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1. AZ INTEZMENY BEMUTATASA

Az intézmény adatai

Neve: Erkel Ferenc Altalanos Iskola
Cime: 2100 Goddall, Szabadsag tér 18.
Igazgat6: Putz Norbert

Telefon: 28/513-025

Fax: 28/513-026

Honlap: www.erkeliskola.hu

E-mail: efai@erkeliskola.hu

OM azonosito: 037707

A 2003/2004-es tanévben 50 éves évforduldjat Undépkel Ferenc _Altalénos Iskola
névadodja nevét 1981-ben vette fel. Az intézméenptartdéja Godol Varos Onkormanyzata.

Iskolank nyolcosztalyos altalanos iskola. A varagidntban talalhatd, kétemeletes tetézet
épuletben. Arculatat a 2000-ben tortéénitéskor kapta.

A varos kodzoktatasi intézményrendszerében, és aztal okiratban meghatarozott mdédon
evfolyamonként egy-egy emelt sZirének-zeneosztallyal ntikodik.

Az als6 tagozatban tanuldink szamara napkdozitlsé fagozatban tanulészobat biztositunk a
szubk igényeinek megfeléen.

A szibk igényeinek figyelembe vételével iskolank napi @faban tart nyitva, ezzel
biztositjuk a reggeli és délutani Ugyeletet is.

Az idegen nyelv hatékony oktatdsara nagy hangséktetiink. Az angol és a német nyelv
tanulasa kozott valaszthat a gzé@k tanuld. Mindkét nyelv oktatasat a 4. évfolyarkernd)uk.

Iskolank sporttevékenysége kiemelkgthelyet orszagos eredményeink is tikréznek.

A mai kor igényeit figyelembe véve az informatiks & szamitastechnika oktatasara nagy
gondot forditunk.

1996 oOta nikddik az ,Iskolank Jo§je” Alapitvany, amelyil sok tdmogatast kapunk a
neveb-oktatd munka feltételeinek biztositasahoz, a w&wggondozashoz, valamint a
szocidlisan raszorulé tanuléink tamogatasahoz.

Intézményinkben j6 a szakos ellatottsag. Az oltatAsszikséges legfontosabb targyi
feltételek biztositottak. (Konyvtar, szamitogepmsnek Internet hozzaféréssel, tornaterem).



ERKEL FERENC MINOSEGIRANYITASI
ALTALANOS ISKOLA PROGRAM

2. INTEZMENYI MIN OSEGPOLITIKA

2.1 Minéségpolitikai nyilatkozat

Intézmeényink névadojanak, Erkel Ferencnek, a maggaeirodalom egyik
legkiemelkedbb személyiségének neve arra kotelez minket, hogyo(s
varosban Kkivivott helylinket, hirneviinket megtartsikegbitsik és neuel
oktatd tevékenységiinkkel a tanulok és a deijényeinek minél szélesebb
korben megfeleljink.

Ennek érdekében intézményiinkben a 2004/2005-0svtéanéntézmenyi
Minéségiranyitasi Programotiikodtetink.

Minéségpolitikankban az oktatas, a képzés és a newaléségének allando
fejlesztése, valamint munkatarsaink folyamatos &épzrévén belsés kil$
partnereink igényeinek és elvarasainak teljesieggi@ekszunk.

Fontosnak tartjuk — az altalanos alapok fejlesndsé— a tehetséges tanuldk
felismerését, fefldésik edsegitését, tamogatasat, egyidej a tanulasi
nehézségekkel ku#dtanuldk felzarkoztatasat. A magas skinmnivészeti
nevelés érdekében vallaljuk évfolyamonkeént egy aglaan az emelt sziint
ének-zenei képzést.

Felebsséglnk a tanulokat olyan ismeretek birtokabatpittamely segitbket a
palyavalasztasban, tovabbtanulasban.

Minéségpolitikank megvalésitasaval azt szeretnénk ieldragy tanuldink
hazank és az Eurdpai Unié hasznos, kreativ allagapaiva, a vilagra nyitott, a
kor kihivasaira felkészitett emberekké valjanalkk akyénileg is sikeresek.

Az intézmény vezetése elkotelezett a d&siyiranyitasi rendszer
mukodtetéseében, a miBégiranyitasi rendszerben megfogalmazott célok
elérésére torekszik, és biztositja a hatékofikGdéshez szikséges feltételeket.

Céljaink elérése érdekében szikségink van a dkszitamogatéd
egyuttmikddeésére.

Intézmeényink kinyilvanitja, hogy szolgaltatasainknéségének fejlesztése
minden dolgoz6 személyes félssége és kotelessége.
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2.2 Fenntartdi minéségpolitika, kilonésen az intézményre

vonatkozo6 feladatok

Fenntart6i elvaras
az intézmény felé

A fenntartoi elvarasbol
adodo intézmeényi célok

A célok teljesitéséhe
kapcsolodo feladatok

N

1. A gyermekek, tanuldk
képessegenek,
személyiségének sokoldalu
fejlesztése.

Alapvet képességek,
készségek kialakitasa.

Bemeneti mérés
elvégzése

Differencialt fejlesztés
Felzarkoztatas

* Tehetséggondozas
2. A ,Minden gyermek A sajatos nevelési igéfly o A szakérbi
fontos” elvének kovetkezetegyermekek allapotanak vélemények elemzés

megvalositasa.

szakszdr ellatasa.

Mérési eredményen
alapul6 egyéni
fejlesztés
Egyulttmikodés a
szakszolgalatokkal

D

3. Koruskultura fejlesztése,
minésit6 versenyeken valo
részveétel.

Az emelt szinf ének-zenei
képzés mkodtetése.

A meghallgatas
kovetelményeinek, a
felvétel rendjének
biztositasa

Az oktatas
feltételeinek
biztositasa

Aktiv részvétel a
varos kulturalis
rendezvényein

4. Az idegen nyelv hatékony
oktatasa

A beszédkészség fejlesztés
€s a nyelvtani alapok
elsajatittatasa.

D

Csoportbontas
Nemzetkozi
kapcsolatok
kialakitasa és

fenntartasa
5. Az informatikai ismeretek | A kor igényeinek megfelél e Csoportbontas
hangsulyos atadasa. szamitastechnikai ismeretek  « Szakkor

atadasa, elsajatittatasa.

Oktatas korszdr
szamitogépeken,
Internet
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Fenntart6i elvaras
az intézmény felé

A fenntartoi elvarasbol
adodo intézményi célok

A célok teljesitéséhe
kapcsolodo feladatok

N

6. A tovabbképzési tervek és az
intézmeényi szikségletek
0sszhangjanak megvaldsitasa.

r A nevebk szakmai

fejlédésének biztositasa

o Evenkénti
beiskolazasi terv

és az iskola
érdekének
figyelembe
vételével

készitése az egyen

7. Partneri igények, az
elégedettség figyelemmel
kisérése, megfekl
kommunikéacié alkalmazéasa.

Intézményi helyzetfelmérés, .
tanulok, szik, pedagogusol

igényeinek és

elégedettségének felmérése

Kérdsiv
Osszeallitasa
* A felmérés
lebonyolitasa
 Elemzés
Intézkedések

re

Tovabbi intézményi célok

Ezen célok teljesitéséhekapcsolodo
intézményi feladatok

Egységes ellgitzési, mérési, értékelési rendsger »

kialakitasa és fejlesztése

Az irasbeli beszamoltatas
formainak kidolgozasa,
betartatasa.

A szoveges értékelés kidolgozasa,

folyamatos bevezetése,
betartatasa.
Hazirend betartasa, betartatasa.

A magyarsagtudat ésitése, a
iskolai hagyomanyok apolasa.

nemzeti és |az .

Kdzvetlen kornyezetiink
értékeinek megismerése és
megirzese.

Pozitiv viszony kialakitdsa a
magyar és a kdzos europai
ertékekhez.

Iskolai megemlékezések

megszervezése és lebonyolitasa

nemzeti és iskolai innepek
alkalmabal.
Szoros kapcsolattartas a si#dKel.

A napkoziben foly6 tanulas eredményességeé

fokozasa.

nek e

A napkdzis és a tanuloszobai

ellatas biztositasa.

A tanuldshoz sziikséges nyug
kortlmények biztositasa.

A tanulas tanitasa.

Valtozatos tanulasi technika
alkalmazasa.
Folyamatos  kapcsolattartas

nevebk kdzaott.

odt

Ak
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2.3 Minéségcélok

Szervezeti célok

1. Pedagdgusaink munkajuk soran legyenek asedig irant elkotelezettek, seikészek és
egyuttmikddok a tanuldkkal, szidkkel és munkatarsaikkal egyarant.

2. Munkatarsaink legyenek elégedettek munkakorilmddogdi

3. Munkatarsaink érezzék személyes f&dsbgiknek és beélskésztetésnela folyamatos
megujulast és dnképzest.

4. Fejlédjon az intézményen beldli informacioaramlas.

5. Az alkalmazottaknak legyen igénye a tiszta, edaisti kornyezet kialakitasara,

fenntartasara, mégzésére.

A kovetked oldalon |éw tablazatban részletezzik a ségceélokat, sikerkritériumokat,

indikatorokat és feladatokat.
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Min 6ségcél Sikerkritérium Indikator Feladat
Alapve® Minden tanulo Ev végi mérések Egységes tantargyi
képességek, teljesiti a tantargyi felmérések
készségek minimumot. kidolgozasa,
kialakitasa. fellilvizsgalata,
lebonyolitasa,
értékelése
Sajatos nevelési Az egyénhez mért | Szakérbi és A szakérbi
igényi gyermekek | problémak egyéb vélemények
allapotanak csokkennek. visszajelzések elemzése
szakszdr ellatésa. Mérési eredményen
alapul6 egyéni
fejlesztés
Egyuttmikodés a
szakszolgalatokkal
Emelt szinti ének- « Megfeleb Minésits A meghallgatas
zenei képzés zenei versenyek kovetelményeinek, &
évfolyamonként egy készséggel felvétel és az atvéte
osztélyban. rendelkes Varosi és egyél rendjének
tanulok rendezvények kidolgozasa
felvétele Szinvonalas zenei
* A versenyeken képzés biztositasa
valo Fellépési és verseny
eredményes lehetiségek keresés
szereplés bévitése
» Korusaink Nevezés
részvétele korusversenyekre
varosunk Karacsonyi és év
kulturalis végi hangverseny
életében, hazai szervezése
és kulfoldi
fesztivalokon
Az intézményen « Az informéacio | Hataridbk A feleldsok
bellli kommunikacio eljut a betartasa kijelolése és
hatékonyabba tétele| megfeleb szamonkeérése
szemeélyekhey A kommunikacio
megfeleb modjanak
kivalasztasa
A szubkkel vald Partneri viszony Szubi kerdsiv A kommunikacio
hatékony alakul ki Szubi K6zbsség megfeleb mddjanak
kapcsolattartas. véleménye kivalasztasa

A partneri igények
felmérése, értékelég
és visszacsatolasa

e
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3. INTEZMENYI MIN OSEGIRANYITASI RENDSZER

3.1 A vezetés felébssége, elkdtelezettsége

Cél: Az intézmeény vezetése biztositsa:

a minsség iranti elkdtelezettségét

a mikodeés rendjét

a folyamatos fejlesztéshez és szervezeti kulturgeste#éséhez szikséges
eréforrasokat a partneri elvarasoknak megtedal

3.1.1 Az intézményvezétfeladatainak meghatarozasa

Jogi szabalyozok hozzaférhésége, megismerése, betartasa

Az intézmeény vezetése folyamatosan gondoskodil,drog@y az intézmeény teljes
mukodését szabdlyozé jogi dokumentumok, kulogbézinti rendeletek, a
fenntarté 6nkormanyzat, valamint az intézmény dbelzabalyzatai hozzaféridét
legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai megigeés betartsak.

A hozzaférhetiség biztositasa

Az intézményi nikddést szabalyozé kiflgogrendszer elemei, a térvények és a
kilonbo®d szinti rendeletek, kiadvanyok megtekintbletaz irattarban és az
igazgatoi irodaban.

A Pedagodgiai Program az iskolai kbnyvtarban is reléfftato.

A megismerés biztositasa

Az intézményben helyi eljarasrend alapjan az alabbBdon biztositott a jogi

dokumentumok megismerése:

* A kozlonyokben, illetve postai levél form4jaban siézményhez eérkéz
informaciok tartalmat el&ént az igazgatd és helyettesei tekintik at.

* A mikddeést befolyasol6o fontos informaciot a falijsag&izzéteszik.
Amennyiben az élrasok tartalma pedagodgiai jellegugy megismertetési
célbol a munkatarsaknak, munkakozosség-vemnek eljuttatjak. A
munkakozdsség vedetszikség szerint munkakdziosségi megbeszélést hiv
0ssze.

* Havi rendszerességgel Kidtett vezebségi Ulést hiv dssze az igazgato.

» Havonta munkaértekezletet tartanak a tagozatokedsseigazgatdhelyettes,
illetve a munkakdzosség veéeatanyitasaval

* Az igazgato a tanév soran legalabb harom alkalonftaaév elején, félévkor,
tanév végén) nevéllestileti értekezletek keretében a pedagogusokrként
a teljes alkalmazotti kor — elé tarja a sziikséggsinaciokat .

10
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* AKkulsé és bel$ jogi szabalyozok betartasanak biztositasa

o Egyrészt a vezét ellensrzés feladata a jogi dokumentumok altal
megszabott éirasok betartdsanak folyamatos figyelemmel kisérése
Ugyancsak ezt vizsgalja a fenntarté Bedlensre rendszeresen.

0 Masrészt az intézmény igazgatbja az érdekképvisdlaum - a
Kdzalkalmazotti Tanacs és a szakszervezet — széamnaédeményezési és
egyeztetési jogkor gyakorlasanak biztositasaval égggetlen bels
kontroll mikodését is lehévé teszi.

1. sz. melléklet: Intézmeényink ##kodését szabalyozé alapggbgi dokumentumok
listgja.

o Intézkedési tervek készitésének és megvaldsitasarajarasrendje
1. Munkacsoport megalakitasa
0 A hataskorok kijelolése
o Felebsok kijelolése
o A feladat kijelolése
o Nyilvanossag tajékoztatasa
A jelzett problémakkal kapcsolatos okok feltarasa.
A fejlesztési cél meghatarozédsa
A fejlesztési célbdl fakado feladatok tervezése
o Hataridbk, felelbsok kijeldlése
Az intézkedési terv nyilvanossagra hozasa, illetiegadasa
Megvalésitas az intézkedési terv alapjan
0 A megvaloésitas ellémzése
0 A megvaldésitas értékelése
0 A hibak feltarasa
0 Az esetleges hibék korrigélasa
7. A fejlesztés intézmeényesitése

Pwn

o a

Intézkedési terv minta;
CEL FELADAT HATARID O FELEL OS EGYEB

» Stratégiai tervezés folyamata

1. A szikséges szabalyozasok megismerése (térvények,
rendeletek, 6nkormanyzati rendeletek stb.)
A modositandd, kiegészitehtkeriletek meghatarozasa
Munkacsoportok létrehozasa
A terililetek szétosztasa a csoportok kdzott
Tantestlet tajékoztatdsa a csoportok megalakdiggaia
hatéridkrol
A munkacsoportok elendzmunkéja
A munkacsoportok egylttes megbeszélése, médosasi@ok
elfogadasa

akwn

No
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8. Tantestlleti értekezlet keretében az elémnunka és a
modosité javaslatok megvitatasa, elfogadasa illatpeoblémas
tertletek Ujrafogalmazasa.

9. Fenntartdval tortéhegyeztetés.

Eves tervezés

Az éves munkatervek elkészitésének legfontosalpijeadaPedagodgiai Program
valamint a Midségiranyitasi Program. Ide tartozik az intézményesév
munkaterve; annak lebontasaval ké§aulinkakozosségi tervek és programok;
a diakkozosség programijai; tovabba mindazon nenagiegai dokumentum,
amely az adott tanév tevekenységéhe#dikt

Az éves munkaterv az adott tanévre szol6 kiemélegeend nevelési és
oktatasi feladatokat a Pedagodgiai Prografaidnyos lebontasaval hatarozza
meg. Ez éWl évre viszonyitési alapot szolgaltat az intézméagkmai munka
ertékelésehez, elléreéséhez.

Az iskolai munkaterv elkészitésének folyamata

1. Minden tanév végén a tanévzard értekezleten éjikak ebzé évi
munkaterv veégrehajtdsat, levonjuk a tapasztalatokatvazoljuk a
kovetked tanév legfontosabb céljait, feladatait, terveit.

2. Az igazgatdo a tanévnyitdo értekezleten a PedagOBiaigram, a
Mindségiranyitasi Program és az aktualis térvényi dyabasnak
megfeleben megfogalmazza az adott tanév céljait, feladatait

3. A munkakozosségek, a didkbnkormanyzat, adsegiranyitasi csoport,
az iskolai konyvtar, a gyermekvédelmi és ifjuségebs, a sportkor
vezebje elkésziti és hatardde leadja javaslatait az éves iskolai
munkatervhez.

4. A javaslatokbol az iskola vezetése elkésziti anlakmunkatervet és a
tantestulet elé terjeszti

5. A tantestllet a modositasokkal elfogadja a munkateA végrehajtas
ellendrzéseére Ellebrzési Tervet készit az iskola igazgatoja.

A munkakdzosségi terveket és programokata munkakdzodsségek tagjai
készitik el a tanév feladatainak ismeretében, a kakizdsség vezét
irAnyitdsaval. A terveknek ©Osszhangban Kkell lenniék iskolai éves
munkatervvel.

A didkkdzosség programjaita didkdnkormanyzat tagjai allitjak ossze gegit
tanar iranyitdsaval, amely szintén 6sszhangbaazatikolai munkatervvel.

A tanmeneteket, foglakozasi és szakkori terveked szaktanarok készitik

munkakozdsségi megbeszélés utan, és jovahagyaabdélminden év
szeptember 15-ig az igazgaténak leadjak.
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3.1.2 Felebsség delegalas

Intézményiink minden alkalmazottja kételes a munkaldrasdban meghatérozott
feladatokat feléisségteljesen ellatni.

Az iskola igazgat6ja megbizési sz&tésekben és a ve#emegbizasokban hatarozza
meg megfeld hataskorrel és illetékességgel, hogy adott szemalyen lgyben
hozhat dontéseket, milyen jogi eszkdzoket vehetyigé a feladat ellatasahoz.

3.2 Az intezmenyi ntikddes belé rendje

3.2.1 Bel$ miikbdés
A. Alkalmazottak egyuttmiikddése
Intézményiinkben minden alkalmazott munkakori leiraapjan  dolgozik.
Egyuttmikoédésuk tébb szinten valdsul meg.

Pedago6gusok:

» Tagozatok
Iskolankban also és féldagozat nikodik. Munkajukat az igazgatohelyettesek
(als6 tagozat-napkozi illetve félstagozat) fogjak Ossze. Havonta tagozati
munkaértekezleteket tartunk.

e Munkakdz6sségek
A munkakodz6sségek szikség szerint, de legalabbntavegy alkalommal
Ulést tartanak a munkak6zosseg vézetnyitasaval.
Feladatuk a tanterv tanmenetek bevalasanak, alkdbaaak vizsgalata;
modszerek, eszkdzok kivalasztasa; modszertani ztgatok, Otletek atadasa;
az iskolai munkatervben meghatarozott feladatok refégjtasa. A
munkakdzosség-vezdeia felebs a tanév eleji munkakdzdsségi munkaterv, a
félévi és év végi beszamold elkészitéséért, enrmehmgontjait az iskola
igazgatoja hatarozza meg.
A munkak6zosségek munkajat az igazgaté félévkoeveségén értékeli a
Pedagogiai Programban és a Munkatervben megfogatmezlok, feladatok
és szempontok alapjan.

Nem pedagogusok
» Titkarsag
A munkatarsak feladatait a munkakori leiras tarteina.
» Technikai munkatarsak
A karbantarté és a portasok munkajat munkakoraseiartalmazza.

B. Szervezeti felépités
Szervezeti felépitésinket a Szervezeti ékddési Szabalyzat tartalmazza.

C. Az intézmény belé informacios rendszere
A szervezet bels informaciés rendszerét a. szamu melléklet tartalmazzaAz
iskolavezetés a Miségiranyitasi Program elkészitésére, tikdutetésére
Mindségiranyitasi Csoportot hozott Iétre. A csoport kdjgt kozvetlenll a fels
igazgatohelyettes iranyitja.
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3.2.2 Az emberi eéforras biztositasa és fejlesztése

A. Munkatarsak kivalasztasa

Intézményiink nagy figyelmet fordit a megféledzakmai képzettséggel rendelkez
munkatarsak kivalasztasara, alkalmazasara.

A munkatarsak jelentkezése palyazat illetve hisletgan torténik. A jelentkezések
beérkezése és értékelése utan az iskola igazgkitdjaz allashely betoltésér

3. szamu melléklet: Eljarasrend az emberidgtorrasok kivalasztasi és betanulasi
rendjének mikoddtetésére (pedagdgus munkatars)

4. szamu melléklet: Eljarasrend az emberigtorrasok kivalasztasi és betanuldsi
rendjének mikodtetése (nem pedagdgus munkatars)

B. Munkakori leiras készitésének folyamata

* A munkakoari leirast az igazgatd késziti el.

* A munkakari leirdsmintak a Szervezeti é8kddési Szabalyzatban talalhatok.

* A munkakori leirast minden alkalmazott a kineveikstve munkaszekzés
alairdsaval egy tiben kézhez kapja.

* Minden év szeptember hénapban a munkatervi feladako megfelglen a
munkakori leirdsokat az igazgatd attekinti és azuais feladatoknak
megfeleben kiegésziti.

C. Tovabbképzési terv niikodtetése

A pedagogusok szakmai tovabbéeiese érdekében 7 évente 120 dras akkreditalt
tovabbképzésen vesznek részt.

A tovabbképzés 6f dokumentuma a Tovabbképzési Terv, mely az intégmeén
kuldetésének és a Pedagodgiai Program figyelemélévél készul 5 évesdthrtamra.

Az alapdokumentum alapjan készitjik az éves Bedgiésli Tervet. A pénzigyi
fedezetet az éves koltsegvetési keret biztositja.

Az éves Beiskolazasi Terv készitésének folyamata.

1. Minden tanév elején az iskola vezetése kdzzétesmvabbképzési jegyzéket a
nevebtestilet szamara a tanari szobaban.

2. A tovabbképzésre jelentkéz februar 20-ig kivalasztjak a szamukra megftelel
képzést, melyre irdsban jelentkeznek az igazgatonal

3. Marcius 10-ig az igazgat6 a jelentkezési igényekisiola elédleges érdekei, a
Tovabbkeépzési Terv alapelvei és a pénzigyi teddgiek alapjan elkésziti az éves
Beiskolazasi Tervet. A kdzalkalmazotti tanacs ezmgy idbben véleményezi a
jelentkezéseket.

4. Az iskola igazgatdja munkaértekezletebtetjeszti a Beiskolazasi Tervet.

5. A nevebtestiilet elfogadja a dokumentumot

A nem pedagogus munkatarsak tovabbképaésehelyi szikségletek és leliségek
figyelembevételével az iskolaveédség dont.
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3.2.3 A partnerkapcsolatok iranyitasa €s menedzsské

Partnerazonositas

Kdzvetlen partnereink:
* Tanulok
» Szubk
» Pedagogusok
* A pedagogusok munkajat segifhunkatarsak
(iskolatitkar, gondnok, karbantartd, portasok)

Kdzvetett partnereink:
Azok az intézmények, partnerek, amelyekkel iskolan&név soran a nevebktatd

munka folyaméan kapcsolatba kerul.

A kozvetlen és kdzvetett partnerek listdjat mintarev elején, szeptember honapban
a minsségiranyitasi csoport 6sszedllitja, és kifliggesflitjsagra a kovetkéz
tablazat szerint:

PARTNER | KAPCSOLATTARTO | CiM |TELEFONSZAM |EGYEB FOGADOORA
SZEMELY ELERHET OSEG

15



ERKEL FERENC
ALTALANOS ISKOLA

MINOSEGIRANYITASI

A. Partneri igény és elégedettség mérés
Az intézményen belili kapcsolattartas rendszer@ azamu melléklet tartalmazza

PROGRAM

PARTNER AZONOSITAS IGENY, ELEGEDETTSEG MERES
Gyakorisag| Mdobdszer Képvisebk | Gyakorisaga | Modszere A minta A Felelés Ellenérzés
nagysaga | visszacsatolas
modja
Tanulok 6sszessége| Evente Adatlap - - - - - - - Ig. h.
KIR (Oktatasi
azonositod)
Didkénkormanyzat Evente a 5-8. Valasztas Osztalyonként Evente Diak parlament  DOK Beszamolé a Patronalé Igazgatd
évfolyamon 2 tanulé képvisebk hatarozatok tanar
végrehajtasarol
Szilbk Evente Kapcsolattartas - Négyévente Kérd Teljes kot Osszegd értékelés| Minéség- lg.h
alapjan a szl Iranyitasi
értekezleten csop. vez.
Szilbk Evente Kapcsolattartas - Evente legalabpbeszélgetés A sziil azonnal Osztéaly- lg.h.
két alkalommal értekezleten, fonok,
szUbi értekezlet, fogaddoran illetve
fogaddora részvewk szaktanar
1. osztalyos tanulék | Evente Kapcsolattartas - Evente Kigvd Teljes kot Osszegd értékelés| Minéség- Ig.h
szilei alapjan a szdl Iranyitasi
értekezleten csop. vez.
Szulbi Kozbdsség Evente Valasztas Legalabb 2 | Evente SZK giilés Teljes kai Nevebtestileti Igazgaté -
szub értekezleten
osztalyonként
Pedagogusok évente KIR — személyi anyag| Kozalkalmaz@vente kérdiv Teljes kot Osszegé értékelés Minéség- Igazgatd
tti Tanacs, alapjan az éves | Iranyitasi
szakszervezet beszamoldban csop. vez.
Munkak6z6sségek évente Valasztas - - - - - -
vezebi
Nem pedagogus Evente Személyi anyag - Négyévente kéglv Teljes kot Osszegé értékelés Minéség- Ig.h
alkalmazottak alapjan a szl Iranyitasi
értekezleten csop. vez.
Kozvetett Evente Kapcsolattartas Elérbstgi Alkalmankeénti kapcsolattartas, meghivok rendezvkreystb. Ig.h lgazgato
partnerek lista Mingség-
Irdnyitasi
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| csop. vez. |
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4. MERES, ELLENORZES ES ERTEKELES RENDSZERE

Az ellenérzési, meéresi, ertékelési tevékenységink célja, hog

e visszajelzést kapjunk pedagdgiai rendszeriink meéguisanak szintjék,
teljesithetségéél

* legyen megfeld informacionk az esetleges korrekciok elvégzéséhez

* meghatarozhassuk nettdstiletink egészének és egyes tagjainak teljasyghé

Az eszkdzok megvalasztasanal az objektivitas akdkelges szempontunk. Igénybe
vesszik a pedagdgia tudomany altal kidolgozott opsakozoket is.Eszkdzeink
lehetnek:

* apedagdgus munkajahodiel vagy sziikséges dokumentumok edieaése

e Oralatogatasok

* medfigyelések, beszélgetések, beszdmoltatisok,

e mérések (bemért méapokkal)

» kulsé szervek mérései, felvételi vizsgak

Ertékelési teriilet | Ertékelési |Ertékelés | Lebonyolito
idépont eszkoze személy
Tanulok Tudésszint Félév méw lapok | Tanitd
tantargyi Tanév vége Szaktanar
mérése, Orszagos Kils6 személyek
értékelése mérések
Tanulok Kompetencia Orszdgos |mé lapok | Tanito
tantargyi teriletek Kompetencia Szaktanar
mérese méres Kilsé személyek
Tanuldk Kultaralt viselkedés| Havonta Tesztek Osztalytnok
neveltségi és beszéd. Erdemjegyek Szaktanar
szintje Magatartas Szobeli
értekelés
Nevebtestulet Klima kétévente tesztek Mingségiranyitasi
csoportvezet
Nevebtestilet Szakmai munka, |kétévente Ertékél lgazgato
teljesitményértéekelés lapok lgazgatohelyettesek
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4.1 Vezebi ellenorzés, értékelés

Cél: Az intézmény jogszérmikddésének, bels szabalyozok altal meghatarozott
munkarendjének vezgtellensrzése.

Az igazgaté minden tanév elején Elberési Tervet készit, amely megjeldli dikodés
azon terlleteit, melyet ellérizni kivan, az elleérzést végé személyeket és a
felllvizsgalat médjat.

A vezetési tevékenységben kiemelkederepet jatszik az ellérzés.

e Szabalyoz6 dokumentumok
0 SZMSZ XIl. fejezeteBelss ellensrzési rendje
0 SZMSZ 3. szamu melléklete5azdalkodasi szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendje FEUVE rendszer szerint a PM Utmutdipjan
0 SZMSZ 4. szamu mellékletdz intézményi elleinzés nyomvonala

» Arendszeres és szakszéwezebi ellenérzés célja

0 segitse az intézmény szabalyok szerinti folyamaéss zokkeimentes
mikodéseét,
jelentsen motivalo ét a beosztottak szamara,
segitsen megésiteni a jOl zajl6 folyamatokat, ismerje el az enédyeket,
mutasson ra az elkdvetett hibakra, rosszul megetaitisnodszerekre
adjon informaciot a visszacsatolashoz, a stratégraezéshez és dontéshez ill.
az eseti dontések, problémamegoldasok esetében,
o0 adjon tampontot a személyek munkajanak illetveyafoatok értékeléséhez.

© O O0OOo

» A vezebi ellenérzeés tertletei
0 A stratégiai folyamatok elldémzése
* Nevelési Program
= Mingéségiranyitasi Program
= Helyi Tanterv
= Pedagodgus Tovabbképzési Terv
= Beiskolazasi Terv
» a human diforras biztositasa
= atérgyifeltételek alakulasa
= kotele® taneszkdz-beszerzés
= felljitasok
= beruhézasok
= leltar és selejtezés
= a koltségvetés — ezen belll kiemelten a bérgazdatke alakuldsa
0 A belss szabalyozék ritkddése
»Szervezeti és Kkodési Szabalyzat
*Hazirend
»Kdzalkalmazotti Szabalyzat
0 ahagyomanyos iskolai rendezvények tervezése,ezese, lebonyolitasa
0 az iskolai adminisztracio tikddéese

" adatkezelés

" tantigyi dokumentumok kezelése

. irattdrozas

" munkaegészségugy

. Tiiz- és Balesetvédelmi Szabalyzat eblegs
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o A mindennapi nikddés ellefirzése (a felsorolas nem jelent sorrendet)
" éves tervek, tanmenetek eléerése,
" a munkaid, tandra pontos betartasa,
* a mindennapos adminisztracié (6rakezdés, befejdudsyzok, késk
beirasa, tulorak, jelenléti ivek, szabadsag-nyilwdas alkalomszér
adminisztralasa, megrendk| ati rendelvények, elszamolasok),

" a helyettesitések,

" az Oratartas, a tanoran folyé pedagogiai munka,

" Uj kollegak, palyakeztk rendszeres, a tobbiek alkalomsger
tervezett, modszeres ellgmaése,

. a hazirend betartasanak eberese

" a tanéri és didk ugyeletek (iskolai, rendezvénysemy, kirandulas
stb.) ellerzése,

. az iskolai rendezvények ellénzése,

" eseti beszamolok, jelentések hatémd ill. az elvartak szerinti

teljesitésének ellénzése,
ttz- ill. bombariados késziiltség eltenése.

* A vezebi ellenérzés szintjei
o] Igazgato
o0 lgazgatOhelyettes
0 Munkakozdsség-vezet
o Titkarsag

* A vezebi ellenérzés formai
0 dokumentumok elemzése,
kérdsivek, felmérések,
interjuk, beszélgetések,
Oralatogatasok,
a munkavégzés kozbeni eliené latogatas (takaritas, karbantartas, dijak
beszedése, rendezvény lebonyolitdsa stb.),
szemelyes feljegyzések készitése,
0 az alsObb vezét szinti ellersrzésbl kért beszamolo.

© O OO0

o

Fontos, hogy mindez — ha lehet formanyomtatvanyoasban dokumentélt legyen!

4.2 Tanuldi ellerérzes, értékelés, meéres

A tanul6i ellerdrzést és értékelést a PedagoOgiai Program kouetkejezete

tartalmazza: Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésk

kovetelményei, formai.

Méres:

* A bemeneti mérés az élssztalyos roviditett DIFER mérés alapjan torténik.

« A tanuldék alapkészségeit-, és képességeit éventevtavégén mérjuk
matematikabol, magyarbal és idegen nyélvb

» 4-6-8. évfolyamon tanév végén a tanulokat csak razagos kompetenciamérés
alapjan merjuk.

» Természetismereti és foldrajzi alapismereteketkészségeket 6-7-8. évfolyamon
meérjuk tanév végen.
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4.3 Orszagos kompetenciamérés

Cél: Eredményes orszagos kompetenciamérés

Felmerilheh probléma Az orszagos kompetencia mérések sordn az iskola a
jogszabalyban meghatarozott minimum alatt teljésite

Sikerkritérium:A jogszabalyban meghatarozott minimumszint tetigss.

Eréforrasok:
Human: érintett tanitok, szaktanarok, osztagkok, mérés-értékelés szakember,
Dologi: Mérseszkdz és iskolai adatfeldolgozo szoftver, szargfidg

Erintettek kéretanulok, szibk, pedagégusok, fenntarto

A. Az orszagos kompetenciamérést kovéfeladatok

Torvényi hattér

Kt. 40. § (11)

"A minéségiranyitasi program végrehajtasa soran figyelekatievenni az orszagos
mérés és értékelés eredményeit. A néestilet a szdl szervezet (k6z6sséq)
véleményenek kikérésével évente értékeli az intégmeinéségiranyitasi program
végrehajtasat, az orszagos mérés, értékelés ergdindigyelembe véve a tanuldk
egyeéni fejbdését és az egyes osztalyok teljesitményét. Akadée alapjan meg kell
hatérozni azokat az intézkedéseket, amelyek bitkshogy a kdzoktatasi intézmeény
szakmai célkiizései és az intézmény ukbdése folyamatosan kozeledjenek
egymashoz...”

Kt. 99. 8§ (7)

"Ha az adott iskoldban folyé pedagodgiai tevékenyaggorszagos méres, értékelés
eredmeényei szerint nem éri el a jogszabalyokban hatégozott minimumot, a
fenntartd koteles felhivni az iskola igazgatéjakinak intézkedési tervet kell
készitenie a torvényben leirtak figyelembe-vétdléve
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Eljarasrend, intézkedési terv
Ssz.| Tevékenységek/feladatok Modszer Hataréd Felelos
1. A nevebtestlilet és a Szl | honlap 1 héten belll igazgaté
Kbzosseég tajekoztatasa az
el6z6 évi orszagos
kompetencia méreés
adatainak megérkezésér
2. Adatfeldolgozas minden Adatfeldolgoz6 erintett
tanul6ra vonatkoz6an szoftver munkakdzdsség
segitségeével vezebk,
3. Az adatok elemzése Teljesitmények | 8 héten belll| tanitok, szaktanarok|
kimutatasa
» Osztélyok
teljesitménye
> Egyéni
teljesitmények
(tantargyankeént
feladatonként)
4. A kompetencia mérés
eredményeinek elemzése:
> Hattértényeék Attittidvizsgalat,
vizsgalata induktiv
- Tanulok képességei | gondolkodas érintett
- Szubk iskolazottsaga | mérése, olvasasi munkakdz6sség
képességek mérése, vezebk,
stb. 2 héten belll| tanitok, szaktanarok|
» Pedagogusok Eredményesség, osztalybnokok,
mabdszertani kultarajdnakhozzaadott érték,
vizsgalata képességfejlesztés
stb.
» Egyéb okok feltarasa - Pedagdgusok
tavolléte miatti
helyettesitések,
pedagogusvaltas,
betegség, stb.
- Alkalmazott
tankonyvek,
szemléltetések
- Motivalas
5. A kompetenciamérgsdr elemezes, tanév végén | igazgatdhelyettesek
készilt értékelés megbeszélés, minéseg- mindsegiranyitasi
nevebtestileti megbeszélégecrtékelés iranyitasi csoportveze,
értekezleten
6. A Szubi Kozbsség tajékoztatas, tanév végén | igazgatdhelyettesek

tajékoztatasa a
kompetenciamérédirkésziilt
értekelésil

megbeszélés

minéseg-
iranyitasi
értekezleten
elézetesen
irasban

mindsegiranyitasi
csoportvezet
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elkildve
7. A fenntart6 t4jékoztatdsa a| Tanév végi Tanévzard | igazgatd
kompetenciamérédirkésziilt | igazgatoi beszamolpértekezletet
értékeléstl részeként az kove® 8
ertékelés napon belul
fenntarténak valo
megkuldése
Szilkség esetén:
8. Fejlesztési terv készitése
» Tanul6kra vonatkozéan| Tantargyanként, | A
osztalyonként kompetencia
tanuldkra lebontva | mérés
az elemzések eredményein
tapasztalatai alapjahek elemzését
» Pedagogusokra Alkalmazott kove® 2 igazgato,
vonatkozo6an modszerek, héten belll | igazgatéhelyettesek
feladatok, éerintett
tankonyvek, munkakdzdsség
motivalas, tanuloi vezetk, tanitok,
képességek szaktanarok,
fejlesztése, tanuldi
munkaltatas,
felzarkdztatas, stb.
» Egyéb teruletek A feltart okoknak
megfeleb
intézkedés
meghozatala
9. A szubk tajékoztatasa a Fejlesztési tervek | Legké$bb a | érintett tanitok,
fejlesztési terveki tartalma, tanév végéig| szaktanarok,
egyuttnmikodes,
szubk bevonasa a
fejlesztési tervek
végrehajtasaba
10. | A fejlesztési tervek Iktatott anyag Tanévzaré | igazgatd
megkuldése a fenntartbnak| (dokumentalas) értekezletet
A kompetencia- kovebt 8
méresél készult napon belul
ertékelés részekent.
11. | Afenntart6 4ltal jovahagyottBeépitése az éves | A igazgato,
intézkedési terv végrehajtasaskolai jovahagyast | érintett pedagdguso
munkatervbe, koveten
tanmenetekbe azonnal

A
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B. A kovetke# évi orszagos kompetenciamérést kouefeladatok

Torvényi hattér
Kt. 99. § (7)

"Ha a kbvetke# évi orszagos méres, értékelés eredménye szerisk@a ismét nem
éri el a jogszabalyban meghatarozott minimumotQeszagos Kozoktatasi Ertékelési
és Vizsgakozpont felhivja a fenntartét, hogy hardrdnapon belll készitsen
intézkedési tervet. A fenntartd az intézkedési tetkészitéséhez az intézkedési
tervben foglaltak végrehajtasdéhoz — jogszabalybaeghatdrozottak szerint —
pedagogiai szakmai szolgéaltatd intézmény, szakesagy mas szakmai szervezet
kozremikodését koteles igénybe venni. Az intézkedési éerOrszagos Kozoktatasi
Ertékelési és Vizsgakdzpont jovahagyasaval valikémyessé. Az Orszagos
Kozoktatasi Ertékelési és Vizsgakdzpont hatosdgn@izés keretében vizsgalja az
intézkedési tervben foglaltak végrehajtasat.”

4.4 Teljes kori intézményi dnértékelés

Cél: az intézményi rilkddés idszakos mérése, értékelése, az intézmény teljes kor

miikodésének, eredményeinek, deiesének vizsgalata.

Gyakorisag: harom évente

Az intézményi 6nertékelés eljarasrendie:

1. Tanév végi beszamolok alapjan évente a mutatolegsgrése.

2. Adatok adatbazisba rendezése adws@giranyitasi csoport altal.

3. Haromévente nevélestileti értekezleten a mutatok 6sszehasonliédesamzese, az
okok feltarasa.

4. Intézkedési tervek elkészitése a korrekciok elvegzae (Az intézkedési terv
készitésének eljarasrendje és mintaja a 11. oldalélnato)

Teljes kori intézmeényi 6nértékelés tertletei és mutatoi

TerUletei Mutatok (indikatorok) Adatszolgaltato
1. Gazdalkodas, Tervezett és felhasznalt Titkarsag
tanlgyigazgatas koltségvetés aranya munkatarsai
2. Szocialis és egyéb Ingyenes tankdnyvet igérd]d | Titkarsag
szolgaltatasok szdma, aranya munkatarsai
3. A miikodés feltételei osztaly-, és csoportlétszamok Osztéagikok,

napkozis nevék
(statisztika)

4. Mddszertan Kilonboz tanulasi-tanitasi Munkak6z6sség
technikakat, munkaformakat |vezetk
alkalmazok szama (beszamolo)
5. Oktatasi eredményesség,| « évismétbk szama *  Munkakdzbsség
méreési, értekelési rendszer | « minimum kévetelményeket vezebk
nem teljesitk szama (beszamolo)
 kitiin6 tanuldk szama * Osztalybnokok
+ jeles tanul6k szama (statisztika)

mérések eredményei.
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6. Tehetséggondozas,
felzarkoztatas, egyéni

Tehetséggondozo, felzarkoztatmunkakozosség
egyéni fejleszt

vezebk

» szakvizsgazottak szama

fejlesztés foglalkozasokon résztvéu (beszamolo)
szama

7. Tanuloi Osztalyprogramok, Munkak6z6sség

személyiségfejlesztés, csoportprogramok szama vezebk

szocializacio (beszamolo)

8. Pedagogus tovabbképzés,s beiskolazottak, végzettek | « Munkak0zOsség

innovacio szama, aranya, vezebk

(beszamolo)
» Beiskolazési

terv
9. Szervezet és Klimateszt eredményei Minéségiranyitasi
kbzosségfejlesztés csoportvezet
10. Marketing Kils6 rendezvényeken vald | Munkak6zdsség
részvetel szama vezebk

(beszamolo)

11. Partnerek lgény

eredmeényei

€s elégedettség meérésekMingségiranyitasi
csoportvezet

A fenntarto elvarasok és a teljes kai intézményi értékelés 6sszhangja

Fenntartoi elvarasok
az intézmeny felé
(az OMIP alapjan)

Teljes kori intézmeényi 6nértékelés
terlletei

1. Gazdalkodas, tanugyigazgatas

2. Szocialis és egyéb szolgaltatasok

3. A mikodés feltételei

* A gyermekek, tanulok
képességének, szemeélyiségéne
sokoldalu fejlesztése.

* A ,Minden gyermek fontos”
elvének kovetkezetes
megvalositasa.

» Koruskultura fejlesztése, niigitd
versenyeken valo részvétel.

» Az idegen nyelv hatékony
oktatasa

» Az informatikai ismeretek
hangsulyos atadasa.

4. Médszertan

rendszer

k5. Oktatasi eredményesség, merési, ertéke

b|ési

fejlesztés

6. Tehetséggondozas, felzarkoztatas, egye

aNi

7. Tanuldi személyiségfejlesztés,
szocializ&cio

A tovabbképzési tervek és az
intézmeényi szikségletek
0sszhangjanak megvaldsitasa.

8. Pedagdgus tovabbképzés, innovacié

9. Szervezet és kdzossegfejlesztés

10. Marketing

Partneri igények, az elégedettség
figyelemmel kisérése, megfeaiel
kommunikécio alkalmazéasa.

11. Partnerek
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4.5 Pedagogus és vedeteljesitményértékelés

Cél:

Olyan pedagogus- és vedéttékelési rendszer kialakitdsa, amely alapjan néliiew a
pedagogus és vezetmint munkavallalo teljesitménye, értékelld@e valik tevékenységenek
szakmai eredményessége.

Feltételek:
* A pedagogus és a veddiltal egyarant alairt (elfogadott) munkakdri leieamegléte.
e Szabalyozott legyen a kozép- és debzefk feladata és tevékenysége a
pedagogusértékelés megvaldsitasaban.
e Szabalyozott legyen a pedagogusok oOnértékelésénételdzettsége, ideje és
eljarasrendje.
» Tamaszkodjon az intézmeényben kovetett eddigi gylakdelhasznalhato elemeire.

Az értékelés alapelvei

* Az értekelés legyen alkalmas a pedagdgus, mint nawdkalo teljesitményének
megallapitasara.

» Az értékelés fejlesétcéll, tamogatja a szakmai 6nmegvaldsitas kibontzdeat.

e Az értékelés 0Osszekapcsolodik a pedagbégus szakmevékénységének
eredmeényessegével.

» Kiterjed a koteled munkaids egészére (heti 40 ora).

* Az értekelés azonos kovetelmények alapjan kiterjgdamennyi pedagdgusra és
vezedi feladatot ellatora.

* Lehewveé teszi a kiemelké&dteljesitmény megéllapitasat és elismerését.

* Valamennyi pedagogus esetében egységes szempadoRtsorténik.

* A pedagogusok értekelése elfogadott és nyilvan@sadrend szerint torténik.

« A pedagogusertékelés o©sszekapcsolodik az intézménpellli eldmenetel
rendszerrel, jogszabalyi kereteken belll az illetrpénegallapitasaval.

Az értékelésd teriletei

— Tanodrai neveb-oktatdé munka

— Tandéran kivili, a gyermekkel, tanuléval egyitt végzneved-oktatd munka

- Az intézmeényi szimt programok szervezése és lebonyolitasa

- Egyuttmikodés, az intézmeényen bellli szakmai férumokhodsészervezeti
egységekhez kapcsolddo tevekenység

— Azt intézmény, mint szervezet fejlesztésével éékédsével Osszefldig
tevékenység

— Az ebirt adminisztracio elvégzése

Az intézmény pedagoégus, vafigis nem pedagogus teljesitményértékelési rendsaere
iskola Teljesitményértékelési Szabalyzataban tadéih amelyet a tantestilet fogad el.
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5. ADOKUMENTUMOK KEZELESENEK FOLYAMATA

5.1 Intézményi dokumentumok
Az intézmény mikddését meghatarozo dokumentumok
» Alapité Okirat
* lratkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat
* Intézmeényi Mirbségiranyitasi Program
* Munkaterv
* Munkak6zosségi, konyvtari, diakénkormanyzati muekatk
» Ellendrzési Terv
* Munkakori leirasok
* Tovabbképzési Terv
» Beiskolazéasi Terv
» Szervezeti és lkodési Szabalyzat
e Munkavédelmi Szabalyzat
» Tizvédelmi Szabélyzat
e Hazirend
» Kozalkalmazotti Szabélyzat
* Pénzkezelési Szabalyzat
* Leltarozasi Szabalyzat
* Selejtezési Szabalyzat
o Palyazatok

Tanugyi dokumentécio
* Pedagogiai Program
» Tantargyfelosztas
+ Orarend
» Beirasi naplo
» Tanuldi nyilvantartas
e Torzslapok
« Osztalynaplé: Haladasi és mulasztasi naplé, Erééskelaplo
o Szakkori és foglalkozasi naplo
* Egyeéni haladasi, forgalmi naplo
* Bizonyitvany
* Tajékoztato fuzet
» Ellenérzé kényv
o Jegydkonyvek
» lgazolasok
« Eves statisztika
» Baleseti Naplé
» Diakigazolvanyok
» Téavozasi-érkezési ertesitések
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Titoktartasi kdtelezettséq altal szabalyozott dokurantumok
o Szakérbi vizsgalati eredmények
o Jelzésilap
e Munkaszer#dések
* Kinevezési okmanyok
* Személyi anyag
* Vezeti megbizasok
» JavitOvizsga-jegykonyv
* Fegyelmi-jegydkonyv
» Osztalybnoki dossziéban tarolt dokumentumok, feljegyzések

5.2 A dokumentumok kezelése

A hozzaférhdt dokumentumok megismerését az iskola igazgatégtded teszi.
E dokumentumok tarolasi helye:

e Irattér

» Titkarsag

* lgazgatdi Iroda

» lgazgatOhelyettesi Iroda

* Tanari szoba

» Iskolai konyvtar

» Tantermek

A titoktartasi kotelezettség altal szabalyozott wlnkentumok elhelyezés#raz iskola
igazgatdja gondoskodik. Hozzaférbedg csak az igazgaté engedélyével lehetséges, és
csak az arra jogosult személyeknek.

Osztalybnoki dossziéban tarolt dokumentumok, feljegyzésekatma a pedagogus
titoktartasi kotelezettség ala tartozik.

A dokumentumok tarolasi helyét a kovetéeablazat tartalmazza.
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A dokumentumok tarolasi helye
Irattar Titkarsag Igazgatoi | Helyettesi | Tanari Iskolai Tan-
Iroda Iroda szoba Konyvtar |termek
Alapito Iratkezelési és | Munkaterv | Munkaterv IMIP IMIP Hazirend
Okirat Adatvédelmi
Szabdlyzat
IMIP Munkakori Ellenérzési | Ellenérzési Munkaterv SZMSZ
leirdsok Terv Terv
Munkaterv Munkavédelmi |Hazirend Héazirend BeiskolazasiPedagdgiai
Szabdlyzat Terv Program
Ellendrzési Tizvédelmi Szakeérsi Jelzési lap SZMSZ
Terv Szabdlyzat vizsgalati
eredmények
Beiskolazasi Kodzalkalmazotti | Jelzési lap Tantargy Hazirend
Terv Szabdlyzat felosztas
Tovabbképzési | Pénzkezelési Pedagdgiai | Orarend Pedagdgiai
Terv Szabdlyzat Program Program
SZMSZ Leltarozasi Tantargy Tanuldi Orarend
Szabdlyzat felosztas nyilvantartas
Hazirend Selejtezési Orarend Torzslapok Osztalynaplo
Szabdlyzat
Palyazatok Munka- Bizonyitvany | Szakkori és
szerddések Foglalkozasi
naplo
Javitovizsga Kinevezési Tavozasi,
jegyzokonyvek | okmanyok érkezési
értesitések
Fegyelmi Szemeélyi anyag
jegyzkonyvek
Beirasi napl6 Vezét
megbizasok
Jegydkonyvek | Baleseti Naplo
Statisztika

Az irattarozas folyamata:
* A kozlonybkben, illetve postai levél formajaban sdézményhez érkéz
informaciok tartalmat eliként az igazgato és helyettesei tekintik at.
» Az irattéri anyagot érkezigpecséttel latja el az iskolatitkar
» Az iskolatitkar az Iratkezelési Szabalyzatban mé&gleaott médon az irattarba
elhelyezi
Az iratkezelés folyamata:
Iratok készitése és szakdrzearilvantartasa az Iratkezelési Szabalyzat

alapjan

« Ugyek szerinti rendszerezés, hatasiddlogatas
* A megfeleb személy részére hasznalatra bocsatas
» Szakszdr és biztonsagos mégeés az Irattarban
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. Iratselejtezés torvényi szabalyozas és az Iratéksz8kzabalyzat alapjan
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6. A MIN OSEGIRANYITASI RENDSZER M UKODESE,
FELULVIZSGALATA

6.1 Miikodés
Intézmeénylink mi6ségiranyitasi programjat a 2004/2085- tanévsl kezdte
mukddtetni. Iskolank a programot folyamatosarikidteti, a kapott eredményeket
beépitjik a gyakorlatba, illetve ndigégiranyitasi rendszertinkbe.

A rendszer mikddtetésére mirbségiranyitasi csoportot hoztunk létre.
* Intézménylnkben 4§ minsségiranyitasi csoportikodik.
A csoport tagjai: 1§ minéségiranyitasi csoportvezet
3 6 munkacsoport tag
* A minéségiranyitasi csoport feligyeletét az iskolavezeészébl a felds
igazgatOhelyettes latja el.
* A minéségiranyitasi csoport vesdgit az iskola igazgatoja bizza meg.
* A minéségiranyitasi csoport tagjait a nedtektulet valasztja.
* Minden tanév kezdetekor a ne$telstilet vagy megésiti a megbizatast vagy
0j tagot valaszt.
» Alkalmi esetekben az igazgaté megbizasa alapjanrkatsoport kibvilhet.
* A mingéségiranyitasi csoport vesdgt a tanév elején munkatervet készit, mely
dsszhangban van az Intézményi Bsagiranyitasi Programmal.

Beszamol6 az éves miisegiranyitasi munkarol

» Atanév végén a miiségiranyitasi csoport vesg irasban beszamolot készit a
minéségiranyitasi program végrehajtasarol, és a tamévimdvégzett
feladatokrol.

A beszamolé alapjan a negtdstilet kozdsen értékeli az eredményeket,
meghatarozza a fejleszténtirileteket.

 Szikség esetén a mdsegiranyitasi csoport vedg a nevaltestilet
megbizasabol intézkedési tervet készit.

* Az Szubi Kozosség elndke az értékahevebtestileti értekezletre meghivast
kap.

* Az értekeb nevebtestlileti értekezlebt 6sszefoglaldo készil, melyet a tanév
VEgi intézmeényvezét beszamold mellékleteként a fenntartdbnak nyolcomap
belul megkuldjuk.

6.2 Az elfogadas, felllvizsgalat mddja, rendszere
Az Intézményi Mirbségiranyitasi Program elfogadasa az intézményratkadttainak
korében valésul meg, a fenntart6 szamara elfogaddsnydjtjuk. Az alkalmazotti
elfogadast igazoldé jeggkonyvet, valamint a legitimaciés dokumentumokat a
mellékletekhez csatoljuk.
A legitimacios dokumentumokat (jegydnyvek, jelenléti ivek) az Irattarban
helyezzik el.
Felllvizsgalata a térvényi jogszabaly szerint 4nélva esedékes. Modositasara sor
kerllhet akkor is, ha a fejlesztés soran az intégyméikodését javitd fejlesztési
javaslatok ezt szilkségessé teszik.
A mobdositasokat a méségiranyitasi csoport a jogszabalyi valtozasok
figyelembevételével végzi el.
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6.3 A Mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatala

Az iskola Minsségiranyitasi programja nyilvanos, minden érdeékl szamara
megtekinthed. A Minéségirdnyitasi program egy-egy példanya a kovétkez
szemelyeknél illetve intézmeényeknél tekintheteq:

» az iskola fenntartojanal

» aziskola igazgatojanal

» aziskola kényvtaraban

e a mirbségiranyitasi csoportnal

» aziskolai honlapon

Godolls, 2011. oktdber 4.

Putz Norbert
igazgato
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1. SZAMU MELLEKLET: INTEZMENYUNK M UKODESET
SZABALYOZO ALAPVET O JOGI DOKUMENTUMOK
LISTAJA.

Torvények, rendeletek

* Az &llamhaztartasrol szo6l6 1992. évi XXXVIII. tonweg

* Az &llamhaztartas fikddési rendjéil szo6l6 217/1998. (XI1.30.) korméany
rendelet

* A kozoktatasrol szo6ld 1993. évi LXXIX torvény

* A nevelési oktatasi intézményekikbdésébl sz616 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendelet

* A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XIMXt6rvény

e 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet a kozalkalmaZojpgallasarol szolo
1992. évi XXXIII. tv. végrehajtasarol a kozoktatagiezményekben.

e A Munka Torvénykonyve

+ Onkormanyzati rendeletek

» Vérosi Oktatasi Koncepcio

« Onkormanyzati Migségiranyitasi Program

» Varosi Koltségvetési rendelet

» Varosi Sport Koncepcio

» Varosi Kozmivelsdési Koncepcio

Szabalyzatok, dokumentumok

* Alapité Okirat

* lratkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat
» Szervezeti és lkodési Szabalyzat

e Munkavédelmi Szabalyzat

» Tizvédelmi Szabélyzat

* Munkaterv

* Ellendrzési terv

» Hazirend

* Munkaszeradések

» Eseti megbizasi szddés

* Kinevezeési okmanyok

* Munkakori leirasok

* Vezeti megbizasok

e Tovabbképzési és Beiskolazasi Terv
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2. SZAMU MELLEKLET: A SZERVEZET BELSO INFORMACIOS RENDSZERE

IGAZGATO
— \<\_\ VEZETOI SZINT
IGAZGATOHELYETTES D IGAZIGATOHELYETTES SZK
\ / ELNOKE
ERDEKK£PVISELET, MUNKAKOZOSSEG vV sz
KOZALKALMAZOTTI VEZETOK VALASZTMANY
TANACS — B
KOZEPVEZET Ol
/Y AN N SRR I SR AR I S _SZINT
CSOPORTVEZEDK
KONYVTAROS TANAR GYERMEKVEDELMI
FELELOS, .
v \ / DIAKONKORMANYZATOT PEDAGOGIAI
A " PATRONALO TANAR SzZULOK ALAPSZINT
ISKOLATITKAR I TANTESTULET j R
/ \ . .
TECHNIKAI DOLGOZOK /PORTAS, KARBANTARTO/ PEDAGOGIAI MUNKA SEGITO

SZINTJE
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3. SZAMU MELLEKLET: ELJARASREND AZ EMBERI EROFORRASOK KIVALASZTASI ES
BETANULASI RENDJENEK MUKODTETESERE (PEDAGOGUS MUNKATARS)

Lépések Modszer Eszkoz Erintett Feléls | Hataridé
l. Palyazat kiirdsa Palyaztatés Média Az adottrszak |lgazgatd | Tanév vég
munkakdz6sség
Il. Hatéaridsre beérke& palyazatok Dokumentum| Szakmai 6néletrajz Palyazo, Igazgato | Péalyazat
értékelése -elemzés igazgatd hatarideje
lll. |[Személyes beszélgetés a palyazoval Beszélget&okumentumok, Palyazo, lgazgaté | Aug. 15.
palyazat igazgato
IV. [Intézmény céljainak megismertetése| Beszélgetés | KuldetésnyilatkozatPalyazo, lgazgaté | Aug. 15.
Személyes beszélgetés a véret Pedagogiai program| Igazgato
- egyéni érdekidési kor megismerése munkakdz6sség
- érdekvédelmi szervezetek vezebje
megismerése
- munkakdz6sség megismerése
- az iskola hagyomanyainak
megismerése
V. | Afeltételrendszer megismertetése Beszélgetgs nkisfogi Palyazo, lgazgaté | Aug. 15.
dokumentumok igazgato
VI. |Megbizas Dontés Munkaszédgs, Palyazo, lgazgaté | Aug. 20.
munkakari leiras igazgato
VII. |Patronal6 az igazgatohelyettes Felkérés Metgiz Patronald, palyazadJgazgatd | Aug. 31.
igazgato
VIII. | A kivalasztas és betanulas értékelése Megbeszglédjesitményértékeléd)j munkatars igazgato | Jan.31.
szempontjai igazgatohelyettes Méjus 31.
IX. |Az eljarasrend korrekcidja korrekcio Eljarasde Minéseégiranyitasi |igazgato | Aktualitas
csoport szerint
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4. SZAMU MELLEKLET: ELJARASREND AZ EMBERI EROFORRASOK KIVALASZTASI ES
BETANULASI RENDJENEK MUKODTETESE, NEM PEDAGOGUS MUNKATARS

Lépések Mobdszer Eszkoz Erintett Fétel Hat.idb
l. Allashirdetés Hirdetés Média igazgato igazgato Aktualitas szerint
Il. Beérke? jelentkezések Ertékeb jelentked igazgato Aktualitas szerint
ertékelése megbeszélés igazgato
Il A feltételrendszer Beszélgetés Munkajogi jelentked igazgato Aktualitas szerint
megismertetése dokumentum igazgatd
V. Dontés az allashely betdltééér | Dontéshozatal Szejdés jelentked igazgato Aktualitas szerint
megbizas igazgato
V. Patronalé munkatars kijelolése Felkérés Megbizéas jelentked igazgato Aktualitas szerint
igazgatd
patronalé munkatars
VI. Patronalé munkatars értékelése @zobeli megbeszélés Munkakdri leiras jelenikez igazgato A munkaszerédést
jelentkerol igazgato kdvet 3 hénap
patronal6 munkatars elteltével
VIL. Az eljarasrend Iépéseinek Korrekcio Eljarasrend Mibségiranyitasi |igazgato Aktualitas szerint
korrekcioja csoport
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