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Bevezetés

Az intézményi mindségiranyitasi program elkészitését az 1993. évi LXXIX torvény a
kozoktatasrol 40. §-a irja eld: ,, (10) A kozoktatdsi intézmény feladatai hatékony, térvényes és
szakszerti  végrehajtasanak  folyamatos  javitasa, fejlesztése céljabol ~meghatarozza
minoségpolitikajat. A mindségpolitika végrehajtasa érdekében mindségfejlesztési rendszert
epit ki és miikodtet.”

A mindségiranyitasi program az intézmény stratégiai dokumentuma.

1. Az intézmény bemutatasa

1.1. Az intézmény adatai

AZINTEZMENY NEVE: Ybl Mikl6s Pénziigyi és Szamviteli Szakkdzépiskola

SZEKHELYE: 8000 Székesfehérvar, I11. Béla kiraly tér 1.

ELERHETOSEGE: TEL.: 22-314-653, FAX.: 22-314-653,
E-MAIL CIM: titkar@axelero.hu

FENNTARTOJA: Studio Fehérvar Oktatasi KHT.

JOGALLASA: ONALLO JOGI SZEMELY

GAZDALKODASI JOGKORE: RESZBEN ONALLOAN GAZDALKODO KOLTSEGVETESI
SZERV

AZ ALAPITO OKIRAT KELTE: 2001. JULIUS 31.

ALAPTEVEKENYSEGE: NAPPALI ESTI LEVELEZO REDSZERU, KOZEPISKOLAI
OKTATAST FOLYTATO SZAKKEPZO INTEZMENY

TAGOZATOK, AGAZATOK, SZAKIRANYOK:
NAPPALI ESTI LEVELEZO REDSZERU FELNOTTOKTATAS,

AZINTEZMENY KEPVISELOJE: Sz0ts Zoltan az iskola igazgatoja
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1.2. Helyzetleiras

Az Ybl Miklos Pénziigyi és Szamviteli Szakkozépiskola képzési profilja:
o ¢rettségire épiild OKJ-és szakképzés

o akkreditalt /felséfokt/ szakképzés

A fenti képzésekben mintegy 260 diak vesz részt.

Személyi feltételek:

A tantestiiletben a szakos ellatottsag jo. A szakmai tantargyakat egyetemi

végzettséggel oktatjak, féiskolai végzettséggel nyelvoktatas folyik.

Taregvi feltételek:

A Ybl Miklos Pénziigyi és Szamviteli Szakkozépiskola nem rendelkezik 6nallo

éptilettel. A meglévd bérelt tantermek, szaktantermek felszereltsége jo.

2. Az intézmény minéségpolitikaja
2.1. Az intézmény mindségpolitikai nyilatkozata

Iskolank torvényes, eredményes és hatékony mitkddésének alapja a mindség.

A mindség az iskolai feladatok komplex ellatasat biztositd tervezési, szervezési, mérési,
értékelési, dontési rendszerekben, eljarasokban, intézményi folyamatokban megjelend
jellemzok Osszessége.

A mindség biztositasaért az iskola vezetése és minden iskolai dolgozo felelds.

Toreksziink arra, hogy iskolank vonzéaskorzete lakossdganak egy része (iskolas gyermekek
csaladja) felénk irdnyuld elvardsainak megfeleljiink, mindségpolitikdnkat érvényesitsiik
valamennyi eljarasunkban, dontésiinkben.

Az iskola miikodésében a torvényesség és szakszeriség mellett gyermekkdzpont, huméanus
¢s kreativ legyen.

Az iskolai dolgozoink munkajat a szakértelem, a nyitottsag, az eredményesség jellemezze.
Iskolank kiemelt figyelmet fordit az intézményi szervezeti struktira hatékony kiépitésére és
mukodtetésére, a szervezeti kultara tudatos fejlesztésére, az infrastruktira, a kornyezet- €s
egészségvédelem, a versenyképesség, a humanerdforrds fejlesztésére; a civil kapcsolatok

fejlesztésére, az iskola pedagogiai munkdjanak fejlesztésére.
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Fontosnak tartjuk, hogy munkankat a partneri szemlélet jellemezze, kiilonos tekintettel a
diakokra ¢és sziileikre, a gyakorlati képzést biztositod és iskolankat tamogatd gazdalkodokra, az
altalanos iskolakra, sajat dolgozoinkra és a fenntartora.

Partnereink érdekében folyamatosan vizsgaljuk elégedettségiiket, elégedetlenségiiket és ezt
figyelembe véve formaljuk tevékenységiinket.

Felel6sek vagyunk a rank bizott gyermekekért, ezért résziikre a toliink telhetd legoptimalisabb
szocialis és pedagogiai kdrnyezetet biztositjuk.

Mindségpolitikank lehetdvé teszi, hogy a céljaink megvalositasa soran feltarjuk és megoldjuk
a mindséget befolyasold problémakat.

Intézményiink kinyilvanitja, hogy a mindség munkank jellemzdje, egyben szemléletmod is az

1skola mikodésében.

2.2. A fenntartoi elvarasokra épiil6 intézményi célok

Biztositjuk az intézmény torvényes, az adott feltételek mellett lehetd legszakszertibb,
legszinvonalasabb ¢s leghumanusabb feladatellatasat.

Toreksziink a partnerkdzponti mitkédés megvaldsitasara, azaz a partnerek — gyermek, tanulo,
sziild, pedagdgus, fenntartd, tarsintézmény, munkaerd piaci szereplok stb. — 4altal az
intézménnyel szemben tdmasztott igények tervezett, hatékony, atlathatdo és ellendrizhetd
kielégitésére.

Folyamatosan, célszeriien és tervezetten fejlesztjiik human eréforrasainkat.

Felkutatjuk a kiilonb6z6 helyi, térségi, orszdgos vagy nemzetkozi palyazati lehetdségeket a
rendelkezésre allo forrasok bovitése, a feladatellatas szinvonalanak emelése érdekében.

Az intézményvezetd a mindségiranyitas rendszerének kiépitése €s folyamatos mikodtetése
irant elkdtelezett.

Jelen dokumentumban meghatdrozzuk az intézmény mindségpolitikajat, kidolgozzuk az
intézmény sajat mindségfejlesztési rendszerét, melyet 2004. szeptember 1-jét6l hatdsosan és
hatékonyan kivanunk mukodtetni.

A fenntarté 4altal meghatirozott beiskolazasi keretek kozott biztositjuk a mikodési
korzetiinkbol érkezd azon tanuldk felvételét, akik megfelelnek az intézmény altal felallitott
felvételi kovetelményeknek. A felvételi kovetelményeknek nem megfelelt, de kotelezden

felvett tanulok esetén biztositjuk a felzarkozas lehetdségét.
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Biztositjuk a tanulok életkori sajatossagainak, képességeinek és szorgalméanak megfeleld
nevelést és oktatast, tankotelezettségiik teljesitésének lehetoségét.

Folyamatosan figyelemmel kisérjiikk az intézmény teriiletén esetlegesen bekovetkezd
tanulobaleseteket el6idéz0 okokat, €s a tovabbi balesetek megelozésére haladéktalanul
megtessziik a sziikséges intézkedéseket.

Kiemelt figyelmet forditunk a tanuldk testi €s lelki allapotanak javitasara, a sziikségesnek itélt
pedagdgiai modszerekkel — akar kiilsé résztvevOok bevonasaval — tervszeriien kiizdiink a drog,
az alkohol és a dohanyzas térhoditasa ellen, illetve visszaszoritasaért.

Folyamatosan toreksziink arra, hogy a pedagdgusok ¢és tanuldk, valamint a tanuldk és tanulok
kapcsolataiban minél bensdségesebb, minél csaladiasabb 1égkor jellemezze az intézményt.
Kiemelt figyelmet forditunk az osztalytermek, lakoszobdk, tanuldszobdk, k6zos helyiségek,
illetve az iskolai ¢és kollégiumi kornyezet esztétikajara, otthonosabba tételére, valamint e
kornyezet védelmére.

Kiemelt figyelmet forditunk a hatrdnyos helyzetli tanulok felzarkéztatasara, a
tehetséggondozasra, tovabba a palyaorientdciora, az e célokat eldsegité programok minél
hatdsosabb végrehajtasara, a tanulok személyiségének fejlesztésére. A tanulmanyi 6sztondijak
elnyerése érdekében serkentjiik didkjainkat a minél jobb eredmény elérésére.

Toreksziink arra, hogy a tanulok minél magasabb szintii idegen nyelvi €s szamitastechnikai
ismeretekkel rendelkezzenek.

Igyeksziink minél rovidebb 1d6 alatt megteremteni a szervezeti lehetdségeket ahhoz, hogy
valamennyi tanuld ¢és pedagogus szdmara biztositott legyen az intézményben a
szamitastechnikai eszk6z0khoz, illetve az Internethez valod hozzaférés lehetdsége a tanitasi ido
alatt, illetve az ezt kovetd legalabb két oraban.

Toreksziink arra, hogy tervezetten, rendszeresen és ellendrizhetéen tdjékoztassuk a tanulok
szlileit — részletes és érdemi modon — a tanulod fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi
eldmenetelérdl, tanacsokat adunk, illetve segitséget nyjtunk a tanul6 neveléséhez.

Rendszeres kapcsolatot tartunk az illetékes gyermek- és ifjusdgvédelmi, szocidlis ¢és
egészségligyl intézményekkel, illetve pedagogiai szakszolgéalatokkal a tanulok érdekeit
veszélyeztetd problémak megoldasa érdekében.

Figyelemmel kisérjiilk a kozépfoku oktatasi intézmények, megyei €s megyén kiviili tanuloi
szémara szervezett tanulmanyi, szakmai, kulturdlis, sport és miivészeti versenyeket,

fesztivalokat. A tehetséggondozas keretében felkészitjiik és segitjiik az adott teriileten
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kiemelkedd képességli tanuldinkat arra, hogy minél eredményesebben szerepeljenek e
megmérettetéseken.

Eves munkaterviinkben meghatarozottan magunk is szerveziink iskolai tanulmanyi
versenyeket, vetélkedoket, kulturdlis és miivészeti bemutatdkat tanuldink ¢és meghivott
tanulok szamara — terveink szerint 2005 szeptember 1-jétdl tanévenként legaldbb egy-egy
alkalommal. A szabadidd hatékony eltoltése érdekében megteremtjiik a tandran kiviili sport és
kulturalis tevékenységek folytatasanak lehetdségét.

Igyeksziink hatékonyan megalapozni diadkjaink tovabbi tanuldsat. Lehetdséget biztositunk
tanuldinknak a kiilonb6z0 szintli €s tipusu vizsgakra vald felkésziiléshez. Segitséget nytjtunk

a palyavalasztasban, a munkaerdpiacon valod eligazodasban, elhelyezkedésben.

2.3. Intézményi minéségcélok
A mindségiranyitasi programunkat a pedagogiai programunk megvaldsitasat szolgalod
eszkozrendszernek tekintjiilk. Kiépitésével, miikodtetésével szeretnénk biztositani a
pedagogiai programunkban megfogalmazottak teljesitését.
Ennek érdekében a mindségiranyitdsi munkacsoport javaslatira a nevelGtestiilet (sziikség
szerint az alkalmazotti kozosség) az éves munkaterv Osszeallitasahoz mindségcélokat fogad
el, melyek elérését, mérését, értékelését éves tervében rogziti.
1. szama melléklet: Szervezeti mindségcélok
2. szamu melléklet: Pedagdgiai mindségeélok
3. szamu melléklet: Mindségparaméterek, mindségcélok

4. szamu melléklet: Partneri igényekhez, elvarasokhoz rendelheté mindségcélok

3. Az intézmény minéségiranyitasi rendszere

3.1. A vezetés szerepe a mindségiranyitasi rendszerben
A vezetdség ebben az Intézményi Mindségiranyitasi Programban leirt mindségfejlesztési
rendszert az iskola szolgaltatasaira vezette be.
A mindségiranyitasi rendszert a kdzoktatasi torvény 40. §. kovetelményeinek megfeleléen
dolgoztuk ki. A rendszer kiépitésekor figyelembe vettiik a fenntart6 altal megfogalmazott

elvarasokat is.
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Az intézmény vezetdje kinyilvanitja teljes elkotelezettségét

- a partneri igények ¢€s elvarasok teljesitésének tudatositdsdban az intézmény minden
szintjén,

- a mindségpolitika ¢és a mindségcélok meghatarozasaban, betartasaban, elérésében,
rendszeres feliilvizsgalataban,

- amindségiranyitasi rendszer idészakos atvizsgalasaban,

- a mindségiranyitasi rendszer kifogastalan miikddéséhez sziikséges eréforrasok mindenkori
biztositasaban — a koltségvetés lehetdségei szerint.

A vezetd vallalja, hogy a kiépitett és mukodtetett rendszert fenntartja, és folyamatosan

tokéletesiti a partneri elégedettség megtartasa és javitasa (Gjabb partnerek megnyerése)

céljabol.

Az intézmény munkatarsai feleldsséget viselnek a jelen program megvalositasaért, a célok

eléréséért, a mindséget befolyasold folyamatok eldirasszerli végrehajtasaért.

Minden munkatars joga ¢és kotelessége a szolgaltatasaink barmely fazisaban észlelt, a

mindséget karosan befolydsold jelenséget felismerve azokat a hatdskorrel felruhdzott

kollégaknak jelezni. Joga ¢és kitelessége a megsziintetésre vonatkozoan javaslatot tenni.

3.1.1. Jogszerii miikodés
Cél: a jogszerti miikodés kereteinek biztositasa.
Az intézményvezetés feladata a szabalyozo jogi dokumentumok folyamatos figyelemmel
kisérése, annak biztositasa, hogy ezek a dokumentumok ismertek és hozzaférhetk legyenek a
dolgozdk szamara. A dokumentumok megismerése, a tartalmuk betartasa munkakori feladat.
Jogi dokumentumok azonositéasa:
e Torvények
e Rendeletek
e Fenntartdi szabalyozok
e Belsd, intézményi szabalyzatok
A dokumentumok elhelyezését ¢s a dokumentumok aktualizaldsat eljarasrendben kell

szabalyozni.
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3.1.2. Tervezeés
Célunk olyan tervezési struktura kialakitdsa, mely eszkoz lehet a kiszamithat6, ellendrizhetd,
egyenletes intézményi munkdban. Feladatunk a stratégiai tervezés folyamatanak leirdsa, az
operativ tervezés kidolgozasa, a tervezési szintek meghatarozasa.
Célok megfogalmazdsa
Az intézmény szervezeti céljait az igazgato és a munkatarsak egyetértésben hatarozzak meg.
A célokat a jogi kdrnyezet elvarasai, €s az fenntartd6 mérhetd, konkrét kovetelményei,
elvarasai alapjan stratégiai, operativ szinten és a napi miikodés szintjén tervezziik.
Feladatok kijelolése
Az intézmény meghatirozza és lefekteti azokat a feladatokat (folyamatokat), amelyek
szlikségesek a partnerek altal igényelt szolgaltatasok tokéletes végrehajtasanak tervezéséhez.
A feladatok hatékony megoldédsa érdekében az intézmény vezetdje megfeleld hataskorrel €s

dontési joggal ruhdzza fel az egyes munkatarsakat. (Mindségiranyitasi csoport tagjai)

Eroforrasok biztositasa

Az intézmény vezetdje az €éves munkatervben dokumentaltan meghatarozza, és idOben
biztositja a sziikséges er6forrdsokat a mindségligyi folyamatok fenntartdsdhoz és
miikddtetéséhez.

Az erbéforrasok biztositasaért — a koltségvetés fiiggvényében - teljes feleldsség az igazgatoé.
Emberi eroforrasok

Az intézmény csak olyan szolgaltatdsok megvaldsitasat tervezi, amelyekhez rendelkezik a
sziikséges személyi feltételekkel.

Az egyes munkakorok, beosztasok ellatdsdhoz sziikséges végzettségek, képzettségek a
jogszabalyokban, munkakdri leirdsokban vannak szabalyozva. A kovetelményeknek vald
megfelelést a vezetdség rendszeresen feliilvizsgalja, figyelembe véve a valtozo
koriilményeket, a partneri igények moddosulasait. Sziikség esetén ujrafogalmazza ¢és
dokumentélja a munkakdr betoltésének feltételeit.

A személyi feltételek tervezése, megteremtése a vezetd feleldssége.

3.1.2.1. Stratégiai tervezés

Az intézményi folyamatok hosszu tavli, meghatarozo jelentdségii tervezése, a tervek

megfogalmazédsa ¢és dokumentaldsa elsdsorban az intézmény pedagdgiai programjaban
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torténik. A tervezés folyamatdban a munkatdrsak kozosen vesznek részt. A stratégiai
tervezéshez kapcsolodo feladatokat az igazgatd koordindlja. A tervezés teljes folyamataban a
mindségiranyitasi csoport egyetértd kozremiikodésére van sziikség.

A tervezéskor figyelembe kell venni:

= Kozoktatasi torvény

= Rendeletek, végrehajtasi utasitasok

= Fenntarto6i elvarasok — alapito okirat

=  Egyéb jogi eldirasok

= Partneri elvarasok — mindségiranyitasi csoport szolgaltatja

o Pedagogiai program készitése, modositasa
Cél: az intézmény olyan pedagogiai programmal rendelkezzen, amely tartalmazza
kiildetésnyilatkozatat, jovOképét, pedagogiai alapelveit, legfontosabb értékeit, céljait, és
megfelel a torvényi eldirdsoknak.
A pedagogiai program modositdsa a partneri igényeknek, az onértékelés eredményeinek és az
intézmény értékeinek figyelembe vételével torténik.
A feladat elvégzéséért az igazgatd felelds, munkajat a feladat elvégzésére 1étrehozott csoport
segiti. Munkdjukat elfogadott iitemterv alapjan végzik, a tantestiilet teljes bevonasaval.
A pedagdgiai program modositdsdnak elfogadasahoz a tantestiileti 1étszam 2/3-os tamogatasa
sziikséges. A modositas soran be kell szerezni a térvényben meghatarozott szervezetek

véleményét.

e Az SZMSZ feliilvizsgalata
Cél: az intézményi szervezeti struktura folyamatos fejlesztése, optimalizalésa.
Jellemezze a dokumentumot a szervezeti kapcsolatrendszer minden érintett alkalmazott
szamara torténd bemutatdsa, az ala-folérendeltségi viszonyok atlathatosdga, a mikodés
paramétereinek leirdsa, a szervezeti feladatok leosztasa, a munkakori feladatok

megfogalmazasa.

e Mindéségiranyitasi Program készitése, modositasa
Cél: a mindségiranyitasi program létrehozasa annak érdekében, hogy az intézmény képes
legyen a pedagdgiai programban megfogalmazott értékek alapjan eredményesen ¢és

hatékonyan miikodni.

10
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Biztositja a mindségpolitikaban megfogalmazott célok megvaldsitasat.

A MIP elkészitéséért az igazgatod felelés. A feladat elvégzését a mindségiranyitasi csoport

segiti. Munkajukat elfogadott {itemterv alapjan végzik, a tantestiilet bevonasaval.

A mindségiranyitasi program elfogaddsdhoz illetve modositasanak elfogadasdhoz az

alkalmazotti 1étszdm 2/3-0s tdmogatasa szilikséges.

Az alapdokumentumokra vonatkozo stratégia

Dokumentum Szabalyozasi teriilet Elkészités, feliilvizsgalat | Felelos
idopontja
Mindségiranyitasi Teljes folyamat tartalma Jelen dokumentum. igazgato
program Ezt  kovetéen  sziikség
szerint
Pedagogiai program | Pedagdgiai tevékenység A torvény ¢és a fenntarto |igazgatd
altal meghatarozottak
szerint.
SZMSZ Teljes folyamat strukturdja |A térvény és a fenntartd |igazgatod
altal meghatéarozottak
szerint.
Hazirend Jogi normazas A torvény altal igazgatd
meghatarozottak szerint
Tovabbképzési Humaénerdforras A torvény ¢és a fenntarto | igazgatd
rendszer altal meghatarozottak
szerint.
Eves tervezés Pedagdgiai munka Tanévnyito értekezlet igazgato

3.1.2.2. Operativ tervezés

e LEves munkaterv elkészitése

Cél: az intézmény rovid tava tervezett miikodésének biztositasa.

a.) Elokészités

11
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A megfelel6 torvényi és rendeleti idépontok €s elemek figyelembevétele.
A munkaterv elkészitéséhez javaslatot tevok korének meghatarozasa:
- amunkakdzosségek,
- amindségiranyitasi csoport,
- asziiléi munkak6zosség,
- aDOK.
A kordbbi munkaterv figyelembe vétele (bevalasvizsgalat, alpontok &temelése ill.
feliilvizsgalata). Mérési, értékelési eredmények elemzése, szambavétele.
b.) Az éves munkaterv elkészitése
A fobb tartalmi elemek megfogalmazasa, 6 tevékenységi tertiletek meghatarozasa.
A stratégiai dokumentumok és a javaslatok alapjan a prioritasok megallapitésa.
Feladatok meghatarozasa sikerkritériumokkal, feleldsokkel, hataridokkel.
Feladatok delegaldsa, megbizasok. A tartalmi teriiletek kozotti egyeztetés.
c.) Az éves munkaterv elfogadéasa
A munkaterv elfogaddsdhoz be kell szerezni a toérvényben meghatarozott szervezetek
véleményét. A munkaterv elfogadasdhoz a nevel6testiilet 2/3-0s tdmogatasa sziikséges.
d.) Az éves munkaterv lebontasa havi ill. heti tervekre
Havi program.
Rendezvények forgatokonyvei, eljarasrendek, szabalyozott folyamatok.
Az éves munkatervet a nevelGtestiilet fogadja el (Kt. 57. § (1) bek. ¢) pontja), de ki kell kérnie
a sziil6i szervezet véleményét (11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet 2. § (1) bek.).
Az éves munkaterv a tanitasi évre szol.
Tartalmazza:
= atanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
= a sziinetek idOtartamat,
= amegemlékezések, linnepségek idépontjat,
= anevelbtestiileti értekezletek idopontjat.
Az éves munkaterv elkészitésének fobb szempontjai:
= készitésének logikaja konnyen attekinthetd,
= az intézmény pedagogiai programja, tovabba a tanév sajatossagai alapjan kiemeli a
tanitasi év o feladatait,
= jtfogja az intézmény egészeEt,

= jelzi az eseményre, feladatra valo felkésziilési id6 kezdetét is,

12
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tartalmazza az események, feladatok mellett a felelésok személyét,
tartalmazza a pedagogiai, szervezesi, mindségiranyitasi feladatokat is,

tartalmazza a tanitasi év ellenOrzési feladatait is.

3.1.3. A vezetoi ellenorzés

Cél:

az intézmény jogszeri mikddésének, belsd szabalyozok altal meghatarozott

munkarendjének vezetdi ellendrzése.

A rendszeres és szakszertii vezetoi ellendrzés célja

v
v
v
v
v

v

segitse az intézmény szabalyok szerinti folyamatos és zokkendmentes miikodését,
jelentsen motivalo erdt a beosztottak szamara,

segitsen megerdsiteni a jol zajlo folyamatokat, ismerje el az eredményeket,

mutasson ra az elkovetett hibékra, rosszul megvalasztott médszerekre,

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

adjon tAmpontot a személyek munkajanak illetve a folyamatok értékeléséhez.

Mindségiigyi ellendrzés

Az intézmény vezetése a mindségiranyitdsi rendszert évente legalabb egy alkalommal,

sziikség esetén tobbszor is feliilvizsgalja.

A feliilvizsgalat kiterjed a kovetkezdkre:

partneri elégedettség és kifogasok (panaszok),

belsd helyzetelemzések eredménye,

er6forrasok helyzete,

szolgaltatasok hatékonysaga, megfeleldsége,

helyesbitd, megeldzo tevékenységek,

valtozéasok sziikségessége,

korabbi atvizsgalasok eredményeinek vizsgalata

a mindségiigyi rendszer tokéletesitése, sziikséges valtoztatasok,
er6forrasok fejlesztése,

szolgaltatasok fejlesztése.

A vezetoségi atvizsgalas (ellendrzés) megallapitasait és a hozott intézkedéseket a vezetd

feljegyzésben dokumentalja.

Vezetoi ellendrzési tdblazat tartalmazza: tevékenység, teriilet, ellenérzést végzo, érintett,

modszer, id6, dokumentacid, tajékoztatas, felhasznalas.

13
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Vezetoi ellenorzés teriiletei:

A stratégiai folyamatok ellenorzése:

v

AN N N N Y NN

a pedagogiai program
a vezetoi program (palyazat)
a mindségiranyitasi program
a helyi tantervek
a pedagogus tovabbképzési terv
az éves beiskolazasi terv
a human eréforras biztositasa
a targyi feltételek alakulasa:
o kotelezd taneszkoz-beszerzés
o felujitasok
o beruhazasok
o leltar és selejtezés

o akoltségvetés — ezen beliil kiemelten a bérgazdalkodas — alakulasa

A belso szabalyozok miikodése:

v
v

o szervezeti és milkddési szabalyzat

o hazirend
a hagyomanyos iskolai rendezvények tervezése, szervezése, lebonyolitasa
az iskolai adminisztracié miikodése:

o adatkezelés

o taniigyi dokumentumok kezelése

o Iirattdrozas

o munkaegészségiigy

balesetvédelmi tervek ellendrzése

A mindennapi miitkodés ellendrzése (a felsorolas nem jelent sorrendet):

v
v
v

éves tervek, tanmenetek ellendrzése,

a munkaidd, tandra pontos betartasa,

a mindennapos adminisztracio (6rakezdés, befejezés, hianyzok, késdk beirasa, talorak,
jelenléti ivek, szabadsag-nyilvantartas alkalomszerti adminisztralasa, megrendelok, uti
rendelvények, elszamolasok),

a helyettesitések,

az Oratartas, a tanoran folyo pedagdgiai munka,

14
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v 1) kollégak, palyakezddk rendszeres, a tobbiek alkalomszer(i, tervezett, modszeres
ellendrzése,
v’ a hazirend betartasanak ellenérzése:
o késések,
o dohdnyzas tilalma,
o szilo6i igazolasok,
o felmentések stb...
v’ a tanari és didk iigyeletek (iskolai rendezvény, verseny, vizsga, kirdndulas stb.)
ellendrzése,
v’ az iskolai rendezvények ellendrzése,
v’ eseti beszamolok, jelentések hataridére ill. az elvartak szerinti teljesitésének
ellendrzése,
v’ tliz- ill. bombariados késziiltség ellendrzése.
A vezetdi ellenorzés szintjei:
v’ igazgatdi szint,
v’ igazgatohelyettesi, mas vezetdi szint,
v" munkak6zosség-vezetoi,
v’ gazdasagi vezetd szintje,
v’ titkarsag szintje,
v gondnok szintje.
A vezetdi ellendrzés formai:
v" dokumentumok elemzése,
v' kérddivek, felmérések,
v’ interjuk, beszélgetések,
v’ bralatogatasok,
v' a munkavégzés kozbeni ellendrzd latogatas (takaritds, karbantartas, dijak beszedése,
rendezvény lebonyolitasa stb.),
v személyes feljegyzések készitése,
v’ az alsdbb vezetbi szintii ellenérzésrdl kért beszamolo.
A vezetdi ellenorzés dokumentaldsa:
v ellen6rzési napld,
v jegyz6konyvek,

v" beszamolok.
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3.1.4. A vezetoi értékelés
Vezeto6i értékelés a szervezeti hatékonysag értékelésére iranyul.
Cél: az intézményi miikddes idészakos mérése, értékelése.
e Az intézményi év végi értékelés szempontrendszerének kidolgozasa.
A vezetés évente készitsen értékelést az intézmény és egyes folyamatai mukodésének
eredményességérodl és hatékonysagarol.
Az értekelendd tertiletek:
e avezetdi ellendrzés eredményei,
e apartnerek visszajelzései,
e ajavito, fejlesztd tevékenységek eredményei,
e korabban elhatarozott intézkedések megvalosuldsanak vizsgalata,
e az indikatorrendszer mutatoinak eredményei,
¢ a mindségfejlesztési munka eredményei.
Az ¢értékelés eredményét nyilvanossagra kell hozni, a beszamolot megismerdk kore:

tantestiilet, fenntartd, iskolaszék, DOK.

3.1.5. A mindéségiranyitasi rendszer feltételeinek biztositasa
Az igazgatd a mindségiranyitdsi program elkészitésére, miikodtetésére mindségirdnyitasi
csoportot hoz Iétre. A csoport tagjait €s vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg. A csoport
munkajat kozvetlenill az igazgatd vagy az altala megbizott személy irdnyitja, ellendrzi. A
mindségiranyitasi munkacsoportot és annak vezetdjét el kell helyezni az intézményi
struktaraban, jogkoriiket, feladataikat meg kell hatdrozni a szervezeti ¢és miikodési

szabdlyzatban, valamint a munkak®dri leirasokban.

3.2. A mindéségiranyitasi rendszer miikodése
A mindségfejleszto csoport mitkodése
Jelen dokumentum a szervezet struktirdjat, feladatrendszerét, kapcsolatrendszerét,
jogositvanyait, kotelezettségeit tartalmazza.
CEL:
0 az intézményi mindségpolitika megvaldsulasanak segitése

O az intézményi mindségcélok elérésének tamogatasa
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0 a vezetés ¢és az intézményi folyamatok kdzotti mindségiigyi szemléleti kommunikécio
¢s kapcsolat fenntartasa
0 az intézményi szervezeti miikodés folyamatos fejlesztésének indukalésa.
A csoport tagjainak az intézmény vezetdje ad megbizast a feladatra.
A mindségfejlesztd csoport 1étszdma: 2 f06.
A mindségfejleszto csoport tagjai beosztas szerint:

e munkakozosség vezetdje,
e szakmai igazgatohelyettes,
Munkdjukat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasaval végzik. Miikodési rendjiiket maguk

alakitjak ki, vezetdjliket maguk nevezik meg az intézmény vezetdjének jovahagyasaval.

Miikodési jellemzok
= Az intézmény vezetOje garantalja a jogszerti mikodés feltételeit.
Kedvezmények megallapitasa, beépitése.
= Rendszeres kommunikacio:
a Csoportszinten
a Csoport — intézményvezetd szinten
o Csoport — alkalmazotti kozosség (vagy kisebb egységei) szinten
A kapcsolattartast a csoport és az intézmény vezetdje koordinalja.
Minden formalis megbeszélésen feljegyzés, sziikség esetén jegyzOkonyv késziil —
irattarozas.
= A csoport — vezetdjének koordinalasdval — operativ moddon irdnyitja a MIR
miikodtetését. Ennek érdekében:
o Munkatervet készit
o Szervezi a feladatok végrehajtasat
o Kommunikacios csatornakat (belsd, kiilsd) miikodtet - tajékoztat
a Ellendrzi a feladatok végrehajtasat
o Kezdeményezi az intézményi szervezeti mikddés fejlesztésének tartalmat,
modjat  (folyamatok  tovabbi  azonositdsa, algoritmizalasa,

szabalyozésa)
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0 Gondoskodik az adminisztrativ fegyelemrdl (kidolgozza és szabéalyozza a
folyamat kozben keletkezé dokumentumok tarolési rendjét, biztositja
a kovethetdséget, a kiils6 kontrolt)

o Kezdeményezi a MIP feliilvizsgalatat. Fejleszti sajat tevékenységét.
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3.2.1. A partnerkozpontu miikodés

Cél: A partnerkdzponti mitkodés kialakitasa, fenntartasa, fejlesztése.
Intézményiink mindségfejleszté csoportja a Comenius I. modell leirdsa szerint elkésziti
partnerei beazonositasat, meghatarozza a kapcsolattartas rendjét.
A partnerek igényeinek és elégedettségének folyamatos figyelemmel kisérése, folyamatos
kommunikécié biztositasa, a partneri igények ¢és a pedagdgiai célok 0Osszhangjanak
megteremtése. Az egyiittesen, tobb partnertdl jelentkezd igények koordindldsa, prioritasi
sorrend megallapitasa. A lehetdségekhez mérten az igények kielégitése.
Legfontosabb partnereink:

- atanulo,

- apedagbdgus — neveldtestiilet,

- dolgozok — alkalmazotti k6zosség,

- asziildk - sziiléi munkakozdsség,

- afenntartd6 6nkormanyzat és annak bizottsagai.
A kapcsolatok meghatarozésa, fenntartdsanak modja, dpolédsa az intézmény — egyes esetekben
jogszabalyokban eldirt — kotelessége €s érdeke. A jelen mindségiranyitasi program eldirja,
hogy azonositani kell a kdzvetett partnereket is, és meg kell hatarozni a partnerekkel valo
kapcsolattartas tartalmat és formajat.

Kiilonos tekintettel az alabbi teriileteken:

. gyermek- és ifjusagvédelmi intézmények,

. szocidlis intézmények,

. egeészségiigyi intézmények,

. kozmiiveliodési, kozgyiijteményi intézmények,
. pedagdogiai szakmai szolgadltato intézmények,
. szakszolgaltato intézmények,

. sport intézmények, szervezetek.
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3.2.1.1. Kommunikacio a partnerekkel
Cél: meg kell tervezni a kozvetlen partnerekkel (tanuldk, sziilok, pedagdgus és nem
pedagogus dolgozdk és a fenntartd) a napi mitkddéshez sziikséges informaciok belsod
aramlasanak rendszerét, folyamatat. Partnereink tdjékoztatasara kiilonbozé csatorndkat,
forumokat hasznalunk. Ezek intézményesiilt formai megoldasait nevezziik kommunikacids
rendszernek.

5. szamu melléklet: A partnerekkel valo kommunikaci6 eljarasrendje

3.2.1.2. Partneri igény és elégedettségmérés
Az eljaras célja minden tanévben felmérni a partnerek igényeit, elégedettséget és
elégedetlenségét, valamint a mérési eredmények alapjan elvégezni a sziikséges
beavatkozasokat.
Az eljaras magaban foglalja
»  apartnerazonositas frissitését
a partneri igény és elégedettségmérés lebonyolitasat
az igények elemzését
a célok, prioritdsok meghatarozasat

intézkedési tervek készitését

YV V V V V

intézkedési tervek megvalositasat

»  abeavatkozas ellenérzését.
A partneri igény- ¢és elégedettség felmérésére alkalmazott modszerek az intézmény azon
céljait  szolgadljak, hogy megfelelé informéciokkal rendelkezziink az allando
mindségjavitashoz.
A szolgaltatasokkal kapcsolatban a mindségiigyi rendszer kiépitésének elsé fazisdban elészor
2005-ben, majd rendszeres 1dokozonként — legaldbb évente egy-egy partneri kor
vonatkozasdban - felmérjiik partnereink igényeit. A partneri igényfelmérés kiterjed:
- elvaréasokra, igényekre
- elégedettségre, elégedetlenségre
- oktaté-neveld munkank véleményezésére.

Kérdoiveket alkalmazunk a partneri igények, és elégedettség felmérésére.
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Az elsd partneri igényfelmérést kovetden rendszeresitjiik, és dokumentacids rendszerben
rogzitjik azokat a kérddiveket, amelyeket Onalloan hasznalunk igényfelmérésre. A
koriilmények, a valtozdsok figyelembevétele érdekében alkalmazott modszeriinket és
kérdéiveket a mindségiigyi vezeté iranyitasiaval rendszeresen feliilvizsgaljuk. Ujabb
alkalmazas el6tt elvégezziik a sziikséges modositasokat.

A tervezés fazisaban dsszevetjiik a partneri igényeket, az intézmény daltal megdallapitott
szakmai és mindségi kovetelményeket.

A partneri elégedettség kérdoiveinek kiértékelésére statisztikai modszereket alkalmazunk, az
adatokat grafikusan is megjelenitjiik.

Az adatokat ¢és feldolgozasukat mindségiigyi feljegyzés formajaban rogzitjiik.

A partneri kovetelmények felmérését, a szakmai Osszevetését, teljesitési feltételeket, azok
atvizsgalasat feljegyzések forméjaban dokumentaljuk.

Az alkalmazott mddszerek hasznalataért a mindségiigyi vezeto felelds.

Panaszkezelés: az intézmény munkatarsainak minden egyes partneri panaszt ill. a
megelégedettségre vonatkozo észrevételt dokumentalniuk kell, és elemzésre at kell adni a
mindségiigyl vezetonek.

A partnerek azonositasaval, igényeik ¢és elégedettségiik mérésével kapcsolatos
kovetelményeket a Comenius 1. modell- leiras tartalmazza, ezt kdveti intézményiink is.

A teljes korli partneri igény ¢és elégedettségmérés megvalositasat az intézményi onértékeléssel
Osszhangban 2 évente végezziik.

6. szamu melléklet: A partnerkapcsolatok iranyitasanak eljarasrendje

3.2.2. Human eroforras fejlesztése

3.2.2.1. A munkatarsak tovabbképzése

Cél: az emberi er6forrasok biztositasa €s fejlesztése.

e Munkatarsak kivéalasztasa
Cél: kivalasztasi és betanulasi rend miikodtetése, az intézmény pedagdgiai programjaval
azonosulni tudo, annak végrehajtasdhoz legjobb tudasa szerint hozzdjarulni tudé munkatarsak
alkalmazasa.

e Tovabbképzési rendszer mikodtetése
Cél: a pedagodgiai programban ¢és a mindségiranyitdsi programban megfogalmazott célok

megvalositasdhoz szilikséges kompetencidk kialakitasa, fejlesztése.
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Alkalmazott dokumentumok:
- Tovéabbképzési program.
- Beiskolazasi terv.

7. szamu melléklet: A munkatérsak kivalasztdsanak eljarasrendje

3.2.2.2. A munkatarsak bevonasa a programba
Cél: a mindségpolitika megvalositasa érdekében minél tobb kolléga vegyen részt a program
megvalositasaban.
Az intézmény vezetése személyes példamutatasaval segiti a cél elérését.

A program eredményes mitkddtetése motivaciot jelent a kollégaknak.

3.2.3. Pedagogiai tevékenység

3.2.3.1. Helyi program kinalat tervezése, értékelése
Cél: a partneri igényeket, az intézmény értékeit, céljait, lehetdségeit, figyelembe vevo képzési
kinalat tervezése.
o Kotelezd oktatason beliil
o Kotelez6 foglalkozasokon kiviil

A programtervek alapja a jogi eldirdsok ¢és a partneri igényfelmérés eredményei.

3.2.3.2. Az oktatasi — nevelési tevékenység kozos kovetelményeinek
érvényesitése

e A moddszertani kultara fejlesztése
Cél: az intézmény altal vallalt értékeknek, céloknak, feladatoknak megfelelé moédszerek,
eszk6zok megismerése, alkalmazéasa. Megallapodas a célok, feladatok megvaldsitasat segitd
modszerekrol, eszk6zokrol.

e Taneszkoz- ¢s tankonyvhasznalat
Cél: a megfeleld taneszk6zok és tankonyvek kivéalasztasa a munkakozosségek kozos dontése
alapjan.

e A tanuld egyéni utjanak végigkisérése, tdmogatdsa, személyiségének, képességeinek

fejlesztése

Cél: a tanulasi ut timogatasa, az egyéni képességek optimalis fejlesztése, onismeret, a tanulés

tanitasa.
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3.2.3.3. Az adott csoport elérehaladasara vonatkozo éves pedagogiai tervezés

Cél: a tanulocsoporthoz alkalmazkodo tanmenetek és foglalkozasi tervek kidolgozasa.

3.2.3.4. A pedagogusok egyiittmitkodése
Cél: az egyes osztilyokban tanitd pedagogusok ¢€és a szakmai munkakézosségek
egylittmiikodésére vonatkozo kdvetelmények meghatarozasa.

A kovetelményrendszert a MIR fejlesztése kapcsan kidolgozzuk.

3.2.4. Az intézmény mérési és értékelési rendszere

Az intézmény vezetése évente, meghatarozott szempontok alapjan megvizsgalja az intézmény
mukodésének paramétereit a partneri elvardsoknak valé megfelelés és a hatékonysag
biztositasa érdekében. Az évente elvégzendd értékelések feladata annak vizsgalata, hogy az
intézmény, illetve annak egyes folyamatai milyen hatékonysaggal mikodnek.

3.24.1. A pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése és

értékelése
3.2.4.1.1. A munkatarsak tevékenységének mérése, értékelése

Cél: az intézmény dolgozoinak munkdjanak mérése, értékelése, ennek folyamatos
visszajelzése. A munkatarsak teljesitményének megerdsitésével, javitasaval, a sziikséges
képességek €s készségek, a tudas €s tapasztalat fejlesztésével az intézmény célkitlizéseinek
elérése, a hatékonysag novelése. Az értékelésnek tisztaznia kell a kdlesonds elvarasokat.
Az értékelést kozosen kialakitott, mindenki altal ismert szempontrendszer alapjan végezziik.

A szempontrendszernek 6sszhangban kell lennie az alapdokumentumokkal.

e Az oktato-neveld munka értékelése:
Oralatogatasok (iskolavezetés, szakmai munkakozosség-vezeték) és az azokon
tapasztaltak megbeszélése, elemzése, értékelése
Beszamolok készitése:
a) Félévkor az osztalyfonokok elemzé modon irasban szdmolnak be osztalyaik nevelési-
oktatasi helyzetérol, az oktato-neveld munka hatékonysagarol, feladatokat, teendoket

hatdroznak meg.
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b) Tanév végén a munkakodzosség-vezetok elvégzik az adott szakmai teriilet munkajanak
elemzését, beszamolnak sajat munkaterviik végrehajtasarol.

c) Tanév végén a tevékenység egészének, az oktatdé-nevelé munka hatékonysaganak
elemzésére, a munkaterv végrehajtasanak ellendrzésére is sor keriil. Az igazgato, ill. az
igazgatohelyettesek — feleldsségi koriikknek megfeleléen — beszamolnak az intézmény

munkdjarol, melyet a neveldtestiilet megvitatas utan elfogad.

e A pedagodgiai tevékenységgel Osszefliggd munkavégzés értékelése
A pedagodgiai tevékenységgel Osszefiiggd tanari munkat és a technikai dolgozok munkédjat
(adminisztraciés, tgyeleti, iskolai szintl feladatok végzése) az igazgatd, az
igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatds vezetd, kollégium vezetd, a gazdasagi vezetd és a

szakmai munkak6zosség-vezetok folyamatosan figyelemmel kisérik és értékelik.

e FElégedettségvizsgalat
A partnerek korében végzett mérések a teljes alkalmazotti kor munkdjanak mérésére
,elemzésére, értékelésére is legyenek alkalmasak.
Alkalmazotti kdrben végzett onértékelés készitése.
Az intézmény vezetése, az érintettek bevonasaval a MIR fejlesztése keretében kialakitja, és a
gyakorlatban miikddteti az intézményben foglalkoztatott pedagdégus €s nem pedagodgus
alkalmazottak munkajanak fenti szempontokat is figyelembe vevd ellendrzési, értékelési
rendjét. Ezt éves ellendrzési program formajaban rogziti, melyet nyilvanossagra hoz.
Partnerek altal jelzett és a sajat ellendrzés soran feltart olyan eseteket, amelyekben a
szolgaltatasok részben vagy egészében nem feleltek meg az eldirt vagy a rogzitett varhato
kovetelményeknek, minden esetben eltérésként, ,,nem megfeleldségként” kell kezelni.
Az észlelt nem megfeleldségek jelzését a partnerektdl elvarjuk, a munkatarsaktol
megkoveteljik. A nem megfeleldséget a partnerektdl kozvetleniil értesiilve a mindségiigyi
csoport feljegyzésben dokumentélja. Ezt kdvetden a mindségligyi csoport javaslatot tesz a

korrekciora, a vezetO intézkedést hoz a korrekciora.
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3.2.4.1.2. A tanuléok mérése, értékelése

Cél: A tanulési folyamat értékelése, tanuldi mérés, értékelés, mely alapelveinek, céljainak,

modszereinek leirdsa a pedagogiai programban talalhato.

A mérés, értékelés teriiletei:

Ev eleji helyzetfelmérés.

A félévi és év végi tanulmanyi eredmények 6sszehasonlitoé elemzése.

A tanulmanyi versenyek eredményeinek dsszehasonlito elemzése.

Diagnosztikai mérés.

Kozponti mérések eredményeinek dsszehasonlité elemzése.

A tanulok magatartasi mindsitéseinek 6sszehasonlito elemzése.

A tanulok mulasztasara vonatkozo6 adatok 6sszehasonlitod elemzése.

A tanuldkkal kapcsolatos fegyelmezd ¢és fegyelmi intézkedések Osszehasonlitd
elemzése.

Az iskola hazirendjében megfogalmazott elvarasoktol eltérd magatartasformak

okainak elemzése, értékelése.

3.2.4.2. A vezetdi tevékenység hatékonysaganak mérése, értékelése

Cél: a vezetd munkajanak mérése, értékelése, ennek folyamatos visszajelzése, a vezetdi

munka hatékonysaganak novelése.

Vezetdi onértékelés.
Vezetdi beszamolo a tantestiiletnek a tanév végén.
Fenntart6i ellendrzések tanulsagainak elemzése, értékelése.

Partneri igény és elégedettségvizsgalatok.

3.2.4.3. Intézményi onértékelés

Cél: az intézmény teljes kort miikddésének, eredményeinek, fejlodésének vizsgalata.

Az Onértékelés meghatarozott szempontok alapjan legalabb 4 évente rendszeresen elvégzendd

tevékenység.

Feladat:

e az Onértékelés teriileteinek azonositasa,

o az ¢értékelés szintjének meghatarozasa,

e viszonyitasi pontok meghatarozasa,
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A

indikatorrendszer kidolgozasa,

az értékelést végzok kore,

az értékelés eszkozrendszere, az alkalmazott modszerek,
az informaciok feldolgozasa,

az eredmények visszacsatolasa.

késObbiekben a folyamatok szabalyozottsdgara, a szervezeti kultura szintjére és a

folyamatos fejlesztés alkalmazasanak megvaldsulasara is ki kell terjednie az értékelésnek.

3.2.5. Az intézmény mitkodésének javitasa, fejlesztése

3.2.5.1. Eredményvizsgalat, visszacsatolas

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

kovetkezd négy kérdésben, illetve a rajuk adhaté valaszban fogalmazza meg:

1.
2.
3.

Mitél lesz jo egy iskola?

A mi iskolank jo iskola?

Honnan tudjuk?
A valasz: intézményi eredmények vizsgalata.

Akarom-e, mit tehetiink, hogy jobba tegyiik?
A viélasz: mukodtetjik a MIP-et, az intézményi mindségfejlesztést. A muikodést
szervezetten figyelemmel kisérjiik, a mért eredmények alapjan kdvetkeztetetéseket vonunk
le és visszacsatolasokat épitiink be a stratégiai, operativ és napi miikodés szintjére. Ezaltal

a MIP feliigyeli a teljes miikodést, segiti a szervezeti miikodés fejlesztését.

3.2.5.2. Folyamatok azonositasa, szabalyozasa

Cél: a mindségiranyitasai rendszer megvalositdsa sordn két PDCA ciklus kialakitdsa. A napi

miikddés soran feltart hibak javitasara a kis PDCA ciklus, a mérése, értékelések alapjan

megfogalmazott fejlesztések folyamatanak megvalositasara a nagy PDCA ciklus mitkddtetése.

Az

¢ Indikatorrendszer kialakitasa

e A folyamatok azonositasa, szabalyozasa
e A mindségiranyitasi rendszer fejlesztése
e A folyamatos fejlesztés

intézmény vezetése a mérések, értékelések tapasztalatainak Osszegzése alapjan

meghatarozza a vezetdi beavatkozast igényld javitando, fejlesztendo tertiileteket.
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Folyamatos fejlesztés eszkdzrendszerének kialakitdsa, miikodtetése:

e problémak, tapasztalatok gyiijtésének modja,

e javitasi tevékenység (okok feltarasa, okok megsziintetése),

e intézkedés végrehajtasanak ellendrzése.

A MIP teljes kialakitasahoz sziikséges fejlesztések, feladatok

Feladatfejlesztés Idéskéala | Bemenet - forrasok, Kimenet - Felelosok
informaciok eredmények, funkcioi
dokumentumok
Az intézményvezetés személyes Meglévd Egységes Igazgato
példamutatdssal erdsiti a mindségi dokumentumok, dokumentumrendszer
munkavégzést munkaértekezletek, Miikodd, szabalyozott
Biztositta a  dokumentumok el- 2 év | Alkalmazotti kor | tervezés
készitését, azok feliilvizsgalatat. Osszejovetelei.
Osszehangolja az intézményi
dokumentumok tartalmat.
A partnerekkel folytatott Uj igénymérések | PP Igazgato
kommunikacid szabalyozasa. készitése. SZMSZ
A partnerekkel folytatott 1év |A kapcsolattartas | Eves munkaterv
kapcsolattartas folyamatba szervezése. meglévé  elemeinek | Sajtd
kibdvitése.
Strukturalt tervezés kiépitése I?P Egységes, szabalyozott Igazgato,
Tervezési szintek 6sszehangolasa Eves munkaterv' stratégiai €s operativ munkakdzés
Munkak6zosségi tervek . P
1év | munkatervek seg-vezetok
Fenntartoi eldirasok
OM éves eldirasai
Versenynaptar,
rendezvénynaptar
Megyei  Pedagdgiai
Intézet programjai
Mérési, értékelési rendszer egységbe 2év | Meglévo mérési | Feldolgozott,  értékelt | Igazgato,
foglalasa, a kiils6 mérések beépitése a anyagok mérési anyagok, | munkakozdsség
helyi értékelési rendszerbe Ajanlott, illetve | meghatarozott -vezetok,
A munkatdrsak  tevékenységének kotelezéen eldirt | fejlesztési iranyok mindségiranyita
mérése, értékelése —szempontrendszer, mérések Sziikséges korrekciok | si csoport-
nevelémunka értékelése - vezetd
szempontrendszer
Tanulok mérése — szempontrendszer
Partneri mérések - kérdéivek
Az ellendrzési teriiletek és szintek Iskolai dokumentéciok | Osszefoglalt, Igazgato,
konkrét meghatarozésa Tanorak latogatasa folyamatba szervezett | munkakozdsség
Az ellenérzések céljanak és 1 év | Dokumentumok ellendrzési  terv  és|-vezetdk
mobdszereinek rogzitése Szabalyzatok beszamolo
Hazirend
SZMSZ, PP
A MIR  folyamatainak leiréasa, Bels6 szabalyozok, | A teljes MIR | Igazgato.
szabalyozasa, eredményeinek rogzitése dokumentumok, megalkotésa, Mindségiranyit
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a sziikséges beavatkozasok beépitése| 2év | értekezletek mikodtetése asi
Osztonzo-rendszer kialakitdsa jegyzokonyvet, csoportvezetd
Intézményi onértékelés szempontjai dokumentumai
Elégedettségvizsgalat

1 évente | Miikodési rend, | A teljes MIR | Igazgato.
Folyamatok beazonositasa, | legalabb | ciklusok megalkotasa, Minéségiranyit
szabalyozasa — kettd mikodtetése asi
indikatorok képzése csoportvezetd

8. szaml melléklet: A MIP feliilvizsgalatanak folyamata

3.2.6. A dokumentumok kezelésének rendje

Cél: az intézményi céloknak megfeleld miikddés.

Pedagdgiai Program, MIP és a munkaterv megismertetése minden év szeptember 30-ig:

- a tantestiilettel — tanévnyito értekezleten,

- diakonkormanyzattal — az elsé DOK iilésen.

e Belsd dokumentumok kezelése

Cél: a bels6 dokumentalas szabalyainak kialakitasa, a dokumentumok elkészitése.

o  Mikddést szabalyozo dokumentumok aktualizalasa

Cél: az intézmény belsé miikodési rendjének jogszerii biztositasa:

= a szervezeten belil az egyes szereplok jogositvanyainak ¢és hataskorének

szabalyozésa,

» az egyiittmiikddés, a szervezeten beliili kétirdnyd kommunikacié forumainak és

mukodési rendjének szabalyozasa,

= a szervezeten beliili testiiletek, egyes kozosségek egymashoz vald viszonyanak,

kapcsolatrendszerének szabalyozasa,

* amindségiranyitasi rendszer miikodését tamogatd szervezeti feltételek,

= belsé dokumentalas szabalyai,

= folyamatok eljarasrendjének megismertetése a munkatarsakkal,

= aszabalyozd dokumentumok rendszeres feliilvizsgalata.
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4. Zaradék

Véleményezte:

a diakonkormanyzat 2004. 06. 16-an,

Elfogadta:
nevelotestulete 2004. 06. 18-an

az intézmény alkalmazotti kozossége 2004. 06. 25-¢én

Az elfogadas datuma: 2004. 06. 25.

Jovahagyta: az intézmény fenntartdja

A jovéhagyas datuma: 2004.07.08.

Tervezett feliilvizsgalat idépontja: 2006. december 31.

A dokumentum érvényessége: 2009. augusztus 31.
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5. Mellékletek

1. szami melléklet: Szervezeti mindségi célok

Cél A cél megvalosulasanak
méreése

Hatékony huménerdéforras gazdalkodas elérése. Dolgozoi
elégedettségmérés.

Javuljon a tantestiilet tagjainak egyiittmiikddési képessége, az|Dolgozoi

intézményi belsé kommunikécio. elégedettségmérés

A tantestiilet tagjai legyenek nyitottak a szakmai, mddszertani
fejlodés irant.

Tovabbképzéseken  vald
részvétel

A partnereink igényeinek, elvardsainak Osszegylijtése és
beépitése a mindennapos tevékenységiinkbe.

Partneri elégedettségmérés

Az elégedettségi mutatok javitasa.

Partneri elégedettségmérés

A sziilokkel valo egylittmiikddés fejlesztése.

Partneri elégedettségmérés

Demokratikus, csaladias 1égkor teremtése.

Partneri elégedettségmérés

A tanuldk megtartasa, a beiskolazasi mutatok novelése.

Statisztikai adatok

Minél tobb munkatarsunk vegyen részt a MIP céljainak
megvaldsitasaban.

Ev végi beszamolo.

Legyen miikodd onértékelési rendszeriink.

Ev végi beszamolo.

Folyamataink azonositasa torténjen meg.

Ev végi beszamolo.

Késziiljon litemterv a folyamataink szabalyozasara.

Ev végi beszamolo.

Az iitemterv szerint alakitsuk ki kozos megegyezéssel a
pedagdgus munka értékelési rendszerét.

Ev végi beszamolo.
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2. szamu melléklet: Pedagdgiai mindségi célok

Szandékunk a felzarkoztatd tevékenység javitasa. Célunk a bukasok csokkentése
iskolai szinten 40% ala.

Szandékunk a neveldi tevékenységiink hatékonysaganak novelése. Célunk a fegyelmi
eljarasok szama ne haladja meg évenként az 5-6t.

Szandékunk az érettségi €s a szakmai vizsgara torténd eredményes felkészités. Célunk
az érettségi s a szakmai vizsgak eredményessége érje el a 90%-ot.

Szandékunk elfogadtatni a didkokkal az életen at tart6 tanulds sziikségességét. Célunk
elérni, hogy végz0s tanuldink 75%-a jelentkezzen tovabbtanulni.

Szandékunk felkelteni és fokozni a 12. évfolyamosok érdeklddését az iskoldnkban
foly6 képzések irant. Célunk, hogy az iskolankban regisztralt jelentkezések szama érje el a
felvehetd létszam kétszeresét.

Szandékunk tovabb mélyiteni a kapcsolatot partnereikkel, valamint évenként mas-mas
célcsoport korében felmérést végezni. Célunk a partneri elégedettség novelése 55%-ra

Szandékunk a szakos ellatottsdg tovabbi javitdsa. Célunk, hogy minden tantargyi
modul oktataséara legyen szakképzett tanarunk.

Szandékunk javitani az oktatd - neveld munkank hatasfokat. Célunk, hogy a kdzponti
kompetencia méréseken javuljon az eredményiink.

Szandékunk a nagyobb tudas eléréséhez sziikséges modern informécio-hordozok
biztositdsa. Célunk a konyvtar konyv és CD allomanyanak ndvelése, valamint a
latogatottsag novelése.

Szandékunk kialakitani a tanulokban a konyvtar haszndlata iranti igényt. Célunk, hogy
az iskola tanul6inak 60%-a véljon rendszeres konyvtarhasznalova.

Szandékunk a tanuldshoz és oktatashoz sziikséges eszkdztar folyamatos fejlesztése.
Célunk biztositani a sziikséges ismerethordozokat az iskola tanarai és didkjai szamara.

Szandékunk az ismeretszerzesi forrasok minél szélesebb korti kiterjesztése €s a
hasznalatuk irdnti igény felkeltése. Célunk, hogy didkjaink az eddiginél jelentosebb
szamban hasznaljak ki az Internet adta lehetdségeket.

Szandékunk kialakitani és erdsiteni a tanulokban azon torekvést, hogy - a tanulményi
¢s kulturdlis teriileten egyarant a képességeiknek megfeleld eredményt produkaljak.
Célunk, hogy évente legaldbb egy versenyen induljanak tanuldink.

Szandékunk megkeresni azokat a lehetdségeket, amelyekkel didkjainkban a huméanum

fejleszthetd. Célunk az emberi egyiittérzés kifejezésére alkalmas helyzetek szamanak
novelése (jotékonykodas, kapcsolattartds humanitarius szervezetekkel).
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Szandékunk, kialakitani tanuldinkban a kornyezetiik épségének és szépségének
megovasara ¢és fejlesztésére iranyuld igényt. Célunk, hogy ne kelljen tobbet forditani a fel-
ujitasi kiadasok 5%-anal a szdndékos karokozasok rendbetételére.

Szandékunk bevonni a tanulokat a kornyezetvédelmi feladatokba. Célunk, hogy
minden osztaly éves tervében szerepeljen a kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos program.

Szandékunk a tanuldk aktivitdsanak, kezdeményezokészségének, problémamegoldod
képességének fejlesztése. Célunk, hogy minél tobb kreativitast fejleszté modszert alkal-
mazzunk 6nallé problémamegoldas, kisérletelemzés, kisel6adas formajaban a tanitasi
orakon.

Szandékunk a tanulokban a versenyszellem erdsitése. Célunk hagyomanyteremtés az
osztalyok kozotti vetélkedok megszervezésével €s lebonyolitasaval.

Szandékunk a didkokkal kozdsen megbeszélni az dket foglalkoztatd kérdéseket és
megismerni az altaluk felvetett problémakat. Célunk minden évben megszervezni egy
probléma-feltar6 napot és elérni, hogy a felvetett problémak legalabb 50%-at megoldjuk.

Szandékunk fejleszteni és kiterjeszteni a didksag tajékoztatasat az 6ket érintd
kérdésekben. Célunk erdsiteni a DOK szerepét azzal, hogy a hazirend mellett az iskolai
munkatervet és mas iskolai dokumentumokat is véleményezhessék.

Szandékunk az osztalykozosségek demokratikus miikodésének erdsitése. Célunk,
hogy az osztalyprogramok esetében minden osztaly demokratikus eljaras keretében
dontson.

Szandékunk a didkok fizikai erénlétének fejlesztése. Célunk, hogy az éves
testnevelési teljesitmény-felmérések otéves atlagban iskolai szinten ndvekedést
mutassanak.

Szandékunk, hogy felkeltsiik, illetve tovabbfejlessziik didkjainkban a testedzés iranti
igényt. Célunk, hogy az iskolai sportkorok és a tomegsport a didkok igényeinek fel-

mérése alapjan szervezddjon, valamint a részvétel érje el a 30%-ot.

Szandékunk, hogy népszerisitsiik az egészséges életmddot, kindljuk fel annak aktiv

formait Gigy a didkok mint a pedagogusok korében. Célunk kiranduldsok, siturak, vizi

turdk, kerékparturdk szervezése és sportoldsi lehetdség biztositdsa az iskolaban a

tanarok szamara is.

Szandékunk az osztalyok és az osztalyfonokok kapcesolatanak erdsitése, a latens

tényezok feltarasa. Célunk, hogy az osztalyfonokok a didkok tanulmanyai soran egyszer
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Onismereti tesztet, kétszer pedig szociometriai tesztet vegyenek fel és évente egyszer

Onismeretet fejlesztd foglalkozasokat tartsanak

Szandékunk, hogy minden lehetséges tamogatast biztositsunk a raszoruld tanuldknak.

Célunk évente felmérni a szocidlisan tankonyv- és egyéb segélyre jogosultak korét és az

anyagi helyzet fiiggvényében segiteni a raszorulokat.

Szandékunk a didkokban erdsiteni a nemzettudatot. Célunk, hogy a tanév soran

nemzeti iinnepeink és megemlékezéseink hangulatat szinvonalas miisorral emeljiik.

Szandékunk a tanulokban kotddést kialakitani szlikebb kdrnyezetiik és hazajuk irant.
Célunk, hogy az osztalyok maguk szervezte kirandulason ismerjék meg az iskola

kornyét két €s az orszag mas tajegységét.
Szandékunk megismerni és a sziilok eldtt is feltarni a tanuldkban rejld képzo- és elo-

adoi adottsagokat. Célunk, hogy minden didk az iskolai tevékenysége soran legalabb

egy alkotasban kdzremiikodjon.
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3. szamu melléklet: Mindségparaméterek, mindségcélok

Mindségparaméter Felmeriil6 kérdés Lehetséges minoségcél
A partnereket (sziiloket) Fejlodik a sziilokkel vald
Kommunikacio rendszeresen informaljak-e egylittmiikodés, kiemelten a
arrol, hogy mi torténik? kommunikécio tertiletén.
, . Az 1§kolaban az tOI‘t’eI‘l}k, amt A hazirendben, SZMSZ-ben
Megbizhatdsag az irott dokumentaciokbol . ,
! , rogzitettek pontos betartasa
kiolvashat6?
ot A1 et Toreksziink arra, h
. Vannak-e képesités nélkiili , orexszunx arra, 1ogy
Szakértelem . minden kolléga megfeleld
munkatarsak? i
képesitéssel rendelkezzen.
Miik6édjon egy kdzosen
. Létezik-e panaszkezelési kidolgozott, munkatarsak
Panaszkezelés .y .
eljarasrendszer? altal elfogadott
panaszkezelés.
. . Az iskola legyen otthonos,
” J6 belépni az iskola e £y iy
Esztétikum et s baratsagos, legyen sok virag,
épiiletébe?  pro i 1x s
szin, fény, izléses dekoracio.
A tevékenységek az eldirt
Biztonsdg egészségligyi ¢s biztonsagi Ne torténjen ,,elkertilhetd

iranyelveknek megfeleléen
torténnek-e?

baleset az iskola teruletén.
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4. szamu melléklet: Partneri igényekhez, elvarasokhoz rendelheté mindségcélok

Igény Cél Prioritas Idétav
Kornyezet Balesetmentes, esztétikus, L
rendezettsége, fejleszt6 kornyezet Fontos Kozéptavu
biztonsaga megteremtése, fenntartisa
Iskolank népszertisitése, L
Az iskola j6 hire | vonzova tétele legyen mindenki | Nagyon fontos | Kozéptava
szamara kiemelten fontos
o ... | Mindenki akarja és t rte,
Intézményen beliili fndenil akayja es fegyeh erie
jobb hogy elj}lsson hqzza minden 6t Fontos Révid tavi
) ., , érint0 informacio, és tovabb
informécidaramlas : .
adja az arra jogosultaknak.
A sziilék részvétele A sziilok aktlygbban Vegyenek,
a7 iskolai részt, kapcsolodjanak be egy-két Fontos Kézéptavi
\ programba, vegyenek részt
rendezvényeken oy ,
néhany rendezvényen
Minden . ,
folyamatnak legyen RendeZ\;e;t}(f)zlarllklzzere\;eezkettek és Fontos R&vid tavi
felelose P &Y
Kapcsolatfelvételt
és. tajékoztatas a .Iskolai elvarasok Nagyon fontos | Révid tavii
beiratkozas elott a megismertetése a szlilokkel
sziilokkel
Pedagogus A kozosen elfogadott alapelvek Fontos Kézéptavi
példamutatas betartisa
Hianytalan , , . ,
, . Folyamatszabalyozas teljes Hosszu
szabalyozasi . Fontos .
koriisége tava
rendszer
Kedvez6 Targyi felszereltség, Hossz(
munkakoriilmények munkakoriilmények, k6zos Nagyon fontos v
teremtése helyiségek allapotanak javitasa
, Az elvégzett k bb
Erkolesi elismerés # CIVEEZCH Munkd NAgyo Fontos Kozéptava

megbecsiilése
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5. szamu melléklet: A partnerekkel valo kommunikacio eljarasrendje

PARTNER | RESZT- FELELOS | KOMMUNIKACIOS | GYAKORISAG
VEVOK FORUM
1. Kozvetlen partnerek
DIAKOK |Minden didk | Osztalyfénok |e orak Hetente
Minden diak quelétestﬁlet e Diikparlament Evente
DOK DOK segiték |e DOK férumok Havonta
képviselok
Minden didk Igazgato e Tanévnyitd, tanévzard Evente
tinnepség, hirdetések
Minden didk Iskolavezetés |o Hirdetstablan Folyamatosan
SZULOK |Osztalyonként |Nevel6testiilet | Sziildi értekezlet Evente 2
minden sziild Fogadoorak
Iskolai rendezvények
Téajékoztato levelek
ALKAL-
MAZOTTI
KOR
Technikai | Alkalmazotti Iskolavezetés |e Ertekezlet Félévente
munkatar- |kor
sak
Nevelotestii | NevelOtestiilet | Igazgato e Tanévnyitd, tanévzaré |Folyamatos
let értekezlet
o Félévi, év végi
osztalyoz6 értekezlet
nevelQtestiileti
értekezletek
FENNTAR | Fenntarto Iskolavezetés |Megbeszélések, Folyamatos
TO képviseldi levelezés,
kapcsolattartas telefonon
1. Kozvetett partnerek
Kozépiskolak Kijelolt [rasban-szoban Folyamatos
tantestiileti tagok
Iskolaorvos, Kijelolt [rasban-szoban Folyamatosan
csaladsegitd tantestiileti tagok
Tamogatoink Kijelolt [rasban-szoban Evente
tantestiileti tagok tobb alkalommal
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6. szamu melléklet: A partnerkapcsolatok iranyitasanak eljarasrendje

1. Cél:
e Partneri
1d6kozonként

igény ¢és

elégedettség,

illetve elégedetlenség mérése meghatarozott

e Hatékony kommunikacié a partnerekkel

2. Alkalmazasi tertletek:

e Partnerkapcsolatok iranyitasa
e Kommunikaci6 a partnerekkel

[98)

Felelosség:
e [gazgatd

e Mindségiranyitasi kor vezetdje
e Mindségiranyitasi kor
4. A partnerkapcsolatok irdnyitasanak eljarasrendje:

FELELOS MODSZER GYAKO- | VARHATO
FELADAT RISAG | EREDMENY
1. Partnerazonositas |e Min6ségiranyitasi | Otletroham al|2  évente|Teljességégre
csoport mindségiranyitasi torténd torekvo
csoportban, feliilvizsgal | partnerlista
prioritasok at
meghatarozasa
2. Partneri igények |e Mindségiranyitasi | Kérddivek Evente Igénylista
felmérése csoport
3. Partneri e Mindségiranyitasi | Kérddivek Evente Probléma - és
elégedettség  ¢és csoport eredménylista
elégedetlenség
meérese
4. Az eredmények |e Mindségiranyitasi | Alkalmazotti Evente Partneri
ismertetése a csoport értekezlet, elégedettség
partnerekkel irdsos 0sszegzes érzékelhetd
kifliggesztése a novekedése
tanariban,
osztalyfonoki
tajékoztatd orakon,
DOK

5. Ellenorzés:
Iskolavezetés

Mindségiranyitasi csoport vezetdje

[ ]
e KT
e Szakszervezetek

6. Kapcsolodo szabalyzatok:
e Kollektiv Szerzddés
o Kozalkalmazotti Szabalyzat
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7. szamu melléklet: A munkatarsak kivalasztasanak eljarasrendje

1.

Cél:
a. Kivalasztasi és betanulasi rend miikodtetése
1.2.Az intézmény Pedagdgiai Programjaval azonosulni tudo, annak végrehajtasdhoz
legjobb tudésa szerint hozzajaruld6 munkatarsak alkalmazasa.
1.3. Megfelel6 munkafeltételek biztositasa
Alkalmazasi tertiletek:
a. Uj munkaerd — tanar, technikai dolgoz6 — kivélasztasa
b. Azj kollégak integralasa az alkalmazotti korbe
c. Az intézményi tovabbképzési terv kialakitdsa a személyes szakmai karrierterv
figyelembe vételével
d. Dologi eréforrasok biztositasa
e. Infrastruktira, munkakdrnyezet

FelelOsség:
a. lIgazgatoéi-vezetdi felelésség az emberi és dologi eréforrasok hatékony
menedzseléséért
A feladat leirasa
Kivalasztas
TANAR TECHNIKAI MUNKATARS
Feladat Felelds Feladat FelelOs
Palyazatok, Igazgato Palyazatok, Igazgato
allashirdetések allashirdetések
kiirasa kiirasa
Meghallgatas, Iskolavezetés, Meghallgatas, Iskolavezetés,
interju  (lehetdség | munkakozosség- interju  (lehetdség | gazdasagi ligyintézo
szerint  referencidk | vezetok szerint  referencidk
alapjan) alapjan)
Az ) munkatars bevezetése, integralasa az alkalmazotti korbe
TANAR TECHNIKAI MUNKATARS
Feladat Felelds Feladat FelelOs
A munkako6zosség- | Iskolavezetés Munkakori Igazgato
vezetdk feladatainak leirasaban az
meghatdrozasa igazgato
munkakori leirdsban meghatdrozza a
feladatait.
Az igazgato. Gazdasagi vezetd
feliigyeletével a gondnok
gazdasagi ligyintéz6
¢s a gondnok
ismerteti a
munkafeltételeket,
munkateriileteket és
az elvarasokat.
A munkakozosség- | Munkakozdsség- Folyamatos Gazdasagi
vezetOk feladatai: vezeto ellendrzés, ligyintézo,
- Iskolai tradiciok véleményezés gondnok
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megismertetése

- Iskolai
dokumentumok
megismertetése

- Tantervi
kovetelmények
tisztazasa

- Ko6lesonos
oOralatogatas

- Tanmenet szerinti
haladas
figyelemmel
kisérése

Munkakdzosség- Munkakdzosség-
vezetdi beszamolod | vezetd

az iskolavezetésnek
(véleményezés 1/4
évente)

Szakmai fejlédés tervezése az intézményi tovabbképzési terv és a személyes karrierterv

Feladat

Felelos

Kompetencia-lista frissitése, a meglévd
tovabbképzések Osszesitése

Munkak6zosség-vezetok,
titkarsag

Hianyz6 kompetenciak potlasa a
Pedagdgiai Program alapjan:

- Beiskolazasi terv egy évre

- Tovabbképzési program 6t évre

Igazgato

Dontés a tovabbképzések prioritasarol
Az elbiralas elveinek allando
feliilvizsgalata

Tovabbképzési terv elkészitése,
modositasa

Igazgato

Egyéni karrierterv figyelembe vétele

Igazgato

Bels6 tovabbképzési rend kialakitasa az
egyéni modszerek, modszertani Gjitasok
ismertetése

A tovabbképzésen részt vevok intézményi

beszamoldja

Iskolavezetés
Munkak6z6sség-vezetok

6. Ellen6rzés:

e Iskolavezetés.
e Munkakozosség-vezetok

7. Kapcsolodo szabalyzatok:

e SZMSZ, Pedagbgiai Program.
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8. szamu melléklet: A MIP feliilvizsgalatanak folyamata

MIP szerint
mukodtetett
mindségfejlesztési
rendszer

/

A rendszer a szabalyzok
alapjan mikodik

A 4

A rendszer
miikodésének
folyamatos figyelése,
elemzése

A 4

Eredmények feltarasa,
trendvizsgalatok

A 4

4 évente a teljes
rendszer revizidja

a rendszer
mukodo-
képes

A 4

A rendszer nem
mikodik

\ 4

Elemzés, az okok
feltarasa

Modositas

l

Véleményeztetés,
elfogadas

A 4

Fenntart6i jovahagyés




