ldanlétszam stabilizacioja,

gazdasagos, koltséghatékony intézményfenntartdstimel

Mérészam:

- az intézményt elhagyd tanuld / 6sszes tanul6 ar@elkaltozok kivételével)

- osztalyok / csoportok atlaglétszama

- Osszes tanulé / intézményi ellatott dsszéraszambdszamitott pedagdgus
allashelyek szamanak aranya

- intézményi heti 6sszéraszadm / 6sszes tanul6 ardnya

. Gyermek- és ifjusagvédelem ositése 0Osszehangolt intézkedésekkel, megbizhato
dokumentéacios és nyomonkovetési rendszerrel.

Mérészam:

- a gyermekvédelmi felés altal tett intézkedések szama és a felmerilizketdest
igényl problémék szdméanak aranya

- igazolatlan érak szama és a mulasztott 6rak szdosaaya

- drogprevenciés foglalkozasokon résziflev szamanak aranya a teljes
tanulolétszamhoz viszonyitva

- hatranyos helyzéttanuldk megsegitésére iranyulé palyazatokon elrtgenogatasok
0sszege / hatranyos helyizéanulok szama,

- halmozottan hatranyos helyzei tanulok megsegitésére iranyuld palyazatokon
elnyert tAmogatasok 6sszege / halmozottan hatranybglyzeti tanulék szama

- hatranyos helyzét tanul6k megsegitésére iranyulé beadott palyazapima /
hatranyos helyzéttanulok szama

- halmozottan hatranyos helyzei tanulék megsegitésére iranyuld beadott
palyazatok szama / halmozottan hatranyos helyzéttanulok szama

- e témaban szervezett akciok, programok szama;

- Osszes hianyzas orakban / év végi tanuldi létszam



0sszes igazolatlan hianyzas oraban / év végi tanulétszam

5. Hatékony cselekvési programmal a tanulok egészsélpdddra valo felkészitésének
biztositasa.

Mérdszam:

mindennapos testedzésben résziikeszama / az 6sszes tanuloi léts#ras atlagban
e nevelési terlleten szervezett orak, foglalkozapoigramok (tarak, kirdndulasok,
sportversenyek, ... stb.) heti 6raszam atlaga /ladseti 6sszéraszama

6. SzlUbkkel vald kapcsolattartas folyamatossaga a tanatpféni fejdésére, valamint az
iskolai élet egészére kiterjéeh.

Mérdszam:

7.Az

a szubi értekezleten megjelent sdllszama / 6sszes tanuldi létszam

az iskola altal kezdeményezett egyéb kapcsolatikié (telefon, személyes
megkeresés, ... sth.) szama az adott évben / 6ssrd§itlétszam

valamennyi pedagoégus altal tett csaladlatogatadeazz adott évben / 6sszes tanuloi
létszam

idegen nyelv és informatikaoktatas hatékongsdly novelésével a tanulok

tovabbtanulasanak, kéishi magasabb sziimkimeneti képzettségének megalapozasa.

Mérdszam:

idegen nyelvi, valamint informatikai tanulmanyi senyeken sikeresen szekdpl
aranya: azon tanulok létszamahgén), akik dunaudjvarosi szerve#iéslegen nyelvi,
valamint informatikai tanulmanyi versenyeken 1-Bybheést értek le / az adott
evfolyam tanuldlétszama

orszagos idegen nyelvi, valamint informatikai tagyd@ méréseredmények alapjan az
iskola tanuldinak teljesitménye az orszagos atlagigzonyitva

idegen nyelvi akkreditalt nyelvvizsgak szama / ®&Bamos tanuldk szdma

8.A szocidlisan hatranyos helyidetanulmanyi nehézséggel kigzthnulok felzarkoztatasaval
az eselyegyetibég megteremtése, (tanulastdmogatasi programokéngessege)

Mérdszam:

hatranyos helyzét tanulok kozil korrepetalasokon részt dlevszama / hatranyos
helyzeti tanulok 6sszes szadma

halmozottan hatranyos helyzeid tanulok kozial korrepetalasokon részt vedk
szadma / halmozottan helyzdi tanulok 6sszes szdma

tanulészobas / napkozis tanuldk kdzil évismétlbakmttak aranya

hatranyos helyzeti tanulok kozil napkdzi / tanulészobai foglalkozason
résztvewk szama / hatranyos helyzdit tanulok 6sszes szama

halmozottan hatranyos helyzeli tanuldok kozil napkodzi / tanulészobai
foglalkozason résztveik szama / halmozottan hatranyos helyzéttanulok 6sszes
szama

fejleszty felkészitésben résztwevtanulok szama és a fejlesztésre forditott heti
O0sszéraszam szorzata / fejlésztedagdgus végzettséggel rendetkgedagdgusok
szdma



9.Partneri elégedettség novelése

Mérészam:
- az intézmény Aaltal meghatarozott, sajat maga &kgzett partneri elégedettségi
mutatok fejbdési tendenciat mutassanak.

A Vasvari Pal Altalanos Iskola azéebkben megfogalmazott konkrét néségcélok koziil
kiemelten hangsulyosan kezeli a kovetkez4 célt, amelyek megvalositasdnak
dokumentaciojat is folyamatosan vezeti.

Ezek a kovetkexk:

1.Szilard, biztos alapkészségek, az oOnall6 ismeretéz képességenek kialakitdsa, az
alkalmazhato tudas gyarapitasa.
Mérészam:
- orszagos kompetencia, tantargyi mérések eredmélaygam az iskola tanuléinak
teljesitménye az orszagos atlaghoz viszonyitva
- évismétlésre bukott tanulok aranya

2.Intézmények tanuldé megtarto erejének fokozasaldariszam stabilizacidja, gazdasagos,
koltséghatékony intézményfenntartas mellett.
Mérészam:

- az intézményt elhagyd tanuld / 6sszes tanul6 argelkaltozok kivételével)

- osztalyok / csoportok atlaglétszama

- Osszes tanulé / intézményi ellatott dsszéraszambdszamitott pedagdgus
allashelyek szamanak aranya

- intézményi heti 6sszéraszadm / 6sszes tanul6 ardnya

A felhasznaldi igényeknek megfelainagas szinvonalu oktatas biztositasa.
Mérészam:

- tantargyi tanulmanyi versenyeken sikeresen székegrlanya: azon tanulok létszama
(fében), akik orszagos vagy megyei/regionalis szesfez@ntargyi tanulmanyi
versenyeken doébe jutottak / az adott évfolyam tanulolétszama

- tantargyi tanulmanyi versenyeken sikeresen székegidnya: azon tanuldk létszama
(fében), akik dunaujvarosi szerve#dantargyi tanulmanyi versenyeken 1-5.helyezést
értek el / az adott évfolyam tanul6létszama

3.Hatékony cselekvési programmal a tanuldok egészséigtmodra vald felkészitésének
biztositasa.
Mérészam:
- mindennapos testedzésben részikeszdma / az 6sszes tanuldi létszaras atlagban
- e nevelési tertleten szervezett orak, foglalkozapogramok (turak, kirandulasok,
sportversenyek, ... stb.) heti 6raszam atlaga /ladsheti 6sszéraszama

4.Szubkkel vald kapcsolattartas folyamatossaga a tanelggéni fejpdésére, valamint az
iskolai élet egészére kiterjéeh.
Mérészam:
- aszubi értekezleten megjelent sdlllszama / 6sszes tanuldi létszam
- az iskola altal kezdeményezett egyéb kapcsolatidkié (telefon, személyes
megkeresés, ... stb.) szama az adott évben / 6ssrdsitlétszam
- valamennyi pedagoégus altal tett csaladlatogatdeazz adott évben / 6sszes tanuldi
létszam



2. AVASVARI PAL ALTALANOS ISKOLA MIN __OSEGPOLITIKAI NYILATKOZATA

Iskolank nagy hagyomanyokkal rendeléeztobb mint Otvenéves intézmény. Arra
torekszilnk, hogy a kornyék iskolai kozoétt kivivelikelé helylinket, hirneviinket dregbitsuk,
€s a megszerzett tudasunkat a régiéban tovabbadjuk.

Az 6nallé ismeretszerzés képessegenek az alkaltfanhdasnak a kialakitasaban orszagos
atlag feletti eredményt kivanunk elérni magas saiali képzésselTanuldinkat az
élethosszig tarto tanulasra készitjik fel a kompetecia alapu oktatds modszereivel.

A gyermek- és ifjisagvédelem tevékenységénékitsével nagy hangsulyt helyezink az
esélyegyeriiség megteremtésére.

Célunk, hogy szinvonalas oktatassal szilard alsettséget, biztos alapkészségeket
nyujtsunk tanuléinknak, biztositva szamukra a ké@gsiknek megfeléltovabbhaladast.

Iskolai specialitasaink: testnevelés tagozdikddtetése, nivocsoportos matematikaoktatés,
csoportbontasos német nyelvoktatds, angol nyelvatéga, mindennapos testnevelés,
informatika, tanulasmoédszertan, viselkedéskulturajlesztés, fejlesét pedagogiai
foglalkozasok, sokféle szabadid tevékenység, melyek tanitvanyaink tehetségének
felismerését, annak kibontakoztataséat szolgaljak.

Teveékenységunket szolgaltatasnak tekintjiuk, amedyearsadalmi é€s partneri igényeknek
megfeleben szeretetteljes légkdrben vegzink.

Az orszdgos mérés eredményeinek értékelését a omestéllet és a szl szervezet
egyuttmikddve végzi els az iskola honlapjan nyilvanossagra hozza.

Segitink abban, hogy diakjaink harmonikus, kiegybmezott, a felidttek vilagaban is
boldogulni tud6 emberekké valjanak. Mindezeket jélkészilt, szakmailag igényes,
megujulasra képes, a ndgeg irant elkotelezett, segfesz, munkakorilményeikkel elégedett
munkatarsakkal és a velik egyikdds szibkkel valésitjuk meg.

A minéségi munka szinvonalanak néegesére az intézmeény az iskola egészére vonatkozo

onértékelést, pedagodgusaira vonatkozéan szemelgté teljesitményértékelést végez.



2.1. A VASVARI PAL ALTALANOS ISKOLA MIN OSEGPOLITKAI CELJAI

Az intézmény mitiségpolitikai céljai a pedagdgiai programban azlesko

kuldetésnyilatkozatdban megfogalmazottakra és éségfejlesztési célokra épilnek.

- Szilard, biztos alapkészségek, az oOnall6 ismenatégeképességenek kialakitasa, az
alkalmazhato tudas gyarapitd¥anuldink felkészitése az élethosszig tarto tanulésa
kompetencia alapu oktatas médszereivel.

- Az orszagos kompetenciamérés eredményességébeszdgas atlag folott teljesitlink.

- Munkank rendszeres értékelésével fejlesztjik ci¥pi tevékenységunket, alkalmazott
modszereinket. Munkank értékelésébe adailervezetet bevonjuk.

- Helyzetelemzés és j6képre épitve hosszu tavu célok alapjan dolgozunk.

- A partnerkozpontu iikddés kiépitésével éstkndtetésével ésitjik az iskola szolgaltatd
funkciojat.

- A folyamatos fejlesztésbe bevonjuk kozvetlen ésvktett partnereinket. A velik valé
egyuttmikdodés a miiségi munka biztositéka. Az iskola honlapjan elénetesszik az
iskola mirbségpolitikai nyilatkozatét és a ndisegiranyitasi program értékelését.

- Az intézmény két évente onértékelést végez kidaljozzempontrendszer és az OMIP
elvarasai alapjan.

- Kiemelt terlletként kezeljik tanuldink egészsédesr&dra nevelését.

- Testnevelés tagozat tkddtetésével célunk a sportoldi utanpotlas-nevedgdletén a
tehetséges fiatalok felkutatdsa, kivalasztasa, tspakmai és pedagodgiai nevelésik
rendszeres és folyamatos biztositasa, élsporteidésuk edsegitése.

- Atanulék személyiségfejlesztésében, képességkdniakoztatasaban egyittkddink a
szubkkel.

- Pedagdgiai programunkban rogzitett pedagdgiai blekealapjan térekszink szilard,
biztos alapkészségek, az 0nall6 ismeretszerzés s&épének kialakitdsara, az
alkalmazhato tudas gyarapitasara.

- Célunk a szocialisan hatranyos, tanulasi nehézkégklizd tanuldk felzarkdztatasa

- Minden kapcsolatunkat az'szinteség és felédségérzet iranyitja, elismerjik és
érvényesitjiuk az egyén jogat, és kiemeljuk a sie@ézékenység és tudas fontossagat.

- Oktaté-nevali munkank soran eredményre torekszink a szeméfgisegytés,
kozosségfejlesztés és a nemzedékek kozotti kapokategebsitése terén.

- Az iskola valamennyi dolgozéja elkbtelezettségeezéra midségpolitikai célok
megvalositasa irant.

- Erzelmi biztonsagot nyujto, dies, szeretetteljes Iégkort igyeksziink teremteni.

- Eurdpai szini biztonsagos feltételek kialakitasara térekszink.



2.2. STRATEGIAI CELJAINK

V4

alakitjuk ki hosszu tavu stratégiankat.

2. A helyi oktatasiranyitassal kdlcsono$rmejokre épitve egymas érdekeit figyelembe véve
egyuttmikodiank.
Helyzetelemzés és j6kép megfogalmazasa utan hosszu tava célok alapjgozlnk.
Munkank rendszeres értékelésével fejlesztjik ctpi tevékenységunket, alkalmazott
modszereinket.

5. A folyamatos fejlesztésbe bevonjuk kdzvetlen- ézvktett partnereinket. A velik vald
egyuttmikddés a mitiségi munka biztositéka.

6. Iskolank a hosszu tavu tervek elkészitése pedagpgigramjanak megvalositasa soran
épit a partnerek elvarasainak és az intézmenyiékedésnek az adataira.

7. Az 6nértékelés a vez@tnapi gyakorlat részévé valik.

8. Az oOnértékeléshez adaifjt6 rendszert alakitunk ki, a dontések, fejlesztésalydaken
alapulnak.

9. A folyamatos fejlesztés megvalOsitasara betsztonzési elismerési és informacios
rendszert alkalmazunk.

10.Az iskola rendszeresen felllvizsgéalja, aktualizatjidetését, pedagogiai programjat,
hosszu tavu terveit.

11.Az elkésziilt terveket ismertté és hozzaf&wéttesszik partnereink szamara.



3. MIN OSEGIRANYITASI RENDSZER

3.1. MINOSEGFEJLESZTES

3.1.1. AVASVARI PAL ALTALANOS ISKOLA MIN OSEGFEJLESZTESENEK
ELOZMENYEI

A Comenius I. intézményi modell bevezetése a 200Q2-es tanévben

A Vasvari Pal Altalanos Iskola 6nall6 kezdeménykeés, palyazati segitség nélkiil kezdte
meg a 2001/2002-es tanévben a dméybiztositasi rendszer kiépitésével jard feladatok
megoldasat.

Nyitott dnértékelés, bel$ helyzetelemzeés

A programnak megfeléén az el§ év a nyitott onértékelés, a belselyzetelemzés éve lett.
Els6 Iépésként keszllt egy vedeinterju az elvarasokrol.
Masodik lépésként 2001. november 12-én 6sszetiihéséqgi kor.

Napirend :
1. A Partnerkdzpontu tikbdés ismertetése
2. A partnerek azonositasa
3. A méreés elvégzéséeért falslszemeélyek megnevezeése
4. Mérés idejének meghatarozasa
5. Az elemzés hatarideje
6. A SWOT-analizis elvégzésihatarozat

Min 6ségbiztositasi modelliink a COMENIUS -I.
Jelmondata" Partnerkdzpontu fkodés"

Cél: az ehhez szilkséges szervezeti kultura kialakitasa
Feladataink: -partnereink igényeinek megismerése, kdzéppodlitasa

-az intézmény rikodésének folyamatos, tudatos fejlesztése
- PDCA ciklus alkalmazasa (tervezés, megvaloséidékelés, beavatkozas)

Partnereink:
Kdzvetlen partnerek: A tanulasi -tanitasi és nevelési folgaeisdleges szerefii:
-tanulok
-pedagogusok
-a pedagogiai munkat ségmunkatarsak
Kdzvetett megrendebk -Fenntarto
-Oktatéasi Bizottsag
-Oktatasi Iroda
-Ifjusagi-és Sportiroda
-Pénzugyi Bizottsag
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partnerek:
O0vodak(10-11., 2.,4-14.)
varosi kozépiskolak
iskolaorvos,védnok
iskolafogaszat
A Vasvaris Gyermekekért Alapitvany
Szubi Tanacs
Didkénkormanyzat
A mintavétel
1. Teljes nevdli, alkalmazotti kor
2. Tanulék: fel§ tagozatosok- minden paros sorszamu tanulé
3. Szubk: 1.,3., 5., 7., évfolyamon minden paratlan sarszé&anulo sz

Az igényfelmérés tartalma
1. A tanitas -nevelés niaége
2. Nevelési- oktatasi eredmeények
3. Iskolai kbérnyezet
4. Szubkkel valé kapcsolattartas

Az igényfelmérés gyakorisagakétévente
Az elfogadhato valaszadasi aranya kérdivek kétharmada
Intézmeényi klima felmérése kérdivvel

Célja: A helyzetértékelésen belll azonositani atb&gyasztoi, felhasznaldi igényeknek,
elvarasoknak valé megfelelést.
Modszer: - Adatrog4itlapon elvégezzik a valaszok 6ssegigzitését
- A rogzitett adatok elemzése a kodtabla segitstgénténik
- Elemzési szempontok szerint halszalkadiagramitéssz
- Alkalmazotti értekezleten az eredménge kdvetkeztetések ismertetése

SWOT-analizis2001. 11. 26-an nevelési értekezleten

1. A résztvetdk az alkalmazotti kor
2. A résztvedk 4 ablakra osztott tablazatot toltottek ki- éseégek, gyengesegek,
lehetiségek, veszélyek
3. Egyéni kitoltés utan kiscsoportos foglalkozasuoajd plenaris foglalkozason dsszesités
4. Kereszttablazat készitése:
Ességekhez kapcsolodo lebmtgek és veszélyek
Gyengeségekhez kapcsolodo 18bégek és veszélyek

A partneri elégedettség-mérés eredmétlievont kovetkeztetések, a SWOT- elemzés és a
pedagogiai programmal valé 6sszevetés alapgaun tiztlk ki:

Intézmeényi nikodési terlletek szerint csoportositani a partnggényeket, és a
megvalositashoz sziikséges célokat.
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A célok fontossagi sorrendjének megallapitasa.

Id6tav szerinti kategorizalas (rovid, k6zép, hossx @lok)

A legsturdgsebb célok kivalasztasa

A megvaldsitasra kivalasztott célok megjelolése

A célok eléréséhez intézkedési terv készitése

A célok megvalésitasahoz csoportok Iétrehozasa

A célok megvaldsitasa

A partneri elégedettségmérés elemzésével a koveteaidetek jelentik a legstégebb
tennivalokat.

Atlag alatti elégedettség, atlag feletti fontossag

Az iskola berendezési targyai E/3,0 F/4,2

A tanulék egymasra figyelése E/3,2 F/4,2

A szubk viszonya az iskola jelzéseihez E/3,4 F/4,4
Az iskola tisztasaga E/3,4 F/4,4

Az iskola technikai felszereltsége E/3,2 F/4,1

A tanulashoz val6 viszony E/3,7 F/4,6

Személyes t@dés a tanulokkal E/3,5 F/4,3

Az értékelés milyensége E/3,7 F4,5

Az érdekbdés felkeltése E/3,5 F/4,2

A képességeknek megfalderhelés E/3,5 F/4,2

A nyelvtudas fejlesztésének eredményei E/3,7 F4,4
Megfeleb hely a foglalkoztatasra E/3,7 F/4,4

Az igényfelméreés alapjan meghatéroztuk a célokat.
A célok kozott fontossagi sorrendet allapitottunégnm
A prioritasokra teamek alakultak.

a. A szubi hazzal val6 kapcsolat &sitése
b. A nevelési tevékenységdmsitése
C. A tanulasi attiid fejlesztése

A harom team munk4ja nyoman javaslatok szulettaknevebtestiilet elfogadasa utan
intézkedési terv lett az elfogadott javaslatok nagsitasara.

2003/2004. tanévben hozzakezdtink az intézményiyamahtok szabalyozasanak
kidolgozasahoz. Megallapitottuk, melyek az intézynéikodéesének kulcsfolyamatai.

A 2006/2007-es tanév soran elvégeztiik a 2006.éXlli&rvény 40.8-a alapjan az intézmeény
minbéségiranyitasi programjanak a modositasat.
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KULCSFOLYAMATOK

Intézmény vezetése,

ALFOLYAMATOK

Stratégiai tervezeés

Vezeti ellensrzés

iranyitasa

Az intézmény
mukodésének értékelés

e

Iranyitott dnértékelés

Partnerkapcsolatok
irdnyitasa

A partnereik igényeinek
felméréese

CEL: a partnerek
elégedettségének
novelése

Kommunikacio a
partnerekkel

Emberi ebéforrasok
biztositasa és fejlesztést

Kivalasztas és betanuld

1%

Nevelés-oktatas

L

Tovabbképzési rendsze
mukddtetése

1

Adott csoport

haladasanak éves

pedagdgiai tervezés

A nevelés-oktatas kdzo
koévetelményeinek

ervenyesitése

Méres, elemzeés, javitas

Intézményi folyamatok és

tevékenységek
ellensrzése. méré:

Belss értékelés (audit

[¢7)

[72)
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3.1.2. A MIP miikodtetése

A Vasvari Pal Altalanos Iskola Méségiranyitasi Programjanakiikodtetéséért az igazgato a
felelés. Hataskorében kijel6li a mieégbiztositasi csoport harom tagjat, akik a sajiaaési
rendjikil maguk rendelkeznek.

A mingségiranyitasi vezétaz iskolavezetés munkajdban egyenrangu partneviedat részt.
Feladata a MIP-ben meghatarozott folyamatok kodtdsa és feligyelete. A munkakori
leirasaban élrtaknak megfelélen veégzi a MIP rkoddtetésének feladatat. Munkajat a
folyamatgazdak segitik, akik az adott folyamatokkidtetéséért felelnek, s beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az alkalmazotti kotilea mirbségiranyitasi vezétfelé.
Feladatukat a feladatmeghatarozasuk tartalmazz#ékietben). Az egyes folyamatokhoz
rendelt folyamatgazdak teriuletét a fékdégi matrix teszi attekintiéee.

Folyamatainkat a PDCA- ciklusnak megfémh mikddtetjik. A mérés, elemzés, javitas
kovetelményeit egyrészt a folyamatok szintjén vigildis meg (kis PDCA ), masrészt az
intézmeény szintjén belsaudittal (hagy PDCA).

A MIP felllvizsgalatat 4 evenként illetve a térvémgltozasoknak megfekédn végezzik. A
MIP illetve a folyamataink rikodtetése feléksségteljes, idigényes munka, amelynek
minoseégi elvégzésert a niiségigyi vezeét a minbségi munkéért jaré kereset kiegészités egy
fére jar6 6sszegének 300 %-at, a ésigi kor két masik tagja az 6sszeg 200 %-at ke

folyamatgazdak a jutalmazasi ker@thapnak elismerést.



3.1.3. Felebsségi matrix
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A felelésségi matrix segit lathatova tenni, hogy mélplfiyamatnak ki a gazdaja

Szervezeti egység vagy folyamatgazda

Szervezeti egysagy folyamatgazda

A |lgazgatd: Gulyas Erzsébet H |Folyamatgazda: Arnold Erika
B |lgazgatd helyettes: Kaszas Toth Esztefl  (Gazdasagi vezét Szendreyné Dani
Melinda
C |lgazgato helyettes: Asztalos Laszloné |J  [Folyamatgazda: Vastag Szilvia
D |Min6ségugyi vezét Martin JAnosné
E |FolyamatgazdaBogatin Brigitta
F |Folyamatgazda:
Tolvajné Sebestyén Marianna
G |Folyamatgazda: Humné Sipos Olivia
Folyamat A B CDIEIFIGHI J KL
1. |Stratégiai tervezés X
2. |Eves tervezés X| X| X
3. |Vezebi ellensrzés X X |X
4. |lranyitott onértékelés X
5. |Partnerek azonositasa, igényeing X X
€s elégedettségének mérése
6. |Kivalasztasi és betanulasi reqd
mikodtetése
7. [Tovabbképzési rendszeX
miikodtetése
8. Bel® értékelési rendszeX X [X
(munkatérsak értékelése)
9. |Osztond rendszer rikodtetése X X
(szolgaltatasok)
10. |Eszkoz, felszerelés, epulet X
biztositdsa (infrastruktura)
11. |Gazdasagi és pénzigyi folyamatok X
12. |Egyéb kiszolgalo folyamatok X
13. Beiskolazéas X X
14. |Modszertani eszkoztar és kultura X
15. |A tanulas tAmogatasa X X X
16. Az adott csoport élehaladasa X
vonatkozG éves pedagdgiai tervezés
(tanmenet)
17. |A tanulé értékeléséhez szikseg X X
koz6s kovetelmények €
méréeszkdzok
18. |Pedagogusok egyutikidése X | X X
19. |Az intézmény rikodésének évps X K
ertékelése
20. |A 8. osztalyosok nyomonkévetése X
21. |Bel$ audit X




2.2.AZ INTEZMENY VEZETESE, IRANYITASA

3.2. 1. A vezetés feléssége

Cél: Az intézmeény vezetése biztositsa ¢siy iranti elktelezettségét dikidés rendjét, a
folyamatos fejlesztéshez és szervezeti kultUraedejesekhez szikségesiferrasokat a
partneri elvarasoknak megfeleh, a kil§ és bel§ jogrendszer és szabalyozékiehsainak
betartasaval a minéségpolitikai nyilatkozat, pedagogiai program _o6tévekénti

felllvizsgélataval, éves munkatervek készitéséved, kétévenkeénti iranyitott onértékelés

lebonyolitasaval.

Tartalmi leiras
Jogi szabalyozok hozzaférhésége, megismerése, betartasa

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik,dro@y az intézmény teljesitkddését
szabalyzé jogi dokumentumok, kilonlozszinti rendeletek, a fenntarté 6nkormanyzat,
valamint az intézmény beéisszabalyozoi hozzaférhidt legyenek, azokat az intézmény

alkalmazottai megismerjék és betartsak.

A hozzéaférhetiség biztositasa
Az intézményi nikddést szabalyozé kiflgogrendszer elemei, a térvények és a kilétboz
szinti rendeletek megtekinthi¢ a CD jogtarban.
A jogtér tartalmat folyamatosan frissitjuk és akizéjuk.
Az intézményspecifikus Oktatasi Kozlony, valamintlagyar Kozlény nyomtatott formaban
biztositja az informaciok hozzafériségét. Ezek, egy-egy példanya az igazgatdi, illetve
gazdasagi vezét irodaban talalhatok meg. Nagyon sok jogi inforidédiztositanak a

folyamatosan dviil6 Korszetfi iskolavezetés, az Iskolaszolga és a Kozneveléwy&ig/ok.

A megismerés biztositasa

Az intézményben helyi eljarasrend alapjan, az alafizlon biztositott a jogi dokumentumok
megismerése.

A kozlonyokben, illetve a postai levél formajaban iatézményhez érkézinformaciok
tartalmat el8ként az igazgaté tekinti at. A (thddést befolyasoldé fontos informaciot a

falijsagon kozzé teszi. A jogi valtozasokrol mutdkai értekezleten ad tajékoztatast. Ezen



kivial biztosita a munkavallalok érdekvédelmével pésolatos jogi vonatkozasok
megismeréset az érdekeltek, jelenleg a KT szamara.

A friss informéacidk megjelenésiiraz iskolavezetés folyamatosan, kdlcsondsen tajaka
egymast. A jogszabalyvaltozasokkal foglalkoz6 tdké@pzési anyagokat is egymas
rendelkezésére bocsatjak, és tovabbadaskasditik.

A klls6 és bel§ jogi szabalyozék betartdsanak biztositasa kéthébm valdsul meg az
intézményben:

Egyrészt a vezét ellensrzés feladata a jogi dokumentumok altal megszablbfrasok
betartasanak folyamatos figyelemmel kisérése. Urpan ezt vizsgélja a fenntarté a sajat
bels ellersrzeési terve alapjan.

Masrészt az intézmény igazgatoja a kozalkalmazatihcs szamara a véleményezeési és
egyeztetési jogkor gyakorlasat biztositja.

Melléklet: intézménylnk fikodését szabalyoz6 alapéédgi dokumentumok listaja.

Intézmeényink stratégiai céljai a Helyi PedagograigPam alapelveivel és hosszu tava
céljaival vannak dsszhangban. Az éves tervezéssszll tavlu célok éves megvaldsitasi tervét
tartalmazza. Elkészitettiik a vaiietllensrzés folyamatszabalyozasat, amely megjeléli a
miikodés azon terlleteit, melyet elleizni kivan, az ellebrzést végé személyeket és a
felUlvizsgalat modjat.

Az ellerbrzési matrix tartalmazza az eltgnés terlleteit és annak gazdait. Az éves értékelés
eljaras feloleli az intézményithodésének értekelését és a javito és fefldsxekenységek
eredményeit. Az irdnyitott 6nértékelés eljarasraaigkelés minden terilete (szervezeti

kultara, folyamatok szabalyozottsaga, folyamatgledetés alkalmazasa) szabalyozott.



Belss szabalyozasok

Tartalmi rész

A szabalyozas
neve

A szabalyozasban hol
taldlhato

Az SZMSZ célja

SZMSZ

SZMSZ 1.1.

Az intézmény meghatarozasa

Alapité Okirat

MagabahSZ |.2.

Jogi status SZMSZ SZMSZ I.3.
Tanuldi jogviszony meghatarozasa HPP HPP VI./8.
Az intézmény munkarendje SZMSZ V1. fejezet
Pedagogiai Program HPP fejezet

A tanitasi, képzési i a tandéran  |[SZMSZ VIII. fejezet
kivuli foglalkozasok szervezeti

formaja és rendje.

A nevebtestlilet és a szakmai SZMSZ IX. fejezet
munkakdzosségek

A pedagogiai munka béis HPP VI. fejezet
ellensrzésének rendje. SZMSZ X. fejezet

Indikatorrendszer

A fejezet tartalméara vonatkozo kil szabalyozas

Tartalmi rész Szabalyozas Hol talalhat6
lgazgat6 hataskore K&zoktatasrol szolé torvéeny 54.
Intézmeény munkarendije Kdzoktatasrol szolo térvény = 40.
Pedagogiai program Kdzoktatasrol szolo6 térvény 44,
Tanoran kivili foglalkozas |Kdzoktatasrol szolo térvény 4853.
szervezeti formaja, rendje
Nevebtesttlet Kdzoktatasrol szolo térvény 56. 57
Szakmai munkakozosségek| Kozoktatasrol szolo térvény 8. 5
Tanitasi év rendje Kdzoktatasrol szolo6 térvény 52




3.2.2. Stratégiai tervezés
A pedagogiai tervezéga pedagdgiai program felllvizsgalatanak) folyaspabalyozasa
A folyamat célja: Az intézmény pedagogiai programjaak fellilvizsgalata, modositasa.

START

Javaslatok
elfogadasa

Nem

Jogi
szabalyozaso >
v Azonositott
2. A HPP médositandé, kiegészitémd teruletek,
> terilleteinek szambavétele folyamatok
+ Megalakult
'l[arr;ogatm 3. Munkacsoportok Iétrehozasa a munlgacsop.-ok
or listaja > szabalyozando teriiletekre >
.
+ A teruletekhe
Munka- 4. Aterlletek szétosztasa a csopoitok rendelt
csoportok kozott munkacsoportc
listaje +
Munkacsop.- 5. Tantestllet tajékoztatasa a csop|—ok JegyBkonyv
ok listaja megalakulasarél és az élsolvas
” o 7 7 , sz 7 \/"_
eléterjesztésének épontjaro
/ / 6. A munkacsoportok elefiznunkéaja Ja'vaslrflt, a
——p modositasokra
Jogi .
szabalyozasok l
Hianyok
7. A csoportok egyiittes és kolcsopé potlasi
/ megbeszélése, a modositd javaslﬁ{ik_ -
/ —»|elfogadas Modosito
M6dosito javaslatok,
/ javaslatok kiegészitések
8. Tantestuleti értekezlet az elaing
Modositd munka és a modosito javaslatok|
javaslatok, megvitatasa
kiegészitése




lgen l
/ 9. Mddositasok, kiegészitések Kiegészitett
P beépitése a programba P PP.
////hﬂédosﬂésot///
\_/_
K|ege32|tett 10. A médositott PP elfogadtatasd a Jegyzkonyv
Szubi Tanaccsal és megismertetége a >
DOK -kel L
Torvényi l
szabalyozasok
11. A teljes program ellénzése,
P ssszevetése a torvénybehsokkal
/ K|ege32|tett /
. A 3 Nenr
kiegészitett
PP
Igen
. Jegydkonyv
_HPP, 12. Testiileti vita > 9y Y
fejlesztési
maodositasai
Elfogadott Nerr Modositasok
HPP P

Elkészul

13. A HPP- t megismerteti a
kézvetlen partnerekkel

|

Uj HPP

7]

/o
/

14. Felterjesztés az
onkormanyzathoz

STOP

Jegydkonyv



A folyamat leirasa

1. A HPP felulvizsgéalata szeptemberben 5 évenkérdnikt EI$ Iépésként az iskola
vezetése attanulmanyozza a KT-t és a szikségenibrszabalyozasokat.

2. A Kkibovitett iskolavezeiség feltérképezi, majd azonosita a HPP maodosjtasra
kiegészitésre szorulo terilleteit, ismerteti a iitettel.

3. Szeptember kdzepén megalakulnak a munkacsopottoka@gatdi kor tagjaibol.

4. Szeptember végén a munkacsoportok felllvizsgadasakort valasztanak maguknak.

5. Oktéber elejen az igazgaté tantestileti eértekezletéjékoztatia a kollégakat a
munkacsoportok megalakulasarol, és a® elvasat elkészitésének estetjesztésenek
idépontjarol.

6. A munkacsoportok oktober végéig elvégzik a kijetéhiletek elemzését.

November kozepéig a csoportok egyittesen és kddsgin megbeszélik maddosito
javaslataikat és 6sszehasonlitjak.

8. November kdzepén tantestileti értekezleten a mwokactok ismertetik elemzéseiket és
mabdosito javaslataikat, melyeket a tantestilet ritaigv

9. Amennyiben a tantestlilet elfogadja a javaslatokat,modositasok, kiegészitések
bekerllnek a programba. Ha korrekcié szikségesumakatsoportok elvégzik azt egy
héten beldl.

10.Az igy kiegészitett pedagdgiai programot a 8izdlanacs lésen elfogadtatjuk, DOK
ulésen a tanuldkkal is megismertetjuk.

11.December kozepén az iskolavezetés éHeEnés dsszeveti a teljes programot a torvényi
eléirasokkal. Ha a kiegészitett pedagogiai program febelga torvényi dirasoknak,
akkor vithe®. Ha, hianyok addédnak, a munkacsoportok pétoljak.

12.Januar kdzepén az igazgato testlleti vitara égaaif@sra bocséatja a HPP fejlesztési
maodositasait.

Ha a tantestilet nem ért egyet a modositasokkstaianyitja az adott munkacsoporthoz.
13.Elfogadas utan, januar végén a veégleges programajazgatd megismerteti kozvetlen
partnereinkkel (szidk, gyerekek) kilonbdzférumokon.

14.Az igazgaté a masodik félév elején a mddositott #R#terjeszti az dnkormanyzathoz

elfogadasra.



Felelosségek és hataskorok

Lép Felebs Erintett Informalt
es
1. Igazgato Tantestllet
2. Igazgato Nagyvezéteg Neveitestilet
3. Igazgato Tamogatoi kér Newéstilet
4. Igazgatd Munkacsoportok Newvedstulet
5. Igazgato Tantestulet
6. Csoportvezék Munkacsoport tagjai lgazgato
7. Csoportvezék Munkacsoport tagjai lgazgato
8. Igazgato Tantestulet
9. Munkacsoportok vezét Tantestulet
10. lgazgatd, DOK vezét Iskolaszék, DOK
11. lgazgaté Iskolavezétég Tantestulet
12. Minésegi kor vezdije Mindéségi kor tagjai lgazgato
13. Igazgato Tantestulet
14, Igazgato Szik, gyerekek, tantestilet
15. lgazgaté Onkormanyzat Tantestllet

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

A bizonylat neve Kitolb/készib Merg]]g lr)z/e5| Me?ggze5| Méasolatot kap
A HPP modositas Mindéseégugyi Munka-
szorulo tertlete, Nagyvezetség 10segugy lév
. kézikdonyv csoportok
folyamatai
Megalakult munka- ,,c.)k}.-pe.v. . | Mindségugyi . .
oy minéségi kor P 1év Igazgatd
csoportok listaja °. kézikonyv
vezebje
A teriletekhez rendelt »OKL-NeV-" Min8ségligyi . ,
mindségi kor Lo 1év Igazgato
munkacsoportok . kézikdonyv
vezebje
MOd(,)S't,O, J‘r’WaSI‘rjlto,ﬁllunkacsoportok Mlqose__gugy| 1év lgazgatd
kiegészitések kézikdonyv
Kiegészitett PP Munkacsoportokl\/“r,'O.Se..gugyl 5év : Kony\,/Fa}r,
kézikonyv igazgatoi iroda




3.2.3. A Vasvari Pal Altalanos Iskola éves munkategének elkészitése
folyamatszabalyozas —

A folyamat célja:

A munkaterv célja, hogy meghatarozza az iskolatokt@vet munkdjat. Szabalyozzadken

és felebsokre lebontva az éves feladatokat.

Il. Folyamatabra:

Tantargy
felosztas /|

Az elmult
tanév értékdl >
beszamolgj

Mk-ek tanév
végi beszamoloi

Partneri igény-
felmérés
beszamol¢

Az adott év munka-

rendjésl sz6l6 rendelef

START

1. Tajékoztatas a nevelési-
oktatasi célkiizésekél

1 Jegydkonyv

v

2. Személyi feltételek
aktualizalasa

v

3. Targyi és szervezeti
feltételek aktualizalasa

l

4/a. A DOK vezedi és az
ifj. védelmi felebs
elkésziti a munkaterv

v

v

4. A mk.-ek meghatarozzak
célokat, célértékeket

a DOK és ifj, védelm
munkater

v

<

5. Cselekvési terv a célok
eléréséhez, feladatok eloszté
felelésok, iddkeretek az
ellerdrzéshez, értékeléshez

1Sa,

v

6. A munkakdzosségi terv
Osszedllitasa, irasba foglald

Munkak6z0sségi ter

<

.

v

7. A munkakdzosségi terve
értékelése '

Javitott, elfogadott
> tervel

Tartalmilag,
formailag
megfeleb-e~




DOK, ifj.
védelmi
terv

)

8. Feladatterv elkészitése|

Feladatterv

|

v

Kommuni-
kacios
adatbazi

9. Mérési terv elkészitése |

Mérési terv

|

v

10. Eseménynaptar

Osszedllitasa

Programfiize
| E—

v

11. A tajékoztatasi rendsz
megtervezése '

7z z

Tajékoztatasi
rendsze

v

12. Az éves munkaterv
Osszedllitasa, irasba foglald

I

Az intézmény
4’ ,
5a éves munkaten

13. A neveb-
testulet elfogadja
az éves
munkaterve

Nem

14. A munkaterv elkildése
fenntartdnak, elhelyezése g
igazgatoi irodaban

\Z

STOP



A folyamat leirdsa
Az igazgato tajékoztatja a kollegakat az alakutékazleten a tanévre vonatkozo nevelési
és oktatasi célkiizésekél, a szervezeti egyseégek munkaterveinek tartalnforesai
elvarasairol.
Az alakulo értekezleten az intézményvézdjekoztatast ad a személyi feltétetikr
Ugyanakkor az igazgaté a targyi és szervezetitédtket is ismerteti, a nyar folyaman
milyen fejlesztések torténtek.
A fentieket figyelembe véve a munkakozosségek sizrabgbeszélésikdon meghatarozzak
a célokat, célértékeket.

4/a. A DOK és az ifjisagvédelmi fedsibk elkészitik éves munkaterviiket.

5.

Ugyanezen a megbeszélésen a munkakdzosségek éselekvet allitanak 0ssze a célok
eléréséhez, felosztjak a feladatokat, meghataroazakereteket, felélsoket rendelnek
a feladatokhoz, azok elléreéséhez, értékeléséhez.

Egy héten belil a munkakozosség-véketosszeallitiak és irasba foglaljak a
munkakdz6sségi terveket.

Ezutan a munkakozosségek értékelik a terveket.aHalmilag, formailag megfel@hek
tartjdk, akkor elfogadjak és az igazgat6 elé tetjesHa valamilyen igazitast javasolnak,
akkor az adott lépésnél beavatkozas szikséges.

Ezt kbveten az igazgatd a munkakozosségi munkatervek alagjé@sziti az iskola
feladattervét, amelyben rogziti az adott tevékegydépontjat és feldiseit is.

Ugyanakkor a munkak6zosségi tervekkel 6sszhanghkamtazményvezét elkésziti a

mérési tervet, amely tartalmazza a mérések vartiaét, szerepit és felebseit.

10.Ezzel egyidben az igazgato 0sszedllitja a tanévben varhatdések naptarat.

11. Az aktualizalt kommunikacios adatbazis szolgaljgjékoztatasi rendszer megtervezéset.

12.Ezek utén az igazgato 0sszeallitja €s irasba faglaliskola éves munkaterveét.

13. A tanévnyito értekezleten a nedstilet dont a munkaterv elfogadasarol. Ha taitagn

formailag megfeléinek tarjak, akkor elfogadjak, ha nem akkor az adetiileten

beavatkozas sziikséges.

14.Szeptember 15-ig az igazgato egy példanyt elki&hatartonak, egyet pedig elhelyez az

igazgatoi irodaban.



IV. Felelésségek és hataskorok

Felelss Erintett Informalt
1. lgazaato MkK. vezebk, ifj. véd felebs, Tantestiilet
gazg DOK vezeb
2. Igazgato Tantestulet -
3. Igazgato Tantestllet -
4. MK. vezebk Tantestllet -
5. MK. vezebk Tantestulet -
6. - - -
7. MK. vezebk Tantestlilet Igazgato
8. laazaato MkK. vezebk, ifj. véd felebs, i
gazg DOK vezeb
9. Igazgato MK. vezék -
10. lgazgato Mk. vezék, DOK vezed -
11. Igazgato - Tantestlilet
12. lgazgaté - -
13. Igazgato Tantestllet Fenntarto, szl
14. lgazgaté Iskolatitkar -
V. Dokumentumok és bizonylatok rendje
. e Megérzé Megor Masolato
A bizonylat Kitolt 6 si hely 7651 ich t kap
) Jegydkonyv- Dosszié . i
1. Jegydkonyv vezeb (iegyzkonyv-tar) 1 tanév
2. Orarend lgazgato- —llgazgato-helyettesi o, Tanarok
helyettesek iroda
3. DOK és ifj. DOK vez., ifj. laazaatéi iroda 1 tanév i
védelmi munkaterv| védelmi vezet 9azg
?ér\hl/leuknkakozossegl MK. vezebtk lgazgatoi iroda 1év Mk. vezgk
5. Feladatterv Igazgato Igazgatoi iroda 1eév MK. vélzet
6. Méreési terv Igazgatd lgazgatdi iroda 1év MK. véket
lgazgato és ig. l[gazgato-helyettesi Szubk, .
7. Program fiizet ' . 1év alkalmazotti
helyettesek iroda g
k6zOsség
8. Tajékoztatasi . i .
rendszer lgazgato Min-i kézikbnyv 1év
9. Az intézmeény . i . .
munkaterve lgazgatd lgazgatdi iroda 1év Fenntartd




3.2.4. A vezdii ellenérzés folyamatszabalyozasa
A pedagodgiai munka bdisllertrzésének rendjét az SZMSZ 7. sz. melléklete tagaha.

Célja: adatgyiijtés, tapasztalatgyijtés az értékeléshez és a fejlesztéshez

START

Indikator-
rendszer

T

1. Az altalanos vezéiellendrzés

1d6- és felebsség
matrix
\_/_

terlleteinek szempontjainak
meghatarozasa

.

Indikator-

N

rendszer

2. Az ellerrzési teriletek

Az ellerdrzott

kivalasztas

teriletek
listaje

S

3. Eves elleérzési terv elkészitése

v

Ellendrzés

i terv

4. Eves ell.-i terv ismertetése az
alkalmazotti k6zdsséggel

1d6- és

v

felelésség-
matrix

[

5. Az ellerbrzésért feldls személyel

Szempontlista

'

e

Az ellersrzott
teriiletek listaja

.

Ellendrzési terv

.

Jegydkonyv
.

Megbizasok

.

megbizasa

Ellensrzési

v

szempontlista

ITTIT

Idéterv a
L » beszamolash(
\/’_

6. Az ellerrzés végrehajtasa

v

Feljegyzések
az
ellensrzéspl

7. A tapasztalatok megbeszélés%

—®| Ellendrzési lista

v

Ellendrzés
i lista

8. Javaslat a feltart hianyok pc')tléséra

Feljegyzések

'

e

e

> Feliegyzés

v

Ellendrzés
i lista

SN

7]

9. Az igazgaté tajékoztatasa
ellerdrzés tapasztalatail

Feljegyzések

}

Eredmé-
nyes
ellenirzé

Igen

10. Az eredmények adattarba
helyezése

STOF

e

Elektromos
adatbazi



A folyamat leirasa
1. A vezeti kor a folyamat elején meghatarozza az altalamasti ellensrzés teriileteit,
szempontjait, delegalasat gyakorisagat és modszerei

2. Az iskolavezetés augusztus végén kivalasztja amefott tertileteket.

3. Az iskolavezetés szeptember elején elkésziti ag éNexrdrzesi tervet.

4. Az igazgato szeptember elején ismerteti az évessefiési tervet az alkalmazotti

kozosséggel, értekezleten.

Szeptember elején az elignésért felels személyeket megbizza az igazgaté.

A megbizassal egyithen az igazgaté meghatarozza a beszamolék idejét.

Az ellervrzés idben Utemezett végrehajtasa.

Az ellerbrzés tapasztalatainak megbeszélése azéefiés utan 1 héten beldl.

Az ellersrzést vegé személy javaslatot tesz a feltart hianyok potisar

Az ellervrzést végé személy beszamol az eltgrés tapasztalatairdl az igazgatonak.

0 Az ellerrzés eredményeinek adattarba helyezése azedkesi folyamat végén, amely
majd az értékelési folyamat bemenete lesz.

o

"10.00.\‘.07

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

A bizonylat neve| Kitolté/készit Megérzési hely | Medrzési idé | Masolatot kap

Szempontlista [Vezebi kor Minéségiranyitasi 5 ev Irattar

A ellendrzott igazgato Kézikdnyv 1év Irattar

terlletek listdja

ld6- és 1év irattar

feleldésségmatrix

Feljegyzés Igazgato

Terv igazgato Midségiranyitasi (1 év onkormanyzat
Kézikdonyv

Jegydkonyv igazgato Midségiranyitasi (1 év onkormanyzat
Kézikdonyv

Megbizatasok igazgato Mbségiranyitasi |1 ev A megbizott
Kézikonyv

ldéterv (a igazgato Mirbségiranyitasi A megbizott

beszamolashoz) Kézikonyv

Ellenérzési lista | A megbizott

Elektronikus A feljegyzést Minéségiranyitasi 5 ev irattar

adatbazis végdH Kézikdonyv




Felelésségek és hataskorok

Felelbs Erintett Informalt
1 igazgato iskolavezetés Alkalmazotti k6z6s
2. igazgato iskolavezetés Alkalmazotti k6z6s
3. Igazgatd iskolavezetés Alkalmazotti k6z65
4. Igazgato alkalmazotti k6zossg
5. Igazgato megbizottak
6. Igazgato megbizottak
7. Az ellerbrzést véga ellendrzott
személy
3. megbizott elledrzo ellensrzott
0. megbizott elledrzé ellendrzott
10. megbizott elleizo igazgato

Ség
Ség
Ség



3.3. OKTATAS-NEVELES

3.3.1. Az orszagos kompetenciamérés lebonyolitasaigtézmeényi értékelése.

A folyamat leirasa.

Az OKEV honlapjan megjelénmérési idpontrol a kijelolt mérési koordinator értesiti az
érintetteket (tantestilet, sdél tanulok).
A mérési koordinator az OKEV-et tajékoztatja ametit tanulok szamarol, kilonos

tekintettel SNI-s tanulék szamarol.

3. Akijel6lt mérési koordinator kdzponti felkészit@seesz részt.

A koordinator segitségével a tantestidétiméresvezék kivalasztasa, oktatasa adott
utasitasi rendszer alapjan.
Az intézményben a mérés lebonyolitdsa (tantermefélasztdsa, tanulok csoportba

rendezése), a mérésveitefegyzkonyvet készitenek.

6. A minta elkilldése az OKEV kdzpontba.

10.

Az intézményben maradt feladatlapokat mintavétgéraéssal a kijelolt pedagogusok
hatéridre, javitokulcs és kodrendszer alapjan értékeliemeik a tanulok egyéni
fejlédésére tekintettel.

Az OKEV éltal visszakuldott eredményeket a tantestébtt az igazgatd értékeli az
egyes osztalyokra figyelemmel, az eredményeketidiszzervezet részére megkuldi és a
véleményeét kikéri. Az iskola honlapjan az eredméeyenegjeleniti.

Kedve#tlen eredmények esetén intézkedési terv készll.irAgzkedési ternél a
fenntartdt, a tantestlletet és a $z8kervezetet tdjékoztatjuk, vélemeényeét kikerjuk.

Az intézkedési terv végrehajtasa. Iskolafeflesiz program készitése az igazgato
vezetésével. A vegrehajtasrél a tantestiletet, rmtéetot és a szl szervezetet

tajékoztatjuk.



Felelosségi matrix

FELADAT Felelss Erintettek Dokumentumok [Hat.idé
1. Az OKEV honlapjan megjelén Koordinator | Tantestilet[T4jékoztatas
idépontrél az érintettek értesitése szUbK, ellendrzén
tanulok keresztil
2. Az OKEV tajékoztatasa az érintett |[Koordinator | Mérési SNI-s és
tanulok szamarol kozpont  [lt.nev.ig.
gyerekek szama
3. Kijelolt mérési koordinator felkészitéggazgato Koordinator [Megkuildott
a kbzpontban utasitasi
rendszer
4. A kijelolt mérésvezéik oktatdsa Koordinator Mérésveze- Megkuldott
tok,tantestl-jutasitasi
let rendszer
5. A mérés lebonyolitasa KoordinatofTantestulet, |[Jegydkony-
diakok, vek
meéresvez.
6. Minta elkildése a kdzpontba KoordinatgMérésvez. |Feladévevény
7. Intézményben maradt feladatlapok [Koordintator [Kijelolt Javitokulcs, 5 hénap
feldolgozasa — mintavételi eljarassal pedagogu- |kodok
sok
8. Az OKEV éaltal visszakiildott lgazgaté Tantestilet, Dokumentumok
eredmények értékelése SzUbi
szervezet
9. Kedvestlen eredmények esetén Nagyvezei- [Tantestilet, [Dokumentum az
intézkedési terv készitése ség fenntartd, [intézkedési
sz UBi tervrol
szervezet
10.Az intézkedési terv végrehajtasa  lgazgato Tantestilet, Dokumentacio a
(iskolafejlesztési program készitése) fenntartd, |végrehajtasi
szUBi tervrol

szervezet




ORSZAGOS KOMPETENCIAMERES (OKEV) LEBONYOLITASA ES

INTEZMENY| ERTEKELESE

Sikerkritérium: a mért évfolyamok teljesitményeagtls vagy atlag feletti legyen

SNI-s és altaldnos nevelési igény
gyerekek létszama

Konkrét utasitasi rendszer alapjél
kozponti felkészlilé

'

{

Az OKEV honlapon tajékozodas 4
vizsgaidpontrol

v

A mérési koordinator kijelélése ég
felkészitése '

v

>

Mérésvezeik felkészitése

Sz,ub'k, didkok értesitése; az
OKEV tajékoztatasa a mérehd
didkok szamarol

Mérésvezdik kijeldlése

v

Csoportok kialakitasa, tantermek
kijelolése

A szaktanarok kijel6lése; hatasid

megadas

Az OKEV a mért évfolyamokrol >

készitett elemzése

Hianyossagok, problémak
feltarasa, helyzetelemzés.
Pedagogiai modszerek
felllvizsgalata, javaslatok az
oktatas hatékonysaganak
novelésére

Igazgatoi Oralatogatasok fejlegzt
pedagogiai modszerek
alkalmazasa, tanmenetek
modositasa, szakék esetleges
bevonésa.

A mérés lebonyolitdsa az

intézménybe

v

Az OKEYV Altal kért minta

elkildése a kdzpontba

v

Az iskolaban maradt méapok

feldolgozasa mintavételi eliaras

v

Az OKEYV altal kildott értékelés
elemzése

v

Az értékelés megfelel-e
a kitiizott
sikerkritériumnak?

Intézkedési terv készitése

l

Intézkedési terv végrehajtasa ——

Iskolafejlesztési program készités

Tantestllet tdjékoztatasa

Sziubk és diakok tajékoztatasa,
jegyzdkonyvek készité:

Dokumentacié

Elemzés

SzUbi szervezet, tantestulet
tajékoztatasa, iskola honlapjan
megjelentetés

Tantestlleti értekezleten a mérés
lebonyolitasanak és az
eredménynek értékelése

Dokumentacio. Az intézkedési
tervrgl a fenntarto, a szoi
szervezet és a tantestilet
tajékoztatasa.

Dokumentacié. A végrehajtasrol a
fenntartd, a szl szervezet és a
tantestilet tajékoztatasa.




3.3.2. A pedagogusok egyuttiikodése

A munkakdzosségek és az egy osztalyban tanitodiaedyuttniikodési szokasrendszereét

tablazatba rogzitettik.

Szakmai Ulések szama Tevékenység Elvart eredmény Ertékelés Hiligzés
keretek terlletei
Munkakozoss¢ félévente 5 [Tanterv — bevalas Mérési feladatok igazgato-
gek: feladattol fug@enyizsgalata Osszehasonlité elemzése helyettesek,
ennek gyakorisdganmenetek - bevalas igazgato
néhet vizsgélata Bevalt modszerek
Mddszerek, eszkdzok Nivocsoportok
kivalasztasa atjarhatosaga
Mddszertani tapasztalatgk
atadasanak férumai
(Bemutatok, otletborzék)
A tanul6i értékelés
kovetelményeinek
teljestlése Versenyek
lebonyolitdsa Matematikai
dolgozatok 6sszeallitdsa
Szakmai |Ulések szama Tevékenyseg Elvart eredmény Ertékelés Hilgzés
keretek terlletei
Egy Magatartas, szorgalom-Magatartas, szorgalojaz adott osztalghok, igazgato-
osztalyban [1. - nevelési értékelése pedagdgiai alapelvigazgat6- helyettes helyettesek,
tanito tanarok  tréning Informacidk atadasa kritériumainak  megfelé igazgato
kb6zbssége: szilkség Problémak megbeszélémredmény
esetén -Sokoldalu tajékoztatas
2. Kulon szubi (korrekt, pontos) tanmenet ig.h
értekezlet -Nevelési problémakra csaladlato-gata
konszenzuson alapulo maodszerek,
nevelési eredmény szempontok ig

igh.h.

AS
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3.3.3. A csoport vezetéseert felid pedagogus szerepe

A csoport vezetésért felid pedagdgussal szemben tAmasztott elvarasok déseesi

Kbdvetelmények, elvarasok a osztalghokkel szemben:

Rendelkezzen legaldbb 1 éves pedagodgiai szakmkodgtal

Mentéalhigiénés, intellektualis szempontbdl legytalianas a tanulécsoport nevelésére.
Egy nevelési ciklus (5-8. osztaly ) utan egy pilankdvetkezik: ezalatt felkészilhet egy
kovetkes ciklusra.

4. Az osztalybnokokkel szemben tamasztott kdvetelmények kozéttepaltan szerepel a jo
kommunikaciés és egyuttikodési készség, intuitiv készség, szolidaritas arakekkel,
elhivatottsag a palya irant, j0 kapcsolattartasiakiel, kollégakkal. ( lasd Kompetencia
szotar)

WwnN e

l. A pedagogusok munkajat segft médszertani tapasztalat- és eszkoztar:

a, Az osztalybnokok munkajaval szemben tamasztott kdvetelményaketunkakdri
leiras részletesen rogziti. /az U] oszigifkok az igazgatotol kapjak meg az év elején/

b, A kezds osztalybnokok mellé az igazgatoé vagy igazgato-helyettepteneberdl un.
mentort jeldl ki, aki segiti nev&@l munkajat.

c, Evente tagozatonként bemutatd osztaigki orat tartunk, amely leh#téget ad
nevelési problémak maédszertani kezelésére.

d, Az Egészségmeégzési Kozpont munkatarsai és mentéalhigiénés tovéiinbdst végzett
kollégék foglalkozassorozatot vezetnek osztalgiki orakon az osztal§hok tervesd

munkaja alapjan.

3.3.4. Tanulastamogat6 programok eljarasrendje

Célja: a szocialisan hatranyos tanulasi nehézség&kizds tanuldk felzarkdztatasa, az dnallo
ismeretszerzés képességének kialakitasa, tehett#gdsink képességeinek kifejlesztése,
gazdagitasa.
Alsé tagozat
- minden osztély szdméara felzarkdztato ora
- fejleszt foglalkozas — részképesség-zavarral kitashulok részére
- logopédus felmérése alapjan logopédiai szakrendgtéybevétele
- szakkorok — magyar, matematika, informatika — @tefges tanuldk részére
Felss tagozat
- 5. évfolyamon orarendbe épitett tanulasmodszeataitas
- tanulészobai foglalkozdson szakkorrepetalés
- felzarkdztato foglalkozasok
- szakkorok
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START

Iskolaradio, szakéra
ellendrzé kdnyv
szubi értekezle

Szakkorok
meghirdetése

v

Létszam Névso
kialakulasa > \_/_J

v

Szakkdori program Szakkori napléd
elkészitése —»| megnyitasa

v

Szubk Ellendrzé kon
tajékoztatasaa |~ (zers fzet :
szakkori
I —
A e valoniaen || szakkon
Palyazatok, — dokumentumok
versenyek —

i Szakkori beszamol6 a

Beszamoloa | | félévi, ill. a tanévzéaré
szakkdri munkarol értekezlete

v

A szakkori munka

Jegydkon
értékelése —»> 9y W
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START

Felzarkoztatok
meghirdetése

v

SzUbi értekezlet,
szakora, osztalghoki
Ore

A korrepetalast Osztalynaplo,
igényksk felmérése | konzultacié szaktanarokkal
A szubk

tajékoztatasa, s L
igényfelmérés —»| Szubi irdsos igénylés
elvégzése

v

Jelenlét .
nyilvantartasa —® | Korrepetalasi naplo

v

Eredményesség - -
nyomonkdvetése » | Osztalynaplo

v

Felzarkéztatd e . .
program értékelése —| Félevi, évvegi bukasi
statisztiki

3.3.5. A szervezeti felépités pontos leirasat aazzényben 16w SZMSZ tartalmazza.
3.3.6. Iskolank informécids rendszere
Azt, hogy az intézmeény hogyan alakitja ki édkadteti bel§ informécids rendszerét, és

hogyan hasznositia a munkatarsak intézmeényen Helbhklmozott tudasat tablazatba
foglaltuk.



VASVARI PAL ALTALANOS ISKOLA INFORMACIOS RENDSZERE

Szubi Tanacs

f

iskolatitkar < > Igazgatd < >
Nagyvezeik
lgazgato- MK-vezeibk Min.bizt. team Gazdasagi KT vezeb DOK vezebk
—Telyettesek vezeb igazgatohely.
4.
MK Min.lgyi Technikai dolgozdk KT tanacs DOK tanacs
team
Folyamatgazdak
v v
Yy __ Pedagogusok «—> Tanulék < >

Szubk

>—«¢

3€
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Az informacidéaramlast az alabbi eszkdzokkel oldjgg
- korozveny
- meghivo (pl.: rendezvények, karacsonyi koncerfjsatsla, stb.) bemutatd érakra
- szorolap, plakat, ebs avatas stb.
- iskolaradio, rendkivili megbeszélések
- ellendrzo, Uzerd-flzet
- levél
- kabel TV
- tanuloi értékelés negyedévi rendszerességgel

3.4. AZ EMBERI EROFORRAS BIZTOSITASA ES FEJLESZTESE

A fejezet célja: A megfelél szakképzett munkagr kivalasztasaval, a munkatarsak
teljesitményének megesitésével, javitasaval, 0sztonzésével és fejladbaésa szervezet
celkitizéseinek elérése.

A fejezet tartalma

A belé@ 0j munkaeb kivalasztasara és betanulasara (figyelembe véjegszabalyokat,
intézmeényunk kuldetését, alapértékeit ill. a kigalds szempontjait) eljarasrendet
alkalmazunk.

Kiemelt szerepet kap az Uj munkatars betanulasalyamegy patronald személy kilén
szabdlyozas alapjan végez.

A mikodés szempontjab6l meghataroz6 partnerek-pedagbgés nem pedagdogus
tovabbképzésének dokumentuma a tovabbképzési terv, mely az intéyrkéldetésének és

Pedagodgiai Program figyelembevételével készlt.

Az alapdokumentum alapjan készitjuk az éves tov@bbési tervet, melyben a partneri
igények is megjelennek. A pénzigyi fedezetét az &diségvetési keret biztositja.

A nem pedagdgus tovabbképzésér helyi sziikségletek és leliségek figyelembevételével

az iskolavezéiség dont.

A tovabbképzési terv alapelvei kidolgozottak.

A pedagbégusok és a nem pedagogus alkalmazottak &aumalk értékelési szempontjai
kidolgozottak.

Az 0Osztondrendszer elemei biztositjak, hogy az intézmény étageit magas szinten
teljesitsék a pedagdgus és nem pedagogus dolggyakaat.
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Szabalyozas eljarasokban

oD

és

sorszam Jelzés Tartalmi meghatérozas eljaras
1. 3.4.1 Pedagogus munkatarsak  [Pedagdgusok munkatarsa
kivalasztasa és betanuldsa kivalasztasa és betanulas
2. 3.4.2. Nem pedagogus munkatarsakem pedagogus
kivalasztasa és betanuldsa munkatarsak kivalasztasa
betanulasa.
3. 3.4.3. Az éves tovabbképzési terv |A tovabbképzési rendszer|
készitése muikodtetésének
folyamatszabdlyozésa.
4, 3.4.4 Munkatarsak értékelésének |A bels értékelési rendsze
lépései, eszkozei, 6sszégz mikodtetése.
ertékelés készitése
5. 3.4.5 A mirhségi munkavegzéseért |Az intézményi

jaré keresetkiegészités

Osztondrendszer

odaitélésének szempontjai éanikodtetése.

menete
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A fejezet tartalmara vonatkozo6 bel$ szabalyozas

A tartalmi rész

A szabalyozas neve

A szabdlyozasban hol
talalhat6?

Pedagogusokkal szembeni
elvarasok

Pedagdgia program

Kildetésnyilatkozat 3.old.

A tantestiletbe kertilés
alapelemei

Pedagdgiai Program

VII. fejezet 47.; 48.

Kinevezések, megbizasok SZMSZ V. fejezet 6., 7. old.
A tovabbképzési terv Tovabbképzési Terv Melléklet 66.0.
Szempontrendszere

A pedagodgiai munka Pedagdgiai Program 29.0.

értekelésének menete

A fejezet tartalméra vonatko

26 kulg szabalyozas

Tartalmi rész

A szabalyozas neve

A szabalyozasban hol

41/1999. OM. rendelet

talalhat6?
Alkalmazasi feltételek Kivalasztas, betanulas
Kinevezés KJT 16.-17.8
KJT 20.8
KJT 21.8 kbzalkalmazotti
jogviszony létesitése
Munka Torvénykényve 111. 8
138/92. Korm. rendelet
Pedagogusok tovabbképzése, Tovabbképzés
szakvizsga, 7 évenkénti KT 20-21.8
kotelezettség 122.8 3.bek.
KT 19.8 5.bek.
138/92. Korm. Rend.
277/97. Korm.rend. A tovabbkeépzés /A

tovabbképzés teljesitése

Ertékelés
KT 107.8
11/94 Miniszteri rendelet
Kiemelt munkaért jaro Oszton&rendszer
keresetkiegészités
KJT 67.8
138/92. Korm.rend.
KT 118.8 10-12 bek.
24/200. OM rendelet
Jutalom KJT 77.8 1-2.bek




3.4.1.

Eljarasrend az emberi eéforrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének rikodtetésére (pedagdégus munkatars)
Lépések Mddszer Eszkoz Erintett Feldls | Hataridé
l. Palyazat kiirasa Palyaztatas Média Az adott szakmigazgaté| Tanév vég
munkakdzdsség
Il. Hataridore beérkeé palyazatok | Dokumentum Szakmai Palyazo, lgazgat6| Palyazat
ertékelése elemzeés Onéletrajz igazgato hatarideje
(aug.1.)
1. Személyes beszélgetés a palyazoval Beszélgetés kurbentumok, Palyazo, lgazgatdé| Aug. 16.
palyazat igazgato
IV. | Intézmény céljainak megismertetése Beszélgetés dafé@snyilatkozat Palyazo, lgazgatd| Aug. 16.
Pedagdgiai program igazgatd
V. A feltételrendszer megismertetése Beszélgetés Magka Palyazo, lgazgatd| Aug. 16.
dokumentumok igazgato
VI. Megbizas Dontés Munkaszédes, Palyazo, lgazgat6| Aug. 16.
munkakari leiras igazgato
VILI. Patronal6 tanar kijel6lésel Felkéres Megbizas Patrondl6 tanar,lgazgat6| Aug. 28.
palyazo, igazgatd
VIIl. | Személyes beszélgetés a veéxet Beszélgetés Iskolai dokumentumok Palyazo, igazgatgazgatd| Szept. 10.
- egyéni érdekidési kor megismerése szervezetek | patronald
- érdekvédelmi szervezetek megismerése képvisebje, tanar
- munkakdzbsség megismerése munkakdz6sség
- az iskola hagyomanyainak vezebje
megismerése
IX. Személyes talalkozasok Bemutatas Munkatarsak+ | lgazgat6| Szept. 10
(a patronal6 tanarral) 0j munkatars+ | helyettes
patronalo tanar

e

40



U

X. | AKkivalasztas és betanulas értékelése  Megbesz&dgkelés szempontjpi  Uj munkatars | igazgaté| Jan.31.

irasbeli HPP Patronal6 tanar Majus 31.

értékelés Munkakdri leiras igazgato

Oralatogatas értéke
lap
Adminisztracié
XI. | Az eljarasrend korrekcioja az értékelés korrekciod Eljarasrend Midségligyi tanacs igazgatdé Junius
tapasztalatai alapjan

15

Szempontok a patronalo tanar kivalasztaséara
Legalabb 5 éve iskolank kinevezett pedagogusdahtia munkakdzosség-veddt. az 6 javaslatara kivalasztott munkatéars
A patronal6 pedagdégus feladata

a belép 0], palyakezd ill. nem palyakezd kolléga érainak latogatasa (havonta egyszer) @atogatasi ertékéllap szempontjai

szerint
az adminisztracio pontos vezetése
informalis problémak megbeszélése

41



3.4.2. Eljarasrend az emberi efforrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének rikddtetése, nem pedagdgus munkatars

Lépések Modszer Eszkoz Erintett Feldis Hat.idé
I.  JAllashirdetés Hirdetés Média Gazdasagi vedet (Gazdasagi vezét |Aktualitds szerint
Il. |Beérked jelentkezések Ertékeb Jelentke# Gazdasagi vezét |Aktualitds szerint
ertékelése megbeszélés Gazdasagi vezét
. |A feltételrendszer Beszélgetés Munkajogi Jelentke# Gazdasagi vezét |Aktualitas szerint
megismertetése dokumentum Gazdasagi vezét
IV. |Dontés az allashely betoltésEbontéshozatal Szeatdés Jelentkey Gazdasagi vezét |Aktualitds szerint
, megbizas Gazdasagi vezét
V. |Patronald munkatars kijeldléseelkérées Megbizas Jelentkez Gazdasagi vezét |Aktualitas szerint
Gazdasagi vezét
Patronalé munkatérs
VI. |Patronalé munkatars értékeléSedbeli megbeszélés Munkakori leirag  Jeleritkez Gazdasagi vezét |A munkaszerédeést
a jelentkedrol Gazdasagi vezét koéve® 3 honap
Patronalé munkatérs elteltével
VII. |Az eljarasrend lépéseinek  |Korrekcio Eljarasrend Mibiségugyi tanacs Gazdasagi vézetAktualitas szerint

korrekcioja az értekelés

tapasztalatai alapjan

Szempontok a patronalé munkatars kivalasztasara

A gazdasagi vezétavaslatara torténik a kivalasztas a legalabbe3igézmeénytinkben jol dolgozé munkatarsak kozul.
A patronélé munkatars feladata, hogy helyismeretérmunkahelyi tapasztalatara tamaszkodva segdifimankatars munkavégzését ill.
beilleszkedését.
A konyhai dolgozoék kivalasztasanal a konyhdikddést szabalyozo nmiségugyi rendszer az iranyito.
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3.4.3. Tovabbkeépzési rend rikodtetése
A tovabbképzési rendszer nikddtetésének folyamatszabalyozasa

A TOVABBKEPZESI TERV
ALAPELVEI

Az intézménylnk tovabbképzési programja és beiglésiderve 6sszhangban van az iskola
pedagogiai programjaval.
A pedagdgiai programban kijeldlt terlletek:
- testnevelés
- nyelvoktatas (német, angol)
- szamitastechnika, informatika - tehetséggond®zadelzarkdztatas

A tovabbképzési program és a beiskolazasi tenselkése soran ezeken a terlleteken
tovabbtanulni kivané kollégakatéelyben részesitjik.

Fontosnak tartjuk, az Eurdpai Unios elvarasokhazaglva az informatikai képzést. Célunk,
hogy neveabink ECDL vizsgaval, vagy legalabb alapfoku (felhaépi szinti)
szamitéstechnikai végzettséggel rendelkezzenek.

A nyelvtanulas lehéségét is szeretnénk biztositani. Szorgalmazzuéréedatjuk a
nyelvtanari diplomak megszerzését.

A felzarkoztatas érdekében fontosnak tartjuk, hagytoink fejleszt pedagogus végzettséget
szerezzenek. Fejleszteni és felzarkdztatni tudiék aanuldinkat, akiknek dyslexia, dysgrafia
és dyskalkulia problémajuk van. Képesek legyenadsaképesség-zavarok felismerésére és
kezelésére.

Kivanatosnak tartjuk a kerettanterven megjélerodultargyakhoz kapcsolédé maddszertani
képzéseken vald részvételt. (tanc és drama, hamegsmeret, egészségtan)'

A nevebmunka eésitése érdekeben fontosnak tartjuk, hogy osztatKeink olyan
képzéseken vegyenek részt, amely a szocidlis kgslzsiebsiti.

Zaradék: ha a pénzigyi letiségek adottak és szakmailag is indokolt (mindd&Zfémara
elfogadhatd) a tovabbképzés a tervezettnél koraishiatjesithei.
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A folyamat leirdsa:

1. Minden év elején a megérkezés utan az igazgatGékéez a tovabbképzési jegyzeket a
nevebtestilet szamara a tanari szobaban.

2. A tovabbképzésre jelentkéz marcius 8.-ig kivalasztjdk a szamukra megfeleépzést,
melyre irasban jelentkeznek az igazgatonal.
Marc. 10.-ig az igazgatod@krjeszti a munkaértekezleten a jelentkezési igéstye

4. a, Ezutan a tantestllet a tovabbképzési terv alepéb a pénzigyi lehitégek alapjan
kialakitja a tamogatandé tovabbtanul6k névsorat.
b, A kdzalkalmazotti tanacs ezzel egjybien véleményezi a jelentkezéseket.
Marc. 14.-ig az iskola igazgatoja a gazdasagi veeét egyeztetve véglegesiti a
tovabbtanuldk személyét, figyelembe véve a pénzighietségeket és az iskola
elssdleges érdekeit.

6. Marc. 15.-ig az igazgatoé elkésziti az éves beigiédétervet.

7. A tovabbtanulé kollégak jelentkeznek a tovabbképzagsghirded intézményekbe, és
befizetik a tandij rjuk ésrészét, a gazdasagi vezeedig a tobbit.

8. A tovabbtanuldk a tovabbképzés befejezése utarhéggpon belll kdtelesek beszamolni
a szerzett ismereteidra munkakdzésségeknek ill. a tantestiletnek.

9. Az igazgatd minden évben a tanévzarOo értekezleteéketi a beiskolazasi terv
megvalosulasat, ismerteti, hogy a folyamat melg$&mél volt sziikkség beavatkozasra.

10. A tovabbképzési dossziéba bekerll a tovabbképhésitése.

Képzettségi mutato — 6sszefoglalo tartalmazza ssmezgett végzettségeket.
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Tovabbképzés
Folyamatabra

1. A tovabbkeépzeési

Tovabbképzés
i jegyzékek

b

jegyzékek| kozzététele

v

2. A megfeleb tovabb-
képzéivalasztasa

frasbeli
jelentkezé

v

3. Az igazgato
eléterjeszti a jelentkezés

igényeke
v

irasbeli
jelentkezés

/
/

v

Jegy#®konyv

L L

4.a
A kozalkalmazotti tanacs
véleményezi a jelentkezéseket

A tantestilet kialakitja a
tamogatando tovabbtanuldk
névsorat

Tovabbképzésr
e jelentkedk
névsora

5. Az igazgato és

A jelentkezése
elutasitasa

17

a gazdasagi nem
vezet véglegesiti
a tovabbtanulok irasos
jelentkezést i i A
: ’ J | visszaigazolas
Tovabbtanulé -
i kOltségvetes Végleges
> .
: névsor a
igen
l —> tovahh
Tovabbtanulok 6. Eves beiskolazasi ter \_/_
névsora elkészitese Eves
beiskolazasi

terv
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/

lap

Jelentkezési
—>

7. A tovabbtanulok
jelentkeznek a megjeldlt

intézményekbe, befizetik

»| Tandijszamla

i

Visszaigazolas
afelvetelwl

\_/_

.
8. Beszamolok a Feljegyzés
—>
tovabbképzésekt
.

v

9. A folyamat értékelése

Az igazgato
beszamoldja
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Tovabbképzési rendszer nikddtetésének szabalyozasa

FeleBsséqi matrix

1gi

Lépés Feldls Erintett Informalt
1. Igazgato Nevélestlilet Neveitestilet
2. Igazgato Jelentkéiz lgazgato-helyettesek
3. Igazgato Tantesttlet Gazdasagi vézet
4.a Ilgazgato Tantesttilet Gazdasagi vézet
tantestilet
4.b Igazgato Kdzalkalmazotti tanacs Gazdasagi vezet
tantestilet
5. Igazgato Tovabbtanulasra Tantesttilet
jelentkedk, gazdasagi
vezed
6. Igazgato Tovabbtanuldk Tantestllet
7. Igazgato Tovabbtanulé Tantestlilet, gazdasé
hivatal
8. | Munkakdzbsség Tovabbtanulé Munkakdz6sségek
vezebk
9. Igazgato Igazgato Tantesttlet




-48-

Keletkezett dokumentumok, bizonylatok

gi

gi

Lépés| Dokumentum [Készit / Megorzési hely | Megrzési ids Masolatot
neve Kitolto kap
1. Tovabbképzési | Helyettesi iroda | 1 év -
jegyzek
2. frasbeli Jelentke# Tovabbképzési [1 év lgazgato
jelentkezés dosszié
3. Jegydkonyv lgazgato6 helyettes Irattar 1év Gazdasg
vezed
4. Jegydkonyv lgazgato helyettes Irattar 1év Gazdasg
vezed
5. Tovabbtanulok [lgazgatd Tovabbtanulasi|l év Gazdasagi
névsora terv vezed
6. irasos Igazgato Irattar 1leév Jelentkékz
visszaigazolas
7. Eves beiskolazasgazgatd Irattar 1leév Gazdasagi
terv vezed
8. Visszaigazolas aA felvételt hirded |Irattar 1év -
felvételi6l intézmeény
0. Feljegyzés MunkakdrveZet [Tovabbképzési |1 ev lgazgato
dosszié
10. |Azigazgato Igazgato Tovabbképzési|l év Jegyé-
beszamoldja dosszié konyv
vezed
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3.4.4. Belé értékelési rend nmiikodtetése

A pedagogusok teljesitményértékelésének eljarasrejed

1. Az értékelés alapelvei:

az értékeltek altal elfogadott normarendszer ategjivetkezetesen torténjen
az értékelést tényanyag tamassza ala

konkrét, személyre sz0lo legyen

a munkakori elirasban foglaltak alapjan torténjen

0sztond hatassal birjon

az értékelés legkdre humanus legyen

2. Az értékelés mutatoi:

a képzettség
a tanitvanyok mérhétfejlodése
az oralatogatasok tapasztalatai
a kotelességek teljesitése
az etikai norméak betartasa
terhelhebség alapjan:
- nehezebb munkakérilmények kozti teljesitmeény
- vallal-e osztalynokséget
- egyéni vallalasai
- megbizatasai
egyuttmikddési készség alapjan
- konfliktus kezelése
- Ondllésaga, kezdeményikeszsege, nyitottsaga

3. Az ellendrzeés lehetséges formai:

spontan tapasztalatszerzés

tervezett tapasztalatszerzés

kérdsives megkérdezés

tanuloi teljesitmények vizsgalata

oralatogatés rogzitett, ismert szempontok alapjan
dokumentumok vizsgélata, elemzése (osztalynapioeal)
interju

Az értékelés esetei és modjai:

Oramegbeszéléskor

versenyeredmények alkalméaval
rendezvények

akciok zarasakor

félévi- és évvégi iskolavezitbeszamoldban
minésits ertékelés formajaban

5. Osztonzési formak: - mingségi bérpotlék

szobeli dicséret - felterjesztés kitlintetésre
sz6beli dicséret a tantestilestel - megbizas
- munkakorilmények javitasa
- huméanus légkor, egyéni banasmaod
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- igazgatdi dicséret irasban (félévkor, évvégén)
- kiemelt tevékenység egyedi jutalmazasa
- differenciélt pénzjutalom

Pedagogusok teljesitményének miisitése

Min ésités Pontszam
Kiemelkedé 3
Megfelelo 2
Kevéssé megfelél 1
Nem megfeleb 0

A teljesitményértékelés eredménye

A maximalis pontszam és a kapott pontszam aranyaabjan.

a.) kivaléan alkalmas: 80 — 100%
b.) alkalmas: 60 - 79 %
c.) kevéssé alkalmas: 30 — 59%

d.) alkalmatlan 30 - 0%




3.4.5. PEDAGOGUS TELJESITMENY-ERTEKELESI RENDSZER

A pedagogus teljesitményértékelés szempontjainaks#etes kibontasa, bvitése

Kompetenciak

Ertékelés

Teruletek

Szakmai felkészlltség

Tanulasiranyitas
Uj tanulasszervezési eljarasok alkalmazas
kompetencia alapu oktatas jegyében

a tanorai oktato-nevélmunka szinvonala,
eredményessége

a tantervi kovetelmények teljesitése a tante
tantargyi merések alapjan,

kompetenciamérések

DIV,

Munkafegyelem

az 6rak pontos megtartasa,
pontos tgyeleti munka,

pontos adminisztraciés munka (naplévezetés,

hataridss feladatmegoldas)

Szakmai eredményesség

a tehetséges tanulok gondozasa,

iskolai tanulményi, sport- és kulturalis
versenyek, vetélkéi, bemutatok szervezés

felkészités iskolan beluli versenyekre,
felkészités iskolan kivili versenyekre,

a felkészitett tanulok eredményei a kilorbd

versenyeken,

a felzarkodztatasra szoruld tanulok eredmér
fejlesztése,

Onkéntes korrepetalas

Kapcsolattartas,
kommunikécio,
egyuttmikodés

részveétel a nevélestilet szakmai életében
(véleménynyilvanitas, otletek, elefazs
vitakészséq),

szakmai, pedagogiai kapcsolat a
nevebtestilet tagjaival,

megfeleb kapcsolattartas a tanuldkkal,
szubkkel, munkatarsakkal (elfogadas,
figyelem, megértés, joindulat, tiszteletben
tartas),

ifjusagvédelmi feldissel valé egyuttitkodés

Kdzosségalakitas

tanoran kivili nevéimunka,
a diakénkormanyzat munkajaban valo

€,

lyes

részvétel, szervezes, eredményesseq,
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a problémas tanulékkal valo foglalkozas,

osztalyprogramok szervezése iskolan beli
kival,
iskolai rendezvények szervezése, segitése

Aktivitas

munkakori kotelezettségen tali
feladatvallalas,

onkéntes vallalasok,

a nevebtestilet rendezvényeinek szervezeé
segitése, részvétel,

Uj Gtletek kivitelezése (innovacio),

az alapitvany riikddésének segitése,
palyazatok dsszedllitasa, eredmeényessége
megvaldsulas,

az iskola képviselete szakmai szervezetbe
érdekkeépviseletben, a telepulés tarsadalmi

kulturdlis, sportéletében és civil
szervezeteiben

Tovabbképzés, onképzeés

részvétel, hasznositas, atadas, nyelvismer

hasznositasa, publikacio
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A technikai dolgozok teljesitményértékelésének szgrantjai

Kompetenciak

Ertékelés

Teriletek

Szakmai felkésziiltség

Munkakdri kotelesség teljesitése
Hozzaértés

Munkafegyelem

Pontos munkakezdés
Hatarid 6s feladatmegoldas

Szakmai eredményesség

A munkaterilet folyamatos jo
szinvonala

Alkalmazkodas a valtoz6
feltételekhez

Kapcsolattartas,
k6zosségalakitas

Részvétel a kozbsség életében
Megfelelé kapcsolattartas a
munkatarsakkal, tanulokkal,
szllokkel (segitkészség, elfogada
figyelem, megértés,  jéindulat
tiszteletben tartas)
Iskolai rendezvényeken részvétel
Iskolai rendezvények segitése

U

Aktivitas

Munkakari kotelezettségen tuli
feladatvallalas

A teljesitmény mingsitése

Min gsités Pontszam
Kiemelkedé 3
Megfelelo 2
Kevéssé megfelél 1
Nem megfeled 0

A teljesitményértékelés eredménye

A maximalis pontszam és a kapott pontszam aranyaapjan.

e.) kivaléan alkalmas: 80 — 100%
f.) alkalmas: 60 —-79 %
g.) kevéssé alkalmas: 30 — 59%
h.) alkalmatlan 30 - 0%



3.4.5. Oszton#-rendszer a nem pedagdgus alkalmazottak szaméra

Erkdlcsi, tarsadalmi elismerés, intézményvéizeicséret
Pénzjutalom odaitélése differencialt mértékben
Statuszvaltozas a szervezeten belll

Kedvezbb munkakorulmények kézé kerllés

Felterjesztés iskolai és véarosi kitlintetésreitlintetés
Az iskola altal alapitott dijban elismerésben essithet

3.4.7. VEZETOI TELJESITMENY-ERTEKELES

Elvaras Ertékelés Gyakorisag Dokumentum Szint
madja 0-3
Doéntéshozatal kérddiv Evente A kérdéiv feldolgozasa,
jogszerlisége elemzése
Jogszer i miikodés
Jogszabalyok kérddiv Evente A kérdéiv feldolgozasa,
ismerete elemzése
Oktaté-neveld kérddiv Evente A kérdéiv feldolgozasa,
munka rendszeres elemzése
ellenérzése
Vezetési stilus Demokratikus kérdéiv Evente A kérdéiv feldolgozasa,
egyuttmikodés elemzése
Munkatarsak kérdéiv Evente A kérdéiv feldolgozasa,
bevonasa a elemzése
dontésekbe
Munkaer 6- Tervszerliség kérd6iv Evente A kérdéiv feldolgozasa,
gazdalkodas elemzése
Egyenletes terhelés kérdéiv Evente A kérdéiv feldolgozasa,
elemzése
Tovabbképzés kérd6iv Evente A kérddiv feldolgozasa,
elemzése
Kommunikacio Nyilt, 8szinte kérddiv Evente A kérdéiv feldolgozésa,
(kuls 6-bels 6 kommunik&cio elemzése
kapcsolattartas) Igények figyelembe kérddiv Evente A kérdéiv feldolgozésa,
vétele elemzése
Dokumentacio Pontos, rendszeres kérddiv Evente A kérdéiv feldolgozésa,
elemzése
Gazdasagos Pénziigyi kérddiv Evente A kérdéiv feldolgozésa,
intézmény- eréforrasok fejleszté elemzése
miikddtetés hasznalata,
kiegészitése
Palyazati munka kérdéiv Evente A kérdéiv feldolgozasa,
elemzése
Szponzorok kérdéiv Evente A kérdéiv feldolgozasa,
bevonasa elemzése
Teljesitmény- Partatlan, igazsagos kérd6iv Evente A kérdéiv feldolgozasa,
értékelés elemzése
Kovetkezetes kérdéiv Evente A kérdéiv feldolgozasa,
ellenérzésen elemzése

alapulé
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3.5. APARTNERKAPCSOLATOK M UKODTETESE

Cél: Bemutassa az intézmény szabdlyozésait a pektnigényeinek, elégedettségének
megismerésére, elemzésére, a kdzvetlen és kozyetdtierekkel val6 kommunikaciora,
kulonds tekintettel a beiskolazéas folyamatara.

Prezentalja a tanulGink bevalasat a tanulasi Uet@® allomasan.

Tartalmi leirds

A sziikebb intézményvezetés a partnereit tanév elejénosiija és elvégzi az informacios
tabla frissitéset.

Kilon eljarasban szabalyoztuk a partneri igény- edégedettségmérés folyamatat és
eljarasrendben annak elemzését.

Az elemzés eredményeit felhasznalhatjuk az éveskaurtékelésénél, az intézményi
onértékelésnél és a kovetkezves tervezésnél.

A sziibkkel valé egyittnikodés fontossagat hangsulyozzuk. Az OKEV éltal eégz
kompetenciamérés eredményeit nyilvanossagra hozhoklap) és a szdil szervezetet
bevonjuk az értékelésbe.

A partnerekkel tortéhkommunikacio az informacios tablazatban szabalyozo

A problémak kezelésének helyi rendjét a panasz&sizeljarasokban szabalyoztuk, melyben
kiemelt szerepet szantunk az osziégik kozvetié szerepeének, illetve a fetmlséggel és
hataskorrel rendelkézszemélynek.

A leend 1. osztalyos sztikkel valé kommunikacié folyamatat 8eiskolazas eljaras
szabalyozza.

Az iskola népszéssitése érdekében PR félst valasztottunk, aki koordinalja a marketing-
munkat. Feladatkdrét a munkakori leirasa szababioAz 6 fellugyelete a tandran kivdli
tevékenységekre terjed ki.

Az oktaté-nevél munka népszésitése a szakmai munkakdzosségek feladata, ameetyet
igazgatohelyettesek feltigyelnek.

8. osztalyt végzett tanuldink tanulasi utjat, bégat aNyomonkovetés folyamatzerint
végezzik. Az dsszehasonlitas eredményeit a munéakégek elemzik, és beavatkozasokat
terveznek. Eil tajékoztatjak az iskolavezetest.

Az iskolai programokon valo sziilrészvételél nyilvantartasi lapot vezetink.

Fontos szamunkra az iskola szakmai munkajanak d@irsa elismerése. Folyamatosan

rogziteni kivanjuk ennek megjelenitési formait (wgntartasi lap a tarsadalmi elismetdsr
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A fejezet tartalméra vonatkozo bel$ szabalyozas

Tartalmi rész

A szabalyozas neve

A szabalyozasban hol talalha

Partneri tagozatok meghatarozasa SZMSZ 0.11. fejezet A test. és szakmai

és a kapcsolattartas formai munkakozosségek. Az intézmé
k6zosségek kapcsolatteremtési
formai.

Kbzvetlen és kdzvetett partnerek HPP 6.9 Partnereink az iskola

_ kozéletében (partneri adatbazis
meghatarozasa. K PR
ommunikacios tabla.
A kapcsolattartas rendje SZMSZ XI. fejezet 3. Az amé&ny

k6zosségeinek kapcsolattartasi
formai és rendje.
IX. fejezet 2. A nevéitestilet

Pedagogiai program

Kommunikéaciés adatbazis

Beiskoladzas

Nyomonkovetés

HPP

V1./8. Tovabbi kapcsolattartas

7

1to

nyi

maodja, formaja.

Szabalyozas eljarasokban

Sor- Jelzés Tartalmi meghatéarozéas Eljaras neve
szam
1. 3.5.1. Partnerek igényeinek és elégedettsegéterkneri igény — és
felmérése, elemzése, fejlesztések terveglégedettségmeérés.
es beépitése a munkatervbe.
2. 3.5.2. Panaszkezelés az alkalmazottak szamara aspaikezelése.
3. 3.5.3. Panaszkezelés az iskola tanul6i szamara.anAszok kezelése
4. 3.5.4. Beiskolazas rendje. Beiskolazas.
5. 3.5.5. A végzett 8. osztalyosok nyomkovetesblyomonkovetes,
bevalasa. bevalasvizsgalat.
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A fejezet tartalméara vonatkozo kil szabalyozas

Tartalmi rész Szabalyozas Hol talalhat6
A gyermek (tanuld) jogai Kodzokt. Torv. 10. §;11. 8
A tanuld kotelessége 12. §
A szUb jogai, kotelességei 13.8;14. 8
A pedagogusok jogai, kdtelességei 19. 8
Képzési kotelezettség 30. 8
Pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok 36. 8
Tanoran kivili foglalkozasok 53. 8
SzUbi szervezet 59. §
Iskolaszék 60. §; 61.8
Tanulok kozdsségei, DOK 62. §; 63.8; 64.8
Tanuldi jogviszony 66. §; 75. §
Fegyelmi bintetés 76.8;77.8
Eljarasi szabalyok 83.8; 84.8
A helyi 6nkormanyzat feladat ellatasi 85.8; 86.8; 87.8
kotelezettsége
Fenntartasi iranyitas 102.8
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3.5.1. A partneri igény- és elégedettség mérés falgatabraja

START

Partneri adatbéazis
Partneri | Az azonositott partnerek é$ p| kommunikacios tabla
adatbd kepvisebik fellilvizsgalata

v

Az elégedettség (megfetsiég) Elégedettségi
kritériumainak meghatarozasg—_ |  (megfelebségi)
és aktualizalasa kritériumok
\_/_
Az igényfelmérés és Az
elégedettsegméreés modszereinekles | igényfelméresben
gyakorisaganak meghatéarozésa résztvevk listaja

vagy modositasa .

Az igényfelmérés és

Allami elvarasok

Intézményi (bels) elégedettségmérésbe Ngzzlsrrzr;% /
elvarasok feltarasa bevontak [<C}rének I |
azonositasa-

mintakészités

Fenntart6i elvarasok

v

- Az igényfelmérés és
A munkatarsak

. > elégedettségmérés
elvarasai lefolvtatas:
~ ¢ Az eredmények
Tanuldi dsszegzése

igényfelmérés

Az igényfelmérés és elégedettségmér'zs—b\_/—

eredményeinek elemzése

Szubk elvarasai Tantestlleti
’ Osszefoglald

] | ookl |

Az eredmények ismertetése és
megbeszélése az intézményen bell

Eves teljesitmény
> értékelése
\/"_

Rovid 0sszefoglalé
az Evkényvben

Sziikséges- Indikéatorainkba
e van-e sziikség
beavatkoz valtoztatasokra?

A partnere Igen
elégedetlen-
ségének

, <!
kezelése T

Intézmény
mitkddés
értékelési
folyamata

(s )
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A folyamat leirdsa

A partneri igény és elégedettségmeérés folyamatartngrek azonositasabdl indul és az
igények elemzéseével fejgdik be. Célja, hogy igények megismerésével kozdaskernd
alakuljon ki az iskola és partnerei k6zott a hatdkegyuttniikodés érdekében.

1. Iépés
A folyamattal foglalkoz6 csoport két évenként, midggsban felllvizsgalja az azonositott
partnerek és képvisek listajat.

2. lépés

A csoport altal meghatarozott elégedettségi krithokat évenkent a kéjtvekkel
(6sszeallitas, feldolgozés, elemzés) foglalkoz6 kaasoport aktualizalja. Irasba foglalja az
elégedettségi kritériumokat az egyes kérdk csomagjahoz.

3. lépés
A vezebi csoport évente (4prilis) az eljarasrend/mérésidiben meghatarozza, vagy
modositja az igényfelmérés és elégedettségmérésza@it és gyakorisagat.

4. lépeés

A csoport évente (aprilis) azonositja az igényfelieé és elégedettségmérésbe bevontak
korét. Meghatarozza a mintavétel modjat, résziite\Az igényfelmérésben résztukrol
listat készit.

5. lépés
A munkacsoport az é&e Osszeallitott szempontlista alapjan lefolytaga igény- és
elégedettségmerést.

6. lépés

A kérddivek begyijtése utan a ,kéklves” csoport elvégzi az igényfelmérés és
elégedettségmeérés elemzését. A csoport célokatniagameg, céllistat ir, nyers célokat,
illetve megoldasi javaslatokat nyljt be az iskolmigség elé. Ezek utan az alkalmazotti
kozbsség elé mar a célok prioritdsi sorrendberegaaizélva kertilnek. A partnerek felé is
révid visszajelzés torténik az igényfelmérés eratyaél, ami a mirbseégugyi irattarba kerul.

7. lépés
Intézményen belll (évente, majus) az eredményetezése alapjan kerll sor azok

ismertetésére és megbeszélésére. A csoport elk@biibnylatokat is:

- 0Osszefoglalo az alkalmazotti koz6sség szamara

8. lépés

A folyamat értékelése.

Az eredmények ismertetése utan a tantestilet edritkséges-e a beavatkozas a folyamat
valamelyik pontjan. Ha igen, akkor a partnerek etksilenségére a PDCA ciklusnak
megfeleben Ujraszabalyozza a folyamatot, vagy annak szigssépmeit. Amennyiben nem
szilkséges a beavatkozas, standardizalja a ciklust.
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A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kitolt 6 / I Megér Masolatot
. i Megérzési hely L
megnevezese készit zési idb kap
1. Partneri adatbazjs Igazgat6 frissiti  Kwégi kézikonyv 2 ev
2. Elégedettségi Kérdoivekkel
kritériumok tamogatd | Mindségi kézikdnyv, ey foglalkoz6
csoport kérdsiv csomag munkacsoport
vezebje
3. Eljarasrend az
érdekelt felek Min6ségi kézikonyv
igényeinek és tamogato csoport ' 5év |Kérded csoport

elégedettségének

kérdsiv csomag

méréseére
4. Az ST
o (o . . Minéségi kézikonyv, . .kerdoives
igényfelmérésben |Tamogato csoport ™, .~ /% 2 ev

A e kérdsiv csomag csoport
résztvewk listaja
5 Az ere'dmenyek Kérddives csoport Mn'jsggl kézikonyv, 2 Gy Tamogaté csopart
0sszegzese kérdsiv csomag
6. a.)
Tantestlleti Tamogato csoport Irattar 2 ev Tamogato csoport
0sszefoglald

b)
Eves teljesitmény |Tamogatd csoport Irattar 2 év Tamogato6 csoport
ertékelése

c.)
Rovid 6sszefoglalo Efémogatc’) csoport Mifségi kézikonyv 2 év Irattar

Min6ségi
kézikbnyvben
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3.5.2 A Vasvari Pal Altalanos Iskola panaszkezelésindje az iskola tanul6i részére

START ELIARASI ALGORITMUS

szemeélyesen jegyzkonyv

PANASZ- irasban (ellefrzékonyv, posta)
BEJELENTES

| telefo
HATASKOR ' SMS nem!
VIZSGALATA E-mai

A PANASZ

HELYBEN
INTEZHFT

A bejelentés eljuttatas:
—P kivizsgalasra jogosultnak

(rendrség, polg.hiv., ...)
gyambhiv.
—p szab.sért.

A PANASZ
ELBIRALASR

A

Panasz bejelentés

— kiegészitése

FEGYELMI
ELJIARAS
SZUKSEGES

' A fegyelmi eljaras
> lefolytatasa a Kijt.

szerint
"y
A PANASSZAL
ERINTETT
MEGHALLGATTATASA
<
A z 7 pa
TENYALLAS A tényallas

megallapitasahoz sziikséges
tovabbi bizonyitas

TIQ7TA7NT

A PANASZ ERDEMI
ELBIRALASA
|

A PANASZTEV O ERTESITESE
INTEZKEDESR OL
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A folyamat leirdsa

1. Iépés: Panaszbejelentés dokumentaladsa, amelylmmazbejeleitszobeli vagy irdsban
kozolt problémajat az igazgato atveszi.

2. lépés: Az igazgatd megvizsgalja, hogy a panasabalyiskola), vagy mas hivatalban
(Polgarmesteri Hiv., Redaség...) intézhét Ezen esetben a bejelentést eljuttatja az
illetékes helyre.

3. lépés: Az igazgatd megvizsgélja, hogy a panasréddisra alkalmas-e (pl.: nem kell-e
kiegésziteni)

4. lépés: ha a panasz elbiralasra alkalmas, az igargagvizsgalja, hogy az tigyben
fegyelmi eljaras sziukséges-e. Ha igen, a fegydiariast le kell folytatni a Kjt. szerint.

5. |épés: Ha fegyelmi eljaras nélkil intézhetpanasz, az igazgaté meghallgatja az érintett
szemely(ek)t és tisztazza a tényallast.

6. lépés: Az igazgato érdemben elbirélja a panaszt.

7. lépés: Az igazgatd dontégéertesiti a panaszost.

Felelosségek, hataskorok

A lépés targya Felelés |Erintett nformalt

Panaszbejelentés Igazgato A panaszo$szul [Bepanaszolt pedagogus

Hataskor vizsgélata | igazgato A panaszosdsedla |A kivizsgalasra jogosult
bepanaszolt pedag. |szerv, hivatal

A panasz érdemi igazgato Bepanaszolt pedagogus Pana&zgib

elbiralasa (fegyelmi

nélkul)

Fegyelmi eljaras igazgato fegyelmi bizottsag, [Tantestilet

lefolytatdsa panaszos, bepanaszalt

Dokumentumok rendje

A bizonylat Kild 6/készit Megelézési Megelézési Masolatot
megnevezeése hely idé kap

A igazgato/isk.titk.  minésegugyi 5 panaszos,
panaszbejelen- konyvtar irattar
tésil készult

jegyzokényv

A panasz érdemiigazgatd/isk.titk.  minéséguigyi 5 panaszos,
elbiralasardl konyvtar bepanaszolt,
készitett k. irattar

Fegyelmi igazgato/isk.titk.  minéségugyi 5 erintettek
eljarasrol konyvtar irattar

készult

jegyzokonyv
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Felelosségek és hataskorok

Felelés Erintett Informalt
2. |Osztalybnok A panasz alanya Panaszos/képvisel
3. |Osztalybnok A panasz alanya Panaszos/képiisel
4. |Osztalybnok Panaszos/képvisgd lgazgato
5. |lgazgato Panaszos/képvigel Osztalybnok
6. [lgazgato Panaszos/képvigel Osztalybnok
A dokumentumok és bizonylatok rendje
A bizonylat Kitolt 6 / [Megérzési hely Medirzeési Masolatot kap
megnevezeése készit idé
6. |[JegyBkonyv Iskolatitkar | Iktato Végleg Panaszos képuigel
9. |Feljegyzés Fenntarté | Iktatd Végleg Panaszos képyesel
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3.5.3. A Vasvari Pal Altalanos Iskola panaszkezel@endije az alkalmazottak részére

- folyamatszabalyozas -

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolabaartht munkavégzés soran esetlegesen

felmertb problémakat, vitdkat a legkorabbbmbntban a legmegfeléb szinten lehessen

feloldani, megoldani.

Panaszleiras

Panaszleiras

Panaszleiras

A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

START

|. szint

1. Panasz, panaszleiras FeleBsségi
> eljuttatdsa ' métrix
¢ Nem jogo:
2. A panasz jogossaganak
> vizsgalata +
3 A felelss tisztazza az tgyet a
0gos L panaszossal
3. Afelebs egyeztet a
panaszossal
¢ Az egyeztetés eredményes
4. Az egyeztetést, megallapodast irasban
régzitik és elfogadjak az abban foglaltgkat +

Panaszleiras

Feliegyzés

v

Feliegyzés
e

Tarelmi ids
szlikséges

3 Igen
Egy hénap

mulva

5. Probléma fennall. Panas

¢ p| Feliegyzés
jelzése a fenntart6 felé |

L

6. Az iskola igazgatdja, dolgozéja a Il. szint

Feliegyzés fenntgrto Ifnglsé]enek be\_(opasaval Javaslat
megvizsgélja a panaszt, kozésaslaf

a problémekezelésére — irashas

l Az egyeztetés eredményes
Javaslat p 7. Egyeztetés a panaszossak;
megallapodas irasban régzitve +
! A probléma
Tirelmi ids megnyugtatéan lezarult,
sziikséges rogzités, feljegyzés

Dokumentum
| 10. A dontés dokumentalas a dontéssl
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A folyamat leirdsa

l. szint

1. Az alkalmazott panaszat sz6ban vagy irasban djputahoz a személyhez, aki a féted
annak a tertletnek, ahol a probléma felmerult. datiateriletek felélseit a felebsséqi
matrix tartalmazza.

2. |. szinten a feléls megvizsgalja 3 napon belll a panasz jogossagéd. phnasz nem
jogos, akkor a felék tisztazza az tgyet a panaszossal.
Ha a panasz jogosnak misiil, akkor a feléls 5 napon belll egyeztet a panaszossal.

4. Ezt kdveben a felabs és a panaszos az egyeztetést, megallapodasininésjzitik €s
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetlpealdéma megnyugtatéan lezérult,
rogzités feljegyzésben. Amennyiben a panasz mesgtaa tirelmi il szikséges, 1
honap idtartam utan k6zoésen értékeli a panaszos és édaldbevalast.

5. Ha aturelmi id lejartaval a probléma nem oldédott meg se ads)ale az igazgato
kozremikddésével, akkor az igazgaté a fenntart6 felé jelez

l. szint

6. 15 napon belll az iskola igazgatéja a fenntartvis&ipjének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésgasban is.

7. Ezutan, a fenntarto képvisg, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a mpgdést

irasban rogzitik. Amennyiben tirelmiidzikséges, 1 honaptdrtam utan kdézésen

értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyagtalezarult, a megoldast irasban

rogzitik az érintettek.

lll. szint

8. Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval &aiigyi birdsaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabaljkozatarozzak meg.

A folyamat gazdéaja az igazgatohelyettes, aki targ&én ellefirzi a panaszkezelés

folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha szliksélgégzi a korrekcidkat az adott [épésnél,

és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.
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Felelosségek és hataskorok

Felelés Erintett Informalt
1. Panaszos Felid -
2. Felebs Panaszos Igazgato
3. Felebs Igazgat6/panaszos -
4. Felebs Panaszos Igazgato
5. lgazgato Panaszos Fenntarto
6. Fenntart6 képviséje Igazgatd/panaszos -
7. Fenntarto képviséje Igazgatd/panaszos -
A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kitolt 6/ készit | Megoérzesi hely] Medirzési | Masolatot kap

megnevezése id6
1. | Felebsségi matrix ,Biztonsagos int{"Min. kézikonyv 5év MKk., igazgato,

min. Kor alk-i kb6zosséqg
2. | Panaszlevél iras Panaszos Iktato végleg lgazgat6
4. Feljegyzés Feléb .,panasz dosszig” 5 év Erintettek
5. Feljegyzés lgazgato Iktatd Végleg
6. Javaslat Fenntarto Iktato Végleg Panaszos
képvisebje
7. Feljegyzés Fenntarto Iktato Végleg Panaszos
képvisebje

10.| Biréséagi hatarozat Munkatgyi Birésag Iktato Végleg anaxzos,

igazgato
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3.5.4. A Vasvari Pél Altalanos Iskola 1.osztalyosaak beiskolazasi rendje /
folyamatszabalyozas
Cél: Harom 1. osztély inditasa,

nov. al

+

v

4.

— 4L/
nov, dec. l
¢
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.

‘.

| g
‘_
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A folyamat leirasa

A OWONPRE

(62

6.
7. Sportagi kivalasztas (6vodasok felmérése) aesiAk €s a testnevék bevonasaval,

8.
9.

. EI$5 osztalyos tanitok kijeldlése az indithat6 osztidlypama alapjan

. Foci-show dlkészitése és lebonyolitdsa a testnev.munkakdzekbkddésével (nov.)

. Ovodai szilli értekezletek az eds tanitok és az iskola bemutatkozasa

. Nyilt nap ebkészitése és lebonyolitdsa szorosan koikédve az 6vodakkal és az alsés

munkakdzosséggel.

. Bemutato6 6rak 8készitése és lebonyolitasa az alsés munkakozdeségdsaval

(nov.,dec.)
Kenguru Kupa ékészitése és lebonyolitasa a jelentké@zodasok |étszama alapjan

javaslattétel a szitk felé

Elbkészit foglalkozasok tartasa februar hdnapban az iskalaba
El6zetes beiratkozas a sporttagozatos és altalanesviansztalyokba évodai é€s orvosi
szakvélemény alapjan.

10. Osztalyok kialakitasa azektes létszamadatok és dnkormanyzati dontés alapjan
11. Szubi értekezlet tartasa (&etes kiértesites)
12. A beiskoldzas eredményességének értékeléesij\kek és a PR munka elemzése

A lépés targya Felebs Erintett nformalt
1. osztalyos tanitok kijelolése igazgato als6s muakakség | tantestilet
Foci-show abkészitéség.hely. ovodak médian keresztil
lebonyolitasa testnev.mk. szUbk, tantesttilet
Nyilt nap ebkészitésig.hely. ovodak médian at a szék,
lebonyolitasa alsos mk. tantestllet
Bemutatd oOrak @ékeészitéseg.hely. ovodak szubk (média)
lebonyolitasa alsos mk. tantestllet
Kenguru-kupa  élkészitéseg.hely. ovodak szubk (média)
lebonyolitasa testnev.munkakodzosstantestiilet
Sportégi kivalasztas ig.hely. Testnev.mk. SzUbk
sportagi edék, tantestilet
Ovodak
Elokészit foglalkozasok ig.hely. alsos mk. SzUbk
(3 alkalom) Ovodak
El6zetes beiratkozas ig.hely. ovodak szUbk
iskolaorvos Ovodak
beisk.team
Megfeleb |étszam alapjdg.hely. alsos mk. SszUbk
osztélyok kialakitdsa Onkorményzat
SzUbi értekezlet tartasa igazgato alsos mk.,&zUul  [ftantestilet
A beiskolazas értékelése ligazgato alsos mk., testnev mk. tantestilet
(PR munka, kérdivek
elemzése)
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Dokumentumok és bizonylatok rendje

A beiskoldzas értékelése

helyettes

Alsés mk.

Ablzonylat, Kild 6 / készib Megérzési hely Megotze5| Masolatot kap
megnevezes idé
Bglskolazhato gyerel(Gk(")nkormémyzat Irattar 1év -
névsora
Alsés munkaterv Alsés mk. veZetdlsds mk. vezet 1év Ilgazgato
Az iskola bemutatagat
célzé nyilt nap forgaAlsds mk. vezel Alsds mk. vezet 1év Tanitok
tokonyve
Beiratkozasi iv AlSos ig. Irattar 5év Onkormanyzat
helyettes
Els6 osztalyos gyere- ., . ... e
ek szillei altal kitoltoft, OO 1SN | MInOSEUAYL |5 g i
kérdsivek elemzése 9 W
Felelosségek és hataskorok
A lépés targya Felebs Erintett Informalt
Az 1. osztélyos tanitok kijelolése Tantesttilet
lgazgaté 1. oszt. tanitok OvOrsk,
szubk
Ovodai szii értekezleten az })‘ L 1. osztalyos tanitok, 1,' (,)szt'alyos
. o . _|AlsOs ig. helyettes =~ [, . tanitok, ovoik,
Osztéalyos tanitok bemuta-tasa Ovorvk, szibk S7UBk
Nyilt nap ebkészitése Alsés ig. helyettes Alsés mk. Alsés mk
. s . Gyerekek, 6vobk, Tantestulet,
Nyilt nap lebonyolitasa Alsos mk. s7UBK 6vodak
Ovodasok felmérése, ének-zene Enek-zene -

. "y Szubk, 1. oszt.
tagozatra, javasoltak  tagozatos Gyerekek, 6vobk tanitok
megnevezese szaktanar
1. osztalyosok beiratdsa AlsOs ig. helyettes Als6s mk Onkormanyzat
Szybllertekezlet az ets szubk Alsés ig. 1. osztalyos tanitok Sk
szamara helyettes

Alsés ig.

Tantestilet
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3.5.5. Nyomonkovetes, bevalasvizsgalat

( CTAPRT )

A kivalasztott €

osztalyosok

névsora . J
»| Kapcsolatfelvétel és

/ informaciokérés az

Az intézménye adott intézményd
neve és cime, ahc

a 8.-asok felvételt

nyertek

Hatéaridsre
beérkeznek
-e levelek

Az  elkildott
levelek listaja

Nem Igen
Beérked Hataridd modositas Beérked levelek
levelek —Pp p iktatasa, listat———pp|
készitése

8. 0. l
anyakony
Dokumentum-

- elemzés az elé-
’9. eyf_ p| gedettsegi kri- | )]
értesibdi tériumoknak
megfeleten
Kritérium- ¢

értél
Beszamol6 a

elégedettség
mertekeé

'

Mérési ered-

mentalasa a min
ségi kézikdnyvben

STOP

Beérked
leveleklistaja

Osszegzés
tanulmanyi
teljesitménysl

tantestiletnek az———pf

Evzaré/évnyitd
értekezlet
iegyzdkonyve

mények doku- +——p»

Min.
kézikdnyv
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A folyamat leirasa
1. Iépés

Az igazgato-helyettes informéciot kér azoktdl aamenyekdl, ahova a gyerekek felvételt

nyertek. Az elkildott levelekit az iskolatitkar listat készit.

2. lépés

A beérked levelek hatéridejét az utolso tanitasi napra batark meg. Amennyiben késnek a
valaszok, a feldolgozas kitolodik junius végérbeazamolo pedig a kbvetketanévnyitd
ertekezleten lesz. Amennyiben a vart levelek 75%tegérkezik iktatasra kertlnek és lista

készul réluk.

3. lépés

A TQM csoport altal meghatarozott elégedettségitékimoknak megfeléen az
osztalybnok elvégzi a dokumentumelemzést. Felhasznaljaghaz8.-os anyakbnyvet, a 9.
évf. év végi eredményeit. Osszegzést készit a ggkianulmanyi teljesitményér

4. lépeés
Az osztalybnok az Osszegzés eredméndleiajékoztatja a tantestiletet az évzaré/évnyitd

értekezleten.

5. lépés

Az osztalybnok elvégzi a mérési eredmények dokumentalasahéséni kézikdnyvben.



A nyomon kovetés folyamata.
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Felébségek és hataskorok

A hataridbre beérkezett levelek
iktatasa, lista készitése

osztaly-bnok

A lépés targya Felebs Erintett Informalt
1.1épés
Informaciokérés a 9. évfolyamot A volt Iskolatitkar, a 9. évf. .

. PP o g Tantesttilet
végzett tanuld év vegi osztalybnok osztalybnoke
eredménydi
2.1épés Iskola titkéar, a vo tA volt oszt. Bnok, a 9.

évf. osztalyénok

Tantestulet

3.1épés
Dokumentumelemzés és
0sszegé ertekelés

A volt 8. osztaly ¢
fénoke

Az ig. helyettes, a cso
az iskolatitkar

P-» Tantestilet

4.1épés

Az eredmények ismertetése| es

A.volt 8. osztaly ¢

A csop., tantesttilet

Tantestulet

A hataridbre beérkezett levelek
iktatasa, lista készitése

osztaly-bnok

megbeszélése a tantestillettel fénoke
5.1épés
Az elkészilt dokumentumpk  Min. felelos A csop. Tantestulet
tarolasa
6.1épés
Informaciokérés a 9. évfolyamot A volt Iskolatitkar, a 9. évf. .
. P leoar g Tantesttilet
végzett tanuld év vegi osztalybnok osztalybnoke
eredményéi
7.1épés Iskola titkéar, a vo tA volt oszt. nok, a 9.

évf. osztalyénok

Tantestulet

8.1épés
Dokumentumelemzés és
0sszegéa ertekelés

A volt 8. osztaly ¢
fénoke

Az ig. helyettes, a cso
az iskolatitkar

P-» Tantestilet

0.1épés

Az eredmények ismertetése| €s

A.volt 8. osztaly ¢

A csop., tantestilet

Tantestilet

tarolasa

megbeszélése a tantestilettel féndke
10.épés
Az elkeszilt dokumentumpk  Min. felelés A csop. Tantestiilet
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Dokumentumok és bizonylatok rendje

konyve

A blzonylat, Kaldo / készié Megbrzési hely Mego[ze5| Masolatot kap
megnevezes ido
ﬁétgj!guldott levelek Iskolatitkar Postakonyv 1év Féls igh.
2. I%eerkeﬁ levelek Osztalybnok Mlnosegllke2|kony\4 5 Gy -
listaja melléklete
3. Osszegzés a A tantargyi
tanulmanyi teljesit- g i L ertékeléssel
mények alakulasarol Osztalybnok | Mindsegi kezikonyy S ev foglalkozé TQM
csop.
4. Evzard ill. évnyitd Jeavakanvy- -
ertekezlet jegyé- g\)//ezets YW |Elektromos adatbézis 5ev
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3.5.6. Az intezmény PR tevékenysege
CEL: az intézmény népszeitése, az eredmények, sikerek széles kdrbensralkérité tétele.

Munkamodszer

Médiafelebs gyijti és tovabbitja az informaciokat. Konzultdlogé az igazgatoval vagy
igazgatohelyettessel.

Médiakapcsolatok

Dunaujvarosi Online (internetes weblap)
Dunaujvarosi Hirlap (helyi napilap)

DTV (helyi televizid)

Radi6 24 (kereskedelmi radio)
Eldo-Radi6 (kereskedelmi radio)

Kommunikacios csatornak

Telefon

E-mail

Telefax

Személyi taldlkozas, beszadmolo

A kdzlendé informéacidk tartalma

Kizarélag az iskolaban &orduld alkalmakkor (lasd Vasvari hét, évtethet)
Altalanos iskolakban éforduld eseményekkor (pl. iskolaé&Eszit, sportprogramok)
Varosi szinti versenyek esetén (versmondo verseny, stb.)

Iskolank sportoldinak kimagaslé eredményei, sikexksmeréesei esetén

Iskolank dolgozoinak elismerése, kitlintetése esetén

Rendkivili események alkalmaval

Segitségkérés esetén

A média érdekidését kielégiterid

Sajtovisszhang formai

Dunaujvarosi Online: cikkek, fotok

Dunaujvérosi Hirlap: riport, kép, képalairas, cikke

DTV: hirekben felhivas elhangzasa, interju, felleenyilatkozatok

Radié 24: egyenes adasban vald részvételp Kidd/szinél bejelentkezeés, felvétdlrtorténs
adas, interju

Eldo-Radi6: egyenes adasban valo részvétel,6ktislyszinél bejelentkezés, felvétéir
tortérd adas, interju

Irattari gy ijtés
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3.6. AZ INTEZMENY M UKODTETESE

Cél: Az intézmény targyi feltételei infrastruktia@ napi mikodést optimalisan szolgalja ki.
E feltételrendszer finanszirozasat intézményiledpalyozzuk, figyelembe véve az orszagos

és helyi torvényeket, rendeleteket.

3.6.1.Beszerzési terv készitése

Beszerzési eljaras

1. Definicio

A jelen leiras a Vasvari Pal Altalanos Iskola beszsi tevékenységeire vonatkozo
intézményi szabalyozast tartalmazza, abbdl a célmyy az intézmény (targyi) eszkozei,
infrastruktaraja a napi tikddést optimalisan szolgaljak ki.

Az eljaras alkalmazandoé a intézménynél folyd telgpskenységre és a szervezet valamennyi
alkalmazottjara, akik annak néiségiranyitasi rendszerében dolgoznak.

2. Hivatkozasok

Minéségiranyitasi kezikbnyv

SZMSZ

Leltdrozasi és selejtezési szabalyzat.
Szabadséagolasi terv

Eves koltségvetés

3. Felebsség és hataskor
Az eljarasleirasban foglaltak szerint.

4. meghatarozasok

Beszerzeési terv:

Az oktato-neveal munkat segét eszkdzok a kiszolgald tevékenységekhez sziikséges
termékek, szolgaltatasok vasarlasat megfelervezés.

5. Az eljaréas leirasa
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5.1 BESZERZESI TERV KESZITESE
Amennyiben a fenntart keretet biztosit, az igazgdiftia 6ssze. Osszeallitasahoz figyelembe
veszi a munkakdzosség-vailets igazgatohelyettesek véleményét, javaslatait.

A gazdasagi vezételemzi a fenntartd altal az intézményre meghatdtokoltségvetési
keretszamokat és az évesikildésnek megfeléén az igazgatoval egyeztetve meghatérozza

beszerzési keretszamokat.

5.2 A BESZALLITOK MINOSITESE ES A SZALLITOK KIVALASZTASA

Az iskola az oktatasi tevékenységében csak olyaltitekat €s alvallalkozékat alkalmazunk,
melyek a mibségkovetelményeknek és az elfogadhato arszinteeblign megfelelnek.

A minéséget lenyegesen befolyasold termékek és szolggdlatesetében, természetesen
abban az esetben, ha az intézmény érdemben kélgsztahi a szallitok kozoétt, altaldban
csak olyan szallitok valaszthatdk, amelygkeferenciaval rendelkezik.

A szallitok értékelését a gazdasagi igazgatohelyettgzi évente egy alkalommal. A szallitok
értékelését az intézményvezdiagyja jova. A gazdasagi vedead jovadhagyott értékelési
eredményekil tajékoztatja a fenntartot és a szallitokat is.

5.3. A BESZERZESEK VEGREHAJTASA, FELUGYELETE
A beszerzési terv végrehajtasa az igazgatoé és dagagi igazgatdhelyettes féisége. A
beszerzési tevékenység havonta a fenntarté ateidbiott keret erejéig torténhet. Kivétel a
palyazati keret. A beszerzehdszkozok listajat a gazdasagi vézadja at a szallitbnak.

A beszerzett terméket, eszkozt illetve szolgéltatsbeérkezés, illetve teljesités utan,
lehetleg késedelem nélkil, atvételi eltemésnek kell alavetni. A termékek és szolgaltatasok
igazolasa a szallitd altal rendelkezésre bocsdéoithék- illetve mivsegi dokumentacio
illetve a termék vagy szolgaltatas tényleges éhegsével torténik. A beszerzett termeket
kiséb dokumentacié (gépkodnyv, migégi bizonyitvany, garancialevél, stb.) eleréséért és
megirzéséért valamint a szikséges atvételi 8iteds lebonyolitdsaért, a beszerzésértdslel

a gazdasagi igazgatohelyettes.

A beszerzett eszkozt az atvételi ellerés utan leltarba kell venni. A leltarba vétel
tevékenységeire az intézmeény Leltarozasi és sedgjitszabalyzata érvényes.

A leltarfelebs donti el, hogy az Uj eszkoz esetében szikségesagkddést bemutatni a

felhasznaldknak.
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5.4 ABESZERZES MEGVALOSULASANAK ERTEKELESE
A beszerzések megvalGsulasa utan az év végén asgapdrezét beszamoldja alapjan az
intézmény vezetése értékelést végezlErfenntartonak visszajelzést készit.

5.5 TERVEN KiVULI BESZERZESEK
A terven kivili beszerzések az évkozi beszerzéseimtk. llyen lehet példaul a karbantartas
folyaman ebforduld hibak korrigalasa, vagy egyes eszkozok kendi cseréje, beszerzése.
Ebben az esetben az igéhyimunkakdzosség-vezgtjelzi a gazdasagi igazgatohelyettesnek

az igényt, aki intézményvedeengedélyével beszerzi azt.



-80-

3.6.2. Gazdasagi és pénzigyi folyamatok

1. Definicio
Iskolank gazdasagilag 6nallé intézmeénykefikidik.

Gazdéalkodasat a Szamvitélszolé 2000. évi C. térvény valamint 249/2000 KofRend. az
Allamhaztartas szervezeti beszamolasi és konyvésizkbtelezettségének sajatossagait
figyelembe véve, kiegészitve a helyi 6nkormanyeateleteinek betartasaval.

Jelen leiras az oktatasi-nevelési tevekenyseégurketdieendszere finanszirozasanak

intézményi szabalyozasat tartalmazza.

2. Hivatkozasok
Comenius 2000 II. modell

Minéségiranyitasi Kézikonyv
Dunaujvéaros éves koltségvetése

Eves mérleg-beszamolé

3. Felelésség és hataskor
Az eljardsban meghatarozottak szerint.

4. Meghatarozasok
Koltségvetés: Az intézmény egy évre jovahagyottzpiéwi terve, mely tartalmazza a

személyi juttatasok munkaadokat tethgirulékok és dologi kiadasok dsszegét, valamint az
onall6 tevékenysédibszarmazd bevételeket, egyéb pénzbeni juttatasok.
Mérleg-beszamold: Az eltelt év részletes pénzidstdmolasa és irasbeli értékelése. A
koltségvetési @irdnyzatok teljestulésének alakuldsa, személyi tadgtak, munkaaddkat
terheb jarulékok, dologi kiadasok, egyéb pénzbeni juttaka beruhazasok, fejujitasok.

Az intézmény bkonyvi konyvelését és analitikus nyilvantartasdkipgs részét szamitdégépen
dolgozzuk fel. A koényvél programot, az intézményi kifizetéseket, a valtdzért, az
analitikus nyilvantartas programjait a Magyar Alkintstar lgazgatosagatol kapjuk. (Gregus
Zoltdn, Szeged). A gazdalkodasi tevékenységlnkébskabéalyozdsat az lratkezelési

Szabdlyzat” és az iskola ,Bizonylati Szabalyzatajaiti.
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5. Az eljarés leirdsa

A feltételrendszer finanszirozasanak alapja az kgtségvetés.

Az intézményi koltségvetés készitésének folyamatahemer adatokat az 6k6 éves
koltségvetéséah készilt beszamol6 szolgaltat. A fenntartdnk, akodmanyzat meghatarozza
a koltségvetés sarokszamait. Ezt figyelembe véwsziltéel a gazdasagvedetz éves
koltségvetés koncepcidjat, melyhez adatokat gyl &kola statisztikajabol, a
tantargyfelosztasbdl és a szakmai munkaktzosséljak gelzett fejlesztési igényekb
valamint a felljitasi igényelkh A tervet ismerteti az iskolavezetéssel, a madosi
javaslatokat beépiti a munkéba. Ezt a koncepc#btigirben a pénzigyi iroda munkatérsaival
vitatjia meg. A fenntartd mérlegeli azéeb évi teljesitést és a rendelkezésre all6 anyagi
forrasokbdl, meghatarozza az iskolankat feladayeasen megillét 6sszeget. Ennek alapjan
kéri a koncepcié médositasat. A médositott valmizaz dnkormanyzat pénzigyi bizottsaga
targyalja meg és terjeszti a képvisadstilet elé elfogadasra. A képvistektilet tlésén kerdl
sor a terv esetleges korrekcibjara és elfogadasara.

A gazdasédgi iroda tikddését, a koltségvetési forrasok felhasznalds&lsmimolasat, az
intézményi bevételek kezelését, hatalyos torvényekormanyzati hatarozatok és helyi
gazdasagi szabalyzatok szabalyozzak. A szabdlyakbintentumok a gazdasagi irodan
hozzéaférheik.

A dokumentumok felllvizsgalataért, a szabalyzatadn&énti frissitéséért a gazdasagi vézet
feleléss. Ehhez a munkahoz segitségére van a rendszetdseri CD-jogtar, a Magyar
Kdzlony, az Oktatasi K6zlony és Iskolaszolga.

A gazdasagi folyamatok elléreését, rendszeresen a Polgarmesteri Hivatad ledlisrore, a
negyedéves pénzlgyi beszamoldk alapjan a Pénziioga,i és kétévi gyakorisaggal a
konywvizsgaldk végzik.

Az ellersrzésiukbl feljegyzés késziil, a kért médositasokat utéléenpétzik.



-82-

Az eljardsban meghatarozottak szerint.

- esetben aldirassal igazolja.

- A dokumentumok ki ellersrzése évente két izben torténik meg a hivatabballensre
részeél.

- Altalanos elvként elfogadott, hogy a taniigyi nyiltértasok ill. barmilyen jelldg

hivatalos dokumentum késdjiét kbzvetlen felettese ellérei.

3.7. Az intézmény niikddésének javitasa, folyamatos fejlesztés
Cél: hogy biztositsuk az oktatdo-netighunka napi végzésehez sziikséges medfefaimalis

(biztonsagos) korulményeket.

Tartalmi leiras

A biztonsagos intézmény terlletet folyamatgazdaigigtli. Az oktatd-nevél munkahoz
szilkséges biztonsagos targyi feltételek meglétgtcegport ellerzi. Az altaluk biztositott
veszélylista alapjan a karbantartasi terv szerittéhik a biztonsagos korilmények
megteremtéseére.

A HPP alapelveinek és céljainak megfogalmazasabaréngesil a mentalhigiénés
szemléletmod. Tevékenységi formaiban kiemelten Ik#gze a szocialis hatranyok
beilleszkedési zavarok tanulasi nehézségek enghitész ifjasdgveédelmi felés éves
Utemtervében megszerzi a szocidlis és mentalistseggidas kulonféle lelisgégeit.
Szambaveszi az iskolan kivili ségikapcsolatokat, és felmérést készit a szocialisan
hatranyos helyzéttanuldkrol is.

A pedagogus tovabbképzéseknél a mentalhigiénézkég preferélt helyen allnak.
Intézményiinkben folyéd szemléletformalé és prevencimunkat egy tablazatban
rendszereztik, amely meghatarozza a prevencio etétfil tartalmat, moddszerét és

gyakorisagat.
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Szabalyozas eljarasokban

Sorszam Jelzés Tartalmi meghatarozas Eljaras neve

1. 3.7.1 Az oktat6-nevélmunka napi Az VPAI alkalmazottal
végzéséhez szilkséges megtelel s tanuldi fizikai
optimalis (biztonsagos) biztonsaganak
korilmények biztositasa biztositasa.

2. 3.7.2. Tablazat az intézményben folyé [Tablazat
munka szemléletformalas és
prevencio szempontjabol

3. 3.7.3 A folyamatok ritkbdésének

értékelése

Bels audit




-84-

A fejezet tartalméra vonatkozo bel$ szabalyozasok

Tartalmi rész

A szabalyozas neve

Hol talalhat6?

Munkavédelmi utasitas

Munkavédelmi szabalyzat

kglkkabalyozas

Tuzvédelmi utasitas

zvédelmi szabalyzat

kilon szabalyozas

Mentéalhigiéné

HPP

7.oldal

Szocialis hatranyok beilleszkedéegiPP 9. olda
zavarok

Szocialis és mentalis segitségadéd’P 11-12.oldal
lehetségek

Tanulasi nehézségek HPP 11.oldal

A fejezet tartalméra vonatkozo kil szabalyozéasok

Tartalmi rész

A szabalyozas neve

A szabalyozasban ho

talalhat6

Balesetvédelmi oktatas

Munkavédelmi torvény

1993 X&vill. Torveny a

munkavédelend

Munkavédelmi alirdsok

A munkavédelmi térvény

végrehajtasara kiadott rendé

5/1993. (X11.26.) M{M.
fRetndelet

Munkavédelmi alirdsok

Torvény a Munka
Torvénykonyvésl

1992. évi XXII. torvény
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3.7.1. Biztonsagos intézmeny
A Vasvari Pal Altalanos Iskola alkalmazotti €s tanibi fizikai biztonsaganak biztositasa

- folyamatébra —
Munkavédelmi
szabalyzat
1.

Tiizvédelmi A felelésok elvégzik a -
szabalyzat

Frissitett veszélylista

L Jegydkonyv

biztonsagtechnikai
bejarast

.

Veszélylista

Sziukséges-e
azonnali
beavatkozas

A szakember elhéritja
— P a veszélyforrast

Bizonylat

¢ nem
nem
Frissitett Utemterv készitése a Utemterv készitése -
. fennmarado6 feladatokra T Utemterv
veszélylista

Utemtervi feladatok
megvaldsitasa

)

Az elvégzett munkak

ellerdrzése

.

Korrekcios terv készitése




Balesetvédelmi
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Megfeleb-
e?

Az alfolyamat
lezarult

oktatas anyaga 4 - - : -
—P Baleset- ésiizvédelmi oktatas a Jegydkonyv
technikai dolgozéknak
4
Baleset- ésiizvédelmi oktatas a Jegydkonyv
> tantestiilet szamara
<
Baleset- ésiizvédelmi oktatas a Naplok
tanuldknak
—p <
Tiizvédelmi
szabdlyzat . JegyBkonyv
Tiizriado

<

Menekulési 7
utvonal

Megfeleb-e?

Korrekcio
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Biztons&gos intézmény

A Vasvari Pal Altalanos Iskola alkalmazottai és tanléi fizikai biztonsaganak
biztositasa

A folyamat leirasa:

1. Augusztus végén a veszélylista alapjan az igazgmbk igazgatohelyettes, a gazdasagi
igazgatohelyettes, a munkavedelmi fésegs a karbantartok bejarjak az iskolat.

2. Ezek utan a munkavédelmi falsldont arrdl, hogy hol van sziikség azonnali
beavatkozéasra. Utasitja a megfélstakembert a veszélyforras elharitasara.

3. Afennmarad¢ feladatokra a gazdasagi «edetmtervet készit szeptember 15-ig.

34, b, c,d Az Gitemtervben megjelolbpdntokig megfelél szakemberek elvégzik a
veszélyelharitasokat. Ezt kdgeh a munkavédelmi feléd ellerbrzi a munkakat.
Amennyiben barhol beavatkozéas sziikséges, arradag@gi vezét10 napon belll

korrekcios tervet készit.

4. Augusztus 21 — 25. k6zott a munkavedelmi tedddaleset- édirvédelmi oktatast tart a
technikai dolgozoknak munkaértekezlet keretében.

5. Augusztus végén a tanévnyito értekezleten a munlawe felebs baleset- edizvédelmi

oktatast tart a pedagdgusoknak.

6. Az el tanitasi napon az osztayiokok tiz- és balesetvédelmi oktatast tartanak az

osztalyk6zosségeknek.

7. Szeptember 30-ig #zvédelmi felebs megszervezi és lebonyolitja az intézményben a

tizriadot.

8. Amennyiben megfeléken zajlott le a riadd, abban az esetben a folyéematult. Ha
valamelyik Iépésnél probléma adédik, ott korrekszdikséges. A folyamat gazdaja
juniusban attekinti a folyamatot, ahol problémaduattkorrekcios tervet készit.
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Biztonsagos intézmény - fizikai biztonsag

Felelbségek és hataskorok

A=A

Lépés Felgls Erintett Informalt
1. igazgato karbantartok gazdasagi igazgatohelyet
> | munkavédelmi felék bale,set_ved,elml felé{s f_enntgrto igazgato
képviseb gazdasagi vezét
3. . gazc!asagl karbantarto és k['msszakemberelg"ﬂd(jls‘r’lgI igazgatohelyety
igazgatohelyettes
4. | munkavédelmi felébk technikai dolgozék igazgato helyettes
5. | munkavédelmi felék tantestllet gazdasagi igazgatohelye
6. osztalyénok tanuldk munkavédelmi felgd
7. tizvédelmi felebs alkalmazotti tanulGi k6z6sség igazgato
o : a riadét nem jol : .
8. tizvédelmi felebs teljesitk igazgato
9. folyamatgazda mifsegi kor vezdti kor
Bizonylatok és dokumentumok rendje
Bizonylat / e n ) L A tae o g Megorzési .
Dokumentum Kitolt6/ Keszity | Megorzesi hely 45 Mésolatot kap
1. frI,SSI_tett munkav?delml itato 16v |gazgato,, gazdasag
veszeélylista felelos igazgatdhelyettes
2. jegydkonyv a| munkavédelmi s . igazgato, gazdaséag
) N iktato lév ; i’
bejarasrol felelés igazgatohelyettes
3. bizonylat a
munka érintett szakember gazdasagi iroda lév -
elvégzéséi
4. Utemterv . gazQasagl gazdasagi irodg 1év gazgato, k arbarltart(
igazgatohelyettes munkavédelmi fel.
5. korrekcios tery . gazc!asagl gazdasagi iroda 1év gazgato, ,karba_ntart(
igazgatbhelyettes munkavédelmi fel.
6. jegydkonyv iskolatitkar iktato 1év -
7. jegydkonyv | tizvédelmi felebs iktatd 1lév igazgato

A=A

es

es

ttes
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3.7.2. A MIP éves értékelése - folyamatszabalyozas

A MIP éves programja az intézmeény éves munkatervéberepel. Elfogadasa és értékelése
nevebtestlleti, szilli szervezeti és DOK véleményezés és elfogadaséalapitenik.

Célja:

Az intézmény mikodésének, a szabalyozasoknak és a partneri elvackmak valo
megfelelés és a szikséges mobdositasok feltardsa. sZabalyozott folyamatok
miikodésének ellefirzése és mifisitése.

Szabdalyozott folyamatok:

- stratégiai tervezés

- munkaterv készités

- vezebi ellendrzés

- éves értekelés

- tanulastdmogat6 programok
- informécids rendszer

- tovabbképzés

- elégedettségmeérés

- panaszkezelés

- beiskolazas

- nyomonkdvetés

- biztonsagos intézmeény biztositasa
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Folyamatabra: Eves értékelés

Munkaterv

START

1. Az igazgato felkéri az értekezleter
érintett tertiletek felébeit az éves
beszamoléik elkészitésére

/ / > 2. Mk. vezetk elkészitik az éves
munkaterv . .
> beszamolat
+ : Munkakdz0sségi
DOK, ifj. véd. 2/a. A mk.-ek elfogadjék a beszamol
munkaterv beszamolét
= —— —— DOK és ifj.
Partnerckil / > DOK + ifj. véd elkésziti az éves N védelmi ||
szarmazé > beszamolot beszdmolé
visszajelzések /
eredménye Minéséatavi
I o ~ A folyamatgazdak és a besozémgol%i
Bels audit P Minéségiigyi Tanacs elkésziti 4z > ]
jegyz8konyve —> éves beszamol .
Minéség fejleszt Az igazgat6 0sszegzi a veéiet Ellenrzési
. beszdmoldok [ |
munkak > i L — > z
ellendrzéseredményeit
Ellenorzési g —
feliegyzések i atorendszer Tol r—y Beszamolok az
ndikatorrendszer folyamatgazdaja indikatorrendsze__|
Indikator- P elkészitikaz éves > rrél
rendszer —E. beszamo
Beszdmol6 a / A szubi szervezet véleményezi a Jegydkonyv
szUubi P beszamolot — T
szervezetnek/
\_/_
Intézkedési — — - -
tervek ( javito, P Az aktudlis intézkedési tervek Beszamolok az
fejleszb tev.) felelosei elkészitik az éves | — | intézkedési —
. beszamol terveki
- G. p y
Sllzem,elylk Az igazgaté szamba veszi a Beszqr;:olo t?
valtozaso megvaltozott kérilményeket ~ ———p Megvaltozott t—
listaja korulményekél
» | H.A panaszkezelésért fetsl E beszamolk
et / » személy elkésziti éves (i Eves beszamolp
anaszlista 4 8i4
V_> beszamolojat panaszkezelési
Y - —,
A Vasvaris Gyermekekért Eves beszamol
— az alapitvan
Alap!tvany| A P Alapitvany elndke elkésziti evest—— munk%iéré y
mérleg / —Ptbeszamoloj:
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v v

3. Az igazgato 6sszegzi az éves

beszamoldkat

4. Az igazgat6 a mk. vedii,
Minéségligyi Tanacs vezge, a DOK

Eves vezed, ifi. vedelmi felebs, indikator-
/ beszamold /;; rendszer feldisei, intézkedési tervek | Jegydkonyv
L felel6sei, agazd-i vezet, az Alapitvany
elndke, beszamolnak éves munkajukrdl a
tanévzaro értekezleten

)

5. Hozzaszélasok

v

6. A tantestulet elfogadja Jegydkonyv
az éves beszdmoldkat;

Az iskola éves
beszamoléja

7. Az éves beszamolo
elhelyezése az irattarba, |
tovabbitasa a fenntarto f

STOP

A folyamat leirasa:

1. Az igazgatdé majus harmadik hetében felkéri az étédben érintett tertletek fedakit
beszamolbik elkészitésére. A beszamolok elkésniégs@lapja az éves munkatervik
megvalosulasanak meértéke.

2. Juaniusban a munkakotzosség véketa DOK és ifjisagvédelmi felid, a Mirbségiigyi
Tanacs vezéje, a folyamatgazdak, az intézkedési tervek &skEl a Vasvaris
Gyermekekért Alapitvany elndke elkészitik éves rrrojukat.

Az igazgatd Osszegzi a vedekllensrzés eredményeit, értékeli a tantestilet tagjainak
munkajat, ismerteti a megvaltozott korilményekeirdyi, személyi). Az igazgato-
helyettesek 0sszesitik az osztalyok statisztik&it.indikator rendszer folyamatgazdaja

beszamol az aktudlis statisztikai adatokrol.
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2.a Junius végén a munkak6zdsségek meghallgatjaévaz beszamolét, elmondjak
eszreveteleiket, majd elfogadjak azt.

1. Ezutan az igazgaté 0sszegzi az éves beszamolounbokumelemzéssel ellézi a
feladat tervek, célkiizések megvalosulasat.

4. A tanévzaré értekezleten a 2. pontban megjel@idedk beszamolnak éves munkajukrol.
A beszamoldk alapjan az igazgato 6sszegzi, értakainév munkajat.

5. Ezek utan a nevélestiilet tagjai hozzaszolnak, véleményt mondanakhengzottakrol.

6. A tantestilet elfogadja a tanév végi beszamolot.

7. Az éves értékelést atadjuk a siiszervezetnek, akik véleményezik és elfogadjdk. Az
ertékelést elhelyezzik az iskolai honlapon is.

8. Az igazgat6 gondoskodik réla, hogy az éves beszdimétnntartbhoz keruljon.

A folyamat gazdaja a tanévzard értekezlet utanjugiban ellefirzi az éves beszamolo

elkészitésének |épéseit, ahol sziikséges, javaataiedz a korrekcidkra, melyek beéplilnek a

kovetked éves tervezésbe.

Felelésségek és hataskorok:

A lépes Felebs Erintett Informalt
targya
1. Igazgato Terlletek felései Tantestllet
2. Terlletek feledsei Tantestilet lgazgato
3. Igazgato lgazgato helyettes -
4, Teruletek feledsei Tantestulet -
8. lgazgaté Fenntarto -

A dokumentumok és bizonylatok rendje:

A b|zonyla,t Kitolt 6/készit Megorzesi hely | Megrzési ids| Masolatot kap

megnevezése
1. Eves Teruletek feledsei . Lz . .

; . Beszamolo-tar Y% év Igazgato
beszamolok
3y Felkért . .

2. Jegydkonyv jegymkenywezes Iktato 1lév -
- AZ,'Sk()l,a.‘ eves Igazgato Iktato 1év Fenntarto
beszamoldja
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INTEZMENY| ONERTEKELESI RENDSZER
(Qualitas modell)

A Vasvari Pal Altalanos Iskola kétévente onértégieléégez a kdvetkézszempontrendszer
alapjan.

Kiemelten kezeljik azokat a teriileteket, amelyédnéizésére az OMIP részletes elvarasokat
fogalmaz meg, s ezzel a két program szdmos pomtocsklddik egymashoz.

- Tanlgyi dokumentacio

- Vagyongazdéalkodas

- Az oktatas-képzés hatékonysaga, eredményessége

- A gyermek- és ifjusagvédelem

- Tevékenységszervezés

- Tarsadalmi kapcsolatrendszer

- Szocialis szolgaltatas - ifjlusagvédelem

- Egészseéges életmddra nevelés

Gazdalkodas, tanlgyigazgatas

- Tanugyigazgatas
- Az intézmény nkodését meghatarozo szabalyok, szabalyzatok
- Tanugyi dokumentacio
- Felvételi napld
- Beirasi naplo
- Torzslap
- Bizonyitvanyok nyilvantartaséyzése
- Didkigazolvanyok nyilvantartasa
- Jegydkonyvek (értekezlet, vizsga, baleseti, stb.)
- Napldék (osztalynaplo, helyettesitési naplo, csomptd, foglalkozasi
naplo, tanuloi ellebrzo, stb.)
- Anyakonyv, térzskonyv
- Szikséges szakvélemények
- Irattari terv (érkeztetés, iktatas, nyilvantargelgjtezeés)
- Gyermekekkel, tanuldkkal kapcsolatos tigyek intézése

- Gazdalkodas
- El6irt szabalyozatok megléte, megféktge
- A koltségvetésdbb mutatdi és idaranyos teljesitése
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Vagyongazdalkodas
- A gazdalkodas hatékonysaga
- Sajat bevételek alakulasa
- Palyazatok
- A pénzugyi elletirzések altal érintett tertletek
- Normativak felhasznaldsanak utélagos élieése
- A koltségvetés felhasznalasanak ellieése
- Etkezési dijakhoz kapcsol6do kedvezmények
- Juttatasok, tamogatasok felhasznalasa
- Eszkdznyilvantartas
- Leltarozas
- Személyi- és dologi kiadasis@anyzatok betartasanak vizsgalata
- Tuléradij szamfejtésének ell@zése
- Tankodnyvtamogatas felhasznalasanak dokumentalasa
- Etkeztetés nyilvantartasa
- Vagyongazdéalkodassal kapcsolatos simézek vizsgélata

Indikatorok

az egy tanuldra juto bekerulési kéltség
a pedagogus bér aranya a teljes koltségvetéshamyistva
a tervezett és felhasznalt koltségvetés aranya

Fizikai kdrnyezet

- Epllet allapota

- Helyiségek funkcionélis megfetiége
- Vilagitas

Felszerelés
- Butorzat
- Szaktantermek berendezettsége

Eszkdzok

- Koényvtar

- Informatikai eszkdzok (mennyisége, rbggge)

- Sporteszkdzok

- A PP elvérasainak valé megfelelés (a kotelegzkoz- és felszerelési
jegyzekben foglaltak ighranyos megléte)

Indikatorok

Tanuldk és pedagogusok aranya
Tanulok és szamitogépek aranya
Atlagos osztalylétszam

Egy tanuléra juté m
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Szamitott allashely és a betoltott allashelyek yaan

A konyvtar éves gyarapodasa

Oktatas, képzés

Bemeneti tevékenység

Indikatorok
az iskola szamara fontos tantargyak atlagai, vatok
beiskolazottak, végzettek aranya

bukott tanuldk aranya

tantargyi bukasok aranya

versenyeken elindult tanulék aranya az dsszesdhomlképest
Orszagos kompetencia mérés eredményei

Tantargyi mérés mutatoi

Nevelés

Belép tanulok teljesitményszintje
Taneszk6zok
Alkalmazott modszerek, moédszertani kultara
Tankodnyvhasznalat
Tanulas tanitasa
Kilsé-belsy méres
Tanulok értékelése
Kdzos kovetelmények érvényesitése
A hatékonysag és eredményesség mérése az OMIP azganpzerint
Bemeneti, tikdzi, kimeneti mutatok meérése és dsszehasonlitbzse
Az idbkozi és kimeneti mérések mutatdinak és a szakfemdfrditott
koltségeknek (6raszdmok, tanulok szédma, tanuléctmposzama) stb.
0sszevetésével a hatékonysag mértékének megakapita
A célok teljestilésének vizsgalata
Egyéb tertleteken végzett reprezentativesek dsszevetése az orszagos
eredményekkel

Személyiséqgfejlesztés

Lelki egészségvédelem
Onismeret

Eletmod

Palyaorientacio

Motivacio

Kozosségfejlesztés

Tarsas viszonyok
Diakmozgalom

Héazirend

Devianciak
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Indikatorok

Magatartas és szorgalom atlagok alakulasa

Fegyelme# intézkedések aranya a teljes tanuldlétszamhonpmysva
Dicséretek aradnya a teljes tanulolétszamhoz vidhamy

Prevencios programok szama

Megvalosult és élerjesztett didkjavaslatok aranya

Szocidlis- és egyéb szolgaltatas

Szocialis hatranyok envyhitése

napkozi

tanulészoba

menza

bufé

informatikai hozzaférés

Gyermek- és ifjisagvédelem

segélyezes

prevencio

az OMIP ebirdsai a gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységkmbcsolatosan,

megbizhaté dokumentacié és nyomonkovetési rendszer

- a gyermekvédelmi felés altal tett intézkedések szama és a felmertilt |¢modk
szamanak aranya

- igazolatlan 6rdk szama és a mulasztott 6rak szdoeraaya

- drogprevencios foglalkozasokon résziblev szamanak ardanya a teljes
tanulolétszamhoz viszonyitva

- hétranyos helyzéttanulok megsegitésére irAnyuld palyazatok szame lé&tranyos
helyzeti tanulok szamanak aranya

- egy tanulora juté igazolatlan hianyzas oraban

Kulturdlis- és sportszolgaltatasok

Sport

Konyvtar

Internet
Szabadidszervezés
Mindennapos testedzés

Eqyéb szolgaltatas

Logopédia
Egészségugyi vizsgalatok

Indikatorok

Napkozis, menzas, tanulészobas tanuldk aranygea tahuldi létszamhoz képest
Kdlcsonzott konyvek aranya a tanuloi létszamhozonyitva

A sporttevékenyséegben részték\aranya a tanuloi létszamhoz viszonyitva
Ta&boroztatasban résztwetanulok aranya

Erdei iskolaban résztvéwanulok aranya

Intézmeényi szint kulturalis rendezvények szama
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Szervezet és vezetés

Tervezés

Stratégiai tervezés. Célok, feladatok, eljarasok.

Az OMIP vizsgalata a pedagdgiai munka szervezés#ratkozoan
- Alapito okirat

- Pedagdgiai program, nevelési program

- Munkaterv

- Tantargyfelosztas

- Tanuldi érarend

- Intézményi beszamolo

- Bels szabalyzatok megléte (SZMSZ, Hazirend, tovabbksifieév, elleiérzési terv)
Eves munkaterv, munkakdzosségi tervek

Partneri visszajelzés beépitése

Szervezeti ikddés és fejlesztés

Szervezeti struktdra, hataskdrokikbdése
Munkatarsak kivalasztasa tovabbképzésre

Az informaciés rendszer, dontéshozatékadése
Pedagogusok motivalasa

Egyuttmikodeés

Kommunikacioé, konfliktuskezelés

Belss palyazatok

Panaszkezelés

A mikodés értékelése

VezeBi munka értékelése az OMIP szempontjai alapjan
A pedagogusmunka teljesitményértékelése kidolgazetinpontrendszer alapjan
Nem pedagogusok munkajanak értékelése

Indikatorok

Pedagogus fluktuacio (szazalékos arany)
Kdzponti forras- és a sajat bevételek aranya
Tervezett és megvaldsult értékek aranya

Kapcsolatrendszer, tarsadalmi elismertség

Eqgyuttmikodési rendszer és formai

Szubk, szubi szervezet

Tanulok, tanuldi szervezet
Munkavallalék, munkavallaloi szervezet
Fenntartd

Megebzé, kdvet) képzési szint

Egyéb kozvetlen partnerek

Szakmai- és tarsadalmi kapcsolatok
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Kapcsolatok értékelése és fejlesztése
- Jogok érvényesiilése
- Mukoédésmod

Tarsadalmi hatas értékelése

- Marketing és PR tevékenység

- Intézményi dokumentumok kdzzététele
- Kultdrakézvetié szerep

Indikatorok

- Jelentkezettek, felvettek aranya

- Kozvetlen partnerek elégedettségi mutatoi

- Korzeten bellliek, kérzeten kiviliek aranya

- Az OMIP méBszamai a szikkel valé kapcsolattartas folyamatossagarél szl
ertekezletek, csaladlatogatasok, kapcsolatfelvétele

- 1% valtozasa



