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1. AZ INTEZMENY BEMUTATASA

1.1. ALTALANOS BEMUTATAS

A Soproni Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola Sopron kertvarosanak hataran, Banfalva
egészséges levegdjii zold Ovezetében varja tanuldit. Nyolc évfolyamos 4altalanos iskola,
¢vfolyamonként 3-4 osztallyal. A tanulok Osszlétszama az utobbi években 650 koriil van.
Beiskoldzasi korzete az egész varos, s6t néhany esetben a varos kornyéke is. A két
épiiletszarnnyal — melyeket 0sszekotd folyosd kapcesol 6ssze — rendelkezd iskolaépiilet az anyagi
lehetdségekhez mérten jol karbantartott. Sajat sportpalydval, nagy tornateremmel, tdgas udvarral,
rendezvények tartasara is alkalmas ebédldvel, 15000 kotetes konyvtarral, szdmitastechnikai
teremmel, technikai mihellyel rendelkeziink.

Brennbergbanya, Sopront6él 10 km-re az osztrdk-magyar hatar mentén, az Alpokaljan
megbuvo telepiilés. A telepiilés kdzpontjaban, nyugodt, csendes kornyezetben, erddk kozelében
talalhatd meg tagiskoldnk a Brennbergi Altalinos Iskola, ahol mar 80 éve szol a koszontés a
banyasz hagyoméanyoknak megfelelden: ,,J6 szerencsét!” Nyolc évfolyaméan kis Iétszamu
osztalyokba vérja tanuloit.

Iskolank profilja a tagiskolaval egylitt a nemzetiségi német nyelvoktatias mar az elsé
osztalytol kezdve. Sopron és sziikebb kornyezetiink, Banfalva ill. Bremnbergbdanya torténeti
multja, német nemzetiségi hagyoményainak nemzedékrdl nemzedékre valdo Orzésének
kotelezettsége, német szdrmazasu csaladbol jovo didkjaink identitastudatanak erdsitése, csak
ugy, mint a sziilok, gyermekek évek ota novekvd érdeklddése, 1étszdma jelzi iskolank 1étének
sziikségszerliségét. A nemzetiségi hagyomanyok dpolasaban segitséget nydjt szamunkra a
soproni Német Nemzetiségi Onkormanyzattal, a soproni Német Kultarklubbal, a Banfalvaért
Barati Korrel, valamint a Brennbergi Részonkormanyzattal és a Brennbergi Borbala Korussal
tartott j6 és intenziv kapcsolatunk. A hagyomanyéapolas mellett fokozott figyelmet forditunk az
intenziv, gyakorlatias nyelvtanitasra, nyelvtanuldsra. Tanuldink heti 6t 6raban tanuljdk a
nemzetiségi német nyelv és irodalmat.

Kétnyelvii nyelvoktatasi formaban tanuld gyermekeink elsé osztalytol a készségtargyakat
(ének, testnevelés, rajz, technika), a kornyezetismeretet, részben a matematikat, valamint 6todik
osztalytdl a torténelem és a természetismeret, illetve a foldrajz tantargyakat német nyelven is
tanuljak.

A nyelv magas szintii oktatdsit a magasabb szadmi német nyelvi o6rdkon kiviil
nagymértékben segiti a nyelvordkon vald csoportbontds; németorszdagi vendégtandrunk,
valamint ausztriai partneriskolank tanarai altal tartott tarsalgasi, illetve szaktargyi orak; német
anyanyelvii orszagokkal valo kapcsolataink, melyek révén tanuldink anyanyelvi kdrnyezetben
gyakorolhatjdk a német nyelvii kommunikaciot. Lehet6séget kindlunk osztrak partneriskoldink
tan6rdin vald részvételre, ausztriai egy hetes nyelvi tdborra, németorszagi ,,didkcsere”
latogatasra. Nyolcadik osztalyosainknak — igény szerint — segitjik a nyelvvizsgdra vald
felkésziilését.

Korunk velejaré kovetelménye minél tobb — elsdsorban lehetdleg vilagnyelv — ismerete.
Otddik osztalytdl — tanéran kiviili foglalkozasként — valaszthatd masodik nyelv didkjaink szamara
az angol nyely.

A szdmitdstechnika oktatasa — lehetdségeink szerint — csoportbontasban, kiilon gépet
biztositva minden tanuldnak szaktandari tanitassal folyik.

Az 6voda és az iskola kozott zokkenOmentes dtmenetre toreksziink. Amelyik kisgyermek
nehezebben illeszkedik be az iskolai életbe, annak fejlesztd pedagogusaink adnak segitséget.
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Also tagozatos gyermekeink szdmaéra biztositjuk a napkézi otthonos foglalkozasokat,
ahol a programok mellett a legfontosabb feladat a szakszerli segitséggel torténd masnapi orakra
vald felkésziilés. Felso tagozatos tanuldink — elsdsorban az 5. és 6. osztalyosok — igényelhetik a
tanuloszobat.

Biztositjuk — igény szerint — tanuldinknak az iskolai étkeztetést.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feleldslink segitségével fokozottan figyelemmel kisérjiik, és
segitjlik hatranyos, illetve veszélyeztetett helyzetli tanuldink sorsat.

Didkjaink pdlyavdlasztasat tajékoztatokkal, tandcsadassal segitjiik, tovabbtanuldsukkal
kapcsolatos ligyintézéseket palyavalasztasi feleldsiink iranyitja.

Jol mikodd didkonkormdnyzatunk segit felkésziteni tanuldinkat a kozéletiségben vald
részvételre.

Evrél évre szép eredményeket émek el tanuldink a kiilonbozd szintli tanulmdnyi,
kulturalis és sportversenyeken is.

Kiilonféle sportdgakban nyujtunk lehetdséget didkjainknak  sporttevékenység
gyakorlasara testnevelés orakon, illetve tandran kiviili foglalkozasokon.

Az Erdei Iskolai program keretében Osszel, illetve tavasszal osztdlyaink tobb napon at
ismerkedhetnek lakohelylink novény- és allatvilagaval és a természetvédelemmel.

A sziil6knek, tanuloknak tetszé szabadidds tevékenységet kinadlunk. Tanuloink —
pedagbgusi kisérettel — rendszeresen latogatjak a szinhdzi gyermek- és ifjusagi eléadasokat.

Rendezvényeinkkel, a gyerekek szereplésével az iskola életét, tanuldink didkéveit
szeretnénk szinesebbé, érdekesebbé, emlékezetesebbé tenni.

Német nemzetiségi tanccsoportunk fellépésével szamtalanszor szinesiti az iskolai és
varosi rendezvényeket.

Gyalogos- és kerékparos turdk, - a nyari sziinidében is szervezett — orszagjaro
kirandulasok is segitik vonzobba tenni tanuldink és csaladjuk szamara kozosségi €letlinket.

Iskolank tanuloinak sziileivel olyan nevelédtarsi, partneri kapcsolat kialakitasdara
toreksziink, amelyben sziilo és iskola egyet akarva, egymast segitve valositja meg
elképzeléseit gyermekeink fejlédésének érdekében.

1.2. AZ ISKOLA ADATAI

Az intézmény neve: Soproni Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola — Deutsche Nationalititenschule
Odenburg

Székhelye: 9400 Sopron, Fenyd tér 1.

A tagintézmény neve: Brennbergi Altalanos Iskola — Soproni Német Nemzetiségi Altalanos

Iskola tagiskoldja Grundschule Brennberg — Filialschule der Deutschen
Nationalitidtenschule Odenburg

Telephelye: 9408 Brennbergbanya, Soproni u. 24.

Torzsszama: 371331

OM azonositdja: 030505

Az intézmény alapité okiratanak szama: 181/2009. (V.28.) Kgy

Az intézmény fenntarto szerve: Sopron Megyei Jogi Varos Onkormanyzata,
9400 Sopron, Fo6 tér 1.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény évfolyamainak szama: 8 évfolyam

4 IMIP-04/2009.
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2. AZ INTEZMENY MINOSEGPOLITIKAJA

2.1. MINOSEGPOLITIKAI NYILATKOZAT

Intézményiink nyitott a tarsadalmi és oktataspolitikai valtozdsok kdvetésére, a partnerekkel vald
folyamatos kapcsolattartasra, informacidcserére torekszik.

A partnerek egyiittes igényeinek megfeleld nevelési, oktatasi kindlatot biztositunk, korszerti tudast
nyujtunk.

Nemzetiségi német nyelvet oktatunk, és igény szerint biztositjuk a kétnyelvli (nemzetiségi német -
magyar) nyelvoktatast.

A sziil6knek, tanuloknak tetsz6 szabadidds tevékenységet kinalunk.

Az iskolai dokumentumokban megfogalmazott értékeknek, alapelveknek megfeleléen miikodiink.
Iskolank vezetdi és dolgozodi elkotelezettek a mindségi munka, a folyamatos intézményi fejlesztés, a
partnerkézponti miikddés irant.

2.2. JOVOKip

Jelen torekvéseinket tudatosan, a mindségfejlesztés eszkdzeivel tovabb épitve rank jellemz6 lesz:

A tanulokozpontisag

Intézményiink tiszteletben tartja a sziilék gyermekeik nevelése iranti felelosségét és jogait. Nagy
hangsulyt helyeziink a tanuldk jogainak teljes korii érvényesitésére és védelmére.

Intézményiink a sziilok megbizottjaként torekszik a sziilok altal is helyesnek itélt normak kozvetitésére és
erdsitésére. Figyelembe vessziik a sziilok és diakok ez iranyu jelzéseit.

Kovetkezetesen biztositjuk az egészséges munkakoriilményeket és az életkorhoz illeszkedd terhelés
feltételeit.

A szabadsag tiszteletben tartasa

Az egyik ember szabadsaganak legfobb korlatja a masik ember szabadsaga, ezért intézményilinkben
azonos fontossagunak tekintjiikk a szabadsagot és a rendet, hogy valosagosan miikddjon a tolerancia, a
személyiség tisztelete.

Fontos szerepet kap az emberi méltdsag, az egyéniség tiszteletben tartdsa, a kreativitas kibontakozasa.

A felel6sségtudat

Mindannyian feleldsek vagyunk 6nmagunk, egymas és az intézmény egészének fejlédéséért, az intézmény
értékeinek, jo hirnevének megoérzéséért, a vallalt, vagy rank bizott feladatok felelosségteljes elvégzéséért.
A nevelOtestiilet tagjai személyes példamutatdssal, illetve kiilonb6z6 pedagdgiai eszkozokkel és
modszerekkel segitik a tanuldk feleldsségtudatanak kialakitasat.

Az emberi értékek kozvetitése, erositése

Nagy hangsulyt helyeziink az altalanos emberi, eurdpai, nemzeti, lakohelyi értékek elfogadasara és
id6szerl alkalmazésara.

Kiemelt feladatunk dnmagunkban, kdrnyezetiinkben a hazaszeretet erdsitése.

2.3. A FENNTARTOI MINOSEGPOLITIKA INTEZMENYUNKRE VONATKOZO RESZE
”( .. ')

4. Az intézmények szakmai munkajaval kapcsolatos elvarasok
Az intézmények feladata kornyezetiik jelzésének figyelemmel kisérése. Mitkodésiik a partnerkdzpontisag, az
innovacid, a nyitottsag, modszertani fejlesztés elvei alapjan szervezodik.

4.1 A kozoktatasi rendszer egészére vonatkozé célok
4.1.1 Kommunikaci6
e Varosi szinten koordindljuk az Onkormanyzati és nem Onkormanyzati fenntartasti intézmények
egyiittmikodését, tevékenységének Osszehangolasat, minden intézménytdl elvarjuk a tarsszervezetekkel
vald kapcsolattartast, egyiittmikodést;

6 IMIP-04/2009.
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Az dnkormanyzat intézményeiben erdsiteni kell, és a helyi sajatossagoknak megfeleléen rendszeressé kell
tenni a sziilokkel valé kapcsolattartast, meg kell teremteni annak lehetdségét, hogy a sziil6 egyéni
tajékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérol, segitséget kérjen és kapjon nevelési problémai megoldasahoz.

4.1.2 Teljesitmény

A teljesitményértékelésnél egységes szempontrendszert alkalmazunk;
A varosi fenntartasti intézmények mindegyike sajat pedagogus-értékelési €s intézményi Onértékelési
rendszere alapjan fejleszti tovabb tevékenységét.

4-1-3 Szakmai elvarasok

Vérosi szintli koordinacioval segitjik az intézmények szakmai tevékenységét és egylittmiikodését a
mentalhigiéné, az egészségnevelés, valamint a gyermekvédelem teriiletén;

Vérosi szinti koordindcidval segitjik az intézményi egészségiigyi ellatds fejlesztését, a prevencid
elésegitését;

Minden intézmény biztositja a mindennapos testmozgas feltételeit;

A tanulasi utak védelme, illetve az intézmények kozotti atjarhatosag biztositasa érdekében fejleszteni
sziikséges a kiilonbozd intézménytipusok kozotti szakmai parbeszédet, mind horizontalis, mind vertikalis
iranyban.

Varosi szinten biztositjuk a teljes korii szakos ellatottsagot az intézményekben.

Intézményeinkben a pedagdgusoknak kiemelt figyelmet kell forditaniuk a tanulas tanitasara.

Az iskola- és dvodafelhasznéalok igényeinek mind teljesebb kielégitése érdekében az intézmények évente a
fenntartd altal megadott szempontokkal kiegészitve mérik a sziilok, gyerekek igényeit és elégedettségét. A
mérési eredmények feldolgozasa alapjan korrigaljak sajat céljaikat és tevékenységiiket, és errdl értesitik az
érintetteket.

4.1.4 Kompetenciafejlesztés

Kiemelten fontosnak tartjuk a tanulasi utak tervezését, melynek elofeltétele, hogy altalanossa valjon minden
intézményi szinten a gyermekek sziikségleteire, egyéni képességeire épiild, gyermekkozpontl ismeretatadas
¢és kompetenciafejlesztés.

Fontosnak tartjuk, hogy intézményeinkben a pedagdgia valamennyi teriiletén érvényesiiljon a szocialis
kompetencidk (kapcsolatfelvétel, tarsas viszonyulds, feladatvallalds, feladattartds és erkdlesi érzék), az
érzelmi intelligencia, képességek és készségek fejlesztése.

A kompetenciamérés intézményi szintli eredményeinek javitdsa minden intézmény feladata és feleldssége;
Minden tanul6 szamara biztositjuk a tanulas-modszertani oktatast;

A kulcskompetenciak fejlesztése érdekében varosi szintli mérési rendszert miikddtetiink;

Az intézményekben kommunikacio-kdzponta idegen nyelv oktatast sziikséges megvalositani;

Koérnyezet- és egészségtudatos magatartas kialakitasat varjuk el az intézmények helyi nevelési és
pedagogiai programjaban foglaltak megvalositasa érdekében intézményi, éves akcidterv alapjan;

A kornyezettudatos magatartasra neveléshez biztositjuk a szelektiv hulladékgytlijtés személyi ¢és targyi
intézményi feltételrendszerét.

4-1-5 Esélyegyenléség

Halézatszertien kiépitett rendszerben, az intézmények és a pedagogiai szakszolgalat Osszehangolt,
intézményesitett egylittmiikodésével biztositjuk a kiilonleges pedagogiai tdmogatast igénylé tanulok
problémainak megoldasat. A szakszolgalatok altal ellatott 6rak szdmanak emelése;

A hatranyos helyzetl gyermekek esélyegyenldségének ndvelésének, intézményi integracidjuk
elésegitésének érdekében varosi szintli koordinaciot mikddtetiink.

4.1.6 Tovabbképzés

A pedagogusok 80 %-anak kotelezd részt vennie az 0j pedagodgiai modszerek ismertetését és a sajatos
nevelési igényli (a tovabbiakban SNI-s) gyerekek fejlesztését célzd tovabbképzéseken;
Intézménytipusonként kdzos intézményi modszertani képzéseket és fejlesztéseket valositunk meg;
Intézménytipusonként belsd tovabbképzési rendszert miikddtetiink a horizontalis tudasatadas érdekében.

4.1.7 Feltételek biztositasa

Tervezhetd és atlathato feladatfinanszirozassal latjuk el feladatainkat - dnkormdanyzati rendelet alapjan;

A Kozoktatasi torvényben eldirt eszkdzrendszert évente feliilvizsgaljuk, értékeljiik, és a fejlesztéseket —
lehetdség szerint — tamogatjuk;

Intézmények feltjitasat, fejlesztését, akadalymentesitését 6sszehangoltan, tervszerien végezziik;
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Minden iskolaban mikddtetiink legalabb egy multimédias tantermet;

Az SNI-s tanulok oktatasahoz specialis eszkozoket biztositunk az eszkozjegyzék alapjan;

Varosi szinten egységes informatikai haldzattal és szoftverrel tamogatott palyakovetési rendszert
mitkodtetiink;

Biztositjuk az intézmények és az Onkormanyzat kozvetlen szamitdogépes kapcsolatat, és az alkalmazott
rendszerek és szoftverek Osszhangjat. Varosi intézményi kdzponti adatbankot miikddtetiink, melynek része
a kozoktatasi rendszer adatbazisa;

Az intézmények ¢€s a fenntartd palyazatokon valo részvétellel is segiti a személyi, targyi feltételek javitasat,
korszeriisitését.

4.2 Intézménytipus szerinti célok

4.2.2 Altalanos iskolai célok

(..)

Az Onkormanyzati fenntartasi iskoldk sajat mindségfejlesztési és teljesitményértékelési rendszert
mitkodtetnek.

Varosi szintli szempontrendszert alkalmazunk az emelt szinti osztalyok oktatasahoz;

A tanitoknak segiteniiik sziikséges az Ovodabol érkezd gyermekek iskolai beilleszkedését, az 1j
¢élethelyzetnek és elvarasoknak valé megfelelést. Elfogadd 1égkorben kell kialakitani egyiittmiikodési és
kapcsolatteremtési képességeiket;

Minden 4&ltalanos iskolat végzo tanuld szamara biztositjuk az altalanos iskolai tanulmanyai végén legalabb
egy idegen nyelvbdl az alapfokll nyelvvizsga letételéhez a felkészitést;

Biztositjuk, hogy a gyermekek, tanulok igényeinek megfeleld fejlesztdé pedagogus lassa el feladatat a
nevelési, oktatasi intézményekben;

Olyan varosi utazd gyogypedagdgus-haldzatot alakitunk ki, amely az igényeknek megfeleld mértékben
képes segiteni a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését;

A hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok korében a tantargyi bukasok szamat 5 %-
kal csokkentjiik;

Egy olyan altalanos iskolat miikddtetiink, amely a német nemzeti kisebbségi nevelést-oktatast biztositja;
Kiemelt feladatként kezeljiik a pedagdgusok modszertani kultiirajanak fejlesztését, segitését kiilondsen

Az osztalyfonoki munkaban a nevelési feladatok fontossagat;

A munkakdzosség-vezetdk, mint kozépvezetok megerdsitését;

Mikro és makro kdzosségek szerepének jelentdségét;

Belso tovabbképzési rendszert miikddtetiink.

5.3 Az intézményi ellenérzések és értékelések rendje

5.3.1 A folyamatleiras célja

A folyamatleiras célja, hogy a kozoktatasi intézmények mikodésének ellendrzése, értékelése egységesen,
azonosithatdéan, nyomon kdvethetden és a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden torténjen.

5.3.2 Alkalmazasi teriilet

Onkormanyzati kozoktatasi intézmények: 6vodak, altalanos iskoldk, gimnaziumok, szakkdzépiskolak és szakiskolak,
didkotthonok, kollégiumok, alapfoka miivészetoktatasi intézmények, gyogypedagogiai nevelési-oktatasi intézmény,
nevelési tanacsadé miikddésének pénziigyi, torvényességi és szakmai ellendrzése, értékelése;

5.3.3 Hivatkozasok

A helyi 6nkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. tv.

A helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségii
szervek feladat- és hataskoreirdl szol6 1991. évi XX. Tv.

Az allamhdaztartasrol szold 1992. évi XXXVIIL. tv. és végrehajtas rendeletei

Az éallamigazgatasi eljaras altalanos szabalyair6l sz616 1957. évi IV. tv.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. XXXI. tv.

A kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. tv.

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szolo 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet
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¢ A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. tv. végrehajtasa a 150/1992., 77/1993.
Korményrendeletek alapjan

e A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIIL. tv. végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben
138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet

e Az egyes kozalkalmazotti munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési feltételekrdl szold 2/1993.
Kormanyrendelet

5.3.4 Az intézményi ellenérzések, értékelések folyamata

5.3.4.1 A kozoktatasi intézmények ellendrzésének és értékelésének altalanos szabalyai

Az oOnkormanyzati fenntartasi koézoktatasi intézmények pénziigyi ellenérzése és értékelése, toérvényességi
ellendrzése, valamint szakmai ellendrzése és értékelése a jogszabalyok altal meghatarozott moédon torténik.

Az ellendrzések, értékelések kozéptava tervezésének biztositasa érdekében az Osztalyvezetd elkésziti a kdzoktatasi
intézményekre vonatkozo Kozoktatasi Ellenérzési és Ertékelési programot (a tovébbiakban Ellenérzési Program),
melyben meghatarozza a kozoktatasi intézmények ellendrzésének, értékelésének tartalmi teriileteit, valamint a
vizsgalatok {itemezését és koltségvonzatat a kdvetkezd négy évre vonatkozoan. Az litemezés soran biztositja, hogy a
pénziigyi ellendrzés, értékelés, a torvényességi ellendrzés és szakmai ellendrzés, értékelés négyévente legalabb egy
alkalommal megtorténjen minden kozoktatdsi intézményben. Az Osztalyvezeté targyév februar 28-ig Eves
kozoktatasi ellendrzési és értékelési tervet (a tovabbiakban Ellendrzési terv) készit. Az osztalyvezetd az éves tervezés
sordn figyelembe veszi a Polgarmesteri Hivatal Ellendrzési Szabéalyzataban foglaltakat. Az Ellen6rzési programot és
az Ellendrzési tervet a Kulturalis, Oktatasi és Sport Bizottsdg véleménye alapjan a koltségek biztositdsa mellett a
Kozgytlés hagyja jova.

Az Ellendrzési terv tartalmazza az adott tanévre vonatkozd ellendrzési, értékelési feladatokat a résztvevok, a
felelosok, a koltségek, a konkrét hataridok megjelolésével. Az Ellendrzési tervben szerepeltetni kell az ellendrzések,
értékelések teriileteit, illetve fobb szempontjait. Az Ellenérzési Terv alapjan az ellendrzéseket, értékeléseket a
jegyz6, vagy a Kulturalis, Oktatasi és Sport Bizottsag kezdeményezi, illetve kijeloli az ellenbrzés, értékelés
vezetdjét.

Az ellendrzés, értékelés megkezdése eldtt legalabb 30 nappal az ellendrzés, értékelés vezetdjének egyeztetnie kell a
kozoktatasi intézmény vezetdjével és azzal, aki az ellendrzést, értékelést kezdeményezte. Az egyeztetés soran az
érintettekkel ismertetni kell:

* avizsgalat konkrét céljat és idépontjat;

e avizsgalat programjat;

*  avizsgalat formajat, modszereit;

e avizsgaland6 dokumentumok korét — a vizsgalat targyanak fiiggvényében;

e azon személyek beosztasat, akikkel talalkozni kivannak az értékelok;

e azellendrzési vagy értékelési jelentés tartalmi felépitését;

* azérdekeltek véleménynyilvanitasanak maodjat a vizsgalat megallapitasaival kapcsolatban;

* avizsgalat lehetséges pozitiv vagy negativ kovetkezményeit.
Az ellendrzés, értékelés megtervezéséért, lebonyolitasaért, valamint az Ellendri jelentés elkészitéséért az ellendrzés,
értékelés vezetdje felelds.

Az ellendrzés, értékelés megallapitasait az Ellendri jelentésben irasban sziikséges megjeleniteni. Az Ellendri jelentést
el kell kiildeni az ellendrzés, értékelés érintettjeinek. Ha valamely érintett az ellendrzés, értékelés megallapitasaival
nem ¢ért egyet, masik ellendrzés, értékelés keretében kérheti annak feliilvizsgalatat.

Az intézményi véleményezés utan az Ellendri jelentést az ellenérzést, értékelést kezdeményezd fogadja el a
sziikséges intézkedések meghatarozasaval. Az értékelés érintettje a sziikséges intézkedések végrehajtasara
intézkedési tervet készit konkrét hataridok megjeldlésével, melyet az Osztalyvezetd hagy jova.

Az ellendrzés, értékelés megallapitasait a személyiségvédelemre vonatkozd jogszabalyok megtartasaval kell
nyilvanossagra hozni, melynek modjarol a Kulturalis, Oktatasi és Sport Bizottsag dont.

Az intézkedési terv végrehajtasanak ellendrzéséért (utdellendrzéséért) az Osztalyvezetd felelés. A hianyossdgok
megsziintetésének elmaraddsa esetén az Osztilyvezetd javaslatara, a jegyz0 kezdeményezésére a fenntartd
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jogszabalyban meghatarozott intézkedésére keriil sor. Az ellendrzés, értékelés akkor tekinthetd befejezettnek, ha az
utéellendrzési folyamat lezarult.

5.3.4.2 Kozoktatasi intézmények pénziigyi ellendrzése
A kozoktatasi intézmények pénziigyi ellendrzése Sopron Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellendrzési
Szabalyzata alapjan torténik.

5.3.4.3 Kézoktatasi intézmények torvényességi ellendrzése
A kozoktatasi intézményben folyo térvényességi ellenérzésnél az 5.3.4.1. pontban leirtakat kell alkalmazni azzal az
eltéréssel, hogy az eldzetes egyeztetésre vonatkozo rendelkezéseket nem kell megtartani, ha az a torvényességi
ellendrzés eredményességét veszélyezteti.
A torvényességi ellendrzés keretében altalaban vizsgalni sziikséges:

* abels6 szabalyzatok elfogadasara eldirt eljarasi rendelkezések megtartasat;

* aszabalyzatokban foglaltak jogszertiségét,

e adontéshozatal és a miikddés jogszeriiségét,

e az intézmény mikddésére vonatkozo jogszabalyok betartasat.
A torvényességi ellendrzés soran Sopron Megyei Jogli Véros altalaban az alabbi szempontokat érvényesiti:

e afeladatellatas szabalyszeriisége;

e atanitasi, tanulasi folyamattal kozvetlen kapcsolatban all6 eldirasok betartasa;

* azintézményi dokumentumok jogszabalyi megfeleldsége;

* anyilvantartési rendszer szabalyszertisége;

e a gazdalkodas torvényessége;

*  Dbizonylatolas rendjének torvényessége,

e atovabbképzési rendszer mikodtetésének térvényessége

* atanuloknak adott juttatdsok, kedvezmények szabalyossaga,

® abalesetvédelem, munkavédelem szabalyainak betartasa,

e atanulo6- és gyermekbalesetek megeldzésére tett intézkedések,

e a nevelo- és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésével Osszefiiggd

tevékenységek;
e avezetdi munkaltatoi jogkor gyakorlasanak torvényessége.

5.3.4.4 Kozoktatdsi intézmények szakmai ellendrzése, értékelése
Ko6zoktatési intézmény szakmai ellenérzésében, értékelésében az vehet részt, aki szerepel az Orszagos szakért6i
névjegyzékben.
A szakmai értékelések keretében az aldbbi szempontokat sziikséges vizsgalni az intézményeknél:
e atelepiilés stratégiai céljainak valo megfelelés;
e az intézményi mindségiranyitasi program gyakorlati eredményessége;
* amegtervezett fejlesztések elérése;
* anevelési, pedagogiai programok teljesiilése;
® avezet6i programok megvalosulasa;
e azintézmény mikodésének hatékonysaga;
¢ aszakmai munka eredményessége, hatékonysaga;
e az értékelési rendszer hatékonysaga;
o képességfejlesztés, esélyegyenloség, tanulasi utak biztositasa;
e apartneri igényeknek valé megfelelés, partneri elégedettség.

A kozoktatési intézményben folyd szakmai ellendrzésnél és értékelésnél az 5.3.4.1. pontban leirtakat kell alkalmazni,
a kovetkezd kiegészitéssel:

A szakértok tevékenységét az elvégzett munka utan értékelni, mindsiteni kell az Osztalyvezetd altal meghatarozott
modon, a Polgarmesteri Hivatal Mingségiranyitasi rendszerében foglaltak alkalmazasaval (Beszallitok mindsitése).
A szakmai munka értékelésének részeként a gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenység keretében tett intézkedések
ellendrzése, értékelése a Szocialis és Egészségiigyi Bizottsag felelossége.
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5.4 Vezetoi teljesitményértékelés

5.4.1 A folyamatleiras célja

A vezet6k munkajara vonatkozo objektiv és egységes informaciok biztositasa az egyéni szintli fejlesztések
megalapozasdhoz. A vezetéi teljesitmény-értékelés tovabbi célja, hogy segitse a vezeték munkéjanak,
képességeinek, magatartasanak, az intézményi céloknak megfeleld fejlesztését, valtoztatasat. Emellett cél, hogy a
fenntarté6 megfeleld informaciokkal rendelkezzen az intézményvezetd kinevezésével elfogadott vezetdi programban
meghatarozott célkitlizések megvalosulasarol.

5.4.2 Alkalmazasi teriilet
A szabdlyozas az intézményben vezetéi feladatokat ellatok! munkajat érinti az OMIP 1. szamu mellékletében
meghatarozott Vezetdi értékelési szempontsor alapjan.
A vezetdi teljesitmény-értékelés folyamataban kozvetlenil érintettek:

¢ Intézményvezetd — értékeld és értékelt

¢ Intézményvezetd- helyettes/ek — értékelok és értékeltek

e Pedagogusok — értékelok
Az intézmény vezetdje feleldés (a tovabbiakban intézményvezetd), hogy a teljesitmény-értékeléssel kapcsolatos
feladatok és hatariddk a tervezett idészakban megvalosuljanak.

5.4.3 Hivatkozasok
Az 1993. évi — tobbszor modositott — LXXIX. torvény a kozoktatasrol 40. § (11)

5.4.4 A vezet6i feladatokat ellatok teljesitmény-értékelési folyamata
A vezet6i teljesitmény-értékelés két részbdl all:
e Az Intézményvezet6 értékelésébdl;
* Azintézményben egyéb vezetdi feladatokat ellatdo munkatarsak értékelésébol.

5.4.4.1 Az intézményvezeto értékelése

5.4.4.1.1 Az értékelés lebonyolitasa

Az Intézményvezet6t az alkalmazotti kdzosség minden év majus 31-ig értékeli a Vezetdi értékelési szempontsor (1.
szamu melléklet) alapjan, az ahhoz kapcsolodo vezetdi értékeld kérddivek kitdltésével.

Az Intézményvezetd ugyanezen kérdoéivet sajat maga is kitdlti fenti idépontig (intézményvezetoi onértékelés).

5.4.4.1.2 Az értékelés eredményeinek Gsszesitése

A vezetdi értékeld kérddivek Osszegylijtését (az Intézményvezetd sajat onértékelési kérddivét kivéve), valamint
Osszesitését az Intézményvezetd altal megbizott munkatars minden év junius 15-ig elvégzi, €s az eredményt eljuttatja
az Intézményvezetd részére.

5.4.4.1.3 Az eredmények elemzése, az egyéni fejlesztési javaslatok megfogalmazasa

Az Intézményvezetd az alkalmazotti értékelés eredményeinek Osszesitését €s sajat onértékeld kérdoivét minden év
junius 20-ig elektronikus formaban eljuttatja az oktatasi szakreferens részére.

Az oktatasi szakreferens a vezet6i értékeldi kérdbivet maga is kit6lti minden év méajus 31-ig.

Az oktatasi szakreferens az alkalmazotti kozdsség értékelési eredményeit, az Intézményvezetd oOnértékelését,
valamint sajat értékelését névre szOl6 adatgy(ijté lapon Osszesiti, majd azokat Osszevetve Osszegzi az
Intézményvezetd erbsségeit, €s azokra épitve javaslatot tesz a fejlesztendé kompetenciakra, tudasteriiletekre.

5.4.4.1.4 A folyamat feliilvizsgalata, korrekcio

A folyamat utolso 1épéseként minden esetben értékelni kell a lebonyolitott értékelési gyakorlatot, mely az oktatasi
szakreferens feladata. Az oktatdsi szakreferens értékeli az intézményvezetdi teljesitmény-értékelés éves
lebonyolitasat, majd annak tapasztalatait rdgziti. A sziikséges korrekciokrol javaslatot tesz az Osztalyvezetdnek.
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5.4.4.2 Az intezmény egyéb vezetl beosztasu munkatarsainak értékelése

5.4.4.2.1 Az értékelés lebonyolitasa

Az intézmény egyéb vezetd beosztasu munkatarsait az alkalmazotti kozdsség minden év majus 31-ig értékeli a
Vezet6i értékelési szempontsor (1. szamu melléklet) alapjan, az ahhoz kapcsolodo vezetdi értékeld kérdéivek
kitoltésével.

Az intézmény egyéb vezetd beosztasi munkatarsai ugyanezen kérddivet sajat maguk is kitoltik fenti idépontig
(Onértékelés).

5.4.4.2.2 Az eredmények Osszesitése, elemzése, az egyéni fejlesztési javaslatok megfogalmazasa

A kérdoivek Osszegzése és feldolgozasa az Intézményvezetd feladata. Az értékelés eredményeit egyéni értékelési
dossziékban kell tarolni.

Az Intézményvezeté a vezetdi értékelés eredményeit, valamint az érintett vezetdkre vonatkozd pedagogus-
teljesitményértékelés eredményeit (amennyiben azok rendelkezésre allnak) felhasznalva 6sszegzi az egyes vezetd
beosztasu munkatdrsak erdsségeit, és azokra épitve javaslatot tesz fejlesztendd kompetencidkra, tudasteriiletekre
minden év junius 20-ig.

5.4.4.2.3 Ertékelés, visszajelzés

Az Intézményvezetd személyes beszélgetés soran rogziti a személyre szabott fejlesztési teriileteket minden tanév
zarasat megel6zéen. A megbeszélés keretében az Intézményvezetd hangstlyozza a vezetd beosztasi munkatars
erésségeit is. A kozosen megbeszélt fejlesztési teriileteket az Intézményvezetd személyre szold vezetdi visszajelzd
lapon rogziti. A javasolt fejlesztések megvaldsulasat az Intézményvezetd a kovetkezd év mérése sordn ellendrzi,
értékeli.

5.4.4.2.4 A folyamat feliilvizsgalata, korrekcid

A folyamat utols6 lépéseként minden esetben értékelni kell a lebonyolitott értékelési gyakorlatot. Az
Intézményvezetd értékeli a vezetdi teljesitmény-értékeléséves lebonyolitasat, majd annak tapasztalatait rogziti. A
sziikséges korrekciokrol, illetve a sziikséges fejlesztések megvaldsitasardl az Intézményvezetd sajat hataskorben dont
a kovetkezo tanév kezdetéig.
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2.4. INTEZMENYUNK MINOSEGPOLITIKAI CELJAT
A megvalositas fazisai az éves munkatervbe épitve (az adott id6szak erdforrsait figyelembe véve).

CEL: A partnerek igényeinek megismerése, elvarasainak beépitése a munkaba, folyamatos
informaciocsere az elért eredményekrol.

A megvaldsitas idétartama: 4 év

Sikerkritériumok:

Hiteles és bevalt méroeszkdzok alkalmazasa a méréshez.

A partnerek novekvo aranyu visszajelezése.

A visszajelzett igények beépitése, betervezése az eréforrasok, értékek figyelembe vételével.
A partneri elégedettség folyamatos novekedése.
Indikatorok:

A partnerek altal visszaadott mérdlapok szdmanak valtozésa.
A szbveges vélemények mennyiségi valtozasa.

Elvarasok - megvalosithato elvarasok aranya.
Mindségbiztositasi mérdszamok.

CEL: J6l strukturalt oktatasi rendszer miikodtetése, a meglév kinalat tovabbi fejlesztése.

A megvalésitas idétartama: folyamatos

Sikerkritériumok:

A targyi feltételek javitasa.

Német nyelvi el6készitd csoport miikddtetése.

A tanulas tanitasa modszereinek fejlesztése.

Az informatikai képzés erdsitése.

A didkok benntartdsa az intézményben a nyolcadik osztaly végéig.

A sajatos nevelési igény(l tanulok szdmara integracios program mitkodtetése.
Indikatorok:

A tan- és szemléltetd eszk6zok szamanak novekedése.

Német nyelvi el6készito csoport 1étszamahoz képest a ,.kis nyelvvizsgat” tevok szdma.
Az informatika vizsgat tevok szdma.

A 4. és 6. osztalyok elvégzése utan gimnaziumba tavozok szamanak csokkenése.
Az integracio hatékonysaganak mérészamai.

CEL: Marketing tevékenységiink fejlesztése, atfogé rendszerré alakitasa.

A megvalésitas idétartama: 2 év

Sikerkritériumok:

A helyi médiak tajékoztatasanak szinten tartasa, fejlesztése.
A régios €s orszagos tajékoztatas kialakitasa.

Honlapunk folyamatos frissitése, tartalmanak bévitése.
Nemzetkozi iskolakapcsolatok tovabbfejlesztése.
Indikatorok:

A média szereplések szamanak alakulasa.

A honlapot latogatok szamanak valtozasa.

Nemzetkozi kapcsolatfelvételek szama.
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CEL: Nyugodt, konstruktiv munkakérnyezet kialakitasa.

A megvaldsitas idétartama: 3 év

Sikerkritériumok:

A sziik épiilet adta lehet6ségek optimalis kihasznalasa, a tanterem, iroda, kiszolgald helyiségek
szerepének ujragondolésa.

A helyiségek berendezésének ergondmiai szempontok szerinti megtjitasa.

A tantestiileti informacidaramlas javitdsa mindkét iranyba.

A pélyazatokon és innovacios munkéakban valo részvétel 6sztonzése, siker esetén jutalmazasa.
Didkonkormanyzatisag fejlesztése.

Koltséghatékony, hatasos gazdalkodas.

Indikatorok:

A felujitott, ujra berendezett helyiségek szama.

A palyazatokon nyert sszegek nagysaga, koltségvetésen beliili aranya.

A koltséghatékony gazdalkodéas mutatoi.

CEL: Altalanos kultira-kozvetités, helyi hagyomanyok apolasa.

A megvaldsitas idotartama: folyamatos

Sikerkritériumok:

Szakkorok, mivészeti csoportok miikodtetése.

Indikatorok:

Varosi rendezvényeken, miiveltségi jatékokon, versenyeken vald részvételek, szereplések, fellépések
szama.
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3. AZ INTEZMENY MINOSEGFEJLESZTESI RENDSZERE

3.1. A VEZETES SZEREPE A MINOSEGFEJLESZTESI RENDSZERBEN

A mindségiranyitasi rendszer kidolgozasanak és miikddtetésének elsé szamu felelose az intézmény
elkotelezett vezetdje. Példamutatasa és az a tény, hogy kiemelten kezeli ezt a kérdést, kiilonos sulyt ad az
ehhez kapcsolddd munkaknak.

Ennek megvalositasa érdekében:

Az intézmény vezetdje kinyilvanitja elkotelezettségét a mindség, a mindségfejlesztés terén.

Betartja és betartatja az intézmény miikodését szabalyozo kiilso és belso jogi szabalyozok eldirasait.
Elkésziti és meghatarozott id6kozonként feliilvizsgalja az IMIP-et, a PP-t, az SZMSZ-t, a Hazirendet, az
Eves munkatervet.

Kinevezi, megbizza az intézmény Mindségfejlesztési Csoportjat (MCS), s annak vezetdjét.

A Mindségfejlesztési Csoport kdzremiikodésével kidolgozza az IMIP bevezetésének litemtervét.

Az MCS kozremiikodésével miikodteti a mindségiranyitasi rendszert, folyamatosan fejleszti azt.

Elkésziti az intézményi és munkatarsi értékeléseket, sziikséges beavatkozasokat kezdeményez.

Biztositja mindezekhez a sziikséges eréforrasokat.

3.1.1. JOGSZERUSEG

Az intézményvezetés fontosnak tartja, hogy az intézmény életét szabalyozd jogi dokumentumok —
torvények, kiilonb6z6é szintli rendeletek, a fenntartd, vagy az intézmény belsé szabalyzo6i — minden
munkatars szamara hozzaférhetdek legyenek, azokat mindenki ismerje meg. Ezen szabalyozok betartasa
minden dolgoz6 munkakdri kotelessége.

3.1.1.1. Jogi szabdlyozok hozzdférhetosége, megismerése, betartisa

Hozzaférhetoség biztositasa

Az intézményi mikodést szabalyozd kiilsé jogrendszer elemei, a torvények és a kiillonbozd szintll
rendeletek megtekinthetok az intézmény vezetjénél. A jogtar tartalmat folyamatosan frissitjik és
aktualizaljuk. Feleldse: az intézmény vezetdje.

A megismerés biztositdsa

A kozlonyokben, illetve a postai levél formajaban az intézményhez érkez6é informaciok tartalmat elsoként
az intézmény vezetdje tekinti at. A miikddést befolyasold fontos informaciot a faligjsdgon kozzé teszi.
Amennyiben az eldirasok tartalma pedagogiai jellegii, ugy megismertetési célbdl értekezletek keretében a
nevelGtestiilet elé tarja. Biztositja a szakszervezetek részére az uUjonnan megjelend jogszabalyok
munkavallalok érdekvédelmével kapcsolatos informéciok ismertetését. Amennyiben valamely eldirds
teljesitésére szitk hataridé all az intézményvezetd rendelkezésére, rendkiviili munkatarsi értekezlet
Osszehivasat kezdeményezi.

A kiilsé és belsd jogi szabalyozok betartasanak biztositdasa

Az intézmény vezetdjének feladata a jogi és a belsd szabalyozd dokumentumok altal megszabott eldirasok
betartasanak folyamatos figyelemmel kisérése, ellenérzése, a fenntartdé altal tartott ellenérzések
biztositasa. Az érdekképviseleti forumok — szakszervezet, kozalkalmazotti tanacs — szadmara a
véleményezési és egyeztetési jogkor gyakorlasanak biztositasaval fiiggetlen bels6 kontroll mitkddése.
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3.1.2.TERVEZES

Amig a stratégiai terv alkalmazésa alapvetden a hosszabb tdvon kialakitandé feltételrendszerre vonatkozo
elképzeléseket tartalmazza, és ezaltal mindségi kdvetelményeket fogalmaz meg atfogo jelleggel, addig az
éves terv alkalmazasa az elképzeléseket konkretizalja, a megfogalmazott kovetelmények teljesitését
személyre szoloan ellendrizhet6vé teszi.

3.1.2.1. A stratégiai tervezés folyamata
Cél: az intézmény hosszu tava — a kiildetés teljesiilését elosegitd, a kiilsé és belsé kornyezet folytonos
valtozasaihoz, valamint a fenntart6 aktualis elvarasaihoz igazodd — mitkddtetésének tudatos megalapozasa
(PP, IMIP) oly modon, hogy a vezetdség és a neveldtestiilet altal kozosen kialakitott jovokép — mint £6
stratégiai cél — a rovid tava tervek végrehajtasa altal megvaldsuljon.
Felelds: intézményvezetd
Hatokor: munkacsoport (team)
Dokumentumok: iitemterv, stratégiai dokumentumok, jegyzokonyvek, jelenléti ivek
A folyamat tartalma:
Az elvégzendo feladat, tevékenység meghatarozasa.
Az elvégzendo feladat, tevékenység megtervezéséért felelos személyek (csoportok) kivalasztasa.
A kiindul6 allapot jellemzdinek rogzitése (informaciogyiijtés, helyzetelemzés).
Az adott feladattal, tevékenységgel kapcsolatos elvarasok, igények tudatositdsa (jogszabalyi el6irasok,
partneri igények 0sszegylijtése).
A terv kialakitasa:
e az elérendod célok,
* acélok eléréséhez sziikséges feladatok, tevékenységek,
» afeladatok, tevékenységek végrehajtasaért felelos személyek,
» afeladatok, tevékenységek végrehajtasahoz sziikséges ido6,
. a feladatok, tevékenységek végrehajtasahoz sziikséges eszkdzok eldzetes meghatarozasa.
Az elkészitett terv véleményeztetése az adott feladat, tevékenység megvaldsulasdban érintett
partnerekkel.
Az 6sszegyljtott vélemények alapjan a terv végleges kidolgozasa.
Az elkészitett terv elfogadtatasa, jovahagyatasa az arra jogosult testiiletekkel.
Az eltervezett tevékenységek megvaldsitasa a gyakorlatban.
A megvalositas értékelése és ellendrzése:
* az eltervezett célok és az elvégzett tevékenységek révén elért eredmények kozotti kiilonbség
megallapitasa,
* afeladatban kozremiik6do felel6s személyek tevékenységének értékelése.
Az elvégzendo feladat, tevékenység Ujboli tervezésének és megvalositasanak mar az ellenérzés, értékelés
megallapitasa alapjan kell torténnie.

3.1.2.2. Az éves munkaterv készitésének folyamata

Cél: az intézményi stratégia, vagyis a PP és az IMIP célkitiizéseinek lebontdasa konkrét révid tava
feladatokra.

Felel6s: intézményvezetd

Hatékor: a vezetés, az MCS, a munkakozosségek tagjai

Dokumentumok: ¢éves munkaterv (tanév rendje, rendezvénylista, ellenérzési terv, auditterv,
mindségfejlesztési munkaterv), jegyzOkonyv, jelenléti iv
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A folyamat tartalma:
A vezetés a munkakozosségek ajanlasai alapjan meghatarozza az intézmény el6tt allo rovid tavra szolo
feladatokat, kiilonos tekintettel a neveldmunka feladataira, a tanév rendjére, a mindségfejlesztés
feladataira, a gazdalkodasi tevékenységre, valamint a mérésekre, ellendrzésekre és értékelésekre.
A feladatok meghatarozasa:
- aktualis jogszabalyok figyelembevétele, a tanév rendjérdl szolo rendelet, fenntartoi
rendelkezésekbdl adodo feladatok

- ismétl6do feladatok

- el6z0 évi vizsgalatok eredményeibdl adodo (mindségiigyi) feladatok

- a mindségfejlesztés feladatai (mérések, stb.)

- specialis egyedi feladatok a tanévben

- el6z6 tanévrdl athtizodo feladatok

- tanitas nélkiili munkanapok programjai

- munkakdzosségek, MCS, ifjiisagvédelem, DOK munkaterveiben megjelend feladatok

- felel6sok kijelolése, idoterv készitése (hataridok)

- ellendrzési terv készitése

- auditterv készitése
A munkatervet a tantestiiletnek kell megvitatni. Amennyiben a tantestiilet nem a meghatarozott aranyban
(51%) fogadja el a munkatervet, akkor modositani kell. Elfogadas utan a munkatervet az intézményben
nyilvanossagra kell hozni és a fenntarté szamara meg kell kiildeni. A munkaterv valtoztatasa év kozben a
neveldtestiilete egyetértésével lehetséges. A valtoztatast a munkatervbe at kell vezetni és a fenntartonak is
meg kell kiildeni.

3.1.3.VEZETOI ELLENORZES ES ERTEKELES

3.1.3.1. Vezetoi ellendrzés szabdlyai

Cél: a jogszabalyokban, PP-ben, SZMSZ-ben, Hazirendben, bels6 szabalyozasokban stb. meghatarozott
eldirdsoknak vald megfelel0ség vizsgalata és elbiralasa.

Felel6s: az intézményvezetd

Hatokor: az intézményvezetd, az igazgatohelyettesek, a munkakdzdsség-vezetok, a mindségiligyi vezeto,
kiils6 szakértok

Dokumentumok: Jegyz6konyv, jelenléti iv, mindségi értékeld lapok, ellendrzési napld, tanmenetek,
foglalkozasi tervek, koltségvetési beszamolo

A folyamat tartalma: az ellendrzés, az ellendrzés rendje a tdblazatban rogzitettek szerint torténik.

Az ellendrzés tartalma | Modszerek, eljarasok Gyakorisag Az ellendrzést Dokumentum
végzo személye

A gazdalkodassal Dokumentumelemzés, | Evente Igazgato Koltségvetési

kapcsolatos szabalyok | beszamoltatés beszamold

ellendrzése

A koltségvetés Dokumentumelemzés 3 havonta Igazgat6 Koltségvetési

idGaranyos beszamolo

teljesitésének

ellendrzése

A téritési dijak, Szamitasok, Havonta Igazgato Ellendrzési napld

az adatok beszamoltatas,

mennyiségének dokumentumelemzés,

ellenérzése mérés

Hazi pénztar Dokumentumelemzés, | Dekadonként IGSZ konyvelés Pénztarjelentés
szamitasok (10 nap)

Helyettesités, tAlmunka | Dokumentumelemzés, |2 havonta Igazgato Elszamolasi lap
szamitasok

A kiilso és bels6 Dokumentumelemzés, |2 évente Igazgato Ellendrzési napld

dokumentumoknak valé | helyszini ellendrzés
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megfelelés ellendrzése

A szakmai
alapdokumentumok
ellenérzése (PP, IMIP,
kiildetés-nyilatkozat)

Dokumentumelemzés

4  évente illetve
sziikség szerint

Igazgato

Ellendrzési napld

A helyi pedagogiai
nevelési program
végrehajtasanak
ellendrzése,
tanmenetek,
foglalkozasi tervek
ellendrzése

Dokumentumelemzés

Evente

Igazgato, igazgato-
helyettes,
munkak6zdsség-

vezeto

Ellen6rzési napld

A hatranyos helyzeti
tanulokkal valo
foglalkozas
hatékonysaga,
hatdsossaga

Beszamoltatas,
dokumentumelemzés

Evente

Igazgatohelyettes,
also és felso tagozat
munkak6zosség-
vezetoi

Ellen6rzési napld

Az IMIP
végrehajtasanak
ellendrzése

Mérések,
dokumentumelemzés,

Evente

Mindségiigyi vezetd

Ellendrzési napld

A mindségfejlesztési
rendszer mukodtetése

Dokumentumelemzés,
mérések

Evente

Mindségligyi vezetd

Ellen6rzési napld

Oralatogatasok
(neveldi, tanuldi Orai
munka),
csoportlatogatasok,
foglalkozasok,
tevékenységek
ellendrzése

Megfigyelés,
beszamoltatas

Evente kiilon terv
szerint

Igazgato,
helyettes,
munkak6zdsség-
vezetd

igazgato-

Mindségi értékeld
lapok

A gyermek és
ifjusagvédelemmel
kapcsolatos
tevékenység
szabalyozasa, rendje

Beszamoltatas,
dokumentumelemzés

Evente

Igazgatohelyettes

Ellendrzési napld

A tanuldbalesetek
megeldzésére tett
intézkedések

Dokumentumelemzés,
beszamoltatas

Félévente

Igazgat6

Ellen6rzési napld

A takaritas
mindségének
ellenOrzése

Megfigyelés, szemle

Havonta,
alkalomszeriien

Gondnok

Ellenérzési naplo

A gyermekek egyéni
fejlettségét feltaro,
fejlesztd nevelés
(prevencid, korrekcid)
ellendrzése

Dokumentumelemzés,
beszamoltatas

Félévente

Igazgatohelyettes

Ellen6rzési napld

Az intézményi bels6 ellenérzések rendjét a PP-ben foglaltakon tal, az IMIP, illetve évente — az intézményi
munkaterv részeként — az intézmény vezetdje altal Osszeallitott ellenérzési terv hatdrozza meg. A
pedagdgus munka ellendrzését az intézmény vezetdje, a helyettesek, a munkak6zosség-vezetdk, valamint
kiils6 szakért6k végezhetik. A technikai dolgozok munkajanak ellendrzése az igazgato illetve a gondnok
feladata. A tanulok munkajanak ellenérzését az intézmény pedagdgusai, valamint kiilsé szakértok
végezhetik. Az ellendrzés szempontok szerint torténik, amelyet minden dolgozd ismer. Szempont a
jogszabalynak val6 megfelelés és az ellendrzési napldban, valamint a mindségi értékeld lapokon talalhato
szempontsor. Amennyiben az ellendrzés hatékonysaga megkoveteli, elore be nem jelentett ellendrzést kell
tartani. Az ellenérzés lefolytatasa utdn harom, az ellen6rz6 személy altal az intézményben toltott
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munkanapon belill visszajelzést kell adni az ellenérzés eredményérdl. Ha az ellendrzés komoly hibat tar
fel, azt azonnal jelezni kell az illetékes vezeto felé. Az ellendrzést végzok az intézményvezetd kérésére
kotelesek beszamolni az ellenérzésen tapasztaltakrdl. Az igazgatonak a tanév végi értékelésében kitér az
éves ellendrzés soran tapasztaltakra.

Az ellendrzést értékelés kell, hogy kdvesse, amely az alabbi intézkedésekkel zarulhat:
e utasitas javitasra, hidnypoétlasra, kotelezd hospitalasra,
* kotelezés tovabbképzésre,
* modszertani eszkoztar vagy valamelyik elemének kotelezé hasznalata,
» fegyelmi felel6sségre vonas,
e javito team mikodtetése,
* folyamatszabalyozas.
Az intézkedés mddja ezektol eltérhet egyéni esetekben.
Utoellendrzés: 6 honap mulva kontroll, ha az ellendrzés soran hidnyossag mertil fel.

3.1.3.2. Az ellendrzést végzok kiemelt feladatai
Igazgato:
» cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,
* cllendrzi az iskola Gsszes dolgozodjanak pedagdgiai, gazdalkodasi, tligyviteli és technikai
jellegli munkajat,
* cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
o feliigyeli az IGSZ altal 6sszeallitott belso ellendrzési szabalyzat megvaldsitasat
» ellendrzi az intézményre vonatkozo egyéb specialis szabalyok betartasat
» Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet,
» felligyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.
* folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a
muszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilondsen:
o azintézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,
o apénzkezelés, a pénztar szabalyszerti mitkodését,
o atanulok és a dolgozok élelmezésével dsszefliggd tevékenységet,
o az intézmény milkddéséhez sziikséges fejlesztéseket, feltjitasokat, karbantartisokat és
beszerzéseket,
o avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,
o aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,
Igazgatohelyettesek:
» folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozdk nevel6-oktatd és ligyviteli munkajat,
ennek soran kiilonosen:
a szakmai munkakodzosségek vezetdinek tevékenységét,
a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,
a pedagogusok adminisztraciés munkajat,
a pedagbdgusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét,
a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat,
a konyvtaros-tanar munkajat,
a nemzetiségi koordinator és programszervez6 munkajat,
a fejleszté pedagdgus munkajat,
o aDOK vezetd munkajat.
Munkakozosség-vezetok:
» folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagogusok neveld-oktatd
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

O 0O O 0O O O O O
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o apedagdgusok tervez6é munkajat, a tanmeneteket,

o aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).
Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkdrrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

3.1.3.3. A munkatarsak ellendrzésének szempontjai
Minden dolgozora vonatkozoan:
* amunkafegyelem megtartasa,
e amunkaid6 kihasznalasa,
* a munkakorhoz tartozo feladatok elvégzése és annak szinvonala,
* amunka-, a tliz- és a vagyonbiztonsag elGirasainak betartasa,
e aleltar rendje.
Pedagogusokra vonatkozoan:
a szakmai munka szinvonala,
a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése,
a tanuldi hazirend betartatisa a tanulokkal,
tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa €s adminisztracioja,
tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoraciodja,
* ataniligyi adminisztracié pontossaga, beadott dokumentumok mindsége, hataridok betartasa,
neveldi tigyelet ellatasa,
kapcsolattartas a sziilokkel.
A konyvtdaros tandrra vonatkozoan:
* konyvtari adminisztracié pontos vezetése,
* anyitva tartasi id0 betartasa,
* akodnyvtar-pedagdgiai program megvalosulasa,
* akodnyvtari kdltségvetési keret felhasznalasa.
Fejlesztopedagogusra vonatkozoan:
* azintegracids program mikddtetése,
» fejlesztési tervek készitése, illetve segit masoknak 0sszeallitani azt.
Gazdasagi dolgozokra vonatkozoan:
» atakarékos gazdalkodas,
» agazdalkodasi és pénziigyi feladatok eldirasszerti ellatasa,
» analitikus nyilvantartasok vezetése,
e leltar el6készitése, értékelése,
e kozalkalmazotti nyilvantartas vezetése,
* irattari rend.
A DOK vezetgjére vonatkozéan:
a tanuloi panaszok kezelése, az érdekérvényesités segitése,
DOK gyiilések megtartasa,
a didkparlament 6sszehivasa,
véleményezési jogkor gyakorlasa,
DOK tisztségviselok valasztasa.
A gyermek- és ifjusdagvédelmi feleldsre vonatkozéan:
a nyilvantartas vezetése,
a szocialis és egyéb iigyek intézése.
A nemzetiségi koordindtor és program-szervezore vonatkozdan:
az éves munkaterv elkészitése
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» aziskola profiljanak megfelel6en a nemzetiségi oktatashoz €s neveléshez fiiz6do

kapcsolatok gondozasa
a szabadidds és egyéb programok szervezése,
a honlap folyamatos frissitése,
palyazatok irasa.
Marketing terv készitése

A portdsra vonatkozéan:
ki- és beléptetés adminisztralasa,
kulcsok ki- és visszavételének adminisztralasa.
Konyhai dolgozdkra vonatkozéan:
» az étkez0 és a konyha rendje, tisztasaga,

* atanuldi étkeztetés, a talalas kulturaltsaga.

Takaritokra vonatkozoan:
az iskola tisztasaga.
Karbantartokra vonatkozoan:
» az épiiletek, berendezések allapota,

» az épiiletek és udvarok altalanos tisztasaga, rendje,

»  karbantartési, javitasi munkadk mindsége,
» azépliletek el6tti jardak tisztasaga.

3.1.4. A MINOSEGIRANYITASI RENDSZER MUKODTETESE

Az intézmény minOségirdnyitasi rendszerének miikodtetéséért az intézmény vezetdje a felelés. Ennek
érdekében megteremti a szervezeti kereteket és folyamatosan biztositja miikodtetéshez sziikséges

infrastrukturat és eréforrasokat.

Az IMIP feliilvizsgalatat 5 évenként, illetve a tdrvényi valtozasoknak megfeleléen végezziik. Az IMIP,
illetve folyamataink miikddtetése felelésségteljes, id6igényes munka, amelynek mindségi elvégzéséhez a
torvényben biztositott feltételeket vessziik igénybe (3/2002 OM rendelet).

A mindségiranyitasi rendszeriinket folyamatokon keresztiil miikddtetjiik:

Folyamat Folyamatgazda Hol szabalyozzuk lé[{{(iz;iZfz‘Zi D vg::;z ‘
1. | A stratégiai tervezés folyamata igazgatd IMIP 2007. 2012.
2. | Az éves munkaterv készitésének folyamata igazgato IMIP 2007. 2012.
3. | A vezet6i ellendrzés folyamata igazgato IMIP 2007. 2012.
4. | Az intézményi 6nértékelés folyamata min.vez. IMIP 2007. 2012.
5. | Partnerek azonositdsa, igényeinek ¢€s elégedettségének min.vez. IMIP 2007. 2012.
mérése
6. | Tovabbképzési rendszer miikodtetése igazgato IMIP 2007. 2012.
7. | Bels6 értékelési rendszer (munkatarsak értékelése) igazgato IMIP 2007. 2012.
8. | Eszkdz, felszerelés, épiilet biztositasa (infrastruktura) igazgato Onall6 dok. rendsz. 2010.
9. | Gazdasagi és pénziigyi folyamatok igazgato Onall6 dok. rendsz. 2010.
10 | Beiskolazas, tovabbtanulas igh. SZMSZ 2004. 2015.
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11 | Modszertani eszkoztar és kultura fejlesztése igh. PP 20009. 2014.
12 | A tanulas tAmogatasa igh. PP 2009. 2014.
13 | Az adott csoport elérehaladasara vonatkozo éves mk.vez. PP 2004. 2009.
pedagogiai tervezés (tanmenet)
14 | A tanulok mérésének, fejlodésének és teljesitményének | mk.vez. IMIP 2007. 2012.
kovetési rendje
15 | Pedagdgusok egyiittmikodése igazgatd SZMSZ 2010. 2015.
16 | A tanév értékelésének rendje igazgato IMIP 2007. 2012.
17 | Belso audit min.vez. IMIP 2007. 2012.
18 | A dokumentumok kezelése igh. IMIP 2007. 2012.
19 | Adatkezelési szabalyzat igazgato SZMSZ 2005. 2010.
20 | DOK SZMSZ igh. SZMSZ 2010. 2015.
21 | Iskolai vagy magasabb szintii rendezvények szervezése | igazgatd Mindségiigyi 2004. 2009.
Kézikonyv
22 | Kommunikéci6 a partnerekkel igazgato IMIP 2007. 2012.
23 | Uj munkatérsak felvétele, betanitésa, a munkaerd igh. SZMSZ 2010. 2015.
tervezése, fejlesztése
24 | Helyesbitd, fejlesztd, megel6z06 tevékenység igazgato Mindségligyi 2004. 2009.
Kézikonyv
25 | Innovacid, marketing igazgato Mindségligyi 2009. 2014.
Kézikonyv
26 | A konyvtar miikodési rendje igazgatd SZMSZ 2005. 2010.
27 | Tandran kiviili foglalkozasok rendje igazgato SZMSZ 2005. 2010.
28 | Ovo-véds intézkedések rendje igazgato SZMSZ 2005. 2010.
29 | A tankonyvrendelés szabalyai igazgato SZMSZ 2005. 2010.
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30 | Osztalyoz6- és javitovizsgdk rendje igazgato SZMSZ 2005. 2010.
31 | Az IMIP értékelésének szabalyai igazgato IMIP 2007. 2012.
3.2. AZ INTEZMENYI MUKODES BELSO RENDJE
3.2.1. PARTNERKAPCSOLATOK IRANYITASA
3.2.1.1. Kommunikdcio a partnerekkel
Cél: a kiilsé és belsd partnerekkel val6 kommunikacio biztositasa, tajékoztatas, informaciocsere
Felel6s: intézményvezetd
Hatoékor: kiilso és belso partnerek
Dokumentumok: munkatervek, jegyzékonyvek, jelenléti ivek
A folyamat tartalma:
o el Kapcsolattarto személy
Partner megnevezése Kommtfn.t kacid Kommunikdcio gyakorisdga Intézmény részérol Partner
mdodja s , ; ,
(név, beosztas) (név, beosztas,)
BELSO
Vezetdség Vezetoségi értekezlet Hetente Intézmény vezetdje Vezetdség
Nevelotestiileti Az éves munkaterv szerint Intézmény vezetdje, Tantestiilet
értekezlet (év eleje, félév ill. év vége), | meghivott eldado
rendkiviili alkalommal.
Nevel6testiilet Munkakdzosségi Mk. munkaterv szerint Munkak6zosség vezetd Munkakdzosség tagjai
értekezletek (évente 5), sziikség szerint
Ké&zalkalmazotti Sziikség szerint KT elnok Minden dolgozé
Tanacs
L Alkalmazotti értekezlet | Félévente Intézmény vezetdje, Alkalmazottak
Dolgozéi kor gazdasagi vezetd
KULSO
Az iskolaval Diakparlament Evente DOK segitd tanar DOK elnok
jogviszonyban 4116 didkok | DOK —gyiilés Havonta, ill. sziikség szerint
Sziil6i értekezlet Az isk. éves munkatervében | Osztalyfénokok Osztaly SZM elndk
Sziilok Iskolai SZM gyiilés Negyedévente Igazgato Osztaly SZM elnok
Fogadoorak Az isk. éves munkatervében | Tantestiilet Sziilék
Telefonos kapcsolat Sziikség esetén Tantestiilet Sziilék
, Képvisel6 Test.-i tilés | Testiileti lilések Intézményvezetd Polgarmesteri Hivatal
Fenntarto - . - - PR ~ - FSTIRI
Bizottsagok Sajat munkaterv szerint Intézményvezetd Bizottsagi elnok
Polgarmesteri Hivatal Sziikség szerint Intézményvezetd Hivatal alkalmazottja
Gyermekjoléti Szolgalat | Telefonos kapcsolat Sziikség szerint Ifjusagvédelmi felelds Segité szakemberek
Rendérség Felvil., prev. 6rdk Sajat munkaterv szerint Ifjisdgvédelmi felelds Bilinmeg.aloszt.mkt.-a
Pedagogiai Telefonos kapcsolat Sziikség szerint Fejlesztopedagogus Segitd szakemberek
Szakszolgalat

3.2.1.2. Partneri igény és elégedettségmérés
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Cél: hogy kozos értékrend alakuljon ki az iskola és partnerei kdzott a hatékony egyiittmiikddés érdekében,
valamint a felszinre keriild igények, elégedetlenségek alapjan (a lehetéségeinkhez, céljainkhoz mérten)

fejlesztési akciok sziilessenek.
Felelés: MCS vezetd

Hatokor: mindségfejlesztési csoport, a mérés elvégzésére felkért dolgozok
Dokumentumok: partneri kommunikacids tablazat, mérdeszkozok, Osszesité lapok, értékeld lapok,

intézkedési tervek

A folyamat tartalma:

feladat felelds iddintervallu | hataridé
m
Azonositott partnerek adatbazisanak feliilvizsgalata MCS vezeté | évente
A feliilvizsgalt partneri adatbazis elkészitése MCS vezeté | évente
Az igényfelmérésbe ¢és elégedettségmérésbe bevontak korének azonositasa MCS évente
A mintavétel meghatarozasa MCS évente
Az igény- és elégedettségmérés lebonyolitasa MCS évente
Adatfeldolgozas MCS évente
Elemzés MCS évente
Az elemzés ismertetése a tantestiilettel MCS vezeté | évente
Célkitlizések megfogalmazasa MCS, vezetés | évente
Intézkedési tervek készitése MCS évente
Partnerek tajékoztatasa vezetés évente
Intézkedési tervek végrehajtasa MCS, vezetés | folyamatosan

3.2.2. EMBERI EROFORRAS

Minden szervezetnek alapvetd er6forrdsa a munkatarsak kore, kiillonésen a kozoktatasban, ahol
egyértelmiien kimutathatd az oktatds sikerességében betoltdtt szerepliik. A munkatarsak képességeinek,
lehetéségeinek kibontakoztatasat legeredményesebben egy, a kdlcsdnds bizalmon, a munkatarsak teljes
korti bevonasan és felhatalmazasan alapuld szervezeti kultura kialakitasa segiti eld. A fenti alapelv azt
jelenti, hogy a munkatarsakat fel kell ruhazni azokkal a képességekkel és ismeretekkel (fejlesztés),
amelyek lehet6vé teszik szamukra a megfeleld dontést a sajat feladatkoriikben, illetve lehetové teszik a
részvételt a szervezet életét befolyasold dontésekben (bevonds). A dontés meghozatalahoz biztositani kell
a megfeleld hataskort (felhatalmazas). Ehhez azonban elengedhetetlen a munkatarsak ismereteinek,
képességeinek szambavétele és értékelése (kulcskompetenciak meghatarozasa és értékelése).

3.2.2.1. A munkatarsak szakmai tuddasdanak fejlesztése

Cél: Tudatos human erdforras fejlesztés a pedagodgus-tovabbképzési rendszer kinalta lehetdségek
figyelembevételével.

Felelds: intézményvezetd

Hatokor: tovabbképzési felelds, a tovabbképzéseken részt vevé alkalmazottak

Dokumentumok: tovabbképzési jegyzek, tovabbképzeési terv, tovabbtanulok névsora, beiskolazasi terv,
értekelSlap

A folyamat tartalma:

lépés felelos hatarido
1. Kozz¢ tessziik a tovabbképzési jegyzéket a nevelotestiilet szamara. igazgato
2. A kollégak irasban jelentkeznek a tovabbképzési felelosnél. tovabbképzési
felelds
3. A vezetdség megvitatja a jelentkezési igényeket. igazgato
4. A vezetdség Osszeveti az aktualis intézményi igényeket a jelentkezésekkel, javaslat igazgato
készitése a tovabbképzésre.
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5. A tantestiilet a tovabbképzési terv alapelvei és a pénziigyi lehet6ségek alapjan igazgato

kialakitja a tdimogatandd tovabbtanulok névsorat.

6. Az intézmény vezetdje elkésziti az éves beiskoldzasi tervet. igazgato

7. A tovabbtanuld kollégak jelentkeznek a tovabbképzést meghirdet6 intézményekbe. tovabbképzési
felelds

8. A tovabbtanuldok a tovabbképzés befejezése utan egy honapon beliil kdtelesek mk.vez.

beszamolni a szerzett ismereteikrél a munkakdzosségeknek, illetve a tantestiiletnek.

9. A beiskolazasi terv megvalosulasanak értékelése. igazgato

3.2.2.2. A munkatarsak felhatalmazdasa

A vezetGség és a kollégak felelosségi korét és hataskorét az intézmény SZMSZ-e¢ és a munkakori

leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirasok tartalma:
- a munkakdr megnevezése,
- a munkakor betoltéséhez sziikséges szakmai képesitések, ismeretek,
- kozvetlen felettes megnevezése,
- a munkakor szakmai feladatai,
- ellendrzési feladatok,
- az informaciohoz jutas jogai, lehetdségei,
- bérezés,
- dokumentacios kotelezettségek.
Minden kolléga felelds az altala végzett munka mingségéért.

3.2.2.3. A munkatdrsak bevondsa, iranyitasa

Pedagogusok egyiittmiikodése

Szakmai keretek Ulések szama Tevékenység Elvart eredmény Ertékelést végzi
Neveldtestiilet éves munkaterv Jogszabalyokban, PP-ben, Jogszert, hatékony fenntarto,vezetés,
alapjan, rendkiviili alk. | SZMSZ-ben, IMIP-ben partnerkdzp. miikddés partnerek,onértékelés
Munkakdzdsségek | évente S alk., Tanterv — bevalas vizsgalata Meéreési feladatok vezetés, onértékelés
feladattdl fiiggden Tanmenetek - bevalas vizsg. Osszehasonlito elemzése
ennek gyakorisaga Moadszerek, eszkozok kivalaszt. | Bevalt modszerek atadasa
nbhet Modszertani tapaszt. atadasa Esélyegyenldség
A tanuldi értékelés egységes
kdvetelményeinek meghat.
Egy osztalyban negyedévente Magatartas, szorgalom Magat., szorg., ped.-i az adott
tanitd pedagdgusok | magatartas értékelése alapelv kritériumainak osztalyfonok,
kozossége és szorgalom elbiralasa megfeleld eredmény osztalyfonoki
Sokoldalu tajékoztatas munkak6zsség-
nevelési tréning - Problémak megbeszélése (korrekt, pontos) vezetd
sziikség esetén, Nevelési problémakra
esetmegbeszélés konszenzuson alapuld
-sziikség esetén nevelési akciok
Nem pedagbdgus félévente Tajékoztatas, Biztonsagos, korszerii intézményvezetés
munkatarsak egyittmiikodés, fejlesztések munkakornyezet
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3.2.3. MINOSEGIRANYITASI SZERVEZET FELEPITESE ES MUKODTETESE
A mindségiranyitasi rendszeriink miikodtetése a Mindségfejlesztési Csoport feladata (MCS). Az MCs éves
munkaterv alapjan dolgozik, munkajardl a munkatervben meghatarozott id6pontokban beszdmol a
tantestiiletnek , az intézmény vezetdjének. Az MCS munkajat a csoport vezetdje iranyitja. A vezetot €s a
tagokat az intézmény vezetdje irasban bizza meg minden tanév szeptember els6 felében. Ebben rogzitik a
munkavégzés feltételeit (munkaszervezés, juttatasok, felel0sségek, hataskorok, egyéb erdforrasok
biztositasa).
Fo tevékenységek, amit az MCS az éves munkaterv alapjan folyamatosan végez:

- a minOségfejlesztéshez tartozd folyamatok miikodtetése,

- a szabalyozasok miikoddtetésének ellendrzése,

- a mitkodtetett folyamatok eredményességének, hatékonysaganak mérése, értékelése, korrekcios,

fejlesztési javaslatok megfogalmazasa,

- fejleszto projekt csoportok (team-ek) inditasa,

- mindségtargyu kiilsé /belsé képzések tervezése, problémamegoldd modszerek terjesztése.

3.2.4. AZ INTEZMENY MERESI ES ERTEKELESI RENDSZERE

3.2.4.1. Az alkalmazotti kor munkdjanak mérése, értékelése
Cél: a munkavallalok teljesitményének megerdsitésével, javitasaval, a sziikséges képességek és
készségek, tudas és tapasztalat fejlesztésével a szervezet célkitiizéseinek elérése. A teljesitményértékelés
alapveto feladata a szervezeti, illetve egyéni célok dsszehangolasa.
Felelds: az intézményvezeto
Hatokor: alkalmazottak, igazgato-helyettesek, munkakozosség-vezetok, kiilsé szakértd, gondnok,
megbizottak
Dokumentumok: munkakori leiras, értékeld lapok, az ellendrzés jegyzOkonyvei, leterheltségi matrix,
A folyamat tartalma:
Tervezd szakasz
A tervezd szakasz a tantargyfelosztassal és az éves munka tervezésével parhuzamosan torténik (bels6
ellendrzési terv, oralatogatasi terv)
Itt kell abban megallapodni, hogy az adott tanévben az alkalmazottat milyen feladatok ellatasaval bizzak
meg, illetve milyen feladatokat vallal. Ez a megallapodas belekeriil a névre sz6lo, éves munkakdri
leirasba.
Ertékeld szakasz
Az értékeld csoport Osszegyiijti (az értékelt kolléga-vezetdi: szakmai és felsds munkakozosség-vezetoi,
igazgatohelyettese, gondnok, vagy az értékeléssel megbizott személy) az értékelt alkalmazottrol az
értékeléshez sziikséges informacidkat.
Az értékelési informdciok forrdsai:

- Leterheltségi matrix

- Ertékel6 lapok

- Intézményi ellendrzések jegyzOkonyvei, tapasztalatai

- Partneri felmérések

- A pedagdgusok altal elkészitett dokumentumok

- Tovabbképzéseken valo részvétel nyilvantartasa
Az értékeld csoport minden teriileten értékeli az értékelt kolléga teljesitményét, hatfoku skalat alkalmazva.

Ertékelés/onértékelés

Az értékeld/onértékeld lapot a harom éves ciklus végén tolti ki az értékelt és az értékeld személy. Az
onértékelést végzo kolléga és az értékelést végzo vezetd a kiilon-kiilon elkészitett értekelést egyeztetik, az
egyeztetés soran a félreértéseket, az esetleges anomalidkat kisziirik, az értékeld és az onértékeld eredetileg
kiilonallo adatlapjabol egyetlen, mar megegyezést tartalmazé adatlap keletkezik. Az igy kialakult adatok a
pedagdgusokrol az igazgatohelyetteseknél, a technikai dolgozokrol a gondnoknal, a vezetdkrdl az
igazgatonal keriilnek rogzitésre.
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Az oralatogatasok eredményeinek szamszeriisito eljarasa

Az értékelendd pedagdgust a harom éves ciklus alatt legalabb haromszor latogatja valamelyik vezetdje.
Az oralatogatasrol késziilt értékeld lapokat az adott kolléga munkakdzosség vezetdje gyiijti, a harmadik év
végén a kapott pontokat kérdésenként Osszesiti, atlagolja, kerekiti. Az igy kialakult adatok az
igazgatohelyetteseknél keriilnek rogzitésre.

A partnerek bevondsa a teljesitményértékelési eljarasba

-Pedagdgusok, konyvtaros-tanar, fejlesztd pedagogus esetében:

Az oralatogatds utan az adott osztdlyban minden tanuloval (név nélkiil) ki kell toltetni a tanul6i/sziildi
értékeld lapot, a harom éves ciklus alatt legalabb egy alkalommal.

Az értékeld lapot:

- Fels6 tagozatban: az adott osztaly osztalyfénoke tolteti ki a tanuldkkal, majd kérdésenként
Osszesiti, atlagolja, kerekiti, és leadja a felsds munkakdzosség vezetdjének. A fels6s munkakdzosség
vezetdje a harom éves ciklus végén a kapott értékeld lapokat —sziikség esetén- pedagdogusonként egyetlen
adatlappa Osszesiti, az adatok az igazgatohelyetteseknél keriilnek rogzitésre.

- Alsé tagozaton: 1. és 2. osztalyban a szilok toltik ki

3. és 4. osztalyban az igazgatohelyettes vagy a napkdzis munkakozosség vezetd
tolteti ki a tanulokkal. Az értékeld lapokat a mar leirt modon Gsszesitik és leadjak az alsos munkakozdsség
vezetdjének. A ciklus végén az als6s munkakozosség vezetdje rogziti az adatokat a mar leirt modon.

-Nemzetiségi koordinator és programszervezo esetében:

A hédrom éves ciklus alatt legalabb egyszer a DOK képvisel8ivel (4-8 osztalyig) és a tantestiilet tagjaival
ki kell toltetni a tanuldi és a pedagoégusi értékeld lapot. A tanuldi értékeld lapok kitoltését az
osztalyfonokok feliigyelik és leadjak a felsds munkakdzosség-vezetdnek. A fels6s munkakozosség vezetd
a harom éves ciklus végén a kapott lapokat egyetlen adatlappa Osszesiti, az adatok az igazgatohelyettesnél
keriilnek rogzitésre.

A pedagogus értékeld lapokat a nemzetiségi koordinator és programszervezd igazgatohelyettese gylijti
Ossze, Osszesiti és rogziti.

Vezetok ertékelése
A munkak6zosség-vezetokrol és az igazgatohelyettesekrol a harom éves ciklus alatt egyszer keriil
kitoltésre a vezetdk értékeld lapja.

-A munkakozosség vezetokrol a munkakozosség tagjai kozdsen toltenek ki egy vezetdi értekeld
lapot. A munkakozosség-vezetd magardl is kitolti a vezetdi értékeld lapot. A két lapot a munkakdzosség-
vezetd igazgatohelyettese gyiijti Ossze.

-Az igazgatOhelyettesr6l a munkakozosség-vezetdk iranyitasaval a munkakozosségek kozosen
toltenek ki egy lapot. Az igazgatohelyettes magardl is kitdlt egyet. A keletkezett lapokat az igazgatd gytijti
0ssze.

-Az igazgatorol a nevel6testiilet minden tagja Klimatesztet tolt ki. A lapokat a MICS Osszesiti.

A kapott eredmények Osszegzési rendszere
Az értékeld lapokon szerepld adatok tablazatban keriilnek 6sszegzésre.
Az Osszesito lapon ugyanakkor lehetdség nyilik arra is, hogy a kolléga és az értékeld vezetd szoveges
forméaban:
- konkretizaljak az elért eredményt
- kitlizik a jovoben elérend6 feladatokat
- kifejtsék kiilonvéleményiiket
- az értékeld vezeto jellemezze a kolléga erényeit
- az értékelt kolléga megjeldlje a vezetéstdl elvart tamogatas mikéntjét

A teljesitményértékelés kivaloan alkalmas (80-100%), alkalmas (60-79%), kevésbé alkalmas (30-59%),
alkalmatlan (30% alatt) eredménnyel zarulhat.
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Az értékelés szintjei

Kit? Ki? Gyakorisag Felhaszndlt Modszer
informaciok
. . Munkakori leiras, oralatogatdsi | Az értékelési
Vezetok A szervezeti . I . .
. , . . jegyzokonyvek, iskolai szempontrendszer
(igazgato- hierarchidban SR o -
e 2114 ,, . statisztikak, az ellenérzés alapjan
helyettesek,| folotte allo vezetd 3 évente . ] . . SR
Wl jegyzokonyvei, partneri teljesitményértékeld
munkakozosség- s P ik
vezetdk) Igazgato felmérések, leterheltségi matrix, | beszélgetés
onértékelés keretében
, Munkak6zosség- Munkakori leirés, oralatogatasi | Az értékelési szem-
Pedagdgusok B . 2. 5 . .
vezetd jegyzokonyvek, iskolai pontrendszer
Igazgatohelyettes statisztikak, az ellendrzés alapjan
Allanddan vagy , jegyz6konyvei, partneri teljesitményértékeld
- e 1 3 évente s T otk
aktualisan miikodo felmérések, leterheltségi matrix, | beszélgetés
munkacsoport onértékelés keretében
vezetdje
Igazgato
Pedagogiai Igazgatohelyettes Munkakori leiras, iskolai Az értékelési szem-
munkat segitd statisztikak, az ellendrzés pontrendszer
munkatarsak Igazgato jegyz6konyvei, partneri alapjan
3 évente felmérések, onértékelés teljesitményértékeld
beszélgetés
keretében

Megjegyzés: az igazgatot az OMIP-ben meghatarozottak alapjan értékeli az alkalmazotti kozdsség.

3.2.4.2. Az IMIP értékelésének szabdlyai

Cél: Az IMIP mikddtetésének és a muikddés eredményeinek Osszegyijtése €s véleményeztetése,
értékelése annak érdekében, hogy az intézmény gyakorlata egyre inkabb kodzeledjen a kitlizott célokhoz.
Felel6s: az intézményvezetd

Hatékor: mindségiigyi vezeto, igazgatohelyettes, az iskolai sziil6i munkak6zdsség vezetdje
Dokumentumok: jegyzokonyvek, jelenléti ivek, kérdéslista a sziiloknek, egyéni, osztily és intézményi
eredmények, intézkedési- és feladattervek, az IMIP értékelésének szempontsora, mellékletben csatolando
dokumentumok

A folyamat tartalma:

Az intézmény minOségiranyitasi programjat évente értékelni kell. Az értékeléshez az adatokat a
mindségligyi vezetd gylijti dssze, majd elkésziti az értékelést az IMIP értékelési szempontsor alapjan, amit
az intézményvezetod egészit ki.

A mindségiigyi vezetd atveszi az igazgatohelyettes altal Osszegyiijtdtt osztalyonkénti és intézményi
eredményeket, a tanulok egyéni fejlodési eredményeit, amelyek ismeretében az intézményvezetd
Osszehasonlito elemzést végez az orszagos mérés-értékelés tikkrében. Az elemzés eredményeit a
neveldtestiilet és a sziilok szdmara ismertté kell tenni, hogy a vélemények és javaslatok
megfogalmazasanal figyelembe tudjak venni.

A értékeléshez ki kell kérni a sziildi szervezet véleményét. A véleménykérés osztalyonként torténik az
intézmény altal megfogalmazott kérdésekre adott valaszokkal. Az osztalyonkénti véleménynyilvanitast az
adott osztaly sziiléi munkakdzosségének vezetdje iranyitja és a sziildi munkakdzosség tagjai, ill. az
osztalyhoz tartozo sziilok vesznek/vehetnek részt. A véleménynyilvanitasrél és a javaslatokrol
jegyzokonyv késziil, a jelenlévok jelenléti iveket toltenek ki. A sziikséges formanyomtatvanyt az
osztalyfonokok biztositjak a sziilok szamara.
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A kitoltott jegyzokonyveket a sziil6i munkakdzdsség intézményi szintli vezetdjének kell osszegyljteni, ill.
Osszesiteni a véleményeket és a javaslatokat, amelyeket at kell adnia az intézmény mindségiigyi
vezetdjének.

Az IMIP teljesiilésérdl véleményt nyilvanit a tantestiilet is a kitdltott értékelési szempontsor alapjan. A
vélemeényekrol és a javaslatokrol jegyzokonyvet kell késziteni és jelenléti ivet kell vezetni. Az igazgato itt
teheti meg kiegészitéseit. A megfogalmazott javaslataikat egyszerii tobbséggel fogadjak el, lehetdség
szerint adjak meg a felelOst és a hataridét is. Az igy késziilt értékelést a mellékleteivel — kért igazolo
dokumentumok, audit jelentések, a nevelGtestiilet és a sziilok javaslatai — az igazgatd kiildi meg a
fenntartonak, aki a szokasos modon gondoskodik a nyilvanossagra hozatalrol.

3.2.4.3. A tanév értékelésének rendje

Cél: az éves oktatdo-neveld6 munka eredményeinek, illetve az IMIP-ben és az éves munkatervben
meghatarozott feladatoknak az értékelése.

Felel6s: az intézményvezetd

Hatokor: gazdasagi vezetd, igazgatd-helyettesek, mindségiligyi vezetd, munkakozdsség-vezetok
Dokumentumok: jegyz6konyv, jelenléti iv, munkakozdsségek szakmai beszamoldi, az IMIP értékelése,
orszagos értékelés eredményei, sziiléi munkakzosség véleménye

A folyamat tartalma: A nevelGtestiilet minden tanév végén értékeli az intézmény neveld ¢és oktatd
munkajat, a mindségiranyitasi program végrehajtasat, az orszagos mérés, értékelés eredményeit.

A tanév végi intézményi értékelést a pedagogusok és a szakmai munkakozosségek beszamoldi alapjan az
iskola igazgatoja allitja Ossze.

Az igazgato altal Osszeallitott értékelésrol — a neveldtestiileti elfogadas el6tt — ki kell kérni a sziil6i
szervezet iskolai vezetéségének véleményét.

A tanév végi intézményi értékelést a neveldtestiilet fogadja el.

Az értékelés alapjan meg kell hatarozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztositjak, hogy a kdzoktatasi
intézmény szakmai célkitlizései €s az intézmény miikodése folyamatosan kozeledjenek egymashoz.

A nevelGtestiilet altal elfogadott értékelést meg kell kiildeni a fenntartonak.

A tanév végi intézményi értékelés szempontjai:

* az iskola mikodését jellemzd legfontosabb adatok (tanulolétszam, tanuldcsoportok,
pedagdgusok és mas dolgozok 1étszama, beiskolazas adatai),

* a nevel0 és oktato munka feltételeinek alakuldsa (az intézményi koltségvetés legfontosabb
mutatoi, targyi feltételek: épiiletek, helyiségek, berendezések, tantargyi szakmai anyagok),

* a tanitasi-tanulasi folyamat eredményessége (tanulmanyi atlageredmények, az orszagos
kompetencia mérések eredményei, a felzarkoztatas és a tehetséggondozas teriiletei és
eredményei, bukasok szama, versenyeredmények, a tovabbtanulas alakulasa),

* a személyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel kapcsolatos neveld  tevékenység
eredményessége (a didkdonkormanyzat és az osztalykozosségek fejlédése, szabadidds
tevékenységek, magatartasi és viselkedési rendellenességek, gyermek- és ifjisagvédelem,
veszélyeztetett tanulok),

* a pedagogusok neveld és oktatd munkaja (tanitasi modszerek, program- €és tantervfejlesztés,
tovabbképzések, személyes példamutatas, tanoran kiviili nevelési feladatok vallalasa),

* amindségiranyitasi program végrehajtasanak értekelése,

* azintézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok végrehajtasanak értékelése,

» aziskola és a helyi tarsadalom kapcsolata (kiilsé kapcsolatok, részvétel a helyi kozéletben, az
iskola a helyi médiaban, a kdzépiskolak visszajelzése, az iskola és a tantestiilet hirneve).

3.2.4.4. A belso audit szabadlyai

Cél: A min6ségiranyitasi rendszer, a szabalyozott folyamatok ellendrzése és értékelése évente, annak
érdekében, hogy a miikddés hatékony, az eljarasnak megfeleld legyen.

Felelds: a mindségiigyi vezetd

Hatokor: auditornak kijelolt kollégak
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Dokumentumok: éves auditterv, kérdéslistak, audit jelentések
A folyamat tartalma:
A vezetés az éves munkaterv részeként Osszedllitja az audit litemtervét. Az intézményvezetdnek a leendd
auditorokat irasban meg kell bizni, vagy az éves munkakori leirasban kell rogziteni a megbizatast. A
mindségligyi vezetd felelds az auditorok képzéséért. Az auditoroknak az auditalando teriilet eljarasait és
dokumentumait at kell vizsgalni, és kérdéslistat kell késziteni. A vizsgalando teriiletek vezetdinek fel kell
késziilni. Biztositaniuk kell az eljarashoz kapcsolddo 6sszes dokumentumot megtekintésre.
1. Az audit lefolytatasanak elsé 1épése a dokumentumok atvizsgalasa (a dokumentumok, bizonylatok
a szabalyozasnak megfelelden vannak-e kitdltve, hitelesek-e, azaz tartalmazzak-e az alairast, ahol
sziikséges, tarolasuk a szabalyozasban rogzitett hatarideig torténik-e).
2. Interjuzas a szabalyozasban megnevezettek korében (tisztdban vannak-e feladataikkal, tudjak-e
dokumentalasi kotelezettségiiket).
3. Az észlelt hibak rogzitése a kérdéslista megfeleld rovataban.
Az auditoroknak harom napon beliil kotelessége elkésziteni az audit jelentést és atadni az igazgatonak. Az
igazgato sziikség szerint elrendeli a helyesbitd tevékenységeket (kontroll intézkedések, az el nem veégzett
tevékenység potlasa, esetleg a szabalyozas modositasa).

3.2.4.5. Intézményi onértékelés
Cél: Informaciogyiijtés a szervezeti kultira szintjérél, és az intézmény folyamatairdl. Az intézmény
szembenézzen Onmagaval, atlathatoak legyenek az erGsségek, a fejlesztendd teriiletek, az intézmény
mikodésébe épiiljon be a folyamatos fejlesztés. Biztositani az Onértékelés ismételhetdségét,
trendvizsgalatot.
Felel6s: mindségiigyi vezetd
Hatoékor: a mérésre felkért dolgozok
Dokumentumok: A vizsgalati tirlapok: intézményi onértékelés, adottsagok és eredmények
Intézkedési terv, jegyzOkonyv, jelenléti iv_
A folyamat tartalma:
Adottsagaink:
- vezetés
- stratégia
- emberi erdforras
- kdzvetett partnerkapcsolatok és erdforrasok
- folyamatok
Az eredmények:
- a kdzvetlen partnerek elégedettségével kapcsolatos eredmények
- a munkatarsak elégedettségével kapcsolatos eredmények
- tarsadalmi hatassal kapcsolatos eredmények
- kulcsfontossagu eredmények
Gyakorisaga: Az intézményi Onértékelést 4 évente végezziik.
Az onértékelés teriiletei:
- folyamatok szabalyozottsaga
- szervezeti kultara allapota
- folyamatos fejlesztés eredményei
Az dnértékelés modszere: Kérdoiv, folyamatelemzés, dokumentumelemzés, adatgytjtés, strukturalt és
fokuszcsoportos interju
Az onértékelés lépései:
1. vezetOi onértékelés kérdobiv segitségével
2. dokumentumelemzés
3. klimateszttel valo vizsgalat
4. fokuszcsoportos interjuk
5. vezet6i interju
Résztvevdi: vezetOség, alkalmazotti kozosség (reprezentativ kivalasztassal)
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Az intézményi onértékelés lefolytatasa:

Az elvégzendo feladatok szambavétele és litemezése, dontés a modszerekrol. Az adottsagok, eredmények
vizsgélatat a mérésre felkért dolgozok végzik megbizatassal. A csoport kétféleképpen gylijt adatot az
adottsagokhoz: egyik eleme a hogyanok, a folyamatok feltarasa, leirasa, a masik a hivatkozasok,
dokumentumok megjeldlése, amivel bizonyitani lehet a megtorténést. Az eredmények Osszegyiijtése az
adottsagok vizsgalataval egyiitt torténik. Diagramok, tablazatok, szamadatok gytijtését jelenti. Az adatok
feldolgozasa utan a mérésre felkért dolgozok vizsgaljak, hogy elegendd-e az adat, ami a birtokunkban van.
Kell-e még adatot gylijteni. Elegendé adat esetén kezdddik az elemzés, melynek eredményeként
meghatarozza az intézmény erds és fejlesztendd tertileteit, errdl lista késziil. A fejlesztendd teriiletekbol
gyengeséglistat kell késziteni. A gyengeség lista alapjan a mérésre felkért dolgozok meghatirozzak a
célokat és intézkedési tervet készitenek 3 héten beliil. A vizsgalat lezarasakor a vizsgalatot végzok
atgondoljak az eszkozok hasznalhatosagat, és sziikség szerint korrekciot javasolnak.

Tajékoztatas:

A dolgozokat 2 esetben kotelezd szoban és faliijsdgon tdjékoztatni. 1. Az intézményi Onértékelés
eredményeinek (erdsség, fejlesztendo teriilet, gyengeséglista) elkészitése utani 1 héten beliil. 2. A célok és
intézkedési terv elkészitése utani 1 héten beliil.

3.2.5. AZ EGYES TANULOK ES EGYES OSZTALYOK MERESENEK, FEJLODESENEK ES TELJESITMENYENEK
KOVETESI RENDJE

Cél: A tanuldkat érinté mérések tervezettek legyenek. A mérés adjon informacidkat a tanulok, osztalyok
jelenlegi teljesitményérol és a fejlesztés lehetéségeirdl.

Felel6s: az igazgatohelyettes

Hatékor: mérésben, fejlesztésben résztvevo pedagdgusok, mérési koordinator

Dokumentumok: mérd lapok, 0sszesitd, egyéni fejlesztési terv

A folyamat tartalma:
A mérés az alabbi tablazat szerint torténik:

Meérési teriilet évfolyam Felelos Hatarido
Részképesség felmérés 1. évfolyam Fejlesztd pedagogus szeptember 30.
Matematika és magyar nyelv 1.évfolyam vége — Tanit6, magyar és matematika szeptember 30. -

tudasszint 8. évfolyam tandr majus 31.

Szovegértés 3. évfolyam Tanito majus 31.

7. évfolyam Magyar szaktanar
Német nyelvi tudasszint 4., 6. ¢és 8. évfolyam Német nyelvtanar majus 31.
Informatikai eszkoztar 7. évfolyam Informatikai szaktanar majus 31.
Neveltségi szint 5. és 8. évfolyam Meérési koordinator szeptember 15.
Fizikai alloképesség 1-8. évfolyam Tanito, testnevelés tanar oktober 30.- majus 31.

Az OKEV mérések végrehajtasaért a mérési koordinator felelds.

Az intézményi mérésekhez a mérdlapot el kell késziteni, vagy a felmérést végzé személy rendelkezésére
kell bocsatani. A mérdlap feladatait ugy kell 6sszedllitani, hogy épiiljon a tantargy adott évfolyamon
eloirt tanterv kdvetelményeire, illetve az adott életkorban 40 perc alatt megoldhato, teljesitheto legyen.

A mér6lapokat a munkakozOsség-vezetd, a szaktanarok, a mérési koordindtor javaslata alapjan az
igazgatd hagyja jova. A jovahagyott mérélapok hasznalata minden érintett szamara kotelez6. A mérés
céljarol €s idejérol a résztvevoket tajékoztatni kell (a tanuldkat szoban, a sziil6ket irdsban). A mérésekhez
nyugodt kortilményeket és felligyeletet kell biztositani.

A tablazatban jelzett felelosok személyenként értékelik és Osszesitik a mérdlapok eredményeit. Az
eredményeket a mérési csoport elemzi, fejlesztési iranyokat hataroz meg. A mérési csoport tagjai a mérési
teriiletek egy-egy érintett pedagogusa, vezetdje és a mérési koordinator. A fejlesztési irdnyok alapjan a
szakmai munkak6zosségeknek, az azonos szakot tanitoknak fejlesztési tervet kell késziteni.
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Negyed évente az egyes osztilyban tanitoknak megbeszélést kell tartani a tanulok tanulmanyi
eredményeirdl, a magatartas, a szorgalom ¢és a nevelés teriiletén 1év6 valtozasokrol, a kompetencia mérés
eredményeirdl, illetve a tanulasi modszerekr6l. Azoknal a tanuldknal, ahol teljesitmény-visszaesés
talalhatd az eredményeikben, fejlesztéseket kell meghatarozni, és azt dokumentalni kell a fejlodési lapon.
Félévkor és évvégén a munkakozosség-vezetdnek Osszegzést kell irnia a fejlesztések eredményeirdl, és
atadni az igazgatohelyettesnek.

A mérések és a fejlesztések eredményei az év végi értékelés része. Az adatokat az IMIP értékeléskor és a
javaslatok megfogalmazasakor figyelembe kell venni.

3.2.6. DOKUMENTUMOK KEZELESE

Cél: az intézményben keletkezett dokumentumok szabalyszerii kezelése

Felel6s: igazgatohelyettes

Hatokor: alkalmazotti kor

Dokumentumok: a dokumentumok elosztasanak tablazata

A folyamat tartalma:

A mindségligyi tevékenységgel kapcsolatosan keletkez dokumentumok kezelésére az iratkezelés
altalanos szabalyai, illetve ezen szabalyozas érvényes.

A dokumentum moédositasakor a verzi6 szdm eggyel novekszik (pl. IMIP-04/2012).

Az intézményvezetd, vagy megbizottja gondoskodik a dokumentumok elektronikus megoérzésérol
(szamitogép merevlemeze, biztonsagi CD/floppy lemez).

Az intézmény egyéb dokumentumainak modositasakor a jovoben szintén ezeket a szabalyokat kell
alkalmazni.

Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga az SZMSZ-ben leirtak alapjan torténik.
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4. INDIKATOROK
NORMATIVAK
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Indikatorok jellemzdi

- Az indikatorok dokumentaciofiiggok.

- Az indikatorokat id6szakonként aktualizalni kell.

- Az indikatorokat a céloknak megfelel6en kell kialakitani.

- Az indikatorokat tevékenységi teriiletenként kell meghatarozni, hiszen a feliigyelet és az értékelés is
ezekre vonatkozik.

Oktato-neveld tevékenység indikdtorai:
Tanitok, szaktanarok:
Idegen nyelvi, illetve informatika 6rdk szama, részaranya.
Sikeres idegen nyelvi és informatikai vizsgat tevok szama és eredménye.
Tanulmanyi versenyeken részt vevok szama és eredménye.
Iskolai év eleji / év kozi szintfelmérok eredményének valtozasa.
A képességeikhez mérten alul / feliil / megfelelden jol / gyengén teljesitok részaranya.

Osztalyfonokok:
Kimaradasok szama ok szerint és csoportonként.
Egy tanulora juté 6sszes hianyzas.
Szankcionalt igazolatlan mulasztasok szama.
Fegyelmezési vétségek, rongalasok szdma.
Feltart és kezelt, el6zbleg rejtett problémak, konfliktusok szdma.
Ko6z06s programok szama.
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Diakok:
Gimnaziumban tovabbtanulok szama.
Tanuldi peticidk szdma.
A tanuldk osztalyszintii 1étszama, csoportbontasok szama.
DOK gyfiléseken résztvevék szama.

Sziilok, csaladsegitok:
Hatranyos, veszélyeztetett és specialis tanulok részaranya.
Csaladsegitoi intézkedések szama.
Erdek16d6 sziilsk szama.

Gazdasdgi-miiszaki tevékenység indikdtorai:

Nyertes fejlesztési palyazatok szama.

Meglev eszkdzok kihasznaltsaga, a hidnyzo eszkdzok szama.
A zavartalan miikodéshez sziikséges technikai dolgozok szama.
A muikddési bevételek és kiadasok dsszege.

Szervezési tevékenység indikdtorai:
Az iskolai rendezvények szinvonala, tetszési index.
Az iskolaradié miikodésének gyakorisaga.

Tanari kihagasok (hianyos naplovezetés, ligyeleti rend, csengetési rend megsértése) szama.

Tovabbképzéseken részt vevok szama, részaranya.
Vezet6ségi oralatogatasok szama.

Tartoésan problémas, akut esetek szama.

Elére rogzitett litemtervtol valo eltérések szama.

Kommunikdcios tevékenység indikatorai:
Média megjelenések szama.

Beiskolazasi tajékoztatok szama.

Belso tajékoztatok szama.
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MELLEKLETEK

35 IMIP-04/2009.



INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI PROGRAM

1.sz.melléklet

A SZULOI SZERVEZET NYILATKOZATA

A Soproni Német Nemzetiségi Altalanos Iskola — Deutsche Nationalititenschule
Odenburg Intézményi Mindségiranyitasi Programjaval a Sziilé6i Munkakdzsség
egyetért és végrehajtasat tdmogatja.

Sopron, 2009. oktéber 07.

......................................

Némethné Siimegi Eniko
a Sziil6i Munkak6zosség elndke
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2.sz.melléklet

A DIAKONKORMANYZAT NYILATKOZATA

A Soproni Német Nemzetiségi Altalanos Iskola — Deutsche Nationalitétenschule
Odenburg Intézményi Mindségiranyitasi Programjaval a Didkdnkormanyzat
egyetért és végrehajtasat tamogatja.

Sopron, 2009. oktober 07.

.......................................

_Paksi Evelin
A DOK diakvezetdje A didkonkormanyzat'munkajat segitd felnott
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3.sz.melléklet

KOZALKALMAZOTTI ELFOGADAS

A Soproni Német Nemzetiségi Altalinos Iskola — Deutsche Nationalititenschule
Odenburg Intézményi Mindségiranyitasi Programjat az alkalmazotti k6zosség
2009. oktober 07-én megyvitatta és elfogadta.

Sopron, 2009. oktéber 07.

Hitelesitok:
2447 ok ;R @_}_,«C) - o S /(,)&/E//(L
Teichtinger Janos Regényiné Schéberl Hella
gyermek- és ifjusagvédelmi; tanito

esélyegyenléségi felelds

A Kozalkalmazotti Tandcs az Intézményi MinGségiranyitasi Programot megismerte és elfogadta.

Loseeal | Cnde

Szegedi Tiinde
KT elnoke
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6.sz.melléklet

A NEMET NEMZETISEGI ONKORMANYZAT NYILATKOZATA

A Soproni Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola — Deutsche Nationalitétenschule
Odenburg Intézményi Mindségiranyitasi Programjaval a Német Nemzetiségi
Onkormanyzat egyetért €s végrehajtasat tamogatja.

Sopron, 2009. oktober

§
L O |
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4
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Hirschler Rezso

A Német Nemzetiségi Onkormanyzat elnske
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