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1. Klldetésnyilatk ozat
Létrehozas datuma: 2007. 03.04.

K uldetésnyilatkozat

A Budapest XXI. Keriilet — Csepel Onkormanyzat altal fenntartott Fasang Arpad Zenei
alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény arra hivatott, hogy az iskolaba beiratkozott
novendekeket a képességeikhez mérten a legmagasabb szintli zeneoktatisban részesitse: a
kiemelked6 tehetséglicket zenei palyara iranyitsa, az atlagos képességiicket pedig minél
hosszabb ideig megtartsa az iskola falai k6zott, annak érdekében, hogy zeneértd, zeneszereto,
a muvészetek felé orientalt, a vildgra nyitott, humanus embereket neveljen.

,»A zene erkolcsi torveny. Lelket kdlcsondz a mindenségnek, szarnyat ad az elmenek, szallni
tanitja a képzeletet, bajt ad a szomorunak, deriit és életet mindennek.”
Saint Martin

A fenti célok elérését a zeneiskolaban alkalmazott magasan képzett, tehetséges
zenepedagdgusokkal kivanjuk megvaldsitani.

Tevékenységunk magas szinvonalat hatékony modszerek alkalmazésaval, ndvendékeink
igényeit messzemenden szem el6tt tartva — a mindenkori szakszertiségi kovetelményekkel
0sszhangba hozva — biztositjuk, ezaltal is megfelelve a hazai és nemzetkézi mindségi
elvarasoknak.
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2. Vezet6i mindségiigyi
Létrehozas datuma: 2007-03-04 nyil atkozat

Vezet6i minoségiigyi nyilatkozat

A kuldetésnyilatkozatban megfogalmazott céljaink megvaldsitdsa érdekében elvarjuk
tanarainktdl a szakadatlan megujulast, fogékonysagot az Uj modszerek irant, a folyamatos
onképzést és hangszeres tudasuk szinten tartasat, folyamatos fejlesztését.

Az egyéni foglalkozasok adta lehet6ségekkel élve toreksziink a bensOséges tanar-didk
kapcsolat kialakitasara, mely hozzajarul ahhoz, hogy a ndvendék optimalis korilmények
kozott fejlodhessen.

A tanari munka hatékonysaga, valamint a novendékek pozitiv személyiségformalasa
érdekében fontosnak tartjuk a sziilokkel torténd egylittmiikodés kialakitasat.

Kapcsolataink révén elsésorban keriiletiinkben, de regionalis, orszagos, illetve nemzetkozi
rendezvényeken és hangversenyeken is meg kivanjuk ismertetni iskoldnk pedagogiai €s
miuvészeti tevékenységét.

Intézményilinkben mindségiranyitasi rendszert miikddtetiink a partneri igények és a szakmai
igényesség 0Osszehangoldsdval. Minden szinten fejlesztjiik a minGségi szemléletet és
munkavégzést, valamint a mindség iranti elkotelezettség érvényesitését.

A mindségiranyitasi program mukoddtetésével ¢és a kiildetésnyilatkozatban megfogalmazott
célokkal egyetértek és messzemendkig tamogatom.

Miskolci Jozsefné
igazgato
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Minéségpolitika

Létrehozas datuma: 2007. 03. 04.

3. Fenntart6i elvarasbol adodo

6/51

intézményi mindségcélok és

cselek véssor ok

Fenntartoi elvarasbol adodo intézményi minéségcélok és cselekvéssorok

Fenntart6i elvar as

Intézményi minéségcél

Cselekvés feladatok az intézményi
mindségcélok végrehajtasara

A fenntartéi finanszirozas
mellett tovabbi forrasok
szerzése sziikséges

Tovabbi kiegészitd forrasok
megteremtésével a targyi feltételek
fejlesztése

Tamogatok, szponzorok felkutatasa,
palyazatok készitése. A forrasok
mindségcélokat szolgalo felhasznalasa,
dokumentélasa

A pedagogusok tovabbképzési
kételezettségének tervszerii
megvalositasa

Intézmeényi belsd szakmai
képzések, eloadasok,
tapasztalatcserék biztositasa,
nevelési értekezletek megtartasa

Humaner6 fejlesztése, hatékony
gazdalkodas humanerdvel.
Pedagogus kompetenciak,
mdédszertani kultdra gazdagitasa

Pedagogus kompetenciak felmérése.
Pedagogus tovabbképzési program
miikodtetése. Eves beiskolazas
tervezésekor a fenntartoi elvaras
figyelembe vétele.

Az éves kiemelt nevelési/oktatasi
feladatokhoz kapcsolodo elméleti
felkésziltség, gyakorlati tapasztalatok
elmélyitése, szakmai parbeszéd biztositasa

Képességfejlesztés,
tehetséggondozas
megvalositasa, iskolai
palyazatok térségi méretii
meghirdetése

Az iskolaba beiratkozott novendékek
képességeinek folyamatos
fejlesztése, a kiilonleges képességiiek
felkutatasa, palyara iranyitasa.

Kozds programok a régio
zeneiskolaival.

Korszerti modszerek alkalmazasa a
készségfejlesztésben, kiemelt figyelem a
tehetségek gondozasaban, lehetéségek
biztositasa a nyilvanossag elotti
bemutatkozésra (koncertek, versenyek)
Kozds régids programok szervezése.

A tanuldi teljesitmények mérése

A tanulok tudasanak folyamatos
figyelemmel kovetése, a
képességeiknek megfeleld fejlodés
eredményeinek vizsgalata, mérése.

Meghallgatasok, tanszaki koncertek,
vizsgak, keriileti, févarosi, orszagos
versenyekre nevezés

Pedagogiai, illetve
mindségiranyitdsi program
bevélas vizsgalata, értékelése

Jogszabalyi, szakmai elvarasoknak, a
mikré/makré kérnyezet igényeinek
megfelel6 pedagodgiai program,
mindségiranyitasi program
mukddésének elemzése, értékelése

Intézményi folyamatok és tevékenységek
ellenérzése, mérése, értékelése, tovabb
fejlesztése. MIP megvaldsitasanak éves
értékelése. Az intézményi miikodés teljes
korhi onértékelése a vezetési ciklus 4.
évében.

A partnerek (elsésorban a
sziilok) minéséget elvaro
kovetelményeinek valo

A neveld/oktaté munkaval a sziilok
jellemzden elégedettek.
A teljesithet6 sziil6i elvarasok

Partneri igény, elvaras, elégedettség,
elégedetlenség meghatarozott rendszerben
valo mérése az intézmény altal kialakitott

megfelelés beépitése az intézményi mitkodés mérési eszkzodkkel, visszacsatolas.
folyamataba.
A kiilsé/belsé Az intézmény partnereinek Partneri kommunikacié mitkodtetése.

partnerkapcsolatok kiépitése, az
egyiittmiikodeés erdsitése

azonositasa.

Egyiittmiikodés kialakitasa a sziilokkel.

Az intézményi pedagogus (nem
pedagbgus)
teljesitményértékelés
rendszerének kialakitasa

Pedagdgus és nem pedagogus
teljesitményértékelés rendszerének
kialakitasa, bevezetése

A MASKEPp modell bevezetése,
miikodtetése
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1. A vezetés felelossége,

Létrehozas datuma: 2007. 03. 04. .. ,
elk6telezettsége

1.A vezetés felelossége, elkotelezettsége

A fgezet cdlja:

A fejezet meghatarozza azokat a feleldsségeket és feladatokat, amelyek az intézményvezetd
szamara az intézmeny iranyitdsaval es szervezésével kapcsolatosan rendszeresen vagy
folyamatosan felmerulnek.

Fogalmak meghatér ozasa:

| ntézményvezetés: A dokumentum értelmezésében a dontéshozo vezetd, helyettese, valamint
a mindségfejlesztési csoport vezetdje.

Jogi kovetelmények: Az intézményre vonatkozé jogszabalyoknak valéo megfelelés.
Jogszabalynak mindsiilnek az orszagos torvények, rendeletek és az azok altal az
intézményben kotelezéen eldirt szabalyozd dokumentumok, a fenntartd rendeletei és
szabalyoz6 dokumentumai.

Stratégiai tervezes. A tervezesi folyamat nagyobb (5 év, vagy annal hosszabb) tavon,
alapelvek szintjén torténd szabalyozasa.

Kozéptavu tervezeés. A tervezési folyamat kdzéptadvon. A belsé ellendrzés, értékelés, mérés
tertiletei, modszerei, idopontja, munkamegosztasa szintjén torténd szabalyozas, amely alapot
ad az éves belsd ellendrzés, értékelés, mérés tervezéséhez, valamint a végrehajtas
értékelésekor kapott adatok felhasznalasaval a teljes korti onértékelés eredményességét
szolgalja.

Ellenorzés: Ellendrzésnek tekinthetd minden olyan eljards, amely sordn elére meghatarozott
kritériumok meglétét vagy hianyat vizsgalja a szervezet. Kulcsszavai: megfelelés — nem
megfelelés.

Ertékelés. Ertékelésnek tekinthetd minden olyan eljaras, amely soran a sajat
dokumentumokban meghatarozott célok, feladatok és a tényleges miikodés Gsszehasonlitasa
torténik a fenntartd, vagy az intézmény altal Kialakitott Onértékelési, értékelési
szempontrendszer segitségevel.

Mérés. Mérésnek tekinthet6 minden olyan eljaras, amely elére meghatarozott szempontok
szerint szamszeriisithetd, Osszehasonlithato indikatorokkal jelzi az egyes intézmeényi
tulajdonsagok, teljesitmények mennyiségét, nagysagat és ezzel segiti a fejlesztési iranyok
meghatarozasat.
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1. A vezetés felelossége,

Létrehozas datuma: 2007. 03. 04. .. ,
elk6telezettsége

1. 1. A jogszeri miikodés biztositasa

Az intézményvezetés feladata arrél gondoskodni, hogy az intézmény jogszertien mitk6djon.
Ennek érdekében a vezetés feleldssége:

e Az intezményi alapdokumentumok jogszabalyi megfelelésének és azok szikseg
szerinti frissitesének biztositasa.

e A jogszabalyok ¢s bels6 szabalyozasok hozzaférhetdségének biztositdsa annak
érdekében, hogy az intézmény alkalmazottai, a tanulok és a sziil6k ismerjék és
betartsék a jogszabalyi kovetelményeket és a belsd szabalyozasokat.

Ennek érdekében az intézményvezetés a kovetkez6 mindségligyi eljarast adja ki:

Az eljaras szama | Cime

1.11L A jogszeriu mikodés biztositasanak szabalyzata

1. 2. Az intézmény miikodési rendjének biztositasa

Az intézményvezetés a kotelezd szabalyozo alapdokumentumokon kiviil (Helyi Program,
SzMSz, Hazirend, Kdzalkalmazotti Szabalyzat) a folyamatos fejlesztés igényének megfelelve
gondosodik a mindségfejlesztés szervezeti feltételeinek megteremtésérdl és szabalyozza a
szervezetben dolgozdk egymashoz vald viszonyat.

Ennek érdekében a vezetés:

e Mindségfejlesztési csoportot hoz 1étre, amely élére vezetdt nevez ki.
e Meghatarozza a hangszerkdlcsonzés napi gyakorlatat.
e Meghatarozza a munkakori leiras készitésének rendjét

Ennek érdekében az intézményvezetés a kovetkez0 mindségligyi eljarasokat adja ki:

Az eljaras szama | Cime

Mindéségfejleszto csoport 1étrehozasa, mikodési szabalyzata

Hangszer k6lcstnzés szabalyzata

ol o
NN
WIN[F-

Munkakori leir as készitésének szabalyzata
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1. A vezetés felelossége,

Létrehozas datuma: 2007. 03. 04. e .
elkotelezettsége

1. 3. Tervezés stratégia

aye

dokumentaltan meghatarozza a tervezési folyamatokat.
Ennek érdekében a vezetés:

e Megalkotja az intézmény mindségpolitikdjat, ezen belil az intézmény sajat
kiildetésnyilatkozatat, a vezetéi mindségiigyi nyilatkozatot, valamint gondoskodik a
stratégia idoszakos feliilvizsgalatarol.

e Stratégiai fejlesztési iranyzatokat hataroz meg, amelyben rogziti a fenntartoi
elvarasbol adodo intézményi mindségeélokat és az azokhoz kapcsolodo cselekvési
feladatokat.

e Kidolgozza az intézmény kozéptava ellendrzési, értékelési, mérési tervét.

e Eves munkatervet dolgoz ki, melyben mérheté minéségi célokat fogalmaz meg.

e Kidolgozza a tovabbképzési rendszer miikddtetésének elveit, alprogramjait.

Ennek érdekében az intézményvezetés a kovetkez6 mindségiigyi eljarasokat adja ki:

Az eljards szama | Cime

Stratégiai terv készitésének szabalyzata

Kozéptavu ellenorzési, értékelési, mérési terv készités szabalyzata

Munkaterv készités szabalyzata

ol all ol
AIWIN|F

Tovabbképzési rendszer tervszeri miikodtetésének szabalyzata

1.4. A vezetoi ellenorzés

Az intézményvezetés ellendrzési rendszert miikodtet az intézmény kulcsfolyamatait érintd
tertileteken.
Ennek erdekében a vezetes:

e Meghatdrozza az ellendrzéssel kapcsolatos alapvetd kovetelményeket, mint a
tervezettség és rendszeresség, a normativitas, valamint a dokumentaltsag.

e A vezetdi ellenérzés rendszerét mukodtetve javitd és/vagy megel6z6 intézkedéseket
hoz, majd azok hatasat kontroll ellenérzésekkel méri.

Ennek érdekében az intézményvezetés a kovetkez6 mindségiigyi eljarast adja ki:

Az eljaras szdma | Cime

1.4.1 Vezetoi ellenorzés szabalyzata
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Létrehozas datuma: 2007. 03. 04.

1. A vezetés felelossége,
elkotelezettsége

1. 5. A miukodés értékelése

A vezetés milkodteti az értékelési rendszert, a kapott értékelési adatok alapjan feltarja az
intézményi miitkodés erdsségeit €s fejlesztendo teriileteit.
Ennek erdekében a vezetes:

Elkésziti a fenntartd altal eldirt formaban és tartalommal az éves beszamolot, amely
tartalmazza az éves munkaterv teljesitését, a tovabbi fejlesztési feladatok
meghatarozasat, valamint a bels6é ellendrzés, értékelés, mérés kapcsan sziikségessé
valt intézkedésekrdl, erdsségekrol és fejlesztési iranyokrol szolo értékelést, és a
kapcsolodo adatszolgaltatasokat.

Elkésziti a fenntartd altal megadott szempontok mentén az intézményi erdsségek és
tovabbi fejlesztési iranyok, célok meghatarozasat.

Kialakitja ¢és miukodteti a pedagdégus (nem pedagogus) teljesitmény értékelés
rendszerét, amely tartalmazza az értékelés szempontjait, peridédusait, dokumentumait.

Ennek érdekében az intézmenyvezetés a kovetkez6 mindségiigyi eljarast adja ki:

Az eljaras szdma | Cime

1.5. 1. Eves értékelés szabalyzata
1.5.2. A teljes koru intézményi onértékelés szabalyzata
1.5. 3. A pedagogus (nem pedagogus) teljesitményértékelés szabalyzata

1. 6. Vezetoi onértékelés

A vezetd az Onértékelést a fenntartdé altal meghatdrozott szempontokat és iddpontot
figyelembe véve, irdsban késziti el.
Ennek érdekében a vezetd:

Az onértékelést onértékeld lapon késziti el, amely tartalmazza az értékelési teriiletekre
kidolgozott értékelési szempontokat és azok mindségi és mennyiségi értékeit.

Az oOnértékeld lapon karikazassal megéllapitja a jogosnak itélt teljesitményt és
pontértéket.

A pontértekeket értékelési tertiletenként dsszesiti.
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1. A vezetés felelossége,

Létrehozas datuma: 2007. 03. 04. e ,
elkotelezettsége

e Részt vesz a vezet6i interjiban, amelynek soran megismeri a fenntarté altal hasonl6
modon elkészitett értékelést vezetdi munkdjardl, beszélgetést folytat a mutatkozo
eltérések okairol, az értékelés eredményeirdl €s a fejlesztési célokrol.

o Az onértékeld lap, értékeld lap, értékeld interju egy példanyat megorzi.

e Tudomasul veszi, hogy a fenntart6i példanyok — a személyi anyaganak részeként —
archivalasra kerulnek.




Budapest XXI. Keriilet — Csepel Onkormanyzata 12/51
Fasang Arpad Zenei Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény Minéségfejlesztési rendszer
1211 Budapest Posztogyar utca 2.
Tel/fax: 427-0368

2. A partner kdzpontu

Létrehozés datuma: 2007. 03. 04. fy e s e gy
miukodés iranyitasa

2. A partner kozpontu miukodés iranyitasa

A fejezet cdja:
A partnerek elégedettségének, elvarasainak merése annak érdekében, hogy az intézmény
miikodése egyre jobban kozelitsen és feleljen meg a partneri igényeknek.

Fogalom meghatar ozas:
Partner: Az intézmény partnerei ebben a dokumentumban azok a csoportok vagy

intézmények, amelyek elégedettsége, elégedetlensége, elvarasa, igénye jelentésen
befolyasolja az intézménymunkajat.

2. 1. A partneri elégedettség, elvaras megismer ése

Az intézmény kotelessége a partneri elégedettség, elvards megismerése, a teljesithetd
elvarasok beépitése az intézményi miikodés folyamataiba.
Ennek érdekében az intézmeény:

e Azonositja partnereit.
e Meghatarozza az elégedettség, elvaras mérésének rendjét.
e Az adatokat elemzi és megtervezi a vizsgalatra épitett fejlesztendo teriileteket.

Ennek érdekében az intézményvezetés a kovetkez6 mindségligyi eljarasokat adja ki:

Az eljaras szdma | Cime

2.1. 1. Partner azonositas szabalyzata

2.1. 2. Partneri elégedettség/elvar as mér ésének szabdlyzata
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Létrehozas datuma: 2007. 03. 04.

2. A partner kdzpontu
miikodés iranyitasa

2. 2. Kommunikacié a partner ekkel

Az intezmény kotelessége kodzvetlen és kozvetett partnereit tajékoztatni, kommunikacios

csatornait meghatarozni.
Ennek érdekében az intézmeny:

e Szabalyozza a kiils6/belso partnerekkel torténé kommunikaciojat.
e Ezen bellil meghatarozza az informalandok korét, az informaciok aramlasanak és
frissitésének folyamatat, valamint azok felhasznalasat, a kommunikéacios csatornakat,

az érintettek bevondsadnak madjat az informécid terjesztésébe és felhasznélasaba.

Szabéalyozza a panaszkezelés rendjet.

Szabalyozza a palyazatirast a forrasbdvités érdekében.
Meghatarozza a koroz6konyv hasznalatanak rendjét
Szabéalyozza az intézményi PR tevékenységet

Ennek érdekében az intézményvezetés a kovetkez6 mindségligyi eljarasokat adja ki:

Az eljards szama | Cime

A partnerekkel val6 kommunikécio szabalyzata

Belsé6 kommunikacié szabalyzata

Panaszk ezel és szabalyzata

Palyazatir as szabalyzata

A korozoékonyv hasznalatanak szabalyzata

NINININININ
NINININININ
o0~ WINIE

Intézményi PR tevékenység szabalyzata
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Létrehozas datuma: 2007. 03. 04.

3. Nevelés — oktatas

3. Nevelés - oktatas

A fejezet cdja:

A fejezet meghatarozza azokat a folyamatokat és szabalyozasuk modjat, amelyek a nevel6 —

oktaté munka sikeressége, céljai elérése, megvaldsitasa érdekében kulcsfontossaguak.

Fogalom meghatar ozas:

Modszertani eszkoztér: Az intézmény programjainak cél és feladatrendszeréhez igazodo, a
pedagdgusok gyakorlati munkajat segité elméleti vagy gyakorlati utmutatok, eszkozok
Osszessége, amely az intézményi szakmai kommunikacid soran alakul, boviil.

3. 1. A folyamatos fejlesztés megval 6sitasa

Az intézmény feladata a nevelé — oktaté munka szakszer(i, folyamatos fejlesztese, igazodva a
torvényi eldirasokhoz, a tantervhez, figyelembe véve a partnerek igényeit.

Ennek érdekében az intézmeény:

Folyamatosan vizsgalja, értékeli pedagdgiai programja megvalositasanak eredményeit,
annak érdekében, hogy deklaralt alapelveinek megfeleléen alakithassa stratégiai
céljait, feladatait.

Szabalyozza a pedagogiai program feliilvizsgalataval, mddositasaval kapcsolatos
feladatokat.

A tantestiilet és a tanszaki munkakdzOsségek ajanlasa alapjan meghatarozza és
Osszegylijti a nevel6 — oktatd munk&hoz szikséges moddszertani anyagokat, és
kidolgozza azok hasznalatanak rendjét.

Miikodteti szakmai, tanszaki férumait az elfogadott sajatos nevelési — oktatasi
céloknak megfeleld legjobb pedagdgiai gyakorlat kialakitdsa, eredményessége
érdekében.

Meghatdrozza a szakmai egylittmiikodés korét, gyakorisagat, dokumentalasanak
formajat és eredményességének értékelését.

Ennek érdekében az intézményvezetés a kovetkezd mindségiigyi eljarasokat adja ki:

Az eljaras szdma | Cime

3.11 Pedagogiai program felllvizsgalatdnak szabalyzata

3.12 Konyvtarhasznalat szabalyzata
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Létrehozas datuma: 2007. 03. 04. 3. Neveles—oktatas

3. 2. A tanulas tamogatasa

Az intézmény feladata a személyiség/képességfejlodés tdmogatasa, a tanulok egyéni tanulési
atjanak végig kovetése.
Ennek érdekében az intézmeny:

e Meghatarozza a tananyag kozos formai és tartalmi kdvetelményeit, a feltlvizsgalat
kritériumait.

e Meghatérozza a felvételi, évkozi és év végi vizsgak kovetelményeit.

e Szabalyozza és miikddteti az intézményi indikatorrendszert.

e Meghatarozza az iskolai programok szervezésének és lebonyolitasanak rendjét.

Ennek érdekében az intézményvezetés a kovetkezd mindségiigyi eljarasokat adja ki:

Az eljaras szdma | Cime

3.2.1 A tananyag tervezésenek szabdlyzata

3.2.2 Felvételi vizsgak szabdlyzata

3.2.3 A vizsgak lebonyolitdsanak szabdlyzata

3.2.4 Indikatorrendszer szabalyzata

3.2.5 Hangver senyek szervezésének, lebonyolitdsanak szabalyzata
Zar 6 rendelkezések

Az IMIP az intézményi elfogadast, fenntartéi jovahagyast kovetden hatalyba 1ép és 2012-ig
érvényes, feliilvizsgalata 2 évente, az OMIP-hez igazodva, legkozelebb 2008-ban torténik,
nyilvanossagat biztositja, hogy a hatalybalépést kovetd 14 munkanapon belil a
dokumentumot a helyben szokasos médon hozzaférhetové valik a partnerek szamara.

Miskolci Jozsefné P. Kozma Aniko6
igazgato MCs vez

Budapest 2007-03-05
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Mindéségiigyi eljarasok

Létrehozas datuma: 2007-03-05

1. A vezetés felelossége,
elk6telezettsége

1. 1. 1. A jogszeru miikodés biztositasanak szabalyzata

A szabdlyozas cdlja:
Az

intézmény jogszerii mukodésének folyamatos biztositasa. A jogszerli mikodés

biztositasnak célja: a vezet6i felelésségvallalas kinyilvanitasa az intézmény torvényes — a
fenntarto elvarasainak megfelel6 — és a partnerek szamara kiszamithato miikodtetése.

A szabdlyozas érintettjei: kozalkalmazottak, intézményvezetd

r rr

A szabalyzatban foglaltak betartasaért felelds: intézményvezetd

Hataridé: szlikség szerinti frissités az U jogszabalyok altal el6irt hataridében

A jogszerii miikodés biztositasanak teriiletei / szempontjai:

Az intézményi dokumentdcio teljes koriisége

A feladatellatas és végrehajtas jogszeriisége

A dokumentacio és a mukodés kdlesonos
megfelel6ségének biztositasa

Az éllami, fenntartoi, intézményi
eldirasoknak, szabalyzoknak megfeleld
miikodés biztositasa.

A dokumentacio jogkdvetésenek,
aktualizalasanak biztositasa

Annak biztositasa, hogy valamennyi dolgozo
betartsa a ra vonatkozo eloirasokat.

A dokumentacio jogi érvényességének
biztositasa

A jogszerii miikodés biztositasanak folyamata, a tevékenység lépéssora:

7

Uj jogszabalyok, elirasok (4llami, fenntart6i) megjelenésének figyelemmel Kisérése

Informéaciohordoz6 | Felelos Idépont Tovabbitas
OM honlap / Internet | Intézményvezeto Heti 1 héten belal, ill
azonnal
Napi hirek, Intézményvezeto, Rendszeres, eseti 1 héten belul
tajékoztatok megbizottak
Ertesitések, leiratok | Intézményvezetd, Kézhezvétel 1 héten belul, ill.
munkakori megbizott azonnal
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1. A vezetés felelossége,

Létrehozas datuma: 2007. 03. 05. .. .
elk6telezettsége

rr roor

A jogszabaly, el6iras hozzaférhetové tételének helye: Intézményvezetdi iroda

Az éllami, fenntartoi, intézményi el6irasok, szabalyzatok betartasanak ellenérzése / értékelése
az éves ellendrzési tervben kerlil megtervezésre.

Hataridd: adott tanév munkaterve.

Felelds: intézményvezetd

Alkalmazottak tgjékoztatasa: értekezleteken, hirdetések formajaban, és a kor6zokonyvben
Hatarid6: sziikség szerint
Felelds: intézményvezetd

Sziilok tajékoztatasa: értekezleteken, hirdetések formajaban, fétargy tanar kozvetitésével
Hatarido: tanév kezdéskor
Felelds: intézményvezetd

Intézményi dokumentécio fellilvizsgélata
Hatéridd: a dokumentumokban megadott hataridékben.
Felelds: intézményvezetd

A szabdlyzat hatalyba |épése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: 5 évente
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1. A vezetés felelossége,

Létrehozas datuma: 2007. 03. 05. .. .
elk6telezettsége

1. 2. 1. Mindségfejlesztési csoport létrehozasa, miikodési szabalyzata

A szabalyzat célja: Az Intézményi Mindségiranyitasi Programban meghatarozott feladatok
Utemezésének, megvalositasanak, valamint a fejlesztési feladatok kijel6lésenek,
kidolgozasanak és bevezetésének biztositasa, annak érdekében, hogy az intézményi
folyamatokban a minéségi munka szinvonalanak fenntartasa megvaldsuljon.

A szabalyzat érintettjei: mindségfejlesztési csoport vezetdje és tagjai.
Felelds: intézményvezetd

A minéségfejlesztési csoport 1étr ehozasdnak szabélyzata:

e Az intézményi minOségfejlesztési rendszer iranyitdsat a mindségfejlesztési csoport
vezetdje latja el, a munkakori leirasban meghatarozottak szerint.

e A minéségfejlesztési munkafolyamat tervezése beépul az intézmenyi éves
munkatervbe.

e A mindségfejlesztési feladatokat a csoport tagjainak segitségével mindségi korok is
vegezhetik.

e A mindségfejlesztési csoport vezetdje és tagjai rendszeresen tartjak a kapcsolatot.

e Elére meghatarozott idében munkajukrol beszamolnak az intézményvezetdnek, az
egyeztetés utan fejlesztési javaslataikat a tantestilet elé terjesztik vitara.

e A tantestilet a javaslatot megvitatja, majd annak elfogadasardl szavaz.

e Az intézményvezetd dont, a dontést kovetden a javaslat a kdvetkezé év munkatervébe,
és nevelési — oktatasi gyakorlataba beépul.

A mindségfejlesztési csoport mitkodési szabalyzata

e A csoport egy vezetdi team, amely az intézményi teljes korli mindségiranyitas
kiépitését, feliigyeletét, iranyitasat végzi, feleldsséget vallal a projekt végrehajtasaért.

e Tagjai: a tantestilet altal delegéaltak.

o A feladat vallalasa onkéntes, a vallalt feladat elvégzésével a tagokat az intézmény
vezetdje bizza meg egy tanévre, illetve egy feladat elvégzésének idotartamara, a
vezetd visszavonhatja a csoport tagsaganak egyetértésével, ha a tag az altala ellatando
feladatot rendszeresen nem végzi el hataridore.

e A projekt sordn a vezetd, a mindségfejlesztési csoport tagjai, és a nevelGtestiilet
egyetértésével lehet belépni a csoportba.
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1. A vezetés felelossége,

Létrehozas datuma: 2007. 03. 05. e ,
elkotelezettsége

e A csoport tagjai felelések a maguknak meghatarozott szervezeti és miikddési rend
betartasaért, a projekt betartasaért, a dokumentacio hataridore torténd elkészitéséért,
leadasaért, a vezetésnek és a tantestiiletnek sz6l6 beszamol6 elkészitéseért, beszamoloi
kotelezettséguk teljesitéséért.

e A csoport vezetdje: az intézmény mindségiigyi vezetdje, megbizasat a vezetdtdl kapja,
feladatainak részletes leirasat a munkakori leiras tartalmazza. Feladata a csoporton
bellli és kivuli kapcsolattartds, az informéacio pontos, gyors aramoltatasa, a csoport
munkdajahoz szikséges feltételek biztositasa, csoport Uléseinek vezetése, feladatok
elosztasanak szervezése, feladatok elvégzésének ellendrzése, hataridok betartasa.
Jogkore a kor tagjainak 0sszehivésa, az Ulések napirendjének meghatarozasa, a kor
képviselete kiilonb6z6 forumokon, a tagok altal vallalt feladatok ellendrzése.

e A csoport munkdjanak menete a munkatervben meghatérozott eljarasrendhez
illeszkedd, a belsd hataridoket a csoport modosithatja, melyrdél az intézményvezetot
tajékoztatni kotelesek.

e A mindségfejlesztési csoport a projekt keretében elkészitett 6sszes dokumentaciot
koteles a neveldtestiilet részére elérhetd modon kdzzétenni.

e A csoport Osszejoveteleinek helye a vezetdi iroda vagy testiileti szoba, gyakorisaga a
feladattervben meghatarozottak szerint, de minimum kéthetente 3 ora.

A szabdlyzat hatalyba |épése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: 5 évente
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Létrehozas datuma: 2007. 03. 11.

1. A vezetés felelossége,
elk6telezettsége

1. 2. 2. Hangszer k6l csdnzés szabalyzata

A szabalyzat célja: A hangszerkolcsonzés jogszerli milkodésének biztositasa, amely
magaban foglalja a vezetok ¢s az érintettek feleldsségvallalasat.

A szabalyzat érintettjei: A feladattal megbizott vezetd-helyettes, iskolatitkar és az érintett
tanarok.
Felelds: intézményvezetd

Eljéaréasrend:

A hangszerkolcsonzés dokumentalasa a hangszerkdlcsdnzesi naplé és karton, illetve a
kotelezveny alkalmazasaval torténik.

A folyamat alatt alland6 vezetdi jelenlét sziikséges, aki feliigyeli a hangszerkolcsonzés
jogszeri miikodését.

Az iskolatitkar gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol.

A tevékenység |épésa:

A fotargy tanar a kolcsonzésért felelds személy engedélyével kivalasztja novendéke
szamara a hangszert, ¢és azt kovetden a kdlcsonzéshez sziikséges dokumentaciot kitolti,
alairja, ami egyben a teljes anyagi feleldsségvallalast is jelenti.

A fétargy tanar novendeke kimaradasa esetén gondoskodik a hangszer azonnali
visszajuttatasarol.

A sziild a kitoltott és aldirt kotelezvény ellenében atveheti a hangszert az
igazgatohelyettestdl vagy annak helyettesit6jétol, aki az adatok helyességének
ellenérzése utan kiadja a hangszert.

Evente két alkalommal (tanévkezdés, tanévzaras) a kiadés és visszavétel iddpontjaban
a hangszerkolcsonzés eldirasnak megfelelé miikodése ellendrzésre keriil.

A kolcsonzési rend betartasa a kétévenként esedékes leltar alkalmaval is ellenérzésre
kerdl.

A tanév soran felmeriild jogszerltlen és hanyag hangszerkodlcsonzés esetén az
igazgatohelyettes eldonti, hogy milyen szankciot alkalmaz a fotargy tanar illetve a
kolcsonzd sziild felé: amennyiben a fOtargy tanar barmely vonatkozasban eltért a
kdlcsonzés szabalyaitdl, akkor irasbeli figyelmeztetésben részesil.

Amennyiben a kimaradt ndvendéktdl nem keriil vissza a hangszer az iskoldba, ugy az
a tanar hanyagsaganak tudhat6 be, ami anyagi kartéritést von maga utan.

A szabdlyzat hatalybalépése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: Ketévenkent, a leltar alkalmaval. Amennyiben sziikséges, gyakoribb
ellenérzéseket tartunk a rend betartasa celjabol.




Budapest XXI. ker — Csepel Onkormanyzata 21/51
Fasang Arpad Zenei Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény
1211 Budapest Posztogyar utca 2.

Tel/fax: 427-0368
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1. A vezetés felelossége,

Létrehozas datuma: 2007. 03. 11. .. .
elk6telezettsége

1. 2. 3. Munkakori leir as készitésének és kezelésének szabalyzata

A szabalyozas célja: Azoknak a lépéseknek a leirasa, amelyek lehetévé teszik, hogy az
intézményben 1évé valamennyi munkakorben foglalkoztatott dolgozé munkakdri leirdssal
rendelkezzen.

A szabdlyzat érintettjei: intézményvezetd és az intézmény valamennyi alkalmazottja
Felel6s: intézményvezetd

A munkakori leirds céja: az alkalmazottak megfelel6 tajékoztatasa a munkakoriikkel
kapcsolatos feladatokrol, kotelességekrdl, valamint az alkalmazottak ellenérzéséhez, és
értékeléséhez szikséges kovetelmények megfogalmazasa

Eljéaréasrend:
e A munkakori leiras tartalméat a munkavallaloval meg kell ismertetni.
e A munkakoari leirds két példanyban készll: mindkét példanyt alairja a munkaltato, és
tartalmanak megismerése utan a munkavallalo is.
e Egy példanyt a munkavallalonak kell &tadni, a mésik példanyt az alkalmazott személyi
anyagaban kell elhelyezni, a munkaba allast kovet6 15 napon belil.
e A munkakori leiras tartalma csak mindket fél beleegyezésével mddosithato.

A szabdlyzat hatalyba |épése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: 3 évente
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Létrehozas datuma: 2007. 03. 11.

1. A vezetés felelossége,
elk6telezettsége

1.3. 1. Stratégiai terv készitésének szabalyzata

A szabdlyzat célja: Azoknak a lépéseknek a leirdsa, amelyek meghatarozzak az intézmenyi
tervezés folyamatat, a tervek hierarchiajat és koherencidjat, az intézmény miikddési rendjét.

A szabdalyzat érintettjei: intézményvezetes

Felelds: intézményvezetd

Eljaréasrend:

e A mindségpolitika és a mindségfejlesztési rendszer, mint az intézmény hosszl tava

célja, az Intézményi Mindségiranyitasi Programban keriil megfogalmazasra.

e A kozéptavu intézményi célokat a helyi pedagdgiai program, az intézmény Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata, és a vezetdi palyazat tartalmazza.

e Az intézmény rovid tavu céljai az éves munkatervben kerlilnek meghatarozasra.

e A stratégiai terveket a vezetd illetve palyazo késziti el, és a tantestiilet, illetve a teljes
alkalmazotti kozosség fogadja el.

e A partnerek a térvenyben biztositott jogokat gyakorolva ismerik meg és véleményezik

Ve

Stratégiai tervezés elemei:

Elemek Tavlat | Felllvizsgélat/ Tartalom Felelés | Véleményezés
ér vényesség elfogadas
) Kildetésnyilatkozat
Ertékek, elvardsok, | Vezetdi mindségiigyi nyilatkozat Alkalmazotti kor
Minéségpolitika | HosszU | torvényi valtozas Fenntartoi elvarashol ad6do vezetd Sziil6i Szervezet
intézményi mindségcélok és OKISB
kapcsol6dé cselekvési folyamatok
e g . Avezete§ elkoterzlezsztt§ege Alkalmazotti kor
Minéségfejlesz- .| Kiilso és belsé Partnerkdzpontiu miikodés i s
. Hosszd A ) . . Vezetd Sziil6i Szervezet
tési rendszer valtozas esetén Nevelés/ oktatas
OKISB
L o P s . - Tantestilet
Pedagdgiai . Torvénymddositas, | Nevelésfilozéfia/ fejlesztesi, B s
Kozep - . Vezetd Sziiléi Szervezet
Program rendelet szerint cselekvési terv AR
Képvisel6testiilet
Vezetdi Tantestilet
P Kozép 5 évente Vezetési stratégia Péalyazd | Képviselbtestiilet
palyazat
: o . « . Meérheté mindségi, pedagogiai B y
Eves munkaterv | Révid Tanév els6 napja vezetd tantestiilet

célok és feladatok
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Mindségiigyi eljarasok

Létrehozas datuma: 2007. 03. 11.

1. A vezetés felelossége,
elkotelezettsége

A tevékenyseg lépésai:

Az intézményi értékek, a partneri igények felmérése, a nevel6-oktatd munka
tapasztalatai, a tervezett és megvaldsitott célok, Osszegyljtott adatok elemzése,
értékelése. Hataridé: adott jogszabaly szerint. Felelds: mindségfejlesztési
csoportvezetd

A stratégiai javaslatok 6sszeallitasa, megismertetése, vitara bocsatasa, a teljes
alkalmazotti korrel, a sziikséges modositasok végrehajtasa. Hataridd: adott jogszabaly
szerint. Felelds: mindségfejlesztési csoportvezetd

A partnerekkel torténé véleményezések végrehajtasa az elGirasnak megfelelGen.
Hataridd: adott jogszabaly szerint. Felelds: vezetd

A stratégiai terv elfogadtatasa. Hatarido: adott jogszabaly szerint. Felelds: vezetd

A terv nyilvanosségra hozésa, ismertetése, kihirdetése. Hataridé: hataridé napjatol egy
héten beliil. Felelds: vezetd

A teljes dokumentacidé megkiildése a fenntartonak. Hatarid6: fenntarto Aaltal
meghatéarozott idépont. Felelds: vezetd

A szabdlyzat hatalyba |épése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: 5 évente




Budapest XXI. ker — Csepel Onkormanyzata 24/51

Fasang Arpad Zenei Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény
1211 Budapest Posztogyar utca 2.
Tel/fax: 427-0368

Mindségiigyi eljarasok

Létrehozas datuma: 2007. 03. 11.

1. A vezetés felelossége,
elk6telezettsége

1. 3. 2. Kozéptavu ellenorzési, értékelési, mérési terv készités szabalyzata

A szabdlyzat célja: Azoknak a lépéseknek a leirdsa, amelyek meghatarozzak az intézmenyi
kozéptavu ellendrzés, értékelés, mérés tervezésének folyamatat.

A szabdalyzat érintettjei: intézményvezetes
Felelds: intézményvezetd

Eljaréasrend:

A kozéptavu ellendrzési, értékelési, mérési tervet a vezetd késziti el, figyelembe véve
a fenntart6 altal eldirt értékelési tartalmakat, valamint az OMIP-ben meghatéarozott, az
intézményre koézéptavon érvényes kiilsé ellendrzési, értékelési, mérési teriileteket,
idépontokat.

A kozéptavh terv tartalmazza az intézményi pedagodgiai és mas folyamatok belsd
ellendrzésének, értékelésének, mérésének teriileteit, modszereit, idopontjat, a munka
megosztasat a vezetésben résztvevokkel.

A terv segiti az éves ellendrzési, értékelési, mérési feladatok tervezését, a legfontosabb
kulcsfolyamatok éves szinten torténd elemzo anyagainak elkészitését.

Mivel az éves beszamolok tartalmazzak az erésségeket, fejlesztési irdnyokat, alapot
képeznek a teljes kort onértékeléshez.

A tevékenyseg lépésai:

Az ellendrzési, értékelési, mérési feladatokkal a megbizottak elkészitik sajat
teriiletiikre a kozéptavh tervet. Hatarid6: 2007. majus 31.

A javaslatok alapjan a végleges terv dsszeallitasa team munkaban, annak érdekében,
hogy atgondolt alapja legyen az éves belsd ellendrzési terv elkészitésének.

A végleges terv megismertetése a teljes alkalmazotti korrel. Hataridd: 2007. augusztus
31. Felelds: mindségfejlesztési csoportvezetd

A kozéptavu terv bekiildése a fenntartonak. Hatarid6: fenntartd altal meghatarozott
id6épont. Felelds: vezetd

A kozéptava terv alkalmazasa legeldszor a 2007/2008. tanév ellendrzési, értékelési,
mérési tervének Osszeallitdsaban. Hataridd: elfogadas napjatol. Felelds: vezetd

A szabdlyzat hatalyba |épése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: 5 évente
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Létrehozas datuma: 2007. 03. 11.

1. A vezetés felelossége,

elkotelezettsége
A kozéptavu ellendrzési, értékelési, mérési terv elemei
. Vezeto Vezeto helyettes Mmosegfejleszﬂto M unkakozﬂosseg
Terllet csoportvezeté vezetd
modszer 1. 2. 3. 4, 1. 2. 3. 4, 1. 2. 3. 4, 1. 2. 3. 4,
év | év | év | év | év | év | év | év | év | év | év | év | év | év | év | év
Szakmai
ellen6rzés
Szakmai
értékelés

Szakmai mérés

Torvényességi
ell. (tandgy,
humanerd, stb)

Gazdalkodas
ellendérzése
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1. A vezetés felelossége,

Létrehozas datuma: 2007. 03. 11. .. .
elk6telezettsége

1. 3. 3. Munkaterv készitésének szabalyzata

A szabdlyzat célja: Azoknak a Iépéseknek a leirasa, amelyek lehet6vé teszik, hogy az éves
munkaterv szerves része legyen az intézmény stratégiai tervezésenek, és érvényesuljon benne
a fenntartdi elvaras alapjan meghatarozott intézményi mindségpolitika.

A szabalyzat érintettjei:  vezetd, vezetd helyettes, munkakozOosség —vezetdk,
mindségfejlesztési csoportvezetd
Felelos: vezeto

Eljarasrend:
o Az év végi értékelésre épiil6 éves munkatervet augusztus vegéig kell elkésziteni.
A munkatervet a testiilet vélemeényezi, és fogadja el.
A munkaterv az elfogadas napjatol érvényes, és nyilvanossagra kell hozni.
A munkaterv megvaltoztatasa év kozben a testiilet egyetértésével lehetséges.
A véltoztatast a munkatervben, a nyilvanos és az irattari peldanyon is at kell vezetni és
a fenntartonak is meg kell kildeni.

A tevékenyseg lépésai:

e A tanév végi értékelésekor meghatéarozott fejlesztési celokbol, iranyokbol adédo,
aktualis tanévre megadott célok/ feladatok meghatarozasa.. A munkaterv tervezet
elkészitése a fenntartd altal megadott tartalmi és formai elemek mentén torténik, ezen
kivil az intézmény hatdrozza meg, hogy mit kivan tervezni. (pl. iddterv,
eseménynaptar készitése a hataridok, felelésok meghatarozasaval). Hatarido:
tanévnyito értekezlet. Felelds: vezetd

e Ellendrzési, értékelési, mérési terv készitése, annak meghatarozasa, hogy ki, mit,
mikor, milyen moédszerrel végzi az ellendrzést. Hatdridd: tanévnyito értekezlet.
Felelds: vezetd

e A munkaterv és az ellendrzési, értékelési, mérési terv megismertetése a tantestiilettel.
A szakmai vita lehetdségének biztositasa, a tervek szilkség szerinti moédositasa,
elfogadasa. Hataridd: tanév elsé napja. Felelos: vezetd

e A munkaterv véleményeztetése a Sziildi Szervezettel, az elfogadott munkaterv
nyilvdnossagra hozatala a fétargy tanarok kozvetitésével (sziildi értekezlet, vagy
megbeszéles). Hataridd: szeptember elsé hete. Felelds: vezetd

o Jegyzokonyv készitése a munkaterv elfogadasarol. Hataridd: szeptember 15. Felel6s:
titkar

e A dokumentaciok megkiildése a fenntartonak. Hatdridé: szeptember 15. Felelds:
vezetd

A szabdlyzat hatalyba |épése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: 5 évente
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1. A vezetés felelossége,

Létrehozas datuma: 2007. 03. 12. .. .
elk6telezettsége

1. 3. 4. Tovabbképzési rendszer tervszeru mukodtetésének szabalyzata

A szabalyzat célja: Tudatos human eréforras fejlesztés a helyi nevelési — oktatasi, a
fenntartoi elvarasok és a pedagdgus tovabbképzési rendszer kinalta lehet6ségek figyelembe
veételével.

A szabdlyzat érintettjei: vezetd, pedagogusok és nem pedagogus alkalmazottak
Felelos: vezetd, iskolatitkar

Eljéaréasrend:

e A pedagogusok tovabbkeépzéseken és szakvizsgan vald reszvételének elveit
szabalyoz6 anyag al-programokat tartalmaz a szakvizsgara, a tovabbképzésekre, a
finanszirozasra, a helyettesitésekre vonatkozoan.

e Erre épitve torténik az éves tovabbképzesi terv elkészitése.

A tevékenyseg |épésai:

e Az igazgatésag kijeléli azokat a kollégdkat, akiknek iddszerli a tovabbképzés
elvégzése, es kozzéteszi a tanévnyito értekezleten az éves munkatervben. Hatarido:
szeptember 1.

e A tovabbképzési tajékoztatok kozzeététele a tantestiileti szobaban. Hataridd: februar

e A kotelezéen kijelolt tanarokon kiviil mas is jelezheti igényét az érdekldédésének
megfeleld képzésekre. Hataridd: februar

e A jelentkezdk kivalasztjak a szamukra megfelelé képzést, melyre irasban, az erre
rendszeresitett lapon jelentkeznek. Pénziigyi kondiciok feliilvizsgalata. Hatarido:
marcius 8.

o Jelentkezési igények beadasa az igazgatosagra. Hataridé: marcius 10.

e A fenntartdi elvarasok, a tovabbképzési terv alapelvei és a pénziigyi lehetOségek
figyelembevételével a tamogatandok névsoranak Osszeallitdsa. Hatarid6: marcius 10.

o JegyzOkonyv és az éves beiskoldzasi terv elkészitése. Hatarido: marcius 15.

e Tovabbtanulo kollégak jelentkezése a tovabbképzési intézménybe. Hataridd: hirdetés
szerint

e A tovabbképzést meghirdetd intézmény felvételt igazold értesitését kovetden a
kollégak befizetik a tanfolyami dij rajuk esé részét az Oktatasi Szolgaltato Intézmény
szamldjara. Hataridd: tanfolyamkezdés

e Szidmla ellenében a tanfolyami koltség kiegyenlitésérdl intézkedés: Hatarido:
tanfolyamkezdés.

e Az 0nrész befizetését igazolo szelvény fénymasolasa, a masolat atadasa a befizetonek,
az eredeti archivaldsa a szamla méasolattal. Hatarido: tanfolyamkezdés

e Az éves beiskoldzasi terv megvaldsulasanak értékelése. Hatarido: évvége

A szabélyzat hatalyba |épése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: 5 évente
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Létrehozas datuma: 2007. 03. 12.

1. A vezetés felelossége,
elk6telezettsége

1. 4. 1. A vezetoi ellenorzés szabalyzata

A szabdlyzat célja: A hatékony mikodés elGsegitése, az elére meghatarozott kritériumok
meglétének vagy hidnyanak vizsgalata, az ellenérzés eredményeibdl a tevékenységekrol
kovetkeztetések levonasa, a sziikséges intézkedések meghozésa.

A szabdlyzat érintettjei: a teljes alkalmazotti k6z6sség
Felelds: vezetd ¢és az ellendrzéssel megbizottak
Hataridé: adott tanév

Eljaréasrend:

Az ellenérzés tervezése évenként kilén dokumentumként, az intézményi éves
munkatervvel egy idében torténik, a vezetd késziti el.

Az ellendrzés kiterjed a szakmai, torvényességi, gazdalkodasi folyamatokra,
tartalmazza az ellendrzés teriileteinek konkrét tartalmat, modszerét és litemezését,
amelyet nyilvanossagra kell hozni.

A vezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti, ez lehet
tervszer(, elore megadott szempontok szerinti, alkalomszerti, spontan.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lebonyolitasarol a vezetd dont.
Rendkiviili ellenérzés megtartasat kérheti a vezetd helyettes, a tanszakvezeto, illetve a
mindségfejlesztési csoport vezetdje

A vezet6 az ellendrzést atruhazhatja a vezetd helyettesre, a mindségfejlesztési csoport
vezetdjére. A jog atruhdzasa irasban torténik.

A tevékenyseg lépésai:

Az éves ellendrzési terv elkészitése a kozéptavu ellendrzési terv felhasznaldsaval,
megismertetése, elfogadtatasa a testiilettel. Hataridd: tanévnyito értekezlet

Az ellendrzés végrehajtasa. Hatdridd: iitemezés alapjan folyamatosan

Tapasztalatok megbeszélése. Hataridd: az ellendrzés befejezése utan, 1 héten beldl
Osszegzo értékelés ismertetése a neveldtestiilettel. Hataridd: testiileti értekezlet

A dokumentum archivaldsa. Hatarido: 5 év

A szabdlyzat hatalyba |épése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: 5 évente
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1. A vezetés felelossége,
elk6telezettsége

1.5. 1. Eves értékel és szabalyozasa

A szabdlyozas célja: Az eves ertékelés készitésehez sziikseges lépesek, munkamegosztas,
felelosség egyértelmiive tétele.

A szabdlyzat érintettjei: a teljes alkalmazotti k6zsség

Felelods: vezeto

Eljéaréasrend:

Az éves beszamolot a vezetd késziti el a fenntartd altal meghatarozott formaban és
tartalmi elemek szerint.

Mivel a fenntarté az OMIP elvarasai mentén kéri az éves értékelést, ezért ez egyben a
torvény altal évi egy alkalommal eldirt IMIP értékelésnek megfelel.

A tanszakvezeték, az MCs vezetO, valamint a kdnyvtaros elkészitik beszamolojukat,
és fejlesztési javaslataikat.

Az Osszesitett értékelést a testllettel ismertetni kell.

A nevelGtestiilet — a torvényi szabalyozas értelmében — kikéri irasban a sziil6i
kdzOsség veleményet.

A vezetd a kész dokumentumokat a testiileti értekezletrél késziilt jegyzékonyvvel
egylitt megkiildi hataridore a fenntartonak.

A javasolt fejlesztések a fenntartd jovahagyasaval valnak érvényessé.

Az éves értekelést és a javasolt fejlesztéseket a fenntartdé nyilvanossagra hozza
honlapjan.

A tevékenyseg lépésai:

Az éves beszdmold jelentés szempontjainak felelevenitése, formajanak meghatarozasa,
hataridé megjeldlése. Hataridd: méjus kdzepe. Felelds: vezetd

Az értékelésben érintett kollégak felkérése a beszamolok elkészitésére, a szempontok
dtadasa, a hatarid6k tudomasul vétetése. Hataridé: majus kozepe. Felel6s: vezetd

A felkért kollégak altal elkészitett beszamolok leadasa.

A vezetd elkésziti az Osszesitett év végi értékelést és meghatdrozza a fejlesztési
feladatokat, a kész dokumentumot ismerteti a testilettel.

A neveldtestiilet kikéri irdsban a sziil6i kozosség véleményét.

Az éves értékelés intézményi archivalasa. Hatarido: junius vége. Felelds: vezetd

A szabdlyzat hatalyba |épése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: 5 évente
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1. A vezetés felelossége,
elk6telezettsége

1.5. 2. A teljes koriu onértékelés szabalyzata

A szabalyzat célja: Az 0Onértékelés készitéséhez sziikséges lépések, munkamegosztas,
felelOsség egyértelmiivé tétele.

A szabdlyzat érintettjei: vezetd, mindségfejlesztési csoportvezetd. Felelds: vezeto.

Eljaréasrend:

Az Onértékelés a folyamatos fejlesztés elvének igényével valdsul meg, amelyben az
erdsségek, értékek tudatositasa, ¢és a legfontosabb javitandd teriiletek feltarasa
egyarant fontos.

A legjobb helyi gyakorlat kialakitasa érdekében kulcsfontossagl az onértékeléshez
hasznalt értékeld, mérdeszkdzok rendszeres feliilvizsgalata. A teljes korli onértékelés a
dolgozdéi kor minél nagyobb aranyld bevonasaval, munkamegosztasban, az
egyuttmiikodés fejlesztésenek igényével torténik, az igazgatoi ciklus kozepén és
vegeén.

Célja annak megallapitasa, hogy az értékelésbe bevont id6szakban melyek az
intézményi miikodés erdsségei, melyek a tovabbi fejlesztési iranyok, valamint a
meghatarozott a fejlesztési célok beépitése a vezetdi palyazatba annak érdekében,
hogy az intezmény kdzéptavu tervezémunkaja a helyi mindségeélok elérését, vagy az
ujabb mindségcélok meghatarozasat optimalis mértékben szolgélja.

Az oOnértékelést az OMIP-ben meghatarozott teriiletek figyelembevételével kell
elkésziteni.

Az elemzéseket az intézményvezet6 rendeli el és az altala kijel6lt csoport végzi el.

A csoportban az egyes teriiletek értékeléséért felelos személyt ki kell jeldlni.

A folyamat elkészitésére feladattervet kell késziteni, az elemzésekhez szlikséges
adatokat a csoport rendelkezésére kell bocsatani.

Ha a csoport valamely informéacio hianyat észleli, joga van arra vizsgalati anyagot
Osszeallitani, és az intézményvezetd jovahagyasa utan a vizsgalatot elvégezni.

Az adatok rogzitése papiron és szamitogépen torténik, elére meghatarozott formaban.
Az adatrogzités utan az elsédleges adatelemzés a nyers adatokat tartalmazza.

Ezek attekintése utdn kell donteni a mindségfejlesztési csoportnak, hogy tjabb
kiegészitd adatgyiijtés sziikséges-e, illetve, hogy megfeleld mennyiségli adat érkezett-
e be.

Az elsédleges adatelemzés utan a részletes adatelemzés torténik, amelyben az el6zé
mérésekkel, az intézmény programjaban megjelolt prioritdsokkal dsszevetve értékek,
erdsségek és javitasi teriiletek megjelolése torténik.

Az elemzésekrol irasos 6sszefoglalot kell késziteni. A megallapitasokat az intézményi
munka tovabbi tervezésekor figyelembe kell venni, a koOvetkezésképp szuletett
dontéseket a kdzép-, és hosszU tavu tervekbe at kell vezetni, a révidtdvon megoldhato6
feladatokra feladattervet kell késziteni.

Az Onértékelés dokumentaciojat irattarban kell 6rizni.
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Létrehozas datuma: 2007. 03. 12.

1. A vezetés felelossége,
elk6telezettsége

A tevékenységek |épésai:

Az onértékeld csoport tagjainak kivalasztasa, felkérése a mindségfejlesztési csoport
javaslata alapjan. Hataridd: szeptember. Felelds: MCs vezetd

Feladattervek elkészitése, felelosok és hataridok megallapitasa. Hatarido: szeptember
Vege.

Az Onértékelés végrehajtasa teriiletenként, adatgyiijtés, adatOsszesités. Hatarido:
feladatterv szerint.

Az adatok elemzése, szoveges értékelés elkészitése, egyeztetés a vezetdvel.

Testlleti értekezleten az alkalmazotti kor tajékoztatdsa, dontés az esetlegesen
szlikséges valtoztatasrol.

Az irasos onértékelés benyujtasa fenntartonak. Hatarido: feladatterv szerint.

Az intézményvezetd szobeli kiegé€szitd beszamoldja az OKIS Bizottsag -eldtt.
Hataridé: OMISA munkatervben jelolt idépontban.

A szabdlyzat hatalybalépése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: 5 évente.
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elk6telezettsége
Onértékelési terv teljes kori onértékelés végrehajtasahoz
reriile CTISKESS | Ertekelést | Ertékelési | Dokumentum, | Keészitends
esrkisz végzok idépont | eréforrasigény | dokumentum

Az intézményi alap és tanigyi
dokumentaciok jogszeriisége,
vezetésének szabalyozottsaga.

Humaneré alkalmazasanak
jogszerlisége, fejlesztése
kiils6/belsé tovabbképzésekkel,
hatékony felhasznalasa. A
vezetés szerepe a szervezeti
kultara fejlesztésében.

Gazdalkodés az erdiranyzatok
figyelembevételével, gazdasagi
folyamatok szabalyozottsaga.

Pedagdgiai munka: a
folyamatos fejlesztés
eredmeényei, kiilonos tekintettel
az intézményi mindségcélok
megvalositasara.

A tanulas tdmogatasa, egyéni
tanulasi utak végigkisérése,
tanuloi teljesitmények mérések
tertiletei, eredményei

Tanszakok munkaja,
eredményei, bevonasuk,.
mértéke a folyamatos
fejlesztésbe.

Mindségfejlesztd csoport
munkaja, bevonasuk, szerepiik
mértéke a folyamatos
fejlesztéshe.

A partneri (sziil6i) elégedettség,
igény adatai, a teljesithetd
elvarasok beépitése a
mitkodésbe.

A pedagogus teljesitmény
onértékelés/vezetdi értékelés
tapasztalatai.

A partnerkdzponti miikddeés, a
partner kapcsolatok
irdnyitasanak eredményei.
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1. A vezetés felelossége,

Létrehozas datuma: 2007. 03. 12. .. .
elk6telezettsége

1. 5. 3. A pedagégus (nem pedagdqus) teljesitményér tékel és szabalyzata

A szabalyzat célja: Az intézményben vezetdi feladatokat ellatok, tovabba pedagdégusok (nem
pedagogusok) teljesitményértékeléséhez sziikséges 1épések egyértelmiivé tétele.

A szabdalyzat érintettjei: pedagogusok (nem pedagogusok), vezeto.
Felel6s: vezetd.

Eljaréasrend:
o Helyi teljesitményértékelési rendszer és gyakorlat kialakitasa.
e Egységes szempontrendszer kidolgozésa, amely lehetévé teszi, hogy a munkavallalo
onertékelése, és a munkaltato értékelése tervezetten valosuljon meg.

A tevékenyseg lépésai:

e Az onértékelést onértékeld lapon késziti el a dolgozo, amely tartalmazza az értékelési
teriiletekre kidolgozott értékelési szempontokat, és azok mindségi, mennyiségi
értékeit.

e Az oOnértékeld lapon karikédzassal megallapitja a jogosnak itélt teljesitményt és
pontértéket.

e A pontértekeket értékelesi tertiletenként dsszesiti.

e Rész vesz a vezet6i interjuban, amelynek soran megismeri a munkaltato altal hasonld
modon elkészitett értékelést munkajarol, beszélgetést folytat a mutatkozo eltérések
okairol.

e Az elfogadott értékelés eredményeirdl, és a fejlesztesi célokrdl irasos anyagot kap.

o Az onértékeld lap, értékeld lap, értekeld interji egy példanyat megorzi.

e A munkaltatoi példanyok a munkavallalo személyi anyaganak részekent keriilnek
archivélasra.

A szabdlyzat hatalybalépése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: evente.
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2. A partnerkdzpontu

Létrehozas datuma: 2007. 03. 12. P e Y e g
miukodés iranyitasa

2.1. 1. Partnerazonositas szabalyzata

A szabdlyzat célja: a partnerazonositas ismételhet6ségének biztositasa.
A szabdlyzat érintettjei: iskolatitkar, mindség fejlesztési csoport tagjai
Felelos: vezet6. Hataridé: megismétlés évente szeptember 15-ig

Eljaréasrend:

e A partnerazonositas, csoportositds szempontjainak meghatarozasa, figyelembe vétele
(kik fogalmaznak meg elvarasokat az intézmény felé, kik felé fogalmaz meg
elvarasokat az intézmény, kinek az elégedettsege, elvarasa fontos, Kkik, milyen
rendszerességgel tartanak kapcsolatot az intézménnyel, kik tudnak hozza jarulni a

targyi bovitésekhez) a partner azonositas elkészitésekor.

e A minél teljesebb partnerazonositds érdekében javaslatot tesz a nevel6testiilet.

e A partnerazonositést az iskolatitkar és a minéségfejlesztési csoport vezetdje végzi.

A tevékenyseg lépésai:
e Szbba jov6 valamennyi partner Osszegyljtése.

e Partnerek csoportositasa a fenti szempontok alapjan. A csoportositott partnerek kozul

a fontos partnerek kivalasztésa, rangsoroléssal.

o Partnerlista elkészitése fontossagi rangsorban. Hataridd: szeptember elsé hete. Felel6s:

mindségfejlesztési csoportvezetd.

A szabdlyzat hatalybalépése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: évente
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Létrehozas datuma: 2007. 03. 12.

2. A partnerkdzpontu
miikodés iranyitasa

2.1. 2. Partneri elégedettséq, elvar as, mér és szabalyozasa

A szabalyzat célja: A mérés rendszeres idokozonkénti — az igazgatoi ciklus kozepén és
végén torténd - megismétlésének biztositasa, az intézmény feladatellatdsdval kapcsolatban a
partnerek elégedettségérol, elvarasarol szdmszertsitett adatokhoz jutés.

A szabdlyzat érintettjei: vezetd, mindségfejlesztési csoport vezetdje és tagjai
Felel6s: mindségfejlesztési csoportvezetd

Eljéaréasrend:

A mérési temakorok meghatarozasa

A mérés lebonyolitasara mindségi kor/kordk 1étrehozasa. A kor tagjainak 1étszamat és
a személyeket a vezetd hatdrozza meg MCs vezetdjének egyetértésével, a mérési
id6szak éves munkatervében.

A mindségi korok a mérés lebonyolitasa utan az elfogadott mérési adatokat 0sszesitik,
rogzitik, és a lebonyolitasrol feljegyzést készitenek.

Elkészitik a jellemz06, 1ényeges adatok kivalasztasat, 6sszesiteését, az dsszesitett adatok
elemzesét, és ennek alapjan megallapitasokat fogalmaznak meg.

A mérési adatokat meg kell ismertetni az adatszolgaltatokkal, az érintett partnerekkel.
A mérési adatokat nyilvanossa, hozzaférhetove kell tenni.

Az 0Osszesitett mérési adatok kizardlagos felhasznalasa a feladatellatds mindségének
javitasara, a fejlesztendd célok meghatarozasara, az eredmények megdrzésére iranyul.
Az 0sszehasonlitd elemzések utan, a problémaelemzés és célképzés alapjan
intézkedesi tervben kell meghatérozni a tennivaldkat.

A mérési anyagokat meg kell 6rizni 1 évig.

A tevékenyseg |épésai:

Szempontmatrix dsszeallitasa (a kérdések témakoreinek meghatarozasa)

Mérési terv, méroeszkozok elkészitése

A méréeszk6zok sokszorositasa, a mérés lebonyolitasanak meghatarozasa

A méreés lebonyolitasa, az adatok dsszesitése

Az 0Osszesitett adatok értelmezése, elemzése, Osszehasonlitasa, szoras, a jellemzo,
lényeges adatok kigylijtése / megallapitasok megfogalmazasa. Hatdridd: februar vége
A mérési eredmények es az értékeld anyag nyilvanossa, hozzaférhetové tétele.

A mérési anyag megdrzése. Hatarido: 5 évig, Felelos: MCs vez.
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2. A partnerkdzpontu

Létrehozas datuma: 2007. 03. 12. P e Y e g
miukodés iranyitasa

Mérési terv
Teljes korii vagy mintavételes és az - EI.fo'g'adas
Partner o . Gyakorisag | kritériuma
érintettek aranya (%) (%)
Dolgozok
Tanulok
Sziilok
Fenntarto

A szabdlyzat hatalyba |épése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: 3 évente
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Létrehozas datuma: 2007. 03. 12.

2. A partnerkdzpontu

miikodés iranyitasa

2.2.1. A partnerekkel val6 kommunikaci6 szabalyzata

A szabalyzat cdja: Az intézmény és partnerei kozotti informacidaramlas rendszerességének,
megfeleldségének meghatarozasa

A szabdalyzat érintettjei: vezetd, teljes alkalmazotti kor

Felelos: vezetd
Hataridé: a tablazatban meghatarozottak alapjan

Eljéaréasrend:

Partnerekkel val6 kommunikacié meghatarozasa
Kommunikacids tablazat kitoltése, jovahagyasa

Kommunikécids tablazat nyilvanossa tétele: elhelyezés a hirdeté tablan
A partnerekkel torténd kapcsolattartds a mellékelt kommunikacios tablazatban

meghatarozottak szerint torténik

Hatarid6: folyamatos. Gyakorisag: a tablazatban meghatarozottak szerint. Felelds: a
tablazatban meghatarozottak szerint

Partneri kommunikéaciéstabla

Part-
ner

Hivata-
los
képviselo
neve,
beoszta-
sa

Partner
részérol
kapcsolat-
tarto
neve,
beosztasa
cime

E-mail

Telefon

I ntézmény
részérol
kapcsolattartd

Ellenorzi

Kapcsolattartas

madja

Formaja,
gyakorisaga,
idépontja

A szabdlyzat hatalyba |épése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: évente
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Létrehozas datuma: 2007. 03. 12.

2. A partnerkdzpontu
miikodés iranyitasa

2. 2. 2. Belso kommunikacio szabalyzata

A szabalyzat célja: Az intézményben belill torténé informacié rendszerességének,

megfeleloségének, a dolgozok egymashoz valo viszonyanak meghatarozasa.

A szabdlyzat érintettjei: teljes alkalmazotti k6zdsseg
Felel6s: intézményvezetd

Eljéaréasrend:

e A belso kotelez6 tajékoztatas a tAblazatban meghatarozottak szerint torténik

e Egy-egy teriilet felelose eldzetesen tajékoztatja a vezetdt a tervezett tdjékoztatés
témajarol, formajarol, idépontjardl.

o Egyeztetést kdvetden onalldan intézkedik a tajékoztatas elvégzésérol.

e Az informécié &ramlasa érdekében szlkség esetén rendkivili értekezlet, illetve
megbesz¢lés hivhatd ssze a vezetd egyetértésével.

e Az ismeretek tudomasul vételérdl dokumentacio késziil.

o A tajekoztatds dokumentacioja archivalasra kerul.

A tevékenyseg lépésel

Keret Résztvevd Felelos Hataridé Dokumentécié

Tanévnyito értekezlet Teljes alkalmazotti Vezetd Evente 1x jegyzékonyv
kor
Tanévzaro értekezlet Teljes alkalmazotti Vezetd Evente 1x jegyzékonyv
kor
Nevelési értekezlet Pedagdgusok Vezetd Evente 2x jegyz6konyv
Rendkivdili értekezlet Pedagdgusok Vezetd Adott feladat jegyzokonyv
hatéarideje
Pedagogiai Pedagdgusok Vezetd Sziikség szerint emlékeztetd
megbeszélés
Munkatarsi Pedagdgiai munkat Vezetd Sziikség szerint emlékezetd
megbeszélés segiték helyettes
Tanszaki értekezlet Tanszak tanarai Tanszakvezet6 Tanszaki emlékeztetd
munkaterv szerint
Bemutatd Tanszak tanarai Tanszakvezeté | Munkaterv szerint emlékeztetd
Hospitalas Pedagdgusok Vezetd Munkaterv, Emlékeztetd,
vezetOi ellendrzés ellendrzési
jegyzékonyv

Mindségfejlesztési MCs tagjai Megbizottak | Munkaterv szerint JegyzO6konyvek,
csoport megheszélés nyilvantartasok
Megbizottak Teljes alkalmazotti Megbizottak | Munkaterv szerint JegyzO6konyvek,
tajékoztatasa kor nyilvantartasok
Azonnali intézkedést Erintettek Vezetd Esetek szerint Emlékeztetd,
igénylo esetek jegyzékonyv

A szabdlyzat hatalyba |épése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: 2 évente
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Létrehozas datuma: 2007. 03. 12.

2. A partnerkdzpontu
miikodés iranyitasa

2. 2. 3. Panaszkezel és szabalyzata

A szabalyzat célja: Azoknak a lepéseknek a leirasa, amelyek segitségével a tanulok,
pedagogusok, alkalmazottak korében keletkezé problémakat, vitakat a megfeleld szinten,
miel6bb fel lehet oldani.

A szabdlyzat érintettje: fotargy tanarok, tanszakvezetok, intézményvezetés, szakszervezet,
Kdzalkalmazotti Tanacs
Felelds: intézményvezetd

Eljaréasrend:

A panaszt, a v¢lt vagy valds problémat elsGsorban és legeldszor az érintettel kell
tisztazni, ha ez nem vezet eredményre, akkor lehet tovabblépni a panaszkezelés
szabalyzata szerint.

Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, akkor a panasz meghallgatisa utan az
érintett tudoméaséara kell hozni a személyével kapcsolatos problémat.

A sziil6ktol érkez6 szobeli panaszok orvosolasa lehetdség szerint meghbeszélés szintjen
torténik. Amennyiben irdsos panasz érkezik az iskolavezetéshez, azt dokumentalni
kell, majd meg kell gy6zddni annak reélis tartalmarol.

A kivizsgalas soran torekedni kell a probléma mindkét fél szamara legmegftelel6bb
feloldasara, amelyrél értesiteni kell a panaszt tevot.

A panaszok irdsos anyagait a ,,panasz-dossziéban” kell gylijteni, és az intézmény év
végi beszamoldjaban rogziteni kell.

Amennyiben a folyamatszabalyozas korrekciojara sziikség van, a MCs felilvizsgalja
és megvaltoztatja azt.

A tevékenységek |épésai:
1. Sziil6kre vonatkozé panaszkezelési eljaras

Amennyiben a sziilének (vagy gyermekének) kifogasa tdmad a gyermekét tanito
barmely pedagdgussal szemben, lehetdsége van azt az érintett tanarral tisztazni, vagy
egyenesen az iskolavezetéshez fordulni.

Ha a tanarral szoban sikeriilt tisztdzni a felmeriild problémat, akkor az eljards ezzel
lezarultnak tekinthetd.

Ha az érintett tandrral szoban nem sikeriilt a problémat feloldani, gy a sziild az
iskolavezetéshez fordulhat.

Az igazgatd az érdekeltek bevonasaval, kelld6 mérlegelés utan intézkedik a
megnyugtatd megoldasrol, amelyr6l a panaszost irasban tajékoztatja. Az eljarasrol
dokumentacio készil, amely a ,,panasz dossziéba” kerdl.

Amennyiben a probléma feloldasdhoz tiirelmi id6ére van sziikség, az érintettek
meghatdrozott id6tartam utan (pl 1 honap) kdzosen értékelik a bevalast.
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2. A partnerkdzpontu
miikodés iranyitasa

2. Pedagogusokra ( nem pedagogusokra) vonatk 0zo panaszkezelési eljaras:

Amennyiben a pedagdégusnak kifogasa tdmad az Altala tanitott novendékkel
kapcsolatban, els6 szinten torekednie kell azt szoban tisztdzni a sziildvel.

Abban az esetben, ha kotelezd targyat tanité pedagdgusnak van panaszos iligye a
tanuloval, akkor a fotargy tandrhoz is fordulhat, s ha ez sem vezet eredményre,
legfelsdbb szinten az igazgato elé tarhatja problémdjat. Ebben az esetben az lgyet
dokumentalni kell.

Amennyiben a pedagdgusnak (nem pedagogusnak) kifogasa tdmad a munkaltatdval
szemben, elsd 1épésként probdlja meg azt szoban tisztdzni az érintettel. Panaszat
irasban is benyujthatja az intézményvezetéh6z. Amennyiben panasza nem nyer
megnyugtatd megoldast, kérheti a Kozalkalmazotti Tanacs, vagy a Szakszervezet
segitségét. Ebben az esetben a dokumentaciét a ,,Panasz dossziéban” kell elhelyezni.
Végso esetben a dolgozd a munkaiigyi birdsagon szerezhet jogorvoslast.

Amennyiben az intézmény dolgozdinak egymassal szembeni panasza keletkezik, azt
igyekezzenek szoban megbeszélni, s ha ez eredmenytelen, akkor forduljanak az
iskolavezeteshez, ahol problémajuk megoldast nyerhet.

A szabdlyzat hatalyba |épése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: 2 évente
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Létrehozas datuma: 2007. 03. 12.

2. A partnerkdzpontu
miikodés iranyitasa

2. 2. 4. A palyazatir as szabalyzata

A szabalyzat célja: Azoknak a lépéseknek a leirdsa, amelyek segitségevel - eleget téve a
fenntartoi elvarasnak - az intézményi miikodés targyi feltételeinek bovitése tovabbi forrasok
szerzésevel gyarapodhat.

A szabdlyzat érintettjei: vezetd, palyazati megbizott, titkar
Felelds: palyazati megbizott

Eljéaréasrend:

A pélyazati dossziéba minden megirt palyazatot el kell tenni, akar nyert, akar nem.

A dosszié tartalmarol tételes nyilvantartast kell vezetni.

A megirt palydzatokat az 6sszes kapcsolodd anyaggal egyitt (megnyert palyazat
esetén a tételes elszamolasokat is) at kell adni a palyazati megbizottnak archivalasra.
A palyazok a meglévo palyazatokat elkérhetik, felhasznalhatjak, de mindig vissza kell
juttatni azokat a palydzati megbizotthoz.

A tevékenységek |épésai:

A péalyazatok folyamatos felkutatasa, figyelemmel kisérése. Hatarid6: folyamatos.
Felelos: palyazati megbizott

A pedagogusok tajékoztatasa a lehetdségekrol, felkérés a palyazat megirasara. Felel0s:
palyazati megbizott

A pélyazat megirdsa, szamitogépre vitele. Felel6s: palyazat iro, titkar.

A csatolando6 ajanlasok, igazolasok beszerzése a fenntart6tol, a palyazat postazasa a
Kiird szervezethez, és a fenntartéhoz, egy példany elhelyezése a palyazati dossziéban.
Hatérido: kiiras szerint. FelelOs: palyazo, titkar

A megnyert palyazat felhasznéldsa a kiiras szerint, ajdnlatok beszerzése, megrendeld
elkészitése, beszerzések figyelemmel Kkisérése, beérkezett eszkdzok hidnytalan, ép
meglétének ellendrzése, leltarba vétele. Hataridd: palyazati kiirds szerint. FelelOs:
palyazo, vezeto, titkar

Pénziigyi elszamolas a kiird szervezet felé. Hatarid6: kiiras szerint. Felelds: palyazo,
vezeto, titkar

A szabdlyzat hatalyba |épése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: 5 évente
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Létrehozas datuma: 2007. 03. 12.

2. A partnerkdzpontu
miikodés iranyitasa

2.2.5. Korozokonyv hasznalatanak szabalyzata

A szabalyzat célja: Azoknak a lepéseknek a leirasa, melyek biztositjak az intézmenyen beldl
a fontos informaciok gyors, pontos és ellenérzott eljuttatasat az érintettekhez, valamint a

kdzolt informéaciok tudomasul vételének visszaigazolasat.

A szabdlyzat érintettjei: iskolavezetes, valamennyi pedagdgus

Felelos: vezeto, titkar

Eljaréasrend:

e Az intézményben 1 kor6z6konyv hasznalatos, melybe bekeriilnek a munkakdzosségek
munkaival, az iskolai élet eseményeivel kapcsolatos kozlemények.

A tevékenységek |épésai:

e Az igazgatd ¢és helyettese az adott honapot megel6z0 honap végén Osszegyiijti a
targyhora vonatkozo elézetes informdcidkat, majd a korozoékonyvben idérendben

felsorolja azokat.

e A Kkorozékonyv részletesen tartalmazza a hatdridoket, datumokat, feleldsoket,

valamint a tantesttlet névsorét.

e A tantestiilet tagjainak kotelessége, hogy minden honap elsd hetében, kiilon felszolitas
nélkil megjelenjen a Kozpontban, és a korézokonyv tartalmat megismerje, majd
alairdsaval igazolja az ebben foglaltak tudomésul vételét. Ennek elmulasztisa

felel0sségre vonassal jar.

e A technikai dolgozokat kiilon kell tdjékoztatni az dket érintd informaciokrol.

A szabdlyzat hatalyba |épése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: 3 évente




Budapest XXI. ker — Csepel Onkormanyzata 43/51

Fasang Arpad Zenei Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény
1211 Budapest Posztogyar utca 2.
Tel/fax: 427-0368

Mindéségiigyi eljarasok

Létrehozas datuma: 2007. 03. 12.

2. A partnerkdzpontu
miikodés iranyitasa

2. 2. 6. Intézményi PR tevékenység szabalyozasa

A szabalyzat célja: Azoknak a 1épéseknek a leirasa, melyek lehetdvé teszik az intézmény
sz¢leskorli megismertetését.

A szabdlyzat érintettjei: intézményvezetés es alkalmazottak
Felelos: vezeto

Eljéaréasrend:

Az intézmény megismertetéséhez sziikséges feladatok meghatarozasa: kimend
dokumentumok és PR anyagok formatumanak egységesitese (fejléc, logo)

Honlapunk fejlesztése, és tartalmanak folyamatos frissitése

Webfejlesztésben és szamitogépes grafikaban jartas szakember alkalmazasa
Demonstracios anyagok készitésében jartas szakember igénybe vétele.

Folyamatos kapcsolattartds tamogatoinkkal, valamint Gjabb szponzorok felkutatésa

A tevékenységek |épésai:

A zeneiskola programjainak (tanévnyito, tanévzard unnepély, koncertek, versenyek)
megjelentetése honlapunkon, és a Csepel Ujsadgban. Meghivok elkészitése, szponzorok
meghivasa. Hataridd: az adott esemény el6tt 3 héttel. Felelds: titkar

Honlapunk fejlesztése, szamitdgepes szakember megbizasa. Grafikai tervezd
felkérese. Hatarid6: folyamatos. Felel6s: vezeto

Szakemberek felkutatasa, felkérése a demonstracids anyagok elkészitésére. Hatarido:
folyamatos. Felel6s: vezetd

A szabdlyzat hatalyba |épése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: évente
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Létrehozas datuma: 2007. 03. 12.

3. Nevelés — oktatas

3. 1. 1. Pedagogiai program felillvizsgalatanak szabalyzata

A szabdalyzat célja: az intézmény pedagogiai programjanak felulvizsgalata, mddositasa.
A szabalyzat érintettjei: vezetdé, vezetd helyettes, tanszakvezetdk, MCs vezeto,
pedagdgusok. Felelds: vezetd

Eljéaréasrend:

A program visszavonasaig ervenyben van.

Sziikség szerint, de minimum 5 évente, a tanév elején kotelez6 feliilvizsgalni.

A modositasi javaslatok bekérése, beepitése, megismerése, szakmai vitara bocsatasa.
A modositott programot ¢és az elfogadasrdl szolo jegyzokonyvet meg kell kiildeni a
fenntartonak.

A modositott program az elfogadas napjatdl érvenyes.

A modositott programot nyilvanossagra kell hozni a helyben szabalyozott modon.

A tevékenyseg lépésai:

A torvényi szabalyozasok attanulmanyozasa.

A mddositasra, kiegészitésre szorulo terlletek feltérképezése, azonositasa, javaslatok
ismertetése a testiilettel. Hatarido: szeptember els6 fele. Felelds: vezeto.

A mindségfejlesztési csoport vezetdjének megbizasa a feladatterv elkészitésével, a
program modositasi munkai végsé hataridejének ismertetése. Hataridé: szeptember
elso fele Felelds: vezetd.

A munkacsoportok megalakitdsa, a mindségfejlesztési csoport tagjainak és a
tanszakvezet6k javaslata alapjan. Hatarid6: feladatterv szerint. Felelés: MCs. Vezeto.
Felulvizsgalati temakorok kivalasztasa a munkacsoportok tagjai altal.

A testiilet tajékoztatdsa a munkacsoportok megalakuldsardl és az elsé olvasat
elkészitésének hataridejérol.

Kijelolt tertletek elemzése munkacsoportokban.

Az elemzések, modositd javaslatok ismertetése, ezek megvitatasa, elfogatatasa
nevelQtestiileti értekezlet keretében.

Elfogadott javaslatok, mddositasok beépitése a programba.

Korrekcio esetén, azok elvégzése a munkacsoportokban.

A mobdositott program  eldirasoknak megfeleld legitimacidos  eljarasanak
megszervezése, lebonyolitasa.

Elfogadas utan a végleges program megismertetése kiillonboz6 forumokon a kdzvetlen
partnerekkel.

A modositott program felterjesztése a fenntartohoz jovahagyasra. Hatarid6: fenntarto
altal kért idépont. Felelds: vezeto.

Szabalyzat hatalybalépése: 2007. szeptember 1. Fellilvizsgalat: 5 évente




Budapest XXI. ker — Csepel Onkormanyzata 45/51

Fasang Arpad Zenei Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény
1211 Budapest Posztogyar utca 2.
Tel/fax: 427-0368

Mindségiigyi eljarasok

Létrehozas datuma: 2007. 03. 12.

3. Nevelés — oktatas

3. 1. 2. Konyvtar haszndlati szabalyzat

A szabalyozas célja: A konyvtar-zenemttar jogszeri mitkodésének biztositasa.
A szabdalyozas érintettjei: Az intézmény alkalmazottai
Felel6s: vezeto.

Eljéaréasrend:

A zenemiitar nem nyilvanos iskolai konyvtarként mikodik, hasznalata dijtalan.

A zenemttar nyilvantartasi rendjét minden tanév elején a tanitashoz alkalmazkodva
allapitja meg az igazgato és a konyvtaros kozdsen.

A zenemitarban kolcsonzési napld, a kolesonzd részére irasbeli emlékeztetd
hasznalata kotelezo.

Oktatasi segédanyagként alkalmazott dokumentumokat a felhasznalo tanarok szamara
letéti allomanykent névre szo6ldan ki lehet helyezni. Az atvevd anyagi felel6sséggel
tartozik.

Kolcsonzési hataridé (minden tanév utolsd tanitdsi napja) lejarta utan, akinek
konyvtari tartozasa van, a tovabbiakban nem kdlcsondzhet.

A kolesonzé anyagi felelsséggel tartozik az elvitt dokumentumokért, az esetlegesen
keletkezett kart (rongalddas, elvesztés) meg kell téritenie. A Kartérités mérteke a
dokumentum napi beszerzési ara.

Aki engedély nélkiil, kdlcsonzési idon kiviil dokumentumot visz ki a zenemiitarbol, az
irasbeli figyelmeztetésben részesil.

A konyvtar hasznalati szabalyzattol vald eltérés szankcidkat von maga utan.

A tevékenyseg |épésai:

A nyitva tartas rendjét legkés6bb minden tanév szeptember 15-ig nyilvanossagra kell
hozni.

A konyvtar hasznalat két részbdl all: helyben hasznélat és kdlcsonzés, amely csak a
konyvtaros jelenlétében lehetséges, nyitvatartasi idoben.

A helyben hasznélhato dokumentum tipustol fiiggetleniil a teljes allomany bent 1évo
része.

Kolesondzhetd dokumentumok: kottdk, konyvek és hangzé dokumentumok
hagyomanyos fekete lemezek kivételével.

Ko6lesonzés idotartama: max. adott tanév, de sziikséges esetben eldjegyzés alapjan
visszakérhetd.

A kolcsonzott dokumentumokat a tanév utolso tanitdsi napjaig, felszolitas nélkil
vissza kell juttatni a konyvtarba.

Kolcsonzés csak az intézmény dolgozdi részére lehetséges.

Nem  kolesondzhetok:  kézikonyvek, lexikonok, kuridzum értékii  egyedi
dokumentumok és régiségek.

Szabalyzat hatalybalépése: 2007. szeptember 1. Fellilvizsgalat: 3 évente
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Létrehozas datuma: 2007. 03. 12. 3. Nevelés—oktatas

3. 2. 1. A tananyag ter vezésének szabalyzata

A szabdlyozas célja: Az éves tananyag tartalmi és formai kdvetelményeinek meghatarozasa.

A szabalyozas érintettjei: tanarok.
Felelos: vezeto.

Eljaréasrend:

e A tanari kar meghatarozza a tanmenetek (csoportos Orak) és az egyéni tantervek
(hangszeres 0rdk) kozos formai és tartalmi kovetelményeit, a felllvizsgalat
Kritériumait.

e A tanmenetnek, egyéni tantervnek koherensnek kell lenni a keret és a helyi tantervvel.

e A tananyag tervezéset felévkor felul kell vizsgalni, sziikség esetén modositani.

A tevékenyseg lépésai:

e A tanmenet, egyéni tanterv beadasi hatarideje: oktober elsé hete. A tananyag
tervezését a tanaroknak az év eleji egyeztetést, és fotargyi naplo kitdltését kovetden
kell elkészitenie és atadnia a tanszakvezetOnek ellendrzésre.

e A tananyag tervezés soran a tanarnak figyelembe kell vennie a ndvendék egyéni
képességeit a fokozatossag elvét szem eldtt tartva.

e A tanmenet, egyéni tanterv az intézményvezet6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A szabdlyzat hatalyba |épése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: 3 évente
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Létrehozas datuma: 2007. 03. 12.

3. Nevelés — oktatas

3. 2. 2. Falvétdi vizsgak szabalyzata

A szabalyozas célja: a felvételi vizsgak egységes és szervezetett lebonyolitasi rendjének és a
velejaro PR tevékenység tervezettségének biztositasa.

A szabalyozéas érintettjei: intézményvezetés, fétargy tanarok.
Felelos: vezetd.

Eljaréasrend:

A tanéri kar meghatarozza a felvételi vizsgak egységes rendjét, kovetelményrendszerét

A tevékenyseg lépésai:

A felvételi és potfelvételi idopontjanak meghatarozasa, legkés6bb minden tanév majus
1-ig. A felvételi idépontjanak kozzététele, meghirdetése (honlap, Csepel Ujsag, Csepp
TV, hirdetmény) Hataridé: a tervezett idépont eldtt egy honappal. Felelds:
intézmenyvezetés, iskolatitkar

A vérhatd novendéklétszam felmérése, ennek ismeretében a szabad helyek
meghatarozasa. Hataridd: felvételi elott 2 héttel. Felelds: vezetd, fotargy tanarok

A tuljelentkezéses tanszakokon a felvételizOk atiranyitasa szabad hellyel rendelkezd
tanszakokra. Hataridd: felvételi vizsga. Felelds: felvételiztetd tanarok

Ko6z06s dontés a felvételt nyert novendékekrol, és a tanarokhoz torténd beosztasrol a
tanszaki értekezleteken. Hatéarido: felvételi vizsgat kovetden azonnal. Felelds:
tanszakvezetOk, tanszakok tanarai

A tanszakoktol beérkezé informaciok Osszegylijtése, jovahagyasa, a felvételi vizsga
eredmeényének nyilvanossagra hozatala. Hatarido: legkésébb junius 20-ig. Felel6s:
vezet0ség

A felvételi vizsgan nem megfelelt jelentkezék irasbeli értesitése, tajékoztatasa a
potfelvételi lehetdségérdl. Hatarido: junius 20. Felel0s: iskolatitkar.

A potfelvételi vizsga menete megegyezik az év végi felvételi vizsgaval.

A szabdlyozas hatalyba |épése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: 2 évente
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3. Nevelés — oktatas

3. 2. 3. A vizsgak lebonyolitasanak szabalyzata

A szabdlyozas cdlja: A vizsgak tervszerd, szervezett, tantervi kovetelményeknek megfeleléen
torténd lebonyolitasanak meghatarozasa.

A szabdlyozas érintettjei: Tantestllet, és ndvendékek.
Felelos: igazgato ¢és tanszakvezetok.

Eljaréasrend:

A tanéri kar meghatarozza a vizsgak egységes rendjét

A tevékenyseg lépésai:

A vizsgaidbészak kezdd és zard napjanak meghatarozasa. Hatarid6: legkésébb aprilis
15-ig. Felelds: igazgatd

A tanszakok vizsgaidOpontjainak kitiizése - az iskolavezetéssel és a tanszak tanaraival
torténd egyeztetés utan, az atfedések elkeriilése érdekében a csoportos vizsgak
idépontjainak figyelembe vételével. Hatdridd: 4prilis utolsé hete. Felelds:
tanszakvezetok.

Vizsgabeosztés elkészitése a fenti szempontok figyelembevételével. Hatarid6: majus
elsé hete. FelelOs: tanszakvezetok

A novendékek vizsgalapot készitenek, melyen a vizsgaanyag szerepel.

A novendékek kizarolag orvosi igazolas ellenében maradhatnak tavol a vizsgatol.

A vizsgak megkezdésekor vizsgaelnok kijeldlésére keriil sor. A jegyzOkonyv vezetése
folyamatosan torténik.

A tanszak tanarainak a megjelenés kotelezo.

A vizsga befejeztével a tanszak tanarai a vizsga elnokével kozosen értékelik az
elhangzott produkciokat.

A nbdvendékek az év végi osztalyzatot a bizonyitvany atvételekor ismerhetik meg.

A szabdlyzat hatalyba |épése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: 3 évente
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3. Nevelés — oktatas

3. 2. 4. Intézményi indikatorrendszer szabalyzata

A szabalyozas célja: Azoknak a lépéseknek a leirasa, amelyek az intézményi munka
hatékonysagat, hatasossagat, €¢s eredményességét mérhetd értékekkel, mutatokkal fejezik ki.

A szabdlyzat érintettjei: intézményvezetés, MCs vezetd
Felelgs: MCs vezetd

Eljéaréasrend:

Az indikatorrendszer kiterjed az intézmény jellemz6 adottsdgaira, elért eredményeire,
kiilonos tekintettel a partnerkdzponti miikddés, a folyamatos fejlesztések, a szervezeti
kultara fejlesztési eredményeire, valamint a javitandd, fejlesztendd teriiletek
meghatarozasara.

Az indikatorrendszernek meg kell felelnie az intézmény igényeinek. Hasznalataval
tényekre, adatokra alapozottan azonositani lehet az intézmény erésségeit, fejlesztendd
teruleteit, folyamatait, tevékenységeit.

A tevékenységek |épésai:

Adatgytijtés, adatfeldolgozds, majd az intézményi indikatorrendszer kialakitasa.
Hatarido: feliilvizsgalatot megel6z6 2 honap. Felelds: Mcs vezetd

Az indikatorok értékének meghatarozasa a szabalyzatban foglaltak alapjan. Hatarido:
felulvizsgalatot megel6z6 1 honap. Felelds: Mcs vezetd

A kapott mutatok dsszeveteése az el6z6 évi adatokkal, valamint a partneri igénymérés
eredményeivel és az onértekelési eredményekkel. Hatarido: Feliilvizsgalatot megel6zo
2 hét. Felelds: MCs vezetd

A kibévitett iskolavezetés és az MCs kozos elemzése, dontés a szikséges
beavatkozasokrol. Hataridé: Tanévzaro értekezlet. FelelOs: vezetd, MCs vezetd

A dontés eredményinek beiktatdsa az intézmény kovetkezd évi munkatervébe.
Szikség esetén az intézmeny céljainak modositasa. HataridG: tanévnyito értekezlet.
Felelds: vezetd

Az értékelés dokumentacidjanak archivalasa. Felel6s: titkar

A szabdlyzat hatalyba |épése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: évente
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Létrehozas datuma: 2007. 03. 12.

3. Nevelés— oktatas

Az intézményben alkalmazott indikétorrendszer:

I e Elfogadhat6 | Optimélis| Meért
Indikator M ér ési modszer & ték &rték &rték
A kis régiobol érkezd
novendékek szamanak Statisztika 3 5
ndvekedése/tanév
A régid iskolaival kézdsen
rendezett programok Koncert meghivok 1 2
szama/tanév
Novendek létszam megrartasa | gy, 5% | 100%
/tanév vége — tanév eleje/
Evkogl fngtuacm [tanév eleje Statisztika 10% 0%
— tanév vége/
Eloképzds novendékek
tovabbtanulasa hangszeres Statisztika 50% 60%
osztalyokban
B tagozatos ndvendékek Statisztika 504 10%
aranya
Sikeres beiskoldzasok aranya Felvete;h V'.ngak 75% 100%
eredményei
Tanitasi oran kivali Koncert oroaramok
programokon kdzremiik6do progra ’ 60% 80%
" . . verseny nevezések
novendékek szdma
Elyegzett tovabbkeépzések Ta,nu3|tvanyok 565 755
szdma szdma
Partne,rl elégedettségi Eleged,ettseg mérési 20% 100%
mutatok eredmények
Honlapunk latogatottsdganak | Latogatottsagi 10 15
atlaga/ho statisztika
Gyermekbalesetek szdma Baleseti jegyzOkonyv 2 0
Férohely kihasznaltsag Elhelyezetlen 1 0

tanszakok
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Mindségiigyi eljarasok

Létrehozas datuma: 2007. 03. 12.

3. Nevelés — oktatas

3. 2. 5. Hangver senyszer vezés és |lebonyolitas szabalyzata

A szabdlyzat célja: A Zenciskola altal megrendezésre keriil6 hangversenyek tervszerii
lebonyolitasanak leirasa. A szervezési munka iitemezése, a kollégdk minél szélesebb kort
bevonasa.

A szabalyzat érintettjei: intézmenyvezetés, iskolatitkar, tanarok, ndvendékek, technikai
dolgozdk

Felelds: intézményvezetd

Eljaréasrend:

Az éves munkatervnek tartalmaznia kell az év soran megrendezésre keriild
hangversenyek eldzetes tervezetét.

Ez a hangversenyprogram ad lehetdséget a ndvendékek kiilonb6zé kori
bemutatkozasara (szol6, kamarazenei, zenekari, kicsinyek, kakao-sorozat), valamint a
miivésztanarok fellépéseire, melyekkel a novendékek szamara kdvetendd példat és
miivészi ¢lményt nyujtanak.

A hangversenyek lebonyolitasaba, szervezésébe szélesebb korben kivanjuk bevonni a
tanar kollégékat.

A tevékenységek |épésai:

Az éves munkatervben meghirdetett hangversenyek idépontjai alapjan a tandrok
beépitik a novendékek egyéni tanterveibe a fellépésre szant eldadéasi darabokat.
Hataridd: oktober elsd hete. Feleldsok: pedagdgusok

A hangversenyek pontos idépontjanak emlékeztetéje havonta megjelenik a
korozokonyvben. Hataridé: minden honap 5-ig

A vezetéség kijeloli a koncert lebonyolitasaért felelds tanarokat és technikai
dolgozokat (szallitas, szinpadon 1év0 hangszerek ¢és allvanyok elrendezése,
misorvezetés, a szereplok felligyeletének biztositdsa) Hataridd: koncertet megel6zo 2
hét. FelelGs: vezetdség

A tanarok feladata a misor jellegének megfeleld miisorszamok lead4sa. Hatarido:
aktualis koncert honapja. Felelds: iskolatitkar

A vezetOség Osszedllitja a részletes miisort, mely sokszorositasra keriil. Hataridd: adott
koncert elotti 1 hét. Felelds: vezetoség, iskolatitkar

A fotargy tanarok feladata a kdzonségszervezés, oly modon, hogy a kész miisorokat
kiosztjak ndvendékeiknek, és felhivjak a figyelmet a részvétel fontossagara. Hatarido:
a koncertet megel6zo 1 hét. FelelOs: fotargy tanarok

A tantestulet minden tandranak kotelessége a zeneiskola hangversenyein jelen lenni.

A szabdlyzat hatalyba |épése: 2007. szeptember 1.
Felllvizsgalata: 2 évente
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