A Néri Szent Fillop Katolikus Altalanos | skola

| ntézmeényi Minosegiranyitas Programja

K tldetésnyilatk ozat

Olyan iskold szeretnénk megeremteni, ahol a gyerekek kiegyensilyozott iskolai légkdrben,
szorongasmentesen tanulnak, és olyan fiatalokka érnek, akik kritikusan képesek valogatni az oket éro
informécio-aradatbdl, akik tudasban, felkésziltségben, emberségben példamutatdéak és az evangéliumi
eszmek szerint élnek.

Mindezt kitartd, magas szinvonali nevelo-oktatomunkaval, tanari példamutatassal és hittel kivanjuk
elérni. Nevelotestiletiink minden tagja elfogadja és koveti a Katolikus Kozoktatas Intézmények Etikai
Kodexének elvérdsait és Utmutatdsait, amelyeket helyi adottsdgainknak megfeleloen kiegészito
gjanlasokkal lattunk €. Kildetéstudatunk a hit, a muveltség és a krisztusi szeretet kdzvetitése, mint
képesség a kozosségteremtésre, emberek, események, dolgok megértésére. Biztositék minderre az
emlitettek megvalésitasan tdl az, hogy mdodunkban all olyan csaladok gyermekel kézil vaogatni, akik
életvitelUkkel, szemléletikkel és cselekedeteikkel odaaddan témogatjak munkankat és elismerik
konzervativ értékeinket.

Helyzetelemzés

A Rékosszertmihdlyi Néri Szent Fulop Katolikus Altaldnos Iskola szilloi kezdeményezésre, az
egyhazkozség tdmogatésaval 7 éve aakult. Kiemelt feladatunk a keresztény katolikus értékrend
képviselete és kdzvetitése.

Epliletiink a XV1. kertlet egyik szép fekvésu zoldtertiletén helyezkedik el. Szocio-kulturdlis hétteriink a
kornyezo lakotelepi iskolakéhoz képest jonak mondhatd, sok tanulonk nagycsalados kornyezetbol
erkezezik, ,testver-generaciok” sora nevelkedik nalunk.

Fiatalodo tantestiletink munk§éa szolgalatnak tekinti, amelyet a keresztény vilagnézethez
elkotelezetten, elhivatottan végez. Mindennapi tevékenységinket névadénk éetét éhaté deru, az
odafigyelo gondoskodas és a lelki tamogatés jellemzi. Mindezzel egyedildld feladatot latunk el
kornyezetiinkben, ezért kiemelkediink a kertlet iskoldinak sorabdl. Didkjaink az érarendbe épitetten heti
két éraban tanulnak hittant.

Iskolank épulete évrol-évre bovil, eszkdzellatottsaga és nevelotestillete dinamikusan fejlodik. Jelenleg
14 tanteremmel, 4 korszeru szaktanteremmel (informatikai, nyelvi, technika, természettudomanyos) és
egy tégas, jOl felszerelt tornateremmel, valamint kdnyvtéarral rendelkezink.

Az iskola neve: Rékosszentmihdlyi Néri Szent Fulop Katolikus Altalanos Iskola

Az iskola cime: Budapest, 1161 Béla utca 23

Az iskola fenntartéjanak neve: EsztergomBudapesti Foegyhdzmegye

A fenntarté cime: 1014 Budapest, Uri utca 62

A mukodés engedéyt kiadd szerv neve: Budapest Fovaros XVI. Keriileti Onkormanyzata
Az iskola mukodési engedély szama: 13/23/102/1997

Az iskola OM azorositgja: 035100

Az iskolalgazgatdja: Dudés Attila



Minoségpolitikai nyilatkozat

Intézménylnk vezetése és munkatérsai elkotelezettek a magas szinvonalon, katolikus szellemben,
hatékonyan végzett nevelo-oktatd munkéra. Fontosnak tarjuk, hogy az dtalunk képviselt elvek, értékek és
az iskola dolgozoinak attitudje, példga megegyezzen egyuttmukddo partnereink igényeivel, elvarasaival.

Intézményunk kinyilvanitja, hogy partneri egyUttmukodésiink sorédn nem csorbulhatnak a katolikus vilé&c-
és €letszemlélet Orok értékei, az emberi- és szakma személyiségjogok, nemtol, kortol, szarmazastol és
valas hovatartozastdl fliggetlendl.

Valaljuk, hogy partnereink és munkatarsaink elégedettségét folyamatosan vizsgajuk, az eredményekrol
tajekoztatast adunk, a negativ visszaj el zéseket megvizsgdljuk, és javitasukra
-szellemiséglinket és pedagogial nézeteinket figyelemben tartva- intézkedés tervet dogozunk ki.

A tantestllleti tagok és a pedagogia munkat segito dolgozok felelosek abban, hogy iskolankban a hit, a
szeretet és a tudas kozvetitése mellett, olyan szorongasmentes iskolai 1égkdr legyen, amelyben minden
partner tudésa legjavét adhatja, személyiségének fejlodése teljes lehet. Felelosek vagyunk tovabbéd abban,
hogy az iskolankat elhagy¢ didkok rendelkezzenek azokkal a fizikai, szellemi és lelki alapkészsegekkel,
amelyek tovabbtanulasukat, iskolal atjarhatosagukat, tarsadalmi eligazodasukat biztositja.

Minoségpolitikadnk kovetése lehetové teszi, hogy tandraink a konzervativ értékek megtartasa mellett
nyitottak legyenek pedagogia munkguk folyamatos megujitésara, tovabbfejlesztésére, a munka
szinvonaldnak standardizal éséra, 6nszabdyozasara.

Meggyozodésiink, hogy mindezek a partnerek teljes megel égedettségét jelentik majd, és iskolank jévoje
biztos, mecalapozott lesz a katolikus- és vilégi kozoktatas rendszerében.

Arratorekszink, hogy hittel, keresztényi 6ntudattal, rugalmasan, de értékorzoen legytink képesek reagalni
az oktataspolitika, és a kozvetlen partnerigények valtozasaira.

Felelosséget vdlalunk tanuldink fizikai, szellemi és lelki fejlodéséért, testi biztonségéért, ehhez
megteremtj Uk a szikséges személyi és eszkozi feltétel eket.

Az igazgatd tervszeruen, &gondoltan vezeti a pedaglgia- és gazdasdgi munkét, az éves munka és
ellenorzés tervet a pedagogia programmal 6sszhangban, az éves feladatoknak megfeleloen allitja tssze.

Kotelessegiinknek tartjuk megfelelni fenntartonk a Budapest-Esztergomi Foegyhazmegye elvéarésainak,
miszerint intézményink a torvenyi kereteknek megfeleloen mukddik, nevelotestiletlink szolgalatot teljesit
munkdjaval és példamutatd keresztény életvitelével jar tanulGink elott, feladatat odaaddan, alézattal,

szinvonalasan létja el. Munkankkal missios feladatot teljesitink, melynek eredményekeént erosodik és
gyarapodik a magyar keresztény, katolikus kézdsseg.

Pedagogiai, szervezeti minoségcdjaink

X Kiszamithato, egyenletes szinvonal, az egylttmukddo felek igényeinek és az iskolai PP
célrendszerének megfelelo mukddés megteremtése

X A dolgozdk helyzetfelismero és problémamegol do kultlrajanak tovabbfejlesztése
X Jo |égkorben, hosszu téavon egytttmukddo munkatérsi, tanul6i, sziloi kozosseg kial akitasa

X A belso-kiilso elismertség megal apozésa, a tanuldi utanpdtl as biztositasa érdekében



X Hatékony, jOl szervezett pedagdgian munka megvallsitdsa, melynek eredményeként minden
tovabbtanul 6 didk rendelkezik a tovabbhal adasdhoz szilkséges készsegekkel

X A tanari elégedettség érdekében az iskola eszkdzallomanyanak folyamatos fejlesztése, a tandri
munkafeltételek javitdsa

X A folyamatos szakmai megujulas érdekében, tovabbképzési |ehetoségek biztositasa

<> A pedag6giai munké segito dolgozok munkafeltételeinek javitasa (eszkdz, munkaruha,
meghbecsiiltség)

o Tanul6ink munkafegyelmében, magatartésaban, kommunikacios kultargaban, kornyezeti
igényében tikroézodjék az iskola szellemisege

X Tanulmanyi versenyeken, a tovabbtanulasi kimutatdsokban mutatkozzék meg az iskola magas
szintu nevelo-oktatdmunkga

X Az intézményen bellli és kivili kommunikacié és egytttmukodés tovabbfejlesztése
X Fenntartonkkal valé konstruktiv, egytttgondolkod6 partneri kapcsolat kiépitése

X Az intézmény EU-komform mukddtetése

<> Pedagdgusaink munkajuk soran legyenek a minoseg irant elkotel ezettek, segitokészek a
partnereikkel szemben.

X Munkatérsaink legyenek elégedettek munkakorilmeényeikkel,

valtozzon meg szervezti struktirank a 2004-2005-es tanév végére. A minosegiranyitasi vezeto kertiljon

be az iskolavezetéshe, a minosegiranyitési csoport pedig ugyanolyan szinten szerepeljen, mint a

munkak6zdssegek.

Megfelelés a fenntartoi elvarasoknak:

X Minden tanul 6t eljuttatunk a 4.évfolyam végeére az érto olvasas szintjére,

X Kialakitjuk tanul6inkban a folyamatos fejlodés iranti pozitiv attitudot,

X Megval 6sitjuk aPP-ben megfogal mazott teendoinket a tehetséggondozas, a tanulasi-,
beilleszkedés-, és magatartas zavarral kiizdo gyermemek terén,

X Ervényesitjiik gyermek- és ifjusagvédelmi munkankban a prevencié primatusit,

<> Alkamazzuk a csoportbontas |ehetoségeit a tanités-tanulés soran,

X Kiemelten kezeljuk atesti-lelki-mentalis egészség fejlodését az iskoliai élet vezetésében,

<> Hangstilyt fektetiink a kulcskompetenciak fejlesztésére a szabadido eltoltésének hasznositasakor,

X Fejleszto, felzarkdztatd foglalkozasokat szerveziink az esélyegyenl oség megteremtéséhez,

X Megval sitjuk kornyezet- és egészségvédelmi programunkat (kérnyezettudatos nevelés,
mindennapos testedzés, egészseges életmaod realizésésa).

A fenti céloknak és elvarasoknak megfeleloen tantestiiletiink olyan partnerkdzpontd, katolikus értékeket
kozvetito iskola megteremtésén dolgozik, ahol a felebardti szeretet és a tanul6i igények toké etes kiszolgélasa az
elsodleges cél. Természetesen az iskolai szolgdtatds meg kell, hogy feleljen az e vilagi és e vilagon tdli
kil detéstinknek, a szlloi, pedagogusi, fenntartoi és tarsadalmi igényeknek, valamint a jogszabdyoknak egyarant. A
minoségi munka és a szolgdtatas teljes dsszhangjara térekszink, ahol a szinvona dlandd és megbizhat. A célok
teljesitése érdekében intézményink minosegiranyités rendszert mukddtet
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Minoségiranyitasi rendszerink modellje

A nevelotestilet elméleti
felkészitése a
minoségir anyitésra

Vezeto,
munkacsoportok
kijeldlése
A partnerek azonositasa

A partnerigények
feltarasa

A feltart adatok
elemzése

Erosségeink,
gyengeségeink
szémbavételezése
Nyitott dnértékelés
eredményeinek
Osszevetése

A nevelo-oktaté munka
céljainak, feladatainak
meghatér ozasa,
stratégia kidolgozasa

Utemterv,
intézkedési tervek
készitése a célok
megval 6sitasdhoz
A terv megvalésitasa

Iranyitott Gnértékelés,
elemzés, értékelés,
beavatkozas

Minoségir anyitasi
rendszer fellilbirdlata
(4 évenként)

ket évenkent

Pedagégiai folyamatok
bevalasvizsgélata,
korrekcio
(2 évenként)

Gyakorlati alkalmazas

Intézményi folyamatok -
szabalyozasa




A modell alkalmazésaval intézményink képessé valt a partnerkdzpontu iskola mukddtetésére. A
minoségfejlesztési projekt megval dsitésénak eredmeényeképpen intézkedési tervet val ésitottunk meg
iskolai konyvtarallomanyunk bovitésére, belso- és kiilso kommunikacionk javitasara, ebéd- befizetés
rendszertink és nyilvantartasunk, valamint informatikai hal 6zatunk és eszkdzallomanyunk
korszerusitésére. Iskolai alapitvanyunk tamogatasaval projektet mukodtetiink, amely belso palyazati
lehetoségek nyUjtésaval teremt lehetoséget a tanarok munkafeltételeinek- és munkahelyi kozérzetének
javitasara. Modszertani kultarank frissitésere pedagdgiai innovéacios projektet dolgoztunk ki és
valOsitottunk meg a,, Torténelmi pillanatok” haromrészes iskolahét keretében. 2004 februérjaban
inditottuk szervezeti, mukodés kultlrank javitasaraiskolai folyamatszabayozé munkalatainkat,
amelyeket a 2004/05-0s iskolaév kezdetétol kivanunk mukodtetni.

A vezetés elk 6tel ezett sége és felel ossége a minoségir anyitasban

A partnerkoézpont iskolamodell kialakitdséra és a minoségiranyitassal kapcsolatos tevékenységek
elldtasara az iskola igazgatoja egy pedagdgus teamet bizott meg, akiknek munkgét 2002. szeptember 1-
tol, vezeto koordindlja. A teanr Comenius |. minoségbiztositasi projekttervet dolgozott ki, amelynek végso
munkdlatait 2004 januarjaban fejeztik be, illetve folytatjuk azokat az iskola pedagogia- és a pedagogiai
munkgjat segito folyamatainak standardizaldsdval, irasba foglaasaval. Az iskolai minoségiranyités
programunk megbal 6sitasat 2004 szeptemberétol inditjuk.

Az intézmény vezetése biztositja a minoseg iranti elkotel ezettségét, a mukodés rendjét, a folyamatos
fejlesztéshez és szervezeti kultira fejlesztésekhez szikséges eroforrdsokat a partneri elvarasoknak
megfeleloer. A killso és belso jogrendszer és a szabdyozok eloirasainak betartasaval, a minosegiranyitas
rendszer mukddtetésével, 4 évenkénti felllvizsgalataval, a pedagogiai program otévenkeénti
felllvizsgdlataval, az éves munkaterv készitésevel, a kétévenkenti iranyitott onértékel és lebonyolitasaval
szavatoljuk a folyamatosan megUjul, minoségiranyitast.

Az iskola igazgatOja ekotelezettje az adllandd, magas szinvonali munkanak, annak érdekében, hogy
megfeleljen fenntartonk és minden partneriink elvarasanak. A szinvonal tarhatdséga, tovabbfejlesztése, a
szervezeti kultdra folyamatos javitdsa érdekében a vezetés fontosnak tartja a folyamatok -gyakorlati
megfelel ését koveto-, szabalyozott rogzitését, és azok négyévenkénti felllvizsgal atét.

A magas szintu pedagogiai munka alapfeltétele a jol képzett, hitéletében és hivatasaban elkotel ezett
tanari kar. Ennek biztositasara az igazgato a vezetotestllet tamogatasaval igényesen megvalogatja tanéri
kardt, és biztositja annak szakmai- és lelki fejlodését tovabbképzések és lelki gyakorlatok szervezésével és
tAmogatasaval. Gondosan, megfontoltan allitja dssze az iskola éves koltségvetését, eszkdzfejlesztési, -
tovabbképzés- és ellenorzés tervét. A pedagbgiai program hosszu és rovid tava céljainak megfeleloen
késziti el éves munkatervét, amelynek jellemzoi a torvényeknek és az egyuttmukddoknek vald megfelelés,
atudatossag, a megval 6sithat0ség, a kovethetoség és a kovetkezetessag.

Az éves munkaterv elkészitése és ismertetése utan kertl sor a munkakdzossegek munka: és ellenorzési
tervének elkészitésére, amelynek elkészitéséhez a PP és az éves munkaterv szolgél a apdokumentumként.
A tanar, tanitoi tanmenetek és a szakkorvezetoi, valamint a napkézis munkatervek elkészitéséhez az
iskolavezetés segitséget ed. A dokumentumok ellenorzésérol az igazgatohelyettes gondoskodik.

A vezetoseg minden ergjével torekszik a jé |égkor megteremtésére, hiszen kiemelkedo munkat csak
nyugodt, egyltt gondolkodd, konstruktiv légkorben lehet végezni. A minoségiranyitds mukddtetése
érdekében a vezeto gondoskodik a minoségiranyitasi csoport térvényben eloirt dijazasardl és erkolcs
elismerésérol. Ennek modjardl késobbi fejezetben irunk.

A minosegiranyitds program és a részprojektek dokumentumai (projektterv, SWOT andizis
eredményei, felmérések adatlapjai, klimatesztek eredményeinek Osszesitése, irdnyitott oOnértékelés
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Osszefoglad elemzése sth.), valamint a vonatkozé jogszabdlyok és torvények az igazgatdi szobdban
taldhatok. A nyilvanos dokumentumok a kényvtér olvasojaban az érdeklodok széaméra hozzéférhetok. A
dokumentumok kezel éséért, frissitéséért a minosegiranyitas manager és a konyvtaros felel.

Az iskola vezetosége élén az igazgatdval, a pedagogiai valamint a munkét tamogaté gazdasagi hattér
tervezésekor olyan feladatok meghatérozasara torekszik, amelyek a Pedagdgiai Programmal egyezo célok
megval 6sitasabol adddnak.

HPP-bol kiemelt céljaink:

— Keresztény, katolikus értékek, a hit a tudas és az emberbardti szeretet kozvetitése személyes
példamutatassal és az evangéliumi eszmékkel

— A tarsadalomban biztosan eligazodd, erkolcsds, muvelt keresztény emberek nevelése, akik
rugalmasan képesek a korulottik torténo vatozasokra reagani, és j6 izléssel tudnak véogatni a
rajuk zudol 6 informéci daradatbol

— Korszeru, a X X|. szézad elvérésainak megfelelo felszereltséggel mukddo iskola megteremtése

— A tantestiilet pedagdgiai kultirgjanak emelése

— Jogszeru, tervszeru, kiszamithaté iskolavezetés

— Szorongasmentes, pedagdgiai innovacidra nyitott iskola megteremtése

A célokbdl ad6do feladatok:

—Az iskola eszkdzallomanyanak folyamatos fejlesztése, megujitésa

—A tantestillet szakmai ismereteinek bovitése, tanfolyamok, tovabbképzések, informécidhordozok
biztositasaval

—Lehetoség teremtése a tOrzsanyagot meghaladd ismeretek elsgjétitasara, az érdeklodésnek és a
tovabbtanulés irdnyanak megfeleloen

—A differencidlt, egyéni- és csoportmunka megszervezése a felzarkdztatas, szintre hozas érdekében

—Az iskola éves munkatervének dsszedllitasa a pedagdgiai program alapjan

Jogi szabalyozok hozzaférhetosége, megismer ése, betartasa

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az intézmeény teljes mukodését szabalyzd
jogi dokumentumok, kilénbdzo szintu rendeletek, a fenntarté 6nkorményzat, valamint az intézmény belso

szabalyozoi hozzaférhetok legyerek, azokat az intézmény alkalmazottai megismerjék és betartsak.

A hozzafér hetoseg biztositasa

Az intézményspecifikus Oktatdsi Kozlony, valamint a Magyar Ko6zlobny nyomtatott formaban
biztositja az informaciok hozzaférhetoségét. Ezek, egy-egy példanya az igazgatdi, illetve a gazdasagi
vezetoi iroddban taldhatok meg. Nagyon sok jogi informéci6t biztosit az | skolaszolga.

A megismer és biztositasa

Az intézményben helyi djérasrend aapjan, az adabbi maodon biztositott a jogi dokumentumok

megismerése.



A kozlonyokben, illetve a postai levél formgaban az intézményhez érkezo informaciok tartalmat
elsoként az igazgatd tekinti &. A mukodést befolyasold fontos informéciot a falidjsagon kozzé teszi.
Amennyiben az eloirdsok tartalma pedagdgiai jellegu, Ugy megismertetési célbdl havi tanari férumok
keretében a nevelotestillet elé tarja.

Ha a szabdyozas személyzeti Ugyekkel, vagy az intezmeny mukddtetésével kapcsolatos, akkor azt a
gazdasagi vezeto hataskorébe utalja.

Amennyiben valamely eloiras teljesitésére szuk hatarido dl az intézményvezeto, valamint a gazdasagi

vezeto rendelkezésére, rendkivili értekezlet 6sszehivasit kezdeményezik.

A friss informéciok megjelenésérol folyamatosan, kolcsondsen tgjékoztatjdk egymést. A
jogszabalyvaltozasokkal foglalkozo tovabbképzési anyagokat is a vezetotestllet rendelkezésére bocsatjak.
A kilso és belso jogi szabalyozok betartdsénak biztositésa kétféle iton valosul meg az intézmenyben:

Egyrészt a vezetoi ellenorzés feladata a jogi dokumentumok &tal megszabott eloirdsok betartésanak
folyamatos figyelemmel kisérése. Ugyancsak ezt vizsgdlja a fenntartd, a Katolikus Pedagogiai Szolgéltaté
és Tanacsado Intézet, valamint az 6nkormanyzat is elrendel het torvényességi vizsgalatot az iskolaban.

Masrészt az intézmeény igazgatdja a munkakdzosségek szamara jogkor biztositasaval kontroll mukodését

teszi lehetové.

I ntézmeényi tervezés

Intézménylinkben a dtratégiai tervezés egyenértéku a Helyi PedagOgiai Programmal, az éves
munkatervvel, amelyek tartalmazzék az alapelveket, hossz- kdzép- és rovid tavl céljainkat, leirja
pedagbgiai folyamatainkat, és azok megvalOsitasét. Elkészitettik a stratégiai tervezés eljarasat. Az éves
tervezés, a hosszi tavl célok éves megvaldsités tervét tartamazza. A vezetoi  elenorzés
folyamatszabalyozéasa megjeldli a mukodés azon terlileteit, melyet ellenorizni kivan, valamint az
ellenorzést végzo személyeket és a fellilvizsgdlat médjat.

A felelossegi métrix tartalmazza az intézmeny folyamatait és annak gazdait. A mérési pontokat, az
ellenorzés tertileteit kilon feezet tartalmazza. Az éves értékelés ejaras feldleli az intézmeény
mukddésének értékelését, a korrekcios és fejleszto tevékenységek eredményeit. Az irdnyitott dnértékelés
eljéras, az onértékelés minden terllete (szervezeti kultlra, folyamatok szabalyozottsaga, folyamatos

fejlesztés alkalmazésa) szabdyozott.



Az éves tervezés eljarasa kijeloli azokat a terlleteket, amelyeknél vezetoi beavatkozasra van szilkség, és
meghatarozza az ebbol adddo feladatokat.
Stratégiai tervezés
A Néri Szent Filop Katolikus Altalanos | skola pedagégiai program feliilvizsgalatanak

folyamatszabalyozasa
A folyamat célja: Az intézmeény pedagdgiai programjanak feltlvizsgalata, modositasa.

( START )

y

Jogi 1. A KT és szilkséges térvényi
szabélyozas szabalyozasok megismer ése
¢ Azonositott
HPP 2. A HPP médositando, kiegészi- teruletek,
™ tendo terleteinek szambavétele > folyamatok
T_"_;‘m,og"f‘_téi 3. Munkacsoportok |étrehozasa a M igalakult K
kor listaja ' szabalyozando ter tiletekre 'W
" ¢ p p A terlletekhez
Munka- 4. A teruletek szétosztasa a R rendelt
csoportok csoportok kozott munkacsopor tok
listéia 7 —
Munkacsc 5. Tantestillet t4jékoztatasa a csop.— Jegyzokdny
portok ok megalakuldsarél és az elso v
litaja olvasat eloterj eszt ésének —_—
HPP 4
/ / 6. A munkacsoportok elemzo Javasat  a
> . » modositasokra
munkdgja
Jogi .
szabalyoza :
Al y Hianyok
7. A csoportok egyittes és kolcsonds pétlasa
/ PP megbeszélése, a modosito javasiatok |4 -
/ > : N ik
eifogadasa M odosito
/ M 6dosit6 ﬁ javasatok,
avadatok —Y kiegészitések
J 8. Tantestilleti értekezlet az 0
M édosito elemzo munka és a modosito
javadatok, javadatok megvitatasa
klegeszu&ee
Javaslatok Nem
elfogadasa -




Iqeni

[ 7

9. M odositasok, kiegészitesek

K iegészitett
HPP. elfogadtatasa az iskolaszekkel es
megismertetése a DOK -kel,

Torvenyi
szabalyozasok

beépitése a programba

A
10. A médositott HPP

Kiegészitett
HPP.

SZM SZ-el

11. A teljes program

" Kiegészitett /|
HPP.

y

dlenorzése, Osszevetése a
torveényi eloirasokkal

v

A kiegészitett Nem

HPP
Eurokomform

Igen

A

12. Testlleti vita

Jegyzok6nyv

HPP /
fejlesztés
modositas

/ Elkészilt [/

'

Elfogadott

Nem

Jegyzokonyv

M 6dositasok

HPP

lgen

v
»| 13. A HPP-t megismerteti a

HPP

kozvetlen partnerekkel

Jegyzokbnyv

A

14. Felterjesztés a

/ Uj HPP //

»

fenntartohoz elfogadasra

STOP
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A folyamat leirasa

1

A HPP felllvizsgalata szeptemberben 5 évenként torténik. Elso |épésként az iskola vezetése
attanulmanyozza a KT-t és a szilkséges torvényi szabdyozasokat.

A kibovitett iskolavezetoseg feltérképezi, majd azonositja a HPP mdédositasra, kiegészitésre szoruld
tertleteit, ismerteti a tantestil ettel.

3. Szeptember kozepén megalakulnak a munkacsoportok atamogat6i kor tagjaibol.

4. Szeptember végén a munkacsoportok fellilvizsgalés témakort vl asztanak maguknak.
5. Oktéber elgén az igazgato tantestileti értekezleten tgjékoztatja a kollégakat a munkacsoportok

megal akulsé&rdl, és az elso olvasat elkészitésének és el oterjesztésének idopontjaral.

6. A munkacsoportok oktober végéig elvégzik akijeldlt terliletek elemzését.

7. November kozepéig a csoportok egytttesen és kolcsontsen megbeszélik médositod javaslataikat és
Osszehasonl itj k.

8. November kdzepén tantestlleti értekezleten a munkacsoportok ismertetik elemzéseiket és médosito
javadataikat, melyeket a tantesttilet megvitat.

9. Amennyiben a tantestilet elfogadja a javaslatokat, a modositasok, kiegészitések bekerlinek a
programba. Ha korrekcid szikseges, a munkacsoportok elvegzik azt egy héten belll.

10. Az igy kiegészitett pedagogiai programot iskolaszéki lésen elfogadtatjuk, DOK (llésen atanulokkal is
megismertetj Uk.

11. December kdzepén az iskolavezetés ellenorzi és dsszeveti a teljes programot a térvényi eloirasokkal.
Ha a kiegészitett pedagdgiai program megfelel a térvényi eloirdsoknak, akkor bovitheto. Ha, hianyok
adddnak, a munkacsoportok potoljak.

12. Janudr kozepén az gazgatd testlleti vitédra és elfogadasra bocsétja a HPP fegjlesztési modositasait.
Ha a tantestllet nem ért egyet a modositasokkal visszairdnyitja az adott munkacsoporthoz.

13. Elfogadas utan, januér végén a végleges programot az igazgatd megismerteti kozvetlen partnereinkkel
(szllok, gyerekek) kilonbdzo forumokon.

14. Az igazgat6 a méasodik félév elgen a modositott HPP-t felterjeszti az EsztergomBudapesti
Egyhédzmegye EKIF-hez elfogadéasra.

Felelossegek és hataskorok
L épés Felelos Erintett Informdlt

1 lgazgat6 Tantestiilet
2. Igazgatod Kibovitett isk. vez. Nevelotestiil et
3. Igazgatod Tamogatoi kor Nevelotestiil et
4, Igazgatod Munkacsoportok Nevelotestiil et
5. Igazgatod Tantestillet
6. Csoportvezetok M unkacsoport tagjai Igazgatod
7. Csoportvezetok M unkacsoport tagjai Igazgatod
8. Igazgatod Tantestillet
9. Munkacsoportok vezetoi Tantestillet
10. Igazgato, DOK vezeto Iskolaszék, DOK
11. Igazgatod I skolavezetoség Tantestilet
12, Minoségi kor vezetoje Minoségi kor tagjai Igazgatod
13. Igazgatod Tantestllet
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14, Igazgatod

Szllok, gyerekek, tantestil et

15. Igazgat6

EKIF

Tantestiilet

Tantargyfelosztas k észitésének folyamatabraja

START

1.Torvényi
eloir asok,
rendeletek,

Human

v

HPP
attekintése

2.Tavollévok

—» Atanév

feladatai,
Oraszamterv

, szer zodéses
-

eroforréaslista és 1 észall Asil —> ’
allomanyok Statuszterv
attekintése.

\
K tltségvetés 3.Statuszterv. Javitott
terv osszehasonlitasa a | statussterv

H. eroforrés
lista

A

/ —| koltségetéssel -
/

4.Szakor ak, napkozis- és
szakkori 6raszamok

Tantargyfelosztas

: tervezet

elosztasa, <
rovatok dsszeadasa

nem
5.Pedagdgiai
, Szakmai,

személyi
megfelelés

igen

l

6.Tantér gyfelosztas elozetes

kihirdetése

Tantéargyfelosztas
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7. Tantérgyfelosztas tovabbitasa
jovahagyasra a fenntartohoz

8.Fenntartoi
jovahagyas

9.Tantéargyfelosztas
életbeléptetése

STOP




A tantargyfelosztas

Az iskola pedagdégiai munka tervezésehez, a pedagogusok kotelezo Oraszamanak, a kotelezo
Oraszamba beszamithato feladatainak meghatarozasahoz tantérgyfel osztast kell késziteni.

Az elozetes tantargyfel osztas minden év januarjaban készil, a tankdnyvrendelés leadas hatéarideje
elott. A korai dontést aleendo elsos osztdlyfondkok kijeldlése is indokolja (nyilt nap).

A kész tantargyfel osztést az igazgat6 a tanévzard értekezlet napjaig késziti el, de az esetleges nyari
személyi valtozasok miatt csak az alakulé értekezlet alkalmaval véglegesil.

Elkészitésendl figyelembe kell venni

a pedagogusok képesitését,

a munkafeladatok aranyos elosztasat.
torvényességi eloirasokat

afenntart6 dtal biztositott bérkeretet

Cészeru figyelembe venni
egyéni képességeiket,
szocidlis kordlmeényeiket,
véllaasaikat,
azt a pedagbgiai evet, hogy az osztdyfontk lehetoleg a teljes tanulményi ido adatt — a

pedagbgiai szakaszokhoz igazodva — vezesse az osztalyt,
az egyes tantargyakat pedig a pedagégusok felmeno rendszerben tanitsék.

Az egyéni kivansagok csak a pedagdgiai szempontok sérelme nélkil érvényesithetok.

A tantérgyfelosztas a fenntart6 jovahagyasaval 1ép éetbe.
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A tantérgyfelosztas készitésének folyamatleirasa
Felelos/informalt

1. AKT-ben ésaNAT-ban HPP- «— » igazgatd, igazgatOhelyettes
ben eloirt tantargyi 6raszamok
évfolvamonkénti meaallapitasa.
A GYES-ral, tartos
l betegallomanybdl stb. visszatér ok

N S . lg./dolg.
rovid és hosszu tavu tervezése.
2. A személyi feltételek vizsgalata
A szer zodéses kollégak
o . ) o hosszabbitasanak, esetleges
3. Kdltségvetés feltételek vizsgllata véglegesitésének eldontése. o
g./dolg.
4. A sziikséges pedagbgus Statuszok |étesitése vagy
statuszok szammeghatéar ozasa. megsziintetése.
L Ig./dol.
5. A pedagogiai szempontok
érvényesitése.
A szakérak, napkozis éraszamok g

elosztasa.

Egyéb tandéréan kivili feladatok g,

6.A kitelezo éstalérak eosetasa. ———  (Konyvtar, énekkar, szakkor,
korrepetalds, tigyelet stb.)

Al it L

A vezetoi, munkak 6zosség-
vezetoi, osztalyfonoki,
gyer mekvédelmi, DOK vezetoi
7. Osszesito rovatok kitdltése és orakedvezmenyek beszamitasa. » Korrekcio
torvenyi megfeleltetése, elozetes | g./tantestilet
egyeztetés a tantestilettel

A pedagdgiai program

megval ésitasanak ellenor zése.
l / Fenntarto

8. A kész tantar gyfelosztas Az 6raszamokkal valo

fenntartdi jovahagyasa. gazdalkodas tor venyessegenek
A szikséges statuszok szamanak
ellenor zése.

9. A tantérgyfelosztas
Kihir detése_gigazgat6)

| gazgato
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Orarend

A tantargyfel osztés alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tandrai és a tandran kivili foglalkozésok

rendjét.

Az idore elkészitett, szakszeruen felépitett, a tandrok és szakamai szempontjait figyelembe vevo, az iskola
adottsagaihoz alkalmazkodd orarend a tanitas-tanul as folyamatanak fontos alappillére.
A folyamat ellenorzéséért az igazgat6 felelos.

Az Orarend készitésének folyamatleirasa

8.

9.

1. Az aakulo értekezleten az iskola igazgatoja ismerteti a végleges tantérgyfel osztést.
2.
3.

Az igazgato kijeldli ésfelkéri az drarend-készito munkacsoportot.

A tantestilet tagjai irasban leadjék az orarenddel kapcsolatos kéréseiket (Graaddk, tovabbtanul 6k
...sth.) A kéréseket az igazgatd véleményezi, jovahagyja korrigdlja, esetleg el utastja.

A testnevelo tand&rok az alakuld értekezletig egyeztetik az iskolan Kivil tartott (pl. Uszas)
testnevel és 6rék idopontjait és azokat atadjak az orarend-készitoknek.

Eloszor a tanarok (alsoban is tanitd kollégak)/szaktandrok szakoréit llitjak be az 6rarendbe. igy a
felsos Grarend teljesen elkészill.

Az alsds munkakozosseg vezetok atveszik a ,nyers’ Orarendet, az osztélytanitokkal egyitt az alsd
tagozat Orarendjét véglegesre kial akitjak.

A napkozis foglalkozésok, Ugyelet és az ebédeltetés rendjét a napkdzis munkakdzosség vezeto
szervez.

A déleotti és a délutdni beosztasok ismeretében az orarend-készitok beirjak az érarendbe a
helyettesitéseket. (1. 2. és 3. helyettes beosztasok minden tanitasi oréra.)

Az 6rarend Jovahagyasaaz igazgato atal (Modosités esetén visszatérés az 5. ponthoz.

10. Az 6rarend mésol asa és kifliggesztése az iskola meghatérozott tertileteire
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Néri Szent Fiilop K atolikus Altalanos | skola munkaterv- készités

Tantargy /
felosztas

folyamatabr éja

( START )

y

1. T4jékoztatas a nevelési-

Azemlulttanév
értékelo ig.
beszamoléjaa

Mk-ek tanév végi
beszamol 6i
/  Partneri
igény-felmérés
beszamol 6i

Az adott év
wunka-rendjérol

oktatasi célkituzésekrol

y

2. Személyi feltételek
aktualizalasa

y

3. Targyi és szervezeti
feltételek aktualizalasa

»| Jegyzokonyv

4/a. A DOK vezeto
és az ifj. vedelmi
felelos elkésziti a

y

y

4. A mk.-ek meghatéarozzak a

sz0l6 rendel et

"|célokat, célértékeket

y

5. Cselekvési terv a célok
eléréséhez, feladatok elosztasa,
felelosok, idokeretek az

ellenor zéshez, értékeléshez

y

6. A munkak 6z0ssegi

“|terv Bsszedllitasa, irasba

munkater vet

!

DOK ésifj, védelmi
munkaterv

M unkak 6z0sségi

terv

y
7. A munkak 6z6sségi

DOK, ifj.
védelmi
tery

A  mk-ek

Javitott,

tervek értékelése

Tartalmilag,
formailag
megfelelo-e?

8. Feladatterv elkészitése

y

munka
tervei

9. Mérési terv elkészitése

g elfogadott tervek

——» | Feaatta |

> Mérés terv

y

10. Eseménynaptar
> Osszedllitasa

» | Eseménynaptér

.

I
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A i
Kommuni- —
»11. A kommunikacios

kécios e AN A
adatbazis rendszer megter vezése Kmommunikacids
rendszer
\_/./-/-’_

12. Az évesmunkaterv » | AZintézmény éves
dsszedllitasa, irdsba foglalasa munkaterve

13. A nevelc-
testulet elfogadja
az éves
munkater vet

Iqenl

14. A munkaterv elkildése a
fenntarténak, elhelyezése az
igazgat6i irodaban, tanariban,
kdényvtarban

STOP

A folyamat leirasa

1

Az igazgat6 tgjékoztatja a kollégakat az alakul o értekezleten a tanévre vonatkozd nevelési és oktatasi
célkituzésekrol, a szervezeti egységek munkaterveinek tartalmi és formai elvarésairdl.

Az alakul6 értekezleten az intézményvezeto tgjékoztatast ad a személyi feltételekrol.

Ugyanakkor az igazgatdé a targyi és szervezeti feltételeket is ismerteti, a ny&r folyaman milyen
fejlesztések torténtek.

A fentieket figyelembe véve a munkaktztsségek az elso megbeszél ésiikon meghatérozzak a célokat,
célértékeket.

4/a. A DOK és az ifjusagvédelmi felelosok elkészitik éves munkaterviiket.

5.

Ugyanezen a megbeszélésen a munkakozossegek cselekvés tervet dllitanak dssze a célok eléréséhez,
felosztjak a feladatokat, meghatarozzak az idokereteket, felelosoket rendelnek a feladatokhoz, azok
ellenorzéséhez, értékelésehez.

Egy héten belll a munkaktzdsségvezetok dsszedllitjak és irasha foglaljdk a munkak6zosségi terveket.
Ezutan a munkak6zosségek értékelik aterveket. Ha tartalmilag, formailag megfelelonek tartjak, akkor
elfogadjak és az igazgato elé terjesztik. Ha valamilyen igazitast javasolnak, akkor az adott |épésnél
beavatkozés szikséges.

Ezt kovetoen az igazgatd a munkakdzosségi munkatervek alapjan elkésziti az iskola feladattervét,
amelyben rogziti az adott teveékenység idopontjét és feleloseit is.
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9. Ugyanakkor a munkak6zosségi tervekkel Gsszhangban az intézmeényvezeto elkésziti a mérés tervet,

amely tartalmazza a mérések varhato idejét, szereploit és felel oseit.

10. Ezzel egy idoben az igazgato Osszedllitja a tanévben varhatd események naptérat.

11. Az aktualizat kommunikaci6s adatbazis szolgélja a t§ ékoztatasi rendszer megtervezését.

12. Ezek utan az igazgato Osszedllitja, és irasha foglalja az iskola éves munkatervét.

13. A tanévnyitd értekezleten a nevelotestilet dont a munkaterv elfogadasérol. Ha tartalmilag, formailag

megfelelonek tarjak, akkor elfogadjak, ha nem akkor az adott teriileten beavatkozas szilkséges.

14. Szeptember 15-ig az igazgato egy példanyt elkild a fenntartonak, egyet pedig elhelyez az igazgatoi

irodaban, kényvtarban és atanari szobaban.

Felelosségek és hataskorok
Felelos Erintett Informalt

1. MK. vezetok, ifj. véd .
Igazgatd felelos, DOK vezeto Tantest{let

2. Tantestilet -
Igazgaté

3. Tantestllet -
Igazgato

4, Mk. vezetok Tantestulet -

5. MKk. vezetok Tantestulet -

6. - - -

7. Mk. vezetok Tantestilet

Igazgato

8. ig. h. Mk. vezetok, ifj. véd
Igazgatd felelos, DOK vezeto -

9. ig.h., MK. vezetok
lgazgato -

10. MKk. vezetok, DOK vezeto -
lgazgato ig.h.

11. -ig.h. Tantestllet
lgazgato

12. -ig.h. -
Igazgaté

13. Tantestilet Fenntarto, sziilo
Igazgaté

14. Iskolatitkar -
Ilgazgaté
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1. osztdlyosaink beiskolazés rendje / folyamatszabalyozés
Cdl: Két, 25 fos elso osztaly inditasa tanévenként

1. osztalyos tanitok osztalylétszamok
Népességnyilvan- kijelolése "| megtervezése
tartas alapjan -
indithat6 <
osztélyok szama - \
Ovodai sziloi A|gjs munkaterv
értekezleteken az 1. >
Osztélyos tanitok

Iskolai rajzkidllitas, < bemutatkozéasa -

torténelmi pillanatok
Plakatok elhelyezése az
ovodakban, plébanidkon < A
: . : Nyilt n »
Hirdetés a helyi el>c/)k eSZGIIE[)eS 7| Jdentkezes lap,
médiakban <
M eghivok készitése
A
Osztalymunka P Nyilt nap » Forgatokonyv
lebonyolitasa felelosokkel
V//F
szamitastechnika |«
sport .
A
- 4 Elokészitok,
Szakkorok, iskolai « ovodasok »| ismerkedo
rendezvények foalalkozas
Nyéri tabor, erdei <
isdkola Y

y

»| 1. osztalyosok
Javadatlista a beiratasa
felvételre
nem

Két
osztaly
inditasa

Egyeztetés
katolikus

iskolakkal

Ovodai M legfde,lo'i
szakvélemény a letszam:

igen i—/ - nem
Anyakényvi - Sike-
kivonat v res?
Sziloi értekezlet az
> elsos sziilok szamar a N Alsos Jobb
. munkaterv 0
kérdoiv v mar keting-

munka

A beiskolazas Adatok ésa
értékelése kérdoiv elemzése

L
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A folyamat leirasa

5.

6.

|épés

Januarban az igazgato kijeldli a kdvetkezo tanév elso osztalyos tanitoit. Ehhez adatul szolgaltathat, az
Onkorményzat Huménpolitikai Osztdlyanak jelentése, elozetes felméréseink, amelyek a népesség
nyilvantartés alapjan befolyasolhatjak, hogy az iskola hany elso osztalyt indithat.

|épés

Februéarban a varos ovodaiban az igazgato, igazgatohelyettes és a leendo 1. osztalyos tanitok sziloi
értekezleten bemutatkoznak és bemutatjdk az iskolat, nemcsak szdban, hanem a szilllok szaméra
készitett szorélapokon is. Az alsds munkaterv rogziti ennek felelosét, idopontjat.

lépés

Marciusban igazgatohelyettes és az alsds munkakdzisség vezeto elokésziti a nyilt napot megelozo

szervezési munkat. A |épéshez kapcsol 6do tevekenységek:

- az iskola kézmuvesmuhelyében keészilt gyermekmunkédk bemutatasa az Ovodaban - kidllités
keretében,

- plakétok készitése, elhelyezése az Gvodéban,

- k&beltelevizidban hirdetés,

- meghivok készitése.

lépés

Nyilt napon, fogadjuk az dvodéasokat és szilleiket.

Ezen a napon bemutatjuk az iskolankban folyé munkat:

- 6ra munka

- szamitéstechnika,

sportolas |ehetosag,

- szakkar,

Téaborok, erdei iskola

Forgatdkonyv készil e tevékenységek helyszinérol és feleloseiral. A nyilt nap lebonyolitasaért felelos
az alsos munkakdzosség vezeto.

|épés

Aprilis elso heteiben a tanitok az iskoldban a gyermekek készségeirol téjékozodnak. A javasoltak
névsordt atadjék az igazgatdhelyetttesnek. As igazgatdval tortént egyeztetés utén kifliggesztésre kerdl
a gyerekek névsora as Iskola kapujara.

|€pés

Aprilis harmadik hetében torténik a beiratkozés az iskolaban, amelyre a szilok bemutatjék az évodai
szakvéleményt, a gyermek anyakonyvi kivonatd. A beirt tanulék névsord a beiratkozés iv
tartalmazza

Dontés

A beiratkozas iv és az 6nkormanyzat altal meghatérozott indithaté osztdlyszam ésszehasonlitasa utan,

az alsbs igazgatdhelyettes megdllapitja, hogy a gyermeklétszam elegendo-e a hdrom elso osztaly
inditésdhoz. Amennyiben optimalis az osztalyok |étszama, el égedettek Iehetiink a marketing munkankkal.
Ha alacsony az osztalyok |étszama, az iskolavezetésnek dontenie kell atovabbi |épésekrol: csak két
osztalyt inditunk-e, vagy a human politikai osztaly engedélyét kérve, egyeztetiink a tdbbi iskolaval,
atcsoportosités reményében. Sikeres étcsoportositas esetében beinditjuk a karom osztdlyt. Ezutan
szilkséges lesz marketing munkank felllvizsgélata
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7. |épés
Mg us utolsd hétfojén az alsds munkatervben eloirtnak megfeleloen az igazgatOhelyettes és az elso
osztalyos tanitok kozos sziloi értekezletet tartanak az iskolaban. Leendo elso osztalyosok szilei itt
tgjékoztatast kapnak és egy kérdoivet is kitoltenek. Arra adnak vaaszt, miért iskolankba irattdk
gyermekilket. Az alsbs munkak6zosség vezetoje elemzi a kérdoiveket.

Folyamat |lezarasa

A folyamat juniusban lezérul, amikor az igazgat0 atestileti értekezleten értékeli a beiratkozés
eredmeényét. |smerteti asziloi kérdoiv elemzeését.

Dokumentumok és bizonylatok rendje

A blzonqut Kuldo / készito Megorzési hely Megorzeﬂ Mésolatot kap
megnevezes ido

Alsds munkaterv Alsos mk. Alsos mk. vezeto lév | gazgato

vezeto

Az iskola

bemutatasat celzo| - Alsos mk. Alsos mk. vezeto lév Tanitok

nyilt nap forga- vezeto

tokbnyve

Enek-zene tagozatra Enek tagozatos

javasolt gyer ekek g0z Als6s mk. vezeto 1leév -

. szaktanar
név-sora
Beiratkozas iv Alsosig. Irattar 5év Onkormanyzat

helyettes
Elso osztalyos gyere- Lo
kek saile  altal| RE9OVIE |y inosagiigyi ,
kitoltett  kérdoivek| 9919970 ayujtemény Sev -
. TEAM

elemzeése

Felelosségek és hatask or ok
A |épés targya Felelos Erintett Informalt
A.; 1 osztalyos  tanitok | gazgato 1. oszt. tanitok . :I'antestl_{let,
kijelolése ovonok, sziilok
Ovodai szilloi értekezleten az . . o 1. osztalyos
1. Osztélyos tanitok bemuta- Alsosig. L Qsz,talyostqnltok, tanitok,

. helyettes ovonok, sziilok L. .
tdsa ovonok, szuilok
Nyilt nap elokészitése Alsosig. Alsos mk. Alsos mk.

helyettes
. . . Gyerekek, 6vonok, Tantestilet,
Nyilt nap lebonyolitasa Alsbés mk. <iilok ovodak
Ovodasok felmérése, ének-| Enek-zene Sziilok. 1. osgt
zene tagozatra, javasoltak |tagozatos Gyerekek, Ovonok tan’l’t(’ik '
megnevezése szaktanér
. s Alsbsig. . - .
1. osztalyosok beiratasa Alsds mk. Onkormanyzat
helyettes
Szylm e'rte'kezlet az elsos| Alsosig. 1. osztalyos tanitok Szllok
szillok szaméra helyettes
A beiskolazas é tékelése Alstsig. Alsos mk Tantestiilet
helyettes '
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Folyamatszabalyozas tankonyv rendeléshez

A tankoényvek és NN
Tankodnyv egyéb oktatast
Felelos: felelos segito eszk6zok Pedagogiai
iskolavezetés kijel6lése beszer zési Nnrnar am
elveinek
meghatar ozasa

y
Az egyes @

tankodnyvkiaddk
ajanlataikat januar
ésfebruar hénapban
ejuttatjak az iskolaba

y /’—\

Felelos: A kévetkezo tanévre sz6l6 J Y
iskolavezetés tantar gyfelosztas — Tantér gyfelosztas
vazlatanak elkészitése
y
- 2 Tankodnyvek és segédletek
Felelos: j kivalasztasa, a rendelések P
pedagogusok leadasa a
~ o tankonyvfelelosnek irasban
( N\ y
Felelos: j Rendelések & "
tankonyvfelelos e s
it ) NEM

Véleményezés:
- iskolavezetés
- munkak 6z6sségek

- szUloi munkak 6zosség

Felelos: Rendelések megkuldése a
tankonyvfelelos terjesztonek

y

A tankonyvvasar

Felelos: idopontjanak . S
iskolavezetés, meghatér ozésa (egyeztetés Eves munkaterv
tankonyvfelelos aterjeszto altal igért

szallitasi hataridovel illetve
az Uj tanév riendj ével)

’




Felelos:
tankonyvfelelos

Felelos:
tankonyvfelelos

Felelos:
konyvtar os,
tankonyvfelelos

-

Felelos:
tankonyvfelelos

-

-

Felelos:
tankonyvfelelos

S

-
)

|

A beszdllitott tankényvek

- ellenor zése

- osztélyozasa

- elokészitése az ar usitashoz

-

K edvezmények
igazolasa

Tankonyvek
ellenértékének

atvétele

TANK(")NYVARUSI'TQ

[

[

Tartos
tankonyv
esetén
bevételezésaz
iskolai konyvtarba

Tanari
példany esetén
bevételezés az

iskolai

koényvtarba

A

Tankodnyvcsomag atadasa

N

Konyvtari
allomanyjegyzék

2

—

A

Tankonyvek ellenértékének atutalasa a
tankonyvterjesztonek az érvényes
szer zodési feltételek alapjan

A

Visszéru eljuttatisa a terjesztonek

A

@apasztalatok feldolgozasa, éscserge

Konyvelés

23



Nyomonkovetés, bevaldsvizsga at

A kivéalasztott
8. osztélyosok
névsora

/

( START )

/

Az intézmények
neve és cime,

ahova a 8.-asok
felvételt

/

A

Kapcsolatfelvéte
| és

infor maci ok ér és

X

Hataridore
beérkeznek
-e

Az  elkildott
levelek listdja

Osszegzés a
tanulmanyi
teljesitményrol

Evzar 6/évny

Nem Igen
eérkezo Hatarido Beérkezo
velek —p modositas > Ifevel ek, ik,ta}tésa,
lista készitése
/ Dh\lﬂllnl’\\l / A
Dokumentum
9. &v -elemzésaz
/ PR / > eIe-ged_ettsegl
kri-
Kritérium-
érték A
Beszamol6 a
tantestiletne
k az
A
M ér ési er eo-
meények dok u-
mentalasa a

minn-cAni

g ito

Avrt Al Aol A+

Min.

STOP

> kézikdnyv
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A folyamat leirasa
1. lépés

Az adott évben sorra kertlo 8. osztdly osztadlyfonoke levélben informacié ké azoktdl az
intézményektol, ahova a gyerekek felvételt nyertek. Ez egy fénymasolat lesz a naplébdl az adott
tanulé év végi eredményérol. Az elkiildott levelekrol az iskolatitkar listat készit.

2. lépés

A beérkezo levelek hatarideét az utolso tanitasi napra hatar ozzuk meg. Amennyiben késnek a
valaszok, a feldolgozas kitolodik junius végére, a beszamol 6 pedig a kdvetkezo tanévnyitd
értekezleten lesz. Amennyiben a vart levelek 75%-a megérkezk iktatasra kertilnek éslista készil
roluk.

3. lépés
A folyamatfelelos altal meghatérozott elégedettségi kritériumoknak megfeleloen az osztalyfonok
elvégzi a dokumentumelemzést. Felhasznalja hozz4 a 8.-os anyakonyvet, a as |. gimnaziumi. év végi

eredményeit ésakritériumértékeket. Osszegzést készit a gyer ekek tanulmanyi teljesitményérol.

4. lépés
Az osztalyfonok az Osszegzés eredményeirol téjékoztatja a tantestlletet az évzérd/évnyitd

értekezleten.

5. lépés
Az osztalyfonok elvégzi a mérési eredmények dokumentalasat a minoségi kézikdnyvben.

Felelosségek és hatask or ok
A |épés targya Felelos Erintett Informalt
1. lépés
Informacié kérésasl.gim. A volt | skolatitkar, .
évfolyamot végzett tanul6 év osztalyfonok gimnézium Tantestulet
végi eredmeényérol
2. lépés | skolatitkér, a
A hataridore beérkezett volt osztaly- A volt oszt. fonok, Tantestiilet
levelek iktatasa, lista fonok gimnazium
készitése
3. lépés . .
Dokumentumelemzés és A volt 8. (_?sztaly Azig h_elyettgs, a Tantestilet
- ool s o. fonoke Csop., az iskolatitkar
0sszegzo értekelés
4. |épés
Az eredmenyex ismertetese| A VoIt 8. 0SZtaly | 5\ oo tantestiilet Tantestiilet
és megbeszél ése a o. fondke
tantestilettel
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5. 1épés

Az ekészilt dokumentumok Min. felelos A csop. Tantestllet
tarolasa
Dokumentumok és bizonylatok rendje

A b|zonyla}t Kl,Jld,O/ Megor zési hely M €JOrz&S 1 Masolatot kap

megnevezes készito ido
ﬁ'sé}l;u'dmt levelek Iskolatitkar Postakdnyv 1év Oszt. Fonok
2. Beérkezo levelek Minoségi -
listda Osztélyfonok kézikonyv 5év

melléklete

3. Osszegzés a A tantargyi
tar,1ulmany| telj esit- Osztalyfondk I\/!l_rlqgegl 5 &y ertekeless&::'l
mények kézikonyv foglalkozo
alakulasardl folyamatgazda
4. Evzardill. . -
évnyito értekezlet | JOYZOKONyv- | Elektromos 5év
. ) vezeto adatbéazis
jegyzo-kobnyve
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| skolai dokumentumok és bizonylatok kezelési, ellenor zés rendje

Dokumentum Kitolto Megorzési hely | Megorzési ido M asolatot kap Hozzaférhetoség | Ellendrz
P |gazgato, ig.h., ig.h.
1. Jegyzokonyvek eg)\// 7610 y Irattar 3tanév lg.h. fenntart6
2. Orarend, Uigyeleti Orarendkészito | gazgato- 1tanéy Tanédrok Iskolai dolgozok | igazgat
rend bizottsag helyettesi iroda
3. DOK ésifj. DOK vez,, ifj. L . L Tanéri, irattar ig.h.
) i . I at d 1t -l ato, igh.
védelmi munkaterv védelmi vezeto gazgaral froda anev gezgeo. 19
?érl\\//leinkakozossegl Mk. vezetok |gazgatoi iroda lév Mk. vezetok Mk. vezetok ig.h.
5. Feladatterv |gazgato |gazgatdi iroda 1év MKk. vezetok Ig.iroda ig.azgat
6. Mérési terv |gazgato |gazgatdi iroda 1év MKk. vezetok Ig.iroda ig.
. . Igazgato ésig. |gazgat6- . Sziilok, alkalmazotti Tanari ig.h.
7. Esemenynaptar helyettes helyettesi iroda Lev kozosséy Uzeno fuzetek
f‘(‘aLalsze;"Z‘a‘as' | gazgato Min-1 kézikonyv 1lév Tantestiilet |g.iroda '.
9. Az intézmény . o . . Ig., ig.h. iroda
munkaterve lgazgatod |gazgatdi iroda 1lév Fenntart tanari fenntart
10. Alapito okirat Igazgato,, Irattér nem Fenntarto Irattar fenntart
fenntarto selgjtezheto
11.HPP Tantestil et lg. iroda nem Fenntartd, ig.h. Ig."h. wqda, fenntart
selejtazheto konyvtar,
12. Hézirend Tantestil et Irattér, ig, iroda 10 év Ig. h. Tanéri, konyvtér | fenntart
13.Kdrnyezetvédelm Ig.h. szoba fenntart
Les Tantestil et Irattar, ig.szoba nem lg.h
egészséanevelési 19 selejtezhet6 g:n.
program.
S KPSZTI, P . ig. h., tantestllet, Ig. iroda, tanari igazgat«
14.Biikal kodexek tantestll et gazgatoi iroda 10ev konyvtar konyvtar
15.Komplex Irattér fenntart
ggrztnglfglvéil SNOTZES | i iilso szakeértok Irattér 10 év fenntartd fenntarto
program.
16.Alapitvéanyi Kurat6rium, : o . . . ig.h. szob igazgato
ol ekttér\\//an ! i sklf)rla\(/)gzitn;s ig.h. szoba, irattér 5ev igazgato, 19.n. szoba kuratériur
. L nem gazdasagi v. ig.h., ig. h. szoba fenntart
L1.SZMSZ |gazgato gazgatoi iroda selgjztezheto fenntartd
18-Személyi és Gazd. vez, Gazdaségi iroda | 10 év irattar Gazd. iroda igazgat(
munkaiigyi iratok igazgato fenntart
10 Panasziiyi dok. | P28S20S, Y. ved. irattar 5eév gy. véd. felelos Irattar . ,
felelos igazgat(
ﬁJJ—&IZ éiqzo%m Igazgat6 irattar 5év fenntartd Irattar fenntart
21.‘I:anu|onV|Ivan- | skol atitkar iskolatitkari iroda | "€M 3 iskolatitkar ig.h.
tartés selgjtezendo
N . . s L nem gazdasagi iroda ig-h.
22.Torzskdnyvek Tanar-tanitd gazdasagi iroda selejtezendo MKV,
; oo A, nem ) - gazd. v
23.Bizonyitvanyok Tanar-tanito gazdaségi iroda selejtezendo
24 I—,|elyet.te5|.te5| |gazgtad helyettes ig.h. irodaa 5 év ) igazgatéh. iroda igazgat«
naplé, statisztika
0 s 5 42 z z z . i 0 .
25, Halades napla, H_?“?‘das e 16 Tanito-tanar Irattar Sev - Irattar lgh
napkdzis napl 6k mk.v.
26.Statisztikék |gazgaon_h. Irattar 5év fenntard Irattar gazgalt
gazdasagi v. fenntart
27.Tantérgyfelosztés igazgato igazgatGi iroda | 5év fenntartod irattar fenntart

Az ellenorzések idopontja ez SZMSZ ben, az ellenorzési tervben, valamint a MIP minoségiranyitasi

modelljében szabalyozott.
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Ellenorzési, értékelési, mérés rendszer

Az iskola belso elenorzési, mérési és Onértékelési tevékenységét az iskola SZMSZ, és az évente
Osszedllitott ellenorzés terv hatarozza meg, amely a munkaterv mellékletét képezi. Az ellenorzo, felmeéro
munka elsodleges célja, a nevelés-oktatasi folyamatban résztvevo dsszes partner igényeinek feltardsa, a
munka szinvonaldnak nyomon kovetése az iskolai minoségiranyitas megval dsitésa érdekében.

A pedagdgiai munka ellenorzése, mérése, értékelésaz aldbbi teriiletekre terjed ki:

A pedagdgus komplex nevelo-oktatomunkajara

A pedagogus személyisegére

¢ A pedagdgus iskolaban betoltott helyzetére, kozérzetére

% A tanulé tanulményi munkgara

s Tanulok neveltsegi szintjére

s A didk személyiségfejlodésére

% A tanulé tandrén kivili tevékenysegére

% A tanul6 iskolaban betdltott helyzetére és kozérzetére

s A vezetés szerepére a szervezeti kultura fejlesztésében

s A vezetok személyiségére

% A teljeskdru intézményi szabayozasra és kulcsfolyamtok teljesiilésére

s A partneri (gyermek, fenntartd, szilo, pedagogus, tarsintézmeények) igenyek figyelembe vételére, az
el égedettség feltarasara

% Aziskola eroforrasok figyelembe vételére, felhaszndlasuk hatékonységéara

s A fglesztés eredményeire

s A feladat és célmeghatérozas helyességére, teljesitésére

% Statisztikai adatszolgéltatasra

% Teljes kdru dokumentécidra ( tanligy-igazgatasi, munkaltatoi)

% Ugyeleti rendre (tanari, tanul 6i)

¢ Helyettesitésekre

Az iskola felmérések és az ellenorzés szinterei:

% Aziskola tantra

< A tan6ran kivli tevékenysegek, tanulasiranyités
% Iskolai értekezletek

% Kozosségi megmozdul asok

A nem pedagdgus alomanyu dolgozok munkateriil etei
% Sziloi értekezletek

¢ Fogaddorak

% Gazdasagi iroda

% 1g. helyettes iroda

% Iskolatitkari iroda

< Orakozi sziinetek

Az ellenorzés és afelmérés modszerei, eszkozei:

% Személyes beszélgetések, interjuk
s Megfigyelések, éralatogatasok
% Kérdoivek
s Tesztek
¢+ Spontan viték, iranyitott vitak
¢+ Csoportos interjuk
% Iskolai klimavizsgélat
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% SWOT andizis
% Szociometriai vizsgalatok, métrixok

»  Dokumentumelemzés

« Beszdmoltatas

A felmérések és ellenorzések gyakorisagat, feleloseit az IMIP egyes fejezete, az iskolai munkaterv, a
tanitok és tanarok, valamint a hitoktatok tanmenete tartalmazza. Az OM éves felméréseinek idopontja
miniszteri rendeletben szabdlyozott. Az iskolai klimavizsgaat és a pedagdgusok értékorientécios
vizsgdlata az igazgat6i megbizatas |ejartakor, illetve ¢ minosegiranyitasi program felllvizsgaatakor és
maodositasakor végzendo

Az dlenorzés és a felméréseket végzok kore:

s Az iskolaigazgatoja
s Az iskolaigazgat6 helyettese

% A munkak6zOsségek vezetoi

+ Belso pedagogiai szakérto
¢+ Pedag6gusok
% Kilso szakértok

s A fenntarté megbizottja
< Az Allamhéztartési Hivatal

% Az dnkormanyzat megbizottja torvényességi vizsgalat esetén

< Fenntartd

s Minoségiranyitasi vezeto

A felmérésekben résztvevok kore:

3

%

X/
o

A tanulok
& A szilok

3

%

X/
L %4

Fenntarté

X3

S

Civil szervezetek

Partnerintézmények

Az iskola 6sszes dolgozéja

Kiemelt mérés, ellenorzés ter Uletek

Mérési terlilet | Gyakorisag M 6dszer Felelos Ellenor zo Dokumentécio Visszacsatolas
Teljeskéru 4 évenkeént Coménius Minoségirany | lgazgatd Intézményi Korrekciok
Onértékelés 2000 itasi vezeto onértkelo beépitése az U]

Osszefoglal 6, programba
minoségiranyi-
tas-vezetoi
beszdmol6
Neveltségi évented. és | szociometriai Osztaly- |gazgato M unkak6z6sségi Osztalyfonoki,
szintfelmérés 6. osztalyban | felmérés fonodkok helyettes beszamol 6k szaktanari
tanév végén tanmenetek
Tudésszint évenkent az diagnosztikus, | lgazgato h., |gazgat6 Felmérések Tantargyi
mérése, OM, PSZI szummativ szaktanérok Osszegzo, irdsos | tanmenetek,
kompetencia dtal , tesztek értékelése tantérgyfel osztaa
mérések meghatarozott
korosztalynak,
+ 4. és8. oszt.
évvégén
PP 4 évenkeént Interjuk, |gazgato EKIF Irédoso Korrekcio
beval asvizsgdlat kérdoivek, Osszefoglal 6 beépitése az (j
beszédmol 6k PP-be
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Az ellendrzésterllete M 6dszer Ellenorzo Gyakorisag Nyilvanossag
Eves munkaterv lgazgat6i beszamol 6 EKIF Félévenként Tantestileti értekezlet
végrehajtase
Minoséglgyi Dokumentumelemzés, | lgazgat6d évenkeént Tantestileti értekezlet
beszamol 6 beszélgetés,

folyamatellenorzés
Személyi Dokumentumelemzés, | Igazgat6é Evente Osszevont tanévnyitd
dokumentéacio egyeztetés értekezlet
Gazdasagi, pénziigyi Fokonyvvizsgdlat, Allamhaztartasi Evente, Tantestilleti értekezlet
tevékenyseg konyvelési egyeztetés | Hivatal, EKIF negyedévenként
Komplex Iskolai Torvényességi Flggetlen 4 évenként |gazgatoi értekezlet
mukodés vizsgalat szakérto/Onkormanyzat

A felmér ések Gsszegzése, értékelése

Az iskolai nevelo-oktatd munka értékelésének célja, hogy az ellenorzés és a felmérés soran felszinre
kerllt adatokat megvizsgdlja, Osszegezze és az eredményeket kozzé tegye. Feladata a pedagogiai
tevékenység helyességének és hianyainak 0Osztbnzo elemzése, a tovébbfelesztéshez szilkséges Ut
meghatarozésa. Nevelotestlletiinknek kotelessége megvitatni a tényeket és meghatarozni a stratégiat,
amely az Ujonnan megfogamazott célok és feladatok eléréséhez, megvalOsitésahoz vezet. Rendkivil
fontosnak tartjuk a szakmai és a szervezeti munka hatékonysaganak értékelését, valamint az intézmeényi

kommunikécios csatornak elemzését.

Az intézményi szintu értékelés az aldbbi tertiletekre terjed ki iskolankban:

s Az iskola komplex nevelo-oktatdbmunkdjanak hatékonysagara

¢ A pedagbdgusok nevelo oktatdmunkajara

% A nevelok személyiségfejlodésére

s Az iskolavezetés munkajanak hatékonysagara, kultlrgjara

s A neveloi éstanul6i kozosségek tevékenysegére és fejlodésére

% A didkok szeméyiségfejlodésére, tanulmanyi munkgjéra, magatartésara, hitéletére
s Tanuldk neveltségszintjére

% Tanuldi tudasmérésre

% Tanugyi és gazdaségi, munkaltatdi dokumentaciora

% A nevelo- és oktatdbmunka személyi éstargyi feltételeinek alakulasara

s Az iskola mukodését jellemzo adatokra

% A tanitas-tanulas folyamat eredményességére

% Aziskolakuilso és belso partneri kapcsolatainak vizsgdlatéra

s Az iskola szerepvdllaésara szukebb tarsadalmi kérnyezetében

s Az iskolafenntartdjaval val6 kapcsolatara

s A munkatarsak kozérzetére, munkamordjara

s Az iskolaszervezeti struktirgja, dokumentécios, és panaszkezelés rendjére
s Az iskolai folyamatszabadyozasok mukddoképessegére

A tanuléi munka és személyiségfejlodés értékel éset az iskola pedagogusal vegzik, az iskola komplex
munkdjanak Osszegzo értékelését a tantestillettel torténo elozetes megheszélés utan, az igazgato irasban
régziti és minden érdeklodo szaméra nyilvanossagra hozza. A diakok tanulmanyi munkgjaval kapcsolatos
értékel és, minosités szempontjait az iskola helyi tanterve tartalmazza.



A vezetoi ellenor zés folyamatszabalyozasa

Célja adatgyujtés, tapasztalatgyujtés az értékeléshez és a fejlesztéshez

Indika-
tor-

START

Ido- és

1. Az dltalanos vezetoi ellenorzés
terUleteinek, szempontjainak
meghatér ozasa

y

felelosség

Szempontlista

Indikator -
rendszer

)

/L.
7 .

2. Az ellenor zési ter Uletek

e
Az dlenor zott

Az
ellenor zott

tertletek

kivalasztasa

A

3. Evesdlenorzés terv
ekészitése

A

teriletek
v//’_

Ellenor zési

Ellenor zé-
si terv

y

f—

4. Evesell .-i terv ismertetése
az alkalmazotti k6z6sséggel

tery

v/

Jegyzok6nyv

Ido- és
felelosség-
matrix

y

J

M egbizasok

Ja—

5. Az dlenorzésért felelos
személyek megbizasa

Ellenor zési
szempontlis-

ta

y

L

Idoterv a

/_.

6. Az ellenorzés végrehajtasa

beszamolashoz

\_’_/’/_
Feljegyzések

Feljegyzések
az

ellenorzésrol

y

7. A tapasztalatok megbeszélése

v//’_

Ellenor zé
si lista

v

/.

8. Javadat a feltart hianyok
potldséra

A

y

Ellenor zési
lista
v//

Feljegyzé<ek,

Ellenor zé-
si lista

v

/L

9. Az igazgat6 téjékoztatasa az
ellenor zés tanasztalatair ol

/ Feljegyzé
sek

Eredmé-
nyes
ellenorzés

Nem

10. Az eredmények adattarba
helyezése

STOP

jegyzokonyvek

Ig beszdmol 6
(CD-én, floppy-n)
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A folyamat leirasa

1

N

o

R©O©oo N

A vezetoi kor a folyamat elején meghatérozza az dtalanos vezetoi ellenorzeés terileteit, szempontjait,
delegal asat gyakorisagat és modszereit.

Az iskolavezetés augusztus végén kivalasztja az ellenorzétt tertileteket.

Az iskolavezetés szeptember elgjén elkésziti az éves ellenorzés tervet.

Az igazgato szeptember elgén ismerteti az éves ellenorzés tervet az alkalmazotti k6zosséggel,
értekezleten.

Szeptember elgjén az ellenorzésért felelos szeméyeket megbizza az igazgato.

A megbizassal egy idoben az igazgatd meghatarozza a beszamol 0k idejét.

Az ellenorzés idoben Utemezett végrehajtasa.

Az ellenorzés tapasztal atainak megbeszélése az ellenorzés utan 1 héten bel Ul

Az ellenorzést végzo személy javadlatot tesz a feltart hianyok potlasara.

Az ellenorzést végzo személy beszamol az ellenorzés tapasztalatairdl az igazgatonak.

. Az ellenorzés eredményeinek adattarba helyezése az ellenorzési folyamat végén, amely majd az

értékelési folyamat bemenete lesz.

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

A hizonylat neve | Kitdlto/készito Megorzési hely | Megorzés ido | Mésolatot kap

Szempontlista | Vezetoi kor Minoségiranyitas |5 év irattar

A ellenor zott igazgato dok. 1év irattar

terlletek listaja

Ido- és lév irattar

felelosségmatrix

Feljegyzés I gazgato

Ellenorzési terv | igazgatod Minoségiranyitas |1 év EKIF
dok.

Jegyzokonyv igazgat6 Minoségiranyitas |1 év EKIF
dok. irattar

Megbizatasok |igazgato Minoségiranyitas |1 év megbizott
dok.

Idoterv (a igazgat6 Minoségir anyitas megbizott

beszamolashoz) dok.

Ellenorzési lista | A delegalt

Elektronikus A feljegyzést Minoségiranyitas |5 év Irattar

adatbézis Végzo dok.
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A nevelomunka hatékonysaganak megitélésekor a mai napig, az iskolabdl tovabbtanul6 diakok szazalékos
aradnyét tekintik mérvadonak a szillok és dtaldban az emberek. Osszemérhetoek-e azonban pusztan
tanulmanyi eredmeényeik alapjan az iskolak, amikor kilénbdzo szocidlis héttérrel, nevel ési-oktatés
célokkal ésinfrastruktiraval rendelkeznek? A nevelo-oktatdbmunka minoségének megallapitasa és
Osszehasonlitésa ennél bonyolultabb elemzo, feltaré munkét igényel a pedagogiai folyamat teljes
keresztmetszetében, az iskola szervezeti mukodéseben. Az iskolai munka minoségének megdllapitasdhoz
és annak fejlesztésehez, eloszor helyzetfelmeérést, belso dnértékelést a partneri igények felmérését kell
elvégeznink. Mindezen informécidk birtokaban derlilhet ki, hogy a minoség tertletén melyek azok az
akut problémék, amelyeket az intézménynek kitartd munkaval kell megoldania. A célok, a
munkastratégiak egyuttgondolkodd meghatarozasa, és a megfelelo szervezeti kultira megtemetése vezet a
minoseg fejlodéséhez. Mindez hosszu fejleszto folyamat eredmeényeként teremtheto meg. A minoség
fejlesztése iskoldnkban a folyamatos dnkontrollt, a szervezet egész mukodésének és tevékenysegenek
jobbitasat jelenti. Nalunk nemcsak a tanulmanyi munka magas szinten valo muvelése az egyedli fontos
tényezo, hanem a katolikus keresztény iskola dltal megteremtett, és hozzaadott értékek is nagy
jelentoséggel birrak.

Iskolank €ellenorzési, mérési, értékelés és minoségiranyitasi  rendszerének mukodtetése a
partnerkdzpontl iskola megvalOsitasat biztositja. Iskolank minden munkatérsa vallja, hogy a nevelo-
oktatdbmunka szolgélat, amelyet Isten segitségével a gyermekek javara végzink.



Iranyitott 6nértékelés folyamatabra

( START )
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Onértékelés cdljainak meghat.

’_T

A feladato}ijtemezése.
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A klimatesztek és a vezetoi kérdoivek
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2. | Az iranyitott onértékelés

.| anyagainak végsc dsszesitése

Onértékelo

dokumentumok l

13. A tantestilet tajékoztatdsa az K 6z0sségi talalkozo
irényl'tott onértékelésrol v jegyzok('jnyve

. A fejlesztendo ter iletek kijel6lése Problémakatal 6gus

STOP

A folyamat leirasa

Lépésai: 1.Vezetoi 6nértékelés dnkitoltos kérdoiv segitségével.

2.Dokumentumel emzés.
3.Klimateszttel val6 vizsgaat.
4.FOkuszcsoportos interjuk.
5.Vezetoi interju.

Résztvevoi: Az igazgato, helyettesek, alkalmazotti k6zosség — reprezentativ kivalasztassal-.

1

A vezetoi kor meghatarozta az iranyitott 6nértékelés cdjét:

- informéciégyujtés a szervezeti kultira szintjeirol,

- az intézmény folyamatairadl.

Mad szdmba vette és Utemezte az elvégzendo feladatokat, dontést hozott a vizsgdatot végzok
személyérol, a vizsgaat modszerérol és idgjérol, valamint a vizsgalt terlletekrol, ezekkel egyltt
meghatérozta a vizsgdlt terlletek szempontjait, eszkozeit.

Az intézmeényvezetoi (igazgatd, ig. helyettesek) kérdoiv alapjan megtortént a vezetoi onértékelés.

A vezetoi kor elvégezte a klimatesztekkel valo vizsgdlat modszertani el okészitését:

- meghatarozta avizsgalat céljat,

- afeldolgozashan részt vevok korét,

- avizsgéltbabevontak korét,

- avizsgdat helyét, idgét,

- afeldolgozés hatéridgjét.

A klimavizsgdlat lebonyolitasa és felmérés elvégzése utan az értékelo team elkészitette annak
Osszefoglal 6 elemzését.

A klimatesztek és a vezeto kérdoivek elemzése utan a feldolgozasban részt vevok megfogalmaztak a
fokuszcsoportos interju kérdéseit. Korrekcio: A rossz kérdoivek kiszurése, javitasa

A fokuszcsoportos interju médszertana, lebonyolitasa és feldolgozas. Ezutan kidolgozasra keriilt a
fokuszcsoportos interju lebonyolitas terve, a protokoll 6sszedllitasa.

A fokuszcsoportos interjuk lebonyolitéasara két tertleten kerlilt sor, a technikai dolgozok és a
pedagdgusok munkacsoportjaban. Korrekcio: kérdések pontositasa.

A feldolgozasban résztvevo team az elemzések elvégzése utan elkészitette annak dsszegzését.



10. A vezetoi kor az irdnyitott onértékel és dsszegzett eredmeényel alapjan el okészitette a vezetoi interjut.

11. Az igazgatohelyettesek a vezetoi interju kérdései aapjén |efolytattak az interjut, melynek szempontjai
a kihivasokban felvett ellentmondasok, az erosségek-gyengeségek valamint a fejlesztési javasatok.
Korrekcio: kérdések javitasa, pontositasa.

12. A vezetoi kor az onértékel és anyagaibdl elkészitette az irdnyitott Onértékel és végso dsszesitését.

13. A felmérések eredményeinek ismertetésére a félévi értekezlet kapcsan kertilt sor.

14. Ezutan a vetetoi kor dsszedllitotta a problémakatal 6gust, kijel6lte a fejlesztendo terlil eteket.

A MIP mukodtetése

A Néri Szent Filop Katolikus Altaldnos iskola Minoségiranyitasi Programjanak mukodtetéséért az
igazgatd a feldos. Az iskola mukédés teljes koru szabalyozésa a szervezeti felépitésiinkben valtozast
hozott.

A minoségiranyitasi vezeto az iskolavezetés munkgdban egyenrangu partnerkent vesz részt. Feladata a
MIP-ben meghatarozott folyamatok koordindlasa és felligyelete. A munkakdri leirasaban eloirtaknak
megfeleloen végzi a MIP mukodtetésének feladatat. Munkdjat a folyamatgazdak segitik, akik az adott
folyamatok mukddtetéséért felelnek, s beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az alkalmazotti kor illetve a
minoségiranyitasi vezeto felé.

Feladatukat a munkakdri leirasuk tartalmazza. Az egyes folyamatokhoz rendelt folyamatgazdak terlletét a
felelosségi métrix segitségével tettiik attekinthetové.

A MIP felllvizsgaatét 4 évenként illetve atorvenyi vatozasoknak megfeleloen végezzik. A MIP illetve a
folyamataink mukodtetése felelossegteljes, idoigényes munka, amelynek minoségi elvégzésehez az iskola

vezetése a torvényben eloirt kedvezmeényeket és dijazast kivanja alkalmazni.



Felelosségi métrix

Szervezeti egység/folyamatgazda

Szervezeti egység vagy folyamatgazda

A | lgazgatd: Kerpits M iklos G |Folyamatgazda: Dohany L aszléné
B |lgazgato helyettes: Csernyanszky H |Gazdasagi vezeto: Gerhard Lenke
Elekné
C | Minoségigyi vezeto: Csernyanszky | |Folyamatgazda: Borbély Ragany
Elekné Gyongyver
D | Folyamatgazda: Cravero Agnes J |Folyamatgazda: Fees Ferenc
E | Folyamatgazda: Kovéacs Jozsefné K | Folyamatgazda: P6tiné B Katalin
F | Folyamatgazda: Tiszai Arpadné L |Folyamatgazda: Erdel Gyoérgyné
Folyamat B|C|D|E|F |G|H |l |J |K
1. | Stratégiai tervezés
2. | Evestervezés X | X
3. | Vezetoi ellenorzés X
4. | Iranyitott onértékelés X
5. | Partnerek azonositésa, igéenyeinek X [ X
és elégedettségének mérése
6. |Kivllasztas és betanulas rend
muk6dtetése
7. | Tovabbképzési rendszer X
mukodtetése
8. |Belso értekelés rendszer X
(munkatarsak értékel ése)
9. |Oszténzo rendszer mukodtetése X X
(szolgaltatasok)
10. | Eszk 6z, felszerelés, épilet X
biztositasa (infrastruktira)
11. | Gazdasagi €s pénzigyi X
folyamatok
12. | Egyéb kiszolgal6 folyamatok X
13. | Beiskolazas X | X
14. | M 6dszertani eszk Oztér és
kultara, tankényvrendelés
15. | A tanulas tamogatasa X
16. | Az adott csoport elorehaladaséra X
vonatkoz6  éves  pedagdgiai
tervezés (tanmenet)
17. | A tanul6 értékeléséhez szilkséges X | X
koz0Os kovetelmények és
méroeszkdzok
18. | Pedagbgusok  egylUttmukodése, X X
inter kommunikacio
19. | Az intézmény mukodésének éves X
értékelése
20. | A 8. osztalyosok nyomonkdvetése X
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A Néri Szent Fillop Katolikus Altalanos Iskola tantestiilete a 2004-2005-6s tanév kezdetétol az iskola a
folyamatos szakmal és eszkdzbeli fejlodés, fejlesztés és a megujitéas érdekében minoségiranyitasi
programjanak megvalositésan dolgozik. Ennek a feladatnak a végrehgtésdhoz, menedzseléséhez az
igazgatd minoségiranyitdsi  vezetot, és minoségiranyitass munkatarsakat biz meg akik a
minoségirényitasi kor tagjaiként dolgoznak egyitt. A kor tagjai a tantestilet tagjaibdl, tdmogat6
csoportokat szerveznek, akik a minoségi kor munkgat hivatottak segiteni. A tdmogaté csoportok
tagjai kulon dijazadsban nerr részesllnek, A tdmogaté csoportok tagjait kiemelkedo munkavégzés
esetén, a minoségiranyitéds vezeto javadatéra, azigazgatod pénzbeli és erkolcs elismerésben részesitheti.

A minoségi kor tagjainak ( vezeto+folyamatgazdak ) megbizasa, feladat- és jogkdre

A minoségi kérben valo feladatvégzésre az iskolaigazgatd minosegiranyitasai vezeto javadatara irasban
kéri fd, atantestllet erre a célrakijelolt tagjait, akik egyben atamogatd csoportok vezetését is ellatjak. A
megbizas a minoségiranyitasi program feltlbirdlatéig tart, amelynek idopontja a tantestilet atal
IMIP-ben szerepel. A minoségi kor tagjai a munka ellatasaert a 24/2000. (V111.29.) szamu OM
rendel et alapjan havi dijazasban részesiinek, amely a minoségi bérpotlék200 %-a. A minoségi kor
tagjai feladatukat a vezetotol kapjak, amelyek a programmegval sitésa soran kertilnek ellatasra.
Munk§ukrdl a vezetonek, az igazgatonak és atantestiletnek a tervben meghatérozott
rendszerességgel, irasbeli, valamint szobeli beszamolasi kotel ezettséggel tartoznak. A minoségi kor
tagjai részt vesznek a rendszeres dokumentalasaban, a felmérés eszkbzeinek ¢sszedllitasaban,
feldolgozasaban, valamint a részfeladatok, folyamatiranyitdsok szervezés ésvezetés tevékenységeit
I&jak el. Amennyiben a munka megkivanja, az iskola igazgatdja a feladat ell&tasanak idejére munkaido
kedvezményben is részesitheti a minoségi kor tagjait. Ha a teljesités jellege nem igényli az iskolai
jelenlétet, atanar az iskolan kivl is elléthatja feladatat.

A projektvezeto megbizasa, feladat- ésjogkore

Minoségiranyitasi feladatok végzésére az iskolaigazgato irasban ad megbizast az dtala kijel oIt
személynek. A minoségiranyitasi vezeto az iskolaigazgato mellett a program megval ésulaséért, a
munka teljes koru koordinal aséért, a feladatok ellenorzéséért, dokumentél éséért, a munka
jogszeruségéért és a nyilvanossagaért felel. A minoségiranyités vezetoje a faladat ell atasaért,
meghatérozott idore, a 24/2000. (VI11.29.)szami OM rendelet alapjan havi rendszerességgel a minoségi
bérpdtiék 300 %-at kapja. A feladat elldtasaért az igazgatd munkaido kedvezményben is részesitheti a
vezetot. A vezeto az iskola igazgat6janak, a tantestiletnek és a szlloi szervezeteknek beszamol asi
kotelezettséggd tartozik. Kiemelkedo munkavégzés esetén, a minoségiranyitasi munkaban résztvevo
személyekre jutalmazés javaslatot tehet az iskola igazgatdjénak.
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Az intézményi mukodés belso rendje

Néri Szent Fiilop Katolikus Altalanos | skola szer vezeti felépitése

| skolatitkar <

A

IGAZGATO

A

A

Gazdasagi vezeto

y

A

A

| gazgatohelyettes Minoségir anyitas
vezeto
y
A A y A A A
1-4.0. | 5-8.0. napkozi | oszt.f. DOK palyéazati i
mk.vez | mk.vez | mk.ez. | mk.vez | vez feldos Folyamat
felelostk
A A y A
taniték | tanarok nevelok osztaly-

fonok ok

konyhai
dolgozdk

Ggyin-
tézo

takarité
személyzet

gondnok




A pedagogusok egytttmuktdése

Ulések szama Tevékenység Elvéart eredmeény Ertékelés Ellenorzés
Szakmai teamek végzo
M unkak 6z0sségek: éventeb Tanterv — bevalas M érés feladatok

feladattol fliggoen |vizsgédlata Osszehasonlito igazgato-
ennek Tanmenetek - bevalas elemzése helyettes
gyakorisdga |vizsgalata
nohet M 6dszer ek, eszk 6zok Bevalt modszer ek
kivalasztasa
M 6dszer tani
tapasztalatok atadas Mintavéazlatok
Bemutatok, 6tletborzék) | M odszertani
A tanuloi értékelés  |leirasok
kovetelményeinek Tanari Gtlettar
teljestlése
M agatartas, M agatartas, osztalyfonok,
,rendszer etet, szorgalom | szorgalom, Gyermekve-
értékelése pedagbgiai alapelv| demi felelos
Kritériumainak hitoktatok plébanos
Informacidk atadasa megfelelo eredmeény | osztalyfonoki
Tanulok lelKi -Sokoldalu munkak 6z6sség
fejlodésének t4 ékoztatas - vezeto
megbeszél ése Nevelési
Problémak problémakra
megbeszél ése, konszenzuson
alapul6 nevelési
eredmeny

41



Kommunikécids csatorndk aziskoldban
Informéator Celszemély/csoport M ddszer Visszacsatol s Forma/eszk6z | Ellenorzo
I gazgato igazgatd helyettes személyes, szobeli szObeli visszaj el zés vezetoi ig.
munkak 6z0sség- t4jékoztatas alairas, irasos értekezlet, kulso
vezetok dokumentum atadas visszaj el zés, megbeszélés, szakérto,
gazdasagi vezeto irasbeli tajékoztatas hivatalos audit fenntarto
Tanérok-tanitok irasbeli Uzenet dokumentum levél
Gyermekvédemi, telefonlizenet telefonlizenet kommunikacios
DOK felelos kor 6zvény DOK jegyzokoyv, tabla
Minoségiranyitas iskolaradié tanari forum,
vezeto plakéatok, nevelotestileti
Gazdasagi meghivok ertekezlet
dolgozdk, isklai hangosbemondd tanévnyito és
Tanulok tanévzaro
kor 6zveénynaplé
munkak 6z6sse-
gi értekezlet
| gazgato6 helyettes igazgato személyes, szbdli szobeli visszajelzés | meghbeszélés, igazgato
munkak 6zosseg- t4jékoztatas aléiras, irasos audit
vezetok dokumentum atadas visszaj el zés, levél
gazdasagi vezeto irasbeli tjékoztatas hivatalos kommunikacios
Tanarok-tanitok irasbeli Gzenet dokumentum tébla
Gyer mekvédemi, telefonlizenet telefonlizenet tanari forum,
DOK felelos plakatok nevelotestlileti
Minoségiranyitas meghivok ertekezlet,
vezeto hangosbemondé munkak 6z6ssé-
Gazdasagi gi értekezlet,
dolgozok, tanulok vezetoi
értekezlet




Gazdasagi igazgato, személyes, szobeli szobeli visszajelzés | meghbeszélés, igazgato
igazgato igazgatohelyettes taékoztatas aléiras, irasos audit
munkakozisség- | dokumentum atadas Vvisszaj el zés, levél
vezetok irasbeli tjékoztatas hivatal os tanéri férum,
Tanar ok-tanitok irasbeli Gzenet dokumentum nevelotestileti
Gyer mekvédemi, Telefonlizenet telefonlizenet értekezlet
DOK felelos Vezetoi
Minoségiranyités értekezlet
vezeto
Gazdasagi
dolgozok
Munkak 6z6sség- igazgato, személyes, szébeli szobeli visszajelzés | megbeszélés igazgato,
vezeto igazgatohelyettes t4ékoztatas aléiras, irasos levél igazgat6
munkak6zosségek | dokumentum atadas visszaj el zés, tanéri férum, helyettes
Gyer mekvédemi, irasbeli tajékoztatas hivatalos nevelotestuleti
DOK felelos irasbeli tizenet dokumentum értekezlet
Minosegiranyités Telefonlizenet telefonlizenet munkak 6z6ssé-
vezeto g értekezlet
Uzenotabla
vezetoi
értekezlet
Minoségiranyitas igazgato, személyes, szobeli szobeli visszajelzés | megbeszélés igazgato,
vezeto igazgatOhelyettes t4 ékoztatas alairés, irasos levél igazgato
munkak6zosség- | dokumentum atadas visszaj el zés, tanari férum, helyettes
vezetok irasbeli taj ékoztatas hivatalos nevelotestuleti
az iskola dolgozéi irasbeli Gzenet dokumentum értekezlet
Gyermekvédemi, Telefonlizenet telefonlizenet Uzenotéabla
DOK felelos vezetoi értkezlet
igazgato,

Min. vez.




Gyermekvédel mi igazgato, személyes, szobeli szébeli visszajelzés megbeszél és igazgato,
felelos igazgatéhelyettes tajékoztatas aléiras, irasos level igazgato
munkakdzosség- dokumentum atadas Visszajel zés, tanari férum, | helyettes,
vezetok irasbeli tékoztatas hivatal os nevelotestlileti | munkako-
aziskola dolgozdi, irasbeli Uzenet dokumentum értekezet Z0sségvezet
DOK felelos telefonuizenet, telefoniizenet izenotabla 0
igazgato hatarozatok, vezetoi értkezet
tanul 6k jegyzokonyvek
DOK vezeto igazgato, személyes, szobeli szobeli visszajelzés | megbeszélés igazgato,
igazgatohelyettes tajékoztatas iradsosvisszajelzés, | tanari férum, igazgato-
munkak6z0sség- dokumentum atadas hivatalos nevelotestlileti | helyettes
vezetok irasbeli tjékoztatas dokumentum értekezlet
tanulok Uizenotéabla,
vezetoi értkezlet
DOK (ilés
Gazdasagi | gazgato, igazgatd, | személyes beszélgetés, szobdli, irasbéli személyes gazdasagi
dolgozok gazdasagi igazgato ir&sos irasbdli visszajelzés beszélgetés, ig.
helyettes, t4 ékoztatas munkauil ések
Tanuldk | gazgato, igazgatd | Személyes audit, ir asbeli szobeli irasbeli személyes igazgato,
helyettes, DOK | t4jékoztatas, beszélgetés visszajelzés beszél getés, igazgato
vezeto, tanul 6i jegyzokdnyv iskolaradio, helyettes,
koz0sség, didkUjsag, |DOK vezeto
Gyermekvédel mi DOK (ilés
felelos osztalyfonoki
oréak




Kulso partneri kommunikacios csatorndk

Partner

Kapcsolattarto

Kommunikaci6
maodj a/leszk6ze

Ellenorzo

Fenntar6

|gazgato

igazgatdi értekezletek
személyes auditok,
levelezés,
telefonbeszél getés
igazgatdi beszdmol 6
éves munkaterv
tantar gyfelosztas,

Megyeés plispok

Plébanos,
Egyhazkzségi
Tanacs

|gazgato, igazgato
helyettes

vezetoi értekezletek

tanari férumok
szlloi forum
személyes
beszél getések
levelezés
meghivok
plakéatok
iskolai,
egyhazk 6zségi
rendezvények

EKIF

Sziloi
szervezetek
(SZMK,

| skolaszék,
Kovasz
Egyesilet,
iskolai
alapitvany)

|gazgato, igazgato
helyettes,
gyermekvédel mi
felelos,

osztalyfonoki

munkak 6zossegvezeto,
minoségir anyitas-
vezeto, osztalyfonok ok

kibovitett tantestil eti
ulés, SZMK,

| skolaszék Ulés,
kibovitett
kuratériumi Ulés
levelek, meghivok,
plakatok,
hirdetmények,
telefon-és személyes
beszélgetések,
iskolai, egyesuileti-
é segyhézk 6zségi
rendezvények

EKIF képviselo,
igazgato

Onkorményzat

|gazgato, igazgatd
helyettes,
gyermekvedelmi felelos

levelezés, palyéazatok,
kérvények, segélyek
telefonbeszélgetés
onkor manyzati
rendezvények

igazgatd




KPSZTI

|gazgato, igazgato
helyettes, tandrok

| gazgatoi
tanacskozés,
tovabbképzések,
palyazatok,
ellenorzések,
tanulmanyi
versenyek,
meghivok, plakatok,
egyéb rendezvények

igazgato

PSZI

|gazgato, igazgatd
helyettes, tandrok

| gazgatdi
tanécskozas,
tovabbképzések,
payazatok,
ellenorzések, keruleti
pedagdgiai napok,
egyéb rendezveények,
tanulmanyi
versenyek

igazgatd

Katolikus iskol &k

igazgato, igazgatd
helyettes,
tovabbtanul asért
felelos

igazgatOi Ulések,
palyazatok, iskolai
rendezvények,
tovabbtanul ési
eljaras,

tanulmanyi
versenyek levelezés,
meghivok, plakétok,
személyes

beszél getések,
telefonbeszél getések

igazgatd

Kerlleti iskolak

igazgato, igazgatd
helyettes,
tovabbtanul asért
felelos,

igazgatoi Ulések,
palyazatok, iskolai
rendezvények,
tovabbtanul asi
eljaras,

tanulmanyi
versenyek levelezés,
meghivok, plakétok,
személyes

beszél getések,
telefonbeszél getések

igazgatd

Kerlleti 6vodak

igazgatd, igazgato
helyettes,
beiskolazasért felelos

iskolai rendezvények,

6vodai sziloi
értekezletek,

igazgatd




tanitok, hitoktatok

beiskol&zas
kampany, plakétok,
meghivok, személyes
beszél getések,

tel efonbeszél getések

Partner

Kapcsolattarto

Kommunikacio
maodj a/eszk 6ze

Ellenorzo

Néri Szent Fllop
Katolikus
Iskolaért
Alapitvany

|gazgatd, igazgatd
helyettes

kuratériumi Ulések,
munkacsoport Ulések.
levelezeés,
telefonbeszélgetés,
személyes
beszélgetés
meghivok,

kibovitett iskolai
ulések, forumok

kuratérium elnoke,

igazgat6, gazdasagi
vezeto

Napraforgo
Csaladsegito
Szolgalat

| gazgato,
Gyermekvédel mi
felelos

Kérvenyek,
meghivok,

tel efonbeszél getések,
levelezés

|gazgato

Kertleti ANTSZ

|gazgatd, gazdasagi
vezeto, muszaki vezeto

Kérvények,
meghivok,
telefonbeszél getések,
levelezés,
hatérozatok,

ellenor zések,
beszél getések

|gazgat6

Szponzori kor

|gazgat6 helyettes

Telefon, e-mall,
levelezés, személyes
beszél getés,
meghivok, kérvények

|gazgato

Holadvilag
Szinhaz

napkozis
munkak6ztsség vezeto

Plakétok, levelezés,
telefonbeszél getés

|gazgato

Konyvtérak,
muUzeumok

Osztdlyfonokok,
szaktanarok

Plakatok,

tel efonbeszél getések,
meghivok, személyes
|&togatasok

munkak6zosségvezetok
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(I nfor macios for r asok
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/ | gazgat6 = | Gazdasagi vezetés
| Lt
| t6 helyett .
gazgeto heyeres : iy Technikai
———3| Iskola vezetoségi
¢ ? \ Karban Takarité
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Partneri elégedettség ésigényfelmér ésfolyamatszabalyozasa

( START )

y

Pertreri A tott partner ek Partneri adatbazis
i neri / z azonositott partner Kommunik &ci6s
adatbézis > ésképviseloik tabla

y

Az elégedettség (megfelelostg) Elégedettségi
kritériumainak meghatér ozésa (megfelel osdgi)
és aktualizal asa "l kritériumok
] -
Azigényfelmérésés Az
elégedettségmér és madszer einek | igényfelméréshben
meghatar ozésa résztvevok listdja

-

Allami elvar asok

Azigényfelmérésés Vaes rend/
i elégedettségmér ésbe eres ren
ntézményi (beio) bevontak kor ének diérésrend
elvérasok feltéarésa e
azonositésa-
— mintak észités
Fenntartoi
elvéarasok ¢
- Azigényfelmérésés
A munkatar sak »|  elégedettségmérés
elvarasai lefolvtatasa
— Az eredmények
Tanul6i y Osszegzése
igényfeimérés Azigényfelmérésés . —
elégedettségmér és eredményeinek
Sziilok elvar sai elemzése Tantestileti
Osszefoglal o
J
y

Az eredmények ismertetése és
megbeszélése az intézményen
heliil

Eves teljesitmény
értékelése

J

Rovid dsszefoglalo
az igazgat6i
beszdmoldban

y

Indikéatorainkban
van-esziikség
valtoztatasokra?

Sziikséges-e
beavatkozas

egedetlen- mukd&dés
ségének <« Ly értékelési
kezelése . E—

folyamata
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A partneri igény és elégedettségmérés folyamata a partnerek azonositasabol indul és az
igények elemzésével fejezodik be. Célja, hogy igények megismerésével kozos értékrend
alakuljon ki az iskola és partnerei k6zott a hatékony egyittmuk 6dés érdekében.

1. lépés

A folyamattal foglalkoz6 csoport két évenként, marciusban felllvizsgdlja az azonositott
partnerek és képviseloik adatbazisét. Elkészitik a felllvizsgdlt partneri adatbazist.

2. lépés
A csoport dltal meghatérozott elégedettségi  kritériumokat évenként a kérdoivekkel

(6sszedllités, feldolgozas, elemzés) foglalkozd munkacsoport aktualizélja. irésba foglalja az
elégedettségi kritériumokat az egyes kérdoivek csomagjahoz.

3. lépés
A vezetoi csoport évente (prilis) az eljardsrend/mérési rendben meghatérozza, vagy
modositja az igényfelmérés és el égedettségmérés modszereit és gyakorisagat.

4. lépés

A csoport évente (aprilis) azonositja az igenyfelmérés- és elégedettsegmeérésbe bevontak
korét. Meghatarozza a mintavétel modjét, résztvevoit. Az igényfelmérésben résztvevokrol
listét készit.

5. lépés
A munkacsoport az elore Osszedlitott szempontlista alapjan l|efolytatja az igény- és

el égedettségmérést.

6. lépés

A kérdoivek begyujtése utdn a ,kérdoives’ csoport elvégzi az igényfedmérés és
elégedettségmeérés elemzését. A csoport célokat fogalmaz meg, céllistat ir, nyers célokat,
illetve megoldési javadatokat nyUjt be az iskolavezetoség €lé. Ezek utan az alkamazotti
kozosseg elé mé&r a célok prioritasi sorrendben, kategorizalva kertilnek. A partnerek felé is
révid visszajelzés torténik az igényfelmérés eredmenyérol, ami a minoségugyi irattarba kerdil.

7. 1épés
Intézményen belll (évente, majus) az eredmények 6sszegzése alapjan kerill sor azok
ismertetésére és megbeszélésére. A csoport elkésziti a bizonylatokat is:

- Osszefoglal 6 az alkalmazotti kdzdsség szdméra

8. lépés

A folyamat értékelése.

Az eredmények ismertetése utén a tantestilet eldonti, szilkséges-e a beavatkozés a folyamat
valamelyik pontjan. Ha igen, akkor a partnerek elégedetlenségére a PDCA ciklusnak
megfeleloen Ujraszabélyozza a folyamatot, vagy annak szilkséges elemeit. Amennyiben nem
szllkséges a beavatkozas, standardizalja a ciklust.



Az emberi eroforrés biztositasa és fejlesztése

A fejezet célja A megfelelo szakképzett munkaero kivalasztésaval, a munkatarsak
teljesitményének megerositésével, javitasaval, 0sztonzésevel ésfejlesztésével a szervezet
célkituzéseinek elérése.

A fegjezet tartalma

A belépo Uj munkaero kivélasztasara és betanulaséra (figyelembe véve a jogszabalyokat,
intézmeényunk kildetését, alapértékeit ill. a kivalasztas szempontjait) eljarasrendet
alkalmazunk.

Kiemelt szerepet kap az Uj munkatérs betanulasa, amelyet az illetékes munkakzdsségvezeto
kllon szabdlyozas alapjan végez.

A mukddés szempontjabol meghatérozo partnerek-pedagdgusok és nem pedagogus
tovébbképzésének fo dokumentuma a tovébbképzési terv, mely az intézmény kil detésenek és
aPedagogia Program figyelembevétel ével késziilt.

Az alapdokumentum alapjan készitjik az éves beiskolazas tervet, melyben a partneri igények
is megjelennek. A pénzligyi fedezetét az éves koltségvetési keret biztositja.

A nem pedagdgus tovabbképzésérol a helyi szilkségletek, és lehetoségek figyelembevétel ével
az iskolavezetoség dont.

A pedagbgus alkalmazottak munkdjanak értékelési rendjét tartalmazo szabdlyozas kiprébélas
és mukddtetés utén Ujra szabdyozés késziilt, mely az a apdokumentumainkban

megfogal mazott, mindenki altal ismert és elfogadott alapértékekre tamaszkodik. A nem
pedagdgusok értékelési rendje is kidolgozott.

Pedagdgus és nem pedagdgus dolgozok szamara az 6sztbnzorendszer elemei biztositjak az
alapértékek magas szintu teljesitésere val 0 0sztonzeset.

Az dsztbnzorendszer elemei biztositjék, hogy az intézmeény alapértékeit magas szinten
teljesitsék a pedagogus és nem pedagdgus dolgozdk egyarant.
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Szabélyozas eljarasokban

Tartalmi meghatarozas ejérés
Pedagogus munkatérsak Pedagogusok munkatérsak
kivllasztasa és betanulasa kivalasztasa és betanulésa
Nem pedagégus munkatéarsak | Nem pedagogues
kivélasztasa és betanulasa munkatarsak kivalasztasa

és betanulésa.
Az éves beiskolazas terv A tovubbképzési rendszer
készitése mukodtetésének
folyamatszabalyozasa.

Munkatarsak értékel ésének
lépésel, eszkbzel, Osszegzo
értékel és készitése

A belso értékelési rendszer
mukodtetése.

A minosegi munkavegzésert
jaro keresetkiegészités, a
cimpétlék, és Radnéti gyuru
odaitél ésének szempontjai és
menete

Az intézményi
Osztonzorendszer
mukddtetése.

A fejezet tartalméara vonatkozoé belso szabalyozas

A tartalmi rész A szabdlyozas neve A szabdyozésban hol
taldhat6?
Pedag6 gusokkal szembeni Pedagogia program Erdlcs elvarasok tanaraink-
elvérésok tol c. fejezet

Katolikus Etikai K 6dex

Teljes dokumentum

A tantestiletbe kertilés Pedagbgiai Program

aapfeltételei Intézményi etikai kodex Teljes dok.

Kinevezések, megbizasok SZMSZ idevonat fejezetek az
SZM SZ-ben

A tovabbképzés terv
szempontrendszere

Eves munkaterv

Human eroforrés fejezet

A pedagbgiai munka
értékelésének menete

Ellenorzés, értékelés terv
IMIP

Vezetoi €l. folyamtszab.

A fgezet tartalmara vonatkozd kiilso szabalyozas

Tartalmi rész A szabalyozas neve A szabalyozéasban hol
taldhat6?
Alkalmazés feltételek
Kinevezés Kivalasztas, betanulas 16.-17.8
KJT 20.8
KJT 21.8 kdzalkalmazotti
KJT jogviszony |étesitése
111. 8
Munka Torvenykonyve

138/92. Korm. rendel et
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Pedagogusok tovabbképzése,
szakvizsga, 7 évenkeénti
kotel ezettség

Tovabbképzés
KT

KT
138/92. Korm. Rend.
277/97. Korm.rend.

41/1999. OM. rendel et

20-21.8
122.8 3.bek.
19.8 5.bek.

A tovébbképzés/A
tovabbkeépzés teljesitése

Ertékelés
KT
11/94 Miniszteri rendelet

107.8

Kiemelt munkéért jaro
keresetkiegészités

Jutalom

Osztonzorendszer

KJT

138/92. Korm.rend.
KT

24/200. OM rendel et
KJT

67.8
118.8 10-12 bek.

77.8 1-2.bek




Eljarasrend az emberi eroforrasok kivalasztasi és betanuldsi rendjének mukodtetésére (pedagdgus munkatars)

patrona 6 tanar

L épések M odszer Eszk6z Erintett Feldos | Hatérido
l. Palyazat kiirasa Palyaztatas Meédia Az adott szakmai | lgazgatd | Tanév vége
munkak6z6sség
I. Hataridore beérkezo palyazatok Dokumentum | Szakmai 6néletrgjz Payazo, lgazgaté | Payazat
értékelése -elemzés igazgato hatérideje
(aug.l1.)
. Személyes beszél getés a palyazoval Beszélgetés Dokumentumok, Palyazo, lgazgat6 | Aug. 15.
payazat igazgatd
IV. | Intézmény céljainak megismertetése | Beszélgetés | Kildetésnyilatkozat, Payazo, lgazgaté | Aug. 15.
Pedagogiai program igazgato
V. A feltételrendszer megismertetése Beszélgetés Munkgjogi Palyazo, lgazgat6 | Aug. 15.
dokumentumok igazgatd
VI. Megbizas Dontés Munkaszerzodés, Payazo, lgazgatd | Aug. 20.
munkakori leirés igazgatd
VII. | Patronal6 tanér, munkaktzdsségvezeto Felkérés Megbizas Patrona o tanar, lgazgatd | Aug. 28.
felkérése * palyazo, igazgatd
VIIl.| Személyes beszélgetés avezetovel | Beszélgetés Iskolai Palyazo, igazgato, | lgazgatd | Szept. 10.
- egyeéni érdeklodési kor megismerése dokumentumok szervezetek patrond 6
- érdekvedelmi szervezetek képviseloje, tanar
megismerése munkak6z6sseg
- munkak6z6sség megismerése vezetoje
- az iskola hagyomanyainak
megismerése
IX. Személyes taldkozésok Bemutatas Munkatarsak+ Uj | Igazgaté | Szept. 10
(apatrond 6 tanarral) munkatérs+ helyettes




*

X. | A kivélasztas és betanulés értékelése | Megbeszélés Ertékelés Uj munkatars igazgatdé | Jan.3L.

iréasbeli szempontjai HPP Patrond ¢ tanar Méjus 31.

értékelés Munkakoari leirés igazgato
Oraldtogatés értékelo
lap
Adminisztracio
Xl. | Az éjarésrend korrekcioja az értékelés | korrekcid Eljarasrend Minoségugyi igazgatd | Janius 15
tapasztalatai alapjan vezeto

Szempontok a patronal 6 tanér kivélasztasara
Legalabb 5 éve iskolank kinevezett pedagdgusa, dtalaban munkakdzosség vezeto ill. az o javadatéra kivdlasztott munkatérs
A patronal 6 pedagogus feladata

a belépo Uj, pdlyakezdo ill. nem palyakezdo kolléga 6rainak |atogatasa (havonta egyszer) az Oralédtogatas értékelo lap szempontjai

szerint
az adminisztrécio pontos vezetése
informalis problémak megbeszélése




Eljardsrend az emberi eroforrésok kivalasztas és betanulas rendjének mukodtetése, nem pedagogus munkatars

L épések M Odszer Eszk6z Erintett Felelos Hat.ido
l. i Hirdetés Média Gazdasag vezeto |Gazdasigi vezeto
Allashirdetés Aktualitas szerint
Il. | Beérkezo jelentkezések Ertékelo Jelentkezo Gazdasagi vezeto | Aktualités szerint
értékelése megbeszél és Gazdasagi vezeto
. | A feltételrendszer Beszélgetés Munkajogi Jelentkezo Gazdasagi vezeto | Aktualitas szerint
megismertetése dokumentum, Gazdasagi vezeto
Munka
torvénykonyve
V. |Dontésaz dlashely Dontéshozatal Szerzodés Jelentkezo Gazdasagi vezeto | Aktualités szerint
betdltéserol, megbizés Gazdasagi vezeto
V. Felkérés Megbizas Jelentkezo Gazdasagi vezeto | Aktualitas szerint
Patronal 6 munkatars Gazdasagi vezeto
kijel6lése Patrondl 6
munkatars
VI. | Patrondé munkatérs Szbbeli Munkakari leirds | Jelentkezo Gazdasigi vezeto | A
ertékel ése a jelentkezorol megbeszél és Gazdasagi vezeto munkaszer zodeést
Patrondl 6 koveto 3 hénap
munkatars elteltével
VII. |Azdjardsrend |épéseinek Korrekcio Eljarasrend Minosegugyi Gazdasagi vezeto | Aktualitas szerint
korrekcioja az értékelés tanacs

tapasztalatai alapjan

A konyhai dolgozok kivélasztasand a konyhai mukédést szabdyoz6 minoségligyi rendszer az iranyito.




Tovabbképzés rend mukodtetése

A tovabbképzés rendszer mukodtetésének folyamatszabalyozésa

Cdja Tudatos human eroforras fejlesztése, a felso képzés rendszer kihasznaladsaval és a pedagdgus-
tovabbképzés rendszer kinalta lehetoségek figyelembevétel ével.

A folyamat leirasa:

10.
11.

Minden év elgén as aakul6 Ulés utdn as igazgatohelyettes kozzéteszi a tovabbképzés jegyzéket a
nevelotestilet szdméra atanari szobaban.

A tovabbképzésre jelentkezok marcius 8.-ig kivalasztjdk a szamukra megfelelo képzést, melyre
irashan jelentkeznek as igazgatonal.

Mérc. 10.-ig az igazgatdhelyettes eloterjeszti avezetoi értekezleten a jelentkezési igényeket.

A vezetoi testiilet atovabbképzési terv alapelvel ésapénzigyi lehetosegek alapjan kialakitje
a tdmogatando tovabbtanul 0k névsorét.

A tantestiilet véleményezi a jelentkezéseket.

Marc. 14.-ig az iskola igazgatdja a gazdasagi vezetovel egyeztetve véglegesiti a tovabbtanul bk
személyét, figyelembe véve a pénzligyi |ehetoségeket és az iskola el sodleges érdekeit.

Marc. 15.-ig az igazgato elkésziti az éves beiskolazas tervet.

A pedagogues megirja palyazatat a tovabbképzés tamogatéséra as aapivany kuratériumahoz

A tovébbtanulé kollégak jelentkeznek a tovabbképzést meghirdeto intézményekbe, és befizetik a
tandij rgjuk eso részét, a gazdasagi vezeto, as aapitvanyi pénzigyes pedig a koltsegek maradék részét.
A tovébbtanulok a tovabbképzés befejezése utan egy honapon belll kotelesek beszamolni a szerzett
ismereteikrol a munkakozossegeknek ill. a tantestiiletnek.

A pedagogues leadja a gazdasagi vezetonek a képzeés tanusitvanyét

A folyamatgazda minden évben a féévi értekezleten értékeli a beiskoldzds terv megval Osulésit,
ismerteti, hogy a folyamat mely 1épésénél volt szilkség beavatkozasra.
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Tovabbképzés folyamatabra

Tovabbképzés

START

y

1. A tovabbképzési
jegyzékek kozzététele

/ jegyzékei

y

2. A megfelelo tovabb-

irasbeli

/ jelentkezése

képzés kivalasztasa

irasbeli
jelentkezés

y

3. Az igazgatbhelyettes
eloterjeszti a
jelentkezési igényeket

Jeqyzokonyv

y

v

y

A vezetoség véleményezi a

A tantestillet és a
kuratérium kialakitja a
tamogatandok névsorat

jelentkezések et

Tovabbképzés-
re jelentkezok
névsora

Tovabbtanula
s koltségvetés

Tovabbtanu-
|6k névsora

/-

5. Az igazgatd és
a gazdasagi
vezeto véglegesiti
a tovabbtanulok
jelentkezését

A
j(_elentke_zések

nem

fréasos
visszaigazolas
\/

Végleges

igen

A

6. Eves beiskolazasi terv
akészitése

névsor a
tovabb-
tanulokradl

v

Jelentkezési
lap

[

7. A tovabbtanul 6k

Eves
beiskolazasi

terv

Visszaigazolas
afelvétdrol

jelentkeznek a megjelolt
intézményekbe,
befizetik a tandijat

\_///_

Tandijszamla




|

8. Beszamolok a
tovabbképzésekrol

y

9. A folyamat
értékelése

i

A

fol yamatgazda

beszamolgja
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Tovabbképzés rendszer mukodtetésének szabalyozasa

Keletkezett dokumentumok, bizonylatok

Lépé | Dokumentum | Készito/ Megorzési hely | Megorzés | M ésolatot
S neve kitolto ido kap
1. Tovébbképzés |- Helyettes 1lév -
jegyzék iroda
2. Irasbeli Jelentkezo Tovabbképzés |1 év | gazgato
jelentkezés dosszié
3. Jegyzok bnyv I gazgato Irattar 1lév Gazdasagi
helyettes vezeto
4. Jegyzokényv | gazgat6 Irattar 1lév Gazdasagi
helyettes vezeto
5. Tovabbtanuldk | 1gazgato Tovabbtanulas | 1 év Gazdasagi
névsora terv vezeto
6. Irasos I gazgato Irattar 1év Jelentke-
visszaigazolas zok
7. Eves | gazgat6 Irattar 1lév Gazdasagi
beiskolazas vezeto
terv
8. Visszaigazolas a| A felvételt Irattar 1lév -
felvéterol hirdeto
intézmény
9. Feljegyzés Munkakorvezeto | Tovabbképzés |1 év | gazgat6
dosszié
A Folyamatgazda | Tovabbképzés |1 év Jegyzo-
folyamatgazda dosszié koényv
beszamolja vezeto




Tovabbképzes rendszer mukddtetese
HELYETTESITES

1

Az érintett pedagdgust tegyik szabaddd az elore ismert tovabbképzési napokon. Pl.: érarend
készitésénél szempont legyen.

2. Szakszeru helyettesitésre torekedjink. A tandra védelmében és a gyerekek érdekében!
3.
4. Hosszantartd hianyzas esetén allandd helyettessel szamoljunk.

Orane maradjon €!

FINANSZIROZAS

1

A koltségvetés dtal biztositott hozzgjarulas felhasznédl hato

- atavollévo helyettesitéséhez sziikséges koltsegek fedezésehez
- atanfolyam dijdhoz

- utazashoz

- széllashoz

- étkezéshez

- szakkonyvek vasarlésdhoz

A részvételi dij kifizetéséhez valo hozzgarulés nem lehet tobb a dij 80%-nal. (Ez megemelheto, ha a
fenntart6 vagy az intézmeény sajét forrasabdl, alapitvanyi hozzajarulasbdl biztositja.)

2.
3.
4.

K 6ltségesokkentés céljabdl belso tovabbképzéseket szorgalmazzuk.

K ét azonos tartalmu és tanusitvanyt add tovabbképzés esetén az olcsobbat valasszak az érintettek.
Amennyiben a tovabbtanulé nem fgjezi be a tanfolyamot, a koltségek visszafizetésre kotelezheto. A
befizetett 6sszeg tovabbképzési célrafordithatd. Lsd. 1. pont.

Ha a résztvevo helyettesitésére nincs szilkseg, részvételi dija és koltsegel kifizetéséhez — lehetoség
szerint — hozzgjarul az intézmény az adott évben helyettesitésre, egy személyre atlagosan forditott
Osszeggel .

Abban az esetben, ha a tovabbképzésre biztositott keretet nem haszndljék teljesen fel, a fennmaradd
Osszeget, min. nettd 2000 Ft-tdl jutalmazasra forditjuk, azok kozott, akik a tovabbképzéseken részt
vettek.

Belso értékelés rend mukodtetése

Belso értékelési rendszer mukodtetésének eljarasa

1

Definicio:

Jelen eljérés az intézményiinkben dolgozd alkalmazottak, mindenki altal ismert és elfogadott értékelési
rendjét tartalmazza, mely az alapdokumentumainkban megfogalmazott alapértékekre tamaszkodik.

Részben mar érintettik as iskola mérési, értékelési rendszere ¢ fejezetben.

Hivatkozasok:

COM 2000. I. int. modéll
Pedagobgiai Program

SZMSZ

Etikai kodex

A pedagogus munka értékel ése
Minoségi kor zargjelentése
Jogi szabalyozas
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3. Felelosség és hataskor:
Az eljarésban meghatérozottak szerint.

4. Meghatarozasok:

Folyamatszabdlyozés: a vezetoi kor atal kidolgozott, standardizalt szabdlyozés, amely a PDCA ciklus
logik§jat koveti.

5. Gyakorisag: Az intézményi minoségfejlesztés moddell feezetben megtadhato.

Munka- és foglalkozas tervek: az int. vezeto ata efogadott célokat és feladatokat Osszefoglal
dokumentum

Kérdoivek: alkalmazottak onértékelése
Vezetoi ellenorzés értékelési dokumentumai:

- Oraatogatasok jegyzokonyvei
- tanmenetek el. listja (Vezeto ellenorzi a meglétét, a munkak6zosség vezeto a minosegét)
- adminisztrécié dll. listga
- naplovezetés, anyakdnyv, bizonyitvany, ellenorzok kitdltésenek megléte
- interjutervezet
felkészito tanarok versenyeredményei
Ertekeleﬂ szempontok: minoségi munkavégzésert jard kereset kiegészités elosztasanak elvel, a HPF
célkituzésel alapjan tsszedllitott elvarasok.

Kompetencia-térkép: tartalmazza a pedagégusok feladatkorét, képzettsegét, szakmai érdeklodését,
tovabbképzéseken val 6 részvétel ét.

Bizonylatok: az eljaras soran keletkezo nyilvantartasok, feljegyzések, rogzitett adatok.
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Panaszkezelés rend az iskola tanuldi részére

Cédja
- hogy atanulét érinto felmertilo problémakat, vitékat a legkor abbi idopontban, a legmegfelelobb

szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A panaszkezelési eljéras folyamatdbrga:

( START )

‘ -
1. Panasz | szint
\
2. A panasz Nem 1
| ogossaganak Az osztalyfonok tisztdzza
Jogos az ligyet a panaszossal
3. Az osztalyfondk |Az egyeztetés eredményes
egyeztet az érintettel v
A probléma
. megnyugtatoan lezar ult
4. Panasz leirasa 1. szint
A
5. Az igazgat6
egyeztet a
A Z z
6. Az egyeztetést, megallapodast Az egyeztetes eredmenyes
irasban rogzitik, és elfogadj ak ¢
az abban foglaltakat A probléma
Turelmi megnyugtatoan
ido lezér ult. r bozités.
lgen ¢
A probléma
megnyugtatban
_ _ meagoldddott; :
7. Probléma fennall, [11. szint

panasz jelentése a

A
8. Az iskola igazgatja a fenntartd bevonasaval
vizsgalja a panaszt; k6zos javadat a probléma

A 7
9. Egyeztetésa > m/;gﬁ;ﬁzlt?ozn
panaszossal, megallapodas lezar ult. r Bazités.

A

STOF



A folyamat leirasa

|. =zint

1. A panaszos probléméjaval az osztalyfonokhoz fordul.

2. Az osztalyfonOk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az Ugyet a panaszossal.

3. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredmeényes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezér ul.

Il. szint

4. Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az igazgato felé.

5. Azigazgato 3 napon bellll egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek széban v. irasban rdgzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megol dasahoz tirelmi ido szilkséges, 1 honap idotartam utan az érintettek kdzosen értékelik a
bevalést.

[, szint

7. Haaprobléma ezek utan isfennall, a panaszos képviseloje jelenti a panaszt a fenntarto felé.

8. Aziskolaigazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 napon bellil megvizsgalja a panaszt, k6zos
javadatot tesznek a probléma kezelésére.

9. A fenntarto egyeztet a panaszos képviselojével, amit irasban isrdgzitenek.

A folyamat gazddja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellenorzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott [épésndl, és elkésziti a
beszamol 6] at az éves értékeléshez.

Felel osségek és hataskorok
Felelos Erintett Informalt
2. | Osztalyfonok A panasz alanya Panaszos/képviseloje
3. | Osztélyfonok A panasz alanya Panaszog/képvisdoje
4. | Osztalyfonok Panaszos/képviseloje | gazgat6
5. | lgazgato Panaszos/képvisdoje Osztélyfonok
6. | lgazgatd Panaszogképvisdoje Osztalyfonok
A dokumentumok és bizonylatok rendje
A bizonylat Kitolto / Megorzési Megorzeési Mésolatot kap
megnevezese készito hely ido
6. | Jegyzokbnyv I skolatitka | Iktatd Végleg Panaszos képviseloje
r
9. | Feljegyzés Fenntarto |Iktato Végleg Panaszos képviseloje




Panaszkezelési rend az alkalmazottak részére
- folyamatszabalyozas -

A panaszk ezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténo munkavégzés sor an esetlegesen felmerilo
problémakat, vitakat a legkor abbi idopontban a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani,
megoldani.

A panaszkezelési €ljaréasfolyamatabr4ja alkalmazottak részére

STA
l. szint
Panaszleir > L. Panasz, » Felelosseg
P panaszleir as mAtrix
4 Nem
Panaszleir g - g' 'g‘sséanéisgk T v
Jogosag A felelostisztazza az
Jogog ligyet a panaszossal
- .| 3. A felelos egyeztet a
Panajzl eir > panaszossal
y Az egyeztetés
4. Az egyeztetést, megallapodast 1
irasban rogzitik éselfogadjak az
ahlbhon fanlalial at Fe” egyzés
Turelmi
Egy lge
hénap v
Feljegyzés
e
Panaszleir 5. Problema fennall. » Feljegyzés
P Panasz jelzése a L
6. Az iskola igazgatdja, dolgozdja a [l. szint

y

) S . |[fenntarto képviselojének Javadat
Feljegyzés "|bevonasaval megvizsgdlja a \’_/_J

panaszt, k6zos javaslat a probléma

i _ Az egyeztetés
Javadat > 7. Egyeztetesa ¢
panaszossal, A probléma
Turelmi idg megnyugtatban
sziikséges lezarult, réazités,

( stoP )
y Dokumentum
| 10. A dontés —— adontésrol




A folyamat leirésa

|. szint

Az alkalmazott panaszét szdban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelose annak a
terlletnek, ahol a probléma felmertilt. Az adott tertiletek feleloseit a felelosségi matrix tartalmazza.
|. szinten a felelos megvizsgdlja 3 napon belll a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a

felelos tisztédzza az Uigyet a panaszossal.

3. Haapanasz jogosnak minosiil, akkor afelelos 5 napon belll egyeztet a panaszossal.

6.

8.

Ezt kovetoen afelelos és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban régzitik és elfogadja az
abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult, rogzités feljegyzésben
Amennyiben a panasz megoldasahoz tlrelmi ido szilkseges, 1 honap idotartam utan kozosen értékeli a
panaszos és a felelos a bevéast.
Haatlrelmi ido lgjartédva a probléma nem oldodott meg se afelelos, se az igazgato
kozremukodésével, akkor az igazgato a fenntartd felé jelez.

1. szint
15 napon belll az iskola igazgatdja a fenntartd képvisel ojének bevonasaval megvizsgélja a panaszt,
kdzos javaslatot tesz a probléma kezel ésére — irasban is.
Ezutan, a fenntartd képviseloje, az igazgat6 egyeztetnek a panaszossal, a megdllapodast irasban
rogzitik. Amennyiben tirelmi ido szilkséges, 1 hénap idotartam utan kozosen értékelik a bevdast. Ha
ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irésban rogzitik az érintettek.
szint
Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkatigyi birdsaghoz, akkor most mér csak oda

fordulhat. Az eljarast torvényi szabdyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazd§a az igazgatOhelyettes, aki tanév végén ellenorzi a panaszkezel és folyamatat, 6sszegzi a
tapasztalatokat. Ha szilkseges, elvégzi a korrekcidkat az adott |épésnél, és elkésziti a beszamol §jat az éves

értékeléshez.
Felel osségek és hataskorok
Felelos Erintett Informalt
1. Panaszos Felelos -
2. Felelos Panaszos | gazgato
3. Felelos | gazgat/panaszos -
4, Felelos Panaszos | gazgato
5. | gazgato Panaszos Fenntarto
6. Fenntarto képviseloje | gazgat6/panaszos -
7. Fenntart6 képviseloje | gazgat6/panaszos -




A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kitolto/ készito | Megorzés hely | Megorzési | Mésolatot kap
megnevezese ido
1. Felelossegi » Biztonsagos Min. 5év MK., igazgato,
matrix int.” min. kKor kézikdnyv alk-i k6zosség
2. | Panaszlevé iras Panaszos Iktato veégleg I gazgato
4. Feljegyzés Felelos » panasz 5év Erintettek
dosszi¢”
5. Feljegyzés | gazgatd Iktato Végleg
6. Javadlat Fenntarto Iktato Végleg Panaszos
képviseloje
7. Feljegyzés Fenntarto Iktato Végleg Panaszos
képviseloje
10. Bir 6sagi Munkaigyi Iktato Végleg Panaszos,
hatar ozat Bir 6sag igazgat6
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Osztonzo-rendszer mukodtetése
Eljardsrend az intézményi dsztdnzo-rendszer mukodtetésére

L épések M odszer Eszk6z Erintett Felelos Hatarido
(alebonyolitasert)
l. Munkakdzosség dltal irasban benydjtott Javasl attétel Jeldlolista Munkatarsak Munkakdz6ssé&g Marc. 25.
javaslat a szempontrendszer alapjan vezeto, Kuratérium
dijazandé munkatarsakra vezeto
Iskolavezeto
II. | A munkakozosségek javasiata alapjan 1 fot Dokumentum Jeldlolista Munkatérsak I skolavezetoség Mérc. 28.
cimekreilletves fot ,,Néri gyurure” jeldlnek elemzés
névsoruk dsszedllitésa, és kozzététele
. | A szakmai értékek ismertetése ajeldlttel, és | Osszes értékelés | Szakmai értékelo Jel 6ltek Iskolavezeto Marc. 28.
ajelolt részérol akiegészités megtétele beszdmol 6 Jelolt
IV. | Az éprilis havi munkaértekezlet keretében a Felolvasas Ertékelo Jel 6t munkatarsak Iskolavezeto Aprilis elso
szakmai értékelések ismertetése, és az egyéni beszamol 6 hétfoje
Szavazas
V. a, A cim (Néri dij) odaitél ésében: Szavazat- Szavazdlapok, Jel 6t munkatarsak Iskolavezetés Apr. 20.
aszavazatok kiértékelése, az eredmények szamldlés, jelélolista
nyilvanosségra hozésa és felterjesztése as javaslattétel Diszoklevél
alapitvanyi jeldlolistara Jeldlt iskolavezetés
b, A, Néri gyuru” odaitélésében alegtdbb Kittntetes »Nert gyuru |gazgato M3. 5.
szavazatot kapott pedagdgus munkatars a
tanévzard Unnepségen torténo Kitiintetése
VI. Az 8sztbnzo rendszer mukodtetésének Ertékelo Szempontsor munkatarsak Munkak6zdsség- Janius 20.
értékel ése megbeszél és eljarasrend vezetok
Iskolavezetés
VII. | Az 6sztdnzo rendszer mukddtetésérol szold korrekcio eljarasrend Minoségligyi vezeto |gazgato Oktdber 15.
eljarasrend korrekcioja az értékelés
tapasztalatai alapjan

A MIP szerkesztéséhez hasznélt irodalom: Radn6ti Mikos Altaldnos I skolaMor IMIP,

Kern Zoltan Szabd Gyozo, Tarcsa Zoltan, Trencsenyi Laszl6, Vopaleczka Gyorgy: Intézményi Minosegiranyitasi Program-Hogyan? Okker 2004
KPSZTI, Okker tovabbképzés anyagok



