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EL - 1.1.1. A miikodési dokumentumok tarolasa. frissitése és

[ D R B QR

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum:
SKAID Min8ségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25.
Cél: Az intézmény mikodését szabalyozé dokumentumok hozzaférhetbek és
aktualisak legyenek.

Verzio: 1

Felelés: Az intézményvezet6 az éves munkatervben hatarozza meg, hogy a
jogszabalyoknak megfeleléen, illetve az el6z6 tanév belsé vizsgalataibdl
kovetkezben  mely  dokumentumok  frissitésére  (elkészitésére),
modositasara kerul sor a tanévben.

A végrehajtasért és az ellenbrzésért a modositas elvégzésére Kkijeldlt
mindseégfejlesztési csoport vezetbje a felelbs.

A dokumentumok csoportjai: Tarolasi hely
1. Kozlonyben megjelend aktualis torvenyek, rendeletek  vezetdi iroda
2. Onkormanyzati rendeletek, szabalyozasok vezetdi iroda
3. Bels6 szabalyozasok vezetdi iroda
4. Pedagogiai Program vezetdi iroda, tanari
szoba
konyvtar 1 -1 példany
5. Vezetbi program vezetdi iroda
6. Mindségiranyitasi program vezetdi iroda, tanari
szoba
konyvtar 1 -1 példany
7. Tovabbképzeési terv vezetdi iroda

A dokumentumok frissitése:

Eljarasrend: A dokumentumok felllvizsgalatat minden tanévet megel6zéen, a
munkaterv 0Osszeallitasakor kell megismételni. A moddositott szabalyozokat a
nyilvantartasban legkésébb a tanév végeéig at kell vezetni.

A folyamat leirasa:

0 Az igazgatd az éves munkaterv készitésekor atnézi a mikodéshez szikséges
dokumentumok nyilvantartasat. A nyilvantartast az humaneré gazdalkodasi
ugyintézé vezeti és az a titkari irodaban megtalalhato.

o Kivalasztja, mely szabalyozasokat kell feltlvizsgalni, médositani.

A dontés alapja lehet:
* jogszabalyi el6iras
* belsd vizsgalat eredménye
* a dokumentum, szabalyozé 5 évnél régebbi keltezése

o Feladatokat, hataridéket és felelésoket jeldl ki.
0 A dokumentumok moédositasa




SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
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EL - 1.1.1. A miikodési dokumentumok tarolasa, frissitése és

megismertetése
Kidolgozta: Jovahagyta: Datum: Verzio: 1
SKAID Min&ségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25. '
o Ellenérzés
o Jovahagyas
o Kihirdetés, a nyilvantartas frissitése, archivalas
A nyilvantartas rendje: ]
Dokumentum Csoportja Elkészitésének, Ervényessége Utolso
neve megjelenésének ideje felulvizsgalat
ideje

A dokumentumok megismertetése

Valamennyi dokumentum nyilvanos az intézmény dolgozoéi szamara.
Ezért:
1. A dolgozokat tajékoztatni kell a dokumentumok helyérdl, ill. annak
megvaltozasaral.
2. Az ujonnan elkészitett dokumentumokat a dolgozokkal ismertetni kell.
3. A dokumentumokban tortént valtozast az érintett dolgozdkkal ismertetni kell.

A sziilbk szamara nyilvanos dokumentumok:
Pedagdgiai program
Az SZMSZ 6ket érint6 részei
A Hazirend
Ezekbe a dokumentumokba a szulék barmikor, az igazgato kulon engedélye nélkul
betekintést kérhetnek.
A tajékoztatas modja:

Dolgozdéknak szoban, a valtozast kdvetd 1 héten belll
Szuléknek szoban — a kovetkez6 szuldi értekezleten
Felelbs: osztalyfénok
a szul6i kozosség valasztmanyanak ulésén
Felelés: igazgatd

7 s 7

Felel6s a dolgozdk tajékoztatasaért:

1. 2. és 5. csoportba tartozé dok. esetén  — igazgaté
3. 4. 6. és 7. csoportba tartozé6 dok. —a dokumentum (ill. dokumentum
esetén valtoztatas ) elkészitdje

— akit az igazgatdé megbiz.
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EL - 1.1.1. A mikodési dokumentumok tarolasa, frissitése és

megismertetése

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum: Verzio: 1
SKAID Min&ségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25. |
Jogszabaly
Belsé Dokumentumvizsgalat
vizsgalat
\_/_
Dok.
nyilvantartas Feladatok, felel6sok
\_/_ s e g o Yy
hataridék kijelolése
Modositas < 1
A
Ellenérzés
Megfeleld
?
igen Modositott
”| dokumentum
. . Ve \/_
Kihirdetés,

nyilvantartas
frissités, archivalas
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EL - 1.1.2. Az intézménybe valo felvétel eljarasrendje

Kidolgozta: Joévahagyta: Datum:

SKAID min&ségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25. | Verzio: 1

A szabalyzé célja: Az intézménybe jutas rendjének szabalyozasa.

Felelds: Igazgato, tagintézmény-vezetdk.

Hivatkozott dokumentum: Alapit6 okirat

Az 1. osztalyba beiskolazasra kerulé tanuldk felvételének eljarasrendje:

* Az oktatasi torvény, az dnkormanyzat altal hozott rendeletek,
hatarozatok szerint torténik.

Egyéb évfolyamra érkezd tanuldk bekeriilésének eljarasrendje:

e A tagintézmény korzetében laké tanulé a térvényeknek megfeleléen
kerul felvételre, -probléma esetén az igazgaté dont.
e Atagintézmény korzetén kivulrél érkezé tanulé felvételérél az
igazgatd dont, a tagintézmény-vezetdvel torténd egyeztetés
utan.

A felnéttoktatasba keriil6 tanuldk felvételének eljarasrendje (ifjusagi
tagozat)

» A torvényi szabalyozas alapjan.

* Ezen kivll az kerulhet felvételre, aki a sajat évfolyaman elvarhat6
életkornal két évvel id6sebb, és a 14. életévet betoltotte.

. Az ifjusagi tagozatra minden tanévben, augusztus 30.-ig kell
jelentkezni.

* A szllé személyes jelenléte feltétele a beiratkozasnak

* A bekeruléshez a Nevelési tanacsado vizsgalati véleménye szikseéges,
amelyet az atado intézmeény kér meg.

A Diakotthonba valé felvétel eljarasrendje:
» Bekerulés feltétele:
A gyermeknek Salgoétarjan Kézoktatasi Intézményeiben kell tanuldi
jogviszonnyal rendelkeznie a felvételt kdvetéen
» Bekerulési modok:
- Mas telepullések gyermekvédelmi felel6seinek kérésére.
- Gyermekjoléti szolgalat csaladgondozdinak kérésére
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EL - 1.1.2. Az intézménybe valo felvétel eljarasrendje

Kidolgozta: Joévahagyta: Datum:
SKAID min&ségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25. | Verzio: 1

- Védelembe vételi eljaras soran jegyz6i hatarozatra, amennyiben a
diakotthon kerul kijelolésre.
- Szuldi kérésre.

» A diakotthoni ellatasba minden esetben bele kell egyeznie a szllének,
és a gyermeknek is, elézetes megbeszélés, egyeztetés alapjan
» A diakotthoni felvétel egy tanévre szol
» Jogosultsag esetén elényt élveznek azok, akik az el6z6 tanévben a
diakotthon lakaéi voltak.




SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jézsef Attila at 2.

EL - 1.2.1. Az intézményi Pedagogiai Program készitésének,
fellilvizsgalatanak rendje

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum:

SKAID Min8ségiranyitasi cs. Simon Tibor | 2009, 02. 25, | Verzio: 1

Cél: Azoknak a Iépéseknek leirasa, amelyek lehetoveé teszik az intézmeény hosszu
tavu fejlesztési iranyainak meghatarozasat.

Felelds: A stratégiai terv elkészitéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Hatarid6: A Pedagdgiai programban megjeldlt hataridé valamint az érvényességi
rendelkezéseknek, illetve a jogszabalyi elirasok valtozasainak megfelelen.

Eljarasrendje:
v' A Pedagégiai Programot a bevezetés el6tt legalabb 6 hénappal el kell késziteni.
Az elkészités soran az alabbi dokumentumokat és tényezéket kell figyelembe venni:

Klldetésnyilatkozat
- Intézményvezet6i palyazat stratégiai vallalasai,
- Eves munkatervek, beszamolok,

- Partneri elégedettség, elégedetlenség, igény megismerése soran nyert
informaciok bizonylatai.

v' Ez alatt az idészak alatt kell az érdemi vitat lefolytatni az érintettekkel (fenntarto,
tagintézmények, egyéb intézmények), a javaslatokat elfogadni és beépiteni.

v' A Pedagdgiai Programot a tantestiilet véleményezi és fogadija el.

v" A Pedagdgiai Program a fenntarté jévahagyasaval 1ép hatalyba, és az elfogadas
napjatol Iép érvénybe.

<\

A Pedagogiai Programot nyilvanossagra kell hozni.

v' A Pedagodgiai Program valtoztatdasa az abban rogzitett érvényességi
rendelkezéseknek megfelel6en torténhet, s a valtoztatas engedélyezéséhez a
fenntartd jovahagyasa szukséges.

A Pedagégiai Program készitésének, felulvizsgalatanak lépései:

1) A _Pedagodgiai Program készitését meghatarozd, befolyasold tényezdk
Szambavétele:

- Az intézményi adottsagai: infrastruktura
a human eréforras jellemzéi
az intézmény kornyezete
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EL - 1.2.1. Az intézményi Pedagogiai Program készitésének,
fellilvizsgalatanak rendje

Kidolgozta: Joévahagyta: Datum:
SKAID Min8ségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25.

Verzio: 1

2)

3)

4)

5)
6)
7)

— az intézmény alapfeladatainak jellege (tevékenységi kore),
— partneri elvarasok.
A Pedagogiai Program elkészitése:

— stratégiai alternativak kialakitasa (erétér-analizis, el6nyok, hatranyok),
— célok, feladatok meghatarozasa,
— feladatok részfeladatokra bontasa,
- az egyes részfeladatok végrehajtasi idétartamanak meghatarozasa,
— teljesulési kritériumok hozzarendelése a feladatokhoz.
A feliilvizsgalat, a korrekcié gyakorisaga

-Minden esetben el kell végezni, ha az intézmény tarsadalmi, gazdasagi, jogi
kornyezete valtozik vagy a partnerek kore szikul vagy bovul.

-El kell végezni, ha barmely okbdl atszervezés kovetkezik be, amely a
partnereket Iényegesen érinti.

Eréforrasok tervezése:

- A tervezett feladatok kinek milyen leterhelést adnak, hol van szabad
kapacitas, illetve milyen Uj igények jelentkeznek.

— Mely feladatok milyen pénzligyi és targyi eszkdzoket igényelnek, és
azokat milyen forrasbdl lehet biztositani.

Felel6sok és ellenbrdk kijelblése a feladatokhoz.

Ellenérzési litemterv készitése.

Dokumentalasi kbtelezettséq:
— Fentiek
— Jegyzbkbnyv (érintett partnerek)
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EL - 1.2.2. A tovabbképzési program, beiskolazasi terv
készitésének eljarasrendje

Kidolgozta: Jovahagyta:

SKAID Minéségiranyitasi cs.

Simon Tibor

Datum:
2009. 02. 25.

Verzio: 1

Cél: A meglév6 humanerdforras hatékony fejlesztése.

Felelds: igazgatdhelyettes

A tovabbképzési terv készitésének rendje:

1. Az igazgatéhelyettes elkésziti a tovabbképzési tervet, a torvenyi

szempontokat, és a tagintézmény-vezetdk javaslatait figyelembe véve.

- Adatot szolgaltat a humaneré gazdalkodasi Ugyintézé

2. Az igazgatétanacs véleményezi a tovabbképzési programot.

3. A tovabbképzési program alapjan késziil a SKAID beiskolazasi terve.

A beiskolazas menete

3.1. A tagintézmeények vezetdi 6sszegyljtik a jelentkezési lapokat.

3.2. A szandéknyilatkozatok alapjan az igazgatdtanacs dont a tamogatottak

korérél.

3.3. A tamogatottak értesitése.

3.4. A finanszirozasi terv elkészitése SKAID szinten.




SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
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EL - 1.2.3. Az intézményi koltségvetés készitésének eljarasrendje

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum: Verzio: 1
SKAID Min&ségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25. '

Cél: Az éves koltségvetés tervezése a rendelkezésre allé eréforrasok optimalis

felhasznalasa érdekében- a terv és tényadatok figyelembe vételével.

Felelds: igazgato

Eljarasrend:

1. Koltségvetési koncepcio elkészitéséhez tervszamok megadasa a
fenntarté altal 6sszeallitott szempontok alapjan és a KIGSZ altal biztositott
tervezési tablak alkalmazasaval.

Felelbs: igazgatd

a) Tagintézményenként tervszamokat megalapoz6 szamitasok végzése,
nyilvantartasok attekintése
Felel6s: tagintézmény-vezetd

b) Tagintézményenkénti tervezési dokumentacié elkészitése, kulonds tekintettel
a szemelyi juttatasok el6iranyzat tervszamainak kialakitasara.
Felelbs: tagintézmény-vezetd

c) Az egyes tagintézmények terveinek attekintése, egyeztetése.
Felelbs: igazgato

d) Integralt intézményi tervdokumentacié Osszeallitasa.
Felelbs:igazgato

2. Koltségvetési egyeztetési targyalasok elsé litemének lebonyolitasa.
Felel6s: igazgato

a) Tagintézményenkeént a koltségvetési tervszamok egyeztetése,
attekintése a KIGSZ és az Oktatasi Iroda k6zremUkodésével
Felel6s: igazgato, tagintézmény-vezetd

b) SKAID szintii kdltségvetési tervszamok egyeztetése, attekintése a
KIGSZ és az Oktatasi Iroda k6zremUkodésével
Felel6s: igazgato
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EL - 1.2.3. Az intézményi koltségvetés készitésének eljarasrendje

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum: Verzio: 1
SKAID Min&ségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25. '

c) A tagintézményenkénti és SKAID szintii tervdokumentacio elkészitése
a koltségvetési targyalasoknak megfeleléen.
Felel6s: igazgato, tagintézmény-vezetd

3. Koltségvetési egyeztetési targyalasok masodik uitemének lebonyolitasa.
Felel6s: igazgato

a) SKAID szintii kéltségvetési tervszamok kialakitasa az Oktatasi Iroda
és a Kozgazdasagi Iroda kdzremikodésével, kulonds tekintettel a
dologi kiadasokra

Felel6s: igazgato

b) Koltségvetési megallapodas
Felel6s: igazgato

4. Megallapodas szerinti tervszamok tagintézményenkeénti lebontasa.
Felel6s: igazgatd, gazdasagi fémunkatars

5. Tagintézményenként a koltségvetés elemi indoklasi tablazatainak és
trlapjainak elkészitése a KIGSZ altal biztositott tablazatok alapjan.
Felel6s: igazgato, tagintézmény-vezetd

6. SKAID szintii kéltségvetési (irlapok kidolgozasa
Felel6s: igazgatd

7. Tagintézményenként az el6iranyzat felhasznalasi litemtervek elkészitése
Felel6s: tagintézmény-vezet6




SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jézsef Attila at 2.

EL - 1.2.4. A tantargyfelosztas elkészitésének és modositasanak
rendje

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum:

SKAID Mingségiranyitasi cs. Simon Tibor | 2009. 02,25, | Ver#io:1

Cél: Az intézmeény human eréforrasainak optimalis mikodtetése.
Felelés: Igazgato

A folyamat leirasa:

1. A tagintézmény-vezetbk a torvényi feltételek figyelembevételével elkészitik a
kovetkezd tanév tantargyfelosztas tervezetét
Hatarid6: minden tanév aprilisaban.

2. Az igazgatd dont arrdl, hogy a kotelezd feladatellatashoz tagintézményenként
hany féallasu pedagdgusra van szikség.
az indithat6 tanulécsoportok szamarol
- a sziukséges pedagogus létszamrdl (a szakos ellatottsagi tényezdok
figyelembevételével)
Hatarid6: minden tanév aprilisaban.

3. Az igazgatosag az ismertetett tantargyfelosztasok alapjan dont:
- azindithaté tandran kivuli foglalkozasokrol
Hatarid6: minden tanév aprilisaban.

4. Dontés az attanitasokrol az igazgatdosag vélemeényének figyelembevételével.
Hatarid6: minden tanév junius.
Felulvizsgalat: minden tanév augusztus 15-ig.

5. A tagintézmények elkészitik a sajat tantargyfelosztasukat, majd tovabbitjak az
igazgatohelyettesnek.
Hatarid6: minden tanév junius 10-ig.
Fellulvizsgalat: minden tanév augusztus 25-ig.

6. Az igazgatdi engedélyezeés utan a tagintézmények pedagogusai megismerik a
tantargyfelosztast.
Hataridé: minden tanév junius. (tanévzaro értekezlet)
Felulvizsgalat: minden tanév augusztus. (alakulo értekezlet)




SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jézsef Attila at 2.

EL - 1.2.4. A tantargyfelosztas elkészitésének és modositasanak
rendje

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum: Verzio: 1
SKAID Min&ségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25. '

7. A tantargyfelosztasnak megfeleléen orarendkészités, attanitas esetén a

tagintézmények kozotti egyeztetéssel.
Hataridd: minden tanév augusztus 31-ig.

8. Ev kozbeni tantargyfelosztds valtozdsa esetén, ha a probléma
tagintézményen bellil megoldhaté a megoldas a tagintézmény-vezet6

feladata, melyrdl az igazgatot koteles tajékoztatni.
Uj pedagdgus felvétele esetén a személyi feltételek biztositasardl az igazgatd

és a humaneré gazdalkodasi ugyintézd gondoskodik.



SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jézsef Attila at 2.

EL - 1.2.5. Az éves munkaterv elkészitésének eljarasa

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum:

SKAID Min8ségiranyitasi cs. Simon Tibor | 2009, 02. 25, | Verzio: 1

Cél: Azoknak a lépéseknek a leirasa, amelyek lehetévé teszik, hogy a munkaterv
szerves része legyen az intézmeény stratégiai programjanak és érvényesuljon
benne mindségpolitikaja. A feladatokhoz rendelt felel6sok, hataridék pontos
megjelolésével tervszer(vé tegye az éves munka szervezéseét, iranyitasat, és
minden dolgozé szamara egyértelm(ivé a tennivalokat és azok Utemezését.

Felelds: Az éves munkaterv elkészitésért az igazgato a felelds.

A munkaterv készitésének kozvetlen résztvevdi:

. tagintézmény vezetdk
. tagintézményenként a kozépvezetdi szint

Hatarido:
1. Tantestulleti elfogadasra a tanévnyitd értekezlet.
2. A végleges dokumentum elkészitése szeptember 30-a.

A folyamat leirasa:
1. A munkaterv javaslatot az alakul6 értekezletre kell elkésziteni

2. Az alakulo és a tanévnyitd értekezlet kozott kell az érdemi vitat lefolytatni, a
javaslatokat beépiteni és elfogadni.

3. A munkatervet a tantestulet véleményezi és fogadja el. A munkaterv életbe
|épéséhez a tantestuleti elfogadottsagnak legalabb 80%-osnak kell lennie.

Dokumentalas: tagintézmeényenként
4. A munkaterv az elfogadas napjatél érvényes.
5. A munkatervet nyilvanossagra kell hozni.

6. A munkatervet, valamint az elfogadasrdl készlilt jegyz6kdnyvet meg kell
kuldeni a fenntartonak.

7. A munkaterv valtoztatasa év kdzben a nevelbtestulet egyetértésével
lehetséges.




SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jézsef Attila at 2.

EL - 1.2.5. Az éves munkaterv elkészitésének eljarasa

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum:

SKAID Min8ségiranyitasi cs. Simon Tibor | 2009, 02. 25, | Verzio: 1

A munkaterv készitésének lépései:
1. A tanév céljainak meghatarozasa

» A stratégiai célokbdl az aktualis tanévre lebontott célok meghatarozasa
» Dontés a képzési programokrél (valaszthatd tanérak)
» Az el6z6 tanév év végi értékelésekor meghatarozott célok

2. A feladatok meghatarozasa

» Aktualis jogszabalyok figyelembevétele, a tanév rendjérél szo6l6
rendelet, fenntartdi rendelkezésekbdl adodo feladatok.

* Ismétl6dé feladatok beépitése — tagintézményenként.
* A Minb6ségiranyitasi Program értékelésébdl adodoé éves feladatok

« Specialis, egyedi feladatok a tanévben — tagintézményenkeént.
(projektek, jeles évfordulok)

» EI6z6 tanévrdl athuzodo feladatok — tagintézményenként.
» Tanitas nélkuli munkanapok programja — tagintézményenként.

* Munkak6zdsségek munkaterveiben megjelené feladatok —
tagintézményenkent.

» A gyermek és ifjlusagvédelmi feladatok — tagintézményenkent.
« A DOK éves terve — tagintézményenként.
» Diakotthoni munka éves feladatai.
Sziikséges az egyes feladatok idétartamanak megbecslilése.
3. Eréforras tervezése

* A tervezett feladatok kinek milyen leterhelést adnak, hol van szabad
kapacitas.



SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jézsef Attila at 2.

EL - 1.2.5. Az éves munkaterv elkészitésének eljarasa

Kidolgozta:
SKAID Minéségiranyitasi cs.

Joévahagyta:
Simon Tibor

Datum:
2009. 02. 25.

Verzio: 1

* Mely feladatok milyen pénzugyi és targyi eszk6zoket igényelnek, és

azokat milyen forrasbdl tudjuk biztositani.

Er6forrashiany esetén szlikséges a feladat-meghatarozast megismételni,

attekinteni.

4. Felel6sbk és ellenérék kijelblése a feladatokhoz

5. Hataridbk rendezése idGterv készitése. Eseménynaptar (rendezvényterv)

elkészitése / Rutin feladatok /

A hataridbk torlbdasa, a felel6sék tulterheltsége esetén at kell tekinteni a
felel6sék, ellen6rok kijelblését.

6. Ellendrzési terv készitése (Ki, mit, mikor, milyen médszerrel fog ellenérizni?)

- intézmeényi szinten

- tagintézmeényi szinten

7. Tantestileti vita a munkatervrél.

Amennyiben a tantestiilet nem a meghatarozott aranyban fogadja el a
munkatervet, akkor az elfogadhatésag iranyaban modositani sziikséges.

8. Nyilvanossagra hozatal, a munkaterv megklildése a fenntarté6 szamara

A munkaterv elemei:

* intézményi munkaterv, tagintézmeényi
min&ségfejlesztési terv
« munkakdzdsségi, gyermekvédelmi munkaterv, DOK, Didkotthoni munka

¢ ellen6rzési terv

munkaterv melynek

része

A munkaterv minden eleme tartalmazza a feladatokat, a kapcsol6do
idéterveket és felel6séket

a




SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jézsef Attila at 2.

EL - 1.2.5. Az éves munkaterv elkészitésének eljarasa

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum:

SKAID Min8ségiranyitasi cs. Simon Tibor | 2009, 02. 25, | Verzio: 1

Az éves munkaterv elkészitésének folyamata

pp. cél és
feladatrendszere

\_/_

tanév végi

beszamolo és Cél meghatarozas
jegyz6konyv

a fenntarto
munkaterve

.

mindsegugyi
vizsgalati
eredmények

R

A 4
elézetes Feladatok meghatarozasa

A

munkatervek

-

y
Er6forras tervezés

targyi személyi

nem

Megfelel
?



l

Felel6sok, ellenbrok rﬁeghatérozésa

A 4

Id6terv, elkészitése hataridék

nem

Megfelel
?

Ellen6rzési terv

y

Tantestuleti vita

nem

Modositas

Elfogadva
?

Nyilvanossagra hozatal, elkildés a
fenntarténak

munkaterv



SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jozsef Attila ut 2.

EL - 1.2.6. Tanmenetek, foglalkozasi tervek készitésének,
felulvizsgalatanak szabalyozasa

Kidolgozta: Jévahagyta: Datum:
SKAID Min&ségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25. | Verzio: 1

Cél: A tantervi kovetelményeknek megfeleléen olyan tanmenetbdl, foglalkozasi
tervbdl dolgozzanak a pedagogusok, amely tartalmilag és formailag is
elfogadhato.

Felelds: tanitok, szaktanarok, napkdzis nevelék, munkak6zdsség-vezeték,
tagintézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezetd

Hatarid6: Minden tanévben szeptember 15-ig.

Hivatkozott dokumentumok: Pedagdgiai program
NAT, kerettanterv
(tankdnyvek, munkaflizetek)

kézponti tanmenet-javaslat)
Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja
Eljarasrend:

1. A szaktanarok, tanitok, nevel6k elkészitik, adaptaljak a tanmeneteket,
foglalkozasi terveket a hivatkozott dokumentumok alapjan a tartalmi-formai
kovetelIményeknek megfeleléen szeptember 10-ig.

2. Szeptember 10-én atadjak a munkakozdsség-vezetének véleményezésre.

3. A munkak6z0sseég-vezetd véleményezi és szeptember 15-én atadja a
tagintézmény-vezetének, vagy igazgatdhelyettesnek ellenérzésre.

4. Ha van javitani vagy poétolni valo, visszatérés az 1-es ponthoz.

5. Csak az elfogadott tanmenet vehet6 hasznalatba. Ennek szeptember 30-ig kell
lezajlani.

1. Kovetelmények meghatarozasa a tanmenetek, tartalmi — formai elemeire

1.1 Tanmenetek tartalmi kovetelményei:

1.1.1Legyen benne a tantargy év végi kovetelmeénye.

INAT-os, illetve kerettanterves + a 20 %-kal kiegészitett is./
1.1.2 Oréakra lebontott legyen.
1.1.3 A kdzponti tanmenet alapul szolgalhat, amit adaptalni kell.




SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON

Salgotarjan, Jézsef Attila at 2.

EL - 1.2.6. Tanmenetek, foglalkozasi tervek készitésének,
felulvizsgalatanak szabalyozasa

Kidolgozta:
SKAID Minéségiranyitasi cs.

Jévahagyta:
Simon Tibro

Datum:
2009. 02. 25.

Verzio: 1

1.1.5 Tanév kb6zben az esetleges valtoztatasok, észrevételek legyenek bejeldlve.

1.1.6 Tartalmazza az évi, és a heti éraszamot.
1.1.7 Felhasznalt tankdnyvcsalad (szerzdk), tanmenet javaslat kertljon

megnevezeésre

1.1.8 Az osztalyfbnoki tanmenetnek tartalmaznia kell a helyzetelemzést is.

1.2. Tanmenetek formai kovetelményei:

» Minden tanmenetnek legyen boritoja.

A borito tartalmazza:

Készitette: ...........

Ellenérizte:

Datum: ...............

Datum: ...............

............. tantargy

............. osztaly

a tanév megnevezése

Tagintézmény-vezet6, vagy
Tagintézményvezetd-helyettes




SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jézsef Attila at 2.

EL - 1.2.6. Tanmenetek, foglalkozasi tervek készitésének,
felulvizsgalatanak szabalyozasa

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum:
SKAID Min&ségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25. | Verzio: 1

2. Kovetelmények meghatarozasa foglalkozasi tervek tartalmi, formai elemeire

2.1 Foglalkozasi tervek tartalmi kovetelményei:

2.1 A csoportra vonatkozo6 helyzetelemzés, nevelési célkitizések, feladatok.
2.2 Heti bontasban tartalmaznia kell:

X/
L X4

Kulturalis tevékenységet,
Kézmives tevékenységet,
Jaték, sport foglalkozast,
« Sétakat, kirandulasokat, egészséges életmoddra nevelést,
s Heti értékelést heti céllal,
s Szervezési feladatokat.

X/
L X4

*
°

>

2.3 Az esetleges valtoztatasok legyenek bejeldlve tanév kozben.
2.2. Foglalkozasi tervek formai kovetelményei:

» Minden foglalkozasi tervnek legyen boritdja.
A borité tartalmazza:

» A csoport szamat, illetve osztalyat, osztalyait.
Készitette: ........ccooviiiiiiins

Datum: ...

Ellenérizte:

Datum: ...

Datum: ...
Tagintézmeény-vezetd, vagy
tagintézményvezetd-helyettes




SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jézsef Attila at 2.

EL - 1.3.1. A mindségiranyitasi csoport létrehozasa, miikodésének

szabalyozasa

Kidolgozta:
SKAID Min&ségiranyitasi cs.

Jovahagyta:

Datum:

2009. 02. 25. Verzio: 1

Simon Tibor

Cél: Azoknak a lépéseknek a rogzitése, amelyek biztositjak a minéségfejlesztési
rendszer szervezeti feltételeinek megteremtését és annak folyamatos mikddését.

Felelds: A Mindségiranyitasi Csoport létrehozasa és miikddtetése az igazgatd

feladata.

Hatarid6: A minéségfejlesztési program kidolgozasanak megkezdését kovetd két

héten belul.
1. A Mindségiranyitasi Csoport

« A tagintézmények mindségfejlesztési csoportjainak vezetdi alkotjak a SKAID

Minéségiranyitasi csoportjat.

« A SKAID minéségiranyitasi csoportjanak vezetéjét az igazgaté bizza meg, a
csoport véleményeének kikérése utan.

* A minéségdfejlesztési csoport évente harom alkalommal, illetve az
aktualitasoknak megfelel6en Ulésezik.

A MICS és a minGségfejlesztési csoportok tagjainak dijazasa a torvényi
eléirasoknak megfeleléen torténik.

2. A Minéségiranyitasi Csoport feladata és hataskore

Feladat

Hataskor

Megismerik az Onkormanyzat

Min&ségiranyitasi Programjat

Javaslattal élhetnek a megvaldsitas

modszerét illetéen

Részt vesznek az intézmény Minbseg-
iranyitasi Programjanak elkészitésében,

felllvizsgalataban.

Vélemények, javaslatok gyujtése,
tovabbitasa a programot illetéen az

iskolavezetés felé

Részt vesznek a szabalyzatok
megalkotasaban, felllvizsgalataban,
ismertetik, és elfogadtatjak a

tagintézmények nevelbtestiletével.

Modositasokat kezdeményezhetnek.

Munkatervet, és intézkedési tervet

készitenek.

A mérések alapjan elemzéseket

végezhetnek, az intézmény adataiba

betekintést nyernek.




Inspiraljak és végzik az intézmeényi
mindségeépitést, tagintézmeényenkent
csoportokat hozhatnak |étre a feladatok

megoldasara.

A minéségfejlesztési csoport tagjainak

feladatokat adnak és szamon kérik azt.

Az el6irt hataridoket betartjak

Munkatarsaktol is jogosultak ezt szamon

kérni.

Tevékenységuket az igazgatoval, a
tagintézmény-vezetdkkel 6sszhangban
végzik, illetve kotelesek 6t mindenrél

tajékoztatni.

A mindségiranyitasi csoport vezetbjének
javaslatot tehetnek a min6ségi

munkavegzés elismerésére.

A partnerigényeknek és teljesitéseiknek

mérése, kdzos mérbanyag Osszeadllitdsa

A mérések alapjan elemzéseket
végezhetnek, az intézmény adataiba

betekintést nyernek

A minbdségfejlesztéssel kapcsolatos

dokumentumok naprakész tarolasa

A naprakész dokumentacio ellenérzése

A minéségfejlesztési csoport munkajarol
tajékozodik és az alkalmazotti kor

tajékoztatasaért, felel.

A szabalyzatok mikodésének nyomon
kOvetése, szabalyozando teruletek

kijelOlése

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgoétarjan, Jézsef Attila at 2.




EL - 1.3.2. Munkakori leirasok készitésének, kiadasanak
eljarasrendije
Kidolgozta: Jévahagyta: Datum: Verzio: 1
SKAID Min&ségbiztositasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25. )

Cél: Azoknak a lépéseknek a leirasa, amelyek lehetdve teszik a szervezeten belul
dolgozok feladat- és hataskérének pontos meghatarozasat, és a human
er6forrassal valo hatékony gazdalkodast.

Felelés: a munkakori leirasok elkészitéséért a humanerdé gazdalkodasi tgyintézé
felelds.

A munkakoari leirasok elkészitésének kozvetlen résztvevoi:
* igazgato,
* igazgato helyettes,
» tagintézmény-vezeto,
» gazdasagi fémunkatars,
« a SKAID mindségiranyitasi csoportjanak vezetéje.

Hatarid6: az uj dolgozdé munkaba allasanak elsé napja.
Eljarasrendje:

* Az igazgaté az uj dolgozé6 munkaba lépése elbtt elkészitteti/felllvizsgalja a
munkakari leirast.

* Véleményezteti az érintett vezetdkkel, javaslatok mérlegelése, beépitése.

« A tagintézmény-vezetd az érintett dolgozoval a munkakori leirast
megismerteti, a dolgozé javaslatait mérlegeli.

* A nyilatkozat alairatasa a dolgozok altal, elhelyezése a személyi anyagban, ill.
egy pld. atadasa a dolgozonak.

Felilvizsgalat rendje:

A munkakoari leirasok felllvizsgalata az alabbi esetekben sziikséges:

* jogszabalyi valtozasoknal,
* amennyiben a dolgozo feladatainak ellatasaban valtozas kovetkezik be,
e amennyiben valtozas all be a felelés vezeté személyében,

* egyéb esetben 5 évenként.

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jozsef Attila ut. 2.




EL - 1.3.3. Az intézmény bels6 kommunikaciojanak formai és
szabalyai

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum:
SKAID Min&ségiranyitasi cs. Simon Tibor | 2009. 02. 25. Verzio: 1

Cél: Azoknak a Iépéseknek a meghatarozasa, amelyek biztositjak az
egyuttmikodést, a szervezeten bellli kommunikaciéo férumait és azok
mukodeési rendjét.

Folyamatos tajékoztatas biztositdsa — az intézmény dolgozéinak - az
intézmény ceéljairdl, a mikodéseérdl, eredmeényeirél, szolgaltatasairdl, valamint
minden egyeéb Oket érintd informacidkrol.

Felelés: A bels6 kommunikacié rendjének meghatarozasaért, mikodtetéséert az
igazgato a felel6s. A feladatokat és hataskéroket megoszthatja az igazgaté
helyettessel és a tagintézmény-vezetékkel.

Eljarasrendje:
1. A fenntartéval valé kapcsolatért az igazgato felels.
2. Az igazgaté az igazgatohelyettessel napi szinten informaciot
cserél.
3. Az érintettek kérében az igazgatéhelyettes felelés az

informaci6 aramoltatasaért és a kért adatok 6sszegyujtéséért.
3.1. Amennyiben az adatok rendelkezésére allnak, elvegzi az
adatszolgaltatast.
3.2. Ellenkez6 esetben értelmezi, 6sszegydljti a tagintézménytdl, majd
rendszerezi és tovabbitja az adatokat.

4. A SKAID gazdasagi vezetdje felel6s a tagintézmények gazdasagi
ugyintézéivel vald kapcsolattartasért.

5. Az igazgatdsag hetente Ulésezik.
5.1. A megbeszéléseken a tagintézmény vezeték beszamolnak a
tagintézmények munkajarol.

5.2. Az érdekvédelem és érdekképviselet a témanak megfeleléen
meghivast kap a megbeszélésre.

6. Az 0ssznevel6testuleti illetve alkalmazotti kor 6sszehivasaért,
tajékoztatasaért az igazgato felelds.

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jozsef Attila ut. 2.




EL - 1.3.3. Az intézmény bels6 kommunikaciojanak formai és

szabalyai

Kidolgozta:
SKAID Minéségiranyitasi cs.

Jovahagyta: Datum:

Simon Tibor 2009. 02. 25. Verzio: 1

7. A SKAID SZMK vezetéségének, a SKAID DOK vezetéinek az
érdekvédelemnek az dsszehivasaért, tajékoztatasaért az igazgato felelés.

A kommunikacio formai

Dokumentalas

értekezlet

- Jegyz6kdnyv / emlékeztetd

- jelenléti iv

igazgato eértesitése irasban

igazgatoi utasitas

elektronikus uton

az e-maileket iktatni kell

szdban, flottatelefonon

emlékeztetd (ha megallapodas tortént)

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgoétarjan, Jézsef Attila at 2.




EL - 1.3.4 A dolgozdk kivalasztasanak és betanulasanak rendje

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum:
SKAID Min&ségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25.

Verzio: 1

1. A dolgozdk kivalasztasanak szempontjai

Cél: olyan munkatarsak kivalasztasa, akik elfogadjak, azonosulni tudnak az
intézmény értékrendjével, pedagdgiai hitvallasaval.

Feladat: A tagintézmény-vezet véleményének kikérése

Felelés: Az igazgato

A pedagoégus alkalmazottak kivalasztasanak szempontjai:
o Torvény altal elbirt iskolai végzettség, képesités
« Onéletrajz — szakmai dnéletrajz
* Plusz végzettség — nyelvtudas
» El6zetes szakmai hattér — szakmai tapasztalat — eredményesség
* El6z6 munkahelye(i) szakmai ajanlasai, referenciai, minésitése
* Pedagdgiai hitvallasa
* Elképzelései a jovét illetden (iskolai dokumentumok megismerése utan)
» Tervei a tovabbtanulasrol, onképzési iranyultsagairol
« Osszbenyomas (fellépés, megjelenés)
* Az adott tagintézmény-vezetd véleményezése

A nem pedagoégus alkalmazottak kivalasztasanak szempontjai:
» Megfelel§ iskolai végzettség
» Plusz képesitései, egyéb tudasa
«  Onéletrajz
* ElI6z6 munkahelyei
e Tud-e azonosulni azokkal a célokkal, amit az intézmény kit(iz6tt?
« Kommunikacios készseg, alkalmazkodo képesség, tolerancia megléte
. Az adott tagintézmény-vezetd véleményezése

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jézsef Attila at 2.




EL - 1.3.4 A dolgozdk kivalasztasanak és betanulasanak rendje

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum:
SKAID Min&ségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25.

Verzio: 1

2. A dolgozék betanulasanak szabalyai

Cél:

A felvételt nyert alkalmazottak szakmai beilleszkedésének segitése, az
iskola szocidlis kornyezetének megismertetése, az iskolai atmoszférahoz valé
hozzaszoktatas, annak érdekében, hogy minél gyorsabban megismerjék
feladataikat, tovabba j6 szinvonalon el tudjak latni azokat.

Felelbs: az iskola szervezeti strukturajanak megfeleléen a mindenkori kdzvetlen

vezetdje.

Hatarido: A felvételtdl a tanév befejezéséig tarté idészak.

Eljarasrendje:

1.

2.
3.
4

A mentorok személyére vonatkozo javaslattétel a munkakozosség-vezetbk

altal.

A mentor kivalasztasa a tagintézmény-vezet6 altal.

A mentor megbizasa a tagintézmény-vezet6 altal.

A mentor feladata:

4.1 Az intézmény épuletének, szokasrendjének bemutatasa.

4.2 Az iskola dokumentumainak megismertetése.

4.3 A betanulé 6rainak latogatasa, havonta egyszer.

4.4 Hospitalasi lehet6ség biztositasa (havonta kétszer).

4.5 Beszélgetés (heti fix éraban)

4.6 A nevelbtestllet kozdsségbe valo beilleszkedés segitése.

4.7 Adatkezelés, dokumentalas megismertetése (napld, anyakdnyv, tzend,
bizonyitvany)

A mentor mindezért gyakornok esetén dijazasban részeslil, (pénzforras a

minéségi munkaért jard keretbdl)

A hatarozatlan idére alkalmazott palyakezddre a gyakornoki szabalyzat

érvényes. Lasd: 1. szamu melléklet

Gyakornoki szabalyzat 1. szamu melléklet




Célja: az intézményben gyakornoki idét teljesitéd pedagogus, valamint segitdi
feladatainak, hataskoreinek és juttatasanak szabalyozasa.

Kiadja: Az intézmény vezetbje
A szabalyzat kialakitasakor egyeztetni kell a tagintézmények szakmai
munkakozosségeivel és a vezetdnek ki kell kérnie a tagintézmények
véleményét.

Hatalyba lépés: az elfogadast kdvetd napon.

Hatokore: az intézményben gyakornokként alkalmazott munkatarsak, a felkért
segitdk, munkakozosség-vezet6k

Nyilvanossatétele: a Mindségiranyitasi Programban megtalalhaté.

Felulvizsgalati id6: Szlkség esetén; jogszabaly valtozaskor. Kezdeményezheti az
igazgato vagy a Minéségiranyitasi team vezetdje.

Gyakornoki idd: egyedi elbiralas alapjan az intézményvezeté allapitja meg,
maximum 3 év.

A gyakornokot védo jogalkalmazas alapjan:

A gyakornoki id6 alatt a heti kotelezdé éraszam felett a gyakornok szamara tanitas
vagy foglalkozas megtartasa csak akkor rendelheté el, ha a betoltott munkakor
feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt. Az intézményen bellli gyakornoki munkakorvaltozas nem
kovetelheté a gyakornoktdl a mar teljesitett altalanos kdvetelmények elsajatitasanak
megismétliése. A gyakornok szamara osztalyfénoki megbizas csak irasbeli
hozzajarulasaval adhato.

1. A gyakornokot érinté6 szakmai kovetelmény rendszer:

A gyakornoki id6ével kapcsolatban két részbdl allnak a szakmai kdvetelmények. A
munkakorhoz  kapcsolodé  szakmai  kotelezettségekbdl és az  altalanos
kovetelményekbdl.

1.1. A munkakoérhoz kapcsolodo szakmai kotelezettségek alapja a kinevezésben
meghatarozott munkakor, a munkakori leirasban szerepld feladatok, elvarasok
teljesitése. A gyakornok a munkakoérh6z kapcsoldédd kotelezettségeit a szakmai
munkakozOsség-vezetdjének iranyitasaval, segitségével teljesiti.

Az érintett munkak6z0sség-vezetd hataskore, feladatai:

* A munkakdzosseég-vezetdje biztositja, hogy a gyakornok részt vegyen a
munkakdzosség éves munkatervének kidolgozasaban, megismerje a
munkakdzosség pedagdgiai céljait, feladatait.

» Segitséget nyujt a gyakornok szamara az oktatas, foglalkozasvezetés,
egyéni fejlesztés gyakorlataban, a kulonb6zé modszertani és
tanulasszervezési eljarasok megismerésében.

» Lehet6séget kinal a bemutatd 6rak, foglalkozasok meglatogatasara.



» Tanacsokkal latja el az intézménybe jard tanuldk sajatos felkészitésével,
nevelési problémaival kapcsolatban.

» Segqiti a gyakornokot az adminisztracios, dokumentacios feladatok
végrehajtasaban.

» Lehet6séget biztosit a gyakornok szamara, hogy a munkakdzosségi
munkatervben szereplé programok, események résztvevéje, szervezdje,
a foglalkozas vezetdje legyen, segiti 6t abban, hogy a vallalt feladatat
sikeresen valdsitsa meg.

» Tamogatja a gyakornokot a kollégakkal valé egyuttmikodésben.

* A munkakdzossegi megbeszéléseken lehetbséget biztosit, és segitséget
nyujt a gyakornok kérdéseinek kd6zos megbeszélésére.

1.2. Az altalanos kovetelmények teljesitéséhez a gyakornok mellé szakmai vezet6t
(seqitbt) jeldl ki az intézmény vezetbje.

Az altalanos kovetelmények szerint a gyakornoknak meg kell ismernie:
* azintézmeény Nevelési Programjat,
» Pedagodgiai Programjat,
» Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat,
« Hazirendjét, Minéségiranyitasi Programjat
» és a Kollektiv Szerz6dését.

A fent emlitett dokumentumok alapjan a gyakornoknak meg kell ismernie:
» azintézmeény pedagadgiai célkitiizéseit,
» azok gyakorlati megvalosulasat,
« a fenntartdi irdnyitéassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
* és atanugyigazgatasi dokumentumok alkalmazasat.

A gyakornoknak meg kell ismernie a Kt-ban rogzitettek alapjan a gyermekek, a
szUl6k és a pedagodgusok jogait és kotelességeit.

2. A szakmai vezeté (segitd) feladatai és dijazasa a gyakorlati id6 alatt:

A szakmai vezet6 hataskore, feladatai:

* A szakmai vezet6 felkésziti a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus
munkakorrel kapcsolatos tervezé munkara.

» Segiti 6t a tanmenetek, fejlesztési tervek, foglalkozasi tervek
elkészitésében, az irasbeli teenddk ellatasban.

» Segitséget nyujt a gyakornok szamara a helyi tantervi feladatainak,
el6irasainak értelmezésében és szakszerl alkalmazasaban.

» Javaslatokat tesz a tanitasi orak, foglalkozasok felépitésére,
modszertanara, megszervezésére, a tanulasi segédletek, taneszkozok,
szemléltetd eszkozOk kivalasztasara, hasznalatara.

» Tanacsot ad problémas nevelési helyzetek megoldasara.

» Segiti a gyakornokot az altalanos kovetelmények teljesitésében,
rendelkezésre bocsatja a megfelel6 dokumentumokat, segiti a benne
foglaltak értelmezését.

Ellenbrzés, értékelés:




A segit6 szukség szerint, negyedévenkeént legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatia a gyakornok tanitasi-foglalkozasi drajat. LehetGséget biztosit a
tapasztalatokkal kapcsolatos konzultaciokra. Ertékeli a gyakornok munkajat.

Tajékoztatasi kotelezettséq:

A szakmai vezetd rendszeresen — legalabb a tanév végén — tajékoztatja az
intézmény vezetbjét a gyakornok teljesitményérdl; ha problémat tapasztal értékeld
megbeszélést javasol. A gyakorlati id6 végén irasban, szOvegesen értékeli a
gyakornok teljesitményét.

Dijazas:

A szakmai vezetdét és a munkakozdsség-vezetét a kiemelt munkavégzésért jard
kereset-kiegészitéskeént legalabb a latogatott orakra szamitott oradijnak megfelel
dijazas illeti meg.

3. A szakmai vezetd szoveges értékelésének tartalma:

« A szakmai vezetbnek a szOveges értékelésben jellemeznie kell a
gyakornok kezdeti ismereteit,

» az altalanos kovetelmények elsajatitasanak szinvonalat,

» atandrakra és foglalkozasokra val6 felkészllését, felkészliltségét,

* szakmai hozzaértését, gyakorlatat a tanitasi, foglalkozasi orain.

« Ki kell térnie a mddszertani, tanulasszervezési eljarasainak
alkalmazasara,

» azirasbeli és tervezési feladatok végrehajtasanak mindsitésére.

* Ismertetnie kell a gyakornok gyermekekkel valé banasmadiat,
* a sajatos tanuldi jellemz6khoz valé alkalmazkodasanak képességét, a
problémas nevelési helyzetek megoldasanak maédjat.

« Ertékelni kell a gyakornok szakmai fejl6dését,
» aktivitasat, onallosagat, kreativitasat a fejlédés-valtozas soran;
» az egyuttmikodését, kapcsolatat a munkatarsaival.

* A szakmai vezetdnek jellemeznie kell, hogy a gyakornok hogyan tudta
alkalmazni a kapott segitséget, tanacsokat.

« Ertékelnie kell, hogy a gyakornok pedagdgiai munkaja ésszhangban van
— e a megismert dokumentumokban rogzitett elvekkel, pedagdgiai
célkitlzésekkel, feladatokkal, az intézmény hitvallasaval és
tevékenyseégének sajatossagaival.

A szoveges értékelést megkapja a gyakornok, az érintett munkakozosség vezetéje
és az intézményvezet6.

Az  értékeléshez kapcsolddd megjegyzések ismertetése, az esetleges
ellentmondasok az értékel6 megbeszélésen tisztazandok.



4. A gyakornok szamonkérésének feltételei:

* A gyakornok feladatainak ellenérzésekor figyelembe kell venni azt, hogy
csekély gyakorlati, szakmai felkészultséggel rendelkezik a gyakornoki id6
kezdeti szakaszaban.

+ Figyelembe kell venni a gyakornok pedagdgiai tevékenységének
fejlodését, a valtozas soran mutatott érzelmi-akarati jellemzdit; a szakmai
segitségnyujtas, a segité munkajanak mértékét.

* A szamonkéréskor szamitasba kell venni, hogy mennyi id6 telt le a
gyakornoki id6bél.

5. A gyakornoki kovetelmények teljesitésének mérése, értékelése, a gyakornok
mindsitése:

Mérés:

A gyakornok teljesitményét az intézményben alkalmazott MASKEPP pedagoégus
értékelési modellel mérjuk, igy lesz teljesitménye az intézményi elvarasokkal
Osszehasonlithatd. Az értékel6 modell legfeljebb a gyakornoki id6 masodik évében
alkalmazhato.

Ertékelés:

* aszakmai segit6 irasbeli értékelése alapjan,

e ameérés eredmeényei alapjan,

» avezetbségi értekezletek megallapitasai,

» agyakornok szakmai munkakdzosség vezetbjének iskolanapi és félévi, év
végi beszamoldi alapjan,

* a munkak6zOsségi megbeszélések értekelése alapjan,

» agyakornok irasbeli tervez6, szervez6, dokumentacios munkai alapjan,

* aseqitd hospitalasanak tapasztalatai alapjan értékeljuk.

A gyakornoki id6 lejartanak honapjaban az értékel6 megbeszélésen részt vesz a
gyakornok, az érdekelt munkakozosség vezetbje, a segité munkatars és az
intézmeny vezetdje.

A mindsités kiuldonleges szabalyai:

Az értékel6 megbeszélésen tortént megallapodas alapjan mindsiti az intézmény
vezetbje a gyakornokot. A mindsités eredményeként ,megfelelt” és ,nem megfelelt”
eredmény adhaté.

Kilonos esetben az értékelés lehet: ,kivaldan” megfelelt.

Megfelelt minésités adhato:
* ha munkakozosség-vezetd véleménye és egyéb ellendrzések
tapasztalatai alapjan a gyakornok megfelel6 médon végzi a munkakori
leirasban rogzitett feladatait,



« ha a szakmai vezetd értékelése megfelelének mindsiti az altalanos
kovetelmények teljesitményét és a gyakornok szakmai munkajat,

* ha az intézményvezetd nem tapasztalt olyan sulyos mulasztast vagy az
intézményi elvarasoknak valé meg nem felelést, amely sulyos gatja lehet
a tovabbi alkalmazasnak.

Nem megfelelt mindsites:

» csak akkor adhat6, ha abban a harom értékel6 kozul kettd egyetert.
Ha a kdzalkalmazott a ,nem megfelelt” mindsitést kapja, akkor a kdzalkalmazotti
jogviszonya az eredmény ismertetését kovetd tizedik napon megszinik.

Kivaléan megfelelt minésitést kaphat:
 a gyakornok abban az esetben, ha munkajat mindharom értékel6
kivaldnak tartja.
Adaptalta: A minGségiranyitasi csoport
Munkakozosségek véleményezése utan a nevelbtestulet elfogadta:

Salgoétarjan, 2009. majus 15.

Hatalyba helyezte: igazgato

Ph.

Elosztas: iktatd
minéségugyi dokumentacio
tanari szoba (IMIP szabalyzatok dosszié)
elektronikus dokumentum tar

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgoétarjan, Jézsef Attila at 2.




EL — 1.3.5. Az intézménybdl tavozo diak és pedagoégus
kotelezettségei

Kidolgozta: Jévahagyta: Datum:

SKAID Mingségiranyitasi cs. Simon Tibor | 2009, 02.25. | Ver#o:1

Cél: Az intézménybdl tavozé diakok és pedagogusok tennivaléinak
meghatarozasa az iskola értekeinek megérzése érdekében.

Felelés: tagintézmény-vezetd, vagy tagintézményvezets-helyettes, gazdasagi
ugyintézé6 vagy iskolatitkar.

Alkalmazas: Az alkalmazas kiterjed az intézmény valamennyi didkjara és
pedagogusara.

Dokumentalasa: atvételi elismervény

Eljarasrend:

Tavozasi szandék bejelentése

A szabalyozdban felsorolt tennivaldk elvégzési hataridejének meghatarozasa
A szabalyozoban felsorolt tennivalok elvegzése

Az atvételi elismervény kitoltése

Az atvételi elismervény lefizése a ,Tavozok dossziéjaba”

a0~

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jézsef Attila at 2.




EL — 1.3.5. Az intézménybdl tavozo diak és pedagoégus
kotelezettségei

Kidglgozt_a:” o Jévéhagyta:_ _ Datum: Verzio: 1
SKAID Min8ségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25. |
Felel6s tennivalé
Diak osztalyfénok ingyenes tankonyv leadasa
adminisztrator konyvtari konyvek leadasa
konyvtaros diakigazolvany leadasa
iskolatitkar étkezési dij rendezése
tagintézmény-vezet6, vagy SZMK-val  kapcsolatos  Ugyek
helyettes rendezése
személyes targyainak
Osszepakolasa (pad, polc
kiUritése)
Pedagogus munkakdzosség vezetd leltari eszk6zok leadasa

gazdasagi ugyintézdo
adminisztrator
konyvtaros
kozalkalmazotti
elnoke
igazgatohelyettes

tanacs

konyvtari konyvek leadasa
pedagogusigazolvany leadasa
étkezési dij rendezése

személyes targyainak
Osszepakolasa, elvitele (tanari
asztalbal, ill. szekrénybdl)




Atvételi elismervény diakok részére

Név, osztaly

Kotelezettségek Atvevd
- ingyenes tankonyv leadasa
osztalyfénok
- konyvtari kdnyvek leadasa
konyvtaros
- diakigazolvany leadasa
iskolatitkar
- étkezési dij rendezése
adminisztrator
- egyéb tartozas rendezése
(osztalypénz, stb.) |
osztalyfénok
- személyes targyainak
O0sszepakolasa, elvitele (padbol, |
polcrol) osztalyfénok

A fenti kotelezettségeimnek eleget tettem:

a tavozo diak alairasa

A tavozo tanulo a fenti kotelezettségeinek eleget tett:

Salgotarjan, 200

Tagintézmény-vezetd, vagy helyettes




Név

Atvételi elismervény pedagogusok részére

Kotelezettségek

Atvevé

- leltari eszkozok leadasa

- konyvtari konyvek leadasa

- pedagdgusigazolvany leadasa

- étkezési dij rendezése

- egyéb tartozas rendezése

személyes targyainak
Osszepakolasa, elvitele (tanari
asztalbal ill. szekrénybdl)

munkakdzdsseg vezetd

A fenti kotelezettségeimnek eleget tettem:

alairasa

a tavozo pedagodgus

A tavozo pedagogus a fenti kdtelezettségeinek eleget tett:

Tagintézmény-vezetd, vagy helyettes

Salgotarjian, 200.........ccoiiii i

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgoétarjan, Jézsef Attila at 2.



Ceél:

- Az intézmény kulcsfolyamatait, mikodését érintd ellenérzési rendszer

mikodtetése.

- Normativitds — rendszeresség/tervezettség — dokumentaltsag

alapkovetelményeinek figyelembevételével adatgydiijtés az értékeléshez,
fejlesztéshez.

Ervényességi teriilet: Az intézmény minden kdzalkalmazottjara érvényes.

Felelds: Igazgato

A folyamat leirasa:

1.

Igazgaté az éves munkatervében meghatarozza az ellenérzés terlleteit,
szempontjait, delegalasat, gyakorisagat és modszereit.
(Id6- és felel6sségmatrix szempontjai)

Igazgat6 egyeztet a tagintézmény-vezetdkkel, és elkésziti az éves ellendrzési
tervet.

Az igazgato kijeldli az ellenérzéseért felel6s személy(eke)t és meghatarozza a
beszamoldk idejét.

A tagintézmény-vezeték ismertetik az éves ellenérzési tervet az alkalmazotti
kozosseéggel.

Az ellen6rzés id6ben utemezett végrehajtasa.

Az ellendrzést vezetd személy(ek) elkésziti(k) a beszamolot, javaslatot tesz a
feltart hianyok pétlasara.

Az ellendrzési folyamat végén az ellenérzés eredményei a kdzponti iskola
adattaraba kerulnek, melyek majd az értékelési folyamat bemenetei lesznek.

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgétarjan, Jézsef Attila at 2.

EL - 2.2.1 A teljes korii intézményi onértékelés folyamatanak

szabalyozasa

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum:
SKAID Minéségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25.

Verzio: 1

Célja: biztositsa az intézmény rendszeres id6kozokben torténd onértékelésének
megismételhetfsegét és a kapott informaciok fejlesztési célu felhasznalasat.




Az onértékelés célja:

- azintézmény adottsagainak, eredményeinek felmérése,
- afelmérések, az adat-és informaciogyuljtések alapjan rendelkezésre allé

tények, adatok értékelése,
- aszukséges beavatkozasok kidolgozasa és végrehajtasa.

Az onértékelés elvégzése utan annak megallapitasa, hogy

e azintézmeény stratégiai céljainak elérése iranyaba halad-e,

» illeszkednek-e ahhoz a folyamatok, tevékenységek,

* rendelkezésre allnak-e a megfelel§ szabalyozok, azok milyen mértékben
irjak le és segitik a munkat,

* milyen eredmények szilettek

» afenntartéi elvarasokat hogyan teljesitette az intézmény,

e a fenntarté altal

végzett értekelés kapcsolddasi

fejlesztések megallapitasa.

Felelds: igazgato, mindségiranyitasi csoport vezetd

Az onértékelés periddusa

* Ateljes korli intézményi onértékelést 3 évente végezzik el.

* A 3 éves periddust az indokolja, hogy minden évben ezt a feladatot nem
lehetne elvégezni, mivel tulzott terhet jelentene az intézményre, hosszabb
periddus viszont mar nehezen volna atlathatd és késleltetné a szikségessé
valo intézkedések megtételét.

* Azintézményi dnértékelést el6szor a 2010/2011-es tanévben készitjik el.

pontjai,

szukseéges

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
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szabalyozasa

EL - 2.2.1 A teljes korii intézményi dnértékelés folyamatanak

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum: Verzio: 1
SKAID Min8ségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25. '
1. Az onértékelés teriiletei, modszerei
TERULETEK MODSZEREK




A) ADOTTSAGOK: ebben a részben azt kivanjuk bemutatni, hogy az adott

idészakban milyen tulajdonsagok jellemzik

az intézményunket, mit és hogyan

teszlnk a szervezet hatékony mikodése érdekében. Az adottsagokat az alabbi 6t

teruleten vizsgaljuk:

1. Vezetés

Kérdoives felmérés

2. Intézménypolitika és stratégia

Kérddbives felmérés

3. Az alkalmazottak iranyitasa

Kérdoives felmérés

4. Er6forrasok

Kérdbives felmérés

5. A folyamatok szabalyozottsaga

Kérddbives felmérés

B) EREDMENYEK: ebben a részben azt

mutatjuk be, hogy milyen konkrét

eredményeket ért el intézménylnk a mindségfejlesztési program elinditasa/az el6z6
onértékelés ota eltelt id6szakban. Az eredményeket az alabbi hat teriileten

vizsgaljuk:

1. Partneri eredmények
A szUl6k, diakok/gyermekek és a fenntartd
elégedettsége

Partneri igénymérés eredménye
Kérdbivek elemzése
Fenntartoi értékelés anyaga

2. Munkatarsak elégedettsége, illetve
elégedetlenségére utalé mutatok

Dokumentumelemzés
Adatlap (az értékel6 csoport tolti ki)

3. Az intézmény falain tulmutaté
tevékenységek (orszagos, megyei versenyek)

Adatlap, beszamoldk

4. Az intézmény specialitasabol fakado
tevékenységek eredményei
4.1. A neveld-oktatd munkahoz kapcsolodo
eredmények

4.2. A hatékonysaggal 6sszefliggd mutatdk

Adatlap, beszamolok,
Versenyeredmények, egyéb
dokumentumok anyagai

5. Folyamatos fejlesztés

Kérdoives felmérés

6. Szervezeti kultira

Kérdbives felmérés
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EL - 2.2.1 A teljes korii intézményi dnértékelés folyamatanak
szabalyozasa

Kidolgozta: Joévahagyta:

SKAID Minéségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25.

Datum: Verzio: 1

2. A folyamat szabalyozasa

Feladat

Hatarido Felelos

1. AZ ONERTEKELES ELOKESZITESE




Az iranyitott onértékelés évében utemterv készitése, | Az adott év | igazgato,
amely az éves munkaterv részét képezi. szeptembe | minGség-
re iranyitasi

csop. vez.

A SKAID minéségiranytasi csoport vezetéjének felkérése

a feladatok megszervezésére, elvégzésére.

A felmérésbe bevont mindségfejlesztési csoportvezetbk

felkérése, tajékoztatasa a feladatrél. A piramiselv

alapjan: tagintézményenként minden terulet aranyosan

képviselve legyen (alsds, felsds, real, human, stb.).

Az adatgyujté eszkoz szempontrendszerének Min6ség-

attekintése, szukség esetén mddositasa. iranyitasi
csop. vez.

Az adottsagok értékeléséhez szikséges értékeld lapok

el6készitése tagintézményenként.

Az eredmények meghatarozasahoz szukséges

dokumentumok, bizonylatok, beszamoldk, adatgydjté lapok

elékészitése.

2. ADATGYUJTES

Az adottsagok és az eredmények teruletén a kérdbivek | az adott év | Min6ség-

hasznalata kovetkezOképpen torténhet: november | iranyitasi

A piramis elv alapjan kivalasztott munkatarsak CSOp. vez

Az intézmény eredményeire vonatkozé adatokat a

mindségugyi vezetd az intézményvezetéssel kozosen

tolti ki.

3. ADOTTSAGOK o6sszesitése

A kitoltott kerddivek adatainak kérdésenkenti és téma- | az adott év | MinGség-

terlletenkeénti dsszesitése. marcius ugyi vez.

Az értékelésnél az arnyaltabb elemzés biztositasa

érdekében célszerii a vezetok, illetve a nem vezetd

munkatarsak altal kitoltott kérddiveket kulon-kilon és

osszesitve is értékelni.

4. EREDMENYEK 0sszesitése

Az Osszesitett adatok bemutatasa: a kapott| aprilis igazgato,

atlagertekek  szamszerl ~ megjelenitése, grafikus mindseg-

abrazolasa és elemzése SKAID szinten. iranyitasi
csoport
vezetd

5. 0SSZEGZES, ELEMZES, TAJEKOZTATAS

Mindkét teruletr6l osszefoglald készitése, erésségeink, | majus igazgato,

fejlesztendd teriileteink, a tovabblépés legfontosabb

igazgatoé-




céljainak, feladatainak megfogalmazasa.

helyettes
tagintézm
eny-
vezet6k

Sziikség esetén at kell vizsgalni az intézmény stratégiai
dokumentumait, ha az értékelés szerint a valtoztatas
indokolt.

junius

Az alkalmazott eszk6zok értékelése. A folyamatban, vagy
az eszkozOkben valdé valtoztatas szukségességéet
feliegyzésben kell rogziteni.

6. ARCHIVALAS

Az értékeléshez hasznalt dokumentumok archivalasa
legalabb 5 évig. (hozzaférési jogosultsag!)

3. Az értékelés dokumentalasa és az adatok felhasznalasa

Az Onértékelés soran keletkezett bizonylatok az intézménylink minéségugyi

dokumentaciodjanak részét képezik.

Az intézmény onértékelése soran kapott adatok felhasznalhatok:

» a folyamatos fejlesztés iranyainak meghatarozasahoz

e azintézmény stratégiai dokumentumainak kiegészitéséhez, médositasahoz,
* munkatervek, feladattervek, intézkedési tervek készitéséhez,

* PR tevékenységhez,

a fenntarté szamara készitend® beszamoldkhoz, értékelésekhez.

Salgoétarjan, Jézsef Attila at 2.
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EL - 2.2.2. A MIP éves értékelésének eljarasrendje

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum:
SKAID Minéségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25.

Verzio: 1

Cél: Az értékelés alapjan olyan intézkedések megfogalmazasa, amelyek

biztositjak, hogy az intézmeény szakmai célkitlizései és mikodése

folyamatosan kdzeledjen egymashoz.

Felelds: A mindségiranyitasi csoport vezetdje




Hataridé: minden tanév végén- tanévzaro értekezlet, minden tanév kezdete
(szept. 15.) — fenntarté (szll6k, pedagdgusok)

Eljarasrend:
1. A munkaterv feladatainak attekintése: a sikerkritériumok és a indikatoroknak
megfeleléen.
Felel6s: minéségfejlesztési csoportvezetd

2. A szakmai célok megvaldsulasanak ellenérzése (P.P.- minéségcélok)
Felel6s: minGségiranyitasi csoportvezetd

3. Mérések, ellen6rzések, adatgyljtés modszerével a megvaldsulas
(tevékenyseégek, eljarasok a napi mikodés soran) tényének vizsgalata a napi
gyakorlatban.

Felel6s: minéségiranyitasi csoportvezet6

4. Az intézményi célok és a mikodés tapasztalatairdl értékel6 beszamoldt
eljuttatjak a tagintézmény-vezetének, aki tovabbitja az igazgatéonak. Az
igazgato tajékoztatja a nevelétestiiletet és a SKAID szintli SZMK-t.
Felel6s: minéségiranyitasi csoportvezetd, igazgatd

5. Véleményeztetés, javaslattétel nevelbtestilet, SZMK részérdl

6. Az értékelés alapjan intézkedések meghatarozasa a hatékonyabb
mukodtetésre.
Felel6s: minGségiranyitasi csoportvezetd

7. A nevel6testllet és szUl6i szervezet értékelését és az elkésziilt intézkedések
meghatarozasat tovabbitani kell a fenntartonak.
Felelbs: igazgato

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
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EL - 2.2.3. Az intézményi munkaterv évkozi értékelésének
szabalyai

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum:
SKAID Min&ségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25.

Verzio: 1

Cél: A kitlizott célok, feladatok megvalosulasanak, végrehajtasanak folyamata,
nyomon kovetése, értékelése.

Felelds: tagintézmény-vezetdk




Eljarasrend
1. A tagintézmény-vezet6 havonta, munkaértekezletet hiv 0ssze, ahol értékeli
az eltelt id6szak feladatait a munkaterv tukrében.
2. AKkitlzott, de nem megoldott faladat, mérlegelés utan atkeriil a kovetkezd
hénap munkatervébe.
3. Az igazgato kérésére a tagintézmény tajékoztatast ad a munkaértekezletrdl.
Dokumentalasi kotelezettség: - jegyzkonyv/ emlékeztetd
4. Probléma esetén a tagintézmény-vezetd koteles tajékoztatni az
igazgatdhelyettest.
5. A félévi értékelés szempontjai:
* atanév idbbeosztasa, helyzetelemzés
« statisztikai mutatok, elemzés
* az éves munkatervben meghatarozott feladatok idéaranyos teljesitése
* abeszamolobol fakado feladatok meghatarozasa
* abeszamolo elfogadasa
5. lIrasbeli beszamol6 készitése, tovabbitasa az igazgatonak.

Dokumentalasi kotelezettség: - jegyz6konyv
- irasbeli beszamolok

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
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EL - 2.2.4. Az intézmény éves munkatervének értékelése

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum:

SKAID Mindségiranyitasi cs. Simon Tibor | 2009. 02,25, | Verzio:

Cél: Az aktualis tanévben az intézményben zajlé folyamatok értékelése, az éves
munkatervnek megfeleléen. A tapasztalatok alapjan a tovabbi feladatok
meghatarozasa.



Felelds: Igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetdk.

Eljarasrendje:

Tagintézményi szinten

SKAID szinten

1. A statisztikai adatlapok kitoltése
Felelds: osztalyfénok

1. A statisztikai adatfeldolgozashoz
szUkséges adatsor 0sszeallitasa, a
tagintézményekhez valo tovabbitasa.
Felelbs: lgazgatohelyettes

2. Az adatok dsszesitése
Felelbs: tagintézmény-vezetd, vagy
helyettes

2. A tagintézmények beszamolo6i alapjan
SKAID szint(i 6sszesités készitése az
igazgato részére.

Felelbs: Igazgatohelyettes

3. A munkakdzosseégek, az egyes
részterlletek felel6sei felkészliinek az
éves munkajuk értékelésére a
munkaterv tukrében.

3. Az 0sszesités tovabbitasa a fenntartd
részére.

4. A beszamolok ismertetése a
tagintézmények tanévzaré
értekezletén a szakterulet felel6sei
altal.

5. A beszamol6 elfogadtatasa —
hatarozathozatal a kovetkez6 tanév
feladataira vonatkozoan.

6. Irasos 6sszefoglald készitése — irasos
beszamolodt készit:
- a tagintézmény-vezetd
- a tagintézmeények strukturajanak
megfeleléen a kilonb6z6 feleldsok.

7. Az 6sszefoglald eljuttatasa az
igazgatohelyettesnek.

8. Az érintett partnerek tajékoztatasa.
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EL - 2.2.5. A kompetenciaméréseket kovetd feladatok
eliarasrendie

Kidolgozta:
SKAID Min8ségiranyitasi cs.

Jévahagyta:
Simon Tibor

Datum:

2009. 02. 25. Verzio: 1

Cél:

Eredményes orszagos kompetenciaméreés




Probléma: Az orszagos kompetencia mérések soran az iskola a
jogszabalyban meghatarozott minimum alatt teljesitett
Sikerkritérium: A jogszabalyban meghatarozott minimumszint teljesitése

Felelds: A telephelyi koordinator

Erintettek kore: tanuldk, sziil6k, pedagdgusok, fenntartd

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
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EL - 2.2.5. A kompetenciaméréseket kovetd feladatok
eliarasrendie

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum: Verzio: 1
SKAID Min8ségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25. '
Eljarasrend
Ssz. | Tevékenységek/feladato Moédszer Hataridé Felelos

k




tavolléte miatti
helyettesitések,
pedagogus valtas,
betegség, stb.
-Alkalmazott
tankonyvek,
szemléltetések
-Motivalas

-Az osztalyok
Osszetételének
megallapitasa

1. | Adatfeldolgozas minden Adatfeldolgozé
tanulora vonatkozéan szoftver
segitségevel
2. | Az adatok elemzése Teljesitmények
kimutatasa Erintett tanitok,
» Osztalyok 3 héten szaktanarok,
teljesitménye beldl informatikus
» Egyeéni
teljesitmények
(tantargyankeént,
feladatonként)
3. | Az alulteljesitése okainak
feltdrasa
» Hattértényezdk Attitidvizsgalat,
vizsgalata induktiv
-Tanuloi képességek gondolkodas
mérése mérése, olvasasi
-SzUlb6k iskolazottsaga képességek
mérése, stb.
Kérdbiv ]
> Pedagogusok Eredményesség, Erintett tanitok,
maodszertani hozzaadott érték, szaktanarok,
kultarajanak képességfejlesztés, | 2 héten | osztalyf6nokok,
vizsgalata stb. belul informatikus
» Egyéb okok feltarasa -Pedagogusok

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
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EL - 2.2.5. A kompetenciaméréseket kovetd feladatok

eljarasrendje
Kidolgozta: Joévahagyta: Datum: Verzio: 1
SKAID Min8ségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25. )
4. | Afeltart okok elemzése Osszehasonlitd | 1 héten bell Osztalyfonok.
vizsgalat a Erintett
tanuldi pedagdgusok




teljesitménnyel

Fejlesztési terv készitése

> Tanuldkra
vonatkozdéan

Tantargyanként,
osztalyonként
tanuldkra
lebontva az
elemzések
tapasztalatai
alapjan

3 héten belll

Erintett tanitok,
szaktanarok,
tagintézmeény-
vezetdk

> Pedagogusokra
vonatkozdan

Alkalmazott
modszerek,
feladatok,
tankonyvek,
motivalas,
tanuloi
képességek
fejlesztése,
tanuldi
munkaltatas,
felzarkoztatas,
stb.

> Egyéb terlletek

A feltart okoknak
megfelel6
intézkedés
meghozatala

3 héten belll

Erintett tanitok,
szaktanarok,
tagintézmény-
vezetok

A szul6k tajékoztatasa a
fejlesztési tervekrol

Fejlesztési
tervek tartalma,
egyuttmikodés,
szul6k bevonasa
a fejlesztési
tervek
végrehajtasaba

1 héten belll

osztalyfénokok

A fejlesztési tervek
megkuldése a SKAID
igazgatohelyettesének

Iktatott anyagok
(dokumentalas)

1 héten beliil

tagintézmény

A fenntarto altal
jovahagyott intézkedési
terv végrehajtasa

Beépitése az
éves iskolai
munkatervbe

A
jévahagyast
kovetben
azonnal.

igazgato,
érintett
pedagdgusok

Az igazgatohelyettes
megkuldi a fenntart6 altal
joévahagyott fejlesztési
tervet a tagintézmeény-
vezetbknek.
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EL - 2.3.1. A pedagogus értékelés, mindsités szabalyozasa a
MASKEPP modell alapjan

Kidolgozta: Jévahagyta: Datum: Verzio: 1
SKAID Min8ségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25. )

A szabalyozas célja: Biztositva legyen valamennyi pedagdgus értékelésében az
egységes alapelvek, szempontok szerinti értékelés, és a résztvevbk szamara

kovethetd legyen a folyamata. Az értékelés fejlesztésorientalt, személyre szabott, és
motival a jobb teljesitményre.




A szabalyozas hatalya kiterjed: a Salgétarjani Kézponti Altalanos Iskola és
Diakotthon, valamennyi pedagégus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjara

Az értékelés felelése: igazgatd

Az értékelésben részt vesznek:
tagintézmény-vezetdk, tagintézmény-vezetd helyettesek, a munkak6zdsség-
vezetbk, és a mindségbiztositasi csoport vezetbje munkakor alapjan,
beszamolasi kotelezettséggel.

Adatgydjtés Ellen6rzés Ertékelés Feladat
meghatarozasa

lgazgato X

Tagintézmeény-
vezetd

Tagintézmeény- X

vezetd helyettes

X X
X X X
X X
X X

Munkakdzosség-
vezetd

X[ X| X| XX

Minéségugyi
vezetd

Az értékelés gyakorisaga, id6épontja: Minden dolgozo6t harom évente, legalabb egy
alkalommal az adott év junius 30-ig

Az értékelés szempontjai:

Az értékelés kompetencia-alapu, az alabbi 5 kulcskompetencia szerint

» Szakmai tudas alkalmazasa

» Kommunikacio, kapcsolatok kezelése

» Megbizhatdsag, felelésségvallalas

» Egyuttmikodés

* Komplexitas kezelése

» Egyéb szervezet szamara fontos kompetenciak

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jézsef Attila at 2.

EL - 2.3.1. A pedagdgus értékelés, minésités szabalyozasa a
MASKEPP modell alapjan

Kidolgozta: Jévahagyta: Datum:
SKAID Min&ségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25.

Verzio: 1

Az értékelés nyilvanossaga:
A személyre sz6l6 értékelés nem nyilvanos, dokumentumai a személyi
anyag részét keépezik.
* A szervezetre vonatkozo6 Osszesito eértékelés nyilvanos.




Az értékelés tovabbi hasznositasa:
» A szervezeti 6sszesités a szervezetfejlesztési feladatok tervezésénél
* Ateljesitményértékelés a MINOSITES alapjaul szolgal.

Eszkozok:

» Kézikonyv: a kulcskompetenciak kifejtése, segité mintapéldak

* Pontozodlapok (Onértékeléshez, vezetdi értékeléshez)

» Excel program az egyéni és intézményi 6sszegzd diagramok
készitéséhez. A diagramok alkalmasak a kulcskompetenciak teljesitési
szintjének megjelenitésére, és elemzésre.

« Osszegzd értékelés és megallapodas tablazata

« Ertékel6lap az éralatogatasokhoz

* Munkak6zosseég vezetdk értékeld lapja

o Szervezetfejlesztési terv

Az értékelés bevezetésének folyamata:

1. Az értékel6 modell megismertetése a nevelbtestilettel,

2. Dontés vezetdségi korben az adaptacioban (kompetencia elemek fontossagi
pontelosztasanak és a kulcskompetenciak teljesitésében az intézmeényi
elvaras-szint meghatarozasa)

3. Az elkdvetkezend6 id&szakban /tanévekben/ az értékelésre kertld
pedagogusok szemeélyének és az értékelés idépontjanak megtervezése.

Az értékelés éves folyamata:

1. Intézményi elvarasok, maximumok meghatarozasa az értékelési id6szakban

2. Adott idészakban / tanévben/ az ellen6rzés és az értékelés idbépontjanak
megtervezése az éves munkatervben. (Idépont: augusztus)

3. Az adott tanévben értékelésre kerlldé pedagdgusok és az értékel6 személyek
megnevezése.
(Feladat és hataskdrok szétosztasa)

4. A szikseéges eszkozok biztositasa (Kézikonyv, Pontozodlap)
5. Az értékeléshez elbzetesen gyljtott adatok, informacidk rendszerezése

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jézsef Attila at 2.

EL - 2.3.1. A pedagdgus értékelés, minésités szabalyozasa a
MASKEPP modell alapjan

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum:

SKAID Minéségiranyitasi cs. Simon Tibor | 2009. 02.25. | Verzio:1

6. Az adatgyljtés folyamata (Oralatogatasok, munkakdzosség-vezetdk
véleménye alapjan)

7. Ertékel6lapok kitdltése (dnértékelés és vezetdi értékelés)




8. Adatbevitel az Excel programba, az értékelés megjelenitése diagramokon.
9. Az egyéni diagramlap atadasa az értékeltnek
10. A diagram, adatok vezetbi elemzése, kdvetkeztetések levonasa

11.Ertékel6 megbeszélés:
a. A vezet6 és az értékelt véleményének egyeztetése
b. Javasolt fejlesztési feladatok egyeztetése. Szukség esetén mentor,
segit6 megbizasa.
c. ,Dolgozéi értékelés szoveges 0sszegzeése és megallapodas a fejlédési
feladatokban” lap kitoltése, alairasa.

12. A dokumentum atadasa az értékeltnek és archivalasa a személyi anyagban.
13.Az értékelés atvaltasa mindsitésre.

13.1. A MASKEPP modell pontjainak min&sité pontokra valtasa a kiegészité
program segitségével. Lasd: 2. szamu melléklet.

13.2. A mindsitd lapon a szoveges indoklas kitoltése abban az esetben kotelez6,
ha a kdzalkalmazott minésitési szempontjainak értéke valamely tertleten O
vagy 1 pont.

13.3. Ertékel6 megbeszélés.

13.4. A dokumentum atadasa az érdekeltnek és archivalasa a személyi
anyagban.

13.5. A mindsités elvégzése 3 évente kotelez6.

14.Szervezeti 0sszegzést kell késziteni, ha a dolgozok 50%-anak értékelését
elvégeztuk.

14.1. Szervezeti O0sszegzés nyilvanossa tétele, elemzése. A megallapitasok
alapjan a feladatok rogzitése szervezetfejlesztési tervben, mely az éves
munkaterv része.

A szabalyozas felllvizsgalata: Amennyiben az 6ssznevelbtestulet 10%-a javaslatot
nyujt be a mindségiranyitasi vezetének.

2. szamu melléklet
Utmutaté a minésités és a Masképp modell 6sszekapcsolasahoz

1. A MASKEPp modell és a Kijt. valtozasai

— A MASKEPp modell kompetencia alapt értékelését harmonizaltuk a Kjt. szerinti minésités
elvarasaival. A modellt tovabbra is ugyanugy kell hasznalni, mint eddig, csak a
minésitéshez kell a kiegészité program. A mindsités eseteit az intézmény maga
szabalyozza (betartva a torvényi kotelezd eseteket is). Az intézményi elvarasi szint
megmaradhat, mert igy az intézmény informacioét kaphat arrél, hogy sajat elvarasaihoz
képest hogyan teljesitenek a pedagégusok, a mindsitéskor viszont mindig a 100%-hoz
képest adunk értékelést.

— A teljesitményértékelés szempontjait a Kjt. a mindsitd lappal meghatarozza. A Masképp
modell pontjainak minésité pontokra valtasat a program elvégzi, és kiértékeli. A mindsitd
lapon ez az eredmény jelenik meg.



— A Kjt. szerint a minésités kiterjed minden kodzalkalmazottra. A MASKEPp modell
pedagodgus és vezetdé beosztasu kollégak értékelésére alkalmas. A minésité program
azonban 6nalléan is alkalmazhat6, amennyiben egy 25 kérdésbol/allitasbol allé kérdoivet
készit/alkalmaz az intézmény. A kérdéseket/allitasokat ez esetben a Kjt -re épiil6
mindsités szempontjai szerint kell megfogalmazni.

2. A kiegészitd program hasznélata

— A mindsités programot minden alkalmazas el6tt "mentés masként" paranccsal
mentsiik el, és elnevezésként alkalmazzuk a mindsiteni kivant dolgozé6 nevét.

— A pontozas munkalapon csak a sarga mezdket kell és szabad kitélteni. A mez8k
kitéltésével a kettéskeresztek eltlinnek. A "vezeté" cella melletti sarga mezdbe x-t kell irni, ha
vezetd értékelése torténik, és tresen kell hagyni, ha beosztott pedagdégusé.

— A "pontozas" munkalap B oszlopaba kell beirni az intézményi maximalis pontot, a C
oszlopba azokat a pontszamokat, amelyeket a pedagégus a Masképp modell szerinti
teljesitményértekelés soran kapott a vezetéjétol.

— A 26-os sorszamu kérdés pontozasa egyeldre liresen marad, ez egy lhetéség annak a
kovetésére, ha majd a kjt. Egyéb értékelési szempontot is megfogalmaz.

— A sarga mezdk kitdltése utan a program énalléan dolgozik, a minésité lapon
megjelennek a Kjt. szerinti mindsités pontjai és mindsité szévege.

— A mindsitd lapon az intézmény nevét, az 1. és 2. pontot, és a szoveges indoklast a
mindésitd tolti ki. Az indoklashoz a "segédlet” munkalap hivoszavakat tartalmaz,
melyekkel a vezet6 atgondolhatja, mirél akar irni az indoklasban.

— A minésit6 lap kék mezéibe nem lehet irni, €s nem lehet térélni (mert ezzel a cella
elveszti a hivatkozasat. Javitasokat a "pontozé " munkalapon lehet végezni. Ha mégis
beleirt, visszavonassal érvénytelenitse az utasitast még mentés elétt!
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Intézmény:

1. A kézalkalmazott személyi adatai

Neve (sziiletési
neve):
Anyja
neve:

0

Sziiletési hely, id6:

2. A kdézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok

A kozalkalmazotti jogviszony kezdete:
A kozalkalmazott besorolasa:



A vezetéi megbizas/munkakor betdltésének kezdete:
A minésités indoka:

3. A kbzalkalmazott minésitésének szempontjai

3.1 A munkakor ellatasa szempontjabél sziikséges szakmai ismeretek
HHHBRHH

szoveges indoklas

3.2 A munkakor ellatasa soran végzett szakmai gyakorlati munka
HHHHHE
szoveges indoklas

3.3 A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség
I
szbveges indoklas

3.4 A munkavégzéssel kapcsolatos felel§sség és hivatastudat
I
szbveges indoklas

3.5 A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
IR
szoveges indoklas

3.6 A végrehaijtasi rendelet altal meghatarozott egyéb szempontok

szoveges indoklas

4. Vezet6i megbizasahoz/munkakoréhez kapcsolédé mindsitési szempontok
4.1 A vezet6 altal iranyitott szervezeti egység/intézmény munkajanak szinvonala



szdveges indoklas

4.2 A vezet6 altal irdnyitott szervezeti egység munkavégzésének szervezése

szoveges indoklas

5. A kbzalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéblényeges korilmény, megjegyzés, a
kevéssé alkalmas terlletek fejlesztésére vonatkozé javaslatok, célkitlizések

6. A kozalkalmazott minésitése
HHAHHHE % HHHHHHE

7. A kozalkalmazott altal a min&sitésre tett észrevételei

Datum:

A mindsités megallapitasait a A minésités tartalmat ismerem,
kozalkalmazottal ismertettem észrevételeimet megtettem.

a mindsitést végzé alairasa, a mindsitett

beosztasa alairasa

ph

”

Segedanyag a mindsito lap kitoltéséhez, a szoveges indoklashoz
a MASKEPp modell alapjan

"Hivészavak" az indoklas megfogalmazasahoz

3. A kbzalkalmazott mingsitésének szempontjai

3. 1. Szakmai ismeretek

A tantargyahoz, beosztasahoz sziikséges ismereteknek, képességeknek birtokaban van.
Szakmai tervezémunka megalapozottsaga



Oravezetés / foglalkozasvezetés didaktikai elemei
Ellendrzési tevékenység megalapozottsaga
Ertékel6 tevékenység megalapozottsaga
Onellenérzés, onértékelés megalapozottsaga
Alkalmazza az IKT (informaciés-kommunikacios technoldgia) eszkozeit.
Szamitégép hasznalata
Internet hasznalata
Oktatastechnikai eszk6z6k hasznalata
Szakirodalom ismerete, hasznositasa
Képes csoportnormakat kialakitani és azokat betartani és betartatni.
Teammunka kezdeményezése, részvétel benne
Csoportszabalyok kezdeményezése, elfogadasa
Csoportnormak kialakitasa, betartasa
Célokat tud meghatarozni és/vagy elfogadni.
Hosszu-, kozép-, rovidtavu célok meghatarozasa, -... bontasa
Célrendszerekben valé gondolkodas
Tevékenységét megtervezi, a tervek szerint végzi, az eredményeket elemzi, értékeli. Sziikség
esetén a korrekciét végez és/vagy javasol
Feladatok atlatasa, meghatarozasa
Eredmények elemzése, értékelése, ok-okozat értelmezése
Korrekciok végrehajtasa

3. 2. Szakmai gyakorlati munka

Pedagdgiai, oktatasi, szakmai ismereteit munkaja soran képes alkoté médon alkalmazni.

A nevelési program / helyi tanterv / tananyag kovetése mellett reagalas a belsé -
kiils6 koriilményekre, informaciokra

Megfelel6 motivalé eszk6zok, uj moédszerek megtalalasa az eredményes tanitashoz

A munkakorben jelentkezé problémak 6nallé megoldasa, a hidAnyossagok poétlasa
Nevelési ismereteit munkaja soran képes alkoté médon alkalmazni.

A tanuloi onallésag fejlesztése, a torodés és a fiiggetlenség elismerése

A konfliktusok okanak feltarasara valo torekvés, a résztvevéknek megnyugtato
megoldas keresése

A tanulashoz sziikséges fegyelem elérése (sajat személyiség - motivalas - tudas)
Tudasat eredményesen adja at.

Kitlizott pedagogiai / oktatasi célok elérése

A tanulok sikeres aktivizalasa

Munkaszervezés, modszerek valtozatossaga és megfelelésége

Az alkalmazott eszk6z6k, médszerek adekvatak a tanulas-tanitas folyamattal
Képes a csoportcélokat kdvetni és/vagy azok kialakitasaban részt vallalni.

A célok, feladatok ,,feliilrél” varasa, vagy azok kialakitasaban aktiv részvétel

A kozos célok elfogadtatasa a tanuldkkal, sziilékkel, munkatarsakkal

Id6 és lehetdség teremtése a csoportnak a kozos célok kialakitasara
A bizalom és a szdmonkérés aranyait helyesen kezeli.

Allandé ellenérzés, szamonkérés

A kiosztott feladatok nyomonkdvetése, beszamoltatas

A feladatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése, kell6 segitségnyujtas

3. 3. Problémamegoldd képesség

Konfliktusokat megfelel6en tud kezelni.
A problémak megoldasanak masokra hagyasa, kivaras - Er6feszitések a
megoldasara



A konfliktusok jellegének megfeleld megoldasi médok ismerete / keresése,
kompromisszum-készség, meggy6zhetéség
Képes kiilénb6z6 partnerekkel eredményesen egyittmikodni
Alkalmazkodas a kiilonféle csoportokhoz, részvétel a kozos feladatokban
Tobbféle csoportszerep vallalasa
Csoportmunka szervezése gyerekek k6zott
Rutin és nyitott helyzetekben képes komplexen gondolkodni, donteni és cselekedni
Munkavégzésben onallésag, kreativitas, az 6sszes koriilmény atlatasa,
mérlegelése
Uj helyzetekben gyors helyzetfelismerés, dontés és kreativ cselekvés
Alkalmazza az ok-elemzés, a problémamegoldas eszkdzeit.
Ok-feltar6 modszerek és problémamegoldé eszk6zok alkalmazasa
A hibazas elismerése, felel6sség vallalasa
Dontéseknél figyelembe veszi a feladat- és hataskoroket
Altalaban megfelel6 hatarozottsaggal, koriiltekintéssel valé dontés
Dontéseknél mérlegelés, masok véleményének meghallgatasa - a hataskorok
figyelembevétele
A kozosségek dontéseinek elfogadasa, kiallas a dontések végrehajtasa mellett

3. 4. Felel6sség és hivatastudat

Képes kapcsolatokat felépiteni és hatékonyan fenntartani, a szervezetet képviselni.
A sziilék, gyerekek, pedagogusok megnyerése egy kozos cél, feladat érdekében
Elegend6 alkalom teremtése az egyiittgondolkozasra, véleménynyilvanitasra
A szervezet céljaival, érdekeivel valé azonusulas, lojalitas
Ismeri és betartja a munkakoérére vonatkozo el6irasokat.
Feladatok végrehajtasaban 6nallésag, atgondoltsag, sziikség esetén segitség
kérése
Sajat érdek 6sszehangolasa az intézményi érdekkel, a munkakori elvarasokkal
Egyiittmiikodés az intézményi munkaban a nehézségek és a sikerek idején is
itéletalkotasaban, intézkedéseiben mérlegel.
Jobbitd szandéku biralas, vélemény kifejtés és indokolas (ha kell)
Megalapozott, koriiltekintd intézkedés a célok szemel6tt tartasaval
Egyetértés mutatasa, de masképp cselekvés - kritikus helyzetekben hallgatas
Kotelez6 és vallalt feladatait felel6sséggel, 6nalléan, pontosan teljesiti.
Teljes felel6sség vallaldsa a munka eredményeiért, pontossag, 6nallésag
Feladatok végrehajtasaban pontatlansag (tartalomban, hataridében), masoktél
allandé segitség varasa, felelésség haritasa (koriilményekre hivatkozas)
Dontéseit vallalja, hibait felismeri, és dnalléan javitja.
Dontési képesség, sajat dontések feliilvizsgalata
Nyitottsag minden javaslatra, megoldasra
A problémas helyzetek felvallalasa és javitasa
Hibazas esetén masok tamadasa, a kérilményekre hivatkozas

3. 5. Pontossag, szorgalom, igyekezet

Tudasat, képességeit folyamatosan fejleszti.
Képzéssel, onképzéssel és masoktol valé tanulassal, és tudas megosztasa a
munkatarsakkal

Hatékony megoldasok keresése, Uj eszkozok, eljarasok kiprébalasa
Magatartasa és kommunikacidja hiteles, érthet6, hatarozott és meggy6z6.



Elfogadja, hogy a személyes kommunikacié, magatartas, egyittmiikodési
készség a célok elérése szempontjabol fontos, és eszerint is cselekszik

Véleményét elimondja, az ellenvéleményt meghallgatja - Ervelése tényeken
alapulé, logikus

Metakommunikaciéja megfelel mondanivaléjanak - Kiilsé megjelenése apolt,
rendezett
Figyelembe veszi partnerei jelzéseit.

Figyelemmel van kérnyezete jelzéseire, ki nem mondott problémakat is
észrevesz, és adekvatan reagal

A neki szol6 jelzéseket, kritikakat a sajat fejlesztésére hasznalja

Masok beszélgetésébe, mondanivaldjaba belevag, nem hallgatja meg
A szabalyokat megbizhatéan alkalmazza és meg tudja itélni az elfogadhaté mértéka eltérést,
szukség esetén korrekcios javaslatot tesz.

Déntés utan elkotelezettséggel hajtja végre a feladatot

A szabalyok és a varhato kovetkezmények 6sszevetésével cselekszik, sziikség
esetén javaslatot tesz a szabalyok megvaltoztatasara
Csoportszerepekhez alkalmazkodva tevékenykedik.

Csoportvezetésben 6nallé, motivald, eredményre torekvd, feladatait hataridére
elvégzi

Kiilonb6z6 csoportszerepekben mindig a legjobbat nyujtja

3. 6. Egyéb szempont

4. Vezet6i megbizasahoz/munkakoréhez kapcsolédé mindsitési szempontok

4. 1. Szervezeti egység munkajanak szinvonala

Magatartasa és kommunikacioja hiteles, érthetd, hatarozott és meggy6z6.

Tudja és elfogadja, hogy személyes kommunikacidja, egylittmiikodési készsége a
célok és az egységesség elérése szempontjabol fontos, és eszerint is cselekszik

Képviseletben 6ssze tudja egyeztetni a tanuldk, a sziil6k, a dolgozdk és az
intézmény érdekeit.

Véleményét elmondja, az ellenvéleményt meghallgatja

Ervelése tényeken alapuld, logikus

Beszédstilusa, metakommunikaciéja megfelel6
Képes kapcsolatokat felépiteni és hatékonyan fenntartani, a szervezetet képviselni.

A dolgozodk, sziildk, gyerekek, megnyerése egy kozos cél, feladat érdekében

Elegendé alkalom teremtése az egyiittgondolkozasra, véleménynyilvanitasra

A szervezet céljaival, érdekeivel valé azonusulas, lojalitas

Az intézmény céljainak, munkajanak, eredményeinek ismerete, a kiils6 érdekl6dé,
partner megfeleld tajékoztatasa
A bizalom és a szamonkérés aranyait helyesen kezeli.

Vezetd szerepben beszamoltatja munkatarsait a feladatukrol, az allandé
ellenérzés, szamonkérés (a sajat fontossag bizonyitasa) helyett

A kiosztott feladatok végrehajtasanak a nyomonkovetése, és sziikség esetén a
segitségnyujtas megoldott
Alkalmazza az ok-elemzés, a problémamegoldas eszkdzeit.

A problémak megoldandé feladatként valo felfogasa



A probléma felmeriilésének szintjén valé problémamegoldas

Ok-feltaré6 modszerek és problémamegoldé eszk6z6k alkalmazasa

A hibazas elismerése, felel6sség vallalasa
Célokat tud meghatarozni és/vagy elfogadni.

Vezetd szerepben intézményre, csoportokra, egyénekre szabott tervezési
szisztéma alkalmazasa

Ertékeléssel 6sszehangolt cél / célok, feladatok meghatarozasa

A szervezet stratégiajanak kialakitasaban részvétel, célrendszerekben valé
gondolkodas

Hosszu-, kozép-, rovidtavu célok meghatarozasa, -... bontasa

4. 2. Szervezeti egység munkajanak szervezése

A szabalyokat megbizhatéan alkalmazza és meg tudja itélni az elfogadhaté mértéki eltérést,
szlkség esetén korrekcids javaslatot tesz.

Az intézmény érdekében a kotelesség teljesitése a kockazat vallalasaval, a
személyes érdek alarendelésével

A szabalyok és a varhaté kévetkezmények 6sszevetésével valé cselekvés,
sziikség esetén javaslat a szabalyok megvaltoztatasara

Az intézményben miikodd irott és iratlan szabalyok vallalasa, betartasa

Az intézményi munkaval kapcsolatos problémak belso6 ligyként valé kezelése

Dontés utan a feladat végrehajtasaban elkotelezettség tanusitasa
Képes csoportnormakat kialakitani és azokat betartani és betartatni.

Vezetd szerepben a dolgozé6i teammunka kezdeményezése - elképzeléseinek
megosztasa

A hatékony miikodést segité csoportszabalyok javasolasa, azok betartasa és
betartatasa

Vallalt feladatainak pontosan teljesitése, és ennek elvarasa masoktol is

Csoportnormak szerinti miikodés elérése
Rutin és nyitott helyzetekben képes komplexen gondolkodni, donteni és cselekedni.

A munkavégzésben 6nallésag, kreativitas, az 6sszes koriilmény atlatasa,
mérlegelése

Uj helyzetekben gyors helyzetfelismerés, dontés és kreativ cselekvés

Valasztasi helyzetben a meghatarozott cél megvalésitasa érdekében valé dontés
akkor is, ha az kellemetlen, kényelmetlen
Tevékenységét megtervezi, a tervek szerint végzi, az eredményeket elemzi, értékeli. Szikség
esetén a korrekciét végez és/vagy javasol

Feladatainak teljes-korii atlatasa, feladatok meghatarozasa, rangsorolasa,
litemezése

A kockazatok felmérése, a kritikus pontok észrevétele, a sziikséges
tevékenységek menet kdzbeni korrigalasa

A munka eredményeinek elemzése, értékelése, ok-okozat értelmezése és
megoldasi lehetéségek felmutatasa

Munka soran rendszeres (tervezett) ellenérzés / onellenérzés végezése, és ezek
eredményei alapjan korrekcids intézkedés végrehajtasa
Dontéseknél figyelembe veszi a feladat- és hataskoroket

Altalaban megfelel6 hatarozottsaggal, koriiltekintéssel valé dontéshozatal, a
feladat- és hataskorok figyelembevétele

Dontéshozatalnal mérlegelés, masok véleményének meghallgatasa

A kozosségek dontéseinek elfogadasa, kiallas a dontések végrehajtasa mellett

Annak segitése, hogy az intézmény valamennyi csoportja és egyes tagja
egységben, egyiittmiikodve dolgozzon az eredmények elérésén
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személyek teljesitménye fokozatosan kuldndsen a feladatellatashoz szikséges
képességek, készségek, tudas és tapasztalat fejlesztésével javuljon és ezzel segitse
az intézmény mindségcéljainak megvaldsitasat.

A minésités célja: A kdzalkalmazott munkakdri feladatai ellatasanak megitélése, az
ezt befolyasolé ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok értékelése, tovabba
a szakmai fejl6dés el6segitése.

A szabalyozas hatalya kiterjed: Technikai dolgozdkra
Ugyviteli dolgozdkra
Pedagogusok munkajat segit6é alkalmazottakra.

Az értékelés felelése: igazgatd, tagintézmény-vezetdk.

A SKAID gazdasagi vezetéjének értékelésében informaciét nyujthat:
igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetdk, gazdasagi Ugyintézék, KIGSZ vezetdje.

A tagintézmény-vezeté értékeld munkajaban informaciot nydjthat a SKAID gazdasagi
vezetbje, humanerd gazdalkodasi Ugyintézd, nevelbtestilet.

Az értékelés gyakorisaga, idoépontja: Az els6 értékelések a 2009/2010-es
tanévben kezdddnek, majd harom évente ismétlédik az adott tanév junius 30-aig.
Vezet6 esetében a megbizast kovetdé masodik év elteltével.

Az értékelés szempontrendszere:
Az értékelés szempontrendszerének alapja a munkakori leiras.
Ertékelési szempontok: 1. 2. szamu melléklet

Az értékelés nyilvanossaga:
* A személyre sz6l6 értékelés nem nyilvanos, dokumentumai a személyi
anyag részeét képezik.

Az értékelés tovabbi hasznositasa:
* A személyre sz0l6 értékelést figyelembe lehet venni a minéségi munkaeért
jaro kereset-kiegészités, jutalmazas, illetve mas elismerés odaitélésénél.

Eszkozok:
Ertékeldlap
BegyUjtott adatok
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Az értékelés folyamata:



1. Az adott id6szakban (tanévben) az ellenérzés és az értékelés idépontjanak
megtervezése az éves munkatervben.

4. Az adott tanévben értékelésre kertul6 nem pedagogus alkalmazottak
megnevezeése. (feladat és hataskorok szétosztasa)

5. Az értékelés szempontrendszerének megismertetése a nem pedagogus

munkatarsakkal.

Az érintett személy értesitése az értékelés tényérdl.

Az értékeléshez el6zetesen gydjtott adatok, informacidk rendszerezése.

ErtékelSlapok kitdltése. (dnértékelés, vezetdi értékelés)

Az értékelés atvaltasa minfsitésre.

= © © N ©

0.Ertékeld, mindsité megbeszélés.
10.1. A vezetd és az értékelt véleményének egyeztetése — megallapodas
fejlesztési feladatokrol.
10.2. A minésités ismertetése.
11.Dokumentum atadasa az értékeltnek és archivalasa a személyi anyagban.
12.A megallapodas nyomonkovetése.
A mindésitésre atvaltas maédja.
A mellékelt értékel6 lap (Lasd: 1. szamu melléklet) alapjan maximum 18 pont
szerezhet6 a vezetdi értékelés alapjan.

Mindsités szintjei:
Kivaldan alkalmas: 80-100%

Alkalmas: 60-79%
Kevéssé alkalmas: 30-59%
Alkalmatlan: 30% alatt

Kapcsol6odé dokumentumok:
* Mindsité lap, ertékeld lap
A szabalyozas feliilvizsgalata: Amennyiben a nem pedagégus alkalmazottak 30%-
a javaslatot nyujt be az igazgatonak.
1. szamu melléklet
Ertékels lap
Nem pedagogus dolgozok részére

Ertékelt személy neve: 1./ dnértékelés
Munkakore: 2./ vezetbi értékelés
Ertékelés id6pontja:

Ertékelési szempontok Ertékelés eredménye

Kiv alk. Ak (2) | Kev Alkal-
3) alk. (1) | matlan

Szakmai ismeretek 1 \




Hogyan tett eleget munkakéri feladatainak.

Szakmai gyakorlati munka

Felel6sség véllalasa az elvégzett munkaért

Problémamegold6 képesség

Onélldséga a munkavégzés soran

Felel6sség és hivatastudat

Egyuttmdkodési készsége a munkatarsakkal

Pontossag, szorgalom, igyekezet

Egyéb (munkaiddn tuli) feladat véllaldsa

Egyéb

NI (NN

Fejlédott e a munkdja szinvonala, a munkahoz, vagy a
munkatarsakhoz valg viszonya

Az értékelési szempontok magyarazata:

Szakmai ismeretek
A szakmai problémak érdeklik, megoldasukra idét, energiat fordit.
Hogyan szervezi meg a munkajat, fontossagi sorrendet allit e fel.
Milyen a gyakorlati vagy szakmai tudasa, illetve azok alkalmazasanak
szinvonala.
Szakmai gyakorlati munka
Hogyan tett eleget munkakoéri feladatainak?
A kapott utasitasokat és feladatokat hogyan teljesitette.
Felel6sség vallalasa az elvégzett munkaért.
Vdllalta e az esetleges hibakat, vagy védekez6 magatartassal fordult a
kollégak és a munkakori feladatok felé?
Felismeri, és jél alkalmazza e azokat a teend6ket, amelyek az adott
korulmények kozott szukségesek.
Problémamegoldé képesség
Konfliktusokat megfeleléen tud kezelni.
Dontéseit vallalja, hibait felismeri és dnalldéan javitja.
Képes e intézkedni a bekdvetkezett valtozasoknak vagy kulonleges
korulményeknek megfeleléen?
Feladat és hivatastudat
itéletalkotasaban, intézkedéseiben mérlegel.
Egyuttmikodo az intézményi munkaban.
Egyenletesen, jol teljesit.
Személyes érdekeit a szervezet érdekében képes hattérbe szoritani.
Pontossag, szorgalom, igyekezet
EgyuttmUkodési készsége a munkatarsakkal.
Onalléan is felajanlja a segitségét.
Akkor sem seqit, ha keérik.
Egyéb (munkaiddn tuli) feladat vallalasa.
Munkaidét betartja
Vezet6i megbizas esetén az egyéb szempontjai
Képes csoportnormakat kialakitani és azokat betartani és betartatni.
A bizalom és a szamonkérés aranyait helyesen kezeli.
Tud komplexen gondolkodni, donteni és cselekedni.




2. szamu melléklet

Minésité lap az 1992. évi XXXIIl. Torvény 1. sz melléklete szerint
Intézmény:

1. A k6ézalkalmazott személyi adatai
Neve (szlletési neve): 0

Anyja neve:

Sziletési hely, id6:

2. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok
A kdzalkalmazotti jogviszony kezdete:

A kozalkalmazott besorolasa:

A vezetdi megbizas/munkakor betdltésének kezdete:



A mindsités indoka:

3. A kézalkalmazott mingsitésének szempontjai
3.1 A munkakdr ellatasa szempontjabdl szikséges szakmai ismeretek

szbveges indoklas

3.2 A munkakor ellatasa soran végzett szakmai gyakorlati munka

szoveges indoklas

3.3 A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség

szbveges indoklas

3.4 A munkavégzéssel kapcsolatos felel6sség és
hivatastudat

szbveges indoklas

3.5 A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

szbveges indoklas

3.6 A végrehaijtasi rendelet altal meghatarozott egyéb szempontok

szbveges indoklas

4. Vezet6i megbizasahoz/munkakoéréhez kapcsol6dé mindsitési szempontok



4.1 A vezet6 altal iranyitott szervezeti egység/intézmény munkajanak szinvonala

szoveges indoklas

4.2 A vezet6 altal iranyitott szervezeti egység munkavégzésének szervezése

szbveges indoklas

5. A kozalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéblényeges koériilmény, megjegyzés,
a kevéssé alkalmas teriiletek fejlesztésére vonatkozo javaslatok, célkitlizések

6. A kozalkalmazott mindsitése
%

7. A kozalkalmazott altal a minésitésre tett észrevételei

Datum:

A minésités megallapitasait a A mindsités tartalmat ismerem,
kbzalkalmazottal ismertettem észreveteleimet megtettem.

a mindsitést végzd alairasa, a r’r)ir)(jsitett

beosztasa alairasa

ph

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jozsef Attila at 2.

EL - 2.3.3. A vezetok ér'téke!ésének, mindsitésének szabalyozasa a
MASKEPP modell alapjan

Kidolgozta: Jévahagyta: Datum:

SKAID Min&ségiranyitasi cs. Simon Tibor | 2009. 04. 24, | Verzio:1




A szabalyozas célja: Biztositva legyen valamennyi vezetd értékelésében az
egységes alapelvek, szempontok szerinti értékelés, és a résztvevbk szamara
kovethetd legyen a folyamata. Az értékelés fejlesztésorientalt, személyre szabott, és
motival a jobb teljesitményre.

A minésités célja: a kdzalkalmazott munkakoéri feladatai ellatasanak megitélése, az
ezt befolyasolé ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok értékelése, a
szakmai fejl6dés el6segitése. (KJT. mddositott 40. §-a.)

A szabalyozas hatalya kiterjed: a Salgétarjani Kézponti Altalanos Iskola és
Diakotthon, valamennyi vezetd munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjara.

Az értékelés felelése: igazgatd

Az igazgatohelyettes értékelésében informaciét nyujthatnak a tagintézmény-vezeték,
a gazdasagi vezet6.

A tagintézmény — vezeték értékelésében informaciét nyujthat az igazgatdhelyettes, a
gazdasagvezetd, a human-menedzser, a tagintézményvezetb-helyettes és a
tagintézmények nevelbtestilete.

Az értékelés, minésités gyakorisaga, idépontja: Minden vezetét a kinevezést
vagy megbizast kovetd masodik év elteltével mindsiteni kell.

Az értékelés szempontjai:

Az értékelés kompetencia-alapu, az alabbi 5 kulcskompetencia szerint:

* Szakmai tudas alkalmazasa

 Kommunikacio, kapcsolatok kezelése

* Megbizhatdosag, felelésségvallalas

* Egyuttmikodeés

* Komplexitas kezelése

» Egyeéb szervezet szamara fontos kompetenciak

Az értékelés nyilvanossaga:
* A személyre sz6l6 értékelés nem nyilvanos, dokumentumai a személyi
anyag részeét képezik.
* A szervezetre vonatkoz6 0sszesit6 értékelés nyilvanos.

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
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» A szervezeti 6sszesités a szervezetfejlesztési feladatok tervezésénél
* Ateljesitményértékelés a MINOSITES alapjaul szolgal.

Eszkozok:

» Kézikonyv: a kulcskompetenciak kifejtése, segité mintapéldak

» Pontozodlapok (6nértékeléshez, vezetbi értékeléshez)

» Excel program az egyéni és intézmeényi 6sszegz6 diagramok
készitéséhez. A diagramok alkalmasak a kulcskompetenciak teljesitési
szintjének megjelenitéseére, és elemzésre.

« Osszegzd értékelés és megallapodas tablazata

« Ertékel6lap az dralatogatasokhoz

» lgazgatotanacs - Szervezetfejlesztési terv

Az értékelés éves folyamata:

1. Vezetdi elvarasok, maximumok meghatarozasa az értékelési idészakban

2. Adott id6szakban / tanévben/ az ellenérzés és az értékelés iddpontjanak
megtervezése az éves munkatervben. (Id6pont: augusztus)

3. Az adott tanévben értékelésre kerul6 vezetOk és az értékel6 személyek
megnevezese.
(Feladat és hataskorok szétosztasa)

4. A szukséges eszkdzOk biztositasa. (Kézikonyv, Pontozolap)

5. Az értékeléshez el6zetesen gydjtott adatok, informacidk rendszerezése.
6. Az adatgytjtés folyamata.

7. ErtékelSlapok kitdltése. (6nértékelés és vezetdi értékelés)

8. Adatbevitel az Excel programba, az értékelés megjelenitése diagramokon.
9. Az egyéni diagramlap atadasa az értékeltnek.

10. A diagram, adatok vezetdi elemzése, kdvetkeztetések levonasa

11. Ertékel6 megbeszélés:
a. Azigazgato és az értékelt véleményének egyeztetése.
b. ,A vezetdi értékelés szdveges 0sszegzése és megallapodas a fejlédési
feladatokban” lap kitoltése, alairasa.

12. A dokumentum atadasa az értékeltnek és archivalasa a személyi anyagban.

13. Vezetdi dsszegzés készitése a diagramok alapjan, majd elemzés, feladatok
meghatarozasa.
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14 Az értékelés atvaltasa minositésre

A MASKEPP modell pontjainak mindsité pontokra valtasa a kiegészité program
segitségével. Lasd: 2. szamu melléklet.

A minésitd lapon a szdveges indoklas kitdltése minden esetben kotelezb.
Ertékeld megbeszélés.
A dokumentum atadasa az érdekeltnek és archivalasa a személyi anyagban.

A szabalyozas fellilvizsgalata: Amennyiben az igazgatohelyettes és a
tagintézmény-vezeték 30%-a javaslatot nyujt be az igazgaténak.

2. szamu melléklet
Utmutaté a mindsités és a Masképp modell 6sszekapcsolasahoz

1. A MASKEPp modell és a Kijt. valtozasai

— A MASKEPp modell kompetencia alapu értékelését harmonizaltuk a Kijt. szerinti minésités
elvarasaival. A modellt tovabbra is ugyanugy kell hasznalni, mint eddig, csak a minésitéshez
kell a kiegészitd program. A mindsités eseteit az intézmény maga szabalyozza (betartva a
torvényi kotelezd eseteket is). Az intézményi elvarasi szint megmaradhat, mert igy az
intézmény informaciét kaphat arrél, hogy sajat elvarasaihoz képest hogyan teljesitenek a
pedagdgusok, a mindsitéskor viszont mindig a 100%-hoz képest adunk értékelést.



— A teljesitményértékelés szempontjait a Kjt. a minésité lappal meghatarozza. A Masképp
modell pontjainak mindsitdé pontokra valtasat a program elvégzi, és kiértékeli. A mindsitd lapon
ez az eredmény jelenik meg.

— A Kijt. szerint a minésités kiterjed minden kdzalkalmazottra. A MASKEPp modell pedagégus
és vezetd beosztasu kollégak értékelésére alkalmas. A minésité program azonban énalldan is
alkalmazhato, amennyiben egy 25 kérdésbdl/allitasbol allo kérddivet készit/alkalmaz az
intézmény. A kérdéseket/allitasokat ez esetben a Kjt -re épulé mindsités szempontjai szerint
kell megfogalmazni.

2. A kiegészité program hasznalata

— A minésités programot minden alkalmazas elétt "mentés masként" paranccsal mentsik el,
és elnevezésként alkalmazzuk a minésiteni kivant dolgozé nevét.

— A pontozas munkalapon csak a sarga mezéket kell és szabad kitolteni. A mez6k kitdltésével
a kettéskeresztek eltinnek. A "vezets" cella melletti sdrga mez8be x-t kell irni, ha vezetd
értékelése torténik, és Uresen kell hagyni, ha beosztott pedagogusé.

— A "pontozas" munkalap B oszlopaba kell beirni az intézményi maximalis pontot, a C
oszlopba azokat a pontszamokat, amelyeket a pedagdégus a Masképp modell szerinti
teljesitményértekelés soran kapott a vezetéjétdl.

— A 26-0s sorszamu kérdés pontozasa egyelére Uresen marad, ez egy Ihetéség annak a
kovetésére, ha majd a kjt. Egyéb értékelési szempontot is megfogalmaz.

— A sarga mezdk kitdltése utdn a program énalléan dolgozik, a mindsitd lapon megjelennek a
Kjt. szerinti min&sités pontjai és mindsitd szévege.
— A min6sitd lapon az intézmény nevét, az 1. és 2. pontot, és a széveges indoklast a

mindsitd tolti ki. Az indoklashoz a "segédlet" munkalap hivoszavakat tartalmaz, melyekkel a
vezetd atgondolhatja, mirél akar irni az indoklasban.

— A minésito lap kék mezéibe nem lehet irni, €s nem lehet térélni (mert ezzel a cella
elveszti a hivatkozasat. Javitasokat a "pontozé " munkalapon lehet végezni. Ha mégis
beleirt, visszavonassal érvénytelenitse az utasitast még mentés elétt!
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Szakmai
ismeretek

Szakmai
gyakorlati munka

Problémamegoldé
képesség

Felel6sség és
hivatastudat

Pontossag, szor-
galom, igyekezet

Egyéb szempont

Szervezeti egység
munkajanak
szinvonala

Szervezeti egység
munkajanak
szervezése
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Mindsitd lap az 1992. évi XXXIII. Térvény 1. sz melléklete szerint

1 #HitH
2 it
3 it
4 it
5 it
6 #HitH
7 it
8 it
9 it
10 it
1 it
12 Hit#
13 #HitH
14 it
15 it
16 it
17 #HitH
18 it
19 i
20 #HitH
21 it
22 it
23 #HitH
24 it
25 i
26
Intézmény:

1. A kézalkalmazott személyi adatai

Neve (sziiletési
neve):

Anyja

neve:

Sziiletési hely, id6:

0



2. A kbézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok
A koézalkalmazotti jogviszony kezdete:

A koézalkalmazott besorolasa:

A vezet6i megbizas/munkakor betoltésének kezdete:
A minésités indoka:

3. A kbzalkalmazott mingsitésének szempontjai

3.1 A munkakor ellatasa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek
HH R

szoveges indoklas

3.2 A munkakdr ellatasa soran végzett szakmai gyakorlati munka
HHHHHH
szoveges indoklas

3.3 A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség
HHHHHE
szoveges indoklas

3.4 A munkavégzéssel kapcsolatos felelsség és hivatastudat
HHHHHE
szoveges indoklas

3.5 A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
HHHEHHH
szoveges indoklas

3.6 A végrehaijtasi rendelet altal meghatarozott egyéb szempontok

szoveges indoklas



4. Vezet6i megbizasahoz/munkakdréhez kapcsolédé mindsitési szempontok
4.1 A vezet6 altal iranyitott szervezeti egység/intézmény munkajanak szinvonala

szoveges indoklas

4.2 A vezet6 altal iranyitott szervezeti egység munkavégzésének szervezése

szoveges indoklas

5. A kbzalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéblényeges korilmény, megjegyzés, a
kevéssé alkalmas terlletek fejlesztésére vonatkozé javaslatok, célkitlizések

6. A kozalkalmazott min&sitése
HHEAHHHE % HHHHHHHHE

7. A kozalkalmazott altal a minésitésre tett észrevételei

Datum:

A minésités megallapitasait a A minésités tartalmat ismerem,
kozalkalmazottal ismertettem észrevételeimet megtettem.

a mindsitést végz6 alairasa, a r’r!ir,16sitett

beosztasa alairasa

ph

Segédanyag a minésit6 lap kitoltéséhez, a szoveges indoklashoz
a MASKEPp modell alapjan



"Hivészavak" az indoklas megfogalmazasahoz

3. A kbzalkalmazott minésitésének szempontjai

3. 1. Szakmai ismeretek

A tantargyahoz, beosztasahoz szikséges ismereteknek, képességeknek birtokdban van.
Szakmai tervezémunka megalapozottsaga
Oravezetés / foglalkozasvezetés didaktikai elemei
Ellendrzési tevékenység megalapozottsaga
Ertékel6 tevékenység megalapozottsaga
Onellendrzés, 6nértékelés megalapozottsaga
Alkalmazza az IKT (informaciés-kommunikaciés technoldgia) eszkozeit.
Szamitégép hasznalata
Internet hasznalata
Oktatastechnikai eszk6zok hasznalata
Szakirodalom ismerete, hasznositasa
Képes csoportnormakat kialakitani és azokat betartani és betartatni.
Teammunka kezdeményezése, részvétel benne
Csoportszabalyok kezdeményezése, elfogadasa
Csoportnormak kialakitasa, betartasa
Célokat tud meghatarozni és/vagy elfogadni.
Hosszu-, k6zép-, rovidtavia célok meghatarozasa, -... bontasa
Célrendszerekben valé gondolkodas
Tevékenységét megtervezi, a tervek szerint végzi, az eredményeket elemzi, értékeli. Sziikség
esetén a korrekcidt végez és/vagy javasol
Feladatok atlatasa, meghatarozasa
Eredmények elemzése, értékelése, ok-okozat értelmezése
Korrekcidok végrehajtasa

3. 2. Szakmai gyakorlati munka

Pedagégiai, oktatasi, szakmai ismereteit munkaja soran képes alkoté médon alkalmazni.

A nevelési program / helyi tanterv / tananyag kévetése mellett reagalas a belsé -
kiilsé koriulményekre, informacidkra

Megfelel6 motivalé eszk6zok, Uj médszerek megtalalasa az eredményes tanitashoz

A munkakorben jelentkezé problémak 6nallé megoldasa, a hianyossagok poétlasa
Nevelési ismereteit munkaja soran képes alkotdé médon alkalmazni.

A tanuloi onallésag fejlesztése, a torodés és a fiiggetlenség elismerése

A konfliktusok okanak feltarasara valo torekvés, a résztvevéknek megnyugtaté
megoldas keresése

A tanulashoz sziikséges fegyelem elérése (sajat személyiség - motivalas - tudas)
Tudasat eredményesen adja at.

Kitlizott pedagdgiai / oktatasi célok elérése

A tanulék sikeres aktivizalasa

Munkaszervezés, modszerek valtozatossaga és megfelelésége

Az alkalmazott eszk6zok, médszerek adekvatak a tanulas-tanitas folyamattal
Képes a csoportcélokat kdvetni és/vagy azok kialakitasaban részt vallalni.

A célok, feladatok ,,feliilrél” varasa, vagy azok kialakitasaban aktiv részvétel

A kozos célok elfogadtatasa a tanulokkal, sziil6kkel, munkatarsakkal

Id6 és lehet6ség teremtése a csoportnak a kozos célok kialakitasara
A bizalom és a szamonkérés aranyait helyesen kezeli.

Allandé ellenérzés, szamonkérés

A kiosztott feladatok nyomonkovetése, beszamoltatas



A feladatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése, kell6 segitségnyujtas

3. 3. Problémamegoldo képesség

Konfliktusokat megfelel6en tud kezelni.

A problémak megoldasanak masokra hagyasa, kivaras - Er6feszitések a
megoldasara

A konfliktusok jellegének megfeleld megoldasi médok ismerete / keresése,
kompromisszum-készség, meggydzhetéség
Képes kilénb6z6 partnerekkel eredményesen egyuttmikaodni

Alkalmazkodas a kiilonféle csoportokhoz, részvétel a k6zos feladatokban

Tobbféle csoportszerep vallalasa

Csoportmunka szervezése gyerekek k6zott
Rutin és nyitott helyzetekben képes komplexen gondolkodni, donteni és cselekedni

Munkavégzésben 6nallésag, kreativitas, az 6sszes koriilmény atlatasa,
mérlegelése

Uj helyzetekben gyors helyzetfelismerés, dontés és kreativ cselekvés
Alkalmazza az ok-elemzés, a problémamegoldas eszkdzeit.

Ok-feltaré6 moédszerek és problémamegoldé eszkdzok alkalmazasa

A hibazas elismerése, felel6sség vallalasa
Dontéseknél figyelembe veszi a feladat- és hataskéroket

Altalaban megfeleld hatarozottsaggal, koriiltekintéssel valé dontés

Dontéseknél mérlegelés, masok véleményének meghallgatasa - a hataskorok
figyelembevétele

A kozosségek dontéseinek elfogadasa, kiadllas a dontések végrehajtasa mellett

3. 4. Felel6sség és hivatastudat

Képes kapcsolatokat felépiteni és hatékonyan fenntartani, a szervezetet képviselni.
A sziil6k, gyerekek, pedagogusok megnyerése egy kozos cél, feladat érdekében
Elegend6 alkalom teremtése az egyiittgondolkozasra, véleménynyilvanitasra
A szervezet céljaival, érdekeivel valé azonusulas, lojalitas
Ismeri és betartja a munkakorére vonatkozé el6irasokat.
Feladatok végrehajtasaban 6nallésag, atgondoltsag, sziikség esetén segitség
kérése
Sajat érdek 6sszehangolasa az intézményi érdekkel, a munkakori elvarasokkal
Egyittmiikodés az intézményi munkaban a nehézségek és a sikerek idején is
itéletalkotasaban, intézkedéseiben mérlegel.
Jobbité szandéku biralas, vélemény kifejtés és indokolas (ha kell)
Megalapozott, koriiltekinto intézkedés a célok szemel6tt tartasaval
Egyetértés mutatasa, de masképp cselekvés - kritikus helyzetekben hallgatas
Kételez6 és vallalt feladatait felel6sséggel, dnalléan, pontosan teljesiti.
Teljes felel6sség vallalasa a munka eredményeiért, pontossag, onallésag
Feladatok végrehajtasaban pontatlansag (tartalomban, hataridében), masoktél
allandé segitség varasa, felel6sség haritasa (koriilményekre hivatkozas)
Dontéseit vallalja, hibait felismeri, és 6nalléan javitja.
Dontési képesség, sajat dontések feliilvizsgalata
Nyitottsag minden javaslatra, megoldasra
A problémas helyzetek felvallalasa és javitasa
Hibazas esetén masok tamadasa, a korilményekre hivatkozas



3. 5. Pontossag, szorgalom, igyekezet

Tudasat, képességeit folyamatosan fejleszti.

Képzéssel, 6nképzéssel és masoktol valé tanulassal, és tudas megosztasa a
munkatarsakkal

Hatékony megoldasok keresése, Uj eszkdzok, eljarasok kiprébalasa
Magatartasa és kommunikacioja hiteles, érthetd, hatarozott és meggy6z6.

Elfogadja, hogy a személyes kommunikacié, magatartas, egyuttmiikodési
készség a célok elérése szempontjabodl fontos, és eszerint is cselekszik

Véleményét elmondja, az ellenvéleményt meghallgatja - Ervelése tényeken
alapuld, logikus

Metakommunikacidja megfelel mondanivaléjanak - Kiils6 megjelenése apolt,
rendezett
Figyelembe veszi partnerei jelzéseit.

Figyelemmel van kérnyezete jelzéseire, ki nem mondott problémakat is
észrevesz, és adekvatan reagal

A neki sz0l16 jelzéseket, kritikakat a sajat fejlesztésére hasznalja

Masok beszélgetésébe, mondanivaldjaba belevag, nem hallgatja meg
A szabalyokat megbizhatéan alkalmazza és meg tudja itélni az elfogadhaté mértéki eltérést,
szUkség esetén korrekcios javaslatot tesz.

Dontés utan elkotelezettséggel hajtja végre a feladatot

A szabalyok és a varhaté kovetkezmények 6sszevetésével cselekszik, sziikség
esetén javaslatot tesz a szabalyok megvaltoztatasara

Csoportszerepekhez alkalmazkodva tevékenykedik.

Csoportvezetésben 6nallo, motivalo, eredményre torekvd, feladatait hataridére
elvégzi

Kiilonb6z6 csoportszerepekben mindig a legjobbat nyujtja

3. 6. Egyéb szempont

4. Vezet6i megbizasahoz/munkakdréhez kapcsolédé mindsitési szempontok

4. 1. Szervezeti egység munkajanak szinvonala

Magatartasa és kommunikacidja hiteles, érthet6, hatarozott és meggy6z6.

Tudja és elfogadja, hogy személyes kommunikacidja, egyiittmiikodési készsége a
célok és az egységesség elérése szempontjabol fontos, és eszerint is cselekszik

Képviseletben 6ssze tudja egyeztetni a tanulék, a sziilék, a dolgozdék és az
intézmény érdekeit.

Véleményet elmondja, az ellenvéleményt meghallgatja

Ervelése tényeken alapulo, logikus

Beszédstilusa, metakommunikaciéja megfeleld
Képes kapcsolatokat felépiteni és hatékonyan fenntartani, a szervezetet képviselni.

A dolgozok, sziilok, gyerekek, megnyerése egy kozos cél, feladat érdekében

Elegendé alkalom teremtése az egyiittgondolkozasra, véleménynyilvanitasra

A szervezet céljaival, érdekeivel valé azonusulas, lojalitas

Az intézmény céljainak, munkajanak, eredményeinek ismerete, a kiils6 érdekl6dé,
partner megfeleld tajékoztatasa



A bizalom és a szamonkérés aranyait helyesen kezeli.

Vezetd szerepben beszamoltatja munkatarsait a feladatukrél, az allandé
ellendrzés, szamonkérés (a sajat fontossag bizonyitasa) helyett

A kiosztott feladatok végrehajtasanak a nyomonkovetése, és sziikség esetén a
segitségnyujtas megoldott
Alkalmazza az ok-elemzés, a problémamegoldas eszkdzeit.

A problémak megoldandé feladatként valé felfogasa

A probléma felmeriilésének szintjén valé problémamegoldas

Ok-feltar6 modszerek és problémamegoldé eszk6zok alkalmazasa

A hibazas elismerése, felel6sség vallalasa
Célokat tud meghatarozni és/vagy elfogadni.

Vezetd szerepben intézményre, csoportokra, egyénekre szabott tervezési
szisztéma alkalmazasa

Ertékeléssel 6sszehangolt cél / célok, feladatok meghatarozasa
gondolkodas

Hosszu-, k6zép-, rovidtavu célok meghatarozasa, -... bontasa

4. 2. Szervezeti egység munkajanak szervezése

A szabalyokat megbizhatéan alkalmazza és meg tudja itélni az elfogadhaté mértéka eltérést,
szukség esetén korrekcios javaslatot tesz.

Az intézmény érdekében a kotelesség teljesitése a kockazat vallalasaval, a
személyes érdek alarendelésével

A szabalyok és a varhat6é kévetkezmények 6sszevetésével valé cselekvés,
szilkség esetén javaslat a szabalyok megvaltoztatasara

Az intézményben miik6dé6 irott és iratlan szabalyok vallalasa, betartasa

Az intézményi munkaval kapcsolatos problémak bels6 ligyként valo kezelése

Ddntés utan a feladat végrehajtasaban elkotelezettség tanusitasa
Képes csoportnormakat kialakitani és azokat betartani és betartatni.

Vezetd szerepben a dolgozé6i teammunka kezdeményezése - elképzeléseinek
megosztasa

A hatékony miikodést segité csoportszabalyok javasolasa, azok betartasa és
betartatasa

Vallalt feladatainak pontosan teljesitése, és ennek elvarasa masoktol is

Csoportnormak szerinti miikodés elérése
Rutin és nyitott helyzetekben képes komplexen gondolkodni, dénteni és cselekedni.

A munkavégzésben onalldsag, kreativitas, az 6sszes koriilmény atlatasa,
mérlegelése

Uj helyzetekben gyors helyzetfelismerés, dontés és kreativ cselekvés

Valasztasi helyzetben a meghatarozott cél megvaldsitasa érdekében valé dontés
akkor is, ha az kellemetlen, kényelmetlen
Tevékenységét megtervezi, a tervek szerint végzi, az eredményeket elemzi, értékeli. Sziikség
esetén a korrekciot végez és/vagy javasol

Feladatainak teljes-kori atlatasa, feladatok meghatarozasa, rangsorolasa,
litemezése

A kockazatok felmérése, a kritikus pontok észrevétele, a sziikséges
tevékenységek menet kézbeni korrigalasa

A munka eredményeinek elemzése, értékelése, ok-okozat értelmezése és
megoldasi lehetéségek felmutatasa

Munka soran rendszeres (tervezett) ellenérzés / 6nellenérzés végezése, és ezek
eredményei alapjan korrekcids intézkedés végrehajtasa
Dontéseknél figyelembe veszi a feladat- és hataskdéroket

Altalaban megfelel6 hatarozottsaggal, koriiltekintéssel valé déntéshozatal, a
feladat- és hataskorok figyelembevétele

Déntéshozatalnal mérlegelés, masok véleményének meghallgatasa



A kozosségek dontéseinek elfogadasa, kiallas a dontések végrehajtasa mellett
Annak segitése, hogy az intézmény valamennyi csoportja és egyes tagja
egységben, egyiittmiikodve dolgozzon az eredmények elérésén

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jozsef Attila u. 2.




EL - 3.1.1. A partnerazonositas, partneri igény,
elégedettség/elégedetlenség mérésének
szabalyozasa

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum:
SKAID mindségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25. | Verzio: 1

Cél: Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnerei azonositasi folyamatanak és az
elégedettség /elégedetlenség, igényfelmérés rendjének meghatarozasa a
kovetkezd szempontok figyelembevételével:

* A tdbbszodri ismételhetéség
« Osszehasonlithatésag

Ervényességi teriilet:
A szabalyozas a minéségfejlesztési munka partnerazonositasi és igénymegha-
tarozasi teruletre terjed ki.

I. A partnerek meghatarozasanak rendje
* Modszer: Brainstorming, otletborze, sulyozas
* A meghatarozast végzi: Teljes dolgozdi kor
* A partnerlista elkészitése: Kdzvetlen és kozvetett partnerek és a
kapcsolattartok neve
» Partnerlista feliilvizsgélata:
1. Ha az iskola tarsadalmi, gazdasagi, jogi kornyezetének jelentds
valtozasa a partnerek szikolésével illetve bévulésével jar.
2. Ha az iskola szakmai kinalatanak valtozasa miatt bévalt, vagy szikult a
partneri Kor.
3. Ha barmilyen okbdl atszervezeés kovetkezik be, amely a partnereket
lényegesen érinti.
» Feliilvizsgalat gyakorisaga: évente vagy az 1-3 pont esetében
Felelés: Mindségfejlesztési csoport vezetdje

Il. A partneri igények, elégedettség/elégedetlenség felmérése
1. A moédszerek kivalasztasanak szempontjai:

» 30 fénél nagyobb Iétszamu célcsoport esetén a szélesebb korl
adatgy(ijtés és az objektiv kiértékelhetéség érdekében kérddiv.

» 30 fénél kisebb létszamu célcsoport esetében egyéni vagy
csoportos interju.

* A mddszerek célszerliségét minden partner esetében vizsgalni kell.

* A mddszer és a minta megvalasztasanal figyelembe kell venni a
célpopulacié nagysagat, osszetételét és a tagok elérhetfseget.

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jézsef Attila at 2.




EL - 3.1.1. A partnerazonositas, partneri igény és
elégedettség/elégedetlenség mérésének
szabalyozasa

Kidolgozta: Jévahagyta: Datum:
SKAID Min&ségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25. | Verzio: 1

2. Médszerek

o Keérdéiv : tanuldk, szulbk, dolgozok, tagdvodak, kdzépiskolak

* Interju: fenntarté

* Folyamatos kommunikacio a kapcsolattartok utjan a kdozvetett
partnerekkel. (A pedagogiai munkank szempontjabdl fontos véleményeket,
javaslatokat a kapcsolattartok irasban rogzitik, és az igényfelmérések
alkalmaval ezek 6sszesitését atadjak a mindéségfejlesztési csoportoknak).

3. Mintavétel eljarasrendje és szempontjai:

* Nagyobb létszamu partnerek elégedettségének és igényeinek felmérését
nem teljes kortien, hanem reprezentativ mintan végezzuk.

* A minta alkalmazasardl a mfcs. vezet6je dont.

* A mintavételi eljaras szempontjai:

1. Mindenkinek egyenl6 esélye legyen a mintaba valo bekerulésre.
2. Reprezentalja a teljes populacio dsszetételét.
3. A minta nagysaga fugg a célcsoport tagjainak szamatol, annak
legalabb 25 %-a legyen.
4. Mintavétel modja:

* Tanulo és sziil6 estében osztalyonként a tanuldkat szimbolizald
naplésorszamok kézil minden harmadik gyermek és sziilgje.

* Fenntartéi vélemények megkérdezésekor fontos szempont, hogy a
megkérdezenddk kompetensek legyenek a témaban /Polgarmester,
jegyz0, oktatasi bizottsag tagja/. A mintavétel el6zetes tajékozodas,
egyeztetés alapjan torténik.

* Mas nagyobb létszamu partnercsoport esetében 1/3-os véletlen
sorsolasos mintavalasztas.

5. Az igényfelmérés gyakorisaga:

* A tanuldk, sziilék, dolgozdék esetében: Az intézményvezetéi ciklus
1. tanév végén és a 3. tanév végén

* A Kkijelolt kozvetett partnereink esetében: Az intézményvezetdi ciklus
1. tanév végén és a 3. tanév végeén

* Meg kell ismételni az el6z6ekben meghatarozott intervallum lejarta el6tt is,
ha:

1. Barmilyen okbdl a teljes korl intézményi onértékelésre sor kertil.

2. A partnerek nagyobb csoportjat érintd atszervezést koveto fél éven
beldl.

3. A koOzvetlen partnerek kozul legalabb egy meghatarozé hanyada /a
csoport teljes lIétszamanak legalabb harmada/ igényli.

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jézsef Attila u. 2.




EL - 3.1.1. A partnerazonositas, partneri igény,
elégedettség/elégedetlenség mérésének
szabalyozasa

Kidolgozta: Jévahagyta: Datum:
SKAID min&ségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25. | Verzio: 1

6. Az oOsszehasonlithatésag a trendvizsgalat érdekében az ismételt mérések
eszkozei legalabb 70 % -ban egyezzenek meg a korabbi eszkdzdkkel.
7. Az igényfelmérés végrehajtasanak rendje
* A partnerlista dsszeallitasa/ felllvizsgalasa
Végzi: Mfcs.
Felelés: Mfcs. vezetbje
» Azigényfelmeér6 kérdbivek és interjutervek elkészitése/felllvizsgalata
Végzi: Mfcs.
Felelés: Mfcs. vezetbje
» Az igényfelmérések id6pontjanak meghatarozasa:
Fenntartd, tagovodak, kozépiskolak, szulbék, tanulok, dolgozok
Kétévente majusban
* Felmérések technikai kivitelezése
- Afelmérés lebonyolitasa soran maradéktalanul be kell tartani az
adatvédelmi szabalyokat.
- A résztveviket tajékoztatni kell a felmérés céljardl
- A konkrét esemény el6készitése a felmérést végz6 feladata
Végzi: Mfcs.
Felelés: Mfcs vezetbje

lll. A partneri igények rogzitése és meghatarozasa
1. A felmérés kiértékelése
» A felmérést akkor tekintjik eredményesnek, ha
- a beérkezett valaszok szama meghaladja a megkérdezettek
szamanak 70%-at
- a feltett kérdésék min. 70%-aban nem volt probléma
Végzi: Mfcs.
Felelés: Mfcs vezetdje

2. Az eredmények rogzitése
* Az eredmények rogzitése az erre a célra szolgalo kiértékeld lapon torténik.
* Az Osszesitett adatokat hitelesiteni kell. Hitelesités utan javitas nem
lehetséges.
Végzi: Mfcs.
Felelés: Mfcs vezetéje
Hitelesiti: Iskolavezetés

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jézsef Attila u. 2.




EL-3.1.1. A partnerazonositas, partneri igény,
elégedettség/elégedetlenség mérésének
szabalyozasa

Kidolgozta: Jévahagyta: Datum:
SKAID min&ségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25. | Verzio: 1

3. Feldolgozasi moédszerek:
« Osszesité statisztikai tablazatok partnercsoportonként (gyakorisag, atlag,
%)
Az 6sszehasonlithatosag érdekében az egyes partnercsoportoknal azonos
témaju kérdések megfogalmazasa sziikséges.(Ezek kiegészlilnek az adott
partnercsoportra jellemzé specialis kérdésekkel)
* Diagrammok
4. Osszegzés
» A statisztikai adatok alapjan feljegyzés készil, amely rogziti a relevans
igényeket.
Végzi: Mfcs.
Felelds: Mfcs vezetbje
5. Az igények szignifikanciaja
» Szignifikansnak tekintjuk az igényt akkor, ha:
- A partnercsoport Iétszamanak legalabb harmada kinyilvanitja.
- Fenntarto igény legalabb hatarozati szinten jelentkezik.
» Szignifikans minden jogi és etikai felvetés még akkor is, ha a partnerek
elenyészd hanyada veti fel, amennyiben bizonyithatéan igaz.

IV. Visszajelzés a partnereknek

1. A felmérés eredményérél valamennyi partnercsoportot tajékoztatjuk

2. A visszajelzés moddja:
» Szobeli tajékoztatas (csoportos vagy egyéni)
« [rasbeli tajékoztatas

3. A tajékoztatas alkalmai:
* SZMK értekezlet
+ DOK
» Tantestuleti értekezlet

4. A visszajelzés lebonyolitasa
Végzi: Mindségfejlesztési tamogatd szervezet vezetdje, Mfcs.
Felelés: Mfcs. vezetbje

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jézsef Attila at 2.




EL - 3.2.1. A partnerekkel torténé kommunikacié szabalyozasa

Kidolgozta: Jévahagyta: Datum:

SKAID Mingségiranyitasi cs. Simon Tibor | 2009, 02.25. | Ver#o:1

Cél: A partnerekkel torténé folyamatos parbeszéd és egyeztetés rendszerességének
biztositasa, adat és informacidszolgaltatas, a kapott informaciok felhasznalasa az

intézmeény mindennapi munkajaba.

Felelds: Az igazgato, illetve az altala megbizott személy.

Hatarid6: Minden év szeptember 15-ig el kell késziteni a partnerlistat.

Eljarasrend:

* Az eljarast az érvényben lév6 aktualis partnerlista alapjan kell elvégezni.

A folyamat lépései:

* Az informalanddk kdrének meghatarozasa. (kbzvetlen és kozvetett partnerlista
képvisel6 személyének megjeldlése)

* Az intézmény részérdl a kapcsolattartdé személy megnevezése, aki felelés az
adat és informacioszolgaltatas tovabbitasaert.

*  Kommunikacié modjanak, gyakorisaganak meghatarozasa.

* Az informacié felhasznalasi szabalyainak meghatarozasa.

» Az érintettek bevonasi mdédjanak meghatarozasa az informacié terjesztésébe
és felhasznalasaba.

* A kommunikacio szabalyanak jévahagyasa.

* Nyilvanossagra hozatal.



A partnerekkel torténé kommunikacié szabalyozasa

A partnerek A partnerek képviseldje, A kapcsolattarté A kommunikacié médja, Dokumentum,
megnevezése elérhetésége személy gyakorisaga megjegyzés
Tanulok Tagintézmények DOK titkarai Tagintézmények DOK | Szoban, és irasban, Beszamolo,
Tanuloi A SKAID DOK titkara: munkajat seqitd A DOK titkarok gydlése feljegyzés
k6zosségek pedagogusai évente 2X, illetve az
aktualitasoknak
megfelelben.
Szulék Tagintézmények SZMK elndkei | Igazgatd vagy Szbban és irasban, SZMK | Jelenléti ivek,
SZMK A SKAID SZMK elnéke: igazgatohelyettes vezetbseégi ulések évente meghivok,
2X, illetve aktualitasnak feljegyzések
megfelelben.
Pedagdgusok, Tagintézmény-vezetok SKAID vezet6sége Ertekezletek, széban, Jegyz6konyy,
pedagogiai munkat | Gazdasagi vezetd (lgazgato, lgazgato irasban, elektronikusan beszamold,

kozvetlenul segit6
alkalmazottak,
technikai dolgozok

helyettes,
Tagintézmény-vezeték,
Gazdasagvezet6,
Human menedzser

emlékeztetd

Fenntarto Oktatasi Kulturalis Sport Iroda Igazgato, igazgato Szdbban, és irasban, Feljegyzés
Salgoétarjan Megyei | Dolgozdja: Nagy Katalin helyettes, és az elektronikusan, irasbeli A kapcsolattartas
Jogu Varos igazgato altal beszamoldk, igazgatoi mikéntjét lasd az 1.
Onkormanyzata megbizott személy értekezletek szamu mellékletben

Kézponti Ovoda

Kbzponti 6voda vezetbje

Igazgato, vagy az
altala
Megbizott személy

Szdéban, irasban,
elektronikusan

Egyuttmikodeési
megallapodas,
emlékeztetd,
jegyz6koényv

Tagoévodak

Tagintézmények tagintézmény

vezetdi

Igazgato,
igazgatohelyettes,
Tagintézmény-vezetok

Szdéban, irasban,
elektronikusan

Emlékeztetd,

jegyz6konyv




Kozépiskolak

Kbzépiskolak lgazgatdi, és a
tagintézmény vezetdk

Igazgato,
igazgatohelyettes,
Tagintézmeény-vezet6k

Szdéban, irasban,
elektronikusan

Egyuttmikodeési
megallapodas,
emlékeztetd,

jegyz6konyv
Kdzoktatasi Igazgato Igazgato, igazgatd Szdbban, irasban, Szerzddések,
Intézmények helyettes, elektronikusan feljegyzések a
Gazdasagi gazdasagvezet?, vezetdi
Szolgalata illetve az altaluk ellenbrzések
megbizott személy tapasztalatairdl
Alapfoku Igazgatok Igazgato, Szobban, irasban, Egyluttmikoddési
Mivészetoktatasi Tagintézmény-vezetbk | elektronikusan megallapodas
Intézmények Szerz6dések,
feliegyzések.
lllyés Gyulané Igazgato Igazgato, Szbban, irasban, EgylUttmikoddési
Ovoda, Altalanos Igazgatohelyettes elektronikusan megallapodas
Iskola, Specialis Tagintézmény-vezeték Nyomtatvanyok
Szakiskola és
Pedagdgiai
Szakszolgalat
Nevelési
tanacsadoé
Négrad Megyei Igazgato Igazgato, Szbban, irasban, Nyomtatvanyok
Pedagdgiai - Igazgatohelyettes elektronikusan Szerz&dések
Szakmai tagintézmény-vezetdk level

Szolgaltato és
Szakszolgalati
Intézet Tanulasi
Képességeket
Vizsgald Szakértdi
és Rehabilitacios
Bizottsag




Egészségugyi- Igazgato Igazgato, Szdban, irasban, Jegyz6konyy,
szocialis Kdzpont Tagintézmény-vezeték, | elektronikusan feljegyzés,
Gyermekvédelmi emlékezteték, levél,
felel6sok egyuttmikodesi
megallapodas
Cigany Kisebbségi | EInok Igazgato Szdbban, irasban, egyuttmikodeési
onkormanyzat elektronikusan megallapodas
Gyermekekért Vezetd Igazgato, Szdbban, irasban, egyuttmikodési
Barati Kor tagintézmény-vezetd elektronikusan megallapodas

feljegyzés, levél,
emlékeztetbk




SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jézsef Attila at 2.

EL - 3.2.2. Panaszkezelési rend az alkalmazottak részére

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum:

SKAID Mingségiranyitasi cs. Simon Tibor | 2009. 02,25, | Ver#io:1

Cél: Az iskolaban tortén6 munkavégzés soran felmerulé problémak legmegfelelé6bb
szinten, leggyorsabban és leghatékonyabban keriljenek megoldasra.

Ervényességi teriilet: Az alkalmazotti kor (oktatok, technikai, gazdasagi dolgozok)

Felelds: lgazgatd — Igazgatdsag

Panaszkezelés szintjei:

Munkakdzbsségi szinten Meghivottak lehetnek:
Tagintézmeényi szinten Kbzalkalmazotti tanacs
SKAID szinten Szakszervezeti Bizottsag

Folyamat leirasa:

1.

Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatia ahhoz a személyhez,
akivel problémaja van.

2. A panasz a probléma jellegétdél fliggbéen keril a panaszkezelés szintjén
felsoroltak valamelyikéhez.

3. A felelés megvizsgalja a panasz jogossagat, a probléma megoldasat,
kezdeményezi a jegyz6konyv felvételét.

4. A panasz fennallasa esetén a probléma a kdvetkezd szintre kerul.

5. A vezet6 5 napon belll egyeztet a panaszossal.

6. A vezetd az okok feltarasat kovetben javaslatot tesz a problémat megoldja, a
turelmi id6ére. — Az Ugy lezarul a probléma megoldasaval.

7. Ha a panaszos problémaja tovabbra is fenn all a Munkalgyi Birésaghoz

fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.



SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jozsef Attila ut 2.

EL - 3.2.3. Panaszkezelési rend tanuldk, szulok részére

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum:
SKAID mindségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25. | Verzio: 1

Cél: Az iskolaban felmerulé problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban, a
legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani, megoldani.

A panaszkezelés szintjei: 1. szaktanar, nevel6

. osztalyfénok

. tagintézményvezet6-helyettes vagy vezetd
. igazgato

. szakiroda

6. Jegyz6

A WN

A folyamat leirasa:

1. Atanuld/szild problémajaval az érintett pedagoégushoz fordul.

2. Az érintett pedagdgus aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz
jogosultsagat. Amennyiben nem jogos, akkor tisztazza az ugyet a
panaszossal.

3. Jogos panasz esetén a tanul6 az osztalyfénokhoz (vagy neveldjéhez)
fordul. Az osztalyfénok (vagy neveld) egyeztet az érintettekkel. Ha az
eredményes, akkor a probléma megoldott, lezarult.

4. Amennyiben a panasz tovabbra is fennall a tagintézményvezet6-
helyetteshez (tagintézmény-vezet6hoz) kerul. Ezen a szinten a felmeruld
problémak megoldasa és az eljaras dokumentalasa a cél. A vitas helyzet
megoldasara tett javaslat elfogadasardl az érintettek nyilatkoznak, majd
meghatarozott idén belll kozosen értékelik a megoldas teljesulését.

Az eljaras lépéseinek irasos rogzitése:

- apanaszleirasa

- probléma feltaras

- egyeztetések, megallapodasok, emlékezteték hitelesitése a felek alairasa
altal

5. Ha a tagintézményvezet6-helyettes (tagintézmény-vezetd) sem tudja
megoldani a problémat, kdzvetiti azt az igazgaté felé. Az igazgatod
hasonléképpen jar el.

6. Ha a probléma tovabbra is fennall, a panaszos képviseldje jelentheti a
panaszt a szakiroda felé.



SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jézsef Attila at 2.

EL-3.2.4. A pedagogusok tajékoztatasa a
kompetencia mérések eredményeirol

Kidolgozta: Jovahagyta: Datum:
SKAID Mingségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25. | Verzio: 1

Cél: A pedagdgusok ismerjék meg a kompetencia mérések eredményeit.

A tanuldk, az osztalyok és a tagintézmény szintjén kovetkeztetések levonasa, feladatok
meghatarozasa, intézkedési terv készitése.

Felelds: Igazgatohelyettes

Eljarasrend:

I. Az iskolaban maradt mér6anyaq

1. A tagintézményben maradt méréanyagok javitasa.
Hataridé: Junius 30.

2. A tagintézményben maradt méréanyagok eredményeinek

értékelése.

Hataridé: Februar, a szoftver érkezését figyelembe véve

3. Az értékelés ismertetése tagintézmenyi szinten

Hataridé: Minden év tanévzaro értekezlete

Végzi: telephelyi koordinator

Felelés: tagintézmény-vezet6

Az elemzés ismertetése a munkakdzosségvezetokkel

A munkakdzosségvezetbk a mérésben érdekeltekkel és a

fejlesztd pedagodgussal értékelik az egyének, az osztalyok és az

évfolyamok eredményeit.

6. A mérésekben érdekelt munkakozosségek intézkedési tervet
készitenek a tanuldk egyéni fejlédésének és az egyes osztalyok
teljesitményének vizsgalataval, 6sszehasonlitasaval.
Hataridé: Minden év aprilis 15.

Végzi: munkakdzosségvezetdk, szaktanarok, fejleszt
pedagogus
Felelés: tagintézmény-vezetd

7. A tantestilet tajékoztatasa a munkakdzosségvezeték altal
0sszegzb intézkedési tervekrdl.
Hataridé: Minden év aprilis 30.
Végzi: munkakodzosségvezetdk
Felelés: Tagintézmeény-vezet6

o &



SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON

Salgétarjan, Jézsef Attila at 2.

EL-3.2.4. A pedagdégusok tajékoztatasa a
kompetencia mérések eredményeirol

Kidolgozta:

SKAID Minéségiranyitasi cs. Simon Tibor 2009. 02. 25. | Verzio: 1

Jovahagyta: Datum:

8. A tagintézmények az 6sszesitést megkuldik az
igazgatohelyettesnek (hataridd: aprilis 30.)

Végzi: igazgatdhelyettes

Felel6s: igazgatd

9. Az 6sszesités eredményeérdl a tagintézmények irasos tajékoztatast
kapnak. (hataridé: majus 30.)
Végzi: igazgatdhelyettes

Felel6s: igazgato

II. Az OH altal megkildott méréanyagok

1.

A SKAID tagintézményeinek értesitése a mérési eredmények

megjelenésérol.

Felelés: igazgatohelyettes

Tagintézményi értekezleten tajékoztatas nyujtasa a mérési

eredmeényekrol.

Felelés: igazgatdhelyettes

A megkapott anyagok intézményi szintl elemzése

Hataridé: Minden évben a kézbesitéstdl szamitva 2 hét

Végzi: telephelyi koordinator

Felelbs: tagintézmeény-vezetd

Az elemzés ismertetése a munkakozosségvezetdkkel

HataridS: Minden évben a kézbesitéstél szamitva 1 honapon

belll

Végzi: felmérésvezetd

Felelds: tagintézményvezetd-helyettes

A munkakodzosségvezetbk a meérésben érdekeltekkel és a

fejleszt6 pedagdgussal értékelik az egyének, az osztalyok és az

évfolyamok eredményeit.

A mérésekben érdekelt munkakdzossegek a hianyossagok

potlasara fejlesztési tervet készitenek az egyén és az osztaly

szintjén egyarant.

Hatarid6é: Minden év tanévzaro értekezlet

Végzi: munkakozosségvezetdk, szaktanarok, fejleszté
pedagdgus

Felelés: tagintézményvezetd

A tantestiilet tajékoztatasa a munkako6zosségvezetdk altal

0sszegz6 intézkedési tervekrol.

Hataridé: Minden év tanévnyito értekezlet



Végzi: Munkakdzosségvezetbk
Felelés: Tagintézmény-vezet6

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jozsef Attila at 2.




EL - 3.2.5. A szulék és a tanuldk tajékoztatasa a kompetencia
mérések eredményérol

Kidolgozta: Jévahagyta: Datum:

SKAID Mingségiranyitasi cs. Simon Tibor | 2009, 02.25. | Ver#o:1

Cél: A partnerek ismerjék meg a kompetencia mérések eredményeit, véleményeikkel,
javaslataikkal segitve a teljesitményértékelést.

Felelds: Telephelyi koordinator
Hataridé: Minden év majus 31-ig

Eljarasrend:
I. Tajékoztatas a sziiléknek:
1. A szuléi szervezet tajékoztatasa a mérések eredmeényeirél.
A telephelyi koordinator tajékoztatja a tanuldkat/szuléket a mérési
eredmények megjelenésérdl és a hozzaférés modjarol.

2. A érintett szll6k bevonasa az intézmény fejlesztend§ terlleteinek
meghatarozasaba.
Hataridé: Minden év majus 31-ig
Végzi: telephelyi koordinator
Felelbs: tagintézmeény-vezetd

3. Az elkészult intézkedési terv ismertetése
Hataridé: Minden év szeptember 30-ig
Végzi: telephelyi koordinator
Felelés: tagintézmény-vezetd

Il. Tajékoztatas a SKAID szintii DOK-nek:
1. A DOK tajékoztatasa a mérési eredményekrél. Vélemények, javaslatok
Osszegyljtése, rogzitése.

2. Az érintett tanuldk bevonasa az intézmény fejlesztendd tertleteinek
meghatarozasaba.
Hataridé: Minden év majus 31-ig
Végzi: telephelyi koordinator
Felelés: osztalyfonok

3.Az elkészUllt intézkedési terv ismertetése
Hatarid6: Minden év szeptember 30-ig
Végzi: telephelyi koordinator
Felelds: osztalyfénok

SALGOTARJANI KOZPONTI ALTALANOS ISKOLA ES DIAKOTTHON
Salgotarjan, Jézsef Attila at 2.




EL - 3.2.6. Utankovetés, bevalas-vizsgalat

Kidolgozta: Jévahagyta: Datum:

SKAID Mingségiranyitasi cs. Simon Tibor | 2009, 02.25. | Ver#o:1

Cél: A tagintézménybdl tovabbtanuldk eredményességének utankdvetésével, az egyes
tantargyak bevalas-vizsgalata, kovetkeztetések levonasa, értékelése.

Felelds: a megbizott neveld (palyavalasztasi felels)

Hatarid6: Minden év oktéber 31.
Az 6sszehasonlitd vizsgalat minden tanév november 30.

Az utankovetés eldkészitésének résztvevoi:
+ Tagintézmény-vezetd, vagy Tagintézményvezet6-helyettes
* Munkak6zdsség vezetdk
» |skolatitkar
* Megbizott nevel§ (palyavalasztasi felel6s)

Az utankovetés készitésének lépései:

1) Aregisztracios lap elkészitése a szamitégépes adatfeldolgozashoz.

2) Az adott iskolat valaszté volt 8. osztalyos tanuldk névsoranak elkészitése
tagintézményenként. Ev végi eredményeik régzitése tantargyanként.
Hatarid6: junius 15.

3) Levél irasa a fogado intézmény vezetdinek.

4) A visszaérkez6 adatok tablazatba rendezése.

5) Az adatok dsszesitése, 6sszehasonlitasa a 8. osztalyos eredményekkel
tantargyankeént.

6) Az lgazgaté tajékoztatasa az eredményekrol.

7) Az adatok felkerlilnek az intézmények honlapjara.

8) A hatranyos helyzetli gyermekek adatainak elemzése.

9) Az dsszehasonlitd vizsgalat eredményeinek ismertetése, tanulsagok
levonasa a tanév végi értekezleten.

10)A kitGzott feladatok beépitése, rogzitése az éves munkatervbe,
szaktanarok tanmeneteibe.

Salgétarjani Kézponti Altalanos Iskola és Diakotthon
A szabalyozasok bevezetése



A szabalyoz6 cime, azonositéja |

Datum

| Verzio | Hatalybalépés | Feliilvizsgalat

1. TERVEZES

EL-1.1.1 A mikodési
dokumentumok tarolasa,
frissitése és megismertetése

2009. 02. 25.

1

2009. 05. 15.

2014. 05. 15.

EL-1.1.2 Az intézménybe valo
felvétel eljarasrendje

2009.

02.

25.

EL-1.2.1 Az intézményi
pedagogiai program
készitésének,
felUlvizsgalatanak rendje

2009.

02.

25.

EL-1.2.2. A tovabbképzési
program, beiskolazasi terv
készitésének eljarasrendje

2009.

02.

25.

EL-1.2.3 Az intézményi
koltségvetés készitéseének
eljarasrendje

20009.

02.

25.

EL-1.2.4 A tantargyfelosztas
elkészitésének és
modositasanak rendje

2009.

02.

25.

EL-1.2.5 Az éves munkaterv
elkészitésének eljarasa

20009.

02.

25.

EL-1.2.6 Tanmenetek,
foglalkozasi tervek
készitésének,
felUlvizsgalatanak
szabalyozasa

2009.

02.

25.

EL-1.3.1 A min6ségiranyitasi
csoport létrehozasa,
mikodésének szabalyozasa

20009.

02.

25.

10.

EL-1.3.2 Munkakori leirasok
készitésének eljarasrendje

2009.

02.

25.

11.

EL-1.3.3 Az intézmény belsé
kommunikacidjanak formai és
szabalyai

2009.

02.

25.

12.

EL-1.3.4 A dolgozok
kivalasztasanak és
betanuldsanak rendje

20009.

02.

25.

13.

EL-1.3.5 Az intézménybdl
tavozo diak és pedagdgus
kotelezettségei

20009.

02.

25.

2. ELLENORZES, ERTEKELES

14

EL-2.1.1 A vezet6i ellen6rzés
rendje

2009. 02. 25.

1

15.

EL-2.2.1 A teljes kor(
intézmeényi onértékelés
folyamatanak szabalyozasa

2009. 02. 25.

1

16.

EL-2.2.2 A MIP éves
ertékelésének eljarasrendje

2009. 02. 25.




17.

EL-2.2.3 Az intézményi
munkaterv évkozi
ertékelésének szabalyai

2009.

02.

25.

18.

EL-2.2.4 Az intézmény éves
munkatervének értékelése

20009.

02.

25.

19.

EL-2.2.5 A kompetencia
méréseket kovetd feladatok
eljarasrendje

20009.

02.

25.

20.

EL-2.3.1A
pedagogusértékelés
szabalyozasa a MASKEPP
modell alapjan (Horvath &
Dubecz Tanacsadé Kift)

2009.

02.

25.

21.

EL-2.3.2 A kdzalkalmazottak
mindsitésének szabalyozasa

20009.

02.

25.

22.

EL-2.3.3. A nem pedagdgus
alkalmazottak
teljesitményértékelésének
szabalyozasa

2009.

02.

25.

23.

EL-2.3.4 A vezet6k
ertékelésének szabalyozasa,
mindsitése

2009.

02.

25.

3. APARTNERKAPCSOLATOK IRANYITASA

24.

EL-3.1.1 A partnerazonositas,
a partneri igény
elégedettség/elégedetlenség
merésének szabalyozasa

2009. 02. 25.

1

25.

EL-3.1.2 A partneri
elégedettség/elégedetlenség
mérése alapjan a beavatkozas
rendje

2009.

02. 25.

26.

EL-3.2.1 A partnerekkel
torténdé kommunikacié
szabalyozasa

2009.

02. 25.

27.

EL-3.2.2 Panaszkezelési rend
az alkalmazottak részére

20089.

02. 25.

28.

EL-3.2.3 Panaszkezelési rend
a tanuldk, szulék részére

2009.

02. 25.

29.

EL-3.2.4 A pedagdgusok
tajékoztatasa a kompetencia
mérések eredményeirdl

20089.

02. 25.

30.

EL-3.2.5 A szll6k és a tanulok
tajékoztatasa a kompetencia
merések eredmeényeirdl

2009.

02. 25.

31.

EL-3.2.6 Utankovetés, bevalas
- vizsgalat

2009.

02. 25.

1

FOGALOMTAR




A fogalomtar minden esetben a SKAID IMIP-jére vonatkozik

Igazgatésag: E dokumentum értelmezésében az igazgato, helyettese, a SKAID
gazdasagvezetje és a tagintézmény-vezetok.

Igazgatétanacs: E dokumentum értelmezésében az igazgatd, helyettese, a
SKAID gazdasagvezetéje, human menedzser, tagintézmény-
vezetdk, SKAID szinten kdzalkalmazotti tanacs elndke, a
szakszervezet titkara.

Intézményvezetés: E dokumentum értelmezésében az igazgatd és helyettese.

Minéségiranyitasi csoport—MICS: a tagintézmények mindségi kdrének
] vezetbibdl all.
Feladata: a SKAID mindségfejlesztési rendszerek iranyitasa.

Minéségfejlesztési csoport - MFCS: a tagintézményekben miikddd olyan
csoport, vagy felelés személy melynek
feladata a IMIP — mUkodtetése.

Vezetdje: a minGségfejlesztési csoport tagja

Jogi kovetelmény: Az intézményre vonatkozo jogszabalyoknak valé megfelelés.
Jogszabalynak minésulnek itt az orszagos torvények,
rendeletek és az azok altal az intézményben kotelezéen
el6irt szabalyozé dokumentumok, a fenntarté rendeletei és
szabalyoz6 dokumentumai.

Kulcsfolyamat: mindazon tevékenyseégek, feladatok, amelyeket a dolgozok
végeznek az intézményi célok elérése érdekében.

Partner: Az intézmény partnerei ebben a dokumentumban azok a csoportok
vagy intézmények, amelyek elvarasai és véleménye jelentbsen
befolyasoljak az intézmény munkajat.

Utankovetés: a kozépfoku intézményekben tovabbtanulok eredményeinek
0sszehasonlité elemzése két éven keresztul.

Bevalas: A megfelel6 iskolavalasztas vizsgalata, elemzése.
Mentor: a segitdé munkatars megnevezése.

Egyiittmiikddési megallapodas: irasbeli elvarasok, vallalasok rogzitése a
kilonbdzd intézmények kozott.

Minésités: A kozalkalmazotti munka értékelésének atvaltasa a torvényi
eléirasoknak megfeleléen.

Stratégiai dokumentum: azok a dokumentumok, melyek meghatarozzak az
intézmény hosszu tavu fejlesztési iranyait.

Feladatellatasi hely: intézményegységek, tagintézmények
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