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Mindoségpolitika
Bevezet6

Az intézmény rovid bemutatasa

A Molnar Ferenc Altaldnos Iskola a IX. keriiletben a kozéps6 Ferencvaros forgalmas, kozpon-
ti helyén fekszik, a Mester u. 19. szdm alatt. Iskolank 8 évfolyamos altalanos iskola. A kép-
zésben a tankoteles korosztalyhoz tartozo gyerekek vehetnek részt.

A Molnér Ferenc Altalanos Iskola az altaldnos iskolakkal szemben timasztott korszerii elvé-
rasoknak kivan megfelelni: miutan iskolank alapozo jellegii, ezért megismertetjiik €s elsajatit-
tatjuk a tanuldinkkal az alapvetd ismereteket miiveltségi teriiletek szerint.

Tantestiiletiink innovativ, torekszik a korszerli pedagdgiai eljarasok alkalmazasara.
Ko6zosségiink a 2007-ben elfogadott Intézményi Mindségiranyitasi Program alapjan mtikodik.

Iskolank 1902-ben épiilt, kivalo adottsdgokkal rendelkezik; tagas folyosok, vilagos nagy tan-
termek otthonos 1égkort teremtenek gyermekeinknek. Bels6é udvarunk, a sportudvaron 1évo
aszfalttal burkolt focipalyank és roplabdapalyank, nagyszerli lehetdséget biztositanak a varos
kozepén tanuldink mozgéasanak fejlesztésére.

Epiiletinkben 3 tornaterem (egyik speciélis tornaszterem), udvarunkon miianyag boritast
kézilabdapalya, az uszoda tetején roplabdapalya van. Adottsagainkat kihasznalva roplabdaz-
hatnak, kosarlabdazhatnak, focizhatnak tanuldink tanérakon és szabadidejiikben egyarant.

Az iskolankban modern tanuszoda mikodik, mely keriileti feladatokat is ellat. Tanuldink
szamara lehetdséget nyljt dorarendbe beépitett uszastanulasra. Délutdn, és hétvégén uszdtanfo-
lyamok miikodnek gyerekek és felnéttek szamara. A nyari sziinetben uszotabor és ovis tabor
szervezésével teremtilink lehetdséget a gyerekek szinvonalas sziinidei id6toltéséhez.

Kertletiink egyik legkorszertibb iskolai konyvtardt mondhatjuk magunkénak, tobb ezer kote-
tes konyvallomanyaval.

Gazdag konyv, folyoirat, CD, hanglemez, vide6- és magnokazetta allomanya, audiovizualis
eszkOztara, az egyéni hasznalaton kiviil, csoportos foglalkozasokra is kitlind lehetoséget biz-
tosit. Kiemelt szerepet kap a képességek, készségek fejlesztésében, a tanuldi dnképzésben, a
tehetség kibontakoztatasaban. A munkat segitik az internet eléréssel rendelkezd szamitogé-
pek, és a konyvtarban talalhaté interaktiv tabla is.

Jol felszerelt szamitastechnika termiink van. Az informatika-oktatas az informatika profil
osztalyok szdmdra mar elsd osztadlyban elkezdddik, heti 1 6rdban, 6. osztalytol heti 2 6rdban
folytatodik. Célunk: tanuloink felkészitése alapfoku szamitogép felhasznaloi készségek al-
kalmazasara a hétkoznapi ¢€letben. (Word, Excel, Power Point, Internet) Tébbi tanulonk 4.
osztalytol orarend szerint heti 1 6rdban tanul informatikat, a 2-3. évfolyamon szakkorokon
sajatithatjak el az informatikai alapismereteket.

Iskolankban angol és német nyelven folyik az idegen nyelv oktatasa. Orarend szerint 4. 05z-
talytol, sziiléi igény szerint 3. osztalytdl tanulhatnak nyelvet didkjaink.

Intézmeényiinkben magas szinvonalon folyik a kézmiives oktatas. Jol felszerelt kézmiives ter-
miink és kivalo képességli kollégaink segitik gyermekeink kéziigyességének fejlesztését, mii-
veészeti nevelését.

Iskolank also tagozatos osztalyai koziil évfolyamonként az egyiket iskolaotthonos oktatasi
formaban mukaodteti, a masikat hasonld napirenddel, napkozi otthonos formaban. A sziildk a



beiratkozas alkalmaval irasban nyilatkozhatnak, mely oktatasi format szeretnék valasztani
gyermekiik szamara.

Iskolank profilja:

magasabb 6raszdmu oktatds 1-8. osztalyig:

e matematika €és informatika

e testnevelés

o kézmiives tantargyakbol
Testnevelés ora keretén beliil uszasoktatas folyik 1-4. osztalyig, és korcsolya 1. osztalyban. A
tandran kiviili tevékenységek gazdag tarhazat kinaljuk: tobbek kozott néptanc, modern tanc,
kézmiivesség, gyogytestnevelés, gyogyluszas, sportkorok, erdei iskola, nyari iidiilétabor,
sitaborozas. Az Adam Jend Zeneiskola egyes tanszakai iskolankban tartjak foglakozasukat.

Fenntartoi elvarasok (2007)

A Ferencvaros Onkormanyzata a nevelési oktatasi intézményeire vonatkozo mindség-
iranyitasi programjanak feliilvizsgalata alapjan

MOLNAR FERENC ALTALANOS ISKOLA

- Tarsadalmi kihivasoknak valé megfelelés, a lakossagi igények figyelembe vételével.
Emelt szintii oktatas: matematika-informatika, testnevelés, kézmiivesség, idegen
nyelv. Alsé tagozaton dramapedagogiai modszerekkel torténo oktatas, felso tago-
zaton nivocsoportos oktatas megvalositasa.

- Integralt nevelés. Egyéni képességmérés alapjan fejlesztési terv készitésével diffe-
rencialt képességfejlesztés megfeleld szakemberek segitségével.

- Hatranyos helyzetli tanulok felkészitése a kozépfoku oktatiasra. Bontott csoportos
oktatas bevezetése. 7 — 8. osztalyokban kozépiskolai elokészito szervezése.

- Egészséges életmddra nevelés. A helyben 1évé szaktornatermek, sportpalyak,
uszoda kihasznalasa. Gyogytestnevelési lehetoségek bovitése.

Intézményi kiildetésnyilatkozat

Célunk olyan iskolai légkor kialakitasa, melyben mindenki batran megmutathatja érté-
keit, ahol az 6szinte kritika, a realis értékelés, a humanum a kapcsolatok alapja. Diakja-
ink és sziileik érezzék magukénak a Molnar Ferenc Altalanos Iskolit. Korszerii, alapos,
alkalmazhato és tovabbépitheté tudast nydjtsunk diakjaink szamara. Felkészitjiik oket a
kozépiskolai tanulmanyokra, folyamatosan kovetve a tarsadalmi valtozasokat, igénye-
ket.

Iskolank f6 feladatanak tekintjiik, hogy korszerti, tovabbépithetd miiveltségtartalmakat, erkol-
csi_eszményeket kozvetitsen a felndvekvé nemzedék szamara, szilard alapokat teremtsen,
tegye nyitotta, fogékonnya az értékek befogadasara a tanulokat.




Minden tevékenységet a szemléletesség, a cselekedtetés, az 6ndllo munkaltatds hasson at!
Ezaltal tanitvanyaink valjanak kreativva a szerzett képességek alkalmazasaban. Alapozodjék
meg az egész életen at tartd tanulas, miivelddés igénye a kompetencia alapu oktatds segitsé-
gével.

Alapvet6 pedagdgiai elviink a gyermek személyiségének megismerése ¢és fejlesztése.

Tanuldink harmonikus személyiséggé alakitasaval szeretnénk felkésziteni 6ket a versenyhely-
zetre, hogy megalljak helyiiket, megtalaljak boldogulasukat a jelenlegi piackdzponta vilag-
ban. Ehhez jarul hozza a j6 kapcsolatteremtd készség kialakitasa is. Toreksziink az emberek
kozotti érintkezés, a kommunikacid elfogadott normainak és helyes formainak kialakitasara.
Kiemelt feladatunk a fenntarthatosagra nevelés.

Intézményi minéségpolitikai nyilatkozat

A Molnér Ferenc Altalanos Iskolaban a vezetés és minden dolgozé elkotelezett a mindségi
munkavégzés irant. Intézményilink tevékenységének kozpontjaban a mindségi oktatdo-neveld
munka 4ll, amely biztositja a tanulok tovabbhaladasat a sziilok és a tanulok elvarasainak, a
tanulok képességeinek figyelembe vételével.

Az intézményben a mindség a kovetkezoket jelenti: szakmai felkésziiltséget, feleldsségtuda-
tot, megbizhatdsagot, biztonsagot, kovetkezetességet, nyitottsagot, egészséges ¢életmodot,
gyermekbarat iskolai kornyezetet, kornyezettudatos gondolkodast €s cselekvést. Olyan érté-
kek kozvetitését, melyek a tanulok személyiségére, tanulmanyi eredményére, jovdjére, csalad-
jara, pozitiv hatast gyakorolnak.

Iskolank célja a pedagdgiai munkank eredményességének folyamatos javitdsa az orszagos
mérések, tantargyi versenyek, belsd vizsgak, beiskolazasi mutatok tiikrében, és ennek érdeke-
ben az oktatas személyi és targyi feltételeit, a munkakdrnyezetet fejleszteni.

Intézményiink mindségfejlesztési rendszerének mikodtetésével az a célunk, hogy az iskolank
minden alkalmazottja — a partnerek igényeit szem el6tt tartva — eredményes munkat végezhes-
sen.

Minoségfejlesztési rendszer

Iskolank 2003. aprilis végéig kiépitette mindségfejlesztési rendszerét a Comenius 1. intézmé-
nyi modell alapjéan.

A modell négy f6 eleme a Tervezés, Megvalésitas, Ellenorzés és Beavatkozas. Intézmé-
nyiink a partnerkdzponti miikodés rendszerét kidolgozta, dokumentalta.

Minoségfejlesztési rendszer felépitése

Tervezés
Ellen6rzés
Mérés
Ertékelés
Vezetés
Kapcsolattartas



Tervezési feladatok végrehajtasa

Az intézményben folyo tervezomunka feladata
Az intézményben folyd tervezOmunkanak biztositania kell, hogy az intézmény mikddése

az intézmény céljainak

az elvarasoknak és az igényeknek megfeleld
szabalyozott,

egymasra €piilé folyamatokbol allo
atlathato

ellendrizhetd

¢s torvényes legyen.

Az intézményben folyo tervezomunka lépései

[EEN

. Az elvégzendo feladat, tevékenység meghatarozasa.

2. Az elvégzendo feladat, tevékenység megtervezéséért felelés személyek (csoportok)

kivalasztasa.
. A kiindul6 allapot jellemzdinek rogzitése (informaciogyiijtés, helyzetelemzés).

w

4. Az adott feladattal, tevékenységgel kapcsolatos elvarasok, igények tudatositasa

(jogszabalyi eléirasok, partneri igények odsszegyiijtése).
5. A terv kialakitasa:
e azelérendo célok;
a cé¢lok eléréséhez sziikséges feladatok, tevékenységek;
a feladatok, tevékenységek végrehajtasaért felelds személyek;
a feladatok, tevékenységek végrehajtasdhoz sziikséges 1do;

meghatdrozasa.

a feladatok, tevékenységek végrehajtasdhoz sziikséges eszkozok eldzetes

6. Az elkészitett terv véleményeztetése az adott feladat, tevékenység megvalosulasaban

érintett partnerekkel.
7. Az 6sszegylijtott vélemények alapjan a terv végleges kidolgozasa.
8. Az elkészitett terv elfogadtatasa, jovahagyatasa az arra jogosult testiiletekkel.
9. Az eltervezett tevékenységek megvalositasa a gyakorlatban.
10. A megvalésitas értékelése és ellenérzése:

e az eltervezett célok és az elvégzett tevékenységek révén elért eredmények kozotti

kiilonbség megallapitasa,
o a feladatban kozremlikodo felelds személyek tevékenységének értékelése.

11. Az elvégzendo feladat, tevékenység ujboli tervezésének és megvaldsitasanak mar

az ellenorzés, értékelés megallapitasa alapjan kell torténnie.



Az intézményben folyo tervezomunka szintjei

1. Hosszu tavu tervek (egy igazgatoi ciklus)
e Intézményi mindségiranyitasi program
e Azigazgatoi palyazat

2. Kozéptava tervek (2 — 3 év):

e Pedagobgiai program

Nevelési program

Helyi tanterv
Szervezeti és miikodési szabalyzat
Hazirend
Tovabbképzési program
Mindségfejlesztési intézkedési terv

3. Rovid tava tervek (1 év):

Eves munkaterv

Koltségvetés

Beiskolazasi terv

Belso ellendrzési terv
Munkacsoportok munkatervei
Tantargyak tanmenetei
Tanulok egyéni fejlesztési terve

4. Egy-egy adott feladatra, tevékenységre vonatkozo tervek



Ellenorzési feladatok végrehajtasa
Az ellendrzés fogalma

Ellendrzés: az intézmény mitkodésének vizsgalata a hatalyos jogszabalyok és a nevelési,
illetve pedagogiai program alapjan.

Az ellendrzés azt vizsgalja, ahogy az intézmény mitkodése megfelel, vagy nem felel meg
a jogszabalyok, illetve a belsd szabalyzatok eldirasainak.

Az ellenorzés feladata és célja

Az ellendrzés feladata, hogy adatokat, tényeket tarjon fel az intézményben folyo tevé-
kenységekrol, illetve a tevékenységek altal elért eredményekrol.

Az ellenérzés célja, hogy a feltart adatok, tények alapjan olyan intézkedéseket lehessen
hozni, amelyekkel az esetleges hibak, problémak kijavithatéak. Ehhez azonban az ellendr-
z¢s eredményeit elemezni és értékelni kell.

Az ellenorzés modszerei

Megfigyelés (lehet tervezett vagy spontan).
Irasos kikérdezés (kérdéiv).
Interja (lehet egyéni vagy csoportos).
Tanulok altal készitett munkak vizsgalata.
Tanuléi teljesitmények felmérése (mérés).
e Dokumentumok elemzése.
A megfelelo modszer kivalasztasa az ellenérzés céljatol és tartalmatol fiigg.

Az intézményben folyo belsé ellenorzés feladatai

Az ellendrzés
e Dbiztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai program-
jaban és egyéb bels szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e segitse el az intézményben folyd neveld €s oktatd munka eredményességét, haté-
konyséagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségii informécidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérdl,

o feltarja és jelezze az iskolavezetés ¢és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s
jogi eldirasoktol, kovetelményektodl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos
belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.
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A belsé ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

1. A bels6 ellendrzést végzo dolgozd jogosult

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masola-
tot késziteni;

az ellendrzott dolgozd szakmai munkaveégzését eldzetes bejelentés nélkiil ellendrizni;
az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

2. A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

az ellendérzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;

az észlelt hianyossagokat irasban, vagy szoban kozdlni az ellenérzott dolgozokkal és
a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei

1. Az ellendrzott dolgozo jogosult:

az ellenérzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni;
az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni,
¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kdzvetlen feletteséhez.

2. Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesitent;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellenérzést végzo dolgozo feladatai

1. Az ellendrzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak sze-
rint a tanév soran folyamatosan végezni.

2. Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét tajé-
koztatnia kell.

3. Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

4. Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzétt dolgozo figyelmét;

a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

Belso ellenorzési terv

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellenérzést
veégzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsod
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ellenérzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a
felelOs.

A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik

1. Igazgato:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendérzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodési és ligyviteli €s
technikai jellegli munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési ter-
vet;

feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere ¢s mitkodése felett.

2. Igazgatohelyettesek:

folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és tigyviteli
munkajat, ennek soran kiilondsen:

— a szakmai munkacsoportok vezetdinek tevékenységét;

— a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

— apedagdgusok adminisztracidos munkajat;

— apedagogusok neveld-oktaté munkéjanak modszereit és eredményességét;

— agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

3. Gazdasagi vezeto:

folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalko-

dasi, a miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilono-

sen:

— az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetOképessé-
get,

— apénzkezelés, a pénztar szabalyszerti miikodését;

— atanulok és a dolgozok élelmezésével Osszefiiggd tevékenységet;

— az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitdsokat, karbantartaso-
kat és beszerzéseket,

— avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

— a leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,

folyamatosan ellendrzi a hozza tartoz6 dolgozok szabalyszerti munkavégzését, mun-

kafegyelmét.

4. Munkacsoport-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkacsoportba tartozé pedagdégusok neveld-
oktatdé munkajat, ennek soran kiilondsen:

a pedagogusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;

a nevel0 és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
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5. Az igazgato egyes esetekben jogosult

Az intézmény dolgozdi koziil barkit szakmai kompetenciajanak megfelelden meghata-
rozott céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni és ezt
nyilvanossagra hozni.

A dolgozok ellenérzésének altalanos szempontjai

1. Minden dolgozora vonatkozoan:
a munkafegyelem megtartasa
a munkaido6 kihasznélasa
a munkakorhoz tartozo feladatok elvégzése €s annak szinvonala
a munka-, a tliz- és a vagyonbiztonsag eldirasainak betartasa
a leltar rendje
2. Pedagégusokra vonatkozéan:
e aszakmai munka szinvonala
¢ a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése
a fenntarthatdsagra nevelés terén végzett munka
a tanuloi hazirend betartatasa a tanulokkal
tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa €s adminisztracidja
tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja
a taniligyi adminisztracié pontossaga, beadott dokumentumok mindsége, hataridék
betartasa
e neveldi ligyelet ellatasa
e kapcsolattartas a sziildkkel
3. Ugyviteli dolgozékra vonatkozéan:
o kozalkalmazotti nyilvantartas vezetése
¢ tanuld-nyilvantartas vezetése
e irattari rend
4. Gazdasagi dolgozokra vonatkozéan:
o a takarékos gazdalkodas
e a gazdalkodasi és pénziigyi feladatok eldirasszerti ellatasa
¢ analitikus nyilvantartasok vezetése
o Jeltar elokészitése, értékelése
e kornyezetvédelmi szempontok figyelembevétele az iskola mitkkddtetése soran
5. Konyhai dolgozékra vonatkozdan:
e az ¢tkezd és a konyha rendje, tisztasaga
e atanuloi étkeztetés, a talalas kulturaltsaga
6. Takaritokra vonatkozoéan:
e aziskola tisztasaga
e az ¢épiiletek és udvarok altalanos tisztasaga, rendje
e az ¢piiletek eldtti jardak tisztasaga

7. Karbantartékra vonatkozéan:
e az ¢épiiletek, berendezések allapota
e az ¢piiletek és udvarok altalanos tisztasaga, rendje
e karbantartasi, javitasi munkak mindsége
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A pedagogiai (nevelo és oktatd) munka belsé ellenorzése

1. A pedagogiai (nevel6 és oktatd) munka belsd ellenérzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mikdodését

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat

az 1gazgatosdg szamdra megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol

szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitéséhez

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belso ellendrzése soran

a pedagdgusok munkafegyelme

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

a neveld-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja
fenntarthatosagra nevelés elveinek alkalmazasa

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa

a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

Az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés

A tanitasi ora felépitése és szervezése
A tanitasi 6ran alkalmazott modszerek

A tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran

Az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

A tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas
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1. Az ora célja és tartalma

Helyesen hatarozta-e meg a neveld az ora oktatési és nevelési céljat?

Illeszkedett-e a tandra az éves, illetve a témakori tervezésbe?

Van-e eltérés a tanmenetben az adott id0szakra tervezett témaktol, tananyagtol? Oka?
Indokolt-e?

Az 6ra tartalma (a feldolgozott tananyag) megfelelt-e

— a szakmai (pedagdgiai) szempontoknak,

— atudoméanyossag elvének,

— a tanulok életkori sajatossaganak?

2. Az ora felépitése és szervezése

Az ora felépitése megfelelt-e a feldolgozott tananyagnak, az adott didaktikai feladat-
nak, a tanulok képességeinek?

Milyen az 6ra technikai szervezése, a neveld idobeosztasa?

Sikeriilt-e kihasznalni az 6ra minden percét tanuldsra, munkara? Mennyire szervezett
a tanulok tevékenysége? Volt-e liresjarat?

Milyen szervezeti formékat alkalmaz a neveld a tanéran (frontélis, csoportos, paros,
egyéni tevékenység)?

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

3. Az oran alkalmazott modszerek

Milyen médszereket alkalmazott a neveld bemutatasra, szemléltetésre (tanari magya-
rdzat, nyomtatott taneszk6zok, szemléltetdeszkozok, kisérlet stb.)? Megfeleld volt-e
ezek didaktikai szerepe, célszerli volt-¢ a felhasznalasuk?

Milyen moédszereket alkalmazott a neveld az ismeretek rogzitésére, a képességek fej-
lesztésére? (Ismétlés, koncentracid, vazlat készitése, részosszefoglalas és dsszefogla-
las, az ismeretek gyakorlati alkalmazésa, gyakoroltatas, az 6nallo tanulas modszerei
stb.)

Milyen mddszereket alkalmazott a nevel az ellendrzésre €s az értékelésre?

Az ellendrzés formai: szobeli vagy irasbeli?

Folyamatos volt-e az ellendrzés és értékelés a tanoéran?

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

A hazi feladat kijelolése mennyiben szolgalta a tananyag feldolgozasat?
Biztositotta-e a neveld a tanulok érdeklddésének felkeltését? Milyen volt a tanulok
motivalasa?

Az oran alkalmazott modszerek megfeleltek-e az ora céljanak, a tananyagnak és az
adott didaktikai feladatnak, és a tanuldk?

4. A tanulok munkdja és magatartdasa

Milyen volt a tanul6i aktivitas, figyelem?
Hogyan alakult az 6rdn az aktiv, a passziv €s a renitens (rendetlen) tanulok aranya?
Milyen a tanulok tantargy iranti érdeklddése, motivaltsaga?
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e Milyen az osztalyban a fegyelem? (Van-e kialakult munkarend? Mi jellemzi a tanu-
16k viselkedését, hangnemét? Hogyan fogadjak a tanulok a neveldi utasitdsokat? Tor-
ténik-e fegyelmezetlenség az 6ran?)

e Milyen a tanuldk kapcsolata a nevel6vel?

e Milyen a tanulok kapcsolata egymassal?

5. A neveld munkdja, egyénisége, magatartisa

e Milyen a nevel6 megjelenése?

e Mennyire tanuldsra, munkara 6sztonzo a pedagogus magatartasa? Mennyire baratsa-
gos, biztatd, egyiitt érz6?

e Mi jellemzi a neveld beszédkultirdjat, kérdésfeltevését?

Jellemzi-e a nevel6t: felkésziiltség, tudatos tervezés, rendszeretet, kovetkezetesség,

tiirelem, tekintély?

Vannak-e neveldnek ujszeri otletei, elgondolasai?

Milyen a neveld kapcsolata a gyerekekkel?

Tiszteletben tartja-e a nevel6 a gyerekek személyiségét?

Adodott-e tudatosan tervezett vagy spontan nevelési szituacié az éran? Hogyan ol-

dotta meg ezeket a neveld?

e Milyen a tanterem rendje, tisztasaga?

6. Az ora eredményessége

o El tudta-e érni a neveld a kitlizott didaktikai és nevelési célt?
o Meggy0z6dott-e a neveld az 6ra eredményess€gérol?
e Milyen mértékben jarult hozza az 6ra
— amegismerési képességek fejlesztésehez (megfigyelési, kodolasi, értelmezési,
indoklasi, bizonyitasi képességek);
— az 0nallo ismeretszerzés technikajanak, modszereinek elsajatittatasahoz, gya-
koroltatasahoz (a nyomtatott és az elektronikus dokumentumok hasznalata)

.szamu melléklet: A tanitasi ora megfigyelési lapja

. szamii melléklet: Oralatogatisi jegyzkonyv a tanitasi 6ra ellenérzéséhez
. szamu melléklet: Mintak a tanitasi 6ra meghatarozott eleméhez

. szami melléklet: Hogyan értékel a pedagogus?

.szamu melléklet: A pedagégus viselkedése a tanitasi oran

.szamu melléklet: Szempontok az osztaly megfigyeléséhez

.szamu melléklet: A pedagdégus onértékelése

rer e r
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Mérési feladatok végrehajtasa

A mérés valamilyen jelenség, dolog mennyiségi jellemzése egy szam hozzarendelésével
valamilyen szabaly alapjan.

A mérés célja mindig az adott helyzet feltarasa.

A mérési, értékelési rendszer
1. A mérés eredményei kiinduldopontul szolgalnak az értékeléshez:

e az elért eredmények
e az esetleges problémak
e a fejlesztendo teriiletek feltarasahoz.
2. A mérést mindig értékelés koveti. Az értékelés sordn értelmezni kell a mérés eredmé-
nyeit:
e Milyen kovetkeztetéseket tudunk levonni a mérés eredményeibdl?
e A mérés eredményeit 0ssze kell hasonlitani a kitlizott célokkal és a célokhoz rendelt
sikerkritériumokkal.
3. A mérési, értékelési rendszer folyamatos miikodtetése alapozza meg a realis, objektiv
tényeken alapul6 helyzetelemzést, amelyre a folyamatos fejlesztés épiil.

Mérések az intézményen beliil

Az iskolai mérési, értékelési rendszer részeként az alabb meghatarozott méréseket kell elvé-
gezni az eldirt gyakorisaggal:

A pedagogusok korében

1. A neveldtestiileti klima vizsgalata
e Moddszere: Klimateszt
o Gyakorisaga: Az igazgatdi megbizas masodik évében, valamint a teljes korli onérté-
kelés évében

2. SWOT analizis: erésségek és gyengeségek, lehetoségek és veszélyek feltarasa
o Modszere: Teszt (11. szamu melléklet)
o Gyakorisaga: Az igazgatoi megbizas masodik évében, valamint a teljes korti onérté-
kelés évében

3. A pedagogusok elégedettségének mérése
o Moddszere: Kérdoiv
e Gyakorisaga: évente

A sziilok korében
A sziil61 igény- €s elégedettség mérése:
1. Kérdoives modszerrel az 6vodas sziilok, az 1., 3., 6. és a 8. évfolyamon
e Modszere: Kérdoiv
e Gyakorisaga: évente
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A tanulok korében

A tanul6i igény- és elégedettség mérése:
1. Kérdoives modszerrel a 4., a 6. és a 8. évfolyamon

o Modszere: Kérdodiv

e Gyakorisaga: Evente

2. A helyi tanterv kovetelményeinek teljesitését vizsgald mérések:
e Evfolyamonként minden tantargybol egy-egy témakor lezarasat koveten a kovetel-
mények elsajatitdsat vizsgald 6sszegzd mérést kell végezni.

o Felelds: osztalytanitok, szaktanarok.

3. Az also tagozatos évfolyamokon a tanév végén a tanuldk teljesitményét a magyar iroda-
lom, a magyar nyelv, a matematika és a kornyezetismeret tantargyakbol atfogé mérést
végziink.
e Felels: also6 tagozatos munkacsoport-vezetdje, osztalytanitok

4. Az egyes tantargyakhoz, ismeretk6rokhoz kapcsolodo egyéb mérési feladatok a mérési

naptar szerint.

o Feleldsok: mérési felelds; osztalytanitok, szaktanarok

5. A tanulok alloképességének, erdnlétének mérése: minden évfolyamon évente
o Felelos: osztalytanitok, testnevelés szakos nevelok

Mérési naptar

1.0 2.0 3.0 4.0 5.0 6.0 7.0 8.0
szeptember | DIFER szoc. | szoc. szoc szoc.
A+H|A+H | A+H | A+H
Ms Ms Ms Ms
F F F F F F F F
oktober Ms.Sz¢.|Ms.,Szé.Ms.,SzEé.| Szé. Szé. Szé. Szé.
januar Ms.Sz¢[Ms.Sz¢é.|Ms.Sz¢é.|Ms.Sz¢.|Ms Szé| Ms Szé | Ms Sz¢ | Ms Szé
aprilis Szoc. | Szé. Szé.
majus DIFER| Ms. Ms. OH |[HaziOH| OH | HaziOH | OH
Ms. | Szé. | Szé. A+H|lA+H| A+H | A+H
Szé.. Ms Ms Ms Ms
F F F F F F F F
junius palyaor.

Szoc. = szociometriai mérés
DIFER=diagnosztikus fejlodésvizsgalo

rendszer

Sz¢é.= szovegértés
Ms.= matematika, szamolési készség
A= anyanyelvi tuddsszint

H= helyesiras
OH = orszagos kompetenciamérés

Hazi OH = az orszdgos mérés visszameré-
se a paratlan évfolyamokon

F = fizikai alloképesség

P = palyaorientacid
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Vizsga

4.,6.,7, és 8. évfolyam végén tanuléink vizsgat tesznek

Célja: ¢letkornak megfeleld6 kommunikacios készség, vizsgarutin, varatlan helyzetben valo
magabiztos szereplés.

Komplex vizsga

februar:

e 4. évfolyam: mestermunka készitése és bemutatésa.

e 0. évfolyam: torténelem vagy természetismeret.

e 7. évfolyam: magyar nyelv vagy magyar irodalom vagy idegen nyelv
o & évfolyam: ,Ki vagyok én?” linnepélyes osztalyfonoki délutan

majus

o 8. évfolyam: Mestermunka készitése, €s bemutatasa tinnepélyes formaban

A vizsgara a megadott tantargyon beliil szabadon valasztott témabdl szabadon valasztott tech-
nikaval szaktanari segitséggel késziil fel a tanulo.

A vizsgakon valo eredményes szereplésrdl a didkok az érintett targyakbol érdemjegyet és
nyilvanos szobeli és irasbeli értékelést kapnak.

A sikertelen, vagy elmaradt vizsgat meg kell ismételni.
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Intézményen Kkiviili mérésekben valo részvétel

Az iskolai mérési, értékelési rendszer részeként az intézmény bekapcsolddik a jogszabalyban
eldirt, a fenntartd altal meghatéarozott, illetve — a neveldtestiilet dontése alapjan — mas kiilsé
szervek altal szervezett mérésekbe.

A jogszabalyban eléirt orszagos mérés, értékelés eredményeinek intézményi feldolgozasa

1.

Az intézmény mérési felelose ismerteti a neveldtestiilettel az OH altal elkészitett mérési
eredmény tartalmat

. A nevelGtestiilet — a sziildi szervezet véleményének kikérésével — évente értékeli az or-

szagos mérés, értékelés eredményeit, figyelembe véve a tanulok egyéni fejlodését és az
egyes osztalyok teljesitményét; ennek alapjan meghatarozza a kovetkezd év célkitlizése-
it, és feladatait, melyet a mindenkori éves munkatervben rogzit.

. Az intézményben intézkedési tervet kell késziteni, ha a fenntart6 felhivja az iskola igaz-

gatdjanak figyelmét, hogy az OH értesitése alapjan az iskolaban folyé pedagogiai tevé-
kenység az orszagos mérés, értékelés eredményei szerint nem éri el a jogszabalyban
meghatarozott minimumot.

. Az intézkedési tervet az iskolanak a felhivastol szamitott harom hénapon beliil kell

megkiildenie a fenntartonak.

. Az intézkedési tervet a szakmai csoportok javaslatai alapjan az iskola igazgatoja késziti

el, és a nevelOtestiilet hagyja jova. Az intézkedési terv a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényesse.

. Az intézkedési tervnek tartalmaznia kell:

e azokat az okokat, amelyek a pedagogiai tevékenység szinvonaldnak elmaraddsdhoz
vezettek,

o a feltart okok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket,
e az intézkedések végrehajtasahoz sziikséges iskolafejlesztési programot,

e azokat az intézkedéseket, amelyekkel biztositani lehet az intézkedési terv végrehajta-
sdig a megfeleld szinvonalu oktatést.
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Ertékelési feladatok végrehajtasa

Az értékelés fogalma

Az értékelés a kozoktatdsi intézmény, a fenntartd, az agazati iranyitas altal meghatarozott
szakmai célkitlizések Osszehasonlitdsa a kozoktatasi intézmény pedagogiai tevékenységének
eredményével.

Az értékelés a kozponti oktatdsiranyitas, a fenntartd és a kozoktatdsi intézmény altal elfoga-
dott dokumentumokban megfogalmazott pedagégiai célkitlizéseket hasonlitja dssze a tényle-
ges miikodés eredményeivel. Az értékelés szembesitést jelent: az elért eredményeket kell 65z-
szehasonlitani a kitlizott célokkal.

Az értékelés feladatai

Az értékelés rogziti az elért eredményeket, értékeket, és igy megerdsiti az eddigi tevékenység
folytatasat, vagy feltarja a hibakat, hidnyossagokat, és igy a valtoztatas, a fejlesztés sziiksé-
gességét fogalmazza meg.

Az értékelés rendje a Molnar Ferenc Altalanos Iskolaban

Mit? Kit? Ki? Milyen rendszeres- | yfiven formaban?
seggel?
Pedagogiai Programunk | Iskolavezetés Evente Irasban
IMIP Iskolavezetés Evente Irasban
Helyi tanterviink Munkacsoportok Evente Irasban
Kiemelked6 tanulma- , A Irasban és szoban az
C . Szaktanar, osztalyfo- - v e
nyi, ill. sporteredmé- p s . Aktualisan osztalykozosség ¢s az
ndk, igazgatod . . a1
nyek iskolak6zosség elott
Az oszt. kozosség elott,
. a tantestiilet, az iskola
N aly, ill. . . 1 g .
. aqubb oszta Y Oszt. 10, igazgatd Aktualisan kozossége elbtt szoban,
iskolai rendezvény . Nl o1
a kiemelkeddket iras-
ban is.
Szoban, érdemjeggyel
Havonta irasban az ellendrzobe
Osztalyfonok és az
Magatartas, szorgalom | osztalyban tanitok Negyedévben, harom- | Ertékel8lapon, irasban
negyedévben
Félévente, évente Félévi értesitd, bizo-
nyitvany, irasban
Folyamatosan Szoban
Tanulmanyi munka S%aktanar, osztalyfo- Félévente legalabb 3- E’r(i!er.ngegy,’ szdvegesen
nok szor félévi értesitd. bizo-
Félévkor, év végén nyitvany irasban
Osszegz0 értékelés az leazoatd. icazeatd
iskolai tanulmanyi £azgato, 1gazg Félévkor és év végén Szoban és irasban
s helyettes
munkarol
Tantargyi felmérés szaktanarok Mérési naptar szerint Irasban
Tové lasi - . o . -
qvabbtanu ési ered 8-0s oszt. f6 Tanév végén Szoban vagy irasban
mények
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Mit? Kit? Ki? Milyen rendszeres- Milyen formaban?
séggel?

, B lgazgatd, igazgatéhe- Aktualisan Szdban vagy irasban

Tandrok munkdja lyettes, mcs. vezetok .
' Evente Szbban vagy irasban
A konyvtaros, a gyer- (1 . (s
mekvé}:lelmi f., p%}z/icho— Igazgato, igazgatohe- Aktudlisan Sz6ban és irdsban
g(ziu;],ufﬁ];éejsazto pedago- | lyettes, mcs. vezet6k Evente Sz6ban vagy irasban
DOK munkaja Igazgatohelyettes Evente Szdban vagy irasban
Az iskola gazdalko- | Igazgato, gazdasagi | Félévente Szoban vagy irasban
dasa, ligyviteli mun- | vezetd
kaja
A munkacsoportok Igazgatohelyettes, Félévente Szo6ban vagy irasban
munkéja munkacsoport veze-
tok Havonta szOban

Osztalyfonokok Igazgatohelyettes Félévente Szoban vagy irasban
munkdja
Az oktato- neveld Igazgato, gazdasagi | Félévente Szoban vagy irashan
munka koriilményei vezetd
Fenntarthatosagra Igazgatd, Modszerta- | Evente Szoban vagy irasban

nevelés terén végzett
munka

ni csoport vezetdje

Az épiilet rendje, tisz-
tasaga

Igazgatd, gazdasagi
vezetd

Havonta, félévente

Szoban vagy irashan

Technikai dolgozok | Igazgatd, gazdasagi | Havonta, félévente Szbban vagy irasban
munkéja vezetd

Igazgato és helyette- | Nevel6testiilet Evente Szoban vagy kérdo-
sek munkdja ivvel

Az iskolai munka Sziil6i Szervezet Evente Szodban és irasban
Pedagbgusok és Igazgato 2 évente ,,Masképp” szoftver
munkatarsak atfogod

teljesitményértékelése

Technikai dolgozok Igazgatd 2 évente Melléklet
teljesitményértékelése

Teljes korti intézmé- | IMIP csoport 5 évente frasban

nyi onértékelés
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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. Ki végzi az értékelést?

4. Kiket értékel?

5. Milyen szempontok alapjan torténik az értékelés? (Mik az indikatorok? Milyen kove-

telményekhez kell viszonyitani?)

Mikor torténik az értékelés? (Milyen idokozonként torténik az értékelés?)

Milyen moédszerek, eszkozok segitségével torténik az értékelés?

8. Hogyan torténik az értékelésben érintett személyek tajékoztatasa az értekelés megallapi-
tasairol?

~No

Az értékelés teriiletei
Az intézményben folyd neveld és oktaté munka értékelésének tertiletei:

1. a tanuldk tanulményi munkdjanak, magatartasanak és szorgalmanak értékelése

2. atanuloi kozosségek (osztalykdzosségek) tevékenységének, fejlodésének értékelése
3. a vezetOk munkdjanak értékelése

4. a pedagdgusok neveld és oktatd munkdjanak értékelése

5. az intézmény neveld és oktatd munkajanak értékelése

A tanuloi értékelés

Az iskola a neveld és oktatd munka egyik fontos feladatanak tekinti a tanuldk tanulmanyi
munkdjanak folyamatos ellendrzését és értékelését.

Az eldirt kovetelmények teljesitését a neveldk az egyes szaktargyak jellegzetességeinek meg-
felelden a tanuldk szobeli felelete, irdsbeli munkéja vagy gyakorlati tevékenysége alapjan
ellendrzik és értékelik.

A nevel6k a tanulok tanulmanyi teljesitményének és elémenetelének értékelését, mindsitését
elsésorban az alapjan végzik, hogy a tanuldi teljesitmény hogyan viszonyul az iskola helyi
tantervében eldirt kovetelményekhez; emellett azonban figyelembe veszik azt is, hogy a tanu-
161 teljesitmény hogyan valtozott — fejlédott-e vagy hanyatlott — az el6z6 értékeléshez képest.

A tanuloi értékelés rendjét részletesen a Pedagdgiai Program Helyi tantervének ,,Az iskolai
beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményei, formdi, a tanulé magatartasa,
szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményei, a tanulo teljesitménye, magatartasa

és szorgalma értékelésének, mindsitésének formdja” cimi fejezet tartalmazza
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Pedagogus értékelés

A pedagogus mindségértékelési rendszer célja

A pedagdgus mindségértékelési rendszer célja egységes, az iskola pedagdgiai programjan
alapulo, a gyakorlatban miik6ddé pedagogus mindségértékelési rendszer segitségével javitani
az iskola kiilso és belsé partnereinek elégedettségét €s az intézmény mérhetd teljesitménymu-
tatoit.

A pedagogus mindségértékelési rendszer altalanos alapelvei

A pedagdgus mindségértékelési rendszer a pedagdgiai/nevelési program megvalodsitasat szol-
galja, és a pedagogusmunka-végzéssel kapcsolatos kovetelményeket a pedagogiai programra
épiti.

A pedagogus mindségértékelési rendszer tiszteletben tartja a tanari autonomiat, csak olyan
mértékig és csak olyan teriileteken fogalmaz meg és értékel kovetelményeket, amelyek az

iskola kozosen elfogadott értékrendjének és pedagogiai/nevelési programban megfogalmazott
feladatainak megvalosulasat szolgalja.

A pedagdgus mindségértékelési rendszer a pedagogiai programhoz hasonlo legitimacioval
rendelkezik; a neveldtestiilet elfogadasaval 1ép életbe. Mddositasa csak a neveldtestiilet rész-
vételével €s akaratabdl torténhet meg.

A pedagdgus mindségértékelési rendszer fejlesztéselvii; célja nem a pedagdgusok elmaraszta-
lasa, hanem az egyéni €s kozos értékrend Gsszehangolasa, és a munkavallalo és a vezetés ko-
z0s érdekére épiild — az iskola pedagogiai céljainak megvalosuldsat szolgalé — megallapoda-
sok (,,belsd szerzodések™) megkotése, megtartasdnak folyamatos értékelése.

A pedagdgus mindségértékelési rendszer az iskola autoném rendszere, a munkaado és a mun-
kavallalok kozos elhatarozasabol miikodik, egésze, vagy egyes elemei csak az iskola nevel 6-
testiiletének kozos akaratabol hasznalhatok fel kiils6 értékelés soran.

A pedagdgus mindségértékelési rendszer része az intézmény mindségiranyitasi rendszerének
€s hosszabb tavon eleme a fenntartd mindségiranyitasi gyakorlatnak.

A Molnar Ferenc Altalanos Iskola pedagogusait a Horvath és Dubecz cég altal kifejlesztett
»Masképp” modell alapjan értékeli. (1. szamu melléklet)

A pedagbdgusok értékelése ma mar nemcsak menedzsment eszkdz, de az intézmény, a vezetd
torvényi kotelezettsége is, egy vezetd sem térhet ki a dolgozok iddszakos atfogd értékelése
el6l. Modelliink szerint 2 évente mindenképpen sziikséges elvégezni, hiszen az intézmény
eredményességét tagjai munkdjanak szinvonala, eredményessége hatdrozza meg, amit a veze-
t0 megfeleld értékeléssel befolyasolni tud. Fontosnak tartjuk azonban hangsulyozni, hogy
mint minden értékelésnek, ennek is az ellendrzésen kell alapulnia. A modell nem mentesiti a
vezetot e tevékenysége aldl, hanem éppen arra alapoz, és az eredmények hatékony felhaszna-
lasat célozza meg.
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A modellrél diohéjban

,Modelliink kompetenciaalapu értékelés. Felfogasunk szerint a kompetencia az elsajatitott
tudason alapulo, fejleszthetd, eredményes cselekvoképesség.

A dolgozok értékelését a kovetkezd 6t kulcskompetencia alapjan dolgoztuk Ki:

Szakmai tudas alkalmazasa
Kommunikacio, kapcsolatok kezelése
Megbizhatosag, feleldsségvallalas
Egylittmiikodés

e Komplexitas kezelése
A kulcskompetenciak az intézményekben €10, 1étez6 elvarasok teljesitését tiamogatjak, illetve
hianyuk vagy alacsony szintjilk miatt akadalyozzak azt. Fontosnak tartjuk, hogy a szervezet-
ben nem, vagy csak rejtett elvarasként megjelend igények kiclégitését szolgaldo személyes
kompetencidkat is értékelhesse a vezetd. A modellben ennek a ,,hatodik™ teriiletnek a szove-
ges értékelésére is van lehetdség.

A kulcskompetenciakrol a vezet6 és a dolgozoé kiilon-kiilon, am ugyanolyan a pontozasi lapot
hasznalva késziti el az értékelést. A pontozasi lapok adatai alapjan az Gsszesitdé program au-
tomatikusan elkésziti az egyénekre és az intézmény helyzetére vonatkozé grafikonokat. Min-
den dolgozérol, és az intézmény egészEérdl is késziil a kompetenciateriileteket attekintd €s
részletezd diagram.

Az 0sszesités soran a kirajzolodo grafikonok megmutatjdk az onértékelés €s a vezetdi értéke-
1és azonos és eltérd pontjait, illetve azok helyzetét az intézményi elvarasokhoz képest. Az
értékeld megbeszélés sordn a vezetd erre tamaszkodik, amikor kifejti véleményét. Az elem-
z¢€s, és a megfeleld kovetkeztetések levonasa, az intézkedések meghatarozasa vezetdi feladat.

Fontos, hogy a dolgozd egyiittmlikodésével, kozosen hatarozzak meg a jovore vonatkozd
egyéni megallapodasokat. A szervezetre vonatkozo dsszesités lehetdvé teszi a vezetd szamara,
hogy hosszabb tavon tervezze a szervezet fejlesztését.”

(forras: ,,Masképp” Modell leirasa, 1. szdmt melléklet)
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A pedagogusok értékelésének folyamata (forrés: ,,Masképp” Modell leirasa, 1. sz. m.)

Elékészités
Tervezett / rendszeres adat- | Intézményi elvarasok, maxi-
gy(jtés mumok meghatarozasa az

értékelési idészakban

Felkésziilés az értékelésre

A 4

Feladat és hataskorok szét- Az értékelésre keriild dol-
osztasa gozok kijelolése

\ 4

— Az értékeld lapok kitoltése
Megbizasok
Dolgoz6 Vezetd vagy

™~

Emlékeztetd

Ertékels

megbizottja

A

Adatbevitel és grafikus

lapok

megjelenitése

A 4

Grafikonok

Egyéni grafikonok atadasa a veze-
tének és a dolgozénak

Intézményi grafikon atadésa a vezet6nek

A 4

\ 4

Felkészilés az értékeld
megbeszélésre

Vezet6i elemzés

\ 4

A 4

Ertékelé megbeszélés

Nevel6testulet tajekozta-

tasa
Egyéni l Szervezeti
Fejlesztési v Fejlesztési
terv Megallapodasok Célkittizések, fejlesztési terv
rogzitese terv elkészitése
/ v \ 4
Nyomon-kovetés Végrehajtas
Nem i6 — ics\A 3 , l N
« Korrekeio Ertékelss | Nemid | Korrekcio
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A pedagogusértékelés felelései és feladatkorei

Az intézményvezeto

Feladatai

A teljesitmény-értékelés miikodési kereteinek biztositdsa
A teljesitmény-értékeld beszélgetések lebonyolitasa

IMIP munkacsoport

Feladatai:

A teljesitmény-értékelés iitemtervének elkészitése.

Az értékelés tartalmarol, folyamatardl informacio szolgaltatasa a tantestiiletnek.

Az értékeld munka koordinalasa.

az értékelt pedagogus teljesitményére vonatkozo adatok Osszegylijtése, dsszesitése

az értékelési beszélgetés elokészitése, lebonyolitasa

biztositja az értékelés egységességét.

A ciklus végén juniusban tajékoztato értekezlet lebonyolitasa, ahol a mindségiranyitasi
vezetd beszamol az Osszesitett atlagokrol, Osszegzi a mindségiranyitasi programmal
kapcsolatos tanulsagokat, eldterjeszti a vezetdség javaslatait, intézkedési tervét.

Az értekezletre rovid, 6sszefoglalo feljegyzést készit.

Az értékelési folyamat egész tartalma soran tanacsadassal szolgal valamennyi érintett
szamara az informaciokat bizalmasan kezeli.

Iskolatitkar

Feladata:

Az értékeld lapok Osszegytiijtése, adatrogzités, szigort titoktartas mellett

Az érintett pedagogus/vezeto:

Feladata és jogai:

Az oralatogatas utan 6ramegbeszélésen vesz részt, majd két munkanapon beliil megkap-
ja a kitoltott oralatogatasi lap masolatat.

Onértékeld lapon tajékoztatdst nyljt a tanorai/foglalkozasi munkajarol, és a tan-
oran/foglalkozason tali tevékenységérdl is.

A pontozolapot kitolti (1. szdmt melléklet)

A teljesitmény-értékelési beszélgetésen véleményét elmondja, tandcsot, segitséget kér-
het, valamint részt vesz az egyéni, kovetkezd ciklusra vonatkozo6 céljai kijeloléseben.
Irasbeli megallapodas sziiletik.

A ciklus végén értékelési Gsszesitd lapot kap, melyen rogzitik az értékelés eredményeit,
tanulsagait, a kovetkezo ciklusra vonatkozé célokat. A lap megjegyzés rovataban véle-
ményt nyilvanithat.

Panaszt tehet a IMIP munkacsoport tagjainal az eljaras barmely koriilményével kapcso-
latban, amit kdtelesek az erre kijeldlt bizottsaggal kivizsgaltatni.
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A tantestiilet
Feladata és jogai:

e A ciklus lezarasa utan juniusban szobeli ¢és irasbeli tajékoztatast kap az Osszesitett atla-
gokrol, a mindségiranyitasi programmal kapcsolatos tanulsdgokrol, a vezetdség javasla-
tair6l, intézkedési tervérol.

A vizsgalat dokumentalasa és az adatok felhasznalasa

Az adatok dokumentalasa

Az adatok bizalmas és biztonsdgos kezelésérdl gondoskodni kell. Az érintett pedagogus az
oramegbeszélések utdn a kitoltott oraldtogatdsi ivek masolatdit megkapja, az onértékeld és
pontozd lapokat sajat maga tolti ki. Az értékelési Gsszesitd lap megirdsa utan a fent emlitett a
dokumentumok a lap mellékleteként megdrzenddk a kovetkezd ciklusig. Ezek biztonsagos
taroldsa a mindségiigyi vezetd kotelessége. A hozzaférés rajta kiviil csak az igazgatonak, a
helyetteseknek és az érintetteknek engedélyezett.

Az értékelési Osszesitdé lap mindaddig nem selejtezhetd, amig a pedagogus az intézményben
dolgozik. Munkaviszonya megszlinése esetén ezt kérésére at kell adni neki, ha azonban nem
kéri, meg kell semmisiteni, mert mas munkaltatonak nem adhato at.

Az adatok felhasznalasa

Az érintett pedagogus/vezeto:

e Megismerhet minden rola gyijtott informaciot, betekinthet a dokumentumokba.

e Segitséget kérhet az igazgatotol, kozvetlen felettesétdl a feltart problémak megoldasa-
hoz.

e Referencidk irdsakor kérheti az igazgat6t az értékelésbdl szarmazo informaciok felhasz-
nalasara.

Az igazgato, az igazgatohelyettesek:

e Felhasznalhatjak az informacidkat az intézmény vezetdi gyakorlatanak fejlesztésére, a
tovabbképzési terv elkészitésére.

e Azigazgatd barmikor hozzaférhet minden pedagogus értékelési dsszesitd lapjahoz.

o Az igazgatohelyettesek, mindségiigyi vezetd barmikor hozzaférhetnek a pedagogusok
értékelési Osszesitd lapjahoz.

e A szerzett informacidkat az igazgatd felhasznalhatja a beosztast érintd dontéseknél, a
bérezéssel, elismeréssel €s jutalmazassal kapcsolatos dontések meghozatalakor egyez-
tetve az igazgatohelyettesekkel, munkacsoport-vezetokkel Az igazgatd az Gsszesitett in-
tézményi adatokat felhasznéalhatja marketing és PR célokra.

e Az igazgatd a pedagdgus kérésére koteles segitséget nyujtani a feltart problémak meg-
oldéasaban.
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Eljarasi szabalyok

Pedagbgus és vezetd értékelése elso izben a 2008/2009-es tanév értékelése torténik, majd két-
évente ismétlodik.

Az értékelés az intézményben egy éven tuli munkaviszonnyal rendelkez6 pedagdégus munka-
korben dolgozokat €s vezetdket érinti.

A teljesitmény-értékelési rendszer a tantestiilet altal elfogadott ,,Masképp” modell alapjan
torténik. Nem gytijthetd és nem hasznalhato fel olyan adat:

amely az értékelt altal nem ismert vagy névtelen forrasbol szarmazik,
amely a pedagogus tudta nélkiil keletkezett,

amely nem a pedagogus szakmai munkédjaval kapcsolatos

amelyrél nem kap a pedagogus az értékeld beszélgetés eldtt tajékoztatast.

Az adatok kezelése a fent leirtak szerint torténik. Minden adat bizalmasan kezelendd. A mind-
ségligyi vezet6 altal, az egész tantestiiletre vonatkozo Gsszesitésen kiviil semmilyen mas lista
nem késziil. Az adatok egészéhez a mindségiligyi vezetdn, az igazgatdn €s a helyettesein kiviil
senki sem férhet hozza.

Minden résztvevd erkolcesi feleléssége, hogy az adatokat titokként kezeli, azokrdl senkivel
sem beszél. Ez alol csak az igazgato €s a helyettesei kapnak felmentést, de kizarolag szakmai
szempontok felmeriilése esetén vezetdi korben.

A pedagogus, az értékelési 0sszesitd aldiras elétt — barmikor irdsbeli panasszal élhet az értéke-
1és barmely részével kapcsolatban. A mindségiigyi vezetonek a panasz Kivizsgalasara egy
bizottsagot kell felallitania, melynek tagjai:

e a mindségiigyi vezetd
e egy, a panaszos altal megnevezett tantestiileti tag,
e a tantestiilet egy, sorsolassal kivalasztott tagja.
A bizottsag bizalmasan targyal, majd titkos tobbségi szavazassal dont a panaszrol.

A szavazas soran a tartdzkodas tilos.
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Intézményi vezeté6 munkajanak értékelése

A kozoktatasi intézményben vezet6i feladatokat ellaté dolgozok teljesitményértékelésé-
nek szempontjai és az értékelés rendje

A vezet6i munka értékelésének teriiletei
o A vezetdi készségek, képességek
Az iskolai munka irdnyitasa
A vezetd munkastilusa
A vezetd elvarasai az egyes iskolai kdzosségekkel szemben
A vezetés demokratizmusa
A munkamegosztas a vezetok kozott
A belso ellendrzés, értékelés rendszere és mikodtetése
Az iskolai légkor
Az iskola menedzselése, a vezet6 kiilsé kapcsolatai

A vezeté munkajat ki értékeli?
A neveldtestiilet
o A sziildi kozosség
A diakok
e A fenntartod
A fenntarté részérdl az intézmény vezetdje (vezetése) munkajanak értékelése az alabbiak
szerint torténhet:

A vezetd tevékenysége mennyiben jarul hozza a pedagogiai program céljainak megvalosita-
sdhoz €s az intézmény hatékony mikodéséhez, a vezetdi palyazat milyen mértékben valdsult
meg?

A vezet6i feladatok ellatasanak (tervezés, iranyitas, értékelés, ellendrzés, fejlesztés) vizsgala-
ta.

Az intézményvezetés tevékenységének értékelése intézményi szinten

Az iskola életét meghatarozo belsd szabalyzatok
e Megvan-e minden jogszabaly altal eldirt szabalyzat?
e A meglévd szabalyzatok megfelelnek-e a jogszabalyi eldirdsoknak? Az esetlege-
sen sziikséges aktualizalasuk megtortént-e?
Az iskolavezetés ellen6rzé munkajanak szamszeri osszegzése

A tanév folyaman végzett ellendrzések szama az ellendrzési naplé alapjan
Pedagogusok munkéjanak ellendrzése:

Mely teriileteken?

Hany alkalommal?
Nem pedagdgus dolgozok munkajanak ellendrzése

Mely teriileteken?

Hany alkalommal?

Az ellen6rzési tervben kitlizott ellendrzések megtorténtek-e? (Az elmaradt ellendrzé-
sek szdma, aranya és oka.)

Az ellendrzések soran esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kijavitasa, potlasa meg-
tortént-e? (Ha nem, miért nem?)

14. melléklet: Vezetoi teljesitményértékelo lap
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Az intézmény nevelo és oktato munkajanak értékelése

Tanév végi intézményi értékelés

A nevel6testiilet minden tanév végén értékeli

az intézmény neveld és oktatd munkajat
a mindségiranyitasi program végrehajtasat
az orszagos meéres, értékelés eredményeit

1. A tanév végi intézményi értékelést a pedagdgusok és a szakmai munkacsoportok beszamo-
161 alapjan az iskola igazgatoja allitja Gssze.

2. Az igazgato altal 6sszeallitott értékelésrol ki kell kérni a Sziiléi Tanéacs véleményét.

3. A tanév végi intézményi értékelést a neveldtestiilet fogadja el.

4. Az értékelés alapjan meg kell hatdrozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztositjak,
hogy a kozoktatdsi intézmény szakmai célkitlizései és az intézmény miikodése folyamato-
san kozeledjenek egyméashoz.

5. A nevel6testiilet altal elfogadott értékelést meg kell kiildeni a fenntartonak.

6. A tanév végi intézményi értékelés szempontjai:

az iskola miikodését jellemzd legfontosabb adatok (tanulolétszam, tanuldcsoportok, pe-
dagogusok és mas dolgozok 1étszama, beiskolazas adatai)

a neveld ¢és oktatdo munka feltételeinek alakuldsa (az intézményi koltségvetés legfonto-
sabb mutatoi, targyi feltételek: épiiletek, helyiségek, berendezések, tantargyi szakmai
anyagok)

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

a személyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel kapcsolatos neveld tevékenység ered-
ményessége (a didkonkorményzat és az osztalykozosségek fejlodése, szabadidds tevé-
kenységek, magatartasi és viselkedési rendellenességek, gyermek- és ifjusagvédelem,
veszélyeztetett tanulok)

a pedagogusok neveld és oktatd munkaja (tanitasi modszerek, program- és tantervfej-
lesztés, tovabbképzések, személyes példamutatas, tanoran kiviili nevelési feladatok val-
lalasa)

a mindségiranyitasi program végrehajtasanak értékelése
az intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok végrehajtasanak értékelése

az iskola és a helyi tarsadalom kapcsolata (kiilsé kapcsolatok, részvétel a helyi kozélet-
ben, az iskola a helyi médidban, a kdzépiskolak visszajelzése, az iskola és a tantestiilet
hirneve)
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A tanév végi értékelés folyamata:

1.

Az igazgaté majus harmadik hetében felkéri az értékelésben érintett teriiletek feleldseit
beszamolodik elkészitésére. A beszamolok elkészitésének alapja az éves munkaterviik
megvaldsuldsanak mértéke.

. Juniusban a munkacsoport vezetdk, a DOK és gyermekvédelmi felelés, mindségiigyi fe-

lelds, uszodavezetd, gazdasagi vezetd elkésziti éves beszamoldjat.

. Az igazgatd Osszegzi a vezetoi ellendrzés eredményeit, értékeli a tantestiilet tagjainak

munk4djat, ismerteti a megvaltozott koriilményeket (targyi, személyi). Az igazgato-
helyettesek Osszesitik az osztalyok statisztikait.

. Az IMIP éves értékelése

o A kozoktatasi torvény eldirasa szerint minden kdzoktatasi intézménynek a mindség-
iranyitasi program végrehajtasanak értékelését évente kell elvégezni.

o Az IMIP értékelés tulajdonképpen az intézmény céljainak 6sszehasonlitasat jelenti az
intézmény tevékenységének eredményeivel. A mindségfejlesztés megvalositasahoz
feltarjak, hogy az iskola milyen eredményeket ért el az iskolai élet egyes teriiletein,
¢s ezeket Osszevetik a pedagodgiai programban ¢és a minds€giranyitasi programban
megfogalmazott célokkal, valamint azzal, hogy az elért eredmények hogyan alakul-
tak az el6z6 tanévhez képest.

e Természetesen az elért eredményeket csak akkor lehet érdemben 6sszehasonlitani, és
teljestilésiiket megvizsgélni, ha a célok helyesen, konkrétan keriilnek megfogalma-
zasra, ¢€s ha tartalmazzak azokat a sikerkritériumokat, amelyekhez képest mérni lehet
az eredményt.

. Az igazgatd 0sszegzi az éves beszamoldkat. A beszamolok alapjan az igazgato értékeli

a tanév munka4jat.

. Ezek utan a nevelGtestiilet tagjai hozzaszolnak, véleményt mondanak az elhangzottak-

r6l.

. A tantestiilet elfogadja a tanév végi beszamolot.

. Az igazgatd gondoskodik rola, hogy az éves beszamol6 a fenntartohoz keriiljon.
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Teljes kori intézményi onértékelés
. A teljes korli intézményi onértékelés tobb tanévre vonatkozo, 6sszegzo értékelés.

. A teljes korli intézményi Onértékelés célja, hogy az intézmény teljes kortien felmérje
adottsagait és elért eredményeit, s ennek segitségével

e azonositani tudja az intézmény mitkodésének erds €s gyenge pontjait,
o kijeldlje a miikodésen beliili legfontosabb teriileteket,
e meghatarozza a tovabbfejlodés iranyat (célkitiizés és intézkedések elrendelése).

. Teljes korti intézményi onértékelés elkészitésével kell értékelni az intézményben folyd
neveld €és oktatd munkat 6tévente, az igazgatdi megbizatas lejaratat megel6zo tanév vé-
geén.

. A teljes korli intézményi onértékelés soran az eltelt 6t évre visszamenden kell vizsgalni:

e a fenntartd Onkormanyzat mindségiranyitasi programjadban az intézmény szamara
meghatarozott feladatok teljesiilését

e apedagogusok korében végzett mérések eredményeit (neveldtestiileti klima vizsgala-
ta, SWOT analizis, a pedagogusok elégedettségének mérése)

o asziilok és a tanulok korében végzett igény- és elégedettség mérések eredményeit

. A teljes korli intézményi Onértékelés soran feltart adatok vizsgéalata soran meg kell alla-
pitani, hogy az intézmény mikodésében

o melyek az erésségek
¢ hol jelentkeznek problémak
o melyek a fejlesztendd teriiletek.

. A teljes korti intézményi onértékelés soran feltart problémak megoldasara és a sziiksé-
ges fejlesztések megvaldsitasara intézkedési tervet kell késziteni.
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Az iranyitott onértékelés eljarasrendje

1. Cél

A partnerkdzponti mindségfejlesztés feltételeinek €s eredményeinek rendszeres értékelésével
az intézmény erdsségeinek ¢€s fejlesztendo teriileteinek, folyamatainak meghatarozasa, az in-
tézményi miikodés partnerek elvarasainak megfeleld folyamatos fejlesztése.

2. Feleldsségi korok

Intézményvezetd: Az iranyitott onértékelés eljarasrendjének betartdsa és betartatisa, az adat-
gyljtéshez, adatfeldolgozashoz €s elemzéshez sziikséges emberi és targyi eréforrasok biztosi-
tasa, az érdekeltek tdjékoztatasa az értékelés eredményeirdl. Az értékelés alapjan a munkatér-
sak minél szélesebb kori bevonasaval fejlesztési célok és intézkedések meghatarozasa és
megvaldsitasa.

Mindségiigyi felelds: az aktualis onértékelés folyamattervének elkészitése, az adatgyiijtés,
adatfeldolgozas, elemzés, célmegvalositas tevékenységeinek koordinalasa, fejlesztési javasla-
tok elOkészitése.

3. Az eljaras leirasa

3.1 A pedagdgiai munka és a partnerkdzpontii mindségfejlesztés stratégiai céljaihoz kapcso-
loddan intézményiink 5 évenként iranyitott onértékelést végez. Az onértékelés kiterjed az in-
tézmény adottsdgaira és az adottsagokkal elért eredményekre. Az onértékeléssel feltarjuk az
intézmény erdsségeit €s fejlesztendo teriileteit, folyamatait, idésoros elemzéssel tendencidkat
mutatunk be.

Az értékelendd adottsagok:

a vezetés szerepe a szervezeti kultara fejlesztésében
a meglévo folyamatok szabalyozottsaga
a szabalyozasi rendszer teljeskoriisége
az er6forrasok figyelembevételének modja
e a partneri igények figyelembevételének mddja.
(Az adottsagoknal azt mutatjuk be és mindsitjiik, ahogyan torténnek a dolgok az intézmény-

ben.)

A bemutatandd eredménvek:

a munkatarsak bevonasanak mértéke
a szervezeti kultara fejlesztésének eredményei
a partnerek elégedettsége
a szabalyozasi rendszer bevezetettsége, az alkalmazas hatékonysaga
a kitlizott célok elérése, megvalositasa
a folyamatos fejlesztés eredményei
e az erOforrasok felhasznalasanak hatékonysaga.
(Az eredményeknél azt mutatjuk be, és mindsitjiik, amit elért az intézmény.)
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Az onértékelés keretében elvégzendd elemezések alapjan kovetkeztetéseket vonunk le, célo-
kat tliziink ki és megtervezziik azok megvalositasat. Az iranyitott onértékeléssel egy kovetke-
70 id6szak PDCA ciklusat inditjuk ujra.

3.2 Az intézmény mindségligyi feleldse késziti elo és szervezi meg az onértékelés folyamatat.

3.3 A felmérést legalabb 6 honappal korabban el6 kell késziteni. Az el6készités magaban fog-
lalja az onértékelési cél, az értékelési teriiletek, mdodszerek, eszkdzok, eréforrasok és az elvart
kimenetek formajanak pontos meghatarozéasat, a mellékelt folyamatterv aktualizalasaval és az
értékeld csoport feladatra torténd felkészitésével.

3.4 Az iranyitott onértékelés keretében sziikséges adatgyiijtés, adatfeldolgozas és az adatok
kiértékelése az értékeld csoport feladata.

3.5 Az értékelés eredményeirdl a feldolgozast végzok szoveges leirast, adattablakat és grafi-
konokat készitenek az elemzés (és a késObbi 6sszehasonlitasok) szamara. Ki kell mutatni az
ertékelési teriileteknek megfeleloen részletezve a kovetkezoket:

Az ,,adottsdgok” vonatkozdsadban az erdsségeket és a fejlesztendo teriileteket
Az ,,eredmények” vonatkozasaban az erdsségeket €s a fejlesztendd teriileteket.

3.6 Az irdnyitott onértékelés eredményeit a teljes alkalmazotti korrel az intézményvezetd is-
merteti, ennek modjarol a vezetdi értekezlet dont.

3.7 A fejlesztendd teriiletekkel kapcsolatos elemzések elvégzésére, a kovetkeztetések levona-
sara, a fejlesztési iranyok és célok pontos meghatarozasara mindségi korok alakulnak. A mi-
ndségi korok elkészitik a fejlesztendd teriiletekkel kapcsolatos elemzéseket és a kovetkezteté-
seket. Ennek keretében elvégzik a valds helyzet, valamint az elérni kivant célallapot (és annak
mérhet6 sikerkritériumai) kozotti eltérések okainak feltarasat, elemzését tovabba megtervezik
a megvalositashoz sziikséges eréforrasokat, és javaslatot tesznek a célok priorizalasara és id6-
tav szerinti strukturdldsara. E kozben sziikség szerint konzultdlnak az intézményvezetdvel. Az
ily mddon elkészitett elemzéseket és célmeghatarozasokat a mindségi korvezetokkel kibovi-
tett intézményvezetés megvitatja és dont arr6l, mire sziikkséges azonnali vezetdi intézkedést
hozni, mit kell beépiteni az intézmény stratégiai dokumentumaiba, illetve mire késziiljenek az
intézményi munkaterv mellékletét képezd (vagy a munkatervbe beépiild) intézkedési tervek.

3.8 A vezetdségi dontésnek megfelelden a mindségi kordk a célallapot elérésére intézkedési
terveket készitenek. Az intézkedési terveket az alkalmazotti kor fogadja el, és valdsitja meg.
A munkéat a mindségiigyi felelds koordinalja-segiti, az intézményvezetd ellendrzi, és a dolgo-
701 k6z0sség az aktudlis tanév végén atfogoan értékeli.

3.9 A felmérési, adatgylijtési eszk6zok egy-egy példanyat, az onértékelés Gsszesitett és elem-
zett eredményeit, a céllistat, az intézkedések tervét és azok megvalositdsanak értékelési do-
uton, szamitdogéplemezen taroljuk. Az elemzések ¢és értékelések eredményeirdl az iddsoros
elemzések szamara adatbazist alakitunk ki. Az adatok és a szoveges 0sszegzések az intéz-
mény dolgozoi szamara hozzaférhetéek, ezt a tamogatdcsoport vezetdje, késdbbiekben a mi-
ndségiigyi felelds biztositja.
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4. Az eljarasrend feliilvizsgalata és modositasa

Az eljarasrend modositasara az intézmény barmely alkalmazottja javaslatot tehet irasban vagy
szOban az igazgatd altal megbizott mindségiigyi felelosnél.

A javaslatrdl az intézmény vezetdje dont.

Az intézményvezetés a mindenkori irdnyitott onértékelés elvégzését kovetd 15 napon beliil
feliilvizsgalja (és sziikség szerint modositja) az eljarasrendet.

5. Dokumentalas

Az iranyitott onértékelés eljarasrendje a minéségiigyi dokumentacio része. Az eljarasrendet
mellékleteivel egyiitt kell kezelni és nyilvantartani. A keletkezd dokumentumok és bizonyla-
tok az irattdrozéas rendje szerint kezelendok, oly mddon, hogy gyors visszakeresésiik biztosi-
tott legyen. A modell kiépitését kovetden az eljarasrend az intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzatanak mellékletét képezi.
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Iranyitott onértékelés folyamatterve

Felelésok, Eszkozok, o Ellendrzési
Feladat munkaban Médszerek | technikai Hataridé A Fe!J esites Dokumentacio porlt / e,l_
résztvevek relte kritériuma le'nm_'zest
eltételek végzi/
November 20.
1. Az iranyitott on- (Az iranyitott Pontosan megfo-
értékelés céljanak és | Intézményve- megheszélés onértékelés el- galmazott értéke- jeayzikonyv
teriileteinek megha- | zetéség végzése elott 1ési cél, és teriile-
tarozasa legalabb 6 ho- tek.
nappal)
Az értékelés elvég-
zésére felhatalma-
P o, Nyilvanossa zdssal bir6, azin- | y egyzOkonyv, cso-
2. Az értekel cso- | Intézmenyve- tezt megbi- November 30, | (ezményi dolgozbk 1 o etétele és
port kialakitasa zeto , Osszetételét a pira- ;
zas mis-elv alapjan nevsora

reprezentald cso-

port.
3. Az 6nértékelés iﬁﬁ:ﬁﬁi&a Az értékelési te- Onértékelés
céljanak és teriilete- | gai, riletekhez ténye- szakmai
inek megfelel6 adat- | ECS (értéke- ken alapul6 meg- elékészitése
tipusok, indikatorok | 1ési csoport) | megbeszélés | PP intézményi | December 6. allapitdsokat lehe- | Jegyzokonyv
gytlijtendd informa- | vezeté m“nlfafer"/ lgeny tové tevo indika-
ci6k kérének meg- felmerest kovets torok, adattipusok (intézmény-

. , intézkedési terv, <. "

hatarozasa listaja. vezetd)

szabalyzatok
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4. Az onértékelés

El6z6 iranyitott

Az adatok Osszegytij-

modszereinek, esz- 6nérté,kelé§ né,l, téséhez adekvat Onérték_e1é§
kﬁzeinek, adatforré- ECS (érték916 I’laSZnalt kerd.O- Szakmallag korrekt Sz,ak[.n’al EIO-
sainak meghataro- | csoport) veze- | megbeszé- 1ve’:k, partneri modszerek és eszkd- | . .. készitese
zasa, a feldolgozas | 16 lés fé:iii?ész?igme_ December 13. | s\ Lista az adatfor- | 198Y20k0nyv
m?djan?k, }ﬂrmene- b IAL ,ra- rasokrol (statisztika, (intézmény-
teinek rogzitése '8 el6z6 felmérések, do- meny
fikonok, szove- K 1cid stb vezetd)
ges clemzések umentacio stb.)
Meglévo és Objektiven értékelhetd
_— ujonnan o n e adatok, informaciok
>. Eszkozok Vi’llasztott El6z0 iranyitott szerzésére alkalmas
el(6)készitése. A R onértékelésnél Kinrébalt. sziiksé ’
meglévé eszkbzok | p g clemyés, | MaS7ndltkerdg- | December 20| C0L It k-
aktualizalasa, hasz- K255 & rt:al- ivek, partneri d5ivek. inte rg'l'l tervek
nalhatésaganak el- o oug. | clégedetiségme- o ECS oo niéra A
lenérzése , rés eszkozei Lo v
portmunkab zaférhetévé tett adat-
an forrasok.
Az értékelési célokkal
és tertiletekkel adek-
vat, szakszeriien szer-
. e kesztett, az egyértel-
6. Sziikség szerint uj ) miisé ,az alalmaz-
eszkozok készitése, | - , .. | Szamitogép, Januar 13. B, 8 JegyzOkonyv a
e v srzo g ECS probamérés - hat6sag €s a hasznos- oL
kiprobalasa és kor- nyomtato korrekciokrol

rekcigja

sag szempontjabol kis
mintan kiprobalt, vé-
leményezett, sziikség
szerint javitott méro-
eszkozok.
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7. Az iranyitott 6n-

Az onértéke-
1és folyama-

értékelés elvégzésé- Intézményve- Az értékeld E16z08 onértéke- | Januar 20. (a Utemtery tanak titeme-
nek iitemezése, fel- | Zetd csonort 1és iitemterve, | tanév munka- | Realis, megvalésithato | (Gantt diag- zése, a sziik-
adatok és erdforras- | fcs vezets me pbeszélé- éves munkaterv, | rendjébe il- feladat-¢és iitemterv, ram) séges eréfor-
ok megtervezése se g szamitogép, leszthetd ter- | biztositott eréforrasok. | Feladat-és rasok szam-
nyomtato vezéssel) eréforrasleltar | bavétele (in-
tézmény-
vezetd)
Sziikséges példany-
8. Adatgyiijtési esz- . e
kozok sokszorositd- | ECS Janudr26. | S7imban, technikailag
sa is kifogastalanul elké-
szitett eszk6zok
9. Az adatfelvétel, Az eszkézok idében
:ga(téyé:(]izsvz::’lef_ze' eljutnak az érintettek-
Iy Ay Kérdbives hez, id6ben visszaér- ’
!(1::1de.s,e, beg,’;)“’:lesi ’ felmérés ’ keznek (Partnerek Dokumentalt
interjia, egyéb ada (TS, Nyomtatd, pa- 80%-a2. ECS 100%- létszamadatok
: 1 Kioviii . interju, do- . . 0-a, o-a el 450n £
f?rrasokbol kigyiJ- | gCs kumentumo | Pit (boritek, Januar 30. kitolti). (kikiildott és
tés) o bélyeg) visszaérkezett
k, adatbazis A tényeken alapul6 kérdéivek)
Az esedékes partne- vizsgalata Y 1
e értékeléshez sziiksé-
:2 ligzé:ieizﬁeﬁg_ ges adatok rendelke-
tzifa y zésre allnak.
Minden sziikséges
10. Adatrogzités, adat minézlukevgsebb
kodolas, szamitogé- | ECS szamitogeép Februar 7.

pes feldolgozas

informaciovesztéssel
rendelkezésre 4ll.
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11. Az eredmények

elemzése, értelmezé- Statisztikai
se elemzé csopor- és 6sszeha- o
tokban. Osszehason- sonlito Korabbi méré- Adattablak, A feldolao-
litds a kordbbi mé- | {CS, mingsé- | elemzések, | sek adatbazisa, Ay értekelés eredmé. grz'i.flkonok, Jott a dat%k
Zizzl;éé]rltéeli(\eltélsek gi korok Ishikawa PP, szamitogép, | Februar 12. | nyeinek szakmailag :fg%ii:ik, értékelése.
Er('issége{( és fe'jlesz- g'\?\?cr)e_‘rmv nyomtato korrekt interpretalasa. problémalista. Intézrflény-
tendo teriiletek elemzés vezeto
meghatarozasa. Az
alkalmazotti kozos-
ség tajékoztatasa
12. Vezetoi intézke- | ,
dések, célok megha- | ECS Vepetéséad Realis, sikerkritériu-
tarozasa, struktura- Intézményve- meeZT:)gss:fllés Marcius 6. mokkal mérhetéveé Jegyz6konyv
lasa a dolgozoi kor | ,a¢4 tett, litemezhetd célok.
bevonasaval
13. Intézkedések
tervének elokészité-
se a kovetkezo tan- | Intézményve- . res s Intézkedési
L . - w .. | T€am- . Célok megvaldsitasat .
évi munkatervhez, zetd, mindségi | o Marcius 30. biztosits nroiekiek (projekt) ter-
PP esetleges korrek- | korok proj vek
ciojanak elokészité-
se

o Intézményve- Eljarasrend és Eliras feliil-
14. Az iranyitott Zzeté. miné- Irényitott dnértékelés | mellékleteinek | ) 1 Y
ongrtekeles" g)iakof‘- ségii’gyi felelés Aprilis 30. elvégzését optimalisan | azonositoval }llf,sga ;}ta._
latinak feliilvizsga- biztosito eljarasrend. | ellatott, korri- | - oAmenY
lata vezeto.

galt valtozata.
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Vezetési feladatok végrehajtasa

A Molnar Ferenc Altalinos Iskola szervezeti felépitésének vazlata

Alapitvany a Molnar Ferenc
Altalanos Iskolaért
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A vezetés meghatdrozza a nevelés-oktatasra, az emberi és egyéb erdforrasok biztositasanak
fejlesztésére vonatkoz6 feladatait:

Az iskola vezetése

Az iskola tevékenységeinek irdnyitasat az alabbi felelds személyek, illetve kozosségek latjak
el:

1. Az iskola vezetésége
a) Az iskola vezetGségét az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.

b) Az igazgatdo kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezeté beosztasi dolgozok
tartoznak:

e Az igazgatohelyettes(ek)
e aziskola gazdasagi vezetdje,

C) Az igazgatésag rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. Az igazgatdsag megbeszéléseit az igazgatd vezeti. A megbeszélésrol
emlékeztetd késziil.

2. A kibdvitett vezetoség
a) A kibdvitett vezetoség tagjai:

az igazgato,

a vezetdség tagjai,

a szakmai munkacsoportok vezetéi,
a diakonkormanyzat vezetdje,

a kozalkalmazotti tanacs elnoke

az IMIP vezetoje

aktualis témaknak megfelelden
e gyermekvédelmi felelds
o adidkkdzgylilésen megvalasztott didkképviseld
e Sziil6i Tanécs elndke

b) A kibovitett vezetdség az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezd testiilet.

c) A kibdvitett vezetdség rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol.

d) Akibovitett vezetéség megbeszéléseit az igazgato késziti el6 és vezeti.
e) A megbeszélésrol emlékeztetd késziil.

f) A kibdvitett vezetdség tagjai a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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Az igazgatosag tagjainak feladatai

1.

Az iskola felelés vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai, valamint vezetdi programja alapjan
veégzi.

Az igazgaté munkajat az igazgatohelyettes(ek), a mindségiigyi vezetd, valamint a
gazdasagi vezeto segiti.

Az igazgatd, az igazgatohelyettes(ek) és a gazdasagi vezetd feladatai els6sorban az iskola
miikodésének alabbi teriileteire terjednek Ki:

Az intézmény vezetdje

A vezet6 személye

Az intézmény vezetOje csak a kozoktatasi torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld
személy lehet, akinek kivéalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan torténik. A vezetdi megbi-
zas legfontosabb kovetelménye: az intézmény tipusnak megfeleld fels6foku iskolai
végzettség €s szakképzettség, pedagogus munkakorben vald hatarozatlan ideji alkal-
mazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

Az intézményvezetdt a fenntartd bizza meg feladatainak ellatdsaval, dontése el6tt
azonban be kell szereznie az intézmény alkalmazotti kdozosségének, az iskolai sziiloi
szervezetnek, a didkonkormanyzatnak, a helyi kisebbségi dnkormanyzatnak a vélemé-
nyét.

Az igazgato

Az intézményvezet6 feladatait, jogkorét, felelosségét a kozoktatasi torvény, valamint a
fenntart6 hatdrozza meg. Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

felelOs a szakszerl és torvényes miikodésért

a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése

a nevelOtestiilet vezetése

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szak-

szerli megszervezése ¢és ellendrzése

e a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi felté-
telek biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan

o Osszedllitja az iskola éves munkatervét €s a tantargyfelosztast

o felelds azért, hogy a neveldtestiilet a Mindségiranyitasi Program megvalosita-
sanak éves értékelésénél értékelje az orszagos mérések eredményeivel 6sszeha-
sonlitva az iskolai eredményeket.

o felelés az értékelés alapjan a sziil6i kozosség véleményének kikérésével fej-
leszté intézkedések meghatarozasaért, s ehhez a fenntarté jovahagyéasanak
megszerzeéséért.

o felel6s tovabba az intézkedések eredményes végrehajtasaért

e a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalési jogkor gyakorlasa.

e Diztositja a nevelOk szakmai tovabbfejlédését, iranyitja a neveldk tovabbképzé-
sét

e akozoktatasi intézmény képviselete

o cgylittmiikddés biztositdsa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a szii-

16k és a didkok képviseldjével valo egyiittmiitkodés
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e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, mélto tinneplése

e a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset
megeldzésének iranyitasa

e a dontés - az egyetértései kotelezetts€g megtartasaval - az intézmény mitkodé-
sével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv
szerzOdés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.

¢ atankOnyvrendelés szabalyozasa

A Molnar Ferenc Altalanos Iskola Min3ségiranyitasi Programjanak megvaldsitasaért az igaz-
gato a felelds.

A mindségiigyi vezeto az iskolavezetés munkdjaban partnerként vesz részt. Feladata az IMIP-
ben meghatarozott folyamatok koordinalasa és feliigyelete. A munkakori leirasaban eldirtak-
nak megfeleléen végzi az IMIP mukddtetésének feladatat. Munkajat az IMIP munkacsoport
tagjai segitik, s beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az alkalmazotti kor, illetve a mindség-
iranyitasi vezeto fele.

Feladatukat a munkakori leirasuk tartalmazza.
Folyamatainkat a PDCA-ciklusnak megfeleléen miikodtetjiik.

Az IMIP feliilvizsgalatat 5 évenként illetve a tdrvényi valtozasoknak megfelelden végezziik.
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Az intézmény miikodésének javitasa, folyamatos fejlesztés

Cél: hogy biztositsuk az oktaté-neveld munka napi végzéséhez sziikséges megfeleld optimalis
(biztonsagos) koriilményeket.

Az oktaté-neveld6 munkahoz sziikséges biztonsagos targyi feltételek meglétét folyamatosan
ellendrizziik. Feltarjuk a hianyossagokat, veszélyeket, és karbantartasi terv szerint torténik a
biztonsdgos koriilmények megteremtésére.

Az alabbi teriiletek erdsitése kiemelt célunk, és feladatunk:

A szervezet
o A kozOsség erdsitése a neveldtestiileten beliil
Ellenorzés
e Adminisztraciés munka
e Gazdasagossag
Mérés
e A mérési naptar szerinti mérések elvégzése, az elemzések elkészitése
o Az OH mérési eredmények javitasa
Ertékelés
e Pedagogusértékelés és mindsités
e Nem pedagogus dolgozok értékelése és mindsitése
Kapcsolattartas
e Sziilok, tanulok
Pedagogiai Programunk alapjan
e Szakmai megujulas
— Kompetencia alapt oktatas bevezetése
— Kooperativ technikak alkalmazasa
— IT eszkdzok hasznélata
Sikeres beiskolazas
Személyiségfejlesztés
Szocialis kompetencia fejlesztése
Beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenység, tanu-
lasi kudarcnak kitett tanulok felzarkodztatasat segité program
A tehetség, képesség kibontakoztatasa
A gyermek - és ifjusagvédelem
A szocialis hatranyok enyhitése
HH, HHH tanuldok tanulmanyi munkajanak segitése, felzarkoztatas, mentoralas.
Iskolai kdrnyezeti nevelési program
Iskolai egészségnevelési program
A sziild, tanulo, iskolai pedagdgus egyiittmiikddésének formai, tovabbfejlesztésének
lehetdségei
e Palyazatok

A megfogalmazott célokhoz sikerkritériumokat rendeltiink. Ezek megvaldsulasat évente el-
lendrizziik, a tapasztalatok alapjan tervezzilk meg a sziikséges valtoztatasokat. (Intézkedési
terv, éves munkaterv)
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Kapcsolattartas

Erdekelt felek azonositasinak szabalyozasa

1. Cé
A kozvetlen és kdzvetett partnereink azonositasa.

2. Ervényességi teriilet
A Molnar Ferenc Altalanos Iskola teljes korti nevelési- és oktatasi teriiletére vonatkozik ez
a szabalyozas.

3. Felelosségi korok

Igazgato: Az IMIP megvalositasa

IMIP_munkacsoport vezetdje: Iranyitja és kontrollalja az IMIP megvalosulasat; tamo-
gatja az intézkedési tervekben vallalt feladatok teljesitésére alakult teamek munkéjat.
TEAM tagok: Aktiv részvétel a mindségfejlesztési rendszer miikddtetésében.

4. Fogalom meghatarozasok

IMIP munkacsoport vezetéje: az a személy a Molnar Ferenc Altalanos Iskola tantestiile-
tén beliil, aki a felsé vezetés tamogatasaval Osszefogja, feliigyeli a mindségfejlesztési
rendszer miikodtetését.

Kozvetlen partnerek:

e A tanuldsi-tanitasi és nevelési folyamat elsddleges szerepldi (a gyermekek, tanuldk, a
pedagdgusok és a pedagdgiai munkat segité munkatarsak).

e A tanulési-tanitasi és nevelési folyamat kozvetlen megrendeldi, akik elvarasokat ta-
masztanak és/vagy forrasokat biztositanak az intézmény szamara (sziild, fenntartd)

e A tanul6 életutjanak, illetve tanulési utjanak megel6z6 allomasa (az 6vodak)

Kozvetett partnerek:

e Mindazon megrendel6k, akik tarsadalmi és szakmai igényeket fogalmaznak meg
és/vagy kozvetitenek az intézménynek (jogalkoto szervezetek, OM)

e Azok a partnerek, akik egyiittmiikddésiikkel segithetik az intézményt céljaik elérésében
(pl. kollégiumok, civil szervezetek, szocidlis szervezetek, kulturdlis szervezetek, gaz-
dasagi szervezetek, maganszemélyek, egyhazak, sportintézmények)

e Azok a szervezetek és kozosségek, amelyek elvarasokat fogalmaznak meg a tanuldsi-
tanitasi és nevelési tevékenység folyamataval és/vagy eredményével szemben (pl.
szakmai szervezetek, kamarak, civil szervezetek, egyhdzak, munkaadoi szervezetek)

e A tanul6 életutjanak, illetve tanulasi utjanak kovetkezd allomésa (kozépiskolak). A
kapcsolat a kozépiskolak ¢€s iskolank kozott laza, nem meghatarozo, ezért a kozvetlen
partnerek koziil a kozvetettek k6zé soroltuk a kovetkezo iskolafokot.

5. Eljaras
,Partnereink” cimszo alatt felsoroltuk kozvetlen és kozvetett partnereinket az elérhetségi
lehetdségekkel kiegészitve. A felsorolas logikai sorrendet kovet. A kozvetlen és kdzvetett
partnereinket kiilon listan tiintettiik fel.

A lista médositasanak iitja: A Molnar Ferenc Altalanos Iskola IMIP csoportja 4ltal 6sz-
szeallitott lista Kiegészitésére az intézményben dolgozok koziil barki tehet javaslatot az
igazgatonak, vagy a mindségi vezetdjének szoban, vagy irasban egyarant.
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Az aktualitas feliilvizsgalatinak modja: Az intézményvezetés az Gsszeallitott partnerlis-
tat minden tanév kezdetekor, szeptemberben feliilvizsgaltatja. Az aktualitast ellen6rzo
személy a IMIP munkacsoport vezet6je, aki partnerenként ellenérzi, hogy naprakészek-e
még az ott felsorolt informéciok, avagy sem. A mddositasok elvégzése utan az IMIP cso-
port vezetdje elkésziti az uj listat, eggyel megndvelve a valtozatszamot, az igazgato alaira-
saval hitelesitve kiadja. Az 4j lista, melynek érvényessége egy tanév, tajékoztatds miatt a
korabbiak helyére keriil. Amennyiben valamely esemény (betegség, személyvaltozas, 6n-
korményzati valasztas, stb. kdvetkeztében felmeriil a tanév kdzbeni valtozas lehetdsége, az
IMIP munkacsoport vezetdje év kozben is elvégezheti a modositast a fent leirtak szerint.

6. Dokumentalias modja
Az aktudlis partnerlistat a bizonylatok kezelésének altaldnos szabdlyai szerint, e folyamat-
leiras mellékleteként kell kezelni és nyilvantartani.
Az dsszefoglalokat az iktatoban M iktatas alatt taroljuk, a IMIP munkacsoport vezetdje
biztositja az elérhetoségiiket.
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Partnereink

1. Kozvetlen partnereink
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2. Kozvetett partnereink

Kozvetett partnere-
ink

Kapcsolattarto sze-
mély a partner ré-
szérol

Kapcsolattarto sze-
mély az intézmény
részérol

Azonositas gyakori-
saga

Ferencvarosi Nevelési
Tanacsado

Kuncz Eszter
1097 Vagoéhid u. 35.
215-9145

Alsos igazgatohelyet-
tes
216-0056

2 évente, aprilisban

FECSKE Gyermekjo-

Nagy Ferenc

Gyermekvédelmi fe-

évente, november

1éti Kozpont 1096 Ul1&i at 69. lel6s

216-2875 216-0056
Ferencvarosi Adam | Szentmary Kalman igazgatd 3 évente, oktdber
Jend Zeneiskola 1092 Koztelek u. 8. | 456-0428

218-3834
IX. keriileti Onkor- Wéberné Berkes Eri- | Gyermekvédelmi fe- |2 évente, oktober
manyzat Gyamiigyi | ka lelds

Csoport

1092 Raday u. 57.
215-1077/346

216-0056

Gyéamhatdsag Kasza Monika Gyermekvédelmi fe- |2 évente, oktdber
1092 Raday u. 57. lel6s
215-1077 216-0056
Iskolaorvos Dr. Kiss Eva igazgatohelyettesek |2 évente, szeptember
1095 Mester u. 19. 216-0056
216-0056
III. ker. Munkaiigyi | Tanacsado Iroda ve- | 7-es osztalyfonokok |3 évente, november
Ko6zpont zetdje 216-0056
1039 Heltai tér 7.
243-8670
Ferencvarosi Miive- | Zubornyak Zoltan igazgatd 2 évente, szeptember
16dési Kozpont 1096 Haller ut 27. 456-0428
216-1300
Gasztrotom Bt. Beszédes Tamas Igazgato 2 évente, oktober
Bakats téri étterem gazdasagi vezetd
456-0427
Kozépiskolak a tovabbtanulastol tovabbtanulasi felelds |2 évente
fliggden
Keriileti Koérnyezettu- | Gerséné Varga Ildiké | Koérnyezetvédelmi évente
datos Munkako6zosség megbizott
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Az érdekelt felek igényeinek és elégedettségének felmérési folyamata

Fofolyamat: A partnerkapcsolatok iranyitdasa

A fofolyamathoz kapcsolodé | Felelos modszer hataridé

tevékenységek

1. A felmérésben résztvevok Igazgato, Rétegzett minta- | Szeptember 15.
IMIP munkacsoport vétel

2. Az igényfelmérés modszeré- | [gazgatod A felmérés mod- | Oktober 13. —

nek meghatarozasa

IMIP munkacsoport

szerének meghata-
rozasa

szeptember 5.

3. A mérés megszervezése Igazgato A felmérési rend | Szeptember 20.
IMIP munkacsoport meghatarozasa
4. A mérés lebonyolitasa Igazgato A felmérési rend | Szeptember 30.
IMIP munkacsoport meghatarozasa
Osztalyfonokok
5. A kérdoivek kikiildése Igazgato A felmérési rend | Szeptember 20.
IMIP munkacsoport meghatarozasa
Osztalyfonokok
6. A kérdoivek begytijtése Igazgato A felmérési rend | Szeptember 30.
IMIP munkacsoport meghatarozasa
osztalyfonokok
7. Fokuszcsoportos beszélgetés | IMIP munkacsoport A felmérési rend | Szeptember 15.
megszervezése meghatar0ozasa
8. A fokuszcsoportos beszélge- | IMIP munkacsoport Foékuszcsoportos | Szeptember 20.
tés lebonyolitasa felmérés
9. A fokuszcsoportos beszélge- | IMIP munkacsoport Diktafon, jegyze- |Szeptember 21.
tés irasos emlékeztetdje telés
10. Mérési eredmények feldol- | IMIP munkacsoport Folyamatabra Oktober 15.
gozasa
11. A mérési eredmények IMIP munkacsoport Osszehasonlito Oktober 30.
elemzése elemzések, trend-
vizsgalat

12. A mérési eredmények is-
mertetése, elemzése a tantestii-
let elott

Igazgato

El6adas, beszélge-
tés

November 15.

13. irasos osszefoglalo

IMIP munkacsoport

Irasos 6sszefogla-
16 készitése

November 20.

14. Visszajelzés az eredmé-
nyekr6l az érintett feleknek

IMIP munkacsoport

frasos 6sszefogla-
16 kikiildése

November 30.
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Informacioaramlas, kommunikacio a partnerekkel

Célkitiizés
Az informaciok belsé és a partnerek felé torténd aramlasanak biztositdsa
Az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnerei kozott

Meghatarozasra keriiltek a napi miikodéshez sziikséges informaciok atadasanak forumai, azok
gyakorisaga, valamint a kommunikacid a kozvetlen partnerekkel.

Mindkét tablazat tartalmazza a kommunikaciods csatornakat, az informaciot, az informaltak
korét, a felelés személyt, az informécidatadas idejét/gyakorisagat és a keletkezett bizonylato-
kat.
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Belsé informacioaramlas, a napi miikodéshez sziikséges informaciok atadasanak forumai, gyakorisaga

g(;ltgl:;:;mkacms Informacio Informalt Felelos I1d6/Gyakorisag | Bizonylat
Vezetdségi lilés Qrgigggirjr;zlfaﬁg:jese’ értékelése, :;:2; kori iskolave- Igazgato Hetente hétfo Emlékezteto
Kibdvitett vezetdsé- | Programok tervezése, értékelése, aktu- [ Tagabb iskolaveze- leazoatd Minden hoénap 3. Emlékeztetd
gi értekezlet alis tajékoztatasok, dontések tés 8378 hétfd 14 6ra
Tajékoztatd a nyari munkakrol, a sze- Augusztus 20-a
Alakulo6 értekezlet mélyi valtozasokrol, a nyari taborok- Neveldtestiilet Igazgato uténi elsé hétre Emlékeztetd
rol, a tanév tervezésének maodjarol tervezett napon
;l;a;nevnylto rtckez- 2[5?11112\12 ci(elgflé;\]feeladatal, tanévindito Neveldtestiilet Igazgato Augusztus vége JegyzOkonyv
Nevelési értekezlet Szakmai ismeretek bovitése, tapaszta- Neveldtestiilet Igazgato Munlfaterv ol Jegyz6konyv
latcsere rint, évente 2-Szer
. Munkacsoporti helyzetelemzés, célok
Munkacsoporti érte- o ’ ’ .. | Munkacsoport :
kezlet P feladatok, mérések litemterve, Munkacsoport tagjai verzetd P Munkaterv szerint | Munkaterv
Ulések a munkaterv szerint tervezetten
;I;agntestuletl értekez- Negyedévi értékelések Neveldtestiilet Igazgato Munkaterv szerint | Munkaterv
Tantestiileti értekez- (1t ez 2 1z " .. , ‘1 . "
Ieatm estuieht erteke Aktualis témak megbeszélése Neveldtestiilet Igazgato Aktualisan Emlékeztetd
Esetmegbesz¢lés Az osztélyban felmerilt nevelési prob- | Az egy osztlyban Osztalyfonok Aktualisan Emlékeztetd
& léma megbesz¢lése tanito pedagogusok
o, A lasi, Asi 1émas ta- .
Kommunikacié a nuigggglsfﬁfgtiréizls problémds ta Oszt. f. — fejl. ped.
fejleszté pedagogus- slises Oszt. f. — pszicholo-
sal, pszicholégussal, s e . us talyfonok Aktuali Emlékeztet6
erFr)nekVé dglgmi A hétranyos, halmozottan hatranyos és %szt £ Osztdlytond uatisan miekezteto
gyern veszélyeztetett tanulok jelzése, sziikség L "
feleldssel gyermekvéd. felelds

esetén segitség kérése
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Havi program, felhivasok, rendez-

Faliujsag \,/enyekkel kapcsolatos informéci- Neveldtestiilet 19 hgl)(ettes, Aktudlisan
ok, felelosok
Orarend, tigyeleti rend
Stadio Iskolai aktudlis hirek, tajékoztatés tDelSi‘llﬁ esmeveld- | giidiovezets Aktuglisan
Fakkok Alftqailhs f,eladatgk,’ hasznos infor- Nevelotestiilet lg. h?IY.etteS’ Aktualisan Korozvény fiizet
maciok névre szo6ldan felel6sok
e oy . iy El6z6 nap 14 Helyettesitési naplo,
H?lyettesrcea ki Hlanyzo pqdagogu sok helyettesité- Erintett kollégak Ig. helyettes oraig vagy reggel | helyettesitést elrendeld
iras sének rendje e
8 oraig lap
Erintett pedacoeus A hiba észlelése-
Karbantart6 fiizet | Az épiiletben észlelt hibak PeGagoguS: | Gondnok kor és visszajel- | Karbantarto fiizet
karbantarto .
zéskor
Telefon A kolléga hianyzasanak bejelentése [ 1g. helyettes Kollégak SZMSZ szerint Emlékeztetd
Versenyfelhivasok, versenyered-
mények, Tovabbképzések, értekez- . L.
letek o Az 1gazgato szig-
Posta Onkorményzati informaciok, fel- 526611611218 Oé{l; crintett Iskolatitkar Ir::}a\j; utznnzzon- Iktato
adatok, rendeletek Y e éngy P
Egyéb partnerektdl szarmazo in- g
formaciok,
Versenyfelhivasok, versenyered- Az igazgat6 szig-
E-mail mények, Toval?bkepz.e'sek, ert’elﬁez- Felel(?sok, érintett Iskolatitkér naldsa utan azon- Iktato
letek, Onkormanyzati informaciok, | személyek nal vagy a nap
feladatok végén
Korozvény Aktualis informaciok kozlése Nevelétestiilet };%gtz{‘é‘;‘to’ ig. he- |\ ytualisan Korozvény fiizet
Ko6z0s szerver Aktualis informaciok kozlése NevelGtestiilet kollégak aktualisan
Honlap Aktualis informéciok kozlése Neveldtestiilet Honlapszerkeszt6 | aktudlisan www.molnarferencaltiskola.hu
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tanar
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Kommunikacio a partnerekkel

Sziilokkel
Kommunikacios Informacio Informalt Felel6s Id6/Gyakorisag Bizonylat
csatorna
Az iskola éves munkajanak tervezése,
értékelése, célok, feladatok kijeldlése, - . et .
Siiléi Férum megallapodasok kotése Sziil6i munka- | Igazgatd, Sziiléi | Munkaterv szerint, Jegyzdkonyv

Iskolai célok, jellemz6é mutatdk, kéré-
sek

csoport tagjai

Tanacs elnoke

évente 3-szor

Osztaly éves munkajanak tervezése,

értékelése, célok, feladatok kijeldlése, Osztdlyf6ndk e korlot] kel
Sziil6i kor megallapodasok kotése Sziilok SZMSZ szerint felicovzések
Iskolai célok, jellemzd mutatok, kéré- , ey
Igazgato
sek
Rendkiviili szii- - . . 1 AP - . .
161 kbr Aktuélis problémak esetén Sziildk Osztalyfonok Aktuélisan Feljegyzés
Tajékoztato az iskola céljairdl, ered-
ményeirdl
SZMK tilés Az 1nte’zme.ny mitkddés értekelésenek SZl,l,l.Ok képvi- Igazgato SZMSZ szerint Jegyzokonyv
eredményei seldi
Tajékoztato a partneri igény ¢€s elége-
dettségmérés eredményeirdl
. sz Osztalyfonok,
Egyéni informélodas a gyermek ma- .
Fogado ora atartasarol, szorgalmarol, tantargyi Sziilok Szaktandr, gyer- havonta feljegyzés
S0 o anATo , e > tantarg mekvédelmi fele- !
eredményességérol . ,
10s; igazgatd
FrtékelSlapok Negyed,ev.enkenjt szoveges ',[aj ¢koztatod Siilék Osztalyfonok, Kétszer egy e\{bel.l' Ertékeldlap
a tanulok iskolai munk4jarol szaktanar november, és aprilis
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A tanul6 tantargyi érdemjegyei,
félévi bizonyitvanya,
Dicséretek, elmarasztalasok be-

Ellenérzs rasa, , Sziilék Osztdlyfondk, | 4y atisan Naplé
Meghivo6 az iskola, osztaly ren- szaktanar
dezvényeire, sziil6i értekezletre,
fogad6 oOrara, mulasztasok igazo-
lasa és O6rdk szama
Tajékoztatas, érdeklddés a tanulo-
10, 1 o
Telefon Aktulis informaciok kozlése, | Sziilék Oszalyfonok | sy ustisan Emlékeztets
Személyes talalkozo idépontjanak
egyeztetése,
o - . 1 Osztalyfonok, - e
Uzend fiizet Aktualis események Sziilok , Aktualisan Uzend fiizet
szaktanar
. 1 . 6 v. iskolave- . ,
Levél Aktuélis események Sziilok i t(;s,v iskolav Aktualisan Irattar
Felszolitds eAs ;‘;‘;?10 igazolatlan hidnyzdsa | o o Osztdlyfondk | 70157 zerint rattar
Bizonyitvany A tanuld tanév végi eredménye Sziilok Osztalyfénok Tanév végén Anyakonyv
LCD Kivetit6 1 . 1 N s o
C, VEO Az 1 Aktualis események Sziilok Szerkeszt6 tanar | aktualisan
aulaban
Honl kesztd 1 .
Honlap Aktuélis informaciok kozlése Sziilok taﬁla?rapszer S0 | aktualisan www.molnarferencaltiskola.hu
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Tanulokkal

Kommunikacios Informacié Informalt Felelos 1d6/Gyakorisag Bizonylat
csatorna
Orarend, hazirend, munkavé- Az els0 tanitasi nap Oszialvnanlé
delmi szabalyok, osztalyprogra- Aktualis osztalyfo- yhap
Qsztalyfonokl mok . . , Tanulok Osztalyfonok noki o
ora Aktudlis problémak kezelése A meérések Osszeg- o S,
(e , e . L . A meérésekrol késziilt ssze-
T4jékoztatd a partneri igény és z€se utani osztaly- ,
. N A ot 2 foglalo
elégedettségmérés eredményeirdl fonoki ora
Pedagdgiai program,
Szaktargyi ora Témazarok, mérések témaja Tanulok Szaktanar ¢s az éve munkaterv | Témazarok
szerint
Tanulo6szoba, . . "
napkozi Tanulok Napkozivezetd
Az iskola céljai, elvarasai
: Iskolai programok, rendezvé- . Igazgato helyet- | Minden honap els6 R
Iskolagytilé - ’ Tanulok . B 16k
skolagyutes nyek ideje, feladatok anuio tes hetében eszamoto
Versenyeredmények hirdetése
At ADOK m’uk(l)dese‘r.le,k - tgnu- 2 .| DOK vezeté, Munkaterv szerint o
Diakkozgytilés 161 jogok érvényesiilésének atte- | DOK vezetd . . Jegyzokonyv
. Igazgat6 évente egyszer
Kintése
DOK gytilés DlakprogramOk’ ese me’r}yek, Tanulok DOK vezetd Munkaterv szerint Emlékeztetd
rendezvények tudnivaloi
Didkprogramok, események, ren- )
Faliujsag dezvények tudnivaloi, osztalyok Tanulok DOK vezet6 Aktualisan
kozotti versenyek eredményei
Szobeli tajékoz- | Napi program modosuléasrol, Osztaly tanu- | Igazgato helyet- -
. oL . e Aktudlisan
tatas helyettesitésrol 16i tes, osztalyfonok
LC],) kivetitd az Aktualis események
aulaban
Honlap Aktualis informaciok kozlése Diakok Eﬁgiapszerkeszto aktudlisan www.molnarferencaltiskola.hu
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Fenntartoval

Kommunikaciés Informacio Informalt Felelos 1d6/Gyakorisag Bizonylat
csatorna
Munkaterv, munkaerd gazdal-
Informécios kodas, tantdrgyfelosztas, pénz- Osztalyvezetd Igazgato Aktudlisan Irattar
anyagok atadasa | iigyi beszamolok, félévi, év v 8428
végi beszamolok
Telefon Aktualis kérdésck megbeszélé- Osztélyveze,:to, Igazgatd Aktualisan Emlékeztetd
se felel6s kolléga
Igazgatoi érte- Tajékoztatd az onkormanyzati , Eves iitemterv sze- . p
. . . . . I t : Emlékeztet
kezletek €s orszagos szabalyozasokrol gazgato rint fmickezieto
. Tajékoztato a szabalyozasok- | Igazgato, gazda- | Iskolatitkar, Postabontas utan ,
Levelek, e-mail . . 8 . - - . . . , [rattar
10, elvégzendé feladatokrol sagi vezetd igazgatohelyettes | kozvetleniil
Aktudlis informaciok a kerii-
Tajékoztatd letbol Igazgato Igazgato Aktudlisan Irattar
Honlap Aktualis informaciok Fenntarto Igazgato Aktudlisan www.molnarferencaltiskola.hu
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Panaszkezelés

Alkalmazott

1. Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felel 6se
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

2. A felelds megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

3. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

4. Ezt kovetben a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és el-
fogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult, rogzi-
tés feljegyzésben. Amennyiben a panasz megolddsidhoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan kozosen értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

5. Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgatd koz-
remuikodésével, akkor az igazgat6 a fenntarto felé jelez.

6. Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkatiigyi birosaghoz, akkor most mar

csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozdok hatarozzédk meg.

A panaszkezelés gazdéja az igazgatohelyettes.

Tanulé

1. A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

2. Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

3. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.

4. Abban az esetben, ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a pa-
naszt azonnal az igazgato felé.

5. Azigazgat6 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢és az érintettek szoban v. irdsban rogzitik €s
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tiirelmi 1d0 sziikséges, 1 honap idOtartam utan az érintettek kozosen értéke-
lik a bevalast.

7. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd

felé.

A panaszkezelés gazdaja az igazgatohelyettes.
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Az Intézményi Minéségiranyitasi Program modositasanak
torvényi hattere:

A Kozoktatasrol szolo 1993.¢évi LXXIX. torvény 2003. juniusi modositott valtozat

A MINOSEGIRANYITASI PROGRAMRA VONATKOZO JOGSZABALY -
OK, ES AZOK 2006. EVI VALTOZASAI A KOZOKTATASI TORVENY
ALAPJAN (OMIP - IMIP)

40.§ (11) 102.§ (2)
54.§ (1) 103.§ (1)
85.§ (4) 103.§ (4)
85.§ (7) 103.§ (5)
94.§ (1) 121.§ (1)
95.§ (1) 133.§ (5)

Az Intézményi Minéségiranyitasi Programmal kapcsolatos
egyéb intézkedések

Ervényességi ideje: 2013.
Az Intézményi Mindségiranyitasi Program 2 kotetbdl all:

¢ A Molnar Ferenc Altalanos Iskola Min3ségiranyitasi programja L.
¢ A Molnar Ferenc Altalanos Iskola Min8ségiranyitasi programja II. MELLEKLETEK

A Minéségiranyitasi Program modositasa:
1. A modositésra javaslatot tehet:

az iskola igazgatdja

a nevelGtestiilet barmely tagja

a szakmai munkacsoportok
a Ferencvarosi Onkormanyzat (fenntarto)

2. A szilok és a tanulok a mingségiranyitasi program modositasat a sziiléi szervezet €s a di-
akonkormanyzat utjan javasolhatjak.

3. Az Intézményi Mindségiranyitasi Program moddositasat a nevel6testiilet fogadja el, és az a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

4. A mddositott mindségiranyitasi program a jovahagyast kovetd tanév els6 napjatol kertiil
bevezetésre.
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Az Intézményi Minéségiranyitasi Program nyilvanossagra hozatala:

Az Intézményi Mindségiranyitasi Program, mindenki szdmara megtekinthetd.

Az Intézményi Mindségiranyitasi Program 1-1 példanya a kovetkezd helyeken keriil elhelye-
zésre:

Ferencvéarosi Onkormanyzat

Molnar Ferenc Altalanos Iskola irattara

iskolai konyvtar

tanarii szoba

igazgatoi iroda

iskola honlapja — www.molnarferencaltiskola.hu

A Molnar Ferenc Altalinos Iskola Intézményi Minéségiranyitasi Programjanak elfoga-
dasa, és jovahagyasa
A Molnar Ferenc Altalanos Iskola Minéségiranyitasi Programjat a Sziiléi Szervezet 2009.
junius 23-an tartott tilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.

Kelt: 2009. janius 23.

Sziil6i szervezet vezetdje

A Molnar Ferenc Altalanos Iskola mindségiranyitasi programjat az iskola diakonkormanyzata
2009. junius 23-an tartott ilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.

Kelt: 2009. janius 23.

Diakonkormanyzat vezetdje

A Molnar Ferenc Altalanos Iskola Mindségiranyitasi Programjat a Molnéar Ferenc Altalanos
Iskola alkalmazotti kozossége 2009. junius 23-an tartott iilésén elfogadta.

Budapest, 2009. junius 23.

igazgaté
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Jegyzokonyv
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Kelt:

A Molnar Ferenc Altalanos Iskola intézményi mindségiranyitasi programjat a
Budapest IX. keriilet Ferencviros Onkormanyzatianak Képviselé-testiilete

...... €év ....... ho ... napjan tartott iilésén jovahagyta.

polgarmester
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