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Bevezetés

A dokumentum érvényessége

A mindségiranyitasi program alapdokumentum, amely 6sszefoglalé modon tartalmazza, hogy
az Apaczai Nevelési és Altalanos Miivelédési Kozpont (ANK) altal bevezetett és
milkodtetett mindségiranyitasi rendszer hogyan elégiti ki az intézményi mindségiranyitas

kovetelményeit, hivatkozik mindségiranyitasi eljarasokra, szabalyozott folyamatleirasokra.

Az ebben a dokumentumban foglaltak az intézmény minden egységére és a pénziigyi,

szamviteli folyamatok kivételével valamennyi tevékenységére vonatkoznak.

Az intézmény minden munkatarsaval szemben elvaras, hogy feladatainak a kovetelmények

szerinti ellatasahoz az itt foglalt elveket és szabalyozasokat ismerje.

Helyzetelemzés

1979-ben nyitotta meg kapuit az orszdgban azdta is egyediil all6 nevelési, oktatdsi,
kozmiivel6dési, szolgaltatd komplexum, a pécsi Nevelési Kozpont, jelenlegi nevén Apaczai
Nevelési és Altalanos Miivelddési Kozpont. (ANK). Szervezeti formajat tekintve altalanos
miivelddési kozpont (AMK), egy jogi személy, egy szervezetként, egy OM azonositoval

mikddik szakmailag és szervezetileg 6nallo intézményegységekkel.

Ez a sajatos szervezet a magyar kozoktatas fejlesztését is segitette azzal, hogy 10 éven
keresztiil (1979-89) orszdgos akciokutatas keretében és a tovabbi években (1991-92 korai
fejlesztés) ma is miikodtethetd modelleket hozott 1étre a vertikdlisan egymasra épiild nevelési
- oktatasi struktira és a horizontdlisan mellérendelt kdzmivelddési, szocidlis, sport és
szolgaltatd egységek kapcsolodasaval. Konyvtarunkban kutathaté, annotalt forméaban
rendszerezett a teljes dokumentacio.

A kutatas kozben alakult ki a mai szervezeti struktura: az elveket, célokat, k6zos feladatokat
meghatarozo és forrds elosztd kdzpont és a kozos elvek alapjan dolgoz6 szakmailag 6nalld

intézményegységek.
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Az ANK szervezeti felépitése 2009. szeptember 1-jén

Mikodésiink hasonlithatdé egy kisvaros oktatdsi, kozmiivel6dési rendszeréhez amennyiben a
folyamatok két, egymastol nem elvalaszthatd szinten értelmezettek, ahol a kdzpont mintegy

fenntartoi feladatokat is ellat a forrasok elosztasban és a felhasznalas ellendrzésében.

Jelenleg hat hektar teriileten, évente 4500-5000 gyermeket lat el a tizenharom
intézményegység, (bolcséde, 6voda, két altalanos iskola, gimnazium, kollégium, két
miivészeti iskola, sportegység, konyvtar, miivel6dési haz, étterem, egységes pedagogiai
szakszolgdlat), a poganyi Ovoda-iskola tagintézmény, az intézményvezetés (foigazgato,
helyettese, titkarsag, gazdasagi szervezet -ilizemeltetési csoport, munkaiigyi csoport,
pénziigyi-szamviteli csoport-, szakmai szolgaltatas, belsd ellendr) iranyitdsaval. Az 539

allashelyen kozel 600 ember dolgozik.

Intézménylink modellértékli a kozoktatasi intézményfokok kozotti dtmenet kezelésében, a
kozoktatas-kozmiivelddés kapcsolatrendszerében, a nyitott, tolerans, a kornyezetéhez
folyamatosan alkalmazkodd szemléletében. Egymas mellett ¢l a tehetségek gondozasa,
fejlesztése ¢€s a raszorultak, akadalyozottak, képzése, fejlesztése: az eurdpai hirli
miivésztanarok, az ANK Uszoklub paralimpiai bajnoka, olimpikonjai, vilagbajnoki déntése, a

kéttannyelvli képzés az altalanos €s a kozépiskoladban, valamint a korai fejlesztés, a sajatos



nevelési igényli gyermekek részben szegregalt csoportja mellett, integracid a tobbségi dvodai
¢s iskolai csoportokban, az integralt nevelés-oktatas bolcsddétdl kdzépiskolaig.

Modellértékiinek véljiik azt a modszert is, ahogy mindségfejlesztésiinkben a Comenius 1.
modellt a tdbbcélu intézményekre adaptaltuk. Erdsségiinknek tartjuk az intézményegységek
kozotti 1+1> 2 elvii egylittmiikddést, kapcsolatrendszert, aminek eredményeit egymasra épiild

programjaink is mutatjak.

Minéségfejlesztési Programunkban hasznalt roviditések, fogalmak

ANK: Az Apaczai Nevelési és Altaldnos Miivelédési Kozpont hivatalos roviditése

PMP: Pedagogiai - Miivel6dési Program, az intézmény szakmai stratégiai dokumentuma.

IT:  Igazgatotanics —az intézmény munkaltatéi jogokkal is rendelkezd dontéshozatali,
javaslattételi, véleményezési foruma, mely az intézményegységek azonos szamu
képviseldibdl all. Jogkorét és Osszetételét az SZMSZ, miikodését sajat Ugyrendje
hatarozza meg.

MIBI: A mindségfejlesztés koordinalasara létrehozott intézményi testiilet ¢és az
intézményegysé¢gekben miikodé mindségfejlesztési csoportok, felelésok elnevezése.

VIP-paholy: Az ANK tobb intézményegységének szolgaltatasait hasznald, intézményiinkhoz

tobb szalon (tobb intézményegység) kapcsolodo sziilok foruma

ANK szabilyozott folyamatai és megallapodasai (FOME). A mindségfejlesztés soran

elkészitett folyamatszabalyozasok, az intézményegységek kozotti megallapodasok
allanddan boviilo és frissiilo ,,kapcsos konyve”.

Ovodaiskola: Az 6vodabol az iskolaba valé dtmenet megkonnyitésére létrehozott, orszagosan

ismert és alkalmazott ANK innovacio.

MinoOség elvii miikddésiink eddigi mérféldkovei

Az ANK tevékenységének mindig is kozéppontjaban allt a mindségre valo torekvés. Nem
lehetett ez masként, hiszen egész 1éte, torténete, feladatrendszere a folyamatos adaptivitast,
alkalmazkodast jelentette a folyamatosan valtoz6 igényekhez.
* Ez 0sztonzott benniinket arra, hogy 2000-ben az els6k kozott kapcesolddjunk be a
Comenius 2000 mindségfejlesztési programba. Ennek sordn kiépitettik a

partnerkozponti mukodés feltételeit, megteremtettik a munkavégzés szervezeti



kereteit: 1étrehoztuk a kozponti és az intézményegységi fejlesztd teameket, melyek ma
1s miikddnek.

A program eldirdsainak megfelelden 2002-re elkésziilt az iranyitott intézményi
onértékelés. Az ennek alapjan kijelolt célok megvaldsitasa érdekében intézkedési
tervek sziilettek, intézményi mérési naptar késziilt, valamint elkésziilt, és folyamatosan
boviil az ANK szabalyozott folyamatainak gytijteménye.

A program tamogatott szakaszanak zardsa utan gondoskodtunk annak
fenntarthatosagarol, kijeldltiik a tovabbi fejlesztd tevékenységilink alapelveit: a
partnerkozpontisagot, a szabalyozott folyamatokra valo torekvést és a szervezeti
kultara fejlesztését. Miitkodtetjiik a kozponti mindségfejlesztd csoportot.

Fontosnak tartottuk azt is, hogy a sajatossdgainkbol szarmazo tapasztalatainkat
masokkal is megosszuk. Bekapcsolédtunk a Mindségfejlesztd klub-halozatba,
klubhéazigazdai felkérést kaptunk, amelynek soran rendszeresen szervezziik a varos és
kornyéke mindségfejlesztésben €lenjard intézményeinek talalkozoit, tapasztalatcseréit.
A mindségfejlesztésben részt vevOd kollégdk rendszeres belsd és  kiilsd
tovabbképzésérél gondoskodunk. Az ANK-ban hét mindségfejlesztési tandcsadod
dolgozik.

Kollégiumunk sikeresen palyazott a Junior Onfejleszté Programban valo részvételre.
Tapasztalataikat folyamatosan atadtdk a tobbi intézményegység mindségfejlesztéssel
foglalkoz6 kozosségeinek.

Eredményeinket felhaszndlva 2005-ben palyazatot készitettink a Kozoktatés
Mindségéért dij partnerkdzpontu fokozataban. A kategéridban Kkitiintetd oklevelet
kapott az intézmény.

A szabalyozott folyamatok gyiijteménye a megallapodasokkal bdviilt, karbantartasa,
frissitése folyamatos.

A Comenius program alatt, és annak zardsa utan is folyamatosan jelennek meg
publikéaciok az intézmény sajatos mindségfejlesztd tevékenységérdl. A publikaciok
gyljteményét a mellékletek tartalmazzak.

Rendszeressé¢ valtak az éves felkészitd tréningek, melyen az intézményegységek
vezetdi és a mindségfejlesztési csoportok vezetdi vesznek részt.

A kozponti mindségfejlesztési csoport sajat, az IT altal jovahagyott munkaterv alapjan
miukddik.

A mindségfejlesztési tevékenység szakmai irdnyitasat a féigazgatd helyettes végzi.



A program felépitése

Mindségiranyitadsi Programunk tartalmazza a 2004-ben elfogadott program legfébb elemeit,

kiegészitve az azdta eltelt iddszak folyamataival és a beépitett tapasztalatokkal.

Jelen program harom részbdl all:
1. Az intézmény mindségpolitikdja, minden egységére, valamennyi tevékenységére
vonatkoz6 mindségcéljai
2. Az intézmény vezetési, tervezési, mérés-értékelési folyamatai és a partnerkapcsolatok
iranyitasanak k6zos programja

3. Intézményegységek tevékenység-specifikus mindségeéljai €s jellemzo folyamatai

Mindségiranyitasi Programunk elvéalaszthatatlan részét képezi a Felndttképzésre vonatkozd

Mindségiranyitasi Rendszer.

A minoségfejlesztési program célja

Az intézmény mindségfejlesztési programjanak célja annak garantaldsa, hogy az intézmény a

tarsadalmi és helyi igényeknek megfeleld szolgéltatdst nyujtson. Ennek érdekében az

intézmény mindségfejlesztési programja folyamatos, onértékelésen alapuld mindségfejlesztési

tevékenységet tartalmaz. E tevékenység a kovetkezd elemekbdl épiil fel:

e azintézmény partnereinek évenkénti azonositasa

e apartnerek igényének és elégedettségének rendszeres mérése

e amérési eredmények alapjan az intézmény tevékenységének folyamatos fejlesztése

» ¢ fejlesztésekhez intézkedési tervek készitése

* az intézkedési tervek végrehajtasdnak folyamatos ellendrzése €s értékelése

* az intézmény adottsdgainak €és eredményeinek rendszeres értékelése iranyitott onértékelés
keretében

* az Onértékelés eredményei alapjan az intézmény tevékenységének folyamatos fejlesztése.



* A lakossag igénye ¢€s a tarsadalom sziikséglete szerint elérhetd kozmiivelddési lehetdsegek

biztositasa-fejlesztése.

1. Mindségpolitika

1.1 Mindségpolitikai nyilatkozat

A pécsi Apaczai Nevelési és Altalanos Miivelddési Kozpont (ANK) kinyilvanitja, hogy
feladatai ellatdsaban a mindség folyamatos javitdsara, a partnerek elvardsainak vald minél
teljesebb megfelelésre, a fenntartd altal meghatirozott feladatok magas szintii ellatdsara

torekszik.

Széleskorli  szolgaltatdsainak mindsége a szervezetre jellemzd egyiittmiikddésen, a
munkatarsak elkotelezettségén, az oktatas ¢és a kiegészitd szolgaltatdsok egységén és a targyi

koérnyezeten nyugszik.

A mindségpolitika alapkdve a szervezet folyamatos tanulésa, igy tud a kdrnyezet valtozasaira

gyorsan, rugalmasan reagalni.

Az ANK elkotelezett a valamennyi feladatellatasban megnyilvanuld demokratikus, huménus,

emberbarat 1égkor megteremtése és fenntartasa mellett.

1.1.1 Mindségpolitikank iizenete kozvetlen partnereinknek

Gyermekeinknek, tanuldoinknak
Idedlis gondozasi, nevelési, tanuldsi kornyezetben, korszerli eszkozokkel ¢és
modszerekkel végezziik gondozo- neveld-oktatd, fejleszté munkankat. Az intézmény
keretein beliil széles szolgaltatasi kinalatot nyujtunk a miivészet, a kultara, a sport
teriiletén. Magas szinvonalu, alkalmazhat6 elméleti ismeretek atadasaval segitlink az
érettségi vizsgakra valo felkészitésben, a képességeknek €s motivacionak megfeleld

tovabbtanulasi lehetdség, munkahely megtalalasaban.

A felnéttképzésben résztvevoknek



Korszerli, piacképes képzéseket ajanlunk, szakmai megujulast, akkreditalt &s

allamilag elismert végzettséget biztositunk.

Sziiloknek
Tobb mint 30 éves képzési multtal rendelkezd intézményiink vertikalisan egymasra
épilé gondozasi-nevelési - oktatasi struktura €s a horizontalisan mellérendelt
kozmiivelodési, szocialis, sport és szolgaltatd egységek kapcsolddasaval fogad és
eredményesen gondoz- nevel-oktat -fejleszt gyerekeket, képez felndtteket.
Tanulmanyi, kulturalis €s sport eredményeink a régidban és orszagosan is elismertek.
Minden generacionak —a csecsemd6tdl a nagysziildig- nydjtunk hasznos, magas szintii

szolgaltatast.

Munkatarsainknak
Kiegyenstlyozott, nyugodt légkort teremtve tamogatoén értékeljiik, elismerjik az
eredményes munkat. Atlagon feliili munkafeltételeket biztositva elvarjuk és
tdmogatjuk az intézmény érdekeit szolgalo munkat, a rendszeres szakmai megujulést.
A pedagogiai, nevel6i Onallosag biztositdsa mellett Osztondzzik és elvarjuk a

kezdeményezd, szinvonalas pedagdgiai munkat.

A munkaerdpiacnak
Jol felkésziilt, tudasat 0j helyzetekben is alkalmazni tudd képességekkel ¢és
készségekkel rendelkezd végzdsoket bocsatunk ki.
A munkaltatoknak dolgozéik szamara megszervezziik €s lebonyolitjuk az igényelt

képzéseket.

1.2 Mindéségcélok

Mindségcéljaink megfogalmazasdhoz kiindulopontként szolgaltak az egységes Pedagogiai és
Miivel6ddési Programban megfogalmazott alapelvek és célok, valamint a fenntartd altal az

OMIP-ben megfogalmazott, rank vonatkozo elvarasok.

Az onkormanyzat céljai, fenntartoi elvarasok

990 e



¢ Biztonsagos, jogszerl, szakszerli és hatékony kozoktatdsi intézményrendszer
fenntartasa.

¢ A valtozés és stabilitds kényszerli egyensulyanak megteremtésével, kiszamithato,
eredményes €s hatékony intézmények miikodtetése.

* A helyi kozakarat, és a helyi tarsadalmi igények kielégitése a kozoktatds jogi
keretein beliil.

» A kozoktatdsi intézmények mindségfejlesztési rendszerének kiépitésével a
partnerk6zpontti miikodés erdsitése.

*» Nyitottsag, tdjékoztatas, az informacidhoz vald szabad hozzaférés biztositiasa a
személyiségi jogok védelmével.

¢ Hatékony informéacios rendszer miikddtetése a fenntartd, az intézmények és a kiilso
partnerek kozott.

s Pécs varosa és az intézményfenntartd mikro-tarsuldsban résztvevo telepiilések
teljes korli 0vodai ellatdsanak, a gyermekek napkdzbeni feliigyeletének, a tanulok
szdmara a tankotelezettség teljesitésének biztositdsa, az atjarhatosag, a
folytathatosag és tovabblépés elvének érvényesiilésével, a féréhelyek optimalis
kihasznalasaval.

¢ Egyenld hozzaférés biztositdsa a mindségi oktatasi szolgaltatadsokhoz.

¢ Az oktatasi egyenldtlenségek mérsékelése, a hatranyos helyzetli, a halmozottan
hatranyos helyzetli és a sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésének ¢és

% A tehetséggondozas feltételeinek megteremtése, tehetség-pontok miikddtetése.

¢ Az Osszevont és a tobbcélu intézmények tagintézményei, intézményegységei
szakmai €s szervezeti Onallosaganak biztositasa, sajatos arculatanak megtartasa.

A kozoktatasi intézmények human erdforrasai és targyi feltételeinek javitasa az

intézmények egylittmiikodésével.”

(Részlet Pécs MJV Onkorményzati Mindségirdnyitasi Programjabol)

Mindezeket figyelembe véve mindségcéljaink arra iranyulnak, hogy segitsék a nevelési célok,
és a nevelési tevékenységet kiegészitd, szolgaltatdsainkkal Osszefiiggd szakmai célok
megvalositasat.

Céljainkat mindségpolitikai elveink szerint a hatékonysdg, az eredményesség, a

partnerkozpontisag a kommunikacid és az egyiittmiikddés terén hataroztuk meg.



1.2.1 A hatékonysaggal 6sszefiiggé mindségcélok

Az intézmény kihasznaltsagi szintjének optimumon tartdsa, a beiskoldzasi mutatok
megtartdsa, a normativat jelentd tevékenységek bovitése.
Indikatorok: osztalyszamok/osztalylétszamok, pedagdgus/gyerek arany, egy gyerekre jutd
kiadasok, egy gyerekre juté normativ tdmogatas

A rendelkezésre all6 human eréforras képzettségének, kompetencidjanak megfelelden,
hatékony hasznositésa.
Indikatorok: valtozo feladat ellatasi helyen dolgozdk szdma, képzettségnek megfeleld
juttatasok szama, valamennyi végzettségiiket hasznalok szama

A miikodési bevételek novelése az oktatast segitd, a sajat human erdforrast felhasznalo
teriileteken.
Indikatorok: szakmai szolgéltatasi tevékenység bevétele, felndttképzeési programok szama,
képzések szama

1.2.2 Eredményességre vonatkozé mindségcélok

A gyermekek ¢és a felnétt lakossag minél teljesebb kiszolgalasa.
Indikatorok: masoktol vasarolt szolgaltatasok szama (csokkend), tobb egységhez kotddo
gyerekek és felndttek szdma (ndvekvo)

A sokszini oktatdsi, sport és kulturdlis kinalatunk megdrzésével, fejlesztésével a
gyermekeket minél tobb ideig tarthassuk rendszeriinkben.
Indikatorok: bolcsddénkbdl o6vodankba mendk ardanya, ovodankbol iskoldinkba 1€épdk
aranya, iskolabdl a gimnaziumunkba jelentkezdk aranya

Az eredményességeinket jelz6, mérheté mutatdéink (kompetenciamérések, helyi
mérések) a hasonlo helyzetli intézmények atlagait elérd illetve meghaladok legyenek.
Indikatorok: kompetencia mérések atlagpontszamai, a CSHI index

Szolgaltatasainkat igénybe vevok elégedettsége folyamatos legyen.
Indikator: egységes és rendszeres elégedettségmérések eredményei, elégedettségre utald

kiegészité mutatok

1.2.3 Egyiittmiikodésre vonatkozo célok

1. Az intézményegységek kozotti egylittmiikodések fenntartasa és erdsiteése.



Indikétorok: egyiittmiikodési megéllapodasok szama, kozds rendezvények szama,
koz0s alkalmazasok szama, kozos teamek szama

2. Az intézményi szervezeti kultura fejlesztését szolgald rendezvények és projektek
szdma novekedjen.

Indikatorok: mibi rendezvények szama, kdzos tréningek szama

1.2.4 A partner koézpontusagot jelz6 célok

1. A sziiléi VIP paholy hatékonyabb miikodtetése.
Indikator: rendezvények szama, a rendezvényeinken résztvevd VIP tagok szama

2. A partnerek elégedettségének folyamatos mérése, hatékony panaszkezelés.
Indikatorok: visszakiildott értékeld kérddivek aranya, elégedettség mutatok,

panaszkezelések szama, a partneri elégedettséget mérd rendezvények szama

1.2.5 Kommunikaciora vonatkozo célok

1. Az intézményen beliili kommunikaci6 javitésa.
Indikatorok: kommunikacios csatornak kihasznaltsdga, bels6é halozat kihasznaltsaga,
intézményegységi tajékoztatd forumok mikodtetése

2. Az intézményen kiviili hatékony kommunikécié miikddtetése.
Indikatorok: honlap latogatdinak szama, keres6forumok latogatdinak szama, Latogatd
kozpontot igénybe vevok szdma, az intézménylatogatd csoportok szdma, médiaban
valo pozitiv megjelenések szama, elégedettség a tajékoztatassal.

3. A fenntartdval val6 konstruktiv kommunikécié miikodtetése.

Indikétorok: beszamolokra adott fenntartdi visszajelzések, fenntartoi palyazatok szama

2. Mindségiranyitdsi rendszer

2.1. A vezetés elkotelezettsége és felelGssége

Célja az intézmény torvényes mikodésének biztositasa, a dontéshozatal segitése, a PDCA
ciklus biztositasa.
Az intézményvezetés kinyilvanitja elkotelezédését a mindségfejlesztési program miikddtetése

mellett.



A mindségpolitikai célkitlizések elérése érdekében

¢ az

alkalmazasanak személyi feltételeit a mindségfejlesztési csoport létrehozasaval, a

SZMSZ modositasaval

megteremtette  a

csoportot szakmailag feliigyel6 vezetd kijeldlésével

* az SZMSZ és az oktatasi miniszter 3/2002. (II.15.) OM rendelete alapjan biztositja a

mindségfejlesztési

mindségfejlesztési csoport munkajahoz sziikséges feltételeket

o egyértelmli kovetelményallitassal, kovetkezetes és rendszeres ellendrzéssel, segitd

értékeléssel tamogatja a program végrehajtasat

» clkotelezett az intézmény szervezeti kultirajanak fejlesztésében.

A mindségiranyitasi rendszer fenntartasaért a féigazgaté felelds.

E rész az alabbi folyamatok miikddtetését mutatja be:

1. jogi szabalyozok

stratégiai és operativ tervezeés

2
3. beszamoltatas
4

ellen6rzés

2.2. Jogi szabdlyozdk

A mukodést meghatarozé alapveté dokumentumok listaja:

1. sz. tablazat

Jogszabaly tipus, kibocsato Tartalom Kapcsolodo
dokumentumok
1993.LXXIX. Torvény A kozoktatasrol PMP, SZMSZ
1992, XXXIII. Torvény A kozalkalmazottak | SZMSZ, Munkaligyi
jogallasarol Szabalyzat
1992. XXII. Torvény A Munka SZMSZ, Munkaligyi
Torvénykonyve Szabalyzat
138/1992 Korm. rendelet AKJT SZMSZ, Munkaligyi
végrehajtasarol Szabalyzat
277/1997 Korm. rendelet A pedagogus PMP, IMIP, tovabb-
tovabbképzésrol képzési program,
beiskolazasi terv
3/2002 OM rendelet A kozoktatas IMIP, SZMSZ
mindségtejlesztésrol,
mindségbiztositasa-

rol

program




11/1994 MKM rendelet A nevelés-oktatasi PMP, SZMSZ,
intézmények Hazirend
miikddésérol

Az érvényes Alapitd | Fenntartd

Okirat

243/2003 (XI1.17.) Korm. rendelet A NAT kiadasarol PMP

1997. CXL. Torvény A kozmiivel6désrol

Hozzaférhetoség:

A jogszabalyok mind internetes, mind nyomtatott formaban hozzaférheték a Konyvtarban, a

Titkarsagon, a Munkatigyi csoportnal, az intézményegységek Titkarsagan, a belsd ellendrnél

A megismerés biztositasa

A havi igazgatoi értekezleteken rendszeresen hivja fel a féigazgatd €s helyettese az egységek
vezetdinek figyelmét a valtozo jogszabalyokra.

A belsé ellendr minden tanév félév elején rovid irasos Osszefoglalot készit az intézményegység-
vezetoknek, a Kozalkalmazotti tanacs elndkének, a gazdasagi szervezet vezetdjének az aktualis

jogszabalyokrol.

Az igazgatdi értekezleteket kovetden, legfeljebb 8 napon beliill az intézményegység-vezetd
egységében vezetdi értekezleten ismerteti a valtozasokat, majd a kdozépvezetok a helyben szokasos

modon tovabbitjak az informacidkat valamennyi érintettnek.

2.3.  Stratégiai tervezés

Az intézményben egy PMP, egy SZMSZ, egy IMIP ¢és egy Hazirend késziil. Az egységesség €s az
intézményegységi sajatossagok egyiittes biztositasa érdekében valamennyi stratégiai dokumentum
tervezése az alabbiak szerint torténik:
1. Az intézményvezetés javaslatot készit a dokumentumok felépitésére, szerkezetére,
tartalmara, az intézményi és az egységi szintii dokumentumok kozotti kapesolodasokra
2. Az intézményvezetés felkéri, majd bels6é tréning vagy tovabbképzés keretében
felkésziti a programok megirasaban kozremiikodé munkatarsait.

3. Az intézményi dokumentum felépitését az [gazgatdtanacs jovahagyja.



Elkésziil az els6¢ valtozat, melyet az intézményegységek kozosségei és az IT
véleményez. Ezzel parhuzamosan folyik az intézményegységi szabalyozasok
elkészitése, majd helyi legitimacidja.

Az intézményi dokumentumot a beérkezett mddositd javaslatok atdolgozasaval az
intézményvezetés a jogszabalyban eldirt vélemény-nyilvanito testiileteknek elkiildi.

A szakalkalmazotti/alkalmazotti értekezleten megtorténik a legitimacio

Az intézményvezetés a fenntartd altal megjelolt hataridére tovabbitja a

dokumentumot, valamint gondoskodik a nyilvanossagrol és a hozzaférhetdségrol.

A stratégiai tervekhez sziikséges belsd ¢€s kiils6 informaciok gyiijtése az ANK-ban a 2. sz.

tablazat mutatja.

Keletkezett dokumentumok:

jogszabalyi lista

felépitési javaslat

IT emlékeztetd

intézményegységi emlékeztetok
véleményezés dokumentumai, emlékeztetdi

elfogadas dokumentumai, emlékeztetdi
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2009-2014

2. sz. tablazat

Gyitijtott informacio Ki gyiijti? Milyen forrasbol, hogyan gyiijti? Eredmény/dokumentalas
Demografiai adatok intézményvezetés A KSH adatbazisabol lekérés Tényeken alapulo tervezés
A PMP helyzetelemzése
Orszagos intézményvezetés Jogszabaly- €s szakirodalom | Naprakész ismeretek, felkésziilt munkatarsak,
oktataspolitikai figyelés, kiilsd eléadok meghivasa, | eldrelatobb tervezes, rugalmas
elképzelések operativ vezetés tajékoztatokon, értekezleteken, | alkalmazkodas, frissitett belsd szabalyozok
konferencidkon, tovabbképzéseken
val6 részvétel, Internet
Orszagos mérések, | operativ vezetés, | nevelési értekezletek, képzések, a | Redlisabb énkép, munkatervek, intézkedési
értékelések kozépvezetok, konyvtar, | kozponti eredmények feldolgozasa tervek, tapasztalati tanmenetek, egységes
mérés szakvizsgas feladatlapok
pedagogusok
Helyi oktataspolitikai | intézményvezetés napi kapcsolattartas értekezletek, | ANK IMIP, szakmai ¢és taniligyi ellendrzések
célkitiizések operativ vezetés vérosi mérések, OMIP eredményei
Mas intézmények | operativ vezetés 0rszagos standarddal valo | Jobb fenntartéi ¢€s sziiléi  megitélés,
teljesitménye Osszevetés, tovabbhaladasi mutatok | beiskolazasi mutatok
gyljtése, varosi beszamolok
Sajat szakmai mérések, | operativ vezetés feladatlapok, kérdoivek, | Adatok a tervezéshez, a munkatarsi
eredmények kozépvezetok Osszehasonlito elemzések értékeléshez
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Gyitijtott informacio Ki gyiijti? Milyen forrasbol, hogyan gyiijti? | Eredmény/dokumentalas
Partnerek visszajelzései | Az intézményi és  az | Partneri felmérések, sziil6i | Partnerkdzpontih miikodés
intézményegységi visszajelzések (Kérdoiv,
mindségfejlesztési csoportok | véleménygytijté6  doboz, SWOT
analizis, interju, statisztikai
mobdszerek)
Intézményegységek Intézményegységek Ertekezletek emlékeztetdi, kérdoiv, | Egyiittmikodési  megallapodasok,  kozds
egymassal szemben | mindségfejlesztési csoportjai | interju, dokumentumelemzés értekezletek,  egyiittes  problémakezelés,
elvarasai folyamatszabalyozasok
Ellenorzések, intézményvezetés Beszamoltatas, szakmai ¢és belsé | Realisabb intézményegységi tervezes,
értékelések, operativ vezetés ellendri ellenérzés, | dolgozoi értékelés
feliilvizsgalatok Bels6 ellendr dokumentumelemzés A késziilt feljegyzések, a munkatervek
informacioi
Belsé tovabbképzések | Szakmai szolgéltatas Kérdéiv, értékeld lapok Az elvardsokhoz jobban alkalmazkodo
visszajelzései képzések
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2.4. Operativ tervezés

Az intézményben a jogszabalyoknak megfeleléen egy kozos munkaterv késziil.
Valamennyi intézményegység ennek figyelembe vételével késziti el sajat feladattervét, és a
tanév helyi rendjét.

A sziil6i1 szervezetek €s a didkonkormanyzat a jogszabalyban eldirt véleményezési jogat e

két utobbi dokumentummal kapcsolatban gyakorolja.

Az éves munkaterv készitésének folyamata:

1. Az intézményvezetés minden tanév inditasakor kozos tanévnyitd értekezleten
ismerteti az orszagos ¢s helyi, valamint az intézményegységi programokbo6l eredd
kiemelt feladatokat.

2. Az évnyitd igazgatoi értekezlet javaslatainak beépitésével elkésziti az intézmény
éves munkatervének javaslatat, amit az Igazgatdtandcsi-elfogadas eldtt minden
intézményegységben vitara bocsat.

3. Véleményezésre az intézmény vezetdje az érdek képviseletek vezetdinek és a
Kozalkalmazotti tanacsnak elkiildi, akik irasban juttatjak el javaslataikat.

4. Az intézményegységi vitdk eredményét, a véleményeket az IT tagok kozvetitik.

A munkatervet, az SZMSZ-ben szabalyozott leadott hataskorben az IT fogadja el.

Keletkezett dokumentumok:
* jogszabalyi lista
» felépitési javaslat
* véleményezés dokumentumai

e IT emlékeztetok

A Feladattervek elkészitésének folyamatat az intézményegységek szabalyozasai

tartalmazzak.
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2.5. A wvezetdi beszamoltatds folyamata

A vezetOi beszamoltatas az ANK-ban a kovetkez6 szinteken torténik:

* Valamennyi intézményegység-vezetd év végén irasban szdmol be az éves feladatok
végrehajtasardl, a pedagdgia nevelési programok feladatainak id6aranyos teljesitésérol.
A beszamolohoz egységes szempontrendszert kapnak, mely a fenntartéi szempontokat
is tartalmazza. A beszamolokat az egységek kozosségei megismerik, véleményezik. A
véleményezés dokumentumait (jegyzOkonyvek, jelenléti ivek) a beszamolokkal egytitt
minden tanév junius 30-ig leadjak a Titkarsagra.

* Az intézmény éves munkatervében litemezetten alkalmankénti vezetdi beszamolokat
tartunk az Igazgatotanacs iilésen azon teriiletekrél, amelyek ujonnan Kkeriiltek a
tevékenységi koriinkbe.

* A vezet6i ciklus lejartanak évében, a kovetkezd évi palyazat kiirdsa el6tt valamennyi
intézményegység vezetd beszdmol szoban az Igazgatdtanacs eltt az eltelt ot év
eredményeirdl, a vezetdi program végrehajtasarol. A beszamold az alabbi teriiletekre
terjed ki:

1. szakmai, pedagogiai munka terén tortént pozitiv valtozasok a vezetodi ciklus
alatt

intézményegységi eredmények

célok, tervek megvaldsitasa

intézményegységi folyamatok szabalyozottsaganak mértéke, ellendrzottsége

testiilet, szakmai k6z6sség munkamoraljanak alakulasa

el nem ért célok, tervek

valtoztatasok a vezetdi programhoz képest

a szakmai munka ellendrzése, iranyitasa

A e AR S

emberi viszonyok, intézményi klima

10. problémak és kihivasok

Keletkezett dokumentumok:
* egységes szempontsor

* beszamoltatas intézményegységi legitimacidjanak dokumentumai

e IT emlékezteto
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2.6. Vezetoi ellenorzés

Az intézményben az ellendrzésre jogosultak:

3. sz. tablazat

Ellendrzésre jogosult

Ellenorzott teriilet

foigazgatd

valamennyi teriilet

Foigazgatd-helyettes

valamennyi teriilet

Intézményegység-vezetd

intézményegység

Intézményegység-vezetd helyettes

intézményegység — munkakori leirds alapjan

munkak6zosség vezetok

intézményegység — munkakori leirds alapjan

gazdasagi szervezet vezetdje

gazdasagi  szervezet, intézményegységek

gazdalkodasa

belso ellendr

belso ellendri tervben foglaltak szerint

lizemeltetési csoportvezetod

lizemeltetési csoport, intézményi felujitasok,

karbantartasok

munkatigyi csoportvezetd

intézményegységek munkaiigyi feladatai

Az ellendrzés altalanos folyamata:

A vezet6i kor a folyamat elején meghatarozza az altalanos vezetdi ellendrzés teriileteit,
szempontjait, delegalasat, gyakorisagat és modszereit.

Az intézményvezetés minden tanév elején kivalasztja és a munkatervben illetve a
feladattervekben rogziti az ellendrzott teriileteket.

Szeptemberben az ellendrzésért felelds személyeket megbizza a fOigazgatd, és az
intézményegység vezetok.

A megbizassal egy idoben meghatarozzak a beszamolok idejét.

Az ellenOrzés idében iitemezett végrehajtasa.

Az ellendrzés tapasztalatainak megbeszélése az ellendrzés utdn 1 héten beliil.

Az ellendrzést végzo személy javaslatot tesz a feltart hidnyok potlasara.

Az ellendrzést végzo személy beszamol az ellendrzés tapasztalatairdl az intézményegység-
vezetOknek/féigazgatonak.

Az ellendrzés eredményeinek irattarba helyezése.

A fliggetlenitett belso ellendr a targyévi ellendrzési tervet készit a jogszabalyban foglaltak és a

fenntartd elvarasai és eldirasai szerint. A belsd ellenérzési munkatervet a foigazgatd irasban

ismerteti az intézményegységek vezetdivel.

Minden ellenérzés a fOigazgatd irasos

megbizasaval torténik. Valamennyi ellendrzés utan az ellendrzott egység vezetdje irdsos

intézkedési tervet készit a sziikséges intézkedésekrol.
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Keletkezett dokumentumok:

* szempontlista
* cellendrzési terv
* megbizasok

o feljegyzések

e intézkedési tervek

2.7.

Az intézmény belso miikodése

2.7.1 A belsé informacios rendszer miikodtetése

A szabalyozds célja: a dontéshozatalhoz és az operativ miikodéshez sziikséges

informacidk biztositasa

4. sz. tablazat

Csatorna

Feldolgozas, tovabbadas

Posta

A kiildemények a titkarsagra keriilnek: postabontas, szignozas,
belsé posta, iktatds az egységes Irattari Szabalyzat itmutatisai

alapjan

Kiilsé szakmai

értekezleteken  tOrténod

személyes részvétel

Az értekezleteken az SZMSZ-ben képviseleti

joggal
felhatalmazottak vesznek részt, akik az informacidkat igazgatoi
értekezleten, IT iilésen, kiscsoportos értekezleteken adjak

tovabb.

Kortelefon, korfax

A Kkiilso kortelefonokat, korfaxokat a titkdrsag fogadja és
adja tovabb az érintett egységeknek.

Vilaghalo A minisztériumok, az orszagos hataskorli szervezetek
honlapjainak figyelésének megszervezeése a vezetés feladata.

Dokumentumok A palyazatok figyelése a konyvtarban, a szakmai

figyelése szolgaltatdsnadl ¢és az intézményegységekben torténik. A

jogszabalyi valtozasok intézményegységekbe juttatdsdnak

rendjét az IMIP tartalmazza.

2.7.2. Az intézményen beliili informacioés csatornak

5. sz. tablazat

Csatorna

Felelos, résztvevok

Bels6 postai kézbesités

Titkérsdgvezetd, kézbesitd

Belso kortelefon

Szabalyzat szerinti felelosok

Vezetoi utasitasok

A teriiletért felelds vezetd, titkarsag

Iktatott belso korlevelek

Titkarsag, a szakmai szolgaltatds, a munkaiigyi csoport,
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a gazdasagi szervezet valamint az egységek vezetoi

Rendszeres értekezletek*

Vezetés, rendjét az éves munkatervek tartalmazzak

Faliujsagok Vezetés, a mindségtejlesztési csoportok vezetdi
Fogado orak A vezetés tagjai (3. d.)
Honlap Fiiggetlenitett munkatars, intézményegységi 0sszekdtok

* Az értekezletek rendjét minden tanévben a munkaterv melléklete tartalmazza.

Igazgatotanacsi iilés évente 4 alkalom, ezekr6l emlékeztetd késziil.

Igazgatoi értekezlet havi egy alkalom, az elhangzottakat az igazgatok tovabbitjak. Az igazgatoi értekezlet

utan 8 nappal megtartandé helyi vezet6i értekezletek emlékeztetdit a foigazgatd-helyettesnek megkiildik.

Az azonos tipusu intézményegységek kiscsoportos értekezletei havonta.

Kozalkalmazotti Tanacs iilései havonta, emlékeztetot készitenek.

Kéthavonta gondnoki és munkatigyi értekezlet. Az intézményegységek sajat munkaterviik szerint munkatarsi

értekezleteken adjak tovabb a hallott informaciokat.

2.7.3. Az intézmény jogszerii és biztonsagos miikdodését biztositd belsd

szabalyzatok
Munkaiigyi szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat
Esélyegyenldségi Terv

Pénzkezelési szabalyzat

A S A o e

Leltarozasi szabalyzat

—
o)

. Selejtezési szabalyzat

—_—
W N =

. Kozbeszerzési szabalyzat

—_—
AN Dn B~

. Bizonylati szabalyzat

—_—
O o0

. Tizvédelmi utasitas

T )
— O

. Munkavédelmi szabalyzat

Intézményi Kozoktatasi Esélyegyenldségi Helyzetelemzése és Intézkedési Terve
Belso ellendrzési szabalyzat
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Szamviteli politika, Szamlarend

. Onkoltség-szamitasi szabalyzat

. Eszkoz ¢s forrasok értékelési szabalyzata

. Kozbeszerzési értékhatas alatti beszerzések szabalyozasa

. Kotelezettségvallalasi szabalyzat

. Gépjarmi tlizemeltetési €s elszamolasi szabalyzat

. Irat- és adatkezelési szabalyzat

. Szamitastechnikai védelmi szabalyzat
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2.8. Az emberi er6forrdasok biztositdisa

2.8.1. Palyaztatasi eljaras

A szabalyozads célja: megfeleld szakképzett munkaerd kivalasztasaval, a munkatarsak

teljesitményének megerdsitésével, javitasaval, osztonzésével és fejlesztésével a szervezet

célkitiizéseinek elérése.

Az intézményben minden kozalkalmazott esetében a kozalkalmazotti jogviszony

létesitésének joga a fOigazgatéé. Az intézményegység-vezetok egyetértési jogot

gyakorolnak a szakalkalmazottak kinevezése esetében.

A folyamat leirasa:

™

Az intézményegységek vezetéi a megiliresedd allasokat jelzik a munkaiigyi
csoportnak.
A munkaiigyi csoportvezetd feljegyzést készit a fdigazgatonak a sziikséges

intézkedésekrol.

A fbigazgatd az engedélyezett allashelyek szamat Osszeveti a tényleges
allashelyekkel. =~ A munkailigyi  csoportvezetd  jelzése alapjan az
intézményegység-vezetd bevondsaval pontositja, milyen végzettségii kollégakra

van sziikség az allashelyek betoltéséhez.

A fdigazgatd a munkaiigyi csoportvezetd utjan gondoskodik az intézmény
honlapjan, igény szerint a helyi lapban, illetve a KOZIGALLAS honlapjan valo
megjelenésrél. Meghirdeti a palyazatot, kdzben aktualizalja a kivalasztasi
szempontlistat a torvényi valtozasok és az intézményi elvarasok figyelembe
vételével.

A fOigazgato a beérkezett palyazatokat az intézményegység-vezetd bevonasaval
tanulményozza, a szempontlista alapjan.

Az intézményegység-vezetd a helyben szokasos modon tovabbi informaciot
gyljt a palyazok munkajarol.

Javaslatot tesz a foigazgatonak az allas betoltéjének személyére.

A fdigazgaté dont a palyazatokrol. Dontésébe bevonja az intézményegység-
vezetdjét. Egyetértés hianyaban, vagy a nem megfeleld palyazatok esetében uj

palyazatot ir ki.
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10.
1.

12.

13.

14.

Eredményes palyazas esetén kiértesiti a nyertes és vesztes palyazokat.

A javasolt személlyel a foigazgatd az intézményegység-vezetd jelenlétében
interjut készit.

Az interjut lefolytatok a kivéalasztdsi szempontlista alapjan Osszegzik a
tapasztalatokat.

Az interjut lefolytatok kivalasztjak az allas betoltdjét.

Az intézményegység-vezetd egyeztetett idopontra behivja a nyertes palyazot és
megadja a behozandé dokumentumok listajat. (palyakezdd esetén a Gyakornoki
szabalyzatban rogzitettek szerint jarunk el)

Az intézményegység-vezetd atadja az 0 dolgozonak az elkészitett kinevezési
okmanyokat, az ¢érintett kozvetlen munkahelyi vezetd elkésziti a dolgozd
munkakori leirasat, majd alairjak a kinevezési okmanyokat.

Az intézményegység-vezetd tdjékoztatja az 1) dolgozo felvételérdl a testiiletet,
¢s sor kertil a személyes bemutatésra.

Az 10 dolgozdk beilleszkedését és betanuldsat a vezetd iranyitasaval a vezetd

helyettes, valamint kdzvetlen munkacsoportjanak tagjai segitik

Keletkezett dokumentumok:

palyazati felhivas
palyazatok
szempontsorok
kinevezési okmanyok
értesitések

alkalmazasi okmanyok

2.8.2. Kozalkalmazott jogviszony létesitése, megsziintetése

A folyamatok leirasa az érvényes Munkaiigyi Szabalyzatban talalhato.

2.9. Partnerkapcsolatok

2.9.1. Az intézmény partnerei

A mindségfejlesztési rendszer kialakitasakor azonositottuk partnereinket, meghataroztuk,

kozvetlen ¢és kozvetett partnereink korét.
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Kozvetlen partnercinknek tekintjik azokat a személyeket, szervezeteket ¢&s
intézményeket, akikre szakmai programunk céljai iranyulnak; akik véleményiikkel és
igényeikkel befolyasoljak miikodésiinket; akik céljaink megvalositasahoz biztositjak a

feltételeket.

Kozvetett partnereink céljaink megvalositdsahoz, intézményiink gordiilékeny

mikodéséhez nyljtanak szolgaltatast, segitd tamogatast.

Az ANK Intézményvezetés és az egyes intézményegységek kétévenként attekintik és

frissitik partnereik listdjat.

Az ANK mibi csoportja az intézményegységi javaslatok alapjan évente frissiti a VIP

sziil6i paholy tagjainak list4jat.

Partneri egyiittmiikodés létrehozasat az intézményvezetd, vagy a leendd partner
kezdeményezheti. A kapcsolat felvétele, az egyiittmikodés tartalmanak meghatdrozasa
utdn az intézményvezetd kijeloli a kapcsolattartasaért felelds személyt, vagy csoportot. A
kapcsolattartd figyelemmel kiséri az egylittmiikddési megallapoddsban meghatarozottak
teljestilését. Partneri elégedettség mérések, szobeli jelzések, visszacsatolo értékelések

alapjan informaciokat gytijt a partner elégedettségérol, igényeirdl.

Az ANK intézményegységei sajatos, belsd- egylittmiikdddé partneri kapcsolatrendszerben
allnak egymassal. A kapcsolatrendszer tartalmi elemeit a ,,Folyamatok és Megallapodasok
Konyve”; az Egyiittmikodés.xls és az ,,ANK specidlis programjainak rendszere” foglalja

0ssze.

A sziilok, a tanulok, a dolgozdk ¢€s a szolgaltatdsainkat igénybe vevd partnerek

panaszainak kezelését szabalyozott eljarasrend segiti.

Kozvetlen partnerek

6. sz. tablazat

Partner
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Kozvetett partnerek

VIP csaladok

Fenntartd, Pécs MJV. Onkormanyzata

Pécsi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas

7. sz. tablazat

Partner

Helyi média

K6z06s beszallitok

Orz6- védo szolgalat

Kommunikacids partnerek
Erdekképviseletek
Helyi véllalkozok

Helyi kisebbségek (német, roma)

Egyhazak
Klubok

Szakmai szolgaltatok

Civil szervezetek

Legfontosabb partnerek valamely intézményegység révén

8. sz. tablazat

Kozvetlen partner

Kozvetett partnerek

Sziilok

Gyerekek

szocialis szervezetek

latogatok

alkalmazottak

tizleti partnerek

intézményegységek

varosi oktatasi- nevelési kozmuvel6dési és szocialis

tevékenységet végzd intézmények
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2.9.2. Partneri igény és elégedettség mérések

felmérése.
Siker: hasznalhaté adatokhoz jutunk az intézmény munkéjanak értékeléséhez, a

fejlesztendd teriiletek meghatarozasahoz, intézkedések tervezéséhez.

A partneri mérések tipusai:

Tavaszi hangulatmérés
Egy adott tavaszi napon az intézménylinkbe barmilyen okbol belépd felndtteket
megkérdezzilk az itt szerzett benyomasaikrol. Véleményiket kétféle © O

szavazolapocskaval fejezhetik ki.

Sziilok, tanulok, dolgozok, szolgaltatisainkat hasznadlok elégedettségének kérdoives
felmérése

Minden intézményegység vizsgalja partnereinek elégedettségét a kovetkezd témdkban:
Elégedettség az intézmény szemléletével; Elégedettség a szolgaltatas minéségével,
Elégedettség a munkatarsakkal;, Elégedettség a targyi kornyezettel; Elégedettség a
tajékoztatassal.

Partnereink az onkéntesen és névteleniil kitoltott kérdéiveken 4 fokozatban hatarozhatjak

meg elégedettségiik szintjét: nagyon elégedett, elégedett, alig elégedett, nem elégedett.

Partnerek véleményének kérdezése

Iranyitott onértékelés alkalmaval, vagy fejlesztést inditd helyzetelemzéshez kapcsoldddan
szoban/irasban feltett konkrét kérdésekkel tudakoljuk kozvetett és kozvetlen partnereink
meghatarozott korének véleményét. A négyfokozati valaszadasi lehetdéség mellett a

bdévebb kifejtés lehetdségét is biztositjuk.
Kulcsfontossagu rendezvényeink résztveviinek elégedettség-mérése
A rendezvény szervezoi az adott esemény sajatossagaihoz igazodd kérddiven biztositanak

4 fokozatl véleménynyilvanitasi lehetdséget. A valaszadas onkéntes és névtelen.

Belso ANK partnerek véleményének és igényeinek felmérése
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Az egylittmtkodési teriileteket, valamint az egymassal szembeni elvarasokat feltiintetd
tablazat kitoltésével minden intézményegység meghatarozza belsd partneri viszonyait.

Iranyitott onértékelés alkalmaval a tablazat tartalmat feliilvizsgaljuk és frissitjiik.

A partneri mérések folyamatanak lépései:

Felkésziilées a mérésre: Az ANK IMIP mérési naptara és az el6z6 tanévi mérések
tapasztalatai alapjan meghatarozzuk az adott tanévben elvégzendd partneri méréseket.

Felelos: mibi csoportvezetd Hatdrido: szeptember 30.

Eves mérési terv osszedllitasa: Az intézményegységek ¢éves mindségfejlesztési
munkaterviikben meghatarozzak a partneri mérések tipusat, idejét, feleldseit.

Felelos: mibi felelosok Hatarido: oktober 15.

Tadjékoztatas: A mérésben kozremiikodokkel (érintettek €s felelosok) megismertetjiik a
célokat, feladatokat, modszereket, eljarasrendet.

Felelos: mibi felelos Hatarido: 1 honappal a mérés eldtt Informalt: vezetd

Eszkozok elokészitése: a mérési eljarashoz sziikséges Utmutatok, kérddivek Osszeallitasa,
vagy feliilvizsgalata és sziikség szerinti kiegészitése/pontositasa, sokszorositas.

Felelds: a méréssel megbizott team vezetdje Hatdrido: 1 héttel a mérés eldtt

A mérés elvégzése: kérddivek kiosztasa és begylijtése, az eredmények feldolgozasa a
mérési csoport segitségével.

Felelos: mibi felelosOk Hatdridé: munkaterv szerint

Az eredmény elemzése: 0sszehasonlitas a kitlizott céllal, sikerkritériummal, javaslatok és
dontés az intézkedési tervek kidolgozasarol.

Felelos: az adott intézményegység vezetdje Hatarido: a mérést kovetd 1 honap

Nyilvanossagra hozatal: A tanév soran elvégzett partneri mérésekrdl az év végi mibi
beszamolokban, vezetdi beszamolokban, intézményegységi falitijsagokon tajékoztatjuk

partnereinket.
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Az ANK honlapjan az egyes korosztalyokkal foglalkozd intézményegységek Osszesitett
mérési eredményeit jelenitjiilk meg.
Felelos: mibi csoportvezetd és mibi felelésok Hatarido: junius 30.

Intézkedési tervek készitése:

A fejlesztendd teriiletek listdjanak Osszedllitasa utan intézkedési tervek késziilnek az alabbi

egységes szerkezetben a mindségfejlesztési munkatervben rogzitett hatariddkre.

Az intézkedési tervek szerkezete az alabbi:

Intézmény: Cél:

Ssz [Feladat | Felel6s |Résztvevok, érintettek Sikerkritérium

A terv Kkidolgozo6i: | Datum: |Verzio: |
Targyi feltételek  |Hataridd |Dokumentacié |Nyilvanossag | Ellendrzés

Keletkezett dokumentumok
* partneri listak
* kérddivek, interju tervek
» kiértékeld lapok
e emlékeztetok

e intézkedési tervek

2.10. Mérés-értékelés

2.10.1. Kompetenciamérések eljarasrendje

Az eljarasrend célja: a kompetenciamérések eredményeinek ismeretében az oktatas

folyamatainak eredményessé tétele, tanulok €s sziilok motivalasa.

A 6., és 8. és 10. osztalyos mérések
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1.

Iskolanként (1. sz. és 2. sz. Altalanos Iskola, Gimnazium) létre kell hozni egy
mérési csoportot a kompetenciamérések eredményeinek feldolgozasara. A csoport
tagjai informatikahoz jol ért6, a kompetenciamérések fogalmi rendszerét &s
lebonyolitasat jol ismerd kollégak legyenek. Létszama 2-3 6. A csoport tagjainak KIR
azonositoval és jelszoval kell rendelkeznilik a mérési adatokhoz. A csoport tagsagat,
tagjainak jogosultsagait minden év februdr 28-ig feliil kell vizsgalni, és az adott évre
véglegesiteni. A csoportok miikodését az ANK mérés-értékelés rendszergazdaja segiti.

A csoport mitkddése minden évben akkor kezdddik, amikor az el6zd évi mérési
eredmények elérhetdvé valnak az Interneten.

A csoport tagjai minden €év februar 28-ig az intézményegységi mérési feleldstol
kapnak egy listat, amely az el6z6 évi mérésben részt vett tanulok nevét, mérési
azonositojat és osztalyat tartalmazza.

A csoport tagjai letoltik és feldolgozzak a telephelyi jelentéseket. A jelentések
alapjan gyorsjelentést készitenek, amely minimalisan tartalmazza az iskola atlagos
képességpontjat, CSHI alapjan elvart értékét és a tényleges eredmény ehhez vald
viszonyat, valamint az el6z6 mérésekhez képest bekovetkezett valtozast minden
¢vfolyamon és mérési teriileten. A képességpontokat megfeleld referencia adatokhoz
viszonyitva tiintetik fel (pl. orszagos, kdzségi, stb.) A gyorsjelentést megkapja az iskola
igazgatdja. Hatarido: a jelentések Internetre keriilésétdl szamitva 1 hét. Az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy tartalmat a teljes tantestiilet megismerje, valamint arr6l, hogy
a jogszabalyban eldirt adatok megfeleld formaban az ANK honlapjan megjelenjenek.

A csoport tagjai bevonva az illetékes szakmai munkakozdsségeket minden év
aprilis 30-ig részletes jelentéseket készitenek, amelyek az alabbi adatokat tartalmazzak:

a. tanuldi eredmények: tdblazatos forméaban osztdlyonként tartalmazza a
tanulok mérési azonositdjat, nevét, osztalydt, matematikabol és
szovegertésbol elért szazalékos teljesitményét, képességpontjat és
képességszintjét. Ezt a tdblazatot megkapjak az osztalyféonokok és az
illetékes szaktanarok. Az osztalyfonokok megismertetik az eredményeket a
tanulokkal és a tanulok sziileivel, természetesen a személyiségi jogok
tiszteletben tartasaval. Az osztalyfonokok és a szaktandrok felmérik, hogy
kik azok a tanulok, akiknél a motivacio hianya, és kik azok, akiknél a tudas
hidnya okozta a gyengébb teljesitményt.

b. feladat eredmények: a mérési csoport az illetékes szaktanarok bevondséaval

megallapitja, hogy az orszagos eredményekhez képest mely feladatok
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6.

okoztak gondot a tanuloknak. Megprébaljak megallapitani, hogy mi lehetett
a probléma forrasa, és az altalanosithato tapasztalatokat felhasznaljdk annak
érdekében, hogy a kdvetkezo években javuljanak az eredmények.
A sziil6k és a tanulok 5. a pont szerinti tdjékoztatdsa minden év majus 15-ig
megtorténik.
Minden évben a mérések végrehajtasa eldtt fel kell hivni irdsban és szoban a sziilok
figyelmét a kompetenciamérések fontossagara, valamint a hattérkérddivek
kitoltésének és visszakiildésének a jelentdségére.
Az eredmények feldolgozdsa utdn az aktudlis tennivalok meghatdrozasa,

beillesztése a kovetkezd évi munkakozosségi €s iskolai feladattervbe

2.10.2. A 4. osztalyos készség- és képességmérések

Az iskoldkban maradt dolgozatokat ki kell javitani, adataikat az Internetre fel kell tolteni.

1

Minden év majus 20-ig ki kell jelolni a javitast az Interneten talalhatdo program
segitségével elvégzd kollégakat. Gondoskodni kell az & esetleg sziikséges
felkészitésiikrél. Valamennyiliknek KIR hozzaférést kell biztositani a javitdshoz
sziikséges programhoz.

A javitast végzo kollégak felkészitésének, munkajuk segitésének feladatat az ANK
mérés-Ertékelési rendszergazda latja el.

A javitasok a fenti program segitségével minél elobb elvégzenddk. (Amennyiben
majus végén mar lehetdség van az adatok rogzitésére, ugy a hataridé szeptember 1.)
A javitasokhoz ¢€s a jelentések letoltéséhez biztositani kell informatikus segitségét,
ha ez sziikséges.

A javitdsok végeztével osztaly és tanuldi adatokat tartalmazod jelentéseket kell
letdlteni az Interneten 1évd program segitségével. A tanulokra vonatkoz6 adatokat
minden év szeptember 30-ig a személyiségi jogok figyelembe vételével meg kell
ismertetni a sziilokkel és a tanulokkal.

A mérésben megnyilvanulo tanuléi teljesitményeket figyelembe kell venni a nem
szakrendszer(i képzés tervezésekor, a tanulok fejlesztése soran.

Az osztalyszintli jelentések adatainak alapjan elemzést kell késziteni az az évi
mérésekrdl minden év oktober 30-ig. Az elemzést a javitd szaktanarok, a negyedik
osztalyokat tanitd szaktandrok végzik el. Referencia adatként lehet hasznalni az

el6z6 évi mérés orszagos adatait. Az eredményeket megismertetik az alsos
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munkako6zosséggel és az iskola vezetésével. Az orszdgos mérési eredmények

kozzététele utan célszerii Ujbol elvégezni a sajat €s az orszagos adatok dsszevetését.

2.10.3. A DIFER mérések eljarasrendje

Ovoda

Minden nagycsoportos ovodast felmériink a rovid DIFER teszt segitségével. A felmérést
végzoket az dvodavezetd jeloli ki.

A felmérés ideje: minden tanév szeptember-oktober honap.

A mérdlapokat megkapja a mérés-értékelési rendszergazda, aki feldolgozza és kiértékeli az
adatokat. A kiértékelésnek a mérések befejezése utdn egy héten beliil el kell késziilnie.

A mérési eredmények alapjan egyéni fejlesztési terv késziil azokra a gyerekekre, akiknél ez
szlikséges. A fejlesztési terveket az dvodavezetd altal megbizott pedagogusok készitik.

Elkészitéstlik hatarideje: minden tanév november 15.

Altalinos iskolak

Az altalanos iskoldk a mérés-értékelési rendszergazdatdl minden tanév szeptember 15-ig
megkapjdk azoknak az els6 osztidlyosaiknak az o6vodai DIFER mérés soran nyujtott
eredményét, akik az ANK 6vodaiba jartak.

Altalanos iskolaink minden tanévben felmérik a teljes DIFER teszt segitségével legalabb
azokat az elsd osztalyos tanuldkat, akik nem az ANK oOvodajaba jartak és igy a
nagycsoportos DIFER mérésben nem vettek részt, valamint azokat, akik ugyan részt vettek
a mérésben, de a DIFER-indexiik alapjan elokészitd, vagy kezdd szinten voltak csak a
legutobbi méréskor. A felmérést végzd pedagdgusokat az iskola igazgatdja jeloli ki. A
felmérések legkésdbb minden tanév december 15-ig elkésziilnek.

A mérési eredmények alapjan egyéni fejlesztési terv késziil azokra a gyerekekre, akiknél ez
sziikséges. A fejlesztési terv végrehajtasarél az iskola igazgatdja gondoskodik. A
fejlesztési terveket az iskola igazgatdja altal megbizott pedagdgusok készitik. Minden
tanév végén, majus honapban azokat a tanuldkat, akik valamelyik képességteriileten nem
érték el a befejezd szintet, ezekbdl a képességteriiletekbdl ujra fel kell mérni. Aki a
megismételt mérés soran ismételten nem éri el legalabb a befejezd szintet valamelyik
képességteriileten, azt a masodik osztilyban egyéni fejlesztési terv alapjan az adott

teriileten folyamatosan fejleszteni kell.
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A mérés soran keletkezd mérdlapokat megkapja a mérés-értékelési rendszergazda, aki
feldolgozza és kiértékeli az adatokat, a feldolgozott adatok alapjan jelentést készit az
iskolak szdmara. Hatarid6: a mérdlapok kézhez kapasatol szamitott két hét. Az elkésziilt
jelentést a fejlesztési tervek kidolgozasakor figyelembe kell venni. A fejlesztési tervek
legkésdbb minden tanév januar 15-ig elkésziilnek.

Az iskoldknak a DIFER méréssel kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségeit ez a szabalyozas

nem érinti.

2.10.4. Iranyitott 6nértékelés eljarasrendje

Az onértékelés gyakorisaga
* 4 évente atfogo értékelés
» ¢évente a meghatdrozd partnerek véleményének (sziild, gyerekek, latogatok)
mintavételes vizsgalata alapjan értékelés a Pedagogiai Miivelddési Program
litemterve alapjan.
Adatgytjtés: az adott év oktober, november, december

Feldolgozas, elemzés: januar, februdr

Intézkedési tervek készitése, teamek alakitasa: marcius

Intézkedési tervek megvaldsitasa: aprilistol

Résztvevok, felelosok

Atfogé értékelés
a lebonyolitasért felel: az intézményi mindségfejlesztd csoport
résztvevok: az alkalmazotti k6zdsség

Evenkénti értékelés

a lebonyolitas koordinaloja: az intézményi mindségfejlesztd csoport
a lebonyolitasért felelds: minden int. egységben a MIBI felelds
résztvevok: a meghatarozo partnerek képvisel6i

kiilon eljarasrend alapjan

Az onértékelés modszerei
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A kialakitott munkacsoportok dontésétdl fiiggden:  kérdoiv
interja
fokuszcsoportos felmérés
dokumentumelemzés

adatgylijtés és elemzés

Az iranyitott onértékelés teriiletei

1. Adottsagok:
1.1. Stratégiai és operativ tervezés
1.2. A vezetés szerepe a folyamatok szabalyozottsdgaban
1.3. Eréforrasok és felhasznalasuk médja

1.4. A partneri igények figyelembevételének modja

2. Eredmények
2.1. A vezetés értekelése, kiilonds tekintettel a szervezeti kultara fejlesztésére
2.2. A szervezeti kultura és klima fejlesztésének eredményei
2.3. Az oktatés, a nevelés, a miivelddés és egyéb human segitd szolgaltatds eredményei
a céloknak megfelelden

2.4. A partnerek véleményei

Dokumentacio

A keletkezett dokumentumok:

. kérdoivek és kiértékelésiik
. interjuk és kiértékelésiik
o emlékeztetok

. jegyzoékonyvek

. szabalyzatok (ijak és korrekciok)
. intézkedési tervek

* Osszefoglald beszamolok

e Osszehasonlitd tablazatok
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Dokumentdaciok fellelhetosége:

* A helyi dokumentumok minden intézményegységben a sajat
mindségbiztositasi irattarban illetve a jegyzOkonyvek, emlékeztetdk,
szabalyzatok az intézményegységi irattarakban

* Az 0sszesitd dokumentumok az intézmény mindségbiztositasi irattaraban
illetve az Osszefoglalok, jegyzokonyvek, emlékeztetok, szabalyzatok az
irattarban

* A mellékletben megnevezett dokumentumok a konyvtarban

* Az elektronikusan tarolt informdciok a Titkarsagi szadmitégépen a
C:\Mindségfejlesztés mappaban

Dokumentdaciok tarolasi ideje:

o kitoltott kérddivek, interjuk jegyzetei 1év

o Osszesitések, kiértékelések 5év

¢ Emlékeztetok 5¢év

* Jegyzokonyvek, szabalyzatok érvényes irattari  szabalyzat
szerint

A dokumentacioért felelos személyek:
* Intézményegységeknél:  az intézményegységi mindségbiztositasi team
mindenkori vezetdje és az iskolatitkar
*  Konyvtarnal a konyvtar vezetdje

* Kozpontndl a mindségbiztositasi team vezetdje, a titkarsag vezetdje

Az onértékelés nyilvanossagra hozatala

Partner Forum Mod
szakalkalmazotti és alkalmazotti | intézményegységi értekezlet szobeli
kozosségek

sztilok (intézményegységek) intézetegysegi SZM gytilések, sziiloi értekezlet | szdbeli
sztilok (ANK egésze) VIP megbeszélés szobeli
diakok iskolagytilés szobeli
fenntartd levél
kiemelt partnerek levél

Az anyagok a MIBI faligjsagokon is megjelennek.
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Kozponti Mibi faligjsag: Mindségbiztositasi team vezetdje

Intézményegységi faliujsagok:  Intézményegységi mindségfejlesztd csoport vezetdje

A dokumentaciok hozzaférhetosége
Konyvtar
Internetes honlap

Mibi falitijsagok
Legitimacio:
Az intézményegységekben az Onértékelés eredményét a teljes alkalmazotti kor

alkalmazotti értekezleten, az intézményi Onértékelés eredményét az intézményi

mindségfejlesztd csoport eldterjesztése nyoman az IT legitimalja.
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2.10.5. A dolgozoi teljesitményértékelés

A humén er6forras optimalis fejlesztésének egyik eszkdze a dolgozok rendszeres
teljesitményértékelése.

A Kozoktatasi torvény 40. § (11.) bekezdése az intézmények szamara kotelezOen eldirja,
hogy a dokumentumnak ,tartalmaznia kell az intézményben vezetdi feladatokat ellatok,
tovabba a pedagégus munkakorben foglalkoztatottak —teljesitményértékelésének

szempontjait és az értékelés rendjét”.

Az ANK tébbcélu intézmény, melynek intézményegységeiben a pedagodgusok mellett nem
pedagégusdolgozok is nagy szamban dolgoznak. Az intézmény éves munkatervében
elfogadta, hogy teljesitményértékelésiinket az intézmény valamennyi dolgozojara

kiterjesztjiik.

Teljesitményértékelési elvek, célok

I. Alapfogalmak
Teljesitmény: A szervezet értékrendjének és a szakmai, valamint a munkakori
eldirdsoknak valo megfelelés.
Teljesitményértékelés: Az a folyamat, melynek soran rendszeresen megvizsgaljuk, hogy
melyek azok a feltételek, amelyek teljesiilésével az intézmény céljai eredményekké
valhatnak. A teljesitményértékelés folyamataban tehat azt vizsgaljuk, hogy a dolgozok
egyéni teljesitménye milyen viszonyban van az intézményi elvarasokkal. A
teljesitményértékelés kommunikacié is a dolgozok és a vezetdk kozott arrdl, hogy
kolcsondsen mit varnak el egymastol. A folyamat feltarja a meglévd és a kivanatos
teljesitmény kozotti megfelelést az ANK biztositotta koriilmények kozott.
Munkaltatéi jogok: A teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatéi jogokat az
SZMSZ-ben szabdlyozottak szerint az intézményegység-vezetdk gyakoroljadk. A valtozo
munkahelyen dolgozok teljesitményértékelésének elkészitésénél a fentiek szerinti
munkaltatoi jogkor gyakorloja kikéri a dolgozd munkahelyi vezetdjének véleményét is.
Azon dolgozok esetében, akik kotelezd orajukat, munkaidejiiket tobb intézményegységben

végzik, a teljesitményértékelést az a vezetd végzi, amely egységben a magasabb 6raszamot
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tolti. Az intézményvezetés dolgozoinak munkaltatdja a  teljesitményértékelés
szempontjabol is az ANK Foéigazgatoja.

Az intézményegység-vezetok teljesitményének értékelését a munkaltatdo, ANK Foigazgatd
végzi.

Munkahelyi vezetd: Az a vezetd, akinek az intézményegységében a dolgozo két értékelési

peridodus kozott munkat veégzett.

II1. Alapelvek

* A teljesitményértékelés kiterjed az intézmény valamennyi aktiv munkat végzd
dolgozdjara, kivéve az oraadokra és a tartosan tavol 1évikre (teljes kortiség / széles
kortiség elve)

* A teljesitményértékelést a munkaltatd végzi (vezetdi feleldsség elve)

* A teljesitményértékelés teriileteinek kijelolésében ¢és a moddszerek, eszkdzok
kivélasztasaban a dolgozok lehetd legszélesebb korét be kell vonni (nyilvanossag
elve)

* A teljesitményértékelés az ANK szabalyozott folyamataként, egységes eljarasrend
keretében, egységes elvek szerint miikodik (egységesség elve)

* A munkakorok eltéréek, ezért a teljesitményértékelés szempontjai is differencidltak
(differencialas elve). A differencialas szintjei: - munkavégzési szintek: vezetd,
beosztott pedagdgus, adminisztrativ dolgozo, technikai dolgozo.

- munkakorok szerint, illetve egyéb megbizasok szerint

e Nem a munkatiarsak személyét, hanem a munkateljesitményiiket, szakmai
attitlidjliket, személyiségiik neveld hatasat értékeljiik (objektivitas elve)

* A teljesitményértékelés az intézmény alapdokumentumaiban tervezett folyamat
(tervszeriiség elve)

Pedagdgiai Mivelddési Program, Pedagogiai, nevelési, szakmai programok:

intézményi célok meghatarozasa

SZMSZ: munkaltatoi jogok, vezetési struktura

IMIP: elvek, folyamatszabalyozas, eszk6zok, teriiletek

Eves munkaterv: {itemezés, felelésok, hataridék
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. A teljesitményértékelés elsdsorban az erdsségek és a fejlodési lehetdségek
feltarasara torekszik, és az intézményi mindségfejlesztés gyakorlatanak megfeleléen
visszacsatolassal zarul (fejlesztd hatas elve)

. A teljesitményértékelés kiterjed a dolgozdk altal ellatott valamennyi feladatra

(komplexitas elve)

III. Célok
A teljesitményértékelés célja megtalalni az emberi eréforrasokban rejld az erésségeket és
fejlesztendo teriileteket, amelyek révén az intézmény eredményessége ¢s hatékonysaga
novelhetd.
Alapjat képezi a dolgozdk jutalmazasanak, teljesitmény ardnyos juttatatdsainak,
tovabbképzésiik tervezésének.
Célja, hogy iranymutatast adjon a dolgozoknak, mit kell tennilik ahhoz, hogy teljesiteni
tudjak a veliik szemben tdmasztott kdvetelményeket.
Célja, hogy a munkaltatoknak, munkavallaloknak adjon tdmpontot ahhoz, hogy mit kell
tenniiik ahhoz, hogy a dolgozok elérjék kitlizott céljaikat.

IV.  Alapkovetelmények
A teljesitményértékelés alapja az intézményi alapdokumentumokban meghatarozott célok,
valamint a dolgozok munkakori leirdsaban és a megbizasi dokumentumaiban megjeldlt
feladatok.
Az ANK-ban a teljesitményértékelést kétévente végezziik
A teljesitményértékelés irdsban és szoban torténik. Irasban a kivalasztott méréeszkozok
segitségével, szoban a mérést kdvetd, munkaltatd és dolgozo kozotti beszélgetéseken.
Az intézményi partnereket tajékoztatjuk az értékelés tertileteirdl.
A teljesitményértékelés dokumentalt folyamat, a keletkezett dokumentumok megdrzéséért

a munkaltato felelbs.

V. Szempontok

1. A pedagogus munkajanak értékelési szempontjai

Munkafegyelem, a munkahoz valé viszony, pedagogiai attitiid
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Munkakdri feladatok ellatdsanak szinvonala

A neveld munka szinvonala

Folyamatos, aktiv részvétel a neveldtestiilet €s a szakmai munkakozosségek
tevékenységében

A gyerekekkel, a sziilokkel és a kollégakkal valé kapcsolattartas, kommunikécio
Az intézmény képviselete

Személyes példamutatés

Nyitottsag, rugalmassag az 0j helyzetekhez valo alkalmazkodas képessége

Partneri elégedettség

2. A nem pedagégus dolgozok értékelési szempontjai

Munkafegyelem, munkahoz vald viszony, szakmai felkésziiltség

A munkakori feladatok ellatasanak szinvonala

Részvétel a munkahelyi szervezet tevékenységében

Személyes példamutatés

Egyiittmiikddés, csapatmunka az intézmény kiildetése és a kozos cél érdekében
Nyitottsag, rugalmassag az 0j helyzetekhez val6 alkalmazkodas képessége

Az intézmény képviselete

3. A vezetok értékelési szempontjai

Az intézmény torvényes mikodtetése

A vezet6i palyazat céljainak teljesiilése
Szakmai eredményesség, hatékonysag

A humén eréforras mitkddtetése -tovabbképzések szervezése, munkakorok koriilhatarolésa,

munkaerd hatékony felhasznélasa
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A dolgozdk bevonasanak mértéke, munkajuk elismerésének formai
Partneri elégedettség

Intézményi szakmai innovaciéd

Vezetoi stilus, kommunikacio

Vezetdi ellendrzés

Az elmult 6t évben tortént kiilsé és belso vizsgalatok megallapitasainak beépitése

Az ANK intézményegységei kozotti egyiittmiikodésben vallalt szerep

VI. A teljesitményértékelés eljarasrendje

A teljesitményértékelés formailag harom tényezd egyiittes eredménye alapjan torténik:
»  Onértékelés
*  Vezetdi értékelés

* Munkacsoportok értékelése

Eljarasrend

1. Felkésziilés az értékelésre

1.1. Szabalyoz6 dokumentumok attekintése (célok, elvek, szempontok, eljarasrend).
1.2. Kozremiikddok €s érintettek meghatarozasa.

1.3. A folyamat id6tervének Osszedllitasa.

2. Ertékelés

2.1.Bevezeto megbeszélés

2.1.1. Az értékelés irant timasztott elvarasok.

2.1.2. Az el6z0 értékelés eredményének felidézése.
2.1.3. Konkrét teriiletek €s szempontok meghatarozasa.

2.1.4. A lebonyolitas modjanak és idépontjainak meghatarozasa.

2.2. Informaciok gyiijtése
2.2.1. Onértékelés szempontjainak megaddsa.
2.2.2. Szakmai munka megfigyelése.

2.2.3. Irasos dokumentumok vizsgélata.
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2.2.4. Szakmai eredmények szdmba vétele.

2.2.5. Partneri vélemények gytijtése.

2.3. Ertékeld interjit
2.3.1. Erésségek, fejlesztendo teriiletek meghatarozasa.
2.3.2. Eldrelépési lehetOségek megvitatasa, célok kitiizése.

2.3.3. Megallapodas az értékelés eredményének elfogadasarol.

3. Dokumentalas

3.1. Irattarba keriil —a személyi titokra sz6l6 védelemmel- az értékeld interjirol késziilt, az
értékeld és az értékelt altal alairt (esetleg zaradékolt) feljegyzés.

3.2. Az intézmény miikodésének éves, vezetdi értékelésébe keriilnek az adott év soran

elvégzett értékelésekbdl levonhato, a stratégia alkotas szempontjabdl fontos tapasztalatok.

Az eljarasrend feliilvizsgalata:

Az els6 miikddési év tapasztalatai alapjan modositasi javaslatok Osszegytlijtése —=>
modositas.

A tovabbi mikodés soran a MIP feliilvizsgélatanak ciklusidejéhez igazodva, a miikddés

modszeresen gytijtott tapasztalatai, illetve a feltételek valtozasa szerint.
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2.11. A Panaszkezelés eljardsrendje az ANK-ban

A panaszkezelési eljarasrend célja: 1.) Az intézményben folyd munkavégzes,
szolgaltatas soran eléforduld problémak feltardsa és megoldasa a lehetd legrovidebb 1dd
alatt. 2.) Az intézmény miikddésének javitasa, a partneri érdekek kozelitése.

Az eljaras sikeres, ha: A problémaban érintettek egyiittmiikddve talalnak kdlcsondsen
elfogadhatd megoldast. A megoldas tovabbi hasonlo panaszok elkeriilését segiti.

A folyamat szabalyozé dokumentumai: az 1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol; a
11/1994.(VL38.) MKM rendelet a nevelési-oktatési intézmények
miikddésérdl; ANK Pedagogiai és Miivelddési Program; ANK Mindségiranyitasi Program;
ANK Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat;

Az eljarasrend Kkeretei: bemenet - a panasz fogaddsa; kimenet - a megoldas

eredményességének visszacsatold ellendrzése.

Az eljarasrend vonatkozik: Megnevezett konkrét személy (sziild, tanuld, dolgozo,
szolgaltatast igénybevevd partner), vagy csoport (Sziiléi Valasztmany, VIP paholy, stb.)
panaszara.

Az elégedettségi kérddiveken, ill. a véleménygyljté laddkban megjelend névtelen
¢szrevételek, javaslatok és panaszok figyelembe vételérdl az intézményegységi mibi

csoport dont.

A folyamat gazdaja: Az intézményegység vezetdje kijeloli a folyamat mikodtetéséért €s
karbantartasaért felelés személyt, aki minden tanév végén Osszegzi a tapasztalatokat és
szlikség esetén korrekcids javaslatokat tesz. A folyamat gazddja gondoskodik a

folyamatszabalyozas hozzaférhetdségérdl az érintettek szamara.
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A panaszkezelés cimzettjei: Iskolai

A folyamat lépései Felelos Erintettek Hatarido Dokumentum
1. A panaszos  problémajaval  az | Panaszos Osztalyfonok/szaktanar/ | - szoban
osztalyfénokhoz/szaktanarahoz/pedagdgusah Pedagogus, DOK
oz, DOK képviselohoz fordulhat képviseld
2. Az osztalyfénok/szaktanar/ pedagdgus 3 | Osztalyfonok Panaszos Panasztételto] szdban
munkanapon beliil megvizsgédlja a panasz | /szaktanar/pedagogus szamitott 3. nap
jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor
tisztazza az ligyet a panaszossal.
3. Jogos panasz esetén az | Osztalyfonok/szak- Erintettek - szoban
osztalyfonok/szaktanar/pedagogus egyeztet az | tanar/pedagdgus
¢rintettekkel. Ha az eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.
4.Ha az osztalyfonok/szaktanar/ pedagogus | Osztalyfonok/szakta- | Intézményegység- - szoban
nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a | nar/pedagdgus vezetd
panaszt az intézményegyseég vezetdjének.
5. Az intézményegység vezetd 3 munkanapon | Intézményegység- Panaszos Panasztételtol szoban
beliil egyeztet a panaszossal. vezetd szamitott 3. nap
6. A panaszos ¢és az ‘érintettek szoban | Intézményegység- Panaszos 1 hét szoban
megallapodnak a probléma megoldéasarol. vezetd
7. A probléma jellegétdl fiiggéen a felek | Intézményegység- Osztalyfonok/szaktanar/ | 1 hét frasbeli megallapodas
irasban rogzitik a megoldasi lehetoségeket. vezetd pedagbdgus

44/54




8. Ha a probléma ezek utdn is fennall, a [ A panaszos | ANK Fdigazgatd
panaszos képviseldje jelenti az ANK | képviseldje
féigazgatojanak (osztalyfonok/szakta-

nar/pedagogus és/vagy

sziilo)
9. Az ANK Foéigazgatoja az | ANK Féigazgatd Panaszos, érintettek:
intézményegység-vezetd  bevondsaval 15 | Intézményegység- ANK Féigazgato Els6
napon beliil megvizsgéalja a panaszt, kozos | vezetd Osztalyfonok/szaktanar | panasztételtol
javaslatot tesznek a probléma kezelésére szamitott] honap ,
10. Az ANK Foigazgatoja egyeztet a | ANK Fdigazgato Panaszos képviseldje Iras
panaszos képviseldjével, amit irasban is ANK Féigazgato
rogzitenek. Intézményegység-

vezetd
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A panaszkezelés cimzettjei: Sziil6i

A folyamat lépései Felelos Erintettek Hataridé | Dokumentum

1.A panasz fogadasa

1.1. A panaszos szandéka szerint szdban, vagy irdsban torténik. A vezetdi

szintli intézkedést kivand panasz esetén irdsbeli rogzités torténik, ha ezt a

panasztevo kéri, vagy a vezetod sziikségesnek itéli. a panaszos igénye szerint

1.2. A panaszos fordulhat: kozvetleniil ahhoz a személyhez, akivel problémat a panasz rovid leirasa

szeretne tisztazni, vagy akitdl a megoldast varja; a teriilet feleldséhez; a panasz panaszkezelési  trlapon

a vezetohoz. panaszos | fogadoja (igazgatoi iroda -1 év)

2. A panasz kivizsgalasa

2.1. A koriilmények tisztazasa: kire/mire iranyul a panasz; kik az érintettjei?

2.2. Az érintettek meghallgatésa. irasbeli panasztétel

2.3. A jogossag kideritése: tortént-e mulasztas? esetén a kivizsgalas
2.3.1. Ha jogos a panasz, a folyamat megy tovabb. eredményének irasos
2.3.2. Ha nem jogos: A panaszos tdjékoztatasa a vizsgalat|a panaszja 2.1. 1épés|3 rogzitése az tirlapon

eredményérol, €s a fellebbviteli lehetdségekrdl. Ezzel a folyamat zarul. fogaddja | szerint munkanap | (igazgatoi iroda - 1 év)

3. A probléma megoldasa

3.1. Megoldasi javaslatok megvitatasa az érintettekkel.
3.1.1. Ha talaltak kolcsondsen elfogadhaté megoldési lehetdséget,

akkor meghatarozzak a kozremiikodok korét, kijelolik tennivaldikat. irasos panasz esetén
3.1.2. Ha nem talaltak megoldast, akkor a panaszkezelési eljaras|a  panasz 2 héten | feljegyzés

magasabb szinten (intézményegység vezetd, ANK Foigazgatd) ujbol indul. | kezeldje 2.1. szerint beliil (igazgatoi iroda - 1 év)
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A panaszos tajékoztatast kap fellebbviteli lehetdségeirdl.

3.2. A megoldas megvalositasa a 3.1.1. megallapodasa szerint.

4. A megoldas nyomon kovetése

4.1. A panasz kezel6je figyelemmel kiséri a megoldas haladasat.

4.1.1. Ha a probléma megnyugtatéan megoldddott, a folyamat zarul. irasos panasz esetén
4.1.2. Ha a megoldas még folyamatban van, akkor kitiizi a kovetkezo az ellendrzés
ellendrzés idejét a megoldasban | 1 eredményének

4.1.3. Ha az eljaras elakadt, vagy a megtett 1épések nem hoztak |a  panasz|kdzremikodok |honapon |rogzitése az tirlapon

eredményt, akkor 0j eljarast kezdeményez magasabb szinten. kezeldje a3.1.1. szerint | beliil (igazgatdi iroda 1 év)
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A panaszkezelés cimzettjei: Szolgaltatoi

A folyamat 1épései Felelés |Erintettek |Hatiridé | Dokumentum
L. szint: szobeli — a szolgaltatd intézményegység munkatarsa
1. A panaszt az intézményegység azon munkatarsa veszi fel, akihez az iligyfél személyesen A panaszos igénye
vagy telefonon fordult. szerint, a panasz
2. A panaszt felvevd személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak elharitasara, |a panasz|a panasz i rovid leirasa
azonnali
amennyiben ez lehetséges. A szobeli, helyben azonnal rendezett panaszokrol nem kell | fogaddja |fogadoja panaszkezelési
jegyzdékonyvet felvenni. trlapon. Megdrzés:
3. Abban az esetben, ha a munkatars nem tudja megoldani a problémat, vagy a panaszos kéri, igazgatdi iroda -1 év
azonnal kdzvetiti a panaszt az intézményegység-vezetdje felé.
I1. szint: irasos - a szolgaltatast nyujtd intézményegység egésze (felelds: intézményegység
vezeto)
4. Amennyiben a szobeli panasz rendezése helyben nem oldhaté meg, akkor az ,,ANK , .
_ . . Irasbeli  panasztétel
Panaszkezelési trlap”-ot kell kitdlteni. A dokumentumrdél a panasztevé masolatot kap és Panaszfelve- o
' . ' esetén a kivizsgalas
minden esetben iktatni kell. Természetesen "hagyomanyos" modon, levélben tett panaszokat VO,
. o ‘ _ a panasz| 3 eredményének irasos
is kivizsgaljuk. A szolgéltatdst igénybevevd az ,,Vendégkonyv” / ,Panaszkényv” | intézmény-
. . ‘ o . fogadoja munkanap |rogzitése az lrlapon.
dokumentumba vagy e-mailben is megteheti irdsos észrevételeit, javaslatait. egyseg- ) )
) _ Meg0rzés: 1gazgatoi
5. A vezet0 megvizsgalja a panaszt. vezetd

6. A vezetd 3 munkanapon beliil, egyeztet a panaszossal, vagy a megoldasrol levélben
értesiti.

7. A panasz sulyossaga szerint kompenzaciot ajanlhat fel.

iroda -1 év
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frasbeli panasztétel
, ' ' esetén a kivizsgalas
I1I. szint: Irasos — fenntartd (ANK Fodigazgatoja) ANK
‘ o ‘ a panasz |2 héten | eredményének irasos
Ha a probléma tulmutat az intézményegység hatokorén, ha az egész ANK-t érinti vagy a |Fdigaz- '
‘ kezeldje beliil rogzitése az Urlapon.
panaszos elégedetlen az el6z6 szint panaszkezelésével. gatd . .
Megorzés: 1gazgatoi
iroda -1 év
A panaszkezelés cimzettjei: Dolgozoi
A folyamat lépései Felelos Erintettek Hatarido | Dokumentum
I. szint - szakteriilet felelos
1. Az alkalmazott panaszaval az adott teriilet feleldséhez fordul.
2. A felelds 3 munkanapon beliil megvizsgalja a panasz jogossagat.
3. A panasz kivizsgalasarol a felel6s 3 munkanapon beliil tdjékoztatja a panaszost és egyeztet A panaszos
vele a megoldasrol. Ezt koveten a felelds ¢€s a panaszos az egyeztetést, €s ha a panaszos kéri | gdott  teriilet | adott  teriilet | 3 szerint, a panasz i
a megallapodast irasban rogzitik, és ha elfogadja az abban foglaltakat, a probléma 3 3 leirdsa  panaszkeze
megnyugtatdan lezarult. felelose felel6se munkanap | grlapon. Megor
4. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hoénap idOtartam utan igazgatoi iroda - 1 &
kozosen értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.
5. Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldddott meg, akkor a felelds tovabbitja a
problémat az intézményegység-vezetonek.
Irasbeli panasz
IL szint — intézmé . 6 Intézmény- o esetén a kivizsg
. szint — intézményegység-vezetd ’ Intézményegy- | 3 eredményének
1 A panaszos az intézmétrly’egység—,vezetéjének sHZ(')ban vagy ir’ailsb.an jelzi panaszat. Az ceyseg ség-vezetd munkanap rogzitése az rla
irasban benyujtott panaszra irdsban valaszol a vezetd. A folyamat Gjraindul. vezetd MegOrzés:
iroda -1 év
ANK . frasbeli panaszi
II. szint — ANK igazgat6 ANK Féigazgatd 2 héten esetén a  kivizsg
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1. Ha a tirelmi id6 lejartaval a probléma az intézményegység-vezetd segitségével sem
oldodott meg, akkor a problémat az ANK Fdigazgatojanak jelzik.

2. Az ANK Fdigazgatdja vagy képviseldje az intézményegység-vezetd segitségével
kivizsgalja a panaszt. Majd kozdsen javaslatot tesznek a probléma megoldésara.
3. Az ANK Fdigazgatoja vagy képviseldje egyeztet a panaszossal, a megallapodést irdsban
rogzitik.

IV. szint - munkaiigyi birdsag

1. A probléma sikertelen megoldasa esetén a panaszos a munkaiigyi birosaghoz fordulhat. Az

eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

Foéigazgatd

vagy
képviseldje,
intézményegy-
ség-vezetd

beliil

eredményének
rogzitése az
Meg0Orzés:
iroda -1 év

ir:
tirla
igazg
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2.12.. A minbségfejlesztési rendszer szervezete

Az intézményben a 2000 ota kialakult rendszer szerint épiil fel a mindségfejlesztést

koordinal¢d szervezet:

Intézményi szintil fejlesztd csoport

Tagjai: valamennyi intézményegység min. fejl. feleldse, az intézményvezetés min.

fejlesztési feleldse.

Munkajukat sajat szabalyzatuk szerint végzik. Tevékenységiikrol évente egyszer

beszamolnak az intézményvezetésnek, valamint az IT-nek.

A csoport szakmai feliigyeletét a foigazgato-helyettes latja el.

Intézményegységi fejlesztd csoportok

Tagjai: az intézményegység-vezetok altal felkért kollégak. Munkajuk szabalyozasat

az intézményegységi specialitdsok tartalmazzak.

Valamennyi mibi tag a kiemelt munkaért jard kereset kiegészitésben részesiil a 3/2002

(I.15.) OM rendelet A kozoktatds mindsé€gbiztositdsarol és mindségfejlesztésérdl alapjan.

2.13. A MIP-ben megnevezett dokumentumok fellelhetosége

9. sz. tablazat

Dokumentum

Fellelhetoség

Stratégiai és operativ dokumentumok

A Titkarsagon, az intézményegységekben ¢és a
konyvtarban

A mindségfejlesztés dokumentacioi
(Szabalyozott folyamatok,
megallapodasok, az IMIP-ben

meghatarozott dokumentumok, FOME
konyv)

A Titkarsagon, az intézményegységekben ¢és a
konyvtarban

A kozvetlen partnerekkel kapcsolatos
informdciok

Az intézményegységekben

A munkatarsak elégedettségét tiikr6zo
dokumentumok

A gazdasagi szervezetnél (személyi anyagok),
a szakmai szolgéltatasnal (tovabbképzések), a
Titkarsdgon (mérési eredmények) ¢&s az
intézményegységek titkarsdgain.

A kulcsfontossagi eredmények | Az intézményegységekben és a Titkarsagon.
informdcioi
Tarsadalmi  hatassal  kapcsolatos | A konyvtarban, a mivelddési héazban, a
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informaciok kodzponti irattarban és az
intézményegységekben

Egyéb dokumenticid6 (Az Irattari | Intézményvezetés: az intézmény egészével
Szabalyzat alapjan azonos elvek | Osszefliggd dokumentumok - Onalldan iktat a
szerint iktatva) Titkarsag ¢és a gazdasagi szervezet. Az
intézményegységek: a szakmai onallésagukkal
és a specialitasukkal Osszefliggd
dokumentumok

2.14. A Minoségirdanyitdsi program értékelése

A tanév végi beszamolok készitésével egy i1doében az intézményvezetés az
intézményegységektol beérkezd mérési adatok és egyéb indikatorok alapjan a mérési
csoport és a mibi csoport kdzremitkddésével értékeli az IMIP megvaldsitasat. Az értékelés
megallapitja, az egyes teriileteken meghatarozott mindségcélok teljesiilésének szintjét, a

kovetkezd szintre jutashoz sziikséges 1épéseket, vagy a célok mddositasara tesz javaslatot.

A Minéségfejlesztési dokumentacio a kozponti mindségiranyitasi csoport
jegyzOkonyve alapjan modosithatd. Modositds esetén a valtoztatott fejezet
verzidszama eggyel no.

A valtoztatast az intézmény foigazgatoja a jegyzokonyv alairasaval hagyja jova. Ezt

rrrrrr

dokumentélja a valtozast.
A mindségiranyitasi vezeté felel azért, hogy mindenkor az érvényes valtozat legyen

elérheto az informatikai halozaton.

52/54



Legitimacids zaradék

Jovahagyta: Pécs Megyei Jogi Varos Kozgylilése Oktatasi Bizottsaga ..../2009 (....... )

szamu hatarozataval

Az alkalmazotti k6zdsség jovahagyasanak datuma: 2009. szeptember 17.

A tervezett feliilvizsgalat ddtuma: 2011. december 31.
A program nyilvanossaga:
A program megtekinthetd
Az ANK Intézményvezetés titkarsagan
Az ANK konyvtaraban
Interneten az intézmény honlapjan: http:\www.educentrum.hu

Valamennyi intézményegységben jol 1athaté modon kifliggesztve.

A program legitimaciojara vonatkozo sajatossagok
Az 1. és a 2. pont elfogadasara az intézmény alkalmazotti kzossége jogosult, a 3. pontban
szereplOszabalyozasokat az intézményegységek SZMSZ-ben meghatarozott testiiletei

fogadjak el.
Mellékletek

Alkalmazotti értekezletek jegyzOkonyvei

Fenntart6 jovahagyo nyilatkozata
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A Programot és a csatlakozdé mindségiranyitasi dokumentumokat hatalyba Iéptetem, a

dokumentacioban leirt rendszer mukodtetését elrendelem.

Pécs, 2009. szeptember 17.

Turi Katalin

ANK f0igazgato
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