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TISZTELT KEPVISELO-TESTULET!

Tapolca Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének az egyes képvisels-testiileti
hataskorok delegalasarol szolo 20/ 2007. (IV. 16.) Kt. rendelet 2. §-anak (11) bekezdése
alapjan a kdzoktatasi intézmények mingségiranyitasi programjanak jovahagyéasat a képvisels-
testiilet Tapolca varos polgarmesterére ruhazta at.

Tapolca Varos Onkormanyzata Képviselé-testillete atgondolta és a  valtozd
korialményekre vald tekintettel 2008. jalius 2-val a 11/2008. (1. 15.) Kt és a 15/2008. (I1. 15.)
Kt. hatarozata, illetve Raposka Onkormanyzat Képviselo-testilete 2/2008. (1. 14.) Kt.
hatarozata alapjan, atszervezte az Ovodait és altalanos iskolait. Az allamhaztartasrél szo6l6
1992. évi XXXVIII. Tv. 88. § (1) bekezdéseben foglaltak, illetve a kozoktatasrol sz6lo
tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. tv.102. 8§ (2) bekezdése a) pontja alapjan
fenntartasdban miikodd Tapolcai Ovoda, illetve Tapolcai Altalanos Iskola elnevezésii
intézményt alapitott 2008. julius 02. napjaval. Az eddigi 6nallo 6vodak és altalanos iskolak
tagintézményként mikddnek tovabb, megtartva arculatukat, sajatossagaikat, hagyomanyaikat

A intézményi atszervezésbol addddan at kellett dolgozni az 6voda és az iskola intézményi
mindségiranyitasi programjat, az atszervezés nagysagara tekintettel, mint az atruhazott
hataskor gyakorldja a testulet jovahagyasat sziksegesnek tartom.

A kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. térvény (tovabbiakban: Kt.) 40. § (10) bekezdése
alapjan:

A kozoktatasi intézmény feladatai hatékony, tOrvényes és szakszeri vegrehajtasanak
folyamatos javitasa, fejlesztése céljabol meghatarozza mingsegpolitikajat. A mingségpolitika
végrehajtasa érdekeben mingségfejlesztési rendszert épit ki és mikodtet. A mingségpolitikat
és mingségfejlesztési rendszert a kdzoktatasi intézmény mingségiranyitasi programjaban kell
meghatéarozni (a tovabbiakban: intézményi mingségiranyitasi program). Az intézmenyi
mingségiranyitasi programot az intézmeny vezetsje késziti el, és az alkalmazotti kozdsség
fogadja el. Elfogadasa eldtt be kell szerezni az iskolaszék (Kt. 60-61. 8) és az iskolai,
kollégiumi didkonkorményzat (Kt. 63. 8) véleményét. Az intézményi mingségiranyitasi
program a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.”



Kt. 40. 8 (11) bekezdése alapjan

Az intézményi mindségiranyitasi program hatarozza meg és tartalmazza:

- az intezmény miikodésének hosszu tavra szolé elveit és a megvaldsitasat szolgald

elképzeléseket,

- az intezmény muiikodésének folyamatat, ennek keretei kdzott a vezetési, tervezési,
ellenérzeési, mérési, ertékelési feladatok végrehajtasat.

- az intézmenyben vezet6i feladatokat ellatok, tovabba a pedagogus munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményeértékelésének szempontjait és az értékelés rendjét.

- a teljes kort intézményi Onértékelés periddusat, maodszereit és a fenntartoi
mindségiranyitasi rendszerrel valo kapcsolatat,

A mingségiranyitasi program végrehajtasa soran figyelembe kell venni az orszagos mérés

és ertékelés eredmeényeit.

A nevelétestilet a szul6i szervezet (k6zosség) véleményenek kikérésevel évente értékeli az

intézményi mingésegiranyitasi program végrehajtdsat, az orszagos merés, eértékelés

eredményeit, figyelembe véve a tanuldk egyéni fejlodését és az egyes osztalyok

teljesitményét. Az értékelés alapjan meg kell hatarozni azokat az intézkedéseket, amelyek

biztositjak, hogy a kdzoktatasi intézmeény szakmai célkitizései és az intézmény miikddése

folyamatosan kozeledjenek egymashoz. A nevel6testilet és a szil6i szervezet (k6zdsseq)

értékelését és a javasolt intézkedéseket meg kell kildeni a fenntartonak. A javasolt

intézkedések a fenntartd jovahagyasaval valnak érvényessé. A fenntartonak az értékelést es

a javasolt intézkedéseket a honlapjan, honlap hianyaban a helyben szokasos mddon

nyilvanossagra kell hoznia.

A Tapolcai Ovoda Mingségiranyitasi Programjat az alkalmazotti kdzosség és a szil6i
szervezet is 2008. november 04-én fogadta el.

A Tapolcai Ovoda a Mingségiranyitasi Programjat Vargané Szabé Gyongyi szakérts
segitségével készitette, szakértdi engedély szama: 005062. A szakérté szakterilete,
minéségbiztositas, Ovodai nevelés, tanigyigazgatas, szakirdnya, MIP miikodtetése,
minéségiranyitasi rendszer, intézményi onértékeles, intézményvezetés, helyi nevelési
program.

A Tapolcai Altalanos Iskola Intézményi Minéségiranyitasi Programjat az alkalmazotti
koz6sseg 2008. december 04-én, a szUléi szervezet 2008. december 01-én, a
didkdnkormanyzat 2008. december 3.-4n fogadta el.

A Tapolcai Altalanos Iskola az Intézményi Mindségiranyitasi Programot Kovacsné
Krusevits Bernadett kdzoktatasi és minéségbiztositas szakerto segitségével készitette - az
Orszagos névjegyzékben szerepld, az intézménytipusnak megfelelé kozoktatdsi szakérto
engedély szdma: 010801-02.

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Tapolcai Ovoda Minéségiranyitasi Programja
- mellékleteként
- Alkalmazotti kozosség véleménye
- SzUl6i szervezet veleménye.

2. szamu melléklet: Tapolcai Altalanos Iskola Intézményi Minéségiranyitasi Programja
- mellékleteként
- Alkalmazotti kozosség elfogado nyilatkozata.
- SzUl6i szervezet véleményezése.
- Didkdnkormanyzat véleményezese.
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Kérem a Tisztelt Képviselo-testiletet, hogy az eléterjesztést megvitatni és a hatarozati
javaslatokat elfogadni sziveskedjen!

HATAROZATI JAVASLAT

Tapolca Véaros Onkormanyzata Képvisels-testiilete a Tapolcai Ovoda
Mingéségiranyitasi Programjat jovahagyja és az 1. szdmu melléklet
szerinti forméaban és tartalommal elfogadja.

Hataridd: 2008. december 30.
Felelés: alpolgarmester

Tapolca Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete a Tapolcai
Altalanos  Iskola Intézmenyi  Minéségiranyitasi  Programjat
jévahagyja és a 2. szamua melléklet szerinti formaban és tartalommal

elfogadja.

Hataridd: 2008. december 30.
Felelés: alpolgarmester

Tapolca, 2008. december 15.

Sélyom Karoly s.k.
alpolgarmester
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1. Altalanos rendelkezések

Hatalyossag:

A Tapolcai Ovoda Minéségiranyitasi programja (tovabbiakban MIP) hatalya kiterjed
az integralt intézmény minden kdzalkalmazotti jogviszonyban lévé alkalmazottjara.
Ervényesség:

A MIP a jovahagyastdl szamitott kdvetkezé6 munkanaptdl 5 évig érvényes. A MIP
teljesultségét évente értékelni kell. Modositani a nevelétestiilet javaslata alapjan lehet, ha azt
a nevelétestilet legaldbb 75 % -a elfogadja. A legkozelebbi - és ettél kezdve — az évente
tortend értékelés 2009. 06. 30.

Egyeztetés:

A MIP-et a SzUl6i munkakdzosség elfogadta. Az egyeztetésrol jegyzokonyv és jelenléti
iv készult (melléklet).

Elfogadas:

A MIP-et az alkalmazotti kér megismerte és elfogadta, melyrél jegyzokonyv és
jelenléti iv készllt (melléklet).
Jovahagyas:

A Tapolcai Ovoda Minéségiranyitasi programjat Tapolca varos Onkormanyzata
hatarozathozatallal hagyja jova.



2. Bevezeto

2.1. Az 6voda bemutatasa

Tapolca Varos Onkormanyzata 2008.-ban hatarozott (igy, hogy a varos fiiggetlen kozoktatasi
intézményeit kozos igazgatas ala vonja. Igy jott létre a Tapolcai Ovoda, mely harom
tagintézménybal all, ahol a mindségbiztositas el6zmeényei az aldbbiak voltak.

A Barackvirag Tagovoda minéségfejlesztés terén elért eredményei

Intézményiink — akkor még 6nallé Barackvirag Ovoda — 2000. év juniusaban sikeres
palyazattal megkezdte a Comenius I. Partnerkézponti Miikodés Modelljének kiépitéset.

A minéségfejlesztés kapcsan szlletet eredmények:

Ovodankban valamennyi Gvodapedagogus és neveldmunkat segité dolgozd
szemléletében pozitiv valtozas tortént.

A kollégak szakmai fejlédése, megujulési igénye egyeértelmiien kimutathato.

Sikeres palyazassal fejlodott és boviilt informatikai feltételrendszeriink. Gyarapodott
a kollégak informatikai ismerete.

Fejlodott a szervezeti kultura, javult a belsé informacidaramlas és kommunikacio.

A minéségfejleszté tevékenyseg nyoman ténylegesen partnerkdzpontl lett a
muikddésink. Elnyertik kilsé és belsé partnereink munkéank irdnti figyelmét,
megbecstilését, partnerségét.

A Coménius 1. Modellépités sikeresen zérult, intézményink az Oktatasi
Minisztériumtol elismer6 oklevelet kapott. A monitorozas, a helyszini szemle szamos
pozitiv megallapitast tartalmazott eddigi munkankrol

Ovodank az Oktatasi Minisztérium Programirodajatdl régios feladatokat kapott:
regionalis klubrendezvények szervezesére kertek fel benniinket, ahol a minéségepités
tapasztalatainak atadasa, tréningek szervezeése és lebonyolitésa volt a cél a
szomszédos megyék részvételével.

2008. julius 1-ig a minéségépito tevékenységet a Coménius Il. Modell kiépitésével
folytattuk az intézményegyesitésig.

A Tapolcai Ovoda Minéségiranyitasi Csoportjaban 3 fével vesziink részt a
Barackvirag Tagovodabdl.

A Kertvarosi Ovoda eddigi minéségiranyitasi tevékenysége

A tarsadalmi valtozasok a nevel6- oktatd munka terén is éreztették hatasukat, ezért 6vodank
pedagdgusai a mingségfejlesztés elméletével, és gyakorlataval fokozatosan ismerkedtek meg.

Tdbben rész t vettek VVargané Szabd Gyorgyi minésegiranyitassal

kapcsolatos tovabbképzésein.

2004-ben megtortént a Kertvarosi Ovoda Mindségiranyitasi programjanak
kidolgozasa, valamint a térvény szerinti elfogadasa.

Megalakult a tamogat6 szervezet, megtortént a partnerek azonositasa, igényuk,
elégedettséguk felmérése, az igények elemzése utan, a kivant célok meghatarozasa,
valamint az intézkedési terv dsszeallitasa.

Az intézkedési terv megvalositasa utan értékeltiik annak végrehajtasat, majd ezutan
kovetkezett az iranyitott onértékelés.

Megtortént nevelési programunk bevalas vizsgalata. A HOP team az intézkedési
tervnek megfeleléen gondoskodik arrdl, hogy a kidolgozott tertileteket azonos médon
értelmezze a nevelétestilet valamennyi tagjai. Biztositja, hogy a modosité javaslatok

8



beéplljenek az uj HOP-ba ,és elfogadasa utan valamennyi dolgozd e szerint
tevékenykedjen.

= MIP-et évenkénti felllvizsgaltuk, az elvégzett feladatok végrehajtasat, értékelését a
szl6i munkakdzosség is véleményezte.

Szivarvany Ovoda Minéségfejlesztési Tamogat6 csoport munkéaja

A Szivarvany Ovoda Mindségfejlesztési Tamogatd csoportot az intézményvezetd

bizta meg és a 2004/2005-0s tanévtol iranyitotta és segitette az intézmény

minéségugyi munkajat.

» Az intézmény a fenntarto altal elfogadott Minéségirdnyitasi Program szerint végezte
neveld, oktatd munkajat.

= A MIP-ben talalhaté szabalyozott folyamatok és eljarasi rendek minden érintett
szamaéra ismertek voltak, mindenki tudta mi a feladata, hataskore.

= A Mingségiranyitasi rendszer kiépitesét a teljes dolgozoi kor tAmogatasaval végeztik
a kuldetésnyilatkozatunk szellemeében.

= A minoéségfejlesztési csoport meghatarozott munkaterv szerint  elvégezte az
intézményben a partneri igenyfelmérést és fejleszté teameket mikodtetett a minél
jobb partneri elvarasnak valo megfelelés érdekében.

= Ovodank a MIP-ben megfogalmazott fenntart6i és Ovodai minéségeélok
figyelembevételével mitkodott, a MIP-et az intézmény minden tanév végeére értékelte
és ezt a fenntartéhoz eljuttatta.

= Az intézményben a mikodtetett MIP eredményeként er6sodott a kollektiva szemléleti
egysége, a parbeszéden alapulé munkavegzeés.

» A mindségiranyitési rendszerlink az intézményben 1évé értékekre épult, de nyitottak
vagyunk az Ujra, toreksziink a valtozas és stabilitas egyensulyanak megteremtésére.

= Fontosnak tartjuk, hogy a dolgozok a jovoben is motivaltak legyenek a sikeres

intézmény muikddes érdekében.

2.2. Mingségiranyitasi Program rendeltetése

Célkitiizésunk:

A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. Torveny kovetelményeinek megfeleléen
kialakitani, mikodtetni, és folyamatosan fejleszteni mindéségirdnyitasi rendszeriinket, a
partnereink elégedettsegének elérése érdekében.

A Tapolcai Ovoda olyan dokumentéalt minéségiranyitasi rendszert hoz létre, és tart
fenn, amely eszkdzil szolgal annak biztositasara, hogy a szervezet altal végzett tevékenység
és a kapcsolddo szolgaltatasok megfeleljenek az el6irt kovetelményeknek.

A Mingségiranyitadsi  Program egységes keretbe foglalja az intézmény
mindségiranyitasi rendszerébe tartozd 6vodai nevel6 — oktatd munkét, és biztositja a jo
minéségi, sikeres miikodéshez szlikséges tevekenységek szabalyozasat.

A vezetés meghatarozta azokat a folyamatokat (1.abra), amelyeket eljaras utasitasokon
keresztul kivan szabalyozni (EL).

A folyamatok hatdsossagat a PDCA ciklus alkalmazésa biztositja.
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1.4bra

A stratégiai tervezés

szabdlyozasa EL- 5.1.2.1

'elkészitésének rendje E| -
5.1.4.1..

rendje. EL-5.1.4.3.
A MIP értékelésének
szabalyai EL- 5.1.4.4.
Mingéségugyi koordinator és
mindségugyi csoportok
muiikddésének szabalyozasa EL-
5.1.6.1.
Mingségiranyitasi
dokumentumok kezelése EL-
5-1.6.2.
Belsd informaci6 atadas
formai és szabalyai EL-
5.1.6.3.

Nevelési program
bevalas vizsgalatanak
szabalyozéasa EL-5.5.1.
Gyerekek, csoportok
mérésének,
fejlddésének és
teljesitményének
kovetési rendje EL-
5.5.2.

Gyerekek balesetvédelmi
oktatasanak szabalyai EL-5.4.1.

Intézmény javitasa,

fejlesztése EL- 5.1.5.1.
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3. Intézményi minésegpolitika

3.1. Minéségpolitikai nyilatkozat
Jovoképlink

- A Tapolcai Ovoda a varos olyan évodaja szeretne maradni, ahol a dolgozok munkajat a
gyerekek irant érzett tisztelet és szeretet hatja at.

- Ahova a szilok szivesen hozzak gyermekeiket, partnerek az dvoda életében, ismerik
celkittizéseit és segitik annak megvaldsulasat.

- Ahol a gyerekek boldogan és felszabadultan élhetnek, jatszhatnak, kedviikre mozoghatnak,
s van id6 az elmélyilt beszélgetésekre, egyéni odafigyelesre.

- Ahol az egészséges életmod, a kdrnyezet szeretete, védelme, a néphagyomanyok apolasa és
6rzése hozzatartozik mindennapjainkhoz.

- Ahol 6vodank minden dolgozéjara jellemzé az igényesség, tolerancia, az egymas
elfogadasa.

- Ahol épitenek a kozvetlen, s kozvetett partnerek igényeire.

- Ahol biztositottak a mindségi munkavéegzeshez szlikséges feltételek, s ahol a minésegi
munk&ban mindenki részt vesz erejéhez mérten.

- Ahol feltétel a folyamatos fejlesztés, a vezetoi elkdtelezettség.

- Ahol az 6nmiivelés és a szakmai fejlédés biztositott.

Kildetésiink

Ovodank killdetése, hogy nyugodt, békés Iégkdrben egymashoz tolerans, segitokész,
boldog gyermekeket neveljink.

Célunk, hogy Ovodank segitséget nyujtson a mozgassal, helyes taplalkozassal, tiszta
kornyezettel az egészséges eletvitel megalapozasadhoz. A népi hagyomanyok apolésaval a
gyermeki személyiséget szinesitjik. A kornyezet megdvasa, megszerettetése, a szulsfold
szeretetének megalapozésa. A jaték és a valtozatos tevékenységek biztositasa a gyermeki
képességek széleskori fejlesztése. Onmaguk és tarsaik feltétlen elfogadasa mellett egyéni és
kozossegi értékekkel gazdagitani a gyerekek dvodaban t6ltott napjait.

Mindezeket a célokat nyitott, lelkes, képzett nevelokozosséggel, jol egyuttmiik6do
szllokkel valosithassuk meg.

Minéségpolitikai nyilatkozatunk

Ovodank vezetése és minden dolgozdja meggydzédéssel vallja, hogy 6sszehangolt,
tudatos és tervszerii munkaval a mindennapok gyakorlata mind jobban kozelithetd
céljainkhoz. Feladataink torvényes, szakszerii, folyamatos végrehajtdsa a mikodés javitasa.
Muikddéslink hosszutavra szél6 elveit dvodai nevelésiink és szervezeti mikddésiink alapjan
fogalmaztuk meg. Munkank alapjat a gyermeki
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személyiség feltétel nélkili elfogadasa és a gyermeki jogok tiszteletben tartdsa képezi.
Szakmai elhivatottsaggal, a felszabadult jaték 6rémén és élmenyt nyujto tevekenységeken
keresztll fejlesztjik a rank bizott gyermekeket. Ennek érdekében fontosnak tartjuk a
folyamatos 6nképzést. Nyitottak vagyunk az (j befogadasara. Fontosnak tartjuk az egymast
segité, nyilt munkatarsi viszonyt.

3.2. Mindségcélok

Az elkotelezett vezetés tamogatdsaval, a human eréforrés fejlesztésével, az innovacios
folyamatok tamogatasaval és a partnerek bevonasaval olyan minéségfejlesztési rendszer
muikddtetése, amelyben a nevelés minésége, eredményessége, feltétel-és kapcsolatrendszere
valamint az intézmeny folyamatai a kilsé és belsé partnereink igényeinek és elvarasainak
teljesitése mellett allanddan fejlédnek.

Q »n
o L 2 2
Mindéséegcel Sikerkritérium Feladat 'S 2
@
T (8
-A minéségpolitika szellemében
miikddjon az intézmény.
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. tervezetten torténjen.
-Van partneri
|g"enyfe!’meres, a tre,nd -Kétévente mérjék a partnerek S
novekvo elégedettséget . ] b=
(gyerek, sziil6, dolgozo) c
mutat. NSl =
igényeit. Tg
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évente ellenérizzik.
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4. Fenntartéi MIP-ben az intézményre vonatkozo elvarasok

Tapolca Varos Onkormanyzati Mindségiranyitasi Programja (tovabbiakban: OMIP) kijel6li a
mukodési utat, megfogalmazza az intézményekkel szemben tdmasztott elvarasokat. Ezek
alapjan, ezekkel dsszhangban dolgozzuk ki az intézményi minéségpolitikat és a minéseg
celokat, tervezziik a fellillvizsgalatot, az eljarasokat, a teljesitmenymeérést és az értékelést.

4.1. Valamennyi kozoktatasi intézményre vonatkozo minéseégfejlesztési
celok

1. Az intézmények rendelkeznek felllvizsgalt és jovahagyott alapdokumentumokkal
(alapité okira, nevelési- pedagogiai program, szervezeti és mikodési szabalyzat,
hazirend, minéségiranyitasi program), és a jogszabalyokban meghatarozott
idépontokban felulvizsgaljak azokat.

2. Az Onkormanyzat koltségvetésének fliggvényében néveli azon rendezvényeinek a
szamat, amelyek a 6-18 éves korosztalynak kinalnak szabadidds programokat.

3. A tovabbképzesi tervben megfogalmazottaknak megfeleléen ndvekszik a
masoddiploméasok szama az intézményekben.

4. Az intézmények nevel6 munkajanak eredményeképpen ndvekszik a tanuléifjisag
szama a varosi rendezvényeken.

5. Az Onkorméanyzat valamennyi képzési szinten sziikségesnek latja a felzarkdztatd
orék ardnyszamanak javulasat, ezzel is javitva az esélyegyenléséget. Nem emelkedik
azoknak a sziloéi bejelentéseknek a szama, amelyek az intézmények torvényes
miikodésével kapcsolatosak. Ovodaink, iskolaink, a kozoktatasi térvényben
meghatarozott feladataik ellatdsanak keretei kozott felelések a gyermekek, tanuldk
testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodéséért. Ennek érdekében mikodjenek egyiitt a
szllokkel, a csaladokkal, a szulok kodzosségeivel. Biztositott legyen a korrekt és
rendszeres, kolcsonds tajékoztatds. A csalddokkal egyittmikodés kiemelt
tertileteként kezeljék intézményeink a gyermekek, a tanulok mentélis probléméinak
gondozasat, a sajatos nevelést igénylok ellatasat.

6. Az donkormanyzat valamennyi képzési szinten sziikségesnek tartja az idegen nyelv és
az informatikai oktatas hatékonysaganak és eredmeényessegének noveléset.

7. Az Onkorméanyzat fontosnak tartja, hogy valamennyi kézoktatasi intézmény
késziljon fel az integraciora, alakitson ki megfelelé feltételrendszert és mddszertant
az integralt nevelés és oktatas megvalosithatdsagara.

8. Az Onkormanyzat sziikségesnek tartja, hogy a kulcskompetenciak hatékonyabb
fejlesztése révén javuljon az élethosszig tartd tanulasi képességek megalapozasa.

9. Az Onkormanyzat fontosnak tartja a kompetenciaalapli nevelés, képzés eldtérbe
allitdsaval folytatddjon az oktatds minésegenek fejlesztése, amelynek eredményekent
javulhat a tudads mindsége, a gyermekek, a tanuldk, illetve a végzettek
versenyképessége.

10. A fejlettebb szint irdnyaba haladva mérséklédjenek a tanuldk, az osztalyok, azonos
tipust tagintézmeények kozotti egyenldtlenségek, az intézményrendszeren, a
mikrokozossegeken belil és kivil ndvekedjen az integracio, a tarsadalmi kohézid, a
helyi énkorméanyzati kdzoktatasi intézményrendszerlnk tarsadalmi nyitottsaga.

11. Az Onkormanyzat elkotelezett a gyermekkozpontl, humanus iskola mellett. Ennek
érdekében tovabbra is 0sztonzi intézményeit a tananyag hatékony mddszerekkel
torténo feldolgozasara, a diakok képességeinek egyéni fejlesztésére.

12. Az intézmények kiemelt fontossdgu tevékenységként kezeljék az ifjusagvédelmi
feladatokat és annak intézmenyek k6zotti 6sszehangolasat.
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13.

14.

15.

Az Onkormanyzat a jovében is kiemelt jelentdséget tulajdonit az egészséges, edzett
nemzedekek nevelése ligyének. Ennek érdekében a rendszeres sportolés iranti igényt,
mint az egészséges életmdd, s a szabadidé eltdltésének fontos részét a nevelési,
oktatasi intézmeényekben kell megalapozni. Szikseges, hogy a testnevelésre,
testmozgasra forditott iskolai id6 a jovoben se csokkenjen.

Az Onkormanyzat kiemelt figyelmet fordit az iskolaorvosi, a védoéndi haldzat és a
testnevelé tandrok egyuttmikddésének eredményességére a gydgy-testnevelés
hatékonysaganak novelése érdekeben.

Az Onkormanyzat hatékony informacios rendszer miikodését kezdeményezi a
fenntart6 és az intézmények kdzott és gondoskodik a kilonbdzo szinteken keletkezd
informaciok megismerésérol, cseréjerdl, elotérbe helyezve az elektronikus
informacioaramlast.

4.2. A kozoktatasi intezményekre vonatkozo altalanos célok mingségiranyitas terén

1.

2.

A mingségiranyitas rendszerének kiépitese és folyamatos mikodtetése irant
elkotelezett vezetok.

Az intézmények e dokumentumban Kinyilvanitott fenntartéi minéségpolitika,
minoségcélok és meghatarozott mingségfejlesztési rendszerben foglaltakhoz igazodva
rendelkeznek:

-meghatarozott intézmeényi minéségpolitikaval,

-kidolgozott intézmenyi minéségfejleszteési rendszerrel,

-fenntartdi jovahagyasra beterjesztett minésegiranyitasi programmal,

melyet az intézmény elkészit, a Kt. 40. §-a (10) bekezdesének eldirasa szerint
véleményeztet, az alkalmazotti k6zosséggel elfogadtat.

2004. szeptember 1-jét6l hatasosan és hatékonyan mukddé intézmenyi
minoségfejlesztési rendszert mikodtetnek.

Az intézmény arra 0sztonzi a pedagdgusokat, hogy egyre nagyobb szadmban és
aktivitassal vegyenek részt a mingségfejleszté munkéban, legyenek részesei az
innovacios és értékelési folyamatoknak, fejlesztéseknek. Ismerjek és hasznaljak a
pedagdgiai és szervezeti munkat sikeresebbé tevé minéségfejlesztési mddszereket,
technikéakat eés maguk is gyarapitsak modszertani gyajteményiket. Higgyenek abban,
hogy a partnerek elvardsainak megfelel6 minéségi munka biztositéka a veluk valo
egyuttmikodés. Helyezzék elotérbe az egymastol vald tanulas modszerének
alkalmazasat.

Az intézmény Nevelési-, Pedagogiai Programjat, Szervezeti Mikodési Szabalyzatat,
Héazirendjét, Intézményi Mindségirdnyitasi Programjat megjelenteti a honlapjén,
ennek hianyaban Tapolca Varos honlapjan a kbzoktatasi intézmények ismertetésénél.
A Kt. 40. 8-a (11) bekezdésének eléirasa szerint az intézmény a nevel6testilet, a
sziléi szervezet vélemenyének kikérésével évente értékeli az intézmenyi
minéségiranyitasi program végrehajtasat, az orszagos mérés, értékelés eredményeit,
figyelembe véve a tanuldk egyéni fejlédeset és az eges osztalyok teljesitmenyét. Az
értékelés alapjan meg kell hatarozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztositjak,
hogy a kozoktatasi intézmény szakmai celkitiizései és az intézmeny miikodése
folyamatosan kozeledjenek egymashoz. A nevel6testilet és a szil6i szervezet
(k6z0Osség) értékeléset és a javasolt intezkedéseket meg kell kuldeni a fenntartonak. A
javasolt intézkedések a fenntartd jovahagyasaval valnak érvényessé. A fenntartonak
az értékelest és a javasolt intézkedéseket a honlapjan, honlap hianyaban a helyben
szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

4.3. Az bvodakra vonatkoz6 mindségcélok
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11.

12.

13.

14.

Mukodési korzetbol érkezo valamennyi, a Kt. 24. 8§ (3) bekezdés hatalya ala tartozé
gyermek nyerjen felvetelt az 6vodaba, hogy biztositott legyen az egyénisegének,
sajatossagénak, fejlettségének megfelelé nevelés.

Az dvoda valositsa meg a Helyi Nevelési Programjaban kittizétt célokat.

Az intézmény teruletén a gyermekbalesetet esetlegesen el6idézé okokat, és ezek
megszuntetésére tett intézkedéseket évente jegyzékonyvek tartalmazzak.

Stabil szokasrendszer, a mozgéaslehetéségek hatékonyabb kiaknazésaval segitsek az
egészséges életmdd szokasainak kialakitasat.

Nevelémunkajuk sordn kiemelt figyelmet forditsanak a kérnyezettudatos életmodra,
ennek megvaldsitasara.

A partneri elégedettség mérés szerint legalabb 60% aranyban elégedettek az
intézmény mikodésével legfontosabb partnereink. Ennél alacsonyabb érték esetén az
Ovoda intézkedési tervet készit a partneri elégedettség novelésére.

2008. augusztus 31.-ére a csoportszobak, az O&vodai kornyezet -esztétikaja,
felszereltsége megfelel a kotelez6 eszkdzjegyzekben eldirtaknak.

Nevelési gyakorlatdban torekedjen a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkdztatasara.
A csaladokkal valo egylttmiikodést kiemelt célként, feladatként kezeljék.

. A prevencio és a gyermekvédelem kapjon kiemelt figyelmet a nevelémunka soran,

valdsuljon meg a hatékony egyuttmiikddés a kapcsolddd intézmenyekkel

A tankoteles koru gyermekek 80 %-a érje el az iskolai élet megkezdéséhez szlikséges
fejlettségi szintet.

Az OGvoda nyitott legyen a Vvéltozatos pedagdgiai modszerek alkalmazasara,
tovabbképzéseken, szakmai tanacskozasokon valo részvételre.

Az dvoda rendelkezik felllvizsgélt, a nevelétestilet altal elfogadott és a fenntartd
altal jovahagyott évodai nevelési programmal.

Az 6voda rendelkezik fellilvizsgalt és a fenntartonak jovahagyasra — a Kt. 40 §-anak
(9) bekezdése szerint egyetértesi nyilatkozatokkal egyutt — benyujtott, a nevelétestilet
altal elfogadott hazirenddel.
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5. Intézményi minéségfejlesztési rendszer

5.1. A vezetés elkotelezettsége és felelossége

Az intezmeny vezetése elkotelezett az IMIP mukddtetése, végrehajtasa irant. Felelosséggel
vallalja a minéségpolitikai nyilatkozatban megfogalmazottak mindenkori betartasat és
betartatasat.

Személyes példamutatassal erésiti a minéségi munkavégzést, segiti ebben a teljes
alkalmazotti kér mindennapi tevékenyséegeét.

A stratégiai tervezeés tertiletén biztositja az alapdokumentumok elkészitését, azok folyamatos
feltlvizsgélatat.

Szervezi a lehetséges kozvetett és kozvetlen partnerekkel az egyuttmiikodést, a vellk
kialakitott kommunikéacié folyamatossagat.

Gondoskodik arrdl, hogy a minéségi munkahoz sziikséges targyi, szellemi és human
eréforrasok rendelkezésre alljanak.

Az Ovodavezet6 kinevezi a mindségfejlesztési rendszer irdnyitaséért felelés intézmenyi
koordinatort és személyeket, akik - egyéb feladataiktol fuggetlenll - elegendé hataskorrel
rendelkeznek a mingségfejlesztési rendszer miikddtetéséhez.

Az intézmény jogszerti mukddtetésének biztositasara 6sszehangolja azon dokumentumok
tartalmat, melyek az intézmény mikodését szabalyozzak.

5.1.1. Jogszeri miikodés

Intézménylink szakszerii, hatékony, Kiegyensulyozott, atlathatd miikodéséhez
elengedhetetlenil sziikséges a miikddési rend biztositasa. Az intézmény célnak megfelel
mikodése a szabalyozé dokumentumok jogszabalyi megfeleldssége és azok folyamatos
frissitése alapjan torténik.

A jogszerii miikodést kilsé es belsé szabalyozasok biztositjak. A kilsé szabalyozast a
kozoktatasi intézmények életére, munkajara és muikddésére vonatkozd torvények,
torvenyerejii rendeletek adjak. A torvények betartdsa es alkalmazasa alapjan végzi a vezeté
szakmai iranyitotevékenységét, gazdalkodassal kapcsolatos tennivaloit, ez alapjan latja el a
munkaltatoi jogkort, a taniigy-igazgatési feladatokat. Ezen tdrvények, jogszabalyok eés
rendeletek alapjan készitjuk el az intézmény munkajat és mikddését szabalyozd
dokumentumokat.
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Valamennyi dokumentum tartalmi ésszhangban all egymassal: helyi nevelési program
(HNP), szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ), vezet6i éves munkaterv, hazirend,
mindségiranyitasi program (MIP), Alapitd Okirat, tovabbképzési terv, Tiizvédelmi
Szabélyzat, Munkavédelmi Szabalyzat.

A bels6 szabalyzatok mddositdsakor a dolgozokat szdban tajekoztatni kell. A
tajékoztataskor jelenléti iv és jegyzokdnyv készul. Olyan szabalyzat esetén, amikor az életbe
lepéshez valamelyik partner elfogadasa szlikséges, az ismertetésrél, szavazasrol jegyzokonyv
és jelenléti iv készul.

Uj dolgoz6 alkalmazésa esetén a szabalyzatok megismerésérsl a dolgozora vonatkozo
fejezetek atadasarol a belépéstsl szamitott 3 munkanapig kell gondoskodni. A megismerést a
dolgozé alairéssal igazolja, mely lapot a személyi anyaga tartalmazza.

A szabalyozo és el6iré dokumentumokat minden tagévodaban a tagintézmény vezet6
szobéajaban valamint a nevel6i szobaban kell tarolni. A dokumentumokat az évodabdl kivinni
nem szabad. A hozzaférhetoséget biztositani kell a dolgozok szdmara. Az Oktatasi Kozlony
elére bejelentetten az 6vodavezet6tsl kérheto el.

5.1.2. Tervezés

Az intézményvezetés annak érdekében, hogy fejlesztéseit fokuszalja, stratégiai tervet
alakit ki. A stratégiai terv célja, hogy hosszl tavon dokumentaltan meghatérozza a tervezési
folyamatokat, az intézmény miikddési rendjét.

Az intézményiink hossz( tava mikddésének elveit a nevelési programban fektettik le,
mely tartalmazza a nevel6- oktatd munka céljait, feladatait, eszkozeit, tartalmat.

A stratégiai terv készitése soran a kdvetkezoket veszi figyelembe a vezetéseg:

= Varosi és tarsadalmi sziukségletek.

= Partnerkapcsolatok soran felmerdilt sziikségletek és lehetéségek.

= Intézményi fejlesztések a targyi korilményekben (épulet, eszkdzok).
= Szakmai fejlesztési terv (Uj irdnyok, Uj célok, programok).

= Human eréforras megteremtése.

» Az intézményvezet6i palyazat stratégiai vallalésai.

= Esélyegyenléségi terv.

A vezetés:
» Meghatdrozza az intézmeny mindségpolitikdjat, mindéségceéljait, melyek
megerésitik  az  elkotelezettségét a  nevelési/pedagdgiai  programban
megfogalmazott elvek érvényesitése mellett.

= A nevel6testilet nevelési programot készit és fogad el, amely a partneri igények
ismeretében és a szakmai gondolkodas egységesitese alapjan készdl.

= Eves munkatervet dolgoz ki, melyben mérhetd célokat fogalmaz meg.

= Gondoskodik arrdl, hogy a meglévé dokumentumok koherensek legyenek.

= Tervezi a dokumentumok elkészitésének rendjét.

= Szabalyozza a megismereés mikéntjét.

5.1.2.1. A stratégiai tervezés szabalyozésa (EL)
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A szabalyozas ceélja:
Hosszutdvon dokumentéltan meghatarozza az intézményi tervezés folyamatat, a tervek
hierarchiajat és 6sszehangoltsagat, az intézmény mukaodési rendjét.

Hatokor: intézményvezetés és a bevont pedagdgusok
Felelés: 6vodavezeto
Dokumentumok, bizonylatok: jegyzékonyv, jelenléti iv

A folyamatleirés tartalma:
Az intézmény stratégiai terveinek tekintheté el6ird dokumentumok:
=  Nevelési Program
= MIP
»  Vezet6i plydzat
= Operativ tervek: éves munkaterv és a minéseguigyi munkaterv

A tervezés alapja az intézmény Nevelési Programja (tovabbiakban HNP). A HNP-ban
megfogalmazott céloknak, alapelveknek, feladatoknak ¢sszhangban kell lenni az intézmény
szociokultaralis kdrnyezetével, a partneri és a fenntartoi elvardsokkal. A Nevelési program
modositdsdnak legfontosabb kritériuma a bevalasi mérések eredményei és a partneri
elvarasoknak valé megfelelés. A bevalas vizsgalatot az 5.5.1. eljaras szerint kell elvégezni.

Az intézmeny mingsegiranyitasi rendszerét a MIP tartalmazza. A minéségpolitikanak
vezetoi elkotelezettseget kell tikrdzni.
A minéségpolitika tartalmazza:
= A vezetés kinyilvanitott szandékat a mindségkovetelmények képviseletére,
betartasara es betartatasara,
= adolgozok motivalasat, elkdtelezését a rendszer mitkodtetése irant,
= aszervezet mikodtetésének, értékrendjének meghatarozasat,
= apartnerek kezelését,
= aszakmai gondolkodast, felfogast.
A mindségpolitikdt a vezetés fogalmazza meg, melyet 6sszehangol a fenntartoi
minéségpolitikaval és célokkal, és ismertet a dolgozokkal.
A céloknak mérhetének kell lenni, hataridét es felel6st is meg kell nevezni.
A minoségfejlesztés rendszere eljarasokat tartalmaz, amelyek az intézmény mikodését
szabalyozzak.
A MIP mukodtetését, a célok tervezett végrehajtasat tervezni kell.
A MIP-et évente értékelni kell, az értékelést az 5.1.4.4. eljarasban szabalyozottak
szerint kell lefolytatni.
A vezet6i programot a palydzd vezeté késziti, tartalmardl az intézmény dolgozéi a
torvenyes eljarasi rend szerint dontenek.

Az éves munkatervben Kittizott célok a partnerek elvarasainak megfelelé mikodés
elérését, a HNP minél pontosabb, jobb megvaldsitasait, a mindéségpolitikaban
megfogalmazottakhoz kdzeledést szolgaljak.

Az éves munkaterv és a mingségligyi terv a stratégia tervekben Kitizott célok és feladatok
adott évre torténo lebontasat tartalmazzak. A tervezés az 5.1.2.2. eljaras szerint torténik.

mit mikor tartalom felelds hatokor
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Az eljaras modositasa:
Az eljaras tartalmi és formai mddositdsa csak az 5-1.6.2. Mingségiranyitasi
dokumentumok kezelése (EL) cimii eljarasban el6irt modon lehetséges.

Az eljaras értékelése:
Az eljarés eléirdsainak betartasat a belsé auditor az auditterv szerint ellenérzi.

5.1.2.2. Eves munkaterv elkészitésének rendje (EL)

Szabélyozés célja:

Tervezett legyen az dvoda nevel6-oktatd munké@ja és az intézmeny éves mitkddése.
Felelds: ovodavezeto
Hatokor: tervezésben érintett dolgozok

Dokumentumok: jegyzokonyv

Folyamatleiras tartalma:

Az el6zé nevelési év tanévzard értekezletén megfogalmazott tapasztalatokra,
feladatokra épll az éves munkaterv.
Tartalma:

= Celok, feladatok
= Eseménynaptér
= Vezetdi ellendrzési terv.
Csatolando
= Gyermekvédelmi felelés éves munkaterve.
= Szakmai munkakozdssegek éves munkaterve.
= Mindségligyi munkaterv
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Hataridoket es a végrehajtasért felelés szemelyeket hataroz meg.

Az intézményvezeto kesziti el.

A szikséges adatokat, informéaciokat a szakmai munkakdz0sség vezetojétol, a gyermekek
méreset Osszesité team-vezetoktél és a csoportok ovonositdl gydjti be a vezeté. Hatarideje
augusztus 31.

Az intézményvezeto elzetesen egyeztet a pedagogusokkal es a vélemenyiket kikeéri.
Tanévnyitd nevelési értekezleten ismerteti a vezeté az éves munkatervet, majd a kollégak
megvitatjak.

Az éves munkatervet a nevel6testiilet hagyja jova.

A tanévnyitd nevelési értekezleten jegyzokonyv készl.

Teljesulését a vezeté nyomon koveti és felévkor, valamint év végeén értékeli.

Az eljaras modositasa
Az eljaras tartalmi és formai modositasa csak az 5-1.6.2. Mindségiranyitasi
dokumentumok kezelése (EL) cimii eljarasban el6irt modon lehetséges.

Az eljaras értékelése
Az eljarés eléirdsainak betartasat a belsé auditor az auditterv szerint ellenérzi.

5.1.3. Intézmény ellenérzés

Az ellenérzés az intézményi mikodés, a feladatellatas megfeleléségi vizsgalata a
hatalyos jogszabalyok és a nevelési / pedago6giai program alapjan.

Az ellendrzéssel a hatékony mikddest segitjuk eld, a tények okait keressik. Célja a
hidnyok potlasa, a hibdk javitasa, az eredmények megerositése, a hatékony modszerek
elterjesztése.

Ellenérzeés teriletei:
= Gazdalkodas, a pénziigyek kezelése,
= Torvények betartasa, dokumentumok megléte
= Dokumentalas, formai és tartalmi szabalyossag,
= Szakmai tevekenység, az oktatd-nevel6 munka eredményei,
= Gyermek és ifjusagvédelmi tevékenység,
= Atanulo és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések,
= Folyamatok miikddtetése.

Ellen6rzés maédszerei, eszkozei:
= csoportos, vagy egyeni interju (interju lap)
= helyszini megfigyelés (megfigyelési lap)
= beszamoltatas
= dokumentumelemzeés
= meérések, szamitasok
= audit

Az ellendrzés soran hasznalt mutatok:
= igen/nem
= teljestlt/nem teljesilt

Az intézmény vezet6je annak érdekében, hogy az intézmény miikddése tervezetten
ellendrzott legyen, ellenérzési rendszert vezet be és mitkddtet, melyben meghatarozza, hogy:
1. Mely folyamatokat (teriileteket) ki, milyen modszerrel milyen szempont szerint, milyen

gyakorisaggal ellenériz?
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Milyen rendszerességgel, kinek az irnyitasaval torténik a belsé auditalas?
Hogyan kell azt dokumentalni?

Az ellenérzést milyen beavatkozas kovethet?

Milyen modon kell nyilvanossa tenni az ellenérzés tapasztalatait?

SARE A

5.1.3.1. Vezetéi ellenérzés (EL)

A szabalyozas célja:
Az intézményen bellli ellenérzés rendszerének kialakitasa annak érdekében, hogy a
szabalyzatoknak és a szabalyozasnak megfelelé miikbdés biztositott legyen.

Hatokor: valamennyi alkalmazott.
Felelds: 6vodavezet6 és az ellenérzési jogkorrel felruhazott személyek.
Dokumentumok:

éves ellendrzési terv
ellenérzési szempontsorok

ellendrzés feljegyzése, melyet az ellen6rzott alairasaval jovahagyott

Szabalyozas tartalma:
Az Ovodavezet6 a tanevnyitd ertekezleten ismerteti az éves ellenérzési tervet, mely az
érintett tagdvoda nevel6i szobajaban kifuggesztésre kerdl.

Az eves ellendrzési tervhez hasznalt tablazat formaja:

Targya Erintettek | Modszerek | Gyakorisag | Hataridé Felelés

Az ellenérzés szempontok szerint torténik, amelyet minden dolgoz6 ismer.
Szempontsor a HOP-ban leirtaknak valo megfelelést vizsgalja. Az ellenérzési adatokat fel
kell hasznalni a teljesitmény -értékeléshez.

Az ellendérzést dnértékelés és értékelés kell, hogy kdvesse. Az értékelést az végzi aki az
ellendrzést lefolytatta. Megallapitja a tapasztalt hianyossagokat és annak feleléset.

Az értékelés soran az ellen6rz6 az emberi méltdsagot és a személyiséghez fiz6d6
jogokat tiszteletben tartja, épit6 kritikat alkalmaz.

Az értékelés alabbi intézkedésekkel zarulhat:
e utasitas javitasra, hianypotlasra kotelez6 hospitalasra utasitas,
tovabbképzésen vald részvételre kotelezés,
maodszertani eszkdztar valamely eleme kotelez6 hasznalatanak el6irasa,
fegyelmi felelésségre vonas,
javito team mikddtetese,
folyamatszabéalyozas,
egyedi esetekben a fent felsoroltakrol az intézkedes maodja és tartalma eltérhet.

22



Utoellendrzés: ha az ellendrzés sordn hidnyossag, szabalytalansag meril fel, akkor az

intézkedés meghozatala utan

vegrehajtani.

legfeljebb 6 honapon belil

kontroll

ellendrzést  kell

Aki az ellenérzés megallapitasaival nem ért egyet, masik szakmai ellenérzés keretében
kérheti annak felulvizsgalatat.
Az ellenérzésrol feljegyzés keszul, melyet az ellenérzétt személy és az ellendrzést
végzd alairasukkal hagynak jova.
A tapasztalatok az éves értékelés alkalmaval - a személyes adatok Kkivetelével -
nyilvanossagra hozhatok.

Az ellenérzés, az ellenérzés rendje a tablazatban rogzitettek szerint torténik.

Az ellendrzés

Moédszerek,

Az ellenérzést

L Gyakori-sa Végzo Dokumentum
tartalma eljarasok y g 92
személye
A azdalkodassal
g Dokumentum-
kapcsolatos . ) . By g
. elemzés, évente Ovodavezeté | Ellendrzési lap
szabalyzatok . .
i beszdmoltatas
ellenérzése
A koltségvetes les .
. g Koltségvetesi
idéaranyos Dokumentum- - W | f
L . 3 havonta Ovodavezets | jelenteés,
teljesitésének elemzés oo
o ellendrzési lap
ellenérzése
Elelmezési koltségek, | o, ...
P . g Szamitésok,
téritési  dijak, az , . 2 .
beszamoltatas, Ovodavezeto,ta o g
adagok havonta . ,, Ellenérzési lap
. dokumentumele gint. vezetok
mennyiségenek . -
by mzés, méeres
ellenérzése
Dokumentum-
Hazipénztar elemzés, havonta Ovodavezeté |Ellenérzési lap
szamitasok
- Szamitasok, ” .
Helyettesités, Ovodavezeto, g
. dokumentum- | havonta . .| Ellenérzési lap
tulmunka , tagint. vezetok
elemzés
A szakmai - .
Dokumentumele | , Ovodavezeto, o g
alapdokumentumok . évente 4x . | Ellenérzesi lap
y o mzes tagint. vezetok
ellenérzése
. . Az ellenérzest
Az ellenérzés Madszerek, . Lo
L Gyakori-sag vegzé Dokumentum
tartalma eljarasok .
személye
A tervezés
ellenérzése, Dokumentumele | Ovodavezeto, o
, ) évente 3x . .| Ellendrzési lap
Csoportnaplok, tervek | mzés tagint. vezetok
ellenérzése
A MIP | Mérések, e .,
] s . Mindségugyi | Interju lap,
végrehajtasanak dokumentum- | évente L9 P
iy S koordinator ellenérzési lap
ellenérzése elemzés, interju

Csoportlatogatasok,
foglalkozasok,
tevékenységek
ellenérzése

Megfigyelés,
beszamoltatas

évente kilon
terv szerint

Ovodavezetd,
tagint. vezetok

Csoportlatoga-tasi
lap.
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A gyermek és | Interju,
ifjusagvedelemmel beszamoltatas, |, Ovodavezets, |Interju lap,
évente 2x - . "
kapcsolatos dokumentum- tagint. vezetok |ellenérzo lap
tevekenyseg elemzés
Gyermekbalesetek Dokumentumele - .
oz ) . Ovodavezeto, P
megel6zéseére tett | mzés, évente 3x . .| Ellenérzé lap
Y, . . . tagint. vezetok
intézkedések beszamoltatas
A takaritas . . ” .
e Megfigyelés, Ovodavezeto, o .
mindségének AP havonta 2x : . | Ellenérzési naplo
g interjd, szemle tagint. vezetok
ellenérzése

Az eljards modositasa:
Az eljards tartalmi és formai modositasa csak az 5-1.6.2. Mindségiranyitasi
dokumentumok kezelése (EL) cimii eljarasban el6irt médon lehetséges.

Az eljarés értékelése:
Az eljaras eldirasainak betartasat a belsé auditor az auditterv szerint ellenérzi.

5.1.3.2. Belsé audit (EL)

A folyamatleiras célja:
Mindségiranyitasi rendszer, a szabalyozott folyamatok ellendrzése és értékelése évente,
annak erdekében, hogy a mikddeés hatékony, az eljarasnak megfelel6 legyen.

Felelés: minésegugyi koordinator
Hatdokor: auditornak kijelolt kollégak
Dokumentumok és bizonylatok: kérdéslistak, audit jelentések

A folyamatleiras tartalma:

A vezetés az éves munkaterv — mingségiranyitasi munkaterv - részekent dsszeallitja az
alabbiak szerint az audit Gtemtervét

A vizsgalt terllet megnevezése | Eljaras szdma Auditalés ideje Auditor

Az Gvodavezet6 az auditorokat irdsban bizza meg. A minéségugyi koordinator felels
az auditorok képzéséert.

Az auditoroknak az auditalando tertlet eljarasait at kell vizsgalnia, és kérdéslistat kell
készitenie:

Auditor neve: Terulet:
Eljaras cime
s megfelel Igazold . .
552, Kerdes igen nem dokumentumok Megjegyzes

A vizsgalando tertleteken dolgozdknak fel kell készllni. Biztositaniuk kell az
eljarashoz kapcsolodo dsszes dokumentumot megtekintésre.
Az auditalas lépései:
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1. A dokumentumok atvizsgalasa (a dokumentumok, bizonylatok a
szabalyozasnak megfelel6en vannak-e kitoltve? Hitelesek-e, azaz tartalmazzak-
e az alairést ahol sziikséges? Téarolasuk a szabalyozésban rogzitett hatérideig
torténik-e?)
2. Interjuz&s a szabalyozdsban megnevezettek korében. (Tisztdban vannak-e
feladataikkal, tudjak-e a dokumentalasi kotelezettséglket?)
3. Az észlelt hibak rogzitese a kerdéslista megfelel6 rovatéban.
Az auditoroknak harom napon belul kotelessége az audit dokumentacigjat atadni a
mindségligyi koordinatornak.
Az auditorok javaslata alapjan elkésziti az audit jelentést, melyet két héten belul atad a
vezetdségnek. A vezet6ség sziikség szerint elrendeli a helyesbité tevékenységeket.

Az eljaras modositasa
Az eljaras tartalmi és formai mddositdsa csak az 5-1.6.2. Mingségiranyitasi
dokumentumok kezelése (EL) cimii eljarasban el6irt modon lehetséges.

Az eljaras értékelése
Az eljarés eléirdsainak betartasat a belsé auditor az auditterv szerint ellenérzi.

5.1.4. Intézményertékeles

Ertékelés az intézmény, a fenntartd, az &gazati iranyitas altal meghatarozott
celkitiizések 6sszehasonlitdsa az intézmény milkodésének és pedagdgiai tevekenységének
eredményeivel

Az értékelés folyamatszabalyozd tevékenyseg, melynek kdzéppontjaban minden
esetben az eredményesség és a mingség all, célja ezek javitasa, a rendszer egészének vagy
egyes elemeinek és funkcidjanak a fejlesztese.

Vezetoi értékeles terlletei:
» Az intézmény feltételrendszere (anyagi, személyi, targyi),
=  Gazdalkodas,
= ToOrvényesség, tanligyigazgatas,
= Célok, tervek (MIP, munkaterv) teljesultsege,
= Nevel6é-oktatdé munka eredményessége, hatasossaga (mérések,
= ellenérzések),
= Technikai dolgozok munkja,
= Az intézmény, mint szervezet (klima, vezetés),
= Partnerek elégedettsége, kapcsolatrendszer,
= Gyermekvédelmi tevekenység
= Gyermekbalesetek megel6zése

Meérési, értékelési mddszerek:
= Dokumentumok elemzése.
= Megfigyelések, latogatasok.
= Ellenérzésekrol vezetett feljegyzések.
= Kérdoivek alkalmazésa
= Tesztek, mérések, vizsgak eredményei.
= Intézményi klima vizsgéalat
= A tanuldshoz, iskolahoz val6 viszony vizsgalata,
= Vezet6i eredményesség és elfogadottsag vizsgalata
= A csalad és iskola kapcsolatanak feltérképezése,
» Tanitasi-tanuldsi modszerek vizsgalata
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= Interjuk kilonféle csoportokkal, vagy egyénekkel.
= Tamogatd / gatlo erok felmérese,
= Sth.

A vezetés az intézmény munkajat évente, a tanév végeén értékeli, az év kdzben végzett
ellenérzések, mérések visszajelzések alapjan, a partneri elvarasoknak megfelelés és a
hatékony muikddés biztositasanak érdekében.

A teljes kort onértékeleést az intézményben négyévente kell végezni. Az dnértékelés
célja, hogy az intézmény tarja fel erésségeit és fejlesztendo terileteit.

A teljesitmény értékelés a pedagdgusok és vezeték tevékenységének komplex
értékelése annak érdekében, hogy lathatova valjanak az erés és fejlesztendé teriiletek,
konkrét visszajelzést kapjanak a teljesitményikroél, Kijelolt legyen a fejlodési Gt és
teljesitményhez igazitott elismerés valosuljon meg.

A MIP teljestltségét évente értekelni kell. A mingségiranyitasi rendszer
mukodtetésének és a mikkodés eredményeinek 6sszegytijtése, véleményeztetése és értékelése
torténik annak érdekében, hogy az intézmény gyakorlata egyre inkabb kdzeledjen a kitiizott
celokhoz.

Az intézményvezetés meghatarozza:
1. A tanévzaro értékelés:
= terlleteit,
= aszikséges adatok dsszegyiijtésének folyamatat,
= az adatok elemzési szempontjait,
= atanévzaro lefolytatasanak szabalyait.

2. A teljes korii onértékeles:
= madszereit, periddusat és
= az Onértékelés folyamatanak szabalyait.

3. A teljesitményertékelés:
= rendjét, szabalyait
= szempontjait.

4. A MIP évente torténé értékelésének:
= szempontjait,
= 3 felhasznalando adatokat.

5.1.4.1. Vezetéi tanévzaro értékelés elkeszitésének rendje (EL)

A folyamat célja:

Az intézmeény gyakorlatanak atvizsgalasa annak érdekében, hogy meghatarozhatdk és
kijelolhetok legyenek az intézményben a partneri jelzések, tapasztalatok alapjan a
fejlesztend6 terliletek a javitando és szabalyozando folyamatok.

Feltarni az eredményeket, az intézmény miikddésével kapcsolatosan.
A dolgozok informélésa arrdl, hogy a teljes intézmény, ezen belll a sajat munkatertletikon
vegzett munkajuk hatékonysaga, szakmai eredmenye milyen.

Hatokor: vezetés és 6vonok
Felelds: ovodavezeto
Dokumentumok:
Minden olyan, dokumentum, ami a mérések, ellenérzések soran keletkezett.
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A folyamatleirés tartalma:

A tagintézmény vezetok az 6vodavezet6 altal megadott idépontig elkészitik az éves
munka értékelését. A tagintézmény vezeték a szakmai munkakdzisségek e€s a mindséglgyi
csoportok vezetoitél, a team vezetoktol, a gyermekvédelmi felel6soktol, az
Ovodapedagogusoktol bekérik az éves munka értékelését, mely alapjan elkészitik az év
értékelését.

A tagovodak éves értékelése alapjan az Ovodavezeto elkésziti az intézményi
évértékelést.

Az értékeléseknek ki kell térni:
= az intézményben folyd szakmai munka szamadatokkal igazolt eredmeényeire,
kiemelve az intézményi specialitdsokat és a gyerekek fejlédési mutatoit
= szakmai fejlesztésekre
* mindségiranyitasi munka eredményeire,
= intézmenyi légkorre,
= balesetvedelemi munkara,
= sth.

Az ertékelésnek mérésekre, adatokra, ellendrzésekre épitetten kell megtorténnie. Az
értékeléseket az erisségek, eredmények, illetve a fejlesztendo teriiletek meghatarozasaval
kell végezni.

A tagOvoda vezeték a tagovodakban ismertetik az adott intézményre vonatkozd
évértekelést.

Az 6vodavezet6 az értékelést junius 30.-ig késziti el, melyrél tajékoztatja a dolgozokat,
és nyilvanossagra hozza a megallapitasokat.

Az értékelésben meghatarozott fejlesztend6 teriileteket és az ebbdl kdvetkezé
feladatokat, be kell épiteni a kdvetkez6 évi munkatervbe.

AZ értekezleteken jegyzokonyv és jelenléti iv készdl.

Az eljards modositasa:
Az eljards tartalmi és formai modositasa csak az 5-1.6.2. Mindségiranyitasi
dokumentumok kezelése (EL) cimii eljarasban el6irt médon lehetséges.

Az eljarés értékelése:
Az eljaras eldirasainak betartasat a belsé auditor az auditterv szerint ellenérzi.

5.1.4.2. Az intézmény teljes kori onertékelésének rendje (EL)

Cél:

Az intézmeény szembenézzen Onmagaval, lathatoak legyenek az erdsségek, a
fejlesztendo terliletek. Az intézmény miikddésébe épiiljon be a folyamatos fejlesztés.
Biztositott legyen az dnértékelés ismételhet6sege, trendvizsgalat.

Hatokor: A mérésre felkért dolgozok.
Felelds: minéségugyi koordinator
A folyamat dokumentumai:
A vizsgélati drlapok: intézményi 6nértékelés, adottsagok. és eredmények, intézkedési
terv, jegyzokonyv, jelenléti iv
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A folyamatleirés tartalma:

Az intézményi Onértékelést 4 évente végezzik, el6sz6r minden intézményben: 2010-

2011-es tanévben.

A teljes kor 6nértékelést az 6vodavezeto rendeli el.
Alkalmazott mddszerek onértékelés soran:

= folyamatelemzés,
= dokumentumelemzés,

kerdoiv,

adatgytjtés.

A vizsgalatot végzo6 teamek felkeésziteseert a mindségligyi koordinator a felel6s.
Az Onértékelés terlletei:

1. adottsagok:

a vezetés elkdtelezettsége,
a szervezeti kultara,
intézmenyi stratégia,
emberi és egyéb eréforras,

intézmenyi folyamatok, szabalyozéasi rendszer.

folyamatos fejlesztés eredményei,

partnerek (dolgozok) elégedettsége,

szervezeti kultura valtozasaban megindul6 folyamatok,
szabalyozottsag a folyamatokban,

célok teljesultsége.

Az adottsagok, eredmények vizsgalatat a minden intézményegységben a mérésre

felkért dolgozokbol letrejott teamek végzik.

A csoport az alabbi tablazat hasznalataval gyijt adatokat az adottsagokhoz:

Allitas

Aézr,;?(z%sszg Hogyan torténik, ki Hivatkozott
aTblc ldle mit tesz, kiket érint? | dokumentumok

Az eredmenyek 6sszegyiijtése az adottsagok vizsgalataval egyitt térténik. Diagramok,

tablazatok, szamadatok gyujtéset jelenti.

Az onértékelés soran ki kell térni a fenntartdi értékelések soran megfogalmazottakra,

mint:
= gazdalkodas,

» tanugyigazgatas,
= az intézményben rendelkezesre allé oktatasi-nevelési feltételek,

= avezetési, illetve az intézményiranyitasi, népszerisitési tevékenység,
= apedagogus munkajanak megszervezése,

= aszakmai munka értékelése a tanulas eredményei alapjéan,

= apedagogiai program megvaldsitasa,

= az intézménnyel kapcsolatos altalanos elégedettség és az intézménnyel
= kapcsolatban felmertilt igények

Az adatok feldolgozasa utan a mérésre felkért dolgozok vizsgaljak, hogy elegendé adat

van-e a birtokunkban.

28




Elemzés sordn meg kell hatdrozni az intézmény erés és fejlesztendé terileteit. Az
eredményt ismertetik a vezetessel.

A fejlesztend6 teriiletekrol gyengeséglistat kell késziteni. Ennek alapjan a minéségugyi
csoportok a vezetés egyetertésével meghatarozzak az intézmény fejlesztési céljait és
intézkedési tervet készitenek harom héten bellil.

Az intézményegységek a sajat adataik ismeretében tagintézmenyi fejlesztesi célt
hataroznak meg és elkészitik az intézkedési tervilket.

A vizsgalat lezarasakor a vizsgalatot végzok atgondoljak az eszkdzok hasznalhatdsagat,
és sziikség szerint korrekciot javasolnak.

A dolgozokat 2 alkalommal kételezé szoban és faliujsagon tajékoztatni:
1. Az intézményi o©nértékelés eredményeinek (erésseég, fejlesztendé  terlet,
gyengeseglista) elkészitése utani 1 héten belul.
2. A célok és intézkedési terv elkészitése utani 1 héten belil.

Az eljards modositasa:
Az eljaras tartalmi és formai modositdsa csak az 5-1.6.2. Mindségiranyitasi
dokumentumok kezelése (EL) cimii eljarasban el6irt médon lehetséges.

Az eljarés értékelése:
Az eljaras eldirasainak betartasat a belsé auditor az auditterv szerint ellenérzi.
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5.1.4.3. A vezetés es pedagogusok teljesitméenymerésének szempontjai és az
értékelés rendje (EL)

A szabalyozas célja:

Pedagogusok tevékenységének komplex értékelése annak érdekében, hogy lathatova
valjanak az erds és fejlesztend¢ teriiletek, konkreét visszajelzést kapjanak a teljesitményukrol,
kijelolt legyen a fejlédési Ut és teljesitményhez igazitott elismerés valdsuljon meg.

Hatokor: pedagogusok
Felelds: 6vodavezet6
Dokumentum:

Teljesitmény-értékel kérdoivek egyeni és intézményi 0sszesitoi, értekelé 6sszesito

lapok, fejlédeési tervek

Folyamatleiras tartalma:

A teljesitményértékelést kétévente az dvodavezets rendeli el.

Az a pedagogus vesz részt benne, aki legalabb nyolc honapot dolgozott az évodaban,
illetve vezet6i feladatot latott el.

A pedagogusok teljesitménymérést az alabbi tablazatban megadottak szerint kell
vegezni:

Ertékelés fajtai Ki végzi? Mikor/meddig? Madszer Pontok
g . , 2 évente, e
Onértekelés Minden pedagogus 02.15.-28. Kérdoiv 100

Tagovodankeént, 1+2 6

Tarsértékelés véletlenszert 2 evente, Kérdaiv 100
) , 03.15.-31.
kivalasztassal
Ovodavezets Ertékelési
Ellendrzési adatok R " ciklusonként Ellendrzés 100
tagintézmény vezetok ,
legalabb 2x
Vezetdi értekelés _O\,/oda}vezeto, . 2 évente Kerdoly , 100
tagintézmeény vezetok Megbeszélés
Osszes pontszam: 400
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Az 0n és tarsértékelés kérdoiven torténik, ahol az allitdsok pontozasa 1-t6l 4-ig torténik:
1 -nem jellemzé
2 — ritkan jellemz6
3 — altalaban jellemzo
4 — mindig jellemza.
A tarsértékelés kitoltése név nélkil torténik.
A pedagdgusok teljesitményméréshez (6nértékelés, pedagdgus tarsak és / vagy
csoportok ertékelése, vezetoi értékeles) hasznalt kérdéstertletek és hozzajuk rendelt pontok:

Terdlet Pontok
Oktatas — nevelés 40
Tobbletek (vallalt feladatok, felkésziiltség) 20
Munkafegyelem, munkavégzés mindsége, megbizhatosag 20
Kapcsolatok, kommunikacié 10
Egyuttmiikodés a dolgozdkkal (az 6vodai szervezethez val6 kotsdés) 10
Osszesen: 100

Az érintett pedagdgusok a ciklus végén a roluk késziilt adatokba betekinthetnek.

Az 0sszesité lapok biztonsagos tarolasa az Ovodavezet6 es a tagintézmeny vezetok
felel6ssége.

Az értékel6 6sszesité lap mindaddig nem selejtezhet, mig a pedagdgus az 6vodaban
dolgozik. Munkaviszonyanak megsziinésekor kérésére at kell adni. Amennyiben nem Kkéri,
meg kell semmisiteni. M&s munkaltatonak nem adhato at!

A kérdoivek dsszesitésére az Ovodavezetd ill. a tagintézmény vezetok a nevelétestiilet
barmely tagjat felkérheti. A feldolgozasban resztvevokre titoktartasi kotelezettseg
vonatkozik.

Az értékelés folyamata értékelé beszélgetéssel zarul, melynek célja a fejlesztés, nem a
mindsités. A megbeszélés eredményekeént ki kell tolteni az aldbbi fejlédési (karrier) tervet:

Fejlédési (karrier) terv
Név:
Erésségek:
Fejlesztendo terliletek:
Fejlesztés érdekében megallapitott feladatok:
Vezetéstdl vart timogatas:
Kilénvélemény:
Ertékeld alairasa: Ertékelt alairasa:

Datum:

A teljesitmenyértékelés eredményének kategoridi:
= nem teljesitette a kovetelményeket: 50 %-ig (200 ill.150 pont),
= a kovetelményeket, elvardsokat részben teljesitette: 50-80 %-ig (200-320 ill.
150-240 pont),
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= az elvarasoknak teljes mértékben megfelelt: 80 %-t6l (320-400 ill.240-300

pont).

Az egyéni adatokbol a vezetés tagintézményi ill. 6voda szintii Gsszesitést készit,
melyekbdl a szervezetre vonatkozé feladatokat fogalmaz meg.

Az egyéni eredmények nyilvanossagra nem hozhatdk!

Az ertékelés befejezése utan 3 héten belil a méréeszkdzoket felll kell vizsgalni és
szlikség szerint modositani kell, melyért a minéségugyi koordinator felelés.

A vezetés értékelésének lefolytatasara is a fentebb leirtak érvényesek.

Vezetok értékelése az alabbi tablazat alapjan torténik:

Ertékelés fajtai Ki végzi? Mikor/meddig? Madszer Pontok
g . By Kétévente e
Onértekelés Minden vezet6 02.15.-28. Kérdoiv 100

Tagint.-ként minden
. . pedagogus, - R
Pedagogus tgrs,ak vagy Ovodavezets esetében Ketevente Kerdon,/,, 100
csoportok ertékelése tagint.-ként 1-1 lapon 03.15.-31. megbeszélés
Ossszesitve
. Kétévente  in
Mag,asgbb yezeto Magasabb vezet6 05.31.-ig Kerdo'\,/’, 100
értekelése megbeszeéles
Osszes pont (kivétel: Ovodavezets: 200) 300

A vezetés teljesitményméréséhez (0nértékelés, pedagdgus tarsak és / vagy csoportok
értékelése, magasabb vezetoi ertékelés) hasznalt kérdesterlletek, szempontok és

pontaranyok:

e Személyes tulajdonsagok, vezetési stilus
e Valtozashoz val6 viszony

Tervezés

Motivalas

Informélas

Az eljards modositasa:

Az eljards tartalmi és formai
dokumentumok kezelése (EL) cimii eljarasban el6irt médon lehetséges.

Az eljarés értékelése:

Szervezés, menedzselés, kapcsolatok
Eréforrés gazdalkodas

Ellendrzés, értékelés

Az eljaras eldirasainak betartasat a belsé auditor az auditterv szerint ellenérzi.

5.1.4.4. A MIP értékelésének szabalyai (EL)
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A szabalyozas célja:

A MIP miikodtetésének és a mikddes eredményeinek 6sszegyiijtése, véleményeztetese,
értékelése annak érdekében, hogy az intézmény gyakorlata egyre inkabb kdzeledjen a
kittiz6tt célokhoz.

Felelds: 6vodavezeto
Hatdkor: minésegugyi koordinator, mindségugyi csoportok
Dokumentumok:
jegyzokonyvek, jelenléti ivek és kérdéslista a szliléknek,
egyéni, csoport és intézményi eredmények,
intézkedési és feladat tervek

A folyamatleiras tartalma:

Az intézmény Minésegiranyitasi Programjat évente ertékelni kell.

A tagovodanként elkészitett értékeléseket a MIP teljesultségérél a mindéségugyi
koordinator gyujti 6ssze és rendezi egységes szerkezetbe.

Tagintézményenként az ertékeléshez szilkséges adatokat a mindségligyi csoportok
gyijtik 6ssze, majd értékelik.

A gyermekek és csoportok fejlédését vizsgalo teamek vezet6i a csoportdsszesitéket 05.
15.-ig gyujtik dssze, dsszesitik, elemzik.

Az elemzések eredményeit a sziilok szamara ismertté kell tenni, hogy a vélemények és
a javaslatok megfogalmazasanal figyelembe tudjak venni azokat.
A szlil6i szervezetek veleményeét tagintézmeényi szinten ki kell kérni 05. 31.-ig.
A véleménynyilvanitast segité kérdések:
= Rendszeres tajékoztatast kapunk az intézmény aktualis évi céljairdl.
= Az intézményi fejlesztéseket ismerjik, tapasztaljuk. Ezek:
= Tapasztaljuk a minéségiranyitasi rendszer mikodésének elényeit. Ezek:
= A szll6i kozosséget a kovetkezo fejlesztésekbe, javaslatok meghatarozasaba
vontak be:
= Elégedettek vagyunk a kdvetkez6 oktatasi eredményekkel:
= Elégedettek vagyunk a kovetkez6 nevelési eredményekkel:
= Elégedettek vagyunk a kdvetkez6 programokkal:
= Elégedettek vagyunk a ...
= Nem vagyunk elégedettek a kovetkez6 oktatasi eredményekkel:
= Nem vagyunk elégedettek kdvetkezé nevelési eredményekkel:
= Nem vagyunk elégedettek a kdvetkez6 programokkal:
= Nem vagyunk elégedettek...
= Javasoljuk hogy...
A kérdéslista bovithets, de nem sziikithetd.
A szllék véleményeket, javasolt intézkedéseket fogalmaznak meg a jobbitas
érdekeben.
A véleménynyilvanitasrol és a javaslatokrol jegyzokonyv készil, a jelenlévok jelenléti
ivet toltenek ki.
A Kitoltott jegyzokonyveket a sziiléi szervezet dvodai szintii vezetéjének kell dsszegyiijteni,
Osszesiteni és atadni az intézmény minéségugyi koordinatoranak egy héten bell.

A MIP teljesulésérol véleményt nyilvanit a tantestilet is. A véleményekrol és a
javaslatokrdl jegyzokonyvet kell késziteni és jelenléti ivet kell vezetni.
A véleménykérés térjen ki:
= a minéségpolitika és minéségcélok érvényességére, teljesithetdségére és az
eredményekre.
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= adolgozok és a vezetés elkdtelezettségére és teljesitményére,

= aszervezeti kultdraban tapasztalhatd valtozasra,

= afolyamatos fejlesztés eredményeire,

= aszabalyozott folyamatok miikbdtetésének hatékonysagara,

= apartnerek elégedettségében torténd valtozasra

= a mukodtetésbol szarmazo szakmai eredmenyek (figyelembe véve a gyerekek

egyéni fejlodését és az egyes csoportok teljesitményét),

= avégrehajtasi probléméakra es nehézségekre.
A vélemények megfogalmazasa utan, a pedagégusok intézkedéseket javasolnak a jobbitas
érdekében, melyeket egyszerii tobbséggel fogadnak el, lehet6ség szerint felelos és hatarido
meghatarozasaval.

A mindéséglgyi koordinator Kitolti a ,,MIP teljesiltségének értékelese” cimii
dokumentumot a sziil6i szervezet és a nevelétestilet véleményezése és javaslatai alapjan.

A mindéségpolitika és célok teljestltségének ertékelése az intézkedési terv és a feladat
tervek teljesiiltségének vizsgalataval, igazolasaval torténik. Ez az eljaras érvényes az OMIP-
ben megadott célokra is.

A folyamatok mitkddtetését audit jelentéssel kell igazolni.
Az ertékelés mellékletének tartalmaznia kell az igazolé dokumentumokat.

A szil6i és nevel6testileti javaslatokat is tartalmazd MIP értékelést az 6vodavezetd sziikség
szerint kiegesziti és jovahagyas utdn megkildi a fenntartonak, és gondoskodik a
nyilvanossagra hozatalrol.

Az eljaras modositasa:
Az eljaras tartalmi és formai moddositasa csak az 5.1.6.2. Mindségiranyitasi
dokumentumok kezelése cimi eljarasban el6irt médon lehetséges.

Az eljaras értékelése:
Az eljarés eléirdsainak betartasat a belsé auditor az auditterv szerint ellenérzi.

5.1.5. Az intézmény miikodésének javitasa és fejlesztése

Az intézményvezetés a meérések és értékelések eredményei alapjan meghatarozza
azokat a terlleteket, amelyeken a miikddés javitasara, fejlesztésére van szilkség. Ehhez
biztositja a feltételeket és eszkdzoket. A problémak megoldasara sziikség szerint fejleszto
teamek alakulnak.

A szabalyozas célja:
Az intézményben megteremteni a folyamatos fejlesztés feltételeit, a dolgozdkat
képessé tenni az intézmény mitkddésének folyamatos javitasara.

Hatokor:
intézményvezetés ( intézményvezeto, tagintézmény vezetok, minéséglgyi koordinator,
minéségugyi csoportok vezet6i, szakmai munkakdzosség vezetok )

Felelés: 6vodavezets
Dokumentumok:
A partneri igeny és elégedettség mérés 6sszefoglaloja, a vezetoi ellendrzés és ertékelés

beszamoldja, audit jelentés, intézkedési tervek, feladattervek.

Folyamatleiras tartalma:
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A folyamatos fejlesztésnek legalabb a kovetkezé adatgyijtési terlletekre kell
kiterjednie:
= partneri igény és elégedettség mérés
= vezetdi ellendrzés, vezetdi értékelés
= Kiilso ellenérzés, értékelés
= dolgozéi hibafeltaras,
= panaszkezelés
= belsé audit
Ezen terlletekrél sza&rmazé informéacidkbdl probléma lista készul, melyeket sulyozni,
rangsorolni kell.
Ervényesiiljon az intézményben a PDCA logika ( P- tervezés, D- kiprobalas, C-
ellendérzés, A- bevezetés ).
A felmeril gyengeségek kikiiszobolésére fejleszt6é teamek alakulnak, melyek lehetnek
intézmeényi es tagintézményi szintiek.
A teamek tagjait az intézményvezetd, ill. a tagintézmény vezet6k bizzdk meg. A
mindségugyi csoport képezi 6ket a feladatra, ill. tovabbképzéseken vesznek részt.
A team 3-5 tagbol all, akik maguk kozil valasztanak vezetét, akit az intézményvezeto,
ill. a tagintézmeny vezet6 jovahagynak
A team vezeté felelés a team munkajéért.
A team munkajarél minden alkalommal emlékeztet6 keészdl.
A team munkdjat a mindséglgyi csoport vezetdje, ill. a minésegugyi koordinator
ellendrzi, es tajékoztatja az intézmenyvezetot, ill. a tagintézmény vezetét.
A team feladattervet készit, melyben meghatérozza az elérendé célt (mikorra és
mekkora valtozast kivan elérni)
A feladatterv részei:
= A probléma meghatarozasa (helyzetfelmérés, okok feltarasa)
= Adatgyiijtés
= Adatok elemzése
=  Ok- okozati elemzeés (halszalka diagram, 5 miért, étletborze médszerekkel )
= Valtoztatas megtervezése, kiprobalasa
= Bevezetésre javaslattétel az intézményvezetd vagy tagintézmény vezet6 felé
= Ujboli méréssel ellenérizziik a valtoztatas bevalasat (PDCA)
A véltoztatas bevezetésével a team megsziinik.
A vezetés gondoskodik arrol, hogy az elfogadott valtoztatdsok dokumentaltan és
ellenérzotten beépuljenek az intézmény mitkodésébe.
A minéségugyi csoport ellenérzi a bevezetett valtozasok végrehajtasat.
Az eljards modositasa:
Az eljards tartalmi és formai modositasa csak az 5-1.6.2. Mindségiranyitasi
dokumentumok kezelése (EL) cimii eljarasban el6irt médon lehetséges.
Az eljaras értékelése:
Az eljarés eléirdsainak betartasat a belsé auditor az auditterv szerint ellenérzi.
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5.1.6. Az intézmény belsé miikddesi rendjének biztositasa

Az intézményvezetés a kotelezé szabalyozasokon kivil a folyamatos fejlesztés
igényenek megfelelve gondoskodik a minésegfejlesztés  szervezeti  feltételeinek
megteremtésérol, a szervezeten bellli kommunikacio, informécid atadas rendszerességérdl és
megfelelésségérol és szabalyozza a szervezetben dolgozok egymashoz valo viszonyat.

Ennek érdekében a vezetés:

1. Az intézményvezetd a minéségiranyitas érdekében egy f6 minéségligyi koordinatort
és tagovodankent harom fébol alld minéségligyi csoportot biz meg. Meghatarozza
ezek miikddésének szabalyzatdt, melynek tartalmaznia kell a tagok felelésség és
hataskoret.

2. Intézmenyi szinten meghatdrozza a mindségiranyitasi rendszer mikddtetésének
dokumentalasi rendjet a hozzaférés és nyilvanossa tétel szabalyait.

3. Meghatarozza a belsé informécio atadas formait és szabalyait. A partnerei
tajékoztatasa érdekeben Kiépiti és mukodteti informacios csatornait. Szabalyozza az
informécid atadas rendjét, ezen beliil meghatarozza az:

» informéalanddk koret,

= az informéacidk bels6é aramlasanak és frissitésének folyamatat,

= a kommunikécids csatornakat,

= az érintettek bevondsdnak modjat az informécid terjesztésebe és
felhasznalasaba.

4. Munkakori leirasokat készit.

5.1.6.1. Mindségugyi koordinator és minéségugyi csoportok miikddésének
szabéalyozasa (EL)

Szabalyozas célja:
Valdsuljon meg az intézményen bellli minéségirdnyitasi munka 06sszehangolt,
rendszeres, mddszeres és tudatos fejlesztese.

Hatokor: intézmény
Felelés: minésegugyi koordinator

Dokumentumok:
IMIP
Munkaterv
Intézményi vezetes éves munkaterve
Bizonylati album
Emlékeztetok
Folyamatleiras tartalma:

A mindségligyi koordinator az intézményvezetd, a minéségiranyitdsi csoportvezetok
(tagintézményenként egy f6) és a mindsegiranyitasi csoportok tagjai (tagintézményenkeént
kett6 f6) a tagintézmeny-vezetok altal megbizott pedagdgusok.

A megbizas ervenyessege visszavonasig tart.

1. Minéségugyi koordinator feladatai:
= Az IMIP intézményi szintt mikodésének koordinalasa.

36



= A mindségligyi szemlélet kiterjesztése.

= Kapcsolattartas a tagintézményi minéségugyi csoportokkal, az intézmenyvezetovel és
a tagintézmeény-vezetokkel.

= Elkésziti és ertékeli az intézmény mindségiranyitasi éves munkatervet.

= Intézményi 0sszehasonlitast és elemzést készit a tagintézmények adatai alapjan.

= Tervezi, segiti és ellenérzi a minéségligyi csoportok munkajat.

= Elkésziti az IMIP éves értékelését

= Javaslati, véleményezési jogkdre van az intézményvezetés felé.

= Szavazategyenléség esetén szavazata dont.

2. Minéségiranyitasi csoport vezetojének feladata:

= Az IMIP tagintézményi szintii munkajanak koordinalasa.

= Kapcsolatot tart a minésegugyi koordinatorral, az intézményvezetével és a
tagintézmény-vezetovel.

» Iranyitja a tagintézményi minésegugyi csoport munkajat.

= Osszehasonlitast és elemzést készit a tagintézményben mért adatok alapjan.

= Adatokat szolgéltat a mindségugyi koordintor felé.

= Karbantartja a tagintézmeny minéseglgyi dokumentumait.

= Beszamolasi, véleményezési és javaslattételi joga van a munkakdzOsség-vezets, a
tagintézmény-vezet6, a mindésegugyi csoport tagjai €s az intézmenyegység
nevelGtestilete fele.

= Szavazategyenl6ség esetén dont.

3. Mlnosegugyl csoport tagjainak feladata:
A munkaban valo aktiv részvétel.
=  Emlékezteté készitése az Uléseken, mely tartalmazza a jelenlévoket, a datumot, a
témat, miben allapodott meg a csoport, a felelést és a hataridét.
= Mas dolgozdk is részt vehetnek a mindségugyi csoport tlésén, de szavazati joggal
nem rendelkeznek.

Az eljards modositasa:

Az eljards tartalmi és formai modositdsa csak az 5.1.6.2. Minéségiranyitasi
dokumentumok kezelése cimi eljarasban el6irt médon lehetséges.
Eljarés értékelése:

Az eljarés eléirdsainak betartasat a belsé auditor az auditterv szerint ellenérzi.

5.1.6.2. Minéségiranyitasi dokumentumok kezelése (EL)

Szabalyozas célja:

Olyan belsé dokumentaciokezelés kialakitasa és miikodtetése, amely biztositja a
minéségiranyitasi  rendszer mukddeésehez szilkseges dokumentacio ellendrzottségét,
naprakész allapotat, a dokumentumok megfelelé rendszerezését és elosztasat, hogy minden
munkaterileten a sziikséges mddon rendelkezesre alljanak.

Felelés: minésegugyi koordinator
Dokumentumok: IMIP, bizonylati aloum

Folyamatleiras tartalma:
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A mindségiranyitdsi rendszer alapdokumentuma az intézményi MIP, mely
hivatkozasokat tartalmaz az 0sszes olyan elGirasra, amelyek a mindségiranyitasi rendszer
mukddtetéséhez sziikségesek.

A rendszer mikddeset atfogd eljarasok meghatarozzak, hogy az egyes folyamatokhoz
milyen dokumentumoknak kell rendelkezésre allnia.

Megkilonbéztetlink belsé hasznalatra szant és kimené dokumentumokat:

A bels6é dokumentumok minden lapja el6fejjel van ellatva, mely tartalmazza a dokumentum

" egyertelmii megnevezését,

. a hatalybaléptetés datumat,

" az oldalszamot és az 0sszes oldal szamat,
" a valtozat szamat,

" a keészito és a jovahagyd személyét.

Az IMIP-ot az intézményvezeto, a tagintézmény-vezetok, a minésegugyi koordinator
és a mindségligyi csoportok keszitik el.

Kiadasra ellenérzott és jovahagyott dokumentum kertlhet.

A dokumentumok visszavonasig érvényesek, ha az ervényesseg idébeni hatalya nincs
feltintetve.

A mingéségiranyitasi  rendszerben hasznalt dokumentumokat az iratkezelési
szabalyzatban eldirtak szerint kell iktatni, tarolni és selejtezni.

A Kitoltott eszkdzOk az 6Osszesités utan két hettel selejtezhetok. Az dsszesitok nem
selejtezhetok.

Az eloéiras és utasitas jellegti dokumentumokat az Elosztasi listaval kell kiadni, mely
tartalmazza, hogy mely dokumentum hény példanyban, hova kerilt kiosztasra. Az atvevé
szemely alairasaval igazolja az atvételt. Barmely dolgozo igényelhet a mingsegiranyitasi
megbizottol sajat részére példanyt. A minéségugyi csoport vezetdi felelések azért, hogy a
rendszer mikddése soran minden alkalmazasi teruletre csak jovahagyott, érvényes példany
legyen kiadva.

A dokumentumok valtoztatasara barki tehet javaslatot. A megindokolt és irasban
rogzitett modositési kérelmeket a minéségugyi koordindtorhoz kell benyujtani, aki 30 napon
beltl koteles attanulmanyozni és szilkseg esetén konzultdlni a javaslat beterjesztojével.
Elfogadas esetén az intézményvezetével egyeztetve a dokumentum érintett részében a
modositast vegrehajtja. Elutasitads esetén a javaslattévot irasban kell értesiteni az elutasitas
tényérol és indokardl.

A véltoztatott oldalakat Uj valtozatszammal kell ellatni a fejlécben.

A vaéltoztatasokat azok készitik és hagyjak jova, akik az eredeti dokumentumot
készitették, illetve hagytak jova. Az érintetteket az Elosztasi lista alapjan a készito értesiti.
Kiadja szamukra a modositott oldalakat és visszaveszi az érvénytelenné valtakat, majd
megsemmisiti azokat. A megsemmisitésre vonatkozdéan az intézmeény Iratkezelési
szabdlyzata tartalmaz eléirast. Kivételt képez a mindséglgyi koordinator altal tarolt eredeti
példany, melynek valtoztatott lapjat ,,ervénytelen” felirattal kell tarolni.

A minéséglgyi dokumentumok kinyomtatott torzspéldanyait a mindéségugyi
koordinator, a toébbi példanyt a minéségugyi csoportok vezetoéi taroljak.

Az IMIP-ot évente ertékelni kell, az EL- 5.1.4.4. szdmU eljarasban leirtak szerint. A
kils6 és belsé kornyezet szabalyozasainak (pl. jogszabaly, stratégia) valtozasaihoz hozza kell
igazitani, aktualizalni kell. A valtoztatast az Ovodavezets, a tagintézmény vezetok, a
minéségugyi koordinator és a minéségugyi csoportok végzik.

Az eljaras modositasa:

Az eljaras tartalmi és formai moddositasa csak az 5.1.6.2. Mindségiranyitasi
dokumentumok kezelése (EL) cimii eljarasban el6irt modon lehetséges.

Eljarés értékelése:
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Az eljarés eléirdsainak betartasat a belsé auditor az auditterv szerint ellenérzi.

5.1.6.3. Belsé informaci¢ atadas formai és szabélyai (EL)

A szabalyozas célja:
Az intézményben kiépitett és mukddtetett legyen a belsé informacids rendszer a
dolgozdk megfelels és pontos tajékoztatasa érdekében.

Hatdkor: A teljes dolgozoi kor

Felelds: dvodavezeto

Dokumentumok:
Telefonos informaécios fiizet (telefont vevo személy — fuzet - célszemély)
Ovodafutar (tagintézmény vezetd — 6vonék, munkatarsak)
Karbantarto flizet (6vonoktol — karbantarto)

Folyamatleiras tartalma:

Az Ovodavezeté és tagintézmeény vezetok gondoskodnak arrol, hogy a munkahoz
szlikséges informaciokat idében és pontosan kapjak meg az érintettek.

Az informéaciot minden esetben csak az érintett kaphatja meg.

Az informacidt az intézményvezeté E-mailben kiildi a tagintézmény vezetének, melyet
6 az érintetteknek az Ovodafutar fiizetben kiildi szét oly madon, hogy a fiizetbe beiras utan
beteszi a jelzett helyre — csoportba.

Az Uzenet atvételét az érintettek személyek alairasukkal és datummal igazoljak.

Ezutén tovabbadjak egymasnak a kovetkezé csoportba.

Az utolso érintett személy ellenérzi, hogy mindenki alairta-e az tizenetet, és visszaviszi
a vezetdi szobaba.

A kiindulas és beérkezés kozott 1 dranal tobb id6 nem telhet el.

A telefonon érkezé6 informaciot a vevé a Telefonos informacids flizetbe bejegyzi (atir6-
tdmbos flzet). A bejegyzésnek tartalmaznia kell ki , mikor, kinek, mit Uzent és tovabba ki
vette az Uzenetet. Majd ezutadn az Uzenetet vevé személy tovabbitja az eredeti irast az
célszemélynek.

A szbban érkezo hivatalos informécio esetén az Ovodafutar fiizetet kell hasznalni.

Tagintézmenyi dontés alapjan Eseménynaptar vezethet6, amely jol lathato helyen, a
dolgozdk folyosorészén kell elhelyezni.

Amikor a dolgozdk tobbségét érinté informéaciot kell kozdlni (pl. heti beosztas,
szabadsagolas, Ugyeleti Kiirds stb.), akkor az Ovoda Informéacios faliGjsagan kell az
kifliggeszteni.

Az eljaras médositasa:
Az eljaras tartalmi és formai moddositasa csak az 5.1.6.2. Mindségiranyitasi
dokumentumok kezelése (EL) cimii eljarasban el6irt modon lehetséges.

Eljaréas értékelése:
Az eljarés eléirdsainak betartasat a belsé auditor az auditterv szerint ellenérzi.

5.2. Partnerkapcsolatok irényitasa

A partnerek elvarasainak és igényeinek feltarasa annak érdekében, hogy az intézmény
miikddése egyre jobban kozelitsen és feleljen meg a partnerek elvarasainak.
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A vezetés:
1. Szabalyozza az igények és elégedettség, elégedetlenség merésének rendjét. Az igy
nyert adatok elemezése utan tervezi meg a fejlesztés terileteit.
2. Meghatarozza azokat a szabalyokat, amelyek a partnerkapcsolatok folyamatos
javitasat, az intézmény partnereitol érkez6 felmeriilé problémak kezelését garantaljak.
3. El6irja az azonos eljarasrend kialakitdsat minden intézmenyegységben a panaszok
megoldasa érdekében.

5.2.1. A partneri igényfelméres szabalyai (EL)

A szabalyozas célja:
Az intézményben a partnerek elvarasainak megismerése tervezetten torténjen annak
érdekében, hogy elégedettségiik és elvarasaik az 6voda szamara ismertek legyenek.

Hatokor: Mindségiigyi csoportok
Felelés: Minéségligyi csoportok vezetoi, Mindségligyi koordinator

Dokumentumok:
kérdoivek (dolgozoi, szuléi, fenntartoi, iskolai, ill. tagintézményi doéntés alapjan
egyeéb partnerek)
gyermeki elégedettség vizsgalat dokumentumai (szeret- nem szeret vizsgalat)
tagintézmeényi, intézményi 6sszesiték
erésségek, gyengeségek listaja
elvarasok listaja

A folyamatleirés tartalma:

Két évente az 6vodavezeto rendeli el a partneri igényfelmérést.

A tagintézményekben azonos méréeszkdzoket kell alkalmazni, melyek tartalmazzak
tagévodankeént kilonvalasztottan az egyediségeket.

A Kkérdoivek allitasai tartalmukban azonosak, csak a megfogalmazas valtozik attol
fuggéen, hogy mely partnernek szé6lnak.

A mindségugyi csoportok a begyiijtott kérdéivek adatait Osszesitik és elkészitik a
tagintézményi 0Osszesitoket. A feldolgozést szazalékolva, atlagolva végzik. Limitet
hataroznak meg, mely folott erosseégekrol, alatta gyengeségekrol beszéliink. A kapott adatok
alapjan keszil el az eréssegek, gyengeségek listaja. A nyitott kérdések feldolgozésa alapjan
az elvarasok listaja.

A tagintézményi 0Osszesitok adataibol a minéségugyi koordinator intézményi
0sszehasonlito tblazatokat és elemzeseket készit.

Az el6z6 években mért adatokhoz viszonyitva trend-vizsgalatot kell végezni.

Kezeletlenll probléma, felvetés nem maradhat. Donteni kell a problémak kezelési
modjarol, mely lehet:

= azonnali intézkedés,
= vezetdi utasitas,
* javitd team létrehozasa.

A fejlesztés az 5.1.5 Intézmény javitasa, fejlesztése eljardsban szabalyozottak szerint
torténik.

A mérések eredmenyeirél az 6vodavezet6 ill. Tagintézmény vezeték a partnereket
legkésobb 60 napon belul tajékoztatjak irasos formaban, ill. az eredmények kifliggesztésével.

A vizsgéalat lezardsa utan a meréeszkdzok felllvizsgalatat el kell végezni. A javasolt
modositasokat elfogadas utan az eljarasrendbe be kell épiteni. Az 6sszehasonlithatdsag
érdekében a kérdések 80%-nak meg kell egyezni az el6z6 vizsgalat kerdoiveinek kérdéseivel.
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A szabdlyozas felllvizsgélata kétévente torténik, melynek felelése a minéségigyi

koordinator.

Az eljaras modositasa:

Az eljaras tartalmi és formai
dokumentumok kezelése (EL) cimii eljarasban el6irt modon lehetséges.

Az eljaras értékelése:
Az eljarés eléirasainak betartasat a belsé auditor az auditterv szerint ellenérzi.
A partneri igényfelmérés rendjét, az alabbi tablazat tartalmazza:

modositdsa csak az 5-1.6.2. Minéségiranyitasi

. Kivélasztas . T4jékoztatés
. 5
Partnerek | Mddszer médja Gyakorisag Felelés (Kit?) Hogyan
min. Ugyi irasban
dolgozok | kérddiv teljes dolg. kér | 2 évente csoport dolgozok s76ban
vezetoje
Szeret- szisztematikus , MIN.- UGyt 1 ik, sz6ban
gyerekek nem szeret . .~ | 2 évente csoport . -
. (csop.ként 10 f6) dolgozok irashan
Vizsg. vezetoje
s7iilék Kérdéiv szisztematikus 5 évente gg]'éjr%y' szulok, szOban
(30%) por dolgozdk irashan
vezetdje
min. tgyi irasban
iskola keérdoiv elsds tanitok 4évente csoport iskola, dolgozdk s76ban
vezetoje
. Kérdaiv , . , min. ugy fenntarto, sz’ot’)an,
fenntarto S oktatasi referens |4 évente csoport . kérésre
interja dolgozok Pyt
vezetoje irashan
egyéb
(tagint.- Cns int. vez., tagint.
kénti _Kerd_qlv 4 évente vez., dolgozdk, |széban
. . interja )
valasztas egyeéb partner
alapjan)
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5.2.2. Panaszkezelés rendje (EL)

Panaszkezelés rendszere szilék, gyermekek, kiilsé partnerek esetében:

panasz

v

Panasz meghallg

pedagdgus

v

igen

A 4

okok feltarasa

pedagodgus

v

Meg tudja
oldani?

v

— panasz meghallg.

Vezetod

igen

v

Be kell hivni
a ped?

pedagégus behivasa

\ 4

\ 4

okok feltarasa

panasz meghallg.
dolgozo
Pedagdgush vezet6hoz
oz kiildi kuldi
nem vezetéhoz fo}rdul
pedagogus

Vezto

nem

intézkedés

pedagogus

x

panaszos tajékoztat.

pedagogus

v

Jogos a
panasz?

intézk. tervezése

vezeto

A

v

intézk. végrehajtasa

Ugy lezarasa

Megol-
dodott?

panaszos tajékoztat.
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A panasz kezelésére a pedagdgus, a tagintézmeny vezet6 és az ovodavezeto jogosult.
irasos dokumentum (jegyzokonyv, feljegyzés) a vezetohdz keriild panasz esetén késziil. Az
intézkedes tervezésérol annak eredmenyeérél, fellebbezési lehetésegrol a panaszost irdsban
kell tajékoztatni. Intézkedesi id6 a panasz felvételétél szamitott 3 hét. Ettél eltérni csak abban
az esetben lehet, ha a panasz okainak feltarasa bizonyitottan nem valosithaté meg a fent
jelzett ideig.

A panaszkezelési eljaras dolgoz6 esetében:

A munkaltato lehetéséget biztosit a panasztéetelre, a szolgalati Ut betartasa mellett.

A dolgoz6 az egyenlé bandsmod megsértése, a zaklatds, jogellenes elkilonités,
megtorlas stb. el6fordulasa esetén az elsé szinti tagintézmény vezetéhoéz fordulhat. Ha
szakszervezeti tag, ahhoz a szakszervezetekhez is fordulhat, amelynek tagja.

l. szint

» Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez,
aki a felelése annak a teruletnek, ahol a probléma felmerilt (intézmény
egységek).

= |. szinten a felelés megvizsgalja 3 napon belll a panasz jogossagat. Ha a
panasz nem jogos, akkor a felelés tisztazza az ligyet a panaszossal.

= Ha a panasz, jogosnak mindésil, akkor a felelés 5 napon belll egyeztet a
panaszossal.

= Ezt kdvetéen a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban
rogzitik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatéan lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz tirelmi id6
szlikséges, 1 hdonap id6tartam utdn kdzosen értékeli a panaszos és a felelés a
bevélast.

I1. szint

= Ha atlrelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg, akkor a panasszal az
Ovodavezeté6hoz kell fordulni, aki a panaszt a panaszos és az tagintézmény
vezeté bevonasaval vizsgalja. Sikeres megoldas esetén a problemat lezarjak,
az intézkedésrol feljegyzés készll. Ha a panaszos nem tekinti megoldottnak az
Ugyét, akkor az 6vodavezet6 a fenntartd felé irasban kozvetiti a panaszt.

I11. szint

= 15 napon belul az dévodavezeté a fenntartd kepvisel6jének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesz irdsban a probléma kezelésére.

= Ezutan, a fenntarto képviseldje, és az dvodavezeto egyeztetnek a panaszossal,
a megéllapodast irdsban rogzitik. Amennyiben turelmi id6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utdn kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma
megnyugtatoan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

V. szint
= Ha a panaszos eddig nem fordult probléméajaval a munkaiigyi birésaghoz,
akkor most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozdk
hatarozzak meg.
= A folyamat gazdaja a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés folyamatat,
0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott
Iépésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Az eljaras médositasa:
Az eljaras tartalmi és formai mddositdsa csak az 5-1.6.2. Mingségiranyitasi
dokumentumok kezelése (EL) cimt eljarasban el6irt médon lehetséges.
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Az eljaras értékelése:
Az eljarés eléirdsainak betartasat a belsé auditor az auditterv szerint ellenérzi.

5.3. Human ergforras biztositasa

A vezetés meghatarozza azokat a folyamatokat, amelyek biztositjdk a dolgozdk
elkotelezettségét az intézmenyi célok, feladatok irant és 0sztondz a minél sikeresebb
munkavégzésre.

5.3.1. Kivélasztasi es betanulasi rend (EL)

Az intézmény az egyenletes szinvonall szolgaltatas nyujtasa érdekében felvételi
politikat, kivalasztasi rendet mikddtet, meghatarozza, azokat a szempontokat, amely alapjan
kivalasztja a dolgozdkat. Az () dolgozoknak, a pedagogus palyakezdok kivételével
kotelezéen alkalmazott betanulasi rendet ir el, amely biztositja az intézményi szokasok €s
mikodés, belsé etikai normak, valamint a biztonsagos munkavégzés szabalyainak
megismerését.

A palyakezdé pedagogusok betanulasat és feladatait a Gyakornoki szabalyzat
tartalmazza.

A szabalyozas célja:

Olyan dolgozdk kerlljenek alkalmazésra, akit képességik, képzettséguk és emberi
mentalitasuk alkalmassa tesz a beilleszkedésre és a hatékony egyuttmiikddésre az intézményi
celok megvalositasa erdekében.

Biztositott legyen, hogy az alkalmazott dolgozok megismerik a szervezet mikddesét,
az intézmény elfogadott értékeit, hagyomanyait és szabalyzatait és azokat alkalmazzak
Felelés: dvodavezetd

Hatdokore:
a jelentkez6 munkavéallalok eés az intézmeny azon alkalmazottai akiknek a eljaras
felel6sséget ad

A folyamat dokumentumai:
kinevezes v. munkaszerzodes,
munkakori leiras,
az intézmény elG6ird es szabalyozé dokumentumai

A folyamatleiras tartalma:

A leend6 dolgozd kivélasztasdt az Odvodavezeté végzi. Az intézményben
kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozo személy szakmai 6néletrajzot nyujt be.

Kivalasztasi szempontlista- nem pedagogusok szamara:
= A pélyazé feleljen meg a képesitési kovetelményeknek, adott munkakdrnek.
= Rendelkezzen olyan egyéb ismeretekkel, amely az intézményi tevékenységeben
hasznosithatd. /irodai dolgozoknal szamitdgépes ismeret, gépiras/.
» Fogadja el az intézmény alapértékeit. /humanum/

Betanulasi rend- nem pedagogus dolgozo esetében:
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Az Uj munkatars betanuldsa mentor segitségével torténik, aki az adott tevékenységet
végz6 alkalmazottak koziul kertl Kkivalasztdsra. A mentort az Ovodavezeté bizza meg.
Tevékenysége a betanulas id6tartamara terjed Ki.

Ha a munkakort egy ember latja el, a mentor a gondnok vagy a gazdasagi vezeto.

A mentor feladatai:
= |smertesse meg az intézmény iratlan szabalyait.
= Ismertesse meg a munkakorhoz sziikséges dokumentumokat.
= Segitsen a munkakari leiras értelmezésében.
= Ismertesse meg a helyi szokasokat, hagyomanyokat.
Az Uj munkatars feladatai:
Az atadott dokumentumokat 6néalléan tanulmanyozza.
Folyamatosan konzultaljon a mentorral.
A munkatarsi értekezleten vegyen részt.
Végezzen onertékelést a munkajarol.

Kivalasztasi szempontlista- pedagogusok szamara

A palyazo feleljen meg képesitési kovetelményeknek /A kdzoktatasrol szold 1993 évi
79-es torvény 17. paragrafusanak elsé bekezdése alapjan/.

Rendelkezzen olyan egyéb végzettséggel vagy ismeretekkel, amely az intézményi
tevékenysegében hasznosithato /nyelvismeret, szamitogepes ismeret stb./.

A benyujtott palyazat formai és tartalmi elemei megfelel6ek legyenek.

Legyenek jo referenciéi.

Fogadja el az intézmény alapértékeit, humanumot, kreativitast.

Jellemezze befogadasi és onmiivelési készség, a pedagdgiai és pszicholdgiai kultura,
illetve a szaktudomanyok Ujabb eredményei irént.

Torekedjen gondolatainak, érzéseinek hiteles kozvetitésére és befogadoként a pontos
kozléssel megegyezé értelmezésre.

Rendelkezzen pozitiv életszemlélettel.

Rendelkezzen a szabadidés tevékenységekben hasznosithaté ismeretekkel és
kompetenciakkal.

Betanulasi rend- pedagogusok szamara
Alapja a mentori rendszer. Az dvodavezet a mentori szempontsor figyelembevételével
és az adott tagintezmény vezeté segitségével kivalasztja és felkéri az arra alkalmas
pedagdgust mentori munka elvégzésére.
A mentor kivalasztasanak szempontjai:
= A mentor legalabb 5 éve dolgozzon az intézményben.
= A mentor az dvodaban folyd tevékenységek széles korének legyen ismerdje illetve
tevékeny résztvevo.
A mentor munkajat mentori megbizélevel alapjan végzi, amely tartalmazza feladatait, a
munka egy tanévre terjed Ki.
Az Uj nevel6 feladatai:
= Az atadott dokumentumok 6nallé tanulmanyozasa.
= Hospitalas az azonos csoportban dolgozo kolleganal.
= A hospitdlas tapasztalatainak a megbeszélése a csoportban  dolgozd
Ovodapedagodgussal.
= Folyamatos konzultacié a mentorral.
= A szakmai tovabbképzésbe vald bekapcsolddas.
= Onértékelés végzése.

A betanulasi idé:
e Technikai dolgozéknél 3 ho
e Pedagdgusoknal 1 tanév
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A betanulasi id6 végén a betanitasért felelés személy, a betanitas segitésére kijel6ltek
és a dolgoz6 véleményt mond az adott id6szakrol. Prébaidé esetén a betanitok javaslatot
tesznek a jogviszony tovabbi kimenetelére, pedagdgusok esetében a betanulasi id6 esetleges
meghosszabbitasara.

Az eljards modositasa:

Az eljards tartalmi és formai modositasa csak az 5-1.6.2. Mindségiranyitasi
dokumentumok kezelése (EL) cimii eljarasban el6irt médon lehetséges.
Az eljarés értékelése:

Az eljaras eldirasainak betartasat a belsé auditor az auditterv szerint ellenérzi.

5.3.2. Oszténzé rendszer

A vezetés a dolgozok bevonasaval meghatarozza a dolgozok értekelésének
szempontrendszerét, amelyet az intézmény alapdokumentumaira tamaszkodva fogalmaz
meg.

A szabalyozas célja:

Az 0sztbnz6 rendszer segitse a munka hatékonysaganak novelését, a kdzdsségért
végzett munka értékének megbecsilését, az intézményi célokkal valé azonosulast, a
hataskorok megosztasat, az egyenletesebb teherviselés megvaldsulasat, az értékelés
objektivitasat, a dolgozoi onertékelés és kreativitas fejlodeset.

Hatokor: A teljes alkalmazotti kor
Felelds: 6vodavezeto, tagintézmény vezetok
Dokumentumok: szempontsorok, értékel6 lapok, jeloltek listaja

A folyamatleiras tartalma:

Jutalmazés:

Az dvodavezet6 dont az elismertek szemelyérol es az elismerés mértékérol.

Tagintézmény vezetok az alkalmazotti kor véleményének tikrében elkészitik a
jutalmazasra javasolt személyek listajat és indoklasat.

A Kozalkalmazotti Tanacs az alkalmazotti kor megkérdezésével elkésziti a
jutalmazasra javasolt személyek listajat és indoklasat.

= Az adott év feladatai, az intézményi értékrend alapjan az intézményvezetés
felulvizsgélja a jutalmazasi szempontsort, és szikség szerint mddositja. A
szempontok kiterjednek a dolgozdk szakmai, emberi (viselkedés) és munkafegyelmi
jellemzaéire is.

= A helyettesek és a Kozalkalmazotti Tanacs az 0sszedllitott szempontsor alapjan
elkésziti a jutalmazand6 munkatérsak listajat.

= Az intézményvezetés értekezleten attekinti a javaslatokat és 6sszeallitja a jel6ltek
névsorat.

= A vezetés minden tagja megindokolja javaslatat. A jutalmazasi szempontsor alapjan
mindenki kilén - kilén rangsorolja a jelolteket, majd konszenzus alapjan
megallapodnak a végsé rangsorolasban.

= Ezt kdvetéen a meglévo jutalmazési keret a rangsor alapjan elosztasra keril. A
dontésrol, indoklasokrol feljegyzes készdil.
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= A jutalmazéds idépontjanak kijelolését kdvetéen az adminisztrator 2 példanyban
kinyomtatja a vezet6i indoklast, amelynek egyik peldanyat a jutalmazott kézhez
kapja, a masik példany a személyi anyagba keril.

= A jutalmak atvételekor a jutalmazottak atveteli elismerveny alairasaval kapjak kézhez
jutalmukat.

Osztonzé eszkozok a jutalmazas mellett:
= Tovabbtanulas tamogatasa
= Tovabbképzés tamogatasa
= Helyi tovabbképzésen felkérés el6adasra
= |nnovativ munkara 6sztonzeés
= Publikéciora 0szténzés
= Felkérés hazi, megyei bemutatora
= Konferencian valo részvétel timogatasa
= Varosi Kitlintetésre javaslat
= Megyei elismerésre, Kitlintetésre javaslat
= Orszagos elismerésre, kitintetésre javaslat

Az eljards modositasa:
Az eljards tartalmi és formai modositasa csak az 5-1.6.2. Mindségiranyitasi
dokumentumok kezelése (EL) cimii eljarasban el6irt médon lehetséges.

Az eljarés értékelése:
Az eljaras eldirasainak betartasat a belsé auditor az auditterv szerint ellenérzi.

5.3.3. Belsé képzés rendje

A vezetés a szakmai munka fejlesztése, egységes pedagdgiai szemlélet kialakitasa, az
egymastdl tanulds és a jo, dszinte egyuttmikodés érdekében belsé kepzési rendszert
mzikodtet.

A szabalyozas célja:

Olyan képzési rend kialakitasa, amely minden dolgozd szamara biztositja a szakmai
munkahoz sziikséges pontos informaciot, tapasztalatot annak érdekében, hogy a nevelés az
Ovoda programja szerint torténje.

Elvi egység kialakitasa a szakmai gondolkodasban, egymastol tanulas megerdésitése.

Hatokor: A teljes alkalmazotti kor

Felelés: 6vodavezetd, tagbvoda vezetok, munkakdzosség vezetok
Dokumentumok: tervek
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A folyamatleirés tartalma:

Az évvegi értekezleten feltart problémakra, hianyossagokra alapozva hatarozzuk meg
az elkdvetkezend6 tanév nevelési feladatait, erre épil a belsé képzés.
A belsé képzeés ertékelése a tanévzard értekezleten torténik az éves munkaterv
értékelésének részekent.
Bels6 képzes formai:
= Ovodakodzi szakmai munkakzosség.
= Tagintézményen belul mik6d6 szakmai munkakdzosség.
= Elrendelt egyéni hospitalas.
= Palyakezdé gyakornoki képzése.
= Technikai dolgozok belsé képzése.
= Uj dolgoz6 betanitasa.
= Kuils6 képzés rendje.

Ovodakdzi szakmai munkakdzosség

Tanévzard értekezleten felmerllt intézményt atfogd problémak, hianyossagok
kezelésére jon létre.

Felelése: munkakdzOsség vezetd, akit a nevelétestilet javaslatainak figyelembe
vetelével az dvodavezet6 biz meg.

A munkakdzosségben a nevelétestilet tagjai erdeklédéstktol fliggéen jelentkezhetnek.

A munkakozosség vezeté éves munkatervet készit, amelyet a tanévnyité nevelési
értekezleten ismertet és elfogadtat a tagokkal.

Az éves munkaterv a tagintézményekben megtekintheto.

Valamennyi munkak6zosség foglalkozas idépontjardl és helyszinérél a munkakdzisség
vezet6 7 nappal elétte tajékoztatja a tagokat.

Csoportban szervezett szakmai bemutatd esetén, a latogatas befejeztével a
munkakdz0sség vezetd értekeld beszélgetest folytat a munkakdzosség tagjaival, amelynek
célja a fejlesztés és nem a mindésités.

Tagintézményen belll mitkddé szakmai munkakozosségek:

A mar jol mikod6 szakmai munkakdzosségek megtartasa vagy a felmerult problemak
javitasara jon létre.

Az eljarasi rendje megegyezik az 6vodakodzi szakmai munkakdzOsség eljarési
rendjével.

Elrendelt egyéni hospitalasok:

Az Ovodavezetd, tagintézmény vezeté rendelheti el az ellenérzések tapasztalatai
alapjan.

Eljarasi rendje egyezik a vezetéi ellendrzés szabalyozasaival.

Palyakezdok képzése:

A torvényileg meghatarozott Gyakornoki képzés alapjan torténik.
Technikai dolgozok belsé kepzése:

A tagintézmények helyi sziikségleteibél, aktualitasaibol adédik.

Felel6se: tagintézmeny vezeto

A Kképzés célja: a neveléssel 0Osszefliiggé témak feldolgozéasa, amely el6segiti a
gyermekek egységes nevelését.

Uj dolgozé betanitésa:

Kotelezéen alkalmazott betanulasi rendet ir eld, amely biztositja az intézmeényi
szokdsok és mikodés, belsé etikai normak, valamint a biztonsdgos munkavégzés
szabalyainak megismerését, az EL-5.3.1. eljaras szerint.
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Kilsé képzés rendje:

A tagintézmény tovabbképzési tervének megfeleléen torténik.

A beiskolazasi terviiket a pedagogusok irdsban nyujtjak be a tagintézmény vezetojének,
aki dsszehangolja az intézmény célkitiizéseivel.

A pénziigyi fedezetet az éves koltségvetesi keret biztositja.

A képzéseken szerzett tapasztalatokat, (j ismereteket a pedagdgusok megosztjak
egymas kozott.

Az eljards modositasa:
Az eljards tartalmi és formai modositasa csak az 5-1.6.2. Mindségiranyitasi
dokumentumok kezelése (EL)cim eljarasban eléirt mddon lehetséges.

Az eljarés értékelése:
Az eljaras eldirasainak betartasat a belsé auditor az auditterv szerint ellenérzi.

5.4. Biztonsagos intézmény

Az intézmény vezetés feladata gondoskodni az intézményt hasznalé partnerek,
kilénosen, a gyerekek egészséges és biztonsagos munka és tanulasi kornyezetérol.

A dolgozok munka- és balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyait a Munka és
balesetvédelmi szabalyzat tartalmazza.

A gyerekeket minden alkalommal, ha balesetveszélyes helyzetbe kerulhetnek, a nekik
megfelelé szinten és modon, oktatasban kell részesiteni.

Ennek érdekében:
= Fel kell mérni a veszelyforrdsokat, amelyek a gyerekek és dolgozok fizikai
biztonsagat érintik.
= Meg kell tervezni a preventiv intezkedések koret.
= Gondoskodni kell az érintettek rendszeres munkavédelmi-, tiizvédelmi- és
balesetvédelmi oktatasarol.

5.4.1. A gyermekek balesetvédelmi oktatasanak szabalyozasa (EL)

Szabalyozas célja:
Az intézményben eléforduld veszelyforrasok kisziirése, balesetmentes dvodai élet
érdekében.

Hatokor: teljes dolgozoi kor, gyermekek
Dokumentumok: csoportnaplé szervezeési része
Felelés: tagintézmény vezetd, dvodapedagogusok
Folyamatleiras tartalma:
Az dvon6 minden egyes veszélyt jelento tevekenység elétt tajékoztatja a gyermekeket a
baleset elkeriilése érdekében a szabalyok betartasara.
A gyermekek oktatasanak idépontjat a csoportnaplé szervezesi részében jeldljuk.

Barké&csolés alkalméaval a balesetveszélyes targyak miatt két felnott feligyelete
sziikséges.
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Az udvari jaték ideje alatt legalabb 2 felnétt feligyelete sziikséges.

Baleset esetén azonnal biztonsagba kell helyezni a gyermeket, majd gondoskodni kell a
szakszerii orvosi ellatasrol. A tagintézmény vezetojét ertesiteni kell. Minden esetben
kotelesek vagyunk a szul6t tajékoztatni.

Az eljaras modositasa:
Az eljaras tartalmi és formai modositasa csak az 5-1.6.2. Mindségiranyitasi
dokumentumok kezelése (EL) cimii eljarasban el6irt modon lehetséges.

Az eljarés értékelése:
Az eljaras eldirasainak betartasat a belsé auditor az auditterv szerint ellenérzi.

5.5. Neveld- oktat6 munka

A Helyi Nevelési Programban megfogalmazott intézményi célok, feladatok
helyességének, teljestltségének megismerése érdekében végzett mindazon folyamatok
meghatarozasa, melyek az eredményes nevelémunkat biztositjak.

Ennek érdekében a vezetés:
= A torvenyben elGirtak szerint biztositja a helyi nevelési/pedagogiai program
felulvizsgalatat és mddositasat.
= El6irja a gyermekek korében mérések végzeset.
A nevel6testiilet meghatarozza:
= akorcsoportot és a méresi terlleteket,
» ahasznalt méréeszkdzoket,
= amérés lefolytatasat,
= amérés értekelésének szabalyait,
= az eredmények hasznositdsdnak modjat.

5.5.1. Nevelési program bevalas vizsgalat szabalyozésa (EL)

Szabalyozas célja:
A Helyi Ovodai Program (HOP) bevalasanak vizsgalata tervszerii, dokumentalt legyen.

Az erés és fejlesztendd nevelési-oktatési terlletek lathatdva valjanak.

Felelos:

Ovodavezetd, tagintézmeny vezetok, gyermekek mérését vegzé teamek vezetoi
Hatdkdr: minden 6voné
Dokumentumok:

csoportdsszesitok, intézményi 0sszesitok, 6sszehasonlito elemzések, jegyzékdnyvek

Szabalyozas tartalma:
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A program bevalasanak vizsgalatat 2013-ben, majd 6t évente végezzilk, ha a torvény
masképp nem rendeli.

A felllvizsgalatban a nevel6testiilet valamennyi tagja részt vesz.

Tagintézményenként kell vizsgalni az alapelvek, célok és feladatok, valamint a helyi
sajatossagok teljesithetésegét az adott kortlmények kozott a megel6z6 negy évben
tapasztalatai alapjan. Szikség esetén a nevelétestilet javaslatot tesz a valtoztatasra.

»A gyermekek és csoportok merésének, fejlédesenek és teljesitményének kovetesi
rendje” fejezet vizsgalatainak adatait felhaszndlva négy év eredményei alapjan trend-
vizsgalatot végeznek a teamek vezet6i. Az elért eredményeket Osszevetik a HOP-ban
meghatarozott kimeneti szinttel. A vizsgalatok tapasztalatai alapjan javaslatot tehetnek a
teamek a modositasokra.

A modositasi javaslatokat a vezetés Osszesiti, értékeli és Ovodai szintii javaslatokat
fogalmaz meg. A médositasok bevezetésérdl a nevelotestiilet dont.

A modositott HOP-ot a fenntartonak jovahagyésra kell beterjeszteni.

A tagintézmenyek vezetoinek lehetové kell tenni, hogy a szul6i szervezetek
megismerjék a mddoitott HOP-ot.

A modositott dokumentum bol minden csoportban el kell helyezni egy-egy példanyt.

Az eljaras modositasa:

Az eljaras tartalmi és formai moddositasa csak az 5.1.6.2. Mindségiranyitasi
dokumentumok kezelés (EL) cimt eljarasban el6éirt modon lehetséges.
Az eljaras értékelése:

Az eljaras eldirasainak betartasat a belsé auditor az auditterv szerint ellenérzi.

5.5.2. A gyermekek és csoportok méréesének, fejlédésének és
teljesitményenek kovetési rendje (EL)

Szabalyozas célja:
Megismerhet6k, mérheték legyenek a gyermekek fejldésének mutatoi és az dvodaban
folyd nevel6-oktato, fejleszté pedagogiai tevékenység nyomon kdvetheto legyen.

Felelés: tagintézmény vezetok, program bevalasat vizsgald teamek vezetsi, ovonék
Hatdkdr: minden 6voné

o1



Dokumentumok:

gyermekek egyéni felméré lapjai, csoportdsszesitok, tagintézmenyi dsszesitok,
dsszehasonlito elemzések, jegyz6konyv
Folyamatleiras tartalma:

Kit? Mivel? Mikor? Gyakorisag

Szocidlis, értelmi, anyanyelvi,

Kiscsoportosok mozgas fejlettséget vizsgalo 12. 15.-ig .

P evente

kérdessorok
Szociélis, értelmi, anyanyelvi és

Tankoteles kortak mozgas fejlettségét vizsgalo 05. 15-ig évente
kérdessorok

Minden tagintézményben azonos modon és eszkzzel torténik a gyerekek merése.

A Kiscsoportos és a tankoteles koru gyermekek mérésére munkacsoportok (program
bevalasat vizsgalo teamek) alakulnak, melyek tagintézményenként vezet6t valasztanak
maguk kozdl.

A teamek kérdessorokat allitanak dssze szocialis, értelmi, anyanyelvi, mozgés teruletén
, figyelembe véve a korosztalyok sajatossagait.

A vizsgalatot az dvonok végzik a csoportokban, a gyermekek egyéni felméré lapjait
alkalmazva. Az egyéni adatok alapjan teruletenként csoportdsszesitoket készitenek, melyeket
a tablazatban meghatarozott hataridéig a teamek vezetéinek tovabbitanak.

Tagintézményi 6sszesitot és elemzést készitenek a team-vezeték. Ennek alapjan a
tagintézmeény vezet6 nevelési feladatokat hataroz meg, illetve a szakmai munkak6zosség felée
javaslatot fogalmaz meg a kiemelt nevelési tertiletre.

A kapott adatokat az dvodavezet6 intézményi szinten 0sszegzi, s tovabbi feladatokat
fogalmaz meg évodai szinten.

A mérések eredmeényeit fel kell hasznalni a tanév értékeléséhez, az éves munkaterv
elkészitéséhez, a programbevalas vizsgalatahoz.

A egyéni felméro lapokat, az adatkezelés szabdlyai szerint, a csoportokban érzik az
6vonok, mig a gyermek az dvodaba jar. Utana meg kell semmisiteni azokat. A szllék igény
szerint betekintést nyerhetnek gyermekik eredményeibe.

A csoport- és intézmenyi 0sszesitoket eés elemzések dokumentumait az iratkezelés
szabalyai szerint kell tarolni.

Az eljaras modositasa

Az eljards tartalmi és formai modositasa csak az 5-1.6.2. Mindségiranyitasi

dokumentumok kezelése (EL) cimii eljarasban el6irt médon lehetséges.

Az eljarés értékelése
Az eljaras eldirasainak betartasat a belsé auditor az auditterv szerint ellenérzi.

MELLEKLETEK
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Tartalom:
1. Szlléi szervezet egyetértését tartalmazoé jegyzokonyv.

2. Alkalmazotti kzosség jovahagyasat tartalmazo jegyzékonyv.
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Tapoleai Ovoda
8300 Tapolca, Dobo tér 5.
OM azonosito: 201169
Tel/fax: 510 — 908; 510 — 907
e-mail.: szivoviS4(@enternet.hu

Jegyzokonyv
Késziile: A Tapolcai Oveda Tapolca, Dobé tér. 5.
Ideje: 2008. november 04.
Targy: Rendkiviili alkalmazotti értekezlet.
Helyszin: Tapolca, Dobd tér 5.

Jelen vannak: Frang Laszléné intézményvezetd
A Tapolcai Ovoda alkalmazotti kdzossége: 70 16
Tévollevé: nincs

Napirend: A Tapolcai Ovoda Minéségiranyitdsi Programjanak véleményezése

Jegyzokdnyv vezets: Siiléné Toth Piroska
Hitelesitok: Galambosné Acs Judit
Sipkovics Karolyné

Frang Laszléné intézményvezetd kdszonti a jelenleviket.
Megéllapitja, hogy az értekezlet hatarozatképes.

Az intézményvezetd javaslatot tesz a napirendben szerepld téma megtargyalasara.
Az alkalmazotti kdzOsség tagjal a Mindségiranyitasi Programot elézetesen megismerték.
Napirenddel kapcsolatban kérdés, hozzaszolas nem érkezett.

A Tapolcai Ovoda Minéségiranyitasi Programjat az alkalmazotti kozdsség egyhangulag
kézfeltartassal modositas nélkiil elfogadta.

T E “
X
Frang Laszloné megkdszénte a jelenléte e’sﬁ‘}ogabbr’ggi‘?unkét kivant.
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Frang Laszloné
intézményvezet
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Stléné Téth Piroska Galambosné AcsJudit Sipkovics Karolyné
jegyzOkdnyvvezetd hitelesits hitelesitd
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Tapolcai Ovoda
8300 Tapolca, Dobd tér 5.
OM azonositd: 201169
Tel/fax: 510 — 908; 510 - 907

e-mail.: szivovi3d@enternet.hu

Jegyzékonyv
Keésziilt: A Tapolcal Ovoda Tapolca, Dobd tér. 5.
Ideje: 2008. november 04.
Targy: Rendkivitli sziiléi munkakdzosségi értekezlet.
Helyszin: Tapolca, Dobd tér 5.

Jelen vannak: Frang Liszloné intézményvezetd
A Tapolcai Ovoda Sziil6i Munkakzosségének tagjai
Tavollevd: nines-

Napirend: A Tapolecai Ovoda Mindségiranyitasi Programjénak véleményezése

Jegyzékényv vezetd: Siiléné Toth Piroska
Hitelesitok: Galambosné Acs Judit
Sipkovics Karolyné

Frang Laszloné intézményvezetd koszonti a jelenleviket.
Megéllapitja, hogy az értekezlet hatdrozatképes.

Az intézményvezetd javaslatot tesz a napirendben szerepld téma megtargyalisdra.
A sziil6i munkakdzosség tagjai a Mindségiranyitasi Programot elézetesen megismerték.
Napirenddel kapesolatban kérdés, hozzaszolas nem érkezett.

A Tapolcai Ovoda Mindségiranyitasi Programjat a sziiléi munkakozosség egyhangilag
kézfeltartdssal elfogadta.

Frang Laszléné megkdszonte aje/l“é‘nfétet' és tovabbi jo munkat kivant.
[ e ol
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Frang Laszléné Fischlné Kovécs Aniko
[ntézményvezetd Sziil6i Szervezet elndke
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jegyzbkdnyvvezetd hitelesild hitelesitd
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2. szamu melléklet

INTEZMENYI
MINOSEGIRANYITASI
PROGRAM

TAPOLCAI ALTALANOS ISKOLA

Készitette: Bajner Imre igazgato
Elfogadas datuma:

Jovahagyo: Tapolca Varos Onkormanyzata

Jévahagyas datuma:
Ervényessége:

Tervezett fellvizsgalat datuma:

56



Tartalomjegyzék

1. Az intézmény rovid bemutatlsa..........cccceeeeiiiii 59
2. Az intézmeény MINGSEGPOITIKAJA ... ....cceereeeeiiiiee e e e e e e e e eeaanne 61
2.1 Min6ségpolitikai NYIlatKOZat .........ccoeeeeieiiiieeeeceec e 61
2.3. Pedagogiai MinGSEgCEljaink: .........covvuuiiiiieie e 63
2.4. Szervezeti MINGSEGCELJAINK: ......coooiiieiie e 64
3. Az intézmeény MIiNGSEgiranyitasi FENASZEIE.........ccevvveeeiiiiie e ee e eeeeeeeeaeens 65
3.1 A vezetés szerepe a minéségiranyitasi rendszerben ..., 65
3.1.1 Jogszeri mikodés biztositasa 67

3.1.2 Tervezés 68
3.1.2.1 A Pedagdgiai Program készitésének, fellilvizsgalatanak folyamatabrazolasa 70
3.1.2.2 A pedagdgiai program készitésének, felulvizsgalatdnak felel6sségi és

NAtaSKOIT TADIAZALA. ........cveveieiecie e 71
3.1.2.3 A pedagdgiai program készitésének, felllvizsgalatdnak sorén keletkezett
dokumentumok, bizonylatoK..........c.coveiiiieii 71
3.1.2.4 Az IMIP készitésének, felllvizsgalatanak folyamatszabalyozésa.................. 72
3.1.2.5 Az IMIP felllvizsgalatanak felel6sségi és hataskori tablazata....................... 73
3.1.2.6 Az IMIP keészitésének, felllvizsgalatanak soran keletkezett dokumentumok,
(01 740] 1) = Lo <SOSR 73
3.1.2.7 Az éves munkaterv készitésének folyamatszabalyozasa ............cc.ccccverveiennen. 74
3.1.2.8 Az éves munkaterv készitésének, felulvizsgalatanak feleléssegi es hataskori
FADIAZALA ...t 75
3.1.2.9 Az éves munkaterv készitésének, felulvizsgalatanak soran keletkezett
dokumentumok, BIizonylatoK...........cooiiiiiiii s 75
3.1.3 A vezetéi ellenérzes, értekelés 76
3.1.3.1 Az intezmeény ellenOrzESi tEIVE ......coevveiieieiiiesiceeee e, 77
3.1.3.2 Az intezmény merési MOdellje........coviveiveiiiie e 78
3.1.3.3 A vezetoi intézményertékelés elkészitésének rendje: .......cccoceevveiviveiieninnnn, 80
3.1.4 A min6ségiranyitasi rendszer mikodtetése 80
3.2 Az intézményi mUKOdES belsSO rendje ........cceeeviveeeeiiiiiie e 81
3.2.1 Partnerkapcsolatok iranyitasa €s menedzselése 81
3.2.1.1 A PArtNerazon0SItaS. ....ccuecverveiiriierieieiesie e ste et ere e ee et e et sre e seeneeee e 81
3.2.1.2 Kommunikacio a kiilsé partnerekkel ..o 82
3.2.1.3  Kuls6 partneri igény és elégedettSEgMEreS .........cocvvrerevienese e, 82
3.2.1.4 Kommunikacio a belsé partnerekkel ..........cccoovvveeiienieie e 82
3.2.1.5 Az intezmény miitkodésének javitasa, fejlesztése, panaszkezelés................... 84
3.2.2 Emberi eréforras 84
3.2.2.1 A munkatarsak szakmai tudasanak fejlesztése ........ccocvvvrvrieiiiiiiniiiieieieen, 85
3.2.2.2 A munkatarsak felhatalmazasa, bevonasa, iranyitasa...........cccccevevvveiveinennnn, 88
3.2.3. Min8ségiranyitasi szervezet felépitése és mikodtetése. 90
3. 2.3 L FRIEPITES ...t 90
3.2.3.2 IMIUKOULEIES: ... .ttt ne e 90
3.2.3.3 A mingségiranyitasi csoport tagjainak feladatai ............ccccceecevviieiiicinciennnn, 90
3.2.3.4 FO Tolyamataink ........cc.ooiiiiiiiiie e 92
3.2.4 Az intézmény mérési és értekelési rendszere 93
3.2.4.1. A teljesitményértékelés szabalyzata (5. szamua melléklet)............cccovevvenneen. 93
3.2.4.2. Az IMIP értékelésének szabalyai (6. szamu melléklet) ...........ccoocvvvvevvennnen, 93
3.2.4.1A. Nevel6-oktatd tevékenység hatékonysaganak mérése és értékelése........... 93

S7



3.2.4./B. Vezetok munkajanak meérése s €rtékelese ..........ooouvvrivnivnieniiiienvnneienieen, 93
3.2.4./C. INtEZMENYI ONEIEKEIES. .....c.vi e 93
3.2.5 Min8ségiranyitasi rendszer felllvizsgalata 94
3.2.6. Dokumentumok kezelése 94
4. Intézményi Minéségiranyitasi Program elfogadasa és jovdhagyasaHiba! A kényvjelzé nem
YL 1= L= (] 96
1. szdmu melléklet A partnerazonositas eljarasrendje 96
2. szamu melléklet A partneri igény felmérésének szabalyzata a Tapolcai
Altalanos Iskolaban 98
3. szamu melléklet A Tapolcai Altalanos Iskola panaszkezelési rendje az iskola
tanuloi részére 100
4.szama melléklet A Tapolcai Altalanos Iskola panaszkezelési rendje a felnéttek
részére 102
5. szamu melléklet A teljesitményértékelés szabalyzata 104
6. szamu melléklet Az IMIP értékelésének szabalyai 109
7. szamu melléklet Az egyes tanuldk és egyes osztalyok mérésének,
fejlédésének és teljesitményének kovetési rendje 110
8. szamu melléklet A pedagogusok teljesitmény mérésének szempontjai és a
teljesitményértékelés rendje 112
9. szamu melléklet A vezetés teljesitményértékelésének rendje 115
10. szamu melléklet A vezetés teljesitmény mérésének szempontjai 116
11. szamu szabdlyzat Az iranyitott onértékelés eljarasrendje 117
12. szamu melléklet Belsé audit szabalyai 122

58



1. Az intézmény rovid bemutatasa

Intézményiink, a Tapolcai Altalanos Iskola 2008. jalius 2-an jott létre a varos harom
altalanos iskolajanak 0Osszevonasaval. Az egyesitéest kovetéen a Bardos Lajos
Intézményegység lett az iskola székhelye, a masik két iskola pedig — Batsanyi Janos és
Kazinczy Ferenc Tagintézményként miikodik. (Tapolca Varos Onkormanyzata Képvisels-
testiilete 175/2008. (V1.27.) Kt. és Raposka Onkormanyzat Képvisels-testiilete 24/2008. (VI.
26) Kt. hatarozata alapjan.)

Az atszervezést kdvetéen megmaradt az iskolak addigi arculata, igy az intézményben
helyet kap a normal tanterv mellett a két tanitasi nyelvii képzés, az emelt szintii nyelvi és

informatikai oktatas, az ének zenei és sport tagozat.

A Bardos Lajos Intézményeqyséq: — ahogy névvalasztas is kifejezi — munkankban kdzponti

szerepet kap a zenével és a mivészetekkel valo oktatas.

Alapvets celunk: a vilagra nyitott, humanista értékeket felismeré és megbecsilé emberek
nevelése, akik kornyezetikkel harmonidban élnek, és erés bennik a sikerélményeken alapulo
Onbizalom.

F6 értékeink kozt tartjuk szamon: a tébb, mint 20 éve folyd néptanc oktatast 1-8.
évfolyamon tanorai keretben. A néphagyomanyok apolasat, a jeles napokrdol vald
megemlékezéseket a rendszeresen megrendezett jatszohazak és kalendariumi napok keretein
beldl.

A zenei tagozatos tanuldink 4. osztéalyra alapszinten megtanulnak furulyazni.

Aranydiplomas énekkaraink orszagos hirnevet szereznek az intézménynek, a varosnak.

Fels6 tagozaton a matematika tantargyat nivocsoportban oktatjuk.

A Batsanyi Janos Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelvsi Altalanos Iskola és Sportiskolai

Tagintézmény f6 értékeinknek tekintjik a mtveltségre, informaltsagra térekvést, az iskolai
demokréaciat, az értelmes rendet és fegyelmet.

A szakmai szempontok mellett rendkivil fontosnak tartjuk a gyermekekkel valé szereté
gondoskodast, a vidam, deriis iskolai életet.

A tagintézmeényben a két tanitasi nyelvii program célnyelve az angol. Az erre jelentkez6
gyermekek az emelt oraszdmu angol nyelv mellett a rajz, testnevelés es orszagismeret

tantargyakat is célnyelven tanuljék, szigorian az életkori sajatossagok figyelembevetelével,
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csoportbontasban. A 8. osztaly végére a tanuldk kdzep szinti nyelvtudashoz jutnak. A nyelvi
kornyezetet angol anyanyelvii vendégtanarok segitségével teremtjik meg.

A tagintézmény testnevelés tagozatos hagyoményaihoz hiven kiemelten kezeljik a
tanitvanyok rendszeres, sokoldal( testedzését és a mindennapos testnevelést.

A Kazinczy Ferenc Tagintézményben alapvetd célunk olyan iskola miikodtetése, melyben

gyermek, szulé és pedagogus jol erzi magat, szereti az iskolajat, motivalt a tanulasra.

Fo értékeink kozt tartjuk szdmon az emelt szinti nyelv és informatikai oktatast. Az angol és
német nyelvet 3.0sztalytol valaszthatjak,o6todik osztalytdl pedig emelt éraszamban- heti 5
oraban -, az informatikat heti 2 toébbletoraban tanulhatjak az érdekl6dé tanulok.

Kiemelten kezeljuk a tanulds tanitadsat. Minden tantargy tanulasi technikajanak megismerését,

elsajatitasat az adott tantargy tanulasa keretében biztositjuk.

Mindharom intézményiinkben a szllok és didkok igényeinek megfeleléen kilonbdzo
szakkoroket, fakultacios foglalkozasokat, kozépiskolara és nyelvvizsgara felkészité
foglalkozasokat, sportfoglalkozasokat szerveziink.

A gyogytestnevelést drarendbe illesztve szakképzett gydgytestnevelék kozremiikodésével,
igényesen kialakitott tornaszobakban tartjuk.

Eredményesen mikddnek a tagintézmények hirnevét oregbité kozossegek, rendezvenyek:
Bardos napok, Batsanyi hét, Kazinczy napok, korusok, énekkarok, néptanc és tarsastanc
csoportok, furulya egyittes, szinjatszo csoportok, labdarigé-, kézilabda-, atlétika csapatok.
Farsangi SZM-bal, farsangi karnevalok, Kulturalis bemutatok, Karacsonyi koncert, téli és
nyari taborok, erdei iskolak.

Tanuldink  kulturdlt szabadidé eltoltésérél is  gondoskodunk: rendszeresek a
szinhazlatogatasok, hangverseny latogatasok. Megszervezziik tanuldink U(szas oktatasat,
sioktatast biztositunk.

Az egészséges életmodra nevelés fontos szerepet kap didkjaink napi programjaban. A
tagintézmények elnyerték az OKOISKOLA cimet, igy pedagdgiai programunk része az
oOkoiskolai program.

Intézmeénylink  kornyezetkultardjara nagy hangsulyt fektetink. A teremdekoraciok
kialakitasanak egységes kovetelménye, valamint az auldkban megrendezésre kerilé
kiallitasoknak meghatarozott rendje van.

Erésséglnk Pedagdgiai programunk, melynek tartalma vonzova teheti intézményinket az

iskolavalasztas elott allo tanulok szilei szamara.
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Iskolank pedagogusai szakképzettek, tobben tébb diplomaval rendelkeznek. Napi
munkajukat nagy feleldsségtudattal, szakmai felkésziltséggel végzik. Sok kozottuk az
innovativ, stabil szakember.

Mindharom tagintézményben kiépitésre keriillt a Comenius 2000 Minéségbiztositasi rendszer
I. sz. modellje. 2001 szeptemberétél mindharom iskola elkezdte a partnerk6zpontu mikédes
megszervezését, majd biztositottak folyamatos mitkodését.

A Comenius 1. hozadékaként az intézmény megfelel a partnerkbzponti miikodés
kévetelmeényeinek. Elsajatitottuk az Onértékelés képességeit és mddszereit. Az eddig
kialakitott szabalyozdsok &sszehangoltan, folyamatosan tovabb miikddnek. Partneri

adatbazisunkat ugyancsak dsszehangoltuk, illetve folyamatosan frissitjik.

2. Az intézmény minéségpolitikaja
2.1 Minéségpolitikai nyilatkozat

A Tapolcai Altalanos Iskola vezetése és minden dolgozdja elkotelezett a mindségi munka
irant. Belsé és kiilsé tevékenységiinkben arra torekszik, hogy partnereink igényeit minel
teljesebb kdrben kielégitsuk- rugalmasan alkalmazkodva az intézményt érint6 kihivasokhoz.
Pedagdgiai munkéankban toreksziink a korszeri, szilard alapokra épitett tudas és egyetemes
emberi értekek kozvetitésére.

Diékjaink nevelésében fontosnak tartjuk a jol kommunikalo, realis énképpel rendelkezé,
vallalkozé szellemii emberek kimivelését. Tovabba a konfliktusokat kezelni tudo, a
massagot elfogadd, pozitiv beallitddasu, sikerorientalt, kreativ személyiségi emberek
kinevelését.

Igyeksziink diakjainkat felkésziteni a kor technikai és kérnyezetvédelmi kihivasaira.
Minéségpolitikank alapeleme a tarsadalmi, térvenyi valtozasokhoz rugalmasan alkalmazkodo
tartalmi és szervezeti szabalyozas.

Céljaink elerése érdekében folyamatosan fejlesztjiik az oktatés szellemi és targyi feltételeit.

Miukddéslnk nyitott, munkank atlathato partnereink és a fenntarté szamara is.

A Tapolcai Altalanos Iskola alkalmazotti kozossége
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2.2. A fenntartdi minéségpolitika intézményiinkre vonatkozo része

- Minden tanévben teljestl a miikodési korzetiikbol érkezé gyermekek, tanulok felvétele,
illetve elhelyezése, valamint életkori sajatossagaiknak és egyéniségiiknek megfelel6
nevelésik és oktatasuk, készségeik fejlédése, tankdtelezettségiik teljesitése.

- Az intézmeny terlleten a gyermekbalesetet esetlegesen el6idézé okokat, és ezek
megszuntetésére tett intézkedéseket évente a jegyzékonyvek tartalmazzak.

- Pedagogiai programjukban megjelenik a gyermekek, tanuldk testi és lelki allapotanak
javitasara, a rendszeres tisztalkodasra, a ruhazat, a kdrnyezet rendben tartasara, apolasara
irdnyuld torekvés.

- A partneri elégedettségméres szerint legaldbb 50 %-os aranyban a pedagogusok és
tanulok, valamint a tanulok és tanulok kapcsolatait benséséges, csaladias légkor jellemzi
az iskolaban. Az intézmény ennél alacsonyabb eredmény elérése esetén intézkedési tervet
készit a partneri elégedettség ndvelése érdekében.

- 2008. augusztus 31-ére az osztalytermek, az iskolai kdrnyezet esztétikaja, felszereltsege
megfelel a kotelez6 eszkdzjegyzékben eléirtaknak.

- A hatranyos helyzetii tanulok felzarkdztatasat, illetve a tehetséggondozast eldsegito
programok hatasosabb végrehajtasa, a tanulok személyiségének fejlesztése érdekében.

- Az altalanos iskola tervezett, rendszeres és ellenérizhet6 tajekoztatast ad a tanuldk
szlllei részere — részletes és érdemi modon — a tanuld fejlédésérol, magaviseletérol,
tanulmanyi elémenetelérdl, illetve segitséget nydjt a tanuld neveléséhez.

- Negyedévenkeénti rendszeres kapcsolattartds az illetékes gyermek- és ifjusdgvedelmi,
szocialis és egeszséglgyi intézmenyekkel, illetve pedagodgiai szakszolgalattal a tanulok
érdekeit veszélyeztet6 problémak megoldasa érdekében.

- Esélyegyenldség novelése.

- Szocidlis és kulturalis teriileten jelentkez6 kilonbségek kiegyenlitésére torekveés.

- Rendezetlen csaladi korulmenyek kozott €16 tanulok beilleszkedésének, egyiittélésének
segitese, a negativ hatasok ellensulyozasara alkalmas eljarasok keresése

- Az intézményben tanulé didkok szamanak figyelembe vételével nem csokken a
versenyz6k szdma az altaldnos iskolai tanuldk szadméra szervezett versenyeken,
vetélkedokon.

- Az altalanos iskola tanévenként legalabb egy alkalommal szervez iskolai tanulmanyi
versenyt, kulturalis és sportvetélked6t a tanulok szamara.

- Minden év december végéig széleskorti informéacionyljtas és pedagogiai segitségadas

valdsul meg az iskola utolsd évfolyamain tanuldk és szileik szdmara a megalapozott
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palyavalasztasi, iskolavalasztasi dontés meghozatalahoz, tamogatjuk a helyi iskolakban
torténd tovabbtanulast.

- Az iskola végzés tanuldi birtokaban lesznek a tovabbtanulas igényének és
képességének, nem né azoknak a szama, akik nem vehetnek részt kdzépfokul
tovabbtanulasban.

- A kompetencia alapu oktatas megismertetése, népszerdsitése a szakorakon.

- Nem szakrendszerii oktatas zokkenémentes bevezetése az 5-6 évfolyamokon.

- A két tannyelvii, az ének-zenei, az emeltszinti nyelv és az emeltszintii informatika
oktatasi szinvonalanak megorzése.

- GyOlgytestneveles biztositasa a raszoruloknak.

- A testnevelés és sport terliletén elért eredmények és értékek megtartasa és bovitese.

- A miivészeti és vizualis nevelés eredményességének novelése.

- Az OKO Iskola programjanak bevezetése mindharom tagintézményben.

- Tehetséggondozas, a versenykepesség megorzése érdekében meg kell hatarozni a révid-
és kozeptavu feladatokat.

- Hagyomanyteremt6 szaktargyi és sport versenyek szervezése, varosi kistérségi, megyei
és régiods szinten.

- Az altalanos iskola rendelkezik felllvizsgalt és a fenntartoi jovahagyasra benyujtott, az
iskolaszek altal veleményezett, a nevelé6testilet altal elfogadott pedagdgiai programmal.

- Az iskola rendelkezik felllvizsgalt és fenntartdi jévahagyasra a Kt. 40. § (9) bekezdés
szerinti egyetértési nyilatkozatokkal egyditt benydjtott, a nevel6testilet altal elfogadott

hazirenddel.

2.3. Pedagogiai minésegceéljaink:

- Atanuldk korosztalyuknak megfelelen fejezzék be az altalanos iskolat. A bukésok
szdma tanévenként 5% folott ne legyen. Javuljon didkjaink munkafegyelme.

- Atanuldk szamara képességeik kibontakoztatasahoz megfelel6 optimalis
korialmények biztositasa.

- Atanuldk egyeni képességuk kibontakoztatasa érdekében hasznaljék ki a tanorén
kivili lehetoségeket. Tehetseggondozo és felzarkdztatd foglalkozasok szélesebb kori
kinalataval is biztositsuk ezt a didkok szamara.

- Az dnmivelés igényének kialakitasa a tanuldkban.

- Tanulmanyi versenyeken minél tobb lehetéség biztositasa a didkoknak a
megmérettetésre. Versenyeredményeik folyamatos nyomon kdvetése, javitasa.
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- A gyermekek testi és lelki allapotanak javitasa, a tanulok legyenek fogékonyak az
egészséges életvitelre, a kornyezetilk megdvasara. Vegyenek részt az OKOISKOLAI
programban.

- Atanuldk iskolai elémenetelérdl, magaviseletérél az intézmény rendszeres, korrekt
tajékoztatdt nyujtson a sziilok szamara. Szakmai parbeszeéd elinditasa szilo és
pedagdgus kozott.

- Evente széleskori informacio adas és pedagdgiai segitségnyijtas valosuljon meg az
iskola utolsé eévfolyaman tanulok és szilileik sz&méara a megalapozott palyavalasztasi,
iskolavalasztasi dontés meghozatalahoz.

- Tanuldink a 8. osztaly elvégzésével jussanak birtokaba azon ismereteknek, melyekkel

megallhatjak helyiket a valasztott kbzépiskolaban.

2.4. Szervezeti minéségcéljaink:

- Az intézmény hatékony miitkddésének fokozésa.

- Koz0s értékrend megerdésitése.

- Az intézményi tagok személyes fejlédésének tdmogatasa.

- A kornyezeti valtozasokhoz vald rugalmas alkalmazkodas, a kiilsé kihivasokra valo
valaszkereses.

- A szervezet tagjainak részvétele a valtozasok elokészitésében, az dnmegujitasra valo
képesse valas.

- Akidolgozott szabalyzatok alkalmazasa javitsa a szervezet mikddését.
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3. Az intézmény minéségiranyitasi rendszere

A tagintézmények minésegiranyitasi rendszerének teljes mértékben igazodnia kell az
onkormanyzat mindségi elvarasaihoz. Ezek az iranyitas — tervezés — koordinalas — ellenérzés
— mérés - értékelés.

Az iranyités: torvenyek, jogszabalyok alapjan torténik. Hataskorét a belsé szabalyzatok,
munkakori leirasok és az SzMSz szabalyozza. Ezek ismerete mindenki szdmara kotelezé! A
fenntartd az ellenérzéskor vizsgalja az intézményeknél a tevékenységek minéségét, és a
ceélszertiséget.

Az ellenérzések tipusai: atfogd, téma, cél, utd, rendkivili, szakmai, pénzlgyi. Az
onkormanyzat értékelésének alapja, hogy a dokumentumok szakmai célkitiizései mennyire
vannak 6sszhangban a mikddés eredményeivel, a vizsgalat tapasztalataival. Tébbek kdzott
vizsgalja, hogy a mikddés megfelel-e a jogszabalyoknak, a tAmasztott kdvetelményeknek, a
dokumentumokban rdgzitett céloknak, az er6forrasokat hatékonyan mikdodteti-e,
megallapitja a hianyossagokat, azok feleldseit, javaslatokat tesz.

Az onkormanyzati mindségiranyitasi rendszer tartalmazza az intézményvezet6 munkakori

leirasat, tervezési — koordinacios — ellendrzési — mérési - értékelési feladatokat.

3.1 A vezetés szerepe a minéségiranyitasi rendszerben

- Az intézmeny vezetojenek, vezetéségenek feladata biztositani a mindség iranti
elkotelezettséget. Ez az elkotelezettség az alapja a Mindségiranyitasi program és a
minoségfejlesztési rendszer mikddtetésének, melynek szerves része a partneri igeny-,
és elégedettség valamint elégedetlenség mérésen alapulé partnerkdzpontd mikodés
fenntartasa, mukdodtetése, tovabbfejlesztése.

- Az igényfelmérés eredmenyeinek elemzése, értékelése, beépitése az intézményi
gyakorlatba. Fontos feladat tovabba a nevel6testilet vezetése, a leghatékonyabb
egylttmukodési munkaformak, a szervezeti kultdra folyamatos mérése, fejlesztése.

- Az intézmény vezetoje, vezetésége feladata biztositani az intézmény torvényes
mukodését, a mikodeshez szikséges erdforrasokat, mukodtetni az intézmeényi
folyamatokat a partneri elvardsoknak megfelel6en.

Ennek érdekében a kdvetkez6 intézkedéseket hoztuk:
- megalkottuk mindségpolitikankat és minéseguigyi célkitiizéseinket
- tevékenysegiinket éves munkaterv kidolgozasaval és megvalositasaval kapcsoljuk

stratégiai terveinkhez
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- folyamatosan biztositjuk az intézmény mikodési rendjét, és az ahhoz sziikséges
eréforrasokat (beleértve a folyamatos fejlesztés és a szervezeti kultira fejlesztését)

- rendszeres felulvizsgalattal gondoskodunk arr6l, hogy mindséglgyi céljaink
megvalosuljanak és a kiépitett mindségiranyitdsi rendszerlinket eredményesen, és
hatékonyan muikddtessiik

- szolgéltatasunkhoz kapcsolodoan partnerkdzponti szemléletet tudatositunk minden
munkatarsunkban

- az intézmény minden dolgozdja munkakori leirassal rendelkezik, amely tartalmazza a

beosztasdban raruhazott felel6sségeket és hataskoroket.
A Tapolcai Altalanos Iskola igazgatoja és vezetésége kinyilvanitja, hogy

- a hatalyos jogszabalyok betartasaval a partneri igényeket anyagi €s human
er6forrasai hataraig maradéktalanul kielégiti
- rendszeresen  felllvizsgalja a partnerkdzpont  miikddéshez  kapcsolodo
dokumentumokat, ennek alapjan elemzéseket végez.
- mindig az egyes ember énmagahoz viszonyitott fejlodését tekinti elsédlegesnek,
mert ez hatarozza meg elsédlegesen az intézmény mingségcéljainak teljesitését
- felelésséget visel a mingsegcélok eléréséért, a mindséget befolyasold folyamatok
iranyitasaért, végrehajtasaért. Ugyanakkor megjegyzi, hogy minden intézmenyi
kozalkalmazott joga és kotelessége az intézményi szolgaltatdsok barmelyik
fazisdban észlelt, a mindséget karosan befolyasolo jelenségeket felismerve
kdzvetlen munkahelyi vezet6jének jelezni. Joga és kotelessége a megsziintetés
maodjara javaslatot tenni.
Intézménylinkben a stratégiai tervezés a Pedagdgiai Programban térténik, mely tartalmazza
az alapelveket és hosszu tavu céljainkat, leirja pedagogiai folyamatainkat.

A vezetd, a vezetéség a dontések meghozatala el6tt jogszabalyban meghatarozott
egyeztetéseket folytat az erdekvédelmi szervekkel. Feladata a nevelétestilet, illetve az
érdekvédelmi szervek jogkorébe tartozd dontések elokészitése, a szlloi szervezetekkel, a
munkavallalbi érdekképviseleti szervekkel, a didkonkormanyzattal vald egyiittmiikddés.

Az intézmény vezetdje, vezetése gondoskodik arrol, hogy az intézmény mukddeset
szabalyozo kulsé és belsé dokumentumok, az intézmeny dolgozéi szamara hozzaférhetéek,
megismerhetéek legyenek.

A kozlonyok az igazgatoi irodaban, a tagintézmény vezetoknel, a titkarsdgon minden
munkatars szdméra hozzaférhetoek.

Az intezmény vezetése gondoskodik arrél, hogy a tanuldk iskolai élettere biztonsagos

legyen. Vezetoi felel6sségi korbe tartozik a biztonsagos intézmény kialakitasa, mikdodtetése,
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a mikodés szabalyozasa, a gyermek- és tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos

tevékenyseg iranyitasa, szabalyozasa.

3.11

Jogszer#d mikddés biztositasa

Cél az intézmeny torvényes miikddése. Az intézményvezetés gondoskodik arrdl, hogy
az intézmeny teljes mukoddését szabalyozd jogi dokumentumok, kiloénb6zé szinti
rendeletek, az Onkormanyzati és intézmeényi bels6 szabalyozék hozzaférhetok
legyenek, azokat az alkalmazottak megismerjék és betartsak.

Intézmeényvezetésiink az alabbi dokumentumok alapjan biztositja a jogkovetést:

>

YV V.V V V V V V

CD Jogtar

Iskolaszolga

Korszerii Iskolavezetés

Magyar Kozlony / Interneten elérheté valtozat/
Oktatasi Kozlony

OM honlap

OH honlap

Kozoktatasi ellenérzési Kézikdnyv

Menedzser Praxis Szakkiadd
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Az intézmény miikddését szabalyoz6 dokumentumok:

Dokumentum neve Hozzaférhetdosége Tarolasi formaja Feltlvizsgalata
Alapité okirat Igazgatoi iroda, irattar nyomtatott Ha a\l;;:Jiakllssa
. tanari szobak nyomtatott
* )
Pedagogiai Program konyvtarak, titkarsagok | elektronikus forméaban 2014
Tanari szoba nyomtatott
* ’ )
SZMSZ konyvtarak, titkarsagok | elektronikus forméaban 2011
- Tanari szobak
* ’
Héazirend konyvtarak, titkrsagok nyomtatott 2011
) lgazgatdi iroda,
Eves munkaterv konyvtarak, tanari nyomtatott évente
szobak
A gazdalkodas
folyamatéat szabalyoz6 titkarsagok nyomtatott
dokumentumok
Munkavédelmi Irattar, titkarsagok nyomtatott
szabalyzat
Tiizvedelmi szabalyzat Irattar, titkarsagok nyomtatott
Kollektiv szerzédes Tanari szobak, nyomtatott évente
titkarsagok, irattar
IMIP* Irattar, titkarsagok, nyomtatott 2011
tanari szobak
Kozalkalmazotti Tanari szobak, nyomtatott
szabalyzat titkarsagok, irattar

A *-gal jel6lt dokumentumok az iskola honlapjan megtekinthetok.

3.1.2 Tervezés

Intézménylinkben a stratégiai tervezést a pedagOgiai és mindségiranyitasi program

elkészitése, modositasa és feliilvizsgalata jelenti.

A tervezés alapja:

az iskola pedagdgiai programja, mely a hatalyos alapitd okirat alapjan készilt. A
pedagdgiai programban megfogalmazott céloknak, alapelveknek, feladatoknak dsszhangban
kell lenni a partneri elvarasokkal. A program mddositasanak legfontosabb kritériuma a

jogszabalyi megfelelés, emellett pedig, hogy szinkronban legyen a partneri elvarasokkal.
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Az iskola kildetésnyilatkozatanak koherensnek kell lenni a pedagdgiai programmal.
A kuldetésnyilatkozat elfogadasat a dolgozok alairasukkal nyilvanitjak ki. Alairas utan az
iskol&ban tobb, a partnerek &ltal is latogatott helyen ki kell fuggeszteni.

A minéségpolitikanak vezetoi elkotelezettséget, és a kiildetésben megfogalmazott
elvekkel valé azonosulast kell tikrozni. A minéségpolitikat a vezetés fogalmazza meg,
melyet ismertet a dolgozokkal.

A stratégiai tervezés folyamatszabalyozasa a Pedagdgiai Program és IMIP folyamatabrai
alapjan torténik. Az elkészités lépéseit, feladatait, feleloseit, érintettjeit, a folyamattal
kapcsolatos felelésségi és hataskoroket, valamint a keletkezett dokumentumok és bizonylatok

kezelésének, nyilvantartdsanak modjat a folyamatabrak utan kdvetkezé tablazatok mutatjak.
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3.1.2.1 A Pedagogiai Program keészitésének, feltilvizsgalatanak folyamatdbrazolasa

START
Régi Pedagogiai/ Y Utemterv
Inevelési program 1. Vezetdi megbeszélés >
\ 4
» 2. Feladat kiosztas munkakoz. vezetéknek p| irasbeli felkérés
I
\ 4
3. Munkako6zdsségi megbeszélések > w
\ 4
4. Médositasok elkészitése »| Mddositasi javaslat
I
\ 4
5. Médositasok beépitése » Elsé PP/NP valtozat
I
nem
6. Megfelelé-e a PP

Sziiléi és DOK :
véleményezés —»{ 7. Tanteswweti megvitatas

\ 4

Jegyzékonyv
J

8. Korrekcid beépitése

\ 4

Moédositott PP

9. Tantestuleti elfogadas

10. Elklldés a fenntartéhoz

\ 4

Kész PP és jegyzdkonyv
——————

Levél

11. nyilvanossagra hozatal

A 4

( sTOP )
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3.1.2.2 A pedagogiai program keszitésének, feltilvizsgalatanak feleldsségi és hataskori tablazata

LEPES | FELELOS IDOPONT ERINTETT INFORMALT
1. Igazgatd szeptember Kibovitett iskolavezetés Tantestllet
2. lgazgatd szeptember Mk. vezetok Munkgl;ﬁzosse-
3. Mk. vezetok szeptember Munkak&zosségek Tantestllet
4. Mk. vezetok november Munkak®zosségek Igazgato
5. Mk. vezetok november Munkakdzdsségek Igazgato

MK. vezetok, Munkakoz6sségek, DOK .

6. december Igazgatd

Ig. h. Vez.

, . Tantestllet,
7. Igazgato december Tantestllet SzM. DOK
8. Mk'l\éeﬁemk’ januér Munkakdzosségek Tantestulet
9. Igazgato februar Tantestllet Tantestllet

10. lgazgatd marcius ~ Fenntarto

11. Igazgatd aprilis Iskola titkéar ~
3.1.23 A pedagdgiai program Kkészitésének, felllvizsgdlatanak soran keletkezett

dokumentumok, bizonylatok

ABIZONYLAT | o irg | MEGORZESI | MEGORZESI | MASOLATOT
NEVE HELY IDO KAP
Utemterv Iskolavezetés Min. Ugyi 1év MK. vezetsk
kézikdnyv
irasbeli felkérés Igazgatd Min. Ugyi 1év MK. vezetok
kézikdnyv
Feljegyzgs,e kf‘ MK. vezetok M'.n Hgy! 1év lgazgatd
megbeszéleésrol kézikdnyv
Modosito Munkakdz0s- Min gyi 1 év laazaaté
javaslatok ségek kézikdnyv gazg
JegyZOkopy\{ az JegyZOko"nyv I\{Il_h Ugyi 5 ey lgazgaté
elfogadasrol vezeto kézikonyv
'Ifer,mtartoll Fenntarto M'.n Hgy! 5év lgazgatd
jovahagyas kézikonyv
Kiegészitett PP Munk,akozos- M'.n Hgy! 5év Ig.r.;\zgatc,),
ségek kézikonyv Konyvtar

A pedagdgiai / nevelési program fellilvizsgélata 5 évenként torténik, ha a jogszabalyok
masként nem rendelkeznek.
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3.1.2.4 Az IMIP keészitésének, felulvizsgalatanak folyamatszabalyozésa

I START I

/ Régi IMIP

h 4
// 1. Team
h 4

2. Utemterv készitése

»| Team lista. meahiza levél

A 4

3. Feltlvizsgalat, okelemzés

»  Utemterv

Fa diagram, 5 Miért?

A 4

4, Mdédositasok elkészitése

Halszalka diagram
\/

A 4

5. Médositasok beépitése

P Maddositd iavaslat

6. Megfelelé-e az IMIP?

7. Uj célok kitiizése

Elsé IMIP valtozat
R

Sziiléi és DOK
véleményezés

A 4

A 4

8. Alkalmazotti meqgvitatas

Caéllista

U

A 4

Jeavzékonvv

9. Korrekci6 beépitése

v

10. Alkalmazotti elfogadas

Modositott IMIP

i

11. Elklldés a fenntartohoz

A 4

Kész IMIP és jegyzékonyv

e

12. Nvilvanossaara hozatal

]

» Levél

konyvtar

A 4

‘ STOP '
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3.1.2.5 Az IMIP felllvizsgélatanak felelésségi és hataskori tablazata

LEPES | FELELOS IDOPONT ERINTETT INFORMALT
1. Igazgato szeptember Kibdgvitett iskolavezetés Tantestilet
2 Team vezeto szeptember Team Igazgat_q ©s

tantestilet

3 Team vezetd szeptember Team Igazgato

4. Team vezetd november Team Igazgato

5. Team vezetd november Team Igazgato

6 TearFQVﬁzeto, december Team Igazgato

7 Team vezetd december Tantestllet Alkalmazottak

8. Igazgato januar Alkalmazottak ~

9. Team vezetd februar Team Alkalmazottak
10. Igazgato marcius Alkalmazottak DOK, SzM
11. Igazgatd aprilis ~ Fenntarto
12. Igazgato aprilis Iskola titkar ~

3.1.2.6 Az IMIP készitésenek, felllvizsgalatanak soran keletkezett dokumentumok, bizonylatok

ABIZONYLAT | | cosire MEGORZESI | MEGORZESI | MASOLATOT
NEVE HELY IDO KAP

SSPSUNRT L . Min. tgyi .

Irasbeli felkérés Igazgato Kézikonyv 1év Team tagok
- Min. lgyi , ]
Utemterv Team kézikonyw 1lév Igazgato

Feljegyzgs,e k,? Team vezeto N,“r." uay! 1év lgazgatd

megbeszélésrol kézikonyv
Modosito Min. tgyi ] ,

javaslatok Team kézikonyv Lev Igazgato

Céllista Alkalmazottak N,“r." uay! 2 év lgazgatd
kézikonyv

Korrekcids . Min. lgyi . )

javaslatok Team vezeto kézikonyw 1lév Igazgato

JegyZOkopy\{ az JegyZOkogyv - I\/le. ugyi 2 &y lgazgaté

elfogadasrol vezeto kézikdnyv
_Ifer]ntartql Fenntarto I\/le. gyl 2 év lgazgatd
jovéhagyas kézikonyv

Kiegészitett MIP Team I\/le. gyl 2 év Ig_gzgatp,

kézikdnyv konyvtar

Az IMIP fellilvizsgalata és modositasa 2 evenkent torténik, ha a jogszabalyok kézben nem

valtoznak.
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3.1.2.7 Az éves munkaterv készitésének folyamatszabalyozasa

/ PP/NP /—»

I START I

A 4

MIP —>
1. Feladat 6sszeqzés
Partneri mérések —> v
Feljegyzés
2. Feladat kiosztas
/ A tanév rendije / » —
\ 4 _ _ \ 4 ] A 4
Gym.véd.fel. é é Munkakoz. é DOK
3. Koordinélas
nem
4. Megfelelé-e?
igen

5. Feladatterv elkészitése

v

#l Feladatterv

6. Mérési rend elkészitése

v

7. Eseménynaptar elékészitése

v

v

#l MArési terv

8. Eves munkatervjavaslat W

9. Tantesttleti meqgvitatas

10. Megfelelé-e?

11. Tantestuleti elfogadas

Jegyzékonyv

A 4

12. Elklildés a fenntart6hoz

A 4

i

13. Kifliggesztés
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3.1.2.8 Az éves munkaterv készitésének, felllvizsgalatdnak felelésségi és hataskori tablazata

LEPES FELELOS IDOPONT ERINTETT INFORMALT
1. Igazgatd augusztus Kibévitett iskolavezetés Tantestlet
5 laazaaté S Mk. vezetsk, DOK vezet§, _

' gazg g ifjisagvédelmi felelés
3. Igazgatd szeptember Tantestllet ~
Mk. vezetdk,
4, DOK vezeto, szeptember Tantestllet ~
ifjuség- vedelmi f.
5. Igazgatd szeptember Kibévitett iskolavezetés Tantestlet
6. Igazgatd szeptember Munkak6z6sség vezetok Tantestlet
7. Igazgato szeptember Tantestilet ~
8. Igazgato szeptember Tantestilet ~
9. Igazgatd szeptember Tantestllet ~
10. Igazgatd szeptember 15. ~ Fenntartd
11. Igazgatd szeptember Iskola titkar ~
3.1.2.9 Az éves munkaterv készitésének, felllvizsgalatanak sordn keletkezett dokumentumok,
bizonylatok
ABIZONYLAT |\ cosite, MEGORZESI | MEGORZESI | MASOLATOT
NEVE HELY IDO KAP
Feljegyzés lgazgatd Ig. h. iroda 1év ~
i
Munkatervek e, ' | lgazgatdi iroda 1 tanév DOK vezetd,
ifjusag védelmi g .
f ifjusagvédelmi f.
Feladatterv lgazgatd Igazgatoi iroda 1év Mk. vezetok
Mérési terv Igazgatd Igazgatoi iroda 1év MKk. vezeték
" , . . Szilok,
Programftizet Igazgato, Ig. h. Ig. h. iroda lev alkalmazottak
L Jegyzékonyv- . ) _
Jegyzoékonyv vezets Ig. h. iroda 1év
Eves munkaterv Igazgatd Igazgatoi iroda 1év Fenntartd
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3.1.3 A vezetéi ellendrzés, értékelés

Az ellendrzés a kdzoktatasi intézmény mikoédesenek vizsgalata a hatalyos jogszabalyok és a
nevelési illetve pedagodgiai program alapjan.

Az ellenérzés nem mas, mint a normaknak, szabalyoknak vald megfeleltetés.

Az értékelés a meghatarozott szakmai célkitiizések 6sszehasonlitasa a kozoktatasi intézmény
pedagdgiai tevékenységének eredmenyével.

Az értékelés az ellenérzés tapasztalataira éplil, vele szoros egységet alkot.

A mérés az ellenérzés és az értékelés egyik legfontosabb eszkoze, mely objektiv, valds
adatokat szolgaltat, trendek alakitasara, kovetkeztetések levonasara alkalmas.

Az intézmény vezetése vizsgalja az intézményi folyamatokat és azok hatékonysagat. A
gyakorlatban miukodteti az ellenérzési, értékelési, mérési modelljét meghatarozott

szempontok szerint.
A szempontok Osszeallitasakor figyelembe veszi a fenntartdé onkormanyzat OMIP-jében leirt

célokat, feladatokat, a pedagogiai programban megfogalmazott értékrendet és a partneri
elégedettség mérésmutatoit.
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3.1.3.1 Az intézmeny ellenérzési terve

CEL - TERULET GYAKORI- ELLEI}I(’jR;EST VISSZACSA-
CSOPORT SAG VEGZO TOLAS
1. Adminisztracio
- naplovezetés havonta tagint. vez, megbeszélés
- anyakonyv félevente igh., ig.
- ellendrzo szept. jun.
- beszamolok, megbeszélés
statisztikék
Pedagogusok 2. Munkafegyelem
- pontos Orakezdes naponta tagint. vez.
- munkakori leiras| naponta pedagdgiai
betartasa naponta munkak6z6sség-
- Ugyelet naponta vezeto
- hianyzasok
1. Pontossag
- héazi feladat tanoranként szaktanér osztalyfonoki
Tanuldk - mulasztas hetente osztalyfonok ora
- felszerelés tanoranként szaktanér szuloi
értekezlet
1. Munkafegyelem megbeszélés
. - munkaidé| naponta | Tagintézmény vez.
Egyéb . h i
kozalkalmazottak betartasg . . avonta
-munkakoéri  leiras
betartdsa
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modellje

3.1.3.2 Az intézmény mereési
A méres tartalma, indikatorai Célcsoportja A gr;gggzzzre, Gyakorisaga Felelése Visszacsatolas
1. a munkavégzés | - helyettesitett 6rdk szdma osztalyonként, | pedagdgusok | adatgyjtes, adatgyiijtés, igh.
hatékonysaga tantargyankeént trendvizsgalat | félévente:
minden év jan.
30.; jun.30.
- bemutatdé 6rdk szama osztalyonként, | pedagogusok |adatgyiijtés, adatgyujtés osztalyfénok
tantargyankeént trendvizsgalat | félévente
- versenyeredmenyek szama | tanuldk adatgyijteés, adatgyujtés munkak6z6ssé
tantargyanként, sportcsoportonként trendvizsgalat | félévente g-vezetok,
- tanoran Kivili kozosségi 0sszejovetelek | tanulok, adatgyijtes, adatgyujtés pedagogus
szdma tipusonként, osztalyonként pedagogusok | trendvizsgalat | félévente et
- helyi tanterv  teljesitése, PP |pedagogusok |Oralatogatas, |adatgyiijtés m.k6z6sseg- tgntestu et
. . L értekezlet
megvaldsulésa dokumentum- |évente vezetok,igh
ellenérzés
- egy tanarra juto tanulok szama pedagdgusok | adatgyiijtés, adatgyujtés gazd.lgyintézé
trendvizsgalat |évente
- egy tanuldra jutd képzési koltség pedagdgusok | adatgyiijtés, adatgyujtés gazd.lgyintézé
trendvizsgalat |évente
- pedagogusok intézményen kivili | pedagogusok | adatgyiijtés, adatgyujtés pedagdgus
megbizatasa, kozszereplései trendvizsgalat |évente
- kozalkalmazottak tovabbképzeési pedagogusok | adatgyiijtés, adatgyiijtés igh
mutatoi trendvizsgalat | félévente
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Célja A mérés tartalma, indikatorai Célcsoportja |A mddszere, | Gyakorisaga Felelése Visszacsatolas
eszkoze
2. tanuldi | - osztalytermek tisztasaga, dekoraltsaga |tanuldk adatgytijtés évente igh. osztalyfonoki ora,
eredmények - dicseretek szama 3. - 8. | adatgyiijtés haromhavonta, |osztalyféonok |sziléi ertekezlet,
mérése évfolyamos évfolyamgyt- |év Vegén nevelétestleti
tanulok lesre majusban megbeszélés
évfolyamgytilés
3. partneri [ igény,  elégedettség,  elégedetlenség | kozvetlen A partneri | bemenet méreés
elégedettség mérése partnerek igény
felmeérési
szabalyzatban
leirtak
4. az intézményi | viszonyrendszerek, empatia, attitid, | k6zalkalma- kérdoiv
klima vizsgélata | munkahelyhez, vezetéshez val6 kotédés | zottak
felmérese, szervezeti kultura allapota
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3.1.3.3 A vezetéi intézményértékelés elkészitésének rendje:
Az intézményértékelés minden méasodik évben teljes kori.

Az éves munka értekelése legkésébb minden év janius 30-ig megtorténik.

Az értékelésen a teljes dolgozdi kor reszt vesz.

Az ellenérzést végzék az ellenérzes utan elkészitik az értékelést. A részértékelések
Osszefoglalojat az igazgatd késziti el Az értékelés az ellendrzétt terliletek szempontjainak
teljestiltségét, elemzi. Az értekelésnek ki kell térnie a beavatkozas utan tortéené kontroll
ellenérzések eredményeire is, ha azok hatarideje az értékelés elkészitése elétt lejart. Az
értékelés eredménye az adatok elemzése, a kdvetkeztetések levonasa, erésségek és javitandod
tertiletek meghatarozasa.

A nevelémunka értékelése, osztadlyok eredmeényei, munkakdzosségek munkaja €s a
pedagdgusok Onértékelése a tanévzarO értekezleten torténik. A vezetdi értékelés utan a
pedagogusok véleményt nyilvanitanak. A tanévzard ertekezlet idépontja nem lehet késébb a
vezet6 iskolai értékelésénél.

Az intézmeényi- és tanevzaro ertékelésrol jegyzokonyv és jelenléti iv készil. A jegyzékdnyv
kiemelten, tartalmazza azokat a koOvetkeztetéseket, amelyeket a dolgozdk valamint
nevelétestilet a végzett munka alapjan hataroz meg, amelyek alapjat képezik a kovetkezé év
fejlesztendo feladatainak.

3.1.4 A mindgségiranyitasi rendszer miikodtetése

Intézménylnk a fenntartdi elvardsok, a mindésegpolitikai célkitiizések megvaldsitasa
érdekében partneri igényfelmérésen alapuld mindségfejlesztési rendszert mitkodtet. A partneri
igényeket folyamatosan beépitjik a pedagdgiai gyakorlatba.

Az intézmeény vezetéje:
> Elkésziti a minéségfejlesztési tervet.
» A minoségfejlesztési terv végrehajtasara létrehozza és mikodteti az intézményi
mindségiranyitasi csoportot
» Elkésziti, és rendszeresen fellilvizsgalja az intézmeény stratégiai terveit.
» Biztositja a mukodés feltételeit, lehetéséget biztosit a jogi kovetelmények
megismeresere es biztositja a jogszeri mikodését.

» Megteremti az intézmenyi dokumentumok sszhangjat a valtozo jogszabalyokkal.
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» Kapcsolatot tart fenn és koordinalja a partnerekkel az egyuttmikddest. Biztositja az
intézmeényben jogaik gyakorlasat.
» Menedzseli az intézményt.

» Felugyeli a rendszer miikodését.

3.2 Az intézményi miikddés belsé rendje

3.2.1 Partnerkapcsolatok iranyitasa és menedzselése

Cél:

Az intézmeény ismerje meg a kdzvetlen és kdzvetett partnerek igenyeit, elégedettségét,
elégedetlenségét, hogy meghatarozhassuk a fejlesztésre varo teriileteket és ezaltal a partnerek
komfortérzetét ndveljuk.

Feladat:

Fontos a partnerek valtozasanak kovetése annak érdekében, hogy be tudjuk épiteni
elvarasaikat az intézmény mikoddesi gyakorlataba.

A minésegbiztositasi rendszerink feladata az intézmeény életében szerepet jatszo partnerek

azonositasa, elvarasaik, elégedettségiik, elégedetlenségiik mérése.

Partnerlista A .par'tnerl,ista
felulvizsgalata
minden év

oktdheréhen
MICS vezeto

nem

Van-e

altozas?
e —(  sToP
Partnerlista .| Modositott

javitasa "| partnerlista

3.2.1.1 A partnerazonositas

A kozvetlen és kozvetett partnerek azonositasa, a partnerlista elkészitése a Comenius |.
modell szintjének kiépitése soran megtortént.
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Mellékelt szabalyzat: A partnerazonositas eljarasrendje. (1. szama melléklet)
3.2.1.2 Kommunikacio a kilsé partnerekkel

Kapcsolattart

K Kommunikacio | Kommunikaci | 6 intézmény Kapcsolattartd a
Ozvetett partnerek Ly ) - . .o
maédja 0 gyakorisaga részérol partner reszérdl
1. Nevelési beszélgetés, heti tagint.vezetok | fejleszt6 pedagogusok,
Tanacsado levél logopédus
2. Gyermekjoléti tajékoztatas, heti ifj. védelmi 321-444
Szolgélat levél felel6s
3. Sportegyesuletek | levél alkalmi szaktandrok |321-444
4. Jardanyi Pal rendezvények |alkalmi szaktandrok |igazgato
Zeneiskola alkalmaval 322-242
5. Gyermekétkeztetés | beszelgetes napi iskolatitkar élelmezésvezetd
6. Wass Albert rendezvények | heti iskolakdnyvta | gyermekkonyvtarosok
Konyvtar gyermek ros: 412-408
részlege
7. Miveszeti beszélgetés alkalmi igazgato csoportvezetok
csoportok: tagint.vezetok
néptanc, rocky,
képzémiiveszet
8.Egyhazak beszélgetés alkalmi igazgato hitoktatok
10. Tamasi Aron tajékoztatas, alkalmi igazgato, intézményvezetok
Mivelédési Kozpont, | rendezvények munkakoz.
Mozi vezetok
Rendezvénycsarnok szaktanarok
11. Veszprém tovabbképzés havi igazgatd intézményvezeto
Megyei Egységes meérések tagint.vezetok
Pedagogiai tovabbtanulas munkak0z.vez
Szakszolgalat
Commitment
Kdznevelési Kht.
12. Tankdnyvkiadok | Bemutatok Negyedévente | Tankonyvfelel | tertileti képviselok
6s
Igazgatohelyet
tes
13. Renddérseg eléadas, havi igazgatohelyet | kapcsolattarto
verseny, tes
tajékoztatas
14. Iskolafogészat sziirévizsgélat | évi osztalyfénok | iskolafogész
15. Varosszepit6 tajékoztatas alkalmi Igazgato, egyesuleti elnok
Egyesilet
16. Média / Tv, Ujsag | tjékoztatas, alkalmi Alt. szerkeszt6ség
/ rendezvények igazgatohelyet
tes
17. Somlé Volan, megbeszeélés alkalmi isk.titkar terdleti ig.

MB Balaton

3.2.1.3 Kilsé partneri igény és elégedettségmérés
A partneri igény felmérési szabalyzata a Tapolcai Altalanos Iskolaban (2. szama melléklet)
Igény és elégedettség mérés rendje (M 14)
3.2.1.4 Kommunikaciod a belsé partnerekkel
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Kdzvetlen Kommunikécio |Kommunikacié |Kapcsolattartd |Kapcsolattartd
partnerek maodja gyakorisaga intézmény partner részérdl
reszérol
Tanulok beszélgetés napi kapcsolat pedagdgusok DOK
2. fogadoora, szil6i | havi és igeny |gazgato': ; SZM vezet6 és
o n ] . L osztalyfénok,
Szilok értekezlet, egyeb |szerinti . tagok
szaktanarok
iqazaaté Szakszervezet
3 értekezlet, igazgatc')’hel ettes Kozalkalmazotti
' . kdzvetlen beszél- | heti , napi gazg Y Tanéacs
Pedagogusok , tagint.vezetok
getés " .
mkakoz.vezetok:
4. igazgato
technikai munkaértekezlet | heti tagint.vezetok iskolatitkar
dolgozdk
5. Fenntarto igazgatoi . igazgato -
(Onkormanyzat) | értekezlet heti tagint.vezetok oktatasi referens
6. Ovodak nyl_lt"pa}pok, 4 . Tagintézmény | Gvodavezetsk
szUloi ért. felévenkent N
AR vezetok
suli-buli, ovisuli
Varosunk nyilt napok évente palyavalasztasi | Intezmeny-
g - felelds vezetok
kdzépiskolai
8 Iskolaovos, | siakoztatas | heti osztlyfonsk | 1SKolaorvos
vedonok vedono
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3.2.1.5 Az intézmény miikddésének javitasa, fejlesztése, panaszkezelés

Tanuloi panaszkezelés

A Tapolcai Altalanos Iskola panaszkezelési rendje az iskola tanul6i részére

(3. szamu melléklet)

Felnétt panaszkezelés

A Tapolcai Altalanos Iskola panaszkezelési rendje a felnéttek részére

(4. szamu melléklet)

3.2.2 Emberi erédforras

Tartalmi rész

A szabalyozas neve

A szabalyozasban hol
taladlhat6?

Alkalmazasi feltételek
Kinevezés

Kivalasztas, betanulas

KJT

Munka Torvénykonyve
138/92. Korm. Rendelet (és
modositésai)

16.-17.8

20.8

21.8 kozalkalmazotti
jogviszony létesitése
111. 8

Pedagogusok tovabbképzése,
szakvizsga, 7 évenkeénti
kotelezettség

Tovabbképzés

KT

138/92. Korm. Rend. (és
modositasai)

277/97. Korm. rend. (és
modositasai)

41/1999. OM. rendelet(és
modositésai)

20-21.8

122.8 3.bek.

19.8 5.bek.

A tovabbképzés /A
tovabbképzes teljesitése

Ertékelés

KT

11/94 Miniszteri rendelet (és
modositasai)

107.8

Kiemelt munkaért jard
kereset-kiegeszités

Jutalom

Osztonzé rendszer

KJT

138/92. Korm.rend. (és
modositasai)

KT

24/200. OM rendelet (és
modositésai)

KJT

67.8
118.8 10-12 bek.

77.8 1-2.bek
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3.2.2.1 A munkatarsak szakmai tudasanak fejlesztése

Az érintett
nadanAniic

Tovabbképzési terv

El6z6

tovabbképzési /|
terv

Az intézmén
tovabbképzési
szabalyzata

Akkreditalt

A 4

A pedagogusok tovabbképzési
igényeinek dsszegytlijtése

Tovabbképzési

igénylist,

v

tovabbképzés
gyiijteménye

PI akkreditalt
tovabbképzései

Egyéb
kinalatok

Kozokt. Torv.

és végrehajtasi
rendelete

PP és a Helyi

tanterv

A 4

Az igények megfeleltetése az
intézmény pedagogia
programjaval, helyi tantervével, a
sziilék és tanuldk igényeivel

A

v

A tovabbképzési igények
szétvalogatasa alprogramok

szerint
v

A javasolt alprogramok
(tovabbképzési, szakvizsgas)
elkészitése

v

A tovabbképzési terv
Osszeszerkesztése

Els6
valtozat

v

A tovabbképzési tervjavaslat
nevel6testilet elé terjesztése

Nevelbtestiilet
dontése

igen

nem

Végleges

A tovabbképzési terv végleges
formaba ontése

" tovabbképzési

A folyamat értékeld
attekintése, korrekcios
javaslatok

Korrekcios

A 4

iavaclatnls

v

A korrekcios javaslatok
beépitése a folyamatba

A tovéabbképzési program alapelvei @
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Szakvizsgara vonatkozo alprogram
a) Szakvizsgara vald jelentkezésnél elonyt élveznek a vezetok, kdzépvezetok és a

tovabbképzési kotelezettség ala esé pedagdgusok;

b) A jelentkez6k sorrendjét az iskolavezetés az intézményi érdekeket figyelembe
veve kozosen alakitja ki és tarja a KAT, illetve a testilet elé;

c) A szakvizsgara torténo jelentkezésnél a kilonbozé képzéhelyek kozil a
foldrajzilag kozelebbi megjeldlését timogatjuk.

Tovébbképzési alprogram

a) Elényben részesulnek:

- kiemelt terlletek (szakvizsgara is felkészitd szakiranyl szakképesitések,
kerettantervi modulok oktatdsanak kovetelményei, idegen nyelvek,
szamitastechnika, fejleszté pedagdgia)

- 40 év feletti pedagogusok

- az intézmeny sajatos szuksegletei

b) A beiskolazasi tervben kulonds elényt élveznek azok a pedagogusok, akiknek
mar nincs lehet6sege a 7 év kihasznalasara;

c) A beiskolazasi tervben azoknak kell lehetévé tenni a tovabbképzés folytatasat,
akik az el6z6 évben mar megkezdték azt, és meég nem fejezték be;

d) Fontos a pedagdgus és az iskola érdekének egyeztetése a tovabbképzések
Kivalasztasa szempontjabol (érdeklédése, bedllitottsaga — igény az iskola
részérol),

e) A tovabbképzések célja:

- szakmai ismeretek elmélyitése, bovitése

- Uj mddszerek megismerése és atadasa

- mésoddiploma megszerzése

f) Munkaidén kivili tanfolyamok keresése lehet6ség szerint.

g) Tovabbképzési nyilvantartds vezetése annak érdekében, hogy mindenki
befejezze az altala elkezdett képzést. A tovabbtanuld kotelezheté a képzési
koltség visszafizetésére, ha 6nhibajabdl nem fejezte be azt.

h) A tovabbképzési nyilvantartds az ezzel a feladattal megbizott vezetonél és a
munkaligyi  Ugyintézénél talalhatd, tartalmazza: név, munkakor, a
tovabbképzés megnevezése, a kezdés és a befejezés varhatd idopontja, a
tovabbtanuld vérhato tavolléti ideje adatait.

i) A tovabbtanulni szandékozd a kérelmét irasban nyujtja be.
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J) A kozalkalmazotti tanacs véleményezése utan a tantestiilet egyeztetésével az
igazgatd dont a tovabbtanulasrol.

Helyettesités
a) Az érintett pedagogust lehetéség szerint tegyuk szabadda az elére ismert
tovabbképzeési napokon. PI.: 6rarend készitésénel szempont legyen.

b) Szakszerli helyettesitésre torekedjink a tandra védelmében és a gyerekek
érdekében!

¢) Orane maradjon el!

d) Hosszantartd hianyzas esetén allando helyettessel szamoljunk.
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3.2.2.2 A munkatarsak felhatalmazésa, bevonasa, iranyitasa
Eljarasrend az emberi eréforrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének miikodtetésére (pedagdégus munkatars)

Lepések Maodszer Eszkoz Erintett Felelés Hatarido
I Palyazat kiirasa Palyaztatas Média Az adott szakmai |lgazgatd Tanév vége
munkakdz0sség
Il. Hataridére beérkezé palyazatok értékelése | Dokumentum- | Szakmai 6néletrajz Palyazd, igazgato Igazgato Palyazat hatarideje
elemzeés (aug. 1.)
1. Személyes beszélgetés a palyazdval Beszelgetés Dokumentumok, Palyazd, igazgato Igazgato Aug. 15.
palyazat
V. Intézmény céljainak megismertetése Beszelgetés Kildetésnyilatkozat, Palyazd, igazgato Igazgato Aug. 15.
pedagdgiai program
V. A feltételrendszer megismertetése Beszelgetés Munkajogi Palyazd, igazgato Igazgato Aug. 15.
dokumentumok
VI. Megbizas Dontés Munkaszerzédes, Palyazd, igazgato Igazgato Aug. 20.
munkakori leirds
VII. Patronalo pedagogus kijeldlése Felkérés Megbizas Patronalo Igazgato Aug. 28.
pedagdgus, palyazo,
igazgato
VIII. Személyes beszélgetés a  vezetével | Beszélgetés Iskolai dokumentumok | Palyazo, igazgato, | lgazgatd, |Szept. 10.
— egyéni érdeklodési koér megismerése szervezetek patronal
— érdekvédelmi szervezetek megismerése képviseldje, tanér
- munkakz6sség megismerése munkakdz0sség
—hagyoméanyainak megismerése vezetoje
IX. Személyes talalkozasok (a patronald Bemutatas Munkatarsak + () |lgazgato, |Szept. 10.
pedagdgussal) munkatars + | helyettes
patronalo tanar
X. A kivalasztas es betanulas értékelése Megbeszélés Ertékelés  szempontjai | Uj munkatars, Igazgato Jan. 31.
irasbeli HPP Munkakori leiras | Patronald tanar, M3j. 31.
értékelés Oralatogatas értékeld lap | lgazgatd
Adminisztracio
XI. Az eljarasrend korrekcidja az ertékelés | Korrekcio Eljarasrend Minéségugyi tanacs | Igazgato Jun. 15.

tapasztalatai alapjan
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Szempontok a patronal6é pedagdgus kivalasztasara:

> legalabb 5 éve intézményiink kinevezett pedagdgusa, altalaban munkakdzdsség-vezetd ill. az 6 javaslatara kivalasztott munkatars.
A patronal6 pedagogus feladata:

» abelepd Uj, palyakezdé ill. nem palyakezdé kolléga drainak latogatasa, értékelése az oralatogatasi értékel6 lap szempontjai szerint,
» az adminisztracio pontos vezetése,
» informalis problémak megbeszélése.

Eljarasrend az emberi eréforrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének miikodtetésére, /nem pedagdgus munkatars/

Lépések Modszer Eszkoz Erintett Felelés Hat.id6

. Hirdetes Média Gazdasagi vezeto Gazdasagi vezet6
Allashirdetés Aktualitas szerint

. Beérkezo jelentkezések | Ertékeld Jelentkez6 Gazdasagi vezet6 Aktualités szerint
értékelése megbeszélés Gazdasagi vezeto

1. |A feltételrendszer | Beszélgetés Munkajogi Jelentkez6 Gazdasagi vezeto Aktualitas szerint
megismertetése dokumentum Gazdasagi vezeto

IV. |Dontés az éallashely | Dontéshozatal | Szerzédés Jelentkez6 Gazdasagi vezet6 Aktualités szerint
betolteserol, megbizas Gazdasagi vezeto

V. Felkerés Megbizés Jelentkez6 Gazdasagi vezet6 Aktualités szerint
Patronalé munkatars Gazdasagi vezetd
Kijelolése Patronal6 munkatars

VI. |Patrondl6 munkatars Szdbbeli Munkakori leiras | Jelentkez6 Gazdasagi vezet6 A munkaszerzédést koveté 3
értékelése a megbeszélés Gazdasagi vezeto honap elteltével
jelentkezérol Patronalé munkatars

VII. | Az eljrésrend Korrekcio Eljarasrend Minéségugyi tanacs | Gazdasagi vezetd Aktualités szerint

Iépéseinek korrekcioja
az értékelés
tapasztalatai alapjan
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Szempontok a patronalé munkatars kivalasztasara

A gazdasagi vezet6 javaslatara torténik a kivalasztas a legalabb 3 éve intézménytinkben
j6l dolgozé munkatarsak kozdl.

A patrondldé munkatars feladata, hogy helyismeretére és munkahelyi tapasztalatara
tamaszkodva segitse az (j munkatars munkavégzéseét ill. beilleszkedését.

A konyhai dolgozok kivalasztasanal a konyhai mikodést szabalyozd mindségugyi
rendszer az iranyito.

Kapcsolddoé dokumentumok
a. partnerazonositas eljarasrendje
b. partneri igény — és elegedettségméresi eljaras rendje
c. iranyitott 6nertékelés eljarasrendszere

3.2.3. Mindségiranyitasi szervezet felépitese és miikddtetese.
3.2.3.1 Felépités

Igazgato

mindségiranyitasi csoport vezetoje
altalanos igazgatdhelyettes

Bardos Lajos Batsanyi Janos Kazinczy Ferenc
Intézményegység Tagintézmeny Tagintézmeny
2 16 2 16 316

A tantestilet tobbi pedagdgusa,
iskolatitkarok, gazdasagi el6ado, technikai dolgozok

A csoport 6sszetételének aranyat a tagintézmények pedagdgus létszamai hatarozzak meg és a
tagokat a tagintézmeny vezetok jel6lik ki.

3.2.3.2 Miikodtetés:
Tanév eleji feladatok: - csoport kialakitasa

- éves munkaterv 0sszeallitasa
A munkat az év elején osszeallitott Gtemterv alapjan latjak el. Feladattdl fiiggéen 2-3 hetente
csoportmegbeszéléseket tartanak, a részfeladatokon kisebb csoportokban dolgoznak.
A mingségiranyitasi feladatok ellatdsat a mingségiranyitasi csoport tagjai végzik, de egyéb
feladatokban (pl. kérdéiv Kitoltes, véleményezes, értékelés, sth.) a tantestilet tagjai is reszt
vesznek.

3.2.3.3 A minéségiranyitéasi csoport tagjainak feladatai

Szervezik és 0sszehangoljak az IMIP aktualis feladatait.
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Tajekoztatast nydjtanak az iskolavezetésnek és az iskola dolgozoéinak.(értekezlet,
faliujsag)

Kapcsolatot tartanak a partnerekkel.

Figyelemmel Kisérik és kezdeményezik a mingségiranyitassal foglalkozo
tovabbképzéseket.

Tajékozodnak a szakirodalomban.

Az el6irt hataridoket betartjak és betartatjak.

A mingségfejlesztéssel kapcsolatos ismereteiket folyamatosan frissitik.
Beszamolnak a végzett munkarol az iskolavezetésnek.

Biztositjak a hozzaférést a dokumentaciokhoz, gondoskodnak a dokumentumok

védelmérdsl.
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3.2.3.4 Fo6 folyamataink

Célunk a felelésségi matrix megalkotasaval az volt, hogy egyértelmiien lathatova tegyik,
hogy az intézményben folyd féfolyamatnak ki a gazdaja és ez altal biztositsuk a rendszer
akadalytalan miikodését.

F6 folyamat A/B|CIDIE|F|G|H|I|J|K
1. | Stratégiai tervezés X | X | X
2. | Eves tervezés X | X | X|X|X X
3. | Vezetéi ellenérzés X | X | X X
4. | Iranyitott Gnértékelés X
5. | Partnerek azonositasa, igényeinek és X
elégedettségének mérése
6. |Kivalasztasi és betanulasi rend miikodtetése X
(tantargyfelosztéas, mentor)
7. | Tovabbképzési rendszer mikddtetése X X
8. | Belso értékelési rendszer (munkatarsak X|X|X|X]|X
értékelése)
10. | Eszkdz, felszerelés, épulet biztositasa X X X | X
(infrastruktira)
11. | Gazdasagi és pénzigyi folyamatok X
12. | Els6sok beiskoldzésa X[ X | X
13. | Mddszertani eszkoztar és kultura X X | X
14. | Az adott csoport elérehaladasara vonatkozo X
éves pedagodgiai tervezés (tanmenet)
15. | A tanuld értékeléséhez sziikséges kdzos X | X|X
kdvetelmények és méréeszk6zok
16. | Tagintézmények egylittmikodése X|X|X|X
17. | Az intézmény miikddésének eves értékelése X
18. | Tagintézmény miikodesének éves értekelése X
19. | A 8. osztalyosok nyomon kovetése, X
palyavalasztas segitése
20. | OH meérések (kompetencia mérések) X | XX X
eredményeinek nyomon kovetése
21. | OKO- program tervezése, fejlesztése X X
22. | Hatranyos helyzetii tanul6k nyomon kdvetése X

Folyamatgazda (felelds)

Igazgatd

Altalanos igazgato helyettes (mindségiranyitasi vezets)
Tagintézmény vezeté

Vérosi munkak6zosség vezeto
Munkak6z0sség vezet6
Tovabbtanulasi felelés

DOK vezeté

Ifjusagvedelmi felelés
Gazdasagi el6ado
Balesetvédelmi felel6s
Programfelels

A== IT|OMmMOOlm >
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3.2.4 Az intézmény mérési és értékelési rendszere

A meérési, értékelési rendszer mukddtetese alapozza meg a realis, objektiv tényeken alapuld
helyzetelemzést, amelyre a fejlesztés epil. A mérést mindig az értékelés koveti. A méres
eredményeit 06ssze kell hasonlitani a Kittzott célokkal és a célokhoz rendelt
sikerkritériumokkal.

Az elvégzett vizsgalatok eredményei alapjan: - meg kell erésiteni a jol mikoédo terileteket

- orvosolni kell a feltart hianyossagokat.

A mérés eredményérol, ha annak jellege megengedi, tajékoztatni kell az érintetteket irasban
vagy szoban.

3.2.4.1. A teljesitményértékelés szabalyzata (5. szamu melléklet)
3.2.4.2. Az IMIP értékelésének szabalyai (6. szdamu melléklet)
3.2.4./A. Nevelg-oktato tevékenység hatékonysaganak mérése és értékelése

3.2.4./ A.J1. Az egyes tanuldk és egyes osztalyok merésének, fejlédesének és
teljesitményének kdvetési rendje (7. szamu melléklet)

3.2.4.1 A.I12. Pedagdgusok teljesitménymérésének szempontjai és a
teljesitményértékelés rendje (8. szamu melleklet)
3.2.4./B. Vezeték munkajanak mérése és értékelése

3.2.4./B./1 A vezetés teljesitményértékelésének rendje (9. szamu melléklet)

3.2.4./B.I12 A vezetés teljesitmény mérésének szempontjai és az értékelés rendje
(10. szamu melléklet)
3.2.4./C. Intézményi dnértékelés
Célja: informéaciogyiijtés a szervezeti kultdra szintjérél, az intézmény folyamatairol.
3.2.4/C.1 Az iradnyitott 6nértékelés eljarasrendje (11. szama melléklet)
3.2.4/C.2 Bels6 audit szabalyai (12. szama melléklet)
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3.2.5 Mindségiranyitasi rendszer feltilvizsgalata

Cél: a mingseégiranyitasi rendszer folyamatainak még hatékonyabba tétele azéltal, hogy a
miikddés soran tapasztalt hidnyossagokat potoljuk, az esetleges problémakat pedig a mérések
eredményeinek ismeretében orvosoljuk.
Az IMIP feliilvizsgalata 2 évente torténik, ha kdzben jogszabaly nem maodositja.
Felels: iskolaigazgato
A folyamat dokumentumai: IMIP
Az elkésziilt dokumentum:
- nyomtatott formaban hozzaférhet6 a tanari szobakban, konyvtarakban, tagintézmény
vezetéknél, az igazgato helyettesnél, az igazgatonal.

- elektronikus formaban pedig az intézmény honlapjan

3.2.6. Dokumentumok kezelése

A tagintézmenyekben kapcsos konyv készil illetve irattartok keriilnek hasznalatba vételre,
melyek tartalmazzak:

- a minéségiranyitasi csoport tevékenységével kapcsolatos dokumentumokat.
Megérzési ideje 5 év. Selejtezés a minéségiranyitasi csoport tagjainak
kozremiikodésével, az iskolavezetés jelenlétében torténik.

- a feladatterv szerinti tevékenyseggel kapcsolatos dokumentumokat. A munka soran
készult kérdoivek, interjuk stb. kilon felcimkézett irattartoba keriilnek, melyet
datummal latunk el.

-a mingéseégiranyitasi csoport munkaja soran keletkezett dokumentumokat, melyek
szamitdgepen is hozzaférhetéek a tagok szamara. Megdérzési ideje 5 év, a selejtezés a

szabalyzatnak megfelel6en.

A jelen szabalyzat visszavonasig ervényes.
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4. Intézményi Mindségiranyitasi Program elfogadasa és
jovahagyasa

A mindségiranyitasi program 2008. november havi médositasanak elfogadasa és jovahagyasa:
Az intézményi minéségirdnyitasi program modositasat az iskolai didkénkormanyzat 2008.

december 3. napjén tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

az iskolai didkdonkormanyzat vezetdje

Az intézményi minOségiranyitasi program modositasat az iskolai sziiléi szervezet vezetosége

2008. december 1. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

o o i BRI \\‘\\.\ ...............

az iskolai sziil6i munkak6zdsség elndke

Az intézményi mindségiranyitdsi program modositasat az alkalmazotti kozésség 2008.

december 4. napjan tartott {ilésén elfogadta.

/
/ / 1
Mw/yvu_! Kova X Asoe

.............................................................

intézményegység-vezetd tagintézmény-vezetd tagintézmény-vezeto

Tapolca, 2008. december 4.

- gt

jner Imre
igazgatd



Mellékletek

1. szamu melléklet A partnerazonositas eljarasrendje

Cél:
A Kozoktatasi torvény 40. §-a eldirja intézményunk szdmara, hogy kozvetlen és kdzvetett
partnereinket azonositsuk.

A partnerazonositas eljarasrendje szabalyozza a partnerazonositasi eljarast, ellenérizhetéve
teszi a partnerkivalasztas szempontjait €s menetét.

Ervényességi terulet: Ez a szabélyozas a Tapolcai Altalanos Iskola teljes kori oktatéasi-
nevelési tevékenysegére vonatkozik.

Feleléssegi korok:

Igazgat6: A Minoségfejlesztési Program megvaldsitasahoz a targyi és személyi feltételek
biztositasa.

Az intézményi minéségiranyitasi csoport vezetéje: Iranyitja és kontrolldlja a
Mindségiranyitasi Program kidolgozasat és gyakorlati mikodtetését. Az intézkedési tervekben
vallalt feladatok teljesitésére alakult teamek munkajat timogatja, felelés a hataridére torténd
dokumentalasert.

Az intézményi mindségirdnyitdsi csoporttagok: Aktiv részvétel a mindségiranyitasi
rendszer és ezen eljarasrendszer kidolgozasaban, mukddtetésében. Figyelemmel kisérik a
partnerlistat, részt vesznek annak felllvizsgélataban.

Fogalom meghatarozas

Kdzvetlen partner:

» A tanulasi-tanitasi és nevelési folyamat elsédleges szerepléi (az 6vodasok, a tanulok, a
pedagdgusok és a pedagogiai munkat segité munkatarsak).

» A tanulsi-tanitadsi és nevelési folyamat kozvetlen megrendel6i, akik elvardsokat
tdmasztanak és/vagy forrasokat biztositanak az intézmeény szamara (szl6, fenntarto).

> A tanul6 életitjanak, illetve tanulasi Gtjanak kovetkezé allomésa (a kovetkezé oktatési
szint).

A lista modositasanak mddja: A lista mddositasara a mingségiranyitasban érdekeltek
korébol barki  javaslatot tehet az intézmény igazgatdjdnak vagy az intézményi
mindségiranyitasi csoport vezetéjének (vagy ennek hianyaban az igazgato altal megbizott
munkacsoportnak) széban vagy irasban egyarant. A modositast az intézményi
mindségiranyitasi csoport vezetésével a tantestiilet megvitatja, és az elbiralas utan az
intézmeény igazgatdjanak jovahagyasaval az intézményi mindségiranyitdsi csoport vezetoje
(vagy ennek hianyaban az igazgato altal megbizott munkacsoport) egésziti ki a javaslattal a
partnerlistat.

Az aktudlis felulvizsgalat mdédja: Minden év oktdberében az intézmenyi minéségiranyitasi
csoport vezetéje (vagy ennek hidnyaban az igazgatd altal megbizott munkacsoport) ellenérzi
az Osszedllitott partnerlistat. Partnerenkent ellenérzi a listdban felsorolt informaciok
aktualitasat, és a modositasok elvégzése utan elkésziti az Uj partnerlistat, eggyel névelve a
valtozatszdmot, majd hitelesitteti az igazgatdval. Az Uj partnerlista, melynek érvényessége
egy tanév, tajékoztatds vegett a korabbiak helyére kertil. Amennyiben valamely esemény
kovetkeztében felmeril a tanév kozbeni valtozas lehetésége, az intézményi mingségiranyitasi

96



csoport vezetéje (vagy ennek hianyaban az igazgatd altal megbizott munkacsoport) év kozben
is elvégzi a mddositast a fent leirtak szerint.

Iddszaktol fuggetlen modositas/a partnerazonositas megismétlésének okai:

A partnerek vagy szabalyzdk valtozasa esetén, illetve ha a kdzvetett partnerek legalabb 25 %-
a megvaltozik.

A dokumentalas modja:
Az aktudlis partnerlistatt a bizonylatok kezelésének A&ltalanos szabéalyai szerint, e
folyamatleiras mellékleteként kell kezelni és nyilvantartani. A modositas dokumentalasaert a
minoségiranyitasi csoport vezetéje (vagy ennek hidnydban az igazgaté altal megbizott
munkacsoport) a felelés.
A partnerlista nyilvdnos. Megtaldlhatd a Helyi minoségfejlesztési kézikonyvben, az
intézmény SzMSz-ében az intézmeny konyvtaraban; elérhetéségiket az intézményi
minoségiranyitasi csoport vezetéje (vagy ennek hidnydban az igazgaté altal megbizott
munkacsoport) biztositja.
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2. szamu melléklet A partneri igény felmérésének szabalyzata a Tapolcai
Altalanos Iskoldban

Cél:

Az intézmény ismerje meg a koOzvetlen és kozvetett partnerek igényeit, elégedettseégét,
elégedetlenségét, hogy meghatarozhassuk a fejlesztésre vard teriileteket, és ezaltal a partnerek
komfortérzetét ndveljuk.

A minésegiranyitas kozéppontjaban a partnerek elvarasainak valo megfelelés all, melynek
fontos része a jelenlegi helyzet értékelése, az igények megismerése.

Célunk az, hogy informaciokat szerezziink, és ezek birtokaban tudjuk az iskolai, dvodai
tevékenységeket javitani.

Ervényességi teriilet:
A szabélyzat a partnerlistan szereplé kozvetlen és kozvetett partneri kérre vonatkozik.

Felelésségi korok:

Igazgato: A Tapolcai Altalanos Iskolaban a partnerkdzponti gondolkodas elterjesztése. A
szabalyzatban foglaltak megvalGsitasa.

Az intézményi mingéségiranyitasi csoport vezetéje (vagy ennek hianyaban az igazgaté altal
megbizott munkacsoport): A partneri elégedettség, elégedetlenség és igények megismerésének
megszervezése, lebonyolitasanak iranyitasa, felméréséhez a helyi sajatossagoknak megfelel
modszerek ajanlasa, elemzések, kovetkeztetések levondsa, a munkatarsak széles kori
bevonasaval. Felel6s a szabalyzat kidolgozasaért, mikodtetéséért.

Az intézményi minéségiranyitasi csoport tagjai: Felelések az aktiv részvételért, a
mindségiranyitasi rendszer és e szabalyzat kidolgozasért, mikodeseért.

Az igéenyfelmérésben segit6 munkatarsak: a korrekt, pontos adatfelvételt és
adatfeldolgozast valdsitjak meg hataridére.

Fogalom meghatarozas:

Elégedettség: a kdzponti és a helyi jogszabalyoknak megfeleléen a partneri elvarasok
optimalis teljestlése, olyan allapot, amely a partnerben jé érzést kelt.

Elégedetlenség: A kozponti és a helyi jogszabalyoknak megfelel6 a partneri elvarasok
teljestilésének vagy megvalosulasanak részleges vagy teljes hianya.

Igény: jogos (jogosnak tekintett) kivansag, kdvetelés.

Elvaras: Valakinek valakivel szemben tamasztott igénye

Eljaras:

Az igény és elégedettség méres rendje cimii métrixban (M 14) szabalyoztuk a kdzvetlen és
kdzvetett partnerek:

- mintavételi eljarasait,

- a mintacsoport nagysagat, 0sszetételét,
- a mérést végzo6 személy beosztasat,

- a felmérés modszereit, eszkozeit,

- a felmérés gyakorisagat,

- idészakat,

- a visszacsatolas maodjat,

- a mintacsoport nagysagat, 0sszetételét,
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- a kivalasztott modszer elfogadasi kritériumait.

Minden partneri csoportnal a mérés sorrendje:
- az igény, az elégedettség, és az elégedetlenség.

Aktualizalas:

A partneri igenyfelmérés aktualizalasara a partnerlista idoszerasitésével egyutt kertl sor,
melyet a mingségiranyitasi csoport, ennek hianyaban az intézményvezet6 altal Iétrehozott
vagy megbizott munkacsoport végez.

Modositas:

A szabalyzat modositasara a minésegiranyitasban érdekeltek korébol barki javaslatot tehet.
Modositasra akkor kerll sor, ha a partnercsoportok kérik ezt. Javaslatuk alapjan a
mindségiranyitasi csoport kidolgozza a médositast, melyet az intézményvezetés véleményez
és a tantestllet fogad el. Az (j eljarasrend eggyel megnovekedett valtozatszamot kap,
melynek érvenyessége a kdvetkezé modositasig tart.

Idészaktol fuiggetlen modosités:

A partnerek vagy szabalyzok valtozasa esetén.

A mddositas dokumentalasaért a mingségiranyitasi csoport vezetdje (vagy ennek hidnyaban
az igazgato altal megbizott munkacsoport) a felel6s.

A dokumentalas modja:

A partneri igényfelmérés szabalyzatat a bizonylatok kezelésének altalanos szabalyai szerint
kell kezelni és nyilvantartani.

A szabalyzat nyilvanos. A dokumentum megtalalhatdé a Helyi minésegfejlesztési
kézikdnyvben, az intézmény konyvtardban. Az intézményi minéségiranyitasi csoport vezetoje
(vagy ennek hianyaban az igazgato altal megbizott munkacsoport) biztositja elérhetéségét.

Kapcsolddoé dokumentumok, feljegyzesek:
Az igény és elégedettségmérés rendje (M-14)
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3. szam( melléklet A Tapolcai Altaléanos Iskola panaszkezelési rendje az iskola

tanuloi részére

Cél: a tanulot érint6 felmertil6 problémaékat, vitakat a legkorabbi idépontban, a
legmegfelelébb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.
A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

( START )

\ 4

1. Panasz | szint
A 4
2. A panasz Nem !
logossaganak Az osztalyfonok tisztazza
Jogos az Uigyet a panaszossal
3. Az osztalyfénok 5 snves
egyeztet az érintettel i
A probléma megnyugtat6an
\ 4 lezarult
4. Panasz leirasa I1. szint
A 4
5. Az igazgatd
egyeztet a panaszossal
- - —— Az egyeztetés eredményes
6. Az egyeztetést, megallapodast
irasban rogzitik, és elfogadjak az v_
abban foglaltakat A problema
. o megnyugtatoan
Trelmi 103 lezarult. réazités.
Igen
hénap v
A probléma
megnyugtatdan
- - meaoldddott: réazitése .
7. Probléma fennall, panasz I11. szint

jelentése a fenntart6 felé

\ 4

8. Az iskola igazgatdja a fenntarto bevonasaval
vizsgalja a panaszt; k6zos javaslat a probléma
v

9. Egyeztetés a panaszossal,
megallapodas irasban

A probléma

STOP

A\ 4

megnyugtatoan
lezarult, roazités.
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A folyamat leirasa
l. szint

1.
2.

3.

A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az tgyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.

I1. szint

4.

5.
6.

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

Az igazgato 3 napon belll egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodést a panaszos és az érintettek szdban v. irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz turelmi id6 szikséges, 1 honap idétartam utan az érintettek kdzosen
értékelik a bevalast.

I11. szint

7.

8.

9.

Ha a probléma ezek utén is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntartd
felé.

Az iskola igazgatoja a fenntartd bevonasaval 15 napon belill megvizsgalja a panaszt,
kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseléjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvegzi a korrekciot az adott
Iépésnél, és elkesziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Felelésségek és hataskorok

Felelds Erintett Informalt
2. | Osztalyfonok A panasz alanya Panaszos/képviseloje
3. | Osztalyfénok A panasz alanya Panaszos/képviseloje
4. | Osztalyfénok Panaszos/képviseléje Igazgato
5. | lgazgat6 Panaszos/képviseléje Osztalyfénok
6. | lgazgato Panaszos/képviselje Osztalyfénok
A dokumentumok és bizonylatok rendje
A bizonylat Kitolté / Megorzési Megérzési Masolatot kap
megnevezése készito hely ido
6. | Jegyzokonyv Iskolatitkar | Iktato Végleg Panaszos képvisel6je
9. | Feljegyzés Fenntarté | lktato Végleg Panaszos képvisel6je
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4.szamu melléklet A Tapolcai Altalanos Iskola panaszkezelési rendje a felnéttek

részére
A

panaszkezelési eljaras

folyamatabraja:

l. szint
— 1. Panasz, panaszleiras Felel6sségi
- ! 7 :
Panaszleiras eljuttatasa matrix
v Nem jogos
P leira 2. A panasz ¢
anaszieiras "| jogossaganak vizsgalata — A
A felel6s tisztazza az
Jogos| ligyet a panaszossal
Panaszlelras | 3. A felel6s egyeztet a
panaszossal
4. Az egyeztetést,Ynegallapodast | AZ egyeztetés eredmenyes
irasban rogzitik és elfogadjak az abban v
foglaltakat Feljegyzés
Tarelmi ido
sziikséges
Egy Igen
hénap v
Feljegyzés
R
5. Probléma fennall. Panasz Feli 4
— . »| Feljegyzés
Panaszleiras jelzése a fenntartd felé \_&_
6. Az iskola igazgatdja, dolgozoja a fenntarto Javaslat 1. szint
Feljegyzés »(képvisel6jének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, kozos javaslatot ad a probléma
kezelésére-irashan.
¢ Az egyeztetés eredményes
Javaslat >

7. Egyeztetés a panaszossal,
megallapodas irasban rogzitve

3

Turelmi idg

sziksg
( STOP )

!

dokumentéalasa
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A probléma
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A folyamat leirasa
l. szint

1.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irashan eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse annak a
terliletnek, ahol a probléma felmerilt. Az adott terlletek feleléseit a felelésségi matrix
tartalmazza.

2. 1. szinten a felel6s megvizsgalja 3 napon belul a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
a felelés tisztdzza az ligyet a panaszossal.

3. Haa panasz jogosnak minésul, akkor a felelés 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

4. Ezt kovetden a felel6s és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult, régzités feljegyzésben.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tirelmi id6 szikséges, 1 hdénap id6tartam utan kozdsen
értékeli a panaszos és a felel6s a bevalést.

5. Ha a tirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldodott meg se a felelés, se az igazgato
kdzremiikddésevel, akkor az igazgato a fenntartd felé jelez.

Il. szint

6. 15 napon belul az iskola igazgatdja a fenntartd képvisel6jének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

7. Ezutén, a fenntartd képviselje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irdsban
rogzitik. Amennyiben turelmi id6 sziukséges, 1 honap idétartam utan kozosen értékelik a bevalast.
Ha ekkor a probléma megnyugtat6an lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

I11. szint

8. Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi bir6sdghoz, akkor most mér csak

oda fordulhat. Az eljérast térvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgatdhelyettes, aki tanév végén ellenérzi a panaszkezelés folyamatat,
0sszegzi a tapasztalatokat. Ha szilkséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamoldjat az éves értékeléshez.

Felelésségek és hataskorok

Felelés Erintett Informalt
1. Panaszos Felelés -
2. Felelés Panaszos Igazgato
3. Felel6s Igazgatd/panaszos -
4. Felel6s Panaszos Igazgatd
5. Igazgatd Panaszos Fenntartd
6. Fenntarto képviseldje Igazgatd/panaszos -
7. Fenntart6 képviseldje Igazgatd/panaszos -

A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kitolté/ készito Megérzési hely | Megérzési | Masolatot kap
megnevezese idé
1. | Felelésségi matrix | ,,Biztonsagosint.” | Min. kézikonyv 5év Mk., igazgatd,
min. Kor alk-i k6zOsség
2. Panaszlevél irds Panaszos Iktato veégleg Igazgato
4. Feljegyzés Felelés »panasz dosszié” 5év Erintettek
5. Feljegyzés Igazgato Iktatd Végleg
6. Javaslat Fenntartd Iktato Végleg Panaszos
képvisel6je
7. Feljegyzés Fenntarto Iktatd Végleg Panaszos
keépviselsje
10. | Birdsagi hatarozat | Munkaligyi Birdsag Iktato Végleg Panaszos,
igazgatd
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5. szamu melléklet A teljesitményértékelés szabalyzata

Cel: Az intézmény, a vezetok és pedagdgusok teljesitményenek atfogd értékelése a fejlesztés,
az oktatas-nevelés szinvonalanak tovabbi emelése eérdekében.
Felelés: intézmenyvezetés, munkakdzisség-vezetok
Hatdkor: az intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak teljes kore
Dokumentumok:
e A szervezeti kultdrara és az intézmény egyéb mutatdira vonatkozé adat- és
statisztikai lapok
Jegyzokonyvek, jelenléti ivek
Intézkedési - és feladat tervek
Pedagdgusok és szllok méréeszkozei/ertékels lapjai
A teljesitményértékelést végzok (vezetok és munkakdzosség-vezetok) feljegyzései

A teljesitményértékelésben kdzremiikodé tisztsegviselok, személyek meghatarozasa

Mérési csoport

Tagjai elvégzik az egyes tanulok és egyes osztalyok jogszabaly vagy pedagdgiai-nevelési
program altal meghatarozott mérését. A méresi csoport tagjait az intézmeny vezetoje bizza
meg (keéri fel) az adott mérési feladat elvégzésére.

Ertékelési Felelds ]
A vezetdi, illetve pedagogus teljesitmenyertekelést, az Ertékeld Team munkajat iranyitja. Az
Ertékelési Felelést az igazgato bizza meg.

Ertékels Team )
Elvégzi a vezetsi es pedagégus teljesitmenyértekelés feladatait az Ertékelesi Felelds
irdnyitasaval. Az Ertékelési Team tagjait az Ertékelési Felel6s kéri fel.

Mindségiranyitési csoport vagy megbizott
A négyéves vezetoi, illetve pedagogus teljesitményertékelési ciklus végén az intézmény
egészére vonatkoztatva adatokat dsszesit €s elemez, s ezeket az intézményi értékelésért felelos
intézmény vezet6 rendelkezésére bocsatja.

Eljarasi szabalyok

1. Az értékelési rendszer miikodése minden vonatkozasban a tantestllet altal elfogadott. A
teljesitményértékelés szabalyzata (tovabbiakban: Szabalyzat) megfogalmazott elvek,
modszerek és eszkdzok alapjan torténik.

Mivel adatgyijtés kizardlag az eljarasrendben leirt teriiletekrol lehetséges, nem gytjthetd
és nem hasznalhato fel olyan adat,

- amely az értékelt altal nem ismert vagy névtelen forrasbol szarmazik;

- amely az érintett tanar, tudta nélkul keletkezett;

- amely nem a tanar, szakmai munkajaval kapcsolatos;

- amelyrdl nem kap tajékoztatéast a tanar, az Ertékelési Beszélgetés elétt.

2. Az eljarasrendet és a szabalyzatot bevezetésuk elétt a nevel6testilet tagjai egy erre a celra
dsszehivott nevelétestileti értekezleten tobbsegi szavazassal érvényesitik.
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3. Az eljarasrend és a szabalyzat barmely részletének modositasa a tovabbiakban négyévente
megtartandd nevel6testuleti  értekezleten kezdeményezheté. Minden mdédositds a
nevelétestiilet tobbségi szavazasaval Iép érvénybe, de egy adott tanarra, vonatkozéan egy
cikluson belil a ciklus kezdetekor érvényes szabalyok szerint torténik az értékelés.

4. Az Ertékels Team tagjai egyéni itéletet csak az Oralatogatasi lap kritériumaival
kapcsolatosan alkotnak, és ezt elfogultsag nélkil, kedvezotlen itélet esetén kelléen
indokolva kell megtenniiik. Az sszes tobbi kritérium esetében az Ertékelési Beszélgetés
keretében a Team tagjainak és az érintett tanarnak lehetéleg konszenzusra kell jutnia.

5. Az adatok kezelése A vizsgalat dokumentélasa és az adatok felhasznalasa fejezetben
leirtak szerint torténik, ezen tilmenéen minden egyéni adat bizalmasan kezelendé.
Valamennyi résztvevé erkolcsi feleléssége, hogy az altala kezelt, feldolgozott személyes
adatokat titokként kezelje, és ezekrél senkivel ne beszéljen.

6. Onértékels és a Véleménykérds Lapok Kitoltésének szabalyozasa a pedagdgusok
teljesitményertékelésekor:

Az értékelés elsé ciklusa ket éves, minden tovabbi ciklus pedig negy. Az ertékelési
ciklusok alatt értékelésre kerill a tantestlilet minden tagja az Eves munkatervben
meghatarozottak szerint.

v Onértékeld Lapot az adott tanévben értékelt kollégak azonos iddpontban toltik ki, ezt
az idépontot az Eves munkatervben kell kozzétenni.
v' Véleménykéré Lapok:
o A Munkakozdsség-vezetdk Véleménykérs Lapjat az adott munkak6zdsség vezetoje
tolti ki.
« A Vezets a Véleménykérs Lapot az adott pedagogusrél legkésobb az Ertékelési
Beszélgetés idopontjaig koteles kitdlteni.
Az intézményvezetés tagjai a Vezetéi Ertékeléshez informéciot kérhetnek a
partnerek korébol.

v' Ora és eqyéb foglalkozas latogatasa az iskolaban

A négyéves ciklus soran a munkako6zosség-vezetok évente legalabb egy 45 perces
orat latogatnak meg az értékelt pedagdgusnal, a vezetést képviselé Team-tag az
intézményvezetést képvisel6 Team-tag pedig ciklusonként legalabb egyet. Ha a
latogatd gy itéli meg, hogy az 6ran nem kapott elég informéaciét a lap megalapozott
kitoltéséhez, tetszéleges szamu latogatast tehet. A latogaté donti el, hogy milyen
csoportot akar meglatogatni, de a latogatas idépontjaban legalabb egy héttel a tervezett
idépont el6tt meg kell egyeznie a latogatdnak és az érintett tanarnak. A latogato csak a
kérdéiven szereplé szempontok szerint értékelhet. Az igy kapott pontszamokbol
0sszpontszamot kepez. A latogatas utani harom munkanapon belil a tanar megkapja a
kitoltott Oralatogatasi Lap masolatat — ahol sziikséges, konkrét indoklasokkal.

Az Ertékels Beszélgetés elstt a ciklus 6sszes latogatasanak —laponkénti
atlagpontszamaibdl ismét atlagot szamit, és ez keriil az Ertékelési Osszesité Lapra. Az
atlagszamitast az Ertékeld Team intézményvezetést képviselé tagja végzi. Az
Ertékelési Beszélgetés soran megvitatasra keriill az értékelt teljesitménye és a
résztvevok kovetkeztetéseket vonnak le. Ezutan az Ertékelési Felelés altal biztositott
adatok és informaciok segitségével az Osszesits Lapon rogzitik a kiemelkedéen
sikeres és a még fejlesztendo teriileteket.
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7.

Onértékels és a Véleménykérd Lapok Kitoltésének szabéalyozdsa a vezetok
teljesitményertékelésekor:

Az értékelés elsé ciklusa ket éves, minden tovabbi ciklus pedig negy. Az ertékelési
ciklusok alatt ertékelésre kerill a vezetés minden tagja az Eves munkatervben
meghatarozottak szerint.

v Onértékeld Lapot 4 évente az értékelt vezetdk azonos idépontban téltenek ki, ezt az
idépontot az Eves munkatervben kell kdzzétenni.
v" Véleménykéro Lapok:

e A pedagégusok egyidoben toltik ki a Véleménykér6 Lapjukat az
intézményvezetoirdl.

e A munkakdzOsség-vezetokrol szold értékelé Véleménykéro Lapok kitOltése egy
masik idépontban, egyidejtileg tortenik.

« Ezeket az iddpontokat az Eves munkatervben kell kozzétenni.

e A Vezet6 a Véleménykérs Lapokat az igazgato-helyettesekrél, tagozatvezetokrol,
munkakozosség-vezetokrol legkésobb az Ertékelési Beszélgetés idépontjaig
koteles kitolteni.

o Az igazgato értékelését a Fenntartd sajat hataskorben értekeli.

A vezeték esetében az adatdsszesitést az Igazgatd vegzi. Felkészil az értékelt vezetot
érintd megbeszélésre. Erre az érintett vezetd magaval viszi a kitoltott Onértékels
Lapjat, amelyet 6sszevetnek a kapott eredményekkel. K6zosen megbeszélik a magas
szinvonalon ellatott és a fejlesztendo teruleteket. Az Osszesitett eredmény a vezeto
teljesitménymérési  mutatdja. Az intézmény teljesitménymérési  mutatdinak
ismeretében hatarozzuk meg az intézmény vezetdinek teljesitmény szintjét.

A megbeszélés menete, dokumentacidja A vizsgalat dokumentélasa és az adatok
felhasznalasa fejezetben leirtak szerint torténik.

Amennyiben a kozponti jogszabalyok vagy a fenntart6 Onkorméanyzat elvarasa
maodosulnak, a szabalyzat ehhez igazodoan valtozik.

Felelosok és feladataik részletezve

Ertékelési Felelds

v
v
v

AN

a négyeves ciklusok egyénekre sz0lé megtervezése;

gondoskodik a méréshez sziikséges dokumentumokrol;

felel6s ciklusonként legalabb egy dralatogatas/csoportlatogatas és az azt kdveto
Oramegbeszélés lebonyolitasaert;

az ev eleji tajékoztaté/megujitd ertekezletek lebonyolitasa, amelyen beszamol az
egész neveldétestiletre vonatkozo eléz6 év végi 0sszesitett adatokrol — ahol lehetséges
-, a tantestuleti atlagokrol, valamint 6sszegzi a Pedagogiai Programmal kapcsolatos
tanulsagokat, és el6terjeszti az intézményvezetés ezzel kapcsolatos esetleges
javaslatait, intézkedéseit;

a fenti értekezletre rovid, 6sszegzé irasbeli feljegyzést is készit,

gondoskodas az Ertékelési Osszesits Lapok, az Onértékels és a Véleménykérs Lapok
biztonséagos tarolasarol,

bizalmas tanacsadas minden érintett szamara a folyamat soran.

106



Ertékelé Team munkakozosség-vezeté tagja vagy tagjai

v felelések targyanként évente legaldbb egy oOraldtogatas/csoportlatogatas és az azt
kdveté oramegbeszélések lebonyolitasaért;
Iskolatitkar
v felelés a dokumentumok sokszorositasaért.
Ertékelt pedagogus

v kozremtikodik a latogatas idépontjanak kivalasztasaban;

v az 6ralatogatas/csoportlatogatas utan 3 munkanapon bellil 6raelemzésen vesz részt;

v a latogatds utani 6t munkanapon belil megkapja a kitoltott Oralatogatasi Lap
masolatat — ahol szlikséges, konkrét indoklasokkal;

v Onértékeld Lapon ad tajékoztatast a sajat tevékenységérsl;

v aciklus végén Ertékelési Beszélgetés keretében hangot adhat minden, a vizsgalattal
0sszefliggd veleményének, valamint tanacsot, segitséget kérhet. Ugyanitt részt vesz az
egyeénre szabott, kdvetkez6 ciklusra vonatkoz6 célok kijellésében;

v a ciklus végén Ertékelési Osszesité Lapot kap, amelyen rogzitik a vizsgalat

eredmeényeit, tanulsdgait és a kdvetkez6 ciklusra vonatkozd célokat; ehhez egyetérté
alairasa szlikséges;

A nevelétestiilet egésze

v

a rendszer bevezetése elétt nyilt tobbségi szavazassal dont az egyes elemek és a
rendszer egészének hasznalhatosagarol, azaz elfogadja az iskola Ertékelési
Szabalyzatat;

minden negyedik év szeptemberében - véleménynyilvanitasi joggal - szobeli
tajékoztatast kap az intézmény vezet6jétol az intézmény egészére vonatkozd
Osszesitett, értékelési adatokrdl, tapasztalatokrol, valamint a vezetés ezekkel
kapcsolatos intézkedéseirol;

A vizsgélat dokumentalasa és az adatok felhasznalasa

Az adatok bizalmas és biztonsagos kezelése a vizsgalat egyik kulcskérdése, igy erre kilénos
figyelmet kell forditani.

>
>

>

>

Az érintett maga tolti ki az Onértékels és Véleménykérs Lapokat

Az Ertékelési Osszesité Lap megirasa utan ezek a dokumentumok a kévetkezd ciklus
végéig megorizendok.

Az Ertékelési Osszesité Lapok, az Onértékelé és a Véleménykéré Lapok biztonsagos
tarolasa az Ertékelési Felelds kotelessége.

Az Ertékelési Osszesité Lap nem selejtezhets. Az Osszesité Lap mas munkaltatonak
nem adhato at.

Az érintett pedagogus

>

>

>

Megismerhet minden réla gyijtott informaciot és adatot, és barmikor betekinthet a réla
sz0l6 dokumentumokba.

Az igazgatohoz fordulhat a feltart problémak megoldasaval kapcsolatban, aki vagy
tovabbképzés engedélyezésével vagy egy mentor kijeldlésével koteles segitent;
Kérheti, hogy referencidk irasakor a munkaltaté hasznalja fel az értékelésbél szarmazo
informaciokat.

A munkaltat6 képviseletében (az igazgatd és helyettese)

>
>

Barmikor hozzaférhet minden tanar személyes Ertékelési Osszesité Lapjahoz.
Felhasznélhatja a vizsgélat sordn szerzett adatokat az iskola vezetési gyakorlatdnak

javitasara (jobb munkamegosztas, az eszk6zok jobb elosztésa stb.).
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Y

Felhasznalhatja a szerzett informaciokat a tovabbképzesekkel kapcsolatos dontéseiben.

> Az Osszesitett iskolai adatokat felhasznalhatja PR/marketing célokra.
Az igazgatd nem hasznalhatja fel a vizsgalat soran szerzett nev szerinti, szemelyes
adatokat és informéaciokat

>  Fegyelmi eljards kezdeményezésehez, vagy az értékeléssel 6sszefliggésben nem allo,
egyéb ok miatt inditott fegyelmi eljards sordn érvként a hozand6é dontés
befolyasolasahoz.

>  Informécidszolgaltatasi célbdl sem intézmeényen belll, sem intézményen kivdl.

Valamennyi teljesitmény értékeles dokumentumait zart helyen kell tarolni. A kit6ltott
kérdoiveket a kdvetkezé mérésig kell megorizni. Az egyéni dsszesitot és a fejlesztési tervet a
személyi nyilvantartasban kell tarolni és nem selejtezheto.
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6. szamu melléklet Az IMIP értékelésének szabalyai

Cel: Az IMIP mikodtetésének eés a mukodés eredményeinek 0Osszegyiijtése és
véleményeztetése, értékelése annak érdekében, hogy az intézmény gyakorlata egyre inkabb
kdzeledjen a kittizott célokhoz
Felelés: intézményvezeto
Hatokor: mingségiranyitasi csoport vagy megbizott, osztalyfénok, igh.,
Dokumentumok:

e Jegyzokonyvek, jelenléti ivek és kérdéslista a szuiloknek

e Egyéni és osztaly és intézményi eredmények

e Intézkedesi - és feladattervek

e IMIP értékelésének szempontsora

Eljarasi szabalyok
Az intézmény Mindségiranyitdsi Programjat évente értékelni kell (1993. évi LXXIX. térvény
a kozoktatasrol 40. 8).

Az intézményi mindségiranyitasi program értekelésenek fé teruletei
e A fenntarto altal az IMIP-ben megadott célok és feladatok teljestilése
e Az intézményi IMIP teljestlése
e Az orszagos méres, értékelés eredményei, 6sszehasonlito elemzései
e Intézkedesek a célok és a miikddes kozelitése erdekében a kdvetkez tanévre

A szabalyozéas folyamata
Az értékelési adatokat az ertékelési szempontsor alapjan a minésegiigyi csoport vagy a
megbizott gyiijti Ossze, és késziti el az IMIP értékelésének tervezetét, amit az
intézményvezeté véglegesit.
Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az elemzés eredményei az osztalyfonokok
kdzremiikodésével az intézményi szUl6i szervezet, valamint a nevel6testilet szamara ismertté
valjanak.
Ehhez az osztalyfonokok adott tanév szorgalmi idejének végéig tajekoztatjdk az egyes
osztalyok tanuldinak szll6it az IMIP tanévi végrehajtasa soran kapott eddigi eredmeényekrél,
az IMIP értékelés tervezetérol. A sziilok vélemenyiket — az osztalyfonok tajékoztatasa mellett
- az intézményben rendszeresitett Szul6i kérdoiv Kitoltésével irasban alkotjak meg, az
osztalyok SZM elndkeinek hitelesité alairasaval. A kapott szuloi véleményeket az
osztalyfonokok a szorgalmi idé utols6 napjatdl szamitott harom napon belil atadjak a
mindségugyi csoportnak vagy a megbizottnak. A mingsegugyi csoport (megbizott) az
osztalyok szul6i véleményeit feldolgozza, 6sszesiti, és a koOvetkezé tanév tanévnyitd
értekezletén a nevel6testilet elé tarja.
Az IMIP teljestlésérdl a nevelétestilet a tanévnyito ertekezleten nyilt tobbsegi szavazassal
nyilvanit véleményt.
Ezt kovetéen az igazgatd a javaslatok figyelembevételével, s ezek alapjan az esetleges U]
celok megfogalmazésaval véglegesiti az IMIP értekelését.
Az igy elkeszult értékelést a mellékleteivel — a kért igazoldo dokumentumok (a fenntarto
igénye esetén), audit jelentések, szul6i és neveldtestiiletei véleményezés- az igazgato atadja a
fenntartonak.
Melléklet:
> Sziil6i kérdéssor - Az intézmeényi MIP értékelesehez (M-1)

Az intézmeényi mingségiranyitasi program értékelésének szempontsora (M-2)
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7. szamu melléklet Az egyes tanulok és egyes osztalyok mérésének, fejlodésének és
teljesitményének kovetési rendje

Cél: a tanuldkat érint6 meérések tervezettek legyenek. A méres adjon informéciokat a tanulok,
osztalyok jelenlegi teljesitményérol és a fejlesztes lehetéségeirdl.

Felelds: igazgatohelyettes

Hatokor: merésben, fejlesztésben résztvevé tanuldk, pedagogusok,
Dokumentumok, bizonylatok: mérélapok, 6sszesits, egyéni fejlesztési terv
A folyamatszabalyozés tartalma:
Az egyes tanulok és egyes osztalyok mérésének, fejlédésének és teljesitményének kovetési

rendje
Merési terilet Evfolyam Felelés Hataridé Visszacsatolas
DIFER mérés 1. osztalyfénok oktober 5. munkakdzdsségi és
(legaldbb 4 tanuldval) szuloi értekezlet
Matematika és magyar nyelv minden tanitd, magyar | szeptember tantestuleti és szUl6i
tudasszint évfolyam, | és matematika | 30., értekezlet
kivétel a 4., | tanar majus 31.
6.€6sa8.
Szbvegeértés 3. tanité majus 31. munkak6z6sségi és
szuloi értekezlet
Irasbeli belsd 4. tanitd majus 31. tantestileti és szilGi
teljesitménymérés értekezlet
matematikabol, magyar
nyelvtanbol
Szobeli belsé 4. nyelvtanar majus 31. munkakdzdsségi és
teljesitményméres két tanitasi szUl6i ertekezlet
nyelvii osztalyokban idegen
nyelvbol
OH mérések: 4., 6, és8. mérési majus 30. tantestuleti és szuloi
anyanyelvi és matematikai koordinator értekezlet
alapképesseégek fejlodésének
vizsgalata
Torténelem 6.és8. torténelem majus 31. munkakdzdsségi és
szaktanar szuloi értekezlet
értekezlet
Magyar irodalom 6. magyar janudr 25. munkakdzdsségi és
szaktanar szuloi értekezlet
Sz6bbeli belsé 8. magyar majus 31. munkak6z6sségi és
teljesitménymérés magyar szaktanar szuloi értekezlet
irodalombdl
Sz6bbeli belsé 8. nyelvtanar januar 25. munkak6z6sségi és
teljesitménymérés idegen szUl6i ertekezlet
nyelvbol munkakdzdsségi
értekezlet
Neveltségi szint 5. és 8. pedagdgiai mk. | oktober 30. tantestuleti és szll6i
vezetd értekezlet
Fizikai alloképesseg 1-8. tanito, majus 31. tantestileti és szilGi
testnevelés értekezlet
tanar

Az Oktatési Hivatal (OH) meérések végrehajtasaért a mérési koordinator felelds.
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A méres eljarasrendje:

Az intézményi méreésekhez a mérélapot az adott munkakdzosség allitja dssze, és a felmérést
végzé személy rendelkezésére bocsatja. A mérdlap feladatait Ggy kell dsszeallitani, hogy
épiljon a tantargy adott évfolyamon el6irt tantervi (NAT, Kkeret és helyi tanterv)
kdvetelményeire, illetve az adott életkorban 40 perc alatt megoldhato, teljesithet6 legyen.
Ertékelése az ITEM-alapu értékelés szabalyai szerint torténjen.

A mérélapokat a szaktanarok, a munkakozosseg-vezeté javaslata alapjan az igazgaté hagyja
jéva. A jovahagyott mérélapok hasznalata minden érintett szamara kotelez6. A mérés céljarol
és idejerol a résztvevoket tajékoztatni kell (a tanulokat szoban, szlléket irdsban). A
mérésekhez nyugodt kériilményeket és felligyeletet kell biztositani.

A téablazatban jelzett felelosok személyenként értékelik és 0Osszesitik a merélapok
eredményeit. A mérélapok egy példanyat a szakmai munkakdzosség-vezetoknek kell leadni.
Az osztaly egyes tanuldira és az egeszere fejlesztési tervet kell kidolgozni, amely nyomon
kdveti els6tol a nyolcadik osztalyig a tanul6 és az adott kdzdsség fejlodését.

Az eredményeket a mérési csoport elemzi, fejlesztési irdnyokat hataroz meg. Ezek alapjan a
szakmai munkakozosségeknek, az azonos tantargyat tanitoknak fejlesztési tervet kell
késziteni.

Minden felév végén az egy osztdlyban tanitoknak megbeszélést kell tartani a tanuldk
tanulmanyi eredményeirél; a magatartds, a szorgalom és a nevelés terlletén levo
valtozéasokrdl, a kompetencia mérés eredmenyeirdl, illetve a tanulasi modszerekrdl. Azoknél a
tanuloknal, ahol teljesitmény-visszaesés tapasztalhato az eredményeikben, fejlesztéseket kell
meghatarozni, és azt dokumentalni kell az osztaly fejlédési lapjan.

A sziloket az osztdly és az egyes tanulok mérési eredményeirdl, valamint a fejlesztés
szlikségességérol és modjairdl tajékoztatni kell szuil6i értekezleten.

Melléklet:

> Fejlesztési terv tirlap (M-3)
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8. szamu melléklet A pedagdgusok teljesitmény mérésének szempontjai és a
teljesitmeényértékelés rendje

Cél: Pedagogusok tevékenységének komplex értékelése annak érdekében, hogy lathatova
valjanak az erés és fejlesztendo teriiletek, konkrét visszajelzést kapjanak a teljesitményiikrol,
teljesitményhez igazitott elismerés valdsuljon meg.

Felelés: igazgato

Hatdkor: igazgatd-helyettes tagintézmény-vezetok, munkakdzdsség vezetdk, mindségugyi
csoport/megbizott

Dokumentum: méréshez, ellenérzéshez, 0sszesitéshez hasznalt drlapok, fejlédési terv
arlapja, kérdoéivek, osztalystatisztika, versenyeredmények

Folyamatleiras tartalma:

A teljesitményt az alabbi tablazatban megadottak szerint kell végezni

Ertékelés fajtai Ki végzi Mikor/meddig Mabdszer
Onértékelés minden pedagogus Az adott értékelési Kérdoiv
szakasz végén
PedagoOgus tarsak munkakdz0sség- Az adott értékelési Kérdoiv
értékelese vezeto szakasz végén
Vezetoi értékelés igazgatd és az altala | Az adott értékelési Kérdoiv
bevont vezetok szakasz végén Megbeszéles
Ora- és foglalkozas | eigazgatd Az adott értékelési | Oralatogatasi
latogatasi adatok eigazgatohelyettes szakaszban legalabb
o munkakozosség 3 alkalommal
vezetok

Pedagogusok értékelése
A teljesitményméréshez (Onértékelés, pedagogus tarsak munkakdzosségenkénti értékelése,
vezetoi ertékelés) hasznalt kérdésteriiletek, szempontok:

Tanitas, oktatas — nevelés

Nevelés, személyes tulajdonsagok (hozzaallas, fellépés, megjelenés,
hangnem, fegyelem és figyelem fenntartasa, értékelés objektivitasa,
motivalas, szokasrendszer, mintaadas, kovetkezetesség stb.)

Ora-, tanulas tervezése (célok, feladatok, azok kidolgozottsaga, jatékossag,
munkaformak, foglalkoztatasi formak, eszkdzhasznalat valtozatossaga,
id6beosztas, stb.)

Tanitds (Oravezetes, tanulasvezetés, szervezés, gyerekek bevonasa,
hibajavitds, képességfejlesztés, differencialds, beszéltetes, kerdésfelteves,
értékelés, helyzetek kezelése, hangulat, stb.) Tanulasi Ut kovetése, segitése,
tehetséggondozas, felzarkdztatas, massag kezelése
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Tobblettevékenységek (vallalt feladatok, felkésziiltség)

Szaktargyi felkésziltség, képzettség, tovabbképzések

munka

Osztalyfénoki munka, szabadidé szervezése, napkozi, lgyelet, programok
szervezese a gyerekeknek, Unnepek, rendezvények, intézményszinti
feladatok, érdekképviselet, munkakdzosség vezetés, minéségugyi - és team

Munkafegyelem, munkavégzés mingsége, megbizhat6sag

Munkakorére vonatkozo eldirasok betartasa

Szabalyok alkalmazasa, betartisa

Lelkesedes, motivacio; sokoldallsag

Feladatvégzés, pontossag

Kapcsolatok, kommunikacio

Kapcsolat a partnerekkel

Kapcsolat a munkatarsakkal

Kommunikécid jellemzéi

Egyuttmiikddés (az intézményi szervezethez valo kdtédés)

Az intézmeny sikeres mitkodéséért felelésseget es feladatot vallal

Kilonb6z6 partnerekkel eredményesen egylttmiikodik

Az intézmenyben elfogadott ertékrendet képviseli és betartja

Képes csoportnormakat kialakitani, betartani, betartatni.

Csoportban tevékenykedik

Az Oralatogatdshoz haszndlt ellendrzési kérdésteriiletek, szempontok:

o wdE

Célok, feladatok megvaldsitasa
Tanulasiranyitas

Motivalas

Tanora felépitése, idéaranyai
Munkakultura

Ellenérzes, értékeles
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Onértékelés

Osszesitést

Ki végzi Hataridé Modszer Felelés végzi
Minden Az adott tanév o ine Ertékelési
; - Kérdosiv . -
pedagbgus marciusa Felel6s
Pedagogus tarsak értékelese (maximalis pontszama: 100)
Ki végzi Hataridé Modszer Felelés Ossz,e5|'test
Vegzi
Az értékelésre
keruls Az adott tanév . Ertékelési Igazgatd
pedagogusok . Kérdoiv B
APy marciusa Felel6s helyettes
munkakdz0sség
—vezetoi
Vezeto altali értékelés (maximalis pontszama: 100)
Ki vegzi Hatéaridé Modszer Felelds OSSZ,eS'FeSt
Vegzi
. legkesobb az o Ertékelési ,
Vezetd adott tanév Kérdoiv ,, Igazgato
- Felelos
marcius 31.
Oralatogatasi/Csoportlatogatasi jegyzékonyvek (maximalis pontszama: 100)

Osszesitést

Ki végzi Hatarido Modszer Felelés o
Végzi
Lo n Iegkesobb,az (e Ertékelési Ertékel6 Team
Ertékels Team adott tanév Kérdaiv Y
o Felel6s Vezetoje
marcius 31.
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. szamu melléklet A vezetés teljesitményértékelésének rendje

Onértékelés

Osszesitést

Ki végzi Hataridé Modszer Felelés -
Vegzi
. . 4 évente __ : , .
minden vezeto L kérdoiv igazgato maga a vezeto
aprilisban

Pedagogus tarsak értékelése (maximalis pontszama: 100)

Osszesitést

Ki vegzi Hatéaridé Modszer Felelds A
Vegzi
igazgatorol,
helyetteseirél, ,
v 4 evente A . ; . ]
tag.vezetokrol L kérdoiv igazgato igazgato
. aprilisban
minden
pedagbgus
a
munkakdz0sség . . ,
— 4 evente Cour . . Igazgato-
vezetokrol a s kérdoiv igazgato
NP aprilisban helyettes
m.kozdssegik
tagjai
Felsobb Vezeto altali értékelés (maximalis pontszama: 100)
Ki vegzi Hatéaridé Modszer Felelds OSSZ,eS'FeSt
Vegzi
igazgato .
esetében ,4 evente kérdoiv fenntarto fenntarto
, aprilisban
Fenntarto
igazgato-
helyetteseket, 4 evente kérdoiv igazgato igazgato
tag.vezetoket az aprilisban gazg gazg
igazgato
m.koz.vezetoket . . .
az igazgato- 4 evente kérdsiv igazgatd gazgato-
gazg aprilisban gazg helyettes

helyettesek
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10. szdmu melléklet A vezetés teljesitmény mérésének szempontjai

Cel: A vezetok tevékenységének komplex értékelése annak erdekében, hogy lathatova
valjanak az erés és fejlesztendé teriiletek, konkrét visszajelzést kapjanak a teljesitményukrol,
teljesitményhez igazitott elismerés valosuljon meg.

Felelés: lgazgatd

Hatokor: igazgato, helyettesek, tagozatvezetok, munkak6zosség-vezetok

Dokumentum: méréshez, 6sszesitéshez hasznalt kérdéivek, Osszesité Lapok

Folyamatleiras tartalma:

A teljesitménymerést az alabbi tablazatban megadottak szerint kell végezni

A teljesitménymeréshez (6nertékelés, pedagdgus tarsak értékeleése, magasabb vezetoi
értékelés) hasznalt kérdésteriletek, szempontok:

Személyes tulajdonsagok, vezetési stilus
Valtozashoz valo viszony

Tervezés

Szervezes

Eréforrés gazdalkodas

Motivalas

Ellenérzés, értékelés

Informalas

NGO~ WNE
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11. szdmu szabalyzat Az iranyitott dnértékelés eljarasrendje

Ceél:

A partnerkdzpontt minéségfejlesztés feltételeinek és eredményeinek rendszeres értékelésével
az intézmény erdgsségeinek és fejlesztends terileteinek, folyamatainak meghatarozasa, az
intézményi miikddés - a partnerek elvarasainak megfelels - folyamatos fejlesztése.
Ervényességi teriilet:

A Tapolcai Altalanos Iskola teljes korii oktatasi-nevelési tevékenységére vonatkozik ez a
szabalyozas.

Felelésségi korok:

Intézmeényvezeté: az iranyitott Onértékelés eljarasrendjének betartdsa és betartatdsa, az
adatgyujtéshez, adatfeldolgozashoz és elemzéshez szilkséges emberi és targyi eréforrasok
biztositasa, az érdekeltek tajekoztatdsa az ertékelés eredmenyeirél. Az értékelés alapjan a
munkatarsak minél szélesebb korii bevonasaval fejlesztési célok és intézkedések
meghatarozasa és megvalositasa.

Minéségiranyitasi csoport vezetéje:

az aktudlis o©nertékelés folyamattervének elkészitése, az adatgyijtés, adatfeldolgozas,
elemzés, célmegvalositas tevékenységeinek koordinalasa, fejlesztési javaslatok elékészitése.
Az intézmeényi mingségiranyitasi csoporttagok: Aktiv részvétel a mindsegiranyitasi
rendszer és ezen eljarasrendszer kidolgozasaban, mikodtetésében. Aktiv részvétel az
adatgyujtesben és adatelemzésben.

Az eljaraés leirasa

A pedagdgiai munka és a partnerk6zpontt mingségfejlesztés stratégiai céljaihoz kapcsolododan
intézményink 4 évenként iranyitott onértékelést végez, teljes kori a vezetés (igazgato,
igazgato-helyettes és tagintézmény-vezeték), a pedagdgusok korében; reprezentativ a
pedagdgiai munkat segiték és technikai dolgozék korében - a létszamuk aranyahoz
viszonyitott 10 %. Az Onértekelés kiterjed az intézmeny adottsagaira és az adottsagokkal elért
eredmenyekre. Az Onértékeléssel feltarjuk az intézmény erésségeit és fejlesztendo terileteit,
folyamatait, idésoros elemzéssel tendencidkat mutatunk be.

Az értékelendd adottsagok:

- avezetes szerepe a szervezeti kultdra fejlesztésében

- ameglévé folyamatok szabalyozottsaga

- aszabalyozasi rendszer teljeskoriisége

- az eroforrasok figyelembe vételének maodja

- adolgozok iranyitasa

- aszervezeti kultara fejlettségenek szintje

- afolyamatos fejlesztés alkalmazasanak szintje

A bemutatandd eredmények:

- amunkatarsak bevonasanak mertéke

az oktato-nevelé munka hatékonysaga, eredményei
- apartnerek elégedettsége

- akitizott célok elérése, megvaldsitasa

- afolyamatos fejlesztés eredmenyei

- az ero6forrasok felhasznalasanak hatékonysaga.
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Az onértékelés keretében elvégzendé elemzések alapjan kovetkeztetéseket vonunk le, célokat
tiizlink ki és megtervezzik azok megvalositasat. Az iranyitott dnértékeléssel egy kdvetkezé
id6szak PDCA ciklusat inditjuk ujra.

A modell kiépitésének idészakaban a mindségiranyitasi megbizott iranyitja és ellenérzi az
irdnyitott onértékeles elvégzését. A modell kiepitését kovetéen az intézmeny minéséglgyi
felel6se késziti el6 es szervezi meg az dnértékelés folyamatat.

A felmérest legaldbb 6 honappal korabban el6 kell késziteni. Az eldkészites magaban foglalja
az Onértékelési cél, az értékelési teruletek, modszerek, eszkozok, eréforrasok és az elvart
kimenetek forméajanak pontos meghatarozasat, a mellékelt folyamatterv aktualizalasaval és az
értékel6 csoport feladatra torténé felkeészitésével. Az értékelé csoport tagjait az
intézményvezeté jeldli ki.

Az iranyitott dnértékelés keretében sziikséges adatgy:ijtés, adatfeldolgozas és az adatok
kiertékelése az értékeld csoport feladata.

Az értékelés eredményeirsl a feldolgozast végzok szOveges leirast, adattablakat és
grafikonokat készitenek az elemzés és a késoébbi 6Gsszehasonlitdsok szamara. Az elemzé
munka soran kimutatasra kell, hogy keriljenek az értékelési terlleteknek megfeleléen
részletezve a kovetkezok:

- az ,,adottsagok” vonatkozasaban az er6sségek és a fejlesztendo teruletek
- az ,eredmények” vonatkozasaban az erésségek és a fejlesztendo teriletek.

Az iranyitott ©nértékelés eredmeényeit a teljes alkalmazotti korrel az intézményvezetd
ismerteti, ennek modjardl a vezetdi ertekezlet dont.

A fejlesztend6 teriiletekkel kapcsolatos elemzések elvégzésére, a kovetkeztetések levonasara,
a fejlesztési irdnyok és célok pontos meghatarozasara mingségi korok alakulnak. A minéségi
korok elkészitik a fejlesztendd terlletekkel kapcsolatos elemzéseket, és kovetkeztetéseket
vonnak le. Ennek keretében elvégzik a valds helyzet, valamint az elérni kivant célallapot
kozotti eltérések okainak feltarasat, elemzését, tovabba megtervezik a megvaldsitashoz
szukséges erdforrasokat, javaslatot tesznek a célok priorizalasara es idstav szerinti
strukturédlasara. Ekozben sziikség szerint konzultalnak az intézmenyvezetével. Az ily mddon
elkészitett elemzéseket és celmeghatarozasokat a minésegi  kor-vezetékkel Kkibovitett
intézmenyvezetés megvitatja, és dont arrol, mire szikséges azonnali vezet6i intézkedést
hozni, mit kell beepiteni az intézmény alapdokumentumaiba, illetve mire készilljenek - az
intézmeényi munkaterv mellékletét képezd, illetve a munkatervbe beépllé - intézkedési
tervek.

A vezetéségi dontésnek megfeleléen a mindségi korok a célallapot eléresere intézkedési
terveket készitenek. Az intézkedési terveket az alkalmazotti kor fogadja el és valositja meg. A
munkat a minéségiranyitdsi megbizott, a feladatkdr megszintével pedig a késébbiekben
megvalasztott mindségigyi felelés koordinalja, az intézményvezeté ellenérzi, és a dolgozoi
kdzOsség az aktudlis tanév végén atfogdan értékeli.

A felmérési, adatgyutjtesi eszkdzok egy-egy példanyanak, az Onértékelés Osszesitett és
elemzett eredményeinek, a céllistanak, az intézkedési terveknek és azok megvaldsitasa
értékelesi dokumentaciojanak tarolasa az intézmény iratkezelési szabalyzata szerint az
irattarban, illetve elektronikus Gton, szamitdgéplemezen torténik. Az elemzések és értékelések
eredményeirdl az idészakos elemzeések szamara adatbazis kialakitasa valik sziikségessé. Az
adatok és a szOveges 0sszegzések az intézmeény dolgozdi szdmara hozzéférhetéek, ezt a
mindségiranyitasi csoport vezetoje, késébbiekben a minésegiigyi felelds biztositja.
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A mérést kovetéen két alkalommal kotelez6 szoban és irdsban faliGjsagon keresztil
tajékoztatni az intézmény dolgozdit. El6szor az intézményi Onértékelés eredmeényeinek
elkészitése utani 2 héten belll, masodszor a célok és az intézkedési terv elkészitése utani két
héten belll.

Eljarasrend mddositdsanak médja

Az eljarasrend modositasara az intézmény barmely alkalmazottja javaslatot tehet irasban vagy
szOban a minéségiranyitasi timogatd csoport vezet6jénél, a kesdbbiekben az intézményvezetd
altal megbizott mindséglgyi felelésnél. A javaslatrol az intézmény vezetéje dont. Az
intézmeényvezetés a mindenkori iranyitott Onértékelés elvégzését koveté 15 napon belil
felulvizsgélja, és sziikség szerint modositja az eljarasrendet.

A dokumentalas modja

Az iranyitott onértékelés eljarasrendje a minéséglgyi dokumentacio része. Az eljarasrendet
mellékleteivel egyutt kell kezelni és nyilvantartani. A keletkez6 dokumentumok és
bizonylatok az irattarazés rendje szerint kezelendék oly mddon, hogy gyors visszakeresésiik
biztositott legyen. A modell Kkiépitését kdvetéen az eljarasrend az intezmény Szervezeti és
mukodési szabalyzatanak mellekletét képezi.

A modositds dokumentalasaért a mingségiranyitasi megbizott (vagy ennek hianyaban az
igazgato altal megbizott munkacsoport) a felel6s.

Az iranyitott onértékelés eljarasrendje megtalalhato a Helyi minésegfejlesztési kézikonyvben,
az intezmény SzMSz-ében, az intézmény konyvtardban; elérhetéségiket az intézményi
mindségiranyitasi csoport vezetéje biztositja.

Kapcsolodd dokumentumok, feljegyzések

Az iranyitott 6nértékelés folyamatterve
Méréeszkozok (M 1-13)

119



Az iranyitott 6nértékelés folyamatterve

Feladat Felelo;ok, , Eszkdzok, Hatar- A teljesitmeny Dokumen- Ellenérzési pont
munkéaban Mddszerek N . - S R P
. . technikai feltételek | idé kritériuma tacio (ellenérzést végzi)
résztvevok
1. Az iranyitott L Pontosan
T ] o Pedagdgiai Program,
onértékelés céljanak és intézmény- (14 AP nov. megfogalmazott . .
- ey megbeszélés intézményi VORI Feljegyzés
teruleteinek vezetség 15. értékelési célok és
L munkaterv, )
meghatarozasa tertletek.
Az értékelés elvegzésére
felhatalmazéssal bird, az : .
- - . intézményi dolgozok Feljegyzes, a
2. Az értékel6 csoport o . nyilvanossa tett nov. ) .y csoport
SO intézményvezeto .y Osszetetelét a ; : .
kialakitasa megbizas 20. . P Osszetetele és
tevékenysegi teriiletek .
- 14 névsora
alapjan reprezentald
csoport.
3. Az dnertékelés Pedagdgiai Program, Az értékelési
céljanak és terlleteinek intézményi teruletekhez tényeken Az dnertékelés
megfelel6 adattipusok, - - munkaterv, az nov. | alapul6 megallapitasokat . . szakmai
indikatorok, gytjtendo ECSV megbeszeles igényfelmerést 25. lehetoveé tevo Feljegyzés elokeszitése
informaciok korének kdveto intézkedési indikatorok, adattipusok (intézményvezeto)
meghatarozasa terv, szabalyzatok listaja.
4. Az 6nertékelés ; Az aggt,olf
. . . 0sszegyiijtéséhez
maodszereinek, a partneri . ) TR
o . L adekvat, szakmailag Az onertékelés
eszkozeinek, ] elégedettsegmeérés korrekt modszerek és s7akmai
adatforrasainak ECSV megbeszélés | eszkdzei, adattablak, | dec. 5. Feljegyzés

meghatarozasa, a
feldolgozas madjanak,
kimeneteinek régzitése

grafikonok,
szOveges elemzések

eszkozok. Lista az
adatforrasokrol
(statisztika,
dokumentacio...).

elokészitése
(intézményvezeto)
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Felel6sok,

. . Eszkozok, Hatér- A teljesitmény Dokumen- Ellenérzési pont
Feladat munkéban Madszerek T . L O s P
. . technikai feltételek | idé kritériuma tacio (ellenérzést végzi)
résztvevok
meglévo és Objektiven értékelheto
5. Az eszkdzok gjonnan adatok, informéaciok
el(6)készitése. A valasztott . szerzésére alkalmas,
meglévo eszkdzok . eszkozok . apartr)en, . Kiprobalt, sziikség - . o .
R ECS , e elégedettségmerés | dec. 5. RN Méréeszkozok | (intézményvezetd)
aktualizalasa, elemzése, kdz0s es7kizei szerint korrigalt
hasznalhatdsaganak értelmezése kérdoivek, az ECS
ellenérzése csoportmunkéba szamaéra hozzéaférhetové
n adatforrasok.
Az értékelési célokkal és
tertiletekkel adekvat,
. o szakszerien szerkesztett,
6. Sziikség szerint Uj . o
eszkdzok készitése . . szamitogep az egyertequus,eg,,az . o
PR ’ ECS elemzes . dec. 8. | alkalmazhatosdg ésa |Mérdeszkozok| (intézményvezetd)
kiprobalasa és nyomtato .
korrekcioja has_z,nqssa_g s
szempontjabol kiprobalt,
véleményezett,
méroeszkozok.
7. Az irdnyitott az értékelo Az dnertékelés
onertékeles csoport . - s folyamatéanak
Ay _ 14 éves munkaterv, Realis, megvalosithatd ) .
elvégzésenek Intézmény megbeszélese, e o - Utemezése, a
- ) , o . szamitogép, dec. 9. | feladat — és ttemterv, Utemterv i 2
Utemezése, feladatok es vezeto, ECSV egyeztetés az : N o szilkséges eroéforrasok
P S nyomtato biztositott eréforrasok. ; .
eréforrasok intézmény szambavétele
megtervezése vezetovel (intézményvezeto)
Sziikséges
g szamitogeép, példanyszémban, .
8. A;. a_qatgyujteSI o ECS, iskolatitkar fénymasolas nyomtatd, papir, |dec. 10. technikailag is Mérbeszkozok | . ,,(T,C§V’.'”" .
eszkdzok sokszorositésa ) P N - mingseglgyi felels)
fénymasold kifogastalanul elkészitett

eszkozok.
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12. szamu melléklet Belsé audit szabalyai

Cel: Minésegiranyitasi rendszer, a szabalyozott folyamatok ellendrzése és ertékelése évente,
annak érdekében, hogy a mitkddés hatékony, az eljardsnak megfelelé legyen.

Felelés: minésegiranyitasi megbizott, koordinator

Hatdkor: auditornak kijeldlt kolléga(ak)

Dokumentumok és bizonylatok: éves auditterv, kérdéslistak, audit jelentések

A folyamatleiras tartalma:

A vezetés az éves munkaterv részeként Osszeallitfa az audit Utemtervét. Az
intézményvezetének a leend6 auditorokat irdsban meg kell bizni. A mingéségiranyitasi
megbizott, koordinator felelés az auditorok képzéséért. Az auditoroknak az auditalando
tertlet eljarasait és dokumentumait &t kell vizsgalnia, és keérdéslistat kell készitenie. A
vizsgalandd terlletek vezetSinek fel kell készulnie. Biztositaniuk kell az eljarashoz
kapcsolodo dsszes dokumentumot megtekintésre.

1. Az audit lefolytatasanak elsé 1épése a dokumentumok atvizsgalasa. (A dokumentumok,
bizonylatok a szabalyozasnak megfeleléen vannak kitoltve. Hitelesek, azaz tartalmazzak
az alairast, ahol sziikséges. Tarolasuk a szabalyozasban rogzitett hatarideig torténik.)

2. Interjuzés a szabalyozdsban megnevezettek korében. (Tisztaban vannak feladataikkal,
tudjak a dokumentéalasi kotelezettsegiket.)

3. Az észlelt hibdk  rogzitése a  kérdés lista  megfelelé  rovataban:
Az auditoroknak harom napon belll kotelessege elkészitenie az audit jelentést, es
atadnia az igazgatonak. Az igazgatd szukség szerint elrendeli a helyesbit6
tevékenysegeket (kontroll intézkedesek, az el nem végzett tevekenységek potlasa,
esetleg a szabalyozas médositasa).

Meéréeszkozok

Sziil6i kérdéssor az intézményi MIP értékeléséhez

Az IMIP értékelésének szempontsora

Fejlesztesi terv

Kérdoéiv vezetdi teljesitmenyértékeléshez (igazgato, igazgatd-helyettes, tagintézmeny-

vezeto)

Kérdoéiv vezetoi teljesitményértékeléshez (munkakdzdsség-vezetok)

Vezetdi Ertékelési Osszesité Lap

Kérdoéiv pedagdgus teljesitményértékeléshez (vezetok véleménykéro lapja)

Kérdsiv pedagogus teljesitményértékeléshez (Onértékeld lap)

Oralatogatasi jegyzokonyv

0. Kérdoéiv pedagogus teljesitményértékeléshez ( Munkakozdsségek-vezetok
veleménykéro lapja)

11. Oralatogatasi jegyzokonyv napkozis tevékenység értékeléséhez

12. Ertékelési Osszesits Lap

13. Kérdsiv konyvtaros tanar teljesitményértékeléséhez (Onértékels lap)

14. Az igény és elégedettsegmerés rendje

el N =

Boo~NoO
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Szuléi kérdéssor
Az intézményi MIP értékeléséhez

1. Rendszeres tajékoztatast kapunk az intézmény aktualis évi céljairdl, amelyek ezek:

2. Tapasztaljuk a minéségiranyitasi rendszer (partneri igény-, és elégedettségmérés) elonyeit,

amelyek ezek:

3. Elégedettek vagyunk a kovetkez6 oktatasi eredményekkel:

4. Elégedettek vagyunk a kovetkezé nevelési eredményekkel:

5. Elégedettek vagyunk a szilé-iskola kapcsolattartasi formaival, gyakorisagaval, ezek:

6. Elégedettek vagyunk a kovetkezo iskolai programokkal

7. Tovabbi javaslatunk az oktatéasi eredmények javitasa érdekében:

8. Tovabbi javaslatunk a nevelési eredmenyek javitasa érdekeben:

9. Tovabbi javaslatunk a szll6-iskola kapcsolattartasi formaival, gyakorisagaval:

Kelt:

alairas
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Az intézményi mindségiranyitasi program értekelésenek szempontsora

1. BEVEZETO

2. AFENNTARTO MIP-BEN MEGADOTT CELOK ES FELADATOK
TELJESULESENEK ERTEKELESE

2.1 Hataridére végre nem hajtott célok és feladatok
3. AZINTEZMENYI MIP TELJESULESENEK ERTEKELESE

3.1. Az intézményi minaségpolitika eredményeinek bemutatasa

3.2. Intézményi MIP-ben megadott minéségcélok teljestilésének értékelése
3.2.1. Hataridére végre nem hajtott célok

3.3. Szervezeti kultura fejlesztésében elért eredmények

3.4. A folyamatok miikodtetése (MIP 5. pontjabdl)
3.4.1. A folyamatok mikodtetésének tapasztalatai
3.4.2. Folyamatok feltilvizsgalata (Audit)

3.5. Partnerkozpontu miikddés eredményei (csak statisztika)

3.6. Folyamatos fejlesztés eredményei

4. AZ ORSZAGOS MERES, ERTEKELES EREDMENYEI, OSSZEHASONLITO
ELEMZES ES ERTEKELES

5. INTEZKEDESEK A CELOK ES A MUKODES KOZELITESE ERDEKEBEN A
KOVETKEZO TANEVRE

6. OSSZEFOGLALAS

7. MELLEKLETEK
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Tantargy: ..........
A mérés idépontja

Evfolyam: ....

Fejlesztési terv

Osztély: ....

tartalma: .......ooovvviiiiii e

A felmérést végezte: .........covveviiie i,

Sor-
szam

A tanuld neve

Feladatok sorszama,
Pontszama

1.

2.

3.

4.

Ossz.
pontszam

Elért
pontszam/
Elérheto
pontszam
(%)

Fejlesztendo

X N0~ WM

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Osszesen:

Fejlesztendo teriiletek osztalyszinten:
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Keérdaiv vezetéi teljesitményértekeléshez
(igazgatd és helyettesei, tagintézmény-vezetok)

Tisztelt Kolléga!

Kériink, hogy az aldbbi kérdéivet Onmagadra vonatkoztatva sziveskedj kitolteni!
Kérink, hogy a megfelel6 oszlopban X-szel jelold véleményed 6nmagadrol!
Vélaszaidat kszonjik!

1 - egyaltalan nem jellemzé,
2 - reszben jellemzo,

3 - gyakran,

4 - teljes mértékben

Pedagogus neve:

A kitoltés idépontja:

Ssz. Allitas 1 2 3 4

1. Vezetési stilusa demokratikus.

2. Gyorsan, felelésséggel képes donteni.

3. Naprakészen koveti a torvényi
valtozasokat.

4, Erzékeny beosztottai egyéni
problémai irant.

5. Fontos szdméra, hogy intézményében
jo munkahelyi Iégkor uralkodjon.

6. A szakmai megujulés hive.

7. Célokat tiiz ki, azokat érvényesiti.

8. Intézményeben 6sszehangolt
munkavégzés folyik.

9. Intézményeben a szervezeti struktira
atlathato.

10. Intézményeben érvényesul az
egyenletes munkamegosztas.

11. Humanerdéforras politikdja tervezett.

12. Palyazatirasra 0sztonoz.

13. Szponzorokat, timogatokat szerez.

14, Tamogatja az intézmény
Iétesitményeinek tanitasi idén tali
kihasznalasét.

15. Sajat  példamutatdsan  keresztul
motival.

16. Ellenérzése tervszerti.

17. Ertékelése személyre szabott.

18. Ertékelése fejleszto jellegii.

19. Az intézményi informéacidaramlas jol
mikodik.

20. PR-tevékenységet folytat.

21.

22.

23.
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Keérdaiv vezetéi teljesitményértekeléshez
(munkakdzisség-vezetok)
Tisztelt Kolléga!

Kérunk, hogy az alabbi kérdéivet dnmagadra vonatkoztatva sziveskedj kitdlteni!
Kérunk, hogy a megfelelé oszlopban X-szel jeldld véleményed nmagadrol!

Vélaszaidat kszonjik!

1 - egyaltalan nem jellemzd,
2 - reszben jellemzo,

3 - gyakran,

4 - teljes mértékben

Pedagogus neve:

A kitoltés idépontja:

Ssz. Allitas 1 2 3
1. Szakmailag maximalisan felkésziilt.
2. Szervez6készsége kivalo.

3. Emberi és szakmai hozzaallasa
példamutato.

4, Adminisztraciés munkéaja hianytalan.

5. Tudja kozvetiteni a vezetés elvarasait
a beosztottak felé,.

6. A beosztottak igényeit jol tolméacsolja
a vezetes felé.

7. Onall6 gondolatai, 6tletei vannak.

8. Batran nyilvanit véleményt az iskolat
érint6 valtozasok terén.

9. Egyéni véleménye épité jellegii.

10. Reélis célokat tiiz ki az &ltala
irdnyitott munkakdzosségek tagjai
szamara.

11. Célkitizese tervezésénél kikéri a
kollégak véleményét.

12. Elkésziti a munkakozosségi
munkatervet.

13. A munkako6z6sségen belll torekszik
az egyenletes munkamegosztasra.

14. A munkak0z0sség tagjaival szemben
tdmasztott elvarasait egyénre
szabottan hatarozza meg.

15. Motivélja kbzdsseégenek tagjait
szakmai tovabbképzéseken 16
részvételre.

16. Tapasztalatcserére 6sztonoz.

17. Oralatogatasokon vesz részt.

18. Elfogulatlanul értékeli a
munkakdzosség munkajat az
értekezleteken.
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19.

A munkak0z0sség eredményes
mikodése érdekében PR-
tevékenységet folytat.

20.

21,

22.

23.

24.

25.
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Vezetéi Ertékelési Osszesité Lap

Név:

Dokumentum Pontszam/atlag
Pedagogus Tarsak Véleménykéré Lapja

Vezeté Véleménykérs Lapja

Ossz:

Fejlodési terv

1. Akollega eréssége:

2. Fejlesztend¢ tertletek:

3. A fejlesztés érdekében a kovetkezé feladatokban &llapodtak meg az Ertékelési Beszélgetés

résztvevoi:

4. A kolléga célja és vallalt feladatai a kbvetkez6 ciklusra:

5. A vezet6tol vart tamogatas:

6. Kulonvélemény:

Az Ertékelé alairasa Az Ertékelt alairasa
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Kérdéiv pedagogus teljesitményértékeléshez

Vezetok véleménykéré lapja

Tisztelt Kolléga!

Kérunk, hogy az alabbi kérdéivet kollégadra vonatkoztatva sziveskedj kitolteni!
Kériink, hogy a megfelelé oszlopban X-szel jelold véleményedet!

Vélaszaidat kszonjik!

1 - egyaltalan nem jellemzd,
2 - reszben jellemzo,

3 - gyakran,

4 - teljes mértékben

Kolléga neve:

A kitoltés idépontja:

Ssz. Allitas 1 2 3

1. A munkarendben
megfogalmazottak szerint
pontosan kezdi meg és fejezi be a
tanorékat, foglalkozasokat.

2. A tandrakra szakszertien felkészdl,
figyelembe veszi a tanulok egyéni
képessegeit.

3. A tanorékon biztositja a megfelel6
munkafegyelmet, az alkotd
munkahoz sziikséges légkort.

4, A feladatokat a tanora ceéljainak
megfeleléen hatrozza meg.

5. Valtozatos munkaformakat
alkalmazva motivalja a tanulokat.

6. A tandrai eszkozhasznalata
sokszinti.

7. A tanuldok munkajat javitja,
javittatja.

8. Az ellenérzést személyre szabott
értékeles koveti.

9. Személyes példamutatdsa neveld
hatasu a tanuldk szamara

10. Szakmai felkésziltségét
onképzessel is fejleszti, koveti a
szaktargyahoz kapcsolodo

aktualitasokat.
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11. Eleget tesz a pedagdgusok
hétévenkénti kotelezo
tovabbképzésenek.

12. Munkak®zdsségén, szakmai
csoportjan  belul 6nként vallal
feladatokat.

13. Figyelemmel kiséri a kulonbdzo
verseny lehet6ségeket, tanitvanyait
az intezmény altal preferélt
versenyekre felkésziti.

14, Foglakozik a tanulok egyéni
problémaival.

15. Segiti a hatranyos helyzeti
didkokat.

16. | Onként bekapcsolodik a tandran
Kivali tevékenysegek
szervezésébe, lebonyolitasaba.

17. Az adminisztracios tevékenységet
hataridére, pontosan elvégzi.

18. Az intézményi szinti feladatokban
aktivan részt vesz.

19. Megfelel6 partneri  kapcsolatot
alakit ki szul6kkel.

20. Munkatarsaival az intézményi
céloknak  megfelel6  szakmai
kapcsolatot alakit ki, és tart fent.

21. Konfliktustiiré és kezelo
képessege kivalo.

22. Az  intézményen  kivial s
felelésseggel képviseli
munkahelyét.

23. Rendszeresen részt vesz
palyazatok irasaban, a szponzori
kor boévitésében.

24. Nyilt véleményalkotassal segiti
tantestllete sikeres mikddéseét.

25. Segiti a diakénkormanyzat
munkajat.

131




Kérdéiv pedagogus teljesitményértékeléshez
Onértekelo Lap
Tisztelt Kolléga!

Kériink, hogy az alabbi kérdéivet Gnmagadra vonatkoztatva sziveskedj Kitolteni!
Kérunk, hogy a megfelelé oszlopban X-szel jel6ld véleményed dnmagadrol!

Vélaszaidat koszonjuk!

1 - egyaltalan nem jellemzo,
2 - részben jellemzo,

3 - gyakran,

4 - teljes mértékben

PedagOgus neve:

A Kitoltés idépontja:

Ssz. Allitas 1 2 3

1. A munkarendben
megfogalmazottak szerint
pontosan kezdem meg és fejezem
be a tandrakat, foglalkozasokat.

2. A tanorékra szakszeriien
felkészllok, figyelembe veszem a
tanuldk egyéni kepességeit.

3. A tandrakon  biztositom a
megfelel6 munkafegyelmet, az
alkot6  munkdhoz  szikseges

légkort.

4, A feladatokat a tanora ceéljainak
megfelel6en hatdrozom meg.

5. Valtozatos munkaformakat
alkalmazva motivalom a tanuldkat.

6. A tanorai  eszkdzhasznalatom
sokszinti.

7. A tanulok munkajat javitom,
javittatom.

8. Az ellenérzést személyre szabott
értékeles koveti.

9. Személyes példamutatasom nevel6

hatasu a tanuldk szamara
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10.

Szakmai felkésziltségemet
onképzessel is fejlesztem, kdvetem
a szaktargyamhoz  kapcsolodd
aktualitasokat.

11.

Eleget teszek a pedagdgusok
hétévenkenti kotelezé
tovabbképzésének.

12.

Munkak6zdsségemen, szakmai
csoportomon beliil énként vallalok
feladatokat.

13.

Figyelemmel kisérem a kuil6nb6z6
verseny lehetésegeket,
tanitvanyaimat az intézmeny Altal
preferalt versenyekre felkészitem.

14.

Foglakozom a tanuldk egyeéni
problémaival.

15.

Segitem a héatranyos helyzeti
diakokat.

16.

Onként bekapcsolédom a tandran
Kivali tevékenységek
szervezeseébe, lebonyolitasaba.

17.

Az adminisztracios tevékenységet
hataridére, pontosan elvégzem.

18.

Az intézményi szinti feladatokban
aktivan veszek részt.

19.

Megfelel6  partneri  kapcsolatot
alakitok ki a szllokkel.

20.

Munkatarsaimmal az intézményi
céloknak  megfelel6  szakmai
kapcsolatot alakitok ki, és tartok
fenn.

21.

Konfliktustiiré és kezel6
képessegem kivalo.

22.

Az  intézményen  kival s
felel6sseggel képviselem
munkahelyemet.

23.

Rendszeresen részt veszek
palyazatok irasaban, a szponzori
kor boévitésében.

24.

Nyilt véleményalkotassal segitem
a tantestilet sikeres miitkodését.

25.

Segitem a  didkdnkormanyzat
munkajat.
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Oralatogatasi jegyzékonyv

Oralatogato neve:
Orat tarto pedagogus neve:
Osztély:
Tantargy:
Tananyag:
Id6pont:

Ertékskala: 4= kiemelkedd, 3= jo, atlagos, 2= gyenge, 1= Nem megfelels

Celok, feladatok megvalositasa

L.

Az 6ra tananyaga idéaranyosan megegyezik a tantervvel és a tanmenettel

Az Ora feladatai alkalmasak az egyéni képességfejlesztesre

. 3.

A tanitasi ora kell6en el6készitett és szervezett (6ravazlat, szemléltetés)

4.

1
1
1.2
1
1

A tanitasi ora célja megvalosult

. Tanulasiranyitas

A pedagdgus kérdései szakszeriiek, érthetoek.

Az 6ran érvényesul a tanar iranyitd szerepe

A tanuldi tevékenykedtetés valtozatos, érdekes

A tanitasi mddszerek, munkaformak megfelelnek az éra céljanak, anyaganak

NIININSINININ
SIESISINIFS

A szemléltetéeszkdzok hasznalata szakszerii és eredményes

Motivalas

=

A tanar fel tudja kelteni a tanuldk érdeklodését

N

Az Ora légkore batoritd, segito

A feladatok tartalma, jellege segiti a figyelem fenntartasat, és a koncentraciot

4. A tandra felépitése, idéaranyai

4.1.

A tanitasi modszerek megvalasztdsa megfelel a tananyag tartalmanak

4. 2.

A tanora idobeosztasa segiti a feladatok eredményes elvégzését

4.3.

A tanuléi munkaformak megfelelnek a feladatoknak és az életkori

sajatossagoknak

4.4.

A tanora végen a tanulok eljutottak az 0j ismeretek rendszerezéséhez és

rogzitéséhez

Munkakultdra

A tanuldk 6nalloak a feladatok elvégzésében

A tanuldk fegyelmezettek az oran

A tanulok tobbsége aktivan vesz részt az 6ran

Jellemz6 az egyénre szabott segitsegnyujtas

glagogo
SHESIRS N Lo

A flizetvezetés esztétikus, tartalma attekinthetd
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Ellenérzés, értékelés

A pedagogus folyamatosan ellenérzi, értékeli a tanulok munkajat.

Az egyénre szabott értékelés jellemzi az 6rat

6.
6. 1.

6. 2.

6. 3. Az értékelés 0sztonzo, batorito

6. 4. Jellemz6 az 6ran a nyugodt, 6szinte légkor

Témacsoportos értékeles

Témakor Elért pont

Célok, feladatok megvalésitasa

Tanulasiranyitas

Motivalas

A tanitasi oOra felépitése, idéaranyai

Munkakultira

SISIENINSITNI

Ellenérzés. Ertékelés

SSZesen.

Eszrevételek, javaslatok:

Déatum:

Oralatogato oOrét tarto pedagogus
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Kérdéiv pedagogus teljesitményértékeleshez
Munkako6zdsseg-vezetok vélemenykéré lapja
Tisztelt Kolléga!

Kérunk, hogy az alabbi kérdéivet kollégadra vonatkoztatva sziveskedj kitolteni!
Kériink, hogy a megfelelé oszlopban X-szel jelold véleményedet!

Vélaszaidat kszonjik!

1 - egyaltalan nem jellemzd,
2 - reszben jellemzo,

3 - gyakran,

4 - teljes mértékben

Kolléga neve:

A kitoltés idépontja:

Ssz. Allitas 1 2 3

1. A munkarendben megfogalmazottak
szerint pontosan kezdi meg és fejezi
be a tandrakat, foglalkozasokat.

2. A tandrakra szakszertien felkészul,
figyelembe veszi a tanuldk egyéni
képességeit.

3. A tanoréakon biztositja a megfeleld
munkafegyelmet, az alkotd
munkahoz szlikséges légkort.

4, A feladatokat a tandra céljainak
megfeleléen hatarozza meg.

5. Véltozatos munkaformakat
alkalmazva motivalja a tanuldkat.

6. A tandrai eszkdzhasznalata sokszinii.

7. A tanuldk munkajat javitja, javittatja.

8. Az ellenérzést személyre szabott
értékelés koveti.

Q. Személyes peldamutatasa nevel6

hatasu a tanuldk szamara

10. Szakmai felkészultségét 6nképzéssel
is fejleszti, kdveti a szaktargyahoz
kapcsolodo aktualitasokat.

11. Eleget tesz a pedagogusok
hétévenkénti kotelez6
tovabbképzésenek.
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12.

Munkakdzdsségén, szakmai
csoportjan beltl 6nként vallal
feladatokat.

13.

Figyelemmel kiséri a kiilonbdz6
verseny lehet6segeket, tanitvanyait
az intézmény altal preferalt
versenyekre felkésziti.

14.

Foglakozik a tanulok egyéni
problémaival.

15.

Segiti a hatranyos helyzeti didkokat.

16.

Onként bekapcsolddik a tandran
Kivili tevékenységek szervezésébe,
lebonyolitasaba.

17.

Az adminisztracios tevékenyseget
hataridére, pontosan elvégzi.

18.

Az intézmeényi szinti feladatokban
aktivan részt vesz.

19.

Megfelel6 partneri kapcsolatot alakit
Ki szulokkel.

20.

Munkatarsaival az intézményi
céloknak megfelel6 szakmai
kapcsolatot alakit ki, és tart fent.

21.

Konfliktustiiro és kezel6 képessége
kivald.

22.

Az intézményen kivil is
felel6sséggel képviseli munkahelyét.

23.

Rendszeresen részt vesz palydzatok
irdsaban, a szponzori kor
bévitésében.

24.

Nyilt véleményalkotéssal segiti
tantestiilete sikeres mukodését.

25.

Segiti a didkdnkormanyzat munkajat.
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Oralatogatasi jegyzékonyv napkozis tevékenység értékeléséhez

Oralatogato neve:

Orét tartd pedagogus neve:

Foglalkozéas megnevezése:

Id6pont:

Ertékskala: 4= mindig, 3= gyakran, altalaban, 2= néha, 1= nem jellemzé

Altalanos szokasrendszer

A csoport tevékenységét kialakult szokasrendszer jellemzi.

A pedagdgus a higiénés szabalyokra folyamatosan figyelmezteti a tanulokat.

A nevel6 az étkezesi kultdra fejlesztéséért mindent megtesz a lehetéségeken beliil,
hogy az életkori szinten elvart normaknak megfelelé legyen.

A viselkedéskultdrat a pedagogus igyekszik javitani.

A beszédkultura fejlesztesében folyamatosan gondot fordit.

Tandra - Tanulasiranyitas

A foglalkozas id6beosztasa seqiti a feladatok eredményes elvégzéseét.

A foglalkozas légkore batoritd, segito.

A tanuléi munkaformak megfelelnek a feladatoknak és az életkori sajatossagoknak.

A tanar-diak kommunikéacidban jellemzé a tanar moderatori szerepvallalasa.

A foglalkozas szolgélta a tanulok mésnapi részleges felkészilését.

A tanuldk 6nallosaga a feladatok elvégzésében megfelel életkori és kepességbeli
sajatossagaiknak.

A tanulok fegyelmezettek a foglalkozésokon.

Jellemz6 az egyénre szabott segitségnyujtas.

A pedagdgus 6sztdnzi a csoport tagjait az esztétikus, attekinthet6 feladatvégzésre.

A pedagdgus folyamatosan ellenérzi, rendszeresen értékeli az egyéni és a k6z0sségi
teljesitményt.

Az értékelésdsztonzd, batorito.

A pedagdgus torekszik az 6ran a nyugodt, 6szinte 1égkér megteremtésére.

Szabadidés tevékenység —Tanulason Kivili foglalkozasok

A foglalkozas anyaga megfelel a foglalkozasi tervben rogzitetteknek.

A pedagdgus érdekes szabadidds tevékenységet kinal.

Minden tanulét igyekszik bevonni a szabadidés tevékenységekbe.

A foglakozas tudatosan atgondolt, jol szervezett.

Kornyezetkultara

Otthonos, hangulatos esztétikus kdrnyezet veszi koril a tanulokat. (dekoracio)

Igyekszik a pedagogus a tanulok rend és tisztasag irdnti igényét felkelteni.
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Témacsoportos értékeles

Témakor Elért pont

Altalanos szokasrendszer

Tanora - Tanulasiranyitas

Szabadidés tevékenység —Tanulason kivili
foglalkozasok

Kdrnyezetkultira

Osszesen:

Eszrevételek, javaslatok:

1. 6ralatogatd

Oralatogato foglalkozast tarté pedagdgus
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Ertékelési Osszesité Lap

Név:

Dokumentum Pontszam/atlag
Pedagogus Tarsak Véleménykéré Lapja

Vezeték Véleménykers Lapja

Oraléatogatasi jegyzokonyvek

Osszesen:

Fejlodési terv

A kolléga eréssége:

7.
Fejlesztendo terlletek:

8.
A fejlesztés érdekében a kovetkezé feladatokban allapodtak meg az Ertékelési Beszélgetés
résztvevoi:

10. A vezetéstol vart timogatés:

11. Kilonvélemény:

Datum:

az értékeldk alairasa az értékelt alairdsa
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Kérdéiv konyvtarostanar teljesitményértekeléshez
Onértekelo Lap
Tisztelt Kolléga!

Kériink, hogy az alabbi kérdéivet Gnmagadra vonatkoztatva sziveskedj Kitolteni!
Kérunk, hogy a megfelelé oszlopban X-szel jel6ld véleményed dnmagadrol!

Vélaszaidat koszonjuk!

1 - egyaltalan nem jellemzo,
2 - részben jellemzé,

3 - gyakran,

4 - teljes mértékben

PedagOgus neve:

A Kitoltés idépontja:

Ssz. Allitas 1 2 3

1. A munkarendben megfogalmazottak
szerint pontosan kezdem meg és
fejezem be a tanorakat,
foglalkozésokat.

2. A tandrakra szakszertien felkészilok,
figyelembe veszem a tanulok egyéni
képességeit.

3. A tanorakon biztositom a megfelelé
munkafegyelmet, az alkotd
munkahoz szlikséges légkort.

4, A feladatokat a tandra céljainak
megfeleléen hatarozom meg.

5. Véltozatos munkaformakat
alkalmazva motivalom a tanuldkat.

6. A tandrai eszkdzhasznalatom
sokszinii.

7. A tanulék munkajat javitom,
javittatom.

8. Az ellenérzést személyre szabott
értékelés koveti.

Q. Személyes peldamutatasom nevel6

hatasu a tanuldk szamara
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10.

Szakmai felkésziltségemet
Onképzessel is fejlesztem, kdvetem
a szakmamhoz kapcsolodo
aktualitasokat.

11.

Eleget teszek a pedagdgusok
hétévenkenti kotelezé
tovabbképzésének.

12.

Munkak6zdsségemen, szakmai
csoportomon beliil énként vallalok
feladatokat.

13.

Figyelemmel kisérem a kuil6nb6z6
verseny lehetésegeket,
tanitvanyaimat az intézmeny Altal
preferalt versenyekre felkészitem.

14.

Foglakozom a tanuldk egyéni
problémaival.

15.

Segitem a héatranyos helyzeti
diakokat.

16.

Onként bekapcsolédom a tandran
Kivali tevékenységek
szervezesebe, lebonyolitasaba.

17.

Az adminisztracios tevékenységet
hataridére, pontosan elvégzem.

18.

Az intézményi szinti feladatokban
aktivan veszek részt.

19.

Megfelel6  partneri  kapcsolatot
alakitok ki a szllokkel.

20.

Munkatarsaimmal az intézményi
céloknak  megfelel6  szakmai
kapcsolatot alakitok ki, és tartok
fenn.

21.

Konfliktustiiré és kezel6
képessegem kivalo.

22.

Az  intézményen  kival s
felel6sseggel képviselem
munkahelyemet.

23.

Rendszeresen részt veszek
palyazatok irasaban, a szponzori
kor boévitésében.

24.

Nyilt véleményalkotassal segitem
a tantestilet sikeres miitkodését.

25.

Segitem a  didkdnkormanyzat
munkajat.
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Az igény és elégedettségmérés rendje

Mérést végzé személy

Partnerek Mérés ideje Mer_e S Mérés modszere Mintavételi eljaras | neve, beosztasa, a felelés Elf_o ga_da5| A visszacsatolas moédja
gyakorisaga . kritérium
megnevezese
Tanulok szilei | februar 4 évente . L.-8. sajat ,keS"Z,IteSu teljes kori osztalyfénokok 60% ismertet6 szUlGi értekezleten
évfolyam kérdoiv
sajat készitést
1-2. o er
. kérdoiv -
. A . evfolyam e ickalsi o el : Al L 4ok
Tanuldk aprilis 4 évente Mandk iskolaja teljes kora osztalyfonokok 60% ismertet6 osztalyfonoki oran
3.-8. sajat készitési
évfolyam kérdoiv
Gallup kérdéiv
+ sajat
Alkalmazottak |  aprilis 4 évente teljeskori készitési teljes kora MCS 85% ismertet6 osztalyfonoki oran
kérdoiv
igénymérésre
. L . . i jat készitési . i ismertetd tantestileti
Fenntarto aprilis 4 évente irodavezets | 33 es"' esu irodavezeto MCS 100% SMerteto tantestulle
kérdoiv értekezleten
e e igazgatok . ,, A
o . - . . .| sajat keészitési , ismertet6 tantestuleti
Kdzépiskolak aprilis 4 évente igazgato jalt Kesz kapcsolattarto MCS 60 % .
kérdoiv személyek értekezleten
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