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|. RESZ BEVEZETO

AZ INTEZMENY BEMUTATASA

Iskolank Ujpesten, az Izzo lakotelepen talalhatd. Negyedszazada 1982-ben nyitottunk kaput,
az6ta miikddik intézményiink a varos északi részén. Varos széli iskolaként eldnye, hogy termé-
szeti kornyezetben, zoldovezetben fekszik, tagas tér veszi koriil. Kozel a Farkaserdd és a Szilas-
patak. Mindkettének fontos szerepe van az iskola pedagogiai tevékenységében. Kornyezeti
adottsagaink az atlagosnal jobbak. Az iskola kornyéke nyugodt, egészségesen tiszta a levego,
nagyobb zajtol mentes. JO1 megkdzelithetd, biztonsagos helyen vagyunk.

Iskolank mindig jo hir(i, keresett intézmény volt. Az elmult években kiilonosen nagy érdeklddés-
sel fordulnak felénk a kozeli és tavolabbi kornyezetiinkben €16 sziilék. Tanuldink kétharmada
nem korzetes gyermek.

Legfobb célunk ezt a keresettséget megdrizni, ezért tovabb kell oregbiteni jo hiriinket, hogy
megtartsuk iskolank el6keld helyét a keriilet oktatasi rendszerében.

Iskolai specialitasaink: az idegen nyelvek oktatasa elsé osztalytdl, a mindennapos testmozgas
biztositdsa, a milivészeti nevelés, az informatikai képzés, kornyezeti nevelés és a sokféle szabad-
1d6s- és sporttevékenység, melyek tanitvanyaink tehetségének felismerését, annak kibontakozta-
tasat szolgaljak.

MINOSEGPOLITIKAI NYILATKOZAT

Célunk a teljes kori mindségiranyitas, olyan iskola megvalositasa, amelynek kozéppontjaban a
mindség all, amely az iskola 0sszes tagjdnak, munkatarsanak a részvételén alapszik, amely azt
célozza, hogy hosszutavon sikert érjen el valamennyi partner megelégedettségére, €s hasznara
legyen az iskola Osszes tagjanak, dolgozdjanak és a helyi tarsadalomnak.

Iskolankban minoségfejlesztési rendszert mitkodtetiink. A mindségfejlesztési rendszer elemeinek
miikodtetéséért az intézmény vezetdje a felelos.

Miikodésiink soran feltarjuk az iskola erds és gyenge pontjait, hogy az erdsségekre épitve javita-
ni tudjuk a gyengeségeinket.

A program soran megvaldsitjuk az iskolaban zajlo folyamatok mindségének javitasat, fejleszté-
sét, iranyitasat.

A munkahoz kitarto, tiirelmes, elkotelezett, egyiittmikodni tudod vezetéssel és tantestiilettel ren-
delkeziink, mely képes ¢és kész a folyamatos megujulasra, képes egyiittmiikddni, és masoktol
tanulni. Személyes elkotelezettséggel és lelkesedéssel vesziink részt a mindségfejlesztési mun-
kaban, mert tudjuk, hogy az eddig elért eredményeink semmivé valhatnak, ha nem munkélko-
dunk a folyamatos jobbitason, fejlesztésen.

Intézményiink vezetése és dolgozdi elkdtelezettek a mindségfejlesztés irant. Figyelembe veszik a
valtozo tarsadalmi igényeket és kozvetlen partnereik elvarasait.
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A tantestiileten beliil alland6 a partnerekkel valo folyamatos parbeszéd és egyeztetés fontossaga-
nak tudata, ez mindinkabb beépiil a mindennapi tevékenységiinkbe, a hétkoznapi gyakorlatba.
Mindezeket jol felkésziilt, szakmailag igényes, megujulasra képes, a mindség irant elkotelezett,
segitdkész, munkakoriilményeikkel elégedett munkatarsakkal ¢és a veliik egylittmiik6dd segit6-
kész, nyitott szlilokkel valdsitjuk meg.

Mindségpolitikdnk érvényes intézményiink valamennyi dolgozdjéra, tanuldjara, minden folya-
matara és tevékenységére.

AZ INTEZMENY MINOSEGIRANYITASI PROGRAMJA
ES A FENNTARTOI MIP KAPCSOLATA.

A fenntartd az intézményhaldzatan keresztiil kivanja megvalositani oktatdspolitikai elképzelését
(célkitlizéseit) — "stabil, hagyomanyos értékeket 6rz6 és kozvetitd, sokszinli kinalatot nyujtod
kozoktatasi rendszer miikodjon"

a) kinalat biztositasa a sziiloknek

b) szines, sajat arculattal rendelkez6 intézmények,
¢) hagyomanyos értékrend kozvetitése

d) a szolgaltatod jelleg hangsulyozasa

AZ ONKORMANYZAT ALTAL MEGHATAROZOTT CELKITUZESEK,

Valamennyi 6nkormanyzati intézményre vonatkozo célkitiizések
(Az OMIP-bAI atvett idézetek és gondolatok)

= ,,Minden intézmény alkalmazotti koz6ss€ége nevesitse ... a preferalt értékeket, melyeket
minden alkalmazott elfogad, s munkavégzése soran tudatosan érvényre juttat, igy az alkal-
mazottak egységes elvarast-kovetelményt irhatnak eld a gyermekeknek/tanuloknak, és sajat
maguknak is.”
= ,,...intézményeinkben feltétleniil erdsiteni kell a gyermeki/tanuloi és az alkalmazotti mun-
kafegyelmet...”
= ,,Minden alkalmazottol elvart az etikus, példamutato viselkedés.”
- Elvéras az intézmény alkalmazottaitol az Ujpest iranti lojalitas.
= Kolcsonos tiszteleten alapulo sziilo-pedagdgus kapcesolat.
« Kovetkezetes és rendszeres vezetdi ellendrzések, a dokumentacios és iratkezelési fegyelem
javitésa.
« Igényes és esztétikus kiilsd és belso terek. Sziilok bevonasa a kialakitas munkéjaba.
= M¢éréseken alapulo fejlesztési feladatok.
« Konkrét nevelési feladatok megvalositasa a kovetkezd teriileteken:
- az ismeretszerzés ¢lménye,
- munkara nevelés,
- egészseéges ¢letmadd kialakitasa,
- testi nevelés,
= A konfliktusok kezeléséhez sziikséges ismereteket sajatitsak el a pedagogusok.
« Felvételnél élvezzenek eldnyt az jpesti gyermekek.
= Kiils6 forrasok felkutatasa, palyazatok irasa.
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Az iskolakra, gimnaziumokra vonatkozo célkitiizések

= ,,az altalanos iskola alapozo szereppel bir” — az oktatdsi és nevelési feladatrendszer deter-
minaloja

= A tanul6i ¢és a sziil6i kotelességek hangsulyozasa.

« Az intézményi hatasossag mutatdinak meghatarozasa. (Célkitlizések, feladatok)

= A funkcionalis analfabetizmus megel6zése, minimum teljesitmények meghatarozasa.

« Humanerdforras-gazdalkodas szempontjainak érvényesitése a tovabbképzések tervezése-
kor.

« Az osztalyfénoki munka presztizsének emelése.

= Egyéni arculat kialakitasa.

« A kozéletiség alapjainak kialakitdsa az oktatédsi intézményben.

= A kertilet lehetdségeinek felhasznaldsa az oktato-neveld munkaban. Az 6nalld ligyintézés
képességének kialakitasa.

= Prevencios tevékenységekkel megeldzni a karos szenvedélyek kialakulasat.

» A szabadidds programkinalat bévitése.

« Magyarsagtudat, hazafias érzelmek kialakitasa — tinnepélyek.

« Mivészeti, kornyezettudatos és testi nevelés presztizsének emelése.

= Egységes neveldi fellépés az intézményen beliil.

« Hatékony gazdalkodas.

INTEZMENYI MINOSEGCELOK

"Ha hallom — elfelejtem, ha latom — emlékezem, ha csindlom — megtanulom.”

Ez a régi kinai mondas iskolank pedagogiai filozofiajat hivatott kifejezni, megmutatva azt az
altalunk legfontosabbnak vélt eszkozt, amivel megvaldsitani latjuk céljaink elérését.
Negyedszdzados multunk soran elismert helyet vivtunk ki a keriilet iskolai kozott, ma is kereset-
tek vagyunk. Meggy6z0désiink, hogy az atlagosnal jobb szinvonalu szolgaltatast nyujtunk az ide
jaro gyerekeknek és sziileiknek. Fontos helyiink van a keriilet oktatasi palettajan, meglatasunk,
hogy a fenntart6é hossza tdvon szamol iskolank szinvonalas munkéjaval.

"Célunk, hogy szinvonalas EU-konform oktatéssal szilard alapmiiveltséget, biztos alapkészsége-
ket nyujtsunk tanuldinknak, hasznalhat6 tudassal és ismeretekkel felvértezett, hazajat szereto,
szliikebb ¢és tagabb kozosségéhez alkalmazkodni tudd, a munkat szeretd €s annak eredményét
megbecsiilo, kulturalt viselkedési, képességeit, tehetségét felismerd, érdeklddo, feleldsségét val-
lalni tud6 egészséges gyermekeket neveljiink."

A minoségcélok megfogalmazasakor az alabbiakat fontos megjeleniteni.:
= szervezeti kulttra fejlesztésére vonatkozo célok
= a munkatarsak bevonasanak 0sztonzése, motivalas,
= a munkakdriilmények kialakitasara vonatkozo célkitlizések,
« szervezeti struktura atalakitdsa
= aszervezet valtozasi irdnyai
« a kozoktatési feladatellatas hatékony, eredményes miitkddéséhez kapcsolhato fejlesztési cé-
lok
« oktataspolitikai prioritdsok lebontésa a helyi célmeghatarozas teriileteire, kozos pontok,
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= a képesség-kibontakoztatd oktatashoz sziikséges pedagdgiai rendszer alkalmazasanak in-
tézményi célkitlizései

= egyéni kiilonbségekre alapozott nevelés célrendszere

« egylittmiikddés, partnerségi kapcsolatok kiépitésének célkitiizései

Vezetési stratégia, eloreldato tervezési gyakorlat, datlathato dontéshozatali mechanizmus
Jol miikodo ellendrzési, értékelési gyakorlat
« a teljesitmény tobboldalu, rendszeres ellendrzése alapja az értékelésnek, valamint a vissza-
csatolasnak
« el6térben a ténylegesen elvégzett munka ellendrzése és értékelése legyen
= megvaldsul az egyéni munkateljesitmény objektiv és egyenldé mércével valé mérése, telje-
sitményaranyos elismerés
= megvaldsul a tobb szempontu értékelésen alapuld mindsités
« a munkatarsak megbecsiiltnek érzik magukat, elégedettek

Szervezetfejlesztés, az egyiittmiikodés és a belsé kommunikdcio fejlesztése
(vezetdk és beosztottak, beosztottak és beosztottak kozott)
« az informaciok tényszeriiek és hitelesek
= hatékonyan miik6do vertikalis és horizontalis kommunikacio
« konstruktiv (nem dehonerizal6) kommunikacié
= a lényeges ¢s fontos elképzelések felszinen vannak, a kapcsolodd informaciok folyamato-
san cserélddnek a szervezet tagjai kozott
= a fofolyamatokrol a nem pedagogus munkatéarsak tajékoztatdsa sem marad el, ezért 6k is
tdmogatjak a szervezetet

Jo szervezeti klima
= erds kozosségi szellem legyen
« nyugodt, biztonsdgos 1égkor, jo hangulat legyen (valamennyi iskolai kozdsséget ideértve -
diakok, neveldk, segitd munkatarsak)
« bizalom legyen a vezetOk ¢€s a vezetettek kozott
= kiegyensulyozott munkakapcsolatok alakulnak ki
« csokken a konfliktusok szama, javul az egytittmiikodés

Fejlett modszertani kultura kialakitasa.
= kiegyensulyozott pedagdgiai kdrnyezet (adaptiv pedagogiai elv)
« személyre szabott képességfejlesztés
« javulo tanar-diak viszony
« tervszerll tanulasiranyitas
« aneveldmunka mindsége, eredményessége, hatékonysaga javul
« anevelési eljarasok egységessé, szakszeriivé valnak

Folyamatosan szinvonalas nevelomunka
= atanulok sokoldalu kompetencia alapt fejlesztése
= anevelési teriiletek tartalmi és modszertani gazdagsaga nd
« anevelés hatékonyabb és eredményesebb lesz
= végso soron javul a tanulok neveltsége
« a kulturalis hatranyok csokkennek
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FELADATAINK

1. A partnereink igényeinek, elvarasainak osszegylijtése €s beépitése a mindennapos tevékeny-
séglinkbe.

2. A mindségiranyitasi csoport tagjai vegyenek részt folyamatszabalyozasrol, mindségiranyitas-
0l sz616 tovabbképzésen.

. Folyamataink azonositasa torténjen meg.

. Késziiljon iitemterv a folyamataink szabalyozasara.

. A tantestiilet legalabb még két tagja végezze el a pedagogiai mérés-értékelés szakot.

. Legyen miikodo onértékelési rendszeriink.

. A mindségiranyitasi rendszer céljait, feladatait minden pedagogus ismerje.

. Munkatarsaink vegyenek részt a MIP céljainak megvalositdsaban.

. Egy éven beliil alakitsuk ki kozos megegyezéssel a pedagdgus munka értékelési rendszerét.

. Javuljon a tantestiilet tagjainak egyiittmiikodési képessége.

. A tantestiilet tagjai legyenek nyitottak a szakmai fejlddés irant. (Uj tanitdsi modszerek, kove-
telmények.)

. A nevelési-oktatdsi feladatainkat olyan szinvonalon végezziik, hogy a vezetdi ciklus végére
valamennyi évfolyamunkon legalabb két osztaly miikodjon.
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IIl. RESZ INTEZMENYI MINOSEGIRANYIiTASI PROGRAM

Iskolankban mindeddig nem miikddtettiink mindségbiztositasi programot, ennek ellenére né-
hany, a Comenius 1. modellbdl atvett elemmel partnerazonositast végeztiink, felmértiik a sziilok
igényeit, elégedettségi mérést végeztiink a sziilok €és a pedagdgusok korében. Ez a munka kiilsé
szakértd nélkiil folyt.

A jovében mindségiranyitasi programunkban meghatarozott célok elérése érdekében mindség-
iranyitasi rendszert mikodtetiink.

A rendszer alkalmazasaval célunk, hogy iskolank valjon képessé:
= a partnerkdzponti miikdésre
« folyamataink szabalyozaséara
= a szabalyozott folyamatok partnerek elvarasain alapul6 folyamatos fejlesztésére
= a szervezeti kultura tudatos épitésére, fejlesztésére az iskola dolgozdinak elvarasai alapjan

Tovabbi céljaink:

= az Onértékelés valjon gyakorlatta,

- munkank rendszeres értékelésével tudjuk modositani, fejleszteni céljainkat, tevékenységiin-
ket, alkalmazott modszereinket,

= az intézményvezetés az intézményi onértékelés eredményeire épitve a partnerkdzpontiisag

= a pedagogusok aktivan vegyenek részt a mindségfejlesztési munkéaban, legyenek részesei az
innovacios ¢€s értékelési tevékenységnek, ismerjék meg a mindségfejlesztés modszereit,

= tényeken alapul6 dontéshozatal valosuljon meg.

A mindségiranyitdsi programunkat a pedagdgiai programunk megvalositasat szolgald eszkoz-
rendszernek tekintjiik. Kiépitésével, miikodtetésével biztositani akarjuk a Pedagogiai és Nevelési
Programunkban megfogalmazottak teljesitését.
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A MINOSEGIRANYITAS ALAPELVEI

A szervezet legyen ,,vevokozponti”, az érdekelt felek igényeire koncentraljon.

» A kiilonb6z6 oktatasi intézmények azoktol fliggnek, akik igénybe veszik a szolgaltatasaikat.
Ezért ismernitik kell azokat, akik jelenleg és a jovOben igénybe veszik a szolgaltatasaikat. Ismer-
nitik kell az érdekelt felek igényeit, elvéarasait, lehetéleg még azokat is, amelyeket az érdekelt
felek meg sem fogalmaztak, tehat ugyszolvan elébe kell menni az igényeknek.

A vezetés mddja, a szervezeten beliili kapcsolatrendszere legyen megfeleld.

= A szervezet belsd felépitésének és miikodési modjanak olyannak kell lennie, hogy megfelel-
jen a kovetelmények kielégitésére iranyuld célok optimalis megvalositdsanak. Biztositani kell,
hogy a szervezet elérje kitlizott céljat. Ehhez megfeleld belsé informacids rendszert kell miikod-
tetni, ami a tobbi alapelvek megvaldsitasat is segiti Ez a vezetés feladata és felelossége.

A munkatarsak legyenek érdekeltek a szervezet sikeres milkodésében.

= A szervezetben emberek dolgoznak, az 6 szerepiik a legfontosabb. El kell érni, hogy mind-
nyajan egyenként is torekedjenek az iskola céljainak megvaldsitasara, teljes mértékben érdekel-
tek legyenek azok elérésében. Képességeiket az iskola szdmara hasznositsak.

A szervezet tevékenységét szemléljék folyamatokként.
= A tevékenységek folyamatként vald szemlélése eldsegiti a hatékony miikddést.

Az iranyitas legyen rendszer szemléletii.

= Az egyes folyamatok 0sszessége adja az iskola teljes miikodését. Ezeket a folyamatokat egy-
ségben kell latni ahhoz, hogy miikddtetésiik a leghatasosabb legyen. Ezt biztositja a rendszersze-
rl megkozelités.

A folyamatos fejlesztés jellemezze az iskola munkajat.
» Az iskola tarsadalmi kdrnyezete gyorsan valtozik. Ezért 1ényeges, hogy maga az iskola is ké-
pes legyen valtozassal reagalni a kihivasokra. Ezt biztositja a folyamatos fejlesztés, tokéletesités.

A tényekre alapozzak a dontéshozatalt.
= A megfeleld dontések alapja a szubjektivitds minimumra cs6kkentése. Ehhez objektiv ténye-
ket kell gytlijteni a dontéshozok szdmara.

A partnerekkel valé viszony, a kapcsolatok a kolcsonos elonyokon alapuljanak.
= A kolesondsen eldny0s kapcsolatok stabilizaljak az iskola miikodését, €s a fejlodéshez megfe-
lel6 kdrnyezetet teremtenek.

A MINOSEGIRANYITASI PROGRAM TARTALMA

A intézmény mukodési folyamatat meghatarozo feladatok:
» vezeteés,
» tervezes,
« cllenOrzés,
» meEres,
= értékelés.
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A fenti feladatok kdvetkezetes végrehajtasa biztositja az intézmény miikkodésének folyamatat.
VEZETESI FELADAT VEGREHAJTASA

Az intézményvezetés feladata arr6l gondoskodni, hogy az intézmény jogszertien miikodjon. En-
nek érdekében meghatarozza azt az eljarast, ami biztositja az intézmény hasznaloéi szdmara, hogy
az intézmény miikddését szabalyoz6 jogi dokumentumok (torvények, kiilonbozd szintli rendele-
tek) hozzaférhetdek legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai ismerjék és betartsak. Az isko-
lavezetés gondoskodik a magasabb jogszabalyokban eldirt helyi szabdlyzatok, utasitasok szam-
bavételérdl, folyamatos karbantartasarol, a hidnyzok megalkotasarol, és azokat az érintettek sza-
mara megismerhetdvé teszi. Az intézmény vezetésére vonatkozé eldirasokat, szabalyokat a Szer-
vezeti és miikodési szabalyzata irja le. Az intézmény vezetOsége az abban foglaltaknak megfele-
16 miikodésre torekszik.

TERVEZESI FELADATOK VEGREHAJTASA

Az intézményben folyd tervezOmunkanak biztositania kell, hogy az intézmény miikddése az
intézmény céljainak, az elvarasoknak és az igényeknek megfeleld, valamint szabdlyozott,
egymasra ¢pililo folyamatokbol allo, atlathato, ellendrizhetd legyen.

Az intézményben folyo tervezomunka szintjei

Hosszu tavu tervek
a) Intézményi mindségiranyitasi program
Kozéptavu tervek
a) Pedagdgiai program
- Nevelési program
- Helyi tanterv
b) Szervezeti és miikkodési szabalyzat
¢) Hazirend
d) Tovabbképzési program
e) Mindségfejlesztési intézkedési terv
Révidtavu tervek
a) Tantargyfelosztas
b) Eves munkaterv
c) Koltségvetési terv
d) Beiskoléazasi terv
e) Belso ellendrzési terv
f) Munkakozosségek munkatervei
g) Tantargyak tanmenetei
Egy-egy adott feladatra, tevékenységre vonatkozo tervek

Az intézményben folyo tervezOmunka altalanos sémaja
(projekt terv)

1. Azelvégzendo feladat, tevékenység meghatarozasa.

2. Az elvégzendd feladat, tevékenység megtervezéséért felelos személyek (csoportok) kiva-
lasztasa.

A kiindulé allapot jellemzdinek rogzitése (informaciogytijtés, helyzetelemzés).

4. Az adott feladattal, tevékenységgel kapcsolatos elvarasok, igények tudatositasa (jogszaba-

(O8]
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lyi el6irasok, partneri igények 6sszegytijtése).
5. A terv kialakitésa:
a) az elérendo célok;
b) a célok eléréséhez sziikséges feladatok, tevékenységek;
c) afeladatok, tevékenységek végrehajtasaért felelds személyek;
d) a feladatok, tevékenységek végrehajtasahoz sziikséges 1do;
e) a feladatok, tevékenységek végrehajtasdhoz sziikséges eszkdzok
/) eldzetes meghatdrozasa.
6. Az elkészitett terv véleményeztetése az adott feladat, tevékenység megvaldsulasadban érin-
tett partnerekkel.

7. Az 0sszegylijtott vélemények alapjan a terv végleges kidolgozasa.
8. Az elkészitett terv elfogadtatisa, jovahagyatasa az arra jogosult testiiletekkel.
9. Azeltervezett tevékenységek megvaldsitasa a gyakorlatban.

10. A megvalositas értékelése és ellendrzése:

a) az eltervezett célok és az elvégzett tevékenységek révén elért eredmények kozotti kii-
16nbség megallapitasa,
b) a feladatban kozremiikodo felelds személyek tevékenységének értékelése.
11. Azelvégzendo feladat, tevékenység tjboli tervezésének és megvalositasanak mar az elle-
norzés, értekelés megallapitasa alapjan kell torténnie.

ELLENORZESI FELADATOK VEGREHAJTASA

Az ellendrzés fogalma

Az ellenorzés az intézmény mitkodésének vizsgalata a hatalyos jogszabalyok és a nevelési, illetve
pedagdgiai program alapjan.

Az ellendrzés azt vizsgalja, ahogy az intézmény miikodése megfelel, vagy nem felel meg a jog-
szabalyok, illetve a belsd szabalyzatok el6irdsainak.

Az ellenorzés feladata és célja

Az ellendrzés feladata, hogy adatokat, tényeket tarjon fel az intézményben folyd tevékenységek-
rél, illetve a tevékenységek altal elért eredményekrol.

Az ellendrzés célja, hogy a feltart adatok, tények alapjan olyan intézkedéseket lehessen hozni,
amelyekkel az esetleges hibak, problémak kijavithatoak. Ehhez azonban az ellenérzés eredmé-
nyeit elemezni kell, és ezt a folyamatot nevezziik értékelésnek.

Az ellenorzés modszerei

Az ellendrzés soran alkalmazhaté modszerek:
« Megfigyelés (lehet tervezett vagy spontéan).
- Irasos kikérdezés (kérdéiv).
= Interju (Iehet egyéni vagy csoportos).
= Tanuldk altal készitett produktumok vizsgalata.
» Tanuloi teljesitmények felmérése (mérés).
» Dokumentumok elemzése.
A megfeleld modszer kivalasztasa az ellendrzés céljatol €s tartalmatol fiigg.
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Az intézményben folyo belso ellendrzés feladatai

Az ellendrzés

= biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban és
egyeb belsd szabalyzataiban el6irt) miikodését;

= segitse el az intézményben folyo neveld €s oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;

= segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését;

= az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciodt szolgaltasson a dolgozok mun-
kavégzésérol;

= feltarja és jelezze az iskolavezetés €és a dolgozok szamara a szakmai (pedagodgiai) és jogi
eléirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

= szolgaltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos belsd
és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belso ellenérzést végzo dolgozé jogosult:
= az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
= az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot ké-
sziteni;
= az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
= az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
A belso ellenérzést végzo dolgozd koteles:
= az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni;
= az ellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
= az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,
= hianyossagok feltdrasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.

Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellen6rzott dolgozd jogosult:
= az ellendérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
= az ellendrzés modjara €s megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és eze-
ket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:
= az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit teljesi-
teni;
= a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellenérzést végzo dolgozo feladatai

Az ellendrzést végzd dolgozod a belsod ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola bels6 sza-
balyzataiban, a munkakdri leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellendr-
zést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

12
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Hianyossagok feltardasa esetén az ellendrzést végzonek:
= a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét,
= intézkedést kell hoznia a hianyossag megsziintetésére,
= a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

Belso ellenorzési terv

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv
hatérozza meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

A belso ellenérzésre jogosult dolgozok és
kiemelt ellendrzési feladataik
1. Igazgato:
« ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
« ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi €s ligyviteli és tech-
nikai jellegli munkajat;
« ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
« elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;
« Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
« felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miitkodése felett.
« folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkoda-
si, a milszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek sordn kiilonosen:
« az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetOképességét,
« apénzkezelés, a pénztar szabalyszerli mikodését;
« atanulok és a dolgozok €lelmezésével Osszefiiggd tevékenységet;
« az intézmény miikkodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,
« avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
« aleltarozas és selejtezés szabalyszerl végrehajtasat.

2. Igazgatohelyettesek
Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd €s ligyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:
« a szakmai munkak6zdsségek vezetdinek tevékenységét;
» apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
» apedagdgusok adminisztracids munkajat;
» apedagdgusok neveld-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét;
« a gyermek- ¢és ifjisdgvédelmi munkat.

3. Munkakézosség-vezetok:
« folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozd pedagogusok neveld-
oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:
« a pedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;
= aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

4. Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkdrrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.
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A dolgozok ellenérzésének altalanos szempontjai

Minden dolgozora vonatkozoan:
« a munkafegyelem megtartasa,
= a munkaid6 kihasznalasa,
« a munkakorhoz tartozo feladatok elvégzése €és annak szinvonala,
« amunka-, a tliz- és a vagyonbiztonsag eldirasainak betartasa,
= aleltar rendje.

Pedagogusokra vonatkozoan:
« a szakmai munka szinvonala,
« a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése,
«» atanuldi hazirend betartatasa a tanulokkal,
« tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartdsa és adminisztracioja,
« tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
= atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
« ataniligyi adminisztraci6 pontossaga, beadott dokumentumok mindsége, hataridok be-
tartasa,
« neveldi ligyelet ellatasa,
« kapcsolattartas a sziilokkel,

Ugyviteli dolgozokra vonatkozéan:
« kozalkalmazotti nyilvantartas vezetése,
« tanulo-nyilvantartas vezetése,
« irattari rend,

Gazdasagi dolgozokra vonatkozoan:
= atakarékos gazdalkodas,
« a gazdalkodasi és pénziigyi feladatok eldirasszerii ellatasa,
« analitikus nyilvantartasok vezetése,
= leltar elokészitése, értékelése.

Takaritokra vonatkozoan:
« az iskola tisztasaga,
« az épiiletek és udvarok altalanos tisztasaga, rendje,
= az ¢éplletek elotti jardak tisztasaga,

Gondnokra, karbantartora vonatkozoan:
« az épiiletek, berendezések allapota,
= az ¢plletek ¢és udvarok altaldnos tisztasaga, rendje,
« karbantartasi, javitdsi munkak mindsége.

A pénziigyi belsé ellendrzés

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasdban résztvevd koltségvetési szervben, belso el-
lendrzési rendszer mikodik abbol a célbdl, hogy az iskola igazgatdja szdmara bizonyossagot
nyujtson a pénziigyi irdnyitéasi és kontroll rendszerek megfeleldségét illeten.

A pénziigyi belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado €s tanacsado tevékenység,
melynek célja, hogy az intézmény miikddését fejlessze, €s eredményességét novelje. A pénziigyi
belsé ellendrzési tevékenység megszervezéséért az igazgato a felelds.
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A pedagogiai (nevel6 és oktato) munka belso ellenorzése

Altalaban a nevelési-oktatasi célok elérését, a pedagdgiai munka eredményességének, hatékony-
saganak folyamatos biztositasat, valamint az iskoldval kapcsolatban allo partnerek (elsésorban a
tanulok, a sziilok, a fenntarto és a pedagogusok) iskolankkal szembeni igényeinek, elvarasainak
megfeleld magas szintli és sokoldalu szolgaltatas folyamatos biztositasa. Konkrétan a tanulokra
vonatkozo6 atfogo, az iskolai tanulmanyok egész idészakara kiterjedd személyiségfejlesztés, az
onértékelési képesség kialakitasa, s ezen beliil az 6nallo tanuldsra valo képesség és igény kialaki-
tasa.

1. A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

a) biztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszerti (a jogszabalyok, a nemzeti alap-
tanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) miiko-
dését,

b) segitse eld az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, haté-
konységat,

¢) az igazgatosag szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgéaltasson a pedagogu-
sok munkavégzésérol,

d) szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld €s oktaté munka-

”or

javal kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsé ellendrzése soran:
a) a pedagdgusok munkafegyelme.
b) atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
¢) aneveld-oktatd munkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga,
d) atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e) atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
f) aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
- az oOrara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés,
- atanitasi ora felépitése és szervezése,
- atanitasi oran alkalmazott modszerek,
- atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
- az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
- atanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosség-
formalas.

A tanitasi orak megfigyelésének és elemzésének szempontjai

Az ora célja és tartalma
- Helyesen hatarozta-e meg a nevel6 az ora oktatasi és nevelési céljat?
- Illeszkedett-e a tanodra az éves, illetve a témakori tervezésbe?
- Van-e eltérés a tanmenetben az adott iddszakra tervezett témaktol, tananyagtol?
- Az ora tartalma (a feldolgozott tananyag) megfelelt-e
a) a szakmai (pedagdgiai) szempontoknak,
b) a tudomanyossag elvének,
¢) atanulok életkori sajatossaganak?

Az ora felépitése és szervezése
- Az ora felépitése megfelelt-e a feldolgozott tananyagnak, az adott didaktikai feladatnak?
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Milyen az 6ra technikai szervezése, a neveld idobeosztasa?

Sikeriilt-e kihasznalni az 6ra minden percét tanulasra, munkéara? Mennyire szervezett a tanu-
10k tevékenysége? Volt-e iiresjarat?

Milyen szervezeti formakat alkalmaz a neveld a tanoran (frontalis, csoportos, paros, egyéni
tevékenység)?

Szervezett-e differencialt munkat a nevel6? Melyek a differencialés szempontjai?
Alkalmazta-e a neveld a kooperativ tanulasszervezés eljarasait?

Az oran alkalmazott modszerek

Milyen moédszereket alkalmazott a neveld bemutatésra, szemléltetésre (tanari magyarazat,
nyomtatott taneszk6zok, szemléltetdeszkozok, kisérlet stb.)? Megfelel6 volt-e ezek didaktikai
szerepe, célszerli volt-e a felhasznéalasuk?

Milyen mddszereket alkalmazott a neveld az ismeretek rogzitésére, a képességek fejlesztéseé-
re? (Ismétlés, koncentracid, vazlat készitése, részdsszefoglalas és Osszefoglalds, az ismeretek
gyakorlati alkalmazasa, gyakoroltatas, az 6nall6 tanulds modszerei stb.)

Milyen médszereket alkalmazott a neveld az ellenérzésre €s az értékelésre?

Az ellendrzés formai: szdbeli vagy irasbeli?

Folyamatos volt-e az ellenérzés és értékelés a tandran?

Van-e kialakult rendje a folyamatos értékelésnek, megfeleld-e ez?

A hazi feladat kijeldlése mennyiben szolgalta a tananyag feldolgozasat?

Biztositotta-e a neveld a tanuldk érdeklodésének felkeltését? Milyen volt a tanulok motivala-
sa?

Az oran alkalmazott médszerek megfeleltek-e az 6ra céljanak, a tananyagnak és az adott di-
daktikai feladatnak?

A tanulok munkaja és magatartasa

Milyen volt a tanuléi aktivitas, figyelem?

Hogyan alakult az 6ran az aktiv, a passziv és a renitens (rendetlen) tanulok aranya?

Milyen a tanulok tantargy iranti érdeklédése, motivaltsaga?

Milyen az osztalyban a fegyelem? (Van-e kialakult munkarend? Mi jellemzi a tanulok visel-
kedését, hangnemét? Hogyan fogadjak a tanulok a neveldi utasitasokat? Torténik-e fegyel-
mezetlenség az 6ran?)

Milyen a tanulok kapcsolata a neveldvel?

Milyen a tanuldk kapcsolata egymassal?

A neveld munkaja, egyénisége, magatartasa

Milyen a nevel6 megjelenése, 61tozkodése?

Mennyire tanuldsra, munkdra 6sztonzd a pedagdgus magatartasa? Mennyire: baratsdgos, biz
tato, egylitt érz6?

Mi jellemzi a neveld beszédkulturdjat, kérdésfeltevését?

Jellemzi-e a neveldt: felkésziiltség, tudatos tervezés, rendszeretet, kovetkezetesség, tiirelem,
tekintély?

Vannak-e neveldnek ujszert dtletei, elgondolasai?

Milyen a neveld kapcsolata a gyerekekkel?

Tiszteletben tartja-e a nevel0 a gyerekek személyiségét?

Adddott-e tudatosan tervezett vagy spontan nevelési szituacio az 6ran? Hogyan oldotta meg
ezeket a neveld?

Milyen a tanterem rendje, tisztasaga?
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Az o0ra eredményessége
- El tudta-e érni a neveld a kitlizott didaktikai és nevelési célt?
- Meggy6z6dott-e a neveld az 6ra eredményességérol?
- Milyen mértékben jarult hozza az éra

a)
b)

d)

a megismerési képességek fejlesztéséhez (megfigyelési, kodolasi, értelmezési, indok-
lasi, bizonyitési képességek);

az eredményes tanulas modszereinek, technikdinak elsajatittatasdhoz, gyakoroltatasa-
hoz (elézetes tudas és tapasztalatok mozgositasa; egyénre szabott tanuldsi modszerek,
eljarasok kiépitése; a csoportos tanulas modszerei, a kooperativ csoportmunka; az em-
I1¢kezet erdsitése, a célszerli rdgzitési modszerek kialakitdsa; a gondolkodasi kultira
miuvelése; az onmiivelés igényének és szokasanak kibontakoztatdsa; az élethosszig
tartd tanulds eszkozeinek megismerése, modszereinek elsajatitdsa; az alapkészségek
kialakitasa: az ért6 olvasas, az iraskészség, a szamfogalom fejlesztése);

a konyvtari ismeretszerzés technikajanak, modszereinek elsajatittatdsdhoz, gyakorolta-
tasahoz (a nyomtatott ¢s az elektronikus dokumentumok hasznalata; a konyvtarban va-
16 keresés modja; a keresést tdmogatd eszk6zok; a fobb dokumentumfajtak tanuldsban
betoltott szerepe, informacids értéke; az adatgytijtés, témafeldolgozas, forrastelhasz-
nalas technologidja; az interneten vald keresés stratégiaja; a rendszerezett tudas meg-
szerzésének, atadasanak képessége);

a gondolkodasi képességek fejlesztéséhez (rendszerezés, valds vagy szimulalt kisérle-
teken alapulo tapasztalds és kombindcio, kovetkeztetés, analizis, szintézis, 6sszeha-
sonlitds, altalanositas, konkretizalas, 0j otletek kitalalasa, kreativ gondolkodas fejlesz-
tése, tanuldi dontéshozatal, alternativak végiggondolasa, variaciok sokoldalt alkalma-
zasa, a kockazatvallalas, az értékelés, a legjobb lehetdségek kivalasztasa, az érvelés, a
kritikai gondolkodéas megerdsitése, a konfliktusok kezelése)?

MERESI FELADATOK VEGREHAJTASA

Meérési feladatok

A mérés valamilyen jelenség, dolog mennyiségi jellemzése egy szdm hozzarendelésével valami-
lyen szabaly alapjan. A mérés célja mindig az adott helyzet feltarasa.

A mérési, értékelési rendszer

1. A mérés eredményei kiinduldpontul szolgalnak az értékeléshez:
a) az elért eredmények,
b) az esetleges problémak,
¢) a fejlesztendo teriiletek

feltarasahoz.

2. A mérést mindig értékelés koveti. Az értékelés soran értelmezni kell a mérés eredményeit:
a) Milyen kovetkeztetéseket tudunk levonni a mérés eredményeibdl?
b) A mérés eredményeit Ossze kell hasonlitani a kitlizott célokkal és a célokhoz rendelt

sikerkritériumokkal.
3. A mérési, értékelési rendszer folyamatos mitkddtetése alapozza meg a redlis, objektiv té-

nyeken alapuld helyzetelemzést, amelyre a folyamatos fejlesztés épiil.
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Mérések az intézményen beliil

Az iskolai mérési, értékelési rendszer részeként az alabb meghatarozott méréseket kell elvégezni
az eldirt gyakorisaggal:

A pedagiogusok korében
1. A nevelGtestiileti klima vizsgalata
a) Modszere: Klimateszt (Az intézményi mindségiranyitdsi program mellékletében talal-
hato kérdoivek alapjan.)
b) Gyakorisaga: A teljes korti onértékelés évében
2. SWOT analizis: erdsségek és gyengeségek, lehetdségek és veszélyek feltarasa
a) Modszere: Teszt (Az intézményi mindségiranyitasi program mellékletében taldalhato
minta alapjan.)
b) Gyakorisaga: A teljes korti onértékelés évében
3. A pedagbdgusok elégedettségének mérése
a) Modszere: Kérdoiv (Az intézményi mindségiranyitasi program mellékletében talalhato
keérdoiv alapjan.)
b) Gyakorisaga: A teljes korti onértékelés évében

A sziilok korében
1. A sziildi igény- és elégedettség mérése:
a) Csoportos interju keretében sziiloi értekezleten minden osztalyban
- Modszere: Interj (Az intézményi mindségiranyitasi program mellékletében talal-
hato kérdoivekben szerepld kérdések alapjan.)
- Gyakorisaga: Evente a tanév utolsé sziil3i értekezletén
b) Kérddives modszerrel a 2., a 4., a 6. és a 8. évfolyamon
- Modszere: Kérddiv (Az intézményi mindségiranyitasi program mellékletében ta-
lalhato kérdoivek alapjan.)
- Gyakorisaga: Kétévente
c¢) SWOT analizis: erdsségek és gyengeségek, lehetoségek és veszélyek feltarasa
- Modszere: Teszt (Az intézményi mindségiranyitasi program mellékletében taldl-
hato minta alapjan.)
- Gyakorisaga: A teljes korti onértékelés évében

A tanulok korében
1. A tanuldi igény- és elégedettség mérése:
a) Kérdoéives modszerrel a 4., a 6. és a 8. évfolyamon
- Modszere: Kérddiv (Az intézményi mindségiranyitasi program mellékletében ta-
ldalhato kérddivek alapjan.)
- Gyakorisaga: Kétévente
2. A helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitését vizsgald mérések:
Témazaro dolgozatok
a) Evfolyamonként minden tantdrgybol egy-egy témakor lezarasat kovetden a kovetel-
mények elsajatitasat vizsgald 0sszegz6 mérést kell végezni.
- Felelds: osztalytanitok, szaktanarok.
Ev végi felmérések
b) Az als6 tagozatos évfolyamokon a tanév végén a tanulok teljesitményét a magyar iro-
dalom, a magyar nyelv, a matematika €s a kdrnyezetismeret tantargyakbol a tantargy-
nak az addig feldolgozott teljes tananyagat és f6 kovetelményeit atfogé méréssel kell
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vizsgalni.
- Felelds: also tagozatos munkakozdsség-vezetdje, osztalytanitok
c) Felso tagozaton anyanyelvbdl, matematikdbol és a Pedagdgiai Program V. sz. mellék-
let ,, Az irasbeli beszamoltatds formai, rendje, korlatai a tanulok tudasanak értékeleé-
seben betoltott szerepe, sulya” c. részben meghatarozottaknak megfelelden.
- Felel6s: fels6 tagozatos munkako6zosségek vezetdi, szaktandrok
d) Az egyes tantargyakhoz, ismeretkorokhoz kapcsolodod egyéb mérési feladatok:
- A tanulok alloképességének, erdnlétének mérése: minden évfolyamon évente

Intézményen Kkiviili mérésekben valo részvétel

Az iskolai mérési, értékelési rendszer részeként az intézmény bekapcsolddik a jogszabalyban
eldirt, a fenntart6 altal meghatarozott, illetve — a neveldtestiilet dontése alapjan — mas kiils6 szer-
vek altal szervezett mérésekbe.

A jogszabalyban eldirt orszagos mérés, értékelés
eredményeinek intézményi feldolgozasa

1. A nevel6testiilet — a sziil6i szervezet véleményének kikérésével — évente értékeli az orsza-
gos méres, értékelés eredményeit, figyelembe véve a tanulok egyéni fejlédését és az egyes
osztalyok teljesitményét.

2. Az intézményben intézkedési tervet kell késziteni, ha a fenntart6 felhivja az iskola igazga-
tojanak figyelmét, hogy az Orszagos Kozoktatasi Ertékelési és Vizsgakdzpont értesitése
alapjan az iskolaban foly6 pedagogiai tevékenység az orszagos mérés, értékelés eredmé-
nyei szerint nem éri el a jogszabalyban meghatarozott minimumot.

3. Az intézkedési tervet az iskoldnak a felhivastol szamitott harom honapon beliil kell meg-
kiildenie a fenntartonak.

4. Az intézkedési tervet a szakmai munkakozosségek javaslatai alapjan az iskola igazgatoja
késziti el, és a nevelbtestiilet hagyja jova. Az intézkedési terv a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé.

5. Az intézkedési tervnek tartalmaznia kell:

a) azokat az okokat, amelyek a pedagogiai tevékenység szinvonaldnak elmaradasiahoz
vezettek,

b) a feltart okok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket,

¢) az intézkedések végrehajtasahoz sziikséges iskolafejlesztési programot,

d) azokat az intézkedéseket, amelyekkel biztositani lehet az intézkedési terv végrehajta-
sdig a megfeleld szinvonalu oktatast.

ERTEKELESI FELADATOK VEGREHAJTASA

Az értékelés fogalma

Az értékelés a kozoktatési intézmény, a fenntartd, az dgazati irdnyitas altal meghatarozott szak-
mai célkitiizések 0sszehasonlitasa a kozoktatasi intézmény pedagogiai tevékenységének eredmé-
nyével.

Az értékelés a kdzponti oktatasiranyitas, a fenntart6 és a kozoktatasi intézmény altal elfogadott
dokumentumokban megfogalmazott pedagogiai célkitlizéseket hasonlitja ssze a tényleges mii-
kodés eredményeivel. Az értékelés szembesitést jelent: az elért eredményeket kell 6sszehasonli-
tani a kitlizott célokkal.
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Az értékelés feladatai

Az értékelés
= r0gziti az elért eredményeket, értékeket, €s igy megerdsiti az eddigi tevékenység folyta-
tasat, vagy
« feltarja a hibakat, hidnyossagokat, €s igy a valtoztatas, a fejlesztés sziikségességét fo-
galmazza meg.

Az intézményben folyo értékelés tervezése
Az értékelés tervezése soran rogziteni kell az alabbiakat:

1. Mi az értékelés célja?

2. Az értékelés a miikodés milyen teriileteire terjed ki?

3.  Kivégzi az értékelést?

4. Kiket értékel?

5. Milyen szempontok alapjan torténik az értékelés? (Mik az indikatorok? Milyen kdvetelmé-
nyekhez kell viszonyitani?)

6. Mikor torténik az értékelés? (Milyen idok6zonként torténik az értékelés?)

7.  Milyen médszerek, eszkdzok segitségével torténik az értékelés?

8. Hogyan torténik az értékelésben érintett személyek tjékoztatasa az értékelés megallapita-
sairol?

Az értékelés teriiletei

Az intézményben folyo neveld és oktaté munka értékelésének teriiletei:
« atanulok tanulmanyi munkdjanak, magatartasanak és szorgalmanak értékelése,
« atanuloi kozosségek (osztalykozosségek) tevékenységének, fejlodésének értékelése,
« apedagdgusok neveld és oktatd munkajanak értékelése,
« avezetdi feladatokat ellatok teljesitményének értékelése,
« az intézmény neveld és oktaté munkdjanak értékelése.

A tanulok tanulmanyi munkajanak, magatartasanak és
szorgalmanak értékelése

Az értékelés szempontjait €s részletes szabalyait a Pedagogiai program, Szervezeti és mitkodési
szabalyzat illetve a Hazirend tartalmazza. Az értékelést e dokumentumokban rogzitett szabalyok
betartasaval kell elkésziteni.

A tanuloi kozosségek tevékenységének, fejlodésének étékelése
A tanuldi kozosségek (osztalykozosségek) tevékenységét, fejlodését az osztalyfonokok minden
tanév végén irasban értékelik. Iskolank hagyomanyainak megfeleléen az osztalyozé értekezletre
kell elkésziteni az igazgatohelyettesek altal elézdleg kiosztott ivek alapjan.
A tanuldi kozosségek (osztalykdzosségek) tevékenységének, fejlodésének értékelési szempont-
jai:
1. Az osztalykozosség életét jellemzo legfontosabb adatok (1étszam, fiuk-lanyok aranya, 1j
tanulok, tdvozok).
2. Az osztaly szocialis Gsszetétele (a csaladok szocidlis helyzete, a csaladok kulturalis elvara-
sai, gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi munka).
3. A tanulési teljesitmény (tanulmanyi atlageredmények, tanulasi nehézségekkel kiizdo tanu-
16k, a bukasok, a tehetséges tanulok eredményei, dicséretek, stb.).
4. Az osztalykozosség tarsas szerkezete, a kozosség rétegzodése, struktiraja.
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Neveltségi szint (magatartas, tarsas viselkedés, beilleszkedési és magatartasi nehézségek-
kel kiizd6 tanulok).
A kozosségi tevékenység (Onkormanyzas szintje, k6zos programok €s rendezvények, tan-
oran kiviili foglalkozasokon vald részvétel).
A sziil61 hazzal valo kapcesolat (a csaladlatogatasok és a sziildi értekezletek tapasztalatai, a
szlilok nevelési elvei, a szililok kapcsolata az iskolaval).
Minden felsorolt teriileten beliil meg kell hatarozni az alapveté pedagogiai feladatokat:

a) Milyen valtozéasok torténtek az eldzo értékelés ota eltelt iddszakban?

b) Milyen 11j problémaék jelentkeztek az el6z0 értékelés ota eltelt iddszakban?

¢) A problémak megoldasanak érdekében milyen beavatkozas latszik célszertinek?

PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESE

Hatokore a pedagdégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakra terjed ki, a kozalkalma-
zotti Kinevezésiik jellegétol (hatarozott vagy hatarozatlan ideji) fiiggetleniil.

Az é

rtékelés periodusa

Minden dolgozot 4 évente legalabb egy (1) alkalommal az adott év junius 30-dig értékelni kell.
2007/2008. tanévben probajelleggel 4 f6 pedagogus teljesitményértékelését végezziik el tapasz-

talats

zerzési céllal. Az elso figyelembe veheto teljesitményértékelést a 2008/2009. tanévben

Sfolytatjuk le.

Kapcsolodo intézményi dokumentumok:

A

zé
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

- Onkormanyzati mindségiranyitasi program

« Pedagdgiai/Nevelési program

« Tovabbképzési program

« Beiskoldzasi terv

« Személyre sz0l6 munkakori leiras (SzMSz fliggeléke/melléklete)
« Munkaterv

rtékelési folyamat részét képezé formanyomtatvanyok ™

sz. Ertékeld lap tanora/foglalkozas latogatasarol

A/B. sz. Szempontsor a tanitoi/tanari év végi beszdmolohoz
sz. Munkakozosség-vezetod értékeld lapja

sz. Sziil6i kérdoiv (1-8. évt.)

A/B sz. Vezetdi dsszesité/Onértékeld lap

sz. Pedagbgus teljesitményértékelésének dsszegzése

A pedagogusok teljesitményértékelésének célja
Kozvetlen cél:

« a pedagdgusok teljesitményének egységes kritériumok szerinti megitélése, ezaltal a
munkaltatdi dontések megalapozottsaganak novelése,

* A formanyomtatvanyok az IMIP mellékletében talalhatok, amik a tapasztalatok alapjan sziikség szerint a mindségiranyitasi programtol fiigget-
leniil is modosithatok.
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« a dolgozo kapjon olyan atfogd értékelést munkajarol (visszajelzést erdsségeirdl, fejlesz-
tendo teriileteirdl), amely alapja és 6sztonzdje lesz tovabbi fejlddésének, fejleszti Onis-
meretét, onértékelését,

= a feladatellatashoz sziikséges egyéni képességek, kompetenciak fejlesztési iranyainak
kijeldlése, az egyéni teljesitmény nyomon kovetése,

« a munkatdrsak céliranyos tovabbképzésének, karrierfejlesztésének, az intézmény veze-
to1 utanpotlasanak segitése.

Kozvetett cél:

« segitse eld az intézmény mindségcéljainak hatékonyabb megvaldsulasat, a napi gyakor-
lat és az intézményi célok kozelitését,

« a partnerek (tanuldk és sziilok, fenntartd) elégedettségének fokozasa,

= ateljesitményorientalt szervezeti és vezetési kultira megerdsitése, a szervezet altal
megfogalmazott értékek elfogadtatasa és fejlesztése,

= az emberi er6forrds optimalis felhasznalasa, illetve fejlesztése annak érdekében, hogy
novekedjék az alkalmazottak teljesitménye.

Alapelvek, elvarasok

Fejleszt6 szandék elve
= az értékelés elsésorban az egyén fejlodését segitdé megallapitasokat tegyen,
» pontosan nevezze meg az egyén erdsségeit €s fejlesztendo teriileteit

Sokoldalusag elve
« széles korben gytijtott informaciok, tényszerii adatok biztositsak az értékelés megala-
pozottsagat,
« legaldbb egy tanéven at tartson a vizsgalodas

Méltanyossag elve
« az érintett szamdara minden rola felvett adat hozzaférhetd legyen,
« az értékeltnek legyen lehetdsége véleménye kifejtésére,
= az érintett pedagogusnak joga van az onértékelésre.

Elméleti megalapozottsag elve
« szakmai szempontbol megalapozott és helytallo értékelésre kell torekedni

Konszenzus elve
« az értékelés teriileteit, a szempontsorokat, és az értékelés modszereit a neveldtestiilet
valamennyi tagja részvételével €s alkotd kdzremiikodésével a testiilet maga alakitsa ki
¢és hatarozza el

Kivitelezhetéség elve
« az értékelés tervezésekor figyelembe kell venni a rendelkezésre allo eréforrasokat,
= adott tanévben, az értékelésben résztvevok szamat ugy kell meghatarozni, hogy az érté-
kelés abban a tanévben maradéktalanul elvégezhetd legyen

Mérhetéség elve
» a modszereket, szempontokat ugy kell kialakitani, hogy a vizsgalt teriilet eredményei
szamszertileg is meghatarozhatoak legyenek, (pontok, %-ok)

Egyértelmii legyen.
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Elvarasok az értékelok felé:
» aszemélyes adatok bizalmas kezelése,
= széles korben gyljtott informacidkkal, tényszerti adatokkal biztositsédk az értékelés
megalapozottsagat,
= vegyek figyelembe az intézményi sajatossagokat,
« az érintett szamdara minden rola felvett adat hozzaférhetd legyen,
« adjanak lehetdséget az értékeltnek, hogy kifejthesse véleményét,
« tartsdk be az adatkezelésre, titoktartasra vonatkozd szabalyokat, megallapodasokat.

Elvarasok az értékeltek felé:
« mikodjenek egyiitt az értékeldkkel az értékelés folyamatdban, onértékeléssel segitsék a
teljesitményértékelést,
« fogadjak bizalommal az értékel6k megallapitasait, haszndljak fel sajat fejlodésiikhoz az
épito kritikat,
« Oszintén nyilvanitsanak véleményt az értékeléssel kapcsolatban.

Az értékelés teriiletei

Szakmai felkésziiltség, fejlodés

Nevel6-oktaté munka hatékonysaga, eredményessége

A neveld-oktaté munka dokumentécidja

Megbizhatdsag, feladat- és feleldsségvallalas, elkdtelezettség
Csapatmunka, egyiittmiikodés

Kreativitas, innovacio

Kapcsolatok, kommunikécio

A pedagdgiai munka a sziilok véleménye szerint

PN R DD

Az informaciogyiijtés eszkozei, hasznalatanak modja

1. sz.: Ertékelé lap tanéra/foglalkozas latogatasarél
- A munkak6zdsség-vezetd és/vagy igazgato, igazgatohelyettes az értékelés évében tanito és
egyszakos pedagdgus esetében minimum négy orat, tobbszakos tanar esetében tantargyan-
ként minimum két 6rat latogat.
~ Minden latogatast megbeszélés kovet, amely az Ertékeld lapon rogzitésre keriil.

2.A/B sz.: Szempontsor a tanitéi/tanari év végi beszamolohoz
- A dokumentumokkal alatdmasztott beszamolot minden tanév végén el kell készitenie a vizs-
galt pedagdgusnak.
- A beszamolok Osszesitésére az értékelési év végén kertil sor.

3. sz.: Munkakozosség-vezeto értékelé lapja
- Az értékelés évében a pedagogusrol értékeld lapot toltenek ki azok a munkakdzosség-
vezetok, akikhez a pedagodgus tartozik.

srers

- Az igazgatohelyettes az értékelés évében tolti ki az adott pedagdgusrol.

5. sz.: Sziil6i kérdaéiv (1-8. évfolyam)
- Egy alkalommal (az értékelés évében) a pedagdgus altal tanitott osztaly sziiléi nyilvanitanak
véleményt.
- Az értékelési csoportvezetd felelds a kérddivek kiosztasaért €s a kitdltés lebonyolitasaért.
- A kitoltott kérddivek feldolgozasa szigortian bizalmas.
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6. A/B sz. Vezet6i dsszesit6/Onértékelé lap

- A 3. pontban meghatarozott szempontok szerint, a fenti dokumentumok alapjan az értékelést
végzd vezetd értékelési skala alkalmazasaval 6sszegzi megéllapitasait. Az értékelést koveto-
en elvégzi a stilyozast, majd a végsd pontszamok alapjan grafikusan is megjeleniti az 6sz-
szegzést, ami segiti a kiemelkedo ¢€s a fejlesztendo teriiletek azonositasat.

- Az értékelt munkatars is értékeli sajat munkdjat a vezetdi dsszesitovel megegyezd onértéke-
16 lapon.

- Az értékelések egyeztetésére a zaro értékeld megbeszélésen kertil sor. A zar6 megbeszélésre
az értékelt pedagdgus egy fot a tantestiilet tagjai koziil meghivhat.

7. sz. Pedagogus teljesitményértékelésének osszegzése

- A teljesitményértékelés 0sszegzésére a zaro értekeld megbeszélést kovetden kertil sor, me-
lyen az értékelt személy és az értékelés vezetdje egyeztetik véleményiiket a mindkettejiik al-
tal kitdltott 6sszesitd/Onértékeld lapok alapjan. Ezt kdvetden egy héten beliil a vezetd elké-
sziti a teljesitményértékelés Osszegzését. Az dsszegzés tartalmazza az erdsségek, fejleszten-
do teriiletek és célkitlizések meghatarozasat. Az értékelés soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérol az intézményvezetdje koteles intézkedni, a kovetkezé évben visszatéro elle-
norzések soran kell meggyozodni az intézkedések hatdasarol.

Az értékelésre Kijelolés szempontjai

Az intézményvezetdje a lentebb rogzitett szempontok figyelembevételével minden tanév kezdete
el6tt, a tanévnyito tantestiileti értekezleten ismerteti az abban a tanévben érintett értékeltek korét.
Javaslatat a nevelOtestiilet egyszerli tobbséggel hagyja jova.

A szempontok fontossagi sorrendben:

1.

2.
3.

szaktanitast (felsds tanar) és nem szaktanitast (alsos tanito) ellatok lehetdleg egyforma
szamban legyenek részesei az értékelésnek,

mindig legyen az értékeltek kozott egy (1) munkakdzosség-vezetd,

a lehetdségekhez képest legyen egyenstly a tanitott szakok, tantargycsoportok eloszlasa
kozott (human-real-készség targy, anyanyelv-matematika tantargycsoportos)

a palyakezdd6t, valamint az intézménybe jonnan belépd pedagdgust (ideértve a GYES-
r6l, GYED-rdl visszaérkezot is) az érkezése évében nem lehet az értékelésbe bevonni

a vezetd beosztasuak (igazgatohelyettes) koziil kétévente egy (1) fot kell értékelni (az
éves nyolc 6 folotti a 1étszamuk)

Az értékelési csoportban résztvevok Kijelolésének szempontjai

Az intézményvezetdje a lentebb rogzitett szempontok figyelembevételével minden tanév kezdete
eldtt, a tanévnyitd tantestiileti értekezleten ismerteti az abban a tanévben az értékelési csoport
munkajaban résztvevok korét. Javaslatat a neveldtestiilet egyszeri tobbséggel hagyja jova.

Az értékelési csoportba Kijelolés szempontjai:

1.
2.
3.

e

az értékelési csoport 4 {0s

a csoportnak tagja, egyben a vezetdje az értékelési csoportvezetd (1 £6)

az értékelési csoportnak tagja egy olyan munkakdzosség-vezetd, akit abban az évben nem
értékelnek (1 16),

az értékelési csoport munkajaban részt vesz az iskolavezetés egy tagja (1 {6)

az értékelési csoportnak mindig tagja az értékeléssel érintett pedagdgus — Onértékelés
(1 16)
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A folyamat szabalyozasa

Feladat

Hatarido

Felelos

Tanévkezdésre az adott évben értékeltek korének meg-
hatarozasa.

igazgato

Utemterv készitése (kit, mikor, kik értékelnek, feleld-
sOk, értékeld megbeszElés idopontja).

értékelési csv.

A sziikséges iratmintdk, értékeld lapok eldkészitése

értékelési csv.

Az értékeltek tajékoztatdsa, a teljesitményértékelési
rendszer és az értékeléshez hasznalt dokumentumok,
iratmintak hozzaférhetdségének biztositasa.

igazgatohely.

Az értékelésben résztvevok (értékeldk) felkérése, tajé-
koztatésa, értékeld lapok atadasa.

igazgato

A korabbi évek dokumentumainak 9sszegytijtése, rend-
szerezese.

igazgatohely.

Tanuloi, sziil6i véleménykérés lebonyolitasa.

értékelési csv.

Kérddivek szamitogépes Osszesitése.

értékelési csv.

Az elkésziilt (kitoltott) értékeld dokumentumok gytijté-
se (hozzaférési jogosultsag!).

igazgatohely.

10.

Ertékeld megbeszélés elokészitése (legalabb egy héttel

az értékeld megbeszElés eldtt):

« idépont egyeztetése az értékelt kollégaval,

= tisztazni, kik vesznek részt a beszélgetésen (csak ig.,
vagy igh., mkv., mindségligyi vez.),

. atadni az értékelt szamara az Onértékeld lapot, amit
kit6ltve hozzon magaval.

igazgatohelyet-
tes.

11.

Az értékeld megbeszélés lebonyolitasa

« Megfeleld nyugodt kdriilmények biztositasa, lega-
labb 1 6ra idGtartam,

« Lehetdség a véleménycserére (meggy6z0 érvek ese-
tén a vezetdi értékelés korrigalhato!),

« Erdsségek, fejlodési iranyok kozos meghatarozasa,

« A kovetkez0 értékelési iddszakra vonatkozé célkitii-
zések megfogalmazasa,

« Mindezekrdl vezetdi feljegyzés, ami alapjan egy hé-
ten beliil elkésziti az Osszegzo értékelést.

igazgato

12.

Az Osszegzé értékelés atadasa az értékelt pedagogus-
nak (Alairasok!).

igazgatohely.

13.

Az Osszegz0 értékelés egy példanyanak elhelyezése a
személyi anyagban.

igazgato

14.

Az értékeléshez hasznalt dokumentumok archivaldsa
(hozzaférési jogosultsag!). irattarba helyezés, CD-iras

igazgatohely.
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A vizsgalat dokumentalasa és az adatok felhasznalasa

Az intézmény Iratkezelési szabalyzatiban meg kell hatarozni a teljesitményértékelés dokumen-
tumaira vonatkoz6 eldirasokat.

A dokumentumok, bizonylatok kezelése az igazgaté feladata €s feleldssége.

A teljesitményértékelés soran megfogalmazott megallapitdsok felhasznalhatdséga:

« a pedagdgusok elismerésénél, dijazasanal, (A jutalmazés szempontjainal az értékelés
eredményét figyelembe kell venni.)

« ahol meg kell keresni annak okat, hogy a teljesitmények miért nem érik el az elvart
szintet,

« amennyiben meg kell itélni a pedagdgus alkalmassagat, tovabbi foglalkoztatasanak le-
hetdségét (pl. szerzddéses foglalkoztatasnal)

« amikor a szervezet fejlesztését szolgald dontéseket kell hozni,

= atovabbképzések tervezésekor.

Valamennyi dokumentumot egy névre szolo gyujtomappaban kell tartani €és a személyi anya-
gokra vonatkoz6 szabalyok szerint kell tarolni és kezelni. Az elkésziilt 6sszegz6 értékelés egy
példanyat az értékelt pedagogus személyi anyagahoz is el kell helyezni.

VEZETOI FELADATOKAT ELLATOK TELJESITMENYERTEKELESE

Hatokore:

I. Elsésorban pedagogusként dolgozd, de vezetdi feladatokat is elldto munkatarsakra (he-
tente 10 6randl tobbet tanitokra) munkakozosség-vezetokre, értékelési csoport-vezetore

I1. Elsoésorban vezetdi feladatokat elldato munkatarsakra (hetente 10 6ranal kevesebbet tani-
tokra) igazgatohelyettes(ek)re terjed ki.

Az értékelés periodusa

4 évente legalabb egy alkalommal az adott év junius 30-dig. 2007/2008. tanévben probajelleggel
1 {6 vezetdi feladatokat elldto teljesitményértékelését végezziik el tapasztalatszerzési céllal. Az
elso figyelembe veheto teljesitményértékelést a 2008/2009. tanévben folytatjuk le.

Kapcsol6do intézményi dokumentumok:
» Onkorményzati minéségiranyitasi program
« Pedagogiai/Nevelési program
« Tovabbképzési program
« Beiskoldzasi terv
« Személyre sz616 munkakori leiras (SzMSz fiiggeléke/melléklete)
« Munkaterv

Az értékelési folyamat részét képezé formanyomtatvanyok

Elsosorban pedagogusként dolgozo, de vezetoi feladatokat is ellaté munkatarsak esetében:

A Pedagogusok teljesitményértékeléséhez alkalmazott formanyomtatvanyok

* A formanyomtatvanyok az IMIP mellékletében talalhatok, amik a tapasztalatok alapjan sziikség szerint a mindségiranyitasi programtol fiigget-
leniil is modosithatok.
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1. sz. Ertékeld lap tanora/foglalkozas latogatasarol
2. A/B. sz. Szempontsor a tanitdi/tanari év végi beszamolohoz

crcr

4. sz. Sziil6i kérdoiv (1-8. évfolyamon tanité pedagégusok esetében)

Vezetdi feladatok vonatkozdsaban alkalmazott formanyomtatvany

V1. KERDOIV vezetdi kompetenciak értékeléséhez

Osszesitéshez alkalmazott formanyomtatvanyok

5.A sz. Pedagogus teljesitményértékelése Vezetdi dsszesitd
6.B sz. Pedagogus teljesitményértékelése Onértékeld lap
V5. Vezet6i feladatokat is ellatoé pedagogus teljesitményértékelésének 0sszegzése

Elsésorban vezetoi feladatokat ellato munkatarsak esetében:

V1. KERDOIV vezetéi kompetenciak értékeléséhez

V2. SZEMPONTSOR vezetdi-tanari beszamolohoz

V3. Vezetdi feladatokat ellaté munkatars VEZETOI ERTEKELESE

V4. Vezet6i feladatokat ellatéo munkatars ONERTEKELO

V6. ElsOsorban vezet6i feladatokat ellatd munkatars teljesitményértékelésének 6sszegzése

A vezetoi feladatokat ellatok teljesitményértékelésének célja

Kozvetlen cél:

« a vezetdi feladatokat ellatd pedagdgusok teljesitményének egységes kritériumok szerin-
ti megitélése, nyomon kovetése, ezaltal a munkaltatdi dontések megalapozottsaganak
novelése

« visszajelzés az értékelt személy szamara vezetdi és pedagdgiai munkajanak erdsségei-
rl, fejlesztendo teriileteirdl, amely alapja és 0sztonzdje a tovabbi fejlodésének

= a feladatellatashoz sziikséges egyéni képességek, kompetencidk fejlesztési irdnyainak
kijelolése

Kozvetett cél:
« az intézményi miikddés hatékonysdganak, eredményességének novelése
« a szervezeti és vezetési kultira fejlesztése, a kozosség altal megfogalmazott értékek el-
fogadasa és képviselete
« az emberi er6forrasok optimalis kihasznalasa

Alapelvek, elvarasok

A fejleszto szandék elve

Az értékelés legyen alkalmas a munkasikerek, eredmények kimutatasara, a problematikus
teriiletek azonositaséara és a teljesitmény javitasara irdnyuld célok kijeldlésére.

A sokoldalusag elve

A vezet6i feladatokat ellatd pedagdgus munkdja sokrétii, 6sszetett. Az értékelés térjen ki
a vezetOi €s a pedagdgiai tevékenységben realizal6do teljesitményekre is, kdvetve a tény-
leges munkavégzes szerinti aranyokat. Az értékelés teriileteit és modszereit az igazgatod
az érintettek javaslatainak figyelembe vételével hatarozza meg.
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A méltanyossag elve

Kezeljen minden egyénre vonatkozo adatot bizalmasan, az érintett szdmara minden réla
felvett adat legyen hozzaférhetd. Torekedjen objektivitasra; csak olyan teriileteket vizs-
galjon, amelyekrdl megfelelé adatok allnak rendelkezésre.

A kivitelezhetdség elve

Az értékelés tervezésekor figyelembe kell venni a rendelkezésre allo eréforrasokat, tore-
kedni kell az id6vel, pénzzel és munkaerdvel vald takarékos gazdalkodasra.

Elvarasok az értékelok felé:
« tényszerl adatokkal biztositsédk az értékelés megalapozottsagat,
« vegyék figyelembe a munkamegosztasbol eredd egyéni sajatossagokat,
« adjanak lehetdséget az értékeltnek, hogy kifejthesse véleményét,
« tartsédk be az adatkezelésre, titoktartasra vonatkozd szabalyokat, megallapodasokat.

Elvardsok az értékeltek felé:
« miukodjenek egyiitt az értékeldkkel az értékelés folyamataban, onértékeléssel segitsék a
teljesitményértékelést,
« fogadjak bizalommal az értékel6k megallapitasait, hasznaljak fel sajat fejlodésiikhoz az
épito kritikat,
« Oszintén nyilvanitsanak véleményt az értékeléssel kapcsolatban.

Az értékelés teriiletei

Elsosorban pedagogusként dolgozo, de vezetoi feladatokat is ellaté munkatarsak esetében:

A pedagogiai munkajara vonatkozoan

Szakmai felkésziiltség, fejlodés,

Nevel6-oktaté munka hatékonysaga

A neveld-oktaté munka dokumentéacioja

Megbizhatdsag, feladat- és feleldsségvallalas, elkotelezettség
Csapatmunka, egyiittmiikodés

Kreativitas, innovacio

Kapcsolatok, kommunikécio

A pedagogiai munka a sziilok véleménye szerint

e A e

A vezet6i kompetencidakra vonatkozoan
1. Feladatvezérlés, iranymutatas
2. Helyzetfelismerés, kreativitas
3. Munkatarsak fejlesztése, 6sztonzése, sajat fejlodés
4. Emberi kapcsolatok, kommunikacid

Elsosorban vezetdi feladatokat ellatéo munkatdarsak esetében:

A pedagogiai és vezet6i feladatainak ellatasara vonatkozéan
1. Szakmai felkésziiltség, fejlodés
2. Neveld-oktatdo munka hatékonysaga
3. Megbizhatosag, vezetoi feladatok ellatasa, elkotelezettség
a) A Munkakori leirasban szerepld allando vezetdi feladatok ellatasa
b) Eves munkatervekben a személyre sz616 feladatok teljesitése
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Kreativitas, innovacio
Kapcsolatok, menedzsment
Szakvizsga

vezet6i kompetenciakra vonatkozéan
Feladatvezérlés, irdanymutatas

Helyzetfelismerés, kreativitas

Munkatarsak fejlesztése, 6sztonzése, sajat fejlodés
Emberi kapcsolatok, kommunikacio

PWN—~Z LA

Az informaciogytjtés eszkozei, hasznalatanak modja

Elsosorban pedagogusként dolgozo, de vezetoi feladatokat is ellaté munkatdarsak esetében:

1. sz.: Ertékeld lap tandra/foglalkozas latogatisdrdl
« Az igazgato és/vagy igazgatohelyettes az értékelés évében tanitd/egyszakos pedagdgus
esetében minimum négy ordt, tobbszakos tanar esetében tantargyanként minimum két
orat latogat.
» Minden latogatast megbeszélés kovet, amely az értékeld lapon keriil rogzitésre.

2.A/B sz.: Szempontsor a tanitoi/tanari év végi beszamolohoz
= A beszamolot minden tanév végén el kell késziteni minden pedagdégusnak
» A beszamolok Osszesitésére az értékelési ciklus végén kertil sor.

« Az igazgatohelyettes az értékelés évében tolti ki az adott pedagogusrol.

4. sz.: Sziiloi kérdoiv (1-4. évfolyam)
« Egy alkalommal (az értékelés évében) a pedagogus altal tanitott osztaly sziiléi nyilvani-
tanak véleményt.
« Az igazgat6 felelds a kérddivek kiosztasaért és a kitoltés lebonyolitasaért.
= A kitoltott kérddivek feldolgozasa szigortian bizalmas.

5. A/B sz. Pedagdgus teljesitményértékelése Vezetdi dsszesits/ Onértékeld

= A 3.1.a) pontban meghatarozott szempontok szerint, a fenti dokumentumok alapjan az
értékelést végzo vezetd értékelési skala alkalmazasaval 6sszegzi megéllapitasait. Az ér-
tékelést kovetden elvégzi a sulyozast, majd a végsd pontszamok alapjan grafikusan is
megjeleniti az 6sszegzést, ami segiti a kiemelkedd és a fejlesztendd teriiletek azonosita-
sat. Az értékelt munkatars is értékeli sajat munkéjat a vezetdi dsszesitével megegyezd
onértékeld lapon.

= Az értekelések egyeztetésére a zaro értékeld megbeszélésen keriil sor. A zar6 megbe-
szélésre az értékelt pedagogus egy fOt a tantestiilet tagjai koziil meghivhat.

V1. KERDOIV vezetdi kompetencidk értékeléséhez

A vezet6i kompetencidk kulcsfontossagu teriileteinek értékelését a 360°-os értékelés méodszeré-
vel végezziik. Ennek lényege, hogy az értékelt személyre vonatkozdéan minden lehetséges
Hiranybol” (360 fok) véleményt kériink: 6nmagarol, felettes(ek)tdl, az intézményi hierarchidban
vele azonos szinten 1évo partnerektdl és a beosztottaktol. Mindenki ugyanazt a kérddivet tolti ki,
anonim moédon. A mddszer elénye, hogy a kiilonbdzd nézdpontbol érkezd vélemények alapjan
joval arnyaltabb képet kaphatunk, tobb pozitivumra vagy problémara deriilhet fény.

« Az értékelésben az érintett vezetd valamennyi beosztottja részt vesz.
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= A kérdodivet az értékelt személy (Onértékelés), felettese(i), vele egyenrangu partnere(i)
¢s beosztottjai azonos iddszakban, de egymastdl fiiggetleniil toltik ki.

= A kitoltés elokészitését €s az adatok szadmitogépes feldolgozasat fiiggetlen személy
végzi, az adatok szigorian bizalmasak. Az Osszesitést csak az értékelt személy és az ér-
tékelés vezetdje ismerheti meg.

V5. Vezetoi feladatokat is ellato pedagogus teljesitményértékelésének osszegzése

A teljesitményértékelés Osszegzésére a zaro értekeld megbeszélést kovetden keriil sor, melyen
az értékelt személy és az értékelés vezetdje egyeztetik véleményiiket a mindkettejiik altal ki-
toltott 6sszesitd/Onértékeld lapok alapjan. Ezt kdvetden egy héten beliil a vezetd elkésziti a
teljesitményértékelés 0sszegzését. Az dsszegzés tartalmazza az erdsségek, fejlesztendd teriile-
tek és célkitlizések meghatarozasat a pedagogiai és a vezetdi feladatokra vonatkozoan.

Elsésorban vezetoi feladatokat ellato munkatarsak esetében:

V1. KERDOIV vezetdi kompetencidk értékeléséhez

A vezetdi kompetencidk kulcsfontossagu teriileteinek értékelését a 360°-os értékelés mod-
szerével végezziikk. Ennek 1ényege, hogy az értékelt személyre vonatkozdéan minden lehetsé-
ges ,,iranybol” (360 fok) véleményt kériink: onmagérol, felettes(ek)tdl, az intézményi hierarc-
hiaban vele azonos szinten 1€v0 partnerektdl €s a beosztottaktol. Mindenki ugyanazt a kérdo-
ivet tolti ki, anonim mddon. A moddszer eldnye, hogy a kiilonb6zé nézépontbol érkezd véle-
mények alapjan joval arnyaltabb képet kaphatunk, tobb pozitivumra vagy problémara dertilhet
fény.
« Az értékelésben az érintett vezetd valamennyi beosztottja részt vesz.
« A kérdodivet az értékelt személy (6nértékelés), felettese(i), vele egyenrangu partnere(i)
¢s beosztottjai azonos iddszakban, de egymastol fiiggetleniil toltik ki.
« A kitoltés elokészitését ¢és az adatok szamitogépes feldolgozéasat fiiggetlen személy
végzi, az adatok szigorian bizalmasak. Az Osszesitést csak az értékelt személy és az ér-
tékelés vezetdje ismerheti meg.

V2. SZEMPONTSOR vezetdi-tanari beszamolohoz
« Az elsésorban vezetdi feladatokat ellatd pedagdgusnak minden tanév végén beszamolot
kell késziteni, mely részben nevel6-oktatdé munkajanak eredményeire, részben pedig
vezet6i feladatainak teljesitésére vonatkozik
» A beszamolok Osszesitésére az értékelési ciklus végén kertil sor.

V3./V4. Vezetdi feladatokat ellaté munkatars teljesitményértékelése VEZETOI /ONERTEKELO

« A 3.2.a) pontbhan meghatarozott szempontok szerint, a rendelkezésre all6 dokumentu-
mok és személyes tapasztalatok alapjan az értékelést végzd vezetd értékelési skala al-
kalmazéasaval Osszegzi megallapitasait. Az értékelést kdvetden elvégzi a sulyozast,
majd a végsd pontszamok alapjan grafikusan is megjeleniti az 6sszegzést, ami segiti a
kiemelkedo és a fejlesztendd teriiletek azonositasat.

« Az értékelt munkatars is értékeli sajat munkéjat a vezetdi osszesitovel megegyezd onér-
tékeld lapon.

« Az értekelések egyeztetésére a zaro értékelo megbeszélésen keriil sor.

V6. Elsosorban vezetdi feladatokat ellato munkatars teljesitményértékelésének osszegzése

A teljesitményértékelés Osszegzésére a zard értékeld megbeszélést kdvetden kertil sor. Egy
héten beliil a vezetd elkésziti a teljesitményértékelés Gsszegzését. Az Osszegzés tartalmazza
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az erdssegek, fejlesztendo teriiletek és célkitlizések meghatarozasat a vezetdi €és a pedagdgiai
feladatokra vonatkozdan.

Az értékelésre Kijelolés szempontjai

Az intézményvezetdje a lentebb rogzitett szempontok figyelembevételével minden tanév kezdete
eldtt, a tanévnyito tantestiileti értekezleten ismerteti az abban a tanévben érintett értékeltek korét.
Javaslatat a nevel6testiilet egyszerli tobbséggel hagyja jova.

A szempontok fontossagi sorrendben:

szaktanitast (felsds tanar) és nem szaktanitast (alsos tanito) ellatok lehetdleg egyforma
szamban legyenek részesei az értékelésnek,

mindig legyen az értékeltek kozott egy (1) munkakdzosség-vezeto,

a lehetdségekhez képest legyen egyenstly a tanitott szakok, tantargycsoportok eloszlasa
kozott (human-real-készség targy, anyanyelv-matematika tantargycsoportos)

a vezetd beosztasuak (igazgatohelyettes) koziil két évente egy (1) 1ot kell értékelni (az éves
nyolc f6 f6lotti a 1étszamuk)

1.

2.
3.

4.

Az értékelési csoportban résztvevok kijelolésének szempontjai

Az intézményvezetdje a lentebb rogzitett szempontok figyelembevételével minden tanév kezdete
el6tt, a tanévnyito tantestiileti értekezleten ismerteti az abban a tanévben az értékelési csoport
munkdjaban résztvevok korét. Javaslatat a neveldtestiilet egyszerli tobbséggel hagyja jova.

Az értékelési csoportba Kijelolés szempontjai:

az értékelési csoport 4 {0s

a csoportnak tagja, egyben a vezetdje az értékelési csoportvezetd (1 £6)

az értékelési csoportnak tagja egy olyan munkakozdsség-vezetd, akit abban az évben
nem értékelnek (1 £6),

az értékelési csoport munkajaban részt vesz az iskolavezetés egy tagja (1 £0)

az értékelési csoportnak mindig tagja az értékeléssel érintett pedagogus — onértékelés
(1 16)

A folyamat szabalyozasa

Feladat Hatarido Felelos
1. | Tanévkezdésre az adott évben értékeltek korének meg- igazgato
hatarozasa.
2. | Utemterv készitése (kit, mikor, kik értékelnek, feleld-
sok, értekeld megbeszélés idopontja)
3. | A sziikséges iratmintdk, értékeld lapok eldkészitése
4. | Az értékeltek tajékoztatasa, a teljesitményértékelési
rendszer és az értékeléshez hasznalt dokumentumok,
iratmintdk hozzaférhetdségének biztositasa
5. | Az értékelésben résztvevok (értékeldk) felkérése, tajé-
koztatéasa, értékeld lapok atadasa
6. | Az elkésziilt (kitoltott) értékeld dokumentumok gytijté-

se (hozzaférési jogosultsag!)
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Kérddivek szamitogépes 0sszesitése

A korabbi évek dokumentumainak 0sszegytjtése, rend-
szerezeése

Ertékeld megbeszélés elokészitése (legalabb egy héttel
az értékeld megbeszElés elott):

idépont egyeztetése az értékelt kollégaval

tisztazni, kik vesznek részt a beszélgetésen (csak ig.,
vagy igh., mkv., mindségiigyi vez.)

4tadni az értékelt szamara az Onértékeld lapot, amit
kit6ltve hozzon magaval

10.

Az értékeld megbeszélés lebonyolitasa

Megfeleld nyugodt koriilmények biztositasa, lega-
1abb 1 ora idétartam

Lehetdség a véleménycserére (meggy6zo érvek ese-
tén a vezetdi értékelés korrigalhato!)

Erdsségek, fejlodési iranyok k6zos meghatarozasa
A kovetkezd értékelési idészakra vonatkozo célkitii-
zések megfogalmazasa

Mindezekrdl vezetdi feljegyzés, ami alapjan egy hé-
ten beliil elkésziti az Osszegzo értékelést

12.

Az Osszegzd értékelés ataddsa az értékelt munkatérs-
nak (Alairasok!)

13.

Az 0sszegz0d értékelés egy példanydnak elhelyezése a
személyi anyagban

igazgatd

14.

Az értékeléshez hasznalt dokumentumok archivalasa
(hozzaférési jogosultsag!)

A vizsgalat dokumentalasa és az adatok felhasznalasa
Az intézmény Iratkezelési szabalyzatdban meg kell hatarozni a teljesitményértékelés dokumen-

tumaira vonatkozo eldirasokat.

A dokumentumok, bizonylatok kezelése az igazgatd feladata és feleldssége.

A teljesitményértékelés soran megfogalmazott megallapitasok felhasznalhatosaga:

Valamennyi dokumentumot egy névre sz0l6 gylijtémappaban kell tartani és a személyi anyagok-
ra vonatkozo szabalyok szerint kell tarolni és kezelni. Az elkésziilt 6sszegz6 értékelés egy pél-
danyat az értékelt vezetod személyi anyagahoz is el kell helyezni.

« avezetdi feladatokat ellatok elismerésénél, dijazasanal, (A jutalmazas szempontjainal

az értékelés eredményét figyelembe kell venni.)

ahol meg kell keresni annak okét, hogy a teljesitmények miért nem érik el az elvart

szintet,

amennyiben meg kell itélni a vezetdi feladatokat ellaté munkatars alkalmassagat, vagy

dontést kell hozni tovabbi megbizasarol

amikor a szervezet fejlesztését szolgalo dontéseket kell hozni.

tovabbképzés, szakvizsga tervezésekor
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A KOZALKALMAZOTTAK MINOSITESE

A pedagogus munkakorben alkalmazottak mindsitése

A pedagdgusok mindsitésének alapja a teljesitményértékelési rendszer. A teljesitményértékelési
rendszerilink sok szempontbdl vizsgéalja a pedagdgusok teljesitményét, ezért megfeleléen arnyalt
¢s koriiltekint6 értékelésre ad alapot, ezért alkalmas a kdzoktatasi tv. 40.§-aban leirt mindsités
elkészitésére is.

A pedagdgusok teljesitményének vizsgalatakor a szempontok értékelésére 6tfokozata skala al-
kalmazésaban allapodtunk meg. A Kjt. végrehajtasarol sz6lo 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet-
nek megfelelden a teljesitményértékelési rendszeriinkben alkalmazott 6tfokozata skalat az alabb
leirt modon feleltetjiik meg a rendeletben meghatarozott mindsitd fogalmaknak és pontoknak:

= 5508 et kiemelkedé mindsités 3 pont,
— 4-es és 3-as Osszevonasra kerdl ............. megfeleld mindsités 2 pont,
— 2508 it kevéssé megfeleld mindsités 1 pont,
e nem megfeleld mindsités 0 pont.

Az értékeld lapon az egyes szempontokra adott ,,osztalyzatokat” a fentieknek megfeleld atszami-
tasa utan a pontokat dsszesiteni kell, majd az elért pontok 0sszegét az elérhetdé maximalis pont-
szam viszonylataban szdzalékosan is ki kell mutatni. A szdzalékos eredmény lesz a mindsités
alapja.

A mindsités fokozatai:

— kivaloan alkalmas ..........cccceeeeveniennennee. (80 % - 100 %)
— alkalmas ......cccceevevieniieieee (60 % - 79 %)
— kevéssé alkalmas ........c.cccceeeeeeeiiennnnnne (30 % - 59 %)
— alkalmatlan ........c.ccoceevieniiiiiiieee (30 % alatt).

A nem pedagogus munkakorben dolgozo alkalmazottak minésitésének szaba-
lyai

A kozoktatési tv. 2008. évi modositasanak megfelelden az IMIP-et kiegészitjiilk a nem pedagod-
gus munkakorben alkalmazott dolgozok mindsitésére vonatkozo eljaras szabalyaival. A kiegészi-
tés 1) mindsito és értékeld lapok elkészitését teszi sziikségessé, melyeket az IMIP mellékletében
helyeziink el. A mindsitd és értékeld lapok elkészitésének modjat ,, 4 mindsito eljaras eszkozei,
modja” c. részben irjuk le.

A kozalkalmazottakra vonatkozd 1992. évi XXXIII. tv. 40. § 1. bekezdésében meghatarozott
idépontokban (altalaban harom évenként) mindsiteni kell.

E korbe tartoznak az iskola technikai és tigyviteli munkakorben alkalmazott dolgozoi:
— fité-parkgondozé
— gazdasagi ligyintézd
— gondnok
— iskolatitkar
— portas és/vagy hivatalsegéd
— takaritok.
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rrrrr

— egy 6 vezetd

— mindségligyi vezetd

— egy f0 a technikai dolgozok képviseletében (altalaban a KOT-tagja)
— akit mindsitenek. Osszesen négy f0.

rrrrr

A megalapozott és realis mindsités elkészitéséhez a mindsitésben résztvevo alkalmazott munka-
jat, tevékenységét — a pedagogusok teljesitményértékeléséhez hasonldan — az értékelés évében
két egymastol tavoli idépontban, alkalmanként legalabb egy-egy héten keresztiil kell vizsgalni. A
vizsgalddasi idépontok kivalasztasakor, ha az sziikséges, vagy a munkakdr sajatossagaibol ko-
vetkezik, torekedni kell arra, hogy lehetdleg olyan idészakban torténjen, amikor a legsokrétiibb
informdcio gytijthetd dssze.

A mindsito eljaras eszkozei, modja

A mindsitési eljarasban a Kjt. 1. sz. mellékletében talalhatéd ,,Mindsitd lap” alapjan osszeallitott
szempontsor szerint dsszeallitott lapot kell hasznalni. A ,, Nem pedagogus (.....) munkakérben
dolgozo alkalmazott mindsitése” c. mindsitd lap az IMIP mellékletei kozott megtalalhato.

A mindsité laphoz négy egyforma értékeld adatlap is tartozik, ezek a munkakori leirasok alapjan
meghatarozott értékelési szempontokat tartalmazzak. ,,Adatlap a nem pedagogus (.....) munka-
kérben dolgozo alkalmazott mindsitéséhez” c. Urlap az IMIP mellékletei kozott talalhato.

A ,,Nem pedagogus (.....) munkakorben dolgozo alkalmazott mindsitése” ¢. mindsito lap elkészi-
téséhez az értékeld adatlapokat kell hasznalni. Az értékelési iddszakban az eljarasban résztvevok
mindegyike — vezetd, mindségiigyi vezetd, technikai dolgozok képviseldje, a mindsitett dolgozo
— a tapasztalatai alapjan kitolti az adatlapot. Az adatlapon az egyes értékelési teriiletekre adott
pontszamokat kell beirni.
A pontszamok megfelelnek a Kjt. 40. § 7. bekezdésében leirtaknak:

— kiemelkedd mindsités esetén 3 pont,

— megfeleld mindsités 2 pont,

— kevéssé megfelelé mindsités / pont,

— nem megfeleld mindsités esetén 0 pont.

A mindségiigyi vezetd az adatlapok értékeléseit atvezeti a papiralapu adatlappal megegyez6
excel tdblazatba. Az excel tablazat ugy lett 6sszedllitva, hogy az értékelések adatait résztvevon-
ként és szempontonként atlagolja, majd az értékeldktdl kapott atlagokat 6sszegytijtve, kiszdmolja
a szempontok atlagat.

A szempontokra kapott pontértékeket 6sszeadja és kiszdmolja az sszesen kapott pontok szdza-
1€kos értékét. (Kapott pontok/18x100 = szazalékos érték.)

Az igy kapott szazalékos érték alapjan a — a Kjt. 40. § 8. bekezdésében leirt hataroknak megfele-
16en — az alkalmazott mindsitheto.

A mindsités fokozatai:

— kivaloan alkalmas ..........cccccoeeueeienneennnn. (80 % - 100 %)
— alkalmas ......cccccooveveviiiieiie e, (60 % - 79 %)
— kevéssé alkalmas ..........cccoeevveeeiieennnn. (30 % - 59 %)
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— alkalmatlan ........c.ccoceevieniiiiiiiieeee, (30 % alatt).

A mindsités lezarasa, a mindsités ataddsa az eljarasban résztvevok jelenlétében torténik. A mind-
sitést az intézmény igazgatdja adja at.

A mindsitési eljaras eredményét valamennyi dokumentuméval egyiitt iktatni kell, a mindsités
egy példanyat at kell adni az alkalmazottnak, egy tovabbi példanyat a személyi anyagai kozott
kell elhelyezni.

A TELJES KORU ONERTEKELES FOLYAMATANAK
SZABALYOZASA

Kozvetlen cél:
« az intézmény adottsagainak, eredményeinek felmérése,
« milyen eredmények sziilettek az el6z6 értékelés ota eltelt idészakban,
« a felmérések, az adat-€s informaciogytjtések alapjan rendelkezésre allo tények, adatok
értékelése,
« a sziikséges beavatkozasok kidolgozasa és végrehajtasa.

Annak megallapitasa, hogy

« az intézmény stratégiai céljainak elérése iranyaba halad-e,

« illeszkednek-e ahhoz a folyamatok, tevékenységek,

« rendelkezésre allnak-e a megfeleld szabalyozok, azok milyen mértékben irjak le €s se-
gitik a munkat,

= a fenntartdi elvarasokat hogyan teljesitette az intézmény,

« a fenntarto altal végzett értékelés kapcsolodasi pontjai, szlikséges fejlesztések megalla-
pitasa.

Az onértékeléssel szembeni elvaras:
« Az onértékelésnek olyannak kell lennie, hogy az kelld informaciot nyudjtson a fenntar-
tonak, €s az intézménynek,
« biztositsa az intézmény rendszeres id6kdzokben torténd onértékelésének megismétel-
hetdségét €s a kapott informaciok fejlesztési célu felhasznalasat.

Az onértékelés periodusa

A teljes korti intézményi onértékelést 4 évente végezziik el. Az intézményi onértékelést az adott-
sagok felmérésével, meghatdrozasaval a 2007/2008. tanévben kezdjiik el, majd a 2008/2009-es
tanévben eredményeink szambavételével folytatjuk.

Az onértékelés teriiletei, modszerei

TERULETEK MODSZEREK

A) ADOTTSAGOK: cbben a részben azt kivanjuk bemutatni, hogy az adott idészakban
milyen tulajdonsagok jellemzik az intézményiinket, mit és hogyan tesziink a szervezet haté-
kony miikodése érdekében. Az adottsagokat az alabbi ot teriileten vizsgaljuk:

1. Vezetés Kérdoives felmérés
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2. Intézménypolitika és stratégia

Kérdoives felmérés

3. Az alkalmazottak iranyitasa

Kérdoives felmérés

4. Eroforrasok

Kérdoives felmérés

5. A folyamatok szabalyozottsaga

Kérdoives felmérés

B) EREDMENYEK: ebben a részben azt mutatjuk be, hogy milyen konkrét eredményeket

ért el intézményiink a mindségfejlesztési program elinditdsa/az el6z0 onértékelés oOta eltelt

1d6szakban. Az eredményeket az alabbi hat teriileten vizsgaljuk:

1. Partneri eredmények

1.1. A sziil6k és a didkok/gyermekek elégedettsé-
ge

1.2. A fenntart6 értékelése az intézmény mitkodé-
sének hatékonysagarol, szakmai munkajarol

Partneri igénymérés eredménye
Dokumentumelemzés, feljegyzések
Adatlap (az értékeld csoport tolti ki)
Fenntartoi értékelés anyaga

2. Munkatarsak elégedettsége, illetve elégedet-
lenségre utal6 mutatok

Dokumentumelemzés
Adatlap (az értékeld csoport tolti ki)

3. Az intézmény falain tGlmutaté tevékenységek

Adatlap, beszamolok

4. Az intézmény kulcsfontossagli eredményei,
mutatoi
4.1. A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddo ered-
mények
4.2. A hatékonysaggal 6sszefliggd mutatok

Adatlap, beszamolok, Versenyeredmé-
nyek, egyéb dokumentumok anyagai

5. Folyamatos fejlesztés

Kérddives felmérés

6. Szervezeti kultara

Kérdobives felmérés

36




SzGcs Sandor Altaldnos Iskola, 1044 Budapest, Ugré Gyula sor 1-3
MINOSEGIRANYiTASI PROGRAM

A folyamat szabalyozasa

Feladat

Hatarido

Felelos

1. AZ ONERTEKELES ELOKESZITESE

Az iranyitott onértékelés évében iitemterv készitése, amely az
éves munkaterv részét képezi.

igazgatd

Team létrehozasa a feladatok elvégzésére, team-vezetd kijelo-
1ése.

A felmérésbe bevont munkatarsak felkérése, tdjékoztatasa a
feladatr6l. A piramiselv alapjan: minden teriilet aranyosan
képviselve legyen (alsos, felsds, real, human, stb.).

Az adatgyiijté eszkdz szempontrendszerének attekintése, sziik-
ség esetén modositasa.

Mindség-
ligyi vez.

Az adottsagok értékeléséhez sziikséges értékeld lapok eldkeé-
szitése.

Az eredmények meghatarozasdhoz sziikséges dokumentumok,
bizonylatok, beszamolok, adatgyijt6 lapok elokészitése.

2. ADATGYUJTES

Az adottsagok ¢s az eredmények teriiletén a kérdéivek hasz-

nalata kétféleképpen torténhet:

A piramis elv alapjan kivalasztott munkatarsak

a) egyénileg valaszolnak a kérdésekre, mely késébb Osszesi-
tésre kertil

b) a csoport kozosen, konszenzussal alakitja ki a véleményét

Mindség-
igyi vez.

Az intézmény eredményeire vonatkozo adatokat a mindség-
ligyi vezetd az intézményvezetéssel kozdsen tolti ki.

3. ADOTTSAGOK osszesitése

A kitoltott kérdoivek adatainak kérdésenkénti és téma- teriile-
tenkénti Osszesitése.

Mindség-
ligyi vez.

Az értékelésnél az arnyaltabb elemzés biztositdsa érdekében
célszerl a vezetok, illetve a nem vezetéo munkatarsak altal
kitoltott kérddiveket kiilon-kiilon és Osszesitve is értékelni.

Az o0Osszesitett adatok bemutatasa: a kapott atlagértékek
szdmszerld megjelenitése, grafikus abrdzolasa és elemzése

4. EREDMENYEK osszesitése

Az eredmények bemutatdsa, az el6z6 évek eredményeihez vi-
szonyitott fejlddési tendencidjukban (trendvizsgalat).

igazgatd

Az oOsszesitett adatok bemutatasa: a kapott atlagértékek
szdmszerli megjelenitése, grafikus abrdzolasa és elemzése.
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5. OSSZEGZES, ELEMZES, TAJEKOZTATAS

Mindkét teriiletr6l dsszefoglalo készitése, erdsségeink, fejlesz- igazgato
tendo teriileteink, a tovabblépés legfontosabb céljainak, felada-
tainak megfogalmazasa.

Sziikség esetén at kell vizsgalni az intézmény stratégiai doku-
mentumait, ha az értékelés szerint a valtoztatds indokolt.

Az alkalmazott eszkozok értékelése. A folyamatban, vagy az
eszkozokben valo valtoztatas sziikségességét feljegyzésben kell
rogziteni.

6. ARCHIVALAS

Az értékeléshez hasznalt dokumentumok archivaldsa legaldbb
5 évig. (hozzaférési jogosultsag!)

Az értékelés dokumentalasa és az adatok felhasznalasa

crer

részét képezik.

Az intézmény Onértékelése soran kapott adatok felhasznalhatok:

a folyamatos fejlesztés irdnyainak meghatarozasahoz

az intézmény stratégiai dokumentumainak kiegészitésé¢hez, modositasahoz,
munkatervek, feladattervek, intézkedési tervek készitéséhez,

PR tevékenységhez,

a fenntart6é szamara készitendd beszamolokhoz, értékelésekhez.

A fenntartoi minéségiranyitasi programmal valo kapcsolat

Intézményiink teljes korti onértékelése szoros kapcsolatban van a fenntartdi mindségiranyitasi
rendszerben megfogalmazottakkal.

A kapcsolat kétiranyu:

- Az onkormanyzat mindségiranyitasi programja hatarozza meg azokat a fobb elvarasokat,
melyeket alapul szolgalnak az onértékelés szempontrendszerének kialakitdsdhoz. Ezért az
onértékelés eredményét 0sszevetjiik a fenntartoi elvarasokkal, €s ennek alapjan hatarozzuk
meg a tovabbi feladatainkat.

- Az intézményi Onértékelés, valamint intézménylink orszagos mérésekben elért eredménye-
inek birtokaban a fenntart6 is az aktualis helyzetnek megfeleld 0j célokat, kovetelményeket
fogalmazhat meg intézményiink felé.

Mindkét rendszer akkor lehet hatékony és miikodéképes, ha figyelembe veszi a folyamatosan
valtoz6 adottsagokat, lehetdségeket, eredményeket, és ezekre alapozva az intézmény ¢és a fenn-
tartd is idoben megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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A MIP VEGREHAJTASANAK ES AZ ORSZAGOS MERES,
ERTEKELES EREDMENYEINEK ERTEKELESE

Neveldtestiiletiink — a kozoktatasi torvény 40. § (11)-ben foglaltaknak megfeleléen — a sziil6i
szervezet (k0zosség) véleményének kikérésével minden tanév végén értékeli

- az intézményi mindségiranyitasi program végrehajtasat,

- az orszagos mérés, értékelés eredményeit
figyelembe véve a tanuldk egyéni fejlodését és az egyes osztalyok teljesitményét.

Az értékelést elészor a 2008/2009. tanévre vonatkozoan, ezt kovetéen évente végezziik el.

Az értékelés alapjan — sziikség esetén — kidolgozzuk azokat az intézkedéseket, melyek segitségé-
vel az intézménylink szakmai célkitizései €s a tényleges mitkddés, valamint a szakmai eredmé-
nyek kozelitenek egymdashoz.

Az intézményvezetd feladata, hogy a neveldtestiilet és a sziild szervezet (k6zdsség) értékelését és
a javasolt intézkedéseket megkiildje a fenntartonak.

A javasolt intézkedések a fenntartd jovahagyasaval valnak érvényessé. A fenntartd az értékelést
¢és a javasolt intézkedéseket a honlapjan, honlap hidnyaban, a helyben szokasos médon nyilva-
nossagra hozza.

Amennyiben a fenntarté intézkedési terv készitésére szolit fel azért, mert az orszdgos mérési,
értékelési eredmények alapjan intézményiink nem érte el a jogszabalyban rogzitett minimumot, a
tervet a felhivastol szdmitott 3 honapon beliil elkészitjiik.

Az intézkedési terv készitése soran feltarjuk a kivalté okokat, koriilményeket. Ehhez figyelembe

vessziik az intézményi Onértékelés, valamint a fenntartoi ellendrzések, értékelések megallapitasa-
it.
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Ill. RESZ ZARADEK

Intézményiink a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény 2006. szeptember 1-jétol hata-
lyos modositasa 40. § (11) bekezdésének megfelelden kiegészitette Mindségiranyitasi Program-
jat
« apedagdgusok és a vezetdi feladatokat ellatok teljesitményértékelésének szempontjai-
val és az értékelés rendjével,
« ateljes korll intézményi onértékelés periodusanak, modszereinek €s a fenntartdi mind-
ségiranyitasi rendszerrel vald kapcsolatanak meghatarozasaval,
« a MIP végrehajtasanak és az orszdgos mérés, értékelés eredményeinek értékelésére vo-
natkozé feladatokkal.

A kiegészitésekkel egybeszerkesztett jelenlegi valtozat a fenntart6i jovahagyast kdvetden 2009.
szeptember 1-jét6l hatalyos.

A mindségiranyitasi programot nyilvanos dokumentum, barki szdmara hozzaférhetd intézmé-
nyiink honlapjan, illetve az iskolai konyvtarban. A mindségiranyitasi program végrehajtasanak
évenkénti értékelését szintén a honlapunkon tessziik kozzé.

A keletkezett dokumentumokat, bizonylatokat az Iratkezelési Szabalyzataban rogzitettek szerint
Orizziik meg.

Kelt: Budapest, 2009. ...........ccoooiiiiiiinnnn.

igazgatd

A mindségiranyitasi program kiegészitését a Didkonkormanyzat megismerte, az abban foglaltak-
kal egyetért.

Kelt: Budapest, 2009. ............ccooviiiiiiniinn

Didkonkorményzat vezetd

A mindségiranyitasi program kiegészitését a Sziil6i Szervezet megismerte, az abban foglaltakkal
egyetért.

Kelt: Budapest, 2009. ...........ccooiiiiiiiinennn..

Sziil6i Szervezet vezetdje

A mindségiranyitasi program kiegészitését az intézményiink alkalmazotti k6zossége megismerte,
az abban foglaltakat elfogadta.

Kelt: Budapest, 2009. .........ccooviiiiiiiiiiiiin.

Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje
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MELLEKLETEK
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