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Az intézmény ezt a dokumentumot a Kt . 40.§-a - mint jogszabalyi meghatarozottsag -
keretei kozott készitette el, figyelembe véve a fenntartd onkormanyzat elvardsait. Mivel
mindségiranyitasi dokumentumrél van szo, felhasznaltuk az intézményben 2000 ota folyo
mindségligyi munka tapasztalatait, a munkatarsak felkésziiltségét, valamint a COMENIUS
2000 kozoktatdsi mindségiranyitdsi program I-es modelljének kiépitési tapasztalatait, az

elkészilt dokumentaciot.



1. Bevezetés
1.1. Néhany sz6 az iskolankrol.....

Abonyban 1958 o6ta folyik kozépfokt oktatds. Az iskola — mintegy 10 évnyi sziineteltetés utan
— 1987-ben nyitotta meg Ujra kapuit. A Kinizsi P4l Gimnazium és Szakkodzépiskola tobbeélu
intézmény. A gimndziumi oktatas nagy multra tekint vissza. Az iskolavezetés igyekszik a 21.
szazad elején is magas szinvonalll oktaté-neveld munkdéval, jol szervezett taniigyigazgatasi
hattérrel biztositani a kisvarosban ¢l6 fiatal generacid szdmara a tovabbtanulas, ill. munkaba
allas lehetdségét. Szakkozépiskolai feladatokat, az alapitd okiratnak megfeleléen, 1997 ota lat
el. A fiatal szakkozépiskola tantestiilete, tanuloit els6sorban a sikeres érettségi elérésére, a
szakképzd évfolyamokon megszerezhetd szakmak megszerzésére, ezzel egyiitt a
munkaerdpiaci kihivasokra igyekszik felkésziteni. A megvaltozott gazdasagpolitikai
kornyezet az iskoldkat is arra késztette, hogy az 0j kihivasoknak megfelelni tudo, magasan
kvalifikalt munkaerdt bocsassanak a munkaerdpiacra. A gimnaziumi oktatds mellett 1987-
1995-ig Gépird ¢és Gyorsird Szakiskola miikodott, ezt a képzési format valtotta fel a
szakkozépiskolai oktatds. Igyeksziink minél szélesebb korti szakképzési kindlatot nyujtani
didkjainknak, mara mar 3 szakmacsoport koziil vélaszthatnak tanuldink, amely biztos
alapokat nyu;jt a szakképz6 évfolyamokon megszerzendé tudashoz.

Abony a korabbi évtizedekben jarasi székhely volt, ezt a kozigazgatasi 6rokséget a kistérségi
szerep betoltésével igyekszik feleleveniteni tobb-kevesebb sikerrel. Iskolank beiskolazasi
mutatoi az utébbi években meglehetdsen kedvezdtlenek voltak. A marketing tevékenységnek
kdszonhetden javult a varosban iskolank megitélése. Az egyre boviild beiskoldzasi mutatok
biztatéak, a kornyezd telepiilésekrdl - Tortel, Jaszkarajend, Korostetétlen, Ujszilvas — egyre
tobben jarnak iskolankba. Az utobbi 2-3 évben mindségi valtozds kovetkezett be a
beiskolazas terén. Mind tobb jo képességii, j6 tanulmanyi eredménnyel rendelkezd altalanos
iskolas vélasztja varosunk kozépiskolajat.

Az iskolazottsag elérehaladasaval nd az egyének informacid-befogadasi és —feldolgozasi
képessége, gazdasagi aktivitasa, tarsadalmi szerepvallaldsa, a tudés iranti igénye. A tudas
alapu tarsadalom egyik {6 tényezdje a human téke, amely jelentdés mértékben befolyésolja a
termelékenységet. Az informacios és kommunikacids technoldgiai tudas felértékelddése, a
digitalis irastudds, az internet haszndlata nagy mértékben hozzajarul az innovativ,
versenyképes gazdasagi kornyezet kialakitasahoz.

Tantestiiletiink {6 célkitlizése ,,itthon tartani,, a képzett szakembereket, akik tudasukkal
hozzéjarulhatnak a véros és a kistérség gazdasagi fejléddéséhez.

Tobbeélu intézmény 1évén, hatékony oktatdo-neveld munkank megvalositdsdhoz atlathatod
tanligyigazgatasi dokumentéciora, szertedgazd munkaszervezésre és pontos munkavégzésre
van sziikség. 2001-ben — sikeres palydzat atjdn - hozzakezdtink a Comenius 2000
Kozoktatdsi Mindségfejlesztési Program . Intézményi modelljének bevezetéséhez. A
program soran - a partneri igényeket szem eldtt tartva -, kialakitottuk a partnerkdzpontt
miikodést, amelynek segitségével meghatidroztuk az iskoldnkra vonatkozd mindségi
iranyelveket. A program kidolgozasara 6t tagli timogatd szervezetet hoztunk 1étre, amelyben
az iskolavezetés is képviseltette magat.



1.2. Jogi hattér

Iskolank hatékony miikddtetése, pedagogiai munkéank kiteljesedése, az iskolavezetés, a
kollektiva és a nem pedagdgus munkakordket betoltd dolgozoink eredményes munkavégzése
érdekében, a Kt. 40.§ (10) és (11) bekezdését szem elott tartva mindségfejlesztési rendszert
miikodtetiink.

40. § (10) A kozoktatasi intézmény feladatai hatékony, térvényes és szakszerii végrehajtasanak folyamatos
Javitasa, fejlesztése céljabol meghatdarozza mindségpolitikajat. A mindségpolitika végrehajtisa érdekében
mindségfejlesztési rendszert épit ki és mikddtet. A mindségpolitikat és mindségfejlesztési rendszert a
kézoktatasi intézmény mindségiranyitasi programjaban kell meghatarozni (a tovabbiakban: intézményi
mindségiranyitasi program). Az intézmenyi mindségiranyitasi programot az intézmeny vezetdje késziti el, és az
alkalmazotti kozosség fogadja el. Elfogadasa elott be kell szerezni az iskolaszék (Kt. 60-61. §) és az iskolai,
kollégiumi diakonkormanyzat (Kt. 63. §) véleményét. Az intézményi mindségiranyitasi program a fenntarto
Jjovahagyadsaval valik érvényessé.

(11)Az intézményi mindségiranyitdsi program hatdrozza meg az intézmény miikodésének hosszu tavra szolo
elveit és a megvalositasat szolgalo elképzeléseket. Az intézményi mindségiranyitdsi programban meg kell
hatarozni az intézmény miitkddésének folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, meérési,
értékelesi  feladatok végrehajtasat. Az intézményi mindségiranyitdasi programnak tartalmaznia kell az
intézményben vezetoi feladatokat ellatok, tovabba a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjait és az értékelés rendjét. A mindségiranyitasi programban régziteni kell a
teljes korii intézményi onértékelés periodusat, modszereit és a fenntartoi minoségiranyitasi rendszerrel valo
kapcsolatat. A mindségirdanyitasi program végrehajtasa soran figyelembe kell venni az orszdgos mérés és
értekelés eredményeit. A neveldtestiilet a sziil6i szervezet (kozosség) véleményének kikérésével évente értékeli az
intézményi mindségiranyitasi program végrehajtasat, az orszagos meres, ertekelés eredmenyeit, figyelembe
veéve a tanulok egyeni fejlodesét és az egyes osztalyok teljesitményét. Az értékelés alapjan meg kell hatdarozni
azokat az intézkedéseket, amelyek biztositjak, hogy a kézoktatasi intézmény szakmai célkitiizései és az intézmény
miikddeése folyamatosan kozeledjenek egymdashoz. A neveldtestiilet és a sziiloi szervezet (kozosség) értékelését és
a javasolt intézkedéseket meg kell kiildeni a fenntartonak. A javasolt intézkedeések a fenntarto jovahagyasaval
valnak érvényessé. A fenntartonak az értékelést és a javasolt intézkedéseket a honlapjan, honlap hianydiban a
helyben szokdsos modon nyilvanossagra kell hoznia.

Héarom f0s tdmogatd szervezet végzi a partneri méréseket, iranyitja és megszervezi a
mindségligyi munkat, javaslatot tesz az oktato-neveld munka, ill. az iskola egészét érintd
kérdések minél hatékonyabb megoldasara.



1.3. A mindségiranyitasi team munkaja:
Céljai:

1. A partnerkézpontu miikédésbol kiindulva az intézményi folyamatok, tevékenységek
szabalyozasanak segitése, a sziikséges beavatkozo intézkedések, a munkafolyamatokat
ellendrzo-értékeld tevékenységek kezdeményezése; a szervezeti kulttra fejlesztésének
elémozditasa; mindségi korok alakitasa és mitkodtetése;

2. Belso informacids és értékelési rendszer hatékonyabb mitkddtetésének segitése;

3. A folyamatos belsé tovabbképzések, onképzés mitkddésének, a tdmogatd szervezet
folyamatos bdévitésének ¢és a kiilonbozd intézményi eréforrdsok (human, targyi,
gazdasagi) leghatékonyabb felhasznalasanak eldsegitése;

4. Az intézmény Mindségiranyitasi Programjanak és dokumentacios rendszerének
vezetése.

A team tagjai az intézményvezetd felkérésére, onkéntes alapon csatlakoztak a programhoz.

Tagja lehet minden olyan — az intézménnyel jogviszonyban all6 vagy kozvetett partnerként
felkért személy, aki az iskola és a team céljaival azonosulva feleldsségteljes munkéjaval
hozzdjéarul ezen célok hatékony megvaldsitasdhoz. A teamhez val6 csatlakozas lehet onkéntes
¢s torténhet — barmely team-tag altali — felkérés alapjan, ezt a team tudomasul veszi.

A team tagjainak feladat- és feleldsségi kore kiterjed az intézmény mindségiranyitasi
munkéjanak minden teriiletére, kiilonds tekintettel az intézményi kulcsfolyamatok, a
szervezetfejlesztés ¢€s a folyamatos fejlesztés képességének permanens javitasara. A team
tagjai jogosultak mindségi kor szervezésére, vezetésére. A team ajanlasokat megfogalmazé
jelentéseket, tantestiileti dontéseket el6készitd tervezeteket készit el a tantestiilet szamara;
aktivan részt vesz a tervek megvalositdsdban, a megvalositds ellendrzésében, értékelésében, a
sziikséges korrekciok elvégzésében. A team dontési jogkorét gyakorolja minden olyan
kérdésben, mely a miikddésével dsszefligg. Dontéseiben a konszenzusra kell torekedni; vitas
kérdésekben a team 2/3-0s szo6tobbség alapjan dont. Véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet
minden — az intézmény életét érintd - kérdésben.

Munk4jat illetéen beszamolasi kotelezettséggel tartozik a tantestiiletnek, az iskola
vezetésének, a Didkdnkormanyzatnak, Sziiléi Szervezetnek és a fenntartonak. A kdzvetlen
partnerek tdjékoztatdsara rendszeresen — legalabb évente egy alkalommal - felhasznalja az
iskolai és varosi tajékoztatasi lehetdségeket. (szoban, irasban, médiakon keresztiil)

A team fent felsorolt tagjai mindségiranyitdsi munkajukat munkakdri feladataik ellatdsa
mellett — megbizédssal, tilmunkaban — végzik, ezért mindségi kereset kiegészitésben
részesiilnek az egyéni megbizasi szerzédésben meghatarozottak szerint.

A mindségiigyi vezetdt az igazgatd bizza meg, a munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatdja
gyakorolja.

Feladatai:

e miikodteti az intézmény mindségiigyi rendszerét, amely atfogja az intézmény teljes
szakmai munkajat.

o felelosségkorébe tartozik a mindségiliggyel kapcsolatos tevékenységek, modszerek,
eszk6zok, dokumentaciok szakmai ellenérzése, értékelése



e az altala vezetett timogatd szervezet nevében javaslatot tesz a feltart problémak
kezelésére, javitasara, intézkedési tervek készitésére. ravilagit a fejlesztési
lehetdségekre.

e gondoskodik a korrekcios folyamat végrehajtasarol.

o tevékenységéhez tartozik a mindségiigyi kultura szervezettel vald6 megismertetése,
terjesztése.

o afejlesztéssel foglalkozok tevékenységének szakmai tdimogatasa.

o figyelemmel kiséri a mindségiigyi tovabbképzési lehetdségeket, azokat igénybe is
veszi.

e segiti és koordinalja a mindségi és fejlesztd korok munkajat.

Kapcsolatot tart:
- igazgatoval,
- tandcsado céggel és munkatarsaival,
- tamogatoi korrel,
- munkacsoportokkal,
- fejlesztd csoportokkal,
- dolgozoi kozosségekkel.

1.4. Jovokép

A dolgozdk tobbségének jovoképe természetesen szorosan kapcsolddik az iskola jovdjéhez,
melynek jellemzdi a kdvetkezok:

innovativ, rugalmasan alkalmazkodé intézmény,

amely 10j épiiletben, jobb targyi feltételek mellett mikddik,
az intézmény Orizze meg konzervativ értékeit,

toltson be mikrotérségi szerepet,

a palyavalaszto gyermekek és sziileinek szemében is legyen egyenrangu mas
kozépiskolakkal.

Az altalunk elképzelt kiegyensiulyozott iskolat ugy latjuk megvalosithatonak, ha az ide
jelentkezd jo Kképességii gyerekek szama novekszik. A hangsily egyrészt a
felzarkoztatasra, masrészt a tehetséggondozasra helyezodik.

A fentiek szellemében az intézmény elkészitett egy olyan intézményi mindségiranyitasi
programot, amely figyelembe veszi az intézmény mindségligyi tapasztalatait, az elkésziilt,
intézményre szabott szabalyozoérendszert és dokumentécios struktarat, a jelenlegi személyi és
anyagi feltételeket és a varhato feltételeket.



2. Intézményi mindségpolitika

2.1. Az intézmény képzési iranyzatai

2.1.1. Gimnaziumi oktatas

Altalanos miiveltséget ado képzés folyik, 4 + 1 nyelvi elokészité osztallyal (els6 idegen nyelv
az angol nyelv, masodik idegen nyelv a német nyelv)

2.1.2. Szakkdzépiskolai oktatas

A szakmai képzést megalapozo oktatas folyik 4 évfolyamos osztalyokban. Az Alapito
okirat alapjan az alabbi szakmacsoportok inditasara van lehetoség:

e Informatikai szakmacsoport
e Ugyviteli szakmacsoport
o Kozgazdasagi szakmacsoport

Jelenleg kozgazdasag, ill. informatika szakmacsoportban folyik az oktatas 9-12.
évfolyamon.

2.2. Fenntartoi elvarasok

Abony Véros Onkorményzata 6vodakbol, altaldnos iskoldkbol és egy kdzépiskolabol alld
kozoktatasi haldzatot tart fenn. A kozoktatasi feladatok ellatasdban szoros egyiittmiikodés van
az intézmények kozott. Abony Viaros KépviselO-testiilete meghatarozta a varos egyetlen
kozépiskoldja szamara az altala fontosnak vélt feladatokat. Az elvarasok kdzéppontjaban az
oktato-nevel6 munka all, a partnerkézponta mitkddés tiikrében.

Az Onkormanyzati Minéségiranyitasi Programban megfogalmazott célok:

az intézmény készitse el Pedagodgiai Programjat, folyamatosan kisérje figyelemmel
bevalasat,

torodjon a kiemelkedd képességli tanulokkal, valamint a sajatos nevelési igényli
tanulokkal egyenranguan,

fejlessze tanuldi kommunikécids alapkészségét, értelmi, szocialis képességeit,
alkalmazzon esélyegyenldséget, esélyteremtést biztosito oktatasi, nevelési modszereket,
segitse eld tanuloi palyavalasztasat,

foglalkozzon a tarsadalmilag hatranyos helyzeti fiatalokkal és a kiilonleges ellatast
1génylo tanulokkal,

folyamatosan fejlessze taneszkozparkjat,

kozelitsenek a (Kt. szerinti) optimalis osztalylétszamok kialakitasdhoz, a férdhely-
kihasznaltsag gazdasagos legyen,

szoros kapcsolatot tartson a partnerekkel,

szinvonalas intézményi mindségiranyitasi rendszert miikddtessen.

2.3. A pedagobgiai/nevelési program kiemelt alapelvei, értékei alapjdn megfogalmazott
céljaink

Tantestiiletiink olyan oktatasi-nevelési kdrnyezetet biztosit iskolankban, ahol



 tanuldink megtanuljdk sajat és tarsaik munkajanak illetve a munka &ltal megszerzett
tudasnak a megbecsiilését,

* hozzajarulnak az iskolai k6zosségi ¢élet fejlesztése¢hez,

* részt vesznek a varos hagyomanyainak és helyi értékeinek megdrzésében,

* ajo ¢s jeles tanulmanyi eredményt elérve a késobbiekben a telepiilés és a koriilotte 1&vo
mikrotérség értelmiségi bazisat fogjak novelni,

» apedagogus nyitott a tanulok érdeklddési korére,

* megvalosul a tantestiilet tagjainak folyamatos onfejlesztése,

+ arendszeresen szervezett programokkal jarul hozza az iskola a személyiségfejlesztéshez,

« atanulokban erdsodik a kiilonb6z0 szintli kozosségekhez vald tartozés érzése,

* kikiiszoboljiik a hatranyos helyzet kialakulasahoz vezet6 tényezdket,

« felkeltjiik az igényt az egészséges ¢letmdd kialakitadsara és megtartasara,

* megeldzziik a tanulasi kudarc kialakuldsat.

2.4. Szervezeti miitkddéssel kapcsolatos elvek, értekek

A Kinizsi P4l Gimnazium és Szakkozépiskola matrix elemekkel is rendelkezd, de
hagyoményosan funkcionalis szervezet.

Iskolank szervezeti felépitésének legfontosabb jellemz6i:

 pontos munkakori leirasok,

 centralizalt dontések sziiletnek,

» minden dolgozonk magas szintli szakszeriiséget képvisel,

+ az alacsony tantestiileti 1étszamnak kdszonhetden jo egylittmiikddés alakul ki az operativ
feladatokat ellatok kozott,

* stabil tdrsadalmi mikrokornyezet veszi koriil,

* hagyomanyos szerepei ellenére innovativ szemléletii.

Az iskolavezetés fontosnak tartja az erdoforrasok és a feladat oOsszhangjanak
megvalosulasat. Az egyéni és a csoportos projektmunkat egyre szélesebb korben
alkalmazzak a kollégak.

2.5. Az intézmény mindségpolitikai nyilatkozata

A Kinizsi Pal Gimnazium és Szakkozépiskola szamara a mindség azt jelenti, hogy a
haromoldalu partnerkapcsolatban - didk — sziilo — pedagdégus — mindenki ,,jol érzi magat”, a
partneri igényeket figyelembe véve az iskola huménus légkore eldsegiti a pedagogusok
szakmai munkajat, tiikkrozve az iskola elvarasait.



Olyan stabil gimnaziumi és szakképzési profillal rendelkezé kozépiskolat muiikodtetiink,
amely varosunk ¢és a mikrotérség fejlodését szolgalja azzal, hogy az itt végzett didkok képessé
valnak
- vagy a felséfoku oktatasban vald részvételre,
- vagy arra, hogy a tarsadalmi elvarasoknak megfelel6 munkaeréként alkalmazkodni
tudjanak a XXI. szazad kihivasaihoz.

Az intézményi mindségfejlesztési rendszer kiépitésével arra toreksziink, hogy minden nalunk
tanuld didk korszerli ismereteket szerezzen, amelynek birtokaban versenyképessé valik a
tarsadalmi munkaerdpiacon.

Tanuloéink az itt t6ltott évek alatt megtanuljak a tarsadalmi egyiittélés és konfliktusmegoldas
szabalyait, az ¢élethosszig tarto tanulds sziikségességét.

Az intézmény folyamatos korszeriisitésével, a személyi és targyi feltételekkel garantaljuk a
tanulok biztonsagat, az eredményes egyiittmikddést a szildkkel, helyi és mikrotérségi
altalanos iskolakkal, a fenntartoval.

2.6. Mindségcélok

a) fontosnak tartjuk a partnerkézponti miikodés fenntartdsadt annak érdekében, hogy
tanuldoink — a sziiloi hattér és az intézményes nevelés altal — targyi tudasa,
személyisége, érzelmi intelligencidja minél szélesebb korben fejlodjon,

b) olyan iskola mikddtetése, amelyben megvalosulnak az intézmény kiildetésének
megfeleld nevelési-oktatasi célok,

c) olyan mindségfejlesztési rendszert miikodtetni, amelyben minden dolgozénk a sajat és
partnereink megelégedésére végezheti szakmai munkéjat,

d) olyan mindségfejlesztési rendszert fenntartani, amely szolgalja a Pedagogiai
Programban megfogalmazott nevelési-oktatasi céljaink megvalosulasat,

e) minden dolgozénk legyen elkotelezett az intézményi mindségiigy irdnt,

f)  olyan iskolai 1égkor biztositdsa, amellyel folyamatosan javitani tudjuk beiskolédzasi
mutatoinkat, az itt tanuld didkok részére személyes torddést is tudunk nytjtani,

g) olyan szervezeti kultira fenntartisa, ahol a folyamatos megtjulds igényével, Uj
feladatok vallalasaval dinamikus tantestiiletiink ndvelni tudja a felsdoktatasba bekeriil6
tanuldink szamat, ill. a szakképzésben részt vevd didkjaink jol képzett szakemberekké
valnak,

h) olyan kozépiskola mikodtetése, ahol a tanuldk magas szinvonali oktato-neveld
munkaban részeslilnek, amelynek eredményeképpen a felsdoktatasban is jol tanuld, de
a munkaerdpiacon is kvalifikdlt munkaerdként jelennek meg.



2.7. Intézményi mindségcélok

1. Minden érettségizett tanulonk 90%-a tanuljon tovabb vagy felséfokil oktatasi
intézményben vagy szakképzési évfolyamon.

2. a gimnaziumi képzésben résztvevok koziill a tovabbtanulni szandékozok
legalabb 60%-a sikeresen felvételizzen felsdoktatasi vagy felsofoka szakképzo
intézménybe.

3. A szakképzésben részt vevok legalabb 90 %-a szakképzettséget ado kozép-
vagy felsofokiu szakképzo intézményben tanuljon tovabb, vagy tovabbtanuljon
felsooktatasi intézményben.

4. A tovabbtanulasra jelentkezett tanulok legalabb 70%-at vegyék fel
valamelyik intézménybe.

5. A sikeres kozépfoku nyelvvizsgaval rendelkez6 tanulok aranya a
szakkozépiskola 12. és a gimnazium 13. évfolyam végére legalabb 40%
legyen.

6. Tanul6i elégedettségmérés minden kérdésben legalabb 65%-ot mutasson
iskolaatlagban.

7. A dolgozéi elégedettségmutatok értéke minden kérdésben elérje a 70%-ot
valamennyi dolgoz6 atlagaban.

8. A dolgozoéi elégedettségmérés a mindségiranyitasi rendszer 100%-o0s ismertségét
¢s legalabb 80%-os elfogadottsagat jelezze.

9. Az iranyitott onértékelések soran atlagban legaldbb 85 szazalékot érjlink el.
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3. A Kinizsi Pal Gimnazium ¢és Szakkozépiskola intézményi mindségfejlesztési

rendszere
Intézményi Intézményi folyamatok megnevezése A folyamatokat
kulcsfolyamatok szabadlyozo dokumentum
1. Vezetés Jogszerii miikédés biztositasa Mindségiranyitdsi
Program
Eroforrasok biztositasa Mindoségiranyitasi
Program
Szervezeti kommunikdcio (belsé komm.) A belso
informacioaramlas
szabdlyzata
Elismereés, tamogatas SZMSZ
Tovabbképzés Tovabbképzési és
beiskoldzdsi terv
1. Tervezés Stratégiai tervezés Mindségirdnyitasi
Program
Eves munka tervezése Mindségirdnyitasi
Program
111 Partnertabla feliilvizsgalata Mindségiranyitasi
Partnerkapcsolatok Program
miikodtetése Kommunikacio a partnerekkel Mindségiranyitasi
Program
Partneri igény, elégedettség, Mindségiranyitasi
elégedetlenség mérés Program
Panaszkezelés Mindségiranyitasi
Program
1V. Ellendrzés Vezetoi ellendrzés (szervezeti Mindségiranyitasi
hatékonysag ellendrzés) Program
Mindségiigyi ellendrzés Mindségiranyitasi
Program

Munkatarsak munkajanak

Pedagdgus és vezetd

ellenorzese beosztiasban dolgozok
teljesitményértékelésének
eljarasrendje
Eltérések kezelése Mindségiranyitasi
Program
V. Mérés Pedagogiai mérés Mindoségiranyitasi
Program
Intézményi kiilsé mérések Ezt mi nem tudjuk
szabalyozni!
Intézményi belsé mérések Mindségiranyitasi
Program
Eredményvizsgalat Mindségiranyitasi
Program
Hatékonysagvizsgalat Mindségiranyitasi
Program
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Intézményi

kulcsfolyamatok

Intézményi folyamatok megnevezése

A folyamatokat

szabalyozo dokumentum

V1. Ertékelés

Vezetoi értekelés Mindségiranyitasi
Program

A Pedagdgiai Program és az Mindségiranyitdsi
Intézményi Mindségiranyitdasi Program Program

megvalosuldasanak értékelése

A tanuloi teljesitményértékelés Mindségiranyitasi
Program

Pedagogus teljesitményértékelés, Mindségirdnyitasi
vezetoi feladatokat ellatok Program

teljesitményértékelése

Intézményértékelés Mindségirdnyitasi

Program

Teljes korii intézményi onértékelés

Mindéségiranyitdsi
Program

Fenntartoi intézményértékelés

fenntarto

I. VEZETES

1. Jogszeri miikodés biztositasa

1.1. A szabalyozas célja
Meghatarozni az intézmény vezetésének munkéjaval kapcsolatos alapvetd kdvetelményeket,
eljarasokat, modszereket, melyek végrehajtasa, ellendrzése, értékelése biztositja az intézmény
torvényes miikodését.

1.2. Az eljaras leirasa

Feladat Modszer, Erdforrasok Sikerkritérium | Hatarido Felelos
eszkoz
1. A kiilsé jogi Munka- jogszabalyok, | Minden A jogi Intézmény-
szabalyozok értekezlet fenntartoi dolgozo szabalyozok | vezeto
megismertetése a hatarozatok, | alairasaval megjelenését
dolgozokkal alkalmazottak | igazolja, hogy koveto
intézmény- megismerte a  munka-
vezeto szabalyozo értekezlet
anyagok
tartalmat.
2. A belso Dokumentum | Kollégak, Elkésziiltek a A jogi Intézmény-
szabalyzatok, készités vezetok, ido, | stratégiai eloirasok | vezeto
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Feladat Modszer, Eroforrasok Sikerkritérium | Hatarido Felelos
eszkoz
stratégiai papir, dokumentumok | szerint
dokumentumok irodaszer
készitése szamitogép,
(PP, SZMSZ, nyomtato
Hazirend, MIP)
3. A belso Dokumentum | Kollegak, Minden Evente a Intézmény-
szabalyzatok, elemzés, felelosok az intézményi munka- vezetd
dokumentumok | korrekcio éves munka- | dokumentum tervben
jogi tervben meg- | megfelel az meg-
megfeleloségé- hatarozottak | eléirasoknak hatarozott
nek vizsgalata szerint; idopontig
Kozoktatasi
Onellenérzési
Kézikonyv
4. A hatalyos Faliujsagon Intézmény- | Az intézmény évente Intézmény-
jogszabalyok és | kifiiggeszteni, | vezetd, hivatalos szeptember | vezet6
az intézmény a vezetoi érdekl6do oraiban a 1—-
stratégiai irodaban partnerek megtekintés augusztus
dokumentumai- | elérhetové zavartalanul 31-ig
nak tenni a doku- biztositva van.
hozzaférhetosé- | mentumokat
gét biztositani
kell
5. Az intézmény | Az SZMSZ, Az SZMSZ, | A napi évente Intézmény-
bels6 miikodési Hazirend Hazirend intézményi szeptember | vezeto
rendjének eldirasai eldirasai miikodés 1. -
biztositasa az szerint szerint zavartalan. augusztus
SZMSZ-ben 31-ig
megfogalmazot-
tak szerint
6. A Kkiilso-belso | Az Ellenorzési | Az Az Ellenorzési | évente Intézmény-
jogi eldirasok terv szerint Ellenérzési | tervben szeptember | vezet6
betartasanak (ellen6érzendd | terv szerint | foglaltak 1.-
ellendrzése, az teriiletek, az megvalositasa | augusztus
Ellenérzési Terv | ellendrzés 31-ig
alapjan szempontjai,
modszerei,
gyakorisaga, az
ellenérzést
végzok
beosztasa)
7. Az intézmény | Evente értékel| Ellenorzési | A PDCA-elv Evzaré Intézmény-
miikodésének vezet6i tapasztalatok| miikodik értekezlet | vezeto
értékelése beszamolo alkalmazotti idopontjaig
készitése, az kor,
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Feladat Modszer, Eroforrasok Sikerkritérium | Hatarido Felelos
eszkoz
eredmények, | intézmény
fejlesztendo vezetés
teriletek
beépitése a
kovetkezo év
munkatervébe
8. Az éves Partneri Intézmény- | Minden az Intézmény-
értékelo korben valo vezeto, partnercsoport | elfogadast | vezetd
beszamolo ismertetés partnerek, szamara koveto 5.
megkiildése a szoban; hozza- | fenntarto hozzaférheto munka-
fenntartonak, férhetoség az éves napig
ismertetése a biztositasa értékelés
partnerekkel irasban dokumentuma
9. Az iskola az Iranyitott Munkatarsak| Elkésziilt az Intézmény-
munkajanak onértékelés , intézmény- | iranyitott Iranyitott | vezetd
teljes kori eljarasrendje | vezetd onértékelés onértékelés
iranyitott alapjan eljaras-
onértékelése rendje
alapjan
10. Fejlesztési Intézkedési Alkalmazot- | Megvalositott | Az éves Intézmény-
feladatok tervek készitése| ti kozosség, | intézkedési munka- vezeto
kijelolése, team- mindség- tervek tervben
tervezése, munkaban, iigyi team, megjelolt
megvaldsitasa megvalositas, | ido, idopontig
PDCA-elv irodaszer
alkalmazasa
1.3. A keletkezett dokumentumok és bizonylatok kezelése
A bizonylat megnevezése Kitolto/készito Meizgf;esz Megorzési ido
p . . nem
Bels6 szabalyzatok, stratégiai Kibdvitett vezetdség Yezet01 selejtezheteto
dokumentumok iroda
Ellendrzési terv Intézményvezetd Yezetm 3¢év
iroda
Eves értékeld beszamold Intézményvezetd Yezetm hem .
iroda selejtezhetd
Iranyitott onértékelés Min(')'ﬁégfejleszt(')’ team Yezetéi 5év
vezetdje iroda
Neveldtestiileti értekezlet - . | Vezetdi .
. P JegyzOkonyv - vezetd | . 5¢év
jegyzOkonyve iroda
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2. Er6forrasok biztositasa teriiletén a kovetkezo 6t intézményi folyamatot emeljiik ki:
2.1. Human er6forras biztositasa
Intézményiink folyamatos és zavartalan milkodése érdekében minden tanév sordn

megvizsgaljuk a human eréforras alakulasat. Sziikség esetén hirdetést adunk fel pedagdgus és
nem pedagdgus dolgozodi allas betoltésére.
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CEL FELADAT EROFORRASOK |MODSZEREK, SIKERKRITERIU |IDOBELI FELELOSOK
(a folyamat lépéseibdl (kuls8-belsé- ESZKOZOK M UTEMEZES,
adédoan) human-targyi) HATARIDO
M(inden
évben)
Az optimalis | A human eréforrasok és Intézményvezetés, |Tervezés A hianyzo 04. 10-ig Intézményvezeté
Oraszam és |feladatok tervezése a koltségvetés eréforrasok S
terhelés kovetkez6 tanévre biztosithatdk
biztositasa |Allashelyek meghirdetése Intézményvezetd, |Oktatasi kdzldnyben, |Megjelent 04. 15. Intézmeényvezetd
média Kdznevelésben allashirdetések
hirdetés feladasa
Munkakdri leirasok Intézményvezetés |Dokumentumkészités |Ha minden 06. 01. Intézményvezet6
elkészitése a torvényi elbirasoknak | feladat
és a helyi személyhez
sajatossagoknak kotédik, elkészult
megfeleléen munkakari
leirasok
Tantargyfelosztas-tervezet Intézményvezetés | Tervezés Elfogadott 06. 25. Intézményvezeté
elkészitése a meghirdetett tantargyfelosztas, S
allasok figyelembe vételével torvényes
mennyiségu
tulérakkal
Elbeszélgetés a Intézményvezetés | Felvételi elbeszeélgetés | Ha minden 08. 10. Intézményvezet6
jelentkezdkkel allashelyre van
legalabb 1
jelentkezb
Az Uj pedagogusok Intézményvezetés, |Vezetdi donteés, a Betoltott 08. 15. Intézményvezet6
kivalasztasa a palyazokbdl | palyazék palyazok értesitése allashelyek
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Oraado tanarok biztositasa, |Intézményvezetés, |Egyéni megkeresés, Ha a tulorak 08. 15. Intézményvezetd
felvétele oraadok hirdetés szama a
torvényes
hataron belul
marad
Tantargyfelosztas szukség |Intézményvezetés |Korrekcio, tervezés Végleges 08. 22. Intézményvezet6
szerinti korrekcidja, tantargyfelosztas
véglegesitése
Az intézkedési tervben A csoport tagjai, |Az egyes feladatok Folyamatba 09. 01. Csoporttagok
foglaltak lebonyolitasanak tantestulet megvalositasanak épitett
ellenérzése, értékelése folyamatkozi rendszeres
ellenérzése ellen6rzés, az
Ertékelés a értékelés
tantestuletben végzett | eredménye
interju és a csoport pozitiv.
tagok véleménye
alapjan
Az intézkedési terv szikség | A csoport tagjai Korrekcios terv Elkészult 09. 15. Csoporttagok
szerinti korrekcioja készitése korrekcios terv
Nem Az épllet tisztasaganak intézményvezetés | Felvételi Betoltott 08 15. intézményvezetd
pedagdgus meg6rzeése, higiénikus elbeszélgetes allashely
dolgozoi allas | kornyezet biztositasa
betoltése
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2.2. A tovabbképzési rendszer miikodtetése

Cél: Az intézmény profiljahoz igazodé szakmai kvalitdssal rendelkezd tantestiilet
kialakitasa, fenntartasa.

Feladat: Az intézmény allomanyaba tartozo kollégak megfeleld és céliranyos képzése,
osszhangban az intézményi Tovabbképzési és beiskolazasi tervvel.

Hataridé: Az intézmény Tovabbképzési és beiskolazasi terve a Kinizsi Pl Gimnazium és
Szakkozépiskola dolgozoira 2008. szeptember 1-jét6l 2013. augusztus 31-ig.

Felelos: alt.ig.h.

2.3. Szervezeti kommunikacio
Cél: Az intézményen beliili informaciéoaramlas hatékony fenntartasa.

Feladat: A harom f6bdl all6 mindségiigyi csoport gondoskodik a kollégak kozotti
informacioatadas biztositasarol.

Eszkoz: faliujsag, e-mail, szobeli tajékoztatas

Felelos: A csoport vezetdje

2.4. Elismerés, timogatas
A mindségi munka anyagi elismerése

Cél: A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités felhasznaldsakor a Kt. 118. §-a, a
3/2002. (II. 15.) OM rendelet és az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata az iranyado.

Feladat: Az iskola dolgozoi jutalomban részesitheték az SZMSZ-ben felsorolt szempontok
alapjan.

Felelos: igazgatd

Az iskoldaban munkat vallalo palyakezdd szakemberek munkdjanak segitése
A Kjt. 22. §-a, valamint a 138/1992. (X. 8.) Korm. Rendelet 4/B § (1) bekezdése
értelmében intézményiinkben szakmai segité pedagégust jeloliink ki az djonnan

belépo palyakezdé kollégak mellé. (Gyakornoki szabalyzat)

Felelos: igazgato
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2.5. Targyi feltételek biztositasa

Cél: Az oktatdé-neveld6 munka megszervezését €s hatékonysagat biztositd infrastruktira
megteremtese.

A oktato-neveld munka meglehetdsen kis épiiletben, minddsszesen 8 tanteremben torténik.
Telephelyi megallapodas keretében a varosi miivelodési hazban kialakitott 3 tanterem
is segiti az oktaté-nevel6 munka megszervezését. (Telephelyi megallapodas) A fenntartd
onkorményzatot rendszeresen tdjékoztatjuk az iskolaépiilet allagardl, a meglévd tantermek
fejlesztésérol.

Feladat: Az oktato-neveld munkat segitd targyi eszk6zok tarhazat folyamatosan bovitjiik, a
kotelezd eszkdz- és felszerelésjegyzéknek megfeleléen. A szaktanarok minden év
novemberében eljuttatjdk az iskolavezetéshez szemléltetéeszkoz-igényeiket, melyet az
iskolavezetés az anyagi lehetdségekhez mérten teljesit.

Felelos: igazgato

II. A TERVEZES

1. A stratégiai tervezés folyamata az intézményi stratégia kialakitasa, az intézmény
mikddtetésének alapvetd feladata.

Az intézmény hossza tava — a kiildetés teljesiilését eldsegitd, a kiilsd €s belsd kornyezet
valtozasaihoz, a fenntartdo aktudlis elvarasaihoz igazodd — iizemeltetésének tudatos
megalapozasa.

1.1. Az eljaras célja

Az intézmény stratégiai dokumentumainak (Pedagodgiai Program, Mindségiranyitasi
Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend) rendszeres idészakonként torténd
feliilvizsgalata, modositasa. A dokumentumok kotelez6 tartalmi elemeit a hatalyos
jogszabalyok irjak eld.

1.2. Az intézményi alapdokumentumok egymashoz val6 viszonya

Pedagogiai Program: Az intézmény f0 stratégiai dokumentuma, amely tartalmazza az
elfogadott ¢és kovetendd pedagdgiai elveket és célkitiizéseket, az elérésilk modjat,
sikerkritériumat.

Intézmeényi mindségiranyitasi program: Tartalmazza ¢€s szabalyozza a Kt. altal eldirt
kotelezéen mikodtetett mindségiranyitasi rendszer intézményi folyamatait és azok eljarasi,

mikodtetési rendjét, amelyeket a f6 célkitlizések elérése érdekében el kell végezni.

Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat: Az intézmény teljes mikodési korére, kiilsd és belsd
kapcsolataira vonatkozodan allapit meg szabalyokat.

Hazirend: A tanuloi jogviszonyra vonatkoz6 rendelkezések kozé tartozd, tanuldi jogokat és
kotelességeket érintd helyi jogszabaly.
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1.3. Az eljaras leirasa

1.3.1. Az iskola vezetése attanulmanyozza a Kt-t és a sziikséges torvényi szabalyozasokat.
A kibdvitett iskolavezetés feltérképezi az iskola modositasra, kiegészitésre szoruld
stratégiai dokumentumait (PP, MIP, éves munkaterv) az éves feladatokat ismerteti a
tantestiilettel.

Felelos: igazgato

Hatarido: évenként szeptember 10-ig

1.3.2. Munkacsoportok alakulnak a dokumentumok atdolgozasara és kivalasztjak, melyik
rész atdolgozasat végzik el. Az igazgatd tantestiileti értekezleten tajékoztatja a kollégakat a
munkacsoportok megalakuldsarol, és az elsd olvasat elkészitésének és eldterjesztésének
idépontjarol.

Felelos: igazgato

Hatarido: szeptember 20-ig

1.3.3. A munkacsoportok oktober végéig elvégzik a kijeldlt teriiletek elemzését.
A csoportok egyiittesen megbeszélik modosito javaslataikat és dsszehasonlitjak.
Felelés: munkacsoportok vezetdi

Hataridé: november 10-ig

1.3.4. A munkacsoportok tantestiileti értekezleten ismertetik elemzéseiket és moddositd
javaslataikat, melyeket a tantestiilet megvitat. Amennyiben a tantestiilet elfogadja a
javaslatokat, a modositdsok, kiegészitések bekeriilnek a dokumentumba. Ha korrekcio
sziikséges, a munkacsoportok elvégzik azt egy héten beliil.

Felelos: igazgato

Hatdrido: november 20-ig

1.3.5. A modositott, kiegészitett dokumentumot iskolaszéki iilésen véleményeztetjiik,
elfogadtatjuk, DOK iilésen a tanulokkal is megismertetjiik.

Felelds: igazgaté, DOK- vezetd

Hataridé: december 10-ig

1.3.6. Az iskolavezetés ellendrzi és Osszeveti a teljes dokumentumot a tdérvényi
eldirasokkal. Ha a moddositasok megfelelnek a torvényi eldirdsoknak, akkor tantestiileti
vitara bocsathato. Ha hianyok adodnak, a munkacsoportok egy héten beliil potoljak.
Egyetértés esetén az igazgatd tantestiileti elfogadasra terjeszti a dokumentumot. Ha a
tantestiilet nem ért egyet a modositasokkal, visszairdnyitja az adott munkacsoporthoz.
Felelds: igazgato

Hataridé: januar 20-ig

1.3.7. Ha a torvényi el6irdsok sziikségessé teszik, az igazgatd a mddositott dokumentumot
felterjeszti a fenntartdbhoz jovahagyasra.

Felelos: igazgato

Hatdrido: marcius 10-ig

1.3.8. Jovahagyas utdn a végleges dokumentumot az igazgatd megismerteti kozvetlen
partnereinkkel (sziildk, gyerekek) a kiillonbozd forumokon. Az irdsos valtozatot a partnerek
szamara hozzaférhetové teszi.

Felelos: igazgato
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Hatarido: februar 10-ig

1.4. A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

A bizonylat neve Kit6lté/keészitd Megorzesi Megofzem
hely 1d6
s Ig. helyettesi | .,
Megalakult munkacsoportok listdja Ig. helyettes iroda lév
A teriiletekhez rendelt munkacsoportok | Ig. helyettes iI;g(;(ilaelyettem 1év
Modosito javaslatok, kiegészitések Munkﬂe@sop ortok ‘Ig. helyettesi lév
vezetoi iroda
Modositott stratégiai dokumentum Igazgat6 iI;gjgagatm 5¢év
ffante,s'tu"letl/ alkalmazotti elfogadas |J egyz:)konyv- Titkari iroda |5 év
jegyzOkonyve vezetd
Fenntarto [oazeatdi
Fenntart6i hatarozat jegyz6konyv- 8478 5év
iroda
vezetoje

1.5. Az éves munkaterv készitésének folyamata az intézményi stratégia célkitlizéseinek
lebontasa konkrét éves feladatokra. Meghatarozza az intézmény eldtt alld egy tanévre szolo
feladatokat, kiilonos tekintettel az oktat6-neveld munka feladataira, a tanév rendjére, a
mindségfejlesztés feladataira. Az éves munkatervnek tartalmaznia kell a tanév feladatait a
fenti {6 teriileteken olyan részletességgel, hataridokkel és felelosokkel, hogy annak alapjan
az iskolavezetés, a munkakdzosségek vezetdi, a szaktanirok, a DOK, az Iskolaszék, a

Sziil61 Szervezet el tudjak késziteni éves munkaterveiket.

A munkaterv-készités folyamata:

*  helyzetelemzésen alapszik,
*  astratégiai terv f6 iranyvonalait figyelembe veszi,
* azintézmény hosszl tavl terveihez igazodik,

* megjeloli az egyes feladatok feleldseit, hataridoket,
* a munkaterv elfogadasarol jegyzokonyv késziil.
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III. Partnerkapcsolatok miikodtetése

1. A partneri igény- ¢és elégedettség mérés folyamata a partnerként azonositott korbdl a
szllok, diakok, pedagogusok és nem pedagogus alkalmazottak, valamint a tarsintézmények
igényeinek, elvarasainak és elégedettségének rendszeres vizsgalataval, 6sszehasonlithato
adatok gytjtésével foglalkozik. Biztositja, hogy az igények, elvéarasok, elégedettség és
elégedetlenség feltardsa rendszeresen, szabalyozottan torténjen. A  trendvizsgalat
eredményeket igy figyelembe lehet venni az éves és hosszl tava célok kitlizésénél. (1. 1. sz.
Melléklet-Partnertabla)

2. Az oktaté-neveld6 munka partnereinek sorat minden év augusztusaban megvizsgaljuk,
melynek eljarasrendje a kdvetkezo:

A Partnertédbla feliilvizsgéalatanak eljarasrendje

A mindségfejlesztési team minden év augusztusaban — a tanévkezdés eldtt — feliilvizsgélja
meglévo partnerlistajat.

Cél: Az iskolat mint szolgaltatast igénybe vevok azonositasa.

A feliilvizsgalat folyamata a kdvetkezd:
1. A team javaslatokat kér a tantestiilet minden tagjatol a partnertabla valtoztatdsara
vonatkozoan, figyelembe véve az iskola tarsadalmi kornyezetét.
2. A team a valtozasokat dokumentdlja, illetve ujabb partnerekkel egésziti ki a
Partnertablat.
3. A tantestiilet legitimalja az aktualis Partnertablat.

Hatarid6: a tanévnyit6 értekezlet.
Felelos: a team-vezetd.

3. Kommunikécio a partnerekkel

Az eljaras célja a partnerekkel valo kommunikacid, az ezzel kapcsolatos panaszkezelés és
az intézmény népszertisitése.

Kozvetlen partnereinkkel valé kommunikacio szabalyozasa

Pedagogusokkal

Az iskola vezetdsége minden tanitdsi hét hétfojén vezetdi értekezletet tart, melyen
megbesz¢Elik, értékelik az elmult hét munkajat és a kovetkezd hét feladatait.
Felelos: igazgato

Fenti értekezletrdl minden tanitasi hét hétféjén a 3. sziinetben rovid tajékoztatast ad a
vezetdség. Errdl az igazgatohelyettes kivonatot készit és a tandriban a faligjsagra kihelyezi
a kovetkezo6 értekezletig, utana a kivonatot iktatja.

Felelos: igazgatohelyettes

22



Minden hénap elsé keddjén 14*°-to] nevelbtestiileti értekezletet tartunk, melyen a tantestiilet
az iskolat érint6 feladatokat megbeszéli, sziikség esetén dont. Az értekezletrdl jegyzokonyv
késziil.

Felelos: igazgato

Minden tanar kedden 14.00 6ra és 16.00 6ra kozott az iskolaban tartézkodik legalabb
45 percen keresztiill abban az esetben, ha a tanulé szakmai segitséget kér valamely
tananyag feldolgozasahoz. A segitségnyujtast a tanulonak kérnie kell, a szaktanarral
egyeztetnie kell ezt az igényét. Ezen kivill a szaktanarral tortént idopont-egyeztetés
alapjan is igénybe vehetd szaktanari segitség.

Ezen alkalmak célja az esetleges tanulasmodszertani hianyossagok kikiiszobolése.
Felelds: igazgato

Nem pedagogus dolgozokkal

Az igazgato, az igazgatohelyettesek az iskolatitkart, technikai személyzetet és a
karbantartot kiilon értesitik minden, 6ket érinté kérdésrol, kiosztjak a feladatokat,
koordinaljak a technikai személyzet munkajat.

Felelds: igazgatd

A tavollévo dolgozokat az els6 munkanapon az igazgato tajékoztatja a feladatokrol.

Didkokkal

A hétféi neveldtestiileti megbeszélés soran felmeriilt, a tanuldkat érintd tigyeket az
osztalyfonokok tovabbitjak.

Felelosok: osztalyfonékok

Kiemelten fontos eseményekrdl tanitasi napokon iskolaradién, illetve kordzvényeken
keresztiil értesitjiik a tanulokat.
Felelos: igazgatohelyettesek

Ellenérzé konyvbe az osztalyfonok irja be: sziiloi értekezlet, fogadénap idOpontjat,
dicséreteket, blintetéseket.
Felelos: osztalyfonokok, igazgatohelyettesek

Sziilokkel
Fogadonapok
Evente kétszer az éves munkatervben meghatarozott napon, 17-18 6ra kozott varjuk
a sziil6ket az iskolaba. A fogado6ran minden pedagdégusnak részmunkaidében részt
kell vennie. A tavolmaradast indokolt esetben az igazgatdé vagy az
igazgatohelyettesek engedélyezhetik eldzetes kérelem alapjan.

Sziiloi értekezlet
Minden évben 2 alkalommal sziiléi értekezletet kell tartani szeptember és februar
hénapban.
A szeptemberi sziildi értekezletet egyszerre kell megtartani:
a 9. évfolyamon, téma: mit adunk a tanulonak
mit varunk el a tanulotol, sziil6tol
Felelos: igazgato
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a 10. évfolyamon, téma: a kozépiskolai tanulmanyok min¢l hatékonyabba tétele,
Felelos: igazgato
a 11. és 12. évfolyamon, téma: felvételi tajékoztatd
Felelos: osztalyfonokok
Szervezésért felelos: altalanos igazgatohelyettes

Iskolaszékkel, Sziiloi Szervezettel

A kibdvitett iskolavezetés a Sziiléi Szervezettel és Iskolaszékkel miikddési szabalyzata
alapjan tartja a kapcsolatot.

Felelos: igazgato, igazgatohelyettes

Fenntartoval
Az intézmény vezetdje €s az iskolatitkar tartja a rendszeres kapcsolatot.

4. Panaszkezelés

Eszrevételt vagy panaszt lehet tenni az intézmény miikodésével vagy az intézmény
tanuldinak, munkatarsainak tevékenységével Gsszefiiggésben a torvényes keretek kozott az
alabbi tablazatban jelolt viszonylatokban. Az észrevétel vagy panasz lehet szobeli és irasos.
A szobeli panasz, észrevétel a lehetdség szerint azonnali valaszadassal, intézkedéssel zarul.
Az irasban benyujtott panaszra a kivizsgalast koveten, de legfeljebb 30 nap elteltével
érdemi valaszt kell adni.

Panasz- szak- osztaly- igazg. igaz- | jegy- | DOK | Kozalkalm.
kezeld tanar fonok hely. gato 70 tan.
ha a panasz | —»
sziloi > >
tanuloi —> R
alkalmazotti > R
mas partneri | —» -
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IV. Ellenorzés

1. Vezetdi ellendrzés

Célja: Az iskoldban foly6 oktatdé-neveld munka megszervezésének és hatékonysaganak
megismerése.

F6 célkitizéslink, hogy az ellendrzés épiiljon be a mindennapi gyakorlatba, kevésbé a
hagyomanyos értelemben vett ellendrzés dominaljon, hatékonyabbnak tartjuk, ha a kollégak
torekednek egymas munkajanak megismerésére, Oszintén érdeklédnek a minél
eredményesebb pedagdgiai munkavégzés irant.

A tematikus egységek a kovetkezok:

o A Kkétszintli érettségire késziild osztalyok érettségire vald felkésziilésének
figyelemmel kisérése,

A kotelezo érettségi tantargyak orainak latogatasa,

A szakképz6 évfolyam szakmai tandrainak latogatasa,

Az 1j kollégék beilleszkedésének segitése, timogatasa,

Az 1j kollégak szakmai munkéjanak segitése,

Az osztalyfonoki munka hatékonysaganak ellendrzése.

2. A munkatarsak munkéjanak ellenérzése, onellendrzése

Célja: Minden, iskolankban dolgozé pedagdgus tajékoztassa kollégait és az iskola
vezetOségét az ltala végzett munkarol.

A folyamat leirasa:

Félévente minden tanarnak 2-2 alkalommal lehetésége van arra, hogy meghivja — az
altala megfeleldnek tartott idopontban €s tananyagnal — az adott osztalyban tanitd tanarokat,
osztalyfonokoket és az iskolavezetés 2 tagjat, bemutatd ordra.

Az Orat tartd tanar bemutatkozasanak szempontjai:

Miért ezt a tananyagot valasztotta bemutatasra?

Mi a f6 pedagogiai célkitlizése a tananyag megtanitasaval?
Milyen mddszereket valasztott a tanitdshoz?

Milyen szemléltetdeszkdzoket hasznalt az 6ran?

Milyen tantargyi koncentraciot valositott meg az 6ran?

El tudta-e érni céljat, ha igen, miért, ha nem miért nem?
Hogyan folytatja a tanitast a kovetkezd ordkon?

3. Mindségiigyi ellendrzés

A mindségiigyi ellendrzés Kiterjed az iskolai folyamatok kontrolljara, a megfelel6
dokumentacio meglétére.
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Kiilonos tekintettel:
- a Pedagoégiai Program megvaldsulasat igazol6 dokumentumokra
- az IMIP megvalosulasat igazolo dokumentumokra
- az IMIP-ben feltiintetett iskolai dokumentumokra.
4. Eltérések kezelése
Az intézményi folyamatok feliilvizsgalataval fény deriil az esetleges tévedésekre. A hibak

korrigalasa Intézkedési terv készitésével veszi kezdetét, amelynek Osszedllitdsdra és
megvalositasara harom f6s mindségi csoportot hoz 1étre az alkalmazotti k6zdsség.

V. Mérés

Pedagogiai mérések

1. Intézményi kiils6 mérések
OKEV- mérések, kompetenciamérés,
A tanév rendjének megfeleld idépontban az iskola vezetdésége megszervezi a
méréseket, majd értékelésre megkiildi az illetékes regiondlis szervhez.

2. Intézményi bels6 mérések

2.1. Az iskola beszamolo-rendszere

Célunk: a kozépiskolai tanulmanyok iddszakaban olyan feltételek biztositdsa, hogy az
érettségi vizsgahoz hasonlo koriilmények kozott tudjanak szdmot adni tudasukrol a tanulok.

A beszamolok érdemjegyeinek megallapitasa egységesen (minden beszdmolds tantargy,
kivéve a magyar nyelv és irodalom, valamint az idegen nyelvi tantargyakat) az alabbi
értekelés szerint torténik:

0 - elégtelen
40% - elégséges
55% - kozepes
75% -jo
90% - jeles

A belsO vizsgarendszer a kovetkez6 tantargyakat érinti:

Kozismereti tantargyak:

1. Magyar nyelv és irodalom

- Gimnaziumban a 10-11. évfolyamon, illetve szakkoézépiskolaban 9-10. évfolyamon
irasbeli szovegértési feladatlap (1x60 perc) kitoltése.
A beszamolé értékelése: kétszeres sullyal szamit magyar irodalom tantargybél,
és egyszeres sullyal szamit magyar nyelvbél.
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- Gimnaziumban a 12. évfolyamon, illetve szakkozépiskolaban a 11. évfolyamon
szobeli beszamolo az adott tanév tananyagabol majus honapban.
A beszamolo értékelése: haromszoros stllyal szamit az irodalom és a nyelvtan
jegy kiilon-kiilon.

- Gimnaziumban a 13. évfolyamon, illetve szakkozépiskolaban a 12. évfolyamon
irasbeli beszamolo az érettségi vizsga kovetelményeinek megfeleléen (1 x 60

perc, 1 x 180 perc) aprilis honapban.

A beszamolé értékelése: kétszeres sullyal szamit magyar nyelv és a magyar
irodalom tantargybal is kiilon-kiilon.

Magvar nvelyv és irodalombol az értékelés az alabbiak szerint torténik:

0 -29% -elégtelen
30%-47% - elégséges
48% - 65% - kozepes
66% -84% -jo

85% -100% - jeles

2. Torténelem

Minden évfolyamon az adott éves tananyagbdl allitjuk dssze a beszamolo anyagat,
érettségi jellegii feladatokkal.

Gimnaziumban 10-11. évfolyamon, és szakkozépiskolaban 9-10. évfolyamon
irasbeli beszamolo (1 x 90 perc), majusban

Gimnaziumban 12. és szakkozépiskoliaban 11. évfolyamon szébeli beszamolo,
majusban.

Gimnaziumban 13. és szakkozépiskolaban 12. évfolyamon irasbeli beszamolé (1 x
90 perc) aprilisban.

Minden évfolyamon a beszamolé értékelése: haromszoros sullyal az egységes
értékelési rendszer szerint torténik.

3. Idegen nyelv

Angol nyelv
Gimnazium
9. a osztaly szobeli beszamold, majus honapban
10. a osztaly kezdé csoport szobeli, halado csoport irasbeli (2x45 perc) majus
11. a osztaly kezdo csoport szobeli, halado csoport irasbeli (2x45 perc) majus
12. a osztaly irasbeli beszamolo (2x45 perc) majus hénapban
13. a osztaly irasbeli beszamolo (2x45 perc) aprilis honapban,

Szakkozépiskola
11. b osztaly irasbeli (2x45 perc) és szobeli beszamoléo majus honapban
12. b osztaly irasbeli (2x45 perc) és szobeli beszamolo aprilis honapban
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A beszamolé értékelése: minden osztalyban, az irasbeli és a szébeli beszamolo
kiilon-kiilon keriil értékelésre, kétszeres sullyal

Német nyelv

Gimnazium
12. a osztaly irasbeli beszamolé majus honapban (2x45 perc) kétszeres sullyal
13. a osztaly szobeli beszamolo aprilis honapban, kétszeres sullyal

A beszamolé értékelése: minden osztalyban, az irasbeli és a szobeli beszamolo
kiilon-kiilon keriil értékelésre, kétszeres sullyal

0 -29% -elégtelen

30%-47% - elégséges

48% - 65% - kozepes

66% -84% - jo

85% -100% - jeles

Matematika

Gimnaziumban (9-13. évf.) és szakkozépiskolaban (9-12. évf.) minden évfolyamon
tanév vége elott irasbeli beszamolo (2x45 perc)

Gimnaziumban 13. évfolyamon és szakkozépiskolaban 12. évfolyamon tanév végén
probaérettségit irnak a tanulok. A probaérettségi osszeallitasa és értékelése teljes
mértékben az érettségi vizsga utmutatoja alapjan torténik (1x45 perc és 1x135 perc).

Szakmacsoportos alapozo tantargvak:

Informatika: szakkozépiskolaban a 11. és 12. évfolyam végén komplex vizsgafeladat-
sor az adott tanév anyagabol, aprilisban, illetve majusban (2x45 perc)

Kozgazdasag: szakkozépiskolaban a 11. és 12. évfolyam végén komplex vizsgafeladat-
sor az adott tanév anyagabol, aprilisban, illetve majusban (2x45 perc)

Szakképzo évfolyamon: év végén komplex vizsgafeladatsor kitoltése az OKJ irasbeli
vizsga kovetelményrendszere alapjan (3 x 60 perc), majus kozepén

A beszamolok kozott (9-12. évfolyamon) eltelt iddszak minimum 1 hét. A szobeli
beszamolok minimum 3 f6s, a tantestiilet tagjaibol all6 vizsgabizottsag el6tt torténik.

A magasabb évfolyamba 1épés feltétele, hogy a tanulé minden eldirt beszamolon részt

vegyen. Az elmaradt beszdmoldk a szaktanarokkal torténd egyeztetéssel potolhatok. Ebben
az esetben egy tanul6 részére tobb tantargyi beszamold is szervezhetd egy napra.
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Az emelt szintii érettségire torténo felkésziilésre jelentkezés

A 243/2003. Korm. rendelet 9. § értelmében az iskola minden év aprilis 15-ig elkésziti
és kozzéteszi az iskolaban valaszthato tantargyakat.

Az emelt szintili érettségire valo felkészité orakra a 4+1 évfolyamos (nyelvi el6készito)
gimnaziumban 11. osztalyban, szakkozépiskolaban a 10. osztalyban jelentkeznek a
tanulok.

Az emelt szinti érettségire felkészito oktatasra az alabbi két feltétel teljesiilésével lehet
jelentkezni:

a) a gimnazium 11. ill. a szakkozépiskola 10. évfolyaman a valasztott tantargybdl
legalabb 4-es osztalyzatot Kkell elérni,
b) a gimnazium 11. ill. a szakkozépiskola 10. évfolyam végén a valasztott tantargybél
szintfelméré dolgozatot kell irni, melynek legalabb 75%-os teljesitményiinek kell
lennie.

2.3. Egyéb mérések az iskolaban

Rendszeresen végziink a tanuldk korében hattérvizsgalatokat, melyeknek célja az, hogy
megvizsgaljuk, van-e Osszefliggés a tanulok tanulmanyi teljesitménye, illetve kozosségi
munkaja és a csaladi hattér, illetve a szabadido eltdltésének modja kozott.

3. Eredményvizsgalat
Az iskolaban torténd pedagdgiai-mindségiigyi mérések folyamata a kovetkezo:

1. Mi volt a kitizott cél?

2. Hogyan, milyen eszkozokkel, modszerekkel igyekeztiink megvalositani a célt?
a) amegvalosulas értékelése
b) az esetleges problémak és az okok feltarasa

3. Hogyan lehet a hianyossagokat pétolni, a hibakat orvosolni?

4. Milyen eszk6zok sziikségesek a megoldashoz?

5. Az elért eredmény kozzététele, a konzekvencidk levonasa.

4. Hatékonysagvizsgalat

Az intézmény vezetése az egyes pedagogiai folyamatok szabalyozottsagat,
eredményességét az alabbi indikatorok alapjan vizsgalja.

Indikatorrendszer

1. Az intézmény kialakitotta azt az indikatorrendszert, amelynek keretében
adatgyijtést, adatfeldolgozast végez. Az indikatorok értékét az
indikatorrendszerben meghatarozott médon és idében a mindségiigyi vezeté
rogziti és err6l vezetdségi atvizsgalason beszamol. Az elemzést a Kkibdvitett
iskolavezetés végzi, és dont a sziikséges beavatkozasokrol.
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Indikator

Mérési modszer

Elfogadhaté
érték

Elért
érték

Optimalis érték

9. évfolyamra valo
jelentkezés

A felvételi vizsgan
résztvevo tanulok
szama

300%

400%

Tanuloi dicséretek szama

Tanév soran a
naplokba irt
dicséretek szama a
tanév végén

10%

20%

Tanuloi figyelmeztetések
szama

Tanév soran a
naplokba irt
figyelmeztetések
szama a tanév végén

max. 10%

max.5%

Erettségi vizsgak
eredménye
a) kozépszinten
b) emelt szinten

Tanuloi érettségi
atlagok atlaga

a) 40%
b) 40%

a) 60%
b) 60%

Az érettségi utan
tovabbtanuldok szama

Tovabbtanul6
(felséoktatasban,
vagy OKJ
képzésben) diakok
szama
szeptemberben

90%

100%

Fels6foku oktatasi
intézménybe felvettek

A végzés osztaly
létszamahoz
viszonyitva

40%

80%

OKJ vizsgaeredmények

Sikeres vizsgak
szama

90%

100%

Tanuloi évismétlések

Tanévismétlésre
kotelezettek szama
9-12. évfolyamon

5%

0%

Nyelvvizsga eredmények

Kozépfoku
nyelvvizsgaval
rendelkezo tanulok
aranya a 12. és a 13.
évfolyam végén.

40%

50%

Elérehozott idegennyelvi
érettségi eredmények

Kozépszintii nyelvi
érettségivel
rendelkezé tanulok
a gimnazium 12.
évfolyamaig és a
szakkozépiskola 11.
évfolyamaig.

30%

50%

Iskolai tanulmanyi atlag

Minden félév végén
a tanuldéi atlagok
atlaga az 6sszes
targy figyelembe-
vételével

3,2

3,8
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Legjobb versenyeredmény Tovabbjutas
OKTV-n a
masodik
A legsikeresebb forduloba,
tan’ulo eredm,en).fe megyfel . Orszégos
akar tanulmanyi, tanulmanyi _
. .. dontében
akar sport teriileten, versenyek,
tanév végén. megyei
sportversenyen
dobogds
helyezés
Pedagégus dolgozoi A tanévenként
elégedettség a vezetéssel végzett partneri 70% 85%
Pedagégus dolgozoi elégedettségvizsgalat
elégedettség a tartalmi kérdoiveinek 70% 85%
munkaval, oktatassal megfelelo
Pedagogus dolgozoi kérdéseibol
elégedettség a szocialis szamitott atlag. Az 70% 85%
kornyezettel, neveléssel egyes teriiletekhez
Pedagogus dolgozoi tartozo kérések
elégedettség a szamat az iranyitott
munkaeszkozokkel, targyi | Onértékelés 70% 84%
felszereltséggel eljarasrendje
N?m pedagogus dol,gozm tartalmazza. 20% 85%
elégedettség a vezetéssel
Nem pedagogus dolgozéi
elégedettség a o o
munkaeszkozokkel, targyi 70% 85%
felszereltséggel
Szulorl elégedettség a 70% 85%
vezetéssel
Sziiloi elégedettség a
tartalmi munkaval, 70% 85%
oktatassal
Sziiloi elégedettség a
szocialis kornyezettel, 70% 85%
neveléssel
Sziiloi elégedettség a
munkaeszkozokkel, targyi 70% 85%
felszereltséggel
Tanu!m elégedettség a 70% 85%
vezetéssel
Tanuloi elégedettség a
tartalmi munkaval, 70% 85%
oktatassal
Tanuléi elégedettség a
szocialis kornyezettel, 70% 85%

neveléssel
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Tanuloi elégedettség a

munkaeszkozokkel, targyi 70% 85%

felszereltséggel

Jogszabalyban eldirt Hany 6 rendelkezik

végzettség teljesitése a jogszabalyban 100% 100%
eldirt végzettséggel

Pedagogus szakvizsgaval Tanév végén mérve,

rerrldelkezo pedagogusok t('aljes’ pedagogus 30% 50%

aranya létszamhoz
viszonyitva

DOK miikddésével Partneri

kapcsolatos elégedettségvizsgalo o o

diakelégedettség kérdoiv kérdése 20% 100%
alapjan

Minéségiranyitasi rendszer | Dolgozoi

ismertsége el?ge,(,l,etts?gvlzsgalo 959 100%
kérdoiv kérdése
alapjan évente

Minéségiranyitasi rendszer | Dolgozoi

elfogadottsaga el?ge,(,l,etts?gvlzsgalo 80% 100%
kérdoiv kérdése
alapjan évente

4.2. Az iskola munkajanak teljes korli iranyitott onértékelését az Iranyitott onértékelés
eljarasrendje alapjan végezziik.

Felelos: mindségligyi vezetd

Hataridd: az Iranyitott 6nértékelés eljarasrendjében foglaltak szerint

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok kezelése

. , et m s n Megorzési v o
A bizonylat megnevezése Kitolto/készito ie I; Megorzési ido
Bels6 szabalyzatok, stratégiai q o Vezetdi Hataly-vesztést
y ’ & Kibovitett vezetdség . atay-vesz
dokumentumok iroda koveto 3 évig
g . . Vezetbi .
Ellen6rzési terv Intézményvezetd . 3¢év
iroda
: AL AR 2 . . Vezetbi .
Eves értékeld beszamolo Intézményvezetd iroda 5¢év
TRy Mindségfejleszté team | Vezetdi .
Iranyitott onértékelés Seeld) . S5év
vezetdje iroda
Neveldtestiileti értekezlet _— . | Vezetdi .
. P Jegyz6konyv - vezetd | . Sév
jegyzokonyve iroda
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VI. Ertékelés
1. Vezetoi értékelés

1.1. Evente két alkalommal keriil sor vezetdi értékelésre, az elsd félév végén és a tanév
végeén.

Az értékelés az alabbi adatok alapjan késziil el:

- az Osszesitett statisztikai eredmények,

- aszaktanari és osztalyfonoki beszamolok,

- mindségligyi értékelés, (team-vezetdje késziti el)

- atantargyi munkakozosség-vezetdk beszamoloja,

- az éves munkaterv megvalosulasa,

- akoOnyvtaros tandr beszamolgja,

- aszabadidd szervezéséért felelds tanar beszamoloja,
- a DSE elndkének beszamoldja.

Mindkét beszamolot az iskola igazgatdja az érvényes jogszabalynak megfeleld idOben
benyujtja a fenntartonak.

1.2. A Pedagogiai Program ¢és az Intézményi Mindségiranyitasi Program
megvaldosulasanak értékelése

A neveloétestiilet évente értékeli az Intézményi Minéségiranyitasi Program, valamint a
Pedagogiai Programban megfogalmazott célok megvalosulasat. Az értékelést megkiildi
a fenntarto, az Iskolaszék és a Sziiloi Szervezet szamara.

Felelos: igazgato
1.3. Tanuloi teljesitményértékelés

A tanulok teljesitményértékelése a Kt. 2. szamu melléklet A tanulo fejlodésének
nyomon kovetése cimii fejezet, valamint a 3/2002. (II. 15.) OM rendelet értelmében
rendszeresen torténik. Az el6z6 tanévben végzett orszagos kompetenciamérés
eredményének megismertetése a tantestiilettel, esetleges megallapitisok megtétele
minden év marciusaban aktualis feladat. Az értékelés soran a tantestiilet megnevezi az
eredményes teriileteket, ill. meghatarozza a fejlesztendé teriileteket.

Sziikség esetén intézkedési tervet készit az alacsony tanuléi kompetenciak novelésére.
(Minden évben a tanév rendjérél sz6l6 rendeletben meghatarozott min. alapjan.)

Cél: az intézmény szakmai célkitiizései megvaldsithatok legyenek.

A tantestiilet az értékelést megkiildi a fenntarto, az Iskolaszék és a Sziildi Szervezet
szamara.

Felelos: igazgato
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1.4. Vezetoi feladatokat ellatok, valamint a pedagogusok teljesitményének értékelése

Az Intézményi Mindségiranyitasi Program mellékletében rogzitett eljarasrendek
alapjan

Felelos: igazgato

2. Intézményértékelés

2.1. Teljes kori intézményi onértékelés

meghatarozott intézményi mindségfejlesztési rendszerben feltiintetett moddszerek
alapjan minden tanév soran intézményi onértékelésre keriil sor.

Felelds: igazgato, minéségiigyi vezetd

2.2. A fenntart az érvényes OMIP alapjan értékeli az intézmény munkajat.

Abony, 2010. marcius 19.

Az Intézményi Mindségiranyitasi Program megtekinthetd az intézmény igazgatoi
iroddjaban az els6 boritdlapon feltlintetett érvényességi id6 alatt.
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MELLEKLETEK
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- 1. szdm\ melléklet -

mindenkori vezetdje és
az osztalyfonokok

manyzatot
patronalo tanar

kapcsolat, DOK-gytilés

oktober 30-ig

Partnertabla
Kozvetlen — belso - partnerek
A partner A partner KPG A kapcsolattartas modjai Az igény, elégedettség, elégedetlenség | A mérések modszerei
megnevezése kapcsolattartéja kapcsolattartéja mérés gyakorisdaga
Tanulok Didkdnkormanyzat A diakonkor- Mindennapi személyes Evente kérdobiv,

didkdnkormanyzati iilés,
kozgytilés, szobeli

és az visszajelzések
osztalyfénokok
Tanuldink sziilei | Iskolaszék és Sziil6i A Sziil6i Iskolaszék és Sziil6i Evente kérdéiv, fogaddora,
Szervezet vezetdje Szervezetet Szervezet iilésein oktdober 30-ig iskolaszék és sziil6i

tdmogatd tanar

szervezet ulésel

Az iskola dolgozéi | K6zalkalmazotti Intézményvezeto | Mindennapi személyes Evente szobeli visszajelzések,
képviseld kapcsolat oktdéber 30-ig SWOT, klimateszt,
kérddiv
A fenntart6 varosi | Képviseldk, Intézményvezetd | IskolaszEk iilésein, Evente szobeli interji
Onkormanyzat Egedi Bernadett Képviselotestiileti iilésein, |oktober 30-ig
A képviselok Oktatasi Bizottsagi {ilésein
kapcsolattartoja:
polgarmester
53/360-010
A fenntarto jegyzoi titkarsag Intézményvezetd | Személyes kapcsolat, Evente kérddiv,
Onkormanyzat vezetdje telefon, e-mail oktober 30-ig interju
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Kozvetlen — kiilsé — partnereink

Somogyi Imre Intézményvezetd Intézményvezeté | Sziikség szerinti Evente kérdoéiv
Altalanos Iskola személyes kapcsolat oktober 30-ig

Gyulai Gaal Intézményvezetd Altalanos Sziikség szerinti Evente kérdoéiv
Mikloés Altalanos igazgatohelyettes |személyes kapcsolat oktober 30-ig

Iskola

8. osztalyos 8. osztalyfénokok Igazgatd, altalanos | Sziikség szerinti Paros években oktober 30-ig kérdoéiv
osztalyfonokok igazgatohelyettes | személyes kapcsolata csoportos interju interju

8. osztalyos palyavalasztasi Pératlan években oktober 30-ig

tanulok tajékoztato kérdoiv

8. osztalyosok

sziilei

A mikrotérség Intézményvezetok Igazgato Sziikség szerinti Evente telefonos interju
altalanos iskolai személyes kapcsolat, oktdéber 30-ig

(Tortel, tanulmanyi versenyek

Jaszkarajend, szervezése

Ujszilvas,

Kordstetétlen)

OKKER Tanacsado A team vezetdje | Személyes kapcsolat, 2,5 évente szobeli interji
Pedagdgiai telefon, e-mail

Szolgaltatd Intézet
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Kozvetett partnerek

¢s Konyvtar

telefon

oktober 30-ig

A partner A partner kapcsolattartéja | KPG kapcsolattartija A kapcsolattartds Az igény, elégedettség, A mérések modszerei
megnevezése mdodjai elégedetlenség mérés

gyakorisdga
Varosi Intézményvezetd Altalanos Személyes kapcsolat | 2,5 évente személyes interju
Sportcsarnok Jelenleg: igazgatohelyettes oktober 30-ig
Innoven A cég vezetdje Iskolatitkar Személyes, telefonos, |évente kérdoiv
Kozétkeztetési faxos kapcsolat
Kft.
Miivelddési Haz | Intézményvezetd Igazgato Személyes kapcsolat, |2,5 évente személyes interju

Abonyi Naplo

Human Iskolai védénd Gyermek- és Személyes kapcsolat, |2, 5 évente személyes interju

Szolgaltatd Szocialis munkatars ifjisagvédelmi felelds telefonon oktober 30-ig

Kozpont

(Csaladsegito és

Gyermekjoléti

Szolgéalat)

Iskolaorvos Mindenkori orvosok Igazgatd, iskolatitkar Személyes kapcsolat, |2,5 évente személyes interju
telefonon oktoéber 30-ig

Oktatasi Tantigyigazgatasi Osztaly | Intézményvezeto, Telefonon, honlapon,

Minisztérium Szakoktatasi Foosztaly igazgatohelyettesek levélben

A feliilvizsgalat idopontja: 2009. augusztus 31.
Kavecsanszkiné Pal Erika Tamasi Gyoparka Dobozy Edgar
team-vezetd team-tag team-tag
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- 2. szamu melléklet -

ELJARASREND
a Kozoktatasi torvény 40. §-anak (11) bekezdése
altal eloirt, pedagogus teljesitmeényértékelésre

@
O~
N

- az intézményben dolgoz6é pedagdgusok szakmai munkdjanak figyelemmel
kisérése,

- rendszeres tajékozodas az oktato-neveld munka eredményességérol,

- atanoran kiviili tevékenységek hatékonysagaral,

- az adminisztracié ellatasarol,

- azintézmény mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

A fenti célrendszer megvalosulasaval biztositjuk az emberi erdforras optimalis

felhasznalasat, illetve fejlesztését annak érdekében, hogy ndvekedjék az alkalmazottak

teljesitménye.
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Felelos: az igazgato

Hatékore a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakra terjed ki.

Az értékelés periodusa: minden dolgozot évente, legalabb egy alkalommal az adott év

mdjus 31-ig.

Kapcsolodo intézményi dokumentumok:

Onkormanyzati mindségiranyitasi program

Pedagogiai/Nevelési program

Tovabbképzési program

Beiskolazasi terv

Munkakori leiras

Munkaterv

A szabalyozas részét képezo formanyomtatvanyok:

l.
.Sz

AN L A LD

Sz

. Sz
. Sz
. Sz
.Sz

. Oralatogatasi lap

. Tanuloi kérddiv

. Vezeto6i értékelési pontrendszer 0sszegzése

. Onértékelés a vezetdi értékelési pontrendszer alapjan
. Osszegzés a vezetdi interjlirol

. Pedagogus teljesitményértékeld lap

1. Alapelvek, elvarasok:

Altalanos alapelvek:

a vezetdi értékelés teriileteit és modszereit a neveldtestiilet javaslatainak
figyelembevételével az igazgatd hatarozza meg,

a személyes adatok bizalmas kezelése,

az értékelés tervezésekor figyelembe kell venni a rendelkezésre allo eréforrasokat.

Elvarasok az értékelok felé:

S

z€les korben gylijtott informacidkkal, tényszerli adatokkal biztositsdk az értékelés

megalapozottsagat,

vegyék figyelembe az intézményi sajatossagokat,

az érintett szdmara minden rola felvett adat hozzaférhetd legyen,

adjanak lehetdséget az értékeltnek, hogy kifejthesse véleményét,

tartsak be az adatkezelésre, titoktartasra vonatkozé szabalyokat, megallapodasokat.
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Elvarasok az értékeltek felé:

e miikddjenek egyiitt az értékeldkkel az értékelés folyamatdban, Onértékeléssel
segitsék a teljesitményértékelést,

o fogadjak bizalommal az értékelok megallapitasait, hasznaljak fel sajat fejlodésiikhoz
az épitd kritikat,

e Jszintén nyilvanitsanak véleményt az értékeléssel kapcsolatban.

2. A vezetoi értékelés szempontrendszere

I. Oktato-neveld munka

II. Tanoran kiviili tevékenységek

III. Adminisztraciod

IV. Az iskolai munka ellatasa iskolai rendezvényeken

3. Az informaciogvyujtés eszkozei, hasznalatanak modja

1. sz.: Ertékel6lap éralatogatasrol és iskolai feladatok ellatasardl

e A munkakdzosség-vezetd és/vagy igazgatd, igazgatOhelyettes az értékelés évében
rendszeresen latogatja a szaktanarok orait.

e Minden latogatast megbeszélés kovet, amely az Oralatogatasi lapon rogzitésre keriil.

2. sz.: Tanuldi kérdoiv

e Egy alkalommal (az értékelés évében) a pedagogus altal tanitott Osszes csoport
tanuloi kérddivek segitségével nyilvanitanak véleményt az adott tanar altal tartott
tanitasi orarol

o A kérddivek kitoltését fiiggetlen személy (pl. mindségligyi vezetd vagy iskolatitkar)
késziti eld és bonyolitja le.

e A Kkitdltés soran fontos a tanulok tajékoztatasa, a megfeleld koriilmények biztositasa.

o A kitoltott kérddivek feldolgozasa szigoruan bizalmas.

3. sz. VezetOi értékelési pontrendszer

4. sz.: Onértékelblap

o Az ¢rtékelt munkatars értékeli sajat munkajat a Vezetdi értékelési pontrendszer
alapjan.

5. sz. Osszegzés a vezetdi interjurdl

o A vezetdi interjurdl késziilt Osszegzés tartalmazza a beszélgetésen elhangzott
tapasztalatokat, a vezetd ¢és az értékelt pedagoégus allaspontjait, az eltérések
orvoslasara tett javaslatokat. Az interjun eldtérbe kell helyezni a partnerkdzponta
szemléletet.

o Az ¢értékelések egyeztetésére a zaro értekelé megbeszélésen keriil sor.
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5.

. sz. Pedagogus teljesitményértékelo lap

A teljesitményértékelés Osszegzésére a zaro értékeld megbeszélést kovetden kertil

SOr.

Ezt kovetden a vezetd elkésziti a teljesitményértékelés 0Osszegzését. Az

Osszegzés tartalmazza az erOsségek, fejlesztendd teriiletek ¢és célkitiizések

meghatarozasat.

4. A folyamat szabalvozasa

Feladat Hatarido Felelos
1. | Tanévkezdésre iitemterv készitése (kit, mikor, kik | szeptember | igazgatd
értékelnek, felelosok, értékeld megbeszélés idopontja). | 1.
2. | A sziikséges iratmintak, értékeld lapok eldkészitése szeptember | mindségligyi
l. vezetod
3. | Az Uj kollégdk tajékoztatdsa az intézményben folyo | szeptember | mindségiigyi
teljesitményértékelési rendszerrdl 1. vezetd
4. | Tanuldi véleménykérés lebonyolitasa. november mindségligyi
30. vezetd
5. | Kérdéivek szamitogépes Osszesitése. december mindségligyi
15. vezeto
6. | Ertékel megbeszélés eldkészitése (legalabb egy héttel | marcius 31. | mindségiigyi
az értékeld megbeszElés elott): vezetd
= iddpont egyeztetése az értékelt kollégaval,
= tisztazni, kik vesznek részt a beszélgetésen (csak
ig., vagy igh., mkv., mindségiigyi vez.),
» 4tadni az értékelt szamara az Onértékeld lapot, amit
kit6ltve hozzon magaval.
7. | Az értékeld megbeszélés lebonyolitasa majus 15-ig | igazgato
= Megfeleld nyugodt koriilmények biztositasa,
legalabb 1 6ra idétartam,
= Lehetdség a véleménycserére (meggy6z0 érvek
esetén a vezetodi értékelés korrigalhato!),
= Erdsségek, fejlodési iranyok kdzos meghatarozasa,
= A kovetkezd értékelési idoszakra vonatkozo
célkitlizések megfogalmazasa,
= Mindezekrdl vezetdi feljegyzés, ami alapjan egy
héten beliil elkésziti az Osszegzo értékelést.
8. | A Pedagogus teljesitményértékeld lap (Osszegzés) | majus 31-ig | igazgatod
atadasa az értékelt pedagdgusnak (Alairasok!).
9. | Az Osszegzd értékelés egy példanyanak elhelyezése a | majus 31-ig | igazgatd
személyi anyagban.
10. | Az értékeléshez hasznalt dokumentumok archivalasa | jinius 15-ig | iskolatitkar

(hozzaférési jogosultsag!).
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5. A vizsgalat dokumentalasa és az adatok felhasznalasa

Az intézmény Iratkezelési szabalyzatdban meg kell hatdrozni a teljesitményértékelés
dokumentumaira vonatkozo eldirasokat.

A dokumentumok, bizonylatok kezelése az igazgatd feladata és feleldssége.

A teljesitménvértékelés soran megfogalmazott megallapitasok felhasznalhatosaga:

e apedagbdgusok elismerésénél, dijazdsanal,
e ahol meg kell keresni annak okat, hogy a teljesitmények miért nem érik el az elvart
szintet,

e amennyiben meg kell itélni a pedagogus alkalmassagat, tovabbi foglalkoztatasanak
lehetdségét (pl. szerzddéses foglalkoztatasnal),

e amikor a szervezet fejlesztését szolgald dontéseket kell hozni.

Valamennyi dokumentumot egy névre szolo gyujtomappaban kell tartani és a személyi
anya- gokra vonatkozo szabalyok szerint kell tarolni €s kezelni.

mindségiigyi vezetd igazgato
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ELJARASREND
a Kozoktatasi torvény 40. §-anak (11) bekezdése
altal eloirt, vezetoi feladatokat ellato pedagogusok
teljesitményertékelésere

- azintézmény zokkendmentes vezetése,

- avezetési-szervezési feladatok teljes kort ellatasa
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Felelos: az igazgato

Hatokore az intézményben vezetdi feladatokat ellatokra terjed ki.

Az értékelés periodusa: minden dolgozit évente, legaldbb egy alkalommal az adott év

Jjunius 30-ig.

Kapcsolodo intézményi dokumentumok:

Onkormanyzati mindségiranyitasi program
Pedagogiai/Nevelési program
Tovabbképzési program

Beiskolazasi terv

Munkakori leiréas

Munkaterv

A szabalyozas részét képezo formanyomtatvanyok:
1. sz. Onértékeldlap

2. sz. Vezetoi értékeldlap

3. sz. Vezetoi interjurdl késziilt lap

4. sz. Vezetoi feladatokat ellatok teljesitményértékelésének 6sszegzése

1. Alapelvek, elvarasok:

Altalanos alapelvek:

az ¢értékelés teriileteit €és modszereit a  nevelOtestiilet javaslatainak
figyelembevételével az igazgatd hatdrozza meg,

a személyes adatok bizalmas kezelése,
az értékelés tervezésekor figyelembe kell venni a rendelkezésre allo eréforrasokat.

Elvarasok az értékel6k felé:

sz¢les korben gylijtott informaciokkal, tényszerii adatokkal biztositsdk az értékelés
megalapozottsagat,

vegyé€k figyelembe az intézményi sajatossadgokat,

az érintett szdmara minden réla felvett adat hozzaférheto legyen,

adjanak lehetdséget az értékeltnek, hogy kifejthesse véleményét,

tartsak be az adatkezelésre, titoktartdsra vonatkozé szabalyokat, megallapodasokat.
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Elvarasok az értékeltek felé:

e mikddjenek egyiitt az értékelokkel az értékelés folyamatidban, oOnértékeléssel
segitsék a teljesitményértékelést,

o fogadjak bizalommal az értékelok megallapitasait, haszndljak fel sajat fejlodésiikhoz
az épitd kritikat,

e Oszintén nyilvanitsanak véleményt az értékeléssel kapcsolatban.

2. Az értékelés szempontrendszere

Szakmai felkésziiltség, fejlodés

Nevelo-oktaté munka hatékonysaga

Megbizhatésag, vezetdi feladatok ellatasa, elkotelezettség
Kreativitas, innovacio

Kapcsolatok, kommunikacio

Szakvizsga

3. Az informaciogyujtés eszkozei, hasznalatanak modja

1. sz. Onértékel6lap:

o Az ¢értekelt munkatars értékeli sajat munkajat a vezetdi értékeldlap szempontjai
alapjan.

2. sz. Vezetbi értékeldlap:

e Az intézményvezetd évente egyszer az €rtékeldlap szempontjai alapjan 6sszegzi az
iskolaszervezési feladatok ellatasanak mindségét, illetve a munkako6zosség-vezetok
szakmai munkajat.

4. sz. Vezetdi interjirol készilt lap

e A wvezetéi interjurol késziilt lap tartalmazza a beszélgetésen elhangzott
tapasztalatokat, a vezetd és az értékelt vezetéi munkakdrt betdltd allaspontjait, az
eltérések orvoslasara tett javaslatokat. Az interjin eldtérbe kell helyezni a
partnerkézponta szemléletet.

o Az ¢értékelések egyeztetésére a zaro értékelé megbeszélésen kertil sor.

4. sz. Vezetbi feladatokat ellatdk teljesitményértékelésének Osszegzése

o A teljesitményértékelés Osszegzésére a zaro értékeld megbeszélést kovetden kertil
sor. Ezt kovetéen a vezetd elkésziti a teljesitményértékelés Osszegzését. Az
Osszegzés tartalmazza az erdsségek, fejlesztendd teriiletek és célkitlizések
meghatarozasat.
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4. A vizsgalat dokumentalasa és az adatok felhasznalasa

Az intézmény Iratkezelési szabalyzatdban meg kell hatdrozni a teljesitményértékelés
dokumentumaira vonatkozo eldirasokat.

A dokumentumok, bizonylatok kezelése az igazgatd feladata és feleldssége.

A teljesitménvértékelés soran megfogalmazott megallapitasok felhasznalhatosaga:

e avezetdi feladatokat ellatok elismerésénél, dijazasanal,

e ahol meg kell keresni annak okat, hogy a teljesitmények miért nem érik el az elvart
szintet,

e amennyiben meg kell itélni a vezetdi feladatokat ellatok alkalmassagat, tovabbi
foglalkoztatasanak lehetdségét (pl. szerzédéses foglalkoztatasnal),

e amikor a szervezet fejlesztését szolgald dontéseket kell hozni.

Valamennyi dokumentumot egy névre szolo gyujtomappaban kell tartani és a személyi
anya- gokra vonatkozo szabalyok szerint kell tarolni €s kezelni.

mindségiigyi vezetd igazgato
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