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1. A FENNTARTOI MIP-BOL AZ INTEZMENYUNKRE VONATKOZO FELADATOK

Mindségfejlesztés teriiletén az intézmény ¢€s a fenntartd6 egymashoz vald viszonyat a kdzoktatasrol
sz016 tobbszor modositott 1993. évi LXXIX torvény 85.§ (7.) bekezdése szabalyozza. Ennek
értelmében, a fenntartd altal elkészitett mindségpolitikai program tanulmdnyozdsa utan
kivalasztottuk azokat a feladatokat, amelyeket ez a dokumentum a mi intézményiinkre vonatkozhat,
¢s ennek alapjan elkészitettiik iskolank feladatait, az elvégzett feladatok eredményeit, a hasznalni
kivant eljardsokat, a feladatok megvalosuldsaért felelés személyeket, csoportokat, valamint a
megvalosulas idészakat, gyakorisagat és hataridejét.
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2. VARKERTI ALTALANOS ISKOLA, SZAKISKOLA ES TAGISKOLAI
MINOSEGPOLITIKAI NYILATKOZATA

CELJAINK:

- Elért eredményeink gazdagitasa, hirneviink oregbitése, hagyomanyaink apolésa.

- Szinvonalas oktatassal szilard alapmiiveltséget, biztos alapkészséget nyujtani tanuldinknak.

- Tanuléinkat  megtanitani  tanulni, = Onmagukat folyamatosan  fejleszteni, az
informdcioaradatbdl a szamukra fontosat kivalasztani.

- A szililék és gyermekek elégedettségét novelni. Ezért igényeiket rendszeresen felmérjiik,
azok megvaldsitasara folyamatosan toreksziink, partnereinket a valtozasokrol tajékoztatjuk.

- Egymast megértd, becsiilni tudd, j6 embereket szeretetteljes 1égkdrben nevelni.

A szakiskolaban a munkavégzésre valod szocializalds, a palyavalasztasi dontés megalapozésa, a
tanuldshoz sziikséges motivacid megteremtése, szakképzési évfolyamokon a szakmai vizsgara
torténo felkésziilés el6készitése, a szakmatanulashoz sziikséges altalanos ismeretek megtanitasa, a
tanulok élettervezésének eldsegitése, sikerélmény biztositdsa a munkdban €s a tanuldsban.

Nagy gondot forditunk tanuldink személyiségének harmonikussa tételére, a szeretet-értelem-
érzelem egységére.

Mindezeket jol felkésziilt, szakmailag igényes, megujulasra képes, elkotelezett, segitOkész
munkatarsakkal és egyiittm{ik6do sziilokkel valdsitjuk meg.

Arra toreksziink, hogy noveljiilk az intézményben foly6 oktatdé-neveld munka hatékonysagat, és

hogy munkénk elismerést valtson ki partnereink kdrében.

3. MINOSEGIRANYITASI RENDSZER

3. 1. Minoségcélok
Szervezeti céljaink

1. Kollégaink munkéjuk soran legyenek elkotelezettek a mindség irant, partnereinkkel szemben
segitOkészek.

2. Alapos felkésziiltséggel rendelkezd, az 1) modszerek irant fogékony, megujulasra képes legyen a
tantestiilet.

3. Dolgozoink elégedettek lehessenek munkakoriilményeikkel.



Az iskolaban folyo neveld-oktato munka alapelvei

Gyermekkozpontt, a gyermeki jogokat tiszteletben tartd pedagogia.

Egyenldé lehetoségeket biztositani az altalanos miveltség alapjainak elsajatitasahoz, a tanulok
képességeinek kibontakoztatasaval, tehetséggondozassal, a hatranyok lekiizdésével.

Olyan személyiségjegyek ¢és magatartasformak kialakitasara toreksziink, melyek birtokdban
didkjaink képesek lesznek érdekeik felismerésére és érvényesitésére.

Célok:

Az alapoz6 szakaszban minden kisgyermek megfeleld szinvonalon sajatitsa el az alapismereteket.

A fels6 tagozaton a tanulok érdeklddésiiknek, felkésziiltségiiknek megfeleld oktatd tevékenységet
folytatunk. Kiemelten kezeljiik a kornyezeti, esztétikai nevelést, az anyanyelvi, az idegen nyelvi,
matematikai oktatast.

Célunk egy olyan iskola megteremtése, amely naprakész, a tarsadalom igényeinek megfeleld
ismereteket nyujt.

A szakiskola célja: Fontos a munkavégzésre vald szocializdlds, a palyavalasztdsi dontés
megalapozéasa, a tanulashoz sziikséges motivacid megteremtése, szakképzési évfolyamokon a
szakmai vizsgara torténd felkésziilés elokészitése, a szakmatanuldshoz sziikséges 4altalanos
ismeretek megtanitasa, a tanuldk élettervezésének eldsegitése, sikerélmény biztositdsa a munkéaban
¢s a tanulasban.

Feladatok:

- A sikeres életathoz meg kell tanitani az érzelmi intelligencia fejlesztéséhez kapcsolt, naprakész
tudas megszerzésének a modjat. Az informacidaradatbdl tudjak kivalasztani, hogy szdmukra mi a
fontos.

- El6segiteni a nevel6-oktatd munkéaban a szeretet-értelem-érzelem prioritasat.

- A mi dolgunk, hogy egymast megértd, becsiilni, szeretni tudd j6 embereket neveljlink.

- Biztositsunk olyan iskolai 1égkort, ahol pedagdgus, sziild, didk egymassal kozosen, alkoté modon
tud egyiitt tevékenykedni.

- Felkelteni az ismeretszerzés iranti vagyat.

- Tiszteletet ébreszteni az emberi értékek irant.

- Iskolai hagyoményainkat apoljuk, az {innepvarasokon minél tébb tanuld élje at €lménnyel a

rendezvényeket.



3. 2. A vezetés felelossége

Iskolank a mindségiranyitasi rendszer kialakitasaval a pedagogiai program megvaldsitasat timogatd

olyan eszkOzrendszert kivan létrehozni, amely eldsegiti az intézmény feladatainak hatékony,

torvényes ¢és szakszerli végrehajtasat és folyamatos fejlesztését.

A vezetés célja a kiszdmithaté miikodés megteremtése, a kihivasokhoz valé alkalmazkodas soran a

valtozas ¢s a stabilitas egyensulyanak megtartasa.

3. 2. 1. Stratégiai tervezés

A pedagogiai program feliilvizsgalatanak folyamatszabalyozasa.

A folyamat célja: Az intézmény pedagogiai programjanak feliillvizsgalata, modositasa.

1.

10.

1.

12.

A HPP feliilvizsgélata szeptemberben 5 évenként torténik. Elsé 1épésként az iskola vezetése
attanulmanyozza a KT-t és a sziikséges torvényi szabalyozasokat.

A kibdvitett iskolavezetdség feltérképezi, majd azonositja a HPP modositasra, kiegészitésre
szorulo teriileteit, ismerteti a tantestiilettel.

Szeptember kozepén megalakulnak a munkacsoportok a tdamogatdi kor tagjaibol.

Szeptember végén a munkacsoportok feliilvizsgalasi témakort valasztanak maguknak.

Oktober elején az igazgato tantestiileti értekezleten tajékoztatja a kollégdkat a munkacsoportok
megalakulasarodl, és az elsd olvasat elkészitésének és eldterjesztésének idopontjarol.

A munkacsoportok oktober végéig elvégzik a kijelolt teriiletek elemzését.

November kozepéig a csoportok egyiittesen €s kolcsondsen megbeszélik modositod javaslataikat
¢s Osszehasonlitjak.

November kozepén tantestiileti értekezleten a munkacsoportok ismertetik elemzéseiket €s
modosito javaslataikat, amelyeket a tantestiilet megvitat.

Amennyiben a tantestiilet elfogadja a javaslatokat, a modositasok, kiegészitések bekeriilnek a
programba. Ha korrekci6 sziikséges, a munkacsoportok elvégzik azt egy héten beliil.

Az igy kiegészitett pedagdgiai programot a sziildi munkakozdsséggel elfogadtatjiuk, DOK
ilésen a tanulokkal megismertet;jiik.

A decemberi megbeszElésig az iskolavezetés ellendrzi €s 0sszeveti a teljes programot a térvényi
eléirasokkal és potoltatja az esetleges hidnyokat a munkacsoportokkal.

Januar kozepén az igazgatd testiileti vitara ¢s elfogadasra bocsatja a HPP-fejlesztés

modositasait.



Ha a tantestiilet nem ért egyet valamelyik ponttal, modositassal, visszairanyitja az anyagot az
adott munkacsoporthoz.

13. Elfogadas utan, a februari sziildi értekezlet napjan az igazgatdé megismerteti a végleges
programot a sziilékkel, mint kdzvetlen partnereinkkel, az azt kdveté DOK 6sszejovetelen pedig
a tanuldi képviselokkel, akik a szokasos modon -osztalyfonoki oran-, az osztalyfonok
segitségével informaljak a tanuldkat.

14. Az igazgatd a masodik félév elején a modositott HPP-t felterjeszti az Onkormanyzathoz
elfogadésra.

3.2.2. Az éves munkaterv elkészitése

I. A folyamat célja:
A munkaterv célja, hogy meghatarozza az iskola oktato-neveld munkajat. Szabalyozza idében és

feleldsokre lebontva az éves feladatokat.

A folyamat leirasa
1. Az igazgaté tajékoztatja a kollégakat az alakuld értekezleten a tanévre vonatkozo nevelési és
oktatasi célkitlizésekrol, a szervezeti egységek munkaterveinek tartalmi €s formai elvarasairol.
2. Az alakuld értekezleten az intézményvezetd tajékoztatdst ad a személyi feltételekrol,
ismerteti a targyi és szervezeti feltételeket, illetve a nyar folyaman tortént munkalatokrol,
fejlesztésekrol.
3. A fentieket figyelembe véve a munkakozdsségek az elsd megbeszélésiikon (augusztus
folyaman) meghatarozzak a célokat, célértékeket.
4. A DOK és az ifjisdgvédelmi feleldsok szeptember 20-ig elkészitik éves munkaterviiket.
5. Ugyancsak elsé megbeszélésiikon (augusztus folyaman) allitjadk 0ssze a munkakdzosségek is
cselekvési terveiket céljaik eléréséhez, felosztjak a feladatokat, meghatarozzak az idokereteket,
felelosoket rendelnek a feladatokhoz, azok ellenérzéséhez, értékeléséhez.
6. Egy héten beliil a munkakozosség-vezetok irasba foglaljak a munkak6zosségi terveket, ami
utan munkakozosségeikkel értékelik azt. Ha tartalmilag, formailag megfelelének tartjak, akkor
elfogadjak és az igazgat6 elé terjesztik.
7. Az igazgatd a munkakozOsségi munkatervek alapjan elkésziti az iskola feladattervét,

amelyben rogziti az adott tevékenység idopontjat és feleldseit is.



8. A munkakozosségi tervekkel 6sszhangban az intézményvezetd az orszagos mérésekért felelds
munkatarsaval elkésziti a mérési tervet, amely tartalmazza a mérések varhat6 idejét, szerepldit
¢s feleldseit.

9. Ezzel egyiddben az igazgatd Osszedllitja a tanévben varhatd események naptarat

10. Az eldbbiek alapjan az igazgato Osszeallitja és irdsba foglalja az iskola éves munkatervét.
11. A tanévnyit6 értekezleten a neveldtestiilet dont a munkaterv elfogadasardl. Ha tartalmilag,
formailag megfelelonek tarjak, akkor elfogadjak, ha nem akkor az adott teriileten beavatkozas
sziikséges, amit az adott munkacsoport szeptember 10-ig elvégez.

12. Szeptember végéig az igazgatd egy példanyt elkiild a fenntartonak, egyet elhelyez az

igazgatdi irodéban, egyet pedig a tanari szobaban.

3.2.3. A vezetdi ellenérzés folyamatszabalyozasa

Célja: adatgyiijtés, tapasztalatgyiijtés az értékeléshez és a fejlesztéshez

A folyamat leirasa

1.

o ® =2 o

A vezet0i kor a folyamat elején meghatarozza az altalanos vezetdi ellendrzés teriileteit,
szempontjait, gyakorisagat ¢s modszereit.

Az iskolavezetés augusztus végén kivalasztja az ellendrzott teriileteket.

Az iskolavezetés szeptember elején elkésziti az éves ellendrzési tervet.

Az igazgato szeptember elején ismerteti az éves ellendrzési tervet az alkalmazotti kozosséggel,
értekezleten.

Szeptember elején az ellendrzésért felelds személyeket megbizza az igazgato.

A megbizassal egyidOben az igazgatd meghatdrozza a beszamolok idejét.

Az ellendrzés 1doben tlitemezett végrehajtasa.

Az ellendrzés tapasztalatainak megbeszélése az ellendrzés utan 1 héten beliil.

Az ellendrzést végzd személy javaslatot tesz a feltart hianyok poétlasara.

Az ellendrzést végzd személy beszamol az ellendrzés tapasztalatair6l az igazgatonak.

. Az ellendrzés eredményeinek adattarba helyezése az ellendrzési folyamat végén, amely majd az

értékelési folyamat bemenete lesz
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A vezetoi ellendrzés eljarasrendje

A tevékenység folyamata Felel6s Eszk6z/mbdszer Produktum Gyakorisag Hivatkozasok
1. Vezetod ellendrzés tervezése
Az altaldnos vezetdi ellenérzés Dokumentumelemzés Id6-és Kogcz)ll(\;l.s'l'zorv.
1.1. terlleteinek, szempontjainak Igazgatd | elégedettségmérés, felelésségmatrix 5 évente munkakt'),ri
meghatarozasa interju, kérd8iv szempontlista -
leirasok
1.2. Az ellenérzési terliletek kivalasztasa Igazgato Sulyozas Az"elleno.rzqtt 5 évente
terlletek listaja
1.3. Kozéptavu ellendrzési terv készitése Iga_zgato, Problémalista 5 éves terv 5 évente EI6z0 evi
ig.h. munkaterv
1.4, Eves ellenérzési terv elkészitése gazgato, | Munkakozosseg v., Ellenérzési terv Evente El6z0 evi
ig.h. Beszamolo, értekezlet munkaterv
1.5. Eves ellendrzesi .ter.y |"sme’rtetese az Igazgaté Munkaértekezlet Jegyz6konyv Evente Torvényi el6iras
alkalmazotti kozdsséggel
16. Az ellenérzésért felelés személyek gazgaté Megbizés Megbizasok, idéterv Munkaterv

megbizasa

a beszamolashoz




A tevékenyseég folyamata Felelés Eszkéz/modszer Produktum Gyakorisag ‘ Hivatkozasok
2. Vezetd ellenérzés megvaldsitasa, lebonyolitasa
Tapasztalatgydjtés, Terilletnek
21. Az ellenbrzeés veégrehajtasa Megbizott dokumentumelem- Felijegyzések h Ellenérzési terv
765 megfeleléen
2.2 A tapasztalatok megbeszélése Ig, megbizott Megb,e szélés EI.Ienorge§| lista Teruletn"ek Ellendrzési terv
munkaértekezlet jegyzékonyv megfeleléen
Javaslat a feltart hianyok . Javaslattétel, vezetdi ; . Teruletnek MIP ellen&rzési
2.3. AP lg, megbizott 1A Feljegyzések .
potlasara megbeszélés megfeleléen terv
2.4. Az igazgato téjékoztatasa az Megbizott Beszamol6 irasbeli jelentés Sziikség szerint Eves munkaterv
ellendrzés tapasztalatairdl
2.5. Az érintettek tajékoztatasa Igazgato Munkaertelfe'zlet, Beszamolo Sziikség szerint Eves munkaterv
megbeszélése
Az ellen8rzés eredményeinek MIP ellenérzési
2.6. beépitése az dnértékelési Igazgatd PDCA-SDCA Méatrix Szikség szerint terv
rendszerbe
27 Az eredmények adattarba MIP vezet. Adatfeldolgolgozas, Elektronikus Sziikség szerint MIP 8nértékelési terv

helyezése

adatrégzités

adatbazis
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3.2.4. Iranyitott onértékelés

Az Onértékelés végrehajtasanak irdnyitasat a 8 f6s mindségbiztositasi csoport végezte.
Az onértékelésbe bevontuk az intézmény valamennyi dolgozojat. A munkaterviinkben
meghatarozott évfolyamok sziileinek és didkjainak elégedettségét vizsgaltuk.

A kérdésekkel az intézmény képzési tevékenységére, a dolgozokrdl alkotott kdzos
képre, az iskolai légkdrre, a tandr-didk viszonyra ¢€s a tanar-szild viszonyra
Osszpontositottunk.

Az onértékelés teriiletei a kovetkezok voltak

[S—

A vezetés értékelése

Stratégiai és operativ tervezés

Dolgozok iranyitasanak értékelése
Eréforrasok értékelése

A folyamatok és szabalyozottsaguk értékelése
A folyamatos fejlesztés alkalmazasanak szintje
A szervezeti kultura értékelése

A munkatarsak bevonasanak mértéke

A e A G o

A kiils6 partnerek elégedettsége

p—
S

. A belsd partnerek elégedettsége

[S—
[S—

. Az intézmény-oktatasi, nevelési eredményei

p—
[\

. Koz0osségi, tarsadalmi szerepvallalés

—
(98]

. Atlagértékek osszehasonlitisa

p—
N

. Erésségeink

—
9]

. Az iranyitott onértékelés alapjan fejlesztendd teriileteink

16. Megfogalmazott intézkedések

17. Intézkedési terv

Az onértékelés résztvevoi
Az onértékelés iranyitoi a mindségiigyi team tagjai voltak. A munkdban a nevelotestiilet
minden tagja részt vett. A partneri igények felmérésében, osszegzéseben az elozo évben
megalakult teamek dolgoztak.
A partnerazonositas soran meghataroztuk a felmérések periodikusan visszatéro
idopontjat és célcsoportjat.

A tanuléi igények felmérésére alakult csoport: az 1-12. osztalyokban, marciusban.



Az alkalmazotti igények felmérésére alakult csoport: kétévente.
A sziil6i igények felmérésére alakult csoport: az 1-12. osztalyokban, oktéberben végez
felmérést.

Az onértékelés eszkozei

Mindségiigyi kézikonyv

Szakkonyvek

Comenius Club

OM moddszertani segédanyagai

Roénés Oktatéasi Studio segédanyagai
Tanécsadoi segitség

Szamitogépes hattér

Sajat fejlesztésli anyagok, méréeszkozok
Vezetdi tamogatas

Bels6 eréforrasok biztositasa

Az Onértékeléshez felhasznalt dokumentumok, elemzések

o Kérdodivek, interjuk és elemzésiik
e (Gyermeki igényfelmérések
e Sziil6i igényfelmérések

o Megfigyelések feljegyzései

e Forgatokonyvek jegyzokonyvek

e EFQM modell elemzése

e Intézményi mindségiigyi dokumentumok
e Helyszini szemlérdl késziilt jegyzOkonyv

Alkalmazott modszerek

e Dokumentumelemzés

e Kérdoivek elemzése

e EFQM tipusu onértékelés
e Trendvizsgalat

Az elemzés folyamata, szempontjai, prioritasai

Az irdnyitott Onértékelés készitésénél felhasznaltuk a partneri elégedettség és
igényfelméréshez alkalmazott mddszereket, a megismételt vizsgalatokat, azok alapjan
elkészitett trendvizsgalatokat. Ezen kiviil hasznaltuk az EFQM onértékelés eredményeit

és a SWOT-analizis kovetkeztetéseit.
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A kiilonbozé modszerek eredményeit Osszehasonlitottuk, ez késdbbiekben
segitségiinkre lehet, hogy akar kevesebb modszerrel 1is értékelni tudjuk

tevékenységiinket, eredményeinket, fejlesztendo teriileteinket.

Intézkedések az iranyitott 6nértékelés eredményei alapjan

A célkittizések teljesitéséhez irdsbeli intézkedési tervet készitettiink, meghatarozva a
cé¢lok megvaldsitasahoz vezetd cselekvési sort.

Fejlesztendd teriileteinket az Intézkedési tervben komplex célokként fogalmaztuk meg.
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3.2.5. Eves értékelés

Célja: Az intézmény miikodésének és a partneri elvarasoknak valéo megfelelés és a

sziikséges modositasok feltarasa.

A folyamat leirasa:

l.

Az igazgatdé majus harmadik hetében felkéri az értékelésben érintett teriiletek
feleloseit beszamoloik elkészitésére. A beszamolok elkészitésének alapja az éves
munkatervilk megvalosulasanak mértéke.

Janiusban a munkakdzosség vezetdk, a DOK és ifjisagvédelmi felelés, a Mindségi
kor vezetdje, az intézkedési tervek feleldsei elkészitik éves beszamoldjukat.

Az igazgatd Osszegzi a vezetdi ellendrzés eredményeit, értékeli a tantestiilet
tagjainak munkajat, ismerteti a megvaltozott koriilményeket (targyi, személyi). Az
igazgato-helyettesek 0sszesitik az osztalyok statisztikait.

Junius végén a munkakozosségek meghallgatjdk az éves beszamolot, elmondjak
észrevételeiket, majd elfogadjak azt.

Ezutan az igazgatd Osszegzi az éves beszamolot. Dokumentumelemzéssel ellendrzi
a feladattervek, célkitlizések megvaldsulésat.

A tanévzard értekezleten a 2. pontban megjelolt felelésok beszamolnak éves
munkéjukrol. A beszdmolok alapjan az igazgatd dsszegzi, értékeli a tanév munkajat.
Ezek utan a nevelGtestiilet tagjai hozzészélnak, véleményt mondanak az
elhangzottakrol.

A tantestiilet elfogadja a tanév végi beszamolot, a sziikséges korrekcid beépiil a
kovetkezd év munkatervébe.

Az igazgato gondoskodik rola, hogy az éves beszamolo a fenntartohoz keriiljon.



3.2.6. A MIP miikodtetése

A Varkerti Altalanos Iskola és Szakiskola Mindségiranyitasi Programjanak
miitkodtetéséért az igazgato a felelds.

A mindségiranyitasi vezeté az iskolavezetés munkéjaban részt vesz. Feladata a MIP-
ben meghatarozott folyamatok koordindlasa és feliigyelete. A munkakori leirdsaban
eldirtaknak megfelelden végzi a MIP muikddtetésének feladatat. Munkéjat a team tagok
segitik, akik az adott fejlesztendd teriiletekért felelnek, s beszdmolési kotelezettséggel
tartoznak az alkalmazotti kor illetve a mindségiranyitasi vezetd felé.

Feladatukat a munkakdori leirasuk tartalmazza. Egy-egy projekt megvaldsitasara
tetszéleges 1étszdmu Onként szervez6dd mindségfejlesztési csoport alakul, amely az
alkalmazotti értekezleten szamol be végzett munkajarol.

Folyamatainkat a PDCA-ciklusnak megfeleléen miikodtetjiik. A mérés, elemzés, javitas
kovetelményeit a folyamatok szintjén valdsitjuk meg.

A MIP feliilvizsgalatat a torvényi valtozdsoknak megfelelden végezziik.

3.3. BELSO MUKODES

3.3.1. A pedagégusok egyiittmiikodése
A munkakozosségek tevékenysége

tanmenetek megbeszélése
modszerek, eszk6zok kivalasztasa
modszertani tapasztalatok atadasa

a tanuloi kovetelmények egyeztetése

Egy osztalyban tanito tandrok tevékenysege:

magatartas, szorgalom értékelése
informaciok atadasa

problémak megbeszélése

3.3.2. A csoport vezetéséért felelos pedagogus szerepe:

Kiemelt szerepet kap a j6 kommunikacios és egylittmiikodési készség, intuitiv készség,
elhivatottsag a palya irdnt, j6 kapcsolattartas sziilokkel, kollegakkal.

A pedagogusok munkajat segito modszertani eszkoztar:
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Az osztalyfonokok munkajaval szemben tamasztott kovetelményeket a munkakori
leiras részletesen rogziti

A munkakdzosségi megbeszélésen a felmeriild nevelési problémdkat feltarhatja,
segitséget kérhet az adott osztalyfonok.

Osztalyfonoki munkakozdsségi Osszejovetelen valamennyi osztalyfondk otletborze
keretében jarul hozza az eszkOztar gyarapitdsahoz. Rogziti az osztalyfonoki

munkak6zdsség-vezeto.
3. 3.3. Szervezeti felépités

Szakszervezeti titkar Igazgato Igazgatotanacs

Kozalkalmazotti tanacs

Als6 tagozatos igazgatd Felso tag.igh Szakiskolai intézmegy.vez.

Minéségbiz.vez.

Als6 tag.munkak.vez Felso tag.
munkak.v.
Alsé tag. oszt.fén.tanitok  Felsd tag. Adminisztrativ ~ Kozismereti,szakm.targy.
Minéség.biz.tagok
osztalyfonok  dolgozok tanitok
Napkozis tanitok Fels6 tag. Gondnok Oraadé tandrok
tanarok
Pedegog. assziszt Technikai szem. Oktatasszervezo

Szakoktatok

3.3.4. Informacios rendszer

Az informdcidaramlast az alabbi eszkozokkel oldjuk meg
- Ertekezlet
- Személyes megbeszélések
- Ellen6rzo, lizeno fiizet
- Korozvény, falinjsagok, plakat

- Meghivo
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- Levél

AZ EMBERI EROFORRAS BIZTOSITASA ES FEJLESZTESE

A megfeleld szakképzett munkaerd kivalasztisa, a munkatarsak teljesitményének
megerdsitése, javitasa, Osztonzése ¢és fejlesztése a biztositék az intézmény

célkitlizéseinek eléréséhez.

A pedagogusok ¢és nem pedagogusok tovabbképzésének f6 dokumentuma a
tovabbképzési terv. Ez alapjan készitjiik az éves beiskolazasi tervet. A pénziigyi
fedezetét az éves koltségvetési keret biztositja. A nem pedagodgus tovabbképzésrol
a helyi sziikségletek és lehetoségek figyelembevételével az iskolavezetés dont.

Az emberi eréforras biztositasara €s fejlesztésére vonatkozo kiilsd szabalyozas

Tartalmi rész

A szabalyozas neve

A szabalyozasban hol

talalhato?
Alkalmazasi feltételek Kivalasztas, betanulas
Kinevezés KJT 16.—17.§
KIT 20.§
KIT 21.§ kozalkalmazotti
jogviszony létesitése
Munka Toérvénykonyve 111.§
138/92. Korm. rendelet
Pedagogusok tovabbképzése, Tovabbképzés
szakvizsga, 7 évenkénti KT 20-21.§
kotelezettség 122.§ 3. bekezdés
KT 19.§ 5. bekezdés

138/92. Korm. Rend.
277/97. Korm.rend.

41/1999. OM. rendelet

A tovabbképzés / A
tovabbképzés teljesitése

Ertékelés
KT
11/94 Miniszteri rendelet

107.§

Kiemelt munkéért jaro
keresetkiegészités

Jutalom

Osztonzérendszer

KJT
138/92. Korm.rend.
KT
24/200. OM rendelet
KJT

67.§
118.§ 10-12. bekezdés

77.§ 1-2.bekezdés
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Kommunikacios halo

Kapcsolattartas

Kapcsolattartas " Ellendrzés Az értékelés
Partner o L Felel6s PPN ..
modja gyakorisaga értékelés eszkoze
Ertekezletek Evente tdbbszér Igazgaté, fenntarté | Igazgatd, fenntartd Felijegyzés
Levél, telefon . Szobeli
) e-mail ézemél es Mindennapos Igazgato, fenntartd | lgazgatd, fenntartd beszdmoltatas,
Fenntart6 ; y adatkérés
Dokumentumok Feladattél fuggd Igazgato Igazgato, fenntarto Elemzés
kildése, kezelése 99 9azg gazgato,
. Tanév eleje és Igazgato, L " .
Ertekezletek rendkivli eset csoportvezetd lgazgats, ig. h. Megbeszélés, naplo
Az iskolai szul6i Ig. h és Felijegyzés
Fogaddora értekezletek osztalyfénok Ig. h a napléba
alkalmaval
Szil6k
Ellen6rzé kdnyv Hetente Osztalyfénok Ig. h . ‘.SZUIO' es
tanari beleegyezés
Személy, levél Problématdl oex . . .
telefon, e-mail fliggBen Osztalyfénok Ig. h. Feliegyzés a napléban
Ertekezletek Evente 3-4 Ig. h. lgazgatoé Jegyz6ékényv
Nevelbtestlleti ] . .
1 Hetente Ig.h. Igazgato Feliegyzés
Pedagdgusok megbeszélés 9 9azg 1egy
Munkak6zosségi Havonta Munkako6z6sség- . .
o s . Ig. h. Feliegyzés
ulés megbeszeszeélés vezetd
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3.4.1. Uj munkatars Kkivalasztisanak rendje

Eljarasrend az emberi eréforrasok kivalasztasi €s betanulasi rendjének miikodtetésére

Lépések Moédszer Eszkoz Erintett Felelés
L. . . I
Pélyazat kiirdsa Pélyaztatas Média Az adott "SZ?_kl’I’lal Igazgato
munkak6zosség
IL. Hataridore beérkez6 palyazatok Dokumentum Ca . Palyazo, .
1 1 . Szakmai Onéletrajz . ; Igazgat6
értékelése -elemzés igazgato
II. R
Személyes beszélgetés a palyazoval Beszélgetés Dokur,nerrltumok, Palyazor, Igazgat6
palyazat igazgato
IV. . . . r r r u : 1 r r 14 ,
Intézmény céljainak megismertetése Beszélgetés Kuldetfa Spyllatkozat, Palyazo,, Igazgato
Pedagogiai program igazgato
V. . : . R Munkajogi Palyazo ;
A feltételrendszer megismertetése Beszélgetés UnKajost  alyazo, Igazgat6
dokumentumok igazgato
VI‘ 174 r r r J4
Megbizas Dontés Munkas%etzoqe’s, Palyazo,, Igazgato
munkakori leiras 1gazgato
VIL Személyes beszélgetés a vezetdvel
- egyéni érdeklddési kdr megismerése Palyazo, igazgato,
- érdekvédelmi szervezetek . szervezetek .
: . o x Iskolai e ae Igazgat6
megismerése Beszélgetés képviseldje,
. . . dokumentumok o s
- munkak6z06sség megismerése munkak6zdsség
- az iskola hagyomanyainak vezetdje
megismerése
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3.4.3. A tovabbképzési rendszer miikodése

A tantestiilet elfogadott egy 6téves tovabbképzési tervet és annak alapelveit. Az évenkénti
beiskolazéasnal ez az irdnyado.

Eves tovabbképzési terv készitése

Minden év elején az igazgatd kozzéteszi a tovabbképzési jegyzéket a nevelOtestiilet szamara a
tanari szobaban.

A tovabbképzésre jelentkezOk marcius elsé hetéig kivalasztjak a szamukra megfeleld képzést,
melyre irdsban jelentkeznek az igazgatonal.

Az igazgato eldterjeszti a munkaértekezleten a jelentkezési igényeket.

A tantestiilet a tovabbképzési terv alapelvei és a pénziigyi lehetségek alapjan kialakitja a
tamogatandok névsorat.

Az iskola igazgatdja véglegesiti a tovabbtanulok személyét, figyelembe véve a pénziigyi
lehetéségeket és az iskola elsddleges érdekeit.

A tovabbtanulé kollégak jelentkeznek a tovabbképzést meghirdetd intézményekbe, befizetik a
tandij rajuk es6 részét, a gazdasagi ligyintéz6 pedig a tobbit.

Az igazgatd minden évben a félévi értekezleten értékeli a beiskolazasi terv megvaldsulasat.

Lépés | Dokumentum Készit6 / Megorzési hely | Megorzési
neve kitolto ido
L. Tov'abbke’p zest - Helyettesi iroda 1 év
jegyzék
2. ‘ Irasbeh’ Telentkezd Tovabbkepzem 1 év
jelentkezés dosszié
3. Jegyzokonyv | Igazgato helyettes Irattar 1év
4. Tovabbtanulok , Tovabbtanulasi .
. Igazgato Iév
nevsora terv
> . Ira}sos , Igazgato Irattar 1 év
visszaigazolas
6. Eves
beiskolazasi Igazgato Irattar 1év
terv
7. Visszaigazolas a | A felvételt hirdetd , .
oot o Irattar 1év
felvételrol intézmény
8. Feljegyzés Munkakorvezetd Tovabbkq;zem 1 év
dosszié
9. - . Tovabbképzési .
Jegyz6konyv Igazgato dosszié 1év

Otéves tovabbképzési terv alapelvei

Szakvizsgara vonatkoz6 alapelvek:
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Elényt élveznek a vezetdk és kozépvezetdk
A jelentkezdk sorrendjét az intézményi érdekeket figyelembe véve alakitja ki.

A kiilonbozo képzohelyek koziil a foldrajzilag kdzelebbi megjeldlését tdimogatjuk.

Tovéabbképzésre vonatkozo alapelvek:

Eldényben részesiilnek az intézmény kiemelt teriileteivel kapcsolatos tovabbképzések
Azoknak kell els6sorban lehetdvé tenni a tovabbképzés folytatasat, akik az eldzé évben mar
megkezdték azt, és még nem fejezték be.

Fontos a pedagdgus és az iskola érdekének egyeztetése (érdeklddés, beallitottsag-igény az iskola
részérol).

A tovabbképzések célja:

- szakmai ismeretek elmélyitése, bovitése

- 1) modszerek megismerése és atadasa

- masoddiploma megszerzése

Munkaiddn kiviili tanfolyamok keresése lehetdség szerint.

Tovabbképzési nyilvantartas vezetése annak érdekében, hogy mindenki befejezze az altala
elkezdett képzést.

A tovabbképzési dosszié az igazgatonal talalhato.

A tovabbtanulni szdndékozo a palyazatat irdsban nyujtja be.

A tantestiilet egyeztetésével az igazgatd dont a tovabbtanulasrol.

Helyettesites

Az érintett pedagdgust lehetdség szerint tegyiik szabadda az eldre ismert tovabbképzési napon.
A tanora védelmében és a gyerekek érdekében szakszer(i helyettesitésre torekedjiink.
Hosszantartd hianyzas esetén allandé helyettessel szamoljunk.

Finanszirozds:

A koltségvetés altal biztositott hozzajarulas felhasznalhato:

- a tavollévod helyettesitéséhez szilikséges koltségek fedezéséhez

- a tanfolyam dijdhoz

- utazashoz, szallasdijra

A részvételi dij kifizetéséhez vald hozzajarulas nem lehet tobb a dij 80%-nal.
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3.4.4. Belso értékelési rend miikodtetése

A pedagogusok teljesitményének értékelése: kiilon mellékletben

3.4.5. Osztonzo rendszer miikodtetése

Kiegészitd juttatasban részesiilnek a pedagdgusok:
innepség megszervezeséert
taboroztatasért

nyertes palyazat megirdsaért
Minden évben javaslatokat tesziink varosi kitiintetésekre:

Pedagogus Napra
Kultira Napjara

Megyei €s orszagos kitiintetésre
Az intézmény anyagi lehetdségeihez mérten a pedagdgusok jutalomban részesiilhetnek.

Folyamatban van egy pedagogusoknak szo6ld dij alapitasa. A kitiintetett személy kivalasztasa

demokratikus Uton torténik.

24



3.5. PARTNERKAPCSOLATOK MUKODTETESE

3. 5. 1. Partneri igény és elégedettségmérés

A partneri igény ¢és elégedettségmérés folyamata a partnerek azonositasatol indul, az igények
elemzésével folytatodik.

Cél: Hatékony egylittmiikddés alakuljon ki az iskola és partnerei kozott. Mutassa be az intézmény
szabdlyozasait a partnerek igényeinek, elégedettségének megismerésére, elemzésére,

kommunikéciora, kiilonds figyelmet forditva a beiskolazasra.

Tartalmi ismertetés

- A mindségbiztositasi team egy megbizott tagja partnereinket tanév elején azonositja

- Kiilon szabalyoztuk a partneri igény ¢€s elégedettségmérés folyamatat és elemzését.

- Az eredményt felhasznaljuk az éves munka értékelésénél.

- A problémaék kezelését a panaszkezelési eljarasokban szabalyozzuk.

- A leendé 1. osztilyos sziildkkel valdo kommunikacié folyamatidt a beiskoldzasi eljaras
szabalyozza.

Az oktato-neveld munka szervezése a szakmai munkakozosségek feladata, amelyet az

igazgatohelyettesek feliigyelnek.

Kommunikacids halo

A partneri igényfelmérés eljarasrendje:
Felmérenddk kore:
Tanulok
Pedagogusok
Nem pedagogus alkalmazottak
Sziilok

A fenntarté dnkorményzat

A felmérés modszerei:
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A felmérés soran a modszerek alkalmazasakor figyelembe veendd altalanos tényezok :
- széleskorii legyen

- 0sszevethetdk legyenek a partneri vélemények

- igazodjon a korosztalyhoz

- ismételhetd legyen, adjon modot a késébbiekben trendvizsgalatra

- értékelése segitse tevékenységiink fejlesztését, partnereink szdmara is felhasznéalhat6 legyen

Valasztott médszerek

Partner neve Igényfelmérés Mintavételi eljaras Igényfelmérés
modja gyakorisaga
Kérddiv ,
Gyermekek A tanulok 1/3-a Evente
elbeszélgetés
Pedagogus Kérdoiv mindenki 2 évente
Nem ped. o _
interju Minden alkalmazott 2 évente
alkalmazottak
Sziilok kérddiv A sziilk 1/3-a Evente
Alpolgarmester
Az aktualitdsnak
Fenntarto interju Oktatasi
megfelelden
szakreferens

Eszkozok és szempontok:

A kérddivek és az interjuk alkalmazasanal hasonlo szempontok alapjan dolgozunk . A nevel6i
kérddivet a felmeriilé problémak tiikrében egészitjiik ki .

A kérdezés koriilményei:

1 — 2. osztalyosokat szoban, 3-12. osztalyosokat kérdéives formaban kérdezziik meg.
Rendszeresség: diakok, minden tanév marciusa
szllok, 1. osztaly marcius, a tobbiek oktdber

A felmérés eredményének értékelése:
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Az értékelés soran felhasznalt médszerekkel szembeni altalanos kovetelmények:
- legyenek alkalmasak szamitogépes feldolgozasra
- nyujtsanak tdmpontot a neveld-oktaté munka fejlesztéséhez

- partnereink szdmara attekinthetd legyen.

Ertékelési modszerek:

- SWOT
- Fontossag-megfelelés diagramm
- Esszé

Kritérium feltételei:

- Egy partnercsoportnal, 1/3 résznél magasabb véleményeltérés

- A tantestiilet, mindségbiztositasi team egyes kérdéscsoport értékelésénél ettdl eltérhet.

Eredmények dokumentalésa:
A felmérés osszefoglald eredményeit a mindségbiztositasi Dokumentkezelési szabalyzatban

foglaltak szerint hozzuk nyilvanossagra.

3.5.2 Panaszkezelési rend az iskola tanuldi részére

Célja:

- hogy a tanulot ¢érinté felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi iddpontban,

legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

27

a



A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

( START )

2. A panasz jogossaganak Nem jogos
vizsgalata
Az osztalyfonok tisztdzza az
Jogos v igyet a panaszossal
3. Az osztalyfénok Az egyeztetés eredményes
egyeztet az érintettel ¢

A probléma megnyugtatéan

v lezarult

4. Panasz leirdsa

\ 4
5. Az igazgatd egyeztet a
panaszossal (megéallapodas)

v - — Az egyeztetés eredményes
6. Az egyeztetést, megallapodast ¢

irasban rogzitik, és elfogadjak az
abban foglaltakat

Tiirelmi id6

sziikséges

A probléma
megnyugtatdan lezarult,
rogzités, feljegyzés

1 honap Igen
milva ¢

A probléma
megnyugtatéan

megoldodott; rogzitése

7. Probléma fennall, panasz
jelentése a fenntarto felé

\ 4
8. Az iskola igazgatdja a fenntarté bevonasaval vizsgalja a
panaszt; kdz0s javaslat a probléma kezelésére

v
9. Egyeztetés a panaszossal,
megallapodas irasban rogzitése

A folyamat leirdsa ( QTP )

I. szint

A probléma
megnyugtatéan lezarult,
rogzités, feljegyzés

\ 4

1. A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

1. szint

II. szint

III. szint

2. Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem

jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
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3. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

I1. szint

4. Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az igazgat6 felé.

5. Azigazgato 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik €s
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan az érintettek kozosen értékelik a
bevalast.

I1I. szint

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

8. Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 napon beliil megvizsgalja a panaszt, k6zos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

9. A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott 1€pésnél, és

elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.
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Felelosségek és hataskorok

Felelés Erintett Informalt
2. Osztalyfonok A panasz alanya Panaszos/képviseldje
3. Osztalyfénok A panasz alanya Panaszos/képviseldje
4. Osztalyfonok Panaszos/képviseldje Igazgato
5. Igazgatd Panaszos/képviseldje Osztalyfénok
6. Igazgatd Panaszos/képviseldje Osztalyfénok
A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kitolté / Megorzési Megorzési Masolatot kap

megnevezése készito hely ido
6. Jegyz6konyv Iskolatitkar Iktato Végleg Panaszos képviseldje
9. Feljegyzés Fenntarto Iktato Végleg Panaszos képviseldje
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3.5.3 Panaszkezelési rend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés sordn esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idOpontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

A panaszkezelési eljaras folyamatabraja

CSTART

I. szint
— 1. Panasz, panaszleiras | Feleldsségi
Panaszleiras eljuttatasa > matrix
A 4 Nem jogos
Toira .| 2. A panasz jogossaganak ¢
Panaszleiras > vizsgélata
A felel0s tisztazza az iigyet a
Jogos v panaszossal
P ot .| 3. Afelelos egyeztet a
anaszleiras > panaszossal
A 4 Az egyeztetés eredményes
4. Az egyeztetést, megallapodast irasban ¢
rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat Feljegyzés
Tiirelmi id6
sziikséges
Egy honap Igen
mulva ¢
Feljegyzés
\_/-/__
5. Probléma fennall. Panasz Feljegyzé
. q yz€s
Panaszleiras jelzése a fenntarto felé >
\_/-/__
6. Az iskola igazgatdja, dolgozdja a II. szint
Feljegyzés > fenntgrto que'pwseIOJenek lzeYogasaval > Javaslat
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslat L
a probléma kezelésére — irasban is.
l Az egyeztetés eredményes
Javaslat » 7. Egyeztetés a panaszossal, ¢
megallapodas irasban rogzitve
A probléma
Tiirelmi id6 megnyugtatdan lezarult,
sziikséges rogzités, feljegyzés
STOP
v Dokumentum

| 10. A dontés dokumentalasa |—> a dontésrol
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A folyamat leirasa:
I. szint

1. Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a tertiletnek, ahol a probléma felmeriilt. Az adott teriiletek feleldseit a feleldsségi matrix
tartalmazza.

2. I szinten a felelés megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

3. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

4. Ezt kovetdéen a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdéan lezarult, rogzités
feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam
utan kozosen értékeli a panaszos és a felelos a bevalast.

5. Ha a tiirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgatod
kozremitkddésével, akkor az igazgato a fenntarto felé jelez.

II. szint

6. 15 napon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd képviseléjének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére, irasban is.

7. Ezutan, a fenntartd6 képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idStartam utan kdzosen értékelik
a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az
érintettek.

I1I. szint

8. Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi bir6saghoz, akkor most mar csak
oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzék meg.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél,
¢s elkésziti a beszamolgjat az éves értekeléshez.

Felelosségek és hataskorok

Felelos Erintett Informalt
1. Panaszos Felelds -
2. Felelds Panaszos Igazgatd
3. Felel6s Igazgatd/panaszos -
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4. FelelOs Panaszos Igazgatd
3. Igazgato Panaszos Fenntart6
6. Fenntarto képviseldje Igazgatd/panaszos -
7. Fenntart6 képviseldje Igazgatd/panaszos -
A dokumentumok és bizonylatok rendje
A bizonylat Kitolto/ készito Megorzési Megoérzési | Masolatot kap
megnevezése hely ido
L Feleldsségi matrix ,,Blztogsag?s nt. Min. kézikdnyv S5¢év Mk'.’ 163 Z..gat,o ’
min. kor alk-i k6z0sség
2. | Panasz levéliras Panaszos Iktato végleg Igazgatd
4. Feljegyzés Felelds ,,pana.si S5¢év Erintettek
dosszié
5. Feljegyzés Igazgatd Iktato Végleg
6. Javaslat l?enr‘ltar"[,(.) Iktato Végleg Panaszos
képviseldje
7. . . Fenntarto , .
Feljegyzés képviseldjc Iktato Végleg Panaszos
10-1 Birosagi hatdrozat | Munkaigyi Tktaté Végleg Panaszos,
Birosag 1gazgato

3.5. 4. Az 1. osztalyosok beiskolazasa, beiratasa

A folyamat leirasa

1. 1épés

Lehetdség szerint februarban az igazgat6 kijeloli a kovetkezd év elsd osztalyos tanitoit.

2. 1épés

Februarban - marciusban a leendd tanitok ellatogatnak az 6vodak nagycsoportjaiba.

3. 1épés

Marciusban 0sszevont sziil6i értekezletet tartunk, melyen bemutatkoznak a leendé tanitok. Az

iskola igazgatdja bemutatja az iskolat, az itt folydo munkat. A leendd els6 osztalyosoknak jatékos

foglalkozast szerveziink. Az iskoldban foly6 oktatd-nevelé munkat kiillonféle médokon

népszerlsitjiik (plakat, reklamfilm, k6z6s programok, stb.).

4. 1épés

A beiratkozas az dnkormanyzat altal kijel6lt idépontban, az eldirdsnak megfelelden zajlik az

1skolaban.

A tanulok felvétele az onkormdnyzat altal kijeldlt korzetek szerint torténik. Korzeten kiviili
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kisgyermeket a varolistara irunk fel.

Itt kapjak meg a kovetkezd tanév szamukra fontos eszkozlistdjat, valamint tdjékoztatast a leendd

tankonyvek ararol.

Dontés

A beiratkozasi ivek alapjan az onkormanyzat megallapitja az indithat6 osztalyok szamat.

Az igazgato6 az ig. munkakozosséggel tortént egyeztetés utan dont a felvételrol.

5. 1épés

Majusban a sziil6k értesitést kapnak a beiratkozas eredményérol.

A folyamat zarasa

Az igazgato tantestiileti értekezleten értékeli a beiratkozas eredményét.

Felelosségek
A lépés targya Felelos Erintett Informalt
y 1. oszt.
Az 1. osztélyos tanitok kijelolése Igazgato Tantestiilet
tanitok
. 1. oszt.
Alsos ig. 1. oszt. tanitok,
A leendd tanitok latogatasa az 6vodaban tanitok,
helyettes ovonok
ovondk
Sziiléi értekezlet a leendd elsd osztalyos Alsos ig. h.
1. oszt.
szllok részére. Leendd tanuldink ismerkedése 1. oszt. Sziilok
) tanitok
az iskoléaval. tanitok
1. osztalyosok beiratasa Alsos ig. h. Alsés mk. Onkormanyzat
Sziilok kiértesitése a felvételrol Alsos ig. h. Alsos mk. Sziilék
A beiskolazas értékelése Igazgato Alsés mk. Tantestiilet
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3.6. AZ INTEZMENY MUKODTETESE

Cél: Az intézmény targyi feltételei, infrastruktirdja a napi mitkddést optimalisan szolgalja ki. E
feltételrendszer finanszirozasat intézményileg szabalyozzuk, figyelembe véve az orszagos és
helyi torvényeket, rendeleteket.

3.6.1. Beszerzési terv készitése

A gazdasagi ligyintézd elemzi a fenntart6 altal az intézményre meghatarozott koltségvetési

keretszamokat és az éves miikodésnek megfeleléen meghatarozza beszerzési keretszamokat.

Az egyes tagozatvezetOk, illetve munkak6zsség-vezetdk, valamint a gondnok Osszeirjadk a
sziikséges eszkozoket. A gazdasagi vezetd eldzetes beszerzési tervet készit. Abban az esetben, ha
az egyes beruhdzasok, felujitdsok, beszerzések meghaladjdk az 6nkormdnyzat 4ltal meghatarozott
beszerzési plafont, akkor arra beruhazasi tervet kell késziteni. A beruhazasi tervrdl és szallitd
kivélasztasardl a fenntartd6 dont. Az eldzetes beszerzési tervhez a gazdasagi vezetd elkésziti az

crer

intézményvezetd fogadja el.

A BESZERZESEK VEGREHAJTASA, FELUGYELETE

A beszerzési terv végrehajtasa a gazdasagi vezetd feleldssége. A beszerzési tevékenység tobbnyire
nyaron folyik. A beszerzendd eszkozok és feltjitdsok listdjat a gazdasagi vezetd adja at a
szallitonak. Amennyiben az eszkdzt nem sikeriilt beszerezni, vagy a beszerzés nem valosult meg a
nyar folyaman, akkor a gazdasagi vezetd dont arrol, hogy a beszerzési tevékenységet megismétli,
vagy a kovetkezd éves beszerzési tervbe emeli be. Amennyiben a beszerzendd termék nem
szerezhetd be, akkor a megfeleld szakmai konzultacid6 utdn dont arr6l, hogy milyen mas

helyettesitd eszkozt szerez be.

A beszerzett terméket, eszkozt illetve szolgaltatdst a beérkezés, illetve teljesités utan, lehetdleg
késedelem nélkiil, atvételi ellendrzésnek kell alavetni. A termékek és szolgaltatasok igazolasa a
szallito altal rendelkezésre bocsatott termék illetve mindségi dokumentacid illetve a termék vagy
szolgaltatas tényleges ellendrzésével torténik. A beszerzett terméket kiséré dokumentécio
(gépkonyv, mindségi bizonyitvany, garancialevél, stb.) ellendrzéséért és megdrzéséért valamint a
sziikséges atvételi ellendrzés lebonyolitasaért a beszerzésért felelds, aki sziikség szerint bevonja

az ellendrzésbe az igénylot.
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A Dbeszerzett eszkozt az atvételi ellendrzés utdn leltdrba kell venni. A leltarba vétel

tevékenységeire az intézmény Leltdrozasi és selejtezési szabalyzata érvényes.

A BESZERZES MEGVALOSULASANAK ERTEKELESE

A beszerzések és beruhazasok megvaldsulasa utan az év végén az intézmény vezetése értékelést végez.

Errél a fenntartonak visszajelzést készit.

TERVEN KiVULI BESZERZESEK

A terven kiviili beszerzések az ¢vkozi beszerzéseket €rinti. Ilyen lehet példaul a karbantartas

folyaman el6forduld hibak korrigalasa, vagy egyes eszk6zok rendkiviili cseréje, beszerzése.

3.6.2. Gazdasagi és pénzugyi folyamatok
Iskolank gazdasagilag részben o6nallé intézményként muikdodik. A gazdalkodési, pénziigyi
feladatokat a Vérosi Kincstar utddja végzi.

Az eljaras leirasa

A feltételrendszer finanszirozasanak alapja az éves koltségvetés.

Az intézményi koltségvetés készitésének folyamatdhoz bemend adatokat az el6zd éves
koltségvetésébodl késziilt beszamold szolgaltatja. A fenntartonk, az dnkormanyzat meghatarozza a
koltségvetés sarokszamait. Ezt figyelembe véve késziti el a gazdasagvezetd az éves koltségvetés
koncepciojat, melyhez adatokat gylijt az iskola statisztikdjabol, a tantargyfelosztasbol és a
szakmai munkakozdsségek altal jelzett fejlesztési igényekbdl valamint a felujitasi igényekbdl. A
tervet ismerteti az iskolavezetéssel, a mddositd javaslatokat beépiti a munkaba. Ezt a koncepciot
elsd korben a pénziigyi iroda munkatirsaival vitatja meg. A fenntartdé mérlegeli az el6zd évi
teljesitést és a rendelkezésre alld anyagi forrasokbdl meghatarozza az iskolankat feladataranyosan
megilletd Osszeget. Ennek alapjan kéri a koncepcid modositdsat. A moddositott valtozatot az
onkormanyzat pénziigyi bizottsaga targyalja meg ¢€s terjeszti a képviseld testiilet el¢ elfogadasra.
A képviselOtestiilet tilésén kertil sor a terv esetleges korrekciojara és elfogadasara.

A gazdasagi iroda miikodését, a koltségvetési forrasok felhasznalasat és elszamolasat, az
intézményi bevételek kezelését, hatalyos torvények, onkormanyzati hatarozatok és helyi gazdasagi

szabalyzatok szabalyozzak. A szabalyozd dokumentumok a gazdasagi irodan hozzaférhetok.
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A dokumentumok feliilvizsgélataért, a szabalyzatok évenkénti frissitéséért a gazdasagi vezetd
felelds. Ehhez a munkahoz segitségére van a rendszeresen érkezd CD-jogtar, a Magyar Ko6zlony,
az Oktatasi Kozlony és Kodex-expressz.

A gazdasagi folyamatok ellendrzését rendszeresen a Polgarmesteri Hivatal belsd ellendre, a
negyedéves pénziigyi beszamoldk alapjan a Pénziigyi iroda, és ¢évi gyakorisaggal a
konyvvizsgalok végzik.

Az ellendrzésiikrol feljegyzés késziil, a kért modositdsokat utdlag ellenérzik. A dokumentumok
kiils6 ellendrzése évente két izben torténik meg a hivatal bels ellendre részérdl. Altalanos elvként
elfogadott, hogy a taniligyi nyilvantartasok illetve barmilyen jellegi hivatalos dokumentum

készitdjét kozvetlen felettese ellendrzi.

3.7. AZ INTEZMENY MUKODESENEK JAVITASA, FOLYAMATOS FEJLESZTES
Cél: Biztositsuk az oktato-nevel6 munka napi végzéséhez sziikséges megfeleld optimalis
(biztonsagos) koriilményeket.

Tartalmi leiras

Az oktaté-neveld munkdhoz sziikséges biztonsdgos targyi feltételek meglétét egy csoport
ellendrzi. Az altaluk biztositott veszélylista alapjan a karbantartasi terv szerint torténik a
biztonsagos koriilmények megteremtése.

A HPP alapelveinek ¢és céljainak megfogalmazéasaban érvényesiil a mentalhigiénés szemléletmod.
Tevékenységi formdiban kiemelten kezeljiilk a szocidlis hatranyok, beilleszkedési zavarok,
tanulasi nehézségek enyhitését. Az ifjusagvédelmi felelds éves litemtervében megszervezi a
szocialis és mentalis segitségadas kiilonféle lehetdségeit. Szdmba veszi az iskolan kiviili segitd
kapcsolatokat, és felmérést készit a szocidlisan hatranyos helyzetli tanulokrol is.

A pedagogus tovabbképzéseknél a mentalhigiénés képzések preferalt helyen allnak.
Intézménytlinkben foly6d szemléletformald €s prevencidos munkat egy tablazatban rendszereztiik,
amely meghatdrozza a prevencio teriiletét, tartalmat, modszerét és gyakorisagat.

A fejezet tartalmara vonatkozo szabalyozok

Tartalmi rész A szabalyozais neve
Rendkiviilli  esemény  esetén | SZMSZ
sziikséges teendok

Munkavédelmi utasitas SZMSZ
Tizvédelmi utasitas SZMSZ
Mentalhigiéné HPP
Szocialis hatranyok, | HPP

beilleszkedési zavarok
Szocialis és mentalis segitségadas | HPP
lehetdségek
Tanulasi nehézségek HPP
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A fejezet tartalmara vonatkozo Kkiilsé szabalyozasok

Tartalmi rész

A szabalyozas neve

A szabalyozasban hol
talalhato

Balesetvédelmi oktatas

Munkavédelmi torvény

1993. évi XCIII. Torvény
a munkavédelemrdl

Munkavédelmi eldirdsok

A munkavédelmi torvény

5/1993. (XI1.26.) MiiM.

végrehajtasara kiadott | Rendelet
rendelet
Munkavédelmi elbéirdsok A Munka Torvénykonyve 1992. évi XXII. torvény
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3.7.1. Biztonsagos intézmény

A Viarkerti Altalanos Iskola, Szakiskola és Tagiskolai alkalmazottai és tanuléi fizikai
biztonsaganak biztositasa

A folyamat leirasa:

1. Augusztus végén a veszélylista alapjan az igazgatohelyettes, a gazdasagi iligyintéz0, a
munkavédelmi felelds és a karbantarto bejarjak az iskolat.

2. Ezek utdn a munkavédelmi felelds dont arrdl, hogy hol van sziikség azonnali beavatkozasra.
Utasitja a megfeleld szakembert a veszélyforras elharitaséra.

3. A fennmarad¢ feladatokra a gazdasagi ligyintézo iitemtervet készit szeptember 15-ig.
Az litemtervben megjeldlt idépontokig megfeleld szakemberek elvégzik a veszélyelharitasokat. Ezt
kovetéen a munkavédelmi felelés ellendrzi a munkékat. Amennyiben barhol beavatkozas

sziikséges, arra a gazdasagi ligyintéz6 10 napon beliil korrekciods tervet készit.

4. Augusztus 21 — 25. kozott a munkavédelmi felelds baleset- és tlizvédelmi oktatést tart a technikai
dolgozdknak munkaértekezlet keretében.

5. Augusztus végén az alakulo értekezleten a munkavédelmi felelds baleset- €s tlizvédelmi oktatast
tart a pedagogusoknak.

6. Az elsO tanitdsi napon az osztalyfonokok tliz- és balesetvédelmi oktatast tartanak az
osztalykozosségeknek.

7. Szeptember 30-ig a tlizvédelmi felelés megszervezi és lebonyolitja az intézményben a tiizriadot.
8. Amennyiben megfelelden zajlott le a riadd, abban az esetben a folyamat lezarult. Ha valamelyik

1épésnél probléma adodik, ott korrekcid sziikséges. A folyamat gazdaja juniusban attekinti a
folyamatot, ahol probléma adddott korrekcios tervet készit.



Biztonsagos intézmény - fizikai biztonsag
Feleldsségek és hataskorok

Lépés Felelds Erintett Informalt
igazgat6, gazdasagi
1. igazgatohelyettes karbantarto vezetd
. . balesetvédelmi felelds : .
munkavédelmi g tn 1gazgato
2. B fenntartoi képviselo,
felelds e
gazdasagi ligyintézd
3 gazdasagi karbantartd és kiilsé igazgatd
' ligyintézo szakemberek
munkavédelmi o . . ,
4. felelés technikai dolgozdok igazgat6 helyettes
munkavédelmi .. i "
5. . tantestiilet gazdasagi vezetd
felelds
6. osztalyfénok tanulok munkavédelmi felelds
o . . Alkal tti és tanuloi . ,
7. tlizvédelmi felelds aihazo™ € taniot 1gazgato
kozosség
8. tlizvédelmi felel6s a rladqt nem Jo igazgato
teljesitok
Mindségi team e bt
9. Y mindségi kor vezetdi kor
vezeto
Bizonylatok és dokumentumok rendje
Bizonylat / . oo g MegOrzés .
Dokumentum Kitolto Megdrzési hely 16 Masolatot kap
1. frissi kavédelmi s . i 0, Agi
r1§s1t§tt mun ave”de mi iktatd Ly 1gazg.gt0. gatzc’l’asagl
veszélylista felelds ligyintézo
2. Jeg’ygok’onyv munkave"delml ktatd Léy 1gazg:.at0,. ga’zc,irasagl
a bejarasrol felel6s ligyintézo
3. bizonylat a Srintett o ’
munka gazdasagi iroda 1év -
o szakember
elvégzésérol
azdasagi igazgato,
4. itemterv 1g1 inté zg('i gazdasagi iroda lév karbantarto,
gy munkavédelmi fel.
5. korrekcids gazdasagi . . 1gazgato,’
tery figyintézo gazdaségi iroda lév karbantarto,
munkavédelmi fel.
6. jegyzokonyv iskola titkar iktatd 1év -
7. jegyzbkonyy | zyedelmi iktato lév igazgatd
- JSEYZORORY felels Saz8
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3.7.2. Az intézményben folyo munka felmérése szemléletformalas és
prevencié szempontjabal

. ; MEGVALOSITOK |IDO/GYA-
TERULET TARTALOM MODSZER KULONOSEN KORISAG
étkezési 1-8
SZEMELYI szokasok, szoktatas, napi tanitok, tanarok &vfol .am
HIGIENIA |tisztalkodas, WC- gyakorlat napkozisek ped.assz. nayi
hasznélat P
1-8
EGESZSEGES ' ’ sportszakkorok, o evforly’ar'n
- . napi testmozgas sportnap, testneveld tanarok tanitasi
ELETMOD am 1w
versenyek 1d6n kiviil,
tandran
5-8
¢vfolyam
SZEXUALIS AI&? l:)Si;)IIIi')e%ZlioéZseS’ felvilagositas bl(()')lr(:1gla
KULTURA, szichés gérettsé eléagdés ’ vedond, osztal ’fc'iné
CSALADI II)lemi betegsé ei’ tanan a’ biologiatandr, ki c'?;a
ELETRE me elézési fmit ros ek}t,ui’)k (0sztdlyf6ndk) tanc')réil
NEVELES BE' DZC5C, Tl | Prosperusot, szakoktatok O
a védekezésrol szordlapok kiviil
tudni kell évente min.
4 6ra
Osztalyfon
: - I oki ora
DROG- a drog fogalma, 1551 :Zt:gzzlt(ezls kuls?rzrzle(lilger:;nber Minimum
PREVENCIO hatésa “SZ5C8 oo évi2
ismeretek osztalyfonok .
alk.évfolya
- monként
; Ml'% kulronb’seg a felvilagosits, osztglyfono
BUN- diakcsiny és a cléadds cendér ki ora
MEGELOZES | szabalysértés orOr6lan min. évi
kozott? P 2 alk.
Onismeret, 1 o
ELETVEZE- | konfliktus- e Osztalyfon
2 . . Osztalyfonok oki ora
TESI kezelés, tanterv szerint szaktanarok Szakiantar
ISMERETEK | személyiség Slamarg
. , yi orak
fejlesztés
t\llseitsisl—:lgl folyamatos,
KORNYEZET-| Mittehetink |, VS0 o— évi két
TUDATOS kozvetlen “ ro'iﬁg D%K alkalom,
GONDOLKO- | kornyezetiink > PIOJEXL, | tanév
R . . madarak és fak ,
DAS védelmében? R meghataroz
napja, Fold .
. ott ideje
napja
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A PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESENEK,
MINOSITESENEK SZABALYZATA

A vezeték teljesitményértékelését a Varpalota Varos Onkorményzatdnak testiilete 155/2009 (05.28)
szamt hatarozatban elfogadott ,Varpalota Varos Kozoktatdsi intézménye miikddésének

mindségiranyitasi programja tartalmazza”.

A pedagbgus teljesitményértékelés szabalyzata az iskolai mindségiranyitasi program mellékletét
képezi.

1. Az értékelés alapelvei:

A pedagogusok értékelése legyen objektiv, tényszeri, csak azokat a teriileteket értékeljiik, amelyekrol
megfeleld adatok allnak rendelkezésiinkre.

Lehetdség szerint minél jobban vonjuk be az érintetteket az értékelési folyamatba.

Mivel a pedagogustevékenység rendkiviil Osszetett, terjedjen ki az értékelés az oktatdé-neveld munka
minél tobb teriiletére.

Az értékelés a tantestiilet konszenzusa alapjan 1étrehozott és a pedagogus kozosség altal elfogadott
mérce szerint torténjen.

Az elvarédsokat egyértelmiien meg kell hatarozni.

Az értékelés 0sszevethetd, ismételhetd legyen, adjon modot a késobbiekben trendvizsgalatra.

2. A teljesitményértékelés, mindsités célja:

Segitsen az oktatas-nevelés szinvonaldnak emelésében.

Tegye lehetové a problematikus teriiletek azonositasat.

Az iskolavezetést olyan informacidkhoz juttassa, melyek segithetnek vezetdi dontések igazsdgosabba
¢s megalapozottabba tételében.

Tegye lehetové a kiemelkedden sikeres, vagy az atlagnal gyengébb teljesitmények felismerését.
Szolgaljon alapul a pedagdgusok teljesitményének dsszehasonlitasdhoz

Segitsen a tovabbképzések, valamint a pedagogusok onfejlesztd tevékenységének megtervezésében.

3. Az értékelés funkcidja: mindsito, fejlesztod (formativ) értékelés.

4. Az értékelés gyakorisaga: torvényi eldirasoknak megfelelden. (RAABE 8. old: 3 évente)
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5. Az értékelés teriiletei:

e Szakmai felkésziiltség

e Munkaszervezés

e Adminisztracio

e Egylittmikodés, problémakezelés

e Személyes tulajdonsagok, feleldsség, hivatastudat

6. Ertékelési technikak, médszerek:

e Ertékeld és onértékeld lapok, véleménykeérd lap
e Beszélgetések, interjuk

e Dokumentumok vizsgalata

e Oralatogatas

e Megfigyelés, tapasztalatszerzés

7. Az értékelést végzo csoport tagjai:

e Intézményvezetd
e [gazgatohelyettesek
e Az ¢érintett pedagdgus munkakdzosség vezetdje

Koztiszteletben allo pedagogus,a kdzosség elismert tagja, jo szakember
8. A teljesitményértékelés eljarasrendje:
Az értékelés minden pedagogusra kiterjedd személy szerinti értékelés.
- A tanév elején (szeptember 15-ig) az adott évben értékelésre keriild pedagdgusok kivalasztidsa. A
kivalasztas az igazgatd hataskore.

- Az igazgatd rendelkezésre bocsatja a sziikséges dokumentumokat, és ismerteti az értékelés

szempontjait, menetét. (szeptember 30-ig)
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- A pedagogus teljesitményét eldre meghatarozott szempontok alapjan kell értékelni. Az egyéni
kovetelményeket minden tanévben a munkatervben meghatarozott célok, feladatok, emellett az iskola
alapdokumentumaiban meghatarozott kdvetelmények, valamint a Ktv-ben meghatarozott pedagogusi
jogok ¢és kotelességek, tovabba a pedagdgus munkakdri leirdsaban megfogalmazottak alapjan kell

meghatarozni.

- Az értékeléshez felhasznalhato adatok, tapasztalatok, informéciok begytijtése
e Oralatogatasok tapasztalatai
e tanuldk eredményessége
e tandran kiviili tevékenységeken valo részvétel, aktivitas
e cgyéni vallalasok és azok teljesitése
e dokumentumok, adminisztraciok ellenérzése, tapasztalatai
e spontan és tervezett megfigyelések, napi tapasztalatok
e a munkatarsak, szakmai kozosség, tanulok, sziilok véleményébdl készitett feljegyzések

o ¢rtékeld és Oonértékeld lap eredményei

A teljesitményértékeléshez a neveldtestiilet altal kidolgozott értékeldlapokat kell hasznélni.

Az értékelt pedagdgusok kitoltik az onértékeld kérddiveket, az értékeld csoport tagjai kitdltik az
értékeld lapot.

Az onértékeld lap és az értékeld lapok Osszevetése.

- Az 0sszegyljtott informaciok, tapasztalatok és a kérdéivek alapjan megbeszélésre keriil sor, melyen

részt vesznek az értékeld csoport tagjai.

- Az 6sszegz6d megbeszélésen csak az igazgatd €s az érintett pedagdgus van jelen.
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Az értékeld, 6sszegz6 megbeszélés témai:

e munkakori leiras, egyéb dokumentumok attekintése

o crdsségek, fejlesztendo teriiletek szambavétele, okok feltarasa
e személyes ambiciok, tervek, lehetdségek szambavétele

e szervezeti céloknak valdé megfelelés lehetéségei

e tandcsadas, szlikség esetén mentor kijelolése

- Az értékeld megbeszélés eredményeként meg kell fogalmazni az értékelt pedagogus erdsségeit
valamint fejlesztendd teriileteit. Indokolt esetben ki kell dolgozni egy cselekvési, intézkedési tervet.
Az értékelés eredményét, a legfontosabb megallapitasokat egy 6sszegzod lapon rogziteni kell.

- A mindsitést a torvényi eldirasoknak megfelelden kell végezni.

Az egyes szempontok szerint adhatdo maximalis pontszamok a kovetkezok:

e Kiemelkedd — 3 pont
o Megfeleld — 2 pont
o Kevésbé megfeleld — 1 pont
e Nem megfeleld — 0 pont

A teljesitményértékelés mindsitését maximalis pontszdmnak a ténylegesen

adott pontszamokhoz viszonyitott aranya alapjan allapitjuk meg.

e 80-100 % kivaléan alkalmas
e 60-79% alkalmas

e 30-59% kevésbé alkalmas
e 0-29% alkalmatlan

,» Alkalmatlan” mindsitést kell adni annak a kozalkalmazottnak, akinek valamelyik mindsitési

szempont esetében ,,alkalmatlan™ az értékelése.

- Az értékelt pedagogus és az értékeld csoport vezetdje aldirjak az 6sszesitd lapot. Az igazgatd hagyja
jova. Az 6sszegz0 értékelésbdl 1 példanyt megkap az érintett, egy példany az igazgatonal marad.

- Az értékelés elvégzésének, lezarasanak hatarideje: az adott tanév vége
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9. Az értékelo lap nyilvanossaga, nyilvantartasa

A kitoltott értékeld lapok és egyéb dokumentumok, az értékelés eredménye nem nyilvanos.
Hozzaférési joga csak az érintett pedagogusnak €s az intézményvezetonek van.

Az értékelés dokumentumainak 6rzése az intézményvezetd feladata.

A dokumentumok megoérzenddk, amig a pedagdgus az intézménynél dolgozik. Ha a pedagogus
munkahelye megsziinik, kérésére a dokumentumokat 4t kell adni. Ha ezeket nem igényli, a

dokumentumokat meg kell semmisiteni.

2008. oktober 6. tantestiileti tilésen a pedagogusok teljesitmény értékelésének szabalyzatat a tantestiilet
elfogadta és kidolgozand¢ feladatnak hatirozta meg az alabbiakat:

e Oralatogatas szempontjai

e Ertékeld csoport szempontjai

o Kérdoivek, értékeldlapok sziikség szerinti atdolgozasa

Varpalota, 2008. oktober 06.

Cs0sz Laszloné Cs6szné Raboczky Agnes

min.bizt vezetd igazgato
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ZARADEK:

A pedagogusok teljesitményértékelési rendszerét a tantestiilet a 2008. oktdber 6-an tartott iilésen

megvitatta, modositotta és elfogadta.

Varpalota, 2008. oktober. 06.
Cs0sz Laszloné Cs6szné Raboczky Agnes

min. bizt. vezetd igazgato

MODOSITAS:

A pedagdgusok teljesitményértékelésének, mindsitésének szabalyzatat a tantestiilet 2009. majus 11-én

megvitatta, modositotta ¢és elfogadta.

Varpalota, 2009. méjus 11.

Cs0sz Laszloné Cs6szné Raboczky Agnes
min. bizt. vezetd igazgato
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