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Bevezetés

Az intézményi mildseégiranyitasi program elkészitését az 1993. évi IXXXorvény a
kozoktatasrél 40. §-a irjacel,(10) A kdzoktatasi intézmény feladatai hatékayyényes és
szakszef végrehajtasanak folyamatos javitasa, fejlesztés@jalml meghatarozza
mingségpolitikajat. A midségpolitika végrehajtasa érdekében #siggfejlesztési rendszert
épit ki és nikodtet.”

A mingségiranyitasi program az intézmeény stratégiai dantoma.

1. Az intézmény bemutatasa

1.1. Az intézmény adatai

AZ INTEZMENY NEVE: Herceg Batthyany Fiilop

Gimnazium és Altalanos Iskola

SZEKHELYE: 8130 Enying, Kossuth L. u. 55.

SZEKHELY ELERHETOSEGE: telefon: 06/22/372-221

e-mail: torokbalint@torokb-enying.sulinet.hu

TELEPHELYE: 8130. Enying, P&t S. u. 12.

TELEPHELY ELERHET)SEGE: telefon: 06-22/372-218

e-mail: big@bocsor.sulinet.hu

FENNTARTOJA: Enying Varos Onkormanyzatanak

Képviseb-testilete



JOGALLASA: Onéllé jogi személy. Részben onalldan
gazdalkodd, éiranyzatai felett teljes jogkorrel
rendelked koltségvetési szerv.

Pénzugyi gazdasagi feladatait Enying Varos
Szolgéltatd Intézménye latja el gazdasagi
szervezetével. Az intézmény vegetképviseli az

intézményt, és az intézmény dolgozéi felett a

munkaltatoi jogokat gyakorolja.
AZ ALAPITO OKIRAT KELTE: 2008. janius 25.

AZ INTEZMENY TIPUSA ES EVFOLYAMAINAK SZAMA:
Tobbcélu kbzoktatasi intézmény: osszetett iskola
altalanos iskola: 8 évfolyam

gimnazium: 4 évfolyam

AZ INTEZMENY KEPVISELOJE: Laszloné Kovacs Marta megbizott igazgatd



1.2.

Helyzetleiras

Az altalanos iskola épuletének adatai, Enying, Kos$h L. u. 55.

Ingatlan alaptertilete: 7887°m

Tantermek, oktatétantermek szadma: 15 db

Fejleszb szobak szama: 3 db

Szaktantermek: fizika-kémia-biologiaibaldd, szamitastechnikai szaktanterem,
Szertar: fizikai-kémiai 1 db

A testnevelés lehéségei: 1 tornaterem, 1 kisterem, és sportudvar.

Etkezés lehésége biztositott, 1 ebédl

A tagintézmeény éplletének adatai, Enying, Péfi S. u. 12.

Az épités éve: 1970.

Az ingatlan teljes alapteriilete: 2228 m
Osztalytermek szama: 8 db
Szamitastechnika terem 1 db, 30 f
Nyelvi labor: 1 db 164

Kisterem 2 db, 15-15f

Szertér: fizikai-kémiai 1 db

Sportpdlya terllete : 9121°m

A neveb-oktatd munkat 52 dflldsu szakképzett kolléga végzi. Az intézmény

mikodését adminisztrativ, illetve technikai dolgoza&gitik.

Altalanos iskola

Az altalanos iskola egy kozel szaz éves épuletbékddik, amely eredetileg nem

oktatasi intézmeény céljara épult. Hosszu évekzeéudek alatt sikertlt alkalmasséa tenni a mai

funkcidjara, a gyermeklétszam csokkenésének bekéxitvel ma mar elférnek benne az

alapfoku oktatés tanul6csoportjai, az 1-8. évfolgam

Az altalanos iskola a 2008/ 2009-es tanévben li@#dasoporttal, 4 napkdzis csoporttal

€s egy tanulészobai csoporttalkadik.



Az egyes évfolyamokon 2-2 parhuzamos osztaly vewévie a 7-8. évfolyamokat, ahol
jelenleg még 3-3 osztalyban tanulnak.

Az iskoldban 25 % a hatranyos helyzet4 % a halmozottan hatranyos heljizéts 22
% a cigany szarmazasu tanulo.

Integraltan oktatunk 52 sajatos nevelési igertanuldt, éket gyogypedagogusok
meghatarozott tantargyakbol és 6raszamban oktdgfiksztik és habilitaljak az intézmeény
tantargyfelosztasa alapjan.

Tizenegy & a magantanulok szama, éblszubi kérésre magantanulé 3,fvelik
szemben az iskolanak nincs felkészitési kotelezgatsA tobbiek egészségugyi problémaik
miatt nem képesek rendszeresen iskolaban jarni Aaktatasukat az otthonukba kijard
gyogypedagogus latja el.

Az oktato-nevel munka az Apéaczai Kiado kerettanterve szerint kolyhz alsé
osztalyok beiskoldzasa, a 2008/2009-es tanévbedtddik osztalyban is eszerint tanulnak.

Az intézmény oktatasi eszkdzokkel valo ellatottsaggfeled, a taneszkdzok jeletd
része Uj és modern, a kor kihivdsainak megfelel. igknla rendelkezik az oktatashoz

szlikseéges infokommunikacios technoldgiaval, esakiedda szaktantermi ellatottsaga jo.

Gimnazium

A gimnazium épulete korabban diadkotthonként funkélg az 1970-es években még
megléw Enying kornyéki tanyavilagbdl koltoztették be depilés kdzpontjaban [6v
kollégiumba az iskolaskoru gyerekeket. A tanyak saggesével az épulet kitrilt, 2000-ben a
varos 6nkormanyzata ugy dontott, hogy az onall@giskolat itt helyezi el.

A gimnaziumban a nappali 4 évfolyamos képzés melléwvfolyamos felétt nappali és
4 évfolyamos esti tagozatos képzés is folyik.

A 4 évfolyamos nappali tagozaton a tanulé csopodalima 6, a feliit nappali
évfolyamon jelenleg 1 végs osztaly tanul.

Az esti tagozaton jelenleg 3 osztalyban oktaturk, 41., és a 12. évfolyamon.

Az intézmény oktatasi eszkdzokkel valo ellatottsagayfeled, a taneszkdzok jeletd
része Uj és modern, a kor kihivasainak megfela. igkola rendelkezik az oktatashoz

szilkséges infokommunikaciés technologiaval, esZel( a szaktantermi ellatottsaga a



nagyvarosi iskolakhoz viszonyitva is kivald. Onétdénaterme nincs, egy szabadtéri palya all

a tanuldk rendelkezésére, a tornatermen az alsigkolaval osztozik.

2. Az intézmény minéségpolitikaja
2.1. Az intézmény minsségpolitikai nyilatkozata

A minéség az iskolai feladatok komplex ellatasat bizéowdtvezesi, szervezeési, mereési,
értékelési, dontési rendszerekben, eljarasokbatézrivenyi folyamatokban megjelen
jellemzk 6sszessége.

Toreksziink arra, hogy a varos lakossaga elvardsainaegfeleljink,
minéségpolitikankat érvényesitjik valamennyi eljarasark dontéstinkben.

Fontosnak tartjuk, hogy az iskola a torvényességzégszdrség mellett huméanus és
kreativ legyen.

Az iskola dolgozoitdl elvarjuk, hogy munkajukat aakértelem, a nyitottsdg, az
eredményesseég jegyében végezzek.

Intézmeénylnk a partnerek igényeit minél teljeseliirb&n torekszik kielégiteni,
rugalmasan alkalmazkodva a kihivasokhoz.

Partnereink érdekében folyamatosan vizsgéljuk eiétsegiiket, és ezt figyelembe véve
folytatjuk tevékenységinket.

Minoségpolitikank lehévé teszi, hogy a céljaink megvalositasa soran rjekéés
megoldjuk az oktatas-nevelés soran felmieepibblémakat.A stabil alaptudas fejlesztésén tul
fontosnak tartjuk a tehetséges tanulokofifisének élsegitését, thmogataséat, egyidey a
lemarado tanulasi nehézségekkel kiitahulok felzarkoztatasat.

Minéségpolitikdnk megvaldsitdsaval azt szeretnénk ieléogy tanuldink tarsadalmilag
hasznos, egyénileg sikeres emberekké valjanak.

Felebsek vagyunk a rank bizott gyermekekért, ezért k&szia 6link telhet
legoptimalisabb pedagdgiai kornyezetet biztositjuk.

Iskolank kiemelt figyelmet fordit az intézményi szezeti struktira hatékony
kiépitesére és tikodtetésére, az infrastruktira, a koérnyezetvédekerugrsenyképesseg, a
humanetforras fejlesztésére; a civil kapcsolatok apolasaraskola pedagdgiai munkajanak

fejlesztéseére.



Az intézmény vezetése elkotelezett a ésigiranyitasi rendszer iikddtetésében, és
biztositia a hatékony #kodéshez szikséges feltételeket. Szolgaltatasaimésegének
biztositdsa minden dolgoz6 személyes éaisbge.

A minéségi munka, az innovacié alapkdvetelmeény, melyreslamriaja a munkatarsak
folyamatos tovabbképzése, a @BRgiranyitasi rendszer tkodtetése és folyamatos
fejlesztése.

Intézmeényunk kinyilvanitja, hogy a niiségre vald térekvés a munkank jelléijez és

meghatarozza az iskolaikbdésével kapcsolatos szemléletlinket.

2.2. Afenntartéi elvarasokra épulé intézményi célok

* Biztositjuk az intézmény toérvényes, az adott felek mellett lehét legszakszéibb,
legszinvonalasabb és leghumanusabb feladatellatasat

e Torekszlink a partnerkdzpontlikddés megvaldsitasara, azaz a partnerek — gyermek,
tanulo, sz, pedagdgus, fenntarto, tarsintézmények, stb. al alt intézmeénnyel
szemben tédmasztott igények tervezett, hatékonyathatb és ellgirizhe®
kielégitéseére.

* Folyamatosan, célsZam és tervezetten fejlesztjik humadfemrasainkat.

* Felkutatjuk a kulonbdz helyi, térségi, orszagos vagy nemzetkozi palyazati
lehetiségeket a rendelkezésre allo forrasdkiteése, a feladatellatds szinvonalanak
emelése érdekében.

« Az intézményvezét a mirgségiranyitds rendszerének kiépitése és folyamatos
mukodtetése irant elkotelezett.

» Jelen dokumentumban meghatarozzuk az intézméngseégpolitikdjat, kidolgozzuk
az intézmeény sajat nmiségfejlesztési rendszerét, melyet hatékonyan knkénu
mukddtetni.

* A fenntarté altal meghatarozott beiskolazasi kdérétézott biztositjuk a rikddési
korzetlnklsl érkezd tanulok felvételét, illetve elhelyezését, valamigtetkori
sajatossaguknak megfdlehevelésiiket, oktatasukat, tankételezettsegukstedmget. A
gimnaziumban biztositjuk azoknak a tanuléknak aéfellét, akik megfelelnek az

intézmeény altal felallitott felvételi kbvetelményesk.



Folyamatosan figyelemmel kisérjik az intézménylé&téin esetlegesen bekdvetkez
tanulobaleseteket @tléz5 okokat, ezek megszintetésére haladéktalanul nszgtes
szikséges intézkedéseket.

Kiemelt figyelmet forditunk a tanulok testi, lelkilapotanak javitasara, a kornyezet
rendben tartaséra, apolasara, kovetkezetesen HWiizdldrog, az alkohol és a
dohanyzas ellen.

Folyamatosan térekszink arra, hogy a pedagégustknéfok, valamint a tanulék és
tanulok kapcsolataiban minél harmonikusabb, nyumjuut Iégkor jellemezze az
intézmeényt.

Kiemelt figyelmet forditunk a hatranyos helyizetanulok felzarkoztatasara, a
tehetséggondozasra, tovabba a palyaorientaciéra ealokat dsegity programok
minél hatasosabb végrehajtasara, a tanulok szesaggmek fejlesztésére.

Kiemelt figyelmet forditunk az altalanos iskolabarsajatos nevelési igénitbered
hatranyok cstkkentésére, a fogyatékossag tipusébofokahoz igazodd fejlesezt
programok minél eredményesebb végrehajtasara.

Torekszink arra, hogy a gimnaziumi tanulék minélgasabb szirfit idegen nyelvi
ismeretet sajatitsanak el, illetve minél tébb tédhuhotivalunk és készitink fel az
idegen nyelvi emelt szititerettségi vizsga sikeres letételére.

Tervezetten, rendszeresen és éltemmeten tajékoztatjuk a tanuldk szileit a tanuld
fejlodéseédl, magaviseletd, tanulmanyi edmeneteléfl, segitséget nydjtunk a tanuld
neveléséhez.

Rendszeres kapcsolatot tartunk az illetékes gyermgkfjusagvédelmi, szocidlis és
egészségugyi intézményekkel, illetve pedagogidiszaagalatokkal a tanuldk érdekeit
veszeélyeztét problémak megoldasa érdekeben.

Figyelemmel kisérjuk mind az altalanos iskolai tékumind a sajatos nevelési igény
tanulok szamara szervezett tanulmanyi versenyekét/kedket, s lehaiségeinkhez
képest részt veszunk ezeken a programokon.

Figyelemmel kisérjuk a kozépfoku oktatasi intéznednyanuldi szamara szervezett
tanulményi, szakmai, kulturalis és tuwészeti versenyeket, fesztivilokat. A
tehetséggondozas keretében felkészitjuk az adaiteten kiemelkedl képesséil

tanuldinkat arra, hogy minél eredményesebben seeepk e megmérettetéseken.



« Eves munkaterviinkben meghatarozottan magunk is/ezimk iskolai tanulmanyi
versenyeket, vetélkéllet, kulturalis és rivészeti bemutatdkat tanuldink és meghivott
tanulok szadmara mind az altalanos iskola, mindrangzium szervezésében.

* Igyekszink hatékonyan megalapozni didkjaink tovabbiasat a 8. és a 12.
évfolyamon. Lehétséget biztositunk tanuldiknak a kilonBozszinti és tipusu
vizsgakra valo felkésziléshez. Segitséget nyuljtuak palyavalasztasban, a

munkaeépiacon valé eligazodasban, elhelyezkedésben.

2.3. Intézményi minéségcelok

A mingéségiranyitasi programunkat a pedagogiai progranmegvaldsitasat szolgald
eszkozrendszernek tekintjuk. Kiépitésével,ikidtetésével szeretnénk biztositani a
pedagogiai programunkban megfogalmazottak telgstité

Ennek érdekében a ndiségiranyitasi munkacsoport javaslatara a ri¢esiilet
(szukség szerint az alkalmazotti kozOsség) az éwesnkaterv oOsszeallitasahoz
minéségcélokat fogad el, melyek elérését, mérésékaedéstt éves tervében rogziti.

A minéségceélok kialakitasanal a kovetkamtézmeényi célokat kiemelten kezeljuk:
* a kommunikacié fejlesztése, ezen belll a szép malggazéd alkalmazéasara valo
torekves,
» az alapvet viselkedési normak, a protokoll megismertetéselsgjatittatasa,
» az onallo tanulasra valo képesség kialakitasara,

» iskolai hagyoményok apolasa, meghonositasa

1. szdmu melléklet: Szervezeti rogggi célok

2. szamu melléklet: Pedagdgiai réegi célok

3. szamu melléklet: Mifségparaméterek, ntimégcélok

4. szamu melléklet: Partneri igényekhez, elvardsokbndelhét minéségceélok

3. Az intézmény minéségiranyitasi rendszere

3.1. Avezetés szerepe a méiségiranyitasi rendszerben
A vezetseg ebben az Intézményi NBegiranyitasi Programban leirt réggegfejlesztési
rendszert az enyingi Herceg Batthyany Fiilop Ginméazés Altalanos Iskola szolgaltatasaira

vezette be.
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A minéségiranyitasi rendszert a kozoktatasi térvény 40.kdetelményeinek
megfeleben dolgoztuk ki. A rendszer kiépitésekor figyelemivettik a fenntartd

onkormanyzat OMIP- ben megfogalmazott elvarasait is

Az intézmény vezéfe kinyilvanitja teljes elkotelezettségeét

* a partneri igények és elvarasok teljesitésénektdstasaban az intézmeény minden
szintjén,

* a minssegpolitika és a miiségcélok meghatarozasaban, betartasaban, elérgsében
rendszeres felllvizsgalataban,

* a mirdségiranyitasi rendszerdsizakos atvizsgalasaban,

e a mingségiranyitasi rendszer kifogastalanikifdéséhez szikséges sferrasok
mindenkori biztositasaban — a koltségvetés tedggjei szerint.

A vezet vallalja, hogy a kiépitett ésithddtetett rendszert fenntartja, és folyamatosan
tokéletesiti a partneri elégedettség megtartadsgavisasa (Gjabb partnerek megnyerése)
celjabol.

Az intézmény munkatarsai fetslséget viselnek a jelen program megvaldsitasaért, a
célok eléréséért, a ntiséget befolyasold folyamatoko@lasszel végrehajtasaért.

Minden munkatars joga és kételessége a szolgaiakabarmely fazisdban észlelt, a
minéséget kérosan befolydsold jelenséget felismervekadza hataskorrel felruhdzott

kollégaknak jelezni. Joga és kotelessége a megs&dne vonatkozoan javaslatot tenni.

3.1.1. Jogszefi miikddés

Cél: a jogszdr miukodeés kereteinek biztositasa.

Az intézményvezetés feladata a szabdlyozd jogi wekiumok folyamatos
figyelemmel kisérése, annak biztositdsa, hogy eaekdokumentumok ismertek és
hozzaférhdtk legyenek a dolgozok szamara. A dokumentumok megigse, a tartalmuk
betartasa munkakari feladat.

Jogi dokumentumok azonositasa:

e Torvények

* Rendeletek

* Fenntartoi szabalyozok

* Bels, intézményi szabalyzatok
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A dokumentumok elhelyezését és a dokumentumok kddiésat eljardsrendben kell

szabalyozni.

3.1.2. Tervezés
Célunk olyan tervezeési struktura kialakitasa, mebzkoz lehet a kiszamithato,
ellendrizhe®, egyenletes intézmeényi munkaban. Feladatunk gégteatervezés folyamatanak

leirasa, az operativ tervezeés kidolgozasa, a tésvezintek meghatarozasa.

Célok megfogalmazasa
Az intézmény szervezeti céljait az igazgatod és akatarsak egyetértésben hatarozzék
meg. A célokat a jogi kdrnyezet elvarasai, és aaP®Mérhes, konkrét kévetelményei,

elvérasai alapjan stratégiai, operativ szintenrégpanmikddés szintjén tervezzik.

Feladatok kijel6lése
Az intézmény meghatarozza és lefekteti azokat adébkat (folyamatokat), amelyek
szikségesek a partnerek altal igényelt szolgatiktidkéletes végrehajtasanak tervezéséhez.
A feladatok hatékony megoldasa érdekében az intézmezebje megfeleb hataskorrel

és dontési joggal ruhazza fel az egyes munkatédrgakabsegiranyitasi csoport tagjai).

Erdforrasok biztositasa

Az intézmény vezéje az éves munkatervben dokumentaltan meghatarészaiben
biztositia a szukséges oéorrasokat a mibséglgyi folyamatok fenntartdsahoz és
miikodtetésehez.

Az ersforrasok biztositasaért — a koltségvetés fluggvémyéb teljes feldlsség az

igazgatoe.

Emberi ewforrasok

Az intézmény csak olyan szolgéaltatasok megvaldsit@svezi, amelyekhez rendelkezik
a szukséges személyi feltételekkel.

Az egyes munkakorok, beosztasok ellatdsahoz székséepgzettségek, képzettségek a
jogszabalyokban, munkakoéri leirasokban vannak dyab#a. A kdvetelményeknek vald

megfelelést a vezéség rendszeresen felllvizsgélja, figyelembe véve vatozé
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korilményeket, a partneri igények modosulasait. kSeg esetén Ujrafogalmazza és
dokumentalja a munkakor betoltésének feltételeit.

A személyi feltételek tervezése, megteremtése etvéalelossége.

3.1.2.1.Stratégiai tervezés

Az intézményi folyamatok hossz( tavu, meghataradénpsédi tervezése, a tervek
megfogalmazasa és dokumentalasasselban az intézmény pedagogiai programjaban
torténik. A tervezés folyamatdban a munkatarsako&ém vesznek részt. A stratégiai
tervezéshez kapcsolodo feladatokat az igazgatakadja. A tervezeés teljes folyamataban a

minéségiranyitasi csoport egyetekozrenmikddésére van szikség.

A tervezéskor figyelembe kell venni:
* akozoktatasi torvényt,
» rendeleteket, végrehajtasi utasitasokat,
» fenntartdi elvarasokat — alapito okiratot,
e egyéb jogi alirdsokat,

* a partneri elvarasokat (néiségiranyitasi csoport szolgaltatja).

Pedagogiai program készitése, médositasa

Cél: az intézmény olyan pedagodgiai programmal riedeen, amely tartalmazza
kuldetésnyilatkozatat, j@képét, pedagodgiai alapelveit, legfontosabb értekedjait, és
megfelel a torvényi éirasoknak.

A pedagdgiai program modositasa a partneri igérglekaz 6nértékelés eredményeinek
€s az intézmeény értékeinek figyelembe vételévednik.

A feladat elvégzéséért az igazgatd f&del A pedagdgiai program moddositasanak
elfogadasahoz a tantestileti létszam 2/3-os tarasgaiziikséges. A médositas soran be kell

szerezni a torvényben meghatarozott szervezeteknéglyét.
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Az SZMSZ felllvizsgalata

Cél: az intézményi szervezeti struktdra folyamdgfiesztése, optimalizalasa.

Jellemezze a dokumentumot a szervezeti kapcsatistzen minden érintett alkalmazott
szamara tortéh bemutatasa, az ala-folérendeltségi viszonyok htasaga, a tkodés
paramétereinek leirasa, a szervezeti feladatok zti@ss, a munkakori feladatok

megfogalmazéasa.

Min dségiranyitasi Program készitése, modositasa

Cél: a midségiranyitasi program létrehozdsa annak érdekdhbmgy az intézmény
képes legyen a pedagogiai programban megfogalmartitkek alapjan eredményesen és
hatékonyan ritkddni.

Biztositja a miségpolitikhban megfogalmazott célok megvalositasat.

A MIP elkészitéséért az igazgaté fékl A feladat elvégzését a misegiranyitasi
csoport segiti. Munkajukat elfogadott Gtemterv glapégzik a tantestilet bevonasaval.

A minéségiranyitdsi program elfogadasahoz illetve moésaftak elfogadasahoz az

alkalmazotti létszam 2/3-o0s tAmogatasa sztikséges.

Az alapdokumentumokra vonatkozo6 stratégia

Dokumentum Szabalyozasi terillet | Elkeszités, fellilvizsgalat | Felelss
idépontja
Min éségiranyitasi Teljes folyamat tartalma Jelgn dokumglntan. _ igazgato
program Ezt kdveben szikség szerint
o Pedagdgiai tevékenység A torvény és a fenntarth| &@azgatd
Pedagdgiai program meghatarozottak szerint.
Teljes folyamat struktargja A térvény és a fenritattal| igazgato
SZMSZ meghatarozottak szerint.
o Jogi normazés 2008. november 30. illeigazgatd
Hazirend sziikség szerint
Tovéabbképzési Humaneéforras A t('jrvé'ny €s a fenntgrté altjazgato
rendszer meghatarozottak szerint.
. 3 Pedagodgiai munka Tanévnyito értekezlet igazgato
Eves tervezes g90g y gazg
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3.1.2.2. Operativ tervezés

Eves munkaterv elkészitése

Cél: az intézmeény rovid tavu tervezetiikbdésének biztositasa.

a) Elokeészités

A megfeleb torvényi és rendeleti éghontok és elemek figyelembevétele. A korabbi

munkaterv figyelembe vétele (bevalasvizsgélat, raipo atemelése ill. felllvizsgalata).

Mérési, eértékelési eredmények elemzése, szambaveétel

A munkaterv elkészitéséhez javaslatotiekore:

Munkakdz6sségek
SZMK
DOK

Mindségiranyitasi csoport

b) Az éves munkaterv elkészitése

A f6bb tartalmi elemek megfogalmazasatdvékenységi teriiletek meghatarozasa.
A stratégiai dokumentumok és a javaslatok alapjanaitasok megallapitasa.
Feladatok meghatarozasa sikerkritériumokkal, dstdkkel, hataridkkel.

Feladatok delegalasa, megbizasok. A tartalmi texkilledzotti egyeztetés.

c) Az éves munkaterv elfogadasa

A munkaterv elfogadasahoz be kell szerezni a tiive&m meghatarozott szervezetek

véleményét. A munkaterv elfogaddsahoz a régestilet 2/3-0s tAmogatasa szikséges.

d) Az éves munkaterv lebontasa hauvi ill. heti temwek
Havi program.

Rendezvények forgatokdnyvei, eljarasrendek, szabaty folyamatok.

Az éves munkaterv a tanitasi évre szol.

Tartalmazza:

a tanitas nélkuli munkanapoksjgbntjat, felhasznalasét,
a szunetek igtartamat,
a megemlékezések, Unnepségéeipantjat,

a nevebtestlleti ertekezletek éghontjat.
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Az éves munkaterv elkészitésénékld szempontjai:

készitésének logikaja konnyen éattekinshet

az intézmény pedagogiai programja, tovabba a tsagtossagai alapjan kiemeli a
tanitasi év é feladatait,

atfogja az intézmény egészét,

jelzi az eseményre, feladatra valo felkésziléskiezdetét is,

tartalmazza az események, feladatok mellett ask&lszemélyét,

tartalmazza a pedagogiai, szervezésiosagiranyitasi feladatokat is,

tartalmazza a tanitasi év eltenési feladatait is.

3.1.3. A vezeti ellenérzés
Cél:

munkarendjének vezitellensrzése.

az intézmény jogsZer mikodésének, bels szabalyozék A&ltal meghatarozott

A rendszeres és szakszeezebi ellensrzés célja, hogy

segitse az intézmény szabalyok szerinti folyamésagikketimentes mkodéseét,
jelentsen motival6 ét a beosztottak szamara,

segitsen megésiteni a jol zajlo folyamatokat, ismerje el az enéthyeket,

mutasson ra az elkévetett hibakra, rosszul megéltsnodszerekre,

adjon informaciot a visszacsatolashoz, a stratégiaiezéshez és dontéshez, ill. az
eseti dontések, problémamegoldasok esetében,

adjon tAmpontot a személyek munkajanak, illetvelyafmatok értékelésehez.

Min 6ségugyi elledrzés

Az intézmény vezetése a mgegiranyitasi rendszert évente legalabb egy alkalaim

szliikség esetén tobbszor is felllvizsgalja.

A fellllvizsgélat kiterjed a kévetkékre:

partneri elégedettség és kifogasok (panaszok),
belss helyzetelemzések eredménye,
eréforrasok helyzete,

szolgéltatasok hatékonysaga, megtalébe,

helyesbib, megebz6 tevékenységek,
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e valtozasok szikségessége,
* korabbi atvizsgalasok eredményeinek vizsgalata,
e amimbséglgyi rendszer tokéletesitése, sziikséges valisaka
» eréforrasok fejlesztése,

* szolgaltatasok fejlesztése.

A vezetiségi atvizsgalas(ellensrzés) megallapitasait €s a hozott intézkedéseket a
vezet feljegyzésben dokumentélja.
Vezeti ellendrzési tablazat tartalmazza: tevékenyseég, terdlehéezést véga, érintett,

modszer, id, dokumentacio, tajékoztatas, felhasznalas.

Vezeibi ellenérzeés teriletei:
A stratégiai folyamatok ellémzése:
* apedagdgiai program
» avezedi program (palyazat)
e a minsségiranyitasi program
* a helyi tantervek
e apedagbgus tovabbképzési terv
* az éves beiskolazasi terv
» ahuman diforras biztositasa
» atargyifeltételek alakulasa:
0 koteles taneszkdz-beszerzés
o felyjitasok
0 beruhdzasok
o leltar és selejtezés
o0 akoltségvetés — ezen belll kiemelten a bérgazdatke alakulasa
A belss szabalyozok rikddése:
0 szervezeti és tikodési szabélyzat
o hazirend
o kozalkalmazotti szabalyzat
A hagyomanyos iskolai rendezvények tervezése, ezése, lebonyolitasa, az iskolai
adminisztracio riikodése:

o adatkezelés
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tanlgyi dokumentumok kezelése

irattarazas

o O O

munkaegészséglgy

0 tlz- és balesetvédelmi tervek elfernése

A mindennapi nikddés ellefirzése (a felsorolas nem jelent sorrendet):

eves tervek, tanmenetek elferése,
a munkaid, tandra pontos betartasa,
a mindennapos adminisztracié (6rakezdeés, befejehi&syzok, késk beirasa,
tulérak, jelenléti ivek, szabadsag-nyilvantartdskalmimszeii adminisztralasa,
megrenddik, uti rendelvények, elszamolasok),
a helyettesitések,
az oOratartas, a tanoran folyé pedagoégiai munka,
Uj kollégak, palyakeztk rendszeres, a tobbiek alkalomsgzetervezett, modszeres
ellendrzése,
a hazirend betartadsanak eblerése:

0 késések,

o dohanyzas tilalma,

0 szubi igazolasok,

o felmentések stb...
a tanari és diak ugyeletek (iskolai, rendezvénysemy, vizsga, kirandulas stb.)
ellensrzése,
az iskolai rendezvények ellézése,
eseti beszamolok, jelentések hatérd ill. az elvartak szerinti teljesitésének
ellendrzése,

tiz- és bombariadds késziiltség ediendse.

A vezebi ellendrzés szintjei:

igazgatoi szint,
igazgatohelyettesi szint,
titkarsag szintje,

hivatalsegédek szintje.

A vezebi ellensrzés formai:

dokumentumok elemzése,
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* kérdivek, felmérések,
* interjuk, beszélgetések,
e Oralatogatasok,
* a munkavégzés kozbeni eligns latogatas (takaritas, karbantartas, dijak beseedés
rendezvény lebonyolitasa stb.),
» személyes feljegyzések készitése,
* az alsobb vezéi szinti ellensrzéssl kért beszamolo.
A vezeti ellensrzés dokumentalasa:
» ellersrzési naplé,
* jegyzdkonyvek,

* beszamolok.

3.1.4. A vezebi ertékelés
A vezebi ertékelés a szervezeti hatékonysag értékelésamguil.
Cél: az intézményi kodés idszakos mérése, értékelése.
Az intézményi év vegi értékelés szempontrendsz&riidelgozasa.
A vezetés évente készitsen értékelést az intéznédnggyes folyamatai thodésének
eredményessed#rés hatékonysagarol.
Az értékelend teriletek:

* avezedi ellendrzés eredményei,

» apartnerek visszajelzései,

* ajavito, fejleszt tevékenysegek eredményei,

» korabban elhatarozott intézkedések megvaldsulasdnsgélata,

* az indikatorrendszer mutatdinak eredmeényei,

* a minmségfejlesztési munka eredményei.

Az értékelés eredményét nyilvanossagra kell hoznipeszamoldt megisnide kore:

tantestulet, fenntartd, SZMK, DOK.

3.1.5. A minéségiranyitasi rendszer feltételeinek biztositasa
Az igazgato kinevez a miseégfejlesztési rendszer tamogatasaért delelzemélyt,
minésegugyi vezét, aki — egyéb feladataitdl fuggetlenil — elegehdtéskorrel rendelkezik a

minéségfejlesztési rendszetikbdtetésehez.
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Az igazgatdé a munkatarsak kozul ldetuditori feladatok ellatasara kollégakat nevezhet

ki. Az auditorok megfelél ismerettel rendelkeznek ahhoz, hogy adséufejlesztési rendszer

mukodését targyszéen vizsgaljak, és a folyamatos rd@gjavitashoz informacidkat

szolgaltatnak.

3.2.

CEL:

A minéségiranyitasi rendszer nikbdése

Az intézményi midségpolitika megvalosulasanak segitése,

az intézmeényi miéségcélok elérésének tAmogatasa,

a vezetés és az intézményi folyamatok kozottiGségulgyi szemlélétkommunikacio

és kapcsolat fenntartasa,

az intézmenyi szervezetiiikodés folyamatos fejlesztésének indukalasa.

Miikodési jellemzik

Az intézmény vezéfe garantalja a jogsziemikodeés feltételeit.

A minéségi vezet az auditorok bevonasaval:

(0]

(0]
0]
(0]

szervezi a feladatok végrehajtasat,

kommunikacios csatornakat (b&lkilss) mikddtet — tajékoztat,

ellensrzi a feladatok végrehajtasat,

kezdeményezi az intézményi szervezetikidés fejlesztésének tartalmat,
madjat (folyamatok tovabbi azonositasa, algorithdiga, szabalyozasa),
gondoskodik az adminisztrativ fegyeldinr(kidolgozza és szabalyozza a
folyamat kozben keletkéz dokumentumok tarolasi rendjét, biztositja a
kovethebséget, a ki kontrollt),

kezdeményezi a MIP felllvizsgélatat, fejleszti stgaékenysegét.

3.2.1. A partnerkdzpontd miikodeés

Cél: a partnerkdzpontuikddés kialakitasa, fenntartasa

Az iskola a partneri igényeket messzetien figyelembe véve szervezi és bonyolitja

szolgdltatasait. A partnerkdzpontl tevékenységkala nikodésének alapja. Egyik oldalrdl
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partnerek biztosithatjak szdmunkra akidéshez a targyi, szellemi forrasokat. Masik aotal

partnereink igényei, visszajelzései Utmutatok szdarau munkank soran, Feladtunk a
partnerek szambavétele, a partnerekkel kapcsolatrg@sek rendje, illetve a partnerekkel
folytatott kommunikacio szabalyozasa. Fejlesztaali &z igények mérését, és kiteljesiteni a

kapcsolattartas folyamatét.

Cél: A partnerkdzpontu tikodeés kialakitasa, fenntartasa, fejlesztése.

A partnerek igényeinek és elégedettségének foly@ndigyelemmel kisérése,
folyamatos kommunikacié biztositasa, a partnemygé& é€s a pedagogiai célok 6sszhangjanak
megteremtése. Az egyulttesen, tobb pardhgdlentked igények koordinalasa, prioritasi
sorrend megallapitasa. A lebségekhez mérten az igények kielégitése.

Legfontosabb partnereink:

* atanulo,

* apedagbdgus — nevbstiilet,

* adolgozék — alkalmazotti kézosseg,

e aszubk - szubi munkakzosség,

» afenntarté 6nkormanyzat és annak bizottsagai.

A kapcsolatok meghatarozasa, fenntartasanak mag@lasa az intézmény — egyes
esetekben jogszabalyokbarbiel — kdtelessége és érdeke. A jelen éségiranyitasi program
eléirja, hogy azonositani kelllkbzvetett partnereketis, és meg kell hatarozni a partnerekkel
val6 kapcsolattartas tartalmat és formajat.

Kulonos tekintettel az alabbi tertleteken:
» gyermek- és ifjusagvedelmi intézmények,
* szocialis intézmények,
* egészsegugyi intézmeények,
o kozmivelsdési, kozggiteményi intézmények,
* pedagdgiai szakmai szolgaltato intézmeények,
» szakszolgaltaté intézmények,

* sportintézmények, szervezetek.
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3.2.1.1.Kommunikéacié a partnerekkel

Cél: meg kell tervezni a kdzvetlen partnerekkehitak, szibk, pedagdégus €s nem
pedagogus dolgozok és a fenntartd) a nafikddéshez szilkséges informaciok bels
aramlasanak rendszerét, folyamatat. Partnerein&kdajatasara kulonbdz csatornakat,
forumokat hasznélunk. Ezek intézményesult formagofdasait nevezzik kommunikacios
rendszernek.

5. szamu melléklet: A partnerekkel valé kommunikéeljarasrendje

3.2.1.2.Partneri igény- és elégedettségméres

Az eljaras célja minden tanévben felmérni a paekeigényeit, elégedettségét és
elégedetlenségét, valamint a mérési eredmények janlaelvégezni a szlkséges
beavatkozasokat.

Az eljaras magaban foglalja

0 a partnerazonositas frissitéseét,

a partneri igény és elégedettségmérés lebonydlitasa
az igények elemzéseét,
a célok, prioritAsok meghatérozasét,

intézkedési tervek készitését,

O O o o o

intézkedési tervek megvaldsitasat,
0 a beavatkozas elléreését.

A partneri igény- és elégedettség felmérésérerakabtt modszerek az intézmény azon
céljait szolgaljak, hogy megfetel informaciokkal rendelkezzink az allando
mindségjavitashoz.

Rendszeresen felmérjuk partnereink igényeit.
A partneri igényfelmérés kiterjed:

. elvarasokra,

. elégedettségre, elégedetlenségre

. oktaté-neved munkank vélemeényezeésére.

Kérddiveket alkalmazunk a partneri igények és elégegtpfeimérésére.

Az el partneri igényfelmérést kovien rendszeresitjiuk, és dokumentacios rendszerben

roégzitjuk azokat a kétdveket, amelyeket ©nalloan hasznalunk igényfelnérésA
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korilmények, a valtozasok figyelembevétele érdekéae alkalmazott mddszeriinket és a
kérdbiveket a midségugyi vezét iranyitasaval rendszeresen feliilvizsgéaljuk. Ujabb

alkalmazas ékt elvégezzik a sziikséges modositasokat.

A tervezés fazisdban 6sszevetjik a partneri igé@tyelz intézmény altal megallapitott
szakmai es mitsegi kovetelményeket.

A partneri elégedettség keéisleinek kiértékelésére statisztikai modszereket
alkalmazunk, az adatokat grafikusan is megjeldnitji

Az adatokat és feldolgozasukat begglgyi feljegyzés formajaban rogzitjik.

A partneri kdvetelmények felmérését, a szakmai égsesét, a teljesitési feltételeket,
azok atvizsgalasat feljegyzések formajaban dokuatjekt

Az alkalmazott médszerek hasznalataért assegugyi vezéi felelss.

A teljes kofi partneri igény - és elégedettségmérés megvalésitds intézményi
onértékeléssel 6sszhangban 2 évente végezzuk.

6. szamu melléklet: A partnerkapcsolatok iranyitagéeljarasrendje

3.2.2. Human eréforras
3.2.2.1.A munkatarsak tovabbképzése
Cél: az emberi éforrasok biztositasa és fejlesztése.
= Munkatérsak kivalasztasa
Cél az, hogy az intézmény pedagdgiai programjaxahasulni tudd, annak végrehajtasahoz
legjobb tudasa szerint hozzajarulni tudé munkakatsalkalmazzunk.
A személyi feltételek megteremtése az igazgatddetege.
» Megfeleb tovabbképzési rendszefikbdése

Alkalmazott alapdokumentumok a tovabbképzési progea a beiskolazasi terv.

3.2.2.2.A munkatarsak bevonasa a programba

Cél: a mirbségpolitika megvalositasa érdekében minél tobkégallvegyen részt a program
megvaldsitasaban.

Az intézmény vezetése személyes példamutatasayitilaeel elérését.

A program eredményesiikodtetése motivaciot jelent a kollégaknak.
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3.2.3. Pedagogiai tevékenység
3.2.3.1.Helyi program kinalat tervezése, értékelése
Cél: a partneri igényeket, az intézmény értekéijai, lehebségeit, figyelembe vévképzési
kinalat tervezése.
» Koteled oktatason bell
» Koteles foglalkozasokon kivil

A programtervek alapja a jogi@tasok és a partneri igényfelmérés eredményei.

3.2.3.2.Az oktatasi — nevelési tevékenység kozos kovetelngéimek érvényesitése

e A maddszertani kultura fejlesztése
Cél: az intézmeény altal vallalt értékeknek, céldknteladatoknak megfelél médszerek,
eszkdzOk megismerése, alkalmazasa. Megallapodéok, ¢eladatok megvaldsitasat ségit
modszerekil, eszk6zokdl.

» Taneszkdz- és tankdnyvhasznalat
Cél: a megfeld taneszkdzok és tankdnyvek kivalasztasa a minisgmétankényvjegyzek
alapjan.

* A tanuld egyéni utjanak veégigkisérése, tamogatssameélyiségenek, képességeinek

fejlesztése

Cél: a tanulasi ut tamogatasa, az egyéni képessggeRalis fejlesztése, 6nismeret, a tanulas

tanitasa.

3.2.3.3.Az adott csoport ebrehaladasara vonatkozé éves pedagogiai tervezés

Cél: a tanulocsoporthoz alkalmazkodo tanmenetdagialkozasi tervek kidolgozasa.

3.2.3.4.A pedagogusok egyuttnikodése
Cél: az egyes osztalyokban tanitdé pedagdgusok tegikitdésére vonatkozo kovetelmények
meghatarozasa.

A kovetelményrendszert a MIR fejlesztése kapcsdalgozzuk.
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3.2.4. Az intézmény mérési és értékelési rendszere

Az intézmény vezetése eévente, meghatarozott szdwoipoalapjan (a fenntarto
onkormanyzat OMIP- ében leirtak) megvizsgalja dézmény nikodésének paramétereit a
partneri elvarasoknak valé6 megfelelés és a hat&@éanypiztositasa érdekében. Az évente
elvégzend értékelések feladata annak vizsgalata, hogy aznmény, illetve annak egyes

folyamatai milyen hatékonysaggalikvdnek.

3.2.4.1.A pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérésecégkelése
3.2.4.1.1. A munkatéarsak tevékenysegének mérésetakelése

Az iskolankban folyd értékél tevékenység célja, hogy az ellerés soran feltart
adatokra, tényekre tamaszkodva azt vizsgalja, hagyeveb-oktatd munka és annak
eredmeényei mennyiben felelnek meg az iskola pedag@yogramjaban megfogalmazott
célkitizéseknek.

A neveb-oktatd munka értékelésének alagvefeladata, hogy megésitse a
nevebtestilet pedagogiai tevékenységének helyességegy veeltarja a hibakat,
hianyossagokat, és igy 0sztondzze a pedagdgusdiibtla kijavitdsara, a neveks oktatd
munka fejlesztésere.

Az iskolankban folyd nevétoktaté munka értékelése a kdvetkeariletekre terjed ki:
* apedagogusok newebktaté munkajanak ertékeléseére,
e a tanuldi kozosségek (osztalykdzosségek) tevékgapsk, fejpdésének
értékelésere,
* a tanulék személyiségféfésére, tanulmanyi munkdjara, magatartasara és

viselkedésére.

Az oktaté-nevel munka értékeléséneltdb tertletei:
e Oralatogatasok (iskolavezetés, szakmai munkakogésszetk) és az azokon
tapasztaltak megbeszélése, elemzése, értékelése
*  beszadmolok készitése:
a) Félévkor az osztalghokok elemd mobdon beszamolnak osztalyaik
nevelési-oktatasi helyzetdr az oktato-nevél munka hatékonysagarol,

feladatokat, teerigket hatdroznak meg.
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b) Tanév végén a tevékenység egészének, az oldaed-nmunka hate-
konysaganak elemzésére, a munkaterv végrehajtasdlealrzeésére is sor
kerll. Az igazgato, ill. az igazgatdhelyettesek elelbsségi koriknek
megfeleben — beszdmolnak az intézmény munkajarol.

* A pedagodgiai tevékenyseggel 6sszefilggunkavegzés értékelése

A pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggnari munkat és a technikai dolgozék
munkajat (adminisztracios, ugyeleti, iskolai s#infeladatok végzése) az igazgatd, az
igazgatohelyettesek folyamatosan figyelemmel Kisésiértékelik.

A tanitasi-tanulasi folyamat eredményességét (taanyi atlageredmények, a
felzark6ztatas és tehetséggondozas terlletei ésdmérgei, bukasok szama,
versenyeredmeények, a tovabbtanulas alakulasapbbialzempontos szerint:

* a személyiségfejlesztéssel, kbzosségfejlesztésgmisklatos nevéltevékenység
eredményessége (a diakonkormanyzat és az osztabdégek fefldése,
szabadids tevékenységek, magatartasi €s viselkedési rendségek, gyermek-
és ifjusagvédelem, veszélyeztetett tanuldk),

* a pedagdgusok newelés oktatd munkaja (tanitasi modszerek, program-és
tantervfejlesztés, tovabbképzések, személyes példads, tanoran kivili nevelési
feladatok vallalasa),

» az iskola és a helyi tarsadalom kapcsolata (kédlpcsolatok, részvétel a helyi
kozéletben, az iskola a helyi médiaban, a kbzépkkasszajelzése, az iskola és
a tantestilet hirneve).

Elégedettségvizsgalat:

Cél: az intézmeény dolgozbéinak munkdjanak mérésdekéeése, ennek folyamatos
visszajelzése. A munkatarsak teljesitményének misfiésével, javitasaval, a szikséges
képességek és keszségek, a tudas és tapasztaisttégevel az intézmeny céllkéseinek
elérése, a hatékonysag novelése. Az értékelésmiznia kell a kdlcsdnos elvarasokat.

Az értékelést kozosen kialakitott, mindenki alshert szempontrendszer alapjan végezzik.

A szempontrendszernek dsszhangban kell lennieagd@kumentumokkal.

3.2.4.1.2. A tanuldk mérése, értékelése

Cél: A tanulasi folyamat ertékelése, tanuloi méégekelés, melynek alapelveinek, céljainak,

modszereinek leirasa a pedagogiai programban aébalh
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A mérés, értékelés terlletei:

év eleji helyzetfelmérés,

a félévi és év vegi tanulmanyi eredmények osszelias@lemzése,

a tanulmanyi versenyek eredményeinek 6sszehaseitditizése,

diagnosztikai mérés,

kozponti mérések eredményeinek 6sszehasonlito ékamz

a tanulék magatartasi ntigitéseinek 6sszehasonlito elemzése,

a tanulok mulasztasara vonatkozo6 adatok ¢sszeliseldmzése,

a tanulokkal kapcsolatos fegyelndes fegyelmi intézkedések dGsszehasonlitd
elemzése,

az iskola hazirendjében megfogalmazott elvarasoktt@dio magatartasformak

okainak elemzése, értékelése.

3.2.4.2. A vezebi tevékenység hatékonysaganak mérése, értékelése

Cél: a vezdt munkajanak mérése, értékelése, ennek folyamatszajelzése, a vedet

munka hatékonysaganak névelése.

vezebi Onértékelés,
vezebi beszamolo a tantestiletnek a tanév vegeén,
fenntartdi elleirzések tanulsagainak elemzése, értékelése,

partneri igény- és elégedettségvizsgalatok.

3.2.4.3. Intézményi 6nértekelés

Cél: az intézmeny teljes kbmikodéesének, eredmeényeinek, dei€sének vizsgalata.

Az Onértékelés meghatarozott szempontok alapjaldbh 4 évente rendszeresen elvégéend

tevékenység.

Feladat:

az onértékelés terileteinek azonositasa,
az értekelés szintjének meghatarozasa,
viszonyitasi pontok meghatarozasa,

indikatorrendszer kidolgozasa,
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* az értékelést végk kore,
» az értékelés eszkdzrendszere, az alkalmazott nrésze
* az informaciok feldolgozasa,
» az eredmények visszacsatolsa.
A kégibbiekben a folyamatok szabalyozottsagara, a szetfivkaltira szintjére és a

folyamatos fejlesztés alkalmazasanak megvalGsaasi kell terjednie az értékelésnek.

3.2.5. Az intézmény mikodésének javitasa, fejlesztése

3.2.5.1. Eredmeényvizsgalat, visszacsatolas

Cél: a tudatos szervezetfejlesztés. A dsépfejlesztés folyamatanak lényegét iskolank a

kovetked négy kérdésben, illetve a rajuk adhaté valaszbgalinazza meg:

1. Mitsl lesz j6 egy iskola?

2. A mi iskolank jo iskola?

3. Honnan tudjuk?
A valasz: intézményi eredmények vizsgalata.

4, Akarom-e, mit tehetlink, hogy jobba tegyuk?
A vdlasz: nfikodtetjlk a MIP-et, az intézményi ndisegfejlesztést. A tkodést
szervezetten figyelemmel kisérjik, a mért eredmiéajapjan kovetkeztetetéseket vonunk
le és visszacsatolasokat épitliink be a stratégiaiatv és napi ttkodés szintjéreEzaltal

a MIP felugyeli a teljes fikodést, segiti a szervezetiikddeés fejlesztését.

3.2.5.2. Folyamatok azonositasa, szabalyozasa
Cél: a mirbségiranyitasai rendszer megvalositasa soran kéARIKIUs kialakitasa. A napi
miikddés soran feltart hibak javitdsara a kis PDCAusika mérése, értékelések alapjan
megfogalmazott fejlesztések folyamatanak megvaéaia a nagy PDCA ciklustikbdtetése.

» Indikatorrendszer kialakitdsa

* A folyamatok azonositasa, szabalyozasa

* A minéségiranyitési rendszer fejlesztése

* A folyamatos fejlesztés

Az intézmény vezetése a mérések, értékelések tafmamak Osszegzése alapjan

meghatarozza a vedebeavatkozast igenyljavitando, fejleszteridterileteket.
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Folyamatos fejlesztés eszkdzrendszerének kialakitdkodtetése:
* problémak, tapasztalatokigtésének mddja,
» javitasi tevékenység (okok feltarasa, okok megstéase),

» intézkedés végrehajtasdnak eflerése.
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A MIP kialakitasdhoz sziikséges fejlesztések, felatdk

. Kimenet - .
. . . Bemenet - forrasok, . Felelosok
Feladatfejlesztés Idskala . L. eredményexk,
informaciok funkcioi
dokumentumok
Az intézményvezetés  személyes Megléw Egységes lgazgatd
példamutatassal &siti a mirségi dokumentumok, dokumentumrendszer
munkavégzést munkaértekezletek, | Mi{kods, szabélyozott
Biztosita a dokumentumok gl- 2 év |Alkalmazotti kor| tervezés
készitését, azok felllvizsgalatat. Osszejovetelei.
Osszehangolja az intézmeényi
dokumentumok tartalmét.
A partnerekkel folytatott Uj igénymérésekPP Igazgatd
kommunikacié szabalyozéasa. készitése. SZMSZ
A partnerekkel folytatoft 1év |A kapcsolattartasEves munkaterv
kapcsolattartas folyamatba szervezége. megléy  elemeinek Sajtd
kibbvitése.
Strukturalt tervezés kiépitése PP Egységes, szabalyozotgazgato,
Tervezési szintek 6sszehangolasa Eves munkaterv stratégiai és operatfv
Munkakdzosségi tervek
munkatervek
1 6v Fenntartéi éirdsok
OM éves dlirasai
Versenynaptar,
rendezvénynaptar
Megyei  Pedagogiai
Intézet programjai
Mérési, értékelési rendszer egységbe Megléw mérési Feldolgozott, értékeltigazgato,
foglalasa, a kits mérések beépitésq a anyagok meéreési anyagol,minéségi
helyi értékelési rendszerbe Ajanlott, illetve| meghatérozott vezed
A munkatarsak  tevékenységének kotelezen ebirt | fejlesztési iranyok
mérése, értékelése —szempontrendszel év | mérések Szlikséges korrekciok
nevebmunka értékelése —
szempontrendszer
Tanul6k mérése — szempontrendszef
Partneri mérések - késtrek
Az ellerbrzési terlletek és szintgk Iskolai dokumentéaciok Osszefoglalt, Igazgato,
konkrét meghatarozasa Tanorédk latogatasa |folyamatba szervezett
Az elledrzések céljagnak  és . . Dokumentumok ellensrzési  terv és
. . s 1lév . . .
mddszereinek rogzitése Szabalyzatok beszamolo
Hazirend
SZMSZ, PP
A MIR folyamatainak leirasg, Belss  szabélyozdk, A teljes MIR| Igazgato.
szabalyozasa, eredményeinek roégzitése dokumentumok, megalkotasa, Mindségi
a szlikséges beavatkozasok beép tésrz= v értekezletek miikddtetése vezed
Osztons-rendszer kialakitasa jegyzokonyvei,
Intézményi onértékelés szempontjai dokumentumai
Elégedettségvizsgalat
Folyamatok beazonositasal évente| Milkddési rend} A teljes MIR| Igazgato.
szabalyozasa — legalabb| ciklusok megalkotasa, Mindségi
indikatorok képzése ketto miikddtetése vezed

30




3.2.6. A dokumentumok kezelésének rendje
Cél: az intézményi céloknak megfélehikodes.
Pedagogiai Program, MIP és a munkaterv megismeet@ténden év szeptember 30-ig:
- a tantestllettel — tanévnyitd értekezleten,
- SZMK tagjaival — el§ szubi értekezleten,

- didkdbnkormanyzattal — az 61®0K ilésen.

+ Belss dokumentumok kezelése

Cél: a bel§ dokumentalas szabalyainak kialakitasa, a dokumekielkészitése.

e Mikodést szabalyozd dokumentumok aktualizalasa
Cél: az intézmény belaniikddési rendjének jogsaebiztositasa:

e a szervezeten belil az egyes szélepjogositvanyainak és hataskorének
szabalyozasa,

e az egyuttnikddeés, a szervezeten belili kétiranytd kommunikdér@mainak és
mikodési rendjének szabalyozasa,

* a szervezeten bellli testlletek, egyes kdzosséggkashoz vald viszonyanak,
kapcsolatrendszerének szabalyozasa,

* a mindségiranyitasi rendszeriikodését tamogatd szervezeti feltételek,

* bel$ dokumentélas szabalyai,

» folyamatok eljarasrendjének megismertetése a mardakkal,

* aszabdlyoz6é dokumentumok rendszeres fellilvizsgalat
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4.

Zaradék

Készitette: Laszloné Kovacs Marta megbizott igazgat

mb. igazgat6

Véleményezte: a szilés diak szervezet

SZMK elndke DOK elndke

Elfogadta: az intézmény alkalmazotti kzossége

Az elfogadas datuma: 2008. december 10.

Jévahagyta: az intézmeény fenntartoja

fenntartd képvisige

A jovahagyas datuma:

Tervezett felllvizsgélat tgpontja: 2010.

A dokumentum érvényessége: 2013.

32



5. Mellékletek

1. szamu melléklet: Szervezeti miésegi celok

A cél megvalbsulasanak

Cél »
merése
Hatékony humanéforras gazdalkodas elérése. Dolgozoéi
elégedettségmeres.
Javuljon a tantestllet tagjainak egydtikiddési képessége, d20lgozoi

intézmeényi bels kommunikacio.

elégedettségmerés

A tantestilet tagjai legyenek nyitottak a szaknmagdszertaniTovabbképzéseken

fejlédés irant.

va
részvétel

A partnereink igényeinek, elvarasainak Osshggge €9
beépitése a mindennapos tevékenységinkbe.

sPartneri elégedettségmer

Az elégedettségi mutatok javitasa.

Partneri elétmegmeéerés

A szubkkel vald egyittnikddés fejlesztése.

Partneri elégedettségm

Demokratikus, csaladias légkor teremtése.

Paréhegedettségméré

A tanuldk megtartasa, a beiskolazasi mutatok ngeelé

Statisztikai adatok

Minél tébb munkatarsunk vegyen
megvalositasaban.

részt a MIP célja

ev végi beszamolo.

Legyen niikddé onértékelési rendszerink.

Ev végi beszamolo.

Folyamataink azonositasa torténjen meg.

Ev végidmslo.

Késziljon itemterv a folyamataink szabalyozasara.

v Véf)i beszamold.

Az Utemterv szerint alakitsuk ki k6z0s megegyedéss
pedagogus munka értékelési rendszerét.

eEv végi beszamold.

erés
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2. szamu melléklet: Pedagdgiai miéségi célok

ERTEK:

MIN OSEGI CEL:

Tudas

hatranyos helyzéttanulok felzarkdztatasa

minden tantargyi modul oktatasara legyen szakképeedrunk
a tanorak legalabb 30%-aban torténjen frontalis kaurhelyett
munkaltatd modszerek alkalmazéasa (kooperativ tapptéjektmddszer
kézponti kompetencia méréseken javuljon az erediméay

a konyvtar kényv és Cd tar névelése

a konyvtar nyitvatartasi idejének névekedése

az iskola tanuldinak 80 %-a valjon rendszeres ktannasznaléva
biztositsuk a szikséges ismerethordozokat az idamlarai és diakjai
szamara

a szamitogepterem délutani nyitva tartasat novelni

diakjaink - az eddiginél - jelefsebb szamban hasznaljak az Internet fadta

lehetiségeket
a szaktanarok adjanak Interneten megoldhat¢ felkdat
részvétel megyei sziinvetélkedkén minden tanévben

Humanum

az emberi egyuttérzés kifejezésére alkalmas helzetzamanak
novelése (jotékonykodas, kapcsolattartas humangddervezetekkel)
evente 1.fegyelminél tébb ne forduljord édkolankban

ne kelljen tobbet forditani a felljitasi kiadasok/danal a szandékps

karokozasokra

minden évben rendezzink valamilyen toleranciavaBs meépekke
kapcsolatos rendezvényt

minden osztaly programjaban évente szerepeljenray&betvédelemmsd
kapcsolatos program

U

Kreativitas

a tanitdsi oOrdkon minél tobb kreativitast fejlésztmodszert
alkalmazzunk: 6nallé problémamegoldas, kisérleteémnkisaladasok
osztalyok kozotti vetélkeik

az osztalyprogramok esetében minden osztaly denikksa eljarag
keretében dontsén

Egészség

evente kapjak meg az osztéigbkok és a testnevid az iskolaorvo
felméréseit

erjuk el, hogy ne legyen tobb az allando felmeaketiranya a 10%-na
az alkalmiaké az évi 2 alkalomnal

az eves testnevelési teljesitmény-felmérések ot@tkgban iskold
szinten novekedést mutassanak

az iskolai sportkorok és a tomegsport a didkok ygérek felmérésg
alapjan szerveéajon, a részvétel érje el az 50%-ot

UJ

kirandulasok, siturak, vizi tarak, kozos korcsoB@z kerékparturgk

szervezése

a tanulmanyaik soran az osztélybkok egyszer Onismereti tesziet,

kétszer pedig szociometriai tesztet vesznek fel
a problémas gyerekeknél csaladot latogatnak
evente felmérjuk a szocialisan tankonyv- és egyaglgre jogosulta

~N
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korét és az anyagi helyzet figgvényében segitjik
évente drog-prevencios foglalkozasok tartdsa
évente onismeretet fejle§zibglalkozasok tartasa

rekreacids tréning szervezése a fokozott szellenmka okozta faradtsag

megszintetésére 6(ég végds, de alsébb éves tanuldink
munkatarsaink szamara)
sportolasi lehéiség biztositasa az iskolaban a tanarok szamara is

Hazaszeretet

a tanév soran a nemzeti innepeinket, megemlékakésenegtartjuk
évente legyen EU vetélkédkiallitas vagy éladassorozat

az osztalyok a maguk szervezte kirandulason isknerjég Enying &
kornyékét és az orszag legalabb egy mas tajegységét

Esztétikum

mindenki az iskolai tevékenysége soran legaldbb atiyotasban
kozremikddjon (osztély rajzkiallitdsa, verdgieménye, nisorkészitése

dekoracio készitése)
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3. szamu melléklet: Minsségparaméterek, midségcélok

Min 6ségparaméter

Felmerié kérdés

Lehetséges misségcél

Kommunikaci6

A partnereket (sztket)

rendszeresen informaljak-e egyudttmikodeés, kiemelten a

arrol, hogy mi torténik?

Fejlodik a szlbkkel vald

kommunikacio tertletén.

Megbizhatésag

Az iskolaban az torténik, am
az irott dokumentaciokbol
kiolvashat6?

! A hazirendben, SZMSZ-ben
rogzitettek pontos betartas

D

Szakértelem

Vannak-e nem odad|
képesités nélkuli
munkatarsak?

Minden munkatars legkékb
2005- re megfelél
képesitéssel rendelkezik

Kézzel foghat6 tényék

Jo belépni az iskola
épuletébe?

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

Az iskola falait a tanulok
~,muvészi” alkotasai, irasai,

eredmeényeiket tanusito
oklevelek diszitsék.

A tevékenységek azdtt
egeszséquigyi es biztonsag

i Ne torténjen ,elkerilhét

Biztonsag iranyelveknek megfeléen baleset az iskola tertletén
torténnek-e?
Létezik-e olyan gyakorlat,
Empétia amely szerint afogyasztc?kat . Elégedettségi mutatok
(szubket) is be kell vonni a| javitasa a sztk korében.
szervezet életébe?
Léteznek-e folyamatok,
melyek segitségével a Szibk nagyobb aranyu
Bevonddas fogyasztok (szidlk, bevonasa az iskola életébe,
gyermekek) befolyasolhatjak dontéseibe.
az adott szolgaltatast?
Van —e kapcsolat a kistérség Kozos tovabbképzeések,
Egyuttmikodeés iskolaival, intézményeivel, programok szamanak

szervezeteivel.

novelése.
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4. szamu melléklet: Partneri igényekhez, elvarasoldz rendelhett minéségceélok

Probléma, igény Hozzéarendelt cél Prioritas |dtav
Kornyezet Balesetmentes, esztétikus, fejlésgt L
rendezettsége, kornyezet megteremtése, Fontos Kozeptavu
biztonsaga fenntartdsa

Iskolank népszésitése, vonzova o

Az iskola j6 hire tétele legyen mindenki szamara Nagyon fontos | Kozeptavy

kiemelten fontos
Intézményen bellli Mindenki akarja és tegyen érte o
informacidéaramlas hogy eljusson hozza mindéh Fontos Rovid tavu
akadozo, hidnyos erinté informacié
A szUubk alig A szubk aktivabban vegyenek
vesznek részt az részt, kapcsolodjanak be egy-két  Eontos Kozéptava
iskolai programba, vegyenek részt néhgny
rendezvényeken rendezvényen
Rendezvenyeink Minden folyamatnak legyen 5vid tavi
szervezettsége nem yar gy Fontos Rovid tavu

- felelése
mindig pontos
Iskolai elvarasok Kapcsolatfelvételt a beiratkozas o
megismertetése a elétt, a tajékoztatot Nagyon fontos | Rovid tavy
szubkkel intézmeényesiteni kell
Eggzgggﬁgoi Egyenletesebb' p'edagégus terhelés  Eontos R&vid tavi

; elérése
terhelése
Pedagogus A kdzosen elfogadott alapelvek Fontos Kozéptavi
példamutatas betartasa
Hianyos szabalyozas Folyamatngj;lbglyozas teljes Fontos Hossz( tay
rendszer korisége

[
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5. szdmu melléklet: A partnerekkel valé kapcsolatteasra a kovetke# férumok

hivatottak:

PARTNER

KOMMUNIKACIOS FORUM

Osztalybnoki ora
DOK

Technikai munkatarsak
Nevebtestllet

DIAKOK Tanévnyit6, tanévzaré tinnepség, hirdetések
Hirdetstablan
Szubi értekezlet
SZULOK Fogadoorak
Iskolai rendezvények
Tajékoztatd levelek
ALKALMAZOTTI Ertekezlet
KOR Tanévnyitd, tanévzard értekezlet

Félévi, év végi osztalyozo értekezlet

FENNTARTO

Megbeszélés

az igazgatoéval,
intézménylatogatas,
levelezés,
kapcsolattartas telefonon

Kdzépiskolak irasban-szoban Félévente
Ovodak frasban-szoban Félévente
Alapitvany irasban-széban Folyamatosan
Iskolaorvos, - .

. IrAsban-szoban Folyamatosan
csaladsegit

. .. - , Evente
Tamogatoink Irasban-szoban .
toébb alkalommal
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[o2]

. szamu melléklet: A partnerkapcsolatok iranyitasaak eljarasrendije

tajékoztat6d orakon,
DOK

1. Cél:
» Partneri igény és elégedettség, illetve elégedsdlgn mérése meghatarozott
id6kozonként
» Hatékony kommunikacio a partnerekkel
2. Alkalmazasi tertletek:
» Partnerkapcsolatok iranyitasa
» Kommunikacio a partnerekkel
3. Felebsség:
* Igazgatdéhelyettes
* Minéségugyi vezét
4. A partnerkapcsolatok iranyitasanak eljarasrendje:
% < GYAKO- VARHATO
FELADAT FELEL OS MODSZER RISAG EREDMENY
lgazgatd Otletroham az2 évente tortéh| Teljességégre
Minoéségvezet alkalmazotti kor felllvizsgalat torekwo
1. Partnerazonositas bevonasaval, partnerlista
prioritdsok
meghatarozasa
2. Partneri igények|Iskolavezetés Interjuk, Evente Igénylista
felmérése Minéségvezet kérdbivek
3. Partneri Iskolavezetés Interjuk, Evente Probléma - ¢
elégedettség és | Minéségvezdt kérdsivek eredménylista
elégedetlenség
mérese
Iskolavezetés Alkalmazotti Evente Partneri
Minéségvezet értekezlet, irasqgs elégedettség
4. Az eredmények b_s_:?zegzés, ér_zékelhe}t’i
ismertetése a klfuggesztese a novekedése
partnerekkel tanatlban," .
osztalybnoki
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7. szamu melléklet: A MIP fellilvizsgalatdnak folyanata

> MIP szerint <
mikodtetett
minoségfejlesztési
rendszer
A rendszer a szabalyzék A rendszer nem
alapjan niikodik miikodik
A 4 A 4
A rendszer Elemzés, az okok
miikodésének feltarasa
folyamatos figyelése,
elemzése
A 4
Eredmeények feltarasa,
trendvizsgalatok
Moédositas
A 4
4 évente a teljes
rendszer revizidja l
Véleményeztetes,
elfogadas
a rendszer v
mikodo-

Fenntart6i jovahagyas
képes J 9




