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BEVEZETO

»Csak gy tudunk megfelelni gyorsan valtozé kornyezetiinknek, ha folyamatosan terveziink és
ismeriink minden egyes lehetdséget, mely nyitva all elottiink. Ha minden problémat akkor
akarunk megoldani, amikor ténylegesen elénk Keriil, egész egyszeriien elborit a megoldando6
feladatok tengere. ,, Newt Gingrich

A Brody Imre Oktatasi Kozpontot 2008. jaliusaban hozta 1étre a Budapest Fovaros IV. keriilet
Ujpesti Onkorméanyzat, mint fenntartd, két oktatasi intézmény, a Langlet Valdemar Altalanos
¢s Felnottképzo Iskola, valamint a Brody Imre Gimnazium 6sszevonasaval.

A faziot gazdasagi, raciondlis érvek indokoltdk, de pedagdgiai szempontok is szerepet
jatszottak a dontésben. A két iskola Ujpest egyazon vérosrészében, egymastol néhany
utcasaroknyira allt korabban. Az intézmények kozott kordbban is volt szakmai kapcsolat.

A Langlet Valdemar Altalinos és FelnSttképzé Iskola 1902 ota allt a keriilet lakoinak
szolgélataban. .

Az iskola célja az volt, hogy tanulok az ismeretek megalapozéasaval, képességeik ¢s
készségeik fejlesztésével megfeleld alapokat kapjanak a tovédbbtanuldshoz, a mindennapi
gyakorlati ¢letben valo aktiv részvételiikkel pedig olyan tapasztalatokra tegyenek szert,
amelyek segitik dket a vilagban torténd eligazodasban.

Az intézmény arra torekedett, hogy pedagogiai hitvallasukkal 6sszhangban eleget tegyen
partnereik igényeinek, a kor sziikségleteibdl €s a gyermeki személyiség tiszteletben tartasabol
eredd kovetelményeknek.

Nevel6-oktatdé munkajukkal hozzdjarult tanuloik helyes értékrendjének kialakitasahoz,
elosegitettek, hogy érzelmekben gazdag, akarattal, realis ¢letszemlélettel és Onismerettel
rendelkezd személyiségekké valjanak, akik sikeresen alakitjak életpalyajukat.

A Brédy Imre Gimnézium a fovaros negyedik kertiletének régi kozépiskoldja. Ezen a néven
masfél évtized alatt az iskola nappali tagozatos iskoldva valt, ahol élsportolok tanultak, emelt
szintli drdmatagozatos ¢s képzOmiivészeti oktatds zajlott. Valtozatlan forméaban miik6dott
tovabb az esti tagozat, a kordbbi dolgozdk gimnaziumanak emlékeként. A dolgozdk altalanos
iskolajat a Langlet utcai altalanos iskola vette at. Ekkor keriilt be az intézmény nevébe a
,»felndttképzd™ jelzo.

A Langlet Valdemar Altalanos és FelnSttképzé Iskolaval, mint jogutoddal torténd
Osszevonassal egy olyan 1j, 1-8., valamint 9-12. évfolyamon oktat6 iskola jott 1étre, amely
minden tekintetben igyekszik kamatoztatni a két intézmény altal az elmult évtizedekben
a Brody Imre Oktatasi Kozpont pedagogiai programja, amely a kozos pedagdgiai hitvallason
alapul. Az iskola valamennyi didkja, altalanos iskolaskortak és gimnazistdk egyarant
ugyanazon oktatasi-nevelési alapelvek alapjan fejlédnek.

Meggydzodésiink, hogy az iskolai élet dontd tényezdje a pedagogus. Az 6 emberi, szakmai
mindsége, értékrendje, szandéka és hatoképessége minden iskolai program meghatarozoja.
Tantestliletiinket jol felkésziilt, lelkiismeretes, hivatasukat- és a gyermekeket szeretd tanitok
és tanarok alkotjak.

A Brody Imre Oktatasi Kozpont harom ¢épilettel rendelkezik, egy foépiilettel es ket
tagépiilettel 1047. Budapest, Langlet utca 3-5. és Langlet utca 4-6 épiilet, valamint az Eltes
Matyas Altalanos Iskola ,,B” épiilete (Budapest, Venetianer utca 26.)
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Az iskola személyi feltételei

Az iskola dolgozdi, illetve tanulolétszamanak megoszlasa a kovetkezo:

Pedagogus allashelyek szdma: 54. A neveld-oktaté munka hatékonysagat iskolapszicholdgus,
konyvtaros, logopédus és harom fejleszté pedagogus segiti. A pedagdgiai munkat gyermek —
¢s ifjusagvédelmi felelds is tdmogatja. A tantestiilet képesitése a torvényi eldirasoknak
megfeleld. Az iskola tantestiilete sok otlettel, kiilon feladatok véllalasaval segitette céljaink
megvalosulasat. A kollegakra jellemz6 az iskolahoz, a keriilethez valo kotddés, fejlesztod
elképzelések, az alapos €s kitarté munka, a tanulok megértése és segitése, torekves a jo tanar-
diak viszonyra.

Adminisztrativ dolgozdk szama: 5 10 (iskolatitkar, gazdasagi iligyintézé, adminisztrator-
kézbesito).
Technikai dolgozok szama: 20 16 (gondnok, portas, takaritok,)

Az iskolanak két tagozata van:

1. Altalanos iskolai tagozat. Tankételes koraak alapfoku, altalanos miiveltséget megalapozo,
nappali rendszer( integralt nevelése-oktatdsa a pedagogiai program szerint, valamint felndttek
alapfokt miveltségét megalapozo oktatasi intézmény az esti tagozaton.

2. Gimnaziumi tagozat. Nappali rendszerli, valamint felndtteket képzd, gimnaziumi érettségi
vizsgaval zarulo kozépfoku (gimnaziumi) képzést nyjtod oktatasi intézmény.

Az oktatasi tevékenység kozéppontjadban a képességfejlesztés, az ©Ondllo ismeretszerzés
képességének folyamatos alakitdsa, a megbizhatd tudas megszerzésének segitése all. Gyorsan
valtoz6 vilagunkban az alkalmazkodashoz elengedhetetlen a tanuldk élethosszig tartd
tanulasra valo felkészitése.

Iskolakoncepcionk olyan etikai, pedagogiai értéknormakon alapul, mint a tarsadalmi
felelosség, a tarsadalmi igazsagossag, az esélyegyenldség, a teljesitoképesség, a szolidaritas
¢s a tolerancia kovetelménye, - amely a helyes csaladkép kialakitasdhoz is hozzajarul.

Fontosnak tartjuk:

e atanulok személyiségének fejlesztését

e a kiilonb6zd érdeklodést, eltérd értelmii, érzelmli testi fejlettségli, képességi,
motivacioju, szocializacioju, kulturdltsdgi gyermekek érdeklodésének felkeltését,
egyéni képességének kibontakoztatasat

e az ¢lethosszig tartd tanulas és miivelddés igényének megalapozasat,

e sziikebb és tagabb kornyezetiik értékeinek, hagyomanyainak, torténelmi emlékeinek
megismerését, megdrzését, tiszteletben tartasat,

e mas népek kulturdjanak megismerését, €s a mas népekkel szembeni toleranciat.
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I. AZ ONKORMANYZAT MINOSEGPOLITIKAI ELVARASAI

a csaladdal egyiittmiikodve erkolcsi-etikai értéket kozvetitd, személyiségformald
nevelés folytatasa

az oktato- neveld munka szinvonalanak novelése érdekében minden intézmény
hatarozza meg azokat a teriileteket, amelyeken mérhetd javulast szeretne elérni

a negyedik osztaly végére minden €p intellektusu tanuld tudjon érthetéen olvasni,
alapmiiveletekkel szamolni, a felsobb évfolyamokon is folytatodjon az életkornak

megfelel6 alapkészség fejlesztése

forditsanak nagyobb gondot az iskoldk a huméneréforras hatékony felhasznalasra,
ennek figyelembevételével készitsék el tovabbképzesi terviiket

az osztalyfonoki munka szinvonalanak javitasa, az osztalyfonoki munka presztizsének
erdsitése

torekedjen minden iskola egyéni arculatdnak megteremtésére, amely a tanulok ¢&s
pedagogusok megjelenési formaiban is tiikrozédik

minden iskola tanuléi ismerkedjenek meg a kozéletiség alapjaival, allampolgari
ismeretekkel

ismerjék meg a tanulok Ujpest Helytorténeti Gytijteményét, kulturalis és miivelddési
intézményeit

novelni kell a prevencids tevékenységek hatékonysagat

javitani €s vonzova kell tenni az iskolai szabadidds programkinalatot

az iskolai iinnepélyek és megemlékezések olyan szinvonaltiak legyenek, hogy azok
tartalma alkalmas legyen a tanuldifjusdg magyarsagtudatinak - ¢&s hazafias

érzelmeiknek erOsitésére

az intézmények tegyenek erdfeszitéseket a miivészeti €s kornyezettudatos nevelés
presztizsének novelésére

kapjon nagyobb hangsulyt a testedzés fontossaga

az iskolaigazgatok koveteljék meg munkatarsaiktol az egységes neveldi fellépést, az
egyseges értekelési rendszer kidolgozasat és kovetkezetes betartasat

minden intézmény vezetdje tegyen meg mindent a hatékonyabb gazdalkodas
érdekében, ¢és palyazati Giton torténd tobbletforrasok eléteremtésére
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II. INTEZMENYI MINOSEGIRANYITAS

1. Intézményi mindségpolitika

1.1. Kiildetésnyilatkozat

Célunk, hogy tanuldink az ismereteik megalapozasaval, készségeik ¢és képességeik
fejlesztésével megfeleld alapot kapjanak a tovébbtanuldshoz ¢és olyan ismeretekre,
tapasztalatokra tegyenek szert, amelyek segitik 6ket a gyakorlatai €letben.

Oktato-neveld6 munkankkal eldsegitjiik tanuldink helyes értékrendjének megteremtését,
elosegitjik, hogy érzelmekben gazdag, redlis Onismerettel, akarattal rendelkezd
személyiségek legyenek, sikeresen alakitsak ¢letpalyajukat.

Altalanos nevelési céljaink az alapveté erkolesi ismeretek elsajatittatasa, a szocialis
beilleszkedés segitése, valamint a helyes k6zosségi magatartdsformak elfogadtatasa az iskola
tanuldival.

Fontosnak tartjuk, hogy tanitvanyaink szivesen jarjanak a”’BIOK-ba”, jol érezzék magukat az
iskola falai kozott.

Feladataink megold4dsaban szadmitunk partnereink 0szinte véleményére ¢és segitségére,
amellyel hozzajarulnak munkank fejlesztéséhez, kozos feleldosségiink érvényesiiléséhez.

Arra toreksziink, hogy az intézményiinkben végzett tanuld megfeleld Onbizalommal,
onismerettel rendelkezzék, jol felkésziilt, kitarto €s tolerans legyen, konnyen alkalmazkodjék
a piacgazdasag igényeihez ¢s kdvetelményeihez.

Végz0os diakjaink rendelkezzenek 6nallo ismeretszerzési stratégiakkal, alakuljon ki benniik a
folyamatos Onmiivelés ¢és a vildg megismerésének igénye, legyen belsé késztetésiik az
¢lethosszig vald tanulasra.



BRODY IMRE OKTATASI KOZPONT MINOSEGIRANYITASI PROGRAMIJA
OM 034866

1.2. Minéségpolitikai nyilatkozat

A Broédy Imre Oktatasi Kozpont olyan iskola, ahol mind a nappali, mind a felndttképzésben
résztvevd tanuldk humdnus, tolerdns kornyezetben, baratsagos légkorben gondoskodést és
torddést kapnak, ahol tanulok, sziilok és pedagdgusok egyarant jol érzik magukat.

Pedagbdgiai munkank sordan arra toreksziink, hogy fejlessziik tanuldink alapkészségeit,
kreativitasat, problémamegoldo képességét tanorakon és tanéran kiviili foglalkozdsokon.
Biztositsuk szamukra a testi-lelki harmoniat és a képességeknek megteleld tovabbhaladast.

Iskolank specialitasai:

also tagozaton egész napos foglalkoztatas,

a tanulasi -, magatartasi zavarokkal kiizdd tanulok fejleszto felzarkoztatasa

mas nemzetiségl tanulok integralt nevelése

élsportolokat neveld osztalyok

emelt szintll képzOmiivészeti €s dramamiivészeti képzés

idegen nyelv oktatas

alap- és kozépfoku felndttképzés,

valtozatos szabadidds tevékenységek, amelyek tanuloink tehetségének felismerését,
annak kibontakoztatasat szolgaljak.

Célunk olyan iskola megteremtése, amelynek kdzéppontjaban a mindség all, amely az iskola
0sszes dolgozdjanak aktiv tevékenységén alapul, és azt a célt tlizi ki maga el¢, hogy hosszu
tavon sikert érjen el valamennyi partnere megelégedésére

Miikddésiink soran feltarjuk az iskola erdsségeit és gyenge pontjait, az erdsségekre épitve
meghatarozzuk a fejlesztendo tertileteket.

Munkankhoz kitartd, tiirelmes, szakmailag elkotelezett, egyiittmiikddni tudd neveldtestiilettel
rendelkeziink, amelynek tagjai képesek folyamatosan megujulni, nyitottak az 0j elvarasok és
kihivéasok irant.

Arra toreksziink, hogy a partneri igényeknek megfeleljiink, iskolank iranti bizalmat
megtartsuk, illetve erdsitsiik.

Iskolank elkdtelezi magat az Ujpesti Onkorméanyzat Mindségiranyitasi Programjéban
megfogalmazott elvek mellett.
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1.3. Minéségfejlesztési célok
Mindségcél Sikerkritérium Indikator Feladat Hataridé
Az oktato-neveld Az elégedettségi Helyzetfelmérés. | A fenntartdi Szakkdorokre,
munka olyan iranyu | kérddiveken Kérdoivek. elvarasok szem tandran kiviili
megszervezeése, megfogalmazott el6tt tartasa, foglalkozasokra,
amely megfelel a igények ¢és a valos igényfelmérés a | elokészitére
kornyezet helyzet kozelitése. tanulok és sziilok | jelentkezés az
elvarasainak. Az elégedettségi korében. intézményi
szint ndvelése szabalyozokban
3%-kal. meghatarozott
hatarid6 szerint.
Az oktatas A gyengébb Fejleszto Felzarkoztato Folyamatos
szinvonalanak tanulok foglalkozasok foglalkozasok
emelése a tanuldi tanulmanyi megszervezése biztositasa.
kulcskompetenciak eredményének egyéni fejlesztési
fejlesztésén keresztiil | javitasa. terv alapjan. Nem
A bukasok Differencialt szakrendszerti
szamanak tanorai oktatas
csokkentése 2%- | foglalkozasok bevezetése 5. és
kal. szervezése. 6. évfolyamon.
A gyermekek A z orszagos Orszagos Korszerti 2010.junius 30.
alapkészségeinek kompetenciamérés | kompetencia modszerek
javitasa a tanuloi ¢s helyi mérések mérodlapok. alkalmazasa. A
kulcskompetenciakon | javulo Az alapkészségek | nehézségekkel
beliil kiilondsen a tendenciaja. elsajatitasaban kiizd6 tanulok
szovegertés, a nehézségekkel fokozott
matematikai kiizd6é gyermekek | figyelemmel
alapkészségek és a kisziirése. kisérése.
logikus gondolkodas Helyi mérdlapok
teriiletén. kidolgozasa.
A tovabbtanulasi A tovabbtanulasra | Tovabbtanulasi Palyavalasztasi Folyamatos
esélyek javitasa. jelentkezettek szandék tanacsadas
szamanak felmérése. megszervezeése.
novelése.
Emeltszint{i Utravalé mentori
érettségi program: ut az
elokészitore érettségihez
jelentkez6k mitkodtetése
szamanak
novelése
A fels6oktatasi Emeltszint{i Egyénre szabott, | A tanacsadas Folyamatos
intézményekbe tett érettségire legmegfelelébb folyamatos
sikeres felvételi jelentkez6k intézmény mitkodtetése
vizsgak szamanak szamanak megkeresése
novelése novelése
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A pedagdgusok A tovabbképzési | A szakos ellatdas | Tovabbképzési Folyamatos
modszertani tervben szerepld javulasa, a ¢s szakképzési
kultarajanak modszertani korszer(i lehet6ségek
fejlesztése. tovabbképzések modszereket biztositasa

teljesitése megismero

pedagdgusok

szamanak

novelése.
A nyelvtanitas Eredményes Megfelel6 szakos | Hatékony Folyamatos
hatékonysaganak nyelvvizsgak ellatas beszédkozponta
novelése szamanak biztositasa. idegen nyelv

novelése Nyelvvizsga oktatas

kdzpont biztositasa

létrehozasa
A drama és Személyre szabott | Meghivott Fellépések,
képzémiivészeti tovabbképzés, mivész- tanarok, | bemutatkozasi Folyamatos
osztalyokban tanulok | tovabbtanulas eléadok lehetéségek
személyre szabott Osztonzése biztositasa biztositasa
tehetséggondozasa

2. Intézményi mindségiranyitasi rendszer

2.1. Az intézmény mindségiranyitasi rendszere

A mindségiranyitasi program a Koézoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. Torvény modositasai

alapjan késziilt.

Az intézmény vezetése vallalja,

hogy miukodteti

mindségiranyitasi

programjat,

folyamatosan tokéletesiti a partneri elégedettség megtartasa €s javitasa céljabol.

Az intézmény igazgatdja a mindségiranyitdsi rendszer kiépitésére ¢és milkodtetésére
mindségligyi vezetot nevezett. A mindségiligyl vezetd a sziikséges hataskorrel rendelkezik

ahhoz, hogy:

e a mindségiranyitasi rendszert az eldirdsoknak megfelelden mitkddtesse,
e kidolgozza és a vezetdség el¢ tarja az éves mindségi tervet,

e biztositsa a mindségpolitikdban €s a mindségi célokban megfogalmazott elvek,

feladatok megvalositasat, rendszeres feliilvizsgalatat,
e megeldzze a nem megfeleld szolgaltatasok kialakitasat,
e koordinalja a rendszer folyamatos javitdsanak munkalatait,

e beszamoljon az intézmény vezetésének €s nevelOtestiiletének a mindségiranyitasi
rendszer mitkodésérdl, hatékonysagarol.

Az intézmény dolgozoi feleldsséget viselnek a program megvalositasaért, a mindségi célok

eléréséért, a mindséget befolydsolod folyamatok eléirdsszerti végrehajtasaért.
Minden munkatarsunk joga €s kotelessége a szolgéltatdsaink barmely fazisaban észlelt, a

mindséget karosan befolydsold jelenséget felismerve azokat a hataskorrel felruhazott
kollégéknak jelezni és a probléma megsziintetésre vonatkozo javaslatot tenni.
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2.1.1. A mindségiranyitasi rendszer ellendrzése

Az ellendrzés Kiterjed az alabbiakra:

partneri elégedettség és kifogasok

belsd auditok eredményei

er6forrasok helyzete

szolgaltatasok hatékonysaga, megfelelosége
helyesbitd, megeldzd tevékenységek

korabbi atvizsgalasok eredményeinek vizsgélata
belsd auditorok munkajanak értékelése

a sziikséges valtoztatasok

er6forrasok fejlesztése

szolgaltatasok fejlesztése

A vezetéség az atvizsgalds megallapitasait €s a hozott intézkedéseket feljegyzésben
dokumentalja.

2.2. A vezetés elkotelezettsége és felelossége

A BIOK vezetésége biztositja

e a folyamatos fejlesztéshez és a szervezeti kultura fejlesztéséhez sziikséges eréforrasokat a
partneri elvarasoknak megfelelGen,

a kiils6 és belso jogrendszer és szabalyozok eldirasainak betartasaval,

a mindségpolitikai nyilatkozatban és a mindségcélokban foglaltak szem eldtt tartasaval,

a pedagdgiai program 6tévenkénti feliilvizsgalataval,

éves munkatervek készitésével,

a kétévenkénti iranyitott onértékelés elkészitésével.

2.2.1. Jogszerii miikodés

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arrél, hogy az intézmény miikodését
szabalyoz6 jogi dokumentumok, a kiilonb6z6 szintii rendeletek, a fenntartéi dnkormanyzat,
valamint az intézmény belsd szabalyozoi hozzaférhetoek legyenek, azokat az intézmény
alkalmazottai megismerjék €s betartsak.

A tantestiiletet érintd6 dokumentumokat a tanariban, a gazdasagi mikodést szabalyozo
dokumentumokat a gazdasagi iroddban helyezziik el. Az iskola legfontosabb dokumentumait
megismertetjiik az iskola alkalmazottaival, gondoskodunk arrol is, hogy az ijonnan belépd
alkalmazottak is megismerjék a munkakoriikh6z kapcsolddo szabalyozokat.

A mindségpolitikat rogzitdé dokumentumot az iskola bejaratanal, - a tanariban és az iskolai
konyvtarban helyeztik el. Az iskola miikodését meghatirozd altalanos és szakmai
dokumentumok az igazgatoéndl, az igazgatOhelyettesnél, a tandriban, és a konyvtarban
mindenki szdmara hozzaférhetdk.

- 11 -



BRODY IMRE OKTATASI KOZPONT MINOSEGIRANYITASI PROGRAMIJA
OM 034866

2.2.2. Az iskolai informacioaramlas rendszere

Az igazgat6 iranyitasaval havonta egy alkalommal vezetdségi iilést tartunk.

A vezetOségi iilésre meghivot kapnak az igazgatohelyettesek, a munkakdzdsség-vezetdk, a
gazdasagi vezetd, a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelds, a didkonkormanyzat vezetdje és a
Koézalkalmazotti Tanacs vezetdje. A vezetdségi iilésrdl emlékeztetd késziil, amelyet a
résztvevok kézhez kapnak. Az igazgatd és a munkakozosség-vezetok kozotti napi szobeli
kapcsolattartas kiterjed a rendszer miikodésének minden kérdésére. A munkatarsak kozotti
kapcsolattartas formaja a szobeli kozlés.

Az informacioaramlas eszkozei:

korozvény,

falitjsag,

rendezvények, bemutatdk, kidllitasok,
értekezletek, megbeszélések,

ellenérzok, lizend flizetek, tajékoztato fiizetek
az intézmény honlapja

2.3. Human eréforras biztositasa és fejlesztése

Célunk a megfelelo szakképzett munkaerd kivalasztasa, a munkatarsak teljesitményének
javitasaval, novelésével és fejlesztésével a szervezet célkitlizéseinek elérése, partneri igények
kielégitése.

Ennek érdekében

e kidolgozzuk a belépd 1) munkatarsak kivalasztasara vonatkozo eljarasainkat,

e a tovabbképzési tervet tigy alakitjuk ki, hogy az 6sszhangban legyen intézményiink
kiildetéstudataval, pedagdgiai programunkkal, a tanul6i kompetenciafejlesztés
eredményességével.

o toreksziink a belsd képzési lehetdségek mind hatékonyabb kihasznélasara.

A nem pedagogusok tovabbképzésérdl a helyi sziikségletek ¢€s lehetdségek figyelembe
vételével az iskolavezetdség dont.

Az er6forrasok biztositasadért a teljes felelosség az igazgatéé. Az iskola csak olyan
szolgaltatasok megvalositasara vallalkozik, amelyekhez rendelkezik a sziikséges személyi
feltételekkel.

Az egyes munkakorokhoz, beosztdsokhoz sziikséges végzettségek, képzettségeket a
Kozoktatasi torvény alapjan a munkakori leiras tartalmazza.

A kovetelményeknek valo megfelelést a vezetdség rendszeresen figyelemmel kiséri,
figyelembe veszi a valtozo koriilményeket, a partneri igényeknek megfeleloen sziikség esetén
modositja, Gjra fogalmazza a munkakorhoz kapcsolodd feladatokat. A személyi feltételek
megteremtése az igazgato feladata.
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Az intézmény kialakitotta a pedagogus €s nem pedagogus alkalmazottak Osztonzésére
szolgald értékelési rendszerét, anyagi €s erkolcsi elismerésiik intézményi alapelveit, €s az
értékelésiik rendjének szabalyait.

2.4. Az intézmény legfontosabb stratégiai dokumentumai:

mindségiranyitasi program
pedagogiai program

éves munkaterv €s beszamolo
tovabbképzési program

A stratégiai éves tervezes részének tekintjilk a vezetdi palydzatban meghatarozott vezetdi
koncepciodt.

A partneri igény €s elégedettségmérés eredményeit, illetve az iranyitott Onértékelés elemzése
soran nyert tapasztalatokat a stratégiai tervezéshez felhasznaljuk.

Az intézmény tevékenységi korét az alapitd okirat, legfontosabb szervezeti és milkddési
kérdéseit a Szervezeti €s Mukodési Szabalyzat rogziti. Az iskola minden alkalmazottjanak
van munkakori leirésa.

A mindségiranyitdsban résztvevOk jogositvanyait ¢és hataskoreit, az egylittmiikodés ¢s
kommunikdaci6 rendjét és formait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza.

A vezetdség és a munkatarsak felelosségi korét €s hataskorét a BIOK Szervezeti és Mukodési
Szabalyzata €s a munkakori leirdsok rogzitik.

Minden munkatars felelds az altala végzett munka mindségéért.

Az iskolai munkaterv meghatarozza az iskola nevel6-oktatdé munkdjat. Szabalyozza idében és
felelosokre lebontva az éves feladatokat.

2.5. Tervezés
2.5.1. A stratégiai tervek elkészitésének rendje

A szabalyozas célja, hogy hosszitdvon dokumentaltan meghatdrozza az intézményi tervezés
folyamatat, a tervek hierarchidjat és koherencidjat, az intézmény miikodési rendjét.

Hatokore: intézményvezetés
Felelds: intézményvezetd

A folyamat bizonylatai:
feladatterv

jelenléti iv

jegyzékonyv

[ ]
[ ]
[ ]
e dokumentumok megismerésének igazolo lapja
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A stratégiai tervezés tartalma:

Az iskola alapvetd dokumentumai az intézmény pedagdgiai programja, helyi tanterve,
mindségiranyitasi programja, €s az éves munka tervezésének dokumentumai.

A stratégiai tervek szervezeten beliili megismertetése:

A stratégiai terveket a dolgozok az elkésziilés vagy modositas idOpontjaban, az 0j dolgozdk
belépéskor elolvasas utjan ismerik meg. A megismerést aldirassal kell igazolni.
A partnerek a torvényben biztositott jogokat gyakorolva, illetve mas esetekben faliijsagon,

crer

2.5.2. A stratégiai tervezés szempontjai:

Arra tOreksziink, hogy a tervez0 munka legyen Osszhangban a partneri igények ¢és
elégedettségek tapasztalataival, kezelje a maga helyén megfeleld stllyal az elégedetlenséget,
panaszt, kritikat.

Epiiljon a szervezeti kultara fejlédésének eredményeire és a valtoztatasi sziikségletekre, az
intézmény tevékenységét meghataroz6 dokumentumok bevalaséra, kritikai elemzésére.
Teremtsen Osszhangot a partneri igények, a pedagogiai célok ¢€s sziikségletek, valamint a
rendelkezésre allo feltételek kozott.

Biztositsa az intézményvezetés feleldsségének és elkotelezettségének érvényesiilését.
Ugyeljen az intézmény specialis jellemzOéinek megdrzésére, az tUjabb igényekkel vald
0sszhang megteremtésére, a sajatos arculat karakterisztikusabba tételére.

Az mtézmény pedagdgiai programja a partneri igények felmérése alapjan késziilt el. A
program megvalositdsa sordn az intézményvezetd iranyitdsaval folyamatosan toreksziink
céljaink megvaldsitasara.

A pedagogiai program modositasa

A pedagogiai program modositasara
e az iskola igazgatoja,
az iskola nevelGtestiilete,
a szakmai munkak6zosségek
a sziilo1 szervezet,
az iskola fenntartoja tehet javaslatot.

A pedagodgia programban megfogalmazott célok, és feladatok megvalosulasat a nevelStestiilet
folyamatosan vizsgalja.

A 2008/2009. tanévben az Osszevonast kovetden elkésziilt az intézmény pedagodgiai
programja.

A sziilok és tanulok a pedagdgiai program moédositasdra vonatkozd javaslataikat a sziildi
szervezet illetve a diakonkormanyzat képviseldi utjan tehetik meg.
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A pedagogiai program moddositasat a nevel6testiilet fogadja el és a fenntartd jovahagyasaval

valik érvényessé.

A moédositott pedagdgia program a jovahagyast kovetd tanév szeptember 1. kell bevezetni.

2.5.3.Tervezési folyamatok

2.5.3.1. A pedagogiai tevékenységgel kapcsolatos tervezési feladatok

Dokumentum | Dokumentummal | A Hataridok A dokumentum
kapcsolatos dokumentum viszonya mas
feladatok tartalma dokumentumhoz

Pedagdgiai Feliilvizsgalat  a | Jogszabaly Jogszabaly- Alapjat a kozponti

program mindségiranyitasi | szerint illetve eléirasok  és a
programban meghatarozott. | sziikség mindségiranyitasi
leirtak szerint szerint program képezi.

Alapjat  képezi a
helyi tantervnek és a
tantargyfelosztasnak.

Helyi tanterv Feliilvizsgalat  a | Jogszabaly Jogszabaly- Alapjat a Nemzeti
mindségiranyitasi | szerint illetve alaptanterv, a
programmal vald | meghatarozott. | sziikség pedagodgiai program
harmonizacié szerint képezik.
szerint. Alapul szolgal a

tanév helyi
rendjének

megallapitasdhoz ¢és
a

tantargyfelosztashoz
Eves Az éves munka- | A tanév O | augusztus 31. | OMIP, IMIP, PP,
munkaterv terv szerinti mdi- | feladatainak Helyi tanterv,
kodés konkrét 0rszagos
A megvalosulds | megvaldsitasat kompetenciamérés,
ellenérzése tartalmazo keriileti mérések
tevékenységek. jegyzdkonyvei,
vezetdi ellendrzések
dokumentumai
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2.5.3.2. Mindségiranyitassal kapcsolatos tervezési feladatok

Dokumentum Dokumentummal | A dokumentum | Hataridéok A dokumentum
kapcsolatos tartalma viszonya mas
feladatok dokumentumhoz

Mindségiranyitasi | Mindségi Jogszabalyban Feliilvizsgalati Alapjat a

program program, meghatarozott 1d6 kovetkez6
jogszabalyi tartalmi  elemek, | meghatarozasa dokumentumok
el6irasnak amelyek szerint. képezik:
megfeleld figyelembe veszik | Eves Onkorményzati
modositasa, az | az intézmény | munkatervben a | mindségiranyitasi
abban  foglaltak | helyzetét. mindség- program
végrehajtasa fejlesztés Helyzetfelmérések
érdekében feladatainak a
intézkedések meghatarozasa. Alapjaul  szolgal
tétele. szinte minden mas

folyamatnak.

Mindségpolitikai | A Tartalmaban A MIP | Pedagobgiai

nyilatkozat mindségiranyitasi | olyannak kell | feliilvizsgalata program, éves
program részeként | lennie, amely | szerint. munkaterv
keriil valdban az
meghatarozasra. intézmény

torekvéseit,
szandékait rogziti.
Intézményi Az intézmény | A Tanévnyitod Alapjat a
mindségcélok mindségiranyitasi | dokumentumnak | értekezlet kovetkez6
meghatarozasa programjaban tartalmaznia kell: dokumentumok
meghatarozott - a konkrét képezik:
célok adott évre | célokat, Intézményi
valo konkrét | - az ellatando mindségiranyitasi
lebontasa. feladatokat, program és az
-felel6soket, abban
- mérési megfogalmazott
eszkozoket mindségi célok,
(indikatorokat) Az el6z0 évi
-az elérend6 mindségcélok és
eredményeket az elért
(sikerkritériu- eredmények
mokat) értékelése.
-hatariddket. Alapjaul szolgal
az adott tanév
mindségiranyitasi
tevékenységének.
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2.5.3.3. Vezet6i program készitésével kapcsolatos tervezési feladatok

Dokumentum | Dokumentummal | A dokumentum | Hataridok A dokumentum
kapcsolatos tartalma viszonya mas
feladatok dokumentumhoz

Vezetdi Az intézményi | Az intézmény A pélyazati | Alapjat képezi: a

program dokumentumok vezetésével kiirasban pedagogiai
alapjan a vezetdi1 | kapcsolatos megjelolt program, a helyi
program célok, feladatok, | id6pont. tanterv, az intéz-
elkészitése elképzelések ményi mindség-

megfogalmazasa. iranyitasi  prog-

ram, a szervezeti
¢s muikodési sza-
balyzat, a hazi-
rend, a kornyezeti
¢s egészségneve-
1ési program.

2.5.3.4. Az éves munkaterv elkészitésének rendje

Az éves munkatervben megfogalmazott célok a partnerek elvardsainak megfeleld miitkodés
elérését, a nevelés €s az oktatds minél eredményesebb megvaldsitasat szolgaljak. A munkaterv
elkészitésénél figyelembe kell venni az el6z6 évben végzett munka ellendrzésének és
értékelésének eredményeit, a partneri visszajelzéseket, a fenntartdi utasitasokat, a kiilsd
ellenérzések tapasztalatait, a kompetenciamérés eredményeit. A munkaterv konkrét, mérhetd
c¢lokat, pontos mindségfejlesztési és szakmai feladatokat, feleldsoket és hataridoket
tartalmaz. A kitlizott mindségi célok indikatorai a feladattervek. A munkatervet az
intézményvezetd késziti el és terjeszti a nevelOtestiilet el¢. Elfogadasara a nevelOtestiilet
jogosult. A munkaterv teljesiilését évente kétszer kell ellendrizni. Az ellenérzést a vezetd
helyettes és a vezetd végzi.

Bizonylatai:

e jegyzOkonyv

e jelenléti iv

Felelos: igazgat6

Hataridé: a munkatervet minden év augusztus 25-ig el kell késziteni és augusztus 31-ig a
neveldtestiiletnek elo kell terjeszteni és elfogadasra bocsatani.
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2.5.3.5. Az éves munkaterv elkészitésének folyamatszabalyozasa

A munkaterv elkészitésének célja, hogy meghatarozza az iskola neveld-oktatdé munkajat.
Szabalyozza id6ben ¢€s felelosokre lebontva az éves feladatokat.

Folyamatabra:
Tantargy (1 START )
felosztas /|
\ 4
Az elmult | 1. T4jékoztatas a nevelési- . | Jegyz8konyv
tanév értékeld "|  oktatasi célkitlizésekrol "
beszamolodja
Mk-ek tanév Y
L , . 2. Személyi feltételek
végi beszamoloi L
aktualizalasa
Partneri igény-
felmérés Vv _ 4/a. A DOK vezet6 és az
beszamol6i 3. Targyi és szervezeti

gy.¢és ifj. védelmi felelds
elkésziti a munkatervet

A 4

feltételek aktualizalasa

Az adott év munka-

rendjérdl szol6 rendelet| v v
. |4. A mk.-ek meghatarozzak a DOK és gy.és ifj.
"|célokat, célértékeket védelmi munkaterv
\ 4

5. Cselekvési terv a célok
eléréséhez, feladatok elosztasa,
felel6sok, idékeretek az
ellen6rzéshez, értékeléshez

A 4

\ 4
.| 6. A munkakdzosségi terv . | Munkakozosségi terv
| Osszeallitasa, irasba foglaldsa d
R
\ 4
| 7. A munkakozosségi tervek | Javitott, elfogadott
i értékelése d tervek

Tartalmilag,
formailag
megfeleld-e?
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l

DQK’ 1ﬁ »| 8. Feladatterv elkészitése | Feladatterv
védelmi q d
Ll \_/—_
terv
/ » ror .
A mk-ek "1 9. Kompetenciaméréssel p| Meéresi terv
»  kapcsolatos feladatok és a .
munkaterve helvi mérési terv elkészitése
> 10. Esem&nynaptér _ | Programfiizet
> Gsszeallitasa "
\_/_
Kommuni- 11. Az éves munkaterv Az intézmény
Kéciés —» | Osszeallitasa, irasba foglalasa —>» |éves munkaterve
adatatbazis l
12. A tajékoztatasi rendszer Tajékoztatasi
megtervezése ——»| rendszer

13. A nevelb-
testiilet elfogadja
az éves
munkatervet

14. A munkaterv elkiildése a

fenntartonak, elhelyezése az

igazgatdi irodaban

STOP
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2.6. Vezetoi ellenorzés

Az intézmény vezetése az érintettek bevonasaval kialakitja, és a gyakorlatban miikddteti az
intézményben foglalkoztatott pedagoégus és nem pedagoégus alkalmazottak munkéjanak
ellendrzési, értékelési rendszerét.

A vezet0i ellendrzés célja adatgyljtés az értékeléshez és a fejlesztéshez.

Az intézmény igazgatdja meghatarozza, és nyilvanossa teszi az intézmény milkodésével,
folyamatainak ellendrzésével kapcsolatos hataskoroket. A vezetdi ellendrzési terv megjeloli,
hogy melyek a miikodés azon teriiletei, folyamatai, amelyeket az igazgatd személyesen kivan
ellenérizni. Meghatdrozza az alkalmazandé modszereket, idopontokat, az ellendrzés soran
nyert informaciok felhasznalasdnak modjat.

Az intézmény mitkodésének 0sszegzd értekelését az intézmény vezetése a félévi és év végi
értékeld beszamoldjaban rogziti. Ezekben a beszdmolokban az intézmény vezetése
meghatarozza a fejlesztendo teriileteket, €s a kovetkezé év munkatervében kijeloli a konkrét
feladatokat.

A szabalyozas célja: Az intézményen beliili ellendrzés kialakitasa annak érdekében, hogy a
szabalyzatoknak €s szabalyozasnak megfeleld miikddés biztositott legyen.

Hatokor: az ellendrzésben részt vevok, vezetok
Felelos: igazgat6

Dokumentumok, bizonylatok: jegyz6konyv, jelenléti iv, draldtogatési lap, ellendrzési naplo,
emlékeztetd

A folyamatleiras tartalma: az ellenérzés, az ellendrzés rendje a tablazatban rogzitettek
szerint torténik
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2.6.1. A nevelé-oktatéo munkaval kapcsolatos feladatok ellendrzése

Az ellendrzés | Modszerek, eljarasok | Gyakorisag | Az ellendérzést | Dokumentum
teriiletei végzo személy
Kiilsé és belsod dokumentumelemzés, kétévente igazgato ellenérzdlap
dokumentumoknak | helyszini ellenérzés
vald megfelelés
A szakmai dokumentumelemzés kétévente igazgatd ellendrzolap
alapdokumentumok
( PP, IMIP,
SzMSz,Hazirend)
PP végrehajtasa dokumentumelemzés évente igazgatd ellendrzolap
Az IMIP szerinti mérések, dokumentum | évente mindségiigyi interji lap,
mitkodés ¢s mérési eredmények koordinator mérolapok,
elemzése, ellendrzolap,
interju beszamolok,
Taniigyigazgatassal | dokumentumelemzés igazgato- feljegyzések
kapcsolatos helyettes
dokumentumok:
statisztikak, félévente
naplok munkaterv
szerint
Pedagodgiai munka: megfigyelés, kétszer, igazgato, latogatasi lap
tandrak,,napkozi, beszamoltatas, haromszor igazgato- feljegyzések
tanuloszoba, egyéb | latogatas évente helyettes
tanoran kiviili munkakdzos-
foglalkozasok ség-vezetd
Pedagogiai dokumentumelemzés éves munkakdzos- feljegyzés
dokumentumok: munkaterv ség-vezeto,
munkatervek, szerint igazgato-
feladattervek, helyettes
foglalkozasi tervek,
tanmenetek
A hatranyos helyzeti | Beszamoltatas, évente igazgato- Ellenérzdlap
tanulokkal valé | dokumentum-elemzés helyettes
foglalkozas
hatékonysaga
Fejleszto dokumentumelemzés évente igazgato- ellendrzolap,
foglalkozasok beszamoltatas, interju kétszer helyettes interjarol
ellendrzése feljegyzés
A gyermek  és | interju, beszamoltatas, | félévente igazgatd interjua,
ifjusagvédelemmel dokumentumelemzés ellenérzdlap
kapcsolatos
tevékenység
szabalyozasa, rendje
A tanulo ¢és | dokumentumelemzés évente igazgatd ellendrzolap
gyermekbalesetek beszamoltatas
megeldzésére  tett
intézkedések
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Az ellendrzés | Modszerek, eljarasok | Gyakorisag | Az ellenérzést | Dokumentum

teriiletei végzo személy

A gazdalkodassal dokumentumelemzés, évente igazgatd ellendrzolap

kapcsolatos beszamoltatas

szabalyzatok

A koltségvetés | dokumentumelemzés 3 havonta gazdasagi koltségvetési

idéaranyos vezeto, jelentés

teljesitése igazgatd

Etkezési téritési | szamitasok, évente gazdasagi ellendrzolap

dijak, az étkezési | beszamoltatas, vezetd

adagok dokumentumelemzés,

mennyiségének mérés

ellendrzése

Hazipénztar dokumentumelemzés évente igazgatd ellendrzolap
szamitasok

Helyettesités, dokumentumelemzés félévente igazgatd feljegyzés

tulmunka

elszamolasa

A takaritds minésége | megfigyelés, interju, | évente igazgato- feljegyzés
szemle kétszer helyettes

Az ellendrzés szempontok szerint torténik, amelyet minden dolgozd ismer. Szempont a
jogszabalynak valdé megfelelés ¢€s az ellendrzési vagy oOralatogatasi lapon talalhato
szempontsor. Az ellendrzés lefolytatdsa utan legfeljebb 3 munkanapon beliil visszajelzést kell
adni az ellen6rzés eredményérdl. Ha az ellendrzés komoly hibat tar fel, azt azonnal jelezni
kell az igazgato felé. Az ellendrzést végzok évente kétszer kotelesek beszamolot késziteni az
ellenérzésen tapasztaltakrol. Ezt a féléves €s az év végi beszamold elkészitésekor az
igazgatonak at kell adni. Az igazgatonak a tanév végi értekezleten ki kell térnie az éves
ellenérzés soran szerzett tapasztalatokra. Az ellendrzést értékelés kell, hogy kovesse, amely

az alabbi intézkedésekkel zarulhat:

Utdellen6brzés:

utasitas javitasra, hidnypotlasra, kotelezd hospitalasra
tovabbképzésen vald részvételre kotelezés
moddszertani eszkoztar valamelyik elemének kotelez6 hasznélata
fegyelmi felelosségre vonas
javito team mitkodtetése
folyamatszabalyozas

az intézkedés modja egyedi esetben ezektdl eltérhet

e 6 honap mulva kontroll, ha az ellendrzés soran hidnyossag, szabalytalansag mertilt fel
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3. Az intézmény ellendrzési, mérési értékelési rendszere

3.1. A tanulok értékelése

A tanulok értékelésének formait, gyakorisdgat és dokumentalasat a pedagodgiai program

tartalmazza.

3.2 Az alkalmazottak értékelésének folyamata

3.2.1. A pedagigusok teljesitményértékelésének szempontjai és az értékelés rendje

1. sz. melléklet
3.2.1.1. Eljarasrend

Gyakorisag: 2 évente
Felelds: igazgato

Az ellendrzési folyamatot végzik: igazgato, igazgatdhelyettes, munkakdzdsség-vezetd
Erintettek kore: pedagdgusok, igazgatohelyettesek, igazgato

Modszer: Adatgytijtés, latogatasok, vezetdi- €s onértékelés

Dokumentalas: Az értékelés soran elkészilt dokumentum alairas utan bekeriil az értékelt
személyi anyagaba.

Feladat Felelés Moédszer Hataridé Dokumentalas
Az egyének kivalasztasahoz a | ig.,,igh-k Iranyitott Evente jegyzokonyv
szempontok meghatarozasa beszélgetés
A szempontok alapjan a ig.,, igh-k A szempontok- szeptember 1-je | Ertékeltekrdl lista,
értékeltek kivalasztasa, nak megfeleld irasos tajékoztatas
beosztasa kivalasztas
A kivalasztott pedagdgusok ig., igh-k kozlés szeptember 1. jegyzokonyv
tajékoztatasa hete
Az értékelés menetének ig., igh-k megbeszélés szeptember 1. Jegyz6konyv
iitemezése az értékelt hete
pedagdgussal
Oralatogatasok, adatgytijtés ig., igh., adatgyljtés folyamatos Irasos emlékeztetd

mk.vezetok késziil
A szempontok alapjan az ig., igh., Ertékeld lapok folyamatos Ertékeld lapok
értékeld lapok kitdltése mk.vezetok kitoltése
A szempontok alapjan az értékelt Onértékeld lapok | folyamatos Onértékeld lapok
onértékeld lapok kitoltése pedagdgus kitoltése
Megbeszélés az értékelést ig., igh., megbeszélés Az értékelés jegyzokonyv
végzokkel mk.vezetok iitemezése
szerint

Ertékel6 megbeszélés az ig. igh-k Ertékelés Az értékelés Irasos
értékelt pedagogussal, iitemezése megallapodas
A megallapodas rogzitése szerint
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3.2.1.2. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos alapelvek

Az értékelés legyen

személyre sz610,

0sztonzo hatasu,

targyszert,

fejlesztd szandék,

az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott célokon alapuljon.

Az értékelés egységes kovetelményrendszer, az egyenlé elbirdlas elve alapjan mukodik,
amelyet mindenki ismer. A pedagogusok jogait ¢és kotelességeit a Kozoktatasi torvény 19.§
fogalmazza meg. A munkaval Osszefliggd egyéb feladatokat az SzMSz mellékletét képezd
munkakdri leirdsok hatarozzak meg.

3.2.1.3. Az értékelés célja

Visszajelzés a vezetdk €s a pedagdgusok munkajarol.
Fejlddjon a pedagdgiai munka mindsége.

Az onértekelésének képességének fejlesztése.
Mindsités.

3.2.1.4.Az értékelés modja

VezetO1 értékelés
- sz6beli
- frasbeli

Onértékelés

- szobeli

- irasbeli

Tarsak értékelése

A végleges értékelés irasban torténik, a dokumentum az erdsségek mellett magéaba foglalja a
fejlesztendd teriileteket is. Az értékelést az értékelt pedagdgus aldirja, de egyet nem értés
esetén jogaban véleményét az értékeld lapon irasban megfogalmazni.

3.2.1.5. Az értékelés menete

szempontok meghatarozasa a pedagdgusok kivalasztasahoz
pedagogusok kivalasztasa

a kivalasztott pedagogusok tajékoztatasa

értékelés menetének litemezése az értékelt pedagdgussal
adatgytijtés, oralatogatas, foglalkozasok latogatasa

értékeld lapok kitoltése

onértekeld lapok kitoltése

értékeld megbeszélés
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korrekciods lehetdség
a megallapodas rogzitése
dokumentalas

3.2.1.6. Ertékelési teriiletek

3.2.1.6.1. Munkavégzéssel kapcsolatos dokumentumok, szabalyok ismerete és betartasa

Az SZMSZ-ben foglaltak kovetkezetes betartdsa és betartatasa

Munkakori leirasbol kovetkez6 feladatok betartasa

A Hazirendben foglaltak kovetkezetes betartasa, betartatasa

Munka-, kornyezet-, tizvédelmi szabalyzatok és szempontok betartasa és betartatasa

3.2.1.6.2. Nevelo-oktatéo munkaval kapcsolatos teriiletek

Nevel6-oktatd munka

Tanora, foglalkozas tervezése,

Oravezetés, motivacio

Tandrai differencialés, fejlesztés, tehetséggondozas

A tanulok munkdjanak ellendrzése, értekelése
Eszk6zok, segédanyagok hasznalata

Munkaformak véltozatossaga

A kitizott célok megvalositasa

Belso ¢€s kiilsé mérések eredményei (kertileti, orszagos )
Kompetenciamérés mérdlapjainak javitdsaban valo részvétel, és az eredmények
javitasa érdekében végzett tevékenyseégek

A foglalkozas, ora légkore

Az intézményen kiviil végzett tevékenységek

Iskolan kiviili programok szervezése
Onképzés, tovabbképzéseken valo részvétel
Kapcsolattartas a sziilokkel

Egyiittm(ikodés a kiilsé partnerekkel

Szakmai alapfeladatok

Munkafegyelem (munkaidd, hataridd, igyelet)
Szabalyok betartasa

Dokumentumok pontos vezetése (naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, feladattervek,
stb.)
A munkakdri leirasban megfogalmazott feladatok végrehajtasa
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Kommunikacié
e Kapcsolat a tanulokkal
e Egyiittmiikddés a kollégakkal
e Egymas munkdjanak segitése
e Problémamegoldas, konfliktuskezelés

Pedagdgus kompetenciak

Szakmai felkésziiltség, hitelesesség
Nyitottsag, érdeklddés, onképzes
Tovabbképzéseken valo részvétel
Innovacidkban val6 részvétel
Megbizhatdsag

Onértékelés

Empatia

Egészségtudatossag és kornyezettudatossag

A teljesitményértékelés oralatogatasi szempontjai

Ora célja, tartalma

Ellen6rzés ¢€s értékelés a tandran
A tanulok motivalasa
Szemléltetés

Az 6ran alkalmazott munkaformak
Id6gazdalkodas

A kitizott célok megvalosulasa
Neveld szakmai felkésziiltsége
Nevelési helyzetek kihasznalasa
Az ora légkore

A tanulok fegyelmezése
Kulcskompetenciak fejlesztése

3.2.1.6.3. A pedagégusok értékelésének folyamata
A teljesitményértékelést az igazgato rendeli el a mérés évében.

A teljesitménymérés pontértekét elobb értékelési teriiletenként, majd a hozzarendelt
kérdésteriileteken hataroztuk meg.

Az egyes szempontok értékelésekor adhatd pontszamok a kdvetkezok:

- kiemelkedd mindsités 3 pont

- megfeleld mindsités 2 pont

- kevéssé megfeleld mindsités 1 pont

- nem megfeleld mindsités 0 pont
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A mindségiigyl megbizott irdnyitasaval a pedagdgusok kitoltik onértékeld lapjukat. Ugyanezt
az értékeld lapot kitolti az igazgato is. A mindségligyi megbizott vezetésével értékeld lapot
toltenek ki a tanulok. Tovabbi dokumentum az draldtogatasok Osszesitett értékelése.

Az Osszesitést a mindségiigyi vezetd végzi. Az dsszesitoket az igazgatohelyettesek gyljtik és
Orzik. Az ellenOrzést végzd személyek is az igazgatdhelyetteseknek adjdk az Osszesitett
ellenérzési lapokat. A személyekre sz616 atlagképzést a igazgatdhelyettes €s a mindségiigyi
vezetd végzi. Majd atadjak az igazgatonak, aki az igazgatohelyettessel kozosen felkésziil a
vezetd1 megbeszélésre.

A megbeszélésen részt vesz az érintett kolléga, az igazgatd, az igazgatdhelyettes és a
munkak6zosség-vezetd. Kozosen beszelik meg az erds €s gyenge teriileteket, véglegesitik a
pontokat. A teljesitményértékelés eredményét a maximalis pontszamnak a ténylegesen adott
pontszamokhoz viszonyitott aranya alapjan kell meghatarozni, amely az alabbi lehet a Kt.
40.§ (11) bekezdésében szabalyozottak szerint:

- 80-100%-1g kivaldan alkalmas

- 60-79%-ig alkalmas

- 30-59%-ig kevéssé alkalmas

- 30% alatt alkalmatlan

A megbeszélés eredményeként meg kell hatarozni a fejlesztendd tertileteket, €s ki kell tolteni
a fejlesztési tervet, amelynek teljesiiltsége a kovetkezo teljesitménymérés alapja lesz.

A keletkezett dokumentumot az értékelt €s az értékelést végzok alairasukkal hitelesitik, majd
ezt kovetden értékelt személyi anyagaban kell elhelyezni.

3.2.1.7. A vezetoi teljesitményértékelés szempontjai és az értékelés rendje
3. sz. melléklet

3.2.1.7.1. Vezetoi értékelés teriiletei

A teljesitményértékeléshez (Onértékelés, pedagogus tarsak értékelése, magasabb vezetd
értékelése) hasznalt kérdésteriiletek, szempontok:
o Személyes tulajdonsagok, vezetési stilus
e Viltozashoz valo viszony
e Tervezés
Szervezés
Eréforras gazdalkodas
Motivalas
Ellenorzés, értékelés
Informalas

3.2.1.7.2. A vezet6i értékelés folyamata

Az onértékeld lapok kitoltése az el6z0 fejezetben leirtak szerint torténik. A beosztott kollégak
szintén egyszerre végzik a kitoltést, az atlagolasokat a mindségiigyi megbizott végzi és atadja
az igazgatonak. Az igazgatd az egyéni Osszesitd lapon Osszesit €és felkésziil a magasabb
vezetdi megbeszélésre. Ahol ¢ és az érintett kolléga vesz részt. A megbeszélés menete és
dokumentéldsa az eldzOekben leirtak szerint torténik. A vezetdi munka teljesitményértékelés
mutatojanak szintje, ¢és a hozza tartozo szdzalékos hatarok megegyeznek a pedagdgus
teljesitményértékelés mutatojaval.
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Az elkészilt dokumentumokat zart helyen kell tarolni. A kitoltott kérddiveket a kovetkezd
mérésig meg kell Orizni. Az egyéni 0sszesitot €s a fejlesztési tervet a személyi anyagban kell
tarolni, €s nem selejtezhetd. Az értékelés lezarasa utan 3 héten beliil az eszkdzoket felil kell
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vizsgalni, €s sziikség szerint mddositani kell, amelyért a mindségiigyi megbizott a felelds.

3.2.1.8. Technikai dolgozok értékelésének rendje

2. sz. melléklet

A technikai dolgozok értékelésének alapelvei megegyeznek a pedagogusok €s a vezetdk
értékelésének alapelveivel.

3.2.1.8.1. Eljarasrend

Gyakorisag: évente

Felelds: igazgatd, gazdasagi vezetd
Az ellendrzési folyamatot végzi: gazdasagi vezetd
Erintettek kore: technikai dolgozok
Modszer: adatgytjtés, onértekelés

Dokumentalas: Az értékelés bekeriil a személyi anyagba

Feladat Felelés Moédszer Hataridé Dokumentalas
A kivalasztott dolgozok gazdasagi Kozlés szeptember 1. Tajékoztato levél
tajékoztatasa vezetd hete
Az értékelés menetének gazd. vez. megbeszélés szeptember 1. JegyzOkonyv
iitemezése az értekelttel hete
Adatgyiijtés ig., igh. gazd. | adatgyijtés folyamatos Irasos emlékeztetd
vez. késziil
A szempontok alapjan az gazdasagi Ertékeld lapok folyamatos Ertékeld lapok
értékeld lapok kitdltése vezetd kitoltése
A szempontok alapjan az gazdasagi Onértékeld lapok | folyamatos Onértékeld lapok
onértékeld lapok kitoltése vezetd kitoltése
Megbeszélés az értékelést ig., igh., gazd. | megbeszélés Az értékelés Jegyzokonyv
végzokkel vezetd iitemezése
szerint
Ertékel6 megbeszélés az ig., igh., gazd. | Ertékelés Az értékelés Irasos
értékelttel, vezetd iitemezése megallapodas
A megallapodas rogzitése szerint
3.2.1.8.2.Az értékelés menete

Adatgytijtés

Kivalasztashoz a szempontok meghatarozasa
Kivalasztas szempontok alapjan
Ertékelés menetének litemezése

Megbeszélés az értékelést végzdkkel
Ertékeld megbeszélés az értékelt munkatérsakkal
Megallapodés rogzitése
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Ertékelés fokozatai:
- 80-100%-1g kivaldan alkalmas
- 60-79%-ig alkalmas
- 30-59%-ig kevéssé alkalmas
- 30% alatt alkalmatlan
Az értékelést az értékelt és az értékelést végzok aldirdsukkal hitelesitik, majd ezt kovetden
bekeriil az értékelt személyi anyagéba . Az értékelés ismertetésekor lehetdség van értékelt
véleményének irasba foglalasara is.
3.2.1.8.3.Az értékelés célja
e Visszajelzés a technikai dolgozok munkajarol
e Munkavégzés mindségének javulasa
e Onértékelés fejlodése

3.2.1.8.4. Az értékelés szempontjai

e Munkavégzés mindsége
e Munkatarsakkal val6 kapcsolat

3.3. Belso audit szabalyai
3.3.1. A folyamat célja

A mindségiranyitasi rendszer, a szabalyozott folyamatok ellendrzése és értékelése évente,
annak érdekében, hogy a miikodés hatékony és az eljarasnak megfeleld legyen.

Felelds: mindségbiztositasi koordinator

Hatokor: auditornak kijeldlt kollégak

Dokumentumok és bizonylatok: éves auditterv, kérdéslistak, audit jelentés

3.3.2. A folyamatleiras tartalma:

A vezetés az éves munkaterv részeként 0sszedllitja az audit litemtervét. Az intézményvezeto a
leendd auditorokat irdsban megbizza meg. A mindségbiztositasi koordinatorfeleldés az
auditorok képzésért. Az auditoroknak az auditdlando teriilet eljarasait és dokumentumait at

kell vizsgalnia, és kérdéslistat kell készitenie. A vizsgalando teriiletek vezetdinek fel kell
késziilnie. Biztositaniuk kell az eljarashoz kapcsolddo 6sszes dokumentum megtekintését.

e Az audit lefolytatdsanak elsd Iépése a dokumentumok atvizsgélasa (A dokumentumok,
bizonylatok a szabalyozasnak megfelelden vannak kitoltve. Hitelesek, azaz
tartalmazzadk az alairast ahol sziikséges. Taroldsuk a szabalyozdsban rogzitett
hatarideig torténik.)
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e Interjlizas a szabalyozasban megnevezettek korében.(Tisztaban vannak a feladataikkal,
tudjak a dokumentalasi kotelezettségeiket.)
o Az észlelt hibak rogzitése a kérdéslista megfeleld rovataban.

Az auditoroknak 5 napon beliil el kell késziteni az audit jelentést és atadni az igazgatonak. Az
igazgatd sziikség szerint elrendeli a helyesbitd tevékenységeket (kontrollintézkedések, az el
nem végzett tevékenységek potlasa, esetleg a szabalyozas modositasa).

3.4. Az intézmény teljes kori onértékelésének rendje, folyamatszabalyozasa

Gyakorisag: 4 évente

Id6pont: aprilis

Felelds: igazgatd, onértékelési csoport vezetdje

Modszer: kérdodiv, folyamatelemzés, dokumentumelemzés, adatgytijtés
Feldolgozas: team-munkéaban

Résztvevok: Az intézmény alkalmazotti kore

Dokumentalas. A keletkezett dokumentumokat 5 évig meg0rizziik az irattarban
Tajékoztatas: NevelOtestiileti és alkalmazotti értekezlet, fenntartod

Kozzététel: Az intézmény honlapjan
3.4.1. Az intézményi onértékelés célja

e az intézmény adottsagainak, eredményeinek felmérése,

e erdsségek, fejlesztendd teriiletek meghatarozasa,

e annak megallapitasa, hogy az intézmény stratégiai céljainak elérése iranyaba hald-e,
illeszkednek-e ahhoz a folyamatok, tevékenységek,

e a fenntartdi elvarasok teljesitésének elemzése,

e a fenntartd altal végzett értékelés kapcsolodd pontjai, sziikséges fejlesztések
megallapitasa.

3.4.2.Az onértékeléssel szembeni elvarasok
e Az oOnértékelésnek olyannak kell lennie, hogy az kelld informdciot nyujtson az
intézménynek €s a fenntartonak.
e Biztositsa az intézmény rendszeres 1d6kozonként torténd  Onértékelésnek
megismételhetdségét €s a kapott informaciok fejlesztési célu felhasznalast.

Felelos: igazgat6

3.4.3. Az iranyitott onértékelés eljarasrendje

Feladat Felel6s Hatarido Modszer Dokumentalas
Az iranyitott onértékelés elvégzésére Mindségi korok Szept. Beszélgetés, Jegyzokonyv,
team alakul vezetOi, igazgatd csoportalakitas | irattar

A feladatok szétosztasa, konkrét Iranyitott dnérték.-t Szept. Csoportmunka | Jegyz6kdnyv,
iitemezése végz6 team vezetdje | vége irattar
Kérdoivek attekintése, kiprobalasa, Iranyitott onérték.-t Okt. eleje Dokumentum- | irattar
véglegesitése végz6 team vezetdje elemzés

Az iranyitott 6nértékelésbe bevontak Iranyitott onértékelést | Okt. eleje Dokumentum- | jegyz6konyv
pontos kdrének meghatarozasa végz6 team vezetdje elemzés
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/mintavétel/
A mérések, a vizsgalatok elvégzése Iranyitott onérték.-t Jan. vége adatgyljtés feljegyzés

végz6 team vezetdje
Az adatok Osszegyiijtése, 6sszegzése Iranyitott onérték.-t Febr. vége | Adatgyijtés irattar

végz6 team vezetdje
Eredmények Osszegyljtése Iranyitott onérték.-t Febr. vége | Adatgyijtés irattar

végz6 team vezetdje
Az elemzés elkészitése: erds és Iranyitott dnértékelést | Marcius Diagram, Jegyzokonyv,
fejlesztésre szorulo teriiletek, végz6 team vezetdje | kozepe tablazat, grafi- | irattar
trendvizsgalat kon készitése
A fejlesztésre szorulo teriiletek javitasa | Iranyitott onért.-i Marcius Intézkedési irattar
érdekében intézkedési terv készitése team vezetésével az vége terv,

alkalmazotti kérbol Otletroham,

alakult csoportok halszalka
Az iranyitott 6nértékelés Mindségligyi vezetd | Marcius Széban illetve | Jegyzékonyv,
eredményeinek ismertetése a vége irasban irattar
partnerekkel
3.4.4. Az onértékelés periodusai

o A teljes kori intézményi onértekelést 4 évente végezzik.
e Az intézményi onértékelés eldszor 2008/2009-es tanévben késziilt.
3.4.5. Az onértékelési folyamat tartalma
ADOTTSAGOK EREDMENYEK
Emberi eréforrasok Munkatarsi eredmények o
VEZETES: Stratégia FOLYAMATOK Kozvetlen partnerei KULCSFONTOSSAGU
eredmények EREDMENYEK
Eréforrasok Tarsadalmi hatas
eredményei

INNOVACIO és TANULAS

<

Az onértékelés teriiletei, modszerei

Adottsagok: ebben a részben azt mutatjuk be, hogy az adott idészakban milyen
tulajdonsagok jellemzik az intézményiinket, mit és hogyan tesziink a szervezet hatékony
mitkddése érdekében. Az adottsagokat az alabbi ot teriileten vizsgaljuk.

TERULETEK MODSZER
1.Vezetés Kérdoiv
2. Intézménypolitika és stratégia Kérddiv
3.Az alkalmazottak iranyitasa Kérdoiv
4. Erdforrasok Kérdoiv
5. A folyamatok szabalyozottsaga Kérdoiv
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Eredmények: ebben a részben azt mutatjuk be, hogy milyen konkrét eredményeket ért el
intézménylink a mindségfejlesztési program elinditasa Ota eltelt idoszakban. Az eredményeket

az alabbi hat teriileten vizsgaljuk.

TERULETEK

MODSZEREK

1.Partneri eredmények

1.1. A tanulok elégedettsége

1.2. A sziilok elégedettsége

1.2.A fenntart6 értékelése az intézmény
mitkddésének hatékonysagarol, szakmai
munkajarol

Partneri elégedettségmérés eredményei
Dokumentumelemzés, feljegyzések
Dokumentumelemzés, adatlap
Fenntartoi értékelés anyaga

2. Munkatarsak elégedettségére ¢és
elégedetlenségére utaldo mutatok

Interji, dokumentumelemzés
Adatalap

3. Az intézmény falain tilmutaté
tevékenységek

Adatlap, beszamolok

4.Az intézmény kulcsfontossagu eredményei,
mutatoi

4.1. A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolodo
eredmények

4.2. A hatékonysaggal 0sszefliggd mutatok

Adatlap, beszamolok,

versenyeredmeények, iskolai -, keriileti
mérések eredményei, kompetenciamérések
eredményei, dokumentumok anyagai

5. Folyamatos fejlesztés

Kérdoiv

6. Szervezeti kultara

Kérdoiv

Az adottsagok, eredmények vizsgalatat a mérésre felkért dolgozok végzik.

A csoportba bevonandok kore:

igazgatd

igazgatohelyettes
munkak6zosség-vezetok

két kivalasztott pedagogus

két nem pedagogus alkalmazott

Az eredmények 0sszegylijtése az adottsagok vizsgalataval egyiitt torténik.

A kitoltott kérddivekre kapott valaszokat atlagolni kell, amelynek alapjan minden adottsag
teriilethez egy-egy atlagérték tartozik.

Az eredményeket - dolgoz6i megelégedettséget, partnerekkel kapcsolatos eredményeket,
tarsadalmi hatdst — a partneri igény ¢€s elégedettségmérés alapjan kell elemezni.

A pedagogiai és nem pedagodgiai eredmények kiértékelését az indikatorrendszer alapjan kell
elvégezni.

Az intézmény szervezeti kulturajanak felmérését az intézmény teljes alkalmazotti korére
kiterjedd klimateszttel végezziik.

Az ¢el6z0 négy szakasz felmérései, kiértékelései és a rendelkezésre 4llo egyéb informaciok
alapjan a mérésre felkért mindségi csoport Osszefoglald jelentést készit. A jelentésnek
szoveges kiértékelést, szemléltetd tablakat és grafikonokat kell tartalmaznia. A jelentésnek
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meg kell hatdroznia az intézmény erdsségeit ¢és fejlesztendd teriiletei. A fejlesztendd
teriiletekrél gyengeséglistat kell késziteni. A gyengeséglista alapjan a mérésre felkért

dolgozok meghatarozzak a célokat és 3 héten beliil intézkedési tervet készitenek hozza.

A vizsgalat lezarasakor a vizsgalatot végzok atgondoljadk az eszkdzok haszndlhatosagat, €s
sziikség szerint korrekciot javasolnak.

Az intézményi Onértékelésrol késziilt jelentést és az intézkedési tervet a dolgozokkal

ismertetik.

4. Belso és kiilso tanuloi mérések

4.1. Belso tanuloi mérések és értékelések

A bels6 tanuléi mérések ¢€s értékelések célja, hogy informaciokat adjon a tanulok, az
osztalyok jelenlegi teljesitményérdl és a fejlesztendod teriiletekrol.

Hatokor: mérésben, fejlesztésben résztvevo pedagogusok

Felelds: igazgatohelyettes

4.1.1. A szabalyozas tartalma

Mérési teriilet Evfolyam Felelos Hatarido

DIFER mérés 1.2. Fejlesztd pedagogusok szeptember
¢vfolyam oktober

SINDELAR L.II. 7-8. éves Fejlesztd pedagogusok oktober
tanulok majus

Bemeneti mérések 2.-8. Tanitok, szaktanarok szeptember 10.

szOovegertés teriiletén és évfolyamig

matematika tantargybol —

diagnosztikus értékelés

Szovegértés és matematika 2.-8. Tanitok, szaktanarok januar 20.

tantargy mérése — formativ évfolyamig

értékelés

Szovegértd olvasas mérése — | 2.- 11. Tanitok, magyar tanarok majus 31.

szummativ értékelés ¢vfolyam

Szamolasi készség vizsgalata | 2.-11. Tanitok, matematika majus 31.

szummativ értékelés ¢vfolyam tanarok

Magyar nyelvtan, helyesiras 2.-11. Tanitok, magyar tanarok majus 31.
évfolyam

Természetismeret 6. évfolyam | Természetismeret tandr majus 31.

Idegen nyelv tudasszint 6.- 11. Nyelvtanarok majus 31.
évfolyam

Fizikai alloképesség 1-12. Tanito, testneveld tanarok | oktober 30.
évfolyam majus 31.

Neveltségi szint mérése 5-12. osztalyfonokok november
évfolyam

-33-




BRODY IMRE OKTATASI KOZPONT MINOSEGIRANYITASI PROGRAMIJA
OM 034866

A intézményi mérésekhez a mérdlapot kell késziteni, vagy a felmérést végzd személy
rendelkezésére kell bocsatani. A mérélap feladatait Ggy allitjuk G6ssze, hogy az épiiljon a
tantargy adott évfolyaman eldirt tantervi kovetelményekre, a kompetenciafejlesztés mérésére
alkalmas legyen, illetve az adott ¢letkorban 40 perc alatt megoldhatd, teljesithetd legyen.

A mérblapokat a szaktanarok, €s a munkakdzOsség-vezetd javaslata alapjan az igazgato-
helyettes hagyja jova. A jovahagyott mérélapok hasznalata minden érintett szamara kotelezo.
A mérés céljarol és idejérdl a résztvevoket tajékoztatni kell (a tanuldkat szoban, a sziiloket
irasban). A mérésekhez nyugodt koriilményeket és feliigyeletet kell biztositani.

A tablazatban jelzett felelésok személyenként értékelik ¢€s Osszesitik a mérdlapok
eredményeit. Az eredményeket a mérési csoport elemzi, és meghatarozza a fejlesztési
iranyokat. A mérési csoport tagjai: a mérési teriiletek egy-egy pedagogusa, vezetdje a mérési
koordinator. A fejlesztési iranyok alapjan a szakmai munkakozosségnek, az azonos szakot
tanitoknak fejlesztési tervet kell késziteni.

Negyedévenként az egy osztalyban tanitoknak megbeszélést kell tartani a tanulok tanulmanyi
eredményeirdl, a magatartas, szorgalom ¢€s a nevelés teriiletén tapasztalhatd valtozasokrol, a
kompetenciamérés eredményeirdl és a tanulasi modszerekrdl. Azoknal a tanuloknadl, akiknél a
teljesitmény visszaesése tapasztalhatd, egyéni fejlesztési tervvel kell meghatarozni a fejlesztés
iranyat, és azt a fejléddési lapon dokumentalni kell.

A félév €s a tanév végén a munkakdzosség-vezetonek dsszegzést kell készitenie a fejlesztések
eredményeirdl, melyet az igazgatohelyettesnek kell dtadni.

A mérések ¢€s fejlesztések eredményei az év végi értékelés részét képezik. Az adatokat a
Mindségiranyitasi Program értékelésekor, a javaslatok megfogalmazasakor, a pedagogusok
teljesitményértékelésénél figyelembe kell venni.

4.2 Kiilso mérések és értékelések

A kiils6 méréseket az eldirasnak megfeleléen szervezziik meg. A sikeres lebonyolitas
érdekében felkészitjiik a kollégakat €s biztositjuk az eldirt szabalyok betartasat.
Az utasitasok betartasat az iskolavezetés ellendrzi.

e Keriileti mérések

e Orszagos mérés
Keriileti mérések gyakorisaga: az Onkormanyzat megrendelésének megfeleléen
Felelds: igazgatd
Az orszagos mérések gyakorisdga: évente

4.2.1. A kiilsé6 mérések lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok

A mérés lebonyolitasaért felelds: igazgatohelyettes

Erintettek kore: A mérésben érdekelt munkakozosségek

A kiértékelés utani kovetkeztetések €s feladatok meghatarozasaért felelds: az érintett
munkak$zosség

Feladatok beépitése a kovetkezd év munkatervébe: érintett munkakozosség-vezetd

A feladatok végrehajtasaban érintettek kore: also €s felsd tagozatos munkakdzdsség
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Modszer: feladatlapok értékelése, kovetkeztetések levonasa, fejlesztendo teriiletek
meghatarozasa, feladatok beépitése a kovetkezd év munkatervébe

4.2.2. Az orszagos kompetenciamérés és a mérési eredmények felhasznalasanak

eljarasrendje

Feladat Felelos Hatarido
A mérés megszervezése igh., majus 20.
intézményi
méreési
koordinator
A mérés lebonyolitasa igh., kozpontilag
intézményi meghatarozott
méreési
koordinator
A kivalasztott mérési anyagok tovabbitasa igh. mérés napja
az OKEV- nek
Az iskolavezetés kijeloli a mérési anyagok igh. mérés napjaig
kijavitasara a pedagogusokat
A javitast végzd pedagdgusok elkészitik a mkvez-k tanév vége
mérések szamszertiisitett Gsszesitését
A javitéast végzd pedagdgusok mkvez-k tanév vége
munkak6zosségi értekezleten beszadmolnak
az eredményekrol
A munkak6zosség az eredményeknek mkvez-k tanév vége
megfelelden feladatokat hataroz meg
A munkakozosség értékeli az OKEV éltal igh., mkvez-k | marcius
kikiildott eredmény0dsszesitdt
Az orszagos kompetenciamérés igh. marcius vége
eredményeirdl a sziild1 szervezet
tajékoztatasa
A vart eredménytdl vald elmaradas esetén igh., mkvez-k marcius vége
tovabbi feladatokat hatdroz meg a
munkak$zosség
Az év hatralevo részében és a kovetkezd mkvez-k kovetkezd év
kompetenciamérésig a meghatarozott majusa
feladatok szerinti munkavégzés
A tanév végén beszdmol a munkak6zosség | mkvez-k tanév végi
az elvégzett feladatokrol, és az elért értekezlet
eredményekrol
A feladatok beépiilnek a kovetkezd tanév ig., mkvez-k augusztus
munkak6zosségi és iskolai munkatervébe

4.3. A kompetenciaérés eredményeinek javitasa

A kompetenciamérés eredményeinek javitasa — szovegértés- és matematikai gondolkodas
fejlesztése - érdekében megfogalmazott intézkedési terveket a 8. és 9. mell€klet tartalmazza.
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5.Az intézmény partnerkapcsolatai

5.1. A partneri igény és elégedettség mérés szabalyozasa

A partneri 1gény ¢és elégedettségmérés célja a partneri igény ¢&s elégedettségmérés
ismételhetdségének és dsszehasonlithatosaganak lehetdvé tétele.

Hatokor: az intézvény kozvetlen partnerei

Az intézmény kozvetlen partnerei:
e tanulok
e sziilok
e alkalmazottak
- pedagogusok
- pedagogiai munkat segitd dolgozok
fenntarto
IV. keriileti Roma Kisebbségi Onkormanyzat
Német Kisebbségi Onkorményzat
UTE ¢és mas sportegyesiiletek
Egyhazak
Pazmany Péter Katolikus Egyetem
Nevelési Tanacsado
Gyermekjoléti Szolgalat
Ludwig Muzeum
Trafo

A folyamat dokumentumai és bizonylatai:
e Feladatterv
Tanuloi igény- €s elégedettségi kérddiv
Sziil6i1 igény és elégedettségi kérdoiv
Pedagbgus igény- €s elégedettségi kérddiv
Technikai dolgozoi igény- és elégedettségi kérdoiv
Fenntartoi interju kérddiv
Roma Kisebbségi Onkormanyzati interji kérddiv

A felmérés Kkiterjed:
e clvardsokra, igényekre,
o clégedettségre, elégedetlenségre,
e nevel6-oktatd munka véleményezésére.

Az igény- elégedettségmérés ideje: minden 2. tanév oktdbere

A partneri igény ¢és elégedettségmérés modszerérdl, a minta nagysagéarol az intézmény
vezetése a vizsgalat évében dont. Ezzel egy idOben dont az eljarasért felelds személyrol is.
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A vizsgalat soran hasznalt dokumentumokat kiilon, a dokumentumok szdmara kialakitott
dossziéban kell tarolni.
A kitoltott kérddiveket 1 évig, a kérddivekrdl késziilt sszesitdt 5 évig kell megdrizni.

A hasznalt eszkdzoknek alkalmasnak kell lenni arra, hogy pontosan megismerhetd legyen a
partnerek elvarasa, elégedettsége, elégedetlensége.

Minden partnerre vonatkozdan elvaras listat kell, késziteni. A vizsgalatok elvégzése utan az
adatokat elemezni kell, fel kell tarni a partnerek elégedetlenségének okait.

"o

Az elemzés utdn fontossag-megfelelés diagram késziil. Az el6z6 vizsgalat alapjdn mért
adatokbdl késziilt fontossag-megfelelésdiagramhoz viszonyitottan trendvizsgalatot kell
végezni. Az elemzés eredményeként meghatarozzuk azokat a teriileteket ¢és folyamatokat,
melyeket a partneri elvarasoknak megfeleléen javitani, fejleszteni kell. A mérések
eredményeirdl a partnereket legkésdbb a vizsgalat elvégzésétdl szamitott 60 napon beliil
tajékoztatni kell, az elemzés kifliggesztésével.

A dolgozdkat az intézmény vezetdje, vagy a mindségfejlesztési koordinator szoban
tajékoztatja a vizsgalat eredményérdl.

5.2. Kommunikaci6 a partnerekkel

Célja, a kozvetlen partnerek folyamatos t4jékoztatasi rendszerének meghatarozasa annak
érdekében, hogy minden olyan informacié eljusson hozzajuk, amely biztositja kelld
tajékozottsagukat az intézmény miikodésével kapcsolatban és ennek birtokéban feleldsséggel
tudjanak donteni az iskolai élet 8ket érinté folyamatiban

Partnerek Alkalom, Tartalom Felelos Mod- Dokumen-
hely szer tumok
Pedagogusok | nevel6i Aktualis témak. Igény- | igazgato szoban | jelenléti iv
értekezletek | felmérés eredményei. irasban | jegyz6-
Klimateszt értékelése. konyv
Tanulok osztaly Aktualis témak osztalyfénokok szoban
megbeszélés, | Iranyitott Onértékelés
iskolagytilés eredménye. igazgatd
Igényfelmérés
eredménye
Sziilok szul6i Intézmény mikodése. | osztalyfonok jelenléti iv
értekezlet Az osztaly élete.
Nevelés-oktatas.
fogado ora Bemutat6 orak osztalyfénok. naplo
Igényfelmérés szaktanar bejegyzés
eredménye. rovata
nyilt nap Iranylt’ott onértékelés osztalyfénok Szoban
eredménye iy
F s . i , . , irasban ,
irasbeli Nevelés-oktatas igazgatd tajékoztatod
tajékoztatas eredménye. osztalyfénok flizet
Tajékoztato,
értékelés.
tanévnyito igazgatd
tanévzard
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Sziil6i Sziil6i Intézmény mikodése. | igazgato jelenléti iv
Kozosség Kozo6sség Iskola és a SzK
vezetdinek kapcsolata.
értekezlete PP, Hazirend, szoban
SzMSz, IMIP irasban
véleményezése
igazgatd jegyz6kony
\
Diakonkor- Diak Aktualis feladatok. Diakonkormany- jelenléti iv
manyzat Onkormany- | PP, Hazirend, zatot segitd tanar | szoban
zati  vezetdk | SzZMSz véleményezése irasban
gyllése
Technikai Alkalmazotti | Aktualis témak. | igazgatod , jelenléti iv
. . . s szoban | . 1 e
dolgozok értekezlet Igényfelmérés trasban jegyzokony
eredményei v
Fenntarto értekezlet, Informalodas, igazgatd levél,
személyes tajékozodas, szoban | feljegyzés
megkeresés, tajékoztatas irasban
levél,telefon
UTE Személyes Informalodas igazgato \ feljegyzés
vt e . e s . oy aeq e szdban,
Egyesiileti megkeresés tajékoztatas osztalyfénokok trasban
edzok
Egyhazak Személyes Tajékozddas, tajékoz- | igazgatOhelyettes | szoban | feljegyzés
megbeszélés | tatas

A sziilokkel vald kapcsolattartds egyéb eszkozei az aktualitasnak megfeleld személyes

rom

informacidcsere, a telefonon torténd beszélgetés, a csaladlatgatas, a levél és az tizend fiizet.

Nyilvénossagra hozatal el6tt az informacio helyességérdl intézményi szinten a vezetd, osztaly
szinten az osztalyfonok koteles meggydzddni.
Az informacidaramlas ellendrzése a keletkez6 dokumentumok ellendrzésével torténik.
Felelds: mindségiigyi koordinator, igazgatd

5.2.1. Panaszkezelés

A problémak kezelésének helyi rendjét a panaszkezelési eljarasokban szabdlyozzuk,
amelyben kiemelt szerepe van az osztalyfdnoknek, illetve a felelosséggel €s hataskorrel
rendelkezd személynek.

Az intézmény munkatdrsainak minden egyes partneri panaszt, illetve a megelégedettségre
vonatkoz6 észrevételt dokumentdlni kell, és elemzésre at kell adni a mindségiranyitasi
munkak$zosség vezetdjének.

5.2.1.1. A tanuldi panaszok kezelésének rendje

1. szint

e A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.
o Az osztalyfénok lehetdség szerint még aznap megvizsgéalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.
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1I. szint

e Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, a panaszt
azonnal kdzvetiti az igazgato felé.
e Az igazgatd 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

A megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik, amennyiben
elfogadjak az abban foglaltakat, az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasdhoz tiirelmi 1d6 sziikséges, az érintettek két héten beliil értékelik az egyeztetés
soran elhangzott megallapodasokat.

1I1. szint

e Amennyiben a probléma tovabbra is fennall, a panaszos képviseldje jelenti
¢szrevételeit a fenntarto felé.

e Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 napon beliill megvizsgélja a panaszt,
k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az igazgatohelyettes, aki tanév végeén , az éves munka értékelésénél
0sszegzi a tapasztalatokat.

5.2.1.2. Az alkalmazottak panaszkezelésének rendje

1. szint

e Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriil. Az adott teriilet feleldseit a
feleldsségi matrix tartalmazza.

e Az I. szinten a felelds 3 napon beliill megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a panasz
nem jogos, akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

o A felelds és a panaszos a megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat. Ebben az esetben feljegyzésben rogzitik, hogy a probléma megnyugtatdan
lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honapon beliil
értékelik az érintettek a megallapodas bevalasat.

e Ha a tirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodik meg a felelds vagy az igazgatod
kozremiikodésével, akkor az igazgato jelzi a fenntarto felé.

1I. szint

o Az igazgato a fenntartdo képviseldjének bevonasaval 15 napon beliill megvizsgalja a
panaszt, kozdsen irasban rogzitett javaslatot tesznek a probléma megoldasara.

e FEzutan a fenntartdé képviseldje ¢és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tirelmi i1d6 sziikséges, 1 honapos
idotartam utan értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéoan lezarult, a
megoldast irdsban rogzitik az érintettek.
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1I1. szint

e Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozdk hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az igazgatOhelyettes, aki tanév végén Osszegzi a tapasztalatokat, elkésziti
beszamolojat az éves értékeléshez.

5.2.2. Az 1. osztalyosok beiratasanak rendje az altalanos iskolai tagozaton

Januarban az igazgato kijeloli a kovetkezo tanév 1. osztalyos tanitoit. Ehhez alapul szolgal az
Onkormanyzat Miivelddési Osztalyanak tajékoztatoja, amely a népesség-nyilvantartas adatai
alapjan meghatarozza, hogy az iskola hany els6 osztalyt indithat. Februarban a leendd els6
osztalyos tanitok sziildi értekezletet tartanak a kornyezd ovoddkban, amikor bemutatjdk az
iskolat. A sziilok szamara szordlapokat is atadnak. Az als6s munkaterv régziti ennek a
felelosét, idopontjat.

Marciusban az als6 tagozatért felelds igazgatohelyettes és az alsd6s munkakdzosség-vezetd
elokésziti a nyilt napot.

A nyilt nap elokészitéséhez kapcsolddo tevékenységek:

e a gyermekek munkaibdl kidllitas szervezése az als6 folyoson,
e plakatok készitése, elhelyezése az 6vodakban,

e hirdetés feladasa az Ujpest TV-nél, Ujpest Ujsagnal

e meghivok készitése.

Marcius végén a munkatervben rogzitett idopontban nyilt napot tartunk, amikor bemutatjuk az
iskolankban folyé munkat.

Aprilis végén a Févarosi Onkormanyzat altal megjeldlt idépontban torténik a beiratkozas,
amikor a sziilok bemutatjdk az Ovodai szakvéleményt, a gyermek sziiletési anyakdnyvi

kivonatat. A birt tanulok névsorat a beiratkozasi iv tartalmazza.

Maijus utols6 keddjén az als6 tagozatos munkatervnek megfelelden az igazgatod €s az elsd
osztalyos tanitok kozos sziiloi értekezletet tartanak az iskolaban.

A folyamat janiusban zarul le, amikor az igazgatd a nevelOtestiileti értekezleten értékeli a
beiratkozas eredményét.
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5.2.3. A 9. évfolyamosok beiratkozasanak rendje

A gimnazium élsportolokat neveld ill. emeltszintl képzOdmiivészeti €s dramamiivészeti
képzést biztositd osztdlyaiba a felvétel és beiratkozds a HPP-ban meghatarozottak szerint
torténik.

5.2.4.Segélyek, tamogatasok megadasanak folyamata

A tamogatasok formai

e Allampolgari jogon, torvény alapjan jaré kedvezmények
® Az dnkormanyzat altal szocialis keretbdl biztositott kedvezmények
- Tankonyvtamogatas
- Etkezési tamogatés
- Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas

A tamogatas igénybevételének folyamata

A tamogatas lehetdségeinek ¢€s feltételeinek ismertetése az osztalyfonokokkel,
sziilokkel

Tamogatasi igény bejelentése, a kérelem kitoltése

Kérelmek 6sszegytijtése

A kérelmek értékelések rendszerezése

A tamogatas megitélése

A tamogatas ismertetése az €rintettekkel

Elutasitott kérelmek iradsbeli indoklasa

A tdmogatasok kifizetése

A tdmogatasok igénybe vételének folyamatos ellendrzése

6. Az intézményi Minoségiranyitasi Program felillvizsgalatanak folyamata

A mindségiranyitasi rendszer fontos eleme a folyamatos javitas, ezért évente legalabb egyszer
feliilvizsgaljuk, de kérésre, az igazgatd ettdl fliggetleniil is barmikor -elrendelheti
feliilvizsgalatat. A feliilvizsgalat sordn ellendrizzilk a megfeleloséget ¢€s rendszeriink
miikodésének hatékonysagat. A feliilvizsgalatot a fliggetlenség biztositasa érdekében a
mindségiranyitasi-vezetd iranyitasaval belsd auditorok végzik, az adott szolgaltatasban vagy
tevékenységben nem ¢érintett egy-egy vezetd munkatars bevonasaval.

A feliilvizsgéalat alapjan elhatdrozott intézkedéseket mindségiigyi feljegyzésekben
dokumentaljuk.

A feljegyzés rogziti:
e a megallapitott eltéréseket,
e a helyesbitd intézkedéseket,
e az intézkedés végrehajtasaért feleldsoket és
e a hataridoket.
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A mindségiranyitasi-vezetd igazolja aldirasaval és datummal a feliilvizsgalat megtorténtét, és
ismételt alairasaval, ddtummal az intézkedések végrehajtasanak ellendrzését.

Amennyiben jogszabalyi valtoztatds miatt van sziikség a program feliilvizsgélatara, akkor erre
a célra létrehozott munkacsoport teszi meg a valtoztatashoz sziikséges javaslatot.

Az Intézményi Mindségirdnyitdsi Program megvaltoztatdsira minden esetben csak az
alkalmazotti kor hozzajarulasaval keriilhet sor. Az alkalmazotti k6zdsség nyilt szavazassal
dont az elfogadasrol.

A Mindségiranyitasi program érvényessége S5 év.

Az érvényesség lejarta utan a programot feliil kell vizsgélni.

7. A Minéségiranyitasi program kozzététele, nyilvanossagra hozatala

Az iskola Mindségiranyitasi programja az iskola konyvtaraban, a tanariban, az igazgatonal €s
az igazgatOhelyettesnél hozzaférhetd mindharom telephely és a partnerek szdmara.

A MinGségiranyitasi program teljesiilését minden tanév végén értekeljiik, az értékelés a tanév
végi beszamolo részét képezi, amit megkiildiink a fenntartonak.

Budapest, 2009. szeptember 16.

Giczy Béla
igazgatd
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Zaradék

A Sziil61 Kozosség €s a Didkonkormanyzat véleményezte.

Az alkalmazotti k6zdsség a BIOK Mindségiranyitasi Programjat elfogadta.

Sziil61 Kozosség képviseldje DOK képviseldje

Alkalmazotti kozosség képviseldje
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MELLEKLETEK
1. Minta: Pedagdgusok teljesitményértékelésének szempontjai

- pedagdgus értékeld/onértékeld lap
- tanuloi értékeld lap

- Oralatogatasi szempontsor

- teljesitményértékelési 6sszesitd lap

2. Minta: Nem pedagogus munkakdrben dolgozok teljesitményértékelésének szempontjai
értékeld/onértékeld lap

3. Minta: Vezetdi munkakorben dolgozok teljesitmenyértekelésének szempontjai
értékeld/onértékeld lap

4. Minta: Gazdaséagi vezetd munkdjanak értékelési lapja

5. Minta: Fejleszto pedagdgusok értékelése

6. Minta: Fejleszt6 foglalkozason végzett munka értékelése

7. Minta: Hatranyos helyzetl tanulokkal valé foglalkozéas hatékonysaga
8. Minta:Intézkedési terv a matematikai gondolkodas fejlesztésére

9. Minta: Intézkedési terv szovegértés fejlesztésére

10. Minta: Intézkedési terv a pedagdgusok modszertani kultirajanak és a neveld-oktatod
munka eredményességének fejlesztésére

11. Minta: Mérési, értékelési rendszer
12. Minta: Az orszagos kompetenciamérés eljarasrendje

13. Minta: Panasz felvevo és kezeld lap
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