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Bevezeto

Az intézményi mindségirdnyitasi program a kozoktatdsi intézmény stratégiai dokumentuma.
Elkészitését a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX térvény' 40. §-a (10) bek. irja elé:

., A kézoktatasi intézmény feladatai hatékony, térvényes és szakszerii végrehajtasanak folyamatos
Javitasa, fejlesztése céljabol meghatarozza mindségpolitikajat. A mindségpolitika végrehajtisa
érdekében mindségfejlesztési  rendszert épit ki és mikodtet. A mindségpolitikat  és
minoségfejlesztési rendszert a koézoktatasi intézmény mindségiranyitasi programjaban kell

’

meghatarozni.’

Figyelemmel a jogszabalyi eldirdsokra, az intézmény adottsagaira, a partnerkdzpontti miikodés
erésitésére, tovabba a fenntartdo altal meghatarozott mindségcélokra, iskolank elkészitette

mindségiranyitasi programjat.

Bizom abban, hogy e dokumentumban foglalt elvek és gyakorlati eldirdsok megvalositasa,
betartasa nemcsak az iskola hatékony, torvényes és szakszerli miikodéséhez jarul hozza, hanem
az intézményen beliili folyamatok atlathatosagat, a partnerekkel vald egyiittmikodés javitasat és
a szolgaltatoi szerep erdsitését is eldsegiti. Mindezek hozzéjarulnak ahhoz, hogy intézményiink
megfeleljen a modern, XXI. szdzadi kihivasoknak és teljes jogli tagja legyen a Magyar

Koztarsasag és az Europai Uni6 kdzoktatasi rendszerének is.

Székesfehérvar, 2004. majus 5.
Moder Jozsef

igazgatd

' A kozoktatasrol sz016 1993. évi LXXIX torvény: a tovabbiakban Kt.



1. Az intézményi minoségiranyitas alapjai

1.1. Az intézmény bemutatas

,,Megprobdlok erom szerint a
legjobban szolgalni.”

1. Rakoczi Ferenc

Iskolank, a székesfehérvari II. Rékoczi Ferenc Altalanos Iskola a véaros 84 éve miikodd
nyolcosztalyos belvarosi iskolaja. Alapfeladatunk a beiskoldzasi korzetiinkbe tartozo és a

hozzank jelentkez6 tankoteles kort gyermekek altaldnos miiveltségének megalapozasa.

A beiskoldzasi korzetlinkben 1évo és a korzethataron kiviilrdl jelentkezd gyermekek csaladjainak
szocidlis, anyagi ¢s kulturalis helyzete egymdstol nagymértékben eltér, ezért neveld és oktatd
munkank ehhez a helyzethez igazodik. Iskolank arculatat tekintve kovetelményelvii, a
gyermekek tanulasi teljesitményét eldtérbe helyezd, amely arra torekszik, hogy tanuldi
intellektudlis teljesitd képességiik, pszichikumuk és szocialis kornyezetiik altal meghatarozott
lehetdségeik optimumat érjék el.
Tanéran és tandran kiviil segitjiik a nehéz koriilmények kozott €16, hatrannyal induld tanulok
felzarkoztatasat, ugyanakkor kiemelt feladatnak tekintjiik a tehetséges, jo képességli gyermekek
fejlesztését is.
Emelt szinten oktatjuk az idegen nyelvet. Tantargyi valasztékunkkal lehetéséget kinalunk a
kornyezet és természet , az informatika irdnt érdeklddd gyermekek igényeinek kielégitésre.
Iskolankban olyan légkort kivanunk teremteni, ahol a tanuldk biztonsdgban és jol érezhetik
magukat.
Ennek érdekében:

¢ atanulok személyiségét tiszteletben tartjuk,

¢ a gyermekeket bevonjuk sajat iskolai életiik megszervezésébe,

e atanulok egyéni képességeit az oktatds soran figyelembe vessziik,

e minden gyermek szamithat a pedagdgusok joindulata segitségére tanulmanyi munkajaban

¢s ¢letének egyéb problémaiban.

Nevelési oktatési feladatainkat megvalositasahoz 46 f6s, szakmailag jol képzett, a pedagdgus

palyat hivatasnak tekintd tantestiilet végzi.



Tanuldink szama az elmult évtizedben 600 {6 koriil alakult. Jelenleg 583 gyermek jar hozzank 12
alsé és 11 felsd tagozatos osztdlyba. A délutani foglalkoztatdsi igényeket 12 napkozis 2
tanuldszobai , szakkori és sportkori csoportokban biztositjuk.

Epiiletiink talzstfolt, ezért a felsé tagozatos tanuldk orait csak orardl orara torténd vandorlassal
tudjuk megoldani.

Az oktatashoz sziikséges eszkozallomanyunk megfeleld.

1.2. Az intézmény minédségpolitikai nyilatkozata

A 1. Rékéczi Ferenc Altalanos Iskola torvényes, eredményes és hatékony miikodésének alapja a

mindség.

A mindség az intézményi feladatok komplex ellatasat biztositd tervezési, szervezési, mérési,

értékelési, dontési rendszerekben, eljarasokban, intézményi folyamatokban megjelend jellemzdk

0sszessege.

A mindség biztositasaért az iskola vezetése és minden intézményi dolgozé felelds.

Toreksziink arra, hogy a varos lakossaga érintett része — tanulok csaladja — felénk iranyulo

elvardsainak megfeleljiink, mindségpolitikdnkat érvényesitjiikk valamennyi eljarasunkban,

dontésiinkben.

Ennek megfeleléen biztositjuk, hogy:

= Az iskolai tantestiilet megfeleljen a torvényesség, szakszeriiség, eredményesség ¢&s
hatékonysag kovetelményeinek.

* Pedagogusaink ¢s egyéb dolgozoink munkéjat a szakértelem, a nyitottsag, az eredményesség
jellemezze.

» Az intézmény mikodésében a torvényesség és szakszerlis€ég mellett gyermekkdzpontu,
humanus ¢és kreativ legyen.

» Feleldsek vagyunk a rank bizott gyermekekért, tanulokért, ezért résziikre a toliink telhetd
legoptimalisabb szocialis és pedagdgiai kornyezet biztositjuk.

= Kiemelt figyelmet forditunk az intézményi szervezeti struktara hatékony kiépitésére és
mikodtetésére, a szervezeti kultura tudatos fejlesztésére, az infrastruktara, a
kornyezetvédelem, a versenyképesség, a humanerdforras fejlesztésére; a civil kapcsolatok
fejlesztésére, az iskola pedagdgiai munkajanak fejlesztésére.

» Fontosnak tartjuk, hogy munkankat a partneri szemlélet jellemezze.

= Villaljuk, hogy az iskola pedagogiai programjaban eldirtakat igyeksziink maradéktalanul

megvalositani.



» Partnereink érdekében folyamatosan vizsgaljuk elégedettségiik mértékét, €s ezt figyelembe
véve formaljuk tevékenységlinket.
Intézményiink kinyilvanitja, hogy a mindség munkank jellemzdje, egyben szemléletmod is az

iskola mikodésében.

Mindségpolitikank lehetové teszi, hogy a céljaink megvalositdsa sordn feltarjuk és megoldjuk a
mindséget befolydsolo problémakat.

Céljaink megvalositasa érdekében a jogi szabdlyzoknak vald megfelelésre toreksziink, a
kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény 40. §-a szerint mindségpolitikank végrehajtasa

érdekében mindségfejlesztési rendszert épitiink ki és miikodtetiink.

1.3. A fenntarto6 intézménnyel kapcsolatos elvarasainak valo megfelelés

Biztositjuk az iskola torvényes, az adott feltételek mellett a lehetd legszakszeriibb,
legszinvonalasabb és leghuménusabb feladatellatasat.

Toreksziink a partnerek — tanuld, sziild, pedagdgus, egyéb intézményi dolgozd, fenntarto,
tarsintézmény, szolgaltatok — altal az iskolaval szemben tamasztott igények tervezett, hatékony,
atlathat6 és ellendrizhetd kielégitésére.

Folyamatosan, célszertlien és tervezetten fejlesztjiik human eréforrasainkat.

A pedagbdgiai munka szinvonaldnak emelése, valamint a tanuldk identitdsdnak erdsitése
érdekében folyamatosan apoljuk ¢€s fejlesztjiik az intézmény kiilsé kapcsolatait.

Felkutatjuk ¢és kiakndzzuk a kiilonb6zé térségi, orszdgos vagy nemzetkdzi pdalyazati
lehetdségeket a rendelkezésre allo forrasok bdvitése, a feladatellatds szinvonaldnak emelése
érdekében.

Az iskola igazgatdja minden — munkakorébdl eredd — megnyilvanuldsdban elkotelezettséget
mutat a mindségiranyitas rendszerének kiépitése és folyamatos miitkodtetése irant.

2004. maj. 15-ig a Kt. 40. § (10) bek. eldirdsa szerint véleményeztetett, valamint az alkalmazotti
kozosség altal elfogadott mindségiranyitasi programunkat beterjesztjik a fenntartohoz
jovahagyasra.

2004. szeptember 1-jét6l hatasosan és hatékonyan mikodtetjiik az intézmény mindségfejlesztési
rendszerét.

Biztositjuk a miikodési korzetbdl érkezd tanulok felvételét, illetve elhelyezését, valamint életkori

sajatossagaiknak megfeleld nevelésiiket és oktatasukat, tankotelezettségiik teljesitését.



A tanuldk képességeihez igazodd tanorai €s tanoran kiviili neveld munkaval toreksziink arra,
hogy csokkentsiik a tanul6i lemorzsolodast.

A tanulok idegen nyelvi kommunikacids képességeinek fejlesztése érdekében 3-4. évfolyamon
valaszhat6 idékeretben, az 5. évfolyamtol emelt szinten oktatjuk az idegen nyelvet.

Lehetdséget biztositunk a természetismereti targyak emelt 6raszamban torténd oktatasara.
Kiemelt figyelmet forditunk a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatdsara, illetve a
tehetséggondozasra, az e célokat eldsegitd programok minél hatasosabb végrehajtasara, a tanulok
személyiségének fejlesztésére.

Toreksziink arra, hogy eldsegitsiik a az integralt oktatasra alkalmas tanulok befogadasat.
Folyamatosan toreksziink arra, hogy a pedagoégusok és tanuldk, valamint a tanulok és tanulok

kapcsolataiban minél bensdségesebb, minél csalddiasabb 1égkor jellemezze az intézményt.

Tervezetten, rendszeresen és ellendrizhetden tdjékoztatjuk a tanuldk sziileit — részletes és érdemi
moédon — a tanulo fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérdl, tanacsokat adunk,
illetve segitséget nyjtunk a tanul6d neveléséhez.

Rendszeres kapcsolatot tartunk az illetékes gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi, szocidlis ¢és
egészségiigyi intézményekkel, illetve pedagodgiai szakszolgdlatokkal a tanulok érdekeit
veszélyeztetd problémak megoldéasa érdekében.

Figyelemmel kisérjiik az altalanos iskolai tanulok szamara szervezett versenyeket, vetélkedoket,
s lehetdségeik maximalis kihaszndldsaval részt vesziink e programokon.

Lehetdségeink kiaknazasadval magunk is szerveziink, rendeziink iskolai tanulményi versenyeket,
kulturalis és sportvetélkeddket a tanulok szamara, 2004. szeptember 1-jétél tanévenként legalabb
egy alkalommal.

Széleskorli informacidkat és pedagogiai segitséget nyujtunk az iskola utols6 évfolyamain tanulok
¢s sziileik szamara a megalapozott palyavalasztasi, iskolavalasztasi dontés meghozataldhoz.
Toreksziink arra, hogy az iskola végzds tanuldi birtokdban legyenek a tovabbtanulas igényének
¢és képességének, illetve minél jobb eséllyel indulhassanak a kozépfoku tovabbtanulas utjan.
2004. aprilis 30-ig feliilvizsgaljuk és benyljtjuk a fenntartonak jovahagyasra a nevelbtestiilet
altal elfogadott pedagdgiai programunkat.

2004. november 30-ig feliilvizsgaljuk és benyujtjuk a fenntartonak jovahagyasra — a Kt. 40. §
(9). szerinti egyetértési nyilatkozatokkal egyiitt — a nevel6testiilet altal elfogadott hazirendiinket.



1.4. Intézményi célok

Mindségiranyitdsi programunkat pedagodgiai programunk megvaldsitisat szolgald eszkoz-
rendszernek tekintjiik. Kiépitésével, miikodtetésével szeretnénk biztositani a pedagdgiai
programunkban megfogalmazottak teljesitését.

Ennek érdekében a mindségbiztositdsi munkacsoport javaslatara a tantestiilet (sziikség szerint az
alkalmazotti k6z0sség) az éves munkaterv Osszedllitdsdhoz mindségcélokat fogad el, melyek

elérését, mérését, értekelését éves tervében rogziti.

* 1. szaml melléklet: Szervezeti mindségcélok
2. szamu melléklet: Pedagdgiai mindségeélok
= 3. szam® melléklet: Mindségparaméterek, mindségcélok

= 4, szamu melléklet: Partneri igényekhez, elvarasokhoz rendelhetd mindségcélok

2. Az intézmény minoségiranyitasi rendszere

2.1. A vezetés szerepe a minoségiranyitasi rendszerben

Az intézmény e mindségiranyitdsi programban leirt mindségfejlesztési rendszert a

szolgaltatasaira vezette be.

A mindségiranyitasi rendszert a kozoktatasi torvény 40. §. kovetelményeinek megfeleléen

dolgoztuk ki. A rendszer kiépitésekor figyelembe vettiik a fenntartdé Onkormanyzat

min@ségiranyitasi programjaban (OMIP) megfogalmazott elvarasait is.

Az intézmény vezetdje kinyilvanitja teljes elkotelezettségét

= apartneri igények ¢€s elvardsok teljesitésének tudatositdsaban az intézmény minden szintjén

* a mindségpolitika és a mindségcélok meghatarozasaban, betartasaban, elérésében, rendszeres
feliilvizsgalataban

* a mindségiranyitasi rendszer idészakos atvizsgalasaban

* a mindségirdnyitasi rendszer kifogéastalan mitkodéséhez sziikséges erdforrdsok mindenkori
biztositasaban — a koltségvetés lehetdségei szerint.

Az igazgato vallalja, hogy a kiépitett és miukodtetett rendszert fenntartja, és folyamatosan

tokéletesiti a partneri elégedettség megtartasa és javitasa (jjabb partnerek megnyerése) céljabol.

Az intézmény munkatarsai feleldsséget viselnek e program megvalositasaért, a célok eléréséért, a

mindséget befolydsol6 folyamatok eldirdsszerli végrehajtasaért.



Minden munkatars joga és kotelessége a szolgaltatasaink barmely fazisaban észlelt, a mindséget
karosan befolyasolo jelenséget felismerve azokat a hataskorrel felruhdzott kollégaknak jelezni.

Joga és kotelessége a megsziintetésre vonatkozoan javaslatot tenni.

2.2. Jogszeru mukodés
Az intézményvezetés gondoskodik arr6l, hogy az iskola miikodését szabalyozo jogi
dokumentumok, torvények, kiilonb6zé szintli rendeletek a fenntarté dnkorményzat, valamint az
intézmény belsd szabalyozdi hozzaférhetéek legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai
ismerjék €s betartsak.
Jogi dokumentumok azonositésa:

e Torvények, rendeletek

e Fenntart6i szabalyozok — rendeletek, hatarozatok

e Belso intézményi szabalyzatok

2.3. Tervezés

Célunk olyan tervezési struktura kialakitasa, mely eszkoz lehet a kiszamithato, ellendrizhetd,
egyenletes feladatellatasban.

Feladatunk a stratégiai tervezés folyamatanak leirasa, az operativ tervezés kidolgozasa, a

tervezési szintek meghatarozasa.

Célok megfogalmazasa
Az intézmény szervezeti céljait az intézményvezetd ¢és a munkatarsak egyetértésben hatarozzak
meg. A célokat a jogi kornyezet elvardsai, és az OMIP mérhetd, konkrét kovetelményei,

elvarasai alapjan stratégiai, operativ szinten €s a napi miikodés szintjén tervezziik.

Feladatok kijelolése

Az intézmény meghatdrozza azokat a feladatokat, folyamatokat, amelyek sziikségesek a
partnerek altal igényelt szolgaltatasok tokéletes végrehajtasdnak tervezéséhez.

A feladatok hatékony megoldasa érdekében az igazgatd megfeleld hataskorrel és dontési joggal

ruhazza fel az egyes munkatarsakat. (Mindségiigyi csoport tagjai.)

Eroforrasok biztositasa
Az intézmény vezetdje az éves munkatervben dokumentaltan meghatarozza, és idében biztositja

a sziikséges erdforrdsokat a mindségiigyi folyamatok fenntartasahoz és mitkodtetéséhez.
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Az eréforrasok biztositasaért — a koltségvetés fliggvényében — a teljes felelosség az igazgatoé.

Emberi erdéforrasok

Az intézmény csak olyan szolgéltatisok megvaldsitasat tervezi, amelyekhez rendelkezik a
sziikséges személyi feltételekkel.

Az egyes munkakorok, beosztasok ellatasdhoz sziikséges végzettségek, képzettségek a
jogszabalyokban, munkakori leirdsokban vannak szabalyozva. A kovetelményeknek valo
megfelelést a vezetdség rendszeresen feliilvizsgalja, figyelembe véve a valtozd koriilményeket, a
partneri igények modosulasait. Sziikség esetén ujrafogalmazza és dokumentalja a munkakor
betoltésének feltételeit.

A személyi feltételek tervezése, megteremtése a vezetd feleldssége.

2.4. Stratégiai tervezés
Az intézményi folyamatok hosszi tavli, meghatdrozo jelentdségli tervezése, a tervek
megfogalmazasa és dokumentalasa elsdsorban az intézmény pedagogiai programjaban torténik.
A tervezés folyamatdban a munkatirsak kozosen vesznek részt. A stratégiai tervezéshez
kapcsolodo feladatokat az igazgatd koordinalja. A tervezés teljes folyamataban a mindségiigyi
csoport egyetértd kozremiikodésére van sziikség.
» A tervezéskor figyelembe kell venni:

= A kozoktatési torvény, tovabba végrehajtasi rendeltei

= A Nemzeti Alaptanterv, illetve a vonatkozo kerettantervek eldirdsait

=  Fenntarto6i elvarasok — alapit6 okirat

= Egyéb jogi eldirasok (A Munka torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasarol, az

allamhaztartas mitkddési rendjérol, az adott év koltségvetésérol szolo torvények stb.)

=  Partneri elvarasok — mindségiigyi csoport szolgéltatja

A pedagogiai program

Cél: az intézmény olyan pedagogiai programmal rendelkezzen, amely tartalmazza az iskola
pedagdgiai alapelveit, legfontosabb értékeit, céljait, €s megfelel a torvényi eldirasoknak.

A pedagogiai program modositasa a partneri igényeknek, az onértékelés eredményeinek €s az
iskola értékeinek figyelembe vételével torténik.

A feladat elvégzéséért az igazgato a felelds, munkdjat a feladat elvégzésére létrehozott csoport

segiti. Munkajukat elfogadott litemterv alapjan végzik, a tantestiilet teljes bevonasaval.
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A pedagogiai program modositasanak elfogadasahoz a tantestiileti 1étszam 2/3-os tamogatasa
sziikséges. A modositas soran be kell szerezni a torvényben meghatarozott szervezetek

véleményét.

Az SZMSZ

C¢l: az intézményi szervezeti struktara folyamatos fejlesztése, optimalizalasa.

Jellemezze a dokumentumot a szervezeti kapcsolatrendszer minden érintett alkalmazott szamara
torténd bemutatasa, az ala-folérendeltségi viszonyok atlathatosaga, a miikodés paramétereinek

leirasa, a szervezeti feladatok leosztasa, a munkakori feladatok megfogalmazasa.

A Minéségiranyitasi program fogalmazza meg a stratégiai ,,hogyan” kérdésre a valaszokat.
Cél: a mindségiranyitasi program létrehozasa annak érdekében, hogy az intézmény képes legyen
a pedagogiai programban megfogalmazott értékek alapjan eredményesen ¢s hatékonyan
mitkodni.

Biztositja a mindségpolitikaban megfogalmazott célok megvalositasat.

A MIP elkészitéséért az igazgatd a felelds. A feladat elvégzését a mindségirdnyitasi csoport
segiti. Munkajukat elfogadott iitemterv alapjan végzik, a tantestiilet bevonasaval.

A mindségiranyitasi program elfogadasahoz illetve modositasanak elfogadasahoz az alkalmazotti
1étszam 2/3-os tamogatasa sziikséges.

Az intézményi munkét szabalyozé dokumentumok és azok elfogaddsanak rendjét az 5. szamu

melléklet tartalmazza.

2.5. Operativ tervezés

Az éves munkaterv
Cél: az intézmény rovid tava tervezett mitkddésének biztositasa.
a.) Elokészités
A megfeleld torvényi és rendeleti idopontok és elemek figyelembevétele.
A munkaterv elkészitéséhez javaslatot tevok korének meghatarozésa:
= atantestiilet
* amindségbiztositdsi csoport
» aszildi szervezet
= adidkdonkormanyzat
A korabbi munkaterv figyelembe vétele (bevaldsvizsgalat, alpontok atemelése ill.

feliilvizsgalata). Mérési, értékelési eredmények elemzése, szdmbavétele.
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b.) Az éves munkaterv elkészitése

= A f6bb tartalmi elemek megfogalmazasa, 6 tevékenységi teriiletek meghatarozasa.

A stratégiai dokumentumok ¢€s a javaslatok alapjan a prioritdsok megéallapitasa.
Feladatok meghatarozasa sikerkritériumokkal, feleldsokkel, hataridokkel.
Feladatok delegalasa, megbizasok.

A tartalmi tertiiletek kozotti egyeztetés.

c.) Az éves munkaterv elfogaddsa

* A munkaterv elfogadasadhoz be kell szerezni a térvényben meghatarozott szervezetek

véleményét.

= A munkaterv elfogaddsahoz a tantestiilet 2/3-0s tdmogatasa sziikséges.

d.) Az éves munkaterv lebontasa havi ill. heti tervekre

Havi program.

Rendezvények forgatokonyvei, eljarasrendek, szabalyozott folyamatok.

Az éves munkatervet a tantestiilet fogadja el?, de ki kell kérnie a sziiléi szervezet
véleményét’

Az éves munkaterv a tanévre szol.

Tartalmazza:

a tanitas nélkiili munkanapok id6épontjat, felhasznalasat
a sziinetek 1détartamat
a megemlékezések, linnepségek idépontjat

a tantestiileti értekezletek id6pontjat

Az éves munkaterv elkészitésének fobb szempontjai:

készitésének logikaja konnyen attekinthetd

az intézmény pedagdgiai programja, tovabba a tanév sajatossagai alapjan kiemeli a
tanév {0 feladatait

atfogja az intézmény egészét

jelzi az eseményre, feladatra valo felkésziilési 1d6 kezdetét is

tartalmazza az események, feladatok mellett a feleldsok személyét

tartalmazza a pedagogiai, szervezési, mindségbiztositasi feladatokat is

tartalmazza a tanév ellendrzési feladatait is

2Kt. 57. § (1) bek. c) pontja
3 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 2. § (1) bek.
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Vezetoi ellenorzés és értékelés

Cél: az intézmény jogszerli mitkddésének, a belsé szabalyozok altal meghatarozott munkarend-

jének vezetdi ellendrzése.

e A rendszeres ¢s szakszerli vezetdi ellendrzés célja:

= segitse az intézmény szabalyok szerinti folyamatos ¢és zokkendmentes mitkodését

= jelentsen motivalo erdt a beosztottak szamara

= segitsen megerdsiteni a jol zajlo folyamatokat, ismerje el az eredményeket

= mutasson ra az elkdvetett hibakra, rosszul megvalasztott modszerekre

= adjon informéciot a visszacsatolashoz, a stratégiai tervezéshez és dontéshez ill. az
eseti dontések, problémamegoldasok esetében

= adjon tampontot a személyek munkajanak illetve a folyamatok értékelésé¢hez

Mindségiigyi ellendrzés

Az intézmény vezetése a mindségiranyitasi rendszert évente legalabb egy alkalommal, sziikség

esetén tobbszor is feliilvizsgalja.

A feliilvizsgalat kiterjed a kdvetkezdkre:

partneri elégedettség és kifogasok (panaszok)

bels6 helyzetelemzések eredménye

eroforrasok helyzete

szolgéltatdsok hatékonysaga, megfeleldsége

helyesbitd, megel6zo tevékenységek

valtozasok sziikségessége

korabbi atvizsgalasok eredményeinek vizsgalata

a mindségiigyi rendszer tokéletesitése, sziikséges valtoztatdsok
er6forrasok fejlesztése

szolgaltatasok fejlesztése

A vezetOségi atvizsgalas (ellendrzés) megaéllapitasait és a hozott intézkedéseket az igazgatd

feljegyzésben dokumentalja.

Vezetoi ellendrzési tablazat: tevékenység, teriilet, ellendrzést végzo, érintett, modszer, idd, doku-

mentacio, tajékoztatas, felhasznalas.
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A vezetoi ellenorzés teriiletei

A stratégiai folyamatok ellendrzése:

» apedagogiai program
* avezetdi program (palyazat)
* amindségiranyitasi program
= apedagdgus tovabbképzési terv
= azéves beiskolazasi terv
*  a human erdforras biztositasa
= atargyi feltételek alakulasa:
- kotelezd eszkoz-beszerzés
- felyjitasok
- beruhazésok
- leltér és selejtezés
- akoltségvetés alakulasa
= A bels6 szabalyozok miikodése:
- szervezeti és miikodési szabalyzat
- hazirend
- kozalkalmazotti szabalyzat
= ahagyomanyos iskolai rendezvények tervezése, szervezése, lebonyolitasa
* azintézményi adminisztracié miikddése:

adatkezelés

dokumentumok kezelése

irattarozas

munkaegészségligy

tlz- és balesetvédelmi tervek ellendrzése

A mindennapi mitkédés ellendrzése:

= ¢ves tervek, k6zosségi programok ellendrzése

= amunkaidd, a foglalkozasok pontos betartdsa, megtartasa

* amindennapos adminisztraci6 (tandra, foglalkozas kezdése, befejezése, hidnyzok beirasa,
tulorak, jelenléti ivek, szabadsag-nyilvantartas)

=  megrendeldk, uti rendelvények, elszdmolasok)

=  ahelyettesitések

=  az dravezetés, a pedagdgiai munka
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= 1) kollégak, palyakezd6k rendszeres, a tObbiek alkalomszer(i, tervezett, modszeres
ellendrzése

= ahazirend betartasanak ellendrzése

= aziskolai rendezvények ellendrzése

= eseti beszamolok, jelentések hataridore ill. az elvartak szerinti teljesitésének ellendrzése

= tlz- ill. bombariadds késziiltség ellendrzése

A vezet6i ellenorzés szintjei
* intézményvezetdi szint

= mas vezetdl szint

A vezet6i ellenérzés formai
*  dokumentumok elemzése
= kérdoivek, felmérések
* interjuk, beszélgetések
» foglalkozasok latogatisa
* a munkavégzés kozbeni ellendrzd latogatas (takaritds, karbantartds, dijak beszedése,
rendezvény lebonyolitasa stb.)
= személyes feljegyzések készitése

= a7z alsObb vezetdi szintl ellendrzésrél kért beszamold

A vezetoi ellenorzés dokumentalasa
e cllendrzési napld
e jegyzokonyvek

e Dbeszamolok

Az értékelés
A vezetOi értékelés a szervezeti hatékonysag értékelésére iranyul.
Cél: az intézményi miikddés idészakos mérése, értékelése.
e Az intézmény év végi értékelési szempontrendszerének kidolgozasa
e A fenntartd szamara készitett tanév végi jelentés készitése a fenntartod altal meghatarozott

szempontok alapjan



16

Az intézményvezetés évente készit értékelést az intézmény és egyes folyamatai miikodésének
eredményességérol és hatékonysagarol.
Az értékelendd teriiletek:
e avezetdi ellendrzés eredményei
e a partnerek visszajelzései
e ajavito, fejlesztd tevékenységek eredményei
e korabban elhatarozott intézkedések megvaldsuldsanak vizsgalata
e az indikatorrendszer mutatoéinak eredményei
e amindségfejlesztési munka eredményei
Az értékelés eredményét nyilvanossagra kell hozni, a beszamol6t megismerdk kore: tantestiilet,

fenntarto.

2.7. A mindségiranyitasi rendszer feltételeinek biztositasa
Az intézmény vezetéje a mindségiranyitdsi program elkészitésére, milkodtetésére
mindségiranyitasi csoportot hoz létre. A csoport tagjait és vezetdjét az intézmény vezetdje bizza

meg. A csoport munkéjat az intézményvezetd altal megbizott személy irdnyitja, ellendrzi.

3. A minéségiranyitasi rendszer mitkodése
3.1. A mindségfejleszt6é csoport mitkodése
Jelen dokumentum a szervezet strukturajat, feladatrendszerét, kapcsolatrendszerét,
jogositvanyait, kotelezettségeit tartalmazza.
Cél:
= az intézményi mindségpolitika megvaldsuldsanak segitése
* azintézményi mindségcélok elérésének tdmogatisa
= a vezetés ¢s az intézményi folyamatok kozotti mindségiigyi szemléletii
kommunikacié és kapcsolat fenntartasa
= az intézményi szervezeti mitkodes folyamatos fejlesztésének indukaldsa
A csoport tagjainak az intézmény vezetdje ad megbizast a feladatra.
A mindségfejlesztd csoport 1étszama: 4 {6

A mindségfejlesztd csoport tagjai beosztds szerint: az intézmény vezetdje, 3 pedagdgus.
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Miukodési rendjiiket maguk alakitjak ki, vezetdjilket maguk nevezik meg az intézmény

vezetdjének jovahagyasaval.

Mindségligyi vezetd: Timar Nicolette

3.2.

Miikodési jellemzok

Az intézmény vezetdje garantalja a jogszeri miikodés feltételeit

Kedvezmények megallapitasa, beépitése

Rendszeres kommunikécio:

= (Csoportszinten

= Csoport — intézményvezetd szinten

= Csoport — alkalmazotti k6zosség (vagy kisebb egységei) szinten

A kapcsolattartast a csoport és az intézmény vezetdje koordinalja

Minden formalis megbeszelésen feljegyzés, sziikség esetén jegyzokonyv késziil —

irattarozas

A csoport — vezetdjének koordindldsaval — operativ modon iranyitja a

mindségiranyitasi rendszer miikodtetését. Ennek érdekében:

* Munkatervet készit

= Szervezi a feladatok végrehajtasat

» Kommunikacios csatornakat (belsd, kiilsd) mitkodtet - tajékoztat

» Ellendrzi a feladatok végrehajtasat

» Kezdeményezi az intézményi szervezeti milkodés fejlesztésének tartalmat,
modjat (folyamatok tovabbi azonositasa, algoritmizalasa, szabalyozasa)

» Gondoskodik az adminisztrativ fegyelemrdl (kidolgozza és szabalyozza a
folyamat kozben keletkezd dokumentumok térolasi rendjét, biztositja a
kovethetdséget, a kiilsé kontrolt)

» Kezdeményezi a MIP feliilvizsgélatat

= Fejleszti sajat tevékenységét
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3.3. A partnerkozpontu mikodés
Cél: A partnerkdzpontt miikodés kialakitasa, fenntartasa, fejlesztése.
A partnerek igényeinek és elégedettségének folyamatos figyelemmel kisérése, folyamatos
kommunikéacié biztositasa, a partneri igények és a pedagogiai célok Osszhangjanak
megteremtése. Az egylittesen, tobb partnertdl jelentkezd igények koordinaldsa, prioritasi sorrend
megallapitasa. A lehetdségekhez mérten az igények kielégitése.
Az intézmény mindségfejlesztd csoportja a Comenius I. modell leirdsa szerint 2004.
decemberéig elkésziti partnerei beazonositasat. A partnerazonositas adatlapjat a 11. melléklet
tartalmazza.
Legfontosabb partnereink:

= agyermek, a tanuld

= apedagogus — nevelOtestiilet, tantestiilet

= a sziilok - sziil61 munkak6zosség

= a fenntart6 Onkormanyzat és annak bizottsagai

3.3.1. Kommunikaci6 a partnerekkel
Cél: meg kell tervezni a kdzvetlen partnerekkel (gyermekek, tanulok, sziilok, pedagdgus és nem
pedagdgus dolgozdk ¢és a fenntartd) a napi miikodéshez sziikséges informaciok belsd
aramlasanak rendszerét, folyamatat. Partnereink tajékoztatdsara kiilonbozé csatornédkat,
forumokat hasznalunk. Ezek intézményesiilt formai megoldasait nevezziik kommunikacios
rendszernek.
A sziiléi partnerkorrel vald kapcsolattartasra a kovetkezé forumok hivatottak: sziildi értekezlet,
fogadoéora. Uj sziilok részére az intézmény bemutatasa érdeklédés szerint.
A kapcsolattartas egyéb eszkozei a személyes informacidcserére: telefon, fax, e-mail, levél,
tizend/ellendrzo fiizet.
3.3.2. Partneri igény és elégedettség mérése
Az eljards célja minden tanévben felmérni a partnerek igényeit, elégedettségét ¢és
elégedetlenségét, valamint a mérési eredmények alapjan elvégezni a sziikséges beavatkozasokat.
Az eljaras magéban foglalja

= apartnerazonositas frissitését

= a felmérés lebonyolitasat

» intézkedési terv készitését

= a3 beavatkozas ellen6rzését
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A partneri igény- és elégedettség felmérésére alkalmazott mddszerek az intézmény azon céljait
szolgaljak, hogy megfeleld informaciokkal rendelkezziink az allandé mindségjavitashoz.
A szolgaltatasokkal kapcsolatban a mindségiigyi rendszer kiépitésének elsé fazisaban eldszor
2004-ben, majd rendszeres idokozonként — legalabb évente egy-egy partneri kdr vonatkozasaban
— felmérjiik partnereink igényeit.
A partneri igényfelmérés kiterjed:

= elvardsokra, igényekre

= elégedettségre, elégedetlenségre

= oktatd-neveld munkdnk véleményezésére
Kérdoiveket alkalmazunk a partneri igények, elégedettség felmérésére. A partneri igényfelmérést
elsd alkalommal 2004. oktoberben végezziik.
Ezt kovetéen rendszeresitjiilk, és dokumentacids rendszerben rogzitjiik azokat a kérdodiveket,
amelyeket 6nalldéan hasznalunk igényfelmérésre. A koriilmények, a valtozasok figyelembe vétele
érdekében alkalmazott modszeriinket és kérddiveket a mindségiigyi vezetd iranyitasaval
rendszeresen feliilvizsgaljuk. Ujabb alkalmazas elétt elvégezziik sziikséges modositasokat.
A tervezés fazisaban 0sszevetjiik a partneri igényeket, az intézmény altal megallapitott szakmai
¢s mindségi kovetelményeket.
A partneri elégedettség kérdéiveinek kiértékelésére statisztikai modszereket alkalmazunk, az
adatokat grafikusan is megjelenitjiik.
Az adatokat ¢és feldolgozasukat mindségiigyi feljegyzés formdjaban rogzitjiik.
A partneri kovetelmények felmérését, a szakmai Osszevetését, teljesitési feltételeket, azok
atvizsgalasat feljegyzések formajaban dokumentaljuk.
Az alkalmazott mddszerek hasznalataért a mindségiigyi vezetd felelOs.
Panaszkezelés
Az intézmény munkatarsainak minden egyes partneri panaszt ill. a megelégedettségre vonatkozo
észrevételt dokumentalniuk kell, és elemzésre at kell adni a mindségiligyi vezetonek.
A partnerek azonositasaval, igényeik €s elégedettségiik mérésével kapcsolatos kovetelményeket
a Comenius I. modell-leiras tartalmazza, ezt kdveti intézményiink is.

A 6. szamu melléklet tartalmazza a partnerkapcsolatok irdnyitasanak eljarasrend;jét.
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3.4. A human eroforras fejlesztése

A munkatarsak kivalasztasa

Cél: az emberi er6forrasok biztositasa és fejlesztése.
Kivalasztasi és betanuldsi rend miikodtetése, az intézmény pedagdgiai programjaval azonosulni
tudo, annak végrehajtasahoz legjobb tudasa szerint hozzajarulni tudé munkatarsak alkalmazasa.

A munkatarsak tovabbképzése

Cél: a pedagodgiai programban ¢és a mindségiranyitdsi programban megfogalmazott célok
megvalositasdhoz sziikséges kompetencidk kialakitasa, fejlesztése.

o Tovabbképzési rendszer mitkddtetése
Alkalmazott dokumentumok:

= Tovabbképzési terv

= Beiskolazasi terv
A 7. szamu melléklet tartalmazza a munkatarsak kivalasztdsanak és tovabbképzésének
eljarasrendjét.

A munkatdrsak bevonasa a minoségfejlesztési programba

Cél: a mindségpolitika megvalodsitasa érdekében minél tobb kolléga vegyen részt a mindségfej-
lesztési program megvaldsitasaban.
Az intézmény vezetése személyes példamutatasaval segiti a cél elérését.

A program eredményes miikddtetése motivaciot jelent a kollégaknak.

3.5. Pedagogiai tevékenység

Helyi programkindlat tervezése, értékelése

Cél: a partneri igényeket, az intézmény értékeit, céljait, lehetdségeit, figyelembe vevd
foglalkozasi kinalat tervezése.

Pedagogia tevékenyseg kozos kovetelményeinek érvényesitése, a modszertani kultura fejlesztése

Cél: az intézményiink altal vallalt értékeknek, céloknak, feladatoknak megfelelé modszerek,
eszk0zok megismerése, alkalmazasa. Megéllapodas a célok, feladatok megvalositasat segitd
modszerekrol, eszk6zokrol.

Nevelési folyamatban hasznalt eszkozok

Cél: a megfeleld eszk6zok kivalasztasa a pedagogusok kozos dontése alapjan. A gyermek, tanulod
egyéni Utjanak végigkisérése, tamogatasa, személyiségének, képességeinek fejlesztése

A pedagogusok egyiittmitkodése

Cél: az egyes iskolai osztadlyokban tanitd pedagdégusok és a szakmai munkakozosségek

egylittmitkddésére vonatkozo kdvetelmények meghatarozasa.
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3.6. Az intézmény mérési és értékelési rendszere

Az intézmény vezetése évente, meghatarozott szempontok alapjan (a fenntartd6 dnkormanyzat
OMIP-jében leirtak) megvizsgilja az intézmény miikodésének paramétereit a partneri
elvarasoknak valdé megfelelés és a hatékonysag biztositdsa érdekében. Az évente elvégzendd
értékelések feladata annak vizsgalata, hogy az intézmény, illetve annak egyes folyamatai milyen
hatékonysaggal miikodnek.

A pedagogiai tevékenység hatékonysagianak mérése, értékelése

A munkatdrsak tevékenységenek mérése, értékelése

Cél: az intézmény dolgoz6i munkdjanak mérése, értékelése, ennek folyamatos visszajelzése. A
munkatarsak teljesitményének megerdsitésével, javitdsaval, a sziikséges képességek ¢és
készségek, a tudas és tapasztalat fejlesztésével az intézmény célkitiizéseinek elérése, a
hatékonysag novelése. Az értékelésnek tisztdznia kell a kolcsonds elvarasokat.
Az értékelést kozosen kialakitott, mindenki altal ismert szempontrendszer alapjan végezziik.
A szempontrendszernek dsszhangban kell lennie az alapdokumentumokkal.
o A oktaté-neveld munka értékelése:

e Foglalkozasok/tanorék latogatasa €és az azokon tapasztaltak megbeszélése, elemzése,

értékelése

e Beszamolok készitése:

o Félévkor az osztalyfonokok elemzd modon irdsban szdmolnak be az osztalyok
tanulmanyi, illetve nevelési helyzetérdl, a pedagodgiai munka hatékonysagarol,
feladatokat, teenddket hataroznak meg.

e Tanév végén a munkakozosség-vezetdk elvégzik az adott szakmai teriilet
munkdjanak elemzését, beszamolnak sajat munkaterviik végrehajtasarol.

e Tanév végén az intézményi tevékenységrendszer egésze hatékonysaganak
elemzésére, az éves munkaterv végrehajtdsdnak ellendrzésére is sor kerill. Az
intézményvezetd beszamol az intézmény munkajarol, melyet a tantestiilet megvitatas
utan elfogad.

e A pedagobgiai tevékenységgel Osszefliggd munkavégzés értékelése
A pedagdgiai tevékenységgel Osszefliggd pedagdgusi munkat és a technikai dolgozdk
munkajat (adminisztracios, iigyeleti, intézményi szintli feladatok végzése) az igazgatd
folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli.

o Elégedettségvizsgalat
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e A partnerek korében végzett mérések a teljes alkalmazotti kor munkéjanak mérésére,
elemzésére, értékelésére is legyenek alkalmasak.

e Alkalmazotti korben végzett 6nértékelés készitése.
Az intézmény vezetése, az érintettek bevondsaval kialakitja, és a gyakorlatban miikodteti az
intézményben foglalkoztatott pedagogus és nem pedagogus alkalmazottak munkdjanak fenti
szempontokat is figyelembe vevd ellendrzési, értékelési rendjét. Ezt éves ellendrzési program
formajaban rogziti, melyet nyilvanossagra hoz.
Partnerek 4ltal jelzett és a sajat ellendrzés soran feltart olyan eseteket, amelyekben a
szolgaltatasok részben vagy egészében nem feleltek meg az eldirt vagy a rogzitett varhatod
kovetelményeknek, minden esetben eltérésként, ,,nem megfeleldségként” kell kezelni.
Az észlelt nem megfeleldségek jelzését a partnerektdl elvarjuk, a munkatarsaktol megkdveteljiik.
A nem megfeleldséget a partnerektdl kozvetleniil értesiilve a mindségiigyi csoport feljegyzésben
dokumentélja. Ezt kdvetéen a mindségiigyi csoport javaslatot tesz a korrekciora, a vezetd
intézkedést hoz a korrekciora

A gyerekek, tanulok mérése, értékelése

Cél: A nevelési, tanulasi fejlédési folyamat értékelése, pedagogiai mérés, értékelés, melynek
alapelvei, céljai és modszereinek leirdsa a pedagogiai programban talalhato.
A mérés, értékelés teriiletei:

e Ev eleji helyzetfelmérés

o A félévi és év végi neveltségi és tanulmanyi eredmények 0sszehasonlitd elemzése

e Diagnosztikai mérés

e Kozponti mérések eredményeinek dsszehasonlitod elemzése

e A gyermekek, tanulok viselkedését mindsité mérések dsszehasonlitod elemzése

e Az intézmény hazirendjében megfogalmazott elvardsoktol eltérd magatartdsformak

okainak elemzése, értékelése
e Egyéb adatokra vonatkozo tablazat a 8. szdmu mellékletben talalhato.

A vezetdi tevékenység hatékonysdaganak mérése, értékelése

Cél: a vezetd munkéjanak mérése, értékelése, ennek folyamatos visszajelzése, a vezetdi munka
hatékonysaganak novelése.

e Vezetdi onértékelés

e Vezetdi beszamold a pedagogus kdzosségnek a tanév végén

e Fenntartdi ellendrzések tanulsagainak elemzése, értékelése

e Partneri igény ¢€s elégedettségvizsgalatok
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Intézmenyi onértékelés

C¢l: az intézmény teljes korti mikodésének, eredményeinek, fejlédésének vizsgalata.
Az oOnértékelés meghatirozott szempontok alapjan legalabb négy évente rendszeresen
elvégzendo tevékenység.
Feladat:
= az Onértékelés teriileteinek azonositasa
= az értékelés szintjének meghatarozasa
= viszonyitasi pontok meghatarozasa
= indikatorrendszer kidolgozasa
= az értékelést végzok kore
= az értékelés eszkozrendszere, az alkalmazott modszerek
= az informdciok feldolgozasa
= az eredmények visszacsatolésa.
A késbébbiekben a folyamatok szabalyozottsagara, a szervezeti kultra szintjére €és a folyamatos

fejlesztés alkalmazasanak megvalosulasara is ki kell terjednie az értékelésnek.

3.7. Az intézmény mikodésének javitasa, fejlesztése

Eredmeényvizsgdlat, visszacsatolds

Cél: a pedagdgus és nem pedagdgus dolgozok 0Osztonzésére szolgald, anyagi és erkolcsi
elismerésiik alapelveinek, rendjének kidolgozésa, szabalyozasa. Ennek érdekében az intézmény
0sztonz0 rendszert mitkddtet.

Folyamatok azonositasa, szabdlyozdsa

Cél: a mindségiranyitdsai rendszer megvaldsitasa soran két PDCA ciklus kialakitdsa. A napi
mikddés soran feltart hibak javitdsara a kis PDCA ciklus, a mérések, értékelések alapjan
megfogalmazott fejlesztések folyamatanak megvalositasara a nagy PDCA ciklus miikodtetése.

» Indikéatorrendszer kialakitasa

= A folyamatok azonositdsa, szabalyozasa

* A mindségiranyitasi rendszer fejlesztése

= A folyamatos fejlesztés
Az intézmény vezetése a mérések, értekelések tapasztalatainak 0sszegzése alapjan meghatarozza
a vezetdi beavatkozast igényl6 javitando, fejlesztendd tertileteket.
Folyamatos fejlesztés eszkdzrendszerének kialakitasa, miikddtetése:

»  problémadk, tapasztalatok gyljtésének modja
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= javitasi tevékenység (okok feltarasa, okok megsziintetése)
= intézkedés végrehajtasanak ellendrzése
A MIP teljes kialakitasdhoz sziikséges fejlesztéseket, feladatokat a 9. szdmu melléklet

tartalmazza.

3.8. A dokumentumok kezelésének rendje
Cél: az intézményi céloknak megfelelé miikodés.
A pedagogiai program, a mindségiranyitdsi program és az éves munkaterv megismertetése
minden év szeptember 30-ig:
= atantestiilettel — tanévnyitd értekezleten
= sziilokkel — elsO sziil6i értekezleten

Belsé dokumentumok kezelése

C¢l: a bels6 dokumentalas szabalyainak kialakitasa, a dokumentumok elkészitése.

Miikédést szabdlyozo dokumentumok aktualizdldasa

Cél: az intézmény belsé mitkddési rendjének jogszerii biztositasa:

= a szervezeten belil az egyes szereplok jogositvanyainak és hataskorének
szabalyozasa

= az egyiittmiikodés, a szervezeten beliili kétirdnyu kommunikéciéo foérumainak és
miikddési rendjének szabalyozasa

= a szervezeten beliili testiiletek, egyes kozosségek egymashoz vald viszonyanak,
kapcsolatrendszerének szabalyozasa

* amindségirdnyitasi rendszer miikodését timogatd szervezeti feltételek

* Dbelsé dokumentalas szabdalyai

» folyamatok eljarasrendjének megismertetése a munkatarsakkal

» aszabalyoz6 dokumentumok rendszeres feliilvizsgélata.
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4. Zaradék

Az intézményi mindségiranyitasi programot készitette: Moder Jozsef  igazgato
Elfogadta: az intézmény alkalmazotti kdzossége.
Az elfogadas datuma: 2004. majus. 14.

A jegyzOkonyvet a 12. szamu melléklet tartalmazza.

Jovahagyta: az intézmény fenntartja, Székesfehérvar Megyei Jogi Varos

Onkormanyzata

A jévahagyas datuma:  2004. jun. 15.

A fenntartdi jovahagyas dokumentumat a 13. szdmt melléklet tartalmazza.

A mindségiranyitasi program 2004. szeptember 1-jét6l 1ép hatalyba.

A dokumentum érvényessége: 2009. augusztus 31.

Tervezett feliilvizsgalat id6pontja: 2006. december 31.

A MIP feliilvizsgalatanak folyamatabrajat a 10. szamua melléklet tartalmazza.
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5. Mellékletek

Szervezeti mindségi célok

1. szdmu melléklet

Cél

A cél megvaldsulasanak

mérése
Hatékony humanerdforras gazdalkodas elérése. Dolgozoi
elégedettségmérés.
Javuljon a tantestiilet tagjainak egyiittmiikodési képessége, az Dolgozo6i
intézményi bels6 kommunikacio. elégedettségméres
A tantestiilet tagjai legyenek nyitottak a szakmai, modszertani Tovabbképzéseken  valo
fejlédés irant. részvétel

A partnereink igényeinek, elvardsainak 0sszegyljtése és beépitése a
mindennapos tevékenységiinkbe.

Partneri elégedettségmérés

Az elégedettségi mutatok javitasa.

Partneri elégedettségmérés

A sziilokkel val6 egyiittmiikddés fejlesztése.

Partneri elégedettségmérés

Demokratikus, csaladias 1égkor teremtése.

Partneri elégedettségmérés

A gyermekek, tanulok megtartasa, az intézményi gyermeklétszam
biztositasa

Statisztikai adatok

Minél tobb munkatarsunk vegyen részt a MIP céljainak
megvalositdsdban.

Ev végi beszamolo.

Legyen miikodo onértékelési rendszeriink.

Ev végi beszamolo.

Folyamataink azonositasa torténjen meg.

Ev végi beszamolo.

Késziiljon ilitemterv a folyamataink szabalyozasara.

Ev végi beszamolo.

Az iitemterv szerint alakitsuk ki k6z6s megegyezéssel a pedagdgus
munka értékelési rendszerét.

Ev végi beszamolo.
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2. szamu melléklet

Pedagogiai mindségi célok

ERTEK: MINOSEGI CEL:

Tudas

¢ a tantestiilet minden tagja megfeleld felséfoku szakiranyu képzettséggel
rendelkezzen

e atanulok legaldbb a 95%-a érje el a tovabbtanuldshoz sziikséges
tanulmanyi eredményeket

e aziskolai szakkonyvek és Cd-tar novelése

o képességfejlesztd jatékok szamanak tovabbi bovitése

e minél tobb raszoruld gyermek részesiiljon egyéni fejlesztésben

e biztositsuk a sziikséges korszerlibb ismerethordozokat a
tapasztalatszerzéshez és a kornyezet, a vildg megismeréséhez

o ¢lményszerzési lehetdségek biztositasa: kirandulas évente 1-szer, egyéb
kulturalis program: 2 havonta

e lehetdség szerint minél kordbban ismerkedjenek meg a gyermekek
jatékos formaban a szamitogéppel

e legalabb a tanuldk 90 %-a lépjen Uigy ki az iskolabodl, hogy felhasznaloi
szintll informatikai ismeretei vannak

e biztositunk a tanuloknak olyan véltozatos tevékenységeket a kérnyezd
természeti és tarsadalmi valosagrol, ahol tapasztalatokat és ismereteket
szerezhetnek: a tanulok az év soran legaldbb egyszer vegyenek részt egy
iskolan kiviili eseményen, rendezvényen

e ismertessék meg a pedagdgusok a tanuldkat legalabb évente egy
alkalommal a népi kismesterségekkel és azok hiteles miiveldivel

e valjék a tanulés az iskolai élet valddi céljava

Humanum |e a hatranyos, veszélyeztetett gyermekek kisziirése

e azintézménybe jaré nemzeti és etnikai kisebbségekhez tartozo
gyermekek, tanulok fokozott figyelembe vétele: sajat kultarajukhoz valo
viszonyulasukat tiszteletben tartjuk, szokdasaikat, kultarajuk tovabb
orokitését nem akadalyozzuk

e csaladgondozas, segitségnyujtas

e minden évben rendezziink legalabb 2 alkalommal intézményi szintli
miusoros iinnepséget (karacsony, marcius 15-¢)

e minden osztdlyban évente szerepeljen a kdrnyezetvédelemmel
kapcsolatos program

Kreativitas |e a pedagdgusok torekedjenek a minél hatékonyabb modszerek
megismerésére és alkalmazasara a tanitasban és a nevelésben

o lehetdség szerint vegyenek részt tehetséges tanuloink palyazatokon,
tanulmanyi versenyeken

e legalabb évi egy alkalommal hazi kiallitast rendeziink tanul6ink
munkaibol (rajz, szamitdgépes grafika stb.)

¢ minden évben rendezziik meg a probléma-feltar6 napot, érjiik el, hogy a
felvetett problémak legalabb 50%-4ara megoldast talaljunk

e az osztalytermek funkcionalis, esztétikus elrendezése, berendezése,
diszitése
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Egészség

rendszeres kapcsolatot tartunk az iskola orvosaval

a fogorvossal évente 2 alkalommal biztositjuk a gyermekek rendszeres
szlrését

nyomatékosan kérjiik a sziil6ktdl, hogy csak orvosi igazolés birtokdban
engedjék gyermekiiknek a hidnyzast, illetve fert6z0 jellegi
megbetegedés esetén ne engedjék a tanuldt az iskolédba

készség szintre emeljiik a tanuloknal a higiéniai szokasokat

biztositjuk koruknak megfelelé mértékben a levegdzés mennyiségét

a problémas gyerekeknél csaladot latogatunk évente legaldbb egyszer
évente felmérjiik a szocidlisan segélyre jogosultak korét és az anyagi
helyzet fiiggvényében segitjiik

fejlesztjlik és korszeriisitjlik az udvari jatékokat

sportolasi lehetdség biztositdsa az intézményi dolgozdk szamadra is

Hazaszeretet

a tanév sordn a nemzeti linnepeinket, megemlékezéseinket megtartjuk
kornyékiink hagyomanyait megismerjiik és beépitjiik az iskolai élet
mindennapjaiba

megismertetjiik gyermekeinkkel sziikebb ¢és tagabb kdrnyezetiinket
rendezvények, kirandulasok alkalmaval

megismertetjiik a gyermekekkel népi kulturankat a mese, az ének és
jatékok segitségével

Esztétikum

bevonjuk a tanulokat a terem, az iskola diszitésbe, kornyezetiik szebbé
tételébe

a kornyezet tiikkrozze a sziilok felé kiils6ségekben is az iskola
szellemiségét-a gyermekkdzpontisagot, kdrnyezetiink értékeit

minden évben legalabb egyszer legyen a sziilok szamara kulturalis
bemutato
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3. szamu melléklet

Minéségparaméterek, mindségcélok

Minéségparaméter

Felmeriilo kérdés

Lehetséges mingségcél

Kommunikacid

A partnereket (sziiloket)
rendszeresen informaljak-e
arrdl, hogy mi torténik?

Fejlodik a sziilokkel valod
egylttmiikddés, kiemelten a
kommunikdci6 teriiletén.

Megbizhatosag

Az iskolaban az torténik, ami
az irott dokumentaciokbol
kiolvashatd?

A hazirendben, SZMSZ-ben
rogzitettek pontos betartasa

Szakértelem

Rendelkezik-e minden
munkatars a feladata
ellatasahoz sziikséges
végzettséggel?

Minden munkatars legkés6bb
2005- re megfeleld
képesitéssel rendelkezik

Panaszkezelés

Létezik-e panaszkezelési
eljarasrendszer?

Miikodik egy kozosen
kidolgozott, munkatarsak
altal elfogadott
panaszkezelés.

Kézzel foghato tényezok

J6 belépni az iskola
épiiletébe?

Az iskola legyen otthonos,
baratsagos, legyen sok virag,
szin, fény, izléses dekoracio.

A tevékenységek az eloirt
egészségiigyi €s biztonsagi

Ne torténjen ,,elkeriilhetd”

Biztonsag iranyelveknek megfeleléen baleset az 1n1,:ezmeny
s teriiletén.
torténnek-e?
Létezik-e olyan gyakorlat,
Empétia amely szerint a fogyasztokat Elégedettségi mutatok
(sziiloket) is be kell vonni a javitasa a szlilok korében.
szervezet ¢letébe?
Léteznek-e folyamatok,
melyek segitségével a Sziil6k nagyobb aranyt
Bevonodas fogyasztok (sziilok, tanulok) | bevondsa az iskola életébe,

befolyasolhatjdk az adott

szolgaltatast?

dontéseibe.
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4. szamu melléklet

Partneri igényekhez, elvarasokhoz rendelheté minéségcélok

Probléma, igény Hozzarendelt cél Prioritas Idotav
Kornyezet Balesetmentes, esztétikus, fejlesztd
rendezettsége, kornyezet megteremtése, Fontos Kozéptavu
biztonsaga fenntartasa
A jaték-munka- Egységes kovetelményrendszer
ihenés ara lkota k betartasa-
pihenés aranya a megalkotdsa, annal betartasa Nagyon fontos | Kozéptavi
gyakorlatban nem betartatasa a nevelési folyamatban
elfogadhato résztvevokkel
Iskolank népszertisitése, vonzova
Az intézmény jo6 hire | tétele legyen mindenki szdmara Nagyon fontos Kozéptava
kiemelten fontos
Intézményen beliili Mindenki akarja €s tegyen érte,
informacidaramlés hogy eljusson hozza minden 6t Fontos Rovid tava
akadozd, hidnyos érintd informacid
A sziilék vesznek A sziilok aktiyqbban Vegyenek’
, . . részt, kapcsolddjanak be egy-két .
részt az iskolai . 1 Fontos Kozéptavu
. programba, vegyenek részt néhany
rendezvényeken .
rendezvényen
Rendezvényeink .
. Minden folyamatnak legyen it s
szervezettsége nem B Fontos Rovid tava
e feleldse
mindig pontos
Iskolai elvarasok Az adott tanév feladatait,
megismertetése a | programjat és kovetelményeit a Nagyon fontos | Rovid tava
sziillokkel sziilokkel ismertetni kell.
Egyenetlen a . .
. E letesebb ped terhel T
pedagogusok EYCHICESEbD pedagOgus terieles Fontos Rovid tava
. elérése
terhelése
Pedagogus A kozo6sen elfogadott alapelvek . g
 cragogus g £ , petv Fontos Kozéptavu
példamutatas betartasa
Hidnyos szabalyozasi Folyamatszabalyozas teljes sy
1anyos szabalyoz y 7aba’yoz L Fontos Hosszu tava
rendszer kiépitése
Kedvezdtlen Targzn 'fels’zereltsegf . o
et munkakoriilmények, kozos Nagyon fontos | Hosszl tava
munkakoriilmények . . ; L
helyiségek allapotdnak javitasa
Erkolcsi eli : Az elvé k
rkolesi elismerés z elvégzett munka nagyobb Fontos Kozéptavi
hianya megbecsiilése
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5. szamu melléklet

Az intézményi munkat szabalyoz6 dokumentumok és azok elfogadasanak rendje

Elkészités, feliilvizsgalat

Dokumentum Szabalyozasi teriilet Felelos
idopontja
or 1 Az intézmény A fenntarto altal .
Alapit6 okirat mukodésének keretei meghatarozottan fenntart6
Jelen dokumentum.
Minéségiranyitasi ‘
Teljes folyamat tartalma Ezt kdvetden szlikség Vezetd
program _
szerint
Nevelési program/ . 2004.  aprilisl5., illetve
Pedagogiai tevékenység _ Ped. csop.
Pedagoégiai program sziikség szerint
‘ ~12004. majus 31. illetve
SZMSZ Teljes folyamat struktaraja . Ped. csop.
sziikség szerint
_ 2004. szeptember 30. illetve
Hazirend Jogi normazas ' Ped. csop..
sziikség szerint
Tovabbképzési 2004. majus 31. illetve
Humanerdéforras . Vezetd
rendszer szlikség szerint
Eves o .
Pedagogiai munka Tanévnyito értekezlet Vezetd

Tervezés
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Cél:
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6. szamu melléklet

A partnerkapcsolatok iranyitasanak eljarasrendje

e Partneri igény ¢és elégedettség, illetve elégedetlenség mérése meghatarozott idokdzonként

e Hatékony kommunikaci6 a partnerekkel

Alkalmazési tertletek:

¢ Partnerkapcsolatok iranyitasa

o Kommunikacié a partnerekkel

Felelosség:

e [gazgatd

e Mindségiranyitasi kor

4. A partnerkapcsolatok iranyitasanak eljarasrendje:

FELADAT FELELOS MODSZER GYAKO- | VARHATO
RISAG |EREDMENY
1. Partnerazonositas igazgatd Otletroham az 2 évente Teljességégre
mindségiranyitasi | alkalmazotti kor torténd torekvd
csoport bevonasaval, feliilvizsga | partnerlista
prioritasok lat
meghatarozasa
2. Partneri igények igazgato Interjuk, 2 évente Igénylista
felmérése mindségiranyitasi | Kérddivek
csoport
3. Partneri igazgatd Interjuk, 2 évente Probléma - és
elégedettség €s mindségiranyitasi Kérdoivek eredménylista
elégedetlenség csoport
mérése
4. Az eredmények igazgato Alkalmazotti 2 évente Partneri
ismertetése a mindségiranyitasi értekezlet, elégedettség
partnerekkel csoport irasos Osszegzés érzékelhetd
kifliggesztése az novekedése
ovodaban
5. Ellen6rzés:
e [gazgato

e Mindségiranyitasi csoport
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7. szamu melléklet

A munkatarsak kivalasztasanak és tovabbképzésének eljarasrendje

1. Cél:

a. Kivalasztasi és betanulasi rend miikddtetése

b. Az intézmény pedagogiai programjaval azonosulni tudd, annak végrehajtasahoz
legjobb tudésa szerint hozz4jarulé6 munkatarsak alkalmazasa.

c. Megfelel6 munkafeltételek biztositasa

2. Alkalmazasi teriiletek:

a. Uj munkaerd — pedagogus, technikai dolgozo — kivélasztasa

b. Az qj kollégak integraldsa az alkalmazotti korbe

c. Mentori rendszer kialakitasa, miukodtetése

d. Az intézményi tovabbképzési terv kialakitidsa a személyes szakmai karrierterv
figyelembe vételével

e. Dologi eréforrasok biztositasa

f. Infrastruktira, munkakornyezet

3. Felelosség:
a. Vezetdi felelosség az emberi és dologi eréforrasok hatékony menedzseléséért
4. Fogalmak:

a. Mentor: partfogo, neveld, helyi értelmezésben: a neveldtestiilet tagja, akit az
igazgatd megbiz az 1j munkatars bevezetésével, a helyi szokasok, feladatok
megismertetésével.

5. A feladat leirasa

Kivalasztas
PEDAGOGUS TECHNIKAI MUNKATARS
Feladat Felelos Feladat Felel6s
Palyazatok, Igazgato Palyazatok, Igazgato
allashirdetések kiirasa allashirdetések
kiirasa
Meghallgatas, interja Igazgatd Meghallgatas, Igazgato
(lehetdség szerint interju (lehetdség
referenciak, szerint referenciak
Oralatogatds alapjan) alapjan)

Az uj munkatars bevezetése, integralasa az alkalmazotti korbe

PEDAGOGUS TECHNIKAI MUNKATARS
Feladat Felelds Feladat Felelds
Mentori kijeldlés szempontjainak |Igazgato Munkakdri leirdsdban | Igazgatd
Osszedllitasa az igazgatd
A mentor feladatainak megha- meghatdrozza a
tarozdsa munkakori leirdsban feladatait.
Mentorok kijelolése Igazgato A kozvetlen Igazgato
munkahelyi vezetd
ismerteti a
munkafeltételeket,
munkateriileteket és
az elvarasokat.
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A mentor feladatai: Mentor

- intézményi tradiciok
megismertetése

- intézményi dokumentumok
megismertetése

- Nevelési kdvetelmények
tisztazasa

- Kolesonds foglalkozas-
latogatas

- Terv szerinti haladas

figyelemmel kisérése

Folyamatos
ellendrzés,
véleményezés

Kozvetlen
munkahelyi
vezeto

Mentori beszamol6 az Mentor
intézményvezetésnek
(véleményezés V4 évente)

Szakmai fejlodés tervezése az intézményi tovabbképzési terve
és a személyes karrierterv alapjan

Feladat

Kompetencia-lista frissitése, a meglévo
tovabbképzések Osszesitése

Igazgat6

Hianyzo6 kompetencidk poétlasa a pedagdgiai
program alapjéan:

- Beiskolazasi terv egy évre

- Tovabbképzési program 6t évre

Igazgato

Dontés a tovabbképzések prioritasarol
Az elbiralas elveinek allando feliilvizsgalata

Igazgato

Demokratikus szervez6dések

Tovabbképzési szabalyzat elkészitése, modositasa Tantestiilet
Egyéni karrierterv figyelembe vétele Igazgatd
Belsd tovabbképzési rend kialakitasa az egyéni Igazgato

moddszerek, modszertani Gjitasok
ismertetése

A tovabbképzésen részt vevok intézményi
beszamoloja

Ellendrzés:
e [gazgato




35

8. szamu melléklet

A MIP teljes kialakitasahoz sziikséges fejlesztések, feladatok

Bemenet - Kimenet -
Feladatfejlesztés Idéskala forrasok, eredmények, Felelosok funkeidi
informéaciok dokumentumok
Az intézményvezetés személyes Meglévo Egységes Igazgato
példamutatassal erdsiti a ming- dokumentumok, dokumentumrendszer
ségi munkavégzést munkaértekezletek, | Miikddod, szabalyozott
Biztositja a dokumentumok el- 2¢év Alkalmazotti kor tervezés
készitését, azok feliilvizsgalatat. Osszejovetelei.
Osszehangolja az intézményi
dokumentumok tartalmat.
A partnerekkel folytatott Uj igénymérések PP Igazgatd
kommunikacid szabalyozasa. készitése. SZMSZ
A partnerekkel folytatott 1év A kapcsolattartas Eves munkaterv
kapcsolattartas folyamatba meglévo elemeinek | Sajtd
szervezése. kibdvitése.
Strukturalt tervezés kiépitése PP Egységes, szabalyozott | Igazgato,
Tervezési szintek Eves Munkaterv stratégiai és operativ mindségfejlesztési
Osszehangolasa Csoport/osztaly tervek vezetd
1év munkatervek

Fenntartdi el6irasok

OM éves eldirasai

Versenynaptar,

rendezvénynaptar

Megyei Pedagogiai

Intézet programjai
Meérési, értékelési rendszer 2 év Meglévé mérési Feldolgozott, értékelt | Igazgato,
egységbe foglalasa, a kiilsé anyagok mérési anyagok, mindségfejlesztési
mérések beépitése a helyi Ajanlott, illetve meghatarozott vezetd
értékelési rendszerbe kotelezden eldirt fejlesztési iranyok

mérések Sziikséges korrekciok
Az ellen6rzési teriiletek és Intézményi Osszefoglalt, Igazgato,
szintek konkrét meghatarozasa dokumentaciok folyamatba szervezett | mindségfejlesztési
Az ellendrzések céljanak és 1év Tanoérak/foglalkozas | ellendrzési terv és vezetd
modszereinek rogzitése ok latogatasa beszamolo

Dokumentumok

Szabalyzatok

Hazirend

SZMSZ, PP
A MIR folyamatainak leirasa, Bels6 szabalyozok, | A teljes MIR Igazgato,
szabalyozasa, eredményeinek dokumentumok, megalkotasa, mindségfejlesztési
rogzitése a sziikséges 2 ¢év értekezletek mitkodtetése vezetd
beavatkozasok beépitése jegyzdkonyvei,

dokumentumai
Folyamatok beazonositasa, 1 évente | Miikodési rend, | A teljes MIR Igazgato,
szabalyozasa — legalabb kettd ciklusok megalkotasa, mindségfejlesztési
Indikatorok képzése mitkodtetése vezetd
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10. szamu melléklet

Feliilvizsgalat folyamata

> MIP szerint <
mikodtetett
mindségfejlesztési
rendszer

/

A rendszer a szabalyzok A rendszer nem
alapjan miikodik miikodik
A 4 A 4
A rendszer Elemzés, az okok
miikddésének feltarasa
folyamatos figyelése,
elemzése

,, l

Eredmények feltarasa,
trendvizsgélatok

Modositas

A 4

4 évente a teljes
rendszer revizidja l

Véleményeztetés,
elfogadas

a rendszer
mukodo-
képes

A 4

Fenntartoi elfogadas
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