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1. AZ ISKOLA ROVID BEMUTATASA

Az iskola neve: )
Szegedi Tudomanyegyetemduhasz Gyula Gyakorld Altalanos Iskolaja, Alapfokd
Mivészetoktatasi Intézménye, Napkdzi Otthonos Ovodaja

OM-azonosit6:029681
Az iskola cime:6725 Szeged, Boldogasszony sgt. 8.
Fenntartd: Szegedi Tudomanyegyetem Juhasz Gyula Pedagoguiskapz

Iskolank profilja:
- 1-8 osztalyos alapfoku képzés
- 1-6. évfolyamos alapfoku imészetoktatasi intézmeény
- tanar- és tanitéjeldltek gyakorlati képzése

Az 1928/29-es tanévvel keadbtt meg Szegeden az allami polgari iskolai tandz&é, és
ezzel parhuzamosan Iétrehoztdk az allami polgarkolas tanarkép& foiskola
gyakorléiskolajat, a gyakorlati képzés szinhelg@ettl fogva mind a tanarképzintézet,
mind gyakorléiskoldja toretlentl k6 dott.

1996-ig a diskola 1. Sz. Gyakorlé Altalanos Iskol4ja, 1996 meenberédl a két gyakorlo
0sszevonasaval a Juhdsz Gyula Tanakképéiskola Gyakorld Altalanos Iskolajaként
muikodunk.

A 2003/2004-es tanéiltbevezettik az alapfokuimészetoktatast.

Iskolank célja, hogy nélkilozhetetlen alapreltséget adjon, és a palyavalasztashoz
szilkséges ismeretekkel, készségekkel ellassa tanwda iskola 75 éves hagyomanyanak
megfeleb szellemben, de a tudasalapu tarsadalmi igényedeeh sbtt tartva igyekszink
nevelni, oktatni tanitvanyainkat.

1.1. Iskolank pedagdgiai hitvallasanak meghatarozéonasai, elvei

- Olyan aktiv tudast kell kialakitanunk, amellyel togitjuk a tanuloknak a
tovabbtanulashoz szikséges ismereteket. A probléméigoldasahoz rugalmas,
fegyelmezett gondolkoddkészség sziikséges, valahogly az iskola hagyomanyait,
nevelési alapelveit mégzve a jelen és a jévelvarasait, feladatait beépitve oktassuk,
neveljuk tanuléinkat.

- Fontos a megfelél kommunikacios készség kialakitasa, a kultira ésrgmnyelv
iranti folyamatos érdekbés felkeltése, valamint a mas kultaraju, hagyoraamgpek
iranti érdekédés, tirelem és megeértés kifejlesztése.

- Fontosnak véljik a kezdeménykeszséget, az Otletek keresését és a kitartdé munkat
értékeljuk.

- Az iskola arculatét, jellegzetességét mindig a l@gutanar és tanitojeldltek magas
szinti oktatasa hatarozta meg. Erre ezutan is nagy figgteforditunk.

- A szamitdégépek elterjedése szikségessé teszi kiroaikus informéciéhordozok
ismeretét és hasznalatat. A konyvtarhasznalat ésoramunikacios kultira az
onmivelés és a tanulas Uj eszkdzeit és nélkllozhetettameit jelenti, ismeretének és



hasznalatdnak a szamitogépek elterjedésével afageszséggé kell valnia minden
tanulénal.

- Figyelmet kell forditanunk a kdrnyezet- és termésagelemre, valamint a kornyezeti
kultira megteremtésére.

- Fontos a rendszeres fizikai aktivitds, a testedagsggészségméges igényének
kialakitasa.

- Kiemelt feladatunk a tehetségek felkarolasa, szdiin vagy egyéni foglalkozas
keretében. A tanulok 80 %-a gimnaziumban, 19 %akigzépiskolaba és 1 %-a
szakiskoldban tanul tovabb.

- A szorgalmas, hatranyos helyzebnulok felzarkdztatasat az iskola korrepetalassal
egyéni banasmaoddal segiti.

- Kiemelt feladatunknak tartjuk a tanar és tanitdjeld magas szifit gyakorlati
képzését.

- Figyelmet forditunk a tanulok imészeti nevelésére, a kultura tiszteletére.

- Ennek a magas kovetelményrendszernek akkor tudiedetetenni, ha a csaladi
segités és a tanuldi aktiviths mellett megalapozzakmai tudassal, nyitott
szemlélettel és pedagdgiai elkotelezettséggel teerietanarok nevelnek, oktatnak
iskolankban, akik magas szakmai és emberi mértigarnak maguk és a tanulok elé,
és ezt humanos médon betartjak és betartatjak.

1.2 A fenntartdé minéségiranyitasi és a fejlesztési tervével dsszhangbaskolank fé
kiemelt feladatai

- Iskolank a NAT, az érvényes kerettantervek, valamam elkészitett és jovahagyott
pedaglgiai programja, ezen belll helyi tantervepjata végezze newgloktatd
munkajat.

- Iskolank segitse élaz altalanos fiveltség alapjainak lerakasat, segitse és késtfise e
a tanulok palyavalasztasat.

- Az iskola nevaitestilete késziljon fel és legyen fogékony a kéatdlsban
bekovetke# valtozasokra. A tanuldk igényeinek megfélédlkészitéshez a megfeiel
oraszamokat biztositja a fenntarto.

- Intézménylnk biztositsa a magas drigyakorlati képzést a tanar és tanitdjeldltek
szaméra.

- Az iskola biztositsa az alapfokuuneszeti iskola megfelél feltételeit, az oktatas
magas szinvonalat.

- Iskolank az A&ltalanos kovetelmények mellett bizsasiaz emeltszifit oktatas
feltételeit.

- Az iskola teremtse meg az integralt oktatas k&degeit.



2. MINOSEGPOLITIKA

Kildetésnyilatkozat
Jét, s jol”
Kazinczy Ferenc: A nagy titok

Intézményink az SZTE Juhdsz Gyula Gyakorlo Altasandskolaja, Alapfokd
Mivészetiktatasi Intézménye, Napkozi Otthonos OvofiEmdata az altalanosiveltséget
megalapozo, a kdzépiskolai tanulmanyokra felkésmivelés és oktatas biztositasa.
Legfontosabb torekvéseink, stratégiai szandékaink:

- Az ismeretek atadasa magas szinvonalon, eredmésydmtékony, az igényekhez
rugalmasan alkalmazhatd, ugyanakkor tanulokdzpakgla valtozdsokra nyitott
oktatas.

- Az oktaté-nevél munka szinvonalanak biztositasa pedagogusaink szersb
tovabbképzésével, 6nképzésével.

- A szubk kozosségével a hagyomanyos és rendszeres kapmdaln SZMK és
Iskolaszék rmikodtetése.

- Nyitottak vagyunk a kozépiskolak felé szakmai és dggdgiai jelle§
egyuttmikodéssel.

- Alegujabb médszereket, tapasztalatokat atadjakart és tanitojeldlteknek.

- A folyamatos megujulas érdekében kapcsolatot tkraukozépfoku intézmeényekkel,
szakmai és szolgaltatd szervezetekkel.

2.1. Minéségfejlesztési ézmeények

- Nyitott 6nértékelést végeztink: feltartukisségeinket és gyengeségeinket.

- Azonositottuk az iskolaval kapcsolatban allo kolerees kdzvetett partnereinket.

- Felmértik keérdivek segitségével a tanar-és tanitdjeloltek igényelvarasait a
gyakorlati kepzési.

- Minéségi korok alakultak és meghataroztuk a rovid éssho tdvl terveinket
feladatainkat (ezek csak részben valosultak meg).

Az intézmény & célkitizése, hogy a fenntartonak és a 8kiiek, tanuldknak, tanar és
tanitdjeldlteknek megfelél nevelési—oktatasi szolgaltatast nyudjtson. Ennelelé@ben
feladatunk:

- apartnerek igényeinek, elégedettségének mérése
- a felmérés eredményei alapjan az intézmérikddésének folyamatos javitasa, az
intézmeényi célkiizések folyamatos ellérzése.

2.2. A fenntart6 elvarasai

A Kkozoktatési torvény 85. 8§ (7) pontja értelmében iatézményi midségiranyitasi
programnak dsszhangban kell alinia az SZTE JGY THhks@giranyitasi programjaval.

2.3. Mindségpolitikai nyilatkozat
- Iskolank nyitott a tarsadalmi és oktataspolitikaitezasokra.

- Az iskola dolgozéi elkotelezettek a ndsegi munka, a folyamatos intézményfejlesztés
€s a partnerkdzpontuiikodes irant.



- Céljaink elérése érdekében a tanulokkal szembemsrkiyetelményeket thmasztunk,
oktatasunk ugyanakkor tanulokézpontu, humanus.

- Célunk, hogy tanuléink fivelet és egészséges tagjai legyenek a tarsadalomnak

- Arra torekszink, hogy megbizhat6, stabil intézmémyknézziink szembe az eurépai
unios csatlakozas kinélta kihivasokkal és lébégekkel.

2.4. Minéségpolitikai célok

- Szakmai kulcsfolyamatok hatékonysaganak novelépgrhatos miiségfejlesztés

- Célszeti, hatékony humanéforras gazdalkodas

- Az elégedettségi mutatok javitdsa partneri igényelgismerésével, és az elvardsok
lehetséges beépitésével

- A beiskolazas és a tovabbtanuldsi mutatok névelése

- Az intézményi beks kommunikacio javitasa

- A szubkkel valé egyuttmikddés fejlesztése

- Konstruktiv kapcsolat a fenntartoval



3. AZ INTEZMENY MIN OSEGIRANYITASI RENDSZERE
3.1. A vezetés szerepe a miigégiranyitasi rendszerben
3.1.1 A vezetés felidsége, elkotelezettsége

Cél: Az intézmény vezetése biztositsa s@g iranti elkotelezettségét dikddés rendjét, a
folyamatos fejlesztéshez és szervezeti kultUreedefesekhez szikségesiferrdsokat a
partneri elvarasoknak megfaleh, a kilé és bel§ jogrendszer és szabalyozékiehsainak
betartasaval, a méségpolitikai nyilatkozat, pedagoOgiai program  Otéani
felllvizsgalataval, éves munkatervek késziteséwdlarom évenkeénti iranyitott énértékelés
lebonyolitasaval.

3.1.2 Torvényes és jogszamitkddés biztositasa

Az intézmény torvényes és jogsizenikddése biztositasanak két alagvétrmaja van: az
intézmeényi dokumentumok és szabalyzatok felllviledgaak folyamata, és az intézmeény
mikodését meghataroz6 jogszabalyi valtozasok figyelehkisérése és beépitése, azaz a
valtozas folyamatanak szabalyozasa.

3.1.2.1. Jogi szabalyozok hozzaféfsépe, megismerése, betartasa

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik,dro@y az intézmeény teljesitkodesét
szabalyz6é jogi dokumentumok, kilonBozszinti rendeletek, a fenntarté 6nkormanyzat,
valamint az intézmeény beélsszabalyozoi hozzaférlidt legyenek, azokat az intézmény
alkalmazottai megismerjék és betartsak.

3.1.2.2. A hozzaférh#tég biztositasa

Az intézményspecifikus Oktatasi Kdzlony, valamintlagyar Kozlény nyomtatott formaban
biztositja az informaciok hozzafértiséget. Ezek, egy-egy példanya az igazgatai, illetve
gazdasagi vezéit iroddban taldlhatok meg. Nagyon sok jogi inforimdédiztositanak a
folyamatosan évil6 Korszeti iskolavezetés és a Jogalkalmazas a kdzoktatasiveieik

3.1.2.3. A megismerés biztositasa

Az intézményben helyi eljarasrend alapjan, az alatdmon biztositott a jogi dokumentumok
megismerése.

A kozlonyodkben, illetve a postai levél formajaban iatézményhez érkézinformaciok
tartalmat el8ként az igazgatd tekinti at. A {tkddést befolyasold fontos informéciot a
falijsagon kozzé teszi. Amennyiben azéiglsok tartalma pedagodgiai jelleg ugy
megismertetési célbol rendkivili munkatarsi értédtek keretében a nevestilet elé tarja.
Ezen kivll biztositja a szakszervezetek részéreUmnnan megjeleh jogszabalyok
munkavallalok érdekvédelmével kapcsolatos vonatkainak ismertetését.

Ha a szabalyozas személyzeti Ugyekkel, vagy aznmééy nikodtetésével kapcsolatos,
akkor azt a gazdasagi veadiataskorébe utalja.

Amennyiben valamely 8iras teljesitésére & hatarid all az intézmeényvezét valamint a
gazdasagi vezét rendelkezésére, rendkivili munkatarsi értekezlesszéhivasat
kezdemeényezik.



A friss informaciék megjelenésir folyamatosan, kodlcsbndsen tdjékoztatjdk egymaAst.
jogszabalyvaltozasokkal foglalkoz6 tovabbképzésiyagokat egymas rendelkezéseére
bocséatjak. Az Internet kilonbézhonlapjain (OM, OKEV, stb.) kozzétett informaciok
mindenki szamara hozzafértek.

3.1.2.4. A kuls és bel§ jogi szabalyozok betartasanak biztositasa kétftda valosul meg az
intézmeényben:

A vezeti ellensrzés feladata a jogi dokumentumok &ltal megszakfitirasok
betartdsanak folyamatos figyelemmel kisérése. Ugpadn ezt vizsgalja a fenntartd
belss ellerdre rendszeresen.

* Az intézmény igazgatdja az érdekképviseleti forunszakszervezet — szadméara a
véleményezési és egyeztetési jogkor gyakorlasaiadisitasaval egy fuggetlen béls
kontroll mikddését is lehévé teszi.

Fejlesztend terilet:
A megléwy elemeket figyelembe véve (fentiekben rogzitettek)folyamatszabalyozas
rogzitése.

3.1.2.5. Az intézményi dokumentumok és szabalyisdiibkzsgalatanak a folyamata

Az intézmény munkéjat befolyasol6 béldokumentumok:

Terulet Dokumentum | A jévdhagyas és A felllvizsgélat A
a legutobbi idépontja felllvizsgalatért
moddositas ideje| (a dokumentum| felelés személy
ervenyesséqi
idejét)
alapvet ¢ alapito okirat, [2010 A jogszabalyo|igazgato
altalanos ¢ SzMSz, 2008 valtozasanak
dokumentumoly hazirend, 2008 flggvényében
s MIP 2009 folyamatos
alapvet ¢ Nevelési, 2010 aktualizalas  igazgat6
szakmai pedagodgiai

dokumentumok  program,
Tovabbképzési 2010
program

¢ Beiskolazasi teri2010

s Eves munkaterySZeptember

intézményi  |¢ iratkezelési ¢ 2008 iskolatitkar
ugyintézés ugyintézési

dokumentuma| szabalyzat

munkatgyi ¢ munkakari Evente november igazgato
dokumentumok leirasok




gazdalkodassée pénzkezelési | 2006 gazdasagi vezét
kapcsolatos szabalyzat
dokumentumol a  gazdalkodd2006
intézményi
szabalyzata
védelmi jellegle munkavédelmi [Evente Szakmai
szabalyzatok szabdlyzat ) igazgatohelyettes
¢ tizvédelmi Evente

szabalyzat
¢ szamitastechnik2007

szoftver-védelm

szabdlyzat
specialis ¢ konyvtari rend |2006 koényvtaros
dokumentumok

<

A felulvizsgalatok gyakorlati kivitelezésének eddigdjai (megléy elemek)
A felsorolt dokumentumok felllvizsgalata, aktualéa az igazgato iranyitasaval a
mindségfejlesztési csoportok segitségével torténik.

Fejlesztend teriletek
Az intézményi dokumentumok és szabalyzatok fel8lyéatanak eljarasrendjének elkészitése
(folyamatszabdlyozas).

3.1.3. Az intézményi munka tervezése

Az intézményi munka tervezésén belll szabalyozzuitratégiai tervezédolyamatat. A
stratégiai tervezeési folyamat irja le az intézméngkédését hosszu tavon meghatarozo
dokumentumok elkészitésének rendjét, tartalmatmégioz val6 viszonyat (hogyan torténik
pl. a pedagogiai program ceélrendszerének meghdisapz a pedagogiai program
felllvizsgalata — az igazgaté vagy az iskolavezétésziti el, vagy a tantestilet team-
munkaban, az iskolavezetés altal megbizott csapiont

A munkatervi tervezés (éves tervezés) folyamatatil biehet szabalyozzuk az éves
munkaterv, a munkakdzdsségi munkatervek, az oraetkészitésének, a pedagogus éves
tervedmunkajanak rendjét (tanmenetek elkészitése, leadbgatehat a pedagogiai tervezeés
folyamatét is.

cél
Tervezési struktura kialakitasa, mely eszkoz leh&iszamithato, ellémizhet, egyenletes
iskolai munkaban.

Meglév elemeink:
- Pedagogiai program
- Munkak6zdsségi szifitszakmai munkatervek
- A Didkbnkormanyzat és a kozvetlen partnerek (8zilunkaktzosség, Iskolaszék)
munkatervei
- Iskolai éves munkaterv
- Rendezvényterv

Fejlesztend teruletek (feladatunk)
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A stratégiai tervezés folyamatanak leirasa, azaipetervezeés kidolgozasa, a tervezeési
szintek kidolgozasa.

3.1.4. A vezéi ellendrzés, értékelés

cél
A vezebi ellendrzes, értékelés funkcidja, hogy folyamatos dlfeassel s értékeléssel
elésegitse az intézményben meghatarozott célok étatelamegvaldsulasat.

Megléy elemek

A vezebi ellendrzés a pedagogiai tevékenységre €s a nem pedaggyiab tevékenyseégre is
egyarant irdnyul (gazdalkodas, adminisztracio kapaesolatokra). A vezétellensrzési terv a
munkaterv része. (A MIP elkészitésével a w@zgdtensrzesi eés értékelési rend a MIP
szervezeés részéveé valik.)

Szabalyzatok
- A pedagogiai munka bdisllersrzésének rendje
- A pedagodgiai munka értékelési szempontjai: a halatudas meérése
- A kiemelked munka elismerési rendje

Dokumentumok (a vezeellensrzés értékelési dokumentumai)
- Oralatogatasok feljegyzései
- Tanmenetek, munkatervek eligno listaja
- Adminisztracio elleirzésének listaja
- Naplovezetés, anyakodnyv, bizonyitvany, tajékoztarétek kitdltésének megléte,
- Felkészib tanarok versenyeredményei
- Beszamoldk a munkakozosségek és pedagogusok évesjdmal
- Az igazgato fél éves és éves beszamolodja a tategwld, fenntartonak

Fejlesztend teriletek
- A vezeti ellensrzés folyamatszabalyozasa
- A vezeti ellensrzési értékelés rendje tartalmazza, hogy milyeimaéen, ki, mikor,
milyen gyakorisaggal ellémiz, mi az elledrzés maédja, formaja, eszkdzrendszere; mi
torténik az elleirzés, értékelés eredményével ki, milyen tajékogtatdsszacsatolast
kap; és kinek milyen tovabbi feladatokat kell emédn elvégeznie.

3.1.5 A feladatok meghatarozasa, felstég delegalas

A Kozoktatasi torvény definialja, hogy mely kérdiésen van dontési joga a
nevebtestiletnek (57 8. 1. bek.). Minden mas kérdéshkantézmény vezéje dont.

cél
A feladatok aranyos elosztasa, egyanunkamegosztas betartasaval.

Szabalyzatok
Munkakdri leirdsok

Fejlesztend terilet
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Szabdlyozzuk a feladatok meghatarozasanak ésdafiete rendelt felésségdelegalasanak a
rendjét, az intézmeényi, szervezeti hierarchia gaiakakori leirasoknak megfetein. A
feladatok meghatarozasanal, kiosztasanal figyelerabgszik, hogy milyen elvek alapjan,
kinek és milyen formaban van ezzel kapcsolatbaeméhynyilvanitasi lehésége.

3.2. Az intézmeényi niikddés bel$ rendje
3.2.1. A partnerkapcsolatok iranyitdsa, menedzselés

Cél
- apartnerkdzpontu tikddés fenntartasa, fejlesztése.
- apartnerek igényeinek folyamatos figyelemmel ldsér
- apartnerek részérjelentke®d igények koordinalasa, prioritasi sorrendek feiada.
- alehetségekhez mérten az igények kielégitése.

Meglév elemek
- A partnerazonositas folyamata (Partnerlista)
- A partnerigény felmérés szabalyzata (A partnerigéimeérést szolgalo kébivek)
- A kapcsolattartas rendje (SZMSZ, hazirend)
- Az osztalybnokok, csoportvezék, tanszakvezék kapcsolattartasa a sakikel
- Mas hazai és kulfoldi iskolaval valé kapcsolat &ldtasa és apolasa
- A diakdonkormanyzat szervezési égkadési folyamata

Fejlesztend tertlet
- Kapcsolattartds dokumentacioja
- Partnerkapcsolatok menedzselése

3.2.1.1. A partnerazonositas folyamata

A folyamat megnevezése: A partnerek azonositasa

Alkalmazasi terllet (érvényesséq): Az iskolavaldsmpatban &ll6 kdzvetlen és kozvetett
partnerek azonositasa, meghatarozasa

A folyamat megismétlésének gyakorisdga: 3 évente

Dokumentacio: A dokumentécio elhelyezése (pditta): titkarsag, tanari szoba

A folyamat leirasa: Tablazatos forma (részleteBamtnerkdzponta tikodés 2.
munkajelentés)

A felelésok, hataridk és érintettek rogzitésével az alabbi tevékenyskerilnek kiemelésre:

Tevékenyseégek
- A partnerazonositas folyamata, partnerlista elkései
- Otletroham: a partnerek felsorolasa
- Sdlyozas: a partnerek rangsoranak megallapitasa
- A megléw adatbazis kiegészitése, partnerek képsiisek beazonositasa
- Afeltérképezett partnerek csoportositasa

3.2.1.2. Partnerlista korrekcidja az elkészitéstdi® években

Partnerek és képvisiak listdjanak atadasa a munkakdzosség-véretk az alakuld
értekezleten
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A lista attekintése munkak6zdsségi foglalkozasokaraslattétel korrekciéra
A javaslatok 0sszegjtése, 0sszegzese
Az 0sszegzés megismertetése a tantestilettelstalet dontés a lista modositasarol
A modositott lista alapjan kapcsolatfelvétel a partkkel, a képvisék egyeztetése

A médositott lista elkészitése
Tantestuleti dontés a médositott lista elfogaddsaro

3.2.1.3. Partneri igényfelmérés szabalyzata

Partner Mintavétel Az Az Elfogadasi Az
megnevezése igényfelmérés |igényfelmérés | kritérium igényfelmérés
madja gyakorisaga tartalmi
szempontjai
szub minden  6todik kérdsiv 3 évente a helyeseGlobalis
diak szileit kel kitoltott elégedettség,
megkérdezni kérdsivek 60%-a
(mintavételi Targyi
eljaras alapjan) kérnyezettel
diak minden negyedikkérdsiv 3 évente a helyeserlégedettség,
tanulot kell kitoltott )
megkérdezni kérdsivek 60%-al Altalanos
(mintavételi elégedettség,
eljaras alapjan)
Tanar- és Szakonkeént, Kérddiv 3 évente Helyesen Tanarokkal vald
tanitojeloltek csoportonként kitoltott elégedettség,
2-2 16 kérddivek
60 %-a Tano6ran  kivdli
Alkalmazotti osszes dolgozo | kérddiv 3 évente a helyesenendezvényekke
kbzOsség (nem pedag6gus kitoltott valo elégedettség
is) kérddivek 60%-a (rendezvényekke
(mintavételi l, kirandulas
eljaras alapjan) eltérs
cégek azokkal akérdsiv 3 évente a helyes¢kepessetek
cégekkel, kitoltott kezelése),
akikkel kérdsivek 60%-a]
rendszeres Fejleszé
kapcsolatban tevékenység,
allunk
(mintavételi Terheles,
eljaras alapjan) ] o
Fenntarté SZTE JGYPK ket 3 évente 100% Erzelmi viszony

az iskolahoz

Ismételhefség biztositasdnak meghatarozasendszeresen, 3 évente, kidweds moddszerrel
(vagy mas mérési eszkozzel), mintavételi eljarapjah (ha a kéfdvek legalabb 60%-a nem
érkezett vissza, akkor tovabbi kéndeket juttatunk el a partnerek részére, hogy fmgatasi

kritériumnak megfeleljink.)

Osszehasonlithatésag biztositasanak meghatarozasa kérdsivek
(ugyanazon tartalmi teriiletre vonatkoznak), s igjyebség van az egyes partnerek réslzér
felmerdlt informacio 6sszehasonlitasara.

3.2.1.4. Az igényfelmérés folyamata partnerenként

dsszehangoltak

A felebsok, hataridk és érintettek rogzitésével az alabbi tevékenydééiinek kiemelésre:
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- A mérésben résztvéwsoport (pedagdgusok) dsszeallitasa, felkérése
- A mérési mddszer, minta meghatarozasa

- A méreszkdz kiadasanak megszervezése

- A mérés lebonyolitasa

- Adatok 6sszedjjtése

- Adatroégzités

- Adatfeldolgozéas

- Adatelemzés

- Jelentés elkészitése, mérési tapasztalatok rogzités

- Ajelentés megismertetése a tantestilettel, alkadttiskzosseggel
- Ajelentés jévahagyasa

- Visszajelzés a partner részére

3.2.2. Az emberi éforras biztositasa és fejlesztése

cél
Az intézményi célkiizéseknek legmegfelidb munkatarsak kivalasztasa, humanus,
kozvetlen, segikész, a miiségi munkara dsztoiznunkahelyi l[égkor kialakitasa.

Humanedforras teruletei
- A munkatéarsak kivalasztasanak, felvételének rendje
- Betanulasi rend
- Az intézményi 6sztorizrendszer (motivacio, anyagi-erkdlcsi elismerés)

Fejlesztend terilet
- Atovabbképzési rendszenikbdtetésenek folyamatszabalyozasa
- Az emberi efforrasok kivalasztasi és betanulasi rendjének fobtazabalyozasa,
mikodtetése
- Belss értékelési rend kialakitasa, folyamatszabalyozasa

3.2.3. Mirységiranyitasi szervezet felépitése @kadtetése

A minéségiranyitasi szervezet biztositja a ésiegirdnyitasi rendszeriikddését. A mkodés
erdekéberfiejlesztési csoportok, teamelalakulnak.

Munkajuk jellemdi

- A vezetés felhatalmazaséaval, irott munkaterv atagi@goznak.

- Arésztvevk a fejlesztési csoportokba dnkéntes moédon kapdealdbe.

- Egy fejleszb csoport altaldban 5-16H4l all.

- A fejleszt csoport 6sszetétele vegyes, a pedagogusokon lkd@gd, nem pedagogus
dolgozadk, illetve kiil§ partnerek is csatlakozhatnak.

- Egy-egy fejlesztési csoport egy-egy munkafolyareagkmai probléma szabalyozasat
és szakmai javitasat végzi el.

- A péarhuzamosan dolgoz6 nésegfejlesztési csoportok szama mindig a feltart
problémak és a meghatérozott feladatok fliggvénye.
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A szervezet felépitése

igazgatd <«—» miiségfejlesztési szervezetet véziglazgato helyettes

mindségfejlesztési csoport régegfejlesztési csoport énigfejlesztési csoport
vezet vedet vezét
csoporttagok csoporttagok csopogtil

A szervezet itkOdése

A fejlesztési csoportok vez#t az iskola vezéisége nevezi ki.

A fejlesztési csoportok a munkatervben kialakitoteghatarozott feladatot a kézdsen
megallapitott hataritte elvégzik, és atadjak az ajanlasokat is tartainelentésiket.

A csoportok vezéi, képvisebi tevékenységilk eredmény@ia nyilvanossag étt, az
iskola forumain beszamolnak.

A minéségfejlesztési csoportok hataskore csak a Kijdllidatra vonatkozik, a
kizarolag szakmai jelldg

A felelésséguk is csak az adott feladat elvégzésével kigpioan all fenn.

Az iskola vezetése a fejle$ztsoportok munkajat erkolcsileg, és a jogszabalyok
figyelembe vételével anyagilag is elismeri.

A fejlesztb csoportok jelentésében megfogalmazott javaslatmkattézmény vezetése
és testlilete megvitatja, majd jovahagyja, elfogaBjéogadas, hatarozatba foglalas
utan az mindenki szamara kotéleavenyiveé valik.

Az igazgaté konkrétan nem vesz részt a fejliesesoportok munkajaban, de
folyamatosan ellefrzi, hogy azok hogyan végzik a szakmaikidés értékelésére,
onértékelésére, problémaazonositasra és megoldasatkozo feladataikat.

A fejlesztési csoportok vezgt a mindsegfejlesztési szervezet vegének
irdnyitasaval rendszeresen, de legalabb havonta adkglommal tanacskoznak,
beszamolnak a feladatvégzeés aktualis allapotaziitjérol. Ezeken az értekezleteken
az igazgato is részt vesz.

A minsségfejlesztési csoportban dolgozok:

k6zdsen megfogalmazzak a felmerilt problémakat
kivalasztjak az élsz6r megoldando kérdéseket

elemzik a kivalasztott problémat

meghatarozzak a miségjavitd modszereket, eszkbzoket
megoldasi javaslatokat dolgoznak ki

kozremikddnek a javaslatok bevezetésében

ertékelik a bevezetett javitasok hatasossagat.

A mingségfejleszt csoportok, teamek problémamegoldé munkaja

Szabalyozodjellegi: kulcsfolyamatok felépitése és azok folyamatosydigmmel
kisérése.
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- Javitéjellegi: a mar szabalyozott folyamatokikbdésének javitasa.
- Meqgebzé jellegi: olyan helyzetekben, ahol nincs lelsagy kul$ partneri panasz,
konfliktus visszajelzés, de a szervezet érzi alibfdjlesztés szilkségességét.

Beavatkozas T ] A broblé
ervezés probléma
T~ ajbvére kivalasztas
Az intézkedés \\ 7 1
szabvanyosita 6 ~_ o
e Adatgyijtés,

. 2 adatelemz¢
Az intézkedés §

E”en' hatés
6rzés

Intézkedés Okok elemzése

Végrehajtas

\

3.2.4. Az intézmény mérési és értékelési rendszere

3.2.4.1. Mérés, ellemzés, értékelés (az Intézmény 6nértékelési rerelszer

A mérés, elleirzés, értékelés rendszere tulajdonképpen az intdzik@mplex dnértékelési
rendszere. Célszerharom dolgot elkiloniteni: az dnértékelés konagpacti(A), rendszerét
(B) és folyamatét (C).

Az Onertékelési koncepcié tartalmazza az Onért8kel&ozmeényeket, az értékelési
alapelveket, az ellénzési célokat; a rendszer tartalmazza az értékeiésileteket,
indikatorokat, a kialakitando adatbazist; az é€lieas-értékelés eszkodzrendszerét
(dokumentumelemzési szempontsorok, kérek stb.); a folyamat pedig azt a feladatsort
(Iepéssort), amely mentén az értékelés megvalosul.

3.2.4.2. Az intézményi 6nértékelés alapelvei

- Az értékelési rendszer komplex, kiterjed az intéayréljes tevékenységrendszerére.

- Az értékelési rendszer konkrét.

- Adatokra épul — tehat ténysterobjektiv, 6sszehasonlitast lehed tew -, az
ertékelési szempontrendszerhez indikatorrendszaskéodik.

- Felhaszndlja az intézményben rendelkezésre allfoleata(statisztikdk, kuldonbdz
meérési eredmények stb.).

- Konszenzuson alapul, azaz a rendszer elfogadétiistettek altal.

- A mérés megismételhkees megbizhato.

- Optimélis ébmunka sziikségletre van tervezve, azaz a befekégtetgia aranyban all
a varhat6 eredménnyel;ééorrasigénye alacsony.
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3.2.4.3. A fenntartdi és intézményi értékelésilédelt kapcsolata

Fenntartoi Intézményi

. Gazdalkodas, tanligyigazgatas Gazdélkodas, tanugyigazgatas
. Feltételek Feltételek

1
2
3. Vezetés Szervezet és vezetés
4. Huméaneroforras
5
6

. Szakmai munka értékelése

. A tanulas eredményessége Oktatas-képzés

7. A pedagdgiai program teljesilésénekNevelés
vizsgalata

Szocidlis és egyéb szolgaltatas

Kapcsolatrendszer, tarsadalmi elismerés

Az els) két terllet tulajdonképpen ,fedésben” van. A seeet és vezetés |ényegeséndbb,

mint ami a fenntarté szdmara érdekes lehet, a @8zt a humaniorras értékelése része a
szervezet és vezetésnek. Az oktatasi-képzesi tays&get az intézményeknek teljesidir
értékelni kell, a fenntartd6 szamara pedig a tanatésményessége és a pedagdgiai program
teljestlésének vizsgalata fontos leginkabb. A fariat és az intézményi miségiranyitasi
programnak természetesen ennél tobb kapcsolédadjapwan, de taldn ez a kéta
legfontosabb.

3.2.4.4. Az dnértékelésisemények (megléelemek)

Ellenérzeési, értékelési Megléve elemek Dokumentum
teriletek
Feltételek: A neveb-oktatd munkahoz szilkséges személyi $mtisztika

targyi-eszkozi feltételek biztositasa, SZémontanéfegyZSkbnyvek

¢ Szemelyifeltetelek | =50 "5 o i oK

¢ Targyifelszereltség |. eszkozjegyzék, leltarozasi jegyzék (ertekezletek)
¢ Eszkozok Leltar
Beszamolok (plf
munkaterv)
Oktatas-képzés; nevelés:| 1. és 8. osztalyosok beiskolazasa Statisztika
¢ Tanitas-tanulas
folyamata A tanuloi teljesitmények  nyomag®edagodgiai program:
¢ Tehetséggondozas |kovetesenek folyamata 3.6.
¢ Felzarkdztatas, ¢+ 5-6. évfolyam: komplex |Statisztika:
hagyomanyapolas eszkoztudas-mérés, logikai készségTantargyi atlagok,
¢ Személyiségfejlesztéy =~ Mérése (tanulonkent,

¢ Kozosségfejlesztés |* ElsO osztalyosok kepessegfelmerése osztalyonkent,
¢ Tanuimanyi  versenyeken  valé |tantargyanként)
részvétel, eredmények statisztikai| Vizsgaeredmények

rogzitése Versenyeredmények
Magatartas és
A  tanulék magatartdsanak  és|szorgalom  jegyek

szorgalmanak értékelése, msitési |alakulasa
formaja Beszamolok

17



Nevelési eredmények értékelése
A pedagogusok értékelési rendszere:

¢ A minéségi munka elismerésének
bels szabalyzata

Kdzpontilag kiadot
dokumentumok

Szolgaltatas:
¢ Az

intézmény altalkapcsolattartas)

Oktatas (mas intézményekh

Sazdasagi

dokumentéacio

nyUjtott szolgaltatasok Bérbeadas (terem) szerddések
Szervezet, vezetés: A tantestulet valtozashoz valérdsivek, azok
viszonyanak vizsgélata kiértékelése
Motivacios kérdiv
A pedagdgiai munka bdisllensrzésének
rendje Latogatasi
jegyzokoényvek
Kapcsolatok, NYITOTT ONERTEKELES ] ~|Partneri  igényeke
tarsadalmi elismertség: | Partnerigény es elégedettség felméreésenérs  kérdbivek,

)

¢ Kapcsolat
partnerekkel (fenntartg
cégek, szidk,

[«

,Szabalyzata — eljarasrendje
)

pedagogusok, didkok

azok kiertékelése

3.2.4.5. Az ellefrzési célok

A normaknak, a jogi és bélszabalyozasnak megfalahiikddés biztositasa.
A kllsé — jogi, tbrvényessegi, hatdésag, penzigyi — éhiedsek megfelél elokészitése, a

munka segitése.

Az ellersrzés soran feltart hibak javitasa, a rendszergaait hibak kizarasara.

Fejlesztend terlletek, feladatok

Az ellerbrzési szintek meghatarozasa.

A vezeti ellendrzeés teruleteinek meghatarozasa.
Az ellersrzési feladatok atruhazasa, ezeknek a terlletekme&ghatarozasa, az elerés
tervezése, (A vezét ellendrzés tematikus kidolgozasa, rogzitése a meéglélemek
felhasznalasaval.) a beszamolas, dokumentalastresidmeghatarozasa.

A PCDA-ciklus nmikodtetése.

3.2.4.6. Az értékelés és a méres célja

Mérések alapjan pontos képet kapjunk arrdl, miksamlai munkank disségei, milyen
terlleteken mutatkoznak hianyossagok, és milydesgjési iranyokba kell haladnunk.

Feladatok

A megléy méreési, értekelési gyakorlat folyamatos fejlesztélsd.. a meglérelemeknél)
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A bevalt kérdivek alkalmazasaval 6sszehasonlité elemzések &észit
A mérési, értékelési eredmeények beépitése a miagenmnkaba.

Eszkdzok
Méresi tematikak, vizsgalati tesztek

Fejlesztend teriletek
* A megléVy elemek nikddtetésével minél tébb terileten atfogd mérésekeétesi
rendszer kialakitdsa.
* Az Uj képzési iranyok vizsgarendszeréenek tiibl kidolgozasa.
» Méresi szakemberek tovabbképzése

Az oOnértékelési koncepcid, a rendszer részletesldgadasa és a folyamat szabalyozasa az
intézményre varo feladat.

Indikatorok

Az onértekelés rendszeren belil — a definialt edellhez igazodoan — ki kell alakitani a
szamszdr mutatdk, az indikatorok rendszerét. Az iskolankisnaagyon sok indikatort
hasznal: féléevente vizsgaljuk a tanulok tanulmamgdmeényeit, versenyeredményeit,
magatartas és szorgalom osztalyzatat, az igazmaeelatlan érak szamat, az egy tanulora
jutd éves koltséget stb.

A kialakitand6 adatbazis

Az atgondolt indikatorrendszert adtabazisba rendlezigy az évenkénti valtozasok, a
tendenciak jol nyomon koévetlés valnak. Az indikatorok statisztikai adatgfgssel, illetve
méreéssel keletkeznek.

Az elledrzés-értékelés eszkdzrendszere (dokumentumelesnzégiontsorok, kéftrek stb.)
Fejlesztend tertlet az Onértékelés soran felhasznalt dokumewitu értékelési
szempontsoranak kialakitasa. Az egyes ,le nem ffedslenorzési, értékelési teriletek
vizsgalatahoz sziikséges kéinkek és értekelési szempontsorok kidolgozasa.

A mikodés szempontjabol meghatarozé partnerek-pedagbges nem pedagogusok
tovabbképzésének lokumentuma a tovabbképzési terv, mely az intégrkélietésének és
Pedagogiai program figyelembevételével keszlt.

Az alapdokumentum alapjan készitjik az éves beizisi tervet, melyben a partneri igények
is megjelennek. A pénzlgyi fedezetét az éves lgittési keret biztositja.

A nem pedagdgus tovabbképzésér helyi szilkségletek és leiségek figyelembevételével
az iskolavezgiség dont.

A pedagogus alkalmazottak munkajanak értékelésijéemartalmazo szabalyozas kiprébalas
€s mikddtetés wutan UOjra szabalyozasra keril, mely azpdakumentumainkban
megfogalmazott, mindenki &ltal ismert és elfogadatpértékekre tdmaszkodik. A nem
pedagogusok értekelési rendje is kidolgozott.

Pedagogus és nem pedagogus dolgozok szamara énAsatdszer elemei biztositjdk az
alapértékek magas szineljesitésére vald 6szténzéseét.

Az 0szton®d rendszer elemei biztositjak, hogy az intézményélgkeit magas szinten
teljesitsék a pedagogus és a nem pedagogus dolggyakant.
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3.2.5. A mirdségfejlesztési rendszenikbdtetése
3.2.5.1. Midségfejlesztési szervezet

A Szegedi Tudomanyegyetem Juhasz Gyula ankorlc’aléédbs Iskolaja, Alapfoku
Miveészetoktatasi Intézménye, Napkozi Otthonos Ovoddjaségiranyitasi programjanak
mikodtetéséért az igazgaté a fékel

Ahhoz, hogy az iskola valtozasra, fejlesztésre rasitgni tudja erejét, tevékenységét
tudatosan tervezze, szervezze, értékelj@sadigfejlesztési csoportot kell Iétrehozni.

A mingségfejlesztési csoport feladata

az intézmeényi munka tervezésének, dlteasének, mérésenek és értékelésének szabélyozésa,
koordinalasa, felugyelete,

az ellerdrzés és ertékelés soran felszinre kerilt problémalapi nikodés gyakorlataba épilt
folyamatos fejlesztéssel aikbdés javitasa.

A csoport vezélie a mirbségugyi vezét aki az iskolavezetés munkajaban egyenrangu
partnerként vesz részt. Feladata a MIP-ben megimtir folyamatok koordinalasa,
feligyelete. Munkakoéri leirasanak megféh végzi a MIP rikddtetésének feladatat.
Munkajat a midségfejlesztési csoport tagjai segitik, akik az aflyyamatok niikodéséért
felelnek. Feladatukat a munkakdri leirasuk tartaimaa A mirbségfejlesztési csoport
beszamolasi kotelezettséggel tartozik az alkalntidzirt felé.

Az igazgatd személyes elkotelezettségét &sdg irant azzal is medwsiti, hogy
gondoskodik a mitségfejlesztési csoport munkafeltételgir

vildgos kovetelményeket tamaszt a munkgjukkal seemb

ertékeléssel tamogatja tevékenységuket.

3.2.5.2. Fejlesztési célok meghatarozasa

Az iskola az onértékelési rendszer tirfejezetben leirtaknak megfedemodon 5 évente
onértékelést folytat. Célja, hogy az intézményetelkofien felmérje adottsagait, elért
eredmeényeit, s ennek segitségével

» azonositani tudja a szervezei®es gyenge pontjait,
> Kkijeldlje a szervezeten bellli legfontosabb fejtéskterileteket;
» meghatarozza a tovabbf&jés iranyait.

A felmérések lebonyolitdsat a miseglgyi csoport tagjai szervezik. A beérkezettragad/ek
feldolgozasa és elemzése is @#eladatuk. Az elemzésnek ki kell terjednie a ko
partnercsoportok véleményének egymassal, @zéeévek mérési eredményeivel, ill. a
Pedagogiai Programmehld 6sszehasonlitasra is.

3.2.5.3. Intézkedési terv
A rendszeresen végzett intézményi onértékelés zabtreellensrzés, értekelés és a partneri
igény- és elégedettségméreés alapjan felszinre Hetridk problémak fejlesztefidertletek.

Amennyiben a jelzett probléma megoldasa ismergldaritasa tébb lepésballo, hosszabb
folyamatot igényel, akkor a megoldas l|épéseit kadési tevben kell rdgziteni. Az
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intézkedési tervet vagy a nésegugyi vezeét késziti, vagy atadja ezt a munkat a tertletért
felelos vezednek.

Az intézkedési terv a javasolt beavatkozasokaveatkéz csoportositasban tartalmazza:
- igazgatdi utasitassal megoldhato feladatatok,
- fejleszt tevékenységet igentyfeladatok,
- az adott tanévben elvégezih&ladatok,
- kovetked tanévre athuzodo feladatok,
- hosszu tavu tervek, pl. beruhdzasok

Az Intézkedési tervnek a kovetkiet kell tartalmazni:
- A cél megfogalmazasa
- A probléma szakszgémpontos leirasa
- Ok- okozati 6sszefliggések feltarasa
- Az elvart eredmeény (teljesitési kritérium) megfogakasa
- Az elvart eredmény mérésének és értékelésének modja
- Eréforrdsok
- Erintettek kore
- Munkatervben valé rogzités
- Dokumentacio
- Kommunikéacié

3.2.5.4. Folyamatos fejlesztés

Annak érdekében, hogy az intézmény sikerrel tudjtalmazkodni a folyamatosan valtozo
kulsé és bel§ elvarasokhoz, ki kell dolgoznia a folyamatos feglieés mddszerét, amely:

a partnerekil és a folyamatok szabalyozasabdl szarmaz6 adatokra

ezek elemzésére épill

a munkatarsak felkészitésén és bevonasukon alapulo,

kovetkezetes szervezet- és tia@gfejlesztési munkat jelent.

A folyamatos fejlesztés szisztematikus adajiggre alapozott tervsZertevékenység. Meg
kell tervezni, hogy a fejlesztések eredményeit aogymilyen médon tudja az intézmény
mindennapi tevékenységébe beilleszteni. A cél agy liskolank nikédése soran keletké&z
problémajelzések, valamint az intézményt é&rinkllsd és bel§ mérések, észlelt
hianyossagok, hibak medsgenek, a szukséges javito, fejlészinegebzé tevékenységek
megtorténjenek. Az eljaras hatalya kiterjed azzimény teljes rilkbdésére.

Az eljaras soran a miségugyi vezé feladata a rikddési problémak, nem megfdiségek
0sszegyijtése, a dontést @észity elemzés és az iskolavezetéssel egyeztetve a miégfel
javito, fejleszb tevékenységek elinditasa.

Fejlesztend terilet

Ki kell dolgozni az intézmény napi (thddésében a dolgozok, tanuldk altal észrevett
muikddési problémak fejlesztési javaslatok oss#gggenek rendszerét.

L4

Iskolank mirbségiranyitasi programjat 5 évenként, léhe a vezeti megbizdshoz igazodva
fellvizsgaljuk.
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A vizsgalat menete:

- Afenntartéi MIP-nek valo megfelelés vizsgalata

- Az iskolai MIP intézményi feltételeknek, jogszabalyelsirasoknak vald
megfelelésének vizsgalata

- Modositasi javaslatok kidolgozasa

- A modositott MIP alkalmazottakkal valé ismertetésegvitatasa

- Az egyeztetés alapjan az esetleges korrekcié vapésa

- Az iskolaszeék és a didkdnkormanyzat véleményezése

- Az iskolaszék és a diakbnkormanyzat véleménye @@z esetleges korrekcio
végrehajtasa

- A mddositott MIP eljuttatasa a fenntarté képuigahek

- Egyeztetés alapjan az esetleges korrekcio végésiaajt

- A mddositott MIP alkalmazotti értekezleten val6gbagyasa

- A MIP fenntartoi jovahagyasa

3.2.7. A dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény vezetése gondoskodik arrél, hogy a Milden érintett partner szamara
megismerhét, hozzaférhét legyen.

Egy-egy példany elhelyezésre kerll az igazgatdiaban, a konyvtarban, az igazgaténal és a
minésegugyi vezénél.

A mingségiranyitasi program végrehajtasa soran keletkbaghrozatok, jegykodnyvek az
iratkezelési szabalyzatnak megfék az irodaba keriilnek m&gésre.

A fejlesztési tervek, vizsgalati anyagok, jelenkesegyéb MIP dokumentaciés anyagok a
minéségugyi vezéinél keriilnek elhelyezésre.

4. A SZTE JUHASZ GYULA GYAKORLO ALTALANOS ISKOLAJA,  ALAPFOKU
MUVESZETOKTATASI INTEZMENYE, NAPKOZI OTTHONOS OVODAJA
ALKALMAZOTTI TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZERE

A kozoktatasroél sz6l6 tobbszdr médositott 1993 .L&UKIX. torvény 40. § (11) bekezdésében
foglaltak szerint intézménylnk a négegiranyitasi program részeként 2007-ben kidolgozta
azt az elleirzési és teljesitményértékelési rendszert, melialtanzza az intézményben
vezebi feladatokat ellatok, tovabba a pedagogus munhker foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjait és az éeekendjét. 2009-ben a kbdzalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXIIl. toérvény 40. a&- a 138/1992. (X. 8.) a
kozalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIIl. tdrvényégrehajtasardl a kodzoktatasi
intézmeényekben Kormanyrendelet és a kdzalkalmazgoigallasat érirt kérdésekil szold
30/2000. (X. 11.) OM rendelet médositasanak értebméezt a rendszert atdolgoztuk. Ezt
tartalmazza az. szamua melléklet
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1. szamu melléklet

A
Szegedi Tudomanyegyetem
Juhész Gyula Gyakorlé Altalanos Iskolja,
Alapfoku M lvészetoktatasi Intézménye,
Napkozi Otthonos Ovodaja

alkalmazottainak
teljesitményértékelési rendszere

SZEGED
2009
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Bevezed

A kozoktatasrél szolé tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. térvény 40. § (11)
bekezdésében foglaltak szerint intézményiink a minéségiranyitasi program részekent
2007-ben kidolgozta azt az ellendrzési és teljesitményértékelési rendszert, mely
tartalmazza az intézményben vezetdi feladatokat ellatok, tovabba a pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjait és az
ertékelés rendjét. 2009-ben a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény 40. 8-a, a 138/1992. (X. 8.) a kozalkalmazottakrdl sz6ld 1992. évi XXXIII.
térvény veégrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben Kormanyrendelet és a
kozalkalmazottak jogallaséat érinté kérdésekrél szolé 30/2000. (X. 11.) OM rendelet
modositasanak értelmében ezt a rendszert atdolgoztuk.

Az értékelés ,a koOzoktatasi intézmény, a fenntartd, az agazati iranyitas Aaltal
meghatarozott szakmai ceélkitlizések 0Osszehasonlitasa a kozoktatasi intézmény
pedagdgiai tevékenységének eredményével.” (Kt.121 § (1) 9.)

Az iskolankban folyé értékel 6 tevékenység célja, hogy az ellenérzés soran feltart
adatokra, tényekre tamaszkodva azt vizsgdlja, hogy a nevel§ — oktat6 munka és
annak eredményei mennyiben felelnek meg az iskolank pedagdgiai programjaban
megfogalmazott célkitlizéseknek.

A neveld — oktatd munkank értékelésenek alapvetd feladata, hogy megerésitse a
nevelbtestilet pedagdgiai tevékenységének helyességét, illetve a hibak,
hianyossagok feltarasaval 0szténdzze a pedagdgusokat a hibak kijavitasara, a
neveld és oktaté munkank fejlesztésére.

Az intézmeény értékelési rendszerének alapja az ellenérzési rendszer, minden
ellendrzést értékelésnek kell kovetnie.

1. Jogosultsagok
Kils 6 ellen 6rzés, értékelés

A pedagogus szakmai munkdjanak megitélésére az intézmény fenntartdja, vagy a
pedagogus sajat felkérésére az Orszagos Szakeért6i Névsorban szerepld kdzoktatasi
szakert6 jogosult.

Bels 6 ellen érzés, értékelés

A bels6é ellendrzést, értékelést az intézmény vezetbje, az Ovodavezetd, az
igazgatohelyettesek, a munkakozésségek vezetdi, a konyhavezet6 és a gazdasagi
vezetd (gondnok) végzik az intézmény mindéségiranyitasi programja szerint.

2. A teljesitmeényértekelés teruletei, szempontjai
A teljesitményértékelés harom terilete:
* a pedagogusok nevel6-oktatdé munkaja,
* avezetd6k munkaja és
* anem pedagoégus alkalmazottak munkaja.

2.1 A pedagbdgusok munkajanak értékelésenél alkalthszempontok
Munkafegyelem, a munkahoz valo viszony
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Az intézményi dokumentumokban megfogalmazott célok elérésének
elésegitése

Ugyeletesi feladatok pontos ellatasa

Az adminisztracios tevékenységek idébeni, maradéktalan elvégzése

A helyettesitési munka felelésségteljes ellatasa

A tanitasi, mivészeti iskolai 6rak, a tanéran kivili és 6vodai foglalkozasok
pontos megtartasa

Az osztalyterem, szaktanterem, csoportterem pedagoégiailag szakszerd,
gondozott kialakitasa

Az iskolai szabalyzatokban foglaltak betartasa

A szakvezet6i, gyakorlatvezetéi munka pontos, felelésségteljes ellatasa
Példaadas a nevel6i magatartassal

Jo kapcsolat kialakitaséra valo torekvés a gyermekekkel és a szilékkel

Szakmai felkészlltség, tovabbképzés, 6nképzés

Bemutato tanitasok, foglalkozasok tartasa
Nyelvvizsga

Szakertéi feladatok ellatasa

Szakvizsga megszerzése

Ujabb diploma megszerzése

A 120 oréas akkreditalt tovabbképzeés teljesitése
Tovabbképzések tartdsa

Tovabbképzéseken valo részvétel

Tantérgyi és/vagy tantervi kisérletekben val6 részvétel
Felmérések végzése

Mivésztanarként felkérésre mivészeti tevékenység végzese

Tanulasiranyitas, nevel 6-oktaté munka

Megfeleld kapcsolattartas, kommunikacio a gyerekekkel

Szakszer( felkészilés a tandrakra, foglalkozasokra, az egyéni képességek
figyelembe vétele

A megfelel6 munkafegyelem, az alkot6 munkdhoz szikséges Iégkor
biztositasa

A tanuldk, gyermekek munkajanak ellendrzése és értékelése az eléirasoknak
megfeleléen

Korszer(, valtozatos pedagdgiai modszerek alkalmazasa

A tanuldk, gyermekek 6sztdnzése, fejlédésik figyelemmel kisérése

A pontossag, igényesség megkovetelése

A mérhetd hozzaadott pedagdgiai érték novelése, névekedése

Erdei iskola szervezése, lebonyolitasa

A megfelel6 mozgaskultira kialakitasanak beépitése a tandrakba,
foglalkozasokba

Az egészséges életmadra tortend felkészitéssel valo kiemelt foglalkozas

Kdzossegformalas

Szabadidés programok szervezése intézményen kivil és beldl
Osztaly / csoport kirAndulas szervezése, lebonyolitasa
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Az osztalyfénoki, csoportvezet6i, potosztalyfénoki teenddék magas szinti
ellatasa

A problémas (veszélyeztetett, hatranyos helyzet(, beilleszkedési, magatartasi
és tanulasi zavarral kiizdd) tanulékkal, gyermekekkel val6 foglalkozas

Folyamatos aktiv részvétel a nevel 6testilet és a szakmai munkak6zdsségek
tevékenységében

A pélyakezdd vagy az intézménybe Ujonnan érkezé nevel6k munkgjanak,
beilleszkedésének segitése

Rendszeres kapcsolat tartasa a tanulé- és gyermekcsoportok tébbi
pedagogusaval

Korrekt munkakapcsolat tartdsa a kollégakkal

A szakmai munkakdzosseég tervezd, szervez8d, megvalositd tevekenységében
valo konstruktivitas

A mindseég-fejlesztési csoport munkajaban valo innovativ részvétel

A nevelési és munka-értekezleteken val6 konstruktiv részvétel

Megfelel6 kapcsolattartds, kommunikacié a szulékkel

Tudomanyos, m (ivészeti alkoté munka

Oktatasi segédanyagok, szemlélteté és meérbeszkdzok kidolgozasa,
kdzreadasa

Tankonyviras, lektoralas

Publikicié szakmai folyGiratokban, kiadvanyokban

Hazai és nemzetk6zi konferencian el6adas tartasa

Palyazatokon valo részvétel és azok eredményes megvaldsitasa

Enekkari misor, tanszaki hangverseny, képzdémivészeti kiallitas, szinpadi
munka (drama, tdnc) megtervezeése, lebonyolitasa

Képzdmdivészeti kidllitason alkotoként valo részvétel

Mivésztanarként szereplés hangversenyen, egyéb rendezvényen

Az iskolai diakonkormanyzat m (kodtetésében vald részvétel

A pedagogiai programban, munkatervben eléirt intézményi rendezvényeken,
Uunnepélyeken valo részvétel

A pedagogiai programban, munkatervben el6irt intézményi rendezvényeken
szervezési feladatok ellatasa

Intézményi szintl kirdndulasok, taborok szervezésének segitése, ezen valo
részveétel

Tehetséggondozas

Tanulmanyi, sport és kulturalis versenyek, vetélkedék, palyazatok szervezese,
segitése

A tehetséges tanuldk, gyermekek dsztonzése, felkészitése a versenyekre
Mivészeti szaktabor szervezése a tehetséges tanulék szamara
Képzémuivészeti kiallitAsok, hangversenyek, tancbemutatok tervezése,
szervezése

A felzarkoztatasra szoruld tanulék, gyermekek gondo zasa, fejlesztése

A gyenge, lemaradoé tanuldk, gyermekek korrepetalasa, segitése
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A veszélyeztetett és/vagy hatranyos helyzetli, valamint a beilleszkedési,
magatartasi és tanulasi nehézsegekkel kiizdd tanulék, gyermekek segitése

A tanuldk, gyermekek tandran kivili foglalkoztatasa

Korustabor, hangverseny szervezése, lebonyolitasa

Szabadid&s programok szervezése intézményen kivil és beldl

Kiallitdsok tervezése, szervezése, rendezése

A neveldk, gyerekek és szil6k egyuttmikodését, kapcsolatat erdsité kozos
programok szervezése, segitése és az ezeken val6 részvétel

2.2 A vezebk munkajanak értékelésénél alkalmazott szempontok

2.2.1. lgazgato
Elkotelezetten, megfelel6en iranyitja az iskola pedagdgiai programjanak
megvalositasat.
Folyamatos minéségfejlesztésre torekszik, segiti a minéségbiztositasi rendszer
mikodeseét.
A tanlgy-igazgatasi feladatokat jol ellatja.
A humaneréforras gazdalkodas és fejlesztésben az iskola érdeke a f6 szempont.
Biztositja az iskola szervezeti feltételeit, zavartalan mikodését.
Az ellen6rzésben objektiv, az értékelése redlis, az intézkedései elérevivok.
A feladatokat jol delegélja, munkamegosztasa célszer(, egyenletes.
Egyuttdolgozik, egyuttm(kodik a tantestilettel, motivalja munkatarsait.
Vezetési stilusa, attitlidje, hangneme megfeleld.
Pedagogiai (iskolai és iskolan kiviili) tevékenységével példat mutat a
tantestuletnek.
Az iskola klienseivel j6 a kapcsolata, a kapcsolatrendszer iranyitadsa megfeleld.
Az iskola elismertségére torekszik, eredményesen menedzseli az intézmenyt.

2.2.2. lgazgatohelyettes
» Az altala meghatéarozott feladatok az intézmeény céljainak elérését szolgaljak.
» Tervet készit a feladatok megvaldsitasara.
» Atervezésbe bevonja az érintett munkatarsakat.
» Egyértelm( feladatokat hatdroz meg.
»  Meggy6zédik arrél, hogy az érintett munkatarsak megértették a feladatot.
» Hataskort rendel a feladatokhoz.
» Biztositja a feladat elvégzésének feltételeit.
* Rendszeresen tajékozédik a feladatok végrehajtasarol.
» Ellendrzi a feladat végrehajtasat.
« Ertékeli a munkatarsak munkajat.
» Betartatja a hataridéket.
* Betartja a hataridéket.

2.2.3. Munkakdz0sség-vezét
Javaslatot kér a munkakdzosség tagjaitol a munkaterv 6sszeallitasahoz.
Lehetdséget teremt a javaslatok megvitatasara.
A munkakdzésség minden tagjat egyenlé mértékben bevonja a tervezésbe.
A feladatokat ugy adja ki, hogy minden kolléga a képességeinek megfelelét
kapja.
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*  Meggy6zdédik arrdl, hogy mindenki megértette a feladatot.
» Eseti feladatok ellataséara kisebb teameket hoz létre.

* Felismeri a munkak6zdsségen belili konfliktusokat.

* A konfliktusokat kezeli.

* Ellenérzi a feladatok ellatasat.

« Ertékeli a munkatarsak munkajat.

» Betartatja a hataridéket.

* Maga is betartja a hataridéket.

2.2.4. Tanszakvezét
« Javaslatot kér a tanszak tagjaitdl a munkaterv 6sszeallitasahoz.
* Lehetdséget teremt a javaslatok megvitatasara.
« Atanszak minden tagjat egyenlé mértékben bevonja a tervezésbe.
» A feladatokat ugy adja ki, hogy minden kolléga a képességeinek megfelelét
kapja.
* Meggy6z8dik arrdl, hogy mindenki megértette a feladatot.
» Eseti feladatok ellatasara kisebb teameket hoz létre.
» Felismeri a tanszakon beluli konfliktusokat.
* A konfliktusokat kezeli.
» Ellendrzi a feladatok ellatasét.
« Ertékeli a munkatarsak munkajat.
» Betartatja a hataridéket.
* Maga is betartja a hataridéket.

2.3. A nem pedagogus alkalmazottak munkajanak éés&nel alkalmazott szempontok
2.3.1 Gondnok (gazdasagvezit

Munkafegyelem, munkahoz val6 viszony

* A munkaidé maximalis betartdsa és kihasznélasa

* Az éves koltségvetés elkészitése, hataridére leadasa

* A bevételek és kiadasok kdnyvelése

» Leltarozasi bizonylatok vezetése, a leltarozas elékészitése és lebonyolitasa

* Az eszkdzoOk, berendezési targyak mozgatasanak elrendelése, ellenérzése,
dokumentalasa

* A selejtezés el6készitése, végrehajtasa, dokumentalasa

» Szallitasi feladatok elrendelése rendezvények esetén, épileten belll és kivil

» Vasarlasok koordinalasa megszervezése

« Uj gépek, berendezések, felszerelések leltari szamos megjelolése a
helyszinen

* AKkisegité személyzet munkajanak megszervezése és ellenérzése

* A Kkisegité dolgoz6k munkatigyi dokumentumainak kiallitdsa

* Munkavédelmi oktatas tartasa, a balesetmentes munkavégzeés biztositasa,
tlzrendészeti szabalyok betartatasa

» TUI6rék, illetve helyettesitések elrendelése, dokumentalasa

» Atechnikai dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa

* Az eszkdzOk javitdsanak a biztositasa

« Epiilet-karbantartasi munkak végzésének elrendelése és ellenérzése

» Az iskolai tulajdon védelmének a megszervezéseérdl valé gondoskodas
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Beszerzéseknél a kéltségvetésben biztositott forint keretek betartasa, a
takarékossag €és a célszer(iség szempontjainak az intézmény érdekében
torténé messzemend érvényesitése

A feldjitasi munkak folyamatos ellenérzése, és kapcsolattartas az illetékes
munkatarsakkal

Az egyéb dolgozdék szabadsaganak Utemezése és kiadasa

Betegség és szabadsag idején a beosztottjai helyettesitésének
megszervezeése

A bizonylatok alaki és tartalmi kellékeinek meglétének ellenérzése,
ellenjegyzése és felszerelése a sziikséges mellékletekkel, majd tovabbitas a
szamviteli féosztalyra

Az épllet leltarfeleléseként a felljitasok alkalméval a leltari targyak
biztonsagos elhelyezésérdl vald gondoskodas

Annak biztositasa, hogy a kdzpontositott kdzbeszerzés hatalya ala tartozo
beszerzések Csakis a kijelolt cégektdl torténjenek

Rendszeres kapcsolattartas az egyetemen belll a munkakoréhez kapcsoldédo
témak szerint a megfeleld munkatarsakkal

Szakmai felkésziltség, tovabbképzés, 6nképzés

Mérlegképes konyveldi vizsga megszerzése

Pénzilgyi rendeletek nyomon kovetése

Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel

Folyamatos konzultacié pénziigyi és munkaulgyi vezetdkkel
Tajékozottsag az oktatassal 6sszefliggd téemakban

Belsd szabalyzatok ismerete

Felmérések végzése

Egyeéb szakiranyu vizsgak megszerzése

A technikai dolgozok irdnyitdsa

Az

A technikai dolgoz6k munkajanak folyamatos ellenérzése és értékelése
Szakmailag megalapozott, hiteles intézkedések

Megfelel6 munkatarsi kapcsolat kialakitasa

Egyéni banasmad, differencialas, a szubjektivitds mell6zése

A munkafegyelem biztositasa

iskolai életben val6 aktiv részvétel

Unnepségek, egyéb rendezvények szervezésében valo részvétel, a technikai
feltételek biztositasa

A mindség-fejlesztési csoport munkajaban valo aktiv kozremikddés
Rendszeres kapcsolattartas a nevel6kkel

Segitbékész magatartas a szulékkel, gyermekekkel, kollégakkal

Az Uj nevel6k munkajanak segitése a rendelkezésre allo eszktzokkel
A hivatalos nyomtatvanyok kitoltéséhez informaciok, segitség adasa
A nevel6i munka javaslatokkal, észrevételekkel valé tamogatasa

A szakmai pélyazatokon nyert tAmogatasok témavezetével valéd
megbeszélése, és a vonatkozo eléirasoknak megfeleld elkoltés, illetve
elszamolas
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Egyuttmikodés a konyvtarossal a jutalomkonyvek és a konyvtari allomany
bdvitése Ugyében

Rendszeres kapcsolattartas a szabadidd szervezével

Az iskolai orvosi rendeld igényeinek megfeleléen az orvos és a védéné
munkajanak segitése

Erdei iskolai Gigyek intézése

Kbzossegi élet

A beilleszkedési problémakkal kiizdé technikai dolgozokkal id6szakonkénti
elbeszélgetés

Intelligens, magas feladattudatu, jol kommunikalo kisegité személyzet
létrehozasa

A fluktuacio minimalisra valé csokkentése

Folyamatos segitségnyuijtas a munkatarsak problémainak megoldasaban
Egyenletes leterheltséggel kiegyensulyozott munkavégzés biztositasa

JO munkahelyi Iégkor kialakitasa

2.3.2. Iskolatitkar, irodaveze®

Munkafegyelem, munkahoz valo viszony

A munkaidé maximalis betartasa és kihasznalasa

A tanuldi jogviszony létesitéséhez, megszintetésehez, személyi adatok
modositasahoz, az intézményi adatok aktualizalasahoz, a tovabbtanulasi
elektronikus adatlap kitoltéséhez, a tankdnyvrendeléshez online internetes
modul alkalmazasa

A kozoktatasi torvény el6irasa alapjan a tanulok oktatasi azonosité szamanak
az igénylése, nyilvantartasa

A Kozoktatasi Informacios Iroda felé a ,tankotelezettséget teljesité tanuldi
jogviszony” létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok megkuldése
A tankoételes tanuldk nyilvantartasa, a létszamnyilvantartasok vezetése

A leendé elsé osztalyos tankoteles tanuldkrol kimutatas kuldése az
onkormanyzatnak

A tanuldk beirasi napléjanak vezetése

A bizonyitvanyok, torzslapok, tajékoztatd fizetek megrendelése, szigoru
szamadas szerinti nyilvantartasa

A tanulok szdveges értékeléséhez nyomtatvanyok rendelése, osztalyonkénti
el6készitése

A beiskolazas (elsé, nyolcadik osztaly) adminisztrativ teendéinek elldtasa

A tanul6i diakigazolvanyok igénylése, megrendelése, nyilvantartasa
Elveszett tanuléi didkigazolvany helyett ideiglenes igazolvany kiallitasa, Gj
igazolvany igénylése

Anyakonyvek kottetése, elbiras szerinti tarolasa

Pedagdgus-azonositd szamok igénylése, a pedagdgus jogviszony
letesitésének, megszlintetésenek bejelentése a Kll online moduljan keresztil
A tuldra és helyettesitések kéthavi kimutatasanak leirasa, tovabbitasa

A pedagogusok szakkonyv tamogatasahoz kimutatas készitése, annak
tovabbitasa

A pedagogusok szabadsaganak a nyilvantartdsahoz kimutatas készitése
Pedagogus igazolvanyok rendelése, érvényesitése, nyilvantartasa
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» A pedagogusok munkaruha juttatasi jegyzékének vezetése, munkaruha
utalvanyhoz igénylélap kildése

* A nevelbtestiilet tagjainak 16 éven aluli gyermekei utan adhat6é szabadnapok
nyilvantartasa

* A havi bérelszamolashoz a tavollévé pedagoégusok jelentése (tappéenz, gyes)

» Kapcsolattartas az iskolaorvossal

» Kapcsolattartas az iskolai fogorvossal, a szlrési idépontok kiirasa

* Atanuléi baleseti nyomtatvanyok kitdltése, a balesetet szenvedett (rosszul
levé) tanulok ellatdsanak megszervezése

* Az iskolai nyomtatvanyok, irodaszerek megrendelése

» Atantestileti, alkalmazotti értekezletekrél jegyzékonyv készitése

* A mivészeti iskolai névendékek beiratasaval kapcsolatos teenddk, a
jelentkezési lapok, beirasi naplok vezetése, bizonyitvanyok, térzslapok
rendelése, nyilvantartasa

» A nbtvendékek ,nem tankotelezettséget teljesité tanuldi jogviszonyanak”
letesitésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok megkuldése,
nyilvantartasa

» Az Oktatasi és Mlvel6désiugyi Minisztérium részére a statisztikai
adatszolgaltatas kitdltése, tovabbitasa

» Az irattar kezelése az iratkezelési szabalyzat alapjan

» Az iskolahoz érkez6 lgyiratok iktatasa, nyilvantartasa, az igazgaté altal
megjeldlt kollégakhoz valo eljuttatasa

* Az iskolai dokumentumok (iskolai munkaterv, év végi jelentés, éves és havi
munkaprogram, munkakori leirdsok, osztalynévsorok, stb. gépelése

* Az igazgatd és helyettesei megbizasa alapjan adminisztraciés, fénymasolasi,
gépirasi feladatok ellatasa

» A kozvetlen felettes utasitasara olyan feladatok ellatasa, amelyek nem
tartoznak a napi Ugyintézéshez, de kapcsolodnak az iskolai élettel 6sszefliggd
tevékenységekhez

Munkavédelmi feladatok
* A munka- és tlizvédelmi oktatason valé részvétel
* A munka- és tlizvédelmi szabalyok, el6irasok maradéktalan betartasa
* Atechnikai eszk6zdk balesetmentes, biztonsagos kezelése
» Arabizott értékek dvasa

Az iskolai életben val6 aktiv részvétel
* Az Unnepségek, egyéb rendezvények szervezéesében valo részvétel
» JO kapcsolat kialakitasa az iskola kiilsé klienseivel
* Rendszeres kapcsolattartas a tantestilet tagjaival
» Segitbkész magatartds a szulékkel, gyermekekkel
* Rendszeres kapcsolattartas a szabadidé szervezével
* Az informéacibéaramlas segitése

KdzOsségi élet
» A vezetbkkel szembeni tiszteletteljes magatartas

* A hivatali titok megtartasa
* Az Uj kollégak munkéajanak a segitése
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A hivatalos nyomtatvanyok kitéltéséhez informaciok, segitség adasa
A nevel6i munka javaslatokkal, észrevételekkel valé tamogatasa
Segitékészseég olyan helyzetekben, amelyek nem kétédnek a munkakorhéz

Szakmai felkészlltség, tovabbképzés, 6nképzés

Szakiranyl vizsga megszerzese

A munkakorhdz kapcsolddoé jogszabalyok, rendeletek ismerete
A helyi szabalyzatok pontos ismerete

Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel

Az ismeretek 6nképzéssel valé gazdagitasa

Megfelel6 jogalkalmazéas

2.3.3. Irodai Ugyintéd

Munkafegyelem, munkahoz valo viszony

A munkaidé maradéktalan betartasa

Az iskolai pedagogus tulora elszamolasok elkészitésében valo részveétel
A tanuléi jelentkezési lapok tovabbitasa

A napi bejové és kimend posta eljuttatasa az illetékeseknek

A tanulok, pedagogusok részére érkezé telefonlizenetek atvétele és
tovabbitasa

A leltarozasban, selejtezésben val6 részvétel

Tajékoztatok eljuttatasa a tanulékhoz az osztalyfénokokon keresztil

A kisebb mértékben sérilt tanuldk ellatasa, nagyobb sérlilés esetén a menték
€s a szuldk értesitése, vagy a tanuldé orvoshoz kisérése

Az esetenkeénti vasarlasi feladatok teljesitése

Fénymasolasok végzése a pedagogusok szamara

Nyari idészakban a szabadsagon lévé gondnok helyettesitése, probléma
esetén azonnali kapcsolatfelvétel

Tlz, viz, gazhiba észlelése esetén azonnali jelentés a gondnoknak

Az esetleges hianyzas munkaid6 kezdete el6tti jelzése a vezetdnek

A szabadsag felettessel valé egyeztetése

A vezet6tdl kapott feladatok maradéktalan elvégzése

Munkavédelmi feladatok

A munka- és tlizvédelmi oktatason valo részvétel
A munka- és tlizvédelmi eléirasok maradéktalan betartasa
A technikai eszk6zdk rendeltetésszer(, balesetmentes, biztonsagos kezelése

Az iskolai életben val6 aktiv részvétel

Az eseti rendezvények elékészitésében és lebonyolitasaban vald aktiv
kozremikodeés

A tanuldkkal, pedagdgusokkal kapcsolatos adminisztracioban valo
segédkezeés

A szulék, pedagogusok, gyermekek és az iskola mas klienseinek
tajékoztatasa a rendelkezések alapjan

Az irodavezeté munkajanak segitése
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Kbzossegi élet
* Intelligens viselkedés, megfelel6 kommunikacios stilus
» Tiszteletteljes magatartas a vezetbkkel
* Az (j munkatarsak beilleszkedésének segitése
» Atudomaséra jutottak hivatali titokként valé kezelése
» Segitbkészség varatlan helyzetekben, akkor is, ha a feladat nem tartozik
kifejezetten a munkakérébe

Szakmai felkészlltség, tovabbképzés, 6nképzés
e Szakirdnyu vizsga megszerzése
* Rendeletek, utasitasok figyelemmel kisérése
» Ratermettség az iskolai Ugyek intézésében
* Folyamatos dnképzés

2.3.4. Konyhavezdi

Munkafegyelem, munkahoz valo viszony

* A munkaidd betartasa, és jo kihasznalasa

« Az ANTSZ altal el8irt és megkdvetelt szabalyok betartasa és betartatasa

* A konyhai dolgozdék jelenléti iveinek pontos vezetése

» A szabadsagok nyilvantartasa, tovabbitdsa

* A munkaruha igénylések intézése és nyilvantartdsa

* Az egészségugyi - kartevdirtas szilkség szerinti megszervezeése, a
lebonyolitasban valo részvétel

» Az iskolai tanuldk és az 6vodasok havi étkezési dijanak beszedése

* A havi dijak preciz 6sszesitése és postazasa

» Az ebédelési ivek, nyugtak eljuttatasa az eldirt hivatalos helyekre

* A menzas tanuldk ebédjegyeinek elkészitése, kiadasa

* Az 6nkormanyzati tamogatasi igények 6sszegylijtése és tovabbitasa

* Az 6nkormanyzat hatarozata alapjan a kulonféle tamogatasok vezetése, a
dijfizetésnél azok figyelembe vétele

» Az ebédrendelések és lemondasok folyamatos vezetése, és egyeztetése a
szallitoval

* A honapvégi szamla egyeztetése, fogadasa és tovabbitasa a megfelelé
szervhez

* A napi kiszallitott ételadagok ellenérzése az ételkiséré jegy alapjan

* A konyha technikai berendezéseinek biztonsagos mikoédésének biztositasa

* A berendezési targyak és hasznalati eszk6z6k nyilvantartasa és folyamatos
ellen6rzése

» A szlkséges eszkdzOk beszerzése, a mar hasznalhatatlanok selejtezése

* A konyhai textilidk mosatasanak megszervezése

» A szikséges tisztitoszerek megrendelése, ezek felhasznaltsaganak
folyamatos figyelése és adminisztralasa

« A HACCP rendszerhez két6dd napi ellenérzési lista vezetése, a
rendelkezések betartasa, betartatasa

Szakmai felkészlltség, tovabbképzés, 6nképzés
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A konyha mikoddésével kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek, helyi
szabalyzék ismerete

Az éves munka- és tlizvédelmi oktatas megtartasa, megfeleld
jegyzbkonyvezese

A HACCP rendszer betartasaval kapcsolatban félévenkénti oktatas tartasa,
annak jegyz6kdnyvezése

A HACCP rendszer bevezetése nyoman el6irt 5 évenkénti kozegészségugyi
élelmiszer — higiénia minéségbiztositasi és kdrnyezetvédelmi tanfolyamon,
vizsgén valo részvétel biztositasa

Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel

Folyamatos konzultalas az iskolapartnereivel

A konyhai dolgozok iranyitasa

A konyhai dolgozék munkajanak rendszeres ellenérzése és értékelése
Szakmailag megalapozott, hiteles intézkedések

Egyéni banasmaod, differencialas, a szubjektivitas mellézése
Megfelel6 munkatarsi kapcsolat kialakitasa

A megfelelé6 munkafegyelem biztositasa

Az iskolai életben valé aktiv részvétel

Az iskolai tinnepélyek, rendezvények esetén a tanulok zokkenémentes
étkezésérdl valé gondoskodas

A tantestlleti értekezletek, konferenciak, egyéb rendezvények étkezéssel
kapcsolatos szervezésében, lebonyolitasaban vald segités

Rendszeres kapcsolattartas a nevelbtestilettel

Esztétikus, praktikus ebéd|d kialakitasa

Napi kapcsolat a napkdzis csoportok vezetéivel, a napkozis étkezéssel
kapcsolatos problémak rovid idén bellli orvoslasa

Kbzossegi élet

A beilleszkedési problémaval kiizdé konyhai dolgozokkal id6szakonkenti
elbeszélgetések

Intelligens, magas feladattudatu, j6l kommunikald kisegité személyzet
létrehozasa

A fluktuacio minimalisra csokkentésére vald torekves
Segitségnyujtas a kollégak problémainak megoldasaban

2.3.5. Konyhai dolgozo

Munkafegyelem, munkahoz val6 viszony

A munkaidd betartasa és j6 kihasznalasa

Az ANTSZ éltal el6irt és megkovetelt szabalyok betartasa

A konyhavezet§ iranyitdsa és ellenérzése mellett a tizérai és uzsonna 6nallé
elkészitése, az ebéd talalasa

A HACCP min8ségiranyitasi rendszer betartasa

A helyes higiéniai gyakorlat betartasa

A korokozok, illetve szennyezd anyagok élelmiszerekbe, ételféleségekbe vald
bejutasanak megakadalyozasa

A személyi higiénia betartasa
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A készételek atvételében val6 részvétel

Az ételek meghatarozott id6ére vald pontos talalasa

A menzas tanulék ebédjegyeinek begyljtése

Az ételek kifogastalan minéségben €s mennyiségben vald kiosztasa

A talalokonyha, a berendezések és az edények allando tisztasagara valo
ugyelés

Az ételek megfelel tisztasagu kezelése

Az ételmintas Uvegek napi fertétlenitése, feltéltése és felcimkézése

Az id6szakos nagytakaritasban val6 részvétel

Az esetleges reklaméacidk baratsagos hangvétell fogadasa, gyors €s
hatékony orvoslasa

A hataskoron kivil esé problémakrél a felettes legrévidebb idén beldli
tajékoztatasa

Az esetleges hianyzas id6beni jelzése a vezetének

A szabadsaggal kapcsolatos igényének megbeszélése a felettesével

A kozvetlen felettes utasitasara olyan feladatok ellatasa, amelyek nem
tartoznak a napi konyhai miveletek elvégzéséhez, de szorosan kapcsoldédnak
a konyhai munkahoz és az iskolai élet zokkenémentességehez

A rabizott és hasznalt eszk6zok ovasa

Munkavédelmi feladatok

A munka- és tizvédelmi oktatason valo részvetel

A munka- és tizvédelmi szabalyzat maradéktalan betartasa

A konyha technikai eszkozeinek, berendezéseinek rendeltetésszerd,
biztonsagos hasznalata

A HACCP rendszer bevezetése nyoman elbirt 5 évenkénti kozegészségugyi
élelmiszer — higiénia minéségbiztositasi €s kdrnyezetvédelmi tanfolyamon,
vizsgan valo részvétel

Az iskolai életben valé aktiv részvétel

Az iskolai Ginnepélyek, rendezvények esetén a tanulok zokkenémentes
etkezésérdl vald gondoskodas

A tantestuleti értekezletek, konferenciak, egyéb rendezvények étkezéssel
kapcsolatos szervezésében, lebonyolitasaban vald segités

Rendszeres kapcsolattartas a nevelbtestilettel

Esztétikus, praktikus ebéd|d kialakitasa

Napi kapcsolat a napkdzis csoportok vezetéivel, a napkozis étkezéssel
kapcsolatos problémak rovid idén bellli orvoslasa

Kozossegi élet

Tiszteletteljes magatartas a vezetdkkel szemben

Jo kapcsolat kialakitasa a pedagogusokkal, gyerekekkel, szulékkel,
munkatarsakkal

A tudomaséra jutott informaciok hivatali titokként valo kezelése
Segitékészség, intelligens viselkedés, megfelelé6 kommunikacios stilus

2.3.6. Portas
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Munkafegyelem, munkahoz valo viszony

A munkaidé maradéktalan betartasa

Az épuletbe ki-belépbk fokozott figyelemmel kisérése, az idegenek belépésik
célja feloli megkérdezése, és a kivant tajékoztatas megadasa

Ugyelés arra, hogy az iskola teriiletérél berendezési és felszerelési targyat
idegen személy ki ne vihessen

Meggy6z8dés arrdl, hogy a mozgatott targy az igazgato vagy a gondnok
utasitasara valtoztat helyet

A napilapok, hetilapok, folyoiratok, expressz és ajanlott kildemények,
taviratok atvétele, és azok azonnali tovabbitasa

A fékapu és az udvari ajtok zarasarol valé gondoskodas

Az esti szolgalat befejezése el6tt annak ellenérzése, hogy a helyiségekben a
viz- és gazcsapok el vannak zarva, a villanyvilagitas ki van kapcsolva, a
helyiségek biztonsagosan be vannak zarva, hogy idegen személy nem
tartzkodik az épuletben

Tdz, viz, gaz hiba esetén azonnali jelentés a gondnoknak

Az épuletben megjelend kilsé vallalkozokrol a gondnok azonnali
tajékoztatasa, az éplletben valé mozgas fokozott figyelése

Az idegen dolgozdknak kiadott kulcsokrol nyilvantartas vezetése, annak
alairatasa, a belsé dolgozok figyelmének felhivasa tavozaskor a kulcs
leadéaséra

Az esetleges hianyzas munkaidé kezdete el6tti bejelentése a vezetének

A szabadsag megbeszélése a felettessel

A vezet6tdl kapott feladatok maradéktalan elvégzése

Feldjitasi munka soran és egyéb rendezvényeken sziikség szerinti
portaszolgalat biztositasa

Munkavédelmi feladatok

A munka- és tlizvédelmi oktatason valo részvétel

A munka- és tlizvédelmi eléirasok maradéktalan betartasa

A hasznalataban Iévé technikai berendezések balesetmentes, biztonsagos
kezelése

Az iskolai életben val6 aktiv részvétel

Eseti rendezvényeken, és altaldban munka kdzben, a sziulék, pedagégusok,
hallgatok, tanulok megfelel6 tajékoztatasa

Kbzossegi élet

Intelligens viselkedés, megfelel6 kommunikacios stilus

Tiszteletteljes magatartas a vezetdkkel

Jo kapcsolat kialakitasa a munkatarsakkal

A tudomaséra jutottak hivatali titokként valé kezelése

Segitékészség varatlan helyzetekben, akkor is, ha a feladat nem tartozik
kifejezetten a munkakérébe

2.3.7. Karbantart6 pedellus
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Munkafegyelem, munkahoz valo viszony

Az eszk6zok szallitasanal, atrendezésénél valé hatékony kézremikodeés
Ajtézarak, kilincsek javitasa, felszerelése

A tanuldasztalok, székek, tarold szekrények karbantartasa, javitasa

Tdz, viz, gaz hiba esetén azonnali jelentés a gondnoknak

A pedagogusok és mas munkatarsak kérésének azonnali jelentése a
gondnoknak, majd az  utasitdsara a feladat elvégzése

Az esetleges hianyzas munkaidé kezdete elétti jelentése a vezetének

A szabadsag felettessel val6 megbeszélése

A rabizott feladatok maradéktalan elvégzése, a berendezési targyak allaganak
megovasa

A selejtraktarba szallitott eszk6zokrél nyilvantartas vezetése, és annak a
gondnokkal val6 egyeztetése

A selejtezésben, leltarozasban val6 aktiv részvétel

A felgjitdsi munka soran tgyelet ellatasa

Segédkezés az ablakivegezési munkalatoknal

A tantermekben lévé tablak rogzitésének ellenérzése, javitasa

A vetitévasznak megjavitasa

Képek felrakasa a tantermekben és a folyosokon

A munkdjahoz szikséges karbantartasi, szerelési anyagok megvasarlasa a
gondnok utasitasara

Téli id6szakban az udvarosnak valo segités a ho eltakaritasdban
Segédkezés a nagytakaritasok soran

Nyari id6szakban a javitasi munkak 6sszeiradsa, a gondnokkal és az
alkalmazottakkal val6 egyeztetés és a munka elvégzése

Munkavédelmi feladatok

A munka- és tlizvédelmi oktatason valo részvétel

A munkaruha és védéfelszerelések hasznalata

A munka- és tizvédelmi szabalyok maradéktalan betartasa

A tantermek kulcsainak szabalyszeri( kezelése

Gépek, szerszamok rendeltetésszerl hasznalata a balesetvédelmi
eléirasoknak megfelel6en

A munka elvégzése utani rendrakas, és annak elvégzéseének jelentése a
gondnoknak

A karbantarté mihelyben a munkaidé végeztével val6 aramtalanitas,
kitakaritas és rendrakas

Az iskolai életben val6 aktiv részvétel

Eseti rendezvényeken pakolési, Ugyeleti feladatok vallalasa
Készpénz szallitasanal, atvételnél valo kozremikodés
Fabatkavasaron, egyéb rendezvényeken segédkezés

A dekoracios munkakban val6 aktiv részvétel

Az iskola teriletén kivili rendezvényeken kézremkodeés

KdzOsségi élet
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* Intelligens magatartas, megfelelé kommunikacios stilus

» Tisztelettelies magatartas a vezetdkkel

» JO kapcsolat az iskola klienseivel

* A tudomaséra jutottak hivatali titokként val6 kezelése

» Segitbkészseég varatlan helyzetekben, akkor is, ha a feladat nem tartozik
kifejezetten a munkakoérébe

2.3.8. Technikus

Munkafegyelem, munkahoz valo viszony

* A munkaidé pontos betartasa, jo kihasznalasa

» Hatékony kozrem(ikodés az eszkdzok szallitasanal, a helyiségek
atrendezéseénél

» Aziskolai és pedagdguskeépzé kari rendezvényeken a technikai felszereltség
biztositasa, annak mikodtetése

* A bemutatd, valamint kilon kérésre egyéb tanodrak, foglalkozasok filmezése

* Fényképezés, képek el6hivasa iskolai rendezvényekrdl, bemutat6 és egyéb
orakrol, kirandulasokrol

* Nyaéri idészakban, illetve sziikség esetén, soron kivil is az elektromos
berendezések, gépek portalanitasa

* A leltari thrgyak megovasa

» Geépek beszerzése, vasarlasok a gondnokkal torténé el6zetes megbeszélés
alapjan

» Hibas gépek tovabbitasa a szerelének, szabalyos atadas-atvétel.

* A munkaterlleten idegen eszk6zok tarolasi tilalméanak betartasa

* Munkavédelmi oktatés tartasa pedagdgusoknak, valamint ennek
dokumentalasa

» Tdz, viz, gaz hiba esetén azonnali jelentés a gondnoknak

» Atantestilet és mas munkatarsak kérésének azonnali jelentése a
gondnoknak, majd utasitasra a feladat végrehajtasa

* A hianyzas munkaidé kezdete el6tti bejelentése a vezetének

* A szabadség felettessel valé megbeszélése

» Szlkség esetén kilsé dolgozdk kisérése a munkaterileten

» Aréabizott feladatok maradéktalan elvégzése

» Selejtezésben, leltarozasban valo aktiv részvétel

» Felqjitasi munka alkalméaval és rendezvényeken sziikség szerinti gyelet
ellatas

Munkavédelmi feladatok
* Munka- és tlizvédelmi jogszabalyok figyelemmel kisérése
* Munka- és tlzvédelmi el6irasok maradéktalan betartasa és betartatasa az
érintettekkel
* A kollégak altal hasznalt eszkdzok sérulésekor azonnali eszkdzkivonas
* Arabizott berendezések rendeltetésszer(i hasznalata

Az iskolai életben val6 aktiv részvétel
* Az eseti rendezvényeken hangositas, vilagitas miikddtetése
» A fabatka vasaron és egyéb rendezvényeken val6 segédkezés



A dekoracios munkékban val6 aktiv részvétel

Az iskola teriletén kivili rendezvényeken valé kozrem(ikddés

Az oktatastechnikai eszk6zo6k hasznalataval kapcsolatos tanacsadas a
kollégaknak

KdzOsségi élet

Intelligens viselkedés, megfelelé6 kommunikacios stilus az iskola minden
kliensével szemben

Tiszteletteljes magatartas a vezetdkkel

A tudomaséra jutott informaciok hivatali titokként valo kezelése
Segitékészség varatlan helyzetekben, akkor is, ha a feladat nem tartozik
kifejezetten a munkakoérébe

2.3.9. Takarito

Munkafegyelem, munkahoz valo viszony

A munkaidd pontos betartasa, jo kihasznalasa

A terlletén észlelt hibak, hianyossagok azonnali jelentése

A tantermek és egyéb helyiségek felsoprése, feltorlése nedves ruhaval a
taniths megkezdéseéig

Az egészségugyi helyiségek, tusoldk fertétlenité lemosasa, felmosasa

A padok, asztalok, székek letorlése

A folyosok, Iépcsék lemoséasa

Az irodakban porszivozas

Rendezvények esetén az Ul6helyek elékészitése, majd visszaallitdsa

A pedagogusijeldltek csoportos hospitalasa esetén az Ul6helyek atrendezése
A folyosok szellbztetése

A jelenléti iv pontos vezetése

A munkatertlet munkaidében val6é elhagyasa esetén a gondnok értesitése
A berendezési targyak, felszerelések, eszk6zok allaganak megbérzése

A feltjitdsi munka soran ugyelet ellatasa

Heti munkafeladatok ellatasa

Lépcsoékorlat, olajlabazat ablakk6zok, parkanyok portalanitasa
Szekrénytet6k, ajtok letdrlése nedves ruhaval

Nagytakaritas

Ablakok takaritasa

Ajtok, olajlabazat lemosasa

Csempék, illemhelyek surolasa

Padlok felkenése csuszasmentesen

Asztalok, székek surolasa

Szekrények kilsé részének, tetejének torlése, portalanitasa
Falak portalanitasa

Vitrazs, sotétité figgony kimosasa, vasaladsa

Lépcsé surolasa

Lépcséhaz portalanitasa

A tantermi padok, székek korosztalynak, stilusnak megfelel6 elrendezése
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Az iskolai életben val6 aktiv részvétel
» Fogadé 6rak, szuléi értekezletek elétt igény szerinti takaritas
» Tanulok rosszulléte esetén kiséret, fellgyelet
* Tanulo rosszullétével kapcsolatos takaritoi munka elvégzése
* Atanterem zarasa
» Eseti rendezvényeken kulon feladatok vallalasa
» Kézbesitésben, fénymasolasban, vasarlasban valo6 részvétel
» Készpénz szallitAsanal, atvételénél kbzremikodés
* Fabatkavasaron, egyéb rendezvényeken segédkezés
» Viragok gondozésa
* Rendezvények utani mosogatas
* Az iskola tertletén kivili rendezvényeken kézremikodeés

Munkavédelmi feladatok
* A munka- és tlizvédelmi oktatason valo részvétel
* A munkavédelmi felszerelések hasznalata
* A munka- és tlizvédelmi el6irasok maradéktalan betartasa
» Atantermek kulcsainak szabalyszer( kezelése
» Atisztitoszerek eléirasszer( hasznalata

Kbzossegi élet
* Az Uj kollégak beilleszkedésének segitése
» Kellemes légkor kialakitasa a pedagogusokkal, gyermekekkel,
munkatarsakkal
» Tisztelettelles magatartas a vezetdkkel
» Atudomaséra jutottak hivatali titokként valé kezelése
» Segitbkészseg, intelligens viselkedés, megfelel6 kommunikacios stilus

2.3.10. Udvaros

Munkafegyelem, munkahoz valo viszony

* A munkaidé pontos betartasa

» Hatékony kozrem(ikddés az eszktzok szallitasanal, atrendezésénél

* A kézilabda kapuk és a kosarlabda palankok allaganak, rogzitésének napi
ellenérzése

* A karnisok, sotétité figgonyok felhelyezésében vald aktiv kozremikodeés

» A takaritok altal 6sszegyuijtott szelektiv hulladék megfeleld tarolokban valo
elhelyezése

* A szemeétszéllitasnél a meghatérozott idépontban a helyszinen valo
segédkezés

» Az épllethez tartozo udvar, sportpalya, valamint az utcafront napi feltakaritasa

» Nyaron az udvari beton locsolasa a déli idészakban

e Télen hajnali munkakezdéssel a ho eltakaritasa

* A pedellus tavollétében a berendezési targyak javitasa

* Tz, viz, gaz hiba észlelése esetén azonnali jelentés a gondnoknak

» Atantestilet €s mas munkatarsak kérésének azonnali jelentése a
gondnoknak, majd az utasitasnak megfelel6 feladatvégzés
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Az esetleges hianyzas munkaidé kezdete elétti jelentése a vezetének

A szabadsag felettessel val6 megbeszélése

A rabizott feladatok maradéktalan elvégzése

A selejtezésben, leltarozasban val6 aktiv részvétel

Feldjitasi munkak esetén és a kulonféle rendezvényeken sziikség szerinti
ugyelet ellatasa

Az ablakivegezeési munkalatoknal valo segédkezés

A tanteremben Iévé tablak megfelelé rogzitettségének pedellussal valo
ellenérzése, szilkség esetén Ujraszerelés

A nyéri idészakban az épulet karbantartasi feladatainak az elvégzésében val6

részvétel

Munkavédelmi feladatok

A munka- és tzvédelmi oktatason val6 részvétel

Munkaruha és védoéfelszerelések hasznalata

A munka- és tzvédelmi el6irasok maradéktalan betartasa

Takaritd eszk6zok rendeltetésszerl hasznalata a balesetvédelmi eléirasok
szerint

Az iskolai életben val6 aktiv részvétel

Eseti rendezvényeken pakolési, Ugyeleti feladatok vallalasa
Készpénz szallitdsanal, atvételénél kozremikodés

Fabatka vasaron, egyéb rendezvényeken segédkezés
Dekoracios munkakban aktiv részvétel

Iskola teriiletén kivili rendezvényeken valé kozrem(kodeés

Kdzossegi élet

Intelligens viselkedés és megfelelé kommunikaciods stilus a pedagdgusokkal,
gyermekekkel, a munkatarsakkal

Tiszteletteljes magatartas a vezetdkkel

A tudomaséra jutottak hivatali titokként valé kezelése

Segitbkészseég varatlan helyzetekben, akkor is, ha a feladat nem tartozik
kifejezetten a munkakérébe
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3. A teljesitményértékelési rendszer eljarasrendje

Feladat, tev ékenység Felel 6sség és Hatarid 6 Mdbdszer, eszkoz Keletkezett
Mit? hataskor Mikor? Mivel, hogyan? dokumentumok
Ki?
1. Az értékelés tartalmi | Minéségfejlesztési A tanévet nyitd Az el6z6 méreés Aktualizalt
elemeinek attekintése, csoportvezetdk értekezlet el6tt tanulsagai, és az (j teljesitményértékelési
sziikség esetén a feladatok listaja alapjan szempontsor
mérbéeszkdzok
korrekcioja
2. A targyévben Igazgato és helyettesei | Tanévnyito értekezlet Tervezés dokumentumai | Mérési rend
értékelésre kerilé Mérési terv
alkalmazottak kijel6lése, Munkaterv

az értékelés
idépontjainak
meghatarozasa

3. Az éves munkaterv Igazgato A munkatervben Megfigyelés Latogatasi jegyz6konyv
szerint a vezetd, a Igazgatdhelyettesek megjeldltek szerint, a Foglalkozas/éralatogatasi | Mérési eredmeények
vezetb-helyettesek, a Munkakdz6sség- latogatast kdvetéen jegyzékonyv, feliegyzés | Erdemjegyek
munkak6z6sség- vezetdk minél rovidebb idén készitése a Tanul6i produktumok
vezet6k, valamint a Ovoda-vezeté belll szempontrendszer Ertékels lap
felhatalmazott Gondnok szerint

munkatarsak Konyhavezet6 Interja

foglalkozés, Dokumentumelemzés

Oralatogatasokon

vesznek részt, illetve

ellenérzik, és a

kritériumrendszer

alapjan értékelik az

adott tevékenységet.

4. A vezetés, és a Igazgato Munkakari leiras és a Megfigyelés Ellenérzési feljegyzés,




felhatalmazott
személy(ek)
folyamatosan
ellenérzi(k) a munkahoz
valo viszonyt és a
munkafegyelmet a
meghatarozott
szempontrendszer
alapjan

IgazgatOhelyettesek
Munkakdz6sség-
vezetbk
Ovoda-vezeté
Gondnok
Konyhavezet6

munkaterv szerint

Feljegyzeés készitése
Ellenérzé lap

Jelenléti iv
Feladat-ellatasi terv
Ugyeleti rend
Helyettesitési beosztés

dokumentacio

A valésdgnak megfelelé
jelenléti iv

A feladat elvégzésének
visszaigazolasa,
dokumentaldsa

5. A mérési rend szerint
a teljesitményértekelést

Minéségugyi vezetd
IgazgatOhelyettesek

A térgyev aprilis 15.

Az Onértékeld és
tarsértékeld kérdoivek

Adatokkal feltoltott
meéréeszkdzok

szolgal6 eszkdzok Munkakdz6sség- kitdltése, dsszegyljtése

kitoltése és vezetbk Interjuk készitése

osszegyljtése Ovoda-vezetd

6. Az adatok Minéségfejlesztési A targyév aprilis 30. Kézi és szamitdgépes Egyéni, csoport és

feldolgozasa

csoportvezetdk

adatbevitel, elemzés és
értékelés

intézményi
eredményeket
tartalmazo
dokumentumok

7. Az adatok értékelése | Min6ségfejlesztési A targyév méjus 15. Elemzés Egyéni, csoport és
csoportvezeték Ertékelés intézmeényi szintl
Igazgatdhelyettesek fejlesztési feladatok
Munkakdz6sség-
vezet6k
Ovoda-vezeté

8. Az eredmények lgazgatd Az éves munkaterv Megbeszélés Az iskolavezetés altal

vezetbi szinten torténd
megvitatasa
Fejlesztési iranyok és
feladatok
meghatarozasa

IgazgatOhelyettesek

szerint, legkésébb a
targyév
majus 30.

Sulyozas
Rangsorolas

Okok kutatasa
Fejlesztési javaslatok
megvitatasa

megvitatott fejlesztési
javaslatok

9. A mérési eredmeények

Igazgato

A mérési terv szerint, az

Beszélgetés

Ertékel6 lapok
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visszacsatolasa az
érintettekhez

Ertékel6 beszélgetések
lebonyolitasa

IgazgatOhelyettesek
Munkakdz6sség-
vezetbk
Ovoda-vezeté
Gondnok
Konyhavezet6

erintettekkel egyeztetett
idépontokban,
legkésébb a tanév
Vvégeéig

Ertékeld elemzés a
teljesitmények tikrében
Irasbeli visszajelzés

Minésitések
Irasbeli visszajelzések

10. Egyéni és Minéségugyi vezetd Az iskola nyari Teljesitményértékeléssel | Teljesitményértékelési
intézményi Minéségfejlesztési bezarasat megel6z6 kapcsolatos mappak
dokumentumok csoportvezetdk nap dokumentumok Irattarba helyezett
rendezése rendezése beillesztés dokumentumok

Az Uj minéségugyi leflizés

dokumentumok irattarba helyezés

beillesztése

Intézményi 6sszesiték

rendezése

Irattarba helyezés

11. Nevelébtestlleti Igazgato Méreést kovetd tanév Prezentacio Méreést kovetd tanév

tanacson, alkalmazotti
értekezleten az

Minéségugyi vezetd

évnyito tanacskozas,
értekezlet,

El6terjesztés
Megbeszélés

munkatervi elemei
Nevel6testlleti,

intézmeényi dsszesités legkésébb augusztus Vita alkalmazotti kori
ismertetése 31. Meggybzés hatarozat az intézményt
Az intézményi szintd Kiegészités érint6 fejlesztésre
fejlesztési javaslatok Hatarozathozatal kijelolt célokrol és
ismertetése feladatokrol

A rendszer mikodeési Jegyz6konyv
tapasztalatainak

megvitatasa

Korrekciés javaslatok

beépitése

12. Az egyéni és lgazgatd Munkaterv szerint Megfigyelés Az intézkedési terv,
intézmeényi IgazgatOhelyettesek Munkakdri leiras szerint | Beszélgetés tervek ellenérzé lapjai
célok/feladatok Min&ségugyi vezetd Tanacsadas Feljegyzések
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megvalositasa
Egyéni és intézmeényi
fejlesztési tervek
megvaldsitasanak
nyomon kovetése,
ellen6rzése és
értékelése

Minéségfejlesztési
csoportvezetdk
Munkakdz6sség-
vezet6k
Ovoda-vezeté
Gondnok
Konyhavezet6

Belsd képzés
Mentoralas
Ellenérzés
Ertékelés

Jegyz6ékonyvek
Ismételt mérési
eredmények
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4. Az alkalmazottak teljesitményértékelésenek iatikai

4.1. A pedagogusok teljesitményértékelésének italiia

Tevékenység Sikerkritérium / Ell./Ert. Modszer Id6
dokumentacio

Munkafegyelem, a munkahoz val6 Tanmenetek,
viszony: Az intézményi dokumentumok igazgato, | foglalkozasi Az
Az intézményi dokumentumokban ismerete, igazgato- | tervek vizsgalata | eljarasi
megfogalmazott célok elérésének torekvés az azokban foglaltak helyettes, | Ora-és rend és
elésegitése megvaldsitasara munka- foglalkozéas az éves
Ugyeletesi feladatok pontos ellatasa Az adott tanévre elkészitett k6zOsség- | latogatasok munkaterv
Az adminisztracios tevékenységek szinvonalas tanmenet, foglalkozéasi | vezetd, Ugyelet szerint,
id6ébeni, terv ovoda- ellenérzés illetve
maradéktalan elvégzése Oralatogatasi jegyzdkonyvek vezetd Naplo, vezetoi
A helyettesitési munka felel6sségteljes Ugyelet ellenérzési feliegyzések anyakonyyv, utasitas,
ellatdsa Kitoltétt osztaly, napkozis, torzskonyv stb. intézkedés
A tanitasi, mivészeti iskolai 6rak, a muvészet- dokumentum- alapjan
tandéran iskolai napld, anyakonyv, torzskényv elemzés
kivili, és 6vodai foglalkozasok pontos egyéb adminisztraciés Az osztalytermek
megtartasa dokumentumok szaktantermek
Az osztalyterem, szaktanterem, A helyettesités magas szinvonalu latogatasa
csoportterem pedagodgiailag szakszer(, ellatasa A szabdalyzatok
gondozott kialakitasa Szakszer( osztalyterem, betartdsanak
Az intézményi szabdlyzatokban foglaltak | szaktanterem, szurdéprobaszeri
betartasa csoportterem ellenérzése

A szakvezet6i, gyakorlatvezet6i munka
pontos, felelésségteljes ellatasa
Példaadas a neveldi magatartassal

Jo kapcsolat kialakitasara valo térekves a
gyermekekkel és sziilékkel

Az intézményi szabdalyzatok
betartasa

Szakvezet6i munka magas szinti
ellatasa

Példaadd neveldi magatartas

Jo kapcsolat a tanulokkal,

Latogatas a szlldi
értekezleten
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gyermekekkel, szulékkel

Szakmai felkészlltség, tovabbképzés, Munkaterv, éra/foglalkozas igazgato, | Ora- és A pedagogus
onképzes: latogatasi igazgato- | foglalkozas tovabbképzési
Bemutato tanitasok, foglalkozasok tartdsa | jegyzékonyv helyettes, | latogatasok terv
Nyelvvizsga Igazolas a sikeres nyelvvizsgarol munka- A bemutaton szerint,
Szakért6i feladatok ellatasa Szakértéi megbizatéds, a megbizatas | kozosség- | résztvevék illetve az
Szakvizsga megszerzése meghosszabbitasa vezetod, ertékeld igazolo
Ujabb diploma megszerzése A szakvizsga sikeres letétele, és ovoda- megbeszélése dokumentum,
A 120 oréas akkreditalt tovabbképzés ennek vezetd Fénymasolat tanusitvany,
teljesitése tanusitvanya készitése igazolas
Tovabbképzés(ek) tartasa Diploma bemutatasa Irattarozas bemutatasakor
Tovabbképzéseken valo részvétel A tovabbképzés(ek) megtartasa Beszamoltatas
Tantargyi és/vagy tantervi kisérletekben Tanusitvany(ok) az akkreditalt Dokumentum-
vald tovabb- elemzés
részveétel képzés(ek) elvegzéserdl A produktum
Felmérés(ek) végzése A Kkisérleti terv megvalositasa megtekintése
Mivésztanarként felkérésre miveészeti A felmérés(ek) sikeres lebonyolitasa
tevékenység végzése A mivészeti tevékenység soran

keletkezett produktum
Tanulasiranyitas, nevel 6-oktaté munka: | Megfelel6 hangnem, stilus, Megfigyelés Az eljérasi rend
Megfeleld kapcsolattartas, kommunikacio | kiegyensulyozottsag, igazgato, | Beszélgetés es
a kiszamithatoséag, igazgato- | Vezet6i fogado az éves
gyerekekkel kovetkezetesség, tolerancia, helyettes, | 6ran valo szul6i munkaterv
Szakszer( felkészilés a tanorékra, empétia munka- visszajelzés szerint,
foglalkozasokra, az egyéni képességek Szinvonalas tervezet, k6zOsség- | Tervezetek, illetve
figyelembe vétele ora/foglalkozés vezetod, vazlatok vezetdi
Megfeleld munkafegyelem, az alkotd vazlat készitése ovoda- vizsgalata utasitas,
munkahoz Differencialas, kooperativ technikdk | vezetd Ora- és intézkedés
szikséges legkor biztositasa Oldott Iégkorben megfeleld foglalkozas alapjan,
A tanuldk, gyermekek munkajanak munkafegyelem latogatasok valamint az
ellenérzése A tanuldk, gyermekek Tajékoztatd adott projekt
és értékelése az elbirdsoknak teljesitményének folyamatos flzetek, megvalositasat
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megfeleléen ellen6rzése és értékelése a Uzen6 fluzetek kovetden
Korszer(, véltozatos pedagogiai szabdlyzék szerint vizsgélata

modszerek Korszer(, valtozatos pedagogiai A tanuldk,

alkalmazasa modszerek alkalmazasa gyermekek

A tanuldk, gyermekek 6sztdnzése, Hatékony motivalas, fejlédési napld fuzeteinek,

fejlédésik Pontossag, igényesség munkafiizeteinek,

figyelemmel kisérése Felmérések, tudasprobak, irasbeli munkaltato

A pontossag, igényesség megkovetelése | beszamoldk, produktumok tankonyveinek

A mérhetd hozzaadott pedagodgiai érték Az erdei iskola sikeres lebonyolitasa szurépréobaszer(

novelése, nbvekedése A tanorak, foglalkozasok soran ellen6rzése

Erdei iskola szervezése, lebonyolitasa egészségvedd torna, mozgas Beszamoltatas

A megfelel6 mozgaskultira beépitése a beiktatasa

tandrakba, foglalkozasokba Minden szervezeti formaban,

Az egészséges életmddra torténd minden korosztalynak tevékeny

felkészitéssel valo kiemelt foglalkozas elsajatittatas

Kozdsségformalas: Egymasra figyel6, empatikus, igazgatd, | Medgfigyelés Az éves
Szeretetteljes, elfogado 1égkor tolerans, igazgato- | Beszélgetés munkatervnek
megteremtése konfliktusmentes egytttdolgozas helyettes, | Beszamoltatas megfeleléen,
Eletkori sajatossagokhoz igazodé A helyzetnek megfelel6 banasmoéd, | munka- Ora- és illetve
bandsmaod a hatékony nevelési médszer kozosség- | foglalkozas a programok,
gyermekekkel alkalmazasa vezetod, latogatas rendezvények
A kozosségformalésra valo torekves az Szociometriai felmérés ovoda- Munkaterv megvaldsulasat
osztalyfénoki, csoportvezetdi, Klima méreés vezetd elemzés kovetden

potosztalyfénoki,

tanari, tanitdi munka soran
Szabadid8&s programok szervezése
intézmeényen

Kivl és belul

Osztaly/csoport kirdndulas szervezeése,
lebonyolitasa

Az osztalyfénoki, csoportvezetdi,
pétosztalyfénoki teend6k magas szinti

On- és tarsismereti, csapatépitési
feladatok, gyakorlatok végzése

A tandrai kerettdl eltérd,
megvalositott tevékenyseégek
Sikeres kirandulas

Az adminisztracio pontos vezetése
A beiratassal és a tovabbtanulassal
kapcsolatos teenddk preciz ellatasa
Kapcsolat a gyermekvédelmi

Az adott program
megtekintése
Beszamoltatds a
szervezett
program
megvalositasarol
frasbeli
beszamolok
kérése a
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ellatasa

A problémas (veszélyeztetett, hatranyos
helyzet(, beilleszkedési, magatartasi és
tanuldsi zavarral kiizdd) tanulokkal,
gyermekekkel val6 foglalkozas

felel6ssel
Kapcsolat a nevelési tanacsadéval
Kapcsolat a gyermek étkeztetdvel

fejleszté munkarol

Folyamatos aktiv részvétel a A pélyakezdd, vagy az intézménybe | igazgatd, | Mentoralasi Az eljérasi
nevel étestilet és ujonnan érkez6 nevelbk igazgato- | dokumentacio rend és

a szakmai munkakdzdsségek mentoraldsa helyettes, | A mentoralt az intézkedési
tevékenységében: Az intézményi dokumentumok munka- beszamoldja terv,

A palyakezdé, vagy az intézménybe rendelkezésre bocsatasa k6z6sség- | Latogatas illetve az
gjonnan Tanacsadas vezetd, Megfigyelés intézmeényi és
érkez6 neveldk munkajanak, Folyamatos kapcsolattartas az adott | évoda- Beszélgetés munka-
beilleszkedésének gyermekk6zdsséggel foglalkozé vezetd Dokumentum k6zOsseéqi
segitése Osszes kollégaval, kozos vizsgalatok munkatervek
Rendszeres kapcsolat tartdsa a tanulo- és | dokumentum készités Munkakdzosségi | szerint
gyermekcsoportok tobbi pedagégusaval Osszetartas, egyittmiikodés értekezleteken

Korrekt munkakapcsolat tartasa a A munkakdzosségi tervek valo részvétel

kollégékkal 0sszeallithsaban val6 aktiv Latogatas a

A szakmai munkakozésség tervezd, részveétel, minéségfejlesztési

szervezd, megvaldsito tevékenységében | a vallalas preciz teljesitése csoportok

valo A minéségfejlesztési csoport 0sszejovetelein

konstruktivitas munkajanak Fogadoora,

A minéségfejlesztési csoport munkajaban | konkrét javaslatokkal valo segitése szul6i ertekezlet

valo Az értekezleteken val6 konstruktiv megtekintése

innovativ részvétel hozzaszolasok, jegyzékényv

A nevelési- és munka-értekezleteken valdé | Folyamatos, szébeli és irasbeli

konstruktiv részvétel kapcsolattartas, egyuttmikodd

Megfelel6 kapcsolattartas és partnerség

kommunikacio a

szul6kkel

Tudomanyos, m (veészeti alkot6 munka: Elkészitett oktatasi segédanyagok igazgatd, | Az oktatasi Az intézményi
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Oktatasi segédanyagok, szemléltets és Elkészilt szemléltetd eszkdzok igazgato- | segédanyagok, eves
méréeszkdzok kidolgozasa, kdzreadasa Kidolgozott méréeszkdzok helyettes, | szemléltetd munkaterv
Tankonyviras, lektoralas Megjelent tankdnyv, segedkonyv, munka- eszk6zok, mérd szerint,
Publikdlas szakmai folyoiratokban, munkaflizet, moédszertani Utmutato kozbsseég- | eszk6zok illetve igazgatoi
kiadvanyokban Megjelent cikk(ek), publikacios lista | vezet6, vizsgalata utasitas
Hazai és nemzetkdzi konferencian Konferencia kotetben vald ovoda- A megjelent alapjan,
eléadas tartasa megjelenés vezetd tudomanyos valamint
Palyazatokon valo részvétel és azok Intézményi, belsé tovabbképzésen munkak az adott
eredményes megvalositasa eléadas tanulmanyozasa | projekt,
Enekkari misor, tanszaki hangverseny, Sikeres pélyazat, és annak sikeres Az el6adasok program
képzédmulvészeti kiallitas, szinpadi munka | lebonyolitasa meghallgatasa lezarultakor
(drdma, tAnc) megtervezése, Megvalositott énekkari mdsor, Beszamoltatds a
lebonyolitasa tanszaki hangverseny, palyazatokrol
Képzdmivészeti kiallitAson alkotdként képzémuivészeti kiallitas, szinpadi Részvétel a
valo részvétel eléadas rendezvényeken,
MUvésztanarként szereplés Képzdédmivészeti produktum el6éadasokon
hangversenyen, egyéb rendezvényen Sikeres miivésztanari szereplés

hangversenyen
Az iskolai diakonkormanyzat Az adott tanévre tervezett minden, igazgato, | Megfigyelés Az intézményi
mukodtetésében vald részvétel: az adott pedagogust érintdé igazgato- | Jelenléti iv éves
A pedagogiai programban, munkatervben | intézmeényi, évfolyamszintd, helyettes, | A rendezvények munkaterv
el6irt intézményi rendezvényeken, csoportkdzi rendezvényen vald munka- figyelemmel szerint,
Uunnepélyeken valo részveétel részveétel k6zOsség- | kisérése, illetve
A pedagOgiai programban, munkatervben | A didk-6nkormanyzati napon valo vezeto, meglatogatasa igazgatoi
el6irt intézményi rendezvényeken aktiv részvetel szabadidd | Beszélgetés utasitas
szervezési feladatok ellatasa Intézményi rendezvények sikeres szervezd | Szobeli esetén,
Intézmeényi szintl kirandulasok, taborok lebonyolitasa beszamoltatas valamint a
szervezésenek segitése, ezen valo KirAndulasok, tdborok irasbeli projekt
részveétel megszervezése beszamoltatas megvalosulasat

Kiséré pedagdgus tevékenység kovetden

ellatasa
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Tehetséggondozas: Tanulmanyi versenyek lebonyolitasa | igazgatd, | Latogatas Az intézményi
Tanulmanyi, sport és kulturalis versenyek, | Sportversenyek rendezése igazgatdo- | Dokumentum munkaterv
vetélkeddk, palyazatok szervezese, Kulturalis versenyek, vetélkeddk helyettes, | elemzés alapjan,
segitése rendezése munka- Beszélgetés illetve a

A tehetséges tanulok, gyermekek A tehetséges gyermekek k6zOsség- | Beszamoltatas rendezvényterv
O0sztonzése, felkészitése versenyekre versenyekre vezeto, Kimutatas szerint
Mivészeti szaktabor szervezése a valo felkészitése, sikeres szereplés | ovoda- készitése

tehetséges tanulok szamara Mivészeti szaktdbor rendezése vezetd A rendezvényen

Képzémuveészeti kiallitasok, Megvalosult képzédmivészeti valo részvétel

hangversenyek, tancbemutatok tervezése, | kiéllitas,

szervezése hangverseny, tanchemutaté

A felzarkoztatasra szoruld tanulék, A gyenge, lemaradé tanuldkkal, igazgatd, | Latogatas A korrepetalasi
gyermekek gondozasa, fejlesztése: gyermekekkel valé egyéni és igazgato- | Dokumentum adminisztracio,
Gyenge, lemaradé tanuldk, gyermekek kiscsoportos foglalkozas helyettes, | elemzés illetve az ora-
korrepetalasa, segitése Egyéni, személyre sz6l6 fejlesztd munka- Beszélgetés rend és
Veszélyeztetett és/vagy hatranyos anyag k6zOsség- | Beszamoltatas foglalkozasi
helyzet( tanulok, valamint a Osszedllitasa vezetod, Kimutatas beosztas
beilleszkedési, magatartasi és tanulasi Szikség esetén megfelelé szakmai | 6voda- készitése szerint
nehézségekkel kiizdé tanuldk, gyermekek | szolgaltato intézményhez valo vezetd

segitése iranyitas

A tanuldk, gyermekek tandran kivuli Megrendezésre kertilt kbrustabor igazgato, | Latogatas Az intézményi
foglalkoztatsa: Sikeres hangverseny igazgaté- | Dokumentum munkaterv
Korustabor, hangverseny szervezese, A gyermekek kompetenciainak helyettes, | elemzés szerint,
lebonyolitasa tanorai kereteken kivdli fejlesztését | munka- Beszélgetés illetve igazgatoi
Szabadid&s programok szervezése szolgalo programok megvaldsitasa | kozosség- | A kidllitas utasitas
intézmeényen kivll és belll A tanulok munkaibdl készlt kiallitas | vezet6, megtekintése alapjan,
Kiallitasok tervezése, szervezese, rendezése ovoda- A programokon valamint a
rendezése A gyermek-szil6-pedagdgus vezetd valé részvétel rendezvényt

A neveldk, gyermekek és szulék kapcsolatat, egyuttmikodéseét Beszamoltatas kovetden

egyuttmikodését, kapcsolatat erésitd
k6z6s programok szervezése, segitése €s
az ezeken val6 részvétel

szolgalo és tovabbfejlesztd
programok lebonyolitasa

T4jékoztatas
kérése
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4.2. A nem pedagogusok teljesitményértékelésértkkatorai

Teveékenyseg Sikerkritérium/dokumentacio Ell./Ert. Modszer Idé
Munkafegyelem, a munkahoz val6 Pontos megjelenés és tavozas igazgato, | Megfigyelés Az ellenérzési
viszony: Jelenléti iv igazgato- | Jelenléti iv tervnek,

A munkaidé maximéalis betartasa, Az intézményi dokumentumok helyettes, | ellenérzése a munka-
kihasznalasa ismerete, gondnok, | Feladat- tervnek,

Az intézményi célok megvaldsitdsara valo torekvés az azokban konyha- | kijelol6, illetve a
térekves megfogalmazottak vezetd ertékeld ivek | feladat-

A munkakdri leirdsban szereplé feladatok megvalolsitasara Beszamoltatas | kijelolésnek
magas szintl ellatasa Feladat-kijel6ld, ertékeld ivek Beszélgetés megfelel6en
A vezetdk utasitdsainak maradéktalan Az utasitasok maradéktalan

végrehajtasa végrehajtasa

Az intézményi szabalyzatok betartasa Szabalyzatoknak megfelel§ munka

Szakmai felkészlltség, tovabbképzés, A szakiranyu vizsga, képesités igazgatd, | Beszamoltatas | A tovabb-
onképzes: megszerzésének dokumentuma igazgato- | Igazold képzési terv
Szakiranyu vizsga, képesités megszerzése | Tajékozottsag a rendeletekben, helyettes, | dokumentum | szerint,
Rendeletek, utasitasok, szabalyzatok utasitasokban, szabalyzatokban gondnok, | megtekintése | illetve az
figyelemmel A tovabbképzés tanusitvanya konyha- | Fénymasolat |igazolo
Kisérése A szakmaisag szinvonalanak vezetd Irattarozas dokumentum
Tovabbképzésen valo részvétel emelése Latogatas bemutatasakor
Folyamatos dnképzés Alkalmassag, ratermettség

A munkakdrre val6 alkalmassag,

ratermettség

Az intézmeényi életben valo aktiv Az intézményi Unnepségek, igazgato, | Rendezvény- | A munkaterv
részveétel: rendezvények szervezésében valo igazgato- | terv szerint,

Az Uinnepségek, egyéb rendezvények aktiv részvétel helyettes, | Latogatas illetve a
szervezéseében Sikeres kommunikacio, gondnok, | Beszamoltatas | programok
valé részvétel kapcsolattartas konyha- | Medfigyelés megvalosulasat
Jo kapcsolat kialakitasa az iskola klienseivel | az intézmény kulsé és belsd vezetd Visszajelzések | kbvetden,
Rendszeres kapcsolattartas a tantestulet partnereivel gyUljtése valamint
tagjaival A szuléknek, gyermekeknek Dokumentum | vezetdi
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Segitbékész magatartas szulékkel, informacio, elemzeés utasitaskor
gyermekekkel segitség adasa

Rendszeres kapcsolattartas a szabadidd Egyuttmikodés a szabadidé

szervezével szervezével

Az informacidéaramlas segitése Az informéacidk azonnali tovabbitasa

Munkavédelmi feladatok: A munka- és tlizvédelmi oktatason igazgato, | Dokumentum | Ellendrzési
A munka- és tizvédelmi oktatason valo valo igazgato- | elemzés terv szerint,
részvetel részvetel, annak igazolasa helyettes, | Megfigyelés illetve

A munka- és tizvédelmi szabalyok, eléirasok | A munka- és tlizvédelmi szabalyok, gondnok, | Latogatas vezetoi
betartasa eléirasok betartasa konyha- | Jegyz6kbnyv | utasitas

A technikai eszk6zok balesetmentes A technikai eszk6zok balesetmentes, | vezetd Leltarozas alapjan
hasznalata biztonsagos kezelése; értékbvas

A rabizott értékek 6vasa

KbdzOsségi élet: A vezetbkkel szembeni tisztelet igazgato, | Megfigyelés A munkaterv
A vezetbkkel szembeni tiszteletteljes megfelel igazgato- | Dokumentum | szerint,
magatartas kifejezése helyettes, | elemzés illetve

A hivatali titok megtartasa A hivatali titok megtartasa gondnok, | Latogatas vezetoi

Az (] kollégak munkgjanak segitése Az intézménybe Gjonnan érkezdk konyha- | Jegyz6kdnyv | intézkedés,
A munkakdrrel kapcsolatos informaciok, betanulasanak segitése vezetd Feljegyzeés utasitas
segitség adasa Sajat hataskorben jelentkez6 Partneri esetén

A neveldi munka javaslatokkal, probléma visszajelzes
észrevételekkel valo esetén informalas, segitségadas Beszélgetés

tamogatasa Javaslatok a minéségfejlesztéshez

Segitékészség olyan helyzetekben, amelyek | Altalanos emberi hozzaallas,

nem helytallas

kotédnek a munkakérhoz

A munkatarsak i ranyitasa: /gondnok, A munkatarsak munkajanak igazgato, | Megfigyelés Ellendrzési terv
konyhavezetd/ folyamatos, igazgato- | Latogatas alapjan,

A munkatarsak munkajanak folyamatos rendszeres figyelemmel kisérése, a helyettes | Konzultacio illetve
ellenérzése, tevékenységuk ellenérzése, Dokumentum | vezetdi
értékelése ertékelése elemzés utasitas
Szakmailag megalapozott, hiteles Sajat hataskorben szakmailag Feljegyzés szerint
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intézkedések

Megfelel6 munkatarsi kapcsolat
Egyéni banasmaod, differencialas, a
szubjektivitas

kerulése

A munkafegyelem biztositasa

megalapozott, hiteles dontések
hozésa

Jo kapcsolat kialakitasa az
irAnyitottakkal

A helyzetek megfelel6 kezelése,
hatékony konfliktus megoldas

A munkafegyelem betartasa,
betartatasa

Beszamoltatas
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5. Minésités
A vezetbk és az alkalmazottak mindsitésénél is a a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. térvény 40. §-a, a 138/1992. (X. 8.) a kézalkalmazottakrol
sz016 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasarol a kbzoktatasi intézmeényekben
Kormanyrendelet és a kdzalkalmazottak jogallaséat érinté kérdésekrél sz6l6 30/2000.
(X. 11.) OM rendelet volt mérvado:

Az értékelés 4 fokozatl skalan torténik:
* kiemelkedé,
« megfeleld,
» kevéssé megfeleld,
* nem megfelel6é
Az egyes szempontokhoz rendelt pontszamok:
* kiemelkedé: 3 pont
* megfeleld: 2 pont
» kevéssé megfelels: 1 pont

* nem megfelel6: O pont

A teljesitményértekelés eredménye a maximalis pontszamnak a ténylegesen elért
pontszamokhoz viszonyitott aranya alapjan a kdvetkezé:

80 — 100 %-ig kivaléan alkalmas

60 — 79 %-ig alkalmas

30 — 59 %-ig kevésseé alkalmas

30 % alatt alkalmatlan minésitést kap.

Ettél eltéréen a pedagdgus alkalmatlan minésitést kap, ha legalabb egy mindsitési
szempont értékelése soran ,nem megfelel6” mindsitést kap.



MIN OSITESI LAP

1. Az alkalmazott személyi adatai
Neve (szuletési neve):
Anyja neve:

Sziletési hely, iét

2. Az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok
A alkalmazotti jogviszony kezdete:

A alkalmazott besorolasa:

A vezebti megbizas/munkakoér betoltésének kezdete:

A mingsités indoka:

3. Az alkalmazott miésitésének szempontjai

A mellékelt értékel lapon

Ertékelés:

4. Vezebi megbizasdhoz/munkakérh6z kapcsolododsiitesi szempontok
A mellékelt értékel lapon

Ertékelés:

5. Az alkalmazott munkavegzésével kapcsolatos elgygeges korilmény, megjegyzés, a

kevéssé alkalmas terlletek fejlesztésére vonatlevaslatok, célkiizések:

6. Az alkalmazotminésitése

7. Az alkalmazott altal a mésitésre tett észrevétel:

Datum:
A minésités megallapitasait A ndisités tartalmat ismerem,
az alkalmazottal ismertettem. észrevételeimegtettem.

a minssitést végé alairasa, beosztasa a tditett aldirasa
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6. Méeszkdzok

AZ IGAZGATO TELJESITMENYERTEKELESE

Idépont:

Az értékelé neve:

Az értékelé beosztasa: fenntartd képviséje, 6nmaga@a megfeled alahtzasa)

Az értékelés modja:A skalan a megfelélszam bekarikazasa.

Mérési skala: 3 = kiemelked
2 = megfelel
1 = keveéssé megfetel

0 = nem megfelél

Az értékelt igazgato neve:

1. Elkotelezetten, megfetin iranyitja az iskola pedagoégiai programjanak
megvalositasat. 3210

2. Folyamatos mitségfejlesztésre torekszik, segiti a dsiégbiztositasi rendszer
mitkodéseét. 3210

3. A tanlgy-igazgatasi feladatokat jol ellatja. 3210

4. A humaneiforras gazdalkodas és fejlesztésben az iskola éralékszempont. 32 1 0

5. Biztositja az iskola szervezeti feltételeit, aiaslan nikddését. 3210
6. Az ellerbrzésben objektiv, az értékelése realis, az intédaidbbrevivok. 3210
7. A feladatokat jol delegélja, munkamegosztasszedi, egyenletes. 3210
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8. Egyuttdolgozik, egyuttiikodik a tantestilettel, motivalja munkatérsait. 2 B0

9. Vezeteési stilusa, atiilje, hangneme megfetel 3210

10. Pedagodgiai (iskolai és iskolan kivili) tevekstyevel példat mutat a tantestiletnek. 3210

11. Az iskola Kklienseivel j6 a kapcsolata, a kapatsendszer iranyitasa megféled 2 1 0

12. Az iskola elismertségére torekszik, eredményesenedzseli az intézményt. 3210
Elérhet pontszam 36 pont Elért pontszam: ....... pont
Ertékelés: ........ %
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AZ IGAZGATOHELYETTES TELJESITMENYERTEKELESE

Idépont:
Az értékelé neve:
Beosztasa: igazgatd, 6nmaga megfeled alahizasa)
Az értékelés modja:A skaldn a megfelélszam bekarikdzasa.
Mérési skala: 3 = kiemelked
2 = megfelel

1 = kevéssé megfetel
0 = nem megfelél

Az értékelt igazgatohelyettes neve:

1. Az altala meghatarozott feladatok az intézmétjgioak elérését szolgaljak. 3210
2. Tervet készit a feladatok megvalositaséara. 3210

3. A tervezeésbe bevonja az érintett munkatarsakat. 3210

4. Egyértelni feladatokat hataroz meg. 3210

5. Meggyzadik arrdl, hogy az érintett munkatarsak megértestéddadatot. 3210
6. Hataskort rendel a feladatokhoz. 3210

7. Biztositja a feladat elvegzéseének feltételeit. 3210
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8. Rendszeresen tajékozodik a feladatok végrelaagiias 3210

9. Ellervrzi a feladat végrehajtasat. 3210
10. Ertékeli a munkatarsak munkajat. 3210
11. Betartatja a hatadéet. 3210
12. Betartja a hatarédet. 3210
Elérhet pontszam: 36 pont Elért pontszam: ....... pont

Ertékelés: ........ %
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A MUNKAKOZOSSEG-VEZET O TELJESITMENYERTEKELESE

Idépont:
Az értékelé neve:
Beosztasa: igazgato, igazgatohelyettes, 6nméagmegfele alahizasa)
Az értékelés modja:A skaldn a megfelélszam bekarikdzasa.
Mérési skala: 3 = kiemelked

2 = megfelel

1 = kevéssé megfetel
0 = nem megfelél

Az értékelt munkakozosség-vezétneve:

1. Javaslatot kér a munkak6zdsseg tagjaitol a ntankéasszeallitasahoz. 3210
2. Lehetséget teremt a javaslatok megvitatasara. 3210
3. A munkak6z0sség minden tagjat egyenkrtékben bevonja a tervezésbe. 3210

4. A feladatokat ugy adja ki, hogy minden kollégeépességeinek megfalekapja. 3210

5. Meggyzadik arrdl, hogy mindenki megértette a feladatot. 2 BO
6. Eseti feladatok ellatdsara kisebb teameket étoe. | 3210
7. Felismeri a munkak6zosségen beldli konfliktusoka 3210
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8. A konfliktusokat kezeli.

9. Ellertrzi a feladatok ellatasat.

10. Ertékeli a munkatarsak munkajat.

11. Betartatja a hatadéet.

12. Maga is betartja a hatéfidet.

Elérhet pontszam: 36 pont

Ertékelés: ...... %

Elért pontszam: ...... pont

3210

3210

3210

3210

3210
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A TANSZAKVEZET O TELJESITMENYERTEKELESE

Idépont:
Az értékelé neve:
Beosztasa: igazgato, igazgatohelyettes, 6nméagmegfele alahizasa)
Az értékelés modja:A skaldn a megfelélszam bekarikdzasa.
Mérési skala: 3 = kiemelked

2 = megfelel

1 = kevéssé megfetel
0 = nem megfelél

Az értékelt munkakozosség-vezétneve:

1. Javaslatot kér a tanszak tagjaitol a munkatsszéallitasahoz.

2. Lehetséget teremt a javaslatok megvitatasara.

3. A tanszak minden tagjat egyémhértékben bevonja a tervezésbe.

4. A feladatokat ugy adja ki, hogy minden kollégeépességeinek megfalekapja.

5. Meggyzadik arrdl, hogy mindenki megértette a feladatot.

6. Eseti feladatok ellatasara kisebb teameket étoe. |

7. Felismeri a tanszakon belili konfliktusokat.

3210

3210

3210

3210

2 BO

3210

3@
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8. A konfliktusokat kezeli.

9. Ellertrzi a feladatok ellatasat.

10. Ertékeli a munkatarsak munkajat.

11. Betartatja a hatadéet.

12. Maga is betartja a hatéfidet.

Elérhet pontszam: 36 pont

Ertékelés: ...... %

Elért pontszam: ...... pont

3210

3210

3210

3210

3210
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A PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESE

Idépont:

Az értékelé neve:

Az értékelé beosztasaigazgato, igazgatohelyettes, munkakdzosség-§eédntnaga
(a megfeled aldhuzasa)

Az értékelés maddja:A megfeleb rubrikaba X" vagy ,+” irdsa

Mérési skala: 3 = kiemelked
2 = megfelel
1 = kevéssé megfetel
0 = nem megfelél

¢ = nem relevans

Az értékelt pedagogus neve:

Munkafegyelem, a munkahoz valo viszony

o Az intézményi dokumentumokban megfogalmazott
célok elérésének @egitése

o Ugyeletesi feladatok pontos ellatasa

0 Az adminisztracios tevékenységekleni,
maradéktalan elvégzése

0 A helyettesitési munka felidségteljes ellatasa

0 A tanitasi, niivészeti iskolai 6rak, a tanéran kivli és
ovodai foglalkozasok pontos megtartasa

0 Az osztalyterem, szaktanterem, csoportterem
pedagogiailag szaksZgmgondozott kialakitasa

0 Az iskolai szabalyzatokban foglaltak betartasa

0 A szakvezdii, gyakorlatvezdli munka pontos,
felelosségteljes ellatasa

o Példaadas a nevtimagatartassal

0 JO kapcsolat kialakitasara valo térekves a gyerkialte
és a szidlkkel

Szakmai felkésziiltség, tovabbképzés, tnképzés
o Bemutato tanitasok, foglalkozasok tartasa
0 Nyelvvizsga




0 Szakerdi feladatok ellatasa

0 Szakvizsga megszerzése

o Ujabb diploma megszerzése

0 A 120 6réas akkreditalt tovabbképzés teljesitése

o Tovabbképzések tartasa

o Tovabbképzéseken valo részvétel

o Tantargyi és/vagy tantervi kisérletekben val6 rétzv

o Felmérések végzése

o Muvésztanarként felkérésreinészeti tevékenyseg
végzése

Tanulasiranyitas, neveé-oktaté munka
o Megfeleb kapcsolattartds, kommunikacio a gyerekek
0 Szakszdf felkészilés a tanorakra, foglalkozasokra, a
egyéni képességek figyelembe vétele

o A megfeleb munkafegyelem, az alkot6 munkahoz
szikséges légkor biztositdsa

o A tanuldk, gyermekek munkajanak elienése és
értékelése az érasoknak megfeléen

o Korszel, valtozatos pedagogiai modszerek alkalmaz

o A tanuldk, gyermekek 6sztbnzése, depsiik
figyelemmel kisérése

0 A pontossag, igényesség megkdvetelése

o A mérheb hozzaadott pedagodgiai értek ndvelése,
névekedése

o Erdei iskola szervezése, lebonyolitasa

0 A megfeleb mozgéskultara kialakitasdnak beépitése
tandrakba, foglalkozasokba

0 Az egészséges életmodra totidelkészitéssel valo
kiemelt foglalkozas

Kbzossegformalas

0 Szeretetteljes, elfogado 1égkdr megteremtése

o Eletkori sajatossagokhoz igazod6 banasmaod a
gyermekekkel

0 A kozosség formalasara vald torekvés az osztiadKi,
csoportvezét, potosztalybnoki, tanari, tanitéi munka
soran

0 Szabadids programok szervezése intézményen Kivi
beldl

o Osztaly / csoport kirandulas szervezése, leboragalit

0 Az osztalybnoki, csoportvezét, potosztalydnoki
teendk magas szitit ellatasa

0 A problémas (veszélyeztetett, hatranyos helyzet
beilleszkedési, magatartési és tanulasi zavarmdu
tanulokkal, gyermekekkel valo foglalkozas

Folyamatos aktiv részvétel a nevétestilet és a szakmai
munkakdzosségek tevékenységében

kel

asa

a

A

| és

0 A palyakez@d vagy az intézménybe Gjonnan ér&ez
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nevebk munkajanak, beilleszkedésének segitése

0 Rendszeres kapcsolat tartasa a tanul6- és
gyermekcsoportok tdbbi pedagogusaval

o Korrekt munkakapcsolat tartdsa a kollégakkal

0 A szakmai munkakdzosség teréeszerved,
megvalositd tevékenységében valo konstruktivitas

o A minéség-fejlesztési csoport munkajaban valo
innovativ részveétel

0 A nevelési és munka-értekezleteken valo konstruktiy
részvetel

o Megfeleb kapcsolattartas, kommunikacio a siklel

Tudomanyos, mivészeti alkoté munka

o Oktatasi segédanyagok, szemléltés mébeszkdzok
kidolgozéasa, kdzreadasa

o Tankonyviras, lektoralas

o Publikacio szakmai folyoiratokban, kiadvanyokban

0 Hazai és nemzetkdzi konferenciatiaas tartasa

o Palyazatokon valo részvétel és azok eredményes
megvalositasa

o Enekkari niisor, tanszaki hangverseny, k8privészeti
kiallitas, szinpadi munka (drama, tanc) megteneszé
lebonyolitasa

o Képzomiivészeti kiallitdson alkotéként valo részvétel

o Muvésztanarként szereplés hangversenyen, egyéb
rendezvényen

Az iskolai diakbnkormanyzat mikddtetésében vald
részvetel
o A pedagdgiai programban, munkatervbefirel
intézményi rendezvényeken, innepélyeken valo
részvetel
0 A pedagogiai programban, munkatervbefirel
intézmeényi rendezvényeken szervezesi feladatok
ellatasa
0 Intézmeényi szint kirandulasok, tdborok szervezéséng
segitése, ezen valo részvétel

Tehetséggondozas

o Tanulmanyi, sport és kulturalis versenyek, vetétiked
palyazatok szervezése, segitése

o A tehetséges tanulék, gyermekek 6sztdonzése,
felkészitése a versenyekre

0 Mivészeti szaktdbor szervezése a tehetséges tanulq
szamara

0 Képzmiivészeti kiallitdsok, hangversenyek,
tancbemutatok tervezése, szervezése

A felzarkoztatasra szorulo tanuldk, gyermekek gondpasa,

ak

fejlesztése
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0 A gyenge, lemarado tanulok, gyermekek korrepetalasa
segitése

0 A veszélyeztetett és/vagy hatranyos helyzealamint a
beilleszkedési, magatartési és tanulasi nehézsébekk
kizds tanulok, gyermekek segitése

A tanuldk, gyermekek tanéran kivili foglalkoztatasa

o Kérustabor, hangverseny szervezése, lebonyolitasa

0 Szabadids programok szervezeése intézményen kivi| és
belul

o Kiallitasok tervezése, szervezeése, rendezése

0 A nevebk, gyerekek és szik egytttnikodéseét,
kapcsolatat éisitv koz6s programok szervezése,
segitése és az ezeken val6 részvétel

Elérhet pontszam: ......... pont Elért pontszam: ......... pont

Ertékelés: .......... %




A GONDNOK (GAZDASAGVEZET O) TELJESITMENYERTEKELESE

3

2

1

0

Munkafegyelem, munkahoz valo viszony

A munkaidd maximalis betartdsa és kihasznéalasa

Az éves koltségvetés elkészitése, hatéeideadasa

A bevételek és kiadasok konyvelése

Leltarozasi bizonylatok vezetése, a leltarozékedzitése és
lebonyolitasa

Az eszkdzOk, berendezési targyak mozgatasanakdelése,
ellensrzése, dokumentalasa

A selejtezés ékészitése, végrehajtasa, dokumentalasa
Szallitasi feladatok elrendelése rendezvenyek eséptileten
beldl és kivil

Véasarlasok koordinaldsa megszervezése

Uj gépek, berendezések, felszerelések leltari sgamo
megjeldlése a helyszinen

A kisegit személyzet munkajanak megszervezése és
ellensrzése

A kisegith dolgoz6k munkailigyi dokumentumainak kiallitas
Munkavédelmi oktatas tartasa, a balesetmentes méagkas
biztositasa,lizrendészeti szabalyok betartatasa

Tul6rak, illetve helyettesitések elrendelése, dodmtdlasa

A technikai dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa

Az eszkdzOk javitasanak a biztositasa
Eplilet-karbantartasi munkak végzésének elrendékése
ellensrzése

Az iskolai tulajdon védelmének a megszervez#s&o
gondoskodas

Beszerzéseknél a koltségvetésben biztositott fkergtek
betartasa, a takarékossag €és a cdisegrszempontjainak az
intézmeény érdekében tori&messzemehérvenyesitése

A felyjitadsi munkak folyamatos elléreése, €s kapcsolattart
az illetékes munkatarsakkal

Az egyéb dolgozdk szabadsidgéanak Utemezése és&kiadas
Betegség és szabadsag idején a beosztottjai ledifétének
megszervezése

A bizonylatok alaki és tartalmi kellékeinek meglét&
ellendrzése, ellenjegyzése és felszerelése a sziikséges
mellékletekkel, majd tovabbitas a szamvitébsztalyra

Az éplilet leltarfeldiseként a feltjitdsok alkalmaval a leltéri
targyak biztonsagos elhelyezé&siéralé6 gondoskodas

Annak biztositasa, hogy a kdzpontositott kozbegzehatalya
ala tartozo beszerzések Csakis a kijeldlt cé&gestténjenek
Rendszeres kapcsolattartas az egyetemen belll a
munkakoréhez kapcsolodo témak szerint a megfelel
munkatarsakkal

a
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Szakmai felkésziltség, tovabbképzés, 6nképzés
» Meérlegképes kdnyvél vizsga megszerzese
» Pénzugyi rendeletek nyomon kdvetése
» Szakmai tovabbképzéseken val6 részvétel
* Folyamatos konzultacié pénzigyi és munkaligyi \det
» Tajékozottsag az oktatassal dsszefiiggnakban
* Belsb szabalyzatok ismerete
* Felmérések végzése
* Egyeéb szakiranyu vizsgak megszerzése

A technikai dolgozok iranyitdsa
* Atechnikai dolgozok munkajanak folyamatos eflenése és
ertékelése
» Szakmailag megalapozott, hiteles intézkedések
* Megfeleb munkatarsi kapcsolat kialakitasa
* Egyeéni banasmad, differencialas, a szubjektivitéidnése
* A munkafegyelem biztositasa

Az iskolai életben val6 aktiv részvétel

« Unnepségek, egyéb rendezvények szervezésében vald
részveétel, a technikai feltételek biztositasa

* A minéség-fejlesztési csoport munkajaban valo aktiv
kozremikddés

* Rendszeres kapcsolattartas a nékias!

* Segitkész magatartas a sékikel, gyermekekkel, kollégakka

* Az (j nevebk munkdjanak segitése a rendelkezésre allo

eszkozokkel

* A hivatalos nyomtatvanyok kitoltéséhez informacis&gitség
adasa

* A nevebi munka javaslatokkal, észreveételekkel valé
tamogatasa

* A szakmai palyazatokon nyert tamogatasok témateekt
valé megbeszélése, és a vonatkoadr&oknak megfelél
elkoltés, illetve elszamoléas

* Egyiuttmikddeés a konyvtarossal a jutalomkonyvek és a
konyvtari allomany bvitése ligyében

* Rendszeres kapcsolattartas a szalsestiérvedvel

» Az iskolai orvosi rendéligenyeinek megfeléen az orvos és
a védné munkajanak segitése

» Erdei iskolai tigyek intézése

Kbzossegi élet
» A beilleszkedési problémékkal kitztechnikai dolgozokkal
id6szakonkénti elbeszélgetés
* Intelligens, magas feladattudatu, jol kommunikakelit
személyzet létrehozasa
* A fluktuacié minimalisra valé csokkentése
» Folyamatos segitségnyujtas a munkatarsak problé@kain




megoldasaban

Egyenletes leterheltséggel kiegyensulyozott munizés
biztositasa

Jo munkahelyi 1égkor kialakitasa

Az Uj nevebk munkajanak segitése a rendelkezésre allo
eszkozokkel

A hivatalos nyomtatvanyok kitéltéséhez informaciségitség
adasa

A nevebi munka javaslatokkal, észrevételekkel valé
tamogatasa

A szakmai palyazatokon nyert tamogatasok témateekt
valé megbeszélése, és a vonatkoadr&oknak megfelél
elkoltés, illetve elszamoléas

Egyuttmikodeés a konyvtarossal a jutalomkonyvek és a
konyvtari allomany bvitése tigyeben

Rendszeres kapcsolattartas a szaléestiérvesvel

Az iskolai orvosi rendéligényeinek megfeléken az orvos és
a védné munkajanak segitése

Erdei iskolai tigyek intézése
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AZ ISKOLATITKAR, IRODAVEZET O

TELJESITMENYERTEKELESE

Munkafegyelem, munkahoz valo viszony

A munkaidd maximalis betartdsa és kihasznéalasa

A tanuldi jogviszony létesitéséhez, megszinteteséhe
személyi adatok moédositasahoz, az intézményi adatok
aktualizalasahoz, a tovabbtanulasi elektronikusliagola
kitbltéséhez, a tankdnyvrendeléshez online intesetodul
alkalmazasa

A kozoktatasi torvény élrasa alapjan a tanulok oktatasi
azonosité szamanak az igénylése, nyilvantartasa

A Kozoktatasi Informacios Iroda felé a ,tankotelggéget
teljesit tanuldi jogviszony” létesitésével, mefeietésével
kapcsolatos adatok megkuldése

A tankoételes tanulok nyilvantartasa, a létszammyitartasok
vezetése

A leend elsh osztalyos tankoteles tanuldkrél kimutatas
kildése az dnkormanyzatnak

A tanuldk beirasi napl6janak vezetése

A bizonyitvanyok, torzslapok, tajékoztato flzetek
megrendelése, szigorl szamadas szerinti nyilvastart

A tanuldk szoveges értékeléséhez nyomtatvanyoletése,
osztalyonkénti élkészitése

A beiskolazas (els nyolcadik osztaly) adminisztrativ
teendinek ellatasa

A tanuldi diakigazolvanyok igénylése, megrendelése,
nyilvantartasa

Elveszett tanul6i didkigazolvany helyett ideigleigeszolvany
kiallitasa, Uj igazolvany igénylése

Anyakonyvek kottetése, @las szerinti tarolasa
Pedagogus-azonosité szamok igénylése, a pedagogus
jogviszony létesitésének, mef@aretésének bejelentése a K
on-line moduljan keresztl

A tuldra és helyettesitések kéthavi kimutatdsaeatasa,
tovabbitasa

A pedagogusok szakkdonyv tamogatasahoz kimutatas
készitése, annak tovabbitasa

A pedagoOgusok szabadsdganak a nyilvantartasahageiéns
készitése

Pedagogus igazolvanyok rendelése, érvényesitése,
nyilvantartasa

A pedagogusok munkaruha juttatasi jegyzékének gseet
munkaruha utalvanyhoz igéép kildése

A nevebtestllet tagjainak 16 éven aluli gyermekei utan
adhat6 szabadnapok nyilvantartasa

A havi bérelszamolashoz a tavoépedagogusok jelentése
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Munkavédelmi feladatok

Az iskolai életben val6 aktiv részvétel

Kbzossegi élet

(tappénz, gyes)

Kapcsolattartas az iskolaorvossal

Kapcsolattartas az iskolai fogorvossal, @régi iddpontok
kiirasa

A tanuldi baleseti nyomtatvanyok kitdltése, a betes
szenvedett (rosszul I18ytanuldk ellatdsanak megszervezés
Az iskolai nyomtatvanyok, irodaszerek megrendelése

A tantestuleti, alkalmazotti értekezletékjegyzokonyv
készitése

A miivészeti iskolai névendékek beiratasaval kapcsolatos
teendk, a jelentkezési lapok, beirasi naplok vezetése,
bizonyitvanyok, torzslapok rendelése, nyilvantartas

A novendékek ,nem tankotelezettséget telfesihuloi
jogviszonyanak” |étesitésével, megsietésével kapcsolatos
adatok megkuldése, nyilvantartasa

Az Oktatasi és Nivelodésuigyi Minisztérium részére a
statisztikai adatszolgaltatas kitoltése, tovabhitas

Az irattar kezelése az iratkezelési szabalyzafjahap

Az iskolahoz érkez ligyiratok iktatasa, nyilvantartasa, az
igazgato altal megjelolt kollégadkhoz valo eljuttsté

Az iskolai dokumentumok (iskolai munkaterv, év vegi
jelentés, éves és havi munkaprogram, munkakoédek,
osztalynévsorok, stb. gépelése

Az igazgato és helyettesei megbizasa alapjan asirtiacios,
fénymasolasi, gépirasi feladatok ellatasa

A kozvetlen felettes utasitasara olyan feladattitada,
amelyek nem tartoznak a napi tgyintézéshez, de
kapcsolddnak az iskolai élettel 6sszeftitgyékenységekhez

A munka- ésitzvédelmi oktatason vald részvétel

A munka- ésitzvédelmi szabalyok, &rasok maradéktalan
betartasa

A technikai eszk6z6k balesetmentes, biztonsagoslész
A rabizott értékek 6évasa

Az Unnepségek, egyéb rendezvények szervezéseélien val
részvétel

Jo kapcsolat kialakitasa az iskola kKikiienseivel
Rendszeres kapcsolattartas a tantestilet tagjaival
Segitkész magatartas a sékkel, gyermekekkel
Rendszeres kapcsolattartas a szaldesiidrvedvel

Az informacidéaramlas segitése

A vezetkkel szembeni tiszteletteljes magatartas
A hivatali titok megtartasa

Az (] kollégak munkédjanak a segitése
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Szakmai felkésziltség, tovabbképzés, 6nképzés

A hivatalos nyomtatvanyok kitoltésehez informacis&gitség
adasa

A nevebi munka javaslatokkal, észrevételekkel vald
tamogatasa

Segitkészség olyan helyzetekben, amelyek nenideigk a
munkakorhoz

Szakiranyl vizsga megszerzése

A munkakdrh6z kapcsolddoé jogszabalyok, rendeletek
ismerete

A helyi szabalyzatok pontos ismerete

Szakmai tovabbképzéseken vald részvétel

Az ismeretek 6nképzéssel valé gazdagitasa
Megfeleb jogalkalmazas
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AZ IRODAI UGYINTEZ O TELJESITMENYERTEKELESE

3

2

Munkafegyelem, munkahoz valo viszony

* A munkaids maradéktalan betartdsa

» Az iskolai pedagogus tuléra elszamolasok elkésiks valo
részvetel

» Atanuldi jelentkezési lapok tovabbitasa

* A napi bejow és kimeid posta eljuttatasa az illetékeseknek

» Atanuldk, pedagdgusok részére étkedefonlizenetek
atvétele és tovabbitasa

* Aleltarozasban, selejtezésben val6 részvétel

» Tajékoztatok eljuttatdsa a tanulokhoz az oszéalykokon
keresztil

» A kisebb mértékben sérilt tanuldk ellatasa, nag\sartilés
esetén a medk és a szidlk értesitése, vagy a tanulé orvoshoz
Kisérése

* Az esetenkeénti vasarlasi feladatok teljesitése

* Fénymasolasok végzese a pedagogusok szamara

* Nyari idészakban a szabadsagond@ondnok helyettesitése,
probléma esetén azonnali kapcsolatfelvétel

* Tz, viz, gazhiba észlelése esetén azonnali jelentés
gondnoknak

* Az esetleges hianyzas munkéaikkzdete €itti jelzése a
vezetnek

* A szabadsag felettessel val6 egyeztetése

* A vezebttsl kapott feladatok maradéktalan elvégzése

Munkavédelmi feladatok
* A munka- ésitzvédelmi oktatason valo6 részvétel
* A munka- ésitzvédelmi ebirasok maradéktalan betartasa
* Atechnikai eszkdzdk rendeltetésszdyalesetmentes,
biztonsagos kezelése

Az iskolai életben val6 aktiv részvétel

» Az eseti rendezvényekddészitésében és lebonyolitasaban
valo aktiv kozrerikdés

» Atanuldkkal, pedagdgusokkal kapcsolatos admirasiiban
val6 segédkezés

* A szubk, pedagogusok, gyermekek és az iskola mas
klienseinek tajékoztatasa a rendelkezések alapjan

* Az irodavezet munkajanak segitése

Kbzossegi élet
» Intelligens viselkedés, megfeekommunikécios stilus
» Tiszteletteljes magatartas a veiddel
* Az (j munkatarsak beilleszkedésének segitése
» A tudomasara jutottak hivatali titokként valé ke
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» Segitkészseg varatlan helyzetekben, akkor is, ha adelad
nem tartozik kifejezetten a munkakérébe

Szakmai felkésziltség, tovabbképzés, 6nképzés
e Szakiranyu vizsga megszerzése
* Rendeletek, utasitasok figyelemmel kisérése
» Ratermettség az iskolai Uigyek intézésében
* Folyamatos 6nképzés




A KONYHAVEZET O TELJESITMENYERTEKELESE

3

2

Munkafegyelem, munkahoz valo viszony

A munkaid betartasa, és j0 kihasznalasa

Az ANTSZ altal ebirt és megkovetelt szabalyok betartasa g

betartatasa

A konyhai dolgozok jelenléti iveinek pontos vezetés

A szabadsagok nyilvantartasa, tovabbitasa

A munkaruha igénylések intézése és nyilvantartasa

Az egészségugyi - kartéwtas szikség szerinti
megszervezése, a lebonyolitasban valé részvétel

Az iskolai tanulok és az 6vodasok havi étkezésirdik
beszedése

A havi dijak preciz 6sszesitése és postazasa

Az ebédelési ivek, nyugtak eljuttatasa d#rehivatalos
helyekre

A menzas tanuldk ebédjegyeinek elkészitése, kiadasa
Az dnkormanyzati tamogatasi igények ossigigge €s
tovabbitasa

Az dnkormanyzat hatarozata alapjan a kilénféle tatésok
vezetése, a dijfizetésnél azok figyelembe vétele

Az ebédrendelések és lemondasok folyamatos vezégse
egyeztetése a szallitoval

A honapvégi szamla egyeztetése, fogadasa és toasblai
megfeleb szervhez

A napi kiszallitott ételadagok elléreése az ételkis@jegy
alapjan

A konyha technikai berendezéseinek biztonsagos
mukddésének biztositasa

A berendezési targyak és hasznalati eszk6zok mydviasa
és folyamatos ellgmzése

A szilkséges eszkdzOk beszerzése, a mar hasznalhaitat
selejtezése

A konyhai textiliak mosatasanak megszervezése

A szulkséges tisztitoszerek megrendelése, ezek
felhasznaltsdganak folyamatos figyelése és adntiélaza
A HACCP rendszerhez kéd6 napi ellefdrzesi lista vezetése
a rendelkezések betartasa, betartatasa

Szakmai felkésziltség, tovabbképzés, 6nképzés

A konyha niikddésével kapcsolatos jogszabalyok, rendele
helyi szabalyzOk ismerete

Az éves munka- ésizvédelmi oktatas megtartasa, megiele
jegyzokényvezése

A HACCP rendszer betartasaval kapcsolatban félémnk
oktatas tartdsa, annak jegidnyvezése

tek,

A HACCP rendszer bevezetése nyomdtireb évenkeénti
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A konyhai dolgozoék iranyitasa

Az iskolai életben val6 aktiv részvétel

KdzOsségi élet

k6zegészsegugyi élelmiszer — higiénia éségbiztositasi és
kornyezetvédelmi tanfolyamon, vizsgan val6 résavéte
biztositasa

Szakmai tovabbképzéseken vald részvétel

Folyamatos konzultalas az iskolapartnereivel

A konyhai dolgozok munkajanak rendszeres élieése és
értékelése

Szakmailag megalapozott, hiteles intézkedések

Egyéni banasmad, differenciélas, a szubjektivitéidnése
Megfelebb munkatérsi kapcsolat kialakitdsa

A megfeleb munkafegyelem biztositasa

Az iskolai tinnepélyek, rendezvények esetén a t&nuld
zOkkerbmentes étkezés#valé gondoskodas

A tantestuleti értekezletek, konferenciak, egyéiuezvények
étkezéssel kapcsolatos szervezésében, lebonybhtasalo
segités

Rendszeres kapcsolattartas a néeskilettel

Esztétikus, praktikus ebédkialakitasa

Napi kapcsolat a napkdzis csoportok véeed, a napkdzis
étkezéssel kapcsolatos problémak roviihibeluli orvoslasa

A beilleszkedési problémaval kitz#onyhai dolgozokkal
idészakonkeénti elbeszélgetések

Intelligens, magas feladattudatd, joI kommunikékegit
személyzet létrehozésa

A fluktuacié minimalisra csokkentésére valo térekve
Segitségnyujtas a kollégak problémainak megold&saba
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A KONYHAI DOLGOZO TELJESITMENYERTEKELESE

3

2

Munkafegyelem, munkahoz valo viszony

Munkavédelmi feladatok

Az iskolai életben val6 aktiv részvétel

A munkaid betartasa és j0 kihasznalasa

Az ANTSZ altal ebirt és megkovetelt szabalyok betartasa
A konyhavezet iranyitasa és ellénzése mellett a tizérai és
uzsonna onallo elkészitése, az ebéd talalasa

A HACCP mirsségiranyitasi rendszer betartasa

A helyes higiéniai gyakorlat betartasa

A korokozok, illetve szennyézanyagok élelmiszerekbe,
ételféleségekbe val6 bejutasanak megakadalyozasa

A személyi higiénia betartasa

A készételek atvételében vald részvétel

Az ételek meghatarozottdce vald pontos télalasa

A menzas tanuldk ebédjegyeinek béjtgse

Az ételek kifogastalan méségben és mennyiségben vald
kiosztasa

A talalokonyha, a berendezések és az edények élland
tisztasagara valo Ugyelés

Az ételek megfelél tisztasagu kezelése

Az ételmintas Uvegek napi fétlenitése, feltdltése és
felcimkézése

Az idészakos nagytakaritdsban val6 részvétel

Az esetleges reklamécidk baratsagos handgvéighdasa,
gyors és hatékony orvoslasa

A hataskoron kivul ésproblémakrol a felettes legrovidebb
idén beluli tajékoztatasa

Az esetleges hianyzassioeni jelzése a veziriek

A szabadsaggal kapcsolatos igényének megbeszélése a
felettesével

A kozvetlen felettes utasitasara olyan feladatti#tasda,
amelyek nem tartoznak a napi konyhdiveletek
elvégzésehez, de szorosan kapcsolddnak a konyhmeianoz
és az iskolai élet zokkémentességéhez

A rabizott és hasznalt eszkdzotk ovasa

A munka- ésitzvédelmi oktatason valo részvétel
A munka- ésitzvédelmi szabalyzat maradéktalan betartas:
A konyha technikai eszktzeinek, berendezéseinek
rendeltetésszéy biztonsagos hasznalata

A HACCP rendszer bevezetése nyomdtireb évenkénti
kozegészségugyi élelmiszer — higiénia ésiggbiztositasi és
kornyezetvédelmi tanfolyamon, vizsgan valo résavéte

Az iskolai Ginnepélyek, rendezvények esetén a t&nuld
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zOkkerbmentes étkezés#rvalé gondoskodas

« Atantestlleti értekezletek, konferenciak, egyétnezvények
étkezéssel kapcsolatos szervezésében, lebonybhtasalo
segités

* Rendszeres kapcsolattartas a néestilettel

» Esztétikus, praktikus ebédkialakitasa

* Napi kapcsolat a napkdzis csoportok véxet, a napkozis
étkezeéssel kapcsolatos problémak rovihitellli orvoslasa

Kbzossegi élet

» Tiszteletteljes magatartas a veidel szemben

» J6 kapcsolat kialakitasa a pedagogusokkal, gyekekek
szubkkel, munkatarsakkal

* Atudomaséra jutott informéaciok hivatali titokkérelo
kezelése

» Segitkészség, intelligens viselkedés, megftelel
kommunik&cios stilus
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A PORTAS TELJESITMENYERTEKELESE

3
Munkafegyelem, munkahoz valo viszony

* A munkaids maradéktalan betartdsa

» Az éplletbe ki-beléfk fokozott figyelemmel kisérése, az
idegenek belépésiik célja feldli megkérdezése kégat
tajékoztatas megadasa

« Ugyelés arra, hogy az iskola terilélérerendezési és
felszerelési targyat idegen személy ki ne vihessen

* Meggyzoédés arrdl, hogy a mozgatott targy az igazgatoé vagy
a gondnok utasitasara valtoztat helyet

* A napilapok, hetilapok, folyGiratok, expressz émnéptt
kuldemények, taviratok atvétele, és azok azonoaélbitasa

« Afb6kapu és az udvari ajtok zarasarol valé gondoskodas

* Az esti szolgalat befejezésétlannak elleirzése, hogy a
helyiségekben a viz- és gazcsapok el vannak zarva,
villanyvilagitas ki van kapcsolva, a helyiségektbisagosan
be vannak zarva, hogy idegen személy nem tartok kaadi
épuletben

» Tiz, viz, gaz hiba esetén azonnali jelentés a gondrok

* Az épuletben megjelérkilss vallalkozokrol a gondnok
azonnali thjékoztatasa, az épuletben valé mozddas bt
figyelése

* Az idegen dolgozoknak kiadott kulcsokrél nyilvaréear
vezetése, annak alairatasa, adbdldgozok figyelmének
felhivasa tavozaskor a kulcs leadédséara

* Az esetleges hianyzas munkaikkzdete ditti bejelentése a
vezetnek

» A szabadsag megbeszélése a felettessel

» Avezettdl kapott feladatok maradéktalan elvégzése

» Feltjitasi munka soran és egyéb rendezvényekerségik
szerinti portaszolgalat biztositasa

Munkavédelmi feladatok

* A munka- ésitzvédelmi oktatason valo részvétel

* A munka- ésitzvédelmi ebirdsok maradéktalan betartasa

» A hasznalataban Iéuechnikai berendezések balesetmentgs,

biztonsagos kezelése

Az iskolai életben val6 aktiv részvétel
» [Esetirendezvényeken, és altalaban munka koz ek,
pedagogusok, hallgatok, tanulok megféligjékoztatasa

Kbzossegi élet
» Intelligens viselkedés, megfeekommunikécids stilus
» Tiszteletteljes magatartas a veiddel
» JO kapcsolat kialakitasa a munkatarsakkal

* Atudomaséra jutottak hivatali titokként valo ke
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Segitkészség varatlan helyzetekben, akkor is, ha adelad
nem tartozik kifejezetten a munkakorébe
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A KARBANTARTO PEDELLUS TELJESITMENYERTEKELESE

3
Munkafegyelem, munkahoz val6 viszony

* Az eszkdzbk szallitasanal, atrendezésénél valdkbiaye
kdzremikodés

» Ajtézarak, kilincsek javitasa, felszerelése

* Atanuléasztalok, székek, tarolo szekrények kadréada,
javitasa

» Tiz, viz, g4z hiba esetén azonnali jelentés a gondrok

* A pedagogusok és mas munkatarsak kérésének azonnali
jelentése a gondnoknak, majdéatasitasara a feladat
elvégzése

» Az esetleges hidnyzas munkakkzdete ditti jelentése a
vezebnek

* A szabadsag felettessel vald6 megbeszélése

* Arabizott feladatok maradéktalan elvégzése, anolezesi
targyak allaganak megovasa

» A selejtraktarba szallitott eszkdzéknyilvantartas vezetése,
és annak a gondnokkal valo egyeztetése

* A selejtezésben, leltarozasban val6 aktiv részvétel

» A felgjitdsi munka soran Ugyelet ellatasa

» Segédkezés az ablakiivegezési munkalatoknal

* Atantermekben l&vtablak rogzitésének ellérzése, javitasa

* A vetitdvasznak megjavitasa

» Képek felrakasa a tantermekben és a folyosdkon

* A munkdjahoz sziikséges karbantartasi, szereléagaky
megvasarlasa a gondnok utasitasara

» Téli idészakban az udvarosnak valo segités a ho
eltakaritdsaban

» Segédkezés a nagytakaritdsok soran

* Nyari idészakban a javitasi munkak dsszeirasa, a gondnokkal

Munkavédelmi feladatok

Az iskolai életben val6 aktiv részvétel

és az alkalmazottakkal valé egyeztetés és a munkgztse

A munka- ésitzvédelmi oktatason valo részveétel
A munkaruha és védelszerelések hasznalata

A munka- ésitzvédelmi szabalyok maradéktalan betartasa
A tantermek kulcsainak szabalysz&ezelése

Gépek, szerszamok rendeltetésstesznalata a
balesetvédelmi élrasoknak megfeléen

A munka elvégzése uténi rendrakas, és annak elségek
jelentése a gondnoknak

A karbantarté ihelyben a munkaiivégeztével vald
aramtalanitas, kitakaritas és rendrakas

Eseti rendezvényeken pakolasi, Ugyeleti feladatilalsa
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» Készpénz szallitasanal, atvéetelnél valo kozieidés

* Fabatkavasaron, egyeb rendezvényeken segéedkezes
* A dekoracios munkakban valo aktiv részvétel

* Az iskola terlletén kivili rendezvényeken koztigidés

Kbzossegi élet
» Intelligens magatartds, megfélddommunikacios stilus
» Tiszteletteljes magatartas a veiddel
» JO kapcsolat az iskola klienseivel
» Atudomasara jutottak hivatali titokként valé ke
* Segitkészség varatlan helyzetekben, akkor is, ha adelad
nem tartozik kifejezetten a munkakdrébe
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A TECHNIKUS TELJESITMENYERTEKELESE

3

Munkafegyelem, munkahoz valo viszony

* A munkaids pontos betartasa, j6 kihasznalasa

» Hatékony kozreriikodés az eszkdzok szallitasanal, a
helyiségek atrendezésénél

» Az iskolai és pedagogusképkari rendezvényeken a
technikai felszereltség biztositdsa, anndikdaltetése

* A bemutatd, valamint kilon kérésre egyeb tandrak,
foglalkozasok filmezése

* Fényképezés, képeksblivasa iskolai rendezvényékr
bemutat6 és egyéb 6rakrdl, kirandulasokrél

* Nyari idészakban, illetve sziikség esetén, soron kivil is az
elektromos berendezések, gépek portalanitasa

* A leltari tArgyak megévasa

» Gépek beszerzése, vasarlasok a gondnokkal &etéretes
megbeszélés alapjan

» Hibas gépek tovabbitadsa a szének, szabalyos atadas-
atvétel.

* A munkateruleten idegen eszk6zok tarolasi tilalnkana
betartasa

* Munkavédelmi oktatas tartasa pedagogusoknak, vatami
ennek dokumentélasa

» Tz, viz, gaz hiba esetén azonnali jelentés a gondaiok

* Atantestilet és mas munkatarsak kérésének azgeleaiiése
a gondnoknak, majd utasitasra a feladat végrehajtas

* A hidnyzas munkaitikezdete €itti bejelentése a vezgtek

* A szabadsag felettessel vald6 megbeszélése

» Sziukség esetén kidlslolgozok kisérése a munkaterileten

* Arabizott feladatok maradéktalan elvégzése

» Selejtezésben, leltarozasban valo aktiv részvétel

» Felygjitasi munka alkalmaval és rendezvényeken sxjiks
szerinti Ggyelet ellatas

Munkavédelmi feladatok
* Munka- ésiizvédelmi jogszabalyok figyelemmel kisérése
¢ Munka- ésitizvédelmi ebirasok maradéktalan betartasa és
betartatasa az érintettekkel
» Akollégak altal hasznélt eszkdzok sértlésekor aabhn
eszkozkivonas
* Arabizott berendezések rendeltetésshaisznalata

Az iskolai életben val6 aktiv részvétel

* Az eseti rendezvényeken hangositas, vilagit#isiaietese
» A fabatka vasaron és egyéb rendezvényeken valdlsenés
* A dekoracios munkakban valo aktiv részveétel

» Az iskola tertletén kivuli rendezvényeken val6 ldmikodés
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* Az oktatastechnikai eszk6z6k hasznalataval kaptsola
tanacsadas a kollégaknak

Kbzossegi élet

» Intelligens viselkedés, megfetekommunikacids stilus az
iskola minden kliensével szemben

» Tiszteletteljes magatartas a vl

* A tudomaséra jutott informaciok hivatali titokkérelo
kezelése

» Segitkészseg varatlan helyzetekben, akkor is, ha adelad
nem tartozik kifejezetten a munkakérébe




A TAKARITO TELJESITMENYERTEKELESE

3

Munkafegyelem, munkahoz valo viszony

A munkaids pontos betartasa, jo kihasznalasa

A teruletén észlelt hibak, hianyossagok azonnbdnggse
A tantermek és egyeb helyiségek felsdprése, fékérhedves
ruhaval a tanitds megkezdéseéig

Az egészségugyi helyiségek, tusolok ddenité lemoséasa,
felmosasa

A padok, asztalok, székek letdrlése

A folyosok, lépcék lemosasa

Az irodakban porszivozas

Rendezvények esetén adliglyek ebkészitése, majd
visszaallitasa

A pedagogusijeldltek csoportos hospitalasa esetén az
uléhelyek atrendezése

A folyosok szelbztetése

A jelenléti iv pontos vezetése

A munkaterilet munkaiiben val6 elhagyasa esetén a
gondnok értesitése

A berendezési targyak, felszerelések, eszkdzogantiak
megirzése

A feldjitdsi munka soran ugyelet ellatasa

Heti munkafeladatok ellatasa

Lépcskorlat, olajlabazat ablakk6zok, parkanyok portatesa
Szekrénytdik, ajtok letdrlese nedves ruhaval

Nagytakaritas

Ablakok takaritasa

Ajtok, olajlabazat lemosasa

Csempék, illemhelyek surolasa

Padlok felkenése csuszasmentesen

Asztalok, székek surolasa

Szekrények kutsrészének, tetejének torlése, portalanitasg
Falak portalanitasa

Vitrazs, sotétts figgony kimosasa, vasalasa

Lépcs surolasa

Lépcshaz portalanitasa

A tantermi padok, székek korosztalynak, stilusnaigfielet
elrendezése

Az iskolai életben val6 aktiv részvétel

Fogado orak, széi értekezletek ékt igény szerinti takaritas
Tanulok rosszulléte esetén kiséret, fellgyelet

Tanulo rosszullétével kapcsolatos takaritoi munkégzése
A tanterem zarasa

|
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Eseti rendezvényeken kilon feladatok vallalasa
Kézbesitésben, fénymasolasban, vasarlasban vaketés
Készpénz szallitasanal, atvételénél kozieddes
Fabatkavasaron, egyéb rendezvényeken segédkezés
Viragok gondozasa

Rendezvények utani mosogatas

Az iskola teriletén kivili rendezvényeken kdztgddés

Munkavédelmi feladatok

A munka- ésitzvédelmi oktatason val6 részvétel

A munkavédelmi felszerelések hasznalata

A munka- ésitzvédelmi ebirasok maradéktalan betartasa
A tantermek kulcsainak szabalysz&ezelése

A tisztitdszerek élirasszef hasznalata

KdzOsségi élet

Az Uj kollégak beilleszkedésének segitése

Kellemes légkor kialakitasa a pedagogusokkal, ggkeakkel,
munkatarsakkal

Tiszteletteljes magatartas a veiddel

A tudomasara jutottak hivatali titokként valo kesad
Segitkészség, intelligens viselkedés, megtelel
kommunikacios stilus
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AZ UDVAROS TELJESITMENYERTEKELESE

3

Munkafegyelem, munkahoz valo viszony

A munkaids pontos betartasa

Hatékony kozreriikodés az eszkdzok szallitasanal,
atrendezésénél

A kézilabda kapuk és a kosarlabda palankok alldgana
rogzitésének napi elléreése

A karnisok, sotéetét fuggonyok felhelyezésében vald aktiv
kozremikodés

A takaritok altal 6sszegjtott szelektiv hulladék megfetel
taroldkban valo elhelyezése

A szemétszallitasnal a meghatarozatpimhtban a helyszine
val6 segédkezés

Az épllethez tartozo6 udvar, sportpalya, valaminsitgafront
napi feltakaritasa

Nyaron az udvari beton locsolasa a désmhkban

Télen hajnali munkakezdéssel a ho eltakaritasa

A pedellus tavollétében a berendezési targyakgaait

Tiz, viz, g4z hiba észlelése esetén azonnali jelentés
gondnoknak

A tantestilet €és mas munkatarsak kérésének azqelesiese
a gondnoknak, majd az utasitasnak megfddhdatvegzés
Az esetleges hianyzas munkéaikezdete ditti jelentése a
vezebnek

A szabadsag felettessel valé megbeszélése

A rabizott feladatok maradéktalan elvégzése

A selejtezésben, leltarozasban val6 aktiv részvétel
FelUjitdsi munkak esetén és a kulonféle rendez\kamye
szUkség szerinti Gigyelet ellatasa

Az ablakivegezeési munkalatoknal valé segedkezeés

A tanteremben l&vtablak megfeldl rogzitettségének
pedellussal valo ellémzése, szilkség esetén Ujraszerelés
A nyéri idésszakban az épulet karbantartasi feladatainak az
elvégzéseében valo részvétel

Munkavédelmi feladatok

A munka- ésitzvédelmi oktatason val6 részvétel
Munkaruha és véielszerelések hasznalata

A munka- ésitzvédelmi ebirasok maradéktalan betartasa
Takaritd eszk6zok rendeltetésszbasznalata a
balesetvédelmi élrasok szerint

Az iskolai életben valé aktiv részvétel

Eseti rendezvényeken pakolasi, Ugyeleti feladatilalsa
Készpénz szallitasanal, atvételénél kozieddes

-

Fabatka vasaron, egyéb rendezvényeken segéedkezeés
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» Dekoraciés munkakban aktiv részvétel
» Iskola teriletén kivuli rendezvényeken val6 kozikédes

KdzOsségi élet
* Intelligens viselkedés és megfélddlommunikaciés stilus a
pedagogusokkal, gyermekekkel, a munkatarsakkal
» Tiszteletteljes magatartas a veiddel
* Atudomaséra jutottak hivatali titokként valo ke
» Segitkészseg varatlan helyzetekben, akkor is, ha adelad
nem tartozik kifejezetten a munkakérébe
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