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Bevezetés

Lakokorzetunk Vac déli része, Vac-Alsovaros.

Iskolank a Foldvary Karoly Altalanos Iskola tipikusan lakételepi, ipartelepi kdrnye-
zetben elhelyezkedd tanintézmény.

Iskolank jogelédje, a Gabor Jozsef Altalanos Iskola a demografiai csucs idején
1250 tanulot fogadott be, akik évfolyamonként 5 tanulécsoportban, 38-40 f6s osz-
talylétszammal végezték itt tanulmanyaikat. A mara mar eloregedett lakotelepen a
gyereklétszam jelentésen lecsOkkent, az elbrejelzések szerint a jelenlegi allapot
latszik tartésnak: 600 f6 koruli tanuldlétszam, a nyolc évfolyamon 24 tanulécso-
port. Intézmeényunk tanuldi a lakotelepen és a hozza tartozé kulteruleti részekben
él6 csaladok gyermekei.

A kozelmultban az iskola infrastrukturajaban Iényeges valtozas, hogy uj épulet-
szarny bévitésével sor keriilt az épiilet rekonstrukcidjara. igy valamennyi tanulénk
egyazon épuletben tanulhat.

A nehéz anyagi helyzet, de sok esetben a szul6i odafigyelés, tor6dés hianya is
hozzajarul ahhoz, hogy hatranyos helyzetl tanuldink létszama 289, Iétszamunk
48%-a. Ezekben a csaladokban a gyerekek tavol élnek az igényes kultura forrasai-
tél. Az igényesség hianya a targyi kornyezetukkel valé kapcsolatukra és kommuni-
kaciojukra is ranyomja bélyegét.

A csaladok kozotti gazdasagi, szocialis és kulturalis szintkulonbség meghatarozza
mindennapi tevékenységlnket és természetesen pedagdgiai célkitiizéseinket is.
Ugy kell tehat megoldanunk a tehetséggondozast a lehetd legmagasabb és leg-
sokrétlibb szinten, hogy kozben folyamatosan szem el6tt tartjuk a szociokulturalis

hatranyok lekizdésének feladatat.
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1. Fenntartéi MIP-bdl az intézménylinkre vonatkozé feladatok

O O0OO0OO0Oo

6-16 éves korosztaly oktatasanak, nevelésének biztositasa 8
évfolyamos képzés keretében, a Nemzeti Alaptantervre épuld
helyi Pedagogiai Program alapjan.

Angol/német nyelv oktatasa emelt szinten 5-8. évfolyamig.
Szlovak nyelvoktatas bevezetése a tapasztalatok alapjan.
Emelt szintl testnevelés oktatasa.

Bontott csoportban val6 oktatas lehetéségének biztositasa:

Angol/német nyelvbél 3-8. évfolyamon
Informatikabdl 5-8. évfolyamon
Technikabdl 5-8. évfolyamon
Néptancbdl 1-4. évfolyamon

Babbaol 1-4. évfolyamon

Tehetséggondozo6 szakkorok mikodtetése.

DSE foglalkozasok biztositasa.

Iskolai kdnyvtar mikodtetése.

Sajatos nevelési igényd, tankoteles koru gyermekek integralt
nevelésének, oktatasanak biztositasa.

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetl tanuldk felzarkéztata-
sanak biztositasa. Ennek segitésére fejleszté pedagogus al-
kalmazasa.

Iskolai pszichologus alkalmazasa.

Az 1-4. évfolyamon iskolaotthonos osztalyok mikodtetése.
5-8. évfolyamon két tanulészobai csoport miikdodtetése, intéz-
ményi étkeztetés biztositasa.

Gydgytestnevelés az 1-8. évfolyamon. Uszasoktatas biztosi-
tasa 2. évfolyamtdl az emelt szintl testnevelési programban
résztvevd csoportokban.

Tanulmanyi kirandulasok és nyari taborok szervezése.
Egészségneveld és drogmegel6z6 programok szervezeése, is-
kola- egészségugyi feladatok ellatasa.

Reggeli és délutani ugyelet biztositasa.

Palyavalasztasi, palyairanyitasi munka szervezése, lebonyoli-
tasa.

A tanuldk, szlleik és a fogadd varosi kozépiskolak igényeinek,
elégedettségének folyamatos mérése.

Az iskolankban folyd munka rendszeres onértékelésen alapulo
folyamatos fejlesztése.
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Intézményi

Intézményi folyamatok

Meglévé intézményi

féfolyamatok dokumentumok
1. Stratégiai tervezeés MIP 3.3.1.
2. Eves tervezés MIP 3.3.2.
3. A MIP mikdodtetése MIP 3.3.5.
1.Tervezés 4. Kivalasztas- pedagdgus
munkatarsak MIP 3.5.1.
- nem pedagdégus munka-
tarsak MIP 3.5.2.
1. Pedagogusok egyuttma-
kddése MIP 3.4.1
2. A csoport vezetéséért
2.Szervezés felelés ped. szerepe
3. Informacios rendszer MIP 3.4 .4.
4. Fizikai biztonsag biztosi-
tasa MIP 3.7.1.
Vezetéi ellenbrzés MIP 3.3.3. Eves ellendrzési
3.Ellenérzés « . « ’tgrv .
Bels6 audit Ellen6rzési szabalyzat
MIP 3.7.3.
Iranyitott onértékelés MIP 3.8
4.Mérés- értekelés | £VOS érickelés ) MIP 3.3.4
Ertékelési rendszer (belsé, MIP 3.5.3.
kilsé) MIP 3.5.4.
5.Nevel6-oktatd 1. osztalyosok
munka beiskolazasa MIP 3.6.4.
Igény és elégedettség
6.Partnerkapcsolatok meres MIP 3.6

Panaszkezelés
Partnertabla fellllvizsgalata
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2. A Féldvary Karoly Altalanos Iskola minéségcéljai

Mindségpolitikai nyilatkozat

, Az iskola arra vald, hogy az ember megtanuljon tanulni, hogy felébredjen tudas-
vagya, megismerje a jol végzett munka oromét, megizlelje az alkotas izgalmat,
megtanulja szeretni amit csinal, és megtalalja azt a munkat, amit szeret.”

| Szentgyodrgyi Albert /

2.1. Szakmai célok

Célunkat akkor érjuk el, ha szinvonalas EU — konform oktatassal szilard alapm-
veltséget, biztos alapkészségeket nyujtunk tanuldinknak, és biztositjuk képessége-
iknek megfelel6 tovabbhaladasukat.

Egyarant fontosnak tartjuk a tehetséges tanulok felismerését, fejlédésik tamoga-
tasat, valamint a tanulasi nehézségekkel kiizdd tanulok fejlesztését, felzarkdztata-
sat esélyeik novelése érdekében.

Arra térekszunk, hogy tanuléink harmonikus személyiségi, a tarsadalomba beil-
leszkedni tudo, sikeres feln6ttekké valjanak.

Ehhez igyekszink olyan segitd kornyezetet teremteni, amelyben mindenki jol érzi
magat.

Min&ségpolitikank megvalodsitasaban partnernek tekintjik gyerekeinket, a szll6-
ket, intézménylnk minden dolgozéjat és a velunk kapcsolatban allé intézménye-
ket.

Valljuk, hogy szolgaltatasaink mindségeének fejlesztése minden dolgozd szemeé-
lyes felel6ssége, mert ez intézményunk jovéjének zaloga.

2.2. Szervezeti célok

Minéségcéljainkat jol felkészult, uj modszerek alkalmazasara kész, megujulasra
képes munkatarsakkal kivanjuk megvalositani.

Tevékenységlnket szolgaltatasnak tekintjuk, amelyben a minéség irant elkotele-
zetten, a pedagogiai programban megfogalmazott célok megvalésitasara torek-
szunk.

Alapvetd fontossagunak tartjuk, hogy mindezt kellemes légkorben, munkakdrul-
ményeikkel elégedett munkatarsakkal, gyerekekkel és egyluttm(kddd szllékkel
végezzuk.

Céljaink megvaldsitasahoz szikségesnek tartjuk, hogy a minéségiranyitasi vezetd
az iskolavezetés tagjaként, a min6ségiranyitasi csoport pedig olyan munkakozos-
ségként mikodjon, amelynek munkaja folyamatosan athatja az iskola egészének
mikodését.
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3. Minéségiranyitasi rendszer
3.1. COM. I. kiépitése

1. Célja:
Az intézményi folyamatok megragadasa, elemzése, tennivalok meghatarozasa, ésszeri
sorrend kialakitdsa azzal a f6 célkitlzéssel, hogy jobbak, eredményesebbek legyunk
tanuldink nevelésében az alabbi 6 terlleteken:

- Személyes kompetencia (egészséges és kulturalt életmodra

nevelés)
- Kognitiv kompetencia (az értelem kimivelése)
- Szocialis kompetencia (segitd életmddra nevelés)

2. A Foldvary Karoly Altalanos Iskola igazgatéjanak javaslatara a tamogaté szer-
vezet létrejott 2001. szeptember 25 (jegyz6konyv).
A tamogato szervezet tagjait és vezetdjét az intézmény dolgozdéi 2001. oktober

30. napjan elfogadtak (jegyz6konyv).

3.A Comenius 2000. minéségfejlesztési rendszer |. modell tagjai:
Foldvary Karoly Altalanos Iskola Vac
Bardos Lajos Altalanos Iskola Dunakeszi (segité intézmény)
OKKER Bp.
4. Intézményunk tanacsadoja: Fabry Béla
5. Osszejovetel helye: Féldvary Karoly Altalanos Iskola kényvtara.
Ideje: minden héten kedden

6. Az 6sszejoveteleken elhangzottakrdl emlékeztetdt, a tantestileti értekezletekrél,
megallapodasokrol jegyzékonyvet készitunk.

7. A tamogaté szervezet mikodeése folyaman keletkezett iratok tarolasi helye: 20-
as terem. Betekintési joga van az OM Monitoring rendszer megbizottjanak,

Fabry Béla OKKER tanacsadonak, a tdmogato szervezet vezetéjének és tagjai-
nak, az intézmény dolgozoinak képviseletének.

8. Tamogato szervezet vezet6jének joga:

- A tamogatd szervezet és az intézmény dolgozdinak osszehi-
vasa, értekezletek elbkészitése, levezetése (egyeztetés az is-
kola vezetdjével).

- Atamogato szervezet és az intézmény dolgozdinak tajékozta-
tasa irasban, a diakdnkormanyzat és a szul6i szervezet tajé-
koztatasa képviseldk utjan, vagy a csoport vezetdje réveén.

- Feladatot adhat a tamogaté szervezet tagjainak és az intéz-
meény dolgozdinak.

- Afeladatok elvégzését egy munkaszakasz befejezésekor ér-
tékelheti.

- Munkajelentést egy fészakasz végén el6késziti.

- Mindségbiztositassal kapcsolatos Ugyiratokon masodalairé.

9. Tamogatdi szervezetliink mikoddése folyaman déntéseit konszenzus alapjan
hozza meg. Ha ez nem jarhatoé ut, akkor szavazattdbbség alapjan dont.

A lényeges, mindenkire kotelezé dontésekben a tantestilet véleményének
kikérése, majd legimitizalasa elengedhetetlen.
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10. Az emlékeztetbket, jegyz6konyveket a tamogatd szervezet tagjai felvaltva
készitik el. A munkank folyaman megirandé dokumentumokat minden tag leirja, és
gépirat és szamitégépes lemez formatumban. A munkanaplét a tdmogato szerve-
zet vezetdje késziti el.
1. Tamogato szervezet tagjainak joga:
- Feladata elvégzéséhez alcsoportot alakithat a nevel6testulet
tagjaibal.
- Munkat adhat az alcsoport tagjainak.
- Afeladatok elvégzését a munkaszakasz befejezésekor érté-
kelheti.
12. A tdmogato szervezet értekezleteken szdban, faliujsagon irasban tajékoz-
tatja az Intézmény dolgozo6it a Comenius |. munkalatairdl, tevékenységeérél és
eredményeirdl. Tajékoztatasat kiterjeszti a szul6k és diakok szervezetére is.
13. A Kkulsé partnerek informalasanak modja: személyes képvisel6 kapcsolattar-
té utjan, fontos esetekben irasos formaban is.

3.2. Folyamatleltar

2000 - 2001. El6készit6 szakasz
Tajékozdédas a mindségbiztositasrol
Alapképzések 2 + 3 + 4 f6
Palyazatok irasa
Csoportos palyazat nyerése: COM1
Min&ségbiztositasi munka megkezdése
Munkaterv készités
Tajékoztatas
Nyitott dnértékelés
Partnerazonositas megkezdése

2002 — 2003. Partnerazonositas folytatasa
Partnerek igényeinek és elégedettségének felmérése, elem-
zése
Intézkedési tervek készitése
Intézkedési tervek megvaldsitasa
Iranyitott dnértékelés
Helyi ellenérzés

COM1 szakasz befejezése
Comenius Iroda értékelése

2003 — 2004. Szervezetfejlesztés
Tajékozdédas
Helyi minéségbiztositasi rendszer kidolgozasa
Ismertetés
Elfogadas
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3.3. A vezetés felel6ssége

Cél: Az intézmeény vezetése biztositsa a mindség iranti elkotelezettségét, a miko-
dés rendjét, a folyamatos fejlesztéshez szikséges eréforrasokat a partneri elva-
rasoknak megfelel6en, a kllsd és bels6 jogrendszer és szabalyozok elbirasainak
betartdsaval, a mindségpolitikai nyilatkozat, a pedagdgiai program o6tévenkénti
felulvizsgalataval, éves munkatervek készitésével, a négy évenkénti iranyitott on-
értékelés lebonyolitasaval.

Tartalmi leiras
Jogi szabalyozok hozzaférheté6sége, megismerése, betartasa

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arrél, hogy az intézmény teljes
mukodését szabalyzo jogi dokumentumok, kulonb6z6 szintl rendeletek, a fenntar-
té énkormanyzat, valamint az intézmény bels6é szabalyozdéi hozzaférhetdk legye-
nek, azokat az intézmény alkalmazottai megismerjék és betartsak.

A hozzaférhetéség biztositasa

Az intézményi mikodést szabalyozo kulsd és belsd jogrendszer elemei, a torve-
nyek és a kulénbozé szintl rendeletek megtekintheték az iskolavezetés tagjainal,
az iskolai konyvtarban és a tanari szobakban. Jaratjuk a CD jogtarat (igazgatoi
iroda, adminisztracio, informatika terem, kdnyvtar, tanari szobak).

Az intézményspecifikus Oktatasi Kozlony, nyomtatott formaban biztositja az infor-
maciok hozzaférhetéségét. Ennek egy példanya az igazgatdi irodaban talalhato
meg. Nagyon sok jogi informaciét biztositanak, és magyarazatot kd6zolnek a fo-
lyamatosan bévilé Korszerl iskolavezetés, a Jogalkalmazas a kdzoktatasban, a
KOK kotetei, valamint a Tanari létkérdések és Iskolaszolga cim{i kiadvanyok.
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A megismerés biztositasa

A kozlonyokben, illetve a postai kuldeményben az intézményhez érkezé jogi in-
formaciok tartalmat elséként a kdonyvtaros tekinti at. A kdnyvtaros széban és /vagy
irasban hivja fel az iskolavezetés figyelmét a rank vonatkozé rendeletekre, rende-
letmagyarazatokra.

A jogi dokumentumokat a konyvtar biztositja a szakszervezet és a kozalkalmazotti
tanacs részére is.

Iskolank részben onallé gazdalkodo, ezért a gazdalkodassal kapcsolatos jogi in-
formacidkat, utasitasokat a GAMESZ vezetdjét6l kapja intézményunk gazdasagi
vezetbje.

A friss informaciok megjelenésérdl folyamatosan tajéekozodunk.

Ezeket megismerheti és folyamatosan figyelemmel kisérheti minden intézményi
dolgozd. A belsé jogi szabalyzok egy-egy példanya megtalalhaté a konyvtarban,
az igazgatoi és igazgatdhelyettesi irodakban, valamint a tanari szobakban. A kulsé
és bels6 jogi szabalyozok betartasanak biztositasa kétféle uton valosul meg az
intézményben:

Egyrészt a vezet6i ellenérzés feladata a jogi dokumentumok altal megszabott el6-
irasok betartasanak folyamatos figyelemmel kisérése.

Masrészt az intézmény igazgatoja az érdekképviseleti forumok — szakszervezet,
kozalkalmazotti tanacs — szamara a véleményezési és egyeztetési jogkor gyakor-
lasanak biztositasaval egy fuggetlen belsd kontroll mikodését is lehetbve teszi.
Intézményunkben a stratégiai tervezés egyenértékl a Helyi Pedagdgiai Program-
mal, a tovabbiakban HPP, mely tartalmazza az alapelveket és hosszu tavu célja-
inkat, leirja pedagdgiai folyamatainkat.

Elkészitettlk a stratégiai tervezeés eljarasat. Az éves tervezés a hosszu tavu célok
éves megvalositasi tervét tartalmazza. Elkészitettik a vezetdi ellenérzés folya-
matszabalyozasat, amely megjeldli az ellenbrzés teruleteit, az ellenérzést végz6
személyeket és a felllvizsgalat modjat.

Az éves értekelés feldleli az intézmeény mikodésének értékelését, a javito és fej-
leszt6 tevékenységek eredményeit. Az iranyitott dnértékelés soran meghatarozzuk
az intézmeény erdssegeit, fejlesztendd teruleteit és a fejlédés utjat.

Szabalyozas eljarasokban

Jelzés Tartalmi meghatarozas Eljaras neve
1. 3.3.1. A pedagogiai brogram feldlvizs- Stratégiai tervezés
galata
) 3392 Az intézmény eves munkajanak Eves tervezés
tervezese
3, 3.3.3. Adatgyujtes, tapasztalatgydites | ;o oii gllensrzes

az értékeléshez, fejlesztéshez

Az intézmény mikodésének, a
4 334, s?a,bélyozésokrjak, a partperi el- | A F’tildvé'ry K A'It.
varasoknak valé megfelelés és a | Isk. éves értékelése
szukséges mddositasok feltarasa
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A fejezet tartalmara vonatkozo kiils6é szabalyozas

Tartalmi rész

Szabalyozas

lgazgatd hataskore

Intézmény munkarendje

Pedagogiai program

Nevel6testilet

Szakmai munkakdzosségek

Tanitasi év rendje

Kbzoktatasrol szold torveny

A fejezet tartalmara vonatkozoé bels6 szabalyozas

Tartalmi rész

Szabalyozas

Az intézmény meghatarozasa Alapito okirat
Jogi statusz HPP SZMSZ
Tanuldi jogviszony meghatarozasa HPP
o : SZMSZ,
Az intézmény munkarendije -
Hazirend
Pedagogiai Program SZMSZ
A tanitasi, képzési id6, a tanoran kivali SEII\F/EZ
foglalkozasok szervezeti formaja, rendje -
Hazirend
A nevelotestu!gt__es a szakmai S7ZMSZ
munkakdzosségek
A pedagogiai munka belsé ellendrzési SZMSZ
rendje HPP
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3.3.1. Stratégiai tervezés
A pedagogiai tervezés (a pedagogiai program felllvizsgalatanak) folyamata.
Cél: Az intézmény pedagogiai programjanak feliilvizsgalata, modositasa.
Feladat:

1. A HPP. felulvizsgalata 5 évenkeént, szeptemberben torténik. Els6 lépésként az
iskola vezetése attanulmanyozza a KT-t és a szlkséges torvényi szabalyoza-
sokat.

2. A kibdvitett iskolavezetbség feltérképezi, majd azonositja a HPP mddositasra,
kiegészitésre szorulo teruleteit, ismerteti a tantestulettel.

3. 2004-ben februar kdzepén, a tovabbiakban szeptember kdzepén megalakulnak
a munkacsoportok.

4. 2004-ben februar végéig, a késébbiekben szeptember végén a munkacsopor-
tok felulvizsgalasi témakort valasztanak maguknak.

5. 2004-ben februar végéig, a tovabbiakban oktdber elején az iskolavezetbség
tajékoztatja a kollégakat a munkacsoportok megalakulasarol, az elsé olvasat
elkészitésének és elbterjesztésének idépontjardl.

6. A munkacsoportok 20 nap alatt elvégzik a kijeldlt tertletek elemzését.

7. A feladat megkezdésétdl szamitott 30 napon belll a csoportok egyuttesen és
kolcsdndsen megbeszélik modosito javaslataikat és 6sszehasonlitjak.

8. 2004-ben majus elején, a tovabbiakban november kdzepén tantestlleti érte-
kezleten a munkacsoportok ismertetik elemzéseiket €s modositd javaslataikat,
melyeket a tantestulet megvitat.

9. Amennyiben a tantestilet elfogadja a javaslatokat, a modositasok, kiegészité-
sek bekerulnek a programba. Ha korrekcid szukséges, a munkacsoportok el-
veégzik azt egy héten belul.

10.Az igy kiegészitett pedagogiai programot a szuléi valasztmannyal elfogadtat-
juk, DOK (ilésen a tanulokkal is megismertetjik.

11.M3jus elején, a tovabbiakban januar elején az iskolavezet6ség ellenérzi és
Osszeveti a teljes programot a torveényi el6irasokkal. Ha a kiegészitett pedago-
giai program megfelel a torvényi elbirasoknak, akkor bévithet. Ha hianyok
adddnak, azt a munkacsoportok potoljak.

12.Majus végen, a tovabbiakban januar kozepén az iskolavezetbség testuleti vita-
ra és elfogadasra bocsatja a HPP fejlesztési mddositasait.

Ha a tantestulet nem ért egyet a modositasokkal, visszairanyitja az adott mun-
kacsoporthoz.

13. Elfogadas utan, majus végeén, a tovabbiakban januar végén a végleges prog-
ramot az igazgatd megismerteti kozvetlen partnereinkkel (szllék, gyerekek) k-
l16nb6zd forumokon.

14.Az igazgatd majus végén, a tovabbi években a masodik félév elején a médosi-
tott HPP-t felterjeszti az dnkormanyzathoz elfogadasra.
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Felelos

Felelosségek és hataskorok

Lépés Felel6s Erintett Informalt
1. Iskolavezet6ség Tantestulet
2. IskolavezetOség Kibdvitett isk. vez. Nevelbtestulet
3. Iskolavezet6ség Munkacsoportok Nevelbtestllet
4. Iskolavezet6ség Munkacsoportok Nevelbtestilet
5. Iskolavezet6ség Tantestulet
6. Csoportvezetdk Munkacsoport tagjai lgazgato
7. Csoportvezetdk Munkacsoport tagjai lgazgato
8. Iskolavezet6ség Tantestulet
9. Munkacsoportok vezetdi Tantestulet
10. lgazgato, DOK vezeté Szil6i valasztmany, DOK
11. Iskolavezet6ség Iskolavezet6ség Tantestulet
12. Iskolavezet6ség Tantestulet
13. Iskolavezet6ség Szulek, gyteélzlf[ek, tantes-
14. lgazgatd Onkormanyzat Tantestulet
Dokumentumok

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

A bizonylat neve

Megérzési hely

Megérzési idd

A HPP modositasra szoruld terilete,

folyamatai

Megalakult munka-csoportok listaja

1év

1év

Irattar

A terlletekhez rendelt munkacsoportok

Mdédosito javaslatok, kiegészitések

1év

Kiegészitett PP

1év

5év
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3.3.2. A Féldvary Karoly Altalanos Iskola éves munkatervének elkészitése

Cél:

A folyamat célja:
A munkaterv célja, hogy meghatarozza az iskola oktato-nevel6 munkajat. Szaba-
lyozza idében és felel6sodkre lebontva az éves feladatokat.

Feladat:

1.

10.

11.

Az igazgatd a tanévnyito értekezleten ismerteti a kollégakkal a tanévre vo-
natkozo nevelési és oktatasi célkitlizéseket, a szervezeti egységek munka-
terveinek tartalmi és formai elvarasait.

Az értekezleten az intézményvezetd tajékoztatast ad a személyi feltételek-
rél.

Az igazgatdé ismerteti a targyi és szervezeti feltételeket, a nyar folyaman tor-
tént fejlesztéseket.

A fentieket figyelembe véve a munkakdzosségek az elsé megbeszélésikon
meghatarozzak a célokat, célértékeket.

A DOK és a gyermekvédelmi felelés elkésziti az éves munkatervet.

A munkakozosségek feladattervet allitanak 0ssze a célok eléréséhez, fel-
osztjak a feladatokat, meghatarozzak az id6kereteket, felelésdket rendelnek
a feladatokhoz.

A munkakdzosség-vezetbk dsszeallitjak, és irasba foglaljak a munkak6zdos-
ségi terveket.

Ha a munkak6zdsségek tartalmilag, formailag megfelelének tartjak a munka-
terveket, akkor elfogadjak, és az igazgato elé terjesztik. Ha valamilyen igazi-
tast javasolnak, akkor az adott Iépésnél beavatkozas szikséges.

Ezt kdvetben az igazgatd vagy helyettese a munkak6zosségi munkatervek
alapjan elkésziti az iskola feladattervét, amelyben rogziti az adott tevékeny-
ség id6pontjat és felelseit, ill. az események naptarat.

Az igazgatd vagy helyettese 6sszeallitja, és irasba foglalja az iskola éves
munkaterveét.

A tanévnyito értekezleten a nevel6testulet dont a munkaterv elfogadasarol.
Ha tartalmilag, formailag megfelelének tartja, akkor a testlilet elfogadja, ha
nem, akkor az adott tertleten beavatkozas szikséges.

Az igazgaté egy példanyt elkild a fenntartonak, egyet pedig elhelyez az
igazgatoi irodaban. A munkakozdsségek is kapnak egy-egy példanyt. A tana-
rikban havi emlékeztetd kertl kifliggesztésre.
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Felelos:

Felelésségek és hataskorok
Felelés érintett Informalt
1. |lgazgatd Munkak6z0sség
vezeték, DOK veze- )
< . . | Tantestulet
t6, gyermekved.
felel6s
2. |lgazgat6 tantestulet -
3. |lgazgato tantestllet -
4. |Mk. vezetbk tantestulet -
5. |Mk. vezetdk tantestulet -
6. | Mk. vezetbk tantestulet -
7. |MK. vezet6k tantestulet Igazgato
8. |lgazgatd/igazgatdhelyettesek Mk. vezetdk, DOK
vezetd, gyermekvé- |-
delmi. felels.
9. |lgazgatd/igazgatdhelyettesek - -
10. | Igazgaté tantestilet Fenntarto, szil6
11. | lgazgatd iskolatitkar -
Dokumentumok

Keletkezett dokumentumok és bizonylatok

Bizonylat Megorzési hely Megorzési ido
1. | Jegyz6kodnyv irattar 1 tanév
2. | DOK, gyermekvédelmi. munkaterv lgazgatdi iroda 1 tanév
3. | Munkakdzosségi tervek Igazgatdi iroda 1év
4. | Feladatterv Igazgatdi iroda 1év
5. | Eseménynaptar lgazgatdi iroda 1év
6. | Az intézmény munkaterve lgazgatai iroda 1év
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3.3.3. A vezetoéi ellenérzés folyamatszabalyozasa

Cél: Adatgyiijtés, tapasztalatgyjtés az értékeléshez és a fejlesztéshez.

Feladat:

1.

NS

A vezetéi kor a folyamat elején meghatarozza az altalanos vezetdi ellendrzés
terlleteit, szempontjait, a delegalas gyakorisagat és modszereit.

2. Az iskolavezetés augusztus végeén kivalasztja az ellen6rzott teruleteket.
3.
4. Az iskolavezetés szeptember elején az értekezleten ismerteti az éves ellenér-

Az iskolavezetés szeptember elején elkésziti az éves ellendrzési tervet.

zési tervet az alkalmazotti k6z6sséggel.
Az igazgato szeptember elején megbizza az ellendrzésért felelés szemeélyeket.
A megbizassal egyidbben meghatarozza a beszamoldk idejét.

Az ellen6rzés id6ben Utemezett végrehajtasa.

Az ellen6rzés tapasztalatainak megbeszélése az ellenérzés utan egy héten
beldl.

Az ellen6rzést végzb személy javaslatot tesz a feltart hianyok pétlasara.

Az ellenbrzést vegz6 személy beszamol az ellenérzés tapasztalatairol az igaz-
gaténak.

10.Az ellen6rzés eredményeinek adattarba helyezése az ellenérzési folyamat vé-

gén, amely majd az értékelési folyamat bemenete lesz.

Felelos:

Felelosségek és hataskorok

Felelés Erintett Informalt

1 lgazgatdsag Iskolavezetés Alkalmazotti k6zosség
2. lgazgatdsag Iskolavezetés Alkalmazotti k0zOsség
3. lgazgatdsag Iskolavezetés Alkalmazotti kdzosség
4. lgazgatdsag Alkalmazotti k6zO0sseég

5. lgazgatosag Delegaltak

6. lgazgatosag Delegaltak

7 Az ellen6rzést végzo Ellenérzott

] személy

8. Delegalt ellenérzé Ellenérzott

9. Delegalt ellenérzé Ellenérzott
10. Delegalt ellendrz6 lgazgatdsag
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Dokumentum:

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

A bizonylat neve Megérzési hely Megérzési idd
Szempontlista 5év
A ellen6rzott teruletek listaja 1év
Id6- és felelbsségmatrix 1év
Feljegyzés
Terv MinGségi irattar  -c
Jegyz6konyv 1év
Megbizatasok 1év
Id6terv (a beszamolashoz)

Ellendrzési lista
Elektronikus adatbazis 5 év

3.3.4. Eves értékelés folyamatszabalyozas
Cél:

Az intézmény mikodésének, a szabalyozasoknak, a partneri elvarasoknak valé
megfelelés és a szlkséges modositasok feltarasa.

Feladat:

1. Az igazgato felkéri az adott terlilet felel6seit az éves beszamoldk elkészitésére.

2. Juniusban a munkakdzdsség vezetdk, a DOK és gyermekvédelmi felelds, a
fejleszté pedagogus, a szabadid6 szervezd, a mindségiranyitasi vezetd, az in-
tézkedési tervek felelGsei elkészitik éves beszamolodjukat. A beszamolok elké-
szitésének alapja az éves munkatervik megvalosulasanak mértéke.

3. Az igazgato ismerteti a megvaltozott korulményeket (targyi, személyi). Az igaz-
gatdhelyettesek 0sszesitik az osztalyok statisztikait. Az iskolavezetés 0sszegzi
az éves beszamoldkat.

4. A tanévzaro értekezleten az 1. pontban megjeldlt felel6sdk beszamolnak éves
munkajukrol. A beszamoldk alapjan az igazgatd 6sszegzi, értékeli a tanév
munkajat.

5. Ezek utan a nevelbtestulet tagjai hozzaszdélnak, véleményt mondanak az el-

hangzottakrol.

A tantestulet elfogadja a tanév végi beszamolot.

Az igazgaté gondoskodik réla, hogy az éves beszamolo a fenntartéhoz keril-

jon.

NS
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Feladat:

Felelésségek és hataskorok

A lépés targya Felelds Erintett Informalt
1. lgazgatdsag terlletek felel6sei -
2. Teruletek felelései tantestilet igazgato
3. Iskolavezetés tantestulet igazgato
4 TerUletek felel6sei tantestulet -
7 lgazgatdsag fenntarto -
Dokumentum:

Dokumentumok és bizonylatok rendje

Bizonylat megnevezése

Megdrzési hely

Megdrzési idd

1. Eves beszamolok Irattar Y5 év
2. Jegyz8konyv Irattar 1év
3. Az iskola éves beszamoldja Irattar 1év

3.3.5. A MIP miikodtetése

A Foldvary Karoly Altalanos Iskola Mindségiranyitasi Programjanak, a tovabbiak-
ban MIP, mikddtetéséért az igazgatoé a felel6s.
A minéségiranyitasi vezet6 feladata a MIP-ben meghatarozott folyamatok koordi-
nalasa és felligyelete. Munkajat a csoportvezetdk segitik, akik az adott folyamatok
mukodtetéséeért felelnek, s beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az alkalmazotti

kor illetve a minéségiranyitasi vezetd felé.

Folyamatainkat a PDCA-ciklusnak megfeleléen mikdodtetjuk.
A MIP teljes felllvizsgalatat 5 évenként illetve a térvényi valtozasoknak megfelel6-
en végezzik. A MIP illetve a folyamatainak mikddtetése felel6sségteljes, idbigé-

nyes munka.

3.4. Belso miikodés

A fejezet tartalmara vonatkozé6 bels6 szabalyozasok

Tartalmi rész

Szabalyozas neve

A szabalyozasban hol talalha-
tok

Pedagogusok. SZMSZ [I/1. A vezetOk és a szervezeti
egyuttmikodése egységek kozotti kapces. rendje
Szervezeti felépités SZMSZ I/6. az intézmény szervezeti

egységei

A fejezet tartalmara vonatkozo kiils6 szabalyozasok.

LXXIX. Tv. A kozoktatasrol V. 6 fejezet.

11/1994. Isk. mlk. szabalyozasa, ennek mddositasai.
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3.4.1. A pedagoégusok egyiittmiikodése

Az egyuttmikodés szakmai kereteit a munkakozosségek és az egy osztalyban

tanité pedagogusok kdzossegei alkotjak.

A munkakdzosségek alsé és fels6 tagozaton a tanitott szaktargyak alapjan szer-

vezOdnek. Kivétel a nevelési munkakdzosség, amelynek tagja valamennyi felsé

tagozaton tanité pedagogus.

Alsé tagozaton harom munkakdzosség mikodik. Ezek: természettudomanyi,
human,
iskolaotthonos.

Fels6 tagozaton a kdvetkezd munkakozossegek mikodnek: nevelési,
természettudomanyos,
mivészeti,
egeészséges eletmaod,
idegen nyelvi.

A munkakozosségek egyiittmiikodési szokasrendszere

Osszejoveteleiket rendszeresen havi egy alkalommal tartjak, a fogadéorat meg-
el6z6 idében.
Tevékenyseéguk: - tanmenetek ellenbrzése
- modszerek, eszkdzok kivalasztasa
- maodszertani tapasztalatok atadasa
- Otletborze
- a munkatervi feladatok folyamatanak kévetése
- felmérések el6készitése
- amérések eredményeinek elemzése
Elvart eredmények: - kovetkeztetések az 6sszehasonlitdo elemzések alapjan
- afejlesztés iranyainak kijeldlése
- torekvés uj, hatékony mddszerek alkalmazasara

Az egy osztalyban tanitok kozosségének szokasrendje

Alsé tagozat: 1-4. évfolyamon iskolaotthonos formaban folyik az oktatas. Az oszta-
lyok tobbségében két tanitd, az idegen nyelvet tanulé osztalyokban harom peda-
gogus foglalkozik a tanuldkkal. Evfolyamonként egy osztalyban, ahol emelt szint(i
testnevelési program folyik, egy testnevelés szakos tanar is tanit.
Tevékenyseéguk: - magatartas, szorgalom értékelése

- informacidk atadasa a tanulok fejlédésérdl

- problémak megbeszélése
Elvart eredmény: - magatartas, szorgalom pedagdgiai alapelv kritériumainak

megfeleld, egyeztetett eredmény
- sokoldalu, korrekt tajékoztatas
- nevelési problémakra konszenzuson alapulé megoldas kere-
seése
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3.4.2. A csoport vezetéséért felelés pedagogus szerepe

1. Munkakozosseég-vezetd
Kovetelmények, elvarasok: - tobb éves pedagdgiai, szakmai gyakorlat
- mentalhigiénés, intellektualis alkalmassag
- jo kommunikacids és egyuttmikodési készség
- jo kapcsolattartas kollégakkal
- nyitottsag, érdeklédés az uj irant
- Onfejlesztés igénye
- szervezOkészség
A munkak6zdsség-vezetd munkajaval szemben tamasztott kdvetelményeket a
munkakori leiras részletesen rogziti.
A munkakdzosség valasztja, az igazgatd megbizza és tajékoztatja a nevelbtesti-
letet.
2. Osztalyfénokok
Kovetelmények, elvarasok:
- mentalhigiénés, intellektualis alkalmassag
- jo kommunikacids és egyuttmikodeési készseég
- intuitiv készség
- szolidaritas a gyerekekkel
- elhivatottsag a palya irant
- j6 kapcsolattartas a szul6kkel és a kollégakkal
- akorosztaly pszicholdgiai jellemzdinek ismerete

3.4.3. Szervezeti felépités

Intézményunk szervezeti egységeinek pontos leirasat az érvényben lévé SZMSZ
tartalmazza. Ezek a kovetkezOk:
- azuj épulet 1-4. évfolyaman tanité pedagdégusok csoportja al-
sOs igazgatohelyettes vezetésével,
- aféépulet 5-8. évfolyaman tanité pedagdgusok csoportja, fel-
s6s igazgatohelyettes vezetésével,
- iskolai konyvtar, (vezetdje kdnyvtaros),
- igazgatdi titkarsag ( iskolatitkar, kézbesito),
- gazdasagi iroda (gazdasagi ugyintézé, oktatastechnikus,
gondnok, portars, takaritok)

Az als6 tagozaton iskolaotthonos rendszerli az oktatas, minden osztalyhoz két
neveld tartozik. A tantargyakat érdeklédésuknek és kotelezé éraszamuknak meg-
feleléen osztjak el egymas kozott. A délutani foglalkozasokat, a tanulok szabad-
id6s tevékenységeit az év elején elkészitett beosztas szerint felvaltva szervezik.
Az als6 tagozaton harom munkakozosség mikodik, és ehhez a szervezeti egy-
séghez tartozik még a pedagdgiai asszisztens és hivatalosan a szabadidé szerve-
z6.

A fels6 tagozaton 6t munkakdzdsség dolgozik. A neveldi munkakdézosségnek tag-
jai hivatalosan az osztalyfdnokok, gyakorlatilag valamennyi nevel6 beletartozik,
hiszen a nevelési feladatok megvaldsitasa nemcsak az osztalyfénokok feladata. A
tobbi munkakozOsségbe a tanitott szaktargyaik alapjan tartoznak a neveldk, igy
vannak, akik tdbb munkak6zdsségnek is tagjai. Ehhez a szervezeti egységhez
még két tanulészobai csoport is tartozik.
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3.4.4. Az iskolank belso informacioés rendszere

Cél: Az iskola minden dolgozdja id6ben értesiiljon az intézményt érinté esemé-
nyekrél és az elvégzendd feladatokrol.

Feladat: Eredményes kapcsolat kiépitése az iskola kbzvetlen és kdzvetett part-
nereivel.

Azt, hogy az intézmény hogyan alakitja ki és mikodteti bels6 informacids rendsze-
rét tablazatba foglaltuk.

Az informacidéaramlast az alabbi eszkdzokkel oldjuk meg:

korozvény

rendkivuli megbeszélések
szUl6i értekezlet
fogado ora
ellenérzo

uzend fuzet
Hirlevél
Foldvary Tukor
meghivo

plakat

helyi ujsag
Internet

telefon
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A Féldvary Karoly Altalanos Iskola informaciéaramlasi strukturaja
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3.5. Az emberi er6forras biztositasa és fejlesztése

A fejezet célja: A megfelel6en szakképzett munkaerd kivalasztasaval, a munkatar-
sak teljesitményének megerdésitésével és javitasaval a szervezet célkitlizéseinek el-
érése.

A fejezet tartalma

A belépb Uj munkaerd kivalasztasara és betanulasara (figyelembe véve a jogszaba-
lyokat, intézménylnk kildetését, alapértékeit ill. a kivalasztas szempontjait) eljaras-
rendet alkalmazunk.

Kiemelt szerepet kap az uUj munkatars betanulasa, amelyet egy patronalé személy
végez.

Az alapdokumentum alapjan készitjuk az éves beiskolazasi tervet, melyben a partne-
ri igények is megjelennek. A pénzigyi fedezetét az éves koltségvetési keret biztosit-
ja.

A fejezet tartalmazza az intézményben jelenleg mikodé belsé és kulsd értékelési
rendszert.

Szabalyozas eljarasokban

Sorszam Jelzés Tartalmi meghatarozas Eljaras
Pedagdgus munkatarsak Pedagdgus munkatarsak
1. 3.51. o . , , . L, ,
kivalasztasa és betanulasa kivalasztasa és betanulasa

Nem pedagogus munkatarsak Nem pedagogus munkatar-

2. 3.5.2. - A ] sak kivalasztasa és betanu-
kivalasztasa és betanulasa l4sa
Az iskola bels6 és kulsd A belsé értékelési rendszer
3. 3.5.3. AP e .
ertékelési rendszere mikodtetése
A fejezet tartalmara vonatkozo6 belsé szabalyozasok
Tartalmi rész Szabalyozas neve
Pedagogusokkal szembeni elvarasok Kollektiv szerz6dés
A pedagogiai munka értékelése SZMSZ
HPP
A fejezet tartalmara vonatkozo kiilsé szabalyozas
Tartalmi rész Szabalyozas neve
Kivalasztas, betanulas
KiT

Alkalmazasi feltételek, kinevezés Munka Térvénykényve

138/92. Korm. rendelet

Ertékelés, KjT
11/94. miniszteri rendelet
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3.5.1. Eljarasrend a pedagégus munkatarsak kivalasztasi és betanulasi rendjének miikodtetésére

Lépések Médszer Eszkoz Erintett Felelés Hataridé
.y o .y . s adott szakmai . . tanév vége /

1. | Palyazat kiirasa palyaztatas Oktatasi Kozlony munkakézésség igazgato aktualitas szerint
Hatarid6re beérkezett dokumentum e , Palyazo, , . palyazat hatar-

2. .. el 1z . szakmai onéletrajz . 5 iskolavezetés s
palyazatok értékelése elemzés igazgato ideje
Személyes beszélgetés . . dokumentumok, palyazo, . . aug. 15./

3. ) beszélgetés g : - igazgato g .
a palyazoéval palyazat igazgato, ig. h. aktualitas szerint
Intézmény céljainak . . HPP palyazo, . . aug. 15./

4. megismertetése beszelgetes MIP igazgato, ig. h. iskolavezetes aktualitas szerint
Feltételrendszer . . munkajogi palyazo, igazga- | . . aug. 15./

3. megismertetése beszelgetes dokumentumok t6. ig. h. iskolavezetes aktualitas szerint

6. | Megbizas déntés munkaszerzodes, | 6 igazgats|  igazgaté aug. 20

) 9 munkakoari leiras palyazo, \gazg 9az9 aktualitas szerint.
Patronalé tanar o o patronalé tanar, , . aug. 28./

T sz felkérés megbizas " . iskolavezetés e ,
kijelolése Uj munkatars aktualitas szerint
Személyes talalkozasok Uj munkatars, szept. 1./

8. | patronalé tanarral, bemutatas - munkatarsak, ig. h. p v

e aktualitas szerint
munkak6zosségekkel mK.
o . uj munkatars, jan. 31.
9. A kivalasztas s a megbeszélés HPP, patronalé tanar, ig. h ma;j. 31./

betanulas értékelése

oralatogatasok

ig. h.

aktualitas szerint.

Szempontok a patronalé tanar kivalasztasara:
- legalabb 5 éve iskolank pedagogusa,
- amunkakdzosség vezetd javaslatara kivalasztott munkatars.
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A patronal6 pedagoégus feladata:
- abelépb uj munkatars orainak latogatasa,
- adminisztracio pontos vezetése, (a patronalttal kapcsolatban)
- informalis problémak megbeszélése.

3.5.2. Eljarasrend a nem pedagégus munkatars kivalasztasi és betanulasi rendjének miikodtetésére

Lépések Moédszer Eszkoz Erintett Felel6s Hatarid6
1. | Allashirdetés hirdetés média igazgato iskolavezetés aktualitas szerint
Beérkez6 jelentkezések . . jelentkezd, iskolavezetés s .
2.0 i beszélgetés : ) . aktualitas szerint
értékelése igazgato gazd-i vez.
3. Feltete!rendszer megis- beszélgetés munkajogi jelentkezb, "gazd-l gazd-i vez. aktualitas szerint
mertetése dokumentumok vezetd
4. D..Onte,s az allashely be- dontéshozatal szerzbdeés jelentkezo, "gazd-l gazd-i vez. aktualitas szerint
toltéserdl vezetd
. . jelentkezd, pat-
Patronalé munkatars T (14 .y " . " .
5.0 s szobeli megbeszélés megbizas ronalé munka- gazd-i vez. aktualitas szerint
kijelolése X .
tars, gazd-i vez.
jelentkez6, gazd-i A munkaszerz6-
6. | A betanulas értékelése megbeszélés munkakori leiras vez. patronald gazd-i vez. dést kovetd 3

munkatars

honap elteltével

Szempontok a patronalé munkatars kivalasztasara:
- A gazdasagi vezet6 javaslatara torténik a kivalasztas a legalabb 3 éve intézmeényunkben jol dolgozé munkatar-

sak kozdul.

- A patronalé munkatars feladata, hogy helyismeretére és munkahelyi tapasztalatara tamaszkodva segitse az Uj
munkatars munkavegzéseét, ill. beilleszkedését.
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3.5.3. Jelenleg miikodé belsé értékelési rendszer

Ertékelés targya

Ertékelést végzi

Ertékelés idépontja,
gyakorisaga

Ertékelés cimzettje

Ertékelés formaja

1. | Pedagdgiai program iskolavezetés rendelet szerint nevelbtestllet, fenntartd irasban

2. |Helyi tanterv munkakdzosség vezetdk rendelet szerint nevelbtestilet, fenntartd irasban
Iskolai Mindségbiztosita- | minéségbiztositasi cso- , o -

3. | rendelet szerint alkalmazotti kozosség irasban
si Program port

4. |Bels6 audit minosegbiztositasi évente alkalmazotti kozosség irasban

csoport

5. |Intézkedési tervek m'nOS:S%bF;zﬁ)S'taS' évente alkalmazotti kozosség irasban, széban

6. ISko,Ia' koltsegvetes be- fenntarto felévente igazgato sz6ban
tartasa

7. I\!evello, oktato. munka peqagog,usok, évente iskolavezetés irasban
targyi feltételei konyvtaros

8. Munkgvedelml eldirasok munkaveédelmi megbizott évente, ill. .szukseg iskolavezetés irasban
betartasa szerint

9. |Balesetvédelmi eljarasok balesetv’e delmi evente, ill .szukseg iskolavezetés irasban

megbizott szerint
10. |Iskolai rendezvények iskolavezetés rendezvények utan nevelGtestulet Szoban irasban

szerepld diakok

az ellenérz6ben
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Jelenleg miikodo belso6 értékelési rendszer alkalmazotti kozosség munkaja

Ertékelés targya

Ertékelést végzi

Ertékelés idépontja,
gyakorisaga

Ertékelés cimzettje

Ertékelés formaja

Iskola egész tevékeny-
sége

iskolavezetés
tanulok, szulok,
alkalmazottak

félév végen, év végén

évente

nevelbtestulet ,fenntartd
szUul6i szervezet

értekezleten széban
irasban
O0sszejovetelen széban

Irasban, széban értekez-

Munkakoz6sségek . « e e, Igazgato, nevelbtestulet S
. munkakozosség vezetdk | félév végén, év végén R leten, munkakozosseégi
munkaja munkakozosségi tagok . .
megbeszélés széban
Napkozi ill. tanulészoba | napkdzi ill. tanulészoba A i igazgato irasban
. < félév végeén, év végén o . .
munkaja vezetd nevelbtestulet szoban értekezleten
Fejleszté ill. pszicholo- fejleszté pedagogus ill. A e igazgato irasban
) - X . ) félév végeén, év végén o
gusi tevékenység pszicholégus nevelbtestulet
Gyermek- és gyermek- és A i igazgato irasban
C s b . < félév végeén, év végén e
csaladvédelem csaladvédelmi felel6s nevelbtestulet
Min&ségbiztositasi min&ségbiztositasi igazgato irasban

csoport munkaja

csoport vezetdje

félév végén, év végén

nevelbtestilet

Pedagodgusok oktato,
nevel6 munkaja

igazgato
igazgato helyettes
munkak6z0sség vezetd

Oralatogatas utan
félév végen, év végén

érintett nevel6
igazgato, tobbi munka-
k6z0sseg vezetd

széban négyszemkozt
szoban, csoportos
megbeszélésen

Pedagogus
adminisztracios tevé-
kenysége

igazgato helyettes

havonta

pedagogus

hianyossag esetén
irasban

26/52




Ertékelés idépontja,

Ertékelés targya Ertékelést végzi "y Ertékelés cimzettje Ertékelés formaja
gyakorisaga

9. Eﬁiﬁz}ghelyettesek igazgato félév végen, év végén igazgato helyettesek sz6ban

10. |lgazgaté munkaja fenntarto év végén igazgato irasban, szoban
Munkakozosség vezetbk . . A i o e < .

11. munkaja iskolavezetés félév végén, év végén | munkakdzosség vezetbk szoban

12. |Konyvtaros munkaja igazgato év végén konyvtaros sz6ban

13. |Iskolatitkar munkaja iskolavezetés folyamatos iskolatitkar szoban

14. Konyhlgl dolgozok élelmezés vezetd folyamatos konyhai dolgozok szoban
munkaja

15. | Technikai dolgozok gazdasagi ugyintezo folyamatos technikai dolgozék | . .., . Szoban

iskolavezetés evente ertékel6 megbeszélésen
16. | Tovabbképzések iskolavezetés évente igazgato, nevelbtestulet szoban
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Jelenleg miik6dé belsé6 értékelési rendszer tanulék munkaja

Ertékelés targya

Ertékelést végzi

Ertékelés idépontja,
gyakorisaga

Ertékelés cimzettje

Ertékelés formaja

Diakdnkormanyzat mun- diakonkormanyzat e igazgato irasban
. félév végén, év végén e . ]
kaja vezetbje nevelbtestulet szOban értekezleten
tanulok szoban
o 2 g folyamatosan iy x . s . .
Osztalykozosségek te- osztalyfénokok, A R szuldk és osztalyban szul6i- és osztalyozo
. . A . félév végeén, év végén, res .
vékenysége, fejlédése pedagdgusok . tanitok, értekezleteken
alkalmankeént . e 3
tanulok, osztalyfénokok szoban

Tanuldék magatartasa és

ha szUkséges

szoban ill. magatartas-
kartyaval, heti jegy, havi

. v s hetente havonta tanulo, . . 2
szorgalma osztalytanitok negyedévente i jegy, szoveges értekeld
1-4. osztaly félév végén, év végén lap, bizonyitvany,

’ szoveges ertékelés
ha szukséges tanulo, osztalyfonok, szoban, magaj[,art,:,as fU-
J _zet’ben, eIIengrzoben
szaktanarok, osztalyfo- dicseret vagy figyelmez-
5-8. osztaly : y tetés formajaban

nokok

havonta
félévente

tanuld, szulo

havi jegy,
bizonyitvany, szoveges
értékelés
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Ertékelés targya

Ertékelést végzi

Ertékelés idépontja,
gyakorisaga

Ertékelés cimzettje

Ertékelés formaja

Tanulé tanulmanyi
munkaja

szaktanarok, tanitok

folyamatos
havonta (a kotelezd o6ra-
szam 50 %-anak megfe-
lelé alkalommal)
félév végeén, év végén

tanuldé
tanuld, szuld

szoOban
osztalyzattal, szOveges
ertékeléssel ellen6rz6-
ben
osztalyzattal, szoveges
értékeléssel bizonyit-
vanyban

Tudasszint mérések

Magyar nyelv és

osztalytanitok, szaktanar

év elején

tanulo, pedagogus, szuld

munkakdzosseég altal
meghatarozott feladat-
lap, szazalékos értékelés

szazalékos értékelés +

irodalom, matematika félév végén, év végén osztalyzat
Tanulmanyi és sportver- pedagogus, . érintett tanulo irasban az ellenérzében
L . . versenyek utan P .
senyek eredményei iskolavezetés nevelbtestulet szoban
. . , . tanulo szOban és osztalyzattal
8. osztalyosok vizsgabizottsag, e g .
) . AP ,, év végén nevelGtestulet szOban
vizsgaeredmeényei munkakdzosség vezetd . ) .
iskolavezetés irasban
nevel6testulet szOban

Iskolai rendezvények

iskolavezetés

rendezveények utan

szerepld diakok

irasban az ellen6rzében
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3.5.4. Jelenleg miik6do kiils6 értékelési rendszer

Ertékelés idépontja,

Ertékelés targya Ertékelést végzi "y Ertékelés cimzettje Ertékelés formaja
gyakorisaga

. e 8. osztalyos e volt osztalyfonokok, .

Tovabbtanulasi arany PR év végén ) - szOban
osztalyfénokodk iskolavezetés
Orszagos méreés -y .
: . . szaktanar és Orszagos . . -
(matematika, szovegér- e évente szaktanarok irasban
] Mérési Kozpont

tés)
Dl|agn'o§zt|kus fejlodes- kijelolt pedagoégusok év eleje osztalyfénok, szaktanar irasban
vizsgalo rendszer
Elégedettség méres minGsegbiztositasi eljarasrend alapjan alkalmazotti kozosség irasban

csoport

All6képesség vizsgalat
Hungarofit tesztek

testnevel6 tanarok
testnevelést oktatok

ev elején, év vegén

tanulok, osztalyfénokok

irasban, szdéban

Iskolai MinGségbiztosita-
si Program

fenntart6

4 évente

iskolavezetés

irasban

Napkozi, tuléra

GAMESZ

évente

iskolavezetés

irasban
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3.6. A partnerkapcsolatok miikodtetése

Cél:

Az intézmény szabalyozza a partnerek azonositasaval, igényeik megismerésével
kapcsolatos folyamatait, ennek soran fel kell tarnia a partnerek elégedettségeének,
illetve elégedetlenségének okait. Meg kell hatarozni a lehetéségeket a valtoztatasra.

Feladat:

A minGségiranyitasi team a tanév elején azonositja partnereit.

Szabalyozza a partneri igény-és elégedettségmérés folyamatat és annak elemzéseét.
Az intézmény hatarozza meg a kdzvetett és a kozvetlen partnerekkel térténé kom-
munikaciot.

A problémak kezelésének helyi rendjében kiemelt szerepe van az osztalyféndki
munkanak.

Az oktaté-neveld munka népszerlsitése a szakmai munkakdzosségek feladata, a
munkakozosség-vezetdk iranyitasaval. Munkajukat az igazgatohelyettesek felugyelik.
A leend6 els6 osztalyos gyermekekkel és szlleikkel vald ismerkedés évek o6ta azo-
nos rendben torténik.

Szabalyozas eljarasokban

Jelzés tartalmi meghatarozas eljaras
Partnerek igényeinek és elége- . .
L e Partneri igény,- és
1. 3.6.1 dettségének felmérése, . L
. elégedettségméres
elemzése
Panaszkezelés az alkalmazottak .
2. 3.6.2. e A panaszok kezelése
szamara
Panaszkezelés az iskola tanuloi .
3.6.3. . A panaszok kezelése
szamara
3.6.4. Beiskolazas rendje Beiskolazas

A fejezet tartalmara vonatkozo6 bels6 szabalyozasok

Tartalmi rész Szabalyozas neve
A szuld, tanulo, pedagogus. HPP
egyuttmikodési formai Elvaras és elégedettségmérés eljarasrendie.
Kapcsolattartas rendje SZMSZ
Kozvetlen és kdzvetett partnerek ,
. partnerlista
meghatarozasa
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A fejezet tartalmara vonatkozé kiils6 szabalyozas

Tartalmi rész Szabalyozas

A gyermek (tanuld) jogai
A tanulo kotelezettsége
A szul6 jogai, kdtelezettségei
A pedagogusok jogai, kotelezettségei
Szul6i szervezet jogai, kdtelezettségei
Tanulok kotfellclazet’Fsegel, DOK Kézoktatasi térvény
Tanuldi jogviszony
Fegyelmi bluntetés
Eljarasi szabalyok
A helyi 6nkormanyzat feladat ellatasi
kotelezettsége
Fenntartasi iranyitas

1. Az érdekelt felek igényeinek és elégedettségének felmérési szabalyzata

2003/2004.
Kdzvetlen partnerek kozul: Kozvetett partnerek kdzul:
- gyermek - Ovoda
- szulé - k6zépiskola
- alkalmazotti kor - onkormanyzat

- konyhai dolgozdk

1.1. Fent megnevezett partneri kdrben évente rendszeres visszajelzést gyljtunk
a rendszeres kapcsolattartas soran.

1.2. Kérdbives felmérés moddszerét valasztjuk tovabbra is négy, ill. 6t témakorben
elégedettség és elvaras tekintetében egyarant. A f6 témakorok leirasat 3-4
kérdésre szlkitjuk. Partnereink vélemeényuket a partneri igény és elégedett-
ségi felmérésinknél bevalt +5,4 -2,1 rovatba behuzott x jelzéssel élhetnek. A
9-es rovatba huzott x jelzést is megtartjuk arra az esetre, ha partnereink nem
tudnak, vagy nem akarnak egy-egy témakdrben véleményt mondani.

2. Kozvetlen partnerek

21. Gyermekek
Evente a 4. és 6. osztalyos évfolyamon mérunk az elébb meghatarozottak sze-

rint. Az iskola mindenkori gyermeklétszamanak 25%-at kerdezzik meg, a diak-
onkormanyzattal egyutt. Ervényesnek akkor tekintjik a mérést, ha a megkérde-

zettek 90%-a értékelhet6 kérddivet ad le.

2.2. Szulék
Evente a 4. és 6. osztalyos évfolyamon, valamint a szul6i munkakdzosség ko-

rében kérdezzlk meg a szulok vélemenyeét a partneri igény s elégedettség
felmérése soran kialakitott modszer szerint. Ervényesnek akkor tekintjiuk a mé-
résunket, ha a mindenkori iskolai gyermeklétszam legalabb 1 szul6je, 20%-a ér-

tékelhet6 véleményt formal.
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2.3. Alkalmazotti kor
Minden évben teljes kord kérdbives felmerést vegzink az igenyfelméresnel ki-
alakitott mddszer szerint. Ervényesnek a véleménynyilvanitast akkor tekintjuk,

ha az érdekelt alkalmazottaknak 50%-a értékelhetd kitoltott kérdbivet ad le.

2.4. Konyhai dolgozok
A konyhai dolgozok vezet6jét is megkérdezzik évente a 3 E kérdéskorében, a
kérdbiveken feltiintetett négy f6 témakdrben és az egyuttmikoédésinkre vonat-

kozo kérdéskorben.

3.Kozvetett partnereink

Kozvetett partnereink k6zott az iranyitott onértékelés évében végzunk felmérést a 3
E kérdéskdrében az eddig kialakitott mdédszerlink szerint. Egy intézménynek egy
kérddivet kuldunk, és kollektiv véleményt kérlnk iskolank tevékenyseégérél, partnere-
ink elvarasairol.

Ervényesnek tekintjiik felméréseinket, ha az évodak és kdzépiskolak tekintetében a
kiadott kérdbivek 51%-a értékelhetéen van kitoltve, és idében visszaérkezik hozzank.
Az dnkormanyzathoz eljuttatott kerdbiv értekelhetéen visszaérkezik.

Iskolank a 2001/2002-es tanévben el6szor végzett partneri igény- és elégedettség
mérésnél kialakitott kérdbivrendszert hasznalja a kovetkez6 években is, ezzel lehe-

téséget biztositva az dsszehasonlitas és ismételhetéség kritériumainak is.

ERDEKELT FELEK AZONOSITASA

Kozvetlen partnerek

Kozvetett partnerek

Tanulok
Szulék
Alkalmazottak
- pedagogusok
- nem pedagdgusok
pszichologus
pedagdgiai asszisztens
szabadido felel6s
oktatastechnikus
iskolatitkar
gazdasagi ugyintéz6
karbantarto
takaritdé személyzet
portas
- konyhai dolgozok
- bufé dolgozoi

Kapcsolat tarté személy
Ovodak
- FORTE Ovoda
- Kélcsey utcai Ovoda
- Kertész utcai Ovoda
Kdzépiskolak
- Kiraly Endre Szakkdzépiskola
és Ipari Szakmunkasképzd Mészaros Ferenc
- Tancsics Mihaly Mez6gazdasagi
Szakkozépiskola Horvath Karoly
- Kereskedelmi Szakkdzépiskola
és Szakmunkasképzd Gelle Imréné
- Selye Janos Egészségugyi
Szakkozépiskola Horingerné Kozak Eszter
- Boronkay Gyorgy Miszaki
Szakkozeépiskola Molnar Lajos
- Madach Imre Gimnazium Zemplényi Zsuzsanna
- |. Géza kiraly Kbzgazdasagi
Szakkozépiskola

Pintér Sandorné
Lambekné Gal Gabriella
Kovacsné Oli Franciska

Bayer Janos

Onkormanyzatok
- Vac Varos Onkormanyzata  Boddisné Elek llona
- Kisebbségi Onkomrmanyzat Lakatos Andras

Egyeéb intézmények és maganszemélyek
- ISM
- Oktatasi Minisztérium
- Vac Varos Gyamhivatala
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- Gyermekjoléti Szolgalat

- Teruleti Gyermekvédelmi Szolgalat

- GAMESZ

- Nevelési Tanacsado

- PEPSZI

- Orszagos Kozoktatasi Intézet

- Orszagos Ertékelési és Vizsgakdzpont
- Csaladsegité Kozpont

- Vac Vérosi Uszoda

- Katona Lajos Konyvtar

- Mozi

- Sportcsarnok

- VOLANBUSZ

- Madach Imre Mivel6dési Haz

- Egyhazak

- Iskolaorvos, fogorvos, véddndk

- IBM.

- Varosban mikodd mas ifjusagi szervezetek
- Hallé Mintabolt

- Bardos Lajos Altalanos Iskola Dunakeszi
- DUNAWEB Kift.

- EEHO Kift.

- Tankonvkiadok:
Apaczai
Dinasztia
Nemzeti
Calibra-MUszaki
Romankovics
- Maganszemélyek és vallalkozok, akik adojuk
1 %-aval hozzajarulnak a Foldvary Karoly
Alapitvanyhoz
- Egyeéb szponzorok

A partnertablat minden év szeptemberében felllvizsgaljuk.
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3.6.1. A partneri igény- és elégedettségmérés folyamata
Cél:
A mindségiranyitasi team a tanév elején azonositja partnereit. Meghatarozza az
igény- és elégedettségmeérés id6pontjat, a felmérésbe beavatottak korét, a mérés
modszerét. A megfeleléség kritériumait szabalyozza, lgyelve az intézmény tevé-
kenységének és a tarsadalmi igények dsszhangjara.
Ezt kdveti az igény- és elégedettségmérés lefolytatasa.
Az eredmények elemzése az értékelési célok tikrében torténik.
Az elemzés tartalmazza:
- A partneri igények 0sszevetését, fontossagi sorrend kialakitasat.
- Az igények Osszegzését a hasonlosagokrol, eltérésekrol.
- A partneri igényfelmérés eredményeinek és a pedagadgiai prog-
ramnak az 0sszevetését.
- Eljaras és problémalista készitését az elemzés alapjan.
- Kovetkeztetések levonasat.
- Osszefoglalét a partneri felmérések eredményeinek elemzésérdl,
a javitando teruletekrdl, javitasi lehetésegekrdl.
Ezutan kovetkezik a tantestulleti legitimalas.

Feladat

A minéségfejlesztés alapvetd értéke a partnerkézpontusag.
A partneri igény- és elégedettségmérés célja, hogy az igények megismerése révén
hatékony egyuttmikodés alakuljon ki az iskola és partnerei kozott.
Az igény- és elégedettségmérés lépései:
1. A mindségiranyitasi team évenként felllvizsgalja és azonositja partne-
reit.
2. A csoport altal meghatarozott, a tantestulet egyetértésével elfogadott
elégedettségi kritériumokat a minéségiranyitasi csoport aktualizalja.
3. Az elégedettségmérés idépontjat, mdédszereit, gyakorisagat is meghata-
rozza.
4. Azonositja a mérésbe bevontak korét, meghatarozza a mintavétel méd-
jat, résztvevoit.
Az elbre elkészitett szempontok szerint lefolytatja az igény- és elége-
dettségmeérést.
A team elvégzi az igényfelmérés elemzését.
Osszeveti a megfelelési kritériumokkal.
Levonja a kovetkeztetéseket.
Az elemzés eredményeirdl, javitando teruletekrdl visszajelzést ad a
partnerek felé.
10.Az intézményen bellli eredményességet évente 0sszegzi, és errdl 6sz-
szefoglalot készit az alkalmazotti kozosség szamara.
11. A tantestilet az 6sszefoglald alapjan dont a mindségiranyitasi csoport
altal javasolt beavatkozasok szikségessegerél.

o

©ooNO
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Felelos:

Felelésségek és hataskorok

Felelés Erintett Informalt

1. |Min6ségugyi vez. Tamogato csoport Tantestulet
2. |Min. vez. Tamogatoé csoport Tantestulet
3. |Min. vez. Tamogato csoport Tantestulet
4. |Min. vez. Tamogatoé csoport Tantestulet
5. |Min. vez. Tamogatd csoport + érintettek

6. |Min. vez Tamogato csoport

7. |[Min. vez. Tamogato csoport

8. |Min. vez. Tamogato csoport

9. |Min. vez. Tamogatoé csoport Partnerek
10. [Min. vez. Tamogatd csoport Tantestulet
11. |Iskolavezetés tantestulet Tantestulet
Dokumentum:

Dokumentumok és bizonylatok rendje

Bizonylat megnevezése

Megdrzési hely

Megdrzési idd

Partnerlista Min. irattar 2¢év
Elégedettseégi kritériumok Min. irattar 2eév
Eljarasrend az érdekelt felek

igényeinek és Min. irattar 5év
elégedettségének mérésére

Igényfelmeresben Min. irattar 2 év
résztvevok listaja

Az eredmények 0sszegzeése Min. irattar 2év
Tantestileti Osszefoglald Min. irattar 2 év
Eves teljesitmeny Min. irattar 2 év

értékelése
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3.6.2. A panaszok kezelése a tanuldk részére

Cél: A tanulokat érint6 problémaknak, vitaknak, panaszoknak a legmegfelelébb
szinten, leggyorsabban torténé megoldasa.

Feladat:

A folyamat leirasa:
l. szint

A panaszos a problémajaval az osztalyfénokhdz fordul.

Az osztalyfonok felllvizsgalja a panasz jogossagat.

A panasz jogossaga és jogtalansaga esetén is megbeszéli a problémas ugyet
az érintettekkel.

4. Eredményes egyeztetés esetén a probléma megoldodik.

WN =

1. szint

5. Amennyiben az osztalyféndk nem tudja az adott problémat megoldani, akkor
az igazgatohelyetteshez, vagy bonyolultabb esetben az igazgatéhoz fordul.

6. Az igazgatohelyettes egyeztet a panaszossal.

7. Ha egyezik a véleménylk a panaszos ugyben, kdlcsondsen elfogadjak a
megoldast.

8. Az Ugyet lezartnak tekintik.

9. Ha a problémat az igazgatdhelyettes nem tudja megnyugtatéan elrendezni,
tovabbitja a panaszt az igazgato felé.

10. Adott idépontban az igazgaté megallapodik a panaszossal.

11. A megallapodast széban vagy irasban rogzitik.

12. Az egyeztetés eredményes, a probléma megoldodik.

M. szint

13.Ha a panaszt igy sem sikerul orvosolni, a panaszos képviseldje a fenntartbhoz
fordulhat.

14.Az iskola igazgatdja és a fenntartd k6zds javaslatot tesz a probléma megolda-
sara.

15. Amennyiben a panaszos képvisel6je elfogadja a fenntarté javaslatat, a prob-
léma eredményesen megoldodott, ezt irasban rogzitik.

16.Az igazgatdhelyettes év végén 0sszegzi a panaszkezelés tapasztalatait. Ha
szUkséges, elvégzi a korrekciot az adott esetekben. Errdl az év végi besza-
moldban irasban rogziti az elvégzett valtoztatdsokat, megoldasokat.
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Felelos:

Felelosségek és hataskorok

Felelés Erintett Informalt
1. Osztalyfénok A panasz alanya Osztalyfénok
2. Osztalyfénok A panasz alanya Panaszos/képviseldje
3. Osztalyfénok A panasz alanya Panaszos/képviseldje
4. Osztalyfénok A panasz alanya Panaszos/képviseldje
5. | lgazgatohelyettes | Panaszos/képviseldje Osztalyfénok
6. | Igazgatohelyettes | Panaszos/képviseldje Osztalyfénok
7. | lgazgatohelyettes | Panaszos/képviseldje Osztalyfénok
8. Igazgato Panaszos/képviselbje Osztalyfqnok ’ p?_na—
szos/képviseldje
9. Igazgato Panaszos/képviseldje Osztalyfénok
10. Igazgato Panaszos/képviselbje Igazgatohelyettes, osztalyfébnok
11. Igazgato Panaszos/képviselbje Igazgatohelyettes, osztalyfénok
12. Igazgato Panaszos/képviselbje Igazgatohelyettesi, o.szta'!yfonok,
panaszos/képviselbje
Igazgatd e .
13. fenntarté Panaszos/képvisel6je lgazgato
lgazgatd és e .
14. fenntarté Panaszos/képvisel6je lgazgato
lgazgatd és e . e
15. fenntarté Panaszos/képvisel6je Igazgatd, panaszos/képviseldje
16. | lgazgatdhelyettes | Panaszos/képvisel6je Tantestulet
Dokumentum:

A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat megnevezése Megodrzési hely Megobrzési ido
11. | Jegyzbkonyv irattar végleg
15. | Feljegyzés irattar végleg
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3. 6. 3. A panaszok kezelése az alkalmazottak szamara

Cél: Ha a munkavégzeés soran problémak meriilnek fel, azokat igyekezzenek a leg-
megfelelébb szinten, a lehetd leggyorsabban mindkét fél szamara megnyugtatéan
megoldani.

Feladat:
A folyamat leirasa:
l. szint
1. Az alkalmazott panaszaval széban vagy irasban az adott terulet felel6-
séhez fordul.
2. Afelelés személy megvizsgalja a panasz jogossagat.
3. Ha a panasz jogtalan, azt kdzli az alkalmazottal.
4. Amennyiben a panasz jogos, megallapodnak. A megallapodasukat
egyeztetés utan irasban rogzitik.
5. Ha a panasz orvoslasahoz hosszabb id6 szikséges, akkor rogzitik a
teljesités hataridejét.
6. Amikor a turelmi idé lejart, kzosen értékelik a probléma megoldasat.
7. Ha a bevalas sikeres, a probléma megnyugtatdan lezarult.
8. Ha az alkalmazott elégedetlen a megoldassal, az igazgatohelyetteshez
fordul.
9. Egyeztetésik eredményessége esetén a probléma megoldodik.
10. Amennyiben az igazgatohelyettessel sem sikerul kozos megallapodas-
ra jutni, a panaszos az igazgatéhoz fordulhat.
11.Az igazgatd javaslatot tesz a megoldasra.
12.Sikertelen egyeztetés esetén az igazgatd a problémat a fenntarté felé
tovabbitja.
Il. szint
13. Az iskola igazgatdja a fenntarté képvisel6jével egyutt kozds javaslatot
tesz a probléma megoldasara.
14.Egyeztetnek a panaszossal.
15.Ha megallapodnak, azt irasban rogzitik.
16.Ez esetben a panasz kezelése lezarul.
lll. szint

17.Ha a panasz kezelését ezen a szinten sem sikertl megoldani, a pana-
szos a munkaugyi birésaghoz fordulhat panaszaval.
18.Ezt az eljarasi modot torvény szabalyozza.
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Felelos:

Felelésségek és hataskorok

Felelés Erintett Informalt
1. Panaszos Felel6s személy -
2. Felelbs személy Panaszos Igazgato
3. Felel6s személy Panaszos -
4. Felelbs személy Panaszos Igazgato
5. Felelbs személy Panaszos Igazgato
6. Felel6s személy Panaszos Igazgato
7. Felelbs személy Panaszos -
8. Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes, -

panaszos

9. Ilgazgatdhelyettes Panaszos lgazgatd
10. Igazgato Igazgatd/ panaszos -
11. lgazgatd Igazgatd/ panaszos Fenntarto
12. Fenntarto Igazgatd/ panaszos Fenntarto
13. | Fenntarté képviselbje Igazgatd/ panaszos -
14. | Fenntarto képvisel6je Igazgatd/ panaszos -
15. | Fenntartd képviselbje Igazgatd/ panaszos Panaszos
16. | Fenntart6 képviselbje Igazgatd/panaszos -
Dokumentum:

A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat megnevezése

Megorzési hely

Megorzési ido

1 Panaszlevél irattar végleg
4. Felijegyzés irattar 5 év
5. Felijegyzeés irattar 5 ev
11. Javaslat

13. Javaslat

15. Feljegyzés irattar végleg
17. Birésagi hatarozat irattar végleg
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Cél:

3.6.4. Az elsé osztalyos tanuldk beiskolazasa, beiratasa

Eredményes beiskolazas, 3 elsd osztaly inditdsa évenként.

Feladat: Kellemes légkorl bemutatkozas, a partneri elégedettség elnyerése érdekeé-

ben.

Feladat:

1.
2.
3.

4.

8.

9.

Az iskola decemberben tajékozodik a varhato tanuldlétszamrol.

Januarban az igazgatd vagy a helyettese kijeldli az elsé osztalyos tanitdkat.
Februarban a leendd els6 osztalyos nevel6k és az alsos igazgatdhelyettes el-
készitik a ,Becsengetés” cim( tajékoztatot az iskola kinalatardl.

Az alsé tagozat igazgatohelyettese, vagy megbizottja a leendd els6 osztalyo-
sok szUlleinek értekezletet tart az évodakban.

. Marciusban, aprilisban a leend els6 osztalyos nevel6k meglatogatjak az 6vo-

dak nagycsoportjait.

Marciusban el6készitik a nyilt napot a leend6 elssok szuleinek. Plakatot ké-
szitenek és elhelyezik az 6vodakban.

Marcius veégén, aprilis elején a leend6 elsd osztalyos nevel6k iskolai szulbi ér-
tekezleten bemutatkoznak a szul6knek. Megtartjak a nyilt napot.

Beiratkozas el6tt tanuloink ajandékot készitenek a leend6 elsé osztalyosok-
nak.

Aprilisban megtérténik a beiratkozas.

10.Majusban értesitik a szul6ket a beiratkozas eredményérdl, és a majusi szuldi

ertekezlet idépontjardl.

11.Az elsé szulbi értekezlet megtartasa a kiértesitett idépontban. Tajékoztatas az

els6 osztalyban szukséges taneszk6zokrél, elvarasokrol.

12.Juniusban értékelés a beiratkozas eredményerdl.

Felel6s:

Felel6sségek és hataskorok

Felelés Erintett Informalt
1. |Alsos ig. h.
2. |lg./ alsés ig. h. 1. oszt. tanitok Tantestulet, 6vondk, szu-
o]
3. |Alsésig. h. Ped. asszisztens Ovonék, sziilék
4. |Alsés ig. h. Ovoénok, szllék Ovoénsk, szllék
5. |Alsoésig. h. 1. oszt. tanitok Ovodak
6. |Alsésig. h. Alsés mK. Alsés mk.
7. |Alsés mk. Ovonék sziilék Tantestulet, ovodak
8. |Alsésig. h. 1. oszt. tanitok Szulék
9. |Alsos ig. h. Alsds mk. Onkormanyzat
10. |Alsés ig. h. Iskolatitkar
11. |Alsos ig. h. 1. oszt. tanitdék Szulék
12. |Alsés ig. h. Alsos mK. Tantestulet
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Dokumentum:

Dokumentumok és bizonylatok rendje

Bizonylat megnevezése Megorzési hely Megorzési ido
Beiskolazhat6 gyerekek névsora Irattar 1év
Beiratkozasi iv irattar 5év

3.7. Az intézmény miikodésének javitasa, folyamatos fejlesztés

Cél: hogy biztositsuk az oktaté-nevel6 munka napi végzéséhez szilkséges megfele-
|6 optimalis (biztonsagos) kériiményeket.

Feladat:

Az oktatdbmunkahoz szikséges biztonsagos targyi feltételek meglétét az iskolaveze-
tés, gazdasagi ugyintéz6 és a munkavedelmi feleldés ellendrzi. Az altaluk biztositott
veszeélylista alapjan torténik a biztonsagos korulmények megteremtése.

A HPP alapelveinek és céljainak megfogalmazasaban érvényesil a mentalhigiénés
szemléletmdd. Tevékenységi formaiban kiemelten kezeljuk a szocialis hatranyok,
beilleszkedési zavarok, tanulasi nehézségek enyhitését.

Az intézménylnkben folyé szemléletformald és prevenciés munkat egy tablazatban
rendszereztuk, amely meghatarozza a prevencio teruletét, tartalmat, médszerét és
gyakorisagat.

A fejezet tartalmara vonatkozé bels6 szabalyozasok

Tartalmi rész A szabalyozas neve
Rendlilvull esemény esetén sziukséges Munkavédelmi Szabalyzat
teend6k
Mentalhigiéné HPP
Szocialis hatranyok, beilleszkedési
HPP

zavarok
Szocialis és mentalis segitségadas,

. - HPP
lehetéségek
Tanulasi nehézségek HPP
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A fejezet tartalmara vonatkozé kiils6 szabalyozasok

Tartalmi rész A szabalyozas neve
Balesetvédelmi oktatas Munkavédelmi torvény
Tlhzvédelmi Szabalyzat Tlz elleni védekezeés torvény
Munkavédelmi eléirasok Qerlr(;ltjenkavedelml torvény végrehajtasi ren-
Munkavédelmi el6irasok Torvény a Munka Torvénykonyverdl
Szabalyozas eljarasokban
Jelzés tartalmi meghatarozas eljaras
Az oktato-neveld munka napi | A Foldvary Karoly Altala-
végzéséhez szukséges meg- | nos Iskola alkalmazottai
1. 3.7.1. PSP . . P
felel6 optimalis (biztonsagos) | és tanuldi fizikai bizton-
korulmények biztositasa saganak biztositasa
Tablazat az intézményben
2. 3.7.2. folyé munka szemléletforma- Tablazat
las szempontjabol
3, 3.7.3 A folyamatok mikodésenek BelsG audit
értékelése

3.7.1 Biztonsagos intézmény

Cél: a Foldvary Karoly Altalanos Iskola alkalmazottai és tanuléi fizikai biztonsaganak
biztositasa

Feladat:

1.

Augusztus végén az igazgato, az igazgatdhelyettesek, a gazdasagi vezetd, a
munkavédelmi vezetd, a munkavédelmi felelés és a karbantarté bejarjak az is-
kolat.

Ezek utan az igazgatd, a munkavédelmi vezetd és felelés dontenek arrdl,
hogy hol van szikség azonnali beavatkozasra. Az igazgato intézkedik a ve-
szélyforras elharitasara.

A fennmaradé feladatokra a gazdasagi vezetd és a munkavédelmi felel6s
Utemtervet készit szeptember 15-ig, és megkildi a GAMESZ-nak.

Az Utemtervben megjeldlt idépontokig megfelel szakemberek elvégzik a ve-
szélyelharitasokat. Ezt kdvetéen a munkavédelmi felelds ellenérzi a munkakat.
Amennyiben barhol beavatkozas szukséges, arra a gazdasagi vezet6 tiz na-
pon belll korrekcios tervet készit.

Augusztus 21 — 31. k6z6tt a munkavédelmi felelés baleset- és tlzvédelmi ok-
tatast tart a technikai dolgozéknak munkaértekezlet keretében.

Augusztus végén az alakul6 értekezleten a munkavédelmi felel6s baleset- és
tlzvédelmi oktatast tart a pedagoégusoknak.

Az els6 tanitasi napon az osztalyfénokok tliz- és balesetvédelmi oktatast tar-
tanak az osztalykézosségeknek.

Szeptember 30-ig a tlzvédelmi felel6s megszervezi és lebonyolitja az intéz-
meényben a tlzriadoét.
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9. Amennyiben megfeleléen zajlott le a riadd, abban az esetben a folyamat leza-

rult. Ha valamelyik Iépésnél probléma adodik, ott korrekcié szukséges. A fo-
lyamat gazdaja juniusban attekinti a folyamatot, ahol probléma adédott kor-

rekcios tervet készit.
Felelos:

Feleléségek és hataskorok

Felelés Erintett Informalt
1. Igazgatohelyettes karbantartok igazgato, gazdasagi ui.
. . balesetvédelmi felelés
Munkavédelmi e , .
2. < fenntartoi képvisel6 igazgato
felel6s L
gazdasagi ugyintéz6
3 Gazdasagi vezetd karbantart €s kulso szak- gazdasagi ugyintéz6
' emberek
Munkavédelmi oo . , .
4. felelds technikai dolgozék igazgato helyettes
5. Munkavg’delml tantestulet gazdasagi vezetd
felel6s
6. Osztalyfénok tanulok munkavédelmi felelés
7. | Tizvédelmi felelés alkalmazotti tanuloi igazgat6
kOzOsség
8. Tlhzvédelmi felel6s a riadot nem jol teljesiték igazgato
9. Folyamatgazda min&ségi kor vezetdi kor
Dokumentum:

Bizonylatok és dokumentumok rendje

Bizonylat / Dokumentum Megodrzési hely Megorzési ido
1. frissitett veszélylista iktato 1év
2. jegyz6konyv a bejarasrol iktato 1év
3. bizonylat a munka elvégzésérdl gazdasagi iroda 1év
4. Utemterv gazdasagi iroda 1év
5. korrekcids terv gazdasagi iroda 1év
6. jegyz6konyv iktato 1év
7. jegyz6konyv iktato 1év

44/52




3.7.2. Az intézményben folyé munka felmérése, szemléletformalas és prevencié szempontjabél

TERULET

TARTALOM

MODSZER

MEGVALOSITO

IDO-GYAKORISAG

SZEMELYI HIGIENIA

Etkezési szokasok, tisz-
talkodas, WC-hasznalat

Szoktatas, napi gyakorlat

Tanitd, osztalyf6-
nok, szaktanar, ta-
nulészoba-vezetd

1-8. évfolyam, naponta

EGESZSEGES ELETMOD

Test-és mozgaskultura
fejlesztése, testedzeés
lehetéségének biztosita-
sa. Egészséges taplalko-
zasi szokasok kialakita-
sa.

Testnevelés o6ra,
sportszakkorok, verse-
nyek, gyégytestnevelés.
Iskolai étkezés soran, ta-

nitasi oran.

Tanito, testnevel6,
tanulészoba-vezetd,
szaktanar

1-8. évf., naponta, tanitasi
oran, tanoran kivdal.
Egészségtan 6ra 6. és
8.évf., bioldgia 6ra 8. évf.,
korny. ism. 6ra 1 - 4 évf.
osztalyfénoki 6ra 5 -8. év-
folyam

SZEXUALIS KULTURA,
CSALADI ELETRE
NEVELES

AIDS-megel6zés, biold-
giai és pszichés érettség,
nemi betegségek meg-
el6zése, fogamzasgatlas,
felel6s nemi magatartas
alakitasa

Felvilagositas, elbadas,
tananyag, szorolapok,
prospektusok

Védoénd, n6gyogy-
asz, biologia tanar,
osztalyfénok

Osztalyfénoki 6ra 5-8. év-
folyam, egészségtan éra 6.
és 8. evfolyam, biologia
Ora 8. évfolyam, tanéran
kivul 6. évfolyamon felvila-
gositas

DROGPREVENCIO

A drog fogalma, hatasa,
szenvedélybetegségek

DADA, felvilagositas, el6-
adas, tananyag, mental-
higiénés nevelés (pozitiv
értékrend, realis énkeép,

onbizalom, dontéshozatali
és konfliktuskezel6i ké-
pességek életkoradekvat

fejlesztése), kortars-
képzés

Kils6s szakember
(rendér), osztalyfé-
nok, szaktanar

Tanévenkeént 10 osztalyf6-
noki 6ra 5-8. évfolyamon,
egeészségtan ora 6. és 8.
évfolyam, ember- és tar-
sadalomismeret 6ra 7. év-

folyam

BUNMEGELOZES

Mi a kulonbség diakcsiny
és szabalysértés kozott?

DADA, felvilagositas, el6-
adas, szoérolap

Osztalyfénok,
rendér, polgarér

Osztalyfénoki 6ra 5-8. év-
folyam
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ELETVEZETESI
ISMERETEK

Onismeret, konfliktuske-
zelés, személyiségforma-
las

Tanterv szerint

Tanito, osztalyf6-
nok, szaktanar

Osztalyfénoki 6ra 5-8. év-
folyam, egészségtan éra 6.
és 8. évfolyam, ember- és
tarsadalomismeret 6ra 7.

KORNYEZETTU DATOS
GONDOLKODAS

Mit tehetlink kozvetlen
kornyezetunk védelmé-
ben?

El6adas, tananyag, jeles
napok (takaritasi, allatok,
ne vasarolj semmit, Fold,
viz, madarak-fak),
Foldvary-napok, papir-
gydjtés, szarazelem-
gyujtés, szakkor, erdei
iskola, kirandulasok, a
varosi programokhoz valo

kapcsolddas

Tanitd, szaktanar,

osztalyfénok, DOK-

vezet6, szabadid6-
szervezd

évfolyam

Folyamatos, az évi munka-
tervben meghatarozott.
Természetismeret 6ra 5-6.
évfolyam, bioldgia, kémia,
fizika, foldrajz 6ra 7-8. év-
folyam, technika 6ra 5-8.
évfolyam, kornyezetisme-
ret 1-4. évfolyam, osztaly-
fénoki ora 5-8. évfolyam
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3.7.3. Bels6 audit

A jelen folyamatleiras a MIP atvizsgalasara vonatkozo6 szabalyozast tartalmazza, ab-
bdl a célbdl hogy a rendszer allapotat és megfelel6ségét rendszeresen értékeljuk,
ennek alapjan intézkedéseket hozzunk.

A MIP kijelolt teruletének atvizsgalasara minden tanév végeén kerul sor. Ez része az
intézményi éves eértékelésnek. A szervezeten belll az ezzel megbizott kollégak
megvizsgaljak, hogy az intézmény a minéségugyi rendszernek megfeleléen mikodik-
e.

Az eljaras leirasa
1. A min6ségiranyitasi rendszert évente végzett belsé mindségiranyitasi audittal
vizsgaljuk at.
2. Az iskolavezetés dont a belsé audit id6pontjardl, a vizsgalt tevékenységrél, va-
lamint kijeldli a felllvizsgalatot végz6 kollégakat.
3. A megfelel6 lebonyolitasrol a minéségiranyitasi vezet6 gondoskodik.
4. A bels6 auditot kdvetben tartjuk meg az intézmény mikodésének értékelését.

Bels6 auditok végrehajtasa

Az audit végrehajtasaval megbizott kollégak szobeli tajekoztatast kapnak a vizsgalat-
ra vonatkozéan a minéségugyi vezetétdl az iskolavezetéssel egyeztetve.

Munkajuk soran a ,Beszamolo az elvégzett tevékenységrél” nevi Grlapot hasznaljak.

Ezen az UGrlapon feltlntetik az ellenérzési témat, az ellenérizendd téma kulcskérdése-
it.

A megkérdezettek kotelesek a kért informacidkat rendelkezésre bocsatani, széban
és dokumentacioban egyarant.

A vizsgalatrdl az ellendrzést végzé kolléga beszamolot készit.

A beszamolo részei: téma, idépont, helyszin, résztvevdk kore, vizsgalt tevékenység,
dokumentumok felsorolasa, szerzett tapasztalatok dsszefoglalasa. A megfelelés és
hianyossagok kiemelése, valamint az alairasok nem maradhatnak el.

Bels6 auditok tapasztalatainak értékelése

A beszamolo6 lapok alapjan 0sszegezni kell a tapasztaltakat. Azonositani kell a prob-
lémakat, a javasolt helyesbité és megel6z6 intézkedéseket, valamint azok felelSseit
és hataridejét.

Az audit beszamoldk tartalmat a mindségiranyitasi vezetd ismerteti az intézmény
mukodéseének értékelésekor.

A vezetés meghatarozza a szlkséges fejleszt6 intézkedéseket, szikség esetén in-
tézkedési tervet dolgoz ki.

Dokumentalas

A belsé audit soran készitett dokumentumokat a minéségi irattarban helyezzik el.
Az eljarasban alkalmazott feljegyzések és bizonylatok:

1. Beszamol6 az elvégzett tevékenységrél

1. Intézkedési terv
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3.8. Iranyitott onértékelés

Cél:
Célunk egy olyan tényekkel alatamasztott teljes kor(i onértékelés, amelybdl az in-
tézmeény erbsseégeit, fejlesztendd terlleteit és a fejlédés utjat ki tudjuk jeldini.
Az onértékelés gyakorisagat kett6, majd négy évben hataroztuk meg (adott év okto-
ber-november hénap).
Az dnértékeléshez, az EFQM —modell filozéfidjara épitett, a Struktura Minéségfej-
lesztési Kft altal a kdzoktatasi intézmények szamara kialakitott modszertant valasz-
tottuk.
Alkalmazott médszerek: kérdbivek, team munka, adatgyljtés, elemzés, elégedett-
ségmeres, 0sszehasonlité elemzés
Az iranyitott dnértékelés teruletei:
A vezetés értéekelése
Stratégiai és operativ tervezés
A dolgozdék iranyitasanak értékelése
Eréforrasok értékelése
Folyamatok és szabalyozottsagok értékelése
A folyamatos fejlesztés alkalmazasanak szintjei
Munkatarsak bevonasanak mértéke
Belsd partnerek elégedettsége
Kulsé partnerek elégedettsége

10 Az intézmény oktatasi-nevelési eredményei

11.K6z0sséqi, tarsadalmi szerepvallalas
Az iranyitott dnértékelés résztvevdi:
Az intézmeény vezetbinek és dolgozainak jelentds része.
A megkérdezettek kore:
Igazgato
2 f6 igazgatéhelyettes
7 f6 munkak6zdsség-vezetd
16 f6 pedagogus
1 f6 adminisztracioés dolgozo
1 6 technikai dolgoz6

©ONOO WM =

Feladat:

1. A vezetdi kor meghatarozza az iranyitott onértékelés céljat
2. KijelOli az 6nértékelés teruleteit
3. A Tamogatd Szervezet elvégzi a mdédszertani el6készitést
- meghatarozza a vizsgalat céljat
- afeldolgozasban részt vevék korét
- avizsgalatba bevontak korét
- afeldolgozas hataridejét
4. A felmérés elvégzése utan a Tamogatd Szervezet az adatokat 6sszegzi, fel-
dolgozza
Az elemzések alapjan elkésziti az er6sségek és javitando terlletek listajat
A javitando teruleteknél a prioritasok figyelembe vételével fogalmazza meg a
fejlesztési javaslatainkat
7. A Tamogatd Szervezet az dnértékelés anyagabdl elkésziti az iranyitott 6nér-
tékelés végsd Osszesitését
8. A felmérés eredményeit egy munkaértekezlet kapcsan ismertetjik

o O
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A kiértékelésnél kulon is vizsgaljuk az iskolavezetés és a nem vezetd beosztasban
dolgozok véleményét. Terlletenként meghatarozzuk er6sségeinket, gyengeségein-
ket. Elkészitjuk az er6sségek és javitando terlletek listajat. A felmérés eredményei-
nek feldolgozasaval kapott atlagértékek alapjan jeldljuk ki a problémak megoldasa-
nak prioritasi listajat. Az elsé Iépésben a hat legalacsonyabbra értékelt kérdéskorrel
foglalkozunk. Ezek lezarasa utan visszatérink a javitando teruletek listajahoz, és
ujabb feladatokat jeldlink ki és oldunk meg.

Felelds:

Felel6sségek és hataskorok

Felelés Erintett Informalt
1. | Vezetbi kor, programfel. | Vezetbi kor+ tamogatdi kor | Tantestllet
2. |Vezetbi kor, programfel. | Vezetdi kor+ tdmogatoi kor | Aktiv mag
3. | Programfelel6s Tamogatoi kor Aktiv mag
4. | Tamogatoé szervezet Tamogatoéi kor+ aktiv mag | -
5. | Tamogato szervezet Tamogato kor -
6. | Tdamogato szervezet Tamogatoi kor -
7. | Programfelel&s Tamogatoi kor -
8. | Programfelel6s Vezetdi kor+ tamogatoi kor | Alkalmazotti kozosség
Dokumentum:

Keletkezett dokumentumok és bizonylatok

Elkészitett dokumentumok Megobrzési hely Megobrzési ido
1. | Vizsgalt terlletek listaja Min6ségugyi irattar |4 év
2. |Kérdbivek az ir. onért. lebonyolitasa- | Min6ségugyi irattar |4 év
hoz
3. | Er6sségek és jav. teruletek listaja Min&ségugyi irattar |4 év
4. | Fejlesztend®d teruletek listaja Min6ségugyi irattar |4 év
5. | Osszefoglalo az ir. 6nértékelésrol Min&ségugyi irattar |4 év
6. | Jegyzbkonyv Min&ségugyi irattar |4 év
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4. Legitimalas

MIP- et megtargyalta, véleményezte:

- Az intézmény szul6i kbzdssége: 2004. majus 17.
- Az intézmény didkdnkormanyzata: 2004. majus 17.
- Az intézmény kozalkalmazotti tanacsa: 2004. majus 17.

- Az intézmény szakszervezeti bizottsaga: 2004. majus 17.

MIP - et elfogadta:

Az intézmény alkalmazotti k6zossége: 2004. majus 19.

Vac Varos Onkormanyzata fenntartdi jogkdérében megtargyalta és jovahagyta

............. sz. képviselbtestileti hatarozataval.

Hatalyba lépésének ideje: 2004. szeptember 1.

A program moédositasara javaslatot tehet az alkalmazotti ko6zosség barmelyik tagja a
min&ségi csoport vezetdje utjan.

A program modositasat az alkalmazotti k6zosség hatarozataban fogadja el. A médo-
sitott programrdl az onkormanyzatot irasban tajékoztatja.

Megtekinthetd iskolai id6ben az igazgatonal és helyetteseinél, a tanari szobakban és

a konyvtarban.
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5. Zaradékolas

A Foldvary Karoly Altalanos Iskola alkalmazotti k6zossége

az intézményi Minéségiranyitasi Programot

2004. majus 19-én elfogadta.

....................... Ph. CerrsrrssEssEssrssEasnns
Min&ségi csoport vezetdje Igazgato

511



Indikatorok

Kérd6ivmintak 9 db
Intézkedési terv ellenérzé lap
Véleményezések 4 db

Jegyz6konyv

Mellékletek
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