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1. MIN OSEGPOLITIKA

1.1. Bevezetés

A valkdi Méra Ferenc Altalanos Iskola a kdzoktafdsizold 1993.évi LXXIX. Térvény
40.8(10) bekezdése szerint intézményidaégiranyitasi programotitkddtet, amely a
kozoktatasi intézmény feladatai hatékony, torvéerggeszakszérvegrehajtasanak folyamatos
javitasa, fejlesztése céljabdél meghatarozzasdgpolitikajat. Ez a dokumentum hatarozza
meg az intézmény @ikddésének hosszu tavra szolo elveit édikdues vegrehajtasat
szolgalo6 elképzeléseket.

A program elkészitésekor a jogszabalyok kovetelraitiey, Valké Nagykozseg
Onkormanyzati Migségiranyitasi Programjaban, az Onkormanyzati Ireéeg&i Tervében,
valamint iskolank alapdokumentumaihoz meghatarakattvettiik figyelembe.

Az intézményi midségiranyitasi programot a séiimunkakdzosséggel és a
didkonkormanyzattal tortéregyeztetés utan az iskola alkalmazotti k6zosseggdia el, és a
fenntarté jovahagyaséaval valik érvényessé.

Ervényességi ideje 5 év.
Az alkalmazotti k6zdsség az intézményi gaagiranyitasi programot koteles felllvizsgalni az
érvényesséqi itllejartakor.

Az intézményi midségiranyitasi program kidolgozasaért és fellilviledgéart az
intézményvezétfelelds.

1.2. Kik vagyunk ?
Név: Méra Ferenc Altalanos Iskola
Székhely: 2114 Valkd, Szabadsag u. 43-45

Tel./Fax: (28) 483-142
E-mail: valkoaltisk@freemail.hu

Fenntarté:  Valkdé Nagykozség Onkormanyzata
2114 Valké, Rakéczi u.3

Jogéllas: Részben 6nallé gazdalkodo koltségvetési szenll@jadi személy
Tipus: altalanos iskola

Az alapito6 okirat kelte: 1996.1.30.

Az intézmény tevékenységkdrenappali rendszér altalanos miveltséget megalapozo,

fejleszt és felzarkoztatd oktatas, hatranyos helyzanuldk felkésziltségét sejinapkozi
otthonos és tanulészobai ellatas, iskolaotthdkddtetése, iskolai intézményi étkeztetés.



Az intézmeény képvisebje: az iskola igazgatoja

Miik6dé Alapitvany: Valko Ifjasagaért Kézalapitvany
Valkoi Ciganyokeért Kdzalapitvany

Az 6nallé mirbségiranyitasi program intézményink stratégiai dakuoma.

Az intézmény nkodése, mkodtetése partnerkdzpontd. Legfontosabb partnezesik 1. sz.
mellékletben szerepltablazatban mutatjuk be. A partnerazonositasvieligalata minden
tanév szeptemberében tortéenik.

1.3. Fenntartéi MIP intézménylnkre vonatkozo elemei

A fenntartdi elvarasok a misegpolitika megvaldsulasa érdekeében Valko Nagylgizse
Onkormanyzata éaltal fenntartott kdzoktatési intéayhén a kdvetkezfeladatokat hatdrozzak
meg a vezetésnek:

» tartsa be az intézményilkbdését szabalyozo jogrendszéiisait

» vildgosan fogalmazza meg a rd&@ggel kapcsolatos elvarasait

» kezdeményezze az intézmeényi munkardl készllt besib&nalapjan a
szlikséges beavatkozasokat

» az érintettek bevonasaval folyamatosan vizsgalid $2abalyzo
dokumentumait

» biztositsa a folyamatos fejlesztéshez sziiksé@ésrersokat

* rendszeresen mérje az intézmény alkalmazottainkéizstlen partnereinek
(szubk, gyerekek, fenntartd) igényeit és elégedettségéfe ki javaslatait,
segitse azok megvaldsulasat.

* segitse & az intézmény j6 hirnevének fé&jlését

* Dbiztositsa az intézmeény jéképének, kildetésének és értékrendjének
kbzismertségét

» példamutatasaval segitsé almirbségi munkavégzest

» vegye figyelembe azokat a javaslatokat, amelyeézatés munkajanak
javitaséat szolgaljak

* rendszeresen mérje, értékelje az intézmény pedagégékenysegét, a
tanulmanyi munkat, a gyermekek, tanulok neveltseuitjét

» forditson kiemelt figyelmet a pedagogiai hozzaaddttkek mérésére,
értékelésére

» oktatdo munkajat fejlessze olyan mértékben, hoggrazagos méréseken elért
eredmeényei legalabb megkdzelitsék a hasonlé nagysépilések atlagos
eredmeényeit



» oktaté — nevél munkajat fejlessze olyan mértékben, hogy tanuliéém
nagyobb aranyban tudjanak érettségit add kozégibldelvételt nyerni

» alkossa meg az alkalmazottak kivalasztasanak szsiajio

e az érintettek kozretikbdésével alakitsa ki az intézményi célokkal
0sszhangban |éwovabbképzési terveét

» segitse él az intézmeények kozotti szakmai kapcsolatdisédéseét

alakitsa ki, majd ritkddtesse az alkalmazottak munkajanak élieési,

ertékelési rendjét

* mikodtessen anyagi, erkolcsi 6sztémendszert

* rendszeresen szervezzen kétiranyd kommunikaciguldlanegbeszéléseket,
ahol informalja az alkalmazottakat, és kérdéseikegvalaszolja

» biztositsa a napi munkavégzeés folyamatossaga drdel@meqgfelél
informacidaramlast, az informaciék pontossagat, bfdwmtosagat

* azintézmeny pénzugyi stratégiaja feleljen megradnebforrasok és a targyi
feltételek tekintetében a folyamatos fejlesztéde&rek

e vonja be az alkalmazottakat az intézmény rovidz€ks és hosszu tavu
terveinek, programjainak készitésébe, azok rendsZeliilvizsgalataba,
szlikség szerint moédositasaba

» fejlesztési feladatainak megvaldsitdsahoz haszkiéjgpalyazati

lehetiségeket, sajat bevételi forrasainak novelését

a kozoktatasi intézmeények azzal tehetnek a legtabhelyi mirbségfejlesztésért, ha
nevelési/pedagogiai programjukat a partneri igéngkknegfelglen fogalmazzak meg, és
kovetkezetesen végrehajtjak azt.

1.4. Minéségpolitikai nyilatkozat (kuldetés)

Sza&munkra az iskola nem pusztan épuletet, intéznent, hanem mint a kérnyezetéhez
ezer szallal k@tdo, annak szévetébedsen beagyazott szellemi-kulturélis centrumot
értelmezzik. Olyan iskolat kivanunkikbdtetni, amelyben a tevékenység minden szé&e=pl
elvarasainak teljesulését érzekeli. Tevékenysédiszagaltatasnak tekintjuk, amelyet a
tarsadalmi és partneri igényeknek megfidal szeretetteljes Iégkdrben végezziik.
Intézmeényvezetésink elkdtelezett a dsigiranyitasi rendszerikddtetéseében, és biztositja
a hatékony rilkbdéshez szikséges feltételeket. Nalunk @sdigi munka, az innovacio
alapkovetelmeény, melynek garanciaja a munkatareld bs kil$ képzeése, a
mindseégiranyitasi rendszeriikddtetése és folyamatos fejlesztése.

Célunk, hogy szinvonalas EU- konform oktatassa&stalapniveltséget, biztos
alapkészségeket nyudjtsunk tanuldinknak, biztosinéanukra a képességeiknek megéelel
tovabbhaladast. Iskolank specialitdsa az Uszassktahlamint sokféle szabad#l



tevékenység, melyek tanitvanyaink tehetségénednieliését, annak kibontakoztatasat, illetve
a felzarkoztatast egyarant szolgaljak.

Segittink abban, hogy diakjaink harmonikus,kiegyBrzntt, a felbttek vilagaban is
boldogulni tudé emberekké valjanak. Mindezeketistah felkészilt, szakmailag igényes,
megujulasra képes, a niseg irant elkotelezett, segfesz, munkakoérulményeikkel elégedett
munkatarsakkal és a vellik egyuikddo szubkkel kivanjuk megvalositani.

Emellett biztositani kivanjuk, hogy a fenntarté érkanyzat egy vele folyamatos
parbeszédben allo, karakteres arculattighdds, tanuldiban a szellemileg is magasabb
eletmirbség elérése iranti igényt ébreégztatékony gazdalkodasi iskolat lasson.

Minéségpolitikdnk megvaldsitasaval azt szeretnénk ieléogy tanuloink tarsadalmilag
hasznos, egyénileg sikeres emberekké valjanak.

2. Minéségiranyitasi rendszer
2.1. A vezetés felébsége és elkotelezettsége

Cél: Az intézmény vezetése biztositsa adwséy irdnti elkdtelezettségét, dikodés rendjét, a
szlikséges éforrasokat a partneri elvarasoknak megtiedal a kilé és bel§ jogrendszer és
szabdélyozok éirasainak betartasaval, a ida@gpolitikai nyilatkozat, a méségiranyitasi
program és a pedagogiai program otévenkeénti fedsdalataval, éves munkatervek
készitésevel.

2.1.1 Jogszei miikddés

A Mora Ferenc Altalanos Iskola torvények, kormaég-miniszteri rendeletek, énkormanyzati
rendeletek és hatarozatok, intézményi szabalyokardentumok alapjan biztositja jogsier
miikodését. A torvényesség biztositdsahoz alégu@tetelmény a jogszabalyok valtozasanak
allando figyelemmel kisérése és végrehajtasa,tbstgra szabalyozé dokumentumok
folyamatos aktualizaldsa a jogszabalyi valtozaakkitletve a megvaltozott kérilményeknek
megfeleben.

Az iskola mitkédését meghatarozo legfontosabb térvények:

* A kozoktatasroél szol6 torvény

* A kézalkalmazottak jogallasarol sz6lo térvény
* A Munka Térvénykodnyve

* Az 6nkorméanyzati térvény

* A koltségvetési torveny

» Az &llamhaztartasi térvény

» A gyermekvédelmi torvény

* Az adatvédelmi térvény

Az iskola mitkbdését meghatarozo legfontosabb rendeletek:



* A nevelési — oktatasi intézmeényekikddésédl szol6 11/1994.(V1.8.) MKMr.
* Atanév rendjéil sz6l6 miniszteri rendelet

* A Nemzeti Alaptanterv bevezetéser

* Atovabbkeépzésit szold 277/1997(XI11.22.)Korm.r.

* AKijt. Végrehajtasarol szold 138/1992.(X.8.) Korm.r

* Az allamhaztartas fikodeési rendjéil sz6lo 217/1998.(XI11.20.) Korm.r.

* A kerettantervél sz6l6 28/2000.(1X.21.) OMr.

* Az iskola-egészségugyi ellatasrél sz6l6 26/19973)XNMr.

Az iskola mitkbdését meghatarozo legfontosabb énkormanyzati remdetek,
dokumentumok:

» Koltségvetési rendelet
* A Kkoltségvetés modositasardl szolo rendeletek

» A szocidlis rendelet
* Intézkedési terv
» Onkormanyzati miiségiranyitasi program

Az iskola mitkédését meghatarozé dokumentumok:

* Alapit6 okirat

» Pedagogiai program

» Szervezeti és lkodési Szabalyzat
* Minéségiranyitasi program
» Tiizvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

* Tovabbképzésiterv

» Beiskolazasi terv

» Leltarozasi szabalyzat

* Iratkezelési szabalyzat

» Kozalkalmazotti szabalyzat
* Bels Ellensrzési Szabalyzat
» Selejtezési Szabélyzat

» Pénzkezelési Szabalyzat

Természetesen mas, a fentiekben nem emlitett,akia@iast szabalyoz6 jogszabalyok
figyelemmel kisérése és betartasa is feladatunk.

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodil,drogy az intézmény teljesitkodését
szabalyz6 jogi dokumentumok, kilonlséezinti rendeletek, a fenntarté 6énkormanyzat,
valamint az intézmény bélszabalyozoi hozzafértkidt legyenek, azokat az intézmény
alkalmazottai megismerjek és betartsak.

Az intézményi nikddést szabalyzé kifigogrendszer elemei, a térvények és a kiléiboz
szinti rendeletek megtekinthik, az igazgatoi irodaban és a titkarsagon hozzéferh



A kllso és bels jogi szabalyozok betartasanak biztositasa kétffi@e valosul meg az
intézmeényben: egyrészt a vesiatllensrzés feladatai a jogi dokumentumok altal megszabott
eléirasok betartasanak folyamatos figyelemmel kis¢régésrészt az intézmény igazgatoja az
erdekképviseleti forumok (pl. kbzalkalmazotti taslaszamara a véleményezeési és egyeztetési
jogkor gyakorlasanak biztositasaval egy fliggetigsstkontroll mikddését is lehévé teszi.

2.1.2. Stratégiai tervezés (folyamatszabalyozas)
Intézménytiinkben a stratégiai tervezés alapja ai IReljagdgiai program, amely tartalmazza

az alapelveket és hosszu tavu céljainkat , leg@agogiai folyamatainkat.
Elkészitettlk a stratégiai tervezés eljarasat:

1. |épés
Hatéalyos jogszabalyok beszerzése és tanulmanyozasa
2. 1épés
Uj szakirodalom folyamatos beszerzése és tanulozisa
3. lépés
A jogszabalyi valtozasok 6sszevetése a Pedagdgigiggmmal és a Helyi tantervvel,
a Szervezeti és kodési Szabdlyzattal, a Hazirenddel, a ddiggiranyitasi
programmal.
4. lépés
A szikséges korrekciok elvégzése.
5. 1épés
A korrigalt Pedagogiai program és Helyi tanterzeiSezeti és NMkodési Szabalyzat ,
Hazirend, Mirbségiranyitasi program nevdstileti elfogadtatasa.
6. [épés
A szubi munkakoz6sség allasfoglalasanak kialakitasa.
7. 1épés
A didkonkorméanyzat allasfoglalasanak kialakitasa
8 lépés

Az elfogadott Pedagdgiai program és Helyi tant8zervezeti és kkodeési
Szabalyzat, Hazirend, Miségiranyitasi program fenntarté altali jbvahagyasa.
9 Iépés
A jovahagyott dokumentumok tartalmanak szélegkdegismertetése az
iskolahasznalokkal.
2.1.3. Eves tervezés (folyamatszabalyozas)

Az éves tervezés a hosszu tavu célok éves megwaiosirvét tartalmazza:

1. lépés



A tanév végeén tartando tanévzaro értekezletentadiiet értékeli az éves munkaterv
teljesitését. Az eredmeények szambavétele mellegaitapitja, hogy

* mely tertleteken vannak olyan hianyossagok, mekylkiszébolését a
kovetked tanévben kiemelt célként kell kezelnliink

* mely terlleteken jelentkezik olyan sZimgrobléma, melynek megoldasara a
kovetked tanévben valaszkeént Uj célokat kellizibiink

A tanévzaro értekezleten megegyezink abban is, adgyetked tanév milyen Uj, egyszeri,
csak abban az évben megjéleaktualis cél kiizését teszi sziikségessé (pl. évforduld,
torvénymodositasnak megfelelés sth.) A tanévzdekézlet ezen megallapitasai adjak a
kovetked tanévre vonatkozé munkaterv alapjait.

2. lépés

A tanév megkezdésedttl az alakulo értekezleten felidézzik agzéltanév ertékelésekor
felmertlt idei célokat, szamba vessziik, hogy azd@gaanyitas adott-e a nyar folyaman
Ujakat. A tanévre vonatkoz6 télkitizéseket — mint a kidolgozandé munkaterv alapjat —
elfogadjuk.

3. lépés

A szakmai k6zdsségek 8élértekezletiikdn kézosen kidolgozzak sajat
munkatervjavaslatunkat, beleépitve:
* akozoésen megfogalmazott és elfogadottdikitizéseket,
» afo célkitizések teljesitésének adekvat feladat javaslatait,
e asajat szakmai tertletiikre vonatkozo célokat lésidaikat,
* az eseménynaptarhoz a pedagogiai programban ribdpzitgyomanyos
programok szervezésére, lebonyolitasara vonatkoasiatokat,
* minden olyan javaslatot, mely hozzajarul az iskatalégzett nevétoktatd
munka szinvonalanak emeléséhez.

A munkakdzésségek munkatervjavaslataikat leadjagazgatonak.
4. lépés

A szakmai k6zdsségek javaslatai alapjan az igaZiggpedllitja az éves munkatervet. Beépiti
az 0sszes olyan megvaldsithatdénak itélt javaslatelyek a kozosen Kirott 16 célkitizések

€s a pedagogiai programban foglaltak teljeselduineényesebb, szinvonalasabb teljesitését
szolgaljdk. A munkak6dzosségek javaslatai alapj&zedlitia a tanév esemény naptérat. Az
igy elkészitett munkatervjavaslat a tanévnyitOk&zéeten a tantestilet elé terjeszti.

5. 1épés
A tanévnyit6 értekezleten a nedstilet részletesen megvitatja az éves munkatervre

vonatkoz6 javaslatot. Pontosit, egyeztet, modgaitaslatokat tesz, minden feladathoz
hataridit és felebs(0)ket nevez meg. Az igy kdzdsen kialakitott vggtevaltozatot az



igazgato szavazasra teszi fel. Elfogadas esetémeszmunkaterv megszabja a tanév sorén
elvégezend célokat, feladatokat a nevéstilet minden tagja szamara. ( Elutasitas esetén
elhangzott észrevételek, vélemények, javaslatolefegnbe vételével a folyamatot a 4.

lépésbl kell megismételni.)

6. Iépés

A nevebtestllet altal elfogadott munkatervet az igazga&idyldjtja a fenntartohoz

jovahagyasra.

A jévahagyast kovéen ismertetjuk a székkel (év eleji szibi ertekezleten, SzMK-Ulésen)
és a tanuldkkal (DONK- dgiyésen, osztalyinoki 6ran )

2.1.4. Vezeaibi ellendrzés és értékelés

Az ellenérzés terllete

Iskolavezetés

Bevont felebsok

Az elledrzés modszere

felelése
[. A tandran foly6 neveét
oktaté munka:
Tanulmanyi munka, - 6ralatogatas
szakEan:ciri tevékenység - tantargyi mérések
e!lclasrgrtz;se igazgato munkakozosséd - napkozis
) gozaton ig. helyettes vezebtk
- felsb tagozaton foglalkozésok
- napkoziben - dokumentacio
- palyakezdk esetén - sz0beli és irasog
- Uj kollégak beszamold
esetében - tanuléi munkék
- afélévi, év vegi
értékelésben
- munkak6zosség
vezetk esetében
2. Tanoran kivdli
foglalkozésok
- napkozi
- szakkor
- korrepetalas munkakdz6sséd - foglalkozas
- sportfoglalkozasok | ig. helyettes vezebk latogatasa
- konyvtar - dokumentacio
- kirandulas, erdei - résztvevk
iskola létszama
- szinhaz és - latogatottsag
muzeumlatogatas
3. Osztalyéndki munka:
- osztalybnoki orak - Oralatogatas
- kapcsolattartas a | igazgato OsztalyBnoki - szlubi értekezlet
szubkkel, igh. helyettes | és alsos - csaladlatogatasok
tajékoztatas szaktanacsado | munkakdzosség - iréasbeli
- osztélyértekezlet vezeb tajékoztatas

- 0sztalybnok

- dokumentacio




ellendrzgd és
értéekeb
tevékenység

- egységes nevelési

eljarasok
alkalmazasa

magatartas
ertékelés
szorgalom
ertékelés
egyeéni
beszélgetések
dicséretek és
figyelmeztetk

[72)

4. Gyermekvédelmi igazgato Osztalybnoki beszamol6
munka: ig. helyettes és alsos-felss dokumentacio
munkakdz6sség statisztikai
vezetk kimutatasok
szub értekezlet
5. Palyavalasztas igazgato Palyavalasztasi beszamold
felelos egyéni beszélgeté
tajékoztato
6. Unnepélyek, igazgato munkakdz6sség faliljsag
megemlékezések: ig.helyettes vezebk
7. Ugyeleti rend, sziinetek, igazgato Ugyeletvezeik Orakezdés és
folyoséi, ebédii, udvari ig. helyettes Orabefejezés
fegyelem pontossaga
tanuléi Ugyelet
portaszolgalat
dokumentacié
8. Személyi anyagok igazgato iskolatitkar dokumentacio
9. Etkezési téritési dijak | iskolatitkar élelmezésvezet dokumentacio
befizetése (étkezési
nyilvantartas)
10. Napldk, foglalkozasi | ig. helyettes osztalghokok naplovezetés
naplok elledrzése hianyzasok
nyilvantartasa és
igazolasa
11. leltar, gazdasagi
terdletek:

- pénzigyi, igazgato iskolatitkar - dokumentacio
szamviteli ig. helyettes karbantartok - szabalyzatok
tevékenység szakleltari betartasa

- koltségvetés felelosok - takaritas
tervezése és ellensrzése
végrehajtasa - karbantarté

- karbantartas, fuzet
takaritas

- szertarrend

- szakleltarok

- nagy érték
eszkozok
leltdrozasa

- vagyonnyilvantartas




12. Munka,-tiz,- és
balesetvédelem

ig. helyettes

munkavédelmi
felelés

tiizvédelmi
felelos

foglalkozas-
egeészségugyi
orvos

- épulet és
kornyezetbizto
nsag

- szabalyzatok
betartasa

- jegyzokonyvek

- thzriadd

- munkavédelmi
bejaras

A vezebi értékelés formai

Mit? (Kit?)
Amit értékelnlink
kell

Ki ?
Akik értékelik

Milyen
rendszerességgel ?
Az értékelés

Milyen formaban?
Az értékelés formaja

rendszeressége
Pedagogiai iskolavezetés evente irasban
programunk
Helyi tanterviink munkakozosségek evente irasban
Kiemelked szaktanar, amikor aktualis irasban
tanulmanyi, ill. osztalybnok, ill. az az osztalykdzosseq,
sporteredmények igazgato az iskolakdzosség

elétt széban

Nagyobb osztaly,

osztalybnok, ill. az

amikor aktualis

az oszt.koz. ill. a

-

illetve iskolai igazgato tantestllet, az iskola
rendezvény kozbssége étt
szoban, a
legkiemelkedbbeket
irasban is
Magatartés, osztalybnokok esetenként szOban
szorgalom negyedévenként erdemjeggyel irasba
Tanulmanyi munka szaktanar folyamatosan szOban
osztalybnok félévente legaldbb | érdemjegy
igazgato haromszor ellensrzé konyvben
félévkor bizonyitvanyban
ev végen
Tantérgyi felmérés | munkak6zdsség amikor aktualis irasban
eredménye vezebk
Kdzeépiskolai osztalybnokok év végén szOban és irdsban
felvételi eredmények| PAV-felelss
Tanérok munkéja igazgato, amikor aktualis szOban
ig. helyettes éevente
munkak6z6sség-
vezetk
A didkmozgalom ig. helyettes évente szbban
tevékenysége
A munkakodzosségek ig. helyettes évente szOban
munkaja munkak6zdsség irasban

vezebk




Az iskola igazgato félévente szOban
gazdalkodasa iskolatitkar
Az oktato — nevél munkakoz6sség- éevente szOban
munka korilményei | vezetk irasban

igazgato
Az épllet rendje, igazgato évente szOban
tisztasaga ig. helyettes

iskolatitkar
Technikai dolgozok | igazgato amikor aktualis szOban, nev.testllet
munkaja ig.helyettes félévente elott
lgazgato és ig. nevebtestllet evente szOban
helyettes munkgja 4 évente kérdsivvel
Az iskolai munka Szidk (SZMK) amikor aktualis, de | szGban

legaldbb évente irasban kéréivvel

Pedagogusok és Szakeérbkbsl allo 4 évente teljesitmeényértékel
munkatarsak atfogd | értékeb bizottsag interju
teljesitmeny-
értékelése

2.1.5. Intézményi Tamogatd Szervezet

A Moéra Ferenc Altalanos Iskolaban folyo ragggfejlesztési, miségiranyitasi munka az
Intézmeényi Tamogato Szervezet (ITSZ) vezetésévébuameg. A négyfs ITSZ harom

tagja a neveétestlet tagjai kozul keril ki 6nkéntes jelentkezagy igazgatoi felkérés
alapjan, a negyedik tag az intézmény véeetagy személyes megbizottja. A tagok az
igazgatotol kapott megbizolevél alapjan végzik néjukat. Az ITSZ feladata, hogy tervezze,
szervezze, koordinalja és eligizze az alkalmazottak miségfejleszi tevékenységét, az
iskola mirbségiranyitasi programjanak megvalosulasat. Az ITegjgai kozul vezéit valaszt,
aki 0sszefogja és iranyitja a szervezet munkég@amint képviseli az intézményi tamogato
szervezetet az iskolavezetés, a kdzvetlen és lgirpetrtnerek felé.

Az ITSZ miikbdése

* Az ITSZ tagjai havonta atlagosan legalabb négyfogialkoznak a miéségiranyitasi
program munkatervében meghatarozott feladatainkehégasaval. Osszejoveteliiket
szlkseég szerint, de legalabb kéthavonta tartjak.

e A nyugodt munkavégzéshez az iskola helyiséget &iiztgondoskodik a megfetel
targyi-technikai feltételekit.

* Az ITSZ a k6zdsen sszeallitott €s a nétetiilet altal legitimalt munkaterv alapjan
dogozik

* Az ITSZ megbizottja a munkaterv végrehajtasabantézményvezetés
felnatalmazasaval lép fel, ad feladatokat, kér &gkodést az intézmeény
dolgozoitdl, és ellefrzi ezek végrehajtasat.

* Az ITSZ az alkalmazotti k6zosség allando informatas érdekidésére és
fenntartasara, a munkaba val6é bevonasara toreksanek érdekében informacios
faliljsagot tart fenn, értekezleteken rendszerébealrtajékoztatast ad, szemeélyes
beszélgetés keretében egyénileg is tajékoztatagt ny

* Az ITSZ tagjai legjobb tudasuk szerinbkészitik a nevéitestileti dontéseket,
legitimaciokat.



* A koOzdsen végzett munkardl emléke#tés jelenléti iv készil, melyek a
dokumentumok kozé keriilnek teesre. A dokumentumok iktatasa kilén e célra
rendszeresitett miiségiranyitasi iktatokbnyvben torténik.

* Az ITSZ a dokumentumait mindenki altal hozzafééhetlyen tartja, lehéséget
biztosit az iskola barmely dolgozojanak a dokumeatkba valé betekintésbe.

* Az ITSZ tagjai munkdjuk soran kulénds gondot faadék az adat, — és személyiségi,
jogi védelemre.

Az ITSZ jogkdre:

Dont:
* aszemélyekre szabott b&élmunkamegosztas kialakitasarol
» arendelkezésre bocsatott forrasok felhasznalasarol
» torténéseinek nyilvanossagra hozatalardl, a nydgaag formainak meghatarozasarol.

Egyeteért:
* minden, az intézmeényi migegugyet érirdt kerdésekben, amelyre az iskolavezetdsét
€s a nevétestiletél hatarozatban egyetértési jogot kap.

Javaslatot tesz:
» szikség szerint egy-egy munkafolyamat végrehajtésgbakéd alkalmazésara
* a munkaltato felé sajat tagjai, valamint az intéaynéolgozok munkajanak
elismerése.

2.2. Partnerkapcsolatok iranyitasa

Cél: A partnerkdzpontu fkodés fenntartasa, fejlesztése, az igények mijesébb
kielégitése

2.2.1. Partneri igény és elégedettség
A partneri igény- és elégedettségméreés célja mitatleévben felmérni az iskola azonositott
partnereinek elégedettségét, illetve elégedettgriseélemenyiiki tdjékozodni az iskola
miikddését és oktatd-nevainunkdjat érint kérdésekben, valamint a mérési eredmények
alapjan elvégezni a szukséges beavatkozasokat,rhegyaldsithassuk a partnerkdzpontu
miikodését intézményinknek.
Az ITSZ a kbzvetlen partnerek képvisiwkl tartott talalkozon egyezett meg a mintavételi
szempontokban, a minta nagysagaban és 0sszetétedétmntavételi eljards gyakorisdgaban.
Ebben a korben a leléeiegnagyobb populaciot kérdezzik meg. Minden @s&talyos
tanulét és szuleiket felkériink kéislek megvalaszolaséra, a SitMunkakdzosség vezéit
SWOT analizis kitdltésére; az 6sszes pedagogigafoat segét munkatarsat fokuszcsoportos
beszélgetésre, az Onkormanyzat Képutestiiletének oktatasért fadslbizottsaganak
vezebjét interjura.
Az eredményekil elemzést készitlnk.
A kérdsivek Osszedllitasanal toreksziink dsszehasonlitisatételhet mérési rend
kialakitasara, mindenhol szerépémakorok peldaul az iskolai kérnyezet, az iskotakelési
rendszere, a szabadgltevekenység, az intézményhez val6 viszonyulas.
Az 6sszehasonlithatdsag az egyik szempont, debdépnék feltarasa a fcél.
Az ITSZ tagjai megallapodnak abban is, hogy azzimi&ny kozvetett partnereivel ( pl.
Oktatasi Minisztérium megfel@ligyosztalyai, egyhaz, egészséglgyi ellatas,
gyermekétkeztetés stb.) probléma esetén vesszak<ggbcsolatot.



Minden tanévben a szeptember folyaman alakul@ségi korok a partnerek azonositasat
koveben a rogzitett gyakorisagnak megfééai végzik el a partneri és elégedettségmeérést.
Ennek elemzése, 6sszevetése, az iskola alapdokurmeintl és az é¢6 évek
tapasztalataival val6é 6sszehasonlitasa utan kersidinex célkiizésre, a prioritdsok
meghatarozasara, és az intézkedési terv elkégzitdigtve az intézkedési terv
végrehajtasara, a megvalositas diteaseére.

2.2.2. Partneri kommunikacié

A hatékony napi riilkddés alapja annak az informacios csatornanakl@dese, mely az
iskolavezetés, a pedagodgus és a pedagogiai muetkiit dolgozok, a diakok, a sZiK, a
fenntartd kdzotti informacioaramlést biztositja. ikformacié aramlasa soran kiemelt
figyelmet forditunk az egyutttikddés alapjat biztosito stilus és hangnem alkalsszaaakE
folyamat részleteit szabalyozza a kdvetkksras.

Kapcsolattartas pedagogusokkal

Az éves munka tervezése, a megvaldsitas értélkalésecbtestileti értekezleteken toriEn
(alakulo, felévi, év végi ertekezlet).

Minden hénap etshétijén, a tantestiilet munkaértekezleten beszéli meglait hénap
iskolat érind feladatait, az aktuélis problémakat. Az elhangdatil emlékeztét keszil.Az
iskola vezeisége minden tanitasi hét ligéin vezebi ertekezletet tart, melyen megbeszélik,
ertékelik az elmalt hét munkajat és a kovetkbet feladatait.

Indokolt esemény miatt az igazgato rendkivili méestileti megbeszélést hivhat 6ssze.

Minden sziikséges informacio a tanari szobaban tensatendszerezésben ( érarend,
koézérdek, programkinalat, néiségfejlesztés, munkakoézosségek, aktualis hirekil ker
elhelyezésre falitjsagon.

A kapcsolatok jellemz médja a személyes beszélgetés a kollégak kopbtbsztalybnok és
szaktanar, azonos szakosok egymas kozott, tardtékaktanarok, alsos és tels
0sztalybnokok)

Kapcsolattartas pedagégusmunkat seditalkalmazottakkal

Az igazgato- helyettes negyedévente munkaérteletzbat szamukra, ahol értékelik az
elmult idsszak munkajat és megbeszélik a tédmd. A tavolléw dolgozokat az ets
munkanapon t4jékoztatja vedgik.

A kapcsolattartas jellendznddja a személyes beszélgetés is.

Kapcsolattartas diakokkal

A nevebtestilet félévi, év végi valamint havi munkaértdkez soran felmertlt, a tanulokat
érinté Ugyeket az osztalghokok tovabbitjak.

Ellenérzé kdnyvbe a diakok irjak be a séiertekezlet, fogaddnapdgontjat, az
osztalybnokok alairjak, valaminik jegyzik be a dicséreteket, blintetéseket.



A didkénkormanyzat Ulésein elhangzottakrél a digkdmanyzatot sedittanar,
osztalybnoki orakon felmerdlt iskola egészét ébikérdésekdl az osztalybnok
kozvetitésével értestilnek az iskola dolgozéi.

Kiemelten fontos eseményéktanitasi napokon iskolagjiés keretében értesitjik a
tanuldkat.

Kapcsolattartas sztbkkel

A kapcsolattartas irasos formdja a tajékoztatothiezaizen flzetbe és az elléreébe irt
bejegyzés, Gizenet, amit a Sz@k a pedagogus is megtehet, mindkét fel alairbedgkesiti
az informacio inditasat, illetve fogadasét.

Minden évben az éves munkatervben meghataroZigtoidban szidi ertekezletet kell tartani
szeptember, februar és majus hénapban. Itt tajékadak az iskola céljairdl, a
kovetelményekil, az értékel munkarol, valamint az aktualis programokroél. Azoist,
osztélyt érind kérdéseiket, javaslataikat, véleményiket itt kbetik, ezeket az
osztalybnokok tovabbitjak az érintetteknek.

Evente haromszor, az éves munkatervben meghattregmn 16 -18 6ra édartamban
varjuk a szitiket fogadddran. A pedagogusok kilén teremben fadaaly érdekidoket. A
fogadddéran minden szaktanarnak részt kell vennie.

A tavolmaradast indokolt esetben az igazgaté erlgezigeti ebzetes kérelem alapjan.
Ettol elters, eldre egyeztetett ithontban a szidlfelkeresheti gyermeke osztéyiokét és
szaktanarat is.

Csaladlatogatasra az osztélybk megy elre egyeztetett ifpontban, alkalomszéen.|

Nyilt napok aprilisban a munkatervben meghatarazapiokon.

Az igazgato6 évente két alkalommal az osztalyok&@ziiinkakdzésségenek vedieelott
tajékoztatast ad az iskola munkatet¥éannak megvalosulasardl, az aktudlis feladatol&sl
itt elhangzottakrol a résztvék tajékoztatjak szdtarsaikat .

Kapcsolattartas fenntartoval

Az intézmény vezéje és az iskolatitkar tartja a rendszeres kapasolarz iskola minden
rendezvényre a fenntarto képvidigheghivast kapnak. Az értéketrtekezletelil készilt
jegyzokonyveket, illetve az éves beszamolokat rendszerelkéldjik a fenntartohoz ,
valamint az &ltaluk kért adatszolgaltatast hathedlvégezzik.

A kapcsolattartas egyéb eszkozei a személyes idfmaoserere a telefon, a fax, a levél, az e-
mail minden kdzvetlen és kdzvetett partner esetében

2.2.3. Panaszkezelési eljaras
( folyamatszabalyozas)

Cél: Az iskolaban esetlegesen felmérpitoblémakat, vitdkat a legkorabbbmbntban a
legmegfelélbb szinten lehessen feladni, megoldani. E folyastleteit szabalyozza
a kovetkez leiras.

Alkalmazottak esetén

|. szint



6.

A panaszos szOban vagy irasban eljuttatja ahlsaemélyhez, aki a fetsle annak a
terlletnek, ahol a probléma felmertilt.

I. szinten a felés megvizsgalja 3 napon belll a panasz jogossagé. pdnasz nem
jogos, akkor a felék tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak rbstil, akkor a feléls 5 napon belil egyeztet a panaszossal.

Ezt kdveben a felebs és a panaszos az egyeztetést, megallapodastnird@gfzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetlpratdéma megnyugtatéan lezarult,
rogzités feljegyzésben térténik. Amennyiben a panasgoldasahoz turelmidd
szlikseéges, 1 honapstdrtam utan k6zosen értékelik a panaszos és édaldbevalast.

Ha a turelmi id lejartaval a probléma nem oldédott meg se ads)ele az igazgato
kozremikddésével, akkor az igazgatd a fenntarté felé jelez

. szint

15 napon bellll az iskola igazgatoja a fenntedéfivisebjének bevonésaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot teszldgma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntartd képviép, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megéallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben turédidiszikséges, 1 hdnapsidrtam
utan kdzosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a proAlmegnyugtatéan lezarult, a
megoldast irdsban régzitik az  érintettek.

[ll. szint

8.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajavaliakadgyi birésaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szaddk hatarozzak meg.

Az igazgatohelyettes tanév végén ediena panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a
tapasztalatokat.

Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott repéss elkésziti a beszamoléjat az éves
értékeléshez.

Tanuldk/ sziilok esetén:

l. szint

1.

2.

A panaszos problémajaval az osztaigpkhoz fordul.

Az osztalybnotk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jagassanennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osziabi egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Il. szint



4, Abban az esetben, ha az osztigk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a
panaszt azonnal az igazgato felé.

5. Az igazgato6 egy héten belll egyeztet a panaakos

6. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos@msattek szoban vagy irasban rogzitik
és elfogadjadk az abban foglaltakat, igy az egyéztetedmeényes. Amennyiben a
probléma megoldasahoz turelméigzikséges, 1 honapsidrtam utan az érintettek
kozosen értéekelik a bevéalasat.

. szint

7. Ha a probléma ezek utan is fenndll, a pandszmgasebje jelenti a panaszt a fenntartd
felé.

8. Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasavaldon belll megvizsgélja a panaszt,

koz0ds javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
9. A fenntartd egyeztet a panaszos képéjéeel, amit irasban is rogzitenek.

Az igazgatdhelyettes tanév végén ellem a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a
tapasztalatokat.

Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott lEpéss elkésziti a beszamoléjat az éves
ertékelésen.

2.2.4. Az 1. osztalyosok beiskolazasa, beiratasa
(folyamatszabalyozas)

Cél: Az ebirasok betartasaval megfdéldhjekoztatas utan az é&k beiratkozasanak
zokkerdbmentes lebonyolitasa.

1. |épés
Januarban az igazgat6 szamba veszi a koveteegv el osztalyos tanuloit.
Természetesen ezt a szamot 6sszevetjik az Onkazatjagydjének értesitésevel,
amely a népesség nyilvantartdsa alapjan meghataroagy hany tankoteles kora &ls

osztalyos jelentkezésével kell szamolnunk, és fobtasan nyomon kévetjik a
létszamokra vonatkoz6 jogszabalyi valtozasokat is.

2. l1épés

Februarban az igazgatdhelyettes és az iskolatigékpsztraljak a korzetiinkh6z tartozé
gyerekeket az 6voda jelzései alapjan.

3. lépés



Marciusban az Onkormanyzat alapjan kildott nyitaéas adataival egyeztetjiik a
regisztralt tankotelesek névsorat.

Az 6vodaban a leeidl. osztalyos tanitok igény szerint siiidrtekezleten
bemutatkoznak és bemutatjak az iskolat, a kindkatiiwalaszolnak a felmefkill
kérdésekre. Az als6s munkaterv rogziti ennekdetd| idspontjat.

4. lépés

Aprilisban az Onkormanyzat képvisetestiilete altal meghatarozottmbntban
torténika beiratkozas az iskolaban. &raz iskola és az 6voda bejaratanal, valamint a
telepiilés tdbb pontjan elhelyezett plakatokon w@géktjuk az érdekelteket.

5. 1épés

Beiratkozaskor a szélk bemutatjdk az 6vodai szakvélemeényt, a gyermeklainyyvi
kivonatat és az allandé lakcimbejelehartyajat.

A beirt tanulok névsorat, a sédilalasztisat a beiratkozasi iv tartalmazza.

A beiratkozassal kapcsolatos adminisztraciot lkeaasitkar végzi.

6. [épés

A beiratkozott tanulok névsorat 6sszevetjuk a nepgsyilvantartd adataival, hogy
minden tankoteles beiratkozott-e beiskolazasi kiirgdsl. Ha van olyan, aki nem,
akkor az igazgato irasban felszdlitja a tankoteted gyermek szdjét gyermeke
beiratasara. Visszajelzés hianyaban iskolank gyeréaelmi felebse személyesen is
felkeresi az érintetteket.

7. 1épés

A beiratkozasi iv és az indithatd osztalylétszasrékasonlitasa a sékilkéréséenek
figyelembe vételével az igazgatoé dont az osztadgvalasrol.

A korzeten kivil jelentkeik esetében az igazgatohelyettes és ds @lsztalybnokok
véleményenek figyelembevételével dont az igazgajélentkedket irasban értesiti a
felvétel6l.

8. lépés

Majus végeén az alsds munkatervbeasirehak megfelglen az el§ osztalyos tanitok
szubi értekezletet tartanak az iskolaban. A leert osztalyosok szilei itt
tajékoztatast kapnak az élgsztalyban szilkséges taneszkoah&s minden egyéb
6ket érint kérdéssl. Ekkor adjék le gyermekik didkigazolvany igéngégskkor
nyilatkoznak a tankényvtamogatashoz és az 50%kezé&si teritési dij igényléséhez.

Folyamat lezarasa:

A folyamat juniusban lezarul, amikor az igazgatésileti értekezleten értékeli a beiratkozas
eredmeényeét.

2.2.5. Nyomon kovetés, bevalas vizsgalat
( folyamatszabalyozas)



Cél: Informaciok szerzése arrdél, hogy tanitvanydiogyan allnak helyt a valasztott
kozépiskolaikban.

1. |épés

Februarban az iskola palyavalasztasi sellevélben informaciot kér a félévi
eredményekil azoktol az intézmeényeltt ahova az élz6 tanévben tanuldink felvételt
nyertek. Az elklldétt levelek masolatait az iskibkar iktatja.

2. lépés

A vélaszlevelek alapjan a volt osztélgbk és szaktanarok megtekinthetik volt
tanitvanyaink eredmeényeit, a dokumentumok elegizsolt osztalyfnok és az
igazgatOhelyettes végzi. Felhasznéljak hozza & @ngakonyvet, a 9. évfolyam félévi
eredményeit. Osszegzést készitenek a gyerekektanwi teljesitményéi. Az
elkészult elemzést, a valaszleveleket iktatjak.

3. lépés

Az osztalybnok az 6sszegzés eredmérdyédjékoztatja a tantestiletet a kdvetkez
munkaértekezleten.

2.3. Nevelés és oktatas
Cél: A partneri igényeknek megfeleképzési kinalat biztositasa.
2.3.1. Akinalat

A tarsadalmi és a partneri igényeket figyelembeeviékolank a miéségi alapképzésen tul
olyan specidlis szolgéltatasokat kinal tanuldinkraakelyekkel igyekszik egyéni arculatat
megteremteni, intézményilnket vonzova, versenyképessii.

Iskolank Pedagodgiai programjanak legfontosabb @avel oktatasi célkizése a
személyiségfejlesztés érdekében, hogy mindendségét megteremtsen tanuldi szamara
ahhoz, hogy képességeiket maximalisan kibontakuetatik, érdetiésiket kielegithesseék,
igy teljesibképességuk legjobbjat nyldjthassak. Kiemelt felaalatartjuk a tehetséggondozéast

,,,,,

Ezen célok elérése érdekében kinalja intézményrialtddbi leheétségeket tanul6i szamara:

» emelt szint testnevelés

e Uszasoktatés

» kétidegen nyelv (angol, német) oktatasa
» szamitastechnika oktatas

» fejleszth pedagogia

* logopédia

Az iskola specidlis, ill. alaptevékenységldbbb féle informacios csatornan keresztil
tajékoztatjuk a kbzség lakoit, ezzel is segitveskalavalasztast. Az élsosztalyosok
beiratkozasa étt egy tajékoztatd értekezlet keretében szerezkétfiemaciokat iskolankrél



a leend szubk. A helyi sajtébodl tajékozddhatnak az iskola o&satkulturalis valamint
sportesemeénysdil, s az elért eredményeitr A tanulok a tanév etsnapjaiban, a szék az

elss szUbi értekezleten kapnak részletes eligazitast amatkozoan, milyen médon vehetik
igénybe az iskola specialis szolgaltatasait.

Az emelt szinf testnevelésen vald részvételre, valamint az UkiEsson valo részvételre
elss évfolyamtdl biztositunk lehéséget.

Negyedeik évfolyamtol kinéljuk az idegen nyelv aést.

Kiemelt feladatként kezeljuk iskolankban a szanégmika oktatast. A korsZean felszerelt
tanterem és a megfeteszakember biztositjak, hogy e téren is megfelejggzményiink a
kor kévetelIményeinek.

A tanulasi problémakkal kiiddyyermekeknek nyujt segitséget az iskolankbéhkdds
fejleszt- pedagdgia. A 2006/2007-es tartd\kezdidéen a tanulasi nehézségekkel kdizd
gyermekeknek lehé&ségik van déléttonként a fejlesstfoglalkozasokon részt venni,
melyek a tanulasi képességeiket meghatarozé pkahinkciok célzott fejlesztését
valdsitjak meg. Intézmeénytnkben harom fejlésmdagogus és egy logopédus latja el a
munkat, aki az arra raszorul6é-tébbnyire also, deéng fel$ tagozatos — gyermek komplex
fejlesztésével foglalkozik. Targyi feltételeink kedéen alakultak az elmult tanévt A
munka megfeld feltételeit biztositja a céliranyosan berendezelyiség, a sziikséges
taneszkdzok, melyekdlitesésdl palyazatok segitségével folyamatosan gondoskadunk

Mindezek teljesitésével kivanjuk az iskola j6 hirtreek egyre szélesebb kdrben valo
elterjesztését biztositani.

2.3.2. Kiegészit szolgéltatasok

Iskolank valtozatos szabadi& programot kinal az iskola felhasznaldk szaméggakant
fontosnak tartjuk, Ugy a tehetséggondozast, mialzarkdztatast. Ennek érdekében
igyekszunk olyan tevékenységi formakat biztositatanitasi érakon kivil, melyek
lehetiséget adnak a tehetséges gyermekek magaé tgiesztéséhez, ill. a lassabban
haladdk felzark6ztatdsahoz, tovabba alternativdyagtanak a szabadichasznos
eltbltéséhez.

Ennek formai:

» szakkorok

* tanulmanyi versenyek

* muzeum- és szinhazlatogatasok

» sportfoglalkozasok

» tanulmanyi kirandulasok

* zeneoktatas

» cigany nyelv (romani) és kultira oktatdsa

A szakkorok a tehetséggondozas egyikZintereként biztositjak a tanuldk erdeldsi
korének megfelél foglalkozasokat. A szakkori kinalatot az iskol#iyéesznalok igényeihez
igazodva évenkéntlitjik, valtoztatjuk. Célunk, hogy minden gyermekgialalja azokat a
tevékenységi formakat, ahol a képességeit maxiar@kibontakoztathatja. A szakkori



foglalkozasok rendjét tartalmazza az SZMSZ, a edszltajékoztatas a Pedagogiai
programban talalhato.

Hagyomanyai vannak iskolankban a kulonbtenulmanyi versenyeken valé
részveételnek,ezeket minden tanévben az éves muvitatertgzitjik. Népszéek tanuldink
korében a levelézversenyek is.

Az iskolan belili és a korzeti versenyekend@dik tanuldink probléma- megoldasi stratégidja.
A csoportokat igényl versenyek a tarsas kompetenciat fejlesztibsiék a kozésséghez valo
kotédést. A versenyeztetés a tehetséggondozas legyaiainb része.

Neveb-oktaté munkank soran fontos feladatnak tekintjiikaaanyos helyzéttanulok
felzarkdztatasat. Olyan leldstget igyekszink biztositani szamukra, ahol ekélyhatnak
szociokulturalis hatranyaik enyhitésére és képesdégz mérten a féjtiésre.

Ennek formai:

* napkozi

* tanulészoba

» korrepetélasok

» iskolaotthon (1.2. osztély)

* matematika, magyar korrepetalas k6zépiskoldiédzit nyolcadik osztalyosok
szamara

Az értelmi, esztétikai nevelésen tul driasi a ké&aggormalo ereje a kilonb®kulturalis
intézmeények latogatasanak. Minden osztalpk szervez osztaly szamara évente egy-két
alkalommal szinh4zlatogatast.

Kivalo lehetiséget teremtenek az értelmi, esztétikai, erkokegelésen tul a kozosség
formalasara,az egészseges életmodd kialakitasdskaa hagyomanyos kirandulasi
programijai.

Ennek formai:

» 6sziiskolai kirAndulas

* Matra-tara §sszel, tavasszal)

* Rovid tavua tarakdszi, téli, tavaszi)
» Tanév végi osztalykirandulasok

Célunk a tanuldk egészséges testi-lelkivifisenek megalapozasa, fejlesztése. Az
iskolahasznaldk igényeit figyelembe véve olyan gpési leheiségeket szerveziink,
amelyekkel igyeksziink a rendszeres mozgas, testeaz€gészseéges életmaod iranti igényt
kialakitani bennik. A mindennapi testedzést ar@rfoglalkozasok mellett
sportfoglalkozasok szervezésével biztositja azaskoelunk a haziversenyek, osztalyok
kozotti bajnoksagok lebonyolitdsa, a sportolasttedegeinek biztositasa tanari felligyelet
mellett tomegsport jelleggel.

Iskolank tudatosan apoljészi és folyamatosandviti hagyomanyait, melyek ésitik az

iskoldhoz tartozé érzést. A rendezvények iskolagdse életét atfogjak, nyilvanossagtel
zajlanak, igy az iskolardl alkotott j0 vélemenyeleimenyesei.

Ezen tevékenységek az iskola névektatd munkajanak szerves részét alkotjak.



» [Egészségnap

* Modra-napok rendezvénysorozata

» Suli-napok rendezvénysorozat (szorakoztatd, kultués sportprogramok a tanuldk
Otletei, kivansagai alapjan.

* Viz vildgnapja

* Fak és madarak napja

Arra torekszink, hogy ezen kiegésézrolgaltatasokkal olyan niségdi tevékenysegeket
biztositsunk tanuldink szamara, hogy érezzékjdégiikhdz- a kereteinken belll — minden
lehetiséget megteremtiink és gondoskodunk arrdl is, agrezzék magukat az iskolaban.

2.3.3. Pedagogusok egyuttikodése

Iskolank neveltestilete arra térekszik, hogy egységes neveldaiasi elveket vallo, jol
egyuttmikods kozosségge valjék. E szemlélet kialakitasa éslagimyus munkaban valo
alkalmazasa a munkakdzosségek alapfeadata. Az azonos szaktertleten dolgozo
pedagogusok kdzossége a szakmai munkakdzosség.

Egyuttes tevékenységukkel arra torekszunk, hogps$itsak iskolankban a megfdiel
szinvonalu oktaté- neuemunkét.

Ennek érdekében:

* Fejlesztik szaktargyaik tartalmat

* Tokéletesitik a modszertani eljarasokat

* Bels szakmai tovabbképzéseket szerveznek

» Gondoskodnak az iskola egységes értékelési reresgdernevelési eljarasainak
kialakitasarol, alkalmazasérol

» Szikség esetén megfélddapcsolatot epitenek ki a szakmai szolgaltatoval

» Reészt vesznek a tanulmanyi versenyek, iskolai UglgeR, szabadits programok
megszervezéseben, lebonyolitasaban

» Gondoskodnak a tantervi kovetelményeknek és a capszintjének legmegfelgb
tankdnyvek kivalasztasdban

A munkakdzosségekddetes tervek alapjan dolgoznak, egyeztetve ezekiskalai
munkatervvel.
Meghatarozo a tevékenységuk az iskolavezetés malvdaj mivel véleményeik, javaslataik
alapjan hoz dontéseket a nditektilet.
Vélemény cserére, szakmai javaslatokra az alalobinfok adnak lehéséget:
* munkak6dzosseégi értekezletek( a szakmai megbeské&ggenelye)
o osztalyértekezletek ( a tanuldk tanulmanyi munkaamagatartasanak,
szorgalmanak értékelése, az egységes nevelésasiktfiirasok betartasara,
kovetkezetes véghezvitele)

A munkakozosseg értékeli minden félévben az elwégrenkat és eéit irasos beszamolét
készit az iskolavezetés szamara.

Szoros egyuittitkodo kapcsolatot tart az osztalyfok az osztalyban tanito negikel.
Szikség szerint, de legalabb negyedévente osztgetetet tart.

Az osztalybnokok szamithatnak az iskolabaikiidé szabadi€l szerved tevékenyséegeére (
szinh&z és muzeumlatogatasok, kirandulasok szexwevérsenyeken valo részvétel).



A gyermekvédelmi feléls sziikség esetén segiti az oszédfkok munkajat.

Szoros kapcsolatban all a DONK munkajat segédagogus az osztabyfokokkel.

Napi munkakapcsolatot tartanak fenn az osz@iykok a napkdzis neuikkel.

A szakmai munkakozésségeken tul alkalmilag szédi@&munkacsoportok is dolgoznak
iskolankban egy-egy aktualis feladaton, projekten.

Az elvégzett munkardl minden részterilet fédel beszamol munkakdzossegitemajd ezt
a munkakozosségek vedeirasbeli értéekelésben tovabbitjak az iskolavezsgmara
minden félévben.

Fontosnak tartjuk a j6 munkahelyi [égkort, gyakvaszink részt olyan szabaétsd
programokon- kirandulasokon, szinhazlatogatasokamota szakmai munkan tal az emberi
kapcsolatok apolasara isétdudunk forditani.

2.3.4. A csoport vezetéseert felid
Pedago6gus szerepe

Az osztalyfonokok iranyitjdk egy-egy osztaly kozdsségi formalddaBiyelemmel kisérik,
kovetik és befolyasoljak tanitvanyaik személyiségéiejlodését. Az iskola Pedagodgiali
programja alapjan készitett osztélybki munkaterv szerint dolgoznak. Hatékony
modszerekkel igyekeznek a tanuldk értelmi, érzedmkolcsi, esztétikai, kdrnyezeti nevelését
szolgalni. A személyiségfejlesztés egyik fontositerke az osztalghoki 6ra, melynek témai
27%-ban a térvényben meghatarozott egészseguggktéatdolgozasa, 73%-ban pedig
iskolank pedagdgiai programja altal meghatarozetetési célokat szolgalé tananyag
beépitése. Az érak hatéekonysagat valtozatos maaldadrigyekszenek az osztayiokok
megvalositani. Feladata, hogy megtanitsa a gyeteekeselkedni, cselekedni egy kis
k6zosségben, megalkotva illetve betartva annakadyaih

Az osztalybnokok feladatai:

» figyelemmel kiséri a gyermekek tanulmanyi munkéatjskolai feladatokhoz valo
viszonyat, viselkedését, melyet havonta az oszbalykség veleményét kikérve
ertékel

» elvégzi a szlikséges adminisztracios téeand

* szervezi és iranyitja a gyermekek szabésligvekenységet

+ figyelemmel kiséri a DONK munkajat, segiti osztélga/allalt feladatok
teljesitésében

» torekszik arra, hogy jo kapcsolatot alakitson koaztalyban tanitd nevidkel, a
napko6zis pedagogusokkal, a siddel.

Az osztalybnokok félévente szamot adnak elvégzett munkajukmélyet a munkakozdsség-
vezet) beszamolgjdba beépitve irasban tovabbit az ishatgatojanak.

A szaktanarok neveb — oktaté munkajukat a nevbstiilet altal kialakitott egységes elvek,
az iskola pedagodgiai koncepcioja alapjan, a tanattiktsagaihoz igazodva végzik. Céljuk az
iskolai Pedagodgiai program alapértékeinek képviseleszakmai munkaban.

Feladataik:

» torekszenek a folyamatos 6sszképre



» az osztaly képességeit, 0sszetételét figyelemb& eekepességek fejlesztését célzod
tanmeneteket készitnek az iskola Helyi tantervgjaia

» gondot forditanak az egyéni fejlesztésre, az ehiegfeleb legcélszeaibb
modszerek kivalasztasara

* aziskola Pedagdgiai programjaban meghatarozosiegmgp elvek alapjan
rendszeresen ellérzik és értékelik a tanulok teljesitményeit, s edktdjékoztatjak
a szubket

» kozremikddnek a szaktargyaikkal kapcsolatos- az éves ntenkeen rogzitett —
szabadids programok, versenyek szervezésében és leborsatiaa, a tanuldk
versenyeztetésében

» naprakészen végzik adminisztraciés munkajukat

» sziUkség szerint részt vesznek a &Gizéitekezleteken, fogadooran igény szerint
tajékoztatjak a sztiket

e aktivan részt vesznek a szakmai munkakdzosségdarys&gében

» szervezik a szaktargyukkal kapcsolatos kizetbdési tevekenységeket

» az osztalypnokokkel egyuttikddé kapcsolatot tartanak fenn

* az SZMSZ-ben meghatarozott médon részt vallalnakggeletesi munkak, szikség
esetén helyettesitenek

Az elvégzett munkardl félévente beszamolnak munkagsegiknek. A munkakdzosség-
vezebk ezek alapjan készitik irasos beszamolodikat, amkelytovabbitanak az iskola
igazgatojanak.

A napkozis csoport vezdije gondoskodik a napkdzis csoportba tartozé tanwdakrak utan
iskolaban tolt6tt idejének célsfiehasznos, intenziv fejlegztoglalkozasokkal vald
kitoltésesbl, a tandrakon szerzett ismeretek elmélyit@s@regésziteséi.

Feladatai:

* nevebi munkdjat foglalkozasi tervben rogzitett médonatiadan tervezi

* csoportja szamara heti tervet készit

* legfontosabb feladata a tanulék masnapi felkésgiiksbiztositasa az 6nallo
tanulas feltételeinek megteremtése, mdodszerénetanmitipa, szikség esetén a
segitségnyujtas

* egyulttmikodik a csoportjat tanito nevdkel

e segitséget nydjt a tanoran kivili programok sze¥séhen, lebonyolitasaban

e gondoskodik a szabadidhasznos, szinvonalas eltoltégér

e részt vesz a csoportjaba tartoz6 tanulok@zAd osztalyozo6 értekezletén

» agyerekek munkajanak 6szténzésére motivalo édskedndszert dolgoz ki; a
heti értékelések eredményi@irendszeresen tajékoztatja az osztipkoket és a
szubket

e aszakmai munkakdzosség tagjaként aktivan résztavasinkak6z6sség
munkajaban

A napkozis csoport vezge félévente beszamol az elvégzett munkéjardél a
munkakdzdsségeknek.

2.4. Human ei6forrasok biztositasa és fejlesztése



Cél: Megfeleb végzettség alkalmazotti kor foglalkoztatasa, amelyre jellénaznyitottsag, a
nyitottsag a szakma elméleti és gyakorigtbdese irant.

2.4.1. Kivalasztasi és betanulasi rend
(folyamat szabalyozas)

Ma Magyarorszagon egyre kevesebb terlleten vargggdahiany, & megjelent a
pedagogus munkanélkiliség is. Ez pedig olyan pialsizet kialakulasahoz vezet, amely
lehetivé teszi az iskolak szamara a valodi valasztast.

Célunk, hogy a jelentkézinalatbol azt a munkagralkalmazzuk, aki feltételezléetn a

lehet legjobban megfelel igényeinknek: a feladat eliétadeginkabb alkalmas, a gyermek —
és tanarkozosségben legjobban beilleszkedni tlidivaott, szakmailag elkotelezett
pedagogust.

Az Uj dolgozo6 kinevezése az igazgato jogkorébezdc kivalasztasat egymaga vagy a
helyettes, munkaktz6sség-ve#ebevonasaval vegzi.

1. |épés:A munkakodr meghatarozasa

Az U] munkatarssal szemben tamasztott elvarasok:

» a munkakoér megnevezése, pontos leirdsa

» az ellatando feladatok meghatarozasa

* a munkakor betolteséhedat vegzettség

* a munkakor betoltéséhedat szakmai gyakorlat, annakdthrtama

» ajeldlt koraval, esetleg nemével kapcsolatos igény

» esetlegesen szikséges specialis képessegek épttunias, informatika
felkészlltség, tovabbképzési — tanfolyami igény)

* ajeldlt személyiségével kapcsolatos alapedtarasok.

» 0Ossze kell gjteni azt is, hogy az elvarasoknak megfelehlyazénak mit tud
nyujtani az iskola( bérezés, szakmai szinvonalektiVa, szakmai fefldés,
tovabbtanulas vagy tovabbképzés lékége, helyi adottsag, szocialis ellatasok).

2. 1épésAz allashely meghirdetése

Az érvényben |&¥ rendelkezések alapjan az res allashelyeket alaigfazgatoja
koteles megjelentetni a kdzlényben. A minél szélbdeii jelentkedhdz valo eljutés
erdekében hirdetést adunk fel pedagaogiai folyoaatis, valamint adott fedektatasi
intézmeény hallgatoi irodaiban.

3. [épés:A jelbltek megismerése, az Uj munkatars kivalaszta

A dontéshez minél tébb informaciét szikséges begnén jelentkedrsl. Ennek modjai:
* levél, palyazat, szakmai 6néletrajz(a hirdetésbegadott szempontok szerint),
Onéletrajz, bizonyitvanymasolatok
* személyes talalkozas
» orvosi alkalmassagi bizonyitvany
» referencia
» szakmai szervezetek véleménye
» erkolcsi bizonyitvany



» érdekbdés az €lz6 munkahely vezéfétol
e probatanitas

A felsorolt informéci6 szerzési lelésegeket kombinéltan, némelyeket esetenként néeé)6z
vagy parhuzamosan is alkalmazzuk. A személyektaab minden esetben elengedhetetlen
feltétel a felvételnek ! Tobb alkalmas jelolt esetékinevezésnél @byt jelent, ha az illeét
helybeli.

4. lépés:Dontés az Uj munkatars szemétjér

A dontés az igazgatd hozza meg a helyettes, a rhtinéaseg vezék véleményének
kikérésével a kivalasztasi folyamatban szerzettrimficiok, tapasztalatok alapjan. A
dontésél az 6sszes jelentkéizirasban tajékoztatjuk.

5. Iépés:Az Uj munkatars kinevezése

Az 0j munkatars kinevezése a kdzalkalmazotti toyméRk megfelglen torténik, lehéiség
szerint probaid kitdltésével.

Az Uj munkatars bemutatasi folyamatanak segitése
6. |épés:Bemutatas, bemutatkozas

Az Uj kolléganak sziikségsten sok nehézséggel kell szembenéznie : Uj kdnyyvéket
épulet, ismeretlen helyi szokasok, kollégak stmddnnyiunk fontos feladata, hogy U;
kollégank szamara megkonnyitsiik a beilleszkedbstanulas folyamatat. Az igazgaté az
kollégat bemutatja az alkalmazotti kozosségnelakaibd értekezleten vagy a 8ls
munkanapjan.

Lehetséget adunk arra, hogy bemutatkozzon, elmondja garbbazokat az informaciokat,
amelyeket fontosnak tart, esetleg segitséget kéewsztalybnok bemutatja a tanuldknak
az (j szaktanart.

Az Ujonnan j6tt dolgoz6 megkapja tanulmanyozasrasazes olyan dokumentumot, amely az
iskola munkajat szabalyozza, leirja.

Kijel6ljuk helyét a tanariban vagy az épulet malyiségeben.

7. |épésKét segib kijelblése

Minden Uj alkalmazott mellé kijeldltink egy munkakgzégi tagot ( kdzvetlen munkatarsat)
€s az igazgatOhelyettest a s@tgivékenység ellatasara. A sédgeavékenységek:

* megbeszélések ( helyi szokasokrol, a kozogsegmnulokrol, szidi , tanuldi,
munkatarsi elvarasokrol, taneszkdzok fellebsépgéél, hasznalati rend;jét, stb.
szlikség és igény szerint)

» tananyagok bemutatasa, atadasa

» Oralatogatasok szervezése javaslattétel tovabbkepzé

8. Iépés:Hospitalas, oraelemzés, tapasztalatcsere

A segib kolléga tobbszor meghivja magahoz az Ujonnantjéttdatogatasra. llletve elmegy
az Uj pedagoégus oOrajara. Napi kapcsolatot tart wedgbeszélik a tanmeneteket,



Oravazlatokat, szabadis tevékenységek szervezéseét, adminisztraciés teladeapi aktudlis
feladatokat és minden felmeé(problémat, nehézséget.

A segit) igazgatohelyettes megbeszéli az U kollégavalyhoiyen oralatogatasi
modszereket hasznalunk, s ellatogat az 0j pedagaghany orajara. Az Uj kolléga
betanulasanak segitése fél-egy tanévig tart, flidfien, hogy mennyi ideig sziikséges.

2.4.2. Tovabbkeépzési rendszer tikddtetése

A nevelési-oktatasi intézményeknek, igy a mi iskkiéak is 6t évre sz0l6 kdzéptavu
tovabbképzési programot kell késziteni, melynekeés

» aszakvizsgara

* atovabbképzésre

» afinanszirozasra

* a helyettesitésre

vonatkozo alapprogram

A tovabbképzési programhoz kapcsolddva minden ékbkell épiteni az egy tanitasi évre
vonatkoz0 beiskolazasi tervet. Ennek a tervnelskala hatalyban lévpedagdgiai
programjaval 6sszhangban kell lennie. Intézményigdetdje torekszik arra, hogy a
pedagogusok egyéni érdélEsét és az iskola pedagdgiai programjanak sehkgigényeit
0sszehangolja.

Az iskolankban miik6dé tovabbképzési rendszer eljarasi menete:

Tovabbképzési program Beiskolazasi terv
|d6tartama: kbzéptava egy tanévre szol
5 tanév
Elkésziti: az intézmeény veige az intézmeény vezge a

mk.vezebkkel vagy a
nevebkkel egyuttniikddve

Alapja: - anyilvantartas és a

tovabbképzési szabalyzat | a tovabbképzési program
- pedagodgiai program
- helyi tanterv

Elfogadasa: a newdkestilet fogadja el

Vélemeényez: kozalkalmazotti tanacs

A tAmogatas mértékeéta Kollektiv szerégdés szabalyozza.
Tanulmanyi szerzdeés: ( Kollektiv szerddes)
Nyilvantartas: (Nyomtatvany)
» Tovabbképzés iskolai 6sszesités
» Tovabbképzés nyilvantartas ( személyre sz6l06)
Visszajelzés:
Nagy hangsulyt helyeziink arra, hogy az elvégzefotgamokrdl, a jol hasznalhato

ismeretekdl a kollégék tjekoztassak a tobbieket bemutatalgkakozdsségi megbeszélések
soran.



2.4.3 Belé értékelési rendszer nikodtetése

Ertékelt személyek:
e pedagbgusok
» pedagodgiai munkat seditolgozok

Az értékelést végzi:
* igazgato ( esetleg kilsszakérd bevonasaval)

* helyettes
* munkakdzossegek vedet
» kollégak

Ertékelt teriiletek:
* nevelési munka
» oktatasi munka
» kozOsségi munka, kollegialitds, munkahoz val6 vigzo

A nevelési munka értékelésének szempontjai:
* ahazirendben foglaltak kovetkezetes betartdsartb&isa
* anevelés hatékonysagat ségétvékenységek ( pl.: beilleszkedési, magatartasi,
tanulasi nehézségek enyhitését szolgalo Uj pedaigbgdszerek alkalmazasa)
» (gyeleti tevékenység pontos ellatasa

Osztalybnokok esetében:

» aziskola és a csalad kapcsolatandikddtetése

» kapcsolat az osztalyban tanité nékéel

» kapcsolat a diakbnkormanyzattal

» tovabbtanulas ékészitése

» programok szervezése az osztaly tanuloi szamara

* egyéni bAnasmaod

* naplovezetés, hianyzasok, statisztika anyakonywgsoretetése

Az oktatasi munka értékelésének szempontjai:
* mobdszertanilag igényes munkavegzes
» korszefi oktatasi modszer hasznélata
» szemlélted eszkdzok rendszeres hasznalata
« differencidlt foglalkozas
» felzarkdztatas, korrepetalas
» tehetséggondozas
» versenyre valo felkészités
» részvétel a tovabb-és atképzésekben, a szerzettatrk atadasa, alkalmazasa a napi
munkaban
* bemutato ora tartdsa
» palyazati lehdiségek kihasznalasa
e pélyazatokon val6 részvétel
* Unnepségek megrendezése



» szaktanterem rendben tartdsa
* anyag-, eszkoz- energiatakarékos munkavégzes
» szabad és sportprogramok szervezeése, lebonyolitasa

K6zosségi munka, kollegialitas, munk&hoz valé uwigzértékelésének szempontjai:

* ahazirendben foglaltak betartasa

* pontos Orakezdés, befejezés

* munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, ézwédelmi szempontok betartasa

» aziskola céljainak val6 azonosulas

* helyettesités véllalas

e egymas munkaja iranti érdéklés (éralatogatas)

e egymas munkajanak segitése

» tantargyi, szakmai, kulturdlis és sportrendezvéngbknyolitdsaban val6 részvétel

* az intézmeény rikbdését meghataroz6 dokumentumalkészitésében,
atdolgozasaban valo részvétel

* egymas munkajanak elismerése

A pedagogiai munkat segitlolgozok munkajanak értékelési szempontjai:
e pontos munkakezdés, befejezés
* igényes munkavegzés
* munkavédelmi, kbrnyezetvédelmi, égvédelmi szempontok betartdsa
» aziskola céljaival valé azonosulas
* helyettesités vallalas
» aziskola rendezvényein valo részvétel(szikségmpet
» egymas munkajanak elismerése, segitése
* anyag-, eszkdz-, energiatakarékos munkavégzés

1.4.4. Oszton# rendszer mikodtetése

A kollégék motivaladsaval, 6sztbnzésével kapcsotatiiealdban et&dlegesen az anyagi
0sztonzésre gondolunk. Munkank jellegedodoan azonban egyéb 6sztonzési médokat is
mikodtettnk.

Intézményiinkben az aldbbi dsztékanikodnek:
» folyamatos értékelés, allandé visszajelzés azgebte munkarol (igazgato, helyettes,
munkakozosségek vedetkolleégak réeszéi)
e szlbbeli elismerés, dicséret (vadetkollégak részéi)
» konzulensi feladat (kollégak)
» kitlintetés — kollégak javaslatai alapjan, a tadtestamogatasaval
» az elismerés megjelentetése a helyi sajtéban
* anyagi elismerés (az intézmény vépek

Az beld értékelést védrszemélyek: igazgato, helyettes, munkakdzdsségadtueek
beszamolasi alapjan, a mindenki altal ismert ésgalfiott értékelési szempontok figyelembe
vételével az intézmény ved@ ismeri el a kiemelkédmunkateljesitményt.

Az anyagi elismerés formai:

A tdrvényes szabalyozasnak megfédsl.



» Kiemelt munkavégzésért jaro kereset — kiegészftéadktatasrol szold 1993.évi
LXXIX. Térvény — 1998. évi.XC. torvény 87.8(4).beddeséevel megallapitott —
118.8(10)/

» Kereset — kiegészités /Kjt.77.8(1)/

e Jutalom /Kjt.77.8(2)/

e Jubileumi jutalom/Kijt.788(1)/

» Szocialis juttatasok / Kollektiv szédés alapjan/

Az intézményiinkben é&lordulo juttatasok:

» iskola étkezes

o étkezési hozzgjarulas

* segeély biztositas

* munkabéreileg

* munkaltatéi kodlcson ( lakasépités, lakasvasariasgatasa)

» tornaterem, uszoda hasznalata

» tovabbtanulas tamogatasa

1.5. Az intézmény nikbdtetése

Cél: az intézmény targyi feltételei, infrastrukfara napi nikodést optimalisan szolgalja ki.
A feltételrendszer finanszirozasanak alapja az kdkségvetés. Az intézmenyi kéltségvetes.
Az intézményi koltségvetes elkészitéséhez bazimkaibaz elz6 éves koltségvetadr

készult beszamold szolgaltat. A kéltségvetés keadatsit a feligyeleti szerv hatarozza meg.
Ezt figyelembe véve a pénziggniunkatérs késziti el az éves koltségvetés koncgpcio
melyhez adatokat gyt az iskola statisztikajabol, a tantargyfelosztdsis a szakmai
munkakozosségek altal jelzett fejlesztési, valaraltijitasi igeényekbl. A tervet egyezteti az
iskolavezetéssel, a médosito javaslatokat bedpfanntartd mérlegeli az &6 évi teljesitést
és a rendelkezésre all6 anyagi forrasokbdl megbetaraz iskolat feladataranyosan medillet
0sszeget. Ennek alapjan kéri a koncepcié modisitAsaddositott valtozatot az
onkorméanyzat Pénziigyi Bizottsdga targyalja meg@@sdzti a Képviséltestilet elé
elfogadasra.

A koltségvetési forrasok felhasznalasat és elszésablaz intézményi beveételek kezelését
hatalyos torvények, rendeletek, dnkormanyzati batiok, valamint az iskola gazdasagi
szabalyzatai hatarozzak meg. ( Be8lensrzési Szabalyzat)

Pénzkezelési Szabalyzat, Leltarozasi Szabalyzkjt&asési Szabalyzat, Munkavédelmi
Szabalyzat, izvédelmi Szabalyzat, Szamlarend).

A gazdalkodasi folyamatok elléreését a Polgarmesteri Hivatal revizora, valamint a
konyvvizsgaldk vegzik.

Az intézményben fikods belss ellensrzés alapveéi célja, hogy biztositsa a vezetés
hatékonysagat, aitkodés soran a jogszabalybehsok, utasitdsok betartasat, a vagyon
védelmét, a betsrend és fegyelem megszilarditasat. Az intézményhigkodik a vezet
ellendrzés és a munkafolyamatba épitett éitags.

2.5.1. Beszerzési terv

Beszerzési terv készitése



Beszerzési terv: az oktatd — névaelunkat segft eszk6zok a kiszolgalo tevékenységekhez
szikseéges termékek, szolgaltatasok vasarlasat duégetvezes.

Beszerzeési eljaras

A jelen leiras a Mora Ferenc Altalanos Iskola beszs tevékenységeire vonatkozo
intézményi szabdalyozast tartalmazza, abbol a cétiogly az intézmény targyi eszkozei,
infrastruktaraja a napi tikodést optimalisan szolgalja.

Az eljaras alkalmazandé az intézménynél folyd selgvékenységre és a szervezet
valamennyi alkalmazottjara, akik annak gsggiranyitasi rendszerében dolgoznak.

Az eljaras leirasa

A pénzugyi csoportvezéelemzi a fenntarto altal az intézményre meghatitoz

koltségvetést, és az évesikildésnek megfeléén meghatarozza a beszerzési keretszamokat.
A beszerzési tevékenyseég tobbnyire nyaron folygktetmészetesen a napi munka
zokkerdbmentességének biztositdsa megkivanja az év kohbsnérzést is.

A beszerzett eszkozt, arut a beérkezés utanslelgdtésedelem nélkil, de legkéd nyolc

napon beldl leltarba, illetve nyilvantartasba kelhni. A leltarba vétel tevékenységére az
intézmeény Leltarozasi Szabalyzata érvényes.

A beszerzések és beruhazasok megvaldsulasa utéelést készit az igazgatdhelyettes és az
iskolatitkar. Er6l az igazgatd a fenntartonak visszajelzést készit.

Terven kivili beszerzés

Terven kivlli beszerzések az év kdzbeni beszerzésalyekre a zokkdimentes mikodés
biztositasa miatt lehet szikség.

2.5.2. Gazdasagi és pénzigyi folyamatok

Az iskola részben 6nall6 gazdalkodasu intézmény.
Kdltségvetés: Az iskola egy évre jovahagyott pénztayve, mely tartalmazza a személyi
juttatasokat, a munkaadot terh@rulékokat, a dologi kiadasokat, a fenntartoi égatast.

1.6. Biztonsagos intézmény
Cél: Az egészséges és biztonsagos munkakornyergaftasa.
2.6.1. Berendezések és feltételek

» Az iskolaépulet esztétikus megjelefiesiegkozelitése gyalogatkekllyel és jardaval
biztositott.

» Az épulet bel§ kialakitasa az iskola funkcidihoz illeszkedik. K&ségi rendezvények
szinhelyei: zsibongd, szinhazterem, tornaterem.

* Minden pedagdgusnak a tanari szobaban sajat iedaszn. Ez a helyiség alkalmas
munkaértekezletek megtartasara is.

« Atanitas osztalyrendszerben torténik. gy a digkaekntermeket sajatjuknak érzik,
jobban vigyaznak r4, illetve berendezéseire, éslemnrosztaly arculatanak megfélel
disziti termét. Az informatika oktatasa felszeszlaktanteremben folyik.



* Atanuldk életkordnak megfetebutorzattal felszerelt minden tanterem. A padok,
szekek kivalasztasanal a gyermekek testméreteiya kesttartas anatomiai
kovetelményei a meghatarozoak, de a tartossadpiesomsag kialakitasa is szempont.
A frontélis elrendezés a legjelledizb, de alkalmanként&brdul a kérkoros, a
csoportos, illetve a katedra elrendezés is funkd@ikalmazkodva. Minden esetben
biztositani szikséges a kdzlekedési Utvonalak#nfermek nagy ablakai a
természetes vilagitast segitik, a fény balrdl @sik kozben, a mesterséges vilagitast
neonlampakkal tudjuk biztositani. A hetesek k&é&keladata sziinetekben a
tantermek szeilztetése.

* Atantermek és folyosok esztétikajarol, frissitésamevebk folyamatosan
gondoskodnak a munkatervben foglaltak szerint.

* Atantermek esztétikaja, diszitése is fontos szempa iskola tisztasaganak javitasa
érdekében folyamatosan elteizzik az osztaly termek rendjét. Az értékelésben
bevonjuk a Didakénkormanyzatot is.

* Az intézményben a kovetkézszocialis helyiségek is megtalalhatok: iskolai yadar,
ebédb. Ez utdbbihoz meledikonyha tartozik, amely a HACCP rendszernek megfelel

» Testnevelés és Uszas oOrétieh tanulok a korszéen felszerelt, vizesblokkal ellatott
0ltozoket vehetik igényben.

2.6.2. Egészséges és biztonsagos munka
és tanulasi kérulmények, prevencio

A dolgozok biztonsdgos munkavégzésére tett intéxdald

* Atanév megkezdésedt, augusztus veégen a fenntartd képvigelel az igazgato, a
munkavédelmi feldéls és a karbantartok bejarjak az iskolat.

» Dolgozéink minden évben részesilingk és munkavédelmi oktatasban, melyet az
intézmeény tizvédelmi és balesetvédelmi felsé tart.

* Atdrvényileg ebirt munka és véttuhazat minden dolgozo rendelkezéseére all.

» Rendszeresen biztositott a foglalkozas- egészségigsi ellerdrzés.

« Az iskolai étkeztetésben dolgozok rendszeresen vésznek az ANTSZ HCCP
egészségugyi minimum tanfolyamon.

A tanuldk biztonsagos és egészséges tanulasi kényemek javitasa:

* Atanulék minden tanév elején az 1. tanitasi napenés balesetvédelmi
felkészitést kapnak, ezt az osztalynaploban rdgaitiosztalynokok.

» Rendkivili esemény pliiz, - vagy bombariadd esetén a tanulok a régvel
irAnyitdsaval elhagyjadk az épuletet a ,, Levonuiési” Gtmutatdsa szerint. A
menekulési Utvonalakat jélzablak a folyosékon jol lathaté helyen vannak
kifliggesztve. Evente kétszer tartunk probariaddamulok biztonsagba
helyezése utan értesiténalz intézmény vezée vagy annak megbizottja.

« Atanulék kérében éfordul6 balesetekit, sérilésekdl jegyzokdnyv készil, mely
elkészitéséért felés a jelenléy, a tanuldk felligyeletével megbizott nevel
jegyzokényvet minden esetben az intézményvézsdt kell tarni, az irattarban
dokumentalni. Az intézkedé&srés az ellatasroél visszajelzés késziil. A harom
napon tul gyogyulo sérulést okozé balesetekedéitalanul kivizsgaljuk. A
vizsgalat soran fel kell tarni a kivalté és kozrghszemélyi, targyi és szervezési
okokat. Ezekél a balesetekil késziilt jegydkdnyvnek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkdls nyolc napon belll elkildjik a
fenntartdnak és a tanul6 szileinek, egy példanybkaérziink meg. Sulyos



baleseteket azonnal be kell jelenteni a fenntakdel@fonon, faxon vagy
szemeélyesen.

» Tanul6ink rendszeres iskolaorvosi eberesben részesilnek. A kotelez
védsoltasokat is helyben kapjak meg a gyerekek.

* A védinbvel is rendszeres kapcsolatot tartunk fenn. Segfteéfolyamatosan
szamithatunk. Feladatai k6zé tartozik a szexu@hsldgositas és az egészséges
életmodra nevelésben valo részvétel is.

» Iskolafogaszati ellefrzésen, osztalyonként szervezve évente megjelennek
tanuléink.

* Az egészséges életmddra nevelés és a személyésiaigitorekvés minden
evfolyamon az osztalghoki oran kerll széba évenkénti rendszeressedgel .
osztalybnoki 6rakon a tanulok dnismeretre nevelése alagiéelaanterv szerint
torténik.

» A drogprevecidban és dibmegebzésre felkészitésben az osztahdkok
szamithatnak a reficség szakembereire is. Bekapcsolddott iskolank BAA
programba. A palyazati leliestegeket kihasznalvaitjuk lehetségeinket.

* Felds tanuldink kdrédl — az igazgatdhelyettes iranyitasaval és érté&etds-
megszervezzik a portatgyeletet.

* A kérnyezettudatos gondolkodas kialakitasaban esegithagyomanyaink is: pl.
Madarak és fak napja, tisztasagi verseny.

» Az osztalybnokok a szocidlis hatranyokkal illetve magataréssbeilleszkedési
zavarokkal kizd tanulorol jellemzést készitenek, a gyermekvédédteios az
igazgato jévahagyasaval a Nevelési Tanacsado vapakhdsegit Szolgalat
segitségével megoldast keres a tanul6 problém#arimtézkedéseket a
gyermekvedelmi feléks és az osztal§hok koveti nyomon.

2.7. Az intézmény niikddésének folyamatos javitasa,
fejlesztése
» Cél: A minbségiranyitasi program folyamatainak bevalasanakireényeinek mérése,
szlikség szerinti beavatkozas, korrekcio, hogy dszmsr megfelelését rendszeresen és
koraltekintheben értékeljik, a folyamatos javitas érdekeben ka@eseket hozzunk.

2.7.1. Indikatorrendszer készitése, fkodtetése

Az intézményben rendszerese, tervezett modois Belékelés folyik annak érdekében, hogy
kideruljon:
* azintézmeényi tikédés mennyire felel meg a szabalyozasnak
» az alkalmazott folyamatok — beleértve azok szalzdélgat is — mennyire hatékonyak,
célszetiek, mennyiben segitik az intézmeényi célok megvaissu.

A folyamatos fejlesztés szisztematikus adajigygre alapozott tervsaetevekenység. Annak
érdekében, hogy az intézmény sikerrel tudjon alkzkondni a folyamatosan valtozé és Bels
elvarasokhoz, kidolgozta a folyamatos fejlesztédsnérét, amely:

e apartnerelil, a statisztikai és a folyamatok szabalyozasébétmazo6 adatokra,

» ezek elemzésére epiil

e a munkatarsak felkészitésén és bevonasukon alapuld,

» kovetkezetes mifségfejlesztési munkat jelent.

2.7.2. Az iskolai indikatorrendszer



Az intézményi indikatorrendszer (3. szamu mell§kteretében adatgjtést,

adatfeldolgozast végzink. Az indikator értékétratikatorrendszerben meghatarozott médon
az IMIP vezsiije rogziti. Az elemzést az iskolavezetéssel kozdegrik, és dont a sziikséges
beavatkozésokrol.

2.7.3. Iranyitott 6nértékelés
(folyamatszabalyozas)

Cél: Az intézmény rendszeresen, 6sszehasonlithatéayekre alapozva mérje fel és
allapitsa meg ésségeit, fejleszterbdterileteit, és ennek eredményeképpen jeldlje
meg a szikséges beavatkozasokat, fejlesztéseket.

Iranyitott dnértékelés gyakorisaga: 3 évente allétiel: november, december folyaman
értékelés: januér és februér folyaméa

Erintettek:
» teljes alkalmazotti kor
s SZMK
+ Onkormanyzat
Modszer:
o Kérddivek

 Dokumentumelemzés
e Adatgyijtés

Dokumentalas: alkalmazotti kori hatarozat

Nyilvanossagra hozatal:
szObeli: szidli értekezleten, didkoknak oszt&yioki éran
irasbeli: falidjsagon, newvikstileti értekezleten, helyi sajtoban roviditéttozat
Felebs:
* IPR munkacsoport
* iskolavezeiség
» alkalmazotti korbl bevont személyek

Hozzéaférheiséq:
* helyettesi iroda
» faliljsag

A nevebtestileti jegydkonyv tartalmazza:
e atartalom elfogadasat
» az onértékelés eljarasrendjének esetleges modatsitpy helybenhagyasat
» afejlesztésd irAnyanak megjeldlését

Az Onértékelés teriletei:
e azintézményvezetés értékelése
» stratégiai tervezeés
» adolgozoék iranyitasanak értékelése



» erdforrdsok értékelése

» afolyamatok szabalyozottsaganak értékelése
» afolyamatos fejlesztés alkalmazasanak szintje
* aszervezeti kultara értékelése

» a munkatarsak bevonasanak mértéke

* akull$ partnerek elégedettsége

* bels partnerek elégedettsége

o kozOsségi, tArsadalmi szerepvéllaléas

» az intézmeény oktatasi, nevelési eredményei

Az iranyitott dnértékelés irasbeli anyaganak elitése
« 1. Osszefoglalok készitése az egyes teriilétekr
« 2. Osszefoglalok egységes szerkezetbe foglalasa
« 3. IPR munkacsoport értékeli az 6sszefoglalét |egdbrrekciot végez
e 4. Nevebtestileti legitimacio

2.7.4. Felebsségi kor és hataskor

A vezetiségi és a munkatarsak féleegi korét és hataskorét az intézmeény Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatanak része, valamint a munkagidédok rogzitik.

A munkakari leirasok szabalyozzak:
» a munkakér megnevezését
e a munkakor ellatasanak célja
e a munkakor betbltéséhez sziikséges szakmai képesités
» akdzvetlen felettes megnevezését
* a munkakor szakmai feladatait
» az ellerdrzési feladatokat
* az informaciodhoz jutas jogait és lebstgeit
* abérezést és dokumentacios kotelezettségeket

Minden munkatérs felét az altala végzett munka rigegéeért.
2.7.5. Minéségugyi dokumentaciok rendje

A Mora Ferenc Altalanos Iskola a ndsegiigyi dokumentaciot kapcsos konyvbetijigyerrol
minéségiranyitasi iktatokonyvet vezet. A dokumenta@tehony eszkéz annak biztositasara,
hogy az intézmény a szolgaltatasafils szerint, a partnerek teljes megelégedésére
teljesitse. A mifiségugyi dokumentaciok mégésének ideje 5. év.

A minéségiranyitasi program fenntartasavatikadtetésével és szolgaltatasainkkal
kapcsolatos 6sszes dokumentumot szamitdgépes aettattin, archivalt formaban kivanjuk
tarolni hosszu tavon. Hozzaférbet helyettesi irodaban ( nyomtatott példany is). A
dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa melettigskodunk arrél, hogy az adatokat
bizalmasan kezeljuk és ovjuk az illetékteleidekt



