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1. Altalanos rendelkezések

1. 1. A minéségiranyitasi program rendeltetése

A tobbszorosen modositott 1993. évi LXXIX. kozoktatasi torvény 40.§ (11) alapjan a
kozoktatasi intézmény elkésziti mindségiranyitasi programjat, amelyben meghatidrozza
mindségpolitikdjat és mindségfejlesztési rendszerét.

Az intézményi mindségiranyitasi program (IMIP) hatarozza meg az intézmény hosszu tavra
sz616 elveit és a megvaldsitasat szolgald elképzeléseket. Ebben kell meghatarozni az
intézmény miikodésének folyamatat, a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értekelési
feladatok végrehajtasat.

rrrrrr

A Pedagobgiai Szakszolgéalat Mindségiranyitasi Programjanak hatalya az alapitd okirataban
meghatarozott pedagdgiai szakszolgdlatokra (nevelési tanacsadas, logopédiai ellatas,
tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas, gyogytestnevelés).

rrrrrr

A jovahagyastol szamitott kovetkezd munkanaptol 6t évig érvényes.

A Mindségiranyitasi Program évenként értékelend6. Ertékelése az éves munka
értékelésének, ellendrzésének része. Feliilvizsgalatinak minden tanévzarasra, junius 30-ig
kell elkésziilnie.

1. 4. A minodségiranyitasi program elfogadasa és jovahagyasa

A Mindségiranyitasi Programot az intézmény alkalmazotti kozossége fogadja el, a fenntartd
hagyja jova.

2. Az intézmény rovid bemutatasa

A Zéhony ¢és Bodrogkoz Térségek Egységes Pedagdgiai Szakszolgélata az 1993. évi LXXIX.
torvény alapjan kozoktatasi intézmény.

A kozoktatds rendszerében pedagogiai szakszolgalatot lat el, segiti a sziilé ¢és a pedagdgus
neveld munk4jat, a nevelési-oktatasi intézmények feladatainak ellatasat.

Fenntartéja: Zahony és Térsége Tobbeélu Kistérségi Tarsulas
Miikédeési teriilete: Zahony és Térsége Tobbeélu Kistérségi Tarsulas telepiilései: Benk,

Eperjeske, Gydrocske, Komord, Méandok, Tiszabezdéd, Tiszamogyords, Tiszaszentmarton,
Tuzsér, Zahony, Zsurk.



Kiilon megallapodas alapjan a Bodrogkozi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds telepiilései:
Alsoberecki, Bodroghalom, Cigand, Damoc, Fels6berecki, Karcsa, Karos, Kisrozvagy,
Lacacséke, Nagyrozvagy, Pacin, Révleanyvar, Ricse, Semjén, Tiszacsermely, Tiszakarad,
Zemplénagard

Az alabbi teriileteken nyujt pedagogiai szakszolgaltatatdst:

1, Nevelési tandcsadas: melynek alapfeladata a 3-18 éves koru gyermekek magatartasi,
beilleszkedési, teljesitménybeli zavarainak, neurotikus tiineteinek diagnosztizalasa ¢&s
terapiaja, ill. az iskolaérettségi vizsgalatok elvégzése. A vizsgalatok elvégzéséhez a sziild
beleegyezése sziikséges.

2, Logopédiai ellatds: feladata a 3-18 éves gyermekek logopédiai vizsgalata, a beszédinditas,
a beszédhiba-, nyelvi- kommunikacios zavarok javitasa, dyslexia - dysgrafia megelézése és
terapiaja.

3, Gyogytestnevelés: feladata a gyermek, a tanuld specidlis egészségiigyi céli testnevelési
foglakoztatdsa, ha az iskolaorvosi vagy szakorvosi szlirdvizsgalat gyogy- vagy konnyitett
testnevelésre utalja.

4, Tovabbtanulasi, palyavdlasztasi tanacsadas: feladata a tanuld adottsdgainak, tanulasi
képességének, iranyultsdganak szakszeri vizsgalata, ¢és ennek eredményeképpen adekvat
iskolavalasztas ajanlasa

Személyi feltételek:

1, Nevelotestiilet:

Foallasu
Munkakor . Kotelez6
fo . . -
oraszam/hét
Igazgato
1 10
gyogypedagogus
Igazgato-helyettes 1 14
fejlesztépedagogus
Gyogypedagogus 1 21
Logopédus 1 21
Pedagogus 2 21
Gyogytestnevelo 1 21




A részfoglalkozasi munkatarsak a megbizasi szerzédésben rogzitett oraszamban latjak el
feladatukat (gyogytestneveld, logopédus).

2, Pedagogiai munkat segito alkalmazottak:

1 f6 f6allasa adminisztrator
1 16 foallasn pedagbgiai asszisztens

Elsddleges célunk a ndvekvo igények kielégitése, ezért van sziikség (ill. lenne még sziikség)
részmunkaidében foglalkoztatott munkatérsakra.

A hozzank tartozd telepiilésekre a sziiloket €s az intézményt mentesitve a szakszolgalat
munkatarsai a gyerekeket a sajat intézményiikben latjak el. A sziilok és a pedagdgusok
igénylik a segitséget, igy kevés az évkozben lemorzsolodott tanulok szama.

Az iskolaérettségi vizsgalatok nagy megterhelést jelentenek intézményiink szakembereinek.
Ezt a ,.kampanymunkat” a gyogypedagogus €s az intézményvezetd /pszichologus/ végzi.

A Pedagogiai Szakszolgalat altal nyujtott szakszolgéltatasokat igénybevevok szamanak
novekedése, a megoldasra vard problémak sokszinlisége sok uj helyzet el¢ allitja az ezen a
teriileten dolgozo kollégakat.

A sziiréseket juniusban illetve szeptemberben végezziik el az d6vodékban és az iskolaban. A
nevelési-oktatasi intézmények alkalmazottaival megbesz¢ljiik, hogy kik azok a gyerekek, akik
ellatasra szorulnak. Ezutan behivjuk a sziiloket, ¢s megbesz¢ljiik a fejlesztési €és nevelési
teenddket.

Az ¢és intézményekbdl junius kozepére/végére érkeznek be a vizsgalatkérd lapok. Az
Orarendszerinti foglalkozasok szeptember masodik felében/oktober elsé hetében kezd6dnek
el.

A pszichologiai vizsgalatra jelentkezd gyermekek behivasa és sziikség esetén terapidja a tanév
soran folyamatos.

3. Intézményi minéségpolitika

3. 1. Kiildetésnyilatkozat

Intézményiink dolgoz6i elkotelezettek a mindségfejlesztés, a partnerkdzponti mitkddés
irant, folyamatosan figyelembe vessziikk a valtozo tarsadalmi igényeket és partnereink
elvarasait. Osszességében a gyermek, tanuld igényeit tartjuk szem eldtt, nehézségeik,
hatranyaik lekiizdésének segitségével az esélyegyenldségiik novelése a célunk.

Fontosnak tartjuk, hogy olyan mindségi szolgaltatast biztositsunk, melyben minden
dolgozdonk motivalt és feleldsséggel tartozik munkaja szinvonalaért.

Céljaink elérése érdekében toreksziink a magas szakmai szinvonalon végzett munkara,
melyet a folyamatos képzés, (6nképzés) és a szisztematikus targyi fejlesztések is segitik.



Toreksziink baratsagos légkort biztositani, ami erdsiti intézményiink és dolgozoi felé a
sziilok és a gyerekek bizalmat.

3. 2. Mindségpolitikai nyilatkozat

Mindségpolitikank megfogalmazasa soran nagy figyelmet forditunk arra, hogy a Pedagogiai
Szakszolgalat kozmegelégedésre milkodjon a kistérségi és szakmai elvarasoknak
megfelelden.

Szakszolgéalatunk szellemiségét, tevékenységiink Iényegét egy Goethe idézet fejezi ki
legjobban:

»Ha az embert olyannak vessziik, mint amilyen, tulajdonképpen rosszabba tessziik. De ha
olyannak vessziik, amilyenné lennie kell, akkor azza tessziik, amivé lehetne. ,, (Goethe)

Arra toreksziink, hogy a két kistérség telepiilésein €16 minden rdszoruld gyermek részére —
az esélyteremtés érdekében — nevelési tandcsaddst, tovabbtanulasi, palyavalasztéasi
tandcsadast, logopédiai €s gyogytestnevelési ellatasat biztositsuk.

Célunk, hogy képességeiket fejlessziik, hogy biztos alapot teremtsiink a sikeres iskolai
tovabbhaladasuk ¢és egészségvédelmiik érdekében. Tevékenységilinket szolgaltatasnak
tekintjiik, melyet a szakmai és partneri igényeknek megfeleléen végziink. Feladatainkat
demokratikus, humanus légkorben végezzik.

A szakszolgalat minden dolgozoja elkotelezi magat a minéségi munka, a folyamatos
intézményfejlesztés, a szakmai megujulas, a partnerkdzponti milkodés irant. Ennek
érdekében mikodtetjik mindségiranyitasi rendszeriinket. Arra toreksziink, hogy a
munkatdrsak mindségi munkavégzését optimalis munkakOrnyezettel, és a sziikséges
er6forrasokkal segitsiik.

Intézményiink folyamatosan torekszik a helységeinek kulturalt, baratsagos kialakitasara,
szépitésére ¢és eszkOzkészletének gyarapitdsara. Megvaldsitdsa a palyazatok folyamatos
figyelemmel kisérésével €s a fenntartd tdmogatasaval oldhatd meg.

Fontosnak tartjuk, hogy a szakszolgalat munkatarsai munkdjukban érvényesitsék
mindségpolitikankat.

A mindségi munka alapkdvetelmény, melynek garancidja a munkatarsak tovabbképzése, a
mindségiranyitasi rendszer miikkddtetése és folyamatos fejlesztése.

Intézményilink valamennyi dolgozdja szaméra a mindség folyamatos, tudatos megfelelés
egyedi céljainknak és értékeinknek, amelyek Osszhangban allnak a szolgaltatasainkat
igénybevevd gyerekek, fiatalok, sziilok, az intézmény dolgozoi, a fenntartd, és — tdgabb
értelemben — a tarsadalom egészének elvarasaival.

Célunk, hogy a kozvetlen és a kozvetett partnereink elégedettek legyenek az intézmény
szolgaltatasaival.



A mindségfejlesztés és értékelés soran elsddleges szempontunk, hogy az intézményben
folyo terapias kezelés, ill. pedagogiai fejlesztés mennyire képes alkalmazkodni a specialis
igényekhez.

Nalunk a mindségi munka, az innovacid alapkovetelmény, melynek garancidja a
munkatarsak belsé és kiilsé képzése, a mindségiranyitasi rendszer kialakitasa és folyamatos
fejlesztése.

Intézménylink kinyilvanitja, hogy szolgaltatasaink mindségének fejlesztése minden dolgozo

személyes feleldssége.

Az  intézmény

alkalmazotti

kozossége a

Mindségpolitikai

Nyilatkozatban

megfogalmazottakkal egyetért, az abban leirtakat elfogadja és alairasaval igazolja.

3. 3. Mindségcélok

Cél Siker Kkritériuma Mutato, indikator Feladat
1. A nevelési Nem marad ki egy Igény és ellatottsag Hatékonysag
tanacsadast, raszorulé gyermek Osszhangban. novelése,
tovabbtanulasi, sem. sziirési eljarasok
palyavalasztasi fejlesztése.
tanacsadast, Intézményi
logopédiai és kereteken kiviili
gyogytestnevelési raszoruld gyermekek
ellatast igénylok felderitése.
teljes kort ellatasa.
2.A nevel6testiilet Stabil Stabil garda, Szervezetépités,
belsd folyamatainak | nevelGtestiiletben jo fluktuécio motivacio, kdzos
tudatos, bels6 hangulatu, hatékony | alacsony. programok
befolyésolasa. munka. ,,JO itt szervezeése.
dolgozni.”
3.Pedagogiai A munka Statisztikai mutatok. | Kiils6 és belso
tudatossag hatékonysaga, és a tovabbképzések
fejlesztése. statisztikaban motivalasa (anyagi,
megjelend javulasi erkolcsi),
adatok. modszertani
kultara fejlesztése.
4.A pedagbdgus Tudatos pedagogus- | Dokumentécio. Miihelymunka. Az
onértékelésének ¢letpalya épitése. Publikaciok, litemezett
¢s onmenedzselésé- miithelyadatok. pedagdgusértékelés.
nek elésegitése.
Pedagogus-
értékelési rendszer
kidolgozasa.
5.Utaz6 Statuszok megléte. Statuszok szama. Igényfelmérés,
gyogypedagogusi statuszteremtés,
halozat egyiittmiikodés,




tovabbfejlesztése. szerzOdések kotése,

képzés.

Idotavok:

A neveldtestiilet belsd folyamatainak tudatos belsd befolyasolasa, a pedagogiai tudatossag
fejlesztése folyamatos céljaink kozott szerepel.

Rovidtava célunk, amit két éven beliil szeretnénk megvaldsitani, a teljes kort ellatas és a
pedagbdgus onértékelésének és onmenedzselésének eldsegitése.

Hosszua tava célunk az utazd gyogypedagogiai halozat tovabbfejlesztése.

3. 4. A hatékonyabb munkavégzést biztosité konkrét célkitiizéseink

A tanulasi, magatartasi, beilleszkedési, kommunikéacids zavarokban szenvedd ¢€s a
sajatos nevelési igényll gyerekek esélyegyenldségének eldsegitése, biztositasa

A pedagogusok modszertani kultardjanak fejlesztése

A partnereink és érdekelt feleink elégedettségének fokozasa

A fenntartoi ¢és intézményi ellendrzési-értékelési, valamint indikatorrendszer
kiilonbségeinek minimalizalasa

Az IMIP folyamatos mikodtetése, feliilvizsgalata, értékelése, fejlesztése ¢és
osszehangolasa az OMIP-pel

Naprakész vezet6i informacidés rendszer kidolgozasa ¢és miikddtetése. (Heti 1
alkalommal koordinald, 6tlet, dontési ill. egyezteté munkaértekezletet, sziikség szerint
esetmegbeszéElést tartunk)

Korszerii kommunikacios modszerek, eszkozok felhasznalasaval szélesebb korben
adunk tajékoztatast a kozoktatast tamogatd tevékenységiinkrdl, az igénybevétel
lehetdségeirdl. (helyi, kistérségi lapok, honlap, email a partnereknek)

Onall6 palyazoként részt vesziink nemzeti, valamint eurdpai palyazatokban

Dokumentdcié: Tovabbképzési Terv, Eves munkaterv

3. 5. A Kkistérségi feladatellatas célja

Minél kdzelebb hozni a gyermekek lakohelyéhez a szolgaltatast

A tanuldsi, magatartési, beilleszkedési ¢s kommunikacids nehézségekkel kiizdo, illetve
mozgasszervi deformitdsokkal és belgydgyaszati panaszokkal kiiszkddo, testi
képességekben visszamarado gyermekek életmindségének javitasa, iskolai kudarcanak
megel6zése, lemorzsolodasuk csdkkentése, ezzel esélyegyenldségiik novelése

Az ellatas kiszélesedik, s nem marad ellatatlan gyermek

A pedagogusokkal vald kozvetlen konzultaciok révén segitséget kapnak mindennapi
munkajukhoz, ami motivald tényezdként hat a gyermekek problémdainak megoldasat
célzo tovabbképzésekhez. Kompetenciajuk, sikerélményiik nd, sajat maguk is képesek
lesznek a felmeriil§ tlinetek felismerésére, kezelésére, esetleg megoldéasara is




e Lehetdség nyilik a team munka kialakitdsara

Az intézménynek szem eldtt kell tartania az elérhetdség szinvonaldnak emelését, a
rugalmasabb ellatast. F6 célkitlizéseink kozott szerepel még — az igények figyelembe
vételével — a kiilonboz6 pedagodgiai szakszolgalatokon belill a terapias ellatasok korének a
bévitése.

4. AZ. OMIP és az IMIP kapcsolata

A fenntartd Onkormanyzat oktataspolitikai koncepcidjat az intézkedési terv tartalmazza,
amely a kozoktatasi stratégia altalanos elveit, az alap- és Onként véllalt feladatok ellatasanak
moédjat, a szervezési teendéket. Az OMIP ennek az intézkedési tervnek az operativ eleme, s
mint ilyen a meghatarozott szolgaltatasokkal szembeni teljesitményelvarasokat,
hatékonysagi, hatasossagi, illetve az ezekhez kapcsolodo ellenérzési, értékelési
kovetelményeket sorakoztatja fol.

Az IMIP minéségpolitikai nyilatkozatanal figyelembe kell venni az OMIP mindségpolitikajat.
Az OMIP mindségcéljait, feladatait valtoztatas nélkiil kell az IMIP-be atvenni.

4. 1. A kozoktatasi rendszer miikodésével kapcsolatos 6nkormanyzati elvarasok

A Kkozoktatasi szolgaltatast nyujtd szervezet jogszeriien, torvényszerlien, koltség —

orientaltan, - hatékonyan, eredményesen miitkodjon; er6sddjon a tervezés szerepe

e Viasarosnamény Varos kozoktatdsi rendszere garantalja a mindségi, a tanulok
fejlodését folyamatosan segitd nevelést, oktatast

e Az 6voda ¢és az iskoldk a telepiilésen €16 gyermekek, tanulok szamara biztositsak a
tankotelezettség teljesitését; az ,,atjarhatosag” és a ,,folytathatosag—tovabbépithetdség”
elvének érvényesitését

e Teljeskorti 6vodai oktatdi-neveldi tevékenységet

o A kozoktatasi rendszerbe keriiléstol — oOvoda, iskola — a kozoktatasi rendszerbol
kikeriilésig — munkéaba allas, felsGoktatasba keriilés — nyomon kovethetd legyen a
gyermek, tanuld eldémenetele, egyéni tanulasi utja

e A kozoktatasi rendszer rugalmasan alkalmazkodjék a felmeriild valtozdsokhoz,
er6sodjon az iskola kultara kozvetitd szerepe, megtartva a soksziniiségét

e Az intézményekben stabil-innovativ neveld-oktato tantestiiletek miikodjenek

e A kozoktatdsi intézmény mindségirdnyitdsi programjdban meghatarozott modon
pedagbdgus vagy alkalmazotti teljesitményértékelési rendszert mitkodtessen

e A kozoktatasi szolgaltatast nyujté szervezet nyUjtson segitséget a sziiloknek és a
tanuloknak a t4jékozodasban, hogy az oktatdas milyen idétdvon, milyen
szolgaltatasokkal és mindségben biztositott

e A ,hozzdadott pedagdgiai értékek” mérhetdk, értékelhetdk, regisztralhatok
(jovahagyott pedagogiai program alapjan) legyenek

e Mindségelvii, partnerkozponti miikodés legyen a jellemzd, melynek alapja az
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intézmények mindségiranyitasi, mindségfejlesztési rendszere, programja

e Minden raszoruld gyermeknek segitségnyujtds a mentalis problémaknak kezeléséhez,

az alapfoka képzés befejezéséhez,

bekapcsoldodashoz
e Hatékony gyermek- és ifjusagvédelem
e Hatékony egyiittmiikodés az intézmények és a kdozoktatashoz kapcsoldodo intézmények
k6zott mind a hatranykompenzacidoban, mind a prevencios munkéaban

4. 2. Fenntartoi MIP intézményre vonatkozo elvarasai és feladatai

a gimnaziumi ¢és a szakképzésben vald

Sikerkritériumok, Megvalésitis
Feladatok: . . Modszerek, Feleldsok, idoszaka,
varhato cr s .. 1w 1 p . .
, eljarasok: kozremiikodok gyakorisaga,
eredmények: R
hatarido:
Pszicholdgiai, . Kesg segf?] 1 oz
, S . . tés, fejlesztd jatékok
pedagogiai Differencialt f . ,
: . L alkalmazasa Pszichologus . .
diagnosztika, személyiség . 12 . Tanévenként
, . , Személyre sz616 Pedagogusok
probléma fejlesztés. fejlesztd folyamatosan
meghatarozasa felzarkoztato terapia.
Pedagobgiai Differencialt
fejlesztés a beiskolazas. Tanul6i motivacio
részképesség Rendszeres fejlesztése. Tanulasi Pedagdgusok Folyamatos
zavarainak részvétel a technikak kialakitasa.
megeldzése. foglalkozéasokon.
Tanul6 rendszeres
részvétele a
foglalkozsokon. Logopédia specialis
Beszédhiba Tiszta értheté ogopecia Spec
N L . modszerei. Sziilokkel
javitasa, szdokincs beszéd-, .
et o folyamatos Logopédus Folyamatos
bdvitése. kommunikacié o
. . . megbeszélés.
javulasa. Aktiv,
passziv szokincs
boviilése.
Gyodgytestnevelésre
utalt Elvaltozésok
gyerekek/tanulok e , .
X mértékének Gyodgytestnevelés . p
panaszainak N . . . Gyogytestneveld Folyamatos
.. , csokkentése, modszereli.
csokkentése, a .
megsziinése.
panaszok
megsziintetése.
Altalanos és
_PSZ}ChOlOg}al. koze-pls’kolas dl,ak(,)k Pszrlchologlla Pszicholégus Folyamatos
vizsgalat, terapia. | pszichés problémai modszerei.

megoldast nyernek.

11




Személyes Folyamatos
egylittm(ikodo Minden raszoruld esetmegbeszélések.
kapcsolat gyerek igénybe Szakvélemény . ,
mitkodtetése veheti az intézmény készitése gz(zifhglofgli Folyamatos
szlilokkel, nevelési szolgaltatasait. intézményeknek gogl
intézményekkel. sziiloknek.
Ellatott
Kistérségi gye:rm’ekek Feladatnak
feladatok ellatasa szamanak megfeleléen Intézményvezetd Folyamatos
novekedése a
kistérségben

5. Intézményi mindségfejlesztési rendszer

5. 1. A vezetés elkotelezettsége és felelossége

A korabbiakban mar megfogalmazasra keriilt a vezetés tobbiranya elkotelezettsége a
mindségfejlesztés, a mindségiranyitdsi program bevezetése és folyamatos fejlesztése, a
partnerkdzponti miikddés, ill. a kiilsé és belsd jogrendszer és szabalyozok eldirdsainak
betartasa irant.

5. 1. 1. Jogszeri miikodés

A jogszeri milkdodés a legfontosabb feladat ¢és kovetelmény a vezetés szamara.
Felelosséggel tartozik és felelosséget vallal megvaldsitdsaért és biztositasaért. A jogszert
miikodés érdekében a csoportok szervezésénél és a szakmai munkavégzés soran az
intézmény tigyel a kozoktatasi torvény eldirasainak maradéktalan betartasara. A mikodés
rendjét meghatdroz6 alapdokumentumok aktualizalasa, torvényi megfeleltetetése
folyamatos. A kiilonb6zé dokumentumok (szervezeti ¢és mikodési szabalyzat, jogi
dokumentumok, kiilonb6zd szintli rendeletek, kiilsé €s belsé szabalyozok dokumentumai)
hozzatérhetosége szolgalja, hogy az alkalmazottak altal végzett intézményi munka
jogszerlien menjen végbe, valamint ezzel biztositja az intézmény ¢és az IMIP
miikodoképességének fenntartasat is.

A jogszerii miikodésért az intézményvezeté a felelos: a dokumentumok jogszabdlyi
megfeleltetése és frissitése folyamatos.

A Kiilsoé és belso jogszabalyokhoz valé hozzaférést az intézményvezeté biztositja.

A kiilsé jogszabalyokba (Magyar Ko6zlony, Oktatasi K6zlony) és a belsd szabalyzatokba
(SZMSZ, IMIP, belsé szabalyzok, éves munkaterv) minden érintettnek van lehetdsége
betekinteni. Egy része az iroda kdnyvespolcan megtaldlhato, a tobbihez vald hozzaférés is
biztositott.

Az érintettek tajékoztatasa munkaértekezletek sordn torténik. A munkavallalora
vonatkoz6 jogszabaly ismertetésének tényét alairasukkal igazoljak.

A jogszabalyok betartasa az ellendrzések soran torténik.
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5. 1. 2. Tervezés
Az intézmény vezetése megtervezi €s biztositja belsé mikddési rendjét, ezen beliil
meghatdrozza a mindségiranyitasi rendszert tdmogatd szervezeti feltételeket. A tervezési
munka keretét a stratégiai tervek biztositjadk, melyek megvaldsitasidhoz évente kiilon
munkaterv késziil. A stratégiai és ¢éves munkatervek elvégzésének értékelését, ezek
koordinalasat és 6sszehangolasat az évenkénti vezetdi ellendrzés biztositja.

Hatékor: valamennyi alkalmazott

Felelos: igazgatd

Dokumentumok: Munkatervek, Beszamolok, Intézkedési tervek, Jegyzokonyvek

5. 1. 2. 1 Stratégiai tervek elkészitésének rendje

Az intézményvezetés szabdlyozza a stratégia tervezés folyamatat, mely leirja:

o Az intézmény mitkodését
o A hosszu tdvon meghatarozott dokumentumok elkészitésének rendjét, tartalmat
. A dokumentumok egymashoz valo viszonyat

A folyamat dokumentumai:

o Hossz tavra szol6 tervek (pl. 1étszamgazdalkodasrol, tovabbképzésrol)

° Eves tervek (munkaterv, éves beszamolok, beiskoldzasi terv, ellendrzési terv
sth.)

. Partneri igények felmérés alapjan elkészitett és feliilvizsgalt munkaterv

. Bels6 szabalyzatok (tlizvédelmi, iratkezelési, leltdrozasi, selejtezési,

munkavédelmi, gazdalkodasi — pénziigyi szabalyzatok)
o OMIP, IMIP

5. 1. 2. 2. Eves munkaterv elkészitésének rendje

Az éves munkatervben kitlizott célok a partnerek elvardsainak megfeleld miikodés elérését,
a kiildetésben megfogalmazottakhoz valo kozeledést szolgaljak. A munkaterv elkészitésekor
figyelembe kell venni az el6z6 évben elvégzett szakmai munka ellendrzésének és
értékelésének eredményeit, az el6zd évrdl athuzodo feladatokat, a partneri visszajelzéseket
¢s a fenntart6di utasitasokat, illetve azokat a helyesbitd feladatokat, melyek az el6zd év
tapasztalataibodl kisziirhetoek.

A munkaterv konkrét, mérhet6 célokat, feladatokat, hataridoket tartalmaz. A célokbol eredd
feladatok meghatarozasa ¢és iitemezése a feladattervben torténik.

Sorsz.: Feladat Felelos Hatarido Ellenorzés
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Az éves munkaterv tartalmi kovetelményei:

Tanév célja és feladatai (nevelési, oktatasi feladatok)
Személyi feltételek (6rarendek)

Targyi feltételek

A tanév rendje, a tanitas nélkiili munkanapok iitemezése
Nevelotestiileti értekezletek, szakmai napok

A tantestiilet éves tovabbképzési terve (beiskolazasi terv)
Ellendrzési terv (éves €s havi)

Mellékletek:
- Intézkedési terv (mindségfejlesztési munkaterv)
- Munkatervek

5. 2. Eréforras, gazdalkodas

5. 2. 1. Kivdlasztasi és betanulasi rend

Dokumentacio: Gyakornoki Szabalyzat (2007. évi CLXXIX tv., mely szabalyozza a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. tv. médositasat).

5. 2. 2. Tovabbképzési rend

Dokumentacié: Tovabbképzési Terv

5. 2. 3. Az intézmény eszkozbeszerzés miikodtetése

Dokumentacié: Koltségvetés

5. 2. 4. Ingatlan infrastruktura biztositdsa

Dokumentacio: SZMSZ

5. 2. 5. Ingatlan, infrastruktura biztonsdga

Dokumentacio: SZMSZ

5. 3. Szakmai miikodtetés

Alaptevékenységiink a gyerekek, tanulok képességeinek kibontakoztatdsa, melyhez egyéni
banasmodot biztositunk, és diagnosztikus terapias segitséget nyajtunk. Hatékony tanulasi
technikak elsajatittatasa mellett mentalhigiénés gondozast is vallalunk a hatranyok — melybe
beletartoznak szocializaciés hatranyok, hianyok is —, kompenzaldsa, megsziintetése
érdekében. Az ehhez sziikséges szakszerli miikodést biztositja, hogy stabil, innovativ
tantestiilet kialakitasara toreksziink. Az intézmény megtervezi a szakmai innovacio irdnyat,
meghatarozza a sziikséges feladatokat, motivalja a dolgozokat a részvételre, biztositja a
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sziikséges képzettséget. A neveld-oktatdé munka feltételeinek javitasa érdekében figyeli,
szamon tartja és kihasznalja a palyézati lehetdségeket.

A szakszerii miikodésért az intézményvezeto a felelds.
A szakszerii miikodésrol a szakmai ellendrzések soran tajekozodik.

Dokumentacié: Tovabbképzési terv, Szakalkalmazotti 1étszamterv
5. 4. Partnerkapcsolatok

5. 4. 1. Partnereink

Cél: A mindségfejlesztés és biztositas fontos eleme a nyitott dnértékelés. Ennek része az
érdekelt felek, a partnerek beazonositdsa, a kapcsolatok szabalyozésa.

Felelds: mindségiigyi vezetd
Dokumentumok: partnerlista

A partnerek azonositisa: Az intézmény minél eredményesebb milkddése érdekében
meghatarozza az érdekelt partnereket €s azok képviseldjét.

A Zahony ¢és Bodrogkoz Térségek Egységes Pedagdgiai Szakszolgélata biztositja a Zahony
¢s Térsége Tobbceélu Kistérségi Tarsulashoz és a Bodrogkozi Tobbeéli Kistérségi
Tarsulashoz  tartozd  telepiilések  ellatdsait az SZMSZ-ben foglaltak  szerint.
Partnerkapcsolatunk igy igen kiterjedt, struktaréja a kovetkezo:

Kozvetlen partnerek

A vizsgalatok, valamint a fejlesztd, illetve a terapids folyamatok elsddleges szerepldi, igy
véleményiik, igénylik alapvetden meghatarozzak az intézményben folyd munkat:
o gyermekek,

° munkatarsak

A vizsgalatok, valamint a fejlesztd, illetve terapids folyamatok kozvetlen megrendeldi, akik
elvardsokat tdmasztanak és/vagy forrdsokat biztositanak az intézmény szdmara:

° szulok
° ovodak
° iskolak

° fenntarto

A fejlesztd munkaban résztvevo, azt akar diagnosztizalassal, akar terdpiaval segitd, valamint
szakvéleményt, terapias tanacsot kérd tarsintézmények:

o gyermek- és ifjusagvédelem

. egeszsegligy

. pedagogiai szakszolgalatok és szakmai szolgéltatd intézmények
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Kozvetett partnerek

Azon intézmények, illetve szolgaltatast nyajtd személyek, melyeknek kozvetlen része a

terapids munkdban nincs, de a Pedagogiai Szakszolgalat feladatellatasaihoz segitséget
nyujtanak (szervizelés-karbantartas, fejleszté eszkdzok, tankonyvek forgalmazoi stb.).

5. 4. 2. Partneri kommunikdcio

A partnerk6zponti miikddés érdekében az intézmények kozotti egylittmiikodés rendjének
kidolgozasa mellett, szakszolgalatunk folyamatosan figyel az oktatasban érdekelt
partnerekkel valo kapcsolat megujitasara, gondozasara.

Aktualizaljuk az intézmény honlapjat.

Havi egy alkalommal fogaddnapot tartunk

Aktualis (pl. iskolaérettségi sziiloi értekezlet) hireinkrél a helylr médiaban
szamolunk be

Partnereinkkel megteremtjiilk az elektronikai kapcsolatot, a partnerlistat
partnereink email-cimével bovitjiik

5. 5. Ellenorzés, mérés, értékelés

5. 5. 1. Partneri igény- és elégedettség mérés

5. 5. 1. 1. Partneri intézményértékelés rendszere

Intézményiink teljes korti értékelésének fontos pillére a teljesitményiink partnereink altal
torténd megitélése, melynek mért elégedettségiik a mutatdja. Elégedettségiik felméréséhez
tobb szinten fogunk hozza.

5. 5. 1. 2. Partneri igényfelmérés szabalyozdsa

Cél: A partnerek folyamatos t4jékoztatasi rendszerének, forumainak meghatarozasa annak
érdekében, hogy minden olyan informdacié birtokdba jussanak, mely biztositja a kelld

tajékozottsagukat az intézmény mitkodésérol és az dket érintd folyamatokrol.

Felel6s: mindségligyi vezetd

Dokumentumok:

Feladatterv

Sziiléi elégedettség kérddive

Tanul6i elégedettség kérddive

Dolgozoi kérdéiv pedagdgusoknak

Dolgozo6i kérdéiv pedagogiai munkat segitd dolgozdknak
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o Fenntartoi interju kérddive

o Elégedettség mérd kérddiv intézményeknek

Eljarasi rend:

. a partnerazonositas frissitése

o a felmérés lebonyolitasa

o a mérés eredményeképpen a célok meghatarozasa
o intézkedési terv készitése
o a beavatkozas ellenérzése

A partnerek korében a vizsgélat a tablazatban jeloltek szerint torténik:

Partnere,k Mintaanyag Mintavételi eljaras | Médszer Merf: 5
megnevezése gyakorisaga
Sziilé 50 % Szisztematikus Kérdéiv | év
Gyerek 50 % Szisztematikus Kérdoiv 1év

Dolgozo Teljes kora Teljes kora Kérddiv 2 ¢v

Fenntarto Polgdrmester v. Interja 4 ¢v
Oktatasi referens ]

Intézmények Igazgato, Rétegminta Kérddiv 2¢v

min. kor. vezeto

A kozvetett partnerek igényeinek felmérése 3 évente torténik. A kitoltott kérddiveket

bizonylatként kell kezelni.

Dokumentacié: Az igény ¢€s elégedettség felmérés kiértékelése a Pedagdgiai Szakszolgalat

Mindségbiztositasi és Mindségfejlesztési Programjaban lefiizve lesz megtalalhato.

5. 3. 2. Vezetdi ellendrzés

Az intézményben az ellendrzés az éves szintre lebontott ellendrzés szerint torténik. Az
ellendrzést az intézmény vezetdje végzi, az ellendrzési tervben meghatarozottak szerint. Az
ellendrzés lefolyasa utan legfeljebb 3 munkanapon beliil visszajelzést kell adni az ellenérzés
eredményérdl. Az igazgatonak a tanév végi értékelésben ki kell térnie az éves ellendrzés

soran tapasztaltakra.

Hatokor: valamennyi alkalmazott

Felelds: igazgato

Dokumentumok: Munkanaplok, Nyilvantarto tasakok, Jelenléti iv, Ellendrzési naplo
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Tartalmi kovetelmények:
° konkrétsag
o objektivitas

o folyamatossag

. tervszerliség

Az intézményvezetd ellendrzési tervet készit, mely tartalmazza:

° Az ellenOrzott tertiletet

J Az ellendrzott személyt

. A tevékenységet

. Az ellendrzés céljat, idépontjat

Az ellendrzés tapasztalatai alapjan az intézmény vezetdje — amennyiben sziikséges —

azonnali intézkedési tervet készit.

Probléma

Intézményi
valasz

Felelos Hatarido

Dokumentalas

Ellenorzés
Datum/alairas

5. 5. 3. Avezetd a pedagogusok, és az adminisztrativ dolgozok teljesitmény-mérésének
szempontjai és az értékelés rendje

Cél: A vezetd, a pedagogusok ¢és az adminisztrativ dolgozdk tevékenységének komplex
értékelése annak érdekében, hogy lathatova valjanak az erds és fejlesztendd teriiletek,
konkrét visszajelzést kapjanak a teljesitményiikrdl, teljesitményhez igazitott elismerés

valésuljon meg.

Felelos: Igazgato

Hatokor: mindségiigyi vezetd

Dokumentum: méréshez — (0n-, tars- és vezet6i) kérddiv, ellendrzéshez — ellenérzo lap,
amely tartalmazza az ellen6rzési szempontokat.

Folyamatleiras tartalma:

A teljesitménymérést az alabbi tdblazatban megadottak szerint kell végezni:

Pedagdogus és adminisztrativ dolgozok munkdjanak értékelése:

i Elérheto
Ertékelés pont, ., Mikor/meddig ,
fajtai értékelési Ki vegzi Kijt. 10.§ szerint |  Vi0dszer
fajtankét
Onértékelés 78 Minden alkalmazott 2 évente Kérdoiv
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Pedagogus
. P ) lgozok 2 évent e
tarsak edageogusécii)(’)%ozo évente Kérddiv
értékelése 79 gym
Adminisztrativ Adminisztrativ dolgozok
dolgozok covmAstol & 2 évente Kérdoiv
értékelése gy
Ellendrzési . éves munkaterv .
adatok ol Igazgato szerint Ellen6rzés
” e . i K r "o
jJézetql 78 Minden alkalmazott 2 évente erdOIY,
értékelés MegbeszElés
OSSZQSBH
elérheto
maximum
pont:
285=100%

A teljesitményméréshez a kovetkezé skalat kell hasznalni:

0 pont — Nem megfelel6

1 pont — Kevéssé megfeleld
2 pont — Megfeleld

3 pont — Kiemelkedo

A pedagogusok és az adminisztrativ dolgozok teljesitményértékeléséhez - onértékelés,
pedagogus tarsak és adminisztrativ dolgozok értékelése, vezetoi értékelés - hasznalt
kérdésteriiletek, szempontok és a teriiletekhez rendelt pontértékek:

1. Szakmai tevékenység

On-, tars és vezetdi kérddiv dsszesitett rész
pontja: 33X3=99

Tanitas, oktatas — nevelés

11 allitdas X 3 pont =33 pont

2. Intézményi szintii tevékenység

On-, tars és vezetoi kerdoiv osszesitett rész

pontja: 18X3=54

Megujulés, aktivitas, kreativitas

6 allitas X 3 pont =18

3. Munkafegyelem, munkavégzés
mindsége, megbizhatosag

On-, tars és vezetoi kérdoiv osszesitett rész

pontja: 9X3=27

Adminisztracid, pontossag, eldéirasok

3 allitas X3 pont =9

4. Kapcsolatok, kommunikacio,
egyiittmitkodés

On-, tars és vezetdi kerdoiv osszesitett rész

pontja: 18X3=54

Partnerekkel kapcsolat kezdeményezés,
munkahelyi légkor, kompetenciahatarok

6 allitds X 3 pont = 18

Osszesen:

On-, tars és vezetdi kérdoiv osszesitett pontja:

234 pont
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Az 0On -, tars- és vezetdi kérddiv négy teriilete ald rendelt szempontokhoz a fenti tablazatban
megadott szamban tartoznak allitdsok. Az 4llitds mindig pozitiv. Minden allitdshoz csatolni
kell a Pedagdgiai Szakszolgdlatra érvényes értelmezést, ami a kozalkalmazotti dolgozok
megallapodasanak eredménye.

Ellen6rzés teriiletei és a hozzajuk kapcsolodo pontértékek:

5. A munkakor ellatasa soran végzett szakmai,
gyakorlati munka

A foglalkozas célja, tartalma.
Adminisztracios tevékenység 5 ell. szempont X 3 pont = 15
pontossaga.

A foglalkozas modszerei és
szervezési formai.

Az intézményi 4 ell. szempont X 3 pont = 12
dokumentumokban foglaltak

Ellendrzési | Yegrehajtasa.

adatok A tanulok részvétele, fegyelme,

figyelme.
A szolgaltatasainkat 4 ell. szempont X 3 pont =12
igénybevevokkel valo
kommunikacio

A pedagogus, adminisztrativ

dolgoz6 munkaja és magatartasa. 4 ell. szempont X 3 pont = 12

Osszesen: 51 pont

Az ellenérzo lap négy teriiletéhez ellendrzési szempontok tartoznak, a fenti tablazatban
megadott szamban. Minden ellendrzési szemponthoz a kdozalkalmazotti dolgozok
megallapodasanak eredményeként, meghatdrozott, hogy milyen szakmai tevékenység
mindsithet6 0, 1, 2, vagy 3 ponttal.

Onértékelés 78 pont + tarsértékelés 78 pont, + vezetéi értékelés 78 pont, + ellenérzés 51
pont. A teljesitménymérésben osszesen elérheté maximum pont 285 =100%

INDIKATOR

Az Osszesitett pontok (szempontok szerint) és szazalékok a teljesitménymérés mutatoi.
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Szempontok Indikator
; maximum o
elért pont oont* Elért %
On-, tdrs és vezetdi kérddiv 234
Nevelés-oktatas, feladatellatas 99 -
Megtjulas, aktivitas 54 -
Adminisztracio, pontossag. 54 i
Munkafegyelem, munkavégzés mindsége, 97 )
megbizhatosag.
Ellenorzés 51

A foglalkozas célja, tartalma

SNy . . , 15 -
Adminisztracios tevékenység pontossaga.
A foglalkozas modszerei €s szervezési formai.
Az intézményi dokumentumokban foglaltak 12 -
végrehajtasa.
A tanulok részvétele, fegyelme, figyelme.
A szolgaltatasainkat igénybevevokkel valo 12 -
kommunikacid.
A pedagogus, adminisztrativ dolgozé munkaja és 12 i
magatartasa
Mindosszesen: 285 =100%

A teljesitménymérésben az vehet részt (Kjt.40.§. (3) bekezdése), akinél korabbi
mindsitésének, illetve a kozalkalmazotti jogviszonya Iétesitésének idOpontjatdl legalabb
tizenkét honap eltelt, vagy a Kjt. 40.§ (1) bekezdésének €) pontja és (2) bekezdése szerint.

A teljesitmény mérést az igazgatonak kell elrendelni a mérés évében.
A kérdbiveket az intézménybdl kivinni nem lehet, kitdltés utdn bizalmasan, elzarva kell

kezelni. A tarsértékelés név nélkil torténik.

Mérés lefolytatasa:

. A mindségligyi vezetd irdnyitasaval a vezetd és minden alkalmazott egyszerre

Kitolti az onértékel kérddivet, és azt mindenkinek Osszesitenie kell az egyéni

Osszesito lapjan.

1 Az 6n-, tars- és vezetdi kérdivben adott szemponthoz rendelt 6sszesitett maximum pont

Ellendrzési szempontokhoz rendelt maximum pont
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o Ezt kdvetden kitoltik a tarsértékels kérddivet.
Az atlagok képzését és az igy kiszdmolt adatokat az egyéni Osszesitére a
mindségiigyi vezetd irja be.

o Az igazgatd Osszesiti az ellendrzési lapokat. A személyekre sz6l6 atlagképzést
(latogatasonkénti elért pontértékek osztva a latogatds szdmaval) az igazgatd
végzi, melyet beir az egyéni 6sszesitd lapokra.

Az egyéni OsszesitOket €s a kitoltott kérddiveket az igazgatd gylijti €s Orzi.
Osszesités:

Az egyéni Osszesitd lapok végleges kitoltését az igazgatd végzi. Az 1-4 kérdésteriilet ala
rendelt szempontokhoz tartozo allitasok pontértékét 6ssze kell adni, ez adja az elért pontot.
Az egyéni Osszesitd lap alapjan az igazgat6 kitolti a Mindsitési lapot.

Egyéni 0sszesitd lap és a Mindsitési lap két példanyban késziil, egyiket az alkalmazott kapja
meg, a masikat a kdzalkalmazotti nyilvantartasban kell tarolni.

Ertékelés lezarasa:

A megbeszélésen részt vesz az €rintett kolléga €s esetleg a vezetd altal felkért személy.
Ko6zosen megbeszélik az erds és gyenge eredményeket. Meghatarozzak a fejlesztendd
teriileteket ¢és a feladatokat. A fejlesztési feladatok teljesiilése a kovetkezd
teljesitményértékelé megbeszélés kiindulo alapja lesz

A vezetd véglegesiti és lezarja a Mindsitési lapot.

A pedagogus és adminisztrativ dolgozok teljesitménymutatoi:
e  Kivaldan alkalmas (80-100%)
e  Alkalmas (60-79%)
e  Kevéssé alkalmas (30-59%)
e  Alkalmatlan (30% alatt)

Ettd] eltérden a kozalkalmazott alkalmatlan mindsitést kap, ha legaldbb egy mindsitési
szempont értékelése nem megfeleld, azaz nulla (138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottakrol sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatdsi
intézményekben 8. § (2) bekezdésének d) pontja).

Az alkalmazott megismeri a mindsitését, azt, hogy a maximumhoz viszonyitva, hany %-0s a
teljesitménye.
Az értékelt kolleganak le kell irnia az észrevételeit, ha van.

Az egyéni lapok alapjan, a kozalkalmazotti dolgozokrol Osszesitot kell késziteni, melyet
nyilvanossagra kell hozni. Az 0Osszesitdé alkalmas az egyéni eredményekkel torténd
Osszehasonlito elemzésre és alkalmas més konklazi6 levonésara is.
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Magasabb vezetd vezetdi munkdjanak értékelése:

Elérheté pont, . .
Ertékelés fajti értékelési Ki végzi '\I/L',‘folr({med@% Médszer
fajtankét jt. 10.§ szerin
Onértékelés 78 Minden vezeto 2 évente Kérdoiv
o 78 A beosztott) 5 epge Kérdéiv
Pedagbgus tarsak pedagogusok
Fenntart6 értékel 78 Jegyz6 és/vagy 2 évente Kérdoiv és
. polgarmester megbeszelés
Osszesen elérheto
maximum pont:
3X78=234=100%

A magasabb vezeté tevékenységének mindsitését a polgarmester/jegyzé rendeli el. A
teljesitményértékelés lefolytatasa az OMIP-ben elbirtak szerint torténik.

A vezetd teljesitményméréséhez (Onértékelés, pedagogus tarsak) hasznalt kérdésteriiletek,
szempontok és a teriiletekhez rendelt pontértékek:

Kerdésterile R N ettt vss pont
1. Tervezés 2 4llitdsX3=6
2. Szervezés 2 4llitdsX3=6
3. Ellendrzés 3 allitasX3=9
4. Ertékelés 4 4llitasX3=12
5. Dontés elokészités 2 4llitdsX3=6
6. A szervezet képviselete 2 allitasX3=6
7. Kapcsolattartas 2 allitasX3=6
8. Tulajdonsagok 7 allitasX3=21
9. Vezetdi stilus 2 4llitdsX3=6
Osszesen: 234 pont
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Igazgato esetében a teljesitménymérésben az vehet részt (Kjt.40.§. (3) bekezdése), aki az
adott évben legalabb 12 honapon keresztiil vezetdi feladatot ellatott az intézményben, vagy
a Kjt. 40.§ (1) bekezdésének €) pontja és (2) bekezdése szerint.

A kérdbiveket az intézménybdl kivinni nem lehet, kitoltés utan bizalmasan, elzarva kell
kezelni. A tarsértékelés név nélkiil torténik.

A beosztott kollégak egyiittesen végzik a kérddiv kitdltését vezetdjiikrol — tarsértékelés —, az
egyéni Osszesiton az atlagolasokat a mindségligyi vezetd végzi, és beirja az adatokat az
egyéni 0sszesitdbe.

A vezetoi teljesitménymutato:

e  Kivaloan alkalmas (80-100%)
e  Alkalmas (60-79%)

e  Kevéssé alkalmas (30-59%)

e  Alkalmatlan (30% alatt)

Ettdl eltérden a kozalkalmazott alkalmatlan mindsitést kap, ha legaldbb egy mindsitési
szempont értékelése nem megfeleld, azaz nulla (138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottakrdl szoldo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben 8. § (2) bekezdésének d) pontja).

Az értékelt megismeri a mindsitését, azt, hogy a maximumhoz viszonyitva, hany %-0s a
teljesitménye.

Az értékelt kolléganak le kell irnia az észrevételeit, ha van. A fejlesztési feladatok
teljestilése a kovetkezo teljesitmény mérés kiindulo alapja lesz

Dokumentdlas:

Az elkésziilt dokumentumokat zart helyen kell tarolni. A kitoltott kérdéiveket a kovetkezo
mérésig kell megorizni. Az egyéni dsszesito és a mindsité lap nem selejtezhetd.

Az értékelés végén az eszkozoket feliil kell vizsgalni, és sziikség szerint modositani kell,
melyért a mindségligyi vezetd a felelds az értékelés lezarulasa utan 3 héten beliil.
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Osszesitéshez hasznilt tirlap

Pedagogus — adminisztrativ dolgozo

Egyéni dsszesito

onért Max. tarsé Max.
ékelé p rtéke Ellendrzés p
S lés
. ) . 5. A munkakor ellatasa
1 S,zakma,| 1. S’zakmarl p |1 S;akmal p | soran végzett szakmai, p
tevékenység tevékenység tevékenység gyakorlati munka
(o . A foglalkozas célja,
Tanitas, oktatas- Tanitas, oktatas- E:Sé;i,i’ oktatas tartalma.
nevelés, feladatellatas nevelés, feladatellatas P i P Adminisztracios P
feladatellatas . . .
tevékenység pontossaga.
A foglalkozas modszerei
2. Intézményi szintii 2. Intézményi szintii 2. Intézményi ©8 SZETVezes] formal.
tevékenység tevékenység P szintii tevékenység P Az intézmenyi P
dokumentumokban
foglaltak végrehajtasa.
A tanulok részvétele,
Megujulas, aktivitas, Megujulas, aktivitas, Megujulas, aktivitas, ferEIm? y flgye]me.
2 S o A szolgaltatasainkat p
kreativitas kreativitas kreativitas . N .
igénybevevokkel valo
kommunikacio.
Hanaveg untaveg P untaveg P adminisztrativ dolgozo p
mindsége, mindsége, mindsége, o .
p , . . . . . munkdja és magatartasa.
megbizhatosag megbizhatdsag megbizhatosag
Adminisztracio, Adminisztracio, Adminisztracio,
pontossag, eldirasok pontossag, eldirasok P pontossag, eléirasok P
4. Kapcsolatok, 4. Kapcsolatok, 4. Kapcsolatok,
kommunikacio, kommunikacio, P kommunikacio, P
egyiittmiikodés egyiittmiikodés egyiittmiikodés
Partnerekkel Partnerekkel kapcsolat Partnerekkel
kapcsolat , . kapcsolat
. . kezdeményezés, . .
kezdeményezés, S p kezdeményezés, p
i munkahelyi 1égkor, S
munkahelyi 1égkor, Kombetenciahatarok munkahelyi 1égkor,
kompetenciahatarok. P ) kompetenciahatarok.
Osszesen Osszesen Osszesen Osszesen

MINDOSSZESEN: P / %
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Mindsito lap (alkalmazottak)

1. A kozalkalmazott személyi adatai

Neve (sziiletési neve):
Anyja neve:
Sziiletési hely, id6:

2. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

A kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

A kozalkalmazott besorolésa:

A vezetdi megbizas/munkakor betoltésének kezdete:
A mindsités indoka:

3. A kozalkalmazott mindsitésének szempontjai

1. Szakmai tevékenyseég.......... pont
Szoveges indoklas:

2. Intézményi szintii tevékenység.......... pont
Szoveges indoklas:

3. Munkafegyelem, munkavégzés mindsége, megbizhatosag.......... pont
Szoveges indoklas:

4. Kapcsolatok, kommunikacio, egyiittmiikédes. ......... pont
Szoveges indoklas:

5. A munkakoér ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka.......... pont
Szbéveges indoklas:

4. A kozalkalmazott munkavégzésével Kkapcsolatos egyéb lényeges koriilmény,
megjegyzés, a kevéssé alkalmas teriiletek fejlesztésére vonatkozo javaslatok,
célkitiizések:

5. A kozalkalmazott minésitése: — Kivaloan alkalmas (80-100%) — alkalmas (60-79%) —
kevéssé alkalmas (30-59%) — alkalmatlan (30% alatt)
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6. A kozalkalmazott altal a minositésre tett észrevétel:

Datum:

"o

A mindsités megallapitasait A mindsités tartalmat ismerem
a kozalkalmazottal ismertettem. észrevételeimet megtettem.
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Egyéni odsszesito lap (vezetd)

Vezetd NeVe:....ceveiiieriiniiiniiineieinrcnnecennnes beosztasa.........................
Datum: ...
1. Tervezés 1. Tervezés 1. Tervezés D
2. Szervezés 2. Szervezés 2. Szervezeés p
3. Ellenorzés 3. Ellen6rzés 3. Ellen6rzés p
4. Ertékelés 4. Ertékelés 4. Ertékelés p
5. Dontés elokészités 5. Dontés elokészités 5. Dontés elokészités p
6. A szervezet 6. A szervezet 6. A szervezet
képviselete képviselete képviselete P
7. Kapcsolattartas 7. Kapcsolattartas 7. Kapcsolattartas D
8. Tulajdonsagok 8. Tulajdonsagok 8. Tulajdonsagok P
9. Vezetoi stilus 9. Vezetdi stilus 9 Vezetoi stilus p
Osszesen: Osszesen: Osszesen: p
OSSZESITVE: P/ %
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Minosité lap
Vezetd
1. A kozalkalmazott személyi adatai

Neve (sziiletési neve):
Anyja neve:
Sziiletési hely, ido:

2. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

A kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

A kozalkalmazott besorolasa:

A vezetd1 megbizas/munkakor betoltésének kezdete:
A mindsités indoka:

3. A kozalkalmazott mindsitésének szempontjai

Szoveges indoklas:

4. A kozalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges Koriilmény,
megjegyzés, a kevéssé alkalmas teriiletek fejlesztésére vonatkozo javaslatok,
Célkitiizések:

5. A kozalkalmazott minésitése: — Kivaloan alkalmas (80-100%) — alkalmas (60-79%) —

kevéssé alkalmas (30-59%) — alkalmatlan (30% alatt)

6. A kozalkalmazott altal a mindsitésre tett észrevétel:

Datum:

A mindsités megallapitasait A mindsités tartalmat ismerem,
a kozalkalmazottal ismertettem. észrevételeimet megtettem.
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5. 5. 4. Az intézmény teljes korii onértékelésének rendje

Cél: Az intézmény szembenézzen oOnmagaval, athatdéak legyenek az erdsségek, a
fejlesztendo teriiletek, az intézmény miikodésébe épiiljon be a folyamatos fejlesztés.

Biztositani kell az 6nértékelés ismételhetoségét, trendvizsgalatot.
Felel6s: igazgato

Hatokor: vezetd, mindségligyi vezetd

Dokumentumok: a méréshez, ellenérzéshez hasznalt tirlapok, kérd6ivek
A folyamatleiras tartalma:

Adottsagaink:

o Vezetés

. Stratégia

o Human eréforras

. Kozvetett partnerkapcsolatok és eréforrasok
o Folyamatok

Az eredmények:

. A kozvetlen partnerek elégedettségével kapcsolatos eredmények
. A munkatérsak elégedettségével kapcsolatos eredmények

. Tarsadalmi hatassal kapcsolatos eredmények

. Kulcsfontossagli eredmények

Gyakorisaga:

Az intézményi Onértékelést 4 évente végezzilk. A legkdzelebbi mérés........... 1an. 30.

Az onertékeles modszere:

Kérddiv, folyamatelemzés, dokumentumelemzés, adatgytijtés.

Az intézményi onértékelés lefolytatasa:

Az adottsagok, eredmények vizsgélatit a mérésre felkért dolgozok végzik. A csoport
kétféleképpen gylijt adatot az adottsdgokhoz: egyik eleme a ,hogyanok”, a folyamatok
feltarédsa, leirdsa. A masik a hivatkozasok, dokumentumok megjeldlése, amivel bizonyitani
lehet a megtorténést.

Az eredmények Osszegyljtése az adottsdgok vizsgalataval egyiitt torténik. Diagramok,
tablazatok, szamadatok gytijtését jelenti.

Az adatok feldolgozasa utan a mérésre felkért dolgozok vizsgaljak, hogy elegend6-e az adat,
ami a birtokunkban van. Kell-e még adatot gyiijteni.
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Elegendé adat esetén kezdddik az elemzés, melynek eredményeként meghatarozzdk az
intézmény erds ¢€s fejlesztendo teriileteit, errdl lista késziil.

A fejlesztend¢ teriiletekrél gyengeséglistat kell késziteni.
A gyengeséglista alapjan a mérésre felkért dolgozok meghatirozzdk a célokat, ¢és
intézkedési tervet készitenek 3 héten beliil.

A vizsgalat lezarasakor a vizsgalatot végzok atgondoljak az eszkozok hasznalhatdsagat, és
sziikség szerint korrekciot javasolnak.

Tajékoztatas:
A dolgozokat kétszer kotelezd szoban és faliujsagon tajékoztatni:

. Az intézményi onértékelés eredményeinek (erdsség, fejlesztendod teriilet, gyengeséglista)
elkészitése utani 1 héten beliil.

2. A célok és intézkedési terv elkészitése utani 1 héten beliil.

5. 5. 5. MIP értékelésének szabalyai

Cél: A MIP mikodtetésének ¢és a mikodés eredményeinek Osszegyljtése ¢€s
véleményeztetése, értékelése annak érdekében, hogy az intézmény gyakorlata egyre inkabb
kozeledjen a kittizott célokhoz

Felelds: intézményvezetd
Hatékor: mb megbizott

Dokumentumok:
. Jegyzokonyvek, jelenléti ivek és kérdéslista a sziiloknek

e  Egyéni és intézményi eredmények

° Intézkedési és feladat tervek

. MIP értékelésének szempontsora

° Mellékletben csatolandé dokumentumok

Eljaras tartalma:

Az intézmény Mindségiranyitasi Programjat évente értékelni kell. Az értékeléshez az
adatokat a mindségligyi megbizott gylijti 6ssze és késziti el az MIP értékelési szempontsor
alapjan (adott év 06.10-ig) és az intézményvezetd egésziti ki, adott év 06.30-ig.

A MIP teljesiilésérdl véleményt nyilvanit a munkatarsi kozosség a tanévzaro értekezleten a
kitoltott értékelési szempontsor alapjan. A véleményekrdl €s a javaslatokrol jegyzOkonyvet
kell késziteni, és jelenléti ivet kell vezetni. Az igazgato itt teheti meg kiegészitéseit. A
megfogalmazott javaslatokat egyszertii tobbséggel fogadjak el, és lehetdség szerint meg kell
adni a feleldst és a hataridot is.
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Az igy elkésziilt értékelést a mellékleteivel — kért igazold6 dokumentumok, nevel6testiilet
javaslatai — az igazgatd atadja a fenntartonak, aki a szokdsos médon gondoskodik a
nyilvanossagra hozatalrol.

Zahony, 2010. szeptember 30.

Kiss Sandorné
igazgato
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