Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola, Papa

1. Szent Istvan Rémai Katolikus Altalanos Iskola bemutatisa

Egészen biztosra vehetd, hogy a XIV-XV. szdzadban a plébania-sz€khelyeken orszagszerte
volt iskola. Ahol plébania volt, ott a katolikusok elemi iskolat allitottak fel, igy Papan mar 1508-ban
volt iskola a plébaniahaz mellett, amit talan elemi iskolanak is nevezhetiink. A buzgd Esterhazy-
csalad gondoskodott arrdl, hogy ne csak templomuk ¢&s istentiszteletiik legyen a papai hiveknek,
hanem iskoldjuk is gyermekeik szamara. Az elemi iskola a plébania fennhatdsaga alatt allott. Az
iskolatigyekben a plébanosoknak volt vezetd szerepe. Az 1855. esztendOben valtozas allt be az
elemi iskoldk torténetében. A papai kath. elemi iskolat négyosztalyu foelemi iskolava teszik. FO
gondot a hittanra, magyar €s német tanuldsra, szamtanra ¢és énekre forditottak.

Az 1868. évi XXXVIII. térvénycikk az elemi iskoldk életében nagyobb valtozast idézett eld.
Ezen idOben az iskola épiilete kicsinek bizonyult a tanulok szdmara, ezért bar6 Hornik Karoly
megyésplispok a Ruszék-féle alapbol kiutalt 88000 koronat egy ) modern iskolaépiilet emelésére,
amely el is késziilt, és az 1892-93. tanévben megnyilt. Az 1948-as allamositasig miikodott.

A 100. évfordulot tinnepeltiik, amikor 1992. szeptember 1-jén Gjra indult a Szent Istvan
Rémai Katolikus Altalanos Iskola 8 évfolyamon 10 osztallyal, 226 beiratkozott tanuloval. A
2008/2009-es tanévben mar 16 osztalyban 345 tanulot oktatunk, neveliink. A tanitas két épiiletben

folyik: a FO tér 6. sz. alatti f8¢épiiletiinkben és a 8 tantermes Torok Balint u. 20. sz. alatti épiiletben.

Az iskola: hely, ahol az ember - a miiveltség rendszeres és kritikus elsajatitasa kozben

emberré valik.
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1.1. Az intézmény minoségpolitikaja
Mindségpolitikai nyilatkozat
Fontosnak tartjuk, hogy iskolank életének valamennyi teriiletét athassa a keresztény életre valo

nevelés, melyet pedagogusaink a sajat életiik példajaval erésitenek.

Fontosnak tartjuk, hogy szolgaltatdsaink mindségének fejlesztését minden dolgozd személyes
felelosségének tartsa.

Iskolank minden dolgozodja elkotelezi magat, hogy partnerei igényeit minden belsd és kiilsé
tevékenységében minél teljesebb korben kielégitse, rugalmasan alkalmazkodva az intézményiinket
érint6 kihivasokhoz.

Partnereink érdekében folyamatos vizsgalatot tartunk, hogy a veliink szemben tamasztott
igényeknek a lehetd legnagyobb mértékben megfelelhessiink.

Vallaljuk, hogy iskolank valamennyi pedagdgusa rendszeresen képezi magat, fejleszti tudasat, a kor
kovetelményeivel 1épést tartva oktatja és neveli az ifjisagot.

Felelosek vagyunk a lemaradd, tanuldsi nehézségekkel kiiszk6dd tanulok felzarkoztatasaért.
Fontosnak tartjuk a tehetséges tanulok felismerését, fejlodésiik eldsegitését, tamogatasat.

Vallaljuk, hogy olyan ismeretek birtokaba juttatjuk a tanuldkat, amely segiti Oket a palyavalasztas-
ban, hogy a késObbiekben a tarsadalom hasznos tagjaiva valjanak.

Arra toreksziink, hogy céljaink megvaldsitasa egy magasabb mindség eléréséhez vezessen. Pali Szent
Vincével valljuk:

“Igen nagy tisztség Isten szeretett gyermekeit nevelni.
Nagy kivalasztottsag, boldogsag, szent munka ez."

Szent Istvan Roémai Katolikus Altalanos Iskola
nevelOtestiilete



Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola, Papa

2. Mindségiranyitasi rendszer

2.1. Minéségcélok

1. Intézménylink sajat, keresztény arculatanak megorzése.

2. Iskolank minden dolgozdja legyen munkéja sordan a mindség irant elkotelezett és segitokész
partnereinkkel szemben!

3. Miikodéstink és varhato eredményeink legyenek kiszamithatok és atlathatok partnereink szaméara
is, ezzel novelve elégedettségiiket!

4. Jol felkésziilt, az uj modszerek alkalmazésara kész, megujulasra képes legyen a tantestiilet!

5. Célunk, hogy minden didkunk kiegyensulyozott, a felndttek vilagaban is boldogulni tudé emberré
valjon.

Viéllajuk a kompetenciaalapli  oktatss  bevezetését és  hatékony — mikodtetését.

)
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2.2 A vezetés felelossége

Az intézmény vezetése biztositsa mindség iranti elkotelezettségét a mitkodés rendjét, a folyamatos
fejlesztéshez és szervezeti kultira fejlesztésekhez sziikséges erdforrasokat a partneri elvarasoknak
megfeleléen, a kiils6 és belsd jogrendszer és szabalyozok eldirasainak betartasaval, a
mindségpolitikai nyilatkozat, pedagogiai program G6tévenkénti feliilvizsgalataval, éves munkatervek

készitésével, a harom évenkénti iranyitott onértékelés lebonyolitasaval.
Tartalmi leiras

Jogi szabalyozok hozzaférhetésége, megismerése, betartasa

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az intézmény teljes mikodését
szabalyz6 jogi dokumentumok, kiilonb6zd szintii rendeletek, a fenntartd, valamint az intézmény
belsd szabalyozoi hozzaférhetok legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai megismerjék és

betartsak.

A hozzaférhetoség biztositasa

Az intézményi miikddést szabalyozo kiilsé jogrendszer elemei, a torvények €s a kiilonbozo szintii
rendeletek megtekinthetok a kdzlonydkben.

Az intézményspecifikus Oktatasi K6zlony, valamint a Magyar K6zIony nyomtatott formaban
biztositja az informaciok hozzaférhetdségét. Ezek, egy-egy példanya az igazgatoi, illetve a
gazdasagi vezetéi irodaban talalhatok meg. Nagyon sok jogi informaciot biztositanak az

Iskolaszolga cimii kiadvanyok.

A megismerés biztositasa

Az intézményben helyi eljarasrend alapjan, az alabbi médon biztositott a jogi dokumentumok
megismerése.

A kozlonyokben, illetve a postai levél formajaban az intézményhez érkezd informaciok tartalmat
elsdként az igazgatd tekinti at. A miikddést befolyasolo fontos informaciot a faliujsagon kézzé teszi.
Amennyiben az eldirdsok tartalma pedagodgiai jellegli, ugy megismertetési célbol heti munkatarsi

értekezletek keretében a neveldtestiilet elé tarja.
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Ha a szabalyozas személyzeti ligyekkel, vagy az intézmény mukodtetésével kapcsolatos, akkor azt a
gazdasagi vezetd hataskorébe utalja.

Amennyiben valamely el6irés teljesitésére sziik hataridé 4all az intézményvezetd, valamint a
gazdasagi vezetd rendelkezésére, rendkiviili munkatarsi értekezlet 6sszehivasat kezdeményezik .A
friss informéacidk megjelenésérél folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjak egymast. A
jogszabalyvaltozasokkal foglalkozo tovabbképzési anyagokat is egymas rendelkezésére bocsatjak.
A kiilsé és belsd jogi szabalyozok betartasdnak biztositasa a kovetkezd forméaban valosul meg az
intézményben:

A vezetdi ellendrzés feladata a jogi dokumentumok altal megszabott eldirdsok betartasanak
folyamatos figyelemmel kisérése. Ugyancsak ezt vizsgalja a fenntarto bels6 ellenére rendszeresen.
Melléklet: intézményilink miikodését szabalyozo alapvetd jogi dokumentumainak listaja.
Intézményiinkben a stratégiai tervezés egyenértékii a Helyi Pedagdgiai programmal, mely
tartalmazza az alapelveket és hosszu tavi céljainkat, leirja pedagogiai folyamatainkat. Elkészitettiik a
stratégiai tervezés eljarasat. Az éves tervezés, a hossz tavl célok éves megvalositasi tervét
tartalmazza. Elkészitettiik a vezetdi ellendrzés folyamatszabalyozasat, amely megjeloli a miikodés
azon teriileteit, melyet ellendrizni kivan, az ellendrzést végzd személyeket és a feliilvizsgalat
modjat.

A felel6sségi matrix tartalmazza az intézmény folyamatait és annak gazdait. A mérési pontokat a
Meéreés, elemzés, javitas teriilet teljes korii szabdlyozdasa fejezet tartalmazza. Az éves értékelés
eljaras feloleli az intézmény miikodésének értékelését és a javitdo és fejlesztd tevékenységek
eredményeit. Az iranyitott onértékelés eljaras az onértékelés minden teriilete (szervezeti kultara,
folyamatok szabalyozottsaga, folyamatos fejlesztés alkalmazasa) szabalyozott.

Az éves tervezes eljarasa kijeloli azokat a teriileteket, amelyeknél vezetdi beavatkozasra van

szlikség, és meghatarozza az ebbdl adodo feladatokat.
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Intézményvezetés

Szabalyozas eljarasokban

Sor- Jelzés Tartalmi meghatarozas Eljaras neve
szam
1. 22.1.. A pedagogiai program feliilvizsgélata Stratégiai tervezés.
2. 2.2.2. Az intézmény éves munkajanak tervezés Eves tervezés
3. 2.2.3.. Adatgytjtés, tapasztalatgytijtés az Vezetdi ellenérzés
értékeléshez, fejlesztéshez
4, 2.24.. A szervezeti kultura felmérése, fejlesztése |Iranyitott onértékelés.
5. 2.2.5.. Az intézmény mitkodésének, Iskola éves értékelése
szabalyozasoknak és a partneri
elvarasoknak valo megfelelés ¢s a
sziikséges modositasok feltarasa.

A fejezet tartalmara vonatkozo torvényi szabalyozas

Tartalmi rész Szabalyozas Hol talalhato
Igazgatd hataskore Kozoktatasrol sz016 torvény 2151
Intézmény munkarendje Ko6zoktatasrol szol6 torvény 40..
Pedagogiai program Kozoktatasrol szolo torvény 44,
Tanoran kiviili foglalkozas Ko6zoktatasrol szolo torvény gg
szervezeti formaja, rendje

Neveldtestiilet Ko6zoktatasrol szolo torvény 56. 57
Szakmai munkak6zosségek Ko6zoktatasrol szolo torvény 58.
Tanitasi év rendje Ko6zoktatasrol szolo torvény 52
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2.2.1. A pedagogiai tervezés

10.

11.

13.

14.

Az intézmény pedagogiai programjanak felillvizsgalata

A HPP feliilvizsgalata szeptemberben 5 évenként torténik. Els6 1épésként az iskola vezetése
attanulmanyozza a KT-t és a sziikséges torvényi szabalyozasokat.

A kibdvitett iskolavezetdség feltérképezi, majd azonositja a HPP moddositasra, kiegészitésre
szorulo terileteit, ismerteti a tantestiilettel.

Szeptember kozepén megalakulnak a munkacsoportok.

Szeptember végén a munkacsoportok feliillvizsgalasi témakort valasztanak maguknak.

Oktober elején az igazgato tantestiileti értekezleten tajékoztatja a kollégakat a munkacsoportok
megalakulasarol, és az els6 olvasat elkészitésének €s eldterjesztésének iddpontjarol.

A munkacsoportok oktober végeig elvégzik a kijelolt teriiletek elemzését.

November kozepéig a csoportok egyiittesen €s kolcsonosen megbeszelik modositod javaslataikat
¢s Osszehasonlitjak.

November kozepén tantestiileti értekezleten a munkacsoportok ismertetik elemzéseiket és
modositd javaslataikat, melyeket a tantestiilet megvitat.

Amennyiben a tantestiilet elfogadja a javaslatokat, a modositasok, kiegészitések bekertilnek a
programba. Ha korrekcio sziikséges, a munkacsoportok elvégzik azt egy héten beliil.

Az igy kiegészitett pedagdgiai programot iskolaszéki iilésen elfogadtatjuk, DOK iilésen a
tanulokkal is megismertetjiik.

December kozepén az iskolavezetés ellendrzi €s Osszeveti a teljes programot a térvényi
eldirasokkal. Ha a kiegészitett pedagdgiai program megfelel a térvényi eldirasoknak, akkor

bdvithetd. Ha, hidnyok adddnak, a munkacsoportok potoljak.

. Januar kozepén az igazgatd testiileti vitara és elfogadasra bocsatja a HPP fejlesztési

modositésait.

Ha a tantestiilet nem ért egyet a modositasokkal visszairanyitja az adott munkacsoporthoz.
Elfogadés utan, januar végén a végleges programot az igazgatd megismerteti kozvetlen
partnereinkkel (sziilok, gyerekek) kiilonbozo forumokon.

Az igazgatd a masodik félév elején a modositott HPP-t felterjeszti a fenntartohoz elfogadasra.
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Felelosségek és hataskorok

Lépés Felelos Erintett Informalt
1. Igazgatd Tantestiilet
2. Igazgatd Kibovitett isk. vez. Nevelotestiilet
3. Igazgatd Munkacsoport Nevelbtestiilet
4, Igazgatd Munkacsoportok Nevelbtestiilet
5. Igazgatd Tantestiilet
6. Csoportvezetdk Munkacsoport tagjai Igazgatd
7. Csoportvezetdk Munkacsoport tagjai Igazgatod
8. Igazgatd Tantestiilet
9. Munkacsoportok vezetoi Tantestiilet
10. Igazgatd, DOK vezetd Iskolaszék, DOK
11. Igazgatd IskolavezetOség Tantestiilet
12. Mindségi kor vezetdie Mindségi kor tagjai Igazgatd
13. Igazgatd Sziilok, gyerekek, tantestiilet
14. Igazgato Fenntartd Tantestiilet

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

A bizonylat neve Kito1t6/készitd Meﬁ;‘;e“ Lodrzési idS | Masolatot kap
AHPPmodositasra | yeqsiert sk, | Mindségiigyi | | ¢V Munka-
szorul$ terillete, vezetsé kézikén csoportok
folyamatai & v P
Megalakult munka- “okt.-nev." Mindségiigyi 1év Igazgato
csoportok listaja mindségi kor kézikonyv

vezetdje
A teriiletekhez rendelt “okt.-nev." Mindségiigyi 1 év Igazgato
munkacsoportok mindségi kor kézikdnyv

vezetoje
Modosité javaslatok, Mindségligyi . .
Kiegészitések Munkacsoportok kézikonyy 1év Igazgato
Kiegészitett PP Munkacsoportok | MIOSCglgyl | 54, . Konyvear,

kézikonyv igazgatoi iroda
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2.2.2. Az iskola éves munkatervének elkészitése

1 A tantargyfelosztas elkészitéséért felelos a mindenkori iskolavezeto.
- A tanév elsO felének lezarasa utan az igazgato kijeloli a kovetkezo tanév elsds tanitoit.
- Szambaveszi:
-a jovo tanév évfolyamonként induld osztalyainak szamat, tantargyi csoportjait, azok
Oraszédmait.
-tud-¢ biztositani a tantargyi 6raszamhoz szakos tanart.
-a tantargyi oraszamok ¢és a szakos ellatottsag aranyat (talorak szama egy kolléganak
se legyen megterheld és a torvényi eldirasoknak is megfeleljen).
-elég-e a fentiek alapjan a tanari 1étszam.
-kik azok a kollégak, akiknek a munk3jara a kovetkezo tanévben (gyes, nyugdij
egyéb okok miatt) nem szamithat, illetve Gjra szamithat.
-A felmérések alapjan eldonti, hogy kell- e valamely allasra palyézatot kiirni.
-M4jusban értékeli a palyazatokat és kivalasztja a megfeleld kollégat, és MIP-ben leirtak szerint
alkalmazza (MIP- 2.4.).
-Elkésziti az eldzetes tantargyfelosztast amit a kollégaknak a tanévzaro értekezleten kihirdet.
-Augusztusban feliilvizsgalja a tantargyfelosztast, minden allast sikeriilt-e betOltetni, és a
végleges tantargyfelosztast a tanévnyitd értekezleten kihirdeti. A tantestiilet jovahagyja, majd az
igazgatohelyettes az A.Ti.954/a. r. sz. Tantargyfelosztds cimli nyomtatvanyon megkiildi a
fenntartonak jovahagyasra.

2. Az igazgato tajékoztatja a kollégakat az alakulo értekezleten a tanévre vonatkozo nevelési és
oktatasi célkitlizésekrol, a szervezeti egységek munkaterveinek tartalmi és formai elvarasair6l.

Az alakul¢ értekezleten az intézményvezetd tajékoztatast ad a személyi feltételekrol.

4. Ugyanakkor az igazgaté a targyi és szervezeti feltételeket is ismerteti, a nyar folyaman milyen
fejlesztések torténtek.

5. A fenticket figyelembe véve a munkakdzosségek, DOK ¢és ifjlisagvédelmi feleldsdk
megbesz¢élésiikon meghatarozzak a célokat, célértékeket, elkészitik éves munkaterviiket, és az
igazgato elé terjesztik.

6. Ezt kovetéen az igazgatd a munkakdzOsségi munkatervek alapjan elkésziti az iskola
munkatervét, amelyben rogziti az adott tevékenység idépontjat és felelSseit is. Osszeallitja a
tanévben varhatd események naptarat.

7. Ugyanakkor a munkakozosségi tervekkel 0sszhangban az intézményvezetd elkésziti a mérési
tervet, amely tartalmazza a mérések varhato idejét, szerepldit és feleldseit.

8. A tanévnyito értekezleten a nevel6testiilet dont a munkaterv elfogadasarol. Ha tartalmilag,
formailag megfeleldnek tarjak, akkor elfogadjak, ha nem, akkor az adott teriileten beavatkozas
sziikséges.

9. Szeptember 15-ig az igazgat6 egy példanyt elkiild a fenntartonak, egyet pedig elhelyez az

igazgatoi irodaban.



Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola, Papa

Felelosségek és hataskorok

FelelGs Erintett Informalt
1 Igazgato Mk. vezetdk, ifj. véd Tantestiilet
felelés, DOK vezetd
2 leazgatd Tantestiilet -
3 Igazgatod Tantestiilet -
4 Mk. vezetdk, Ifj. véd. Tantestiilet -
felelos, DOK
5 leazgoatd Tantestiilet -
6 Igazgatd MKk. vezetOk -
I Igazgatd Tantestilet -
8 Igazgato Iskolatitkar Fenntartd

Dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kitolto Mego6rzési hely | Megorzési id6 | Masolatot kap>
Teovz8kinyy- Dosszié
1. Jegyzokonyv gyzOKOnyv (jegyz6konyv- 1 tanév
vezeto .
tar)

. Igazgato- Igazgato- . ,
2. Orarend helyettesek helyettesi iroda Iancv Tandrok
3. DOK és ifj. DOKvez., ifj. L . ]
védelmi munkaterv | védelmi vezetd Igazgatdi iroda I tancv
;Iérl\\//gl(nkakozossegl Mk. vezetok Igazgatoi iroda 1év MK. vezetok
5. Mérési terv Igazgatd Ieazgatoi iroda 1 év Mk. vezetok
6. Eseménynaptar Igazgatd s ig. Igazgato- 1év alkijgglz(atti

' yhap helyettesek helyettesi iroda o
koz0sség

7. Az intézmény . Lo , .
munkaterve Igazgato Igazgatoi iroda 1év Fenntart6

10
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2.2.3.A vezetoi ellenorzés

El N

© oo NO

A vezet6i kor a folyamat elején meghatarozza az altalanos vezetdi ellendrzés teriileteit,
szempontjait, delegalasat gyakorisagat és modszereit.

Az iskolavezetés augusztus végén kivalasztja az ellendrzott teriileteket.

Az iskolavezetés szeptember elején elkésziti az éves ellendrzési tervet.

Az igazgatd szeptember elején ismerteti az éves ellendrzési tervet az alkalmazotti kozosséggel,
értekezleten.

Szeptember elején az ellendrzésért felelds személyeket megbizza az igazgato.

A megbizassal egyidében az igazgaté meghatarozza a beszamolok idejét.

Az ellendrzés idoben litemezett végrehajtasa.

Az ellendrzés tapasztalatainak megbeszélése az ellendrzés utan 1 héten beliil.

Az ellendrzést végzo személy javaslatot tesz a feltart hianyok potlasara.

Az ellendrzést végzo személy beszamol az ellendrzes tapasztalatairol az igazgatonak.

10. Az ellendrzés eredményeinek adattarba helyezése az ellendrzési folyamat végén, amely majd az

értékelési folyamat bemenete lesz.

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

A bizonylat Kitolté/készitd Megorzési hely  [Megdrzési id0 | Masolatot kap
neve
Szempontlista 5¢év
O1Z0 A e ¢ Iratts
Azﬂellenor.zo:cf[ Vezet6i kor MinoOségiranyitasi ! ?V ar
tertiletek listaja ioazoatd Kézikén 1év [rattar
Id6- és gazg v [rattar
felelosségmatrix
. . Mindségiranyitasi .
Terv 1gazgato L lév
gazg Kézikonyv
o : . Mindségiranyitasi .
JegyzOkon 1gazgatd e 1év
gy v gazg Kézikonyv
Megbizatasok 1gazgatd M}n9§§g1rany1t351 1év EllenQrzo
Kézikdnyv személy
Id6terv (a . . Mindségiranyitasi Ellen6rzo
. i 1gazgato o1 .
beszamoléshoz) Kézikényv személy
Ellendrzési lista Ellen9r20
személy
Elektrrorjlkus A’ feljﬂegyzest M}nps?g1rany1ta51 56y Trattér
adatbazis végz0 Kézikonyv
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Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola, Papa

Felelosségek és hataskorok

Felelos Erintett Informalt
1. igazgato iskolavezetés Alkalmazotti
kozosség
2. igazgato iskolavezetés Alkalmazotti
koz0sség
3. Igazgatd iskolavezetés Alkalmazotti
kozOsség
4, Igazgatd alkalmazotti kozosség
5 Igazgatd ellendérzésért felelds
személyek
6. Igazgato ellendrzésért felelds
személyek
7. Az ellen6rzést végzo ellendrzott
személy
8. Ellen6rzo személy ellenOrzott
9, Ellen6rzo személy ellenOrzott
10. Ellen6rz6 személy 1gazgatd

2.2.4. Iranyitott onértékelés

Az intézmény iranyitott onértékelése az iskola Osszes miikddési teriiletére vonatkozoan, a
folyamatszabalyozasok elokészitéseként torténik. Azt jelenti, hogy az onértékelés szempontjai eldre
meghatirozottak. Az irdnyitott Onértékelésnek kettds célja van. Informaciogylijtés a szervezeti
kultara szintjérdl, és az intézmény folyamatairol. Két irany( folyamat: bemend adat a szervezeti
kultira szintjének elkészitéséhez és adatul szolgal a stratégiai tervezéshez.

Az onértekelés teriiletei: - szervezeti kultira
- folyamatok szabalyozottsaga
- folyamatos fejlesztés alkalmazasa
Résztvevoi: Az igazgatd, helyettesek, alkalmazotti kozosség - reprezentativ kivalasztassal.

2.2.5.A Szent Istvan Rémai Katolikus Altalanos Iskola éves értékelése

Az igazgatd majus harmadik hetében felkéri az értékelésben érintett teriiletek feleldseit beszamolodik
elkészitésére. A beszamolok elkészitésének alapja az éves munkaterviik megvaldsulasanak mértéke.

. Jiniusban a munkakodzosség vezetdk, a DOK és ifjusagvédelmi felelds, az intézkedési tervek
feleloset elkészitik éves beszamoldjukat. Az igazgatd Osszegzi a vezetdi ellendrzés eredményeit,
értékeli a tantestiilet tagjainak munkdjat, ismerteti a megvaltozott koriilményeket (targyi, személyi).
Az igazgato-helyettes Osszesiti az osztalyok statisztikait.
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Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola, Papa

© 00N O~

Junius végén a munkakozosségek meghallgatjak az éves beszamolodt, elmondjak észrevételeiket,
majd elfogadjak azt.

Ezutan az igazgatd Osszegzi az éves beszamolot. Dokumentum elemzéssel ellendrzi a feladatok
tervek, célkitlizések megvalosulasat.

A tanévzaro értekezleten a 2. pontban megjelolt felelosok beszamolnak éves munkajukrol. A

A beszamolok alapjan az igazgato Osszegzi, értékeli a tanév munkajat.

Ezek utan a neveldtestiilet tagjai hozzaszolnak, véleményt mondanak az elhangzottakrol.

A tantestiilet elfogadja a tanév végi beszamolot.

Az igazgat6 gondoskodik rdla, hogy az éves beszamolo a fenntartohoz keriiljon.

A folyamat gazddja a tanévzar6 értekezlet utdn, juniusban ellenérzi az éves beszamolo
elkészitésének 1épéseit, ahol sziikséges, javaslatokat tesz a korrekciokra, melyek beépiilnek a
kovetkezd éves tervezésbe.

Felelosségek és hataskorok:

A}epes Felelés Erintett Informalt
targya
1. Ieazgatd Teriiletek felelosel Tantestiilet
2 Teriiletek felelosel Tantestiilet loazgatd
3. [oazeatd Ieazgatd helyettes -
4. Tertiletek felelOsei Tantestiilet -
5 Igazgatd Fenntartd -

A dokumentumok és bizonylatok rendje:

A blzonylgt Kitolto/készitd Megorzési hely  flegbrzési 1d0 Masolatot kap
megnevezeése
L E\{es . Teriiletek felelosei Beszamolo-tar ' év Igazgato
beszamolok
_— Felkért . .
2. k . o . Iktat 1 -
JegyzOkonyv jegyzékonyvvezeto ato v
3. Aziskola éves Igazgatd Tktato 1 év Fenntartd
beszamoloja

13



Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola, Papa

2.2.6. A MIP mukodtetése

A Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola MinSségiranyitasi Programjanak miikodtetéséért
az igazgato a felelds. Az iskolai mikddés teljes korti szabalyozasa a szervezeti felépitésiinkben
valtozast hozott.

A mindségiranyitasi vezetd az iskolavezetés munkajaban egyenrangli partnerként vesz részt.
Feladata a MIP-ben meghatarozott folyamatok koordinalasa és feliigyelete. A munkakdri leirasaban
eldirtaknak megfelelden végzi a MIP miikodtetésének feladatat. Munkéjat a folyamatgazdak segitik,
akik az adott folyamatok miikodtetéséért felelnek, s beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az
alkalmazotti kor illetve a mindségiranyitasi vezeto felé.

Feladatukat a munkak®dri leirasuk tartalmazza. Az egyes folyamatokhoz rendelt folyamatgazdak
tertiletét a felel0sségi matrix segitségével tettiik attekinthetdve.

Folyamatainkat a PDCA-ciklusnak megfelelden miikodtetjiik. A mérés, elemzés, javitas kovetel-
ményeit egyrészt a folyamatok szintjén valositjuk meg, masrészt az intézmény szintjén bels6 audittal.

A MIP feliilvizsgalatat 5 évenként illetve a torvényi valtozdsoknak megfelelden végezziik.
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2.2.7. Felel6sségi matrix

A feleldsségi matrix segit lathatova tenni, hogy mely féfolyamatnak ki a gazdaja

Szervezeti egység vagy folyamatgazda
Igazgatd

Igazgato helyettes

Min0ségiigyi vezetd

Gazdasagi vezetd

®OO|O|(m|>

Folyamat

Stratégiai tervezés
Eves tervezés
Vezetdi ellendrzés
Iranyitott 6nértékelés
Partnerek azonositasa, igények X
és elégedettségének méreése
6| Tovabbképzési rendszer
miikodtetése

Belso ért ékelési rendszer
(munkatarsak értékelése)

XX [X|X|>

QI B[[WIN|F

X

8|Oszténzd rendszer mitkddtetése X
(szolgaltatasok)
9|Eszkoz, felszerelés, épiilet X
biztositdsa (infrastruktira)
10|{Gazdasagi és pénziigyi folyamatok X
11{Egyéb kiszolgdlo folyamatok X
12|Beiskolazas

13|Modszertani eszkoztar és kultiura

14| A tanulds tamogatasa

15| Az adott csoport eldrehaladasara
vonatkozé éves pedagogiai tervezes
(tanmenet)

A tanul¢ értékeléséhez sziikséges
16 k6265 kovetelmények és
mérdeszkozok

17|Pedagdgusok egyiittmiikodése
18|Az intézmény miikodésének éves X |X
értékelése
19|Bels6 audit X

X

SN
X




2.3. Belso miukodés

2.3.1. A munkak&zosségek €s az egy osztalyban tanito tanarok egylittmiikodési szokasrendszerét tablazatba rogzitettiik.

A pedagogusok egyiittmiikodése:

Szakmai keretek | Ulések szama Tevékenység Elvart eredmény Ertékelés Ellen6rzés
teriiletei
Munkako6zosségek: Evente 5 Tanterv - bevalas Meérési feladatok igazgato-
vizsgalata Osszehasonlito helyettesek,
Tanmenetek - bevalas elemzése igazgatd
vizsgalata
Modszerek, eszk6zok Bevalt modszerek
kivalasztasa
Modszertani tapasztalatok
atadasanak forumai
(Bemutatok, otletborzék)
A tanuloi értékelés
kovetelményeinek
teljesiilése
Egy osztalyban |1 havonta Magatartas, szorgalom  |-Magatartas, Az adott Igazgato-
tanitd tanarok  |magatartas és értékelése szorgalom, osztalyfénok helyettes,
kozossége: szorgalom Problémak megbeszélése |pedagodgiai céloknak igazgato
elbiralasa megfeleld eredmény
Tanmenet
-Nevelési ig.h.
problémakra csaladlato-
konszenzuson gatas
alapulo nevelési modszerek,
eredmény szempontok
. ig., igh.h.
mk.vez.
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Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola, Papa

2.3.2. A csoport vezetéséért felelos pedagdogus szerepe

Kovetelmények, elvarasok a osztalyfonokkel szemben:

1 Rendelkezzen legalabb 3 éves pedagogiai szakmai gyakorlattal

2. Mentalhigiénés, intellektudlis szempontbdl legyen alkalmas a tanuldcsoport nevelésére.

Az osztalyténokokkel szemben tamasztott kovetelmények kozott preferaltan szerepel a jo

kommunikacios és egyiittmiikodési készség, szolidaritas a gyerekekkel, elhivatottsag a palya irant,
j0o kapcsolattartas sziilokkel, kollegakkal, keresztény, hivé emberhez ill6 életvitel.

l. A pedagogusok munkajat segité modszertani tapasztalat- és eszkoztar:

a, Az osztalyfonokok munkajaval szemben tamasztott kovetelményeket a munkakori leirds
részletesen rogziti, /az 0j osztalyfonokok az igazgatotol kapjak meg az év elején/.

b, A havi rendszerességgel megtartott munkakdzosségi megbeszélésen a felmeriild nevelési
problémakat feltarhatja, segitséget kérhet az adott osztalyfonok.

C, Evente bemutaté orékat tartunk, amely lehetSséget ad nevelési problémak modszertani
kezelésére.

d, Evente 1 munkakozosségi Osszejovetelen valamennyi tanar részvételével otletborze

(tanulmanyi kirandulas szervezése, osztaly-buli, vetélkedd) keretében jarul hozza a
tapasztalat- és eszkoztar gyarapitasahoz. /Rogziti a munkak6zosség-vezeto /

2.3.3. A szervezeti felépités - SZMSZ

A szervezeti felépités pontos leirasat az érvényben 1évé SZMSZ tartalmazza.

17



Szeat Iswvin Romai Katolikus Altalinos Iskola, Papa .

2.3.4. Azt, hogy az intézmény hogyan alukitjs ki és makddeeti belsd informicios rendszerét, és
hogyan hasznositja a munkatirsak imtézményen beldl felbalmozott tuddsat tibjizathe

foplaluk.
Iskolank informacios rendszere
( InfresmbeiAn fowvhany )
= \ 4
Koavetien forrkaok
—Nl’zmbhlm :
———‘““ Iskola vezettadge
P
_ xmmm.mm I
T Mk __; [Pt
| Tamestileti énnékelés ‘ 1 S2aldi mk. | Mindségimunka |
' “e,;mukw‘ l ]‘ I/\T
VA | Mind |y Minb
Mk | Evfolyamok | SoulSiénekezkr | ~ségi | g
(lések e $}— keirdk ﬁ-—‘um
VA POk pSeor | szald
= Egyes neveld v A Fe
Egyes gyerek

Az informacibdrnmldst az alibbi eszkdatikkel oldjuk meg

kiiriszvény (tanuldlk, 1anizok)

meghivé (pl.: rendezvények, kardesonys koncert, stb) bemutatd dedkes
szordlap, plakie, helyi kidllivds b,

skolarddio, rendkivilli megheszélések

ellendrzd, tizend-filzet

levél

tanuloi éndkelés havi rendszerességael

heti megbeszélések

BIG Q. L0701 10 A0 L6
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Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola, Papa

2.4.Az emberi eroforras biztositasa és fejlesztése

A fejezet célja: A megfeleld szakképzett munkaerd kivalasztasaval, a munkatarsak teljesitményének
megerdsitésével, javitasaval, 0sztonzésével és fejlesztésével a szervezet célkitlizéseinek elérése.

A mikodés szempontjabol meghatarozé partnerek-pedagogusok €és nem  pedagogus
tovabbképzésének f0 dokumentuma a tovabbképzési terv, mely az intézmény kiildetésének ¢és
Pedagogiai Program figyelembevételével késziilt.

Az alapdokumentum alapjan készitjiik az éves beiskolazasi tervet, melyben a partneri igények is
megjelennek. A pénziigyi fedezetét az éves koltségvetési keret biztositja. A nem pedagdgus
tovabbképzésérdl a helyi sziikségletek és lehetdségek figyelembevételével az iskolavezetdség dont.
A pedagbgus alkalmazottak munkajanak értékelési rendjét tartalmazéd szabalyozasrdl kiprobalas €s
miukodtetés utan Gjra szabalyozas késziilt, mely az alapdokumentumainkban megfogalmazott,
mindenki altal ismert és elfogadott alapértékekre tamaszkodik. A nem pedagdgusok értékelési
rendje is kidolgozott.

Pedagogus és nem pedagogus dolgozok szamdra az Osztonzorendszer elemei biztositjadk az
alapértékek magas szintli teljesitésére valo 6sztonzést.

Az 6sztonzérendszer elemei biztositjak, hogy az intézmény alapértékeit magas szinten teljesitsék a
pedagdgus ¢és nem pedagdgus dolgozok egyarant.

19



Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola, Papa

Szabalyozas eljarasokban

sorszam Jelzés Tartalmi meghatarozas eljaras
1. 24.1 Pedagdgus munkatarsak Pedagogus munkatérsak
kivalasztdsa és betanuldsa kivalasztasa €s betanulasa
2. 2.4.2. Nem pedagdgus munkatarsak |Nem pedagogus
kivalasztasa és betanulasa munkatarsak kivalasztasa
¢s betanulésa.
3. 24.3. Az éves beiskolazasi terv A tovabbképzési rendszer
készitése miukodtetésének
folyamatszabalyozasa.
4, 2.4.4 Munkatarsak értékelésének A belso értékelési rendszer
1épései, eszkozei, 0sszegzo miikddtetése.
értékelés készitése
5. 245 A min6dségi munkavégzésért |Az intézményi

jaro keresetkiegészités, Szt.
Gellért dij odaitélésének
Szempontjai és menete

Osztonzorendszer
mukodtetése.
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Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola, Papa

A fejezet tartalmara vonatkozo belsé szabalyozas

A tartalmi rész

A szabalyozas neve

Pedagogusokkal szembeni Pedagodgia program 3. oldal

elvardsok

A tantestiiletbe kertilés Pedagdgiai Program

alapelemei

A tovabbképzési terv Pedagogiai Program

szempontrendszere

A pedagdgiai munka Pedagogiai Program 27. oldal és SZMSZ 6.oldal

értékelésének menete

A fejezet tartalmara vonatkozo kiils6 szabalyozas

Tartalmi rész

Alkalmazasi feltételek
Kinevezés

Pedagogusok tovabbképzése,
szakvizsga, 7 évenkénti
kotelezettség

Kiemelt munkéért jaro
keresetkiegészités

Jutalom

A szabalyozas neve

Kivalasztas, betanulas
KJT

JKIT
KJT

Munka Torvénykonyve
138/92. Korm. rendelet

KT

KT

Tovabbkeépzés

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

41/1999. OM. rendelet

Ertékelés
KT

11/94 Miniszteri rendelet

Osztonzorendszer

KJT

138/92. Korm.rend.

KT

24/200. OM rendelet
KJT

A szabalyozasban hol

talalhato?

; 16, -1.§

[20.§

21.§ kozalkalmazotti
jogviszony létesitése
111.§

20-21.§ 122.§
3.bek. 19.§
5.bek.

A tovabbképzés/A
tovabbképzés teljesitése

107.§

67.§
1.18.§ 10-12 bek.

77.§ 1-2.bek
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Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola, Papa

2.4.1. Eljarasrend az emberi eroforrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének miikodtetésére (pedagogus munkatars)

lap, adminisztracio

Lépések Modszer Eszkoz Erintett Felelos | Hatarido
l. Palyazat kiirasa Palyaztatas Média Az adott szakmai | Tgazgatd | Tanév vége
munkak0z0sség
1. Hataridore beérkezo palyazatok Dokumentum -|  Szakmai onéletrajz Palyazo, Igazgatd | Pélyazat
értékelése elemzés igazgato (aug. 1)
Il Személyes beszélgetés a palyazoval Beszélgetés Dokumentumok, Palyazo, Igazgatd | Aug. 15.
palyazat igazgato
V. Intézmény céljainak megismertetése Beszélgetés | Kiildetésnyilatkozat, Palyazo, Igazgatd | Aug. 15.
Pedagdgiai program igazgato
V. A feltételrendszer megismertetése Beszélgetés Munkajogi Palyazo, Igazgato | Aug. 15.
dokumentumok igazgato
VI. Megbizas Dontés Munkaszerzodés, Palyézo, Igazgato | Aug. 20.
munkakori leiras 1gazgato
VII. | Személyes beszélgetés a vezetovel - Beszélgetés Iskolai Palyazo, igazgatd, | Igazgatdo | Szept. 10.
egyéni érdeklodési kor megismerése - dokumentumok szervezetek patronald
érdekvédelmi szervezetek megism. - képviselgje, tanar
munkako6z0sség megismerése - az munkako6zosség
iskola hagyomanyainak megismerése vezetdje
VIIL. Személyes talalkozasok Bemutatas Munkatarsak+0j | Igazgato | Alakuld
munkatars helyettes | értekezlet
IX. | A kivélasztas és betanuls értékelése | Megbeszélés | Ertékelés szempontjai Uj munkatars igazgato | Jan.31.
irasbeli HPP Munkakaori leiras Igazgato Majus 31.
értekelés | Oralatogatas értékelo-
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Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola, Papa

2.4.2. Eljarasrend az emberi eroforrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének mitkodtetése, nem pedagogus munkatars

Lépések Modszer Eszkoz Erintett Felelds Hatido

L. Allashirdetés Hirdetés Média Gazdaségi vezeté  |lgazgatd Aktualits szerint

Il. Beérkezd jelentkezések Ertékeld Jelentkezd Igazgato Aktualitas szerint
értékelése megbeszélés Gazdasagi vezeto

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

IV. |Dontés az allashely Dontéshozatal Szerz6dés Jelentkez6 Igazgatd Aktualitas szerint
betoltésérol , megbizas Gazdasagi vezeto

V. Az eljarasrend 1épéseinek Korrekceid Eljarasrend Mindségligyi Igazgaté Aktualitas szerint
korrekcioja az értékelés tanacs

tapasztalatai alapjan

A konyhai dolgozok kivalasztasanal a konyhai mitkodést szabalyozo mindségiigyi rendszer az iranyito.

23



Szent Istvan Rémai Katolikus Altaldnos Iskola, Papa

2.4.3. Tovabbképzési rend mitkodtetése

A tovabbképzési rendszer miikodtetésének folyamatszabalyozasa

Bevezeto

Az 1997/98-as tanévben a pedagdgus tovabbképzéssel foglalkozd mindségi kor kidolgozta, és a
tantestiilet elfogadta egy Otéves tovabbképzési terv alapelveit. Az évenkénti beiskolazasnal ez az
iranyado. Ez a dokumentum a Pedagogus-tovabbképzés kulcsfolyamata c. zardjelentésben talalhato.
Az elmult évek tapasztalata alapjan ez a rendszer jol mikodott, amit 2002-ben a moddositott
korményrendelet alapjan (1 11.72001.) feliilvizsgaltunk és kiegészitettiink. A szempontrendszer
korrekciodja 5 évenként torténik.

Célja: Tudatos human erdforras fejlesztése, a felsé képzési rendszer kihasznalasaval és a
pedagodgus-tovabbképzési rendszer kinalta lehetdségek figyelembevételével.

A folyamat leirasa:

~ W

o

Minden év elején az igazgatOhelyettes kozzéteszi a tovabbképzési jegyzéket a nevelbtestiilet
szadmara a tanari szobaban.

A tovabbképzésre jelentkez6k marcius 8.-1g kivalasztjak a szdmukra megfeleld képzést, melyre
irasban jelentkeznek az igazgatonal.

Marc. 10-ig az igazgatohelyettes eldterjeszti a munkaértekezleten a jelentkezési igényeket.
Ezutan a tantestiilet a tovadbbképzési terv alapelvei €s a pénziigyi lehetdségek alapjan
kialakitja a tamogatando tovabbképzésben részvevok névsorat.

Marc. 14.-ig az iskola igazgatdja a gazdasagi vezetOvel egyeztetve véglegesiti a
tovabbképzésben részvevok személyét, figyelembe véve a pénziigyi lehetdségeket és az iskola
elsddleges érdekeit.

Marc. 15.-ig az igazgaté elkésziti az éves beiskolazasi tervet.

A tovabbképzésben részvevd kollégak jelentkeznek a tovabbképzést meghirdetd
intézményekbe, €s befizetik a tandij rajuk esd részét, a gazdasagi vezetd pedig a tobbit.

A tovabbképzésben részvevok a tovabbképzés befejezése utan egy honapon beliil kotelesek
beszamolni a szerzett ismereteikrél a munkakozdsségeknek ill. a tantestiiletnek.

Az igazgatdo minden évben a félévi értekezleten értékeli a beiskolazasi terv megvaldsulasat,
ismerteti, hogy a folyamat mely 1€pésénél volt sziikség beavatkozésra.
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2.4.4.Belso értékelési rend mukodtetése

Bels6 értékelési rendszer mitkodtetésének eljarasa

1 Definicio:
Jelen eljaras az intézményiinkben dolgozé alkalmazottak, mindenki altal ismert és elfogadott
értékelési rendjét tartalmazza, mely az alapdokumentumainkban megfogalmazott alapértékekre

tamaszkodik.

2. Meghatarozasok:
Folyamatszabalyozés: a vezetdi kor altal kidolgozott, standardizalt szabalyozas, amely a PDCA

ciklus logikajat koveti.

Munka- és foglalkozasi tervek: az int. vezetd altal elfogadott célokat és feladatokat Gsszefoglald
dokumentum

Kérdoivek: alkalmazottak onértékelése

Vezetoi ellenorzés értékelési dokumentumai:

oOralatogatasok feljegyzései

tanmenetek ell. listaja (Vezeto ellendrzi a meglétét, a munkakozosség vezetd a mindségét)
- adminisztracio ell. listaja
- napldvezetés, anyakonyv, bizonyitvany, ellendrzok kitoltésének megléte

felkészitd tanarok versenyeredményei

Ertékelési szempontok: mindségi munkavégzésért jaro kereset kiegészités elosztasanak elvei, a HPP
célkitlizései alapjan 6sszeallitott elvarasok.

Kompetencia-térkép: tartalmazza a pedagogusok feladatkorét, képzettségét, szakmai érdeklodését,
tovabbképzéseken valo részvételét.

Bizonylatok: az eljaras soran keletkez6 nyilvantartasok, feljegyzések, rogzitett adatok.

Mindségiranyitasi utasitdsok: a mindségiranyitasi vezetd, a folyamatgazdak altal jovahagyott
rendelkezO leirasai, észrevételei.

Az eljaras miikodtetése a PDCA ciklusnak megfelelden torténik. Az értékeléshez felhasznalt
dokumentumok: HPP, SZMSZ, kiilonb6z6 szabalyozok, munkakori leirasok, jogi szabalyozok,
KIJT, a vezet6i ellenérzés folyamatanak kimend adatai.

A tanév soran a sziik iskolavezetés (ig. + helyettes) 9 fot értékel az eljarasnak megfelelden. A teljes
korti értékelés 3 év alatt zajlik le.
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Az 0sszegz0 értékelés vazlata

abowpnpE

Szakmai felkésziiltség

A tanuldkhoz valo viszony
A tanulok teljesitménye
Tanéran kiviili tevékenység
Kollegalitas

2.4.4.1. A teljesitményértékelés

Az iskolai élet természetes velejardja, hogy tagjai, a pedagogusok, a vezetok kodlesondsen
értékitéletet alkotnak egymaés teljesitményérdl, hiszen kozds céljaik elérése szempontjabol
fontos, hogy lehetdleg mindenki értse a vele szemben tamasztott kdvetelményeket és
igyekezzen maximalis teljesitményt nyujtani.

Teljesitményértékelés a szervezetben dolgoz6 valamennyi munkatars adott iddszakra
vonatkozo teljesitményének felmérése és megitélése.

A teljesitményértékeléssel egyszerre tobb cél érheté el:

e ateljesitmény megerdsitése

az elégedettség és a motivacio fokozasa

a tovabbképzések eredményességének megitélése

egyéni erbfeszités jutalmazasa

visszacsatolas nyujtasa a pedagbdgus munkajanak mindségérol

az egyénnek szemben tamasztott kovetelmények megismertetése.

A teljesitmény értékelési rendszer kovetelményei:

Az értékelés teljesitménykritériumokon alapuljon.

Az értékelés legyen sokoldal.

Az értékelt pedagogus aktiv részvétele teljesitményének értékelésében.
Az értékelés legyen objektiv, megbizhato és érvényes.

A teljesitményértékelés kulcskérdései

Mit értékeljiink? Mi a teljesitmény?

Hogyan értékeljiink? Mddszerek, technikak.

Kik legyenek az érintettek, értékeldk, értékeltek?
Mikor, milyen gyakran értékeljiink?

Hogyan besz¢ljiik meg az értékelési eredményeket?

Az értékelés egyes teriiletei az alabbi sillyal szerepelnek a végso értékelésnél:

Oktatas 45%
Nevelés 45%
Egyéb tevékenység 10%

Az étékelés modja:

e  Onértékelés

e Vezetdi értékelés
o Kérdoivek

e Oralatogatasok
alapjan torténik
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Az értékelésre mindig elegendd idot kell szanni, és a pedagdgus szakmai munkajanak
emberi tiszteletben tartasaval kell végezni.

A mérés-értékelés 3 évente torténik, vezetoi iitemezés szerint.
A fenntarto /KPSZTI/ altal elrendelt mérések, illetve az OKEV mérések eredményeit

figyelembe vessziik.

A mérés eszkoze: értékelolapok

Az érékelt pedagogus neve:

Az érékelést végzo:

Teljesitményértékelés

szempontjai

Onértékelés
eredménye

Vezeto értékelése

Osszegzés

Azonos feladatcsoport mérésére azonos eszkozt kell hasznalni a pedagoégusoknal, hogy
egymassal 0sszevethetd eredmények sziilessenek.

Erékelési rend

Kit értékelnek | Ertékelést Idépont Maoédszer Dokunentalas
végzo
Pedagégus vezeto 2007.9-10. hé | Oralatogatss, Teljesitményértékelési
(magyar) teljesitményértékelé | naplo
beszélgetés

Teljesitményértékelési naplo:
Az értékelésrol kell vezetni,
Osszegzéseket.

amely tartalmazza a mérések dokumentumait, az

Az értékelést kovetden mindig bele keriil a pedagdgus fejlesztésre szant teriileteinek

meghatarozasa.
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A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontrendszere

A tanitas-tanulds folyamata
Szakmai biztonsag, felkésziiltség
Tervezettség, szervezettség
Modszerek: optimalis a tananyaghoz, tanulokhoz; motivacio
Kovetelményszint
Interakcio: kapcsolat, figyelem, aktivitas
Kommunikacio: logikus, vilagos, érthetd
Szemléltetés
Ellendrzeés
Ertékelés
Tanari stilus, egyéniség, dinamika
Munkafegyelem
Lemaradok segitése
Partnerek elégedettsége: tanulok, sziilok
Egyéb

Az oktatds eredményessége
Kovetelménytamasztas realitasa
Kovetelménytamasztas és a tanari munka 0sszhangja
Egyéb

Nevelomunka
Nevel6i stilus: kommunikacid, hangnem, hatas, elfogadas, hiteles emberi/tanari magatartas
Neveldmunka
Tanulok iigyeivel, gondjaival valé foglalkozés, gondoskodas
Tanulok megismerése, fejlesztése
A hatranyos helyzetii és a tehetséges tanulokkal valo foglalkozas
Ko6zosségteremtés
Egyéb

Tehetségfejlesztés
Tanulok fejlodésének eldsegitése:
Tanulmanyi, kulturalis, sportverseny eredmények
Versenyekre valo felkészités vallalasa, végzése, rendszeressége
Nyelvvizsgara felkészités
Egyéb

Tanoran kiviili munkavégzés
Megbizasok ellatasa: osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi
Szakkdri, sportkori, érdeklodési kori, felkészitd, felzarkoztatod foglalkozasok tartasa
Feliigyelet orakozi sziinetekben, versenyeken, rendezvényeken
Az iskola szervezeteiben val6 munkavégzés
Az iskola életét alakitd munkaban valo részvétel: orarend, rendezvény, verseny, palyavalasztas
Tanulmanyi kirdndulasok, taborozasok, tirak, programok szervezése
Egyéb

Fejlesztés, innovdcio
Szakmai, pedagogiai onfejlesztés
Targyi fejleszté munka
Uj modszerek, eljarasok kiprobalasa, elterjesztése
Bemutato ora tartasa
Egyéb
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Munkafegyelem-adminisztracio
Oktatasi dokumentumok vezetése: naplo, ellenérz6 konyv, igazolasok, bizonyitvanyok, torzslapok

Dolgozatok kezelése

Oktatasi tematika megléte, mindsége
Munkarend betartasa

Allagmeg6vas

Hatéridok betartasa

Kozremiikddés az iskolai rend megtartasaban

Munkavégzéssel kapcsolatos nyilvantartasok (munkaidé-nyilvantartas, teljesitményértékeld lap)

Egyéb

Egyiittmiikodés

A neveldtestiilet tagjaival: meghallgatas, elfogadas, segités
A tanulokkal

A sziilokkel

A sziikebb és tagabb kornyezettel

A véleménynyilvanitasok objektivitasa

Arculatformalas

Csoporteredményesség segitése

Egyéb

A pedagogusok teljesitményének vezetdi értékelése

Munkamod, munkastilus
A feladatok megalapozott vallalasa terén szivesen és eredményesen

vallalt 1) feladatot

Keresi is ezeket

onként is elvallalt 0j feladatokat

megbizas esetén vallalt 0 feladatokat

csak nehezen ravehetd ilyen feladatok vallalasara
egyaltalan nem vallal ilyeneket.

Kezdeményezokészsége a feladatok megolddsa terén

alkoto, kezdeményez6 mddon dolgozik, sok hasznos javaslata van

az atlagosnal tobbet kezdeményezett, igyekezett a problémakat alkotd6 mdédon megoldani
megfeleld a kezdeményezokészsége

ritkan kezdeményez, apro Gtletei vannak

otletei, javaslatai, kezdeményezései nincsenek.

Munkaszervezése:

a feladatokat, megoldasi feltételeket onalloan megszervezi

a feladat ismertetése a feltételek megteremtése utan 6nalloan dolgozik

hogyan kell elvégezni, a feladatot — ehhez is segitséget igényel

a részletes ismertetés €s a feltételek megteremtése utan is rosszul szervezi munkéjat.

Megbizhatésiga

elvétve kell ellendrizni

ritkan kell ellendrizni

idénként kell ellendrizni

gyakran kell ellendrizni

folyamatosan, rendszeresen kell ellendrizni
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Onképzés szempontjabol

folyamatosan képzi magat

nemcsak kotelez6 mértékben, azon til is képzi magat
Onképzése a munkakdrének megfeleld

nehezen vehet6 ra barmiféle 6nképzésre

egyaltalan nem képzi magat.

Teljesitménye mennyiségi szempontbol

folyamatosan kiemelkedd teljesitményt nyujt

tobbnyire o teljesitményt nytjt

teljesitménye megfeleld

lassan dolgozik, atlag alatt teljesit, de még elfogadhat6 szinten
teljesitménye allanddan alacsony.

Hataridok tartasa terén

varatlan események ellenére is képes a hataridok betartasara

altalaban hataridore teljesit, de varatlan események, zavar6d koriilmények kibillentik, &m ezeket

korrigélja
gyakran nem késziil el hataridore
legtobbszor képtelen az idovel gazdalkodni.

Mindség szempontjabol

szakmailag megbizhat6an, gondosan, precizen dolgozik

feladatvégzése altalaban jo szakmai szinvonala

ritkan hibazik

munkéjanak mindsége a kovetelményeknek megfelel

esetenként pontatlan, szakmailag éppen hogy elfogadhatdo munkat végez
pontatlanul, hanyagul dolgozik.

Szakmai ismereteinek gyakorlati alkalmazdsa szempontjabol

szakmai ismereteit kiemelked6 szinten alkalmazza

jol képzett szakember, ismereteit jol hasznositja, szakismerete megfelel a munkakorének
ezeket megfelelden alkalmazza

a kovetelményekhez képest szakismerete hianyos, nem tudja alkalmazni a megléviket sem
szakértelme nagyon hianyos, gyakorlati alkalmazasa alacsony szinti.

Vezetoi teljesitményértékelés specialis teriiletei

1. vezet6i elhivatottsag/kiildetéstudat
1.1 a célok meghatarozasa / jovokép
1.2 a fontos dolgokra koncentral / ismeri a buktatokat

2. tervezés
2.1 alaposan, pontosan mérlegeli a lehetdségeket
2.2 avisszacsatolasok soran gyorsan, hatékonyan tudja alakitani a tervet
2.3 ismeri az intézmény és a pedagdgusok erdsségeit és gyengeségeit
2.4 fontossagi sorrendet felismeri és betartja

3. dontés
3.1 6nalloéan dont, a dontés felelosségét felvallalva
3.2 a dontései nyoman esetleg kialakuld problémakat tudja kezelni
3.3 dontésében kovetkezetes
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4.

koordinalas

4.1 a munkafolyamatokat 6ssze tudja hangolni

4.2 munkamegosztasa hatékony és motivald

4.3 sziikség esetén be tud avatkozni a folyamatokba

ellen6rzés — értékelés
5.1 rendszeresen ellendriz és értékel

5.2 a pedagogusok altal ismert és elfogadott mérési-értékelési rendszert mikodtet

5.3 értékelése fejleszto jellegii
5.4 elismeri a kimagaslo teljesitményt

emberi er6forras gazdalkodas

6.1 a pedagogus szamara vilagos hataskori, felel0sség és szabalyleirast ad
6.2 tamogatja az dnszervez6dd szakmai csoportokat

6.3 a munkatarsakkal valo viselkedése, beszédstilusa

6.4 kapcsolatokat teremt €s erdsit a kollégak kozott

igazgatas-iranyitas

7.1 a mikodésre vonatkozo dokumentumokat rendszeresen attekinti, frissiti
7.2 ismeri és alkalmazza a kozoktatasra vonatkozd jogszabalyokat

7.3 kiépitette az intézménynek megfelelé kommunikacios csatornakat

7.4 hasznalja az informacios csatorndkat, informacidkat gyiijt és tovabbit

egyéb
8.1 hatékonyan képviseli az intézmény érdekeit
8.2 az iskola szamara értékes kapcsolatokat épit ki

Tanulok értékelése: 1d. Pedagogiai Program
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244.2.
Nem pedagogusok teljesitményértékelése

A MIP az intézmény életének minden teriiletére kiterjed, az oktatd-nevelé munka hatékonysasanak és annak
fejlesztése érdekében. Ezen cél elérése érdekében bovitjiik ki programunkat a nem pedagdgusok
értékelésével, hiszen az iskola életébe nekik is fontos szerepiik van.

- Az értékelés teriiletei:
A - szakmai tevékenység
B:- munkéhoz val6 hozzaallas
C: - egyiittmiikddési készség
D:- pedagdgus munkajat tamogato tevékenység

- A vizsgalat gyakorisaga: havonta
- A vizsgalatot végzok:
- igazgatohelyettes

- MIP vezetd
- gazdasagi vezetd
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2.5. A partnerkapcsolatok miikodtetése

Cél: Bemutassa az intézmény szabdalyozasait a partnerek igényeinek, elégedettségének
megismerésére, elemzésére, a kozvetlen és kozvetett partnerekkel valé kommunikéciora,
kiilonos tekintettel a beiskolazas folyamatara.

Prezentdlja tanuldink bevalasat a tanulasi Ut kovetkezd allomésan.

Tartalmi leiras:

A sziikkebb intézményvezetés a partnereit tanév elején azonositja, és elvégzi az
informacios tabla frissitését.

Kiilon eljarasban szabalyoztuk a partneri igény- és elégedettségmérés folyamatat és
eljarasrendben annak elemzését.

Az elemzés eredményeit felhasznalhatjuk az éves munka értékelésénél, az intézményi
onértékelésnél €s a kovetkezo éves tervezésnél.

A partnerekkel torténd kommunikacio az informacios tablazatban szabalyozott.

A problémaék kezelésének helyi rendjét a panaszkezelési eljarasokban szabalyoztuk, melyben
kiemelt szerepet szantunk az osztalyfonok kozvetitd szerepének, illetve a feleldsséggel és
hataskorrel rendelkez6 személynek.

A leend6 1. osztalyos sziilokkel valo kommunikacio folyamatat a Beiskoldzas eljaras
szabalyozza.

Az oktatd-neveld munka népszeriisitése a szakmai munkak6zosségek feladata, amelyet az

igazgatohelyettes feliigyel.
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A fejezet tartalmara vonatkozo belso szabalyozas

Tartalmi rész

A szabalyozas neve

A szabalyozasban hol talalhato

Partneri tagozatok
meghatdrozasa és a
kapcsolattartas formai

SZMSZ

I1.1.6.11.1.7.

Kozvetlen és kdzvetett partnerek SZMSZ Il. 6.
meghatarozésa.
A kiils6 kapcsolattartas rendje SZMSZ 1. 8.
Beiskolazas SZMSZ 11.9.1.2. 3.
Szabalyozas eljarasokban
Sor- Jelzés Tartalmi meghatarozas Eljaras neve
szam
1. 25.1. Partnerek igényeinek ¢és elégedettségének |Partneri igény - és
felmérése, elemzése, fejlesztések elégedettségmérés.
tervezése €s beépitése a munkatervbe.
2. 2.5.2. Panaszkezelés az alkalmazottak szamara | A panaszok kezelése.
3. 2.5.3. Panaszkezelés az iskola tanuloi szamara.  |A panaszok kezelése.
4. 254. Beiskolazas rendje. Beiskolazas.
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A fejezet tartalmara vonatkozo torvényi szabalyozas

Tartalmi rész Szabalyozas Hol talalhato
A gvermek (tanuld) jogai Kozokt. Torv. 10. §:11.§
A tanul6 kotelessége 12.§
A sziil6 jogai, kotelességel 13.8:14.8
A pedagogusok jogai, kotelességei 19.§
Képzési kotelezettség 30. 8
Pedagogiai-szakmai szolgaltatasok 36. 8§
Tandran kiviili foglalkozasok 53.8
Sziil6i szervezet 59. 8§
Iskolaszék 60.8:61.8
Tanulok kozosségei, DOK 62. §:63.8:64.8
Tanuldi jogviszony 66. §:75. 8
Fegyelmi biintetés 76.8;77.8
Eljarasi szabalyok 83.8:84.8§
A fenntarto feladatellatasi 85.8; 87.§
kotelezettsége
Fenntartési irdnyitas 102.§
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2.5.1. Partneri igény és elégedettségmérés

Folyamat leirasa: A partneri igény ¢€s elégedettségmérés folyamata a partnerek azonositasabol
indul és az igények elemzésével fejezodik be. Célja, hogy igények megismerésével kozos
értékrend alakuljon ki az iskola és partnerei kozott a hatékony egytittmiikodés érdekében.

1 lépés
Az igazgatd két évenként, marciusban feliilvizsgélja az azonositott partnerek és képviseldik
adatbazisat. Elkészitik a feliilvizsgalt partneri adatbazist.

2. lépés

A csoport altal meghatarozott elégedettségi kritériumokat évenként a kérdodivekkel
(0sszeallitas, feldolgozas, elemzés) foglalkozdé munkacsoport aktualizélja, irasba foglalja az
elégedettségi kritériumokat az egyes kérddivek csomagjahoz.

3. Iépés
A vezetdi csoport évente (aprilis) az eljarasrend/mérési rendben meghatarozza, vagy
modositja az igényfelmérés €s elégedettségmérés modszereit €s gyakorisagat.

4. Iépés

A csoport évente (aprilis) azonositja az igényfelmérés- €s elégedettségmérésbe bevontak
korét. Meghatarozza a mintavétel modjat, résztvevoit. Az igényfelmérésben résztvevokrol
listat készit.

5. Iépés
A munkacsoport az eldre Osszeallitott szempontlista alapjan lefolytatja az igény- és
elégedettségmérést.

6. 1épés

A keérddivek begylijtése utan a “kérddives" csoport elvégzi az igényfelmérés ¢és
elégedettségmérés elemzését. A csoport célokat fogalmaz meg, céllistat ir, nyers célokat,
illetve megoldasi javaslatokat nyujt be az iskolavezetdség elé. Ezek utan az alkalmazotti
kozosség elé mar a célok prioritasi sorrendben, kategorizélva keriilnek. A partnerek felé is
rovid visszajelzés torténik az igényfelmérés eredményérdl, ami a mindségiigyi irattarba kertil.

7. 1épés

Intézményen beliil (évente, majus) az eredmények Gsszegzése alapjan keriil sor azok
ismertetésére s megbeszélésére. A csoport elkésziti a bizonylatokat is: sszefoglalo

az alkalmazotti k6z0sség szamara

8. Iépés A folyamat értékelése.

Az eredmények ismertetése utdn a tantestiilet eldonti, sziikséges-e a beavatkozas a folyamat
valamelyik pontjdn. Ha igen, akkor a partnerek elégedetlenségére a PDCA ciklusnak

megfelelden jraszabélyozza a folyamatot, vagy annak sziikséges elemeit. Amennyiben nem
sziikséges a beavatkozas, standardizalja a ciklust.

36



Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola, Papa

A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat

Kitolt6 / készitod

, Megorzési hely  pgorzésiidé | Masolatot kap
megnevezése
1. Partneri lgazgato frissiti | Mindségi kézikonyv 2 ¢v
adatbazis
2. Elégedettségi Kérdoéivekkel
kritériumok timogatb csoport Mln,ose'g,’l kézikonyv, 2 &y foglalkozo
kérd6iv csomag munkacsoport
vezetdje
3. Eljarasrend az tamogato csoport | Mindségi kézikonyv, S¢v Kérdezd csoport
érdekelt felek kérdéiv csomag
igényeinek és
elégedettségének
méreésere
4. Az Tamogato Mindségi kézikonyv, 2¢v “kérdoives"
igényfelmérésben csoport kérddiv csomag csoport
résztvevok listaja
5. Az eredmények Kérdéives Mindségi kézikonyv, 2 6y Tamogatd
Osszegzése csoport kérddiv csomag csoport
6.a.) , ,
. Téamogato Tamogato
Ui Irattar 2¢v
Tantesmletl, csoport csoport
Osszefoglald
b.) , .
. C Tamogato . . T4 to
Eves teljesitmény £SO % t [rattar 2¢v g;gg%?to
értékelése P
c.) Rovid
Osszefoglalo a . . e . ,
Minbségi tdmogato csoport [Mindségi kézikdnyv 2¢v Irattar
kézikdnyvben
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2.5.2 Panaszkezelési rend az iskola tanuloi szamara

A folyamat leirdsa

. szint

1 A panaszos problémdjaval az osztalyfénokhoz fordul.

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

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

II. szint

4. Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgat6 felé.

5. Azigazgatd 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasadhoz tiirelmi 1d0 sziikséges, 1 hoénap iddtartam utan az érintettek ko&zosen
értékelik az eredményt.

Il. szint

7. Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
felé.

8. Az iskola igazgatoja a fenntarté bevonasaval 15 napon beliil megvizsgalja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

9. A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatOhelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

FelelOsségek és hataskorok

Felel6s Erintett Informalt
2. Osztalyfonok A panasz alanya Panaszos/képviseldje
3. Osztalyfénok A panasz alanya Panaszos/képvisel6je
4. Osztalyfonok Panaszos/képviseldje Igazgatd
5. Igazgato Panaszos/képviseldje Osztalyfénok
6. Igazgatd Panaszos/képviseldje Osztalyfonok

A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kitolto / Megorzési Megorzési Masolatot kap
megnevezese készitd hely id6
6. |JegyzOkonyv Iskolatitkar |Iktato Végleg Panaszos képviseldje
9. |Feljegyzés Fenntart6  |Iktato Végleg Panaszos képviseldje
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2.5.3. Panaszkezelési rend alkalmazottak részére
A folyamat leirasa

l. szint

1 Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a tertiletnek, ahol a probléma felmeriilt. Az adott teriiletek felelGseit a felelésségi
matrix tartalmazza.

2. |. szinten a felelés megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

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

4. Ezt kovetden a felelOs €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, | honap id6tartam utan a
panaszos ¢s a felelds kozdsen értékeli az eredményt.

5. Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgato

kozremiikodésével, akkor az igazgato6 a fenntarto felé jelez.

1. szint

6. 15 napon belill az iskola igazgatoja a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére - irasban is.

7. Ezutén, a fenntartd képviseldje, és az igazgatod egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idStartam utan koézosen
értékelik az eredményt. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irasban

rogzitik az érintettek.

1. szint
8. Ha a panaszos eddig nem fordult probléméajaval a munkatiigyi birosaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.
A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1€pésnél, €s elkésziti a

beszamoldjat az éves értékeléshez.
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Felelosségek és hataskorok

Felel6s Erintett Informalt
L. Panaszos Felelds -
2. Felel6s Panaszos Igazgatd
3. Felelos Igazgatd/panaszos -
4, Felelos Panaszos Igazgato
S. Igazgato Panaszos Fenntarto
6. Fenntarto képviseldje Igazgato/panaszos -
7. Fenntart6 képviseldje Igazgato/panaszos
A dokumentumok és bizonylatok rendje
A bizonylat Kitolto/ készitd Megorzési Megorzési | Masolatot kap
megnevezése hely id6
1. | Felel6sségi matrix | “Biztonsagos int." | Min. kézikoényv Sév Mk., igazgato,
min. Kor alk-1 kozosség
2. Panaszlevél irds Panaszos Iktatd végleg Igazgatd
4. Feljegyzés Felelds “panasz 5¢év Erintettek
dosszi¢"
5. Feliegyzés Igazgatd Tktato Végleg
6. Javaslat Fenntarto Iktato Végleg Panaszos
képviseldje
7. Feljegyzés Fenntarto Iktato Végleg Panaszos
képviseloje
8. | Birosagi hatarozat Munkaiigyi Iktato Végleg Panaszos,
Birdsag 1gazgato
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2.5.4. Az 1. osztalyosok beiratkozasi rendje

A folyamat leirasa

r J4

1. Iépés
Beiskolazas elkészitése: Oktobertdl tartd programokkal (lasd: folyamatabra) folyamatos
kapcsolattartas a Szent Anna Ovodaval

2™ 1épés
Januarban az igazgato kijeloli a kovetkezo tanév elsd osztalyos tanitoit.

3.. 1épés
Indul a Man6 Tanoda: marciustdl 5 héten 4 minden szerdan jatékos foglalkozasokat
tartunk a leendd elsd osztalyosoknak (magyar, matematika, kornyezetismeret, néptanc,
kézmiives - és uszofoglalkozas). Az alsos felelds elkésziti a forgatokonyvet, megszervezi
a hozza kapcsolodo feladatokat (I1d.: folyamatabra).

4. 1épés

Mirciusban az munkak6zosség vezetd elOkésziti a nyilt napot megel6zd szervezési
munkat. A 1épéshez kapcsolddo tevékenységek:

plakatok készitése, elhelyezése az dvodaban, uszodaban, templomokban, -

helyi televizidban, Gjsagban hirdetés,

a nyilt nap forgatokonyvének elkészitése.

5. lépés
Miarciusban nyilt nap, melyen fogadjuk az 6vodasokat és sziileiket.
Ezen a napon bemutatjuk az iskolankban folyé munkat:
oralatogatés a leendd elsds tanitoknal,
betekintés az elsd osztalyokban folyd munkaba,
iskolaépiilet bemutatésa,
igazgat6 tajékoztatasa.

A nyilt nap lebonyolitasaért felelds az alsos munkakozdsség-vezetok.

6. lépes
Aprilis harmadik hetében torténik a beiratkozas az iskolaban, igazodva az 6nkormanyzat
altal eldirt napokhoz,, amelyen a sziilok bemutatjak az 6vodai szakvéleményt, a gyermek
anyakonyvi kivonatat és keresztlevelét. A beirt tanulok névsorat a beiratkozasi iv
tartalmazza.

7. Dontés
A beiratkozasi iv 1étszama alapjan az igazgaté megallapitja, hogy a gyermeklétszam
elegendd-e a két elsd osztaly inditdsahoz. Amennyiben optimalis az osztalyok létszama,

elégedettek lehetlink a marketing munkankkal. Ha alacsony az osztalyok létszdma, csak
egy osztalyt tudunk inditani. Ezutan sziikséges lesz marketing munkénk feliilvizsgalata.
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9. Iépés

Augusztus végén az alsdés munkatervben eldirtnak megfelelden az igazgatd és az elsd

osztalyos tanitok kozos sziiloi értekezletet tartanak az iskolaban. Leendd els6 osztalyosok
sziilei itt tajékoztatast kapnak.

10. Folyamat lezarasa

A folyamat jiniusban lezarul, amikor az igazgaté a testiileti értekezleten értékeli a
beiratkozas eredményét.
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Dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kiildo / készitd Megétzési hely Meg0rzési ) !
megnevezés o idd Masolatot kap
Alsés munkatery Alsos mk Alsos mk. vezetok 1 6v Tgazgatd
vezeto
Az iskola bemutatasat Alsés mk Alsés mk. vezetSk
célz6 nyilt nap forga- . 1év Tanitok
1 vezeto
tokonyve
Beiratkozasi iv Ovodai 56
szakvélemény Ig. helyettes [rattar eV -
Keresztlevél masolata
Felelosségek és hataskorok
A lépés targya Felelds Erintett Informalt
Az 1. osztalyos tanitok , (s Tantestiilet,
Kijelolése Igazgato I oszt. tanitok dvonék, sziilok
Nyilt nap elokészitése Aléos” . Als6s mk. Alsés mk.
munkakozosségi
. i . Gyerekek, 6vondk Tantestiilet
Nyilt leb lit Alsds mkv. o ’ Y
yilt nap lebonyolitasa sO0s mkv <7iildk Svodak
1. osztalyosok beiratasa Igazgato Alsds mk. 1gazgato
Sziil6i értekezlet az elsés Igazgato és ig. h. Igazgato és 1. 1
1Rl a2 . . Sziilok
sziilok szamara .osztalyos tanitok
A beiskolazas értékelése Alsos mkv. Alsoés mk. Tantestiilet
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2.2.5. Kompetencia alapu oktatas

Cél: A kompetencia alapu oktatas bevezetése
Sikerkritériumok:
s készségek, képességek fejlesztésnek erdsitése
¢ alkalmazasképes tudast kozéppontba helyez6 oktatas megteremtése
* egész életen at tartd tanulas képességének megszerzésére iranyuld tanitasi modszerek
bevezetése

Cél: Az intézmény kompetenciamérési eredményei elérjék az orszagos atlagot

Sikerkritérium:

& Az intézmény orszdgos kompetenciamérési eredményei szovegértési €s matematikai
kompetenciateriileten is elérjék a kistelepiilésekre vonatkozé orszagos atlagot.

« a gyermeki fejlédés nyomon kovetése, az egyéni képességek figyelembevételével a
gyermekek folyamatos fejlesztése

» Egyéni fejlesztési terv késziil azon tanuldk részére, akik az orszagos kompetenciamérés
minimalis szintjét sem tudtak teljesiteni.

% Javul a tanuléasi nehézségekkel kiizd6 tanulok teljesitménye

Cél: Pedagbgusok fejlodésének, modszertani megiijulasanak tdmogatasa

Sikerkritériumok:

% Tudatos — a kulcskompetencidk fejlesztését tamogatd - tovabbképzési terv készitése.
Kompetencia fejlesztés modszertananak megismerése

+¢ Tovabbtanulast és a szakvizsgara elokészitést segitd helyi motivacios rendszer kiépitése.

** Mindenki teljesiti a 7 évenkénti kotelez6 tovabbképzést.

+» Belso tovabbképzések szervezése.

Cél: A kompetencia alapu tanitasi-tanuldsi modszerek meghonositasanak eldsegitése
Sikerkritériumok:

% Kooperativ tanitasi-tanulasi modszerek megjelenése a tandrai munkaban.

% A kooperativ technikakat lehetdvé tevo technikai hattér kialakitasa.

% A tanulas tanitasa.
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Az orszagos kompetenciamérés eljarasrendje

1. A mérést megel6zo eljarasrend

Feladat

Felelos

Hatarido

Az érintett tanulok, sziilok irasos tdjékoztatasa

Iskolai koordinator

M¢érést megel6zo
héten

A felmérésvezetOk felkészitése, a felkészités
dokumentalasa

Iskolai koordinator

Meérést megeldzo
héten

A tesztanyagokat tartalmazo doboz atvétele, ha

Iskolai koordinator

Amikor a mérés

sziikséges, jegyzokonyv felvétele megérkezik

A felmérés elOkészitése: terembiztositas, [gazgatOhelyettes M¢érést megel6zo

helyettesitések megszervezése nap

Az iskolai kérdbiv atadasa az igazgatdnak Iskolai koordindtor |Amikor a mérés
megérkezik

Az iskolai kérddiv kitoltése Igazgatd M¢érést megel6z6
nap

A tanulok adatainak atvezetése a jelenléti ivekre  [Felmérésvezetok M¢érést megel6zo
nap

2. A mérés eljarasrendje
Feladat Felelos Hatarido

A jelenléti ivek €s a tesztanyagok kiosztasa a
felmérésvezetok részére

Iskolai koordinator

Mérés napjan

A felmérés lebonyolitasa, a kddszamok kezelése

Felmérésvezetok

M¢érés napjan

A felmérési jegyzOkonyvek vezetése, kezelése

Felmérésvezetok

M¢érés napjan

A kitoltott €s rendezett felmérési anyagok
Osszegyljtése

Iskolai koordinator

Mérés napjan

A tanuldi hattérkérdoivek kiosztasa

Felmérésvezetok

M¢érés napjan

A felmérés menetének ellendrzése

Iskolai koordinator

M¢érés napjan

3. A mérés utani eljarasrend

Feladat

Felelos

Hatarido

A tesztek, kodszamok ellendrzése, a jelenléti
ivek, jegyzokonyvek 0sszegylijtése, ellendrzése,
javitasa

Iskolai koordinator

M¢érés napjan

Az iskolai jegyzokonyv kitoltése a felmérési
jegyzOkonyvek alapjan

Iskolai koordinator

Mérést kovetd nap

A kitoltott iskolai kérdoiv atvétele

Iskolai koordinator

M¢érést kovetd nap

A tanuloi hattérkérddivek osszegyiijtése

Osztalyfonokok

M¢érést kovetd nap

A tesztek, kérddivek és egyéb dokumentumok
Osszegyljtése, becsomagolasa, lezarasa

Iskolai koordinator

Meérést kovetd nap

Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola, Papa
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A mérési eredmények feldolgozasanak eljarasrendje

Feladat Felelds Moédszerek, Hatarido
eszkozok

A mérési eredmények ismertetése a  |[Munkakozosség  |[Ertekezlet IA mérés

szaktanarokkal vezetok megérke-
z¢ését kovetd
30 napon
beliil

Az erésségek és gyengeségek Munkakozosség — [Ertekezlet IAdott tanév

meghatarozasa vezetok végéig

Stratégiai célok megfogalmazasa, Szaktanarok Probléma M¢érést

ezek megvalositasahoz sziikséges specifikus kovetd

feladok, modszerek meghatarozasa tanév szept.
30-ig

A célkitlizésekbol szarmazo aktudlis [Munkakdzosség M¢érést

feladatok beépitése a munkatervekbe, vezetd kovetd

az intézkedési tervbe IMIP vezetd tanév szept.
30-ig

A kittizott feladatok Munkak6zosség  [Tematikus mérés [Folyama-

megvaldsuldsanak nyomon kovetése |vezetd tosan

Az eredmények ismertetése a Munkakozosség — [Ertekezlet Tanévza-ro

szaktanarokkal vezetok Mk. ért.
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2.6. Az intézmény mukodtetése

2.6.1. Beszerzési terv készitése

Beszerzési terv:
Az oktato-neveld munkat segitd eszkozok a kiszolgalo tevékenységekhez sziikséges termékek,
szolgaltatasok vasarlasat megel0zo tervezés az eszkozjegyek és a koltségvetés alapjan torténik.

2.6.2.Gazdasagi és pénziigyi folyamatok

Iskolank gazdasagilag 6nallo egyéb intézményként mitkddik.

Gazdalkodasat a Szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény valamint az egyhdzi jogi személyek ¢és az
altaluk alapitott intézmények éves beszamold készitési és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szol6 Korm. Rend. alapjan végzi.

A gazdalkodasi tevékenységiink belsd szabalyozasat a Szamviteli politika és a kapcsolodo belsd

szabalyzatok rogzitik. A szabdlyozd dokumentumok a gazdasagi iroddban hozzaférhetok.

A feltételrendszer finanszirozasanak alapja az éves koltségvetés. Az intézményi koltségvetés
készitésének folyamatdhoz bemend adatokat az el6zd éves koltségvetésébdl késziilt beszamold
szolgaltat. A fenntartonk, a Veszprémi Ersekség meghatirozza a koltségvetés sarokszamait. Ezt
figyelembe véve késziti el a gazdasagvezetd az éves koltségvetés koncepcidjat, melyhez adatokat
gylijt az iskola statisztikdjabol, a tantargyfelosztasbol és a szakmai munkakdzosségek altal jelzett
fejlesztési igényekbdl valamint a feltjitasi igényekbdl. A tervet ismerteti az iskolavezetéssel, a
modositd javaslatokat beépiti a munkaba. A fenntartdé mérlegeli az el6zd évi teljesitést, és a
rendelkezésre 4ll6 anyagi forrasokbdl meghatarozza az iskolankat feladataranyosan megilletd

Osszeget. Ennek alapjan kéri a koncepcié modositasat.
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2.7. Az intézmény miikodésének javitasa, folyamatos fejlesztése

Biztositjuk az oktato-neveld munka napi végzéséhez sziikséges megfelelé optimalis (biztonsagos)

koriilményeket.

Tartalmi leiras

Az oktato-nevel6 munkahoz sziikséges biztonsagos targyi feltételek meglétét folyamatosan
ellendrizziik. A karbantartd és szakemberek segitségével torténik a biztonsagos koriilmények

megteremtése.

A HPP alapelveinek ¢és céljainak megfogalmazasédban érvényesiil a mentalhigiénés szemléletmod.
Tevékenységi formdiban kiemelten kezeljiikk a szociélis hatranyok, beilleszkedési zavarok tanulasi
nehézségek enyhitését. Az ifjisagvédelmi felelds éves litemtervében megszerzi a szocialis és
mentalis segitségadas kiilonféle lehetdségeit. Szambaveszi az iskolan kiviili segitd kapcsolatokat, €s
felméreést készit a szocidlisan hatranyos helyzetli tanulokrol is.

A pedagogus tovabbképzéseknél a mentalhigiénés képzések preferalt helyen allnak.

Intézményiinkben folyo szemléletformald és prevencios munkat egy tablazatban rendszereztiik,
amely meghatarozza a prevencio teriiletét, tartalmat, modszerét és gyakorisagat.

Szabalyozas eljarasokban

Sorszam Jelzés Tartalmi meghatarozas Eljaras neve
1. 2.7.1.. Az oktato-neveld munka napi A SZTIRKAL
veégzéséhez sziikséges megfeleld alkalmazottai és
optimalis (biztonsagos) 16i fizikai
koriilmények biztositasa {)qnu ot tizikal
1ztonsaganak
biztositésa.
2. 2.7.2.. Tablazat az intézményben folyd Tablazat
munka szemléletformalas és
prevencio szempontjabol
3. 2.7.3.. A folyamatok miikodésének Bels6 audit
értekelése
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Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola, Papa

A fejezet tartalmara vonatkozo torvényi szabalyozasok

Tartalmi rész A szabalyozas neve A szabalyozésban hol
talalhato
Balesetvédelmi oktatas Munkavédelmi torvény 1993. évi XCffl. Torvény a
munkavédelemrol

Munkavédelmi eldirasok A munkavédelmi torvény 5/1993.(X11.26.)MiM.
végrehajtasara kiadott Rendelet
rendelet

Munkavédelmi eldirasok Torvény a Munka 1992. évi XXII. térvény
Torvénykonyverol

2.7.1. A Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola alkalmazottai

és tanuloi fizikai biztonsaganak biztositasa

1 Augusztus végén a vesz€lylista alapjan az igazgatOhelyettes, a gazdasagi vezetd, a
munkavédelmi felelds (az intézménnyel szerzOdésben allo kiilsé szolgaltatd) és a karbantarto
(megfeleld szakemberek) bejarjak az iskolat.

2. Ezek utan a munkavédelmi felelds dont arrdl, hogy hol van sziikség azonnali beavatkozasra.
Utasitja a megfeleld szakembert a veszélyforras elharitasara.

3. A fennmarad6 feladatokra a gazdasagi vezetd iitemtervet készit szeptember 15-ig.

Az iitemtervben megjelolt iddpontokig megfeleld szakemberek elvégzik a
vesz€lyelharitasokat. Ezt kdvetden a munkavédelmi felelds ellendrzi a munkédkat. Amennyiben
barhol beavatkozas sziikséges, arra a gazdasagi vezetd intézkedik.

4. Augusztus 21-25. kozott a munkavédelmi felelds baleset- €s tlizvédelmi oktatést tart a
pedagdgusoknak és a technikai dolgozoknak munkaértekezlet keretében.

5. Az elsd tanitdsi napon az osztalyfonokok tliz- és balesetvédelmi oktatst tartanak az
osztalykozosségeknek.

6. Szeptember 30-ig a tlizvédelmi felelds megszervezi és lebonyolitja az intézményben a tiizriadot.

7. Amennyiben megfelelden zajlott le a riad6, abban az esetben a folyamat lezarult. Ha valamelyik

1épésnél probléma adddik, ott korrekcio sziikséges.
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Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola, Papa

Biztonsagos intézmény - fizikai biztonsag

Feleloségek és hataskorok

Lépés Felelds Erintett Informalt
1 igazgatohelyettes karbantarto, munkavédelmi igazgato
felelos, gazdasagi vezetod
2 munkavédelmi felelds gazdasagi vezetd Igazgatd, lgazgato
helyettes
karbantarto és kiilsd Igazgat6 Igazgato
3 gazdasagi vezetd szakemberek helyettes
Munkavédelmi felelds
. . p technikai dolgozok Gazdasagi vezeto
4 munkavédelmi felelGs tantestiilet Igazgato helyettes
5 osztalyfénok tanulok Igazgat6 Munkavédelmi
felelés
6 tlizvédelmi felel6s alkalmazotti tanul6i kdzosség igazgato
7 | tizvédelmi felelds a riadot nem jol igazgatd
teljesitok
Bizonylatok és dokumentumok rendje
Bizonylat/  |Kit51t6/ Készits Srzési L odrzési idd :
Dokumentum . |- Megorzési hely  pgdrzési idd Masolatot kap
1. f’rlss¥tett munkave:’delrm et | év 1gazgato, ga%dasagl
veszélylista felels vezeto
2. jegyzOkonyv a munkavédelmi o , 1gazgato, gazdasagi
e 3 iktato 1év .
bejarasrol felelos vezetd
3. bizonylat a
munka érintett szakember | gazdasagi iroda 1 év -
elvégzésérol
4. litemterv gazdasagi vezetd | gazdasagiiroda 1év igazgat, karbaqtarté,
: munkavédelmi fel.
5. korrekceids , ) e , 1igazgato, karbantarto,
terv gazdasagi vezetd | gazdasagi iroda 1 év unkavedelmi fel.
6. jegyzOkonyv iskola titkéar iktato 1 év -
7.jegyzOkonyv | tlizvédelmi felelds iktatd 1 év igazgato
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Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola, Papa

2.7.2. Az intézményben folyo munka felmérése, szemléletformalas és

prevencio szempontjabol

TERULET TARTALOM MODSZER | MEGVALOSITO {IDO/GYAKO
RISAG
SZEMELY1 étkezési szoktatas, napi 1 -4 évfolyam
HIGIENIA  [szokasok, gyakorlat tanito, napkozis napi
tisztalkodas, WC-
hasznalat
EGESZSEGES sportszakkorok, 1-8 évfolyam
ELETMOD napi testmozgas sportnap, testneveld tanar | tanitasi idén
versenyek kiviil, tanéran
AIDS-megel6z¢és, 5-8 évfolyam
CSALADI a bioldgiai és felvilagositas, védono, biologia ora,
ELETRE pszichés érettség, eldadas, biologiatanar,  |osztalyfonoki
NEVELES nemi betegségek tananyag, (osztalyfénok) — |ora, tanoran
megel6zése, amita| prospektusok, négyogyasz  |kivil evente
védekezésrol szorolapok /[nin.
tudni kell
1 Osztalyfénoki
DROG- adrog fogalma, | Eletvezetési kiilsos szakember |, Minnimum
PREVENCIO hatasa készségek ¢€s (r?nd(?’r)" évi 2 alk.
. osztalyfonok .
ismeretek évfolya-
monkent
Mi a kiilonbség a osztalyfonoki
BUN- didkcsiny és a felvilagositas, TpnHnr ora
MEGELOZES | szabalysértés eldadas, min. évi
kozott? szorolap 2alk.
Onismeret,
ELETVEZE- konfliktus- Osztalyfénoki
TESI kezelés, tanterv szerint osztalyfonok ora
ISMERETEK személyiség évi 10 alk.
fejlesztés
tisztasagi osztalyfonok folyamatos,
KORNYEZET- | Mit tehetiink verseny, DOK évikét
TUDATOS kozvetlen hulladékgyiijtés alkalom,
GONDOLKO- kornyezetiink , tanév
DAS védelmében? meghatarozott
ideje
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Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola, Papa

2.7.3. Bels6 mindségiranyitasi audit

A bels6 audit megszervezése kiterjed az audit idopontjara, a vizsgalt folyamatra, tevékenységre, az
auditorok kijeldlésére, az audit litemtervére, és az audit dokumentumok leadasanak hataridejére, a

bels6 audit tapasztalatainak értékelésére.
A folyamatok, szabalyozasok a PDCA elvét érvényesitik, ami azt jelenti, hogy a tervezés,
megvalositas, ellendrzés-értékelés és visszacsatolas tervezett.

3. Mellékletek (csatolva)
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Nyilatkozat

A Min0ségiranyitasi Programot a tantestiilet 2009. augusztus 28-an

megtartott értekezletén egyhangulag elfogadta.

Papa, 2009. augusztus 28.

---------------------------------------------------------

Tantestiilet képviseldje
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Nyilatkozat

A Mindségiranyitasi Programot a Sziildi Munkakz8sség

megismerte és egyetért a benne foglaltakkal.

Péapa, 2009. augusztus 28.

i y ~
gae '@@*’* Lw;f@ <2
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Nyilatkozat

A Mindségiranyitasi Programot az Iskolaszék megismerte €s

egyetért a benne foglaltakkal.

Papa, 2009. augusztus 28.

-------------------------------

/ Iskolaszék elndke
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Nyilatkozat

Az iskolai didkonkormanyzat képviseletében €s annak felhatalmazasa
alapjan alairasommal tan@sitom, hogy a Mindségiranyitasi Programot

megismertiik.

Pépa, 2009. szeptember 04.

a didkonkorméanyzat képviseldje
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