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I. Altalanos rész

1. Jogi kornyezet

Az intézményi mingségiranyitasi program elkészitését a Kozoktatasi torvény 40. §-
anak 10. bekezdése irja el6:, A kdzoktatasi intézmény feladatai hatékony, térvényes
és szakszer(i végrehajtasanak folyamatos javitasa, fejlesztése céljabdl
meghatarozza mindségpolitikajat. A mindsegpolitika végrehajtasa érdekében
mindségfejlesztési rendszert épit ki és muikodtet. A mindségpolitikat és
minéségfejlesztési  rendszert a  kozoktatdsi intézmény  mindségiranyitasi
programjaban kell meghatarozni (a tovabbiakban: intézményi minéségiranyitasi
program). Az intézményi mindségiranyitasi programot az intézmény vezetbje késziti
el, és az alkalmazotti kozdsség fogadja el. Elfogadasa el6tt be kell szerezni az
iskolaszék és az iskolai, kollégiumi diakdnkormanyzat véleményét. Az intézményi
min&ségiranyitasi program a fenntarté jovahagyasaval valik érvényesseé.

(11.) Az intézményi minéségiranyitasi program hatarozza meg az intézmény
mikodésének hosszutavra szolo elveit és a megvalodsitasat szolgalo elképzeléseket.
Az intézményi mindségiranyitasi programban kell meghatarozni az intézmény
mikodésének folyamatat, ennek keretei kdozott a vezetési, tervezési, ellenérzési,
mérési, értékelési feladatok végrehajtasat.

(12.) A szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és az intézményi
mindségiranyitasi programot nyilvanossagra kell hozni. A hazirend egy példanyat ...

iskolaba, ... torténd beiratkozaskor a szilének, tanulénak at kell adni.”
A mindségiranyitasi program fontos feladata, hogy a pedagogiai program

megvalositasat segitse, minéségszempontu végrehajtadsara kényszeritse a

szervezetet.

2. Az intézmény bemutatasa

Neve: LIA Alapitvanyi Altalanos Iskola és Szakkdzépiskola
Székhelye: 1121 Budapest, Racz Aladar u. 81.
Elérhetbségei: & 275-4946

= E-mail; info@liaiskola.hu
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Fenntartdja: Egészségfejlesztési-Oktatasi Alapitvany
Jogallasa: onallé jogi személy, részben 6nallé gazdalkodasu
Tipusa: Osszetett iskola
Az alapité okirat kelte: 2001. majus 10.
Alaptevékenysége: altalanos iskolai oktatas és érettségire épuld, iskolarendszerd,
nappali tagozatos szakkdzépiskola

szakiranyok:

Altalanos iskolai oktatas 1-8 évfolyamig

Szakképzeés: nappali, esti és levelez6 tagozatos formaban 13-14.
évfolyam
Felnbttoktatas: iskolarendszeren kivili képzési formak

Az intézmény képviselbje: az iskola féigazgatoja

2. 1. Alapitasi koriilmények

Az Egészségfejlesztési-Oktatasi Alapitvany 2001. februarjdban kezdte meg a
mikodését.
Az Alapitvany alapvet6 céljanak tekinti az ujonnan létrejott magyar piacgazdasagi
viszonyoknak megfelelni tudé szakmai kozép- és fels6foku képzési formak
megteremtését. A szakképzés fejlesztésének elémozditasara

LIA Alapitvanyi Altalénos Iskola és Szakkdzépiskola
elnevezéssel altalanos iskolai, illetve egy- és kétéves, nappali tagozatos,
idegenforgalmi, Ugyviteli és szamitastechnikai kdzép, emelt szintl illetve felsGfoku
szakmai képzést nyujtdo altalanos és szakkozépiskolat hozott Iétre. Az intézmény
muikodése az Alapitvany tamogatasan kivul az allami normativ tdamogatasra épul.
Az alapitok felismerték, hogy minden polgari tarsadalomban a felemelkedés
legjarhatébb utja a korszerl oktatas-tanulas-képzés, a piacképes tudas elsajatitasa.
Eurépa kozepén kis orszagként alapvet6 cél, hogy a kontinensen hazank
rendelkezzék a legjobban képzett munkaerdvel, amivel elényre tehetink szert az
eurdpai munkamegosztasban.
Az uj évezred kihivasainak kell megfelelni, magas szinti szakmai ismeretekre,
felelés munkakultura elsajatitasara van szukség. A szakiranyu vallalkozas-
gazdasagtani-, idegenforgalmi-, egyéb Uugyviteli és szamitastechnikai ismeretek
korszerli keretek kozott torténd elsajatitasa alkalmassa teszi a végzetteket a

harmadik évezred kihivasainak megvalaszolasara.
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A megszerezhet6 szakképesitések segitségével a modern vallalkozastudomanyi és

privatizacios kezdeményezések élénkithetbek, hangsulyossa tehetbek.

2. 2. Nappali tagozatos képzés

Iskolank tanuldja lehet — a hatalyos kozoktatasi torvénynek megfeleléen minden 6.
életévét betdltd betdltd gyermek, valamint olyan érettségizett tanuld, aki vallalja az
egy- illetve kétéves, nappali tagozatos, iskolarendszer(i OKJ programok alapjan folyo
intenziv nyelvi képzéssel kiegészitett szakképzés kovetelményeit.

Az intézmény beiskolazasi lehetbségeit az altalanos iskola tekintetében a térségben
elék, a szakkozépiskolat illetben a szakkdzépiskolakbol és a gimnaziumokbdl
kikerul6 fiatalok jelentik, akiknek egy ujabb lehetéséget kinalunk a munkaerd-piacon
kiemelten keresett szakképesitések megszerzésére. A képzeést azok a tanulok is
megpalyazhatjak, akik a fels6foku intézményekben torténd tovabbtanulas el6tt

szeretnének egy biztos szakképesitést szerezni.

Az alabbi szakképesitésekben szervezink képzéseket:

Szakképesités OKJ szam Evfolyamok szama és
jele
Idegenvezetd 54 812 01 1000 00 00 2 évfolyam (1/13), 2/14)
Protokolliigyintézo 54 812 02 0010 54 01 1 évfolyam (1/13)
Utazasligyintézd 54 812 02 0010 54 02 1 évfolyam (1/13)

Emberi erdéforras ligyfélkapcsolati
szakligyintézo

54 34701 0010 54 01

2 évfolyam 1/13, 2/14)

IT helpdesk tigyfélkapcsolati
szakiigyintézd

54 347 01 0010 54 02

2 évfolyam 1/13, 2/14)

Tavkozlési tigyfélkapcsolati
szakiigyintézd

54 347 01 0010 54 03

2 évfolyam 1/13, 2/14)

Uzleti kommunikdcios szakiigyintézd

54 347 01 0010 54 04

2 évfolyam 1/13, 2/14)

Idegen nyelvi titkar

54 346 01 0010 54 01

2 évfolyam (1/13, 2/14)

Iskolatitkar

54 346 01 0010 54 02

2 évfolyam (1/13, 2/14)

Ugyintézo titkar

54 346 01 0010 54 03

2 évfolyam (1/13, 2/14)

Marketing- ¢és reklamiigyintézd

52 342 01 0000 00 00

1 évfolyam (1/13)

Kozmetikus

52 815 01 0000 00 00

2 évfolyam (1/13, 2/14)

Idegenforgalmi szakmenedzser

5581201 0010 5501

2 évfolyam (1/13, 2/14)

Vendéglatd szakmenedzser

5581201 0010 55 02

2 évfolyam (1/13, 2/14)

Jogi asszisztens

55 346 01 0000 00 00

2 évfolyam (1/13, 2/14)

ReklamszervezO szakmenedzser

5534501 0010 55 06

2 évfolyam (1/13, 2/14)

Altalanos rendszergazda

55481 01 0000 00 00

2 évfolyam (1/13, 2/14)

Web-programozo

55 481 04 0000 00 00

2 évfolyam (1/13, 2/14)
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A tobbi hasonlé profilu szakkdzépiskolatdl eltéréen az iskola megemelt éraszamban
tanitja az egyes szakképesitésekhez elengedhetetlenul szikséges idegen nyelveket

és kiléndésen nagy hangsulyt fektet a hallgatdk informatikai képzésére.

2. 3. Esti és levelezd képzés

Ajanlataink minden, magat tovabbképezni szandékozé munkavallalénak lehetéséget
biztositanak a piacképes tudas megszerzésére. A nappali tagozaton meghirdetett
szakképesitéseket oktatjuk az esti és a levelez6 képzés keretein belll is. Célunk,
hogy az orszag teruletén és a hatarainkon kivul él6ket is megszdlitsuk, és

lehetbséget adjunk szamukra piacképességik megtartasa érdekében.

3. A fenntartéi minéségiranyitasi program
A fenntartd elvarja az intézményt6l, hogy olyan képzést (nevelést-oktatast)

garantaljon, amely minden ebbe az iskolaba jelentkez6 tanulé szamara lehetdvé

teszi a kdvetkez6 képzési szintre valo bejutast és a biztos elhelyezkedést.

A fenntartoi elvarasokkal kapcsolatos, intézménylnkre vonatkozé feladatok

» A jelenlegi személyi allomannyal és tanuldlétszammal, minél kevesebb
raforditadssal mindségi szolgaltatas nyujtasa.

» Meérési, értékelési rendszer kidolgozasa, bevezetése.

» Minden raszorul6 tanulonak segitségnyujtas a mentalis problémaknak a
kezeléséhez, a szakképzésben vald részvételhez, a fels6foku oktatasba
valé bekapcsolddashoz vagy az elhelyezkedéshez.

» Szoros egyuttmikddés a kozoktatasi intézmények kozott mind a
hatranykompenzacioban, mind a prevencios munkaban.

» Tanuldinkat felkészitése a minél eredményesebb tovabbtanulasi
integralodasra.

» Stabil, innovativ tantestilet mikddtetése iskolankban, koéltség-hatékony
és eredményorientalt munkamegosztassal.

» Konszenzus teremtése az intézményi felelésség, a kdzos cselekvés és a
pedagogusi autondmia teruletén.

» A joévahagyott pedagogiai program alapjan a hozzaadott pedagodgiai

ertékek mérheték, értékelhet6k, regisztralhatok legyenek.
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A fenntartdi ellenérzés kiemelt teriletei:

(Legalabb négy évenként egyszer)
Pedagdgiai:
a differencialt képességfejlesztés mértéke
pedagogus tovabbképzések és a programok adekvaltsaga
esélyegyenléség biztositasanak formai
gyermeki, személyiseg jogok tiszteletben tartasa
Torvényességi:
a dokumentaciok jogszerisége
tanuldi nyilvantartas
normativak igénylése, és elszamolasa
pedagogus tovabbképzések lebonyolitasa
Pénzugyi:
a koltségvetés hatékony felhasznalasa
kedvezmények, juttatasok, tamogatasok (tanuld, dolgozé részére) pénzigyi

felhasznalasa.
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4. Minéségpolitikai nyilatkozat

Intézménylunk nyitott a tarsadalmi és oktataspolitikai valtozasok kovetésére, és

torekszik a partnerekkel valé folyamatos kapcsolattartasra; informaciécserére.

A partnerek igényeinek megfelel6 nevelési, oktatasi, szakképzési kinalatot

biztositunk.

A hallgatéinkat a szakmai és nyelvi tananyagon kivul olyan ismeretekkel ruhazzuk

fel, amelyek birtokaban a munkaeré-piacon eséllyel tudnak fellépni.

A szakképzési kinalatot folyamatosan bdévitjuk a valtozé munkaeré-piaci igényeknek

megfeleléen, rugalmasan alkalmazhaté ismereteket kozvetitlink.

A gyakorlati képzéhelyekkel folyamatosan tartjuk a kapcsolatot és évente,

javaslataiknak megfeleléen, a munkaeré-piaci igényekhez igazitjuk a tananyagot.

Az iskolai dokumentumokban megfogalmazott értékeknek, alapelveknek megfeleléen

mukodunk.

Iskolank dolgozéi elkotelezettek a mindségi munka, a folyamatos intézményi

fejlesztés, a partnerkézpontu mikodés irant.

Intézményunk kinyilvanitja, hogy szolgaltatasaink minéségének fejlesztése minden

dolgozo6 személyes feleléssége.
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Il. Mindségfejlesztési rendszer

a) Minéséqugyi alapfogalmak
Min6séqg: azon jellemzbk 6sszessége, amelyek a nevelésunket és oktatasunkat

alkalmassa teszik az iskolahasznalok kifejezett és rejtett igényeinek minél
teljesebb kielégitésére.

Belsd audit: az intézmény mindségiranyitasi rendszerének az intézmeény sajat
hataskorében sajat szervezeti strukturajan belll végzett mindségiranyitas
felllvizsgalata, amelynek célja az intézmény minéségképességének fenntartasa
és javitasa.

Eljaras: olyan dokumentum, amely egy folyamatot szabalyoz, és egymas mellé
rendeli a folyamaton beluli részfolyamatokat, illetve tevékenységeket, valamint az
értuk valé felelés személyeket.

Feliegyzés: dokumentum, amely rogziti az elért eredményeket, vagy igazolasul
szolgal tevékenységek elvégzeésérdl.

Minéségjellemzd:  folyamatnak, vagy rendszernek egy kovetelménytdl

leszarmaztatott sajat jellemzdje.
Min6ségpolitika: egy szervezetnek a mindségre vonatkozo, a felsé vezetdség

altal hivatalosan kinyilvanitott altalanos szandékai és iranyvonala.

Min&ségugyi terv: dokumentum, amely leirja egy minéséguigyi iranyitas rendszer
elemeinek kovetelményeit és azokat az er6forrasokat, amelyeket egy konkrét
esetben alkalmazni kell. A mindségugyi terv altalaban tartalmazza az adott
feladattal kapcsolatos teenddket, er6forrasokat, felelésdket, idészikségletet.
Hivatkozhat egyéb dokumentumokra is, eljarasokra, utasitasokra.

Minéséqiranyitas: koordinalt tevékenységek egy szervezet vezetésére és

ellenérzésére a mindség szempontjabal.

Minéseégiranyitasi dokumentum: olyan dokumentum, amely — a mindségiranyitasi

rendszeren belll — a min6ségre hatassal bir6 mdédon szabalyoz. Elnevezése:
MinGségiranyitasi eljaras, Minéségiranyitasi dokumentacid.

Szabalyozé dokumentum: dokumentum, amely kdvetelményeket tartalmaz. Az
intézményen belll valamit meghataroznak, el6irnak. Vonatkozhatnak egy
folyamatra, tevékenységre, folyamatok kolcsonhatasanak leirasara, szervezeti
felépitésre. Tipikus szabalyozd dokumentum: folyamatleiras, igazgatéi utasitas,

belsd minéségulgyi felllvizsgalati terv.
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b) Szabalyozasok

1. INTEZMENYVEZETES FELELOSSEGE ES ELKOTELEZETTSEGE
A vezetéség az ebben az intézményi minéségiranyitasi programban leirt
minéségfejlesztési rendszert a Kozoktatasi Torvény 40. § kdvetelményeinek
megfelel6en dolgozta ki.
Az intézmény munkatarsai felel6sséget viselnek a mindségfejlesztési rendszer
megvalositasaért, a minéségceélok eléréséért, a minéséget befolyasold folyamatok
elbirasszer( végrehajtasaert.
Minden munkatars joga és kotelessége, hogy a szolgaltatasaink barmely fazisaban
észlelt, a mindséget karosan befolyasolo jelenséget felismerve, azokat a hataskorrel
felruhazott kollégaknak jelezni. Joga és kotelessége a megszuntetésre vonatkozdan
javaslatot tenni.

Jogi megfelelés:

A kozoktatasi onellenérzési kézikonyv alkalmazasaval:

> az intézmeényi folyamatok rendszeres attekintése, atvizsgalasa,
> a torvényes mikodés kialakitdsahoz sziukséges lépések megtervezése,
> a megvaldsitas feltételeinek biztositasa az intézmény mikodtetesi

folyamatainak kontrollalasaval.

1.1 JOGI DOKUMENTUMOK MEGISMERTETESE, BETARTASA

Az intézményvezetés fontosnak tartja, hogy az iskola életét szabalyozé jogi
dokumentumok — torvények, kilonboz6 szintl rendeletek, a fenntartd, vagy az
intézmeény belsd szabalyz6i — minden munkatars szamara hozzaférhetéek legyenek,

azokat mindenki ismerje meg, mivel munkakdri feladatuk ezek betartasa.

- Szabalyzatokra vonatkozo elbirasok

A térvényben megjelent valtozasokrol az igazgato értesiti az érintetteket, amelynek
modszere a kdvetkezd:

» Az érintettek tajékoztatasa 2 héten belll torténjen meg

» Surgbs esetekben az érintettek aznap, vagy a kdvetkez6 munkanapon

fénymasolatot kapnak
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» Mindenkit érintd esetben tanari megbeszélésen széban kozolni, majd egy
példanyt 2 hétre kitenni a faliljsagra, amelynek figyelemmel kisérése
mindenki szamara munkakori kotelesség

» A technikai dolgozokat is érinté rendeletek esetén, elére megbeszélt

idépontban szdbeli tajékoztatas torténjen.

A dokumentumokhoz val6 hozzaférés szigoru.
A kulonb6z6 jogszabalyokat — igazgatdi engedéllyel — az alabbi helyen lehet
megtekinteni:
Iskolatitkar
» Pedagdgiai program
» Hazirend
» Szervezeti Mikddési Szabalyzat
Igazgaténal
» Kozoktatasi Torvény
» Szakképzési Torveny
> Felnbttképzési Torvény
» Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény és végrehajtasi rendeleteik
» Munka Torvénykonyve

» Min6ségiranyitasi program

A konyvtarban vannak elhelyezve az iskola altal eléfizetett Ujsagok, kiadvanyok.
Ezek az ujsagok nem kolcsondzhetbk, de igazgatdi engedéllyel fénymasolasuk
(korlatolt szamban és mennyiségben) engedélyezhetd.

Ezen felil a CD jogtar legfrissebb valtozata megtalalhaté az iskolatitkar
szamitdégépén. Hozzaféréshez jogosultak még az intézmény dolgozoi. A legfrissebb
valtozatot a rendszergazda telepiti a gépekre. A jogi kdvetelmények betartasat a

vezetli ellenbrzésekkel tamogatja az iskolavezetés.
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1.2. KULDETESNYILATKOZAT

»Véleményem szerint az orszagnak, a
hazanak egyik legfontosabb kérdése
az, hogy ki neveli, és hogy neveli
eljbvendd generacioit.”
Fust Milan
Iskolank székhelye a LIA Alapitvanyi Altalanos Iskola és Szakkdzépiskola
Budapesten a Farkasréten talalhaté. Tagiskolaink Gyérben, Debrecenben,

Kaposvarott, Piliscsaban és Veszprémben végzik tevékenyseéguket.

Nappali tagozaton altalanos iskolai képzést folytatunk, és érettségizett tanulok
szamara nyujtunk kozép- emelt- és fels6foku szintli képzéseket idegenforgalmi,
ugyviteli és informatikai szakiranyokban, emelt 6draszamu, intenziv nyelvi oktatassal
kiegészitve. Ennek koszonhetbéen a szakkozépiskolai tagozaton a végzdseink, a
magas szintl elméleti és gyakorlati szakmai ismeretek mellett kozép-, illetve
fels6foku nyelvi tudas birtokaba juthatnak. ECL nyelvvizsgat iskolankban is tehetnek.
Célunk, hogy a munkaerd-piacon valé megjelenésik és elhelyezkedésik sikeres

legyen.

Felnbttképzésink minden, magat tovabbképezni szandékoz6 munkavallalonak
lehetbséget biztosit a piacképes tudas megszerzésére. Tantestlletink elkotelezett
hive az élethosszig tarté tanulas gondolatanak, és mindent elkovetunk, hogy a
tanulmanyaikat befejez6k naprakész és a munkaerd-piac igényeinek megfelelé

elméleti és gyakorlati ismeretekkel rendelkezzenek.

Igényeljuk, hogy tanuldink, tanaraink, véleménynyilvanitasukkal segitsék a nevel6-
oktatd munkat, a célok meghatarozasat. Mindent megteszink, hogy partnereink

elvarasainak megfeleljink.

Az oktato-nevelé6 munka szinvonalat a pedagdégusok rendszeres tovabbképzésével,

Oonképzésével biztositjuk.

Az iskolai oktaté munka eredményeként kreativ, kommunikativ, az életben boldogulni
tudd, idegen nyelveket beszéld, tolerans, erkolcsos, fejlett érdekérvényesitd és

egyuttmikodési képessegekkel rendelkezd, mivelt allampolgarokat képezunk.
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Egységes, kdzosen gondolkodni tudd tantestuletink garancia arra, hogy kitlzott
céljainkat megvalodsitsuk és munkankat magas szinvonalon, a partnereink igényeinek

megfeleléen végezzuk.

1. 3. PEDAGOGIAI TERVEZES - 1.5. EVES TERVEZES

Az intézményi célokbdl eredd, nevel6-oktatd munkankkal kapcsolatos feladatainkat,

illetve végrehajtasukat az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Rovid tavu feladatok (1 év)

> A tanuldk érdekl6dési korének megfeleld diakkordk és 6nképzd korok szervezése,
vezetése

Differencialt képességfejlesztés biztositasa

Iskolai rendezvények, megemlékezések szervezése, lebonyolitasa

Versenyekre felkészités, versenyeken vald részvétel biztositasa

Tanulmanyi kirandulasok, szinhaz- és muzeumlatogatasok szervezése
Uszasoktatas tanmenet szerinti megszervezése

Drog- és binmegel6zési programok szervezése

Palyazatok figyelése és elkészitése

vV V V V ¥V VY V V

Szakmai tanartovabbképzéseken, tanfolyamokon, konferenciakon val6 részvétel
biztositasa, az iskola igényeinek figyelembe vételével

Szakmai munkahoz nélkiulozhetetlen szakfolydiratok, szakkonyvek biztositasa
Iskolai sportnapok szervezése

Diaknap szervezése

YV V V VYV

Elméleti és gyakorlati ismeretek nyujtasa az egészség védelme és megdrzése
érdekében
» Iskolai tdmogatasok rendszerének kidolgozasa

» Mulasztasok kovetkezetes szamonkérése

Kozéptavu feladatok (2-3 év)

» Palyaorientacios feladatok ellatasa a 8., 13. és a 14. évfolyamon

» Az Alapitvanyi és Maganiskolak Egyesuletének minéségfejlesztési rendszeréhez

valo csatlakozas
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» Nevelést-oktatast segitd eszkozOk korszerUsitése, bdvitése, karbantartasa,

potlasa
Hosszu tavu feladatok (3 éven tuli

»  Tovabbtanulasra valo felkészités

» Munkaba allashoz szUkséges ismeretek megszerzésének elbsegitése

» Minden tanul6 szerezzen ECDL szintli szamitastechnikai ismereteket

» Az iskolai sportkér hatékony miikddtetése érdekében egylttmiikddés a LIA SE-vel
» Munkankat kornyezetlunk tisztantartasaval, megovasaval végezzuk

> Tiszta, rendes kornyezet iranti igény kialakitasa

A pedagogiai feladatok megvaldsitasanak alapveté szinterei:

A tanitasi 6rak, a tanitasi 6ran kivili foglalkozasok, a felzarkéztaté foglalkozasok, a
differencialt képességfejlesztések, az osztalyfonoki o6rak, a diak-Onkormanyzati

tevékenységek, az iskolai rendezvények, a tanulmanyi kirandulasok.

A stratégiai tervet az éves munkaterv bontja le operativ feladatokra.

1.4. MINOSEGFEJLESZTESI IRANYELVEK

Min6ségiranyitas ,az a tevékenység, amelynek soran a kozoktatasi intézmeény
folyamatosan biztositia a szakmai célkitlizések és az intézmény mikddésének
egymashoz valé kozelitését, a tanulok, a szul6k, a pedagogusok, valamint a
fenntartd igényeinek kielégitése céljabol.” (Kdzoktatasi torvény 121.§. 23. pont.)

A mindségfejlesztés a meghatarozott eléirasoknak valé megfelelés mindannyiunk
koz0s Ugye, hiszen a jov6ben azok az oktatasi intézmények lesznek képesek a
sikeres mikodésre, ahol

> a szakmai munka folyamatos kulsé- és bels6 értekelésnek van alavetve

a feltart szakmai problémakat iskolai szintre emelik és meg is oldjak

> a k6zos minbségfejlesztési munka folyamatos
> magas foku elkotelezettség van
> partnerkdzpontu az iskola mikoddése.
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Célunk, hogy iskolankban megvalésitsuk a partnerkézpontu mikdodést, amelyben a
legfontosabb szempont az, hogy a partnereink elvarasaihoz kdzelitstk elvarasainkat.

Ennek megvaldsitasa érdekében az alabbi feladatokat tlizzuk ki:

> A fenti értékek kdzvetitése a tananyagon, a személyes példamutatason, az iskola
egeészen keresztul.

» A nevelési-oktatasi feladatainkat olyan szinvonalon végezni, hogy a tanuloi
létszam — a tagintézményekkel egyutt 1400 f6 legyen.

» Minden szakképzésben résztvev6 tanulonak a szakmai bizonyitvany
megszerzeséig kozépfoku ,,C” tipusu nyelvvizsgat kell tennie.

» Az  ismeretkdzvetités  tanulokdzpontusagaval magas  szinvonalu, a
tovabbtanulashoz, a munkaeré-piaci igényekhez rugalmasan alkalmazkodo, az
oktatas valtozasaira nyitott, eredményes és hatékony szakmai munka
megvalositasa.

» A végz6s tanuldink legalabb 50 %-a jelentkezzen és vegyék fel Oket a
kozépiskolakba és a felsGoktatasi intézmeényekbe.

» Az iskolaban folyé nevel6-oktatd munka eredményeként kreativ, kommunikativ, a
polgari életet megélni tudo, idegen nyelveket beszéld, mivészeteket értékeld és
erté mavelt allampolgarok képzése.

» Az iskola tolerans, erkdlcsOs, fejlett érdekérvényesité és egyuttmikodési
képességekkel rendelkezd tanuldkat adjon a demokratikus, polgari Magyarorszag
szamara.

> Az iskola alapcéljanak tekinti az intézményben tanitok szakmai
tovabbképzéseinek biztositasat.

» Logikusan gondolkodo, j6 problémamegold6 készséggel, a tarsadalomban elvart
magas szintl informatikai tudassal rendelkezé tanuldkat képezzen.

» Korszer( elméleti és gyakorlati ismeretek biztositasa a szakmai mlveltséghez és
az egeszseges eletvezetéshez.

» Kornyezetkimél6 magatartas megvalositasa egyéeni és kozosségi szinten
egyarant.

A kuldnbozé szocidlis és kulturalis hattérrel rendelkezé tanuldk esélyegyenléségének

biztositasa.
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» Az intézmény altal megfogalmazott minéség folyamatos biztositasa, a rendszeres,
koOvetkezetes ellenbrzés, méreés, értékelés alkalmazasaval

> Az iskola eszkozallomanyanak folyamatos javitasa, korszerUsitése, bévitése.

1.6. VEZETOI ELLENORZES

A vezetoi ellendrzések alapelveit az SZMSZ tartalmazza. A vezetoi
ellendrzések soran nyert informaciok a vezetdi atvizsgalasok
alkalmaval kerilnek feldolgozasra, s koveti az ellendrzést a
beavatkozas. Ennek megfeleléen:

» Az értékelés kdzéppontjaban minden esetben az eredményesség és a mindség
all, célja ezek javitasa, az iskola egészének vagy egyes elemeinek, funkcidinak a
fejlesztése.

> Az értékelés az ellenbrzéssel szemben nem szabalyoknak valé megfelelés,
hanem az eredményesseg és a mindség vizsgalatara iranyul.

> Az értékelés eredményei nem csak néhany felelés vezeté személy érdeklédésére
tarthatnak szamot, mint az ellen6rzés esetében, ezért az értékelés gyakran
nyilvanos.

Az értékelés legfontosabb funkcidja a minéség biztositasa és fejlesztése.

Minden vezet6i atvizsgalasnak ki kell térnie az alabbi teruletekre:

> Vezetdi ellenérzések
> Bels6 auditok
» Partneri visszajelzések
» Indikatorrendszer mutatoinak értékei
> Az el6zb félév értékelése
> Helyesbitd, megel6zb, fejlesztd tevékenységek
» Minéségfejlesztési munka
> Az el6z6 vezetbseégi atvizsgalas soran elinditott intézkedések
A vezetdi atvizsgalas értékelései a tanévzaro igazgatoi beszamold részét képezik, és

azzal egydutt torténik meg a nyilvanossagra hozataluk.

1.7. INTEZMENY MUKODESENEK ERTEKELESE
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Az intézményi munka ellenérzésének, értekelésének egyik legfontosabb eszkdze a
mérés. A tantargyi mérések mellett egyre tobb lehetéség van kiprobalt mérési
eszkozokkel pedagdgiai mérések elvégzéseére is. Tobb ponton elvégzett méréssel
becsulhet6 az un. hozzaadott pedagdgiai értek.

Ellenérzés: az iskolai szabalyoknak (normaknak) valé megfelelés.

Ertékelés: a kitlizott célok és az elért eredmények dsszevetése

Szinterei:
- Tanuldk tanulmanyi munkaja

» tandrai és tandran kivuli tevékenysegek
» szakmai vizsgak
» tanulmanyi versenyek
- Pedagogusok, technikai dolgozék munkaja
Onértékelés (évente)
vezetbi ellenbrzés, értékelés
tervezett (munkatervi)

eseti
= kulsé, szakmai vizsgalat
- Intézményi szintl
= fenntartdi, és egyéb vizsgalatok
» szakmai tevékenységre vonatkozo
» gazdasagi, pénzugyi szempontu
»  vizsgak
= jranyitott onértékelés

Ellenbrzési-értékelési rendszerink:

rovid tavu céljai:

> a pillanatnyi teljesitmény javitdsa az erfsségek kihasznalasaval, a
gyengeségekre utald visszajelzésekkel és annak megyvitatasaval, hogyan

lehet ezeken urra az egyén, a testllet;

» az egyéni képességek felszinre hozasa és hasznositasa, az ehhez
szUkséges oktatasi-képzési szikségletek és lehetdségek Osszhangba

hozasa.
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hosszu tavu céljai:
» az intézmeény céljainak eredményes megvalositasat az optimalis emberi

eréforras kihasznalasa segqiti;

»  pontos, targyilagos adatokat biztosit a minéségi munka elismeréséhez.

egyeéb céljai:
> a felelésség-hataskér pontos meghatarozasa alapjan az elvarasok

egyértelmibb megfogalmazasat segiti;

» megbizhatd informaciét nyujt a tényleges teljesitményekrél, a meglévd

tartalékokrol;

» javita a munkahelyi légkort, a hitelesebb kommunikaciéval, az
informacidaramlas minéségének javitasaval, fokozddik az egyuttmikodési
készség és mindezekkel egyltt az egyéni és az intézményi stratégiai célok

O0sszhangjat biztositja.

1.8. IRANYITOTT ONERTEKELES RENDSZERE

Az eljaras célja, hogy az intézmény teljes korlien felmérje adottsagait, elért
eredményeit, s ennek segitségevel
azonositani tudja a szervezet erds és gyenge pontjait
kijelOlje a szervezeten bellli legfontosabb fejlesztési tertleteket
meghatarozza a tovabbfejl6dés iranyait.

Az iranyitott Onértékeléshez kapcsoldddéan torténik meg a szervezeti kultura

rendszeres felmérése és a fejlesztéshez sziikséges beavatkozas megtervezése.

Onértékelési modell tablazata:

Dolgozék Dolgozéi
iranyitasa elégedettség
9 % (90 pont) 9 % (90 pont)
Partneri Oktatasi,
Vezetés |Iskolapolitika| Folyamatok . . nevelési
o " L o elégedettség .
10 % és stratégia 14 % 20 % (200 eredmények
(100 pont) | 8 % (80 pont) | (140 pont) gnt) 15 %
P (150 pont)
Eréforrasok Tar_s ad§lm|
kihatas

9 % (90 pont)

6 % (60 pont)
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Adottsagok 50 % (500 pont) Eredmények 50 % (500 pont)

Az onértékelés lebonyolitasa:

Az iranyitott onértékelés éveében az igazgatd — a minéségugyi vezetd egyetértésével
- szeptember 15-ig megbizza az oOnértékelést lebonyolitd team tagjait. A team

vezetbje a minéségugyi vezetod.

A team oktober 15-ig attekinti az Onértékelés eszkozeit, el6késziti a szikséges
modositasokat és jovahagyas végett a tantestilet elé terjeszti. A méréeszkdzoknek
ki kell elégiteni az eljaras céljaban meghatarozott kovetelményeket. A tantestuleti

értekezlet megszervezése és lebonyolitasa a minéségugyi vezetd a feladata.

Az egyes teruletek értekeléséhez szukséges mérések elvégzése, adatgyljtések és a
pontok kiszamitasa a team feladata. Ezt a munkat a minéséglgyi vezetd koordinalja,

hataridé januar 15.

Az egyes teruletek pontértékének meghatarozasa utan a team egy Osszegzd
jelentést készit Osszefoglald jelentés az iranyitott énértékelésrél cimmel. Ebben
minden terlleten ki kell térni az intézmény erbsségeire, illetve fejlesztendd
teruleteire.

Az Osszefoglald jelentést a minéségugyi vezet a félévzard értekezleten terjeszti a

tantestulet elé.

Elemzés, fejlesztési javaslat, nyilvanossagra hozatal:

A tantestilet altal megyvitatott és jovahagyott dsszefoglald jelentés és a Pedagdgiai
Program &sszehasonlitd elemzése a team feladata. Az 6sszehasonlité elemzés
eredményeképpen a team fogalmazza meg és rangsorolja az intézmény elétt allé
legfontosabb fejlesztendd terlleteket, illetve tegyen javaslatot a szikséges
intézkedésekre a fejlesztendd teriiletek, sziikséges intézkedések cimi

feljegyzésben.
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A team altal elkészitett feljegyzést a marciusi tantestuleti értekezleten vitatja meg és
hagyja jova a tantestlilet. A hatékony tantestuleti értekezlet el6készitése és a

megszervezése a mindségugyi vezetd feladata.

A tantestulet altal megvitatott és véglegesitett fejlesztendé teriiletek, sziikséges
intézkedések alapjan a mindséglgyi vezetdé a helyesbitdé, megel6zd, fejlesztd

tevékenyseégek eljarasrendje szerint intézkedik.

Az Osszefoglald jelentés az iranyitott 6nértékelésrél és a fejlesztendd teriiletek,
szlikséges intezkedések nyilvanossagra hozatalarél a mindségugyi vezetd

gondoskodik.

Az iranyitott onértékelés évében a tanévzard értekezleten a mindéségugyi vezetd
beszamol az iranyitott onértékelés kovetkezményekeént elinditott fejlesztésekrdl,

intézkedésekrol.

Az eljarasrend érvényesitése
Az oOnértékelést végz6 team februar — marcius honapban attekinti az iranyitott
onértékelés eljarasrendjét, mdodszerét és a szUkséges valtoztatasokhoz el6késziti a

javaslatot. A marciusi tantestuleti értekezlet dont az eljarasrend mdédositasaral.

2. PARTNERKAPCSOLATOK IRANYITASA

2.1. Partneri igény- és elégedettség mérése

Az eljaras célja minden tanévben felmérni a partnerek igényeit, elégedettségét és
elégedetlenségét, valamint a mérési eredmények alapjan elvégezni a szlikséges

beavatkozasokat.

Az eljaras magaban foglalja:
» a partnerazonositas frissitését
» a felmérés lebonyolitasat
» intézkedési terv készitését

> a beavatkozas ellen6rzését
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a) A mérés rendje
Minden tanévkezdéskor az igazgatd megszervezi a minéségugyi eljaras
lebonyolitasaért felelés tantestileti tdmogaté szervezetet (tovabbiakban TTSZ).
Hatarid6: szeptember 30.

A TTSZ megbizasa 1 tanévre sz6l, munkajat az igazgaté iranyitja.

b) Partnerazonositas

A TTSZ oktéber 31-ig atnézi a partneri tablazatot és elvégzi a szikséges
valtoztatasokat és frissitéseket. Amennyiben a tablazatban Iényegi valtozas tortént:

» partner torlése,

> Uj partner felvétele,

> a felmérés gyakorisaganak,

» a minta nagysaganak megvaltoztatasa,
A valtozas tantestuleti jovahagyast igényel.
c) A felmérés tervezése

A tantestuleti tamogatd szervezet attekinti az el6z6 évben készult Intézkedési tervet
és ellendrzi, hogy az éves munkaterv tartalmazza-e az athuzédo intézkedéseket. Az
elemzés eredmeényét rogziti a ,Munkajelentés az Intézkedési terv megvalositasarol”

c. munkaban. Hatarid6 oktéber 31.

A TTSZ a partneri tablazat és a ,Munkajelentés az Intézkedési terv a
megvalositasrél” ciml munkaja alapjan Utemezi az adott évre vonatkozo
felméréseket, és november 15-ig elkésziti a partneri elégedettségvizsgalat tervét. A
felmérések id6épontjat februar-marcius idészakra kell tervezni. A terv tartalmazza a
konkrét idépontokat, egyes felmérésekért a felelés TTSZ tag megnevezését, a

visszajelentés maodjat, idépontjat.

A ,Munkajelentés az Intézkedési terv a megvalositasrol” ill. a Partneri
elégedettségvizsgalat tervét a TTSZ ismerteti és jévahagyatja a tantestllettel, a
kiegészitéseket pedig beépiti a dokumentumokba.

A tantestlleti jovahagyas utan a TTSZ a partneri tablazat alapjan — figyelembe véve
az el6z6 évi felmérés tapasztalatait — atvizsgalja a szUkséges mérbeszkozoket —
kérddivek, interjukérdések — és elvégzi a szukséges valtoztatasokat. A valtoztatas

meértéke csak akkora lehet, ami nem gatolja a trendvizsgalat lehetbségét.
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A véglegesitett mér6eszkdzok sokszorositasa az iskolatitkar feladata.
d) Felmérés, elemzés, intézkedési terv
A felmérések lebonyolitasat és koordinalasat a TTSZ tagjai szervezik.

A beérkezett eredmények feldolgozasa és elemzése a TTSZ feladata. Az
elemzésnek ki kell terjednie a kulonb6z6 partnercsoportok véleményének egymassal,
és az el6z6 évek mérési eredményeivel, illetve. a Pedagdgiai Programmal valé
dsszehasonlitasra is. Az eredményeket az ,Osszefoglalé jelentés a partneri
elégedettségvizsgalatrol’ ciml munka tartalmazza. Az dsszefoglalé alapjan késziti el
a TTSZ az Intézkedési tervet, amely a javasolt beavatkozasokat a kovetkezd
csoportositasban tartalmazza:

» igazgatdi utasitassal megoldhato feladatok,

> fejleszt6 tevékenységet igényl6 feladatok,

» az adott tanévben elvégezhetd feladatok,

» a kovetkez6 tanévre athuzodo feladatok.

e) Intézményi onértékelés rendszere, az onértékelés
lebonyolitasa

Az eljaras célja az intézmény adottsagainak, eredményeinek felmérése, azok
ertékelése, a szukséges beavatkozasok elvégzése.

Az iranyitott onértékelés éveében az igazgatd — a minésegugyi vezetd egyetértésével
— szeptember 30-ig megbizza az dnértékelést lebonyolité csoport tagjait. A csoport
vezetbje a minéségugyi vezetod.

A csoport november 15-ig attekinti az 6nértékelés eszkdzeit (kérdbivek, interjuk stb.)
el6késziti a szUkséges modositasokat és jovahagyas véget a tantestilet elé terjeszti.
A mérbeszkozoknek ki kell elégiteni az eljaras céljaban meghatarozott
kovetelményeket

Az egyes terlletek értékeléséhez szukséges mérések adatgyljtések elvégzése a
csoport feladata. Ezt a munkat a minéségugyi vezet6 koordinalja, hataridé januar 31.
Az egyes terlletek értékelése utan a csoport egy Osszegzd jelentést készit
,Osszefoglalé jelentés az iranyitott dnértékelésrél” cimmel. Ebben minden teriileten
ki kell térni az intézmény erésségeire, illetve fejlesztendd terlleteire. Osszehasonlitd
elemzést kell végezni az ,Osszefoglald jelentés az iranyitott dnértékelésrél” c.

dokumentum és a Pedagdgiai Program kozott, amelynek eredményeképpen a
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csoport megfogalmazza és rangsorolja az intézmeény el6tt allé legfontosabb
fejlesztendd terlleteket, illetve javaslatot tesz a szikséges intézkedésekre, és azt
mellékletként csatolja az dsszefoglald jelentéshez.

Az Osszefoglalo jelentést és 6sszehasonlitd elemzést a mindséglgyi vezeté a

félévzard értekezleten terjeszti a tantestulet elé.

f) Elemzés, fejlesztési javaslat, nyilvanossagra hozatal
A csoport altal elkészitett dsszefoglald jelentést a februari tantestlleti értekezleten
vitata meg és hagyja jova a tantestulet. A hatékony tantestuleti értekezlet
elbkészitése és a megszervezése a minéségugyi vezetd feladata.
A tantestiilet altal megvitatott és véglegesitett ,Osszefoglald jelentés az iranyitott
onértékelésrél” c. dokumentum alapjan a minéséglgyi vezetd az esetlegesen
modositott eljarasrendek szerint intézkedik.
Az ,Osszefoglald jelentés az iranyitott onértékelésrdl” és a fejlesztendd terliletek,
szukséges intézkedések nyilvanossagra hozatalarél a minéséglgyi vezetd
gondoskodik.
Az iranyitott onértékelés évében a tanévzard értekezleten a mindéségugyi vezetd
beszamol az iranyitott onértékelés kovetkezményeként elinditott fejlesztésekrél,

intézkedésekrol.
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2.2.1. A PARTNERI IGENY- ES ELEGEDETTSEGMERES FOLYAMATABRAJA

Partneri

adadatbazis

—»

Allami elvarasok

Intézményi (belso)
elvarasok feltarasa

Fenntartoi
elvarasok

A munkatarsak
elvarasai

START

v

Az azonositott partnerek és
képviseldik feliilvizsgalata

v

Az elégedettség (megfeleloség)
kritériumainak meghatarozasa
és aktualizalasa

v

Az igényfelmérés és
elégedettségmérés modszereinek és
gyakorisaganak meghatarozasa
vagy modositasa

v

Az igényfelmérés és
elégedettségmérésbe
bevontak korének
azonositasa-
mintakészités

v

Az igényfelmérés és
elégedettségmérés

Tanul6i

igényfelmérés

Sziil6k elvarasai

A Igen
partnerek
elégedetlen 4—’
-ségének
kezelése

beavatkoza

>

lefolvtatasa

v

Partneri adatbazis
kommunikacios tabla

Elégedettségi (megfeleldségi)
kritériumok

e

Az
igényfelmérésben
résztvevok listaja

Az igényfelmérés és
elégedettségmeérés

Meérési rend /
eljarasrend

Az eredmények
Osszegzése

v

Az eredmények ismertetése és
megbeszélése az intézményen beliil

Tantestiileti
osszefoglalo

Eves
teljesitmény
értekelése

Sziikséges-
e

s?

sziikség

valtoztatasokra

Rovid
sszefoglalo az
Evkoényvben

Intézmén
y
miikodés
értékelési
folyamata




Legfontosabb partnereink:

Kozvetlen partner
- atanar,

- adiak (az intézményben mikodé diakdnkormanyzatok),
- szllék

- afenntarté (Egészségfejlesztési-Oktatasi Alapitvany)

Kozvetett partnereink:
- LIA SE, Budapest

- Ut a Harmadik Evezredbe Alapitvanyi Kézgazdasagi és Kiilkereskedelmi

Szakkdzépiskola, Budapest

2.2. Informaciéaramlas

Az eljaras célja a partnerekkel val6 kommunikacidé, az ezzel kapcsolatos
panaszkezelés és az intézmény népszerisitése.

Pedagogusokkal:

Az iskola vezetbésége minden honapban vezet6i értekezletet tart, amelyen
megbeszélik, értékelik az elmult hénap munkajat és a kovetkezd hdénap feladatait. Az
azutan tartott nevelbtestuleti értekezleten a tantestulet az iskolat érinté feladatokat
megbeszéli, szukség esetén dont.

Nem pedagoqus dolgozdkkal:

Az igazgato az iskolatitkar, gazdasagi ugyintézé és a gondnok bevonasaval minden
honap elsé keddjén 9-t6] munkaértekezletet tart.

Diakokkal:

A nevelbtestlleti megbeszélés soran felmerilt, a tanuldkat érinté Ugyeket az
osztalyfénokok tovabbitjak. Kiemelten fontos eseményekrdl a tanuldk a fali ujsagrol
és az osztalyfénokoktdl tajekozédhatnak.

Sziilbkkel: Az altalanos iskolai tagozaton a szlldkkel valé kapcsolattartas folyamatos.
A nagykoru tanuldinkrél csak személyes, irasbeli beleegyezés utan tajékoztatjuk a

szUul6t.

Fenntartoval
Az intézmény vezetdje és az iskolatitkar tartja a rendszeres kapcsolatot.
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2.3. Panaszkezelési rend az iskola tanuléi részére

Célja: hogy a tanulét érinté felmerGlé problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban, a

legmegfelelébb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

START

I. szint
Panasz
& Nem jogos
A panasz jogossaganak
izsgalat ol o
VIZSgE}s aos ' Az osztalyfénok tisztazza
£ + az ligyet a panaszossal
Az osztalyfénok Az egyeztetés eredményes
egyeztet az €rintettel *
$ A probléma megnyugtatoan
lezérult
Panasz leirdsa IL. szint

v

Az igazgatl egyeztet a
panaszossal

- $ - ——Az egyeztetés eredményes
Az egyeztetést, megallapodast *

irasban rogzitik, és elfogadjak
a7 ahhan faolaltakat
Tiirelmi 1d6

szikséges

A probléma
megnyugtatoan lezarult,
rogzités, feljegyzés

Igen

megnyugtatoan
megoldodott; rogzitése
feljegyzé

Probléma fennall, panasz I1I. szint

jelentése a fenntarto felé

v

8. Az iskola igazgatoja a fenntartd bevonasaval
vizsgalja a panaszt; k6z0s javaslat a probléma

megnyugtatoan
lezarult, rogzités,
feljegyzé

9. Egyeztetés a panaszossal,
megallapodas irasban

STOP
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A folyamat leirasa

l. szint

1. A panaszos problémajaval az osztalyfénokhdz fordul.

2. Az osztalyfbndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ugyet a panaszossal.

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

Il. szint

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

5. Az igazgatd 3 napon belul egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban
rogzitik, és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megoldasahoz turelmi idé szukséges, 1 hénap idétartam
utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ill. szint

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

8. Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 napon bellil megvizsgalja a
panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

9. Afenntarté egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgato, aki a tanév végén ellen6rzi a panaszkezelés
folyamatéat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha szikséges, elvégzi a korrekciot az adott

lépésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

3. Human eroéforrasok biztositasa és fejlesztése

3.1. Kivalasztasi és betanulasi rend miikodtetése

Az iskola kidolgozta az Uj munkatarsak felvételének és betanitasanak rendjét annak
érdekében, hogy a dolgozok kivalasztasa egységes szempontrendszer szerint
torténjen, illetve biztositott legyen, hogy az Uj munkatarsak megismerjék az
intézményi hagyomanyokat, a kdzdsen kialakitott és elfogadott értékeket, valamint a

biztonsagos munkavégzés szabalyait és feltételeit.
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3.2. Tovabbképzési rendszer miikodtetése
A munkakorok betoltéséhez sziukséges végzettségeket jogszabalyok rogzitik. Ezen

felul a pedagdgus dolgozok egyéni Kkarriertervet készitenek jovéképukrél, a
személyes fejlédésiuket biztositd képzési igényukrél. A nem pedagogus dolgozdk

esetében az igazgatd egyeztet a dolgozokkal, a képzési igényeikkel kapcsolatban.

4. Az intézmény miikodtetése

4.1. Beszerzési terv

A beszerzési terv készitését, a beszerzés folyamatat, valamint a beszerzéssel
kapcsolatos kovetelményeket a fenntartd6 az iskolavezetéssel egyeztetve

szabalyozza.

4.2. Mindségiranyitasi rendszer dokumentumkezelési eljarasa

A min6ségiranyitasi rendszer dokumentumaihoz valé hozzaférés szigoru. A
dokumentum a mellékleteivel egyutt az iskolatitkar szamitogépén van. A
dolgozoknak csak olvasasi joga van. A mikddés soran torténd valtozasokat,
szukseéges modositasokat tantestuleti és igazgatoi jovahagyas utan kell megtenni. A
modositast is archivalni kell.

Egyéb beérkez6 és kimend iratok kezelésének illetve irattarozasanak rendjét az

Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

5. Biztonsagos intézmény

5.1. Az egészséges és biztonsagos munka és tanulasi korillmények biztositasa
A tanuldk, dolgozok fizikai biztonsaganak érdekében az intézmény folyamatosan

figyeli az eszkdzok, az infrastruktura allapotat, iskolabejarassal és tanari, tanuldi

észrevételek alapjan.

5.2. Mentalhigiénés és prevenciés programok

A tanuléi egészség és mentalhigiéné vonatkozasaban iskolankban a kovetkezd

eljarasokat mikodtetjuk.

> Iskolaorvosi szolgalat
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> Osztalyfénoki _munka: Az osztalyfébnoki 6érakon minden osztalyban
szerepelnie kell tanuldi egészség és mentalhigiéné vonatkozasu témaknak.

A tarsadalom egészséges mikodése érdekében szikséges szemléletformald és

prevencios tevékenyseég elsésorban az osztalyfonokok iranyitasaval az osztalyfénoki

orakon a folyik E témak kozé kell beépiteni a tanuléi szemléletformalast, a szikséges

prevencios tevékenységet.

6. Oktatas-nevelés

Az intézmény nevelési elvei

Az iskolaban folyé nevelémunka értékkozpontu. Az értékek l|étrehozasaban és

ervenyesitésében teret kapnak:

» az emberi egyuttélés altalanosan elfogadott szabalyai
» a polgari tarsadalom normai
» az egyetemes és nemzeti kultura értékei

» a kozoktatasi torvényben megfogalmazott normak.

Ezek szerves egységet képeznek, mikodesuk egy idében jelenik meg.

Az iskolai neveldmunka célja olyan értékek kozvetitése illetve megerdsitése,
amelyek egyrészt a tanulok személyiségére, tanulmanyi eredményeire, masrészt a
tanuldi és intézményi kozosségben tortend tevekenységet kdvetben a csaladra, a

szlkebb és tagabb tarsadalmi kdrnyezetre is pozitiv hatast gyakorolnak.

Alapvetd értékeink:

- Tanuldkézpontusag: Az iskola tiszteletben tartja a szul6k gyermekeik nevelése

iranti felel6sségét és jogait. Céljaibdl is fakaddan hangsulyt helyez a tanuldk jogainak
telies korl érvényesitésére, és védelmére. Figyelembe vesszik, hogy felnétt
diakjaink o6nallé6 véleménnyel rendelkezdé fiatalok, akik képesek jogaikat
ervényesiteni, de ugyanakkor az intézmeény a kotelességeik végrehajtasat is elvarja
toluk.

Az iskola a szul6k megbizottjaként torekszik a szuldk altal is helyesnek itélt normak
kOzvetitésére és erdsitésére. Figyelembe veszi a szulbk és diakok ez iranyu

jelzéseit, kész a jelentkezd problémak megoldasara.
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A humanus gyakorlat kialakitasa és megé6rzése, valamint a kolcsondsen
gyumolcs6z6 diak-tanar kapcsolat nagy hangsulyt kap.

Az egészséges korulményeket és az életkorhoz illeszkedé terhelés feltételeit az
iskola kovetkezetesen megvaldsitja.

- Szabadsag: Az iskola a tanorak idevonatkozé anyagrészeiben, az iskola
tevékenységében és a nevelési elvek alkalmazasaban a szabadsag kulonb6zé
terlleteken toértént megvaldsulasanak tarsadalmi, torténelmi (vildg, eurdpai és
magyar torténelem) vonatkozasait kiemelten kezeli.

Az egyik ember szabadsaganak legfébb korlatja a masik ember szabadsaga, ezért
iskolankban azonos fontossagunak tekintjuk a szabadsagot és a rendet, hogy
valésagosan mikodjon a tolerancia, a szemeélyiség tisztelete.

Fontos szerepet kap az emberi méltésag, az egyéniség tiszteletben tartasa, a
kreativitas kibontakoztatasa. Az uniformizalast, a személytelenséget teljességgel el
kivanja kerllni az intézmény. Ez f6ként a palyaorientaciéban, a személyre szabott
feladatokban, a sokrétli tobbletszolgaltatasok kozotti valasztasi lehetéségekben,
valamint az iskola j6 hangulatanak megteremtésében nyilvanul meg.

A tanulé rendszeres és kielégit6 informaciokat kap a személyét és tanulmanyait
érinté minden kérdésben. Szervezett formaban gyakorolhatja egyetértési, dontési,
véleményezési és javaslattételi jogait.

Az iskolai kotelezettségek teljesitése nem sértheti a tanuldk személyiséqi, cselekvési
szabadsagat, csaladi és maganélethez val6 jogat. Ez az elv megnyilvanul az oktatas

menetének minden fazisaban és az értékelésben is.

- Felelésség: Mindannyian (felnéttek és diakok) felelések vagyunk onmagunk,
egymas és az iskola egészének fejlédéséért, az iskola értékeinek, j6 hirnevének
megdrzéséért, a vallalt, vagy rank bizott feladatok felelésségteljes elvégzéséért.

A nevelGtestllet tagjai személyes példamutatassal, illetve kulonbozé pedagdgiai

eszkozOkkel és modszerekkel segitik a tanulok helyes szemléletének kialakitasat.
Az iskola feleléssége, hogy a tanulok magatartasardl, tanulmanyi munkajardl a

kozoktatasi torvényben foglaltak szerint tajékoztassa a szul6ket.

- Teljesitmény: Az iskola maximalisan el6segiti és értékeli a kivalo teljesitményt.
Minden feltételt biztosit az atlagos, és az atlag alatti teljesitményl diakok szamara is

eredményességuk novelése érdekében. A teljesitmények kovetkezetes értékelésével
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motivalja a jobb eredmények elérését. Az iskola figyelmet fordit arra, hogy az egyén
képesseégeit kibontakoztathassa és hasznosithassa kozdsségi és tarsadalmi szinten

is. Az iskolai értékelés alapja az egyenl6 elbiralas elve.

- Polgari értékek: Az el6z6ekben emlitett, a polgari értékrendbe is illeszked6

tényez6k mellett, az iskola segiti a tanulok tarsadalomba valo beilleszkedésének

menetét, és hangsulyt helyez az
» altalanos emberi
> lakoéhelyi

» nemzeti

» europai
identitas, valamint az e terlleteken I|étrejott torténelmi értékek elfogadasara és
id6szerl alkalmazasara.

A hazaszeretet - mint polgari erény - erésitése az iskolai nevelés egyik fontos célja.

6.1. Helyi képzési kinalat tervezése

A helyi képzési programok a kerettanterv és a kdzponti OKJ-s programok alapjan
készulnek. A megvaldsitasarol a partneri visszajelzések, illetve az indikatorrendszer
mutatdi szolgaltatnak informaciot.

6.2. Tanmenet készitése

A kerettanterv és a kdzponti OKJ-s programok alapjan késziti el minden pedagogus

sajat tantargyanak éves programjat.

6.3. Kiegészitdé tevékenységek és szolgaltatasok tervezése

Az iskolarendszeren kivili oktatas felel6se késziti el az éves tervet.

6.4. A pedagdégusok egyittmiikodése
A pedagogusok egyuttmikodésének formai:
o nevelGtestuleti értekezletek
o szakmai tanacskozasok

6.5. A tanulok értékelése

A tanulok értékelésével kapcsolatos szabalyokat a Pedagogiai Program ,Ertékelés,
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ellen6rzés, motivacio” cimi fejezete tartalmazza.

7. Mérés, elemzés, javitas

> Pedagogiai mérés:
A mérés célja: pontos képet kapjunk arrél, hogy melyek iskolank erésségei,

milyen tertleten mutatkoznak hianyossagok, milyen fejlesztési iranyokba kell
haladni.
Feladat: az ennek megfelel6 értékelési rendszer, folyamat kialakitasa, a meglévé
elemek mikodtetésével.
Eszkdzei:

- amérési tematika kidolgozasa

- hatékonysagi vizsgalatok kidolgozasa

- az értékelés rendszerbe foglalasa

Intézményi kiils6 mérések:

Ennek a nyolcadik osztaly utani tovabbtanulas eredményessége, és az OKJ-s
vizsgak felelnek meg. Az eredményeket Osszehasonlitiuk az el6z6 év

eredmeényeivel, és korrekcios célokat tlizunk ki.

Intézmeényi belsé mérések:
Minden szakon minden téma lezarasakor.
Eszkozei:
- irasbeli és szbébeli szamonkérés
- anyelvi szint mérése folyamatos

IV.A MIP hatalya

A Minéségiranyitasi Program érvényessége kiterjed az intézmény minden tanuldjara
és munkatarsara, felllvizsgalata szikségessé valik, ha az iskola muikodésében
valtozas all be, vagy jogszabalyi atdolgozas szikséges, és a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé

V. MIP legitimacidja

Az alkalmazotti k6z6sséq jeqyzékbnyve:

Az alkalmazotti kdzésség a 2009. junius 18-i értekezletén elfogadta az iskola
Minéségiranyitasi Programjat.

Fenntart6 jbvahagyasa:

A kuratérium a 2009. junius 22-i Ulésén elfogadta az iskola Min&ségiranyitasi

Programjat.
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