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1. Fenntart6i Mindségiranyitasi Program intézményiinkre
vonatkozo feladatai



2.1 Az iskola adatai
Az intézmény neve:

Zsambéki Premontrei Keresztelé Szent Janos Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakkozépiskola és Alapfoku Muivészetoktatasi Intézmény

Az intézmény székhelye:
2072. Zsambeék, Zichy tér 3.
Az intézmény alapitdja és fenntartoja:

Go6dolléi Premontrei Perjelség
2100 Godolls, Facan sor 3.

Intézmény feliigyeleti szerve:

Torvényességi feltigyelet: Pest Megyei Onkormanyzati Hivatal féjegyzéje
Szakmai és gazdasagi feltigyelet: A fenntarto

Intézmény miikodési teriilete:

Pest — Komarom — Fejér megye
Intézmény jogallasa: Onallo jogi személy
Intézmény gazdalkodasa:

Onalloan gazdalkodo6 intézmény, a fenntarto altal jovahagyott éves
koltségvetéssel 6nalloan gazdalkodik.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje és miikodési hataskore:

Az intézmény igazgatojat a fenntarto nevezi ki az érvényes jogszabalyok szerint.
Az igazgato 6nallo munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.

Intézmény képviseldje:

Az intézmény igazgatoja a képviseletet egyes esetekben a Szervezeti és
Mukodeési szabalyzatban rogzitett feltételek mellett atruhazhatja.

Intézmény tipusai, évfolyamai, felveheto létszama:

Tobbcélu kozoktatasi intézmeény — 6sszetett iskola
- altalanos iskola 1-8. évfolyam
- gimnazium 9-12. évfolyam
- alapfokt muvészetoktatasi intézmény 1-12. évfolyam
- szakkozépiskola 13-14. évfolyam



2.2 Mindségpolitikai nyilatkozat

»2Az iskola alapvet6é sziikséglete, hogy szembesitse sajat nevelési programjat, annak
tartalmait és modszereit azzal a vilagnézettel, amelybdl taplalkozik, s amelytél
minden fligg az iskolaban...Az iskolanak neveld jelleglinek kell lennie, mégpedig oly
fokon, hogy tudjon erds, felelés, szabad és erkdlcsileg helyes dontésekre képes
személyiségeket nevelni...A katolikus iskola feladata, hogy szintézist teremtsen,
egyfelol a muveltség és a hit, masfel6l a hit és az élet poélusai kozott. A mliveltség és a
hit szintézise a masik szintézis altal sziiletik meg, amely a neveld személyiségében jon
létre a hit és az élet kozott

Katolikus Nevelési Kongregacio: A katolikus iskola c. dokumentuma 31., 37., 43.

Ennek szellemében a kovetkez6 mindségpolitikai nyilatkozatot tessziik:
Vallaljuk, a katolikus hagyomanyok, értékek, a keresztény toérténelemhez,
kultarahoz kapcsolodo tudasanyag kozvetitését, a magyarsagtudat megdrzését, a
szentistvani 6rokség gondozasat.

Tudatosan valljuk, hogy a kultira atadasanak, kozvetitésének, apolasanak fontos
helye az iskola. A kultura tartalmat nem szUkitjik le a muveltség kialakitasara, a
kultara magaba foglalja a sokiranya szellemi és testi képességeket, melyek
kimuvelik, kibontakoztatjak az embert.

Fontosnak tartjuk, hogy a muvészeti agak gyakorlasa révén a személyiség még
nagyobb kiteljesedéséhez segitstik a gyerekeket a teremté Isten alkotd, formalo
munkajaba valo bekapcsolodas révén.

Fontosnak tartjuk, hogy egészséges és sokszinU szocialis kornyezetet, nevelést,
magas szinvonalu tanitast és tanulasi lehetéséget biztositsunk tanuléink szamara,
elésegitstik érzelemvilaguk gazdagodasat.

Fontosnak tartjuk a tanulok személyiségének kibontakozasahoz a szabadsagot, az
értelmesen korlatozo fegyelmet, 6nfegyelmet és rendet.

Célunk, hogy az iskolaba 1épés pillanatatél preventiv és fejlesztépedagogiai
modszerek segitségével megakadalyozzuk a hianyossagok felhalmozodasat,
figyelembe vegylk az egyéni képességeket, haladasi tempot. Tanitasunkban
kovessik az integracio elvét, hogy az ismeretek egységes rendszert alkotva
alkalmazas képes, hasznosithaté tudast biztositsanak tanuldéinknak.

Célunk, hogy a kimeneti szakasz végére, magas szinvonalu oktatassal szilard
alapmuveltséget, biztos alapkészségeket nyajtsunk tanuléinknak, biztositva ez altal a
képességeiknek megfelelé tovabbhaladast, versenyképes tudast mindazon diakok
szamara, akik az iskolank altal nygjtott lehetéségeket kihasznaljak.

Tevékenységlinket szolgaltatasnak tekintjuk, amelyet a tarsadalmi és partneri
igényeknek megfeleléen magas szinvonalon végzink. Céljaink elérése érdekében
folyamatosan fejlesztjik az oktatas-nevelés szellemi és targyi feltételeit.

Toreksziink arra, hogy a céljainkat felkészllt, szakmailag igényes, megujulasra
képes, a mindség irant elkotelezett, egytittmiikddésre kész, a munkakértilményeikkel

elégedett munkatarsakkal valésitjuk meg.

Toreksztink arra, hogy munkatarsaink minéségi munkavégzését megfeleld
munkakornyezettel és a sztikséges eré6forrasokkal segitstik.
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3. Mindségiranyitasi rendszer
3.1 Mindségcélok
Szervezeti céljaink

1. Jol felkészult, az (j modszerek alkalmazasara kész, megujulasra képes legyen
tantestuiletink.

2. Pedagogusaink munkajuk soran legyenek a minéség irant elkotelezettek,
segitékészek partnereikkel szemben.

3. Munkatarsaink legyenek elégedettek munkakoérulményeikkel. A fent

meghatdrozott célokat az elkévetkezendd 5 évben szeretnénk meguvaldsitani.

A tovdbbi szervezeti céljaink megjelennek a folyamatszabdlyozdsokban.

A szervezeti mtkddésre vonatkozo célok az adott folyamatszabalyozasok elején jelennek
meg.



3. 2. A vezetés felelossége

Cél: Az intézmény vezetése biztositsa mindség iranti elkotelezettségét, a muikodés
rendjét, a folyamatos szakmai-és szervezeti kultura fejlesztésekhez szikséges
er6forrasokat a partneri elvarasoknak megfeleléen, a kiilsé és belsé jogrendszer és
szabalyozok eldirasainak betartasaval, a mindségpolitikai nyilatkozat, pedagogiai
program Otévenkénti feltilvizsgalataval, éves munkatervek készitésével, a harom
évenkeénti iranyitott 6nértékelés lebonyolitasaval.

Tartalmi leiras:
Jogi szabalyozndok hozzaférhetosége, megismerése, betartasa

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az intézmény teljes
mukodését szabalyzo jogi dokumentumok, killonb6zé szintti rendeletek, a fenntartoi,
valamint az intézmény belsé szabalyozo6i hozzaférheték legyenek, azokat az intézmény
alkalmazottai megismerjék és betartsak.

A hozzaférhetoség biztositasa

Az intézményi mukodést szabalyozo kulsé jogrendszer elemei, a torvények és a
kulénb6zé szintti rendeletek megtekintheték a CD jogtarban. A jogtar tartalmat
folyamatosan frissitjik és aktualizaljuk.

Az Oktatasi Ko6zlony, valamint a Magyar Kozlény nyomtatott formaban biztositja az
informaciok hozzaférhetéségét. Ezek, egy-egy példanya az igazgatéi irodaban
talalhatok meg. A folyamatosan bévilé Korszerti iskolavezetés, a Jogalkalmazas a
koézoktatasban és a Tanari létkérdések kotetei is biztositanak jogi informaciot az
intézmeény alkalmazottai szamara.

A megismerés biztositasa

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

A kozldonyOkben, illetve a postai levél formajaban az intézményhez érkezé informaciok
tartalmat elséként az igazgatoé tekinti at. A mikddést befolyasolo fontos informaciot a
faliijsagon kozzé teszi.

Amennyiben az eldirasok tartalma pedagogiai jellegli, igy megismertetési célbol a havi
munkatarsi értekezletek keretében a nevelétestiilet elé tarja. Ezen kivtl biztositja az
alkalmazottak részére az TUjonnan megjelend jogszabalyok munkavallalok
érdekvédelmeével kapcsolatos vonatkozasainak ismertetését.

Ha a szabalyozas személyzeti tugyekkel, vagy az intézmény mukodtetésével
kapcsolatos, akkor azt a gazdasagi vezeté hataskoérébe utalja. Amennyiben valamely
eléiras teljesitésére sztik hataridé all rendelkezésére, az intézményvezetd rendkiviili
munkatarsi értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

Az intézményvezeté és a gazdasagi vezet6d a friss informaciok megjelenésérol
folyamatosan, kolcsdondsen tajékoztatjak egymast. A jogszabalyvaltozasokkal
foglalkozo6 tovabbképzési anyagokat is egymas rendelkezésére bocsatjak.

A kulsé és belsd jogi szabalyozok betartasanak biztositasa kétféle uiton valésul meg az
intézményben:



Egyrészt a vezetdi ellendrzés feladata a jogi dokumentumok altal megszabott eléirasok
betartasanak folyamatos figyelemmel kisérése. Ugyancsak ezt vizsgalja a fenntarto
belsé ellenére rendszeresen.

Masrészt az intézmény igazgatéja az érdekképviseleti forumok szamara a
véleményezési és egyeztetési jogkor gyakorlasanak biztositasaval egy fliggetlen belsé
kontroll mukddését is lehetéve teszi.

Melléklet. intézménytink mitkédését szabdlyozé alapuvetd jogi dokumentumainak listdja.

Intézménylinkben a stratégiai tervezés egyenértékti a Helyi Pedagogiai programmal,
mely tartalmazza az alapelveket és hosszi tava céljainkat, leirja pedagogiai
folyamatainkat.

Az éves tervezés, a hosszu tava célok éves megvalositasi tervét tartalmazza.

Elkészitettik a vezetdi ellendrzés folyamatszabalyozasat, amely megjeloli a mtkodés
azon terUleteit, melyet ellenérizni kivan, az ellen6érzést végzé személyeket és a
feltlvizsgalat moédjat.

A felelésségi matrix tartalmazza az intézmény folyamatait és annak gazdait. A mérési
pontokat a Mérés, elemzés, javitds tertilet teljes kérii szabdlyozdsa fejezet tartalmazza.
Az éves értékelés eljaras feldleli az intézmény mukddésének értékelését és a javito és
fejleszt6 tevékenységek eredményeit. Az iranyitott 6nértékelés eljaras az onértékelés
minden tertllete (szervezeti kultura, folyamatok szabalyozottsaga, folyamatos fejlesztés
alkalmazasa) szabalyozott. Az éves tervezés eljarasa kijel6li azokat a tertleteket,
amelyeknél vezetéi beavatkozasra van szikség, és meghatarozza az ebbdl adodo
feladatokat.

Intézményvezetés

Szabalyozas eljarasokban

Sor- Jelzés Tartalmi meghatarozas Eljaras neve

Szam

1. 3.2. 1. A pedagogiai program feltulvizsgalata  [Stratégiai tervezeés.

2. 3.2.2. Az intézmény éves munkajanak Eves tervezés
tervezeése

3. 3.2.3. Adatgytijtés, tapasztalatgytjtés az Vezetdi ellendrzés
értékeléshez, fejlesztéshez

4. 3.2. 4. A szervezeti kultura felmérése, [ranyitott
fejlesztése onértékelés.

5. 3.2.5. Az intézmény muikddésének, Eves értékelés

szabalyozasoknak és a partneri
elvarasoknak valo megfelelés és a
sziikséges modositasok feltarasa.




A fejezet tartalmara vonatkozo bels6 szabalyozasok

Tartalmi rész A szabalyozas neve
Az SZMSZ célja SZMSZ

Az intézmény meghatarozasa Alapité Okirat
Jogi status HPP

Tanuléi jogviszony meghatarozasa HPP

Az intézmény munkarendje SZMSZ
Pedagogiai Program SZMSZ

A tanitasi, képzési idd, a tanoran kivili SZMSZ
foglalkozasok szervezeti formaja és rendje.

A nevel6testuiilet és a szakmai SZMSZ
munkako6zdsségek

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének HPP

rendje. SZMSZ
Indikatorrendszer

A fejezet tartalmara vonatkozo6 kiils6 szabalyozas

Tartalmi rész Szabalyozas Hol talalhato
Igazgato hataskore Kozoktatasrol szolo torvény 54.
55.
Intézmény munkarendje Koézoktatasrol szolo térvény 40.
Pedagogiai program Koézoktatasrol szolo térvény 44.
48.
Tanoran kivuli foglalkozas |Koézoktatasroél szolo torvény 53.
szervezeti formaja, rendje
NevelGtestulet Kozoktatasrol szolo torvény 56. 57
Szakmai Kozoktatasrol szolo torvény S8.
munkakézdsségek
Tanitasi év rendje Koézoktatasrol szolo térvény 52
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3. 2. 1. Stratégiai tervezés

A folyamat célja: Az intézmény pedagogiai programjanak feltlvizsgalata, moédositasa.
A folyamat leirasa

A HPP feltilvizsgalata szeptemberben 5 évenként térténik.

1. Els6 lépésként az iskola vezetése attanulmanyozza a sztikséges térvényi
szabalyozasokat.

2. A kibdvitett iskolavezetdség feltérképezi, majd azonositja a HPP modositasra,
kiegészitésre szorulod tertileteit, ismerteti a tantesttilettel.

3. Szeptember kézepén megalakulnak a munkacsoportok a tamogatoi kér
tagjaibol.

4. Szeptember végén a munkacsoportok feltilvizsgalasi témakoért valasztanak
maguknak.

5. Oktober elején az igazgatd tantestiileti értekezleten tajékoztatja a kollégakat a
munkacsoportok megalakulasarol, és az elsé olvasat elkészitésének és
eléterjesztésének idépontjarol.

6. A munkacsoportok oktober végéig elvégzik a kijelolt tertiletek elemzését.

7. November kozepéig a csoportok egytlittesen és kolcsdndsen megbeszélik
modosito javaslataikat és 6sszehasonlitjak.

8. November kozepén tantestiileti értekezleten a munkacsoportok ismertetik
elemzéseiket és modosito javaslataikat, melyeket a tantesttilet megvitat.

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

10.Az igy kiegészitett pedagogiai programot Szil6i Szervezet tilésen elfogadtatjuk,
DOK tilésen a tanulokkal is megismertetjik.

11.December kozepén az iskolavezetés ellenérzi és Osszeveti a teljes programot a
torvényi eléirasokkal. Ha a kiegészitett pedagogiai program megfelel a térvényi
eldirasoknak, akkor bdévithet6. Ha, hianyok adodnak, a munkacsoportok
potoljak.

12.Januar kozepén az igazgatd testlileti vitara és elfogadasra bocsatja a HPP
fejlesztési modositasait. Ha a tantestlilet nem ért egyet a modositasokkal
visszairanyitja az adott munkacsoporthoz.

13.Elfogadas utan, januar végén a végleges programot az igazgaté megismerteti

kozvetlen partnereinkkel (sztldk, gyerekek) kiiléonb6z6 forumokon.
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14.Az igazgato a masodik félév elején a modositott HPP-t felterjeszti a fenntartéhoz

elfogadasra.

Felelosségek és hataskorok

Lépés Felelos Erintett Informalt
1. Igazgatd Tantestiilet
2. Igazgatd Kibgvitett 1sk. vezetés Nevelotestiilet
3. Igazgatd Tamogatoi kor Nevelotestiilet
4. Igazgatd Munkacsoportok Nevelotestiilet
5. Igazgatd Tantestiilet
6. Csoportvezetok Munkacsoport tagjai Igazgatd
7. Csoportvezetdk Munkacsoport tagjai Igazgatd
8. Igazgatd Tantestiilet
9. Munkacsoportok vezetdi Tantestiilet
10. Igazgatd, DOK vezeto Iskolaszék, DOK
11. Igazgatd IskolavezetOség Tantestiilet
12. Mino6ségi kor vezetoje MinoOségi kor tagjai Igazgatd
13. Igazgatd Tantestiilet
14. lgazgato Sziil(’)'k.2 gyerekek,
tantestiilet
15. Igazgato Fenntarto Tantestiilet
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3. 2. 2. A Zsambéki Premontrei Keresztel6 Szent Janos Altalanos Iskola,
Gimnazium, Szakkozépiskola és Alapfokiu Miivészetoktatasi Intézmény éves
munkatervének elkészitése

A folyamat célja: A munkaterv célja, hogy meghatarozza az iskola oktaté-neveld
munkajat.
Szabalyozza idében és felelésdkre lebontva az éves feladatokat.

A folyamat leirasa:
1. Az igazgato tajékoztatja a kollégakat az alakulo értekezleten a tanévre vonatkozo

nevelési és oktatasi célkittizésekr6l, a szervezeti egységek munkaterveinek
tartalmi és formai elvarasairol.

2. Az alakulo értekezleten az intézményvezeté tajékoztatast ad a személyi
feltételekrol.

3. Ugyanakkor az igazgatd a targyi és szervezeti feltételeket is ismerteti és
beszamol arrél, hogy a nyar folyaman milyen fejlesztések torténtek.

4. A fentieket figyelembe véve a munkak6zosségek az els6 megbeszéléstikon
meghatarozzak a célokat, célértékeket.

5. Ugyanezen a megbeszélésen a munkakozosségek cselekvési tervet allitanak
Ossze a célok eléréséhez, felosztjak a feladatokat, meghatarozzak az
id6ékereteket, felelésoket rendelnek a feladatokhoz, azok ellen6rzéséhez,
értékeléséhez.

6. Egy héten beltil a munkako6zosség-vezetdk osszeallitjak, és irasba foglaljak a
munkako6zosségi terveket.

7. Ezutan a munkak6zosségek értékelik a terveket. Ha tartalmilag, formailag
megfelelének tartjak, akkor elfogadjak és az igazgato elé terjesztik. Ha
valamilyen igazitast javasolnak, akkor az adott lépésnél beavatkozas
szuikséges.

8. Ezt kovetden az igazgaté a munkakozosségi munkatervek alapjan elkésziti az
iskola feladattervét, amelyben rogziti az adott tevékenység idépontjat és
feleldseit is.

9. Ugyanakkor a munkakoézdsségi tervekkel 6sszhangban az intézményvezetd
elkésziti a mérési tervet, amely tartalmazza a mérések varhato idejét, szerepldit
és feleldseit.

10.Ezzel egy id6ében az igazgatd 6sszeallitja a tanévben varhaté események
naptarat.

11.Az aktualizalt kommunikaciés adatbazis szolgalja a tajékoztatasi rendszer

megtervezését.
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12. Ezek utan az igazgato 0sszeallitja, és irasba foglalja az iskola éves

munkatervét.

13. A tanévnyito értekezleten a nevel6testiilet dont a munkaterv elfogadasarol. Ha

tartalmilag, formailag megfelelének tarjak, akkor elfogadjak, ha nem akkor az

adott tertleten beavatkozas sziikséges.

14.  Szeptember 15-ig az igazgato egy példanyt elkiild a fenntarténak, egyet pedig

elhelyez az igazgatéi irodaban.

Felelosségek és hataskorok

Felelés Erintett Informalt
Mk. vezetdk, ifj. véd .
. [Igazgato felelés, DOK Vézeté Tantestalet
2. [gazgatod Tantesttlet -
3. [gazgat6 Tantesttlet -
4. Mk. Vezeték Tantesttulet B
S. Mk. Vezet6k Tantesttlet -
6. - - -
7. |Mk. Vezeték Tantesttlet Igazgato
8. 3 Mk. vezetdk, ifj. véd N
Igazgato felelés, DOK vezetd
9. [gazgat6 Mk. vezeték -
10. [gazgato Mk. vezeték, DOK vezeté -
11. [Igazgato - Tantestulet
12. [Igazgato - -
13. [gazgato Tantestllet Fenntarto, sztlé
14. [gazgato Iskolatitkar -

Dokumentumok és bizonylatok rendje

) e Y Megorzési Masolatot
A bizonylat Kitolto Megorzési hely idé kap
1 Jegyzékonyv-  Dosszié i ]
1. JegyzGkonyv vezetd (jegyzékonyv-tar) 1 tanev
. I to- p
2. Orarend }?:i?ri?teos Igazgatoi iroda 1/2tanév Tanarok
3. DOK és ifj. . -
védelmi D‘OK vez., if]. , Igazgatoi iroda 1 tanév -
védelmi vezetd
munkaterv
4. Munkakozossegi Mk. vezeték Igazgatoi iroda 1év Mk. vezetok
tervek
S. Feladatterv [gazgato Igazgatoi iroda 1év Mk. vezeték
6. Mérési terv Igazgato Igazgatoi iroda 1 év Mk. vezeték
I t6 és i Szulok,
7. Program flizet }??Zg?to €s 18 Igazgato6i iroda 1év alkalmazotti
clyettes k6zOsség
8. Tajékoztatasi . . A
- P . 1 _
rendszer Igazgato Mini kézikényv ev
9. Az intézmé . .
m&ilﬁiﬁigg Igazgato Igazgatoi iroda 1eév Fenntarto
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3. 2. 3. A vezetodi ellendrzés folyamatszabalyozasa

Célja: adatgyujtés, tapasztalatgyljtés az értékeléshez és a fejlesztéshez

Folyamat leirasa:

1. A vezetdi kor a folyamat elején meghatarozza az altalanos vezetdi ellendrzés

tertileteit, szempontjait, delegalasat, gyakorisagat és modszereit.

2. Az iskolavezetés augusztus végén kivalasztja az ellendrzott tertleteket.

3. Az iskolavezetés szeptember elején elkésziti az éves ellendrzési tervet.

4. Az

igazgatd szeptember elején

ismerteti

alkalmazotti k6zosséggel, értekezleten.

5 9 ® N o ;

igazgatonak.

11.Az ellen6rzés eredményeinek adattarba helyezése az ellendrzési folyamat

Az ellendrzés idében Uitemezett végrehajtasa.

az éves ellenérzési

végén, amely majd az értékelési folyamat bemenete lesz.

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

Szeptember elején az ellendrzésért felelés személyeket megbizza az igazgaté.

A megbizassal egy id6ben az igazgato meghatarozza a beszamolok idejét.

Az ellenérzés tapasztalatainak megbeszélése az ellendrzés utan 1 héten belul.
Az ellendrzést végz6 személy javaslatot tesz a feltart hianyok poétlasara.

0.Az ellendérzést végzd személy beszamol az ellendrzés tapasztalatairél az

A bizonylat neve Kitolt6o/készité Megorzési hely Megorzési Masolatot
idoé kap

Szempontlista Vezetéi kor Mindségiranyitasi | S év Irattar

Az ellen6rzott igazgato Kézikonyv 1év [rattar

tertletek listaja

Id6- és 1év Irattar

Felel6sségmatrix

Feljegyzés Igazgato

Terv Igazgato Mindségiranyitasi | 1 év Fenntarto
Kézikényv

Jegyzékonyv Igazgato Mindségiranyitasi | 1 év Fenntarto
Kézikonyv

Megbizatasok Igazgato Mindségiranyitasi | 1 év A delegalt
Kézikonyv

Idé6terv Igazgato Mindségiranyitasi A delegalt

(beszamolashoz) Kézikonyv

Ellenérzési lista A delegalt

Elektronikus A feljegyzést Mindségiranyitasi |5 év Irattar

Adatbazis vegzo Kézikényv
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Felelosségek és hataskorok

FelelSs Erintett Informalt
1 Igazgato [skolavezetés Alkalmazotti
kozOsség
2. Igazgatoé Iskolavezetés Alkalmazotti
kozOsség
3. Igazgatoé Iskolavezetés Alkalmazotti
kozOsség
4. Igazgato Alkalmazotti
kozOsség
S. Igazgato Delegaltak
0. Igazgato Delegaltak
7. Az ellenérzést végzé Ellendrzott
személy
8. Delegalt ellendrzé Ellendrzott
9. Delegalt ellendrzé Ellendrzott
10. Delegalt ellendrzé Igazgato
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3. 2. 4. Iranyitott onértékelés
Célja: Informaciogyujtés a szervezeti kultara szintjérél és az intézmény folyamatairol.
A folyamat leirasa:

Az intézmény iranyitott oOnértékelése az iskola 0Osszes mukodési tertletére
vonatkozoan, a folyamatszabalyozasok elékészitéseként torténik. Ez azt jelenti, hogy
az onértékelés szempontjai elére meghatarozottak. Az iranyitott énértékelésnek kettés
célja van. InformaciogylGjtés a szervezeti kultira szintjérél, és az intézmény
folyamatairol.

Két iranyu folyamat: bemené adat a szervezeti kultura szintjének elkészitéséhez és
adatul szolgal a stratégiai tervezéshez.

Az onértékelés ciklusa: 3 év

Az onértékelés teriiletei:

— szervezeti kultura

— folyamatok szabalyozottsaga

— folyamatos fejlesztés alkalmazasa

Felhasznalt modszerek:
dokumentumelemzés
strukturalt interjua

kérdoiv
fokuszcsoportos interju
teszt
Lépései:
1. Vezetéi onértékelés 6nkitdltés kérddiv segitségével.
2. Dokumentumelemzés.
3. Klimateszttel valo vizsgalat.
4. Fokuszcsoportos interjuk.
S. Vezetéi interjua.
Résztvevoi: Az igazgato, igazgato-helyettes, alkalmazotti kozosség, reprezentativ
kivalasztassal
1. A vezetéi kor meghatarozza az iranyitott 6nértékelés céljat

— informaciogyuljtés a szervezeti kultuira szintjeir6l,
— az intézmény folyamatairol.
2. Majd szamba veszi az elvégzendd feladatokat, dontést hoz a vizsgalatot végzdék
személyérél, a vizsgalat modszerérél és idejérdl, valamint a vizsgalt tertletekrél,
ezekkel egyutt meghatarozza a vizsgalt tertiletek szempontjait, eszkozeit.

3. Az intézményvezetéi (ig., ig. hely.) kérdéiv alapjan megtorténik a vezetéi onértékelés.

17



10.

11.

12.

13.

14.

A vezetdi kor elvégzi a klimatesztekkel valo vizsgalat modszertani el6készitését:
meghatarozza a vizsgalat céljat,

a feldolgozasban részt vevok korét,

a vizsgaltba bevontak korét,

a vizsgalat helyét, idejét,

a feldolgozas hataridejét.

A klimavizsgalat lebonyolitasa és felmérés elvégzése utan az értékel6 team
elkésziti annak 0sszefoglalo elemzését

A Kklimatesztek és a vezeté kérdéivek elemzése utan a feldolgozasban részt
vevOk megfogalmazzak a fokuszcsoportos interju kérdéseit. Korrekcio: A rossz
kérdéivek kiszlirése, javitasa.

A fokuszcsoportos interji moédszertana, lebonyolitasa és feldolgozas. Ezutan
kidolgozasra keril a fokuszcsoportos interju lebonyolitasi terve, a protokoll
Osszeallitasa.

A fokuszcsoportos interjuk lebonyolitasara két tertileten kertil sor, a technikai
dolgozok és a pedagogusok munkacsoportjaban. Korrekcio: kérdések
pontositasa.

A feldolgozasban résztvevd team az elemzések elvégzése utan elkésziti annak
Osszegzeését.

A vezet6i kor az iranyitott 6nértékelés 6sszegzett eredményei alapjan el6késziti
a vezetdi interjut.

Az igazgatohelyettes a vezetéi interju kérdései alapjan lefolytatja az interjut,
melynek szempontjai a kihivasokban felvett ellentmondasok, az erdsségek-
gyengeségek valamint a fejlesztési javaslatok. Korrekcio: kérdések javitasa,
pontositasa.

A vezet6i kor az onértékelés anyagaibol elkésziti az iranyitott 6nértékelés végséd
Osszesitését.

A felmérések eredményeinek ismertetésére a félévi értekezlet kapcsan kertil
sor.

Ezutan a vezetdi kor 6sszeallitja a problémakatalogust, kijeloli a fejlesztendd

tertileteket.
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Iranyitott onértékelés
Felel6sségek és hataskorok

elokészitése

A lépés targya Felelés Erintett Informalt
1. Az 6nértékelés céljainak meghatarozasa Igazgato Vezet6i kor Tantesttilet
2. Feladatok titemezése, modszertani Projektvezetd Vezetdi kor + tamogatoi kér [Tantestiilet

3. A vezetbi Onértékelés elkészitése

Intézményi programfelelés

Intézményfelelds, Igazgato,
Igazgatohelyettes, Vezet6i
kor

Vezetdi kor + aktiv
mag

megfogalmazasa

Vezetodi kor, Aktiv mag

4. A klimatesztekkel valo vizsgalat modszertani [ntézményi programfelelés [ntézményfeleldés Aktiv mag
elékészitése Igazgato, Vezetdi kor
5. A klimavizsgalat lebonyolitasa, felmérése Intézmeényi programfelelés Aktiv mag Tantesttilet
elvégzése, dsszefoglald elemzés elkészitése  Ertékeld team (munkatarsi kollektiva)
6. A fokuszcsoportos interja kérdéseinek Intézményi programfelelés [gazgato -

7. A fokuszcsoportos interju modszertananak
lebonyolitasi tervének, kidolgozasa, a
protokoll 6sszeallitasa

Az interju lebonyolitasaért
és feldolgozasaért kijelolt
felelés

A fokuszcsoportos interja
moderatorai és feldolgozoi

A fokuszcsoportos
interju alanyai

8. A fokuszcsoportos interju lebonyolitasa

Fokuszcsoportos interju
moderatorai

Fokuszcsoportos interju
moderatorai, alanyai és

feldolgozoi
9. A fokuszcsoportos interju elemzése, Intézmeényi programfelelés Vezetéi kor -
Osszegzése intézményfelelds
10. A vezetdi interju elékészitése az 0sszegzés  [ntézményi programfelelés Vezetdi kor -
eredményei alapjan Intézményfelelds
11. A vezetdi interju lefolytatasa Az interju lefolytatasaval [[gazgato -
megbizott munkatars igazgatohelyettes

12. Az iranyitott 6nértékelés anyagainak végso
Osszesitése

Intézmeényi programfelelés

Vezetdi kor

fejlesztendd tertuletek kijeldlése

13. A munkatarsi kor tajékoztatasa a Igazgato Vezetéi kor Alkalmazotti k6zosség
felmérések eredményérél Intézményi programfelelés Intézményfelelds
14. Problémakatalogus Osszeallitasa, Intézmeényi programfelelés Vezetéi kor Aktiv mag
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Dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kiildé / készito Srzési hel Megérzési
megnevezés Megorzési hely idé
1. Cellista Vezetéi kor Minéséguigyi irattar |5 év
2./1 Munkajelentés Projektvezetd Mindségligyi irattar |5 év
2./2 Szempontlista Projektvezetd Minéséguigyi irattar |5 év

e 1 et Igazgato, e |5 &
év

3. Vezet6i kérddiv Igazgato helyettes Minéségligyi irattar
4. Kérdéivek i U . .

Klimavizsgalathoz Vezet6i kor Minéségligyi irattar |5 év

5. Osszegzés a 1 e )

Klimavizsgalatrél Vezet6i kor Minéségligyi irattar |5 év
6. A fokuszcsoportos e 1o e ) )
interju kérdése Vezetdi kor Mindségugyi irattar S év
7.Fokuszcsoportos Vezetdi ko Mindséetiovi irattar |5 ¢
interja protokollja ezet6i kor indéségligyi irattar |5 év
Az interju

8. Jegyzékonyv lebonyolitasaban részt | Mindségugyi irattar |5 év

vevok

9. Osszefoglal6 a

fokuszcsoportos Vezetdi kor Mindéségligyi irattar |5 év
interjurol
10. Vezetdi interju e 1o PN . .
kérdései Vezetdi kor Minéségligyi irattar |5 év
o . Igazgato e .. . .
11. Vezetdi interju ’ -
J loazgato helyettes Minéség-ligyi irattar |5 év
12. 6sszefoglal6 az
iranyitott 6nértéke- [Vezetdi kor Minéségligyi irattar |5 év
lésrol
13. Koz6sségi
talalkozo Projektvezetd Mindségligyi irattar S év
jegyzékonyve
14. Vezetdi ko Minéséotiovi iratta
ezet6i kor indsé iirattar 5 ¢
Problémakatalogus SHeY v
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3. 2. 5. Eves értékelés folyamatszabalyozasa

A folyamat célja: Az intézmény mukodésének, a szabalyozasoknak és a partneri
elvarasoknak valo megfelelés és a szlikséges modositasok

feltarasa
A folyamat leirasa:

1. Az igazgaté majus harmadik hetében felkéri az értékelésben érintett tertiletek
felel6seit beszamoloik elkészitésére. A beszamolok elkészitésének alapja az éves
munkaterviik megvaloésulasanak mértéke.

2. Juniusban a munkakézdsség vezeték, a DOK és ifjasagvédelmi felelds, a
mindségligyi csoport tagjai, a folyamatgazdak, az intézkedési tervek feleldsei,
elkészitik éves beszamolojukat. Az igazgatd 0sszegzi a vezetdi ellenérzés
eredmeényeit, értékeli a tantestiilet tagjainak munkajat, ismerteti a megvaltozott
kortlményeket (targyi, személyi). Az igazgato-helyettesek 6sszesitik az osztalyok
statisztikait.

2./a Janius végén a munkakozosségek meghallgatjak az éves beszamolot,

elmondjak észrevételeiket, majd elfogadjak azt.

3. Ezutan az igazgato 6sszegzi az éves beszamolot. Dokumentum-elemzéssel
ellenérzi a feladat tervek, célkitizések megvalosulasat.

4. A tanévzaro értekezleten a 2. pontban megjeldlt felel6sdk beszamolnak éves
munkajukrol. A beszamolok alapjan az igazgatdo Osszegzi, értékeli a tanév
munkajat.

5. Ezek utan a nevel6testiilet tagjai hozzaszolnak, véleményt mondanak az
elhangzottakrol.

A tantestiilet elfogadja a tanév végi beszamolot.

Az igazgat6 gondoskodik réla, hogy az éves beszamol6 a fenntartéhoz kertiljon.
A folyamat gazdaja a tanévzaro értekezlet utan, juniusban ellendrzi az éves beszamolo

elkészitésének lépéseit, ahol szikséges, javaslatokat tesz a korrekciokra, melyek

beéptlilnek a kévetkezé éves tervezésbe.
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3. 2. 6. A Mindségiranyitasi Program mukodtetése

Az Iskola Mindségiranyitasi Programjanak mukodtetéséért az igazgato a felelds.

A mindségiranyitasi csoport tagjai az iskolavezetés munkajaban egyenrangu
partnerként vesznek részt. Feladatuk a Minéségiranyitasi Programban meghatarozott
folyamatok koordinalasa és feltigyelete. A munkakoéri leirasukban eldirtaknak

megfeleléen végzik a MIP mukoddtetésének feladatat.

Munkajat a folyamatgazdak segitik, akik az adott folyamatok mukédtetéséért
felelnek, s beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az alkalmazotti kor felé.

Feladatukat a munkakéri leirasuk tartalmazza.
Folyamatainkat a PDCA-ciklusnak megfeleléen mukodtetjik. A meérés, elemzés,
javitas kovetelményeit egyrészt a folyamatok szintjén, masrészt az intézmény szintjén

belsé audittal valositjuk meg.

A MIP felulvizsgalatat 5 évenként, illetve a toérvényi valtozasoknak megfeleléen

végezzUk.
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3. 3. Bels6 mikodés

3. 3. 1. A munkakozosségek és az egy-osztalyban tanit6 tanarok egyiittmukodési szokasrendszerét tablazatba
rogzitettiik.

A pedagogusok egyiittmiikodése

Szakmai keretek Ulések szama Tevékenység Elvart eredmény  Ertékelés Ellenérzés
teriiletei
Munkako6zosségek évente 5 Tanterv - bevalas vizsgalata |Meérési feladatok igazgato-
feladattol figgéen Tanmenetek - bevalas O0sszehasonlito helyettese,
ennek gyakorisaga vizsgalata elemzése igazgato
noéhet Modszerek, eszk6zok
kivalasztasa Bevalt moédszerek

Modszertani tapasztalatok
atadasanak forumai
(bemutatok, 6tletborzék)

A tanuloi értékelés
kovetelményeinek teljestilése
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Szakmai Ulések szama Tevékenység Elvart eredmény  Ertékelés Ellendrzés
keretek teriiletei
Egy 1-2 havonta Magatartas, szorgalom  Magatartas, az adott igazgato-
osztalyban magatartas és ertékelése szorgalom, osztalyfénok |helyettes,
tanito tanarok |szorgalom Informaciok atadasa a pedagogiai alapelv igazgato
kozdssége: elbiralasa fejlédeési lap kitdltéséhez kritériumainak
Problémak megfelel6 fejlédési lap
1 nevelési megbeszélése, eredmény vezetése
tréning sztikség tanmenet
esetén - Sokoldalu igazgato-
tajékoztatas helyettes
(korrekt, pontos)
a fejlédési csalad-
lapokon latogatas
-Nevelési modszerek,
problémakra szempontok
konszenzuson ig., igh.
alapul6 nevelési mk.vez.
eredmény
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3. 3. 2. A csoport vezetésért felelos pedagogussal szemben tamasztott
elvarasokat is Osszesitettiik

A csoport vezetéséért felelés pedagogus szerepe

Kovetelmények, elvarasok az osztalyfonokkel szemben:

1. Lehetdség szerint rendelkezzen legalabb 3 éves pedagobgiai szakmai gyakorlattal

2. Mentalhigiénés, intellektualis szempontbodl legyen alkalmas a tanulocsoport

nevelésére.

Az osztalyfénokokkel szemben tamasztott kovetelmények kozott preferaltan szerepel a
jo kommunikaciés és egyUttmukodési készség, intuitiv készség, szolidaritas a
gyerekekkel, elhivatottsag a palya irant, j6 kapcsolattartas sztlékkel, kollegakkal.

A pedagogusok munkajat segito modszertani tapasztalat- és eszkoztar:

Az osztalyfé6nokdék munkajaval szemben tamasztott kovetelményeket a
munkakori leiras részletesen rogziti. /az Gj ¢ osztalyfénokok az igazgatotol
kapjak meg az év elején/

A kezd6 osztalyfénokok mellé a munkakdzosség-vezetd szeptembertdl un.
mentort jeldl ki, aki segiti neveléi munkajat.

A havi rendszerességgel megtartott munkako6zosségi megbeszélésen a
felmertilé nevelési problémakat feltarhatja, segitséget kérhet az adott
osztalyfénok.

Evente valamennyi évfolyamon bemutaté osztalyfénéki 6rat tartunk, amely
lehetéséget ad nevelési problémak modszertani kezelésére.

Evente 1 osztalyféndki munkakézdsségi Osszejovetelen valamennyi
osztalyfénok otletbdrze (tanulmanyi kirandulas- tanulmanyi Ut szervezése,
osztaly-egyuttlétek, teadélutanok, erdei iskola, projektnapok) keretében jarul
hozza a tapasztalat- és eszkoztar gyarapitasahoz.

A mentalhigiénés tovabbképzést végzett kollegak segitségével, évente két
alkalommal, tréning formajaban megoldasi modokat kerestink egy adott
osztaly, csoport nevelési problémaival kapcsolatban:

— munkak6zosségi tagok részére

— adott osztalyban tanité neveldk részére
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3. 3. 3. A szervezeti felépités pontos leirasat az érvényben léve SZMSZ
tartalmazza, a HPP feliilvizsgalata soran beépitjiik a szervezetbe a
mindségiranyitasi vezetot és a folyamatgazdakat.

3. 3. 4. Iskolank informacios rendszere

Informacios forrasok

Kozvetlen forrasok

Igazgato helyettes

>

*
Igazgato

Iskola vezetdségi

M. k. Vezetok
A
v

Tantestiileti értékelés

Munkaértekezlet
M. k. M. k.
tlések tlések
+

Egyes neveld

—Kibgvitettiskotavezetdsegitites

DOK

Egész iskolai kbzosségi férum

Vezet6i kor

Gazdasagi vezetd

Iskolatitkar

Karbantart6 takartd

\%

gazdasagi hivatal, konyha

Sziléi munkakézésség

1

Minéségi munka

SZUtoktorunma

| VSziilsi

Evfolyamok

Osztalyok

gyerek

éntekezlet

4't

Miné- Miné-
ségl ségl
korok korok

Egyes sziil6
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Az informacioaramlast az alabbi eszkozokkel oldjuk meg:

koéroézvény

meghivok (pl.: rendezvények, karacsonyi koncert, alsés gala, stb)
bemutaté orak, nyilt napok

szorolap, plakat, helyi kiallitas

iskolaujsag, .Kopogtaté", ,Lapozgato”

rendkivili megbeszélések

ellendérzd, tizen6-flizet

level

kabel TV

tanuloi értékelés havi rendszerességgel tagozatonként

3. 4. Az emberi eroforras biztositasa és fejlesztése

A fejezet célja: A megfelels, szakképzett munkaeré kivalasztasaval, a munkatarsak
teljesitményének megerdsitésével, javitasaval, Osztonzésével és fejlesztésével a
szervezet célkitlizéseinek elérése.

A fejezet tartalma:

A Dbelépé6 1j munkaeré kivalasztasara és betanulasara (figyelembe véve a
jogszabalyokat, intézménylnk kuldetését, alapértékeit, a kivalasztas szempontjait)
eljarasrendet alkalmazunk.

Kiemelt szerepet kap az (j munkatars betanulasa, amelyet egy patronal6 (mentor)
személy kilon szabalyozas alapjan végez.

A mukodés szempontjab6él meghatarozé a pedagogusok és nem pedagogusok
tovabbképzésének f6 dokumentuma, a tovabbképzési terv, mely az intézmény
ktuildetése és a Pedagogiai Program figyelembevételével készult.

Az alapdokumentum alapjan készitjiik az éves beiskolazasi tervet, melyben a partneri
igények is megjelennek, a pénziigyi fedezetet az éves koltségvetési keret biztositja.

A nem pedagbégusok tovabbképzésérol a helyi sztikségletek és lehetéségek
figyelembevételével az iskolavezetdség dont.

A pedagogus alkalmazottak munkajanak értékelési rendjét tartalmazé értékelési
szempontsor, kiprobalasa és mukodtetése utan Uj szabalyzat késziil, mely az
alapdokumentumainkban megfogalmazott, mindenki altal ismert és elfogadott
alapértékekre tamaszkodik. A nem pedagoégusok értékelési rendje is kidolgozott.

Pedagogus és nem pedagogus dolgozok szamara az 6szténzé-rendszer elemei
biztositjak az alapértékek magas szintli teljesitésére valo késztetést.
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Szabalyozas eljarasokban

Sorszam

Jelzés

Tartalmi meghatarozas Eljaras
1. 3. 5. 1. Pedagdgus munkatarsak Pedagégusok munkatarsak
kivalasztasa és betanulasa kivalasztasa és betanulasa
2. 3. 5.2. Nem pedagogus munkatarsak  Nem pedagogus
kivalasztasa és betanulasa munkatarsak kivalasztasa
és betanulasa.
3. 3. 5.3. Az éves beiskolazasi terv A tovabbképzési rendszer
készitése mukodtetésének
folyamatszabalyozasa.
4. 3.5.4 Munkatarsak értékelésének A bels6 értékelési rendszer
lépései, eszkdzei, 6sszegzd mukodtetése.
értékelés készitése
S. 3.5.5 A mindségi munkavégzésért Az intézmeényi 6szténzo6-
jaro kereset-kiegészités, a rendszer mukodtetése.
cimpotlék, Apor-lanc

A fejezet tartalmara vonatkozo6 belsé szabalyozas

A tartalmi rész

A szabalyozas neve

Pedagogusokkal szembeni elvarasok

Pedagogia Program

A tantestuletbe kertlés alapelemei

Pedagogiai Program

Kinevezések, megbizasok

SZMSZ

A tovabbképzési terv szempontrendszere

Pedagodgiai Program

A pedagédgiai munka értékelésének menete

Pedagogiai Program
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A fejezet tartalmara vonatkozé kiils6 szabalyozas

Tartalmi rész

A szabalyozas neve

A szabalyozasban
hol talalhato?

Alkalmazasi feltételek
Kinevezés

Kivalasztas, betanulas
KJT
KJT
KJT

Munka Toérvénykonyve

138/92. Korm. rendelet

16.-17.8

20.8

21.8 kbzalkalmazotti
jogviszony létesitése
111. 8

Pedagogusok tovabbképzése,
szakvizsga, 7 évenkénti
kotelezettség

Tovabbképzés
KT, NAT

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

20-21.§
122.§ 3.bek.
19.§ 5.bek.

A tovabbképzés /A

Jutalom

138/92. Korm.rend.
KT

24/200. OM rendelet
KJT

tovabbképzés
teljesitése
41/1999. OM. rendelet
Ertékelés
KT
11/94 Miniszteri rendelet 107.8
Kiemelt munkaért jaré Osztonzé-rendszer
kereset-kiegészités
KJT 67.8

118.§ 10-12 bek.

77.8 1-2.bek
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3. 4. 1. Eljarasrend az emberi er6forrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének mukodtetésére

(pedagogus munkatars)

Lépések Modszer Eszkoz Erintett Felelés Hatarido
I. Palyazat kiirasa Palyaztatas Média Az adott szakmai [gazgaté Tanév
munkak6zosség vége
II. |Hataridére beérkezé palyazatok Dokumentu Szakmai 6néletrajz [Palyazo, Igazgatdé Palyazat
értékelése m igazgato hatarideje
m-elemzés (aug.1.)
III. Személyes beszélgetés a palyazoval |Beszélgetés Dokumentumok, Palyazo, Igazgaté Aug. 15.
palyazat igazgato
IV. [ntézmeény céljainak Beszélgetés [Kuldetésnyilatkozat, Palyazo, Igazgaté Aug. 15.
megismertetése Pedagogiai program [igazgato
V. |A feltételrendszer megismertetése  Beszélgetés Munkajogi Palyazo, Igazgaté Aug. 15.
dokumentumok igazgato
VI. Megbizas Doéntés Munkaszerzédes, Palyazo, Igazgatéo Aug. 20.
munkakori leiras igazgato
VII. Mentor tanar kijelolése * Felkéres Megbizas Mentor tanar, Igazgato Aug. 28.
palyazo, igazgato
VIII. [Személyes beszélgetés a vezetével |Beszélgetés |[[skolai Palyazo, Igazgatdé Szept. 10.
- egyéni érdeklédési kor dokumentumok igazgato, patronal
megismerése szervezetek 0 tanar
- érdekvédelmi szervezetek képviseldje,
megismerése munkak6zosség
- munkak6zdsség megismerése vezetéje
- az iskola hagyomanyainak
megismerése
IX. |Személyes talalkozasok Bemutatas Munkatarsak+ [gazgato [Szept. 10
(a patronal6 tanarral) Uj munkatars+  |helyette
Mentor tanar S
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X. |A kivalasztas és betanulas Megbeszélés Grtakelés Uj munkatars igazgaté Jan .31.

értékelése Irasbeli szempontjai HPP Mentor tanar Majus 31.
értékelés Munkakéri leiras igazgato
oralatogatas

értékeld lap
Adminisztracié

XI. |Az eljarasrend korrekcibja az korrekcio Eljarasrend Minéségugyi igazgaté | Junius 15
ertékelés tapasztalatai alapjan tanacs

Szempontok a mentor tanar kivalasztasara

— Legalabb 5 éve iskolank kinevezett pedagogusa, altalaban munkako6zésség-vezetd, szakvezetd tanar ill. az 6 javaslatara
kivalasztott munkatars

A mentor tanar feladata

— a belépd uj, palyakezdé ill. nem palyakezdé kolléga orainak latogatasa (havonta egyszer) az 6éralatogatasi értékeld lap
szempontjai szerint

— az adminisztracié pontos vezetése
informalis problémak megbeszélése
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3. 4. 2. Eljarasrend az emberi eréforrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének miukodtetése, nem pedagogus

munkatars
Lépések Médszer Eszkoz Erintett Felelds Hatar idé
I. |Allashirdetés Hirdetés Média Igazgato Igazgato Aktualitas
szerint
II. Beérkez6 jelentkezések Ertékels Jelentkezd Igazgato Aktualitas
Ertékelése megbeszélés Igazgato szerint
III. A feltételrendszer Beszélgetés Munkajogi Jelentkez6 Igazgato Aktualitas
megismertetése dokumentum Igazgato szerint
IV. Dontés az allashely Doéntéshozatal Szerzédés Jelentkezd Igazgato Aktualitas
betoltésérdl, megbizas Igazgato szerint
V. Mentor munkatars Felkérés Megbizas Jelentkezd6 Igazgato Aktualitas
Kijeldlése Igazgato szerint
Mentor
munkatars
VI. Mentor munkatars Szobeli Munkakori leiras Jelentkezé Igazgato Munkaszerzédést
Ertékelése a jelentkezér6l  megbeszélés Igazgato kovetd 3 honap
Mentor elteltével
munkatars
VII. |Az eljarasrend lépéseinek Korrekcio Eljarasrend Mindséguigyi Igazgato Aktualitas
korrekcidja az értékelés tanacs szerint
tapasztalatai alapjan

Szempontok a mentoralé munkatars kivalasztasara

Az igazgato javaslatara torténik a kivalasztas a legalabb 3 éve intézményulinkben jol dolgoz6 munkatarsak kozul.

A mentoralé munkatars feladata, hogy helyismeretére és munkahelyi tapasztalatara tamaszkodva segiti az 1j munkatars
munkavégzését ill. beilleszkedését.
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3. 4. 3. Tovabbképzési rend miikodtetése

A tovabbképzési rendszer mukodtetésének folyamatszabalyozasa

Bevezeto
A 2002/2003-as tanévben a pedagogus tovabbképzéssel foglalkoz6 minéségi kor
kidolgozta, és a tantestlilet elfogadta az 6téves tovabbképzési terv alapelveit. Az
évenkénti beiskolazasnal ez az iranyadé. A szempontrendszer korrekciéja 5 évenként
torténik.

Célja: Tudatos human eréforras fejlesztése, a felsé képzési rendszer kihasznalasaval
és a pedagogus-tovabbképzési rendszer kinalta lehetdéségek figyelembevételével.

A folyamat leirasa:

1. Minden év elején a megérkezés utan az altalanos igazgatohelyettes kodzzéteszi a
tovabbképzési jegyzéket a nevelbtestlilet szamara a tanari szobaban.
2. A tovabbképzésre jelentkez6k marcius 8.-ig kivalasztjak a szamukra megfelel6
képzést, melyre irasban jelentkeznek a tovabbképzési felel6snél.
3. Marcius 10-ig az altalanos igazgatohelyettes eléterjeszti a munkaértekezleten a
jelentkezési igényeket.
4. Ezutan a tantestlilet a tovabbképzési terv alapelvei és a pénziigyi lehetéségek
alapjan kialakitja a tamogatandé tovabbtanulok névsorat.
5. Marcius 14-ig az iskola igazgatéja véglegesiti a tovabbtanulok személyét,
figyelembe véve a pénziigyi lehetéségeket és az iskola elsédleges érdekeit.
Marcius 15-ig az igazgato elkésziti az éves beiskolazasi tervet..
A tovabbtanulo kollégak jelentkeznek a  tovabbképzést meghirdetd
intézményekbe, és befizetik a tandij rajuk esd részét, az intézmény pedig a
tobbit.
8. A tovabbtanuldk a tovabbképzés befejezése utan egy honapon belil kotelesek

beszamolni a szerzett ismereteikrél a munkakozosségeknek ill. a tantesttiletnek.

0

A folyamatgazda minden évben a félévi értekezleten értékeli a beiskolazasi terv
megvalosulasat, ismerteti, hogy a folyamat mely 1épésénél volt szikség

beavatkozasra.
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Tovabbképzési rendszer mikodtetésének szabalyozasa

Felelosségi matrix

Lépés Felelds Erintett Informalt
1. Ig. helyettes NevelStestiilet NevelStestiilet
2. Tovabbkeépzési JelentkezOk Igazgato
felelds
3. Ig. helyettes Tantesttlet Igazgato
4. Ig. helyettes Tantesttlet Igazgato, tantesttiilet
S. Igazgato Tovabbtanulasra Tantesttlet
jelentkezok,
konyveld
6. Igazgato Tovabbtanulok Tantesttlet
7. Igazgato Tovabbtanuld Tantesttlet,
konyveld
8. Munkako6zésség [Tovabbtanuld Munkako6zosségek
vezetOk
9. Folyamatgazda  |[gazgato Tantesttlet
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Keletkezett dokumentumok, bizonylatok

L‘?' Dokumentum Keészit6 / Mego6rzési Meg6rzési Masolatot

pes mneve kitolto hely ido kap

1. Tovabbképzési - Igazgato iroda | 1 év -
jegyzék

2. [rasbeli jelentkezés Jelentkez6 Tovabbképzési | 1 év Igazgato

dosszié

3. Jegyz6konyv Igazgato helyettes [rattar 1év Igazgato

4. JegyzOkodonyv Igazgato helyettes [rattar 1eév Igazgato

S. Tovabbtanulék Igazgato Tovabb 1eév Igazgato
névsora tanulasi terv

6. [rasos visszaigazolas [gazgato [rattar 1év Jelent-

kezék

7. Eves beiskolazasi Igazgato Irattar 1eév Igazgato
terv

8. Visszaigazolas a A felvételt hirdeté [rattar 1év -
felvételrol intézmeény

9. Feljegyzés Munkakorvezetd  Tovabbképzési | 1 év Igazgato

dosszié

10. |A folyamatgazda Folyamatgazda Tovabbképzési | 1 év Jegyzd-

beszamoldja dosszié konyv
vezetd
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OTEVES TOVABBKEPZESI TERV - ALAPELVEK - 2003 - 2008.
I. Szakvizsgara vonatkozo alprogram

1. Szakvizsgara valo jelentkezésnél elédnyt élveznek a vezeték és kozépvezetdk.

2. A jelentkezdk sorrendjét az iskolavezetés az intézményi érdekeket figyelembe
véve kozosen alakitja ki és tarja a testiilet elé.

3. A szakvizsgara torténd jelentkezésnél a ktilonb6zé képzdhelyek kozil a
foldrajzilag kozelebbi megjelolését tamogatjuk.

II. Tovabbképzési alprogram

1. Elényben részestllnek:
a./ kiemelt tertletek (kerettantervi modulok kovetelményei, szamitastechnika,
mentalhigiénia)
b./ 40 év feletti pedagogusok
c./ az iskola sajatos szliikségletei

2. A beiskolazasi tervben kiilénoés elényt élveznek azok a pedagogusok, akiknek
mar nincs lehetésége a 7 év kihasznalasara.

3. A beiratkozasi tervben azoknak kell lehet6vé tenni a tovabbképzés folytatasat,
akik az el6z6 évben mar megkezdték azt, és még nem fejezték be.

4. Fontos a pedagogus és az iskola érdekének egyeztetése a tovabbképzések
kivalasztasa szempontjabol. (érdeklédése, beallitottsaga - igény az iskola részérol)

S. A tovabbképzések célja:
- szakmai ismeretek elmélyitése, bovitése
- Uj moédszerek megismerése és atadasa
-  masoddiploma megszerzése

6. Bels6 tovabbképzések 6sztonzése:
a./ sajat er6bdl, pl.: integralt muvészeti nevelés
b./ kulsé ,segitséggel"
Okai: koltségkimélé és egyidejlileg tobb pedagogus részvételét teszi lehetéve.

7. Egy évben szakterulletenként (lehetéség szerint) maximum 2 neveld tanuljon, de
masoddiploma megszerzését csak 1 pedagogusnal tamogassunk egy idében.

8. Munkaidén kivili tanfolyamok keresése lehetéség szerint.

9. Tovabbképzési nyilvantartas vezetése annak érdekében, hogy mindenki befejezze
az altala elkezdett képzést. A tovabbtanulo koételezheté a tanfolyam aranak
visszafizetésére, ha 6énhibajabol nem fejezte be azt.

10.A tovabbképzési dosszié, az igazgatonal és az iskolatitkarnal talalhato, amely
tartalmazza: név, munkakdr, a tovabbképzés megnevezése, a kezdés és a
befejezés varhato idépontja, a tovabbtanulé varhatoé tavolléti ideje, adatait.

11.A tovabbtanulni szandékozoé a palyazatat irasban nyujtja be.

12.A tantestilet egyeztetésével az igazgato dont a tovabbtanulasrol
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III. Helyettesités

1.

Az érintett pedagogust tegylik szabadda az elére ismert tovabbképzési napokon,
ez az orarend készitésénél szempont legyen.

Szakszeru helyettesitésre torekedjink. A tandéra védelmében és a gyerekek
érdekében!

Ora ne maradjon el!

Hosszantarté hianyzas esetén allandoé helyettessel szamoljunk.

IV. Finanszirozasi alprogram

1. A koltségvetés altal biztositott hozzajarulas felhasznalhato

- a tavollévé helyettesitéséhez szlikséges koltségek fedezéséhez
- a tanfolyam dijahoz

- utazashoz

- szallashoz

- étkezéshez

- szakkoényvek vasarlasahoz

A részvételi dij kifizetéséhez valo hozzajarulas nem lehet t6bb a dij 80%-nal. (Ez
megemelhetd, ha a fenntart6 vagy az intézmény sajat forrasabol biztositja.)

Koltségesokkentés céljabol a belsé tovabbképzéseket szorgalmazzuk.

Két azonos tartalmu és tanusitvanyt ado tovabbképzés esetén az olcsobbat
valasszak az érintettek.

Amennyiben a tovabbtanulé nem fejezi be a tanfolyamot, a koltségek
visszafizetésre kotelezhetd. A befizetett 0sszeg tovabbképzési célra fordithato.

Ha a résztvevé helyettesitésére nincs szukség, részvételi dija és koltségei
kifizetéséhez - lehetéség szerint - hozzajarul az intézmény az adott évben
helyettesitésre, egy személyre atlagosan forditott 6sszeggel.

Abban az esetben, ha a tovabbképzésre biztositott keretet nem hasznaljak

teljesen fel, a fennmaradé Osszeget, min. nett6 2000 Ft-t6l jutalmazasra
forditjuk, azok kozott, akik a tovabbképzéseken részt vettek.
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3. 4. 4. Belso értékelési rend miikodtetése
Belso értékelési rendszer mukodtetésének eljarasa

1. Definicié:
Jelen eljaras az intézménytinkben dolgozoé vezetdk és alkalmazottak, mindenki altal
ismert és elfogadott értékelési rendjét tartalmazza, mely az

alapdokumentumainkban megfogalmazott alapértékekre tamaszkodik.

Hivatkozasok:

COMENIUS 2000. I. intézményi modell
Pedagodgiai Program

SZMSZ

Mindségiranyitasi kézikonyv

A pedagogus munka értékelése

e 6 o6 o o o N

Jogi szabalyozas

3. A vezetoi munka értékelése
A vezetdéi munka értékelésének tertiletei:
— avezet6i készségek, képességek
az iskolai munka iranyitasa
— avezeté munkastilusa
— avezetés demokratizmusa
— a munkamegosztas a vezeték kozott
— a belsé ellendrzés, értékelés rendszere
— az iskolai léegkor
— az iskola menedzselése, a vezet6 kiilsé kapcsolatai

A vezetdéi munka értékelésének modszerei:
—  Onkit6ltés kérddiv
— klimateszt
— fékuszcsoportos interju

4. A pedagobgiai munka értékelése
A pedagogiai munka értékelésének tertiletei:
— szakmai felkészultség
— a pedagogus emberi kapcsolatai (tanar-diak, tanar-tanar, tanar-sztlé)
— a tanulok teljesitménye
— tanodran kivili tevékenység
— a pedagogus tevékenységének, magatartasanak 6sszhangja az iskolai
értékekkel, célokkal
munkafegyelem

A pedagogiai munka értékelésének modszerei:
— oralatogatas
— tanmenetek ellendrzése
— adminisztracio ellenérzése
- interju
— pedagogus onértékeld lap kitdltése
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Bizonylatok: az eljaras soran keletkezé nyilvantartasok, feljegyzések, rogzitett
adatok.

Az eljaras mukodtetése a PDCA ciklusnak megfeleléen torténik. Az értékeléshez
felhasznalt dokumentumok: HPP, SZMSZ, Kuldetésnyilatkozat, kiulonb6zé
szabalyozok, munkakoéri leirasok, jogi szabalyozok, KJT.

A tanév soran a szlk iskolavezetés (igazgato és az igazgatohelyettesek) 4 f6t értékel az
eljarasnak megfeleléen. Ha nincs o6nkéntes jelentkezd, akkor az elemi és a
kozépiskolai tagozatrol betlirendben valasztjuk ki az értékelteket. A teljes koru
értékelés 3 év alatt zajlik le.

A haroméves ciklustol fliggetlentl az intézmény vezetdje a torvényi eléirasoknak
megfeleléen kezdeményezheti a pedagogus mindsitését. Mind a komplex, mind pedig
az utébbi - egyszerUsitett — mindsités kivaloan alkalmas, alkalmas, kevéssé
alkalmas, illetve alkalmatlan eredménnyel zarulhat.

Az 0sszegz6 értékelés vazlata:
- Szakmai felkészlltség
- A tanulékhoz val6 viszony
- A tanuloék teljesitménye
- Tanéran kivuli tevékenység

- Kollegialitas

5. Az intézmény nem pedagogus munkakorben dolgozo alkalmazottainak
értékelése

5.1 Adminisztrativ és gazdasagi munkakorben alkalmazottak értékelése

a munka értékelésének teruletei:
- szakmai felkésztlltség

- szakmai gyakorlati munka

- munkafegyelem

- munkatarsakkal valo kapcsolattartas

5.2 A technikai dolgozok értékelése

A munka értékelésnek tertiletei:
- szakképzettség

- munkafegyelem

- problémamegold6 képesség

A dolgoz6 mindsitése onértékeldlap és a dolgoz6 munkajanak a felelés vezetd altal
torténé folyamatos ellendrzése alapjan térténik, a térvényileg eldirt mindsitési lap
felhasznalasaval.
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3. 5. A partnerkapcsolatok mikodtetése

Cél: Bemutassa az intézmény szabalyozasait a partnerek igényeinek,
elégedettségének megismerésére, elemzésére, a kozvetlen és kozvetett partnerekkel
valé kommunikaciora, kulénds tekintettel a beiskolazas folyamatara.

Prezentalja a tanuldink bevalasat a tanulasi ut kévetkez6 allomasan.

Tartalmi leiras:

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

Kulén eljarasban szabalyoztuk a partneri igény- és elégedettségmeérés folyamatat és
eljarasrendben annak elemzését.

Az elemzés eredményeit felhasznalhatjuk az éves munka értékelésénél, az

intézményi 6nértékelésnél és a kévetkezd éves tervezésnél.
A partnerekkel t6rténé kommunikacio az informacios tablazatban szabalyozott.

A problémak kezelésének helyi rendjét a panaszkezelési eljarasokban szabalyoztuk,
melyben kiemelt szerepet szantunk az osztalyfénok, koézvetité szerepének, illetve a

felel6sséggel és hataskorrel rendelkezé személynek.

A leendé 1. osztalyos sztilékkel valo kommunikacio folyamatat a Beiskoldzds eljards
szabalyozza.
Az oktaté-nevelé munka népszerusitése a szakmai munkak6dzosségek feladata,

amelyet az igazgato-helyettes feltigyel.

A végzett tanuldink tanulasi utjat, bevalasat a Nyomon-kévetés folyamata szerint
végezzik. Az Osszehasonlitas eredményeit a munkakézosségek elemzik, és

beavatkozasokat terveznek. Errdl tajékoztatjak az iskolavezetést.
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A fejezet tartalmara vonatkozo6 belsoé szabalyozas

Tartalmi rész

A szabalyozas neve

Partneri tagozatok meghatarozasa és a SZMSZ
kapcsolattartas formai

Kozvetlen és kozvetett partnerek HPP
meghatarozasa.

A kapcsolattartas rendje SZMSZ

Beiskolazas

Pedagogiai program

Nyomon-kovetés

HPP

Szabalyozas eljarasokban

Sor- | Jelzés Tartalmi meghatarozas Eljaras neve

szam

1. 3.5. 1. Partnerek igényeinek és Partneri igény - és
elégedettségének felmérése, elégedettségmeérés.
elemzése, fejlesztések tervezése €s
beépitése a munkatervbe.

2. 3.5.2. Panaszkezelés az alkalmazottak A panaszok
szamara kezelése.

3. 3.5.3. Panaszkezelés az iskola tanuloi A panaszok
szamara. kezelése.

4. 3.5. 4 Beiskolazas rendje. Beiskolazas.

S. 3.5.5. A végzett tanulok nyomon-kévetése, [Nyomon-kovetés,
bevalasa. bevalas-vizsgalat.
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A fejezet tartalmara vonatkozo6 kiils6 szabalyozas

Tartalmi rész Szabalyozas Hol talalhato
A gyermek (tanuld) jogai Kozoktatasi Torvény 10.§; 11. §
A tanul6 kotelessége 12. §
A szil6 jogai, kotelességei 13.8; 14. 8
A pedagogusok jogai, kotelességei 19. §
Képzési kotelezettség 30. §
Pedagogiai-szakmai szolgaltatasok 36. §
Tanoran kivili foglalkozasok 53. §
SzUlo6i szervezet 59. §
Tanulok kozdsségei, DOK 62. §; 63.§; 64.§
Tanuloi jogviszony 66. §; 75. §
Fegyelmi blintetés 76.8; 77.8
Eljarasi szabalyok 83.8; 84.8
A fenntarto feladat ellatasi 85.8; 86.8; 87.8
kotelezettsége
Fenntartoi iranyitas 102.8

3. 5. 1. A partneri igény- és elégedettségmérés

Célja: Az iskola és partnerei kdzo6tt hatékony egytuttmikodés alakuljon ki k6zos
értékrend mentén

A folyamat leirasa:

A partneri igény és elégedettségmeérés folyamata a partnerek azonositasabodl indul és
az igények elemzésével fejez6dik be. Célja, hogy igények megismerésével kozods
értékrend alakuljon ki az iskola és partnerei kozoétt a hatékony egytttmukodés
érdekében.

1. 1épés

A folyamattal foglalkoz6 csoport kétévenként, marciusban feltilvizsgalja az azonositott

partnerek és képviseldik adatbazisat. Elkészitik a feltilvizsgalt partneri adatbazist.
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2. lépeés
A csoport altal meghatarozott elégedettségi kritériumokat évenként a kérdéivekkel
(6sszeallitas, feldolgozas, elemzés) foglalkoz6 munkacsoport aktualizalja. Irasba

foglalja az elégedettségi kritériumokat az egyes kérdéivek csomagjahoz.

3. lépés
A vezetdi csoport évente (aprilis) az eljarasrend/meérési rendben meghatarozza, vagy

modositja az igényfelmérés és elégedettségmérés modszereit és gyakorisagat.

4. lépés
A csoport évente (aprilis) azonositja az igényfelmérés- és elégedettségmérésbe
bevontak koérét. Meghatarozza a mintavétel modjat, résztvevdit. Az igényfelmérésben

résztveviokrol listat készit.

S. lépés
A munkacsoport az elére Osszeallitott szempontlista alapjan lefolytatja az igény- és

elégedettségmeérést.

6. lépés

A kérddivek begyujtése utan a ,kérddives” csoport elvégzi az igényfelmérés és
elégedettségmeérés elemzését. A csoport célokat fogalmaz meg, céllistat ir, nyers
célokat, illetve megoldasi javaslatokat nyujt be az iskolavezetdség elé. Ezek utan az
alkalmazotti k6z6sség elé mar a célok prioritasi sorrendben, kategorizalva kertilnek. A
partnerek felé is rovid visszajelzés torténik az igényfelmérés eredményérél, ami a

mindségligyi irattarba kerul.

7. lépés
Intézmeényen belil (évente, majus) az eredmények 6sszegzése alapjan keril sor azok
ismertetésére és megbeszélésére. A csoport elkésziti a bizonylatokat is: 6sszefoglalo

az alkalmazotti k6z0sség szamara
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8. 1épés

A folyamat értékelése. Az eredmények ismertetése utan a tantestiilet eldodnti,
sziikséges-e a beavatkozas a folyamat valamelyik pontjan. Ha igen, akkor a partnerek
elégedetlenségére a PDCA ciklusnak megfeleléen ujraszabalyozza a folyamatot, vagy
annak szikséges elemeit. Amennyiben nem szlikséges a beavatkozas, standardizalja

a ciklust.

A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kitolto - Megorzési hel Megorzés |
megnevezése készito egorzesl hely ideje Masolatot kap
1. Partneri adatbazis Igazgato Mindségi kézikonyv |2 év
frissiti
2. Elégedettségi . Kérddivekkel
o B . |Mindseégi .
kritériumok Tamogato e e p foglalkozo
kézikdnyv, kérddiv |2 év
csoport csoma munkacsoport
g vezetdje
3. Eljarasrend az
érdekelt felek B . |Minéségi B ,
NP i Tamogato R Iy . Kérdezo6
igényeinek és kézikonyv, kérdéiv |5 év
) Py csoport csoport
elégedettségének csomag
merésére
4 AZ igény”felrr‘lér‘é‘sben Tamogato M‘in'c")s"égi Iy ) Kérdéives
résztvevok listaja kézikdnyv, kérddiv |2 év
csoport csoport
csomag
S. Az eredmények Kérddives |Mindségi B B
. . PR Iy ) Tamogato
Osszegzése csoport kézikdnyv, kérddiv |2 év
csoport
csomag
6. a.) T4 t5 T4 t6
Tantesttleti amogato 1rattar 2 év amogato
.. ) csoport csoport
0sszefoglalo
b.) ) . . .
Eves teljesitmény Tamogato Irattar 9 év Tamogato
- . csoport csoport
értékelése
c.)
Rovid 6sszefoglalo Tamogato e B .
Mindségi csoport Mindségi kézikonyv |2 év Irattar
kézikényvben
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3. 5. 2. A Zsambéki Premontrei Keresztel6 Szent Janos Altalanos Iskola,
Gimnazium és Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény
panaszkezelési rendje az iskola tanuldi részére

Célja:
a tanulot érinté felmertilé problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban, a

legmegfelelébb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A folyamat leirasa:
I. szint:

1. A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

2. Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,

amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

3. Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,

akkor a probléma megnyugtatéoan lezarul.

II. szint:
4. Abban az esetben, ha az osztalyféndék nem tudja megoldani a problémat,

kozvetiti a panaszt azonnal az igazgato felé.

S. Az igazgaté 3 napon bellil egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek széban v. irasban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idé sztikséges, 1 honap idétartam

utan az érintettek ko6zosen értékelik a bevalast.

III. szint:

7. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseléje jelenti a panaszt a

fenntarto felé.

8. Az iskola igazgatoja a fenntarté bevonasaval 15 napon bellll megvizsgalja a

panaszt, k6zos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
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9. A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseléjével, amit irasban is régzitenek.

A folyamat gazdaja az

igazgatohelyettes,

aki a tanév végén ellenérzi

a

panaszkezelés folyamatat, O0sszegzi a tapasztalatokat. Ha szikséges, elvégzi a

korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Felelosségek és hataskorok

Felelos Erintett Informalt
2. |Osztalyfénok A panasz alanya Panaszos/képvisel6je
3. |Osztalyfénok A panasz alanya Panaszos/képvisel6je
4. |Osztalyfénok Panaszos/képvisel6je Igazgato
S. |Igazgato Panaszos/képvisel6éje Osztalyfénok
6. Igazgato Panaszos/képvisel6je Osztalyfénok
A dokumentumok és bizonylatok rendje
A bizonylat Kitolto / Megorzési Megorzési Masolatot kap
megnevezése készito hely ido
6. JegyzOkoényv Iskolatitkar Iktato Végleg Panaszos
képviseldje
9. Feljegyzés Fenntarto Iktato Végleg Panaszos
képviseldje
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3.

5. 3. A Zsambéki Premontrei Keresztelé Szent Janos Altalanos

Iskola, Gimnazium és Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény
panaszkezelési rendje az alkalmazottak részére

Célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen felmeruld

problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen

feloldani, megoldani.

A folyamat leirasa:

I. szint

1.

II.
6.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki
a felelése annak a teruletnek, ahol a probléma felmerult. Az adott teruletek
felel6seit a felel6sségi matrix tartalmazza.

I. szinten a felelés megvizsgalja 3 napon bellll a panasz jogossagat. Ha a panasz
nem jogos, akkor a felelds tisztazza az tigyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsul, akkor a felelés 5 napon belil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetéen a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban
rogzitik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatéan lezarult, rogzités feljegyzésben. Amennyiben a panasz
megoldasahoz ttrelmi id6 sztikséges, 1 honap idétartam utan kézésen értékeli a
panaszos és a felelés a bevalast.

Ha a ttirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se az

igazgato kozremukodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

szint

15 napon belll az iskola igazgatéja a fenntartd képviseléjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére - irasban is.
Ezutan, a fenntartéo képviseléje, az igazgaté egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tlrelmi id6 sztikséges, 1 hénap
idétartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma

megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.
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II1. szint

8. Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi bir6saghoz, akkor

most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha szikséges, elvégzi a korrekciokat az adott

lépésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Felelosségek és hataskorok

Felelos Erintett Informalt
1. [Panaszos Felelds -
2. [Felel6s Panaszos Igazgaté
3. |Felel6s Igazgato/panaszos -
4. |Felel6s Panaszos Igazgato
5. [gazgato Panaszos Fenntarto
6. Fenntart6 képvisel6je Igazgato/panaszos -
7. Fenntarto képviseldje Igazgato/panaszos -

A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kitolté/ készitéo Megorzési Megorzési Masolatot kap
megnevezése hely ido6
1. [Felelésségi »,Biztonsagos Min. S év Munkako6zosség
matrix intézmény’ kézikonyv vezetd, igazgato,
mindségi kér alkalmazotti
kozOsség
2. [Panaszlevél iras |Panaszos Iktato végleg Igazgato
4. [Feljegyzés Felel6s spanasz S év Erintettek
dosszié”
5. [Feljegyzés Igazgato Iktato Végleg
6. Javaslat Fenntarto Iktato Végleg Panaszos
képviseléje
7. [Feljegyzés Fenntarto Iktato Végleg Panaszos
képviseléje
10. Birdosagi Munkatigyi Iktato Végleg Panaszos,
hatarozat Bir6sag igazgato
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3. 5. 4. A Zsambéki Premontrei Keresztel6 Szent Janos Altalanos Iskola,
Gimnazium és Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény 1. osztalyosainak
beiskolazasi rendje

A folyamat leirasa:

1.

2.

lépés
Januarban az igazgatoé kijeldli a kovetkezé tanév elsé osztalyos tanitoit.

lépés

Januar végén a kornyék ovodaiban az igazgatohelyettes és a leendd 1. osztalyos
tanitok sztléi értekezleten bemutatkoznak és bemutatjak az iskolat, nemcsak
szoban, hanem atadjak a szulék szamara készitett ismertetét is. Az alsos
munkaterv rogziti ennek felel§sét, idépontjat.

lépés

Februarban az als0s igazgatohelyettes és az als6s munkakozdsség vezetd

elokésziti a Balazs-jarast, a gyerekek részére szervezett iskolalatogatasi alkalmat,

és a szulék szamara a nyilt napot.

Kapcsolodo tevékenységek:

- az iskola kézmuives-muihelyében készult gyermekmunkak bemutatasa kiallitas
keretében,

- plakatok készitése, elhelyezése az 6vodaban, kozségek hirdetétablain
kabeltelevizioban, helyi Gijsagban hirdetés,

-  meghivok készitése.

lépés

Februar utolso szombatja ,jatszohaz", melyen fogadjuk az évodasokat és
szuleiket.

Ezen a napon bemutatjuk az iskolankban foly6 munkat:

- muhelymunka (kézmtves),

- szamitastechnika,

sportolasi lehetéség,

- Enekes Iskolai program bemutatkozasa.

A szul6k kitéltik az ,,Utlevél a gyermekemhez” cimii kérdéivet.
Forgatokoényv készil e tevékenységek helyszinérél és feleldseirdl. A nyilt nap
lebonyolitasaért felelés az als6s munkak6zoésség vezetd.

lépés

Marcius els6 hetében torténik a beiratkozas az iskolaban, amelyre a szllék
bemutatjak az o6vodai szakvéleményt, keresztlevelet, a gyermek anyakoényvi
kivonatat. A beirt tanulok névsorat a beiratkozasi iv tartalmazza. A felvett tanulok
szuleit irasban értesitjik marcius végéig.

lépés

Aprilis utols6 hétféjén az alsé6s munkatervben eléirtnak megfeleléen az igazgaté és
az els6 osztalyos tanito kozds szliléi értekezletet tartanak az iskolaban. Leendé
els6 osztalyosok szilei itt tajékoztatast kapnak az iskolakezdéssel kapcsolatos
teendékrol.
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Dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kiildé / készitd o Megérzés |Masolatot
megnevezés Megorzési hely i%ieje kap
Beiskolazhat6 - . . .
- Onkormanyzat Irattar 1eév
gyerekek névsora
Alsos Alsos
Als6s munkaterv  munkako6zosség - munkakozosség - 1év [gazgato
vezetd vezetd
Az iskol
Kol Alsés Alsos
bemutatasat célzo kakizossé kakdzosse 1é y
nyilt nap forgaté munkakézosség - munkakdzosség - év Tanitok
. vezeto vezeto
koényve
Onkor-
Beiratkozasi iv Ig. helyettes [rattar S év Ea nyzgt,
0zségi
iskolak
Elsé osztalyos
gyerekek szilei Kérdoiv feldolgoz6 Mindségligyi 5 & ]
altal kitoltott csoport kézikdényv v
kérdéivek elemzése
Felelosségek és hataskorok
A lépés targya Felelds Erintett Informalt
Az 1. al it T il
z 1. osztalyos tanito lgazgato 1. oszt. tanité antestulet,

kijelolése

ovonok, sztilék

Ovodai sztil6i értekezleten
az 1. osztalyos tanito

Ig. helyettes

1. osztalyos
tanito, 6vonok,

1. osztalyos
tanitok, 6vonok,

bemutatasa szulék szulék
Alsos Alsos
Nyilt nap el6készitése Ig. helyettes munkako6zésség - munkakozésség
vezetd -vezetd
Alsos o .
Nyilt nap lebonyolitasa munkakozossé GY,e r”ekek, 6vonok, Tant?stulet,
. szulék ovodak
g -vezeto
Alsos Onk B} ¢
1. osztalyosok beiratasa Ig. helyettes munkako6zosség - nkormanyzaft,
vezetd kozségi iskolak

Szuléi értekezlet az elsés

sz016K szAmAara Ig. helyettes 1. osztalyos tanitok Szulék
Alsos

A beiskolazas értékelése Ig. helyettes munkako6zosség -  Tantesttilet
vezetd.
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3.6. Az intézmény miikodtetése

Cél: Az intézmény targyi feltételei infrastrukturaja a napi mtkdédést optimalisan
szolgalja ki. E feltételrendszer finanszirozasat intézményileg szabalyozzuk,

figyelembe véve az orszagos €s helyi térvényeket, rendeleteket.

3. 6. 1. Beszerzési terv készitése

Beszerzési eljaras

1. Definicio

A jelen leiras a Zsambéki Premontrei Kereszteld Szent Janos Altalanos Iskola,
Gimnazium és Alapfoki Muvészetoktatasi Intézmény beszerzési tevékenységeire
vonatkozé intézményi szabalyozast tartalmazza, abbdl a célbdl, hogy az intézmény

(targyi) eszkozei, infrastrukturaja a napi mtkoédést optimalisan szolgaljak ki.

Az eljaras alkalmazandé az intézménynél folyo teljes tevékenységre és a szervezet

valamennyi alkalmazottjara, akik annak mindségiranyitasi rendszerében dolgoznak.

2.Hivatkozasok

Mindéségiranyitasi kézikonyv
SZMSZ

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat.
Szabadsagolasi terv

Eves koltségvetés

3.Felelosség és hataskor

Az eljarasleirasban foglaltak szerint.

4.Meghatarozasok
Beszerzési terv:

Az oktaté-neveld munkat segité eszkdzok a kiszolgalo tevékenységekhez

sziikséges termékek, szolgaltatasok vasarlasat megel6zé tervezés.
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5. Az eljaras leirasa

5.1 BESZERZESI TERV KESZITESE

Az igazgato elemzi a fenntarté altal az intézményre meghatarozott koltségvetési
keretszamokat és az éves muUkddésnek megfeleléen meghatarozza a beszerzési

keretszamokat.

Az igazgatd helyettes, illetve munkako6zdsség-vezeték, valamint a gondnok 6sszeirjak a
szikséges eszkozoket. Az igazgatd eldzetes beszerzési tervet készit. Abban az
esetben, ha az egyes beruhazasok, fel(jitasok beszerzések meghaladjak a
meghatarozott beszerzési plafont, akkor arra beruhazasi tervet kell késziteni. A

beruhazasi tervrél és szallitdo kivalasztasarol a fenntarté dont.

Az eldzetes beszerzési tervhez az igazgatd elkésziti az egyes eszkdzdk és beszerzések

5.2 A BESZALLITOK MINOSITESE ES A SZALLITOK KIVALASZTASA

Az iskola az oktatasi tevékenységében csak olyan szallitokat és alvallalkozokat
alkalmaz, melyek a minéségkévetelményeknek igazoltan megfelelnek. Kivételt
képeznek a munkafolyamatokra és az eredmény mindségére lényeges hatassal nem
rendelkezé termékek és szolgaltatasok (példaul irodaszerek, segédanyagok, stb.),
melyek barmely olyan forrasbol beszerezhetdék, melyrél feltételezhetd az igényeknek

megfelelé beszallitas.

A mindséget lényegesen befolyasolo termékek és szolgaltatasok esetében,
természetesen abban az esetben, ha az intézmény érdemben képes valasztani a
szallitok kozott, altalaban csak olyan szallitok valaszthatok, amelyekrél referenciaval
rendelkezik.

Az igazgato a jovahagyott értékelési eredményekrol tajékoztatja a fenntartot.

5.3. A BESZERZESEK VEGREHAJTASA, FELUGYELETE
A Dbeszerzési terv végrehajtasa a gazdasagi vezetd feleléssége. A beszerzési

tevékenység tobbnyire nyaron folyik. A beszerzendd eszko6zok és feltjitasok listajat a

fenntarto gazdasagi vezetdje adja at a szallitonak.
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Amennyiben az eszkoézt nem sikertlt beszerezni, vagy a beszerzés nem valésult meg a
nyar folyaman, akkor az igazgaté dont arrdl, hogy a beszerzési tevékenységet

megismétli, vagy a kovetkezd éves beszerzési tervbe emeli be.

Amennyiben a beszerzendé termék nem szerezhetd be akkor a megfelelé szakmai

konzultacié utan dont arrél, hogy milyen mas helyettesité eszkozt szerez be.

A beszerzett terméket, eszkdzt illetve szolgaltatast a beérkezés, illetve teljesités utan,
lehetéleg késedelem nélkul, atvételi ellenérzésnek kell alavetni. A termékek és
szolgaltatasok igazolasa a szallito altal rendelkezésre bocsatott termék- illetve
mindségi dokumentacio illetve a termék vagy szolgaltatas tényleges ellenérzésével
torténik. A beszerzett terméket Kkiséré dokumentaciéo (gépkényv, mindségi
bizonyitvany, garancialevél, stb.) ellenérzéséért és meglrzéséért valamint a
szikséges atvételi ellenérzés lebonyolitasaért a beszerzé felelés, aki sziikség szerint

bevonja az ellenérzésbe az igénylot.

A beszerzett eszkoOzt az atvételi ellendrzés utan leltarba kell venni. A leltarba vétel

tevékenységeire az intézmény Leltarozasi és selejtezési szabalyzata érvényes.

A leltarba vett eszkozt a tanév elejéig kell aktivalni, az aktivalasért az iskolatitkar és a
leltarfelelés felel. A leltarfelelés donti el, hogy az Uj eszkdz esetében sziikséges-e a
mukodést bemutatni a felhasznaloknak.

5.4 A BESZERZES MEGVALOSULASANAK ERTEKELESE

A beszerzések és beruhazasok megvalosulasa utan az év végén az intézmény vezetése
értékelést végez. Errél a fenntartonak visszajelzést készit.

5.5 TERVEN KIVULI BESZERZESEK

A terven kivili beszerzések az évkozi beszerzéseket érinti. Ilyen lehet példaul a
karbantartas folyaman eléfordulo hibak korrigalasa, vagy egyes eszkozok rendkiviili
cseréje, beszerzése. Ebben az esetben az igénylé (munkakdzosség-vezetd) jelzi a az
igazgatonak az igényt, aki a koltségvetésben rendelkezésre allo pénzeszkozok

lehetéségeinek figyelembevételével dont a beszerzés targyaban.
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3. 6. 2. Gazdasagi és pénziigyi folyamatok

1.Definicid

Iskolank gazdasagilag 6nallo intézményként mukédik.
Gazdalkodasat a Szamvitelrél szé6lo 2000. évi C. térvény, valamint 249/2000

Kormanyrendelet szabalyozza, az Allamhaztartas szervezeti beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagait figyelembe véve, kiegészitve a

fenntartd rendeleteinek betartasaval.

Jelen leiras az oktatasi-nevelési tevékenységiink feltételrendszere finanszirozasanak

intézményi szabalyozasat tartalmazza.

2.Hivatkozasok

Comenius 2000 I. modell
Mindségiranyitasi Kézikényv
A Go6dolléi Perjelség éves koltségvetése

Eves mérleg-beszamolo

3.Felel6sség és hataskor

Az eljarasban meghatarozottak szerint.

4.Meghatarozasok

Koltségvetés: Az intézmeény egy évre jovahagyott pénziigyi terve, mely tartalmazza a
személyi juttatasok munkaadokat terheld jarulékok és dologi kiadasok 6sszegét,
valamint az 6nall6 tevékenységbdl szarmazo bevételeket, egyéb pénzbeni juttatasokat.
Mérleg-beszamolo: Az eltelt év részletes pénzigyi elszamolasa é€s irasbeli értékelése. A
koltségvetési eléiranyzatok teljestilésének alakulasa, személyi juttatasok,
munkaadokat terhelé jarulékok, dologi kiadasok, egyéb pénzbeni juttatasok,
beruhazasok, fejujitasok. Az intézmény f6koényvi kényvelését és analitikus
nyilvantartasok jelentds részét szamitoégépen dolgozza fel a konyvel6 Adapter Plusz
bt. A gazdalkodasi tevékenységunk belsé szabalyozasat az ,Iratkezelési Szabalyzat”

és az intézmeény ,Bizonylati Szabalyzata” rogziti.
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5. Az eljaras leirasa

A feltételrendszer finanszirozasanak alapja az éves koltségvetés.

Az intézményi koltségvetés készitésének folyamatahoz bemené adatokat az el6zé
éves koltségvetésébdl késziilt beszamolo szolgaltat. A fenntartonk meghatarozza a
koltségvetés sarokszamait. Ezt figyelembe véve késziti el az Adapter Plusz bt. az éves
koltségvetés koncepcidjat, melyhez adatokat gydjt az iskola statisztikajabol, a
tantargyfelosztasbol és a szakmai munkakozdsségek altal jelzett fejlesztési
igényekbdl valamint a felgjitasi igényekbdl. A tervet ismerteti a fenntartéval, a
modosité javaslatokat beépiti a munkaba. A fenntartd6 mérlegeli az el6zé évi
teljesitést és a rendelkezésre allo anyagi forrasokbdl, meghatarozza az iskolankat
feladataranyosan megilleté 6sszeget.

A koltségvetési forrasok felhasznalasat és elszamolasat, az intézményi bevételek
kezelését hatalyos torvények szabalyozzak.

A gazdasagi folyamatok ellendrzését évi gyakorisaggal a kényvvizsgalok végzik.

Az ellenérzéstukrdl feljegyzés késziil, a kért modositasokat utédlag ellenérzik.

Altalanos elvként elfogadott, hogy a tantigyi nyilvantartasok ill. barmilyen jellegti

hivatalos dokumentum készitéjét kdzvetlen felettese ellendrzi.
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3. 7. Az intézmény mikodésének javitasa, folyamatos fejlesztés

Cél: hogy biztositsuk az oktato-nevelé munka napi végzéséhez szliikséges megfeleld

optimalis (biztonsagos) kortilményeket.

Tartalmi leiras

A biztonsagos intézmény-tertilet mukodését folyamatgazda feltigyeli. Az oktato-
neveld6 munkahoz sziikséges biztonsagos targyi feltételek meglétét egy csoport
ellenérzi. Az altaluk biztositott veszélylista alapjan a karbantartasi terv szerint
torténik a biztonsagos koértilmények megteremtése.

A HPP alapelveinek és céljainak megfogalmazasaban érvényestil a mentalhigiénés
szemléletmod. Tevékenységi formaiban kiemelten kezeljiik a szocialis hatranyok
beilleszkedési zavarok tanulasi nehézségek enyhitését. Az ifjasagvédelmi felelés éves
Utemtervében megszerzi a szocialis és mentalis segitségadas kulonféle lehetdségeit.
Szamba veszi az iskolan kivili segité kapcsolatokat, és felmérést készit a szocialisan
hatranyos helyzeti tanulokral is.

A pedagodgus tovabbképzéseknél a mentalhigiénés képzések preferalt helyen allnak.
Intézményltinkben foly6 szemléletformalo és prevencios munkat egy tablazatban
rendszereztik, amely meghatarozza a prevencio tertiletét, tartalmat, modszerét és

gyakorisagat.

Szabalyozas eljarasokban

Sorszam Jelzés Tartalmi meghatarozas Eljaras neve

1. 3.7.1. Az oktato-nevel6 munka napi  |Az iskola

végzéséhez szilkséges megfeleld lalkalmazottai és

optimalis (biztonsagos) tanuléi fizikai
kortlmeények biztositasa biztonsaganak
biztositasa.
2. 3.7. 2. Tablazat az intézményben foly6é Tablazat

munka szemléletformalas és

prevencio szempontjabol

3. 3.7.3. A folyamatok mukddésének Belsé audit

értékelése
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A fejezet tartalmara vonatkozoé

Tartalmi rész

A szabalyozas neve

Rendkiviili esemény esetén

szlikséges teenddk

SZMSZ

Munkavédelmi utasitas SZMSZ
Tuzvédelmi utasitas SZMSZ
Mentalhigiéné HPP
Szocialis hatranyok HPP
beilleszkedési zavarok

Szocialis és mentalis HPP
segitségadas lehetéségek

Tanulasi nehézségek HPP

A fejezet tartalmara vonatkozé6 kiils6 szabalyozasok

Tartalmi rész

A szabalyozas neve

A szabalyozasban hol
talalhato

Balesetvédelmi oktatas

Munkavédelmi térvény

1993. évi XCIII. Térvény

a munkavédelemraol

Munkavédelmi eldirasok

A munkavédelmi térvény
végrehajtasara kiadott

rendelet

5/1993. (XII.26.) MUuM.
Rendelet

Munkavédelmi eldirasok

Torvény a Munka

Torvénykonyvérél

1992. évi XXII. térvény
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3. 7. 1. Biztonsagos intézmény

A Zsambéki Premontrei Keresztelé Szent Janos Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakkozépiskola és Alapfokii Mivészetoktatasi Intézmény alkalmazotti és
tanulodi fizikai biztonsaganak biztositasa

A folyamat leirasa:

1. Augusztus végén a veszélylista alapjan az igazgatohelyettes, a munkavédelmi
felelés és a karbantartok bejarjak az iskolat.

2. Ezek utan a munkavédelmi felelés dént arrodl, hogy hol van sztikség azonnali
beavatkozasra. Utasitja a megfelel6 szakembert a veszélyforras elharitasara.

3. A feltart feladatokra a gazdasagi vezetd titemtervet készit szeptember 15-ig. Az
Utemtervben megjeldlt idépontokig megfelelé szakemberek elvégzik a
veszélyelharitasokat. Ezt kévetéen a munkavédelmi felelds ellendrzi a munkakat.
Amennyiben barhol beavatkozas sziikséges, arra az igazgaté 10 napon belul

korrekcios tervet készit.

4. Augusztus 21 - 25. k6z6tt a munkavédelmi felelés baleset- és ttizvédelmi

oktatast tart a technikai dolgozéknak munkaértekezlet keretében.

S. Augusztus végén az alakuld értekezleten a munkavédelmi felelds baleset- és

tlzvédelmi oktatast tart a pedagogusoknak.

6. Az els6 tanitasi napon az osztalyfénékok tiiz- és balesetvédelmi oktatast

tartanak az osztalykézdsségeknek.

N

Szeptember 30-ig a tlizvédelmi felelés megszervezi és lebonyolitja az

intézményben a ttizriadot.

8. Amennyiben megfeleléen zajlott le a riado, abban az esetben a folyamat lezarult.
Ha valamelyik lépésnél probléma adodik, ott korrekcié szikséges. A folyamat
gazdaja juniusban attekinti a folyamatot, ahol probléma adédott korrekcios tervet

készit.
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Biztonsagos intézmény - fizikai biztonsag

Felel6ségek és hataskorok

Lépés Felelds Erintett Informalt

1. igazgatohelyettes |karbantartok 1gazgato,

5 munkavédelmi balesetvédelmi felelds igazgato
felel6s fenntart6i képvisel6

3 . t6 karbantarto és kilsé fenntarts

. igazgato szakemberek enntarté

munkavédelmi - . . .

4 felelds technikai dolgozok igazgato helyettes
munkavédelmi N . .

5 felelds tantestilet igazgato

6. osztalyfénok tanulok munkavédelmi

felelés

7. tlzvédelmi felelés |alkalmazotti tanuléi kozosség [igazgato

8. tuzvédelmi felel6s |a riadot nem jol teljesiték igazgato

9. folyamatgazda mindségi kor vezetdi kor

Bizonylatok és dokumentumok rendje

Bizonylat Kitolto Megorzési Megorzés |
Dokumentum Készité Hely ideje Masolatot kap
kavédelmi |, . . . . .
1. frissitett ;211;% save M liktato 1év igazgato, fenntarto
veszélylista
2. jegyz6kényv |munkavédelmi | . i . i i
a bejarasrol felelés iktato 1év igazgato, fenntarto
3.
bizonylat a €rintett azdasagi iroda | 1 év -
munka szakember & 8
elvégzésérol
fenntarto
. . ... . karbantarto,
igazgato gazdasagi iroda | 1 év P .
4. titemterv munkavédelmi
felel6s
fenntarto
. . ... . karbantarto,
igazgato gazdasagi iroda | 1év kavéedelmi
6. korrekcios munxavedelmi
felel6s
terv
6. jegyzOkényv |iskola titkar iktato 1év -
. thzvédelmi i i i ) )
7. jegyzOkoOnyv | falelss iktato 1év igazgato
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3. 7. 2. Az intézményben folyo munka felmérése, szemléletformalas és
prevencio szempontjabol

. - MEG- IDO/GYAKO
TERULET TARTALOM MODSZER VALOSITO RISAG
étkezési
SZEMELYI szokasok, szoktatas, napi |, ..o 1-4. évfolyam
HIGIENIA tisztalkodas, gyakorlat napi
WC-hasznalat
1-12.
EGESZSEGES mnapi Isgi)ﬁ;‘fzzarlf;m? k, testneveld f;rflc;gi?} dén
ELETMOD testmozgas P& anar -
versenyek kivil,
tanoran
AIDS- 5-12.
zmxuss TSRS S oo
KULTURA, szichégs ?”Vlc? g Do vedéns, osztél%r fc’inél,{i
CSALADI léore treé eloadas, biologiatanar, |-~ y
ELETRE nemi & ;igigzlitgl’lsok (osztalyféndk) | " oo
NEVELES betegségek szorolapok ' nogyogyasz eévente min.
megeldzése, 4 ora
veédekezés
DADA itlsds osztalyfénoki
DROG- a drog fogalma, [Eletvezetési szakember (r)rf;imum &vi
PREVENCIO |hatasa készségek és (rendér) 2 alkalom/
ismeretek osztalyfénok B
évfolyam
DADA, osztalyfénoki
BUN- diékcfsiny ) fel”vﬂagosﬂas, rendér ora
MEGELOZES szabalysértés  el6adas, évi
szorolap 2 alkalom
] Onismeret, talvionoki
ELETVEZE-  konfliktus- OoZraTyIonoH
TESI kezelé€s, tanterv szerint osztalyfénok ora
ISMERETEK  személyiség ‘;‘g al
fejlesztés alkalom
e Do | o
TUDATOS Kornyezet- hulladékeytijtés sz.ab.a(;lidc")— y yetlfm}il o>
GONDOLKO-  védelem o o ) aperhoz
DAS jeles napo szervezo kotott
projektjei
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3. 7. 3. Belso6 audit

A jelen folyamatleiras a mindségiranyitasi rendszer belsé atvizsgalasaira (belsé
auditjaira) vonatkozo6 intézményi szabalyozast tartalmazza, abbol a célbdl, hogy a
rendszer allapotat és megfeleléségét rendszeresen és korultekinthetéen értékeljuk és
tokéletesitése érdekében, a megfigyelések alapjan intézkedéseket hozzunk.

1. Ervényességi tartomany

Az eljaras alkalmazand6 az intézménynél foly6 teljes tevékenységre és a szervezet

valamennyi alkalmazottjara, akik annak mindségiranyitasi rendszerében dolgoznak.

2. Hivatkozasok

0 Comenius 2000 Kozoktatasi és Mindségfejlesztési program I. intézményi

modell
Mindségiranyitasi kézikényv

MEO2 A minéségiranyitasi rendszer dokumentumkezelési eljarasa

MEOBS Feljegyzések és bizonylatok kezelése

O 0O 0O O

Nem megfeleléségek kezelése

3. Felelosség és hataskor
Jelen eljaras karbantartasaért a mindségiranyitasi vezet6 felel.

Az érvényességi tertileten végrehajtando ellenérzési feladatok végrehajtasaért a
felel6sségek a kovetkezok:

A tervekben rogzitett, az oktatas kiléonbo6zé fazisaiban végrehajtando ellendrzés
elvégzéséért, az eredmények dokumentalasaért az auditcsoport vezetéje, az ellendrzés
soran talalt nem megfelelés esetén a javité intézkedések végrehajtasaért a szervezeti

egységek vezetdi felelnek.

4. Meghatarozasok
Mindség Kézikonyv alapjan: Eljaras
A vezetés felel6ssége
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5. Az eljaras leirasa

5.1. A BELSO AUDITOK MEGSZERVEZESE

A belsé auditok feliigyeletéért az intézmény vezetéje felelés. A elékészitésrél valamint

az eléirasnak megfelelé lebonyolitasrol a mindségiranyitasi vezeté gondoskodik.

A mindségiranyitasi rendszert évente végzett belsé mindségiranyitasi audittal
vizsgaljuk at, amely atfogja a teljes rendszert, a modell kévetelményeinek ktilonb6z6,
elére kivalasztott helyszineken valo ellenérzésével. Indokolt esetben, amennyiben az
intézmény vallalt elkotelezettségei, illetve a mindségpolitika, vagy a minéségiranyitasi
rendszer érdemben valtoznak, vagy egyes tevékenységek nem megfelelésége esetén az
intézmény vezetdéje terven kiviili belsé auditot rendelhet el, amelyeknél lehetséges,

hogy a minéségiranyitasi rendszer érvényességi tartomanyanak egy részére terjed ki.
A minéségiranyitasi vezeté a belsé audit tervezésére Eves audit tervezése lapot
kitéltve auditprogramot készit , amely kiterjed a

0 a minéségiranyitasi audit idépontjara;

0 a vizsgalt tevékenységekre;

0 az auditorok kijeldlésére;

0 az audit titemtervére; az auditcsoport(ok) dsszeallitasara és az ellenérzendé
modellkévetelményekre, valamint helyszinek azonositasara,

0 az auditdokumentumok leadasanak hataridejére.
Az auditprogramot az intézmény vezetdje hagyja
jova.

A belsé audit idépontjat a mindségiranyitasi rendszer allapota szerint és az
intézményi feladatok figyelembevételével allapitjuk meg. Lehetdleg a belsé auditot
kovetéen tartjuk meg az intézmény mukodésének értékelését, ahol az
intézményvezet6 a felel6s munkatarsakkal egyttt értékeli a rendszer hatékonysagat €s

hatasossagat.

A bels6 auditot legalabb egy honappal megelézdéen a mindségiranyitasi vezetéd
javaslatot tesz a megbizando6 vezeté auditor és a tovabbi auditorok személyére az
intézmény vezetéjének, aki egyeztetés utan gondoskodik a megbizolevelek kiadasarol.
A teljes mindségiranyitasi rendszer atvizsgalasahoz optimalis esetben két-harom, a
vizsgalt tertilettdl fiiggetlen és megfeleléen felkészitett tapasztalt auditort

alkalmazunk. Az auditorok felkészitése a minéségiranyitasi vezetd kotelezettsége.
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5.2. A BELSO AUDITOK VEGREHAJTASA

Az audit idépontjat auditalando téma munkatarsaival az audit megkezdése el6tt
legalabb egy honappal meg kell ismertetni. Az auditcsoport vezetéje illetve az auditor
egy héttel a helyszini vizsgalat elétt atveszi az auditdokumentumokat és a modell
kovetelmények és egyéb szabalyozok segitségével Belsé audit ellendrzési lapot
készit, amelyen feltiinteti(k) az audittémara vonatkozo ellendérzési pontokat. A
helyszini vizsgalatot a jovahagyott auditprogram és az auditalas altalanos szakmai
szabalyai szerint kell végrehajtani. Az auditon az intézményvezeté engedélyével
megfigyel6 is résztvehet. Az auditaltak kotelesek az audit soran rendelkezésre allni
és a mindségiranyitassal kapcsolatban minden kért informaciét megadni, illetve

dokumentum meglétét, feljegyzést és helyszint bemutatni.

A helyszini vizsgalatr6l az auditornak a Belsé audit ellendrzési lap
felhasznalasaval, lehetéleg még a helyszinen jegyzékonyvet kell felvenni. Az
auditjegyzékoényvben fel kell tlintetni az ellenérzési pontok mellé a vizsgalt
dokumentumokat, feljegyzéseket és a szerzett tapasztalatok lényegét. A Megfelelés és
a Megjegyzés rovatban meg kell adni a tapasztaltak megitélését. A lapot mind az
auditor(ok)nak, mind az auditalt(akjnak ala kell irni, az esetleges potlolagos

megjegyzésekkel egytitt (pl. véleményeltérés).

Az auditornak bizonyitékokkal kell észrevételeit alatamasztania, ha az auditor
lényeges eltérést tapasztal a szabvanykovetelménytdl vagy a tevékenységre vonatkozo
elvarastol, azt a Nem megfelelédség jelentés lapon kell rogzitenie a szlikséges
helyesbité intézkedéssel és annak hataridejével egytitt, az auditalttal valé megegyezés
alapjan, melyet az illeté6 alairasaval igazol. Vitas esetekben els6fokon a

mindségiranyitasi vezeté, masodfokon az intézményvezeté dont.

5.3. A BELSO AUDITOK TAPASZTALATAINAK ERTEKELESE

A jegyzékonyvek és eltérési lapok alapjan a vezeté auditornak az Audit jelentés
lapon el kell készitenie az audit értékelését, amely Osszegezi a tapasztaltakat. Itt
értékelni kell a bels6 mindségiranyitasi audit soran nyert pozitiv és negativ
tapasztalatokat és azonositani kell a problémakat, valamint a javasolt helyesbitd és

megel6zé intézkedéseket, azok felelseit és a hataridéket.
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Az Audit jelentések tartalmat az intézmény muUikédésének értékelésekor a
mindségiranyitasi vezeté ismerteti. A vezetés meghatarozza a szukséges fejlesztd
intézkedéseket, amelyek végrehajtasara javaslatot tesz, és szlikség esetén Intézkedési
tervet dolgoz ki. A vezetés altal megfogalmazott javaslatokat és Intézkedési terveket az

intézményvezet6é hagyja jova, és adja ki végrehajtasra.

Az auditorok a helyesbité és megel6z6 tevékenységre kijelélt hataridében kotelesek
ellendrizni az intézkedéseket és a tapasztaltakat fel kell jegyeznitk a Nem

megfeleléség jelentés lapon.

A belsé auditok, valamint a helyesbité és megelézé tevékenység tekintetében a Nem
megfeleloségek kezelése, a Helyesbité6 tevékenységek ¢és a Megel6zo

tevékenységek eljarasok az iranyadok.

A folyamat végrehajtasat és a dokumentumok megfeleld elkészitését a
mindségiranyitasi vezetd ellendrzi. A teljes folyamatot az intézményvezet6 feltigyeli és a

intézmény mukodésének értékelésekor hagyja jova.

5.4. DOKUMENTALAS

A mindségiranyitasi auditokrél a mindéségiranyitasi vezeté tart fenn irattarat,
amelyben az ezekrél készitett dokumentumokat az Feljegyzések, bizonylatok

kezelése eljaras szerint, a készitéstél szamitott 3 évre megorzi.

6. AZ ELJARASBAN ALKALMAZOTT FELJEGYZESEK ES BIZONYLATOK:

A lapok megnevezése A lap jelzése

Eves audit lefolytatasa lap
Bels6 audit ellendrzési lap
Nem megfeleléség jelentés lap
Audit jelentés lap

Intézkedési terv




ZARADEK

Jelen mindéségiranyitasi program a tantestilet altal 2004. junius 14-én elfogadott,
szakértett és az akkori fenntarté altal jovahagyott dokumentum a jogszabalyi
eléirasok valtozasanak és az intézmeény fenntarto valtasanak és atalakulasanak
kovetkeztében szikségszertivé valt modositasokat tartalmazo atdolgozott
valtozata. Mivel az intézmény fenntartovaltast kovetd atalakulasi folyamata — a
célok, a kuldetésnyilatkozat, a HPP, az SZMSZ és a hazirend, a ktilsé és bels6
kommunikacios rendszerek felulvizsgalata — jelenleg is zajlik, ezen modositott
valtozat kidolgozasanal csupan az atalakulasbol adodo legsziikségesebb
valtoztatasokat eszkozoltik, illetve az aktualis jogi szabalyozasnak valo
megfelelés biztositasa volt a cél. Az atalakulas folyamata, az intézmény
dokumentumainak atdolgozasa a mindségiranyitasi program Ujabb attekintését

teszik szlikségszertivé, mely tovabbi modositasokat eredményezhet.
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Intézményi Mindségiranyitasi Program jovahagyasa
Az Intézményi Mindségiranyitasi Programot a Didkdnkormdnyzat 2010. év augusztus ho
30. napjan tartott iilésén megtargyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Kelt: Zsambék, 2010. augusztus 30.

Didkénkorményzat elndke

Az Intézményi Mindségiranyitasi Programot a Sziil6i Szervezet iskolai vezetdsége 2010. év
augusztus ho 30. napjan tartott {ilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.

Kelt: Zsambék, 2010. augusztus 30.

Sziil61 Szervezet elnoke

Az Intézményi Mindségiranyitasi Programot az iskola nevel6testiilete 2010. év augusztus
hé 27. napjan tartott iilésén elfogadta.

Kelt: Zsambék, 2010. augusztus 27.

igazgato

A Zsdmbéki Premontrei Keresztel6 Szent Janos Altalanos Iskola, Gimnéazium,
Szakkozépiskola és Alapfokti Miivészetoktatasi Intézmény Intézményi Mindségiranyitasi
Programjat a Go6dolléi Premontrei Perjelség, mint az iskola fenntartoja 2010. szeptember
1. napjén jovahagyta.

Kelt: G6dollg, 2010. szeptember 1.

Ullmann Péter
O. Pream Kormanyz6 Perjel
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A szakkoézépiskola minéségiranyitasi programja kidolgozas alatt.

67



