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1 Integralt minéségiranyitasi kézikonyv és minoségiranyitasi program

1.1 Az Integralt mindségiranyitasi kézikonyv és minoségiranyitasi program rendeltetése
A Mindségiranyitasi kézikonyv az MSZ EN ISO 9001:2001 szabvany szerint egységes keretbe
foglalja az intézmény mindségiranyitasi rendszerébe tartozd tevékenységeket, és biztositja a jo
mindségi érettségire torténd felkészitéshez, szakképzéshez, kollégiumi ellatashoz, felndttképzés-
hez, neveld-oktatod szolgaltatashoz sziikséges tevékenységek szabalyozasat. A kialakitasanal figye-
lembe vettiik a kdzoktatasi, a szakképzési €s a felnottképzési torvényt €s a kapcsolodo rendelete-
ket.

rrrrrr

kore

Az Integralt mindségiranyitasi kézikonyv és mindségiranyitdsi program szolgalati hasznélatra ren-
delt dokumentacio, és az intézmény tulajdona. Csak az intézmény keretein beliil hasznalhato, és
kiils6 személynek (pl. kiilsé vizsgald és engedélyezd szerveknek, hatdsagoknak) kizardlag az
igazgato engedélyével adhato at.

A Mindségiranyitasi kézikdnyv az intézmény minden alkalmazottja szdmdara hozzéaférhetd. Tar-
talma belsé oktatas keretében ismertetésre keriil. Célja, hogy a dolgozdk megértsék, €s tevékeny-
ségiik alapjava tegy€k a szervezet mindségpolitikajat, s az annak megvalositdsdhoz sziikséges ten-
nivalokat, kotelezettségeket.

1.3 Az Integralt mindségiranyitasi kézikonyv és mindségiranyitasi program modositasa
Az Integralt mindségiranyitasi kézikonyv és mindségiranyitasi program egyes fejezeteit, valamint
a vonatkoz¢ eljarasokat az illetékes teriiletek szakemberei készitik el, ezek ellendrzését a mindség-
iranyitasi vezetd végzi. E dokumentumok jovahagyasat az igazgato végzi az Integralt minéségira-
nyitasi kézikonyv és mindségiranyitasi program esetében az eredeti példany cimlapjanak és olda-
lainak alairasaval. Ezt a példanyt a mindségiranyitasi vezetd Orzi. Az elosztasi listan rogzitett
munkatarsak szamdra masolatokat biztosit. Az atvételt az elosztasi listdn mindenki koteles aldira-
saval igazolni.
A Mindségiranyitasi kézikonyvben, és mellékleteiben leirtak modositasat minden dolgozé kezde-
ményezheti. A valtoztatast, modositast irasban kell kérni a mindségiranyitasi vezetonél. A modosi-
tast indokolni kell. A modositasnal figyelembe kell venni a kapcsolodo részteriileteket, folyama-
tokat is. A mddosito javaslatokat a mindségiranyitasi vezetd véleményezi, és a legkozelebbi veze-
toi értekezleten eldterjeszti azokat.
Az igazgatd megvizsgalja a javaslatokat és dont azok elfogadéasardl, vagy elutasitasarol. Ameny-
nyiben a modosito javaslatot elfogadja, sziikség esetén egy teamet hoz 1étre a javasolt modositas
kidolgozasara. A Belsd audit szabalyozasaor elvégzi a sziikséges mddositasokat a dokumentumo-
kon, az igazgato jovahagyasa alapjan.
Az eredeti dokumentumokat az elosztasi lista szerint a felhasznaloktol visszaveszi, és 0j valtozat-
szammal kiadja a mddositott lapokat. A visszavett és érvénytelenitett lapokat megsemmisiti. A
torzspéldany érvénytelenitett lapjara rairja a modositas tényét, idopontjat és hozzatlizi a mddosi-
tast kérd javaslatot. E lapokat nyilvantartja és a ,,Min6ségiranyitasi dokumentumok modositasa”
dossziéba leflizi. A dossziéba leflizott lapokat 5 évig meg kell 6rizni, csak utana selejtezhetdek!
Amennyiben az igazgatd a mddositd javaslatot nem fogadja el, a mindségiranyitasi vezetd irasban
értesiti a javaslatot benyujté dolgozot.

1.4 Az Integralt mindségiranyitasi kézikonyv és minéségiranyitasi program, mint minéség-

iranyitasi program
Alapja a 1993. évi LXXIX. kdzoktatasi torvény és a 3/2002-es OM-rendelet 4. § (1).
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1.4.1 Az IMIP értelmezése

Az Intézményi Mindségiranyitasi Program tartalmat a kozoktatasi térvény hatdrozza meg: 40. § (A
miikodés rendje)

e (10) ,,A kozoktatasi intézmény feladatai hatékony, torvényes €s szakszerli végrehajtasanak
folyamatos javitasa, fejlesztése céljabol meghatarozza mindségpolitikajat. A minéségpoliti-
ka végrehajtasa érdekében mindségfejlesztési rendszert épit ki és mitkodtet. A mindségpoli-
tikat és mindségfejlesztési rendszert a kozoktatasi intézmény mindségiranyitasi programja-
ban kell meghatarozni (a tovabbiakban: intézményi mindségiranyitdsi program). Az intéz-
ményi mindségiranyitasi programot az intézmény vezetdje késziti el, €s az alkalmazotti ko-
z0sség fogadja el. Elfogadasa el6tt be kell szerezni az iskolaszék (Kt. 60-61. §) és az iskolai,
kollégiumi didkonkormanyzat (Kt. 63. §) véleményét. Az intézményi mindségiranyitasi
program a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

e (11) Az intézményi mindségiranyitdsi program hatarozza meg az intézmény miikodésének
hosszll tdvra sz016 elveit és a megvaldsitasat szolgalo elképzeléseket. Az intézményi mind-
ségiranyitasi programban meg kell hatdrozni az intézmény miikodésének folyamatat, ennek
keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtasat. Az
intézményi mindségiranyitasi programnak tartalmaznia kell az intézményben vezetdi felada-
tokat ellatok, tovabba a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésé-
nek szempontjait €s az értékelés rendjét. A mindségiranyitasi programban rogziteni kell a
teljes korli Irdnyitott onértékelés periddusat, mddszereit és a fenntartdi mindségiranyitasi
rendszerrel vald kapcsolatat. A mindségiranyitasi program végrehajtasa soran figyelembe
kell venni az orszagos mérés és értékelés eredményeit. A neveldtestiilet a sziildi szervezet
(kozosség) véleményének kikérésével évente értékeli az intézményi mindségiranyitasi prog-
ram végrehajtasat, az orszdgos mérés, értékelés eredményeit, figyelembe véve a tanulok
egyéni fejlodését €s az egyes osztalyok teljesitményét. Az értékelés alapjan meg kell haté-
rozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztositjak, hogy a kozoktatasi intézmény szakmai
célkitlizései és az intézmény mitkddése folyamatosan kozeledjenek egymashoz. A neveldtes-
tillet és a sziiloi szervezet (kozosség) értékelését és a javasolt intézkedéseket meg kell kiil-
deni a fenntartonak. A javasolt intézkedések a fenntartd jovahagyasaval valnak érvényessé.
A fenntartonak az értékelést és a javasolt intézkedéseket a honlapjan, honlap hidnyaban a
helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hoznia.”

1.4.2 Az IMIP helye a dokumentaciés rendszerben

A kozoktatasi intézmények eddigi szabalyzé dokumentumai (Alapitdo Okirat, Pedagogiai Program,
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, Hazirend) mellett az IMIP jellegzetessége és sziikségessége:
Ktv. 85.§ (7): A helyi dnkormanyzati intézményfenntartd elkésziti az dnkormanyzati kdzoktatasi
intézményrendszer miitkodésének mindségiranyitasi programjat (a tovabbiakban Onkormanyzati
mindségiranyitasi program). Az dnkormanyzati mindségiranyitasi program az dnkormanyzati koz-
oktatasi rendszer egészére hatdrozza meg
e a fenntarto elvardsait az egyes intézményeknek a fenntartoi elvarasokkal kapcsolatos felada-
tait,
e a kozoktatas rendszerének és a kozoktatast érinté mas agazatok — gyermek-, és ifjusagvéde-
lem, szocialpolitika, munkaer6-gazdalkodas, kozmiivel6dés, egészségiigy- kapcsolatait,
e a fenntartdi irdnyitds keretében tervezett szakmai, torvényességi, pénziigyi ellendrzések
rendjét.
Az intézményi mindségiranyitasi programnak 6sszhangban kell allnia az dnkormanyzati mindség-
iranyitasi programmal. A torvényi utasitdsok alapjan 2003-ban az Intézményi Mindségiranyitasi




INTEGRALT Azonosité jel:
SIPKAY MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV ES MKK/IMIP
MINOSEGIRANYITASI PROGRAM Qggg;f‘f& 09.01.
Kidolgozta: Polgar Lajos | Jovahagyta: Varadi Istvanné Lap: 7/83

Program elkészitését a fenntartdi / Onkormanyzati Mindségiranyitasi Program elkészitése eldzte
meg. A torvényi eldiras szerint a fenntartd6 dnkormanyzat az intézmény rendelkezésére bocsatotta az
elkészitett OMIP-et, és az IMIP ezzel 6sszhangban késziilt el.
Az onkormanyzati MIP meghatarozza

e afenntartonak a kdzoktatasi rendszer egészére vonatkozoé elvarasait,

e valamint intézményi szinten az elvarasokkal kapcsolatos feladatokat.
A helyi oktataspolitika fejlesztése nem csupdn a politikai akarat, hanem a varos adottsagainak és
lehetdségeinek (demografiai helyzet, helyi pedagdgiai tradiciok, telepiilésszerkezetben elfoglalt
hely, kozlekedési viszonyok, pedagogus ellatottsag, sajat, onkormanyzati bevételek, telepiilésfej-
lesztési tervek, regionalis teriiletfejlesztési tervek, stb.) sajatos fiiggvénye.

1.4.3 A 3/2002-es OM-rendelet 4. § (1)

,»A kozoktatasi intézményekben folyd mindségfejlesztés célja annak garantalasa, hogy a kdzoktatasi
intézmények a tarsadalmi €s a helyi igényeknek megfeleld szolgéltatdsokat nyujtsanak. A kozokta-
tasi intézmény ennek érdekében folyamatos, dnértékelésen alapulé mindségfejlesztési tevékenysé-
get folytat. Az onértékelés keretében a kdzoktatdsi intézmény azonositja partnereit, folyamatosan
méri azok igényeit, illetve elégedettségét. A mérések eredményeinek elemzése alapjan meghataroz-
za szakmai céljait és szolgaltatdsainak fejlesztését, amelyek megvalositdsdhoz intézkedési terveket
készit. Az intézkedési tervek megvalosulasat értékeli és azok eredményeit felhasznalja, miikodésé-
nek folyamatos fejlesztéséhez.”
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15 A Minéségiranyitasi kézikonyv hatalyba léptetése

A Mindségiranyitasi kézikonyvet, mely egyben Mindségiranyitasi program is, mint a Sipkay Barna
Kereskedelmi, Vendéglatoipari, Idegenforgalmi Szakkozépiskola és Szakiskola tevékenységének
mindségpolitikajat leird, és azzal dsszhangban 1évo szabalyoz6 dokumentumot a fed6lapon feltiinte-
tett datummal jovahagytam és a fenntartd jovahagyasa utan hatalyba 1éptetem 2007. szeptember 1-

tol.
A Mindségiranyitasi kézikonyvben eldirtak az intézmény MSZ EN ISO 9001:2001 szabvany szerint

készililt Mindségiranyitasi rendszerébe bevont szervezeti egységeinek valamennyi munkatarsara,

valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezdek.

Nyiregyhdza, 2007. aprilis 30.

Varadi Istvanné
igazgato
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rrrrrr

hasznalt kifejezések és roviditések:
A mindségiranyitasi rendszer dokumentumaiban hasznalt kifejezések értelmezési alapjanak az
MSZ EN ISO 9000:2005 szabvanyt tekintjiik, azokat az ott feltlintetett értelmezés szerint hasznal-
juk (3.4.1. fejezet)
A mindségiranyitasi kézikonyvben hasznalt, intézményiink sajatossagabdl adodd szakkifejezések
(3.4.2. fejezet) és roviditések (3.4.3. fejezet) magyarazatat szintén az alabbiak tartalmazzak.

rrrrrr

TERMEK
Egy folyamat eredménye.

FOLYAMAT
Egymassal kapcsolatban vagy kdlcsonhatasban allo tevékenységek sorozata, amely bemenete-
ket kimenetekké alakit at.
ELJARAS (eljarasi utasitas)
Egy tevékenység vagy egy folyamat elvégzésnek eldirt modja.
RENDSZER
Egymassal kapcsolatban vagy kolcsonhatasban 4llo elemek Osszessége.

SZERVEZET
Munkatarsak csoportja és feltételrendszer, a felelsségi korok, a hataskorok és a kapesolatok el-

rendezésével egyiitt.
SZERVEZETI FELEPITES
A feleldsségi korok, a hataskorok €s a munkatarsak kozti kapesolatok elrendezése.
FELSO VEZETOSEG
Személy vagy személyek olyan csoportja, aki, vagy amely szervezetet a legfelsd szinten vezeti,
¢s szabalyozott allapotban tartja.
PARTNER
Szervezet vagy személy, amely, vagy aki vasarol egy terméket.
SZALLITO
Szervezet vagy személy, amely, vagy aki rendelkezésre bocsat egy terméket.
MINOSEG
Annak mértéke, hogy mennyire teljesiti a sajat jellemzok egy csoportja a kovetelményeket.
KOVETELMENY
Kinyilvanitott igény vagy elvaras, amely altalaban magatdl értet6do vagy kotelezo.
MINOSEGIRANYITASI RENDSZER (QM-rendszer, MIR)
Iranyitasi rendszer egy szervezet vezetésére €s szabalyozasara vonatkozoan a mindség szem-
pontjabol.
MINOSEGIRANYITAS
Osszehangolt tevékenységek egy szervezet vezetésére és szabalyozasara vonatkozdan, a mind-
ség szempontjabol.
MINOSEGPOLITIKA
Egy szervezetnek a mindségre vonatkozoan a felsd vezetdség altal hivatalosan kinyilvanitott at-
fogod szandékai és iranyvonala.
MEGJEGYZES: a min8ségpolitika altaldban sszhangban van a szervezet altalanos politika-
javal, és keretet ad a mindségcélok kitlizéséhez.
MEGJEGYZES: az ebben a nemzetkdzi szabvanyban bemutatott mindségiranyitési alapel-
vek alapul szolgalhatnak a mindségpolitika megfogalmazasahoz.
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MINOSEGCEL

A mindséggel kapcsolatos valami, amire torekszenek, vagy amit el akarnak érni.
MEGJEGYZES: a mindségcélok altalaban a szervezet minéségpolitikajan alapulnak.
MEGIJEGYZES: a minéségcélokat altaldban a szervezet megfeleld funkciodi és szintjei sza-
mara tlizik ki.

MINOSEGSZABALYOZAS
A mindségiranyitasnak az a része, amely a mindségi kovetelmények teljesitésére Osszpontosit.
MINOSEGTERVEZES
A mindségiranyitasnak az a része, amely a mindségcélok kitlizésére, valamint a sziikséges mi-
kodési folyamatok és a veliik kapcsolatos er6forrasok meghatarozasara 6sszpontosit, a mino-
ségcelok elérése érdekében.
MINOSEGFEJLESZTES
A mindségiranyitasnak az a része, amely a mindségi kovetelmények teljesitési képességének
novelésére 0sszpontosit.
MINOSEGBIZTOSITAS
A mindségiranyitasnak az a része, amely a bizalom megteremtésére iranyul, hogy a mindségi
kovetelmények teljesiilni fognak.
NEMMEGFELELOSEG (eltérés)
Egy kovetelmény nem teljestilése.
HIBA
Egy szandék szerinti vagy el6irt hasznalattal kapcsolatos kovetelmény nem teljesiilése.
MEGELOZO TEVEKENYSEG
Tevékenység, egy lehetséges nem megfeleloség, vagy mas nem kivanatos lehetséges helyzet
okanak kikiiszobolésére.
HELYESBITO TEVEKENYSEG
Tevékenység, egy észlelt nem megfeleldség, vagy mas nem kivanatos helyzet okanak kikiisz-
oboleésére.
PARTNERI MEGELEGEDETTSEG
A partner észlelése arrdl, hogy milyen mértékben teljesiiltek a partner kovetelményei.
EREDMENYESSEG
A tervezett tevékenységek megvaldsitasanak €s a tervezet eredmények elérésének mértéke.
HATEKONYSAG
Az elért eredmény €s a felhasznalt er6forrasok viszonya.
MINOSEGJELLEMZO
Terméknek, folyamatnak vagy rendszernek egy kdvetelménnyel kapcsolatos sajat jellemzdje.
MEGBIZHATOSAG
Gytjtéfogalom, amelyet a hasznalhatosag €s az azt befolyasold tényezok, azaz a hibamentes-
ség, karbantarthatosag és a karbantartas-ellatas leirasara hasznalnak.
NYOMONKOVETHETOSEG
Képesség arra, hogy nyomon kovessék a multjat, az alkalmazéasat vagy a helyét annak, amirdl
sz0 van.
HELYESBITES
Tevékenység egy észlelt nemmegfeleldség megsziintetésére.
JAVITAS
Tevékenység egy nem megfeleld terméken, hogy azt a szandék szerinti hasznalatra elfogadha-
tova tegyek.
SELEJTEZES

Tevékenyég egy nem megfeleld terméken az eredeti szdndék szerinti felhasznalds megakada-

lyozasara.
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FELHASZNALASI ENGEDELY
Hozzéjarulas az eldirt kovetelményeknek a nem megfeleld termék felhasznéalasahoz, vagy to-
vabbengedéséhez.

ELTERESI ENGEDELY
A termék 1étrehozésa eldtt adott hozzajarulds egy termék eredetileg eldirt kovetelményeitdl va-
16 eltéréshez.

DOKUMENTUM
Informécio €s hordozdja.

ELOIRAS
Dokumentum, amely kovetelményeket hataroz meg.

MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV
Dokumentum, amely meghatarozza egy szervezet mindségiranyitasi rendszerét.

MINOSEGTERV
Dokumentum, amely el6irja, hogy kinek, mikor, milyen eljarasokat és ezekhez milyen eréfor-
rasokat kell alkalmaznia egy meghatarozott projekthez, termékhez, folyamathoz vagy szerzo-
déshez.

FELJEGYZES
Dokumentum, amely rogziti az elért eredményeket vagy bizonyitja tevékenységek megtortén-
tét.

OBJEKTIV BIZONYITEK
Valaminek a meglétét vagy igaz voltat alatdmaszto adatok.

IGAZOLAS (VERIFIKALAS)
Annak megerdsitése objektiv bizonyiték szolgalataval, hogy az eléirt kdvetelmények teljesiil-
tek.

ERVENYESITES/JOVAHAGYAS (VALIDALAS)
Annak megerdsitése objektiv bizonyiték szolgaltatasaval, hogy az adott szandék szerinti hasz-
nalatahoz vagy alkalmazasahoz eldirt kovetelmények teljesiiltek.

MINOSITESI FOLYAMAT
Az eldirt kovetelmények teljesitési képességét bizonyitod folyamat.

AUDIT
Auditbizonyitékok nyerésére €s ezek objektiv kiértékelésére iranyuld modszeres, fliggetlen €s
dokumentalt folyamat annak meghatarozasara, hogy az auditkritériumok milyen mértékben tel-
jestlnek.

AUDITOR
Személy, akinek megvan a felkésziiltsége audit végzésére.

1.6.2 Szakkifejezések

Partner Aki finanszirozza a szolgaltatést.
Partner Az tgyfelek, a partnerek, a fenntarto, a szaktanacsadok és a dolgozok.
Foéfolyamat Az Alapito okiratunkban meghatarozott szolgaltato tevékenységek megvalo-

sitasat szolgalja.

Vezetési folyamat ~ Szervezetiink irdnyitasanak eszkdze.

Tamogato folyamat A rendszer mitkodését kiszolgalo egyéb folyamat.

Kulcsfolyamat Az intézmény céljainak elérését, a partnerkdzpontu mitkddést elsddlegesen
szolgélo folyamatok
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1.6.3 Roviditések

B Bizonylat

BA Bizonylati album

E Eldirés / utasitas

EKK Eljarasok kézikonyve

EU Eljéarasi utasitas

MIR Mindségiranyitasi rendszer

MIR vezetd Mindségiranyitasi vezetd

MKK/IMIP Mindségiranyitasi kézikonyv

ML Munkakori leiras

N Nyilvantartas

PDCA Tervezés (Plan), Megvaldsitas (Do), Ellendrzés (Chack), Beavatkozas
(Act),

Sz Szabalyzat

T Terv

J Jogszabaly
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2 Az intézménv bemutatasa

Intézménylink 1975. 6ta miikodik tobb célu, kozos igazgatast intézményként. Beiskolazasi tertile-
tiink Szabolcs-Szatmar-Bereg megye. Evek 6ta erds versenyhelyzetben, szinvonalasan és eredmé-
nyesen milkddtetjiik az iskolat, igazoljak ezt partnereink mért visszajelzései is.

2.1 Az intézmény képzési iranyai
Két szakmacsoportban folyik az érettségire és szakvizsgara felkészités
o kereskedelem-marketing szakmacsoport
o vendéglatas-idegenforgalom szakmacsoport
Tanuléink sikeres Erettségi vizsga szervezése utan, a szakképzés évfolyamain, az alabbi szakokon
tanulhatnak tovabb:

e vendéglato technikus
o kiilkereskedelmi iizletk6td
e logisztikai ligyintézo
o kereskedd
o élelmiszer- és vegyiaru
o ruhézati
o Dbutor, lakastextil
valamint két akkreditalt felsofoku képzésben:
o kereskedelmi menedzser
e vendéglatod szakmenedzser
Szakiskolai tagozaton:
e bolti elado
e szakacs
e cukrész
e pincér

Intézménylink tevékenységét a Pedagdgiai programunkban megfogalmazott alapelvek hatarozzak
meg. Alapelveinkhez kapcsolodo céljainkat, céljainkbol kovetkezd feladatainkat a Pedagogiai
program, a Helyi tantervek és a Szakmai programok tartalmazzak.

Egyike vagyunk azon iskoldknak, akik minden vilagbanki és egyéb fejleszté programban részt vet-
tek, és részt vesznek, s ahol kiilonds figyelmet forditunk a fejleszt6 munkara. Igy nem véletlen,
hogy elsdk kozott vezettiik be a Comenius mindségiranyitasi programot, €s sziikségét éreztiik annak
1s, hogy a szabvanyhoz k6tott [ISO mindségiranyitasi rendszert is kiépitsiik, és miikddtessiik.

A Szakiskolai Fejlesztési Program keretében komplexen fejlesztettiik szolgéltatasainkat. E fejlesztés
keretében vezettiik be a Szakiskolai Onértékelési Modell szerinti Iranyitott dnértékelést.

Sajnos épiiletiink allapota sziikségessé teszi a feltjitast, az iskola tanulolétszama, az osztalyok sza-
ma, a kétmiiszakos oktatds pedig a tantermek szamanak ndvelését.

2.2 Rovid torténetiink

1975. oktober 30. Felavattak iskolankat, mely 6 szakkdzepes és 38 szakmunkas osztallyal indult
1989. oktober 30. Iskolank felvette Sipkay Barna nevét

1990. majus 1. Az Ozon panzié iskolank hasznalataba keriil
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1990. oktdber 29.

1991. szeptember 19.

1992. szeptember
1993. szeptember

1993/94.
1994. szeptember

1995. oktdber

1995/96.
1998.

1999. szept. 1.

1999. februartol
2001. szept. 1.

2003/2004.
2003.

2004.

Felavattuk Sipkay Barna szobrat

Megalakult iskolankban az ,,A Modern Kereskedelemért Kelet Kapujaban
Alapitvany”

Beindult a két tanitasi nyelvii képzés idegenforgalmi tagozaton

Vilagbanki palyazat soran két kereskedelem-marketing szakos osztalyt indi-
tottunk

Betizemeltiik a Vadaszhazat, mely oktatasi kabinetként mikodik.

Vilagbanki palyazat soran vendéglatas-idegenforgalom tagozatos osztalyt
inditottunk

Gador Béla utcai épiilet atadasa, mely a szakiskolai tagozatnak biztositott
férohelyet

A taniroda atadasa

Vilagbanki programban vettiink részt a Piacorientalt szakképzés fiataloknak
korszerlisitése témaban.

Akkreditalt fels6foku képzés beinditasa kereskedelmi szakmenedzser szakon

Megyei bazisiskolai feladatokat latunk el.

Akkreditalt felséfoka képzés beinditdsa vendéglatd szakmenedzser szakon
Kiilkereskedelmi iigyintéz6 szak inditdsa

Részt vettiink a Vallalkozoi készségek fejlesztése a kdzépfoku és felsdokta-
tasban cimii Phare-programban

Szakiskolai fejlesztési program soran ,,A” és ,,B” komponensben palyazatot
nyertilink.

A felndttoktatds akkreditalasa megtortént

2.3 Az intézmény mindségfejlesztési multjanak bemutatisa

2000.

2002. oktober
2002.

2002.
2003. junius 16.
2003/2004.

Mindségfejlesztési program kezdddott el iskolankban Comenius 2000 (I. mo-
dell) néven

Tanusitvanyt vettlink at a Comenius 2000 rendszer sikeres kiépitésérol
HACCP ¢lelmiszerbiztonsagi rendszer bevezetése ¢€s 2003. januar 1.-
télmiikodtetése az iskolai tankonyhdn és a cukraszkabinetben.

Az ISO 9001:2000 mindségiranyitasi rendszer kiépitése

ISO tanusitvanyt vettiink at

A Szakiskolai Onértékelési Modell szerinti Iranyitott Snértékelés bevezetése

2.4 Intézményiink és a Nyirvidék TISZK kapcsolata

Intézményiink részt vesz a Nyirvidék TISZK-ben, melynek alapvetd célja, hogy a térségben miiks-
dd szakképzd intézmények és azok fenntartdi segitségével tdmogatni tudjdk a tanulok munkaerd-
piaci elhelyezkedését. A Nyirvidék Térségi Integralt Szakképzé Kozpont magaban foglal nyolc
szakképzést folytatd intézményt, ezen intézményeket fenntartd Onkormdanyzatokat, valamint a
TISZK iranyitasaért, koordindlasaért felelos Nyirvidék TISZK Kht.-t.

2.4.1 A Nyirvidék Térségi Integralt Szakképz6 Kozpont kiildetése

»A palyakezdd fiatalok munkanélkiiliségének csokkentésére a TISZK szolgaltatdsainak lényege,
egy olyan egylittmitkodési modell megvalositdsa — a konzorciumi tagok, a TISZK intézményei €s a
Nyirvidék TISZK Kht. altal —, amely a szakképzési partnerek érdekeinek dsszehangolasaval miiko-
dik, és lehetdséget teremt a folyamatosan valtozo, csucstechnoldgiai és munkaerd-piaci igények
koltség-hatékony kielégitésére, valamint a tanulok lemorzsoldédasanak lényeges csokkentésére, az
¢lethosszig vald tanulds alapképességeinek megszerzésére.”



INTEGRALT Azonosité jel:
SIPKAY MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV ES MKK/IMIP
MINOSEGIRANYITASI PROGRAM Qggg;f‘f& 09.01.
Kidolgozta: Polgar Lajos | Jovahagyta: Varadi Istvanné Lap: 15/83

24.2 A TISZK célja

Az Eszak-alfoldi régio Nyiregyhaza kistérségében (Nyiregyhaza, Nagykallo, Tiszavasvari 6nkof-
manyzatok egyiittmiikddésével) a palyakezdd fiatalok munkanélkiiliségének megeldzése érdekében
a szakképzési rendszer olyan tovabbfejlesztése Térségi Integralt Szakképz6 Kozpont 1étrehozasaval,
amely képes a folyamatosan valtozo, cstcstechnologiai és munkaerd-piaci igények koltség-
hatékony kielégitésére, valamint a tanulok lemorzsolodasanak lényeges csokkentésére, az €¢lethosz-
szig valo tanulas alapképességeinek megszerzésére.

A TISZK - legfejlettebb technologiaval berendezett - tanmiihelyeibe és laboratériumaiban képes a
munkaerdpiac igényei szerinti oktatasra, a nagysebességii haldzat kiépitésével képes a modulrend-
szerll oktatasban a csucstechnologiai szimulaciokra és a palyaorientacios szamitdégépes modellekkel
- kombinélva a tanacsadd rendszerrel - valodi tanulési utakat ajanl tanuloknak.”

243 ATISZK célja és az érintett folyamatok

Az Eszak-alfoldi régié Nyiregyhaza kistérségében (Nyiregyhaza, Nagykallo, Tiszavasvéri onkof-
manyzatok egylittmitkddésével) a palyakezdd fiatalok munkanélkiiliségének megeldzése érdekében
a szakképzési rendszer olyan tovabbfejlesztése Térségi Integralt Szakképzo Kozpont 1étrehozasaval,
amely képes a folyamatosan valtozo, cstcstechnologiai és munkaerd-piaci igények koltség-
hatékony kielégitésére, valamint a tanulok lemorzsolodasanak lényeges csokkentésére, az élethosz-
szig valo tanulés alapképességeinek megszerzésére.

A TISZK - legfejlettebb technoldgiaval berendezett - tanmiithelyeibe és laboratoriumaiban képes a
munkaerdpiac igényei szerinti oktatasra, a nagysebességli haldzat kiépitésével képes a modulrend-
szerl oktatasban a cstcstechnologiai szimuldciokra €s a palyaorientacios szamitogépes modellekkel
- kombinélva a tanacsadd rendszerrel - valodi tanulési utakat ajanl tanuloknak.”

A TISZK stratégiai terve (2006-2010), és az abbol kovetkezd intézményi feladatok a 9.1 melléklet-
ben talalhatoak.
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3 Mingségpolitika és Alapelv-nyilatkozat

3.1 Hivatkozas az OMIP
Az MKK/IMIP elkészitésekor figyelembe vettiik a kozoktatasi torvényben eldirtakat, valamint
Nyiregyh4dza Megyei Joga Varos Onkormanyzata altal elfogadott, és hatdlyba léptetett Onkormdny-
zati Mindségiranyitasi Programot.
Az OMIP megfelelé timogatast nytjt az MKK/IMIP elkészitéséhez, hiszen:
e az alabbiakban is ismertetett kozoktatasi mindségpolitika alapjaul szolgal az intézményi mi-
noségpolitikanak,
e astratégiai célok eldsegitik az intézményi mindségcélok megfogalmazasat,
e az OMIP meghatarozza az IMIP-re vonatkozé altaldnos elvarasokat, az azokhoz kapcsolodé
fobb elemeket.

3.2 Nyiregyhiaza Megyei Jogu Varos kozoktatasi mindségpolitikai nyilatkozata

,,Onkorméanyzatunk miikodésének egyik vezérelve a mindség- és a partnerkdzpontisag, melyet az

Onkorményzat Hivatalanak ISO 9001: 2000 szabvany szerint tan{isitott mindségiranyitasi rendsze-

rében is deklardltunk. Mindségpolitikankat szem el6tt tartjuk az dnkorméanyzat valamennyi tevé-

kenysége soran, beleértve a kdzoktatési feladatellatast is.

Onkormanyzatunk kdzoktatassal kapcsolatos feladata a feladatellatas biztositdsa, az intézményrend-

szer miikodtetése, az intézményfenntartodi jogok gyakorldsa, ezen beliil a fenntartéi ellendrzési és

értékelési feladatok. Az Onkorményzatunk olyan kozoktatasi intézményrendszer miikodtetésére
torekszik, amelynek szerepldi a tarsadalmi és a helyi elvardsoknak megfelel6 mindségli kdzoktatési
szolgaltatasokat nyujtanak.

Ennek érdekében:

e Elsoérendl feladatunknak és kovetelménynek tekintjiik a mindségi kozoktatas biztositasat, a ra-
cionalitast és a rentabilitast a kozoktatasi feladatellatas szervezésében, miikodtetésében, vala-
mint a kdvetelmények érvényesitését a kozoktatasi intézményeink ellendrzésében és teljesitmé-
nyének értekelésében

e Kapcsolatrendszeriinkben toreksziink a kolcsonds elénydket biztositdé partnerségre, mind az
onkormanyzati kozoktatasi rendszeriink szerepldivel, mind az azon kiviil esé oktatasi-nevelési
szervezetekkel és minden érdekelt féllel. Egyiittmiikodésiink alapja a stabilitds, a kiszamithato-
sag, a tartossag.

Fenntartoi vallalasok:

e A fenntarté gondoskodik arrél, hogy Onkormanyzati Mindéségiranyitisi Programjat és
Mindségpolitikajat, Kozoktatasi fejlesztési intézkedési tervét és az abban meghatarozott
mindségceljait kozoktatasi intézményei megismerjék, megértsék és elfogadjak.
manyzati Mindségiranyitasi Programjat és mindségiranyitasi rendszerét.

e Az OMIP miikddtetése soran Hivatali tevékenységeinket gy szervezziik, hogy céljaink teljesii-
lése érdekében:

o Minden az OMIP miikddtetésében feladatot vallaldé munkatarsunknak motivéaltnak kell len-
nie dnmaga sokoldalu fejlesztésében. Fejlodniink kell pedagogiailag, szakmailag, nyelvtu-
dasban, személyiségben és latokorben egyarant.

o Valamennyi munkatarsunk kotelezettséget vallal, hogy tevékenységével hozzajarul céljaink
eléréséhez, és kozvetlen feleldsséggel tartozik munkdja mindségéért.
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o Tevékenységrendszeriink tengelyébe a mindséget allitjuk, annak rendszerét kdvetkezetesen
betartjuk, fejlesztjiik és megismerését valamennyi érdekelt f¢l szamara biztositjuk.

o Az Onkorminyzat vezetése aktiv szerepet véillal a OMIP bevezetésében, miikddtetésében,
iranyitasaban.

o Korszerii képzési elvek, modszerek és eszkdzok hatékony alkalmazéasaval noveljiik a hozza-
adott értekmutatdinkat.

o Innovécionkat, a tendenciakhoz vald alkalmazkodo6 képességiinket, forrasteremtd tevékeny-

ségiinket a miikddés hatékonysaga novelésének szolgalataba allitjuk.

Nyiregyhaza, 2007. aprilis 23.

Csabai Laszloné
polgarmester

3.3 A minéségiigyi elvarasok a kozoktatasi intézmények szamara a fenntartoi minéségpoli-
tika alapjan

33.1

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Altalanos elvarasok valamennyi intézmény szamara:

Az intézmények jogszerlien, koltségorientdltan, hatékonyan, eredményesen miikddjenek,
er6sodjon a tervezés szerepe.

A kozoktatasi rendszer rugalmasan alkalmazkodjon a felmeriilé valtozasokhoz, erésodjon
az iskolakultura kozvetitd szerepe, megtartva a soksziniiséget.

Az intézményekben stabil, innovativ nevel6-oktatd tantestiiletek mitkddjenek.

Minden raszoruld gyermeknek nytjtson segitséget a problémai kezeléséhez, az alapfoku
oktatas befejezéséhez, illetve a kozépiskolai oktatasba és a szakképzésbe valo bekapcsolo-
dashoz.

Legyen hatékony egyiittmiikodés az intézmények és a kdzoktatashoz kapcsolodo egyéb in-
tézmények k6zott mind a hatranykompenzacidoban, mind a prevenciés munkaban.

Az intézményeknek tevékenységiik soran eld kell segiteniiik az Onkorméanyzati Mindség-
iranyitasi Programban foglaltak megvaldsulasat, teljesitenitik kell ezekben a dokumentu-
mokban a szamukra el6irt feladatokat.

Az intézményvezetoknek kiemelt figyelmet kell forditani a munkafolyamatokba épitett bel-
s6 ellendrzések végrehajtasara.

Az intézményi mindségiranyitas keretében illetve a kiilsd értékelési rendszer miikodése so-
ran feltart problémakat hatékonyan kell kezelni, és torekedni kell a megel6z6 szemlélet
megvalositasara a hibak megel6zése és a folyamatos fejlesztés céljabol.

Koltség-hatékony gazdalkodast kell folytatnia minden kdzoktatasi intézménynek.

1.10. A Varos vezetése elvarja a kozoktatasi intézményeitdl a palyazati lehetdségek minél széle-

sebb kort kihasznalasat, melyhez racionalis mértékben az dnkormanyzat biztositja a sziik-
séges Onrészt.

1.11. Lehetdségei szerint valamennyi kozoktatasi intézménynek be kell kapcsolddnia az unids

kozosségi programokba, €s torekedniiik kell az eddig kialakitott és 0jabb egyiittmiikodések
elmélyitésére az Eurdpai Unid tagallamai kdzoktatasi intézményeivel.

1.12. A kozoktatasi intézményeknek el6 kell segiteniiik a didkok szamara az unids tanulasi-, il-

letve munkalehetdségeket. Kiemelt feladat az Eurdpai Unioval kapcsolatos tudas és kompe-
tencia megszerzésének el6segitése a kozoktatds teriiletén.”

! A Nyiregyhdza M. J. V. intézményiinkre vonatkozo fenntartoi elvaras-rendszerét — intézményi minéségcélokat a 9.6
melléklet tartalmazza
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3.4 A Sipkay Barna Kereskedelmi, Vendéglatoipari, Idegenforgalmi Szakkézépiskola és
Szakiskola kiildetése és jovoképe

3.4.1 Kiildetés

A 21. szazadban a nevelést, oktatast és képzést elsésorban szolgaltatasnak tekintjiik, igy annak
mindségét kiemelkedd fontossag kérdésnek tartjuk. Biztositani akarjuk didkjaink szamara a leg-
nagyobb esélyt az elhelyezkedéshez, a sikerekhez az élet minden teriiletén. Ezen beliil intézmé-
nylink f6 feladatdnak tekintjiik a szakképzés nappali rendszerti, altalinos miiveltséget megalapozd
¢és szakképesités megszerzésére felkészito iskolai oktatast, a tanulni kivano felndttek képzésének
megfeleld szinvonali biztositasat, mindezekben pedig a kozépiskolai érettségire, szakvizsgara,
technikus vizsgara vald felkészitést, illetve a megfeleld kollégiumi elhelyezés és a didkélet feltét-
eleinek biztositasat. Szolgaltatdsainkkal didkjaink sikeres életutjat és partnereink elégedettségét
szolgaljuk.

3.4.2 Jovokép

A nélunk végzetteknek a munkaerdpiacon hosszabb tavon kell szamitaniuk nehezen kiszamithatd
helyzettel, elhelyezkedési esélyeik bizonytalansdgaval, a tovabbi tanulményaik lehetdségeinek
romlasaval. Ugyanakkor a Nyiregyhdzat hamarosan eléré autopalya minden bizonnyal mérhetd
hatassal lesz a kornyék gazdasadganak fejlodésére.

A kozeljovOben varhatoan radikalis valtozdsokon, atszervezéseken megy keresztiil a magyar koz-
oktatds ¢és a szakképzés, az iskolaknak tobb szereplovel (TISZK és mas oktatasi szervezetek,
egylittmikodések) kell szamolniuk kiildetésiik betdltéséhez, feladataik ellatasahoz. Ebben, illetve a
tovabbi versenyben, a korabban megfelelén bizonyitd, felkésziilt iskolaknak jobbak az esélyei.
Minden bizonnyal felértékelddik az objektiv jegyeket mutatd valtozasokhoz vald alkalmazkodas
képességének jelentdsége. Ugyanakkor lehetdségeket rejt a jové szamunkra az oktatads mindségi
mutatoinak felértékelddésével, a jo vezetdi és pedagdgiai munka fokozott elismerésével.

3.5 A Sipkay Barna Kereskedelmi, Vendéglatoipari, Idegenforgalmi Kozépiskola Szakiskola
¢és Kollégium mindségpolitikaja

A Sipkay Barna Kereskedelmi, Vendéglatoipari és Idegenforgalmi Szakkdzépiskola és Szakiskola
1975 6ta biztositja a kereskedelem, a vendéglatas, az idegenforgalom teriileten a szakemberellatast.
Az elmult években alkalmazkodni akart és tudott a megvaltozott gazdasagi-tarsadalmi viszonyok-
hoz. Uj képzési formékat vezetett be, biztositva a szakteriiletén a kiilonbozd képzési szinteket is.
Elen jart a szerkezetatalakitasban, a vilagbanki program keretén beliil els6k kozott valositotta meg a
korszer(isitési programot.
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Célkitiazéseink:

A munkaerd-piaci igényeknek megfeleléen és gyorsan alkalmazkodd szakemberek képzését
valositjuk meg, akik képesek a tovabbképzésre és onképzésre. Ennek érdekében a képzésben a
2008 — 2009-es tanév folyaman feliilvizsgaljuk az OKJ aktualis valtozasait a modularis szakmai
képzés tekintetében. Az érintett szakmak kovetelményrendszerét a 2009 — 2010-es tanévre at-
dolgozzuk ¢és bevezetjiik.

Feladatunk a szakma szerkezet attekintése, aktualizalasa, atdolgozasa a megvaltozott OKJ és
munkaerd-piaci kovetelményeknek megfelelden.

A torvényi eléirasoknak megfeleléen a TISZK-kel egyiittmikodve kialakitjuk és adaptaljuk a
palyakovetési rendszert a 2008 — 2009-es tanévben.

Céljaink elérése érdekében:

Az intézmény vezetése és minden munkatarsa elkotelezett a mindségkdzpontu neveld, oktato,
képz0 szolgaltatds megvaldsitasaban.

Eredményes tevékenységiink alapfeltételének tekintjiikk a jogi keretek szerinti miikodést és a
szakmai kovetelmények teljesitését.

Intézményiink partnerkdzponta miikodést vezetett be, és folytat a képzésben részt partnerek, a
munkaltatok, a munkatérsak és az oktatok képzéssel kapcsolatos igényei kielégitésére.

Iskolank elkdtelezett abban, hogy a mindségpolitikai célok megvalositasa érdekében neveldtestii-
letiink szakmai, oktatd-neveld tevékenysége fejlesztése érdekében rendszeresen tovabbképzése-
ken vegyen részt.

Az alapveté mikodési feltételek biztositasan tal, folyamatosan fejlesztjiik az oktatas targyi fel-
tételeit.

Mindségiranyitasi programunk alapjan kidolgoztuk és miikddtetjiik a folyamatszabalyozasokat is
tartalmazé mindségiranyitasi rendszeriinket.

A mindségiranyitasi rendszer, valamint a szakmai munka eredményességének folyamatos javita-
sara folyamatos fejlesztést valositunk meg.

A bevezetett mindségiranyitasi rendszert évenként feliilvizsgaljuk, illetve sziikség szerint aktua-
lizaljuk.

A rendszer mitkddésének eredményessége €s jo hire, valamint nevelési, oktatasi és képzési tevé-
kenységiink eredményessége érdekében az MSZ EN ISO 9001:2001 szabvany szerinti kovetel-
ményeknek is megfeleld mindségiranyitasi rendszert mitkddtetiink.

A képzési rendszeriink hatékonyabbd, korszerlibbé tételét biztositjuk a Nyirvidék TISZK 1étre-
hozasaban és mitkodtetésében vald kdzremiikddésiinkkel.

Nyiregyhéaza, 2008. 09. 01.

Viaradi Istvanné
igazgatd
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3.6 Mindségi célok a Nyirvidék TISZK tevékenységének eredményeként
e a TISZK — hez tartozo intézményekben olyan szakmastruktura épiiljon ki, mely képes a ré-
gi0 valtozoé munkaerd-piaci igényeinek kielégitésére, ezzel is novelve a munkaerdpiacra ki-
keriil6 palyakezdo fiatalok elhelyezkedési esélyeit,
néjon az intézmények szakképzési kapacitasanak kihasznaltsaganak hatékonysaga,
az altalanos iskolabdl kikeriil6 fiatalok é€s sziileik megismerjék a régio altal kinalt tovabbta-
nulasi lehetdségeket, ezzel is csokkentve azon fiatalok szamat, akik a 9-10. évfolyamon
hagyjék el a valasztott képzést.
e az intézményekben erds6djon a palyaorientacios tevékenység, csokkentve a lemorzsolddas
aranyat.
o megteremtddjenek a feltételei az intézmények kozotti atjarhatésagnak.
e aTISZK intézményeiben nd a képzés koltséghatékonyséaga.
Mindéségeéljainkat a 9.6 melléklet tartalmazza.

3.7 Alapelv-nyilatkozat

Az intézmény mindségiranyitasi tevékenységére vonatkozoan az MSZ EN ISO 9000:2001 szabvany
alapelveit tekinti meghatarozonak, melyek a kdvetkezok:

. Partner (ligyfél) kozpontusag

. Vezetés

. A munkatérsak bevonasa

. Folyamatszemléletii megkdzelités

. Rendszerszemlélet az iranyitasban

. Folyamatos fejlesztés

. Tényeken alapuld dontéshozatal

. Kolcsonosen eldnyos kapcesolatok a beszallitokkal.

Ezek érvényesitésére a mindségpolitikdban megfogalmazott célok elérésében az intézmény minden
dolgozoja €s a szolgaltatas teljesitésébe bevont minden partnere aktivan koteles részt venni, ezért
kiemelten fontos feladat a munkavallalok mindség-kozponti szemléletének kialakitasa, illetve an-
nak allando javitasa.

A fokoz6d6 mindségi elvarasok teljesitése érdekében nagy figyelmet kell forditani a munkakultura
szinvonaldnak javitdsara, valamint a mindségiranyitasi rendszer kiépitésével €s mukodtetésével
kapcsolatos feladatok maradéktalan végrehajtasara.

A szolgaltatasteljesitésbe bevont minden munkatars kotelessége a mindség szolgalataban a szakmai,
mindségiranyitasi €s vezetési ismeretek széleskorli elsajatitasaval és terjesztésével hozzajarulni a
Sipkay Barna Kereskedelmi, Vendéglatoipari, Idegenforgalmi Szakkozépiskola és Szakiskola jo
hirnevének megszilarditasahoz.

Az MSZ EN ISO 9001:2001 szabvany szerinti kdvetelményeknek megfelelden miik6dé mindség-
iranyitasi rendszer az intézmény teljes szervezetére és minden - sajat és alvallalkozo6i hataskdrben -
végrehajtott tevékenységére kiterjed.

A fentiek alapjan a modositott mindségiranyitasi rendszert hatalyba Iéptetem.

Nyiregyhaza, 2006. 12. 01.

01N N W~

Viaradi Istvanné
igazgatd
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4.1 Altalanos rész

Az intézmény Mindségiranyitasi rendszere az MSZ EN ISO 9001:2001 nemzetkozi szabvany el6-
irasai alapjan atfogoan szabalyozza a tevékenységek Osszességét, azok eljarasmodjait. Biztositja
az intézmény minGségiranyitasi alapelveinek és eljarasainak egységes értelmezését. Ugyanakkor a
mikodésiinkre vonatkozo torvények mindségiranyitasra vonatkozo eldirdsait is figyelembe veszi:
Kozoktatasi torvény (1993. évi LXXIX.), Szakképzési torvény (1993. évi LXXVI.), Feln6ttképzé-
si torvény (2001. évi CIL.). Ezaltal biztositjuk az intézmény mindségiranyitasi alapelveinek és elja-
rasainak egységes értelmezését.

Ezen beliil:
e meghataroztuk, hogy milyen folyamatokra van sziikség a mindségiranyitasi rendszerben
az MSZ EN ISO 9001:2001 szabvany, valamint a kdzoktatasi torvény, a szakképzési tor-

vény, illetve a felndttképzési torvény kovetelményeinek kielégitése érdekében (lasd
MKK/IMIP 9.3-9.5. mellékleteket),

e meghatiroztuk a definidlt folyamatok sorrendjét és kolesonhatésait, valamint besoroltuk
Oket aszerint, hogy a f6 folyamatokhoz, a vezet6i folyamatokhoz, vagy a tdmogat6 fo-
lyamatokhoz tartoznak (lasd MKK/IMIP M2. melléklet),

e meghatiroztuk a folyamatok eredményes miikodtetésének €s szabalyozasanak biztosita-
sahoz sziikséges kritériumokat és modszereket (lasd eljarési utasitasok),

e folyamatosan gondoskodunk arrél, hogy rendelkezésre alljanak azok az eréforrasok é€s in-
formacioforrasok, amelyek e folyamatok miitkodésének és figyelemmel kisérésének ala-

tamasztasahoz sziikségesek,
o figyelemmel kisérjiik, mérjiik és elemezziik e folyamatokat, valamint

e alkalmazzuk azokat a tevékenységeket, amelyek a tervezett eredmények elérése és a fo-
lyamatok folyamatos fejlesztése érdekében sziikségesek (Stratégiai tervezés - , Vezetise-
gi atvizsgalasok szabalyozasa — EU-5-01 szabalyozza)

A rendszer fenntartasat és mitkodését az intézmény valamennyi munkatarsanak aktiv kozremiiko-
dése ¢és elkotelezettsége biztositja.

A minéségiranyitasi rendszer fenntartasaval elérhetd, hogy minden, a partnerek, jogszabalyok,
el6irasok, illetve sajat magunk altal tamasztott kovetelmény teljesiiljon, és ezaltal csak olyan szol-
galtatas j6jjon létre, mely ezeknek az elvardsoknak eleget tesz.

A mindségiranyitasi rendszer atfogja a szervezet minden teriiletét, amit a Mindségiranyitasi kézi-
konyv részletesen leir.

A tevékenységek célirdnyos, és idobeni tervezésével, valamint a kapcsolodasi helyek szabalyoza-
saval, az illetékességek egyértelmii meghatdrozdsaval biztositott a szervezett munka és a hibak
megeldzése.

Az intézmény a mindségiranyitasi rendszer tervezése, 1étrehozasa €s miikodtetése idészakaban fi-
gyelembe veszi €s alkalmazza az MSZ EN ISO 9001:2001 szabvéany ajanlasait. Ez érvényesiil a
mindségiranyitasi rendszer megtervezése, bevezetése, miikddtetése és feliigyelete idészakaban.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszerében az MSZ EN ISO 9001:2001 szabvany kovetel-
ményrendszerének minden alpontjat értelmeztiik.
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e A rendszer atfogé folyamatmodelljét a 1. dbra mutatja be. Az intézményi folyamatokat ha-
rom csoportba soroljuk: {6, vezetési, tamogatd folyamatok. A f6 folyamatok az alapitd ok-
iratunkban meghatarozott szolgaltatdé tevékenységek megvaldsitasat szolgaljak, a vezetési
folyamatok szervezetiink iranyitasanak eszkdzei, a timogat6 folyamatok a rendszer mitkddé-
sét kiszolgald egyéb folyamatok. Kapcsolodasaikat, kdlcsonhatasaikat a 2. sz. melléklet
szemlélteti.

e Az egyes folyamatok eredményes miikodésének és szabalyozasanak kritériumait és modsze-
reit az adott folyamat szabalyozasanal rogzitjik.

e Gondoskodunk a folyamatok miikddésének és figyelemmel kisérésének tdmogatasdhoz
szlikséges er6forrasokrol, illet ezeket a folyamatokat figyelemmel kisérjiik, mérjiik és ele-
mezziik.

e  (C¢ljaink elérését, folyamataink fejlesztését szolgalja stratégiai célrendszeriink miikodtetése (
jelii eljardsban szabalyozva), illetve a rendszer miikodésére vonatkozd méréseink, azok
eredményeinek elemzése, beépitése a fejlesztésbe, valamint javitd és megeldzo tevékenysé-

giink.
Minéségiranyita: E
E I
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Megvalésitas - Folyamatok Szolgaltatas

1. abra: A rendszer folyamatmodellje

Az altalunk végzett szolgaltatasban, annak minéségére alapvetd hatast gyakorlo beszallitok, alval-
lalkozok is kozremiikodnek. E folyamatok szabalyozdsa szerves részét képezi mindségiranyitasi
rendszerlinknek. Illetve e folyamatszabdlyozasok meghatarozd elemei az alvallalkozokkal kotott
szerzédéseinknek.

4.2 A dokumentailas kovetelményei
4.2.1 Altalanos rész

A rendszer alapdokumentuma az Integralt mindségiranyitasi kézikonyv és mindségiranyitasi prog-
ram, mely tartalmazza mindségpolitikankat, alapelveiben és atfogdan leirja az intézmény mindség-
iranyitéasi rendszerét.

Az Integralt mindségiranyitasi kézikonyv és mindségiranyitasi program utalasainak egy része az
Eljarasok kézikonyvére, illetve az egyes eljarasokra vonatkozik, melyek az egyes folyamatok
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konkrét végrehajtasat szabalyozzak a tevékenységek és a végrehajtasért felelosok meghatarozasa-
val. A részfolyamatok, miiveletek szabalyozasat utasitasok rogzitik.

A rendszerben hasznalt feljegyzések, szamitogépes nyilvantartasok és jelolések igazoljak hogy a
tevékenység az eldirasoknak megfelelden tortént, biztositjak a rendszer folyamatainak attekinthe-
toségét. A kotott formatumu feljegyzések és jelolések mintait a Bizonylati Album mutatja be.

Az intézmény minden dolgozdja munkakori leirdssal rendelkezik, amely tartalmazza a mindség
szempontjabol fontos tevékenységeket, valamint a munkakdr betoltéséhez sziikséges kdvetelmé-
nyeket. A munkatarsak rendszeres oktatasa, képzése €s tovabbképzése lehetové teszi, hogy elkdte-
lezettségiik, tudasuk és képességiik megfeleljen a mindenkori vezetdi és szakmai elvarasoknak.

rrrrrr

Az MKK/IMIP, az Eljarasok kézikonyve (folyamatszabalyozasok) teljes tevékenységiinkre kiter-
jed. Mivel nem foglalkozunk neveld, képzd €s oktatd szolgaltatdsaink szakmai tartalménak terve-
zésével, ezért a tervezést nem szabalyozzuk, az MSZ EN ISO 9001:2000 szabvany 7.3 fejezetét
tevékenységlinkre nem értelmezziik, annak alkalmazasat kizarjuk. Ugyancsak kizarjuk a szabalyo-
zasbol az MSZ EN ISO 9001:2000 szabvany 7.5.5 fejezetét, a termék allaganak megdrzését, me-
lyet szintén nem értelmeziink tevékenységiinkre.

A mindségiranyitasi rendszeriinkben kialakitott dokumentalt eljarasokat, illetve azok viszonyat az
MKK/IMIP 9.1-9.3 mellékletei tartalmazzak. Az eljarasokat az MKK/IMIP 9.1 mellékletében
megadott azonositok megadasaval hivatkozzuk az MKK/IMIP azon fejezeteiben, melyekhez kap-
csolodnak.

A mindségiranyitasi rendszer folyamatai kozti kolcsonhatasok leirdsat részben a 9.2 fejezetben
megadott folyamattérkép, részben a 9.3 fejezetben megadott ,,Az MSZ EN ISO 9001:2000 modell
elemei és a mindségi eljarasok kozotti kapesolatok™ cimii abra alapjan értelmezziik. Ezek a kap-
csolddasok azonban megjelennek az MKK/IMIP egyes fejezeteiben hivatkozott eljarasok, valamint
az eljarasokban hivatkozott tovabbi eljarasok megadésa révén is.

4.2.3 A Dokumentumok feliigyelete

Az intézmény megfelel6 mélységig dokumentalt forméaban szabalyozta folyamatait, amelyhez ki-
alakitotta és lizemelteti az intézmény jellegének megfeleld dokumentécids €és bizonylatolasi ren-
det, meghatarozta a dokumentumok megdrzésének rendjét, idétartamat.

A tervezési, végrehajtasi, ellendrzési, beavatkozasi folyamatokat szabalyoz6 dokumentumok keze-
lésének soran az intézmény biztositja a dokumentumok

e kibocsatas eldtti szakmai megfeleld voltanak ellendrzését,
rendszeres atvizsgalasat és sziikség esetén aktualizalasat,
érvényes kiadasi allapotanak azonositasat,
a rendelkezésre allasat minden olyan helyen, ahol az intézmény miikddésének mindsége
szempontjabol meghatarozé tevékenységet végeznek,
kikereshetdségét, konnyli azonosithatdsagat, olvashatosagat,
a kiilso eredetli dokumentumok azonositasat elosztasuk elott,
hasznalatdnak megakadalyozasat, amennyiben azok hatalyukat vesztették,

e nyilvantartasat.
Mindezekre vonatkozéan a Dokumentumok feliigyelete (EU-4-01 jelii eljaras) tartalmazza a rész-
letes szabalyozast. A dokumentumok egy tipusanak, a feljegyzések kialakitasanak és hasznalata-
nak ismertetését a kovetkez6 fejezet tartalmazza.
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4.2.4 A Feljegyzések feliigyelete

A mindségiranyitasi rendszer megfeleld voltanak, eredményes miitkodésének, valamint a szolgalta-
tasok paramétereinek igazolasara megfeleld feljegyzésrendszert alakitottunk ki és alkalmazunk. A
Feljegyzesek feliigyelete, EU-4-02 jelii eljaras szabélyozza a feljegyzésekkel kapcsolatos tevé-
kenységeket. A feljegyzéseket irattari terv szerint kezeljiik, mely 6sszhangban van a 11/1994. (V1.
8.) MKM rendelet 4. szamu mellékletével.

Az alkalmazott feljegyzéstipusokat a Bizonylati aloum (BA) tartalmazza. Az album nyilvantartd
lapja meghatarozza a bizonylatok kiadasat, kezelését, tarolasat, azonositasat, valamint az archiva-
lasra, selejtezésre vonatkozé eldirasokat €s a feleldsségi koroket. Az adat €s informacidé megdrzési
kotelezettséget torvényi és szakhatosagi eléirasoknak megfeleléen hataroztuk meg.

A feljegyzések ellendrzése az eljaras szerint kiterjed azok helyességére, teljességére, egyértelmii-
ségére, a szolgaltatashoz vagy folyamathoz vald hozzéarendelhetdségére ¢s megfeleld olvashatdsa-
gara.

Az intézmény mindségiranyitasi feljegyzésrendszere alkalmas a kivant mindség elérésének, és a
mindségiranyitasi rendszer hatékonysaganak kimutatasara.

Az ellendrzést ¢és vizsgalatokat eldird szabalyozasok minden esetben rendelkeznek a vizsgalati
eredmények dokumentéalasi modjarol. A feljegyzések egyértelmiien kimutatjak, hogy a vizsgalati
eredmények megfeleltek vagy sem a meghatarozott elfogadasi kritériumoknak.

A feljegyzések azonositjak az eredmények kibocsatasaért felelés személyt, aki jogosult az ellendr-
z¢€s, vagy vizsgalat elvégzésére.

A partnereinknek nyujtott szolgaltatasokkal kapcsolatos feljegyzések koziil az azok megvaldsula-
sat igazolokat a partner, vagy a jogi szabalyozasok szerinti képviseldje rendelkezésére bocsatjuk.

Az adatok kezelése

Az adatok, illetve informaciok megbrzése papiron, vagy elektromagneses adattarolon torténik. Az
adat- és informaciotarolok, valamint feljegyzések megfeleld tarolasi feltételeirdl intézményiink
gondoskodik, illetve megfeleld védelmi rendszert alkalmaz azok meg0Orzésére.

Az intézmény mikodésével, a megrendeldkkel, partnerekkel, illetve a szolgéltatasteljesitéssel
kapcsolatos adatok és informaciodk tarolasa és kezelése soran a hozzaférhetdséget kizarolag az ille-
tékes személyek szdmara biztositjuk.

A szamitdgépes adattarolds esetén az adatdllomany folyamatos frissitésérol, illetve biztonsagi
mentésér6l gondoskodunk. Az intézmény miikodésével, illetve a megrendelokkel és partnerekkel
kapcsolatos informacidkat és adatokat a torvényi és a szakhatosagi eldirasoknak megfelelden ke-
zeljik.

5 A vezetés felelosségi kore

5.1 A vezetés elkotelezettsége
Intézménylink vezetése azzal bizonyitja elkotelezettségét a mindségiranyitasi rendszer létrehozasa
¢s tovabbfejlesztése irant, hogy
e tudatositja minden munkatarsaban a partnerek altal timasztott, valamint a torvényekben ¢€s
rendeletekben szerepld kovetelmények teljesitésének fontossagat
meghatarozza a mindségpolitikat
gondoskodik arrél, hogy a minéségcélok mindig meghatarozasra keriiljenek
VezetOségi atvizsgalasokat végez
e gondoskodik az eréforrasokrol
Tovabba folyamatosan javitja a mindségiranyitasi rendszer hatasossagat.
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5.2 Partnerkdzpontisag

A partnereink, a szolgaltatdsainkban érdekeltek, illetve a belsd partnerekkel kiegészitett partnerek
igényeinek minél magasabb szintii megismerése és kielégitése érdekében az intézmény a Partner-
kozponti miikodés folyaman nyert informacidkat felhasznalja a mindségiranyitasi rendszer javitasa-
ra.

5.3 Mindségpolitika

Az intézmény vezetése kialakitotta mindségpolitikdjat, meghatarozta mindségi céljait, deklaralta
ezek iranti elkotelezettségét. Rendszeres képzéssel és oktatassal gondoskodik arrol, hogy ezeket a
szervezet minden szintjén megismerjék, megértsék, és megvaldsitsak.

5.4 Tervezés
Az intézményi tervezOmunkanak 3 szintjét kiilonithetjiik el:

e stratégiai tervezés,

e operativ tervezes,

e napi mikodeés tervezése.
A Pedagogiai program és a MKK/IMIP is mind a stratégiai tervezés, mind az operativ tervezés
szintjén megjelenik.
Az operativ tervezés szintjén jelenik meg a Szervezeti és miikodési szabalyzat.
A megvalositas, miikodés tervezésének eszkozei az Eves munkaterv és az Intézkedési tervek.
A Pedagogiai program a nevelés-oktatassal kapcsolatos cél, feladatrendszer ¢s mddszertan, azaz a
teljes tevékenységrendszer leirasat tartalmazza.
A Szervezeti és miikédési szabdlyzat irja le azt a szervezetet, amelyben a fenti tevékenységrendszer
mikddik.
A MKK/IMIP azonositja azokat a folyamatokat, melyek az adott szervezeti keretek kozott a tevé-
kenységrendszer miikodtetését biztositjak.
A TISZK Miikodési Kézikonyv tartalmazza a stratégiai célokhoz kapcsolodo stratégiai tervet, mely
az intézményeket fenntartd hdrom 6nkormanyzat altal keriilt meghatarozasra. Az intézményi terve-
z¢s folyamataban figyelembe kell venni a TISZK 4altal kitlizott hosszl- és kozéptava tervekben fog-
laltakat, és biztositani kell azok beillesztését az intézmények egyedi terveibe.
A tervezés dokumentalasat a 2. abra szemlélteti.
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Mindségpolitika

Pedagégiai program Szervezeti és miikodési Minéségiranyitasi program,
o Alapelvek szabalyzat Minéségiranyitasi kézikonyv
o Ertékek e Intézmény miikodésére | o Mindségpolitika,
e Célok belso és kiils6 kapcso- e A mindségiranyitasi rend-
e Feladatok lataira vonatkozo ren- szert integralé dokumentum
delkezések.
Hazirend Mindségiranyitasi szabalyozo
e A tanuldi jogok és dokumentacio (folyamatszaba-
kotelességek szabalyo- lyozasok, eléirasok)
zasa e Folyamat vagy tevékenység
el-végzésének eloirt modja.
Feljegyzések
e Nyomdai és sajat készitésii formanyomtatvanyok
o  Kotott formatum nélkiili feljegyzések

2. abra

5.4.1 Minéségcélok

A vezetés a Stratégiai tervezés ( jelii eljaras) alkalmaval hatarozza meg hosszu tava céljait, a révid
tava fejlesztéseket pedig a Vezetdségi atvizsgalasok szabalyozasa (EU-5-01 jelii eljards) alkalmaval
hatarozza meg szervezeti egységekre, funkciokra. (Lasd 9.4 melléklet!)

A stratégiai tervezésnél figyelembe kell venni a TISZK Miikédési Kézikényv tartalmazta stratégiai
célokhoz kapcsolddo stratégiai tervet, mely a 3 alapitd onkorményzat altal keriilt meghatarozasra
(Lasd 9.5 melléklet!). Az intézményi tervezés folyamatdban figyelembe kell venni a TISZK altal
kitlizott hossza- és kozéptavh tervekben foglaltakat, és biztositani kell azok beillesztését az intéz-
mény egyedi tervébe.

Az elérésiikhoz intézkedési tervet dolgozunk ki, melyet beépitiink az Eves munka tervezése (EU-T-
03 jelii) eljaras alapjan az éves munkatervbe. Az intézkedési tervet az éves munkaterv ismertetése-
kor évente, a tanévnyito értekezlet keretében ismerteti, meghatarozza a feladatokat, és folyamatosan
értékeli megvalosulasukat. A mindségcélok megfogalmazasdhoz a Mindségpolitikankban adott cé-
lokon tul, felhasznaljuk a Partnerkdzponti miikédésben az onértékelésbdl, a partnerek igény — és
elégedettségvizsgalatabol nyert informaciokat.

A TISZK Miikodési Kézikonyv tartalmazza a stratégiai célokhoz kapcsolodo stratégiai tervet, mely
az intézményeket fenntarté harom dnkormanyzat altal keriilt meghatarozasra. Az intézményi terve-
z¢s folyamataban figyelembe kell venni a TISZK altal kitlizott hosszu- és kozéptavu tervekben fog-
laltakat, és biztositani kell azok beillesztését az intézmények egyedi terveibe.

A mindségeélok kiterjednek a képzéssel kapcsolatos minden 1ényeges funkciora, és a képzés szer-
vezésében érintett, valamennyi szervezeti egységre, illetve személyre. Gondoskodunk arrél, hogy
azok
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az érintettek szamara érthetdek,
e az intézmény mindségpolitikdjaval 6sszhangban legyenek,
igazodjanak az intézmény kozoktatdsi, szakképzési €s felndttképzési, valamint szolgaltatd
tevékenységéhez, a jogszabalyi és szakmai kovetelményekhez, a belsé eldirasokhoz,
e mérhetdek, alkalmasak legyenek az objektiv értékelésre.
A célok megfogalmazasanal rogzitjiikk az igazolashoz sziikséges feljegyzésigényt. Minden esetben
gondoskodunk arrol, hogy a mindség megvaldsulasat, illetve a kockazatok kizarasat mindségiranyi-
tasi eljarasok vagy utasitasok altal szabalyozzuk, figyelembe véve a sziikséges eszkoz, forrds és
szaktudasigényt.
A TISZK Miikodesi Keézikonyv tartalmazza a stratégiai célokhoz kapcsolodd stratégiai tervet, mely
az intézményeket fenntartdo harom dnkormanyzat altal keriilt meghatarozasra. Az intézményi terve-
z¢s folyamataban figyelembe kell venni a TISZK 4altal kitizott hosszi- és kdzéptava tervekben fog-
laltakat, és biztositani kell azok beillesztését az intézmények egyedi terveibe.

oooooo

Intézménylink gondoskodik arrél, hogy
¢ a mindségiranyitasi rendszeriink tervezését az MKK/IMIP 4.1. fejezetében megadott kove-
telmények teljesitése és a mindségcélok elérése érdekében elvégezziik,

e a mindségiranyitasi rendszeriink szabalyozasai biztositsak a miikodoképesség fenntartasat
arra az esetre is, ha a mindségiranyitasi rendszerbe modositasokat terveziink és vezetlink

be.

A mindségi célokhoz minden esetben hozzéarendeljiik az elvart teljesités hataridejét és a végrehajta-
sért, feliigyeletért, az igazolo ellendrzésért viselt felelosségeket. A célok megfogalmazasanal rogzit-
juk a megfeleldségi, az elfogadhatdsagi kritériumokat, illetve az igazolasra sziikséges feljegyzés
igényt. Minden esetben gondoskodunk arrél, hogy a mindség megvalosulésat, illetve a kockéazatok
kizarasat mindségiranyitasi eljarasok vagy munkautasitasok éltal szabalyozzuk, figyelembe véve a
szlikséges eszkdz, forras és szaktudas igényt.

5.5 Felelosségi kor, hataskor és kommunikacio
5.5.1 Felelosségi kor és hataskor

A mindségiranyitasi rendszer miikodéséért az intézmény teljes munkatarsi kore felelds. A mindség-
iranyitasi rendszer kiépitéséért, bevezetéséért és feliigyeletéért, valamint a miikodoképességére vo-
natkozo jelentésekeért a vezetés részére a mindségiranyitasi vezetd a felelds. Az egyes szakteriiletek
vezetdi feleldsek az iranyitasuk ald tartozo szervezeti egység szabalyozasaért, a tevékenységek 6Sz-
szehangolaséaért, a jogosultsagok és az illetékességek meghatarozasaért.

Minden dolgoz6é munkakori leirdssal rendelkezik. A mindségiranyitasi vezetonek, a vezetdség tagja-
inak nem megfelel6ség esetén joguk és kotelességiik beavatkozni a folyamatokba.

5.5.2 A vezetoség képviseldje

A mindségiranyitasi vezetd (aki az intézményi mindségiranyitasi programért felelds) az igazgato
kozvetlen alarendeltségébe tarozik, feladatait munkakori leirds alapjan végzi. E teriileten minden
mas szervezeti egységtol fliggetlen, egylittmiikodik vele a kibovitett vezetés.

Az igazgato az intézmény mindségiranyitasi vezetdjét bizta meg az IMIP megvaldsitasaért, betarta-
tasaért, folyamatos fejlesztéséért, valamint a rendszer-atvizsgéalasok tapasztalatair6l szolo informa-
cidszolgaltatasért.

A mindségiranyitasi vezetd a sziikséges hataskorrel rendelkezik ahhoz, hogy
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* a mindségiranyitasi rendszert a rogzitett eldirasoknak megfeleléen miikodtesse,
* biztositsa a mindségpolitikaban és a mindségcélokban megfogalmazott elvek, feladatok
megvalositasat,

* megeldzze a nem megfeleld szolgaltatasok kialakulasat,

» koordinalja a rendszer folyamatos javitdsanak, fejlesztésének munkaélatait,

* beszamoljon az intézmény vezetésének €s neveldtestiiletének a mindségiranyitasi rendszer

mikodésének hatékonysagarol.

Feladata hogy biztositsa a mindségpolitikaban megfogalmazottak megvaldsulasat, megakadalyozza
a nem megfeleld szolgaltatas eléforduldsat, sziikség esetén ledllitsa a folyamatokat. A mindségira-
nyitasi vezeto tervezi, koordinalja, feliigyeli a rendszerre vonatkozo intézkedéseket. Karbantartja és
aktualizalja a mindségiranyitasi rendszert. Folyamatosan beszamol a vezetésnek a mindségiranyitasi
rendszer miikddésének eredményességérol.
Feladata ellatasahoz a mindségiranyitasi vezetd rendelkezik minden sziikséges jogosultsaggal, fel-
hatalmazassal, és ismerettel.
Felelds a rendszer miikodoképességéért, valamennyi teriileten az eljarasok kidolgozasaért, beveze-
téséért, a rendszer feliigyeletéért, kiértékeléséért, a Belsd audit szabalyozdsaok folyamatos végre-
hajtasaért, a helyesbité megel6z6 tevékenységért, s ezen keresztiil az intézmény mindségiranyitasi
tevékenységének folyamatos javitasaért.
Belsé auditok
A Bels6 mindségiigyi auditorokat, képzettségiik megszerzése utan a vezetés nevezte ki, megbizole-
vélben felhatalmazta dket, hogy a rendszerauditokat lefolytassak. A mindségiranyitasi vezetd ira-
nyitasaval végzik munkajukat. Az ezzel a feladattal megbizott Belsé mindségiigyi auditorok felada-
ta az ,,5S” program mukodtetése is.
Tamogato szervezet
A mindségiranyitasi rendszer hatékony mitkodtetéséhez megfeleld 1étszamu, jol felkésziilt munka-
nyitasi célok elérésének meghatarozo eszkoze.
A mindségiranyitasi vezetdvel szorosan egyiittmiikddnek a tdmogatd csoport tagjai. A tagokat az
igazgatd bizza meg, munkdajukat szabalyzat alapjan végzik. A mindségiranyitasi vezetd a fenntartd
Kozoktatasi Mindségfejlesztési Munkacsoport vezetdjével tartja a kapcsolatot a mindségeélok és az
indikatorok megalkotdsa, az IMIP bevezetése, majd folyamatos miikodtetése érdekében. Karban
tartja a ,,Jelentések és értekezletek rendszere” tablazatot.

5.5.3 Bels6 kommunikacio

Hatékony dontési és informacidos mechanizmust mitkddtetiink, és kdzvetlen informécios kapcsolatot
biztositunk a vezetés és a munkatarsak kozott, biztositva a partneri viszony fennmaradésat.

A belsd kapcsolattartasi formakat, illetve forumokat, amelyek biztositjak a kiilonb6z6 szintek és
funkciok kozotti, hatékony kommunikéciot €s informaciocserét az Intézmény a tablazat szerint hata-
rozta meg.

KOORDINATIV Vezetdi értekezlet

FELSO Kibdvitett vezetdi értekezletek
Alkalmazotti értekezlet
ANTSZ ellendrzések

INDIREKT Munkavédelmi ellendrzések

PERIODIKUS Specialis feladati munkacsoportok
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Bels6 audit szabalyozasaok

Hirdeto6tabla

Vezetoi ellenOrzés

DIREKT NAPI Tanari tajékoztatd

Megfelel6 munkakornyezet (“5S”)

A vezet0i, a tantestiileti €s az alkalmazotti értekezleteket az intézményvezeto hivja 6ssze.

A vezetdi értekezleteken az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek, a gazdasagi vezetd, a
mindségiranyitasi vezetd, a gyakorlati oktatasvezeto, a kollégiumvezetd és a felndttoktatasi tagozat-
vezetd vesznek részt.

A kibdvitett vezetdi értekezleteken a vezetdi értekezlet résztvevoi kiegésziilnek a munkak6zosség
vezetokkel.

Partnereinkkel és a tarsadalmi kornyezettel hatékony kapcsolatot tartunk fenn, és folyamatosan to-
reksziink a kivalé szakmai és tudomanyos szinvonalat képviseld szervezetekkel, cégekkel vald kap-
csolataink javitasara.

5.6 Vezetoségi atvizsgalasok szabalyozasa
5.6.1 Altalanos kovetelmény

Az intézmény vezetdsége az éves munkatervben rogzitett idopontban, évente végzi a mindségira-
nyitasi rendszer atvizsgalasat. Ezzel gondoskodunk a rendszer folyamatos alkalmassagardl, megfe-
leléségérdl és eredményességérol. Az atvizsgalas kitér a fejlesztési lehetdségek értékelésére és a
mindségiranyitasi rendszerben alkalmazandé valtozasok sziikségességére, beleértve a mindségpoli-
tikat és a mindségceélokat is.

5.6.2 Az atvizsgalas bemené adatai

Vezetdsegi atvizsgalasok szabalyozasa bemend adatai:
e aBelsd audit szabalyozasaok eredményei,
a partneri elégedettség mérésének adatai,
reklamaciok,
a folyamatok mérési adatai,
a szakmai és szakszolgaltatasok nem megfeleldségei (belsd ellendrzések alapjan),
korabbi feliilvizsgalaton hozott intézkedések eredményei,
a mindségiranyitasi rendszert érintd valtozasok,
fejlesztési javaslatok.

5.6.3 Az atvizsgalas kimend adatai

A Vezetdségi atvizsgaldsok szabalyozdsan dontések sziiletnek a mindségiranyitasi rendszer és fo-
lyamatai eredményességének fejlesztésére, az tigyfélkovetelményekkel kapcsolatos szolgaltatas,
valamint a sziikséges eréforrasok fejlesztésére.

A Vezetdségi atvizsgalasok szabalyozasat az EU-5-01 jeli eljaras szabalyozza.

6 Gazdalkodas az eréforrasokkal

6.1 Gondoskodas az eréforrasokrol )
A gazdasagi erdéforrasok biztositdsanak komplex folyamatat az Ugyrend szabalyozza. Alapjai: az
1992. évi XXXVIIL torvény, a koltségvetési szervek tervezésének, gazdalkodasanak, beszamolasa-
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nak rendszerérdl sz616 tobbszor modositott 217/1998.(XII. 30.) Kormany szamu rendelet és a Szer-
vezeti és Miikodési Szabalyzat elbirasai.
A VezetOségi atvizsgalasokon értékeljiik ezek megvalositasat.

6.2 Emberi eréforrasok

Az emberi eréforrasokrol vald gondoskodast a Humdnerdforrds gazdalkodas (EU-6-21 jelii) eljaras
szabalyozza. Azon beliil a teljesitmények értékelésére a kdzoktatasi torvény értelmében kidolgoztuk
¢és alkalmazzuk a Vezetdk és pedagogusok teljesitményértékelési rendjét, mely az intézményi min6-
ségiranyitasi programhoz kapcsolodoan az MKK/IMIP 9.6. mellékletében talalhato.

6.2.1 Felkésziiltség

A vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével a munkakori leirasokban meghataroztuk, hogy mely
munkakor betdltéséhez milyen iskolai végzettséggel és/vagy gyakorlati tapasztalattal, esetleg ming-
sitéssel kell rendelkeznie a dolgozonak. Ezt abban az esetben is alapul vessziik, ha nem fdallasi
dolgozonkat alkalmazunk szerzédéses viszonyban szolgaltatdsunk megvaldsitasara.

A munkaviszony létesitését, modositasat és megsziintetését a Munka torvénykonyvben, a Kozalkal-
mazottak jogalldsardl, a Kézoktatasrol szolo torvényekben valamint a Humdnerdforras gazdalko-
das (EU-6-21 jelii) eljarast alapul véve végezziik. Az Intézmény a rogzitettek szerint gyakorolja
munkaltatoi jogait belsd partneri iranyaban.

A munkakori leirdsok (ML) rogzitik a kiilonb6z6 munkakdrokkel szemben tdmasztott elvarasokat
(végzettség, szakképzettség, gyakorlati ido stb.).

A szolgaltatasi és a kapcsolodd folyamatokba csakis olyan munkatarsat vonunk be, aki alapfelké-
szlltségben eleget tesz a munkakorrel szemben tdmasztott jogszabalyi és az Intézmény altal tdmasz-
tott kdvetelményeknek, és ismereteit a gyakorlatban is igazolta.

Kialakitottuk és életbe Iéptettilk a minden alkalmazott szdmara kotelezé betanulési rendet, amely
biztositja az intézményi hagyomanyok ¢€s a k6zdsen elfogadott és képviselt értékek, valamint a biz-
tonsagos munkaveégzés szabalyainak és feltételeinek megismerését. Az 1j munkatarsak bevonasaval,
képzésével és mindsitésével kapcsolatos feladatokat a Humdnerdforras gazdalkodas (EU-6-21 jelii)
eljdras szabalyozza.

6.2.2 Képzés, tovabbképzés

Az 1) munkatarsakat munkéba 1épésiiket megel6z6en mindségiranyitasi és munkavédelmi oktatas-
ban részesitjliik. Ekkor kapnak részletes tdjékoztatast az intézmény feladatairdl, a mindségiranyitasi
rendszer alapelveirdl és Osszefiiggéseirdl, sajat feladataikrol. Ezt a Humanerdforras gazdalkodas
(EU-6-21 jelii) eljarads szabalyozza.

A teljes dolgozoi kor rendszeres szakmai €s mindségligyi képzésben részesiil, melynek célja a leg-
korszerlibb szakmai és rendszer-ismeretek birtoklasa, alapja pedig a képzési terv. Ebben meghata-
rozo szerepe van a mindségpolitika, illetve az abbol levezetett, személyre szabott feladatokat jelen-
td, aktualis mindségcélok ismertetésének.

E cél érdekében az intézményvezetés a jogszabalyi, szakmai eléirasokhoz, a belsé igényekhez és a
kinalkoz6 lehetdségekhez illeszkedd, folyamatosan aktualizalt képzési tervet készit, és meghataroz-
za a kiilonb6z6 munkakordkkel szemben tdmasztott tovabbképzési elvarasait.

Ezek az elvarasok biztositjak, hogy munkatarsaink képzetsége megfeleljen a tudomany és szakma
aktualis szinvonalanak.

A kiils6 oktatdsokon valo részvételt az intézményvezetés a fejlesztési stratégia figyelembevételével
¢s a terliletek vezetdivel vald konzultalas alapjan hatarozza meg.

A szakmai és mindségiligyi ismeretek széleskorii ismertetésérdl, akarcsak a mindségpolitika és a
mindségiranyitasi rendszerben megfogalmazott kovetelmények betartdsdnak fontossagarol, illetve a
konkrét munkavégzés jo eredményeinek a mindségre gyakorolt hatdsarol belsd oktatasok keretében
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gondoskodunk. Ezéltal biztositjuk, hogy munkatarsaink tudatosan vallaljak szerepiiket és feleldssé-
giiket a miikddtetett mindségiranyitasi rendszerben.

Pedagdgus kollégaink tovabbképzésében kiilonds szerepet tolt be a pedagdgus tovabbképzési rend-
szer. Erre és egyéb képzéseinkre vonatkozoan az oktatasi, tovabbképzési folyamatokat a Human-
erdforras gazdalkodas (EU-6-21 jelii) eljdras szabalyozza.

6.2.3 A dolgozok értékelése

Minden, a szolgaltatasainkban kdzvetleniil résztvevé munkatarsunkat tevékenységével kapcsolato-
san kozvetleniil értékelnek a szolgaltatasban érdekeltek (sziilok, pedagdgusok, hallgatok). Ezt rész-
letesen az Partnerkapcsolatok irdanyitisa (EU-7-01 jelii) eljards szabalyozza. Ezen tGlmenden, a
vezetdség a dolgozok munkajat évente egy alkalommal atfogdan értékeli sajat tapasztalatai és a
dolgozoi dnértékelés alapjan.

A dolgozok értékelését a Humdnerdforras gazdalkodds (EU-6-21) eljaras szabalyozza, melynek
része a munkatarsi attitiid, motivaltsag, elégedettség pontos megismerési modja és eljarasrendje is.

6.2.4 Az oktatasok dokumentalasa

Az emberi er6forrasokkal valo gazdalkodas, annak fejlesztése érdekében a munkatarsaink képzésé-
r6l, mindsitésérdl feljegyzéseket készitlink, ami alapja emberi eréforrastérképiinknek.
Ennek alapja is a Humadnerdforrds gazdalkodas (EU-6-21 jelii) eljaras.

6.3 Infrastruktura

Az intézmény rendelkezik a jogszabalyban (10/1994. (V. 13.) MKM rendelet, a kozépiskolai nevels-
oktato szolgaltatast és kollégiumi ellatdst biztosito intézményekrdl sz010, a szolgaltatasokban vald
kozremiikodés feltételeirdl, valamint a 14/1994. (V. 13.) MKM rendelet a képzési kotelezettsegrol és
a pedagdgiai szakszolgadlatokrol) rogzitett, illetve a szolgaltatasainkhoz sziikséges infrastrukturalis
feltételekkel, amit egyes (eldirt) teriileteken a rendszeres szakhatosagi vizsgalatok (pl. ANTSZ)
alapjan kibocsatott jegyzokonyvek is igazolnak.

A gyors, megbizhato, kielégitd szinvonalu szolgaltatds biztositasa érdekében rendszeresen karban-
tartjuk az intézmény épiiletét, belsé szamitogépes halozatat, annak periféridit és minden mas kom-
munikdcios €és informécids eszkozeit, hogy azok miiszakilag €s gazdasdgossagi szempontbol is
megfeleldek, iizemképesek legyenek. Ezt a tevékenységet a Kiszolgalo folyamatok (EU-6-05 jelii)
eljards szabalyozza.

Az intézményi fejlesztési célok meghatarozasanal alapvetd feladatnak tekintjiik a miikodoképesség
fenntartasat €s a partneri elégedettségre fontos hatast gyakorolo infrastrukturalis feltételek folyama-
tos javitasat. Ezért az infrastrukturalis adottsdgokat az intézményvezetés rendszeresen a VezetOségi
atvizsgalasok alkalmaval értékeli (EU-5-01 jelii eljaras).

6.3.1 Informacios rendszer

Munkatérsainknak biztositjuk a szolgaltatdsaink megvalositasahoz sziikséges adatokat €és informa-
ciokat, illetve biztositjuk szdmukra a tevékenységiik kifogastalan végrehajtdsdhoz sziikséges érvé-
nyes dokumentumok rendelkezésre allasat.

A szabalyoz6 dokumentumokhoz valé hozzaférést az MKK/IMIP 4.2.3. fejezetében és a Dokumen-
tumok feliigyelete (EU-4-01 jelii) eljardsban szabalyoztuk, mig az informacid szervezeten beliili
aramlast az MK 5.5.3. fejezete szerinti kapcsolattartasi formak biztositjak.

Az intézmény milkodtetésével kapcsolatos jogi kovetelmények folyamatosan aktualizalt valtozatat
minden érintett munkatarsunk szamara biztositjuk, amit a Dokumentumok feliigyelete (EU-4-01
jelii) eljaras szabalyoz.

Szolgaltatasaink teljesitésére az MSZ EN ISO 9001:2001, illetve az MSZ EN ISO 9000:2005
szabvanyok eldirasai vonatkoznak.
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Az informdcios rendszer jO mindségét az adatok, informacidk tovabbitasat, rendszerezését, kiérté-
kelését, tarolasat hatékony szamitogépes informatikai hattér tamogatja. Az adatokhoz valé hozzafé-
rést és az adatvédelmet a Dokumentumok feliigyelete (EU-4-01 jelii) eljarasban leirtak szerint biz-
tositjuk.

6.4 Munkakornyezet

A munkakdrnyezet kialakitasanal meghatarozdak a jogszabalyban eldirt, illetve hatdsag altal meg-
kovetelt feltételek. Ezen beliil kiemelt hangsulyt fektetiink a megfeleld, illetve a hatdsagilag eldirt
higiéniai, egészségvédelmi €s biztonsagtechnikai feltételek teljesitésére.

A biztonsagos munkavégzést a Tiizvédelmi és Munkavédelmi szabdlyzatban eldirtak betartasa segiti
el6. A munkahelyi kockazatértékelést a munkavédelemmel megbizott munkavédelmi felelds végzi
el minden évben, és folyamatosan a lehetd legalacsonyabb szinten tartja a kockézati értéket. Ha
rendellenességet, veszélyforrast észlel, azonnal jelenti a gazdasagi vezetdnek, aki kisebb raforditast
igénylo javitas esetén sajat hataskorében eljar. Nagyobb koltségvonzattal jard beavatkozas esetén az
igazgato dont.

A mindség magaban foglalja a munkakultira mindségét is. Ezért az intézményben egy olyan kor-
nyezetjavitd program miikodik, amely a dolgozok kozvetlen bevondsaval folyamatosan ellendrzi,
fenntartja és javitja a munkakornyezet minéségét. A megfelel6 kornyezet kialakitasat és a rend fo-
lyamatos fenntartasat "5S" modszerrel végezziik. Ennek részletes szabalyozasat A megfelelé mun-
kakornyezet biztoitasa (EU-6-06 jelii) eljdras és a Biztonsdgos intézmény (EU-6-07) irja le.

7 A szolgaltatas eloallitasa

7.1 A szolgaltatas-el6allitas megtervezése

Intézménylinkben mindségiranyitasi rendszerlink tobbi folyamataval 6sszhangban megterveztiik és
kialakitottuk azokat a folyamatokat, amelyek szolgaltatasaink megvaldsitasahoz sziikségesek (lasd
még MKK/IMIP 4.1 fejezet).

A szolgaltatas eldallitasi folyamatainak tervezése soran meghataroztuk:
e a szolgaltatasainkra vonatkoz6 mindségcélokat és kovetelményeket,

e a folyamatok és a dokumentumok kialakitdsanak sziikségességét, valamint a szolgaltatasa-
inkhoz sziikséges konkrét eréforrasokat,

e a szolgaltatasainkkal kapcsolatban sziikséges igazolasi, érvényesitési, figyelemmel kisérési,
ellendrzési és vizsgalati tevékenységeket, valamint a szolgaltatas elfogadasi kritériumait,

e azokat a feljegyzéseket, amelyek sziikségesek annak bizonyitasahoz, hogy az eldallitas fo-
lyamatai és az ezek eredményeként létrejott szolgaltatasok kielégitik a kovetelményeket
(lasd még MKK/IMIP 4.2.4 fejezet).

A szabalyozasok kidolgozasanal kiilonos figyelmet forditunk a hatdsossagot, hatékonysagot és a
mindséget befolyasold folyamat-paraméterek feliigyeletére.

A mindségiranyitasi rendszer folyamatait mindségiranyitasi eljarasok altal szabalyoztuk. A folya-
matok kdzotti sorrendiséget és kolcsonhatasokat az eljarasok kdlcsonos hivatkozasai biztositjak.

A folyamatok miikodésének, a f6 és a kiszolgald folyamatok kapcsolatainak ellendrzését és a to-
vabbfejlesztési lehetdségek feltarasat az MKK/IMIP 8. fejezetében ismertetett intézkedésekkel ta-
mogatjuk.

A szabdlyozési, dokumentécios és képzési rendszeriink segitségével gondoskodunk e folyamatok
megfeleld6 mikodésérdl, hatékonysagardl €s eredményességérol, amit feljegyzésrendszeriink igazol
(lasd MKK/IMIP 4.2.4 fejezet).
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7.2 A vevovel (partnerrel) kapcsolatos folyamatok

7.2.1 A szolgaltatasra vonatkozo kovetelmények meghatarozasa

A partneri igények ¢és elvarasok azonositasa érdekében az intézmény vezetése megfelelé6 kommuni-
kéacios csatornakat (lasd MK 5.5.3 fejezet) tart fenn. A partnerek igényeinek és elégedettségének
pontos azonositasara rendszeres, az Partnerkapcsolatok iranyitasa (EU-7-01 jelii) eljardsban szaba-
lyozott elégedettségi vizsgalatokat folytatunk. A felmérések kiértékelését a mindségiranyitasi veze-
té végzi, feljegyzésben igazolt mdédon. A szolgaltatasaink megtervezése €s fejlesztése soran a koz-
vetlen partnerek (szililok, pedagdgusok, kozoktatasi intézmények, megyei onkormanyzat, fenntartd
onkormanyzatok stb.) igényeit, elvarasait figyelembe vessziik.

A tovabbképzések révén (lasd MKK/IMIP 6.2.2 fejezete) biztositjuk, hogy munkatarsaink a legkor-
szeriibb szakmai ismeretekkel rendelkezzenek, ¢és képesek legyenek azokat a kdvetelményeket is
figyelembe venni, amelyek az adott szakteriilet pillanatnyi tudomanyos allaspontja érvényesitése
érdekében figyelembe kell venniiik szolgaltatasainknal.

A termékeinkkel, szolgéltatasainkkal kapcsolatos jogszabalyokban szerepld kdvetelmények ismere-

tét folyamatosan biztositjuk (Lasd Dokumentumok feliigyelete - EU-4-01 jelii eljaras), illetve figye-

lembe vessziik azok megtervezésénél, megvaldsitasanal.

7.2.2 A szolgaltatasra vonatkozé kovetelmények atvizsgalasa

A konkrét és a rejtett partneri igények és elvardsok azonositasa érdekében az intézményvezetés
megfeleld6 kommunikacids csatornakat (lasd MKK/IMIP 7.2.3 fejezet) tart fenn. A partnerek igénye-
inek pontos azonositasara rendszeres, az Partnerkapcsolatok iranyitasa (EU-7-01 jelii) eljardsban
szabalyozott elégedettségi vizSgalatokat folytatunk.

A szolgaltatasaink megtervezéséhez és fejlesztéséhez a kozvetlen partnerek (tanulok, pedagogusok,
pedagdgiai munkat kozvetlenil timogatd személyzet, sziilok, fenntartod, kovetkezo oktatdsi szint,
munkaerdpiac, oktatasi program kozvetlen megrendeldje stb.) igényeit és elvarasait hatarozzuk
meg.

A finanszirozo éaltal megfogalmazott kovetelményeket jogszabalyok (torvények, rendeletek), a fenn-
tartdi mindségiranyitasi program (OMIP), illetve hatosagi eléirasok rogzitik. A tobbi partneriink
igényeinek pontos azonositasara rendszeres, a Partnerkapcsolatok iranyitasa (EU-7-01 jelii) elja-
rasban szabalyozott elégedettségi vizsgalatokat folytatunk.

Az intézményvezetés a partneri igények figyelembevételével alakitja ki, illetve aktualizalja mind-
ségpolitikajat (lasd MKK/IMIP 3. fejezete), pedagogia programjat, miikodési rendjét (SZMSZ) és az
Eves munka tervezése (EU-T-03 jelii) eljdrdst.

A kovetelmények meghatarozasa kitér a partnerek altal meghatarozott, megfogalmazott kdovetelme-
nyekre, a partnerek altal ki nem nyilvanitott, de a szakmailag indokolt, a szolgaltatas hatékony
megvalositasdhoz sziikséges kovetelményekre, valamint a szolgaltatassal kapcsolatos kotelezettsé-
gekre (torvényi és mas szabalyozo kovetelmények).

A szolgéltatasainkrdl a partnereinket azok meghirdetésével tdjékoztatjuk (Beiskolazas, felvétel EU-
7-04 jelii), vagy megkeresésiikre ajanlatot készitiink az altaluk megadott targyban, illetve palyazunk

crer

Az intézményben

e Minden esetben atvizsgaljuk a szolgaltatasra vonatkozo kovetelményeket. Ezt elvégezziik,
még mieldtt az intézmény kotelezettséget vallalna a szolgaltatas nyujtasara.

o Kezeljiik azokat az eseteket, amelyekben a kovetelmények eltérnek az elézetesen kinyilva-
nitottaktol.
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e Biztositjuk, hogy az intézmény képes legyen a meghatarozott kovetelmények teljesitésére a
szakmaisagot és a kapacitast tekintve.

Az atvizsgalas eredményeirdl és az ebbdl kovetkezd tevékenységekrol késziilt feljegyzéseket meg-
6rizziik (lasd MKK/IMIP 4.2.4 fejezet).

A partnereinkkel valo6 kommunikacio (MK 7.2.3 fejezet) biztositja, hogy a szolgaltatasteljesités el6tt
egyértelmiien tisztazasra, és a partner altal elfogadasra kertiljenek a realis elvarasok.

Szolgaltatasi kindlatunk modositasa elétt minden esetben feliilvizsgaljuk, hogy adottsagaink a ter-
vezett modositasoknak megfelelnek-e.

7.2.3 Kapcsolattartas a partnerekkel

Az intézmény szabalyozta folyamatat, amelyek a partnerekkel (a szolgaltatasban érdekeltekkel)
valéo kommunikacidjat meghatarozzak: Partnerkapcsolatok iranyitasa (EU-7-01 jelii) eljdras.

A partnerekkel valo kapcsolattartas terén nagy hangsulyt fektetiink arra, hogy elvarasaik a lehet6sé-
gekhez mérten maradéktalanul teljesiiljenek, és a nekik szant informéciok egyértelmiiek legyenek.
Az intézmény a partnereivel valé kommunikécioja soran biztositja az dket érintd, barmilyen infor-
macid teljes korti bizalommal torténd kezelését. Biztositjuk ugyanakkor partnereink szamara, hogy
teljes korli informacidjuk legyen az intézményiinkben foly6 tevékenységekrol.

Az intézmény szabalyozta a partnerek azonositasaval, igényeinek megismerésével és elégedettségé-
nek mérésével kapcsolatos folyamatokat. Az elégedettség mérése soran feltarja a partnerek elége-
detlenségének okait is, illetve az abbdl kdvetkezo lehetdségeket a javitasra, valtoztatasra.

Kommunikacio a partnerekkel
Az Intézmény szabalyozza azon folyamatait, amelyek a kozvetett €s kozvetlen partnerekkel valo
kommunikéciojat meghatdrozzak — beleértve a panaszkezelést is.
A kozvetlen partnerekkel torténdé kommunikacidé érdekében — kiillonds tekintettel az oktatasi-
nevelési folyamatban kozvetleniil résztvevd tanuldkra, sziilokre, pedagogus €s a nem pedagdgus
munkatarsakra — az intézmény a Partnerkapcsolatok iranyitasa (EU-7-01 jelii) eljardasban meghata-
rozta

e a hatékony napi miikddéséhez sziikséges informaciok belsé aramlasanak, frissitésének fo-

lyamatat,

e az informacidsziikségletet és az informalandok korét,

e a lehetséges kommunikacios csatornakat, valamint

e az ¢rintettek bevonasanak modjat az informaciok terjesztésébe és felhasznalasaba.
Biztositjuk ugyanakkor partnereink szamara, hogy teljes korti informaciojuk legyen az intézmé-
nylinkben foly6 tevékenységekrodl. Ezért elérhetvé tessziik szamukra a honlapunkon intézménytink
ismertetd anyagait, a szolgaltatas folyaman sziikséges informaciokat, kdzérdeki tajékoztatasokat.
Az Intézmény a partnerekkel vald6 kommunikacioja soran biztositja a partnereket érint6, a személyi-
ségi jogokat nem sértd, barmilyen informacio teljes korti nyilvanossa tételét €s hozzaférhetdséget.
Az intézmény szabalyozast alakitott ki azon folyamataira, amelyek célja a partnerek egy meghata-
rozott csoportjaval torténd iranyitott kommunikacio (Intézményi marketing €s PR). E tevékenység
korébe tartozik az intézmény népszerlsitése, az eredmények, sikerek széles korben vald ismertté
tétele is (PR).
Az Intézmény kialakitotta azt a belsd ellendrzési rendet, amelynek soran a nyilvanossagra hozatal
elott ellendrzi, hogy a kozdlni szant informéciok megfelelnek-e a valosagnak, és hogy képes-e az
Intézmény az altala tett igéretek betartdsara (SZMSZ). Az Intézmény kialakitotta annak szabalyoza-
sat is, hogy amennyiben olyan valtozas kovetkezik be, amely korabbi elkotelezddését befolyasolja,
arrol partnerei id6ben tajékoztatast kapjanak (Partnerkapcsolatok irdanyitasa, EU-7-01 jelii eljaras).
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Biztositjuk partnereink szdmara (tanulok, sziil6k), hogy teljes korti informaciojuk legyen az intéz-
ménylinkben folyo tevékenységekrol, a tanuloi életrél. Ezért elérhetové tessziik szdmukra intézmé-
nylink ismertetd anyagait (tovabbtanulasi tajékoztatd, pedagodgiai program, hazirend, stb.), a szol-
galtatas folyaman sziikséges informaciokat (osztalyzatok, {izenetek).
Biztositott minden oktatasi szolgaltatas esetén a partnerek (tanulok, sziil6k) szamara, hogy a szol-
galtatassal kapcsolatos igényeiket, észrevételiiket eldadhassak, kifejthessék. SOt intézményilink
ezeknek az igényeknek az ismeretére alapozza tevékenységének fejlesztését, tervezését.
Tajékoztatasi rendszeriink biztositja, hogy a tanuldk, illetve a sziilok a személyiségi jogok tisztelet-
ben tartdsaval, igényeik szerint informdlva legyenek a tanul6d elémenetelérdl, megitélésérol. Ezt a
tanulok szamara az osztalyfonok és a szaktanarok direkt méodon, a napi kapcsolatban biztositjak. A
szll6k szamara a sziiloi értekezlet és fogaddora keretében adunk erre lehetdséget.
Partnereinknél - tarsadalmi és etnikai hovatartozasuktol fiiggetleniil - biztositjuk a személyiségi
jogok, illetve az emberi méltdsag maximalis tiszteletben tartasat.
Intézménylink jovdje a piaci igények pontos megismerésén alapul. A piaci informéciok gylijtése a
kovetkezoket foglalja magaba:

o kiegészitd szolgaltatasi igény feltérképezése,

e a versenytarsak tevékenységeinek és teljesitoképességének megismerése,

e torvények, jogszabalyok és a vonatkozd nemzeti és nemzetkdzi szabvanyok és iranyelvek
figyelemmel kovetése,
a partneri kdvetelmények elemzése,
konzultacié a munkatarsakkal, annak érdekében, hogy megerdsitsiik elkotelezettségiiket,
allando kutatas a valtozoé partneri igények €s a verseny kihatdsanak vizsgalatara,
a korszerti szakmai, pedagdgiai, tudomanyos és technikai szinvonal megismerése (konfe-
rencidkon, tudomanyos ismertetokon, kiallitdsokon stb.).
Partnereink felé biztositjuk a kovetkezd informacidkat:

e az intézményiink pedagdgiai programja és hazirendje,
tajékoztatd eldadasok a fejlesztési tevékenységeinkrol,
pontos, részletes tajékoztatas a vallalt szolgaltatasokrol,
a szolgaltatas koltségei,
annak biztositdsa, hogy a partnereink tisztdban legyenek, hogy mivel jarulhatnak hozza a
szolgaltatds mindségének hosszu tava fennmaraddsahoz,

e clvart viselkedési normdk, Ggy a tanulok, mint a szilék  részérdl

(Hézirend)
e megfeleld, konnyen hozzaférhetd lehetdségek biztositasa a hatékony kapcsolat-tartashoz az
intézmény munkatarsaival.

o tajékoztatd anyagok szolgaltatasainkrol,
A partneri észrevételek és panaszok hatékony kezelését a Partnerkapcsolatok iranyitisa (EU-7-01
Jjelii), valamint a Helyesbitd és megel6zd tevékenységek szabdlyozdasa (EU-8-05) cimii eljaras végre-
hajtasa, betartasa biztositja.

7.3 Tervezés és fejlesztés
Intézményiinkben 4.2.2 fejezet értelmében nem folyik 0j termékre, szolgaltatasra vonatkozo terve-
z¢s. Bzt a szabvanykovetelményt nem értelmeztiik intézménylink tevékenységére.

7.4 Beszerzés

Az intézmény szakmai tevékenységében fontos szerepet jatszanak azok a munkatarsak, akik nem
tartoznak a szervezet alkalmazottai k6z¢, de munkajuk jelentésen hozzajarul a feladataink végrehaj-
tasanak eredményességéhez, ezaltal a partnereink elégedettségéhez. Ezt a folyamatot a Humdn erd-
forras biztositasa (EU-6-21 jelii) eljaras szabalyozza.
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Az intézmény gazdasagos milkddtetése, fenntartasa, €s a napi munkankat, az intézményben megje-
lend partnereink véleményét, kdzérzetét befolyasold, megfeleld infrastrukturalis feltételek biztosita-
sa megkivanja, hogy nagy figyelmet forditsunk a technikai szolgaltatast nytjtd beszallitok, alvallal-
kozdk teljesitésére is. A beszerzés folyamatat a Beszerzés (EU-7-13 jelii) eljaras szabalyozza.

7.4.1 A beszerzés folyamata

Minden esetben gondoskodunk arrdl, hogy a beszerzett termékek, szolgaltatasok megfeleljenek az
eldirt beszerzési kovetelményeknek. Fokozott figyelmet forditunk a szolgaltatdsaink megvaldsitasa-
ra jelentds hatdssal biro termékekre, szolgaltatasokra.

Oraadéinkat, beszallitoinkat, alvallalkozoinkat annak alapjan vélasztjuk meg, hogy mennyire képe-
sek az intézmény kdvetelményeinek megfeleld terméket szallitani, szolgaltatast megvaldsitani. Ki-
valasztasukat, értékelésiiket és ismételt értékelésiiket a Beszerzés (EU-7-13 jelii) eljaras, illetve a
beszallitok mindsitésének eldirdsa szabalyozza.

7.4.2 Beszerzési informacio

Az alvallalkozokra vonatkozo kovetelményként érvényesitjiik a sajat mindségiranyitasi rendszeriink
kotelezo alkalmazasat, illetve a képzettségre vonatkozo jogi szabalyozok altal eldirtakat. Az elvart
kovetelményeket a szerzOdések tartalmazzak.

A beszallitok nyilvantartasdba csak olyan pedagdgus ¢és kiilsd szakértd keriilhet, aki megfelel e ko-
vetelményeknek.

7.4.3 A beszerzett termék, szolgaltatas igazolasa

Intézményilinkben gondoskodunk annak ellenérzésérdl és igazolasarol, hogy minden pedagogus és
kiilsé szakértd, illetve egyéb beszallitd, a szolgaltatasainkhoz kapcsol6do tevékenységre alkalmas,
valamint a beszerzett termékek kielégitik az eldirt beszerzési kovetelményeket.

Minden esetben gondoskodunk arrdl, hogy a bejové termék vagy szolgaltatas ne keriilhessen fel-
hasznalasra mindaddig, amig nem torténtek meg az eldirt ellendrzések és vizsgalatok

Az atvételi vizsgalat €s tesztelés modjat, eszkozfeltételeit €s a viselt feleldsségeket a Beszerzés (EU-
7-13 jelti) eljarads szabalyozza.

A beérkezett aru és szolgaltatas ellendrzésének mértékét a beszallitott aru jellegének, tipusanak és a
szolgaltatasok mindségére gyakorolt hatasanak, illetve a beszallitdo korabban kimutatott képességei-
nek és teljesitésére vonatkoz6 mindségiigyi feljegyzések fiiggvényében hatdrozzuk meg. Minden
esetben figyelembe vessziik a torvényileg eldirt szakhatosagi engedélyek és az érvényességek iga-
zolhatdsagat.

Egy ) tipusu bejovo aru ellendrzési modjat a termék vagy anyag jellegének, a szolgaltatas mindsé-
gére gyakorolt hatdsa figyelembevételével, a mindségirdnyitasi vezetd hatdrozza meg, és ezt kove-
tden az ellendrzési utasitasban rogziti.

Amennyiben indokolt a beszerzésre keriild termék szallito telephelyén torténd ellendrzése, az ellen-

Orzésre vonatkozo feltételeket és a termék kibocsatasi modjat a megrendelésben rogzitjiik.

7.5 Szolgaltatis megvaldsitasa
7.5.1 A szolgaltatas végrehajtasanak szabalyozasa

Szolgaltatasaink végrehajtasat szabalyozott feltételek kozott tervezziik és végezziik. E feltételek a
kovetkezok:

e A szolgaltatas jellemzdit leird informacié rendelkezésre allasa az MKK/IMIP 7.2 és az

MKK/IMIP 7.3. fejezetei szerint biztositott (a partneri igények egyértelmii azonositasa). Gon-
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doskodunk rdla, hogy a szolgaltatas megvaldsitasdba bevont munkatarsak szdmara nyilvanva-
l6va valjanak a partneri, valamint a jogi szabalyozasban szerepld, illetve a mindségiranyitasi
rendszer miikodtetésével kapcsolatos kovetelmények.

o A sziikséges munkautasitasok rendelkezésre allasa. Az MKK/IMIP 6.2.2. fejezetében ismerte-
tettek szerint a termékek eldallitasdban és a szolgaltatas teljesitésében a munkatarsaknak ren-
delkezésére allnak a sziikséges informaciok, dokumentumok és adatok.

A megfelel6 infrastrukturalis er6forrasokat az MKK/IMIP 6.3. fejezete szerint biztositjuk.
A szolgaltatasi folyamat szabalyozasat az alabbi eljarasok biztositjak:

- EU-7-01 Partnerkapcsolatok iranyitasa,

- EU-7-02 Helyi képzési kinalat tervezése,

- EU-7-04 Beiskolazas, felvétel,

- EU-7-13 Beszerzes,

-  EU-7-14 Felnéttképzés,

- EU-7-09 Csoportok vezetése,

- EU-7-08 Kollégiumi nevelés,

- EU-7-07 Gyakorlati képzések,

- EU-7-11 Erettségi vizsga szervezése,

- EBU-7-12  Szakmai vizsga szervezése,

Az eljarasok rogzitik a folyamatok résztevékenységeit, az azokban viselt feleldsségeket €s
a megfelel6ségi kritériumokat.
A kozépiskolai beiskolazas a kdzponti felvételi rendszeren, az érettségi, valamint a Szak-
mai vizsga szervezése pedig az Oktatasi Minisztérium, valamint az Nemzeti Szakképzési
Intézet e célra miikddtetett internetes rendszerén keresztiil torténik.
Tudatdban vagyunk annak, hogy a megfeleléen végrehajtott, eredményes és hatékony fo-
lyamatok biztositjak intézménylink partnereink hosszu tava elégedettségét.

e A megfigyeld- és méréeszkozok rendelkezésre allasa, és azok alkalmazésa: A tevékenységiink
megvaldsitasdhoz az MSZ EN ISO 9001:2001 szerinti mérdeszkdzoket nem hasznélunk.
Az MKK/IMIP 7.6. fejezete szerint azonban meghatarozzuk a feladatok végrehajtasahoz sziik-
séges mérdeszkozok és vizsgalati eszkozok korét. Figyelemmel kisérjiik, hogy ezeket az esz-
kozoket a szolgaltatasi folyamatban rendeltetésszerlien, illetve szakszeriien alkalmazzak.

e Atadas, szolgaltatas teljesitése utani tevékenységek szabalyozasa:
A vonatkoz6 torvényi szabalyozasokat és a szerzddésben rogzitett feltételeket maradéktalanul
teljesitjiik.

7.5.2 A szolgaltatas végrehajtasi folyamatainak érvényesitése

A féfolyamatok mindegyikének eredményei kozvetleniil mérhetéek az intézményi szolgaltatas kere-
tében. Ezt a szabvanykovetelményt nem értelmeztitk intézményiink tevékenységére, kizarjuk.

7.5.3 Azonositas és nyomon kovethetoség

Tevékenységiinket uigy valdsitjuk meg, hogy az lehetévé teszi az intézményben végbemend folya-
matok, tevékenységek valamennyi szakaszdban a szolgéltatdsok egyértelmii azonositasat, és a vo-
natkoz6 dokumentumokhoz val6é hozzarendelését.

Az intézmény meghatarozta folyamatait, amelyek lehet6vé teszik a tanulok elérehaladasanak nyo-
mon kovetését legalabb az életut, illetve tanulasi Ut kdvetkezd allomasat illetden. Szabalyozta, hogy
a nyomon kovetés soran kapott, az Intézmény nevelési-oktatdsi munkdjanak eredményességét jelzo
informaciok, illetve tapasztalatok elemzésének eredményeit hogyan épiti be sajat miikodésébe és
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fejlesztési folyamataiba (bevalas-vizsgalat). Mindezt az Partnerkapcsolatok iranyitisa (EU-7-01
jelii) eljaras irja le.

A képzési programok nyilvantartasa, azonositdsa és a megvalosulas a pedagodgiai program részét
képez6 helyi tanterv, a tantargyfelosztas, az orarend, valamint az osztalynaplok alapjan lehetséges.
Ezt a Dokumentumok feliigyelete (EU-4-01 jelii) és Feljegyzések feliigyelete (EU-4-02 jelii) eljara-
sok szerinti miikodés biztositja.

7.5.4 A partner tulajdona

A partnereink tudomésunkra hozott személyes adatait a jogi szabalyozas és a létrejott szerzodés
értelmében kezeljiik, illetéktelennek at nem adjuk. A tulajdonukat képezd dokumentumokat, azok
allagat megOrizziik, jol azonosithaté modon kezeljiik.

A szolgaltatasainkat igénybe vevOk személyes tulajdondnak biztonsagaért a lehetdségeink szerint
mindent megtesziink. Ahol ebben korlataink lennének, arra felhivjuk a figyelmiiket. (P1. a szabadon
hagyott vagyontargyak biztonsaga.)

Amennyiben a szolgéltatdsaink megrendeldinek tulajdona intézményiinkben elvész, megsériil, vagy
a veliik kapcsolatos informacid6 illetéktelenhez keriil, azt irasban, azonnal kozoljiik veliik. Az errdl
sz0106 feljegyzést megorizziik.

7.5.5 A termék allaganak megorzése

A konyvtari kdlcsonzés révén rendelkezésre bocsatott informaciohordozok (konyvek, folyodiratok,
elektronikus adat, hang €s képi anyag), illetve az intézmény honlapjén rendelkezésre 4ll6 adatok,
informaciok megfeleld allagat megdrizziik.

Ez vonatkozik az azonositasra, az anyagmozgatasra, a csomagolasra, a tarolasra és a védelemre is.

7.6 A megfigyel6- és méréeszkozok kezelése

Az intézmény meghatarozta, hogy szolgéltatasa megfeleld végrehajtasahoz, illetve annak igazolasa-
ra milyen méréseket és megfigyeléseket kell végeznie, illetve milyen mérd €s megfigyeld eszk6zo-
ket kell alkalmaznia.

A hagyomanyos értelemben vett, az MSZ EN ISO 9001:2000 szerinti méréeszkozoket nem alkal-
mazunk szolgéltatdsaink megvalositasahoz, illetve azok nem toltik be eredeti funkcidjukat. A méro-
eszkozoket a gyakorlati képzésben csak szemléltetésre hasznaljuk. Igy azok kalibralasat, hitelesité-
sét sem végezziik, mivel csak a mérés modszerének elsajatitasa a képzés targya.

Az orszagos jogszabalyok, a helyi szabalyozok, az intézményi alapértékek €s az intézményben fo-
lyo oktato-nevelé munka jellegének figyelembevételével — hataroztuk meg a tanulok értékeléséhez
sziikséges kozos kovetelményeket. Kidolgoztuk az értékelés mérdeszkdzeit, nyilvantartasba vettiik
azokat és szabalyoztuk hasznélati rendjiiket (kiilonds tekintettel a partnerek tajékoztatdsara és a nap-
lovezetésre).

Azokban az esetekben, amikor létezik a tanulok mérésre orszagos standard (pl.: alapvizsga, Erettsé-
gl vizsga szervezése, Szakmai vizsga szervezése) a jogszabalyok értelmében azokat hasznaljuk.
(Erettségi- és vizsgaszabalyzat, Szakmai vizsga szabalyzat, stb.) Egyéb esetben a tanév kozben,
tajékoztato jelleglh mérésekhez a munkakozosségek altal meghatarozott €és kidolgozott pedagogiai
mérdeszkozoket hasznalunk.

Az eszk6zOk kivalasztasa az eldrelathatd alkalmazasi, kornyezeti feltételek figyelembevételével, a
pedagogiai tudomanyra €s az altalanos szakmai gyakorlatra alapozva torténik.

Intézményilinkben biztositott a mérések, megfigyelések, ellendrzések €s vizsgalatok szakképzett
személyzet altal és megfeleld kornyezeti feltételek mellett torténd végrehajtasa.
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Csakis megfelelden azonositott, jelolt és a kdvetelmények szerinti mérd- €s ellendrzd eszkdzoket
hasznalunk. Az eszk6zoket alkalmazok gondoskodnak arrdl, hogy minden esetben szakmailag elfo-
gadott, feliilvizsgalt, ellendrzott eszkozt alkalmazzanak.

8 Mérés, elemzés és tovabbfejlesztés

8.1 Altalanos rész

Az intézmény megtervezte, létrehozta, és hatékonyan miikddteti a folyamatok paramétereinek, in-
dikatorainak és a partneri, partneri elégedettség mérésére és elemzésére szolgalo rendszerét, amely-
lyel biztositja a PDCA-ciklus értékelési (C) €és beavatkozasi (A) pontjanak intézményi szintli meg-
valositasat. A mérés, elemzés és az azt kovetd beavatkozas az intézményi folyamatok szintjén is
megtorténik.

A méréseket, ellendrzéseket, vizsgalatokat, figyeléseket, elemzéseket és javitasi tevékenységeket
megtervezetten és szisztematikusan hajtjuk végre. Az elemzések segitségével meghatarozzuk azo-
kat az intézkedéseket, amelyek a szolgaltatas folyamatanak hatékonysagat, mindségét ¢s megbizha-
tosagat, a jogszabalyok altal eldirt, a hatdsagok, a partnerek €s a vezetés altal deklaralt, vagy elvar-
hat6 kovetelményeknek valdo megfelelést, illetve a partneri elégedettség fokozasat szolgaljak.
Adatelemzési €s javitasi tevékenységeink eredményei a VezetOségi atvizsgalasok bemend adatait
képezik (1asd MKK/IMIP 5.6 fejezete).

Mindezek felhasznalasaval is teljes korti onértékelést végziink az Irdnyitott onértékelés (EU-8-06
Jjelti) eljaras szerint. Az onértékelés felnottképzésre vonatkozd elemeit évente kell vizsgéalni, megfe-
leltetve a 9.4 mellékletnek, mig az intézmény teljes egészére vonatkozo, teljes korii onértékelést a
vezetdi ciklus lejarta el6tt egy évvel, az 0 ciklus masodik évét, illetve negyedik évét kovetden.

Az onértékelés alapjat képezi a Szakiskolai Onértékelési Modell szempontrendszere, és a hozza
rendelkezésre allo Bevezetési utmutatd. Az onértékelésnél minden esetben meghatarozzuk a szak-
képzési rendszer kulcsindikatorainak értékeit.

Az dnértékelést egy ezzel megbizott team végzi, melynek tagjait részben a vezetdk, részben a peda-
gbogusok koziil kéri fel az igazgato.

Eredményei az Intézmény céljainak és mindségpolitikajanak feliilvizsgalatara, illetve meghataroza-
sara szolgalnak. Egyik alapja a vezetOség altal, a Vezetdségi dtvizsgaldsok szabalyozasa (EU-5-01)
jelii eljaras szerint Kiadott intézkedési terveknek.

8.2 Figyelemmel kisérés és mérés

8.2.1 A partner megelégedettsége

Az intézmény szolgaltatasdnak mindségét a partneri elégedettség, €s a reklaméaciok jelzik. Megren-
del6ink, partnereink véleményét rendszeresen kikérjiik, gytjtjiik és értékeljiik a szolgaltatas szinvo-
naldnak emelése érdekében. Az esetleges reklamaciokat kivizsgaljuk a helyesbitd és megel6z6 te-
vékenység érdekében. Ezt a folyamatot az Partnerkapcsolatok iranyitisa (EU-7-01 jelii) eljdras
szabalyozza.

8.2.2 Bels6 audit szabalyozasa

Az intézményben a Belsé audit szabalyozasa (EU-8-03 jelii) eljdaras szerint, tervezett idészakon-
ként, Belsd audit szabalyozasaokat végziink annak megallapitasara, hogy a mindségiranyitasi rend-
Szer

o megfelel-e a tervezett intézkedéseknek (lasd MKK/IMIP 7.1. fejezete), az MSZ EN 1SO

9001:2001 szabvany kovetelményeinek és a mindségiranyitdsi rendszerrel kapcsolatban az
intézmény altal kitlizott kovetelményeknek, valamint
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e Dbevezetése és fenntartasa eredményes-€.

Az auditprogram tervezésénél figyelembe vessziik az auditalando folyamatok és teriiletek allapotat
¢s fontossagat, valamint a korabbi auditok eredményeit. A mindségiranyitasi rendszer feliilvizsgala-
ti programja a rendszer valamennyi elemére kiterjed.

Az auditorok kivalasztasanal, illetve elvégezésénél biztositjuk a képzett auditorokat és az audit fo-
lyamatanak objektivitasat €s partatlansagat. Az auditorok nem auditalhatjak sajat munkajukat.

Az audit tervezésének és végzésének, tovabba az eredmények jelentésének ¢€s a feljegyzések meg-
Orzésének feleldsségi korét €s kovetelményeit, valamint feltart eltérések és ezek okainak megsziin-
tetését a Belsd audit szabalyozasa (EU-8-03 jelii) eljdras szabalyozza.

8.2.3 A folyamatok figyelemmel Kisérése és mérése

A folyamatok mérése és figyelemmel kovetése érdekében a Belsd audit szabdlyozdsa (EU-8-03
jelti) eljards szerint kidolgozott audit terviinkben rogzitjiik a Belsd audit szabalyozasaok soran vizs-
galando kritikus folyamatokat. Az auditok soran kiemelten vizsgaljuk e folyamatok képességét a
tervezett eredmények elérésére.

Ha a tervezett eredményeket nem érjiik el, helyesbitd és / vagy megel6zo intézkedéseket kezdemé-
nyeziink az MKK/IMIP 8.5.2. illetve az MKK/IMIP 8.5.3. fejezeteinek megfelelé kovetelmények
szerint.

8.2.4 A szolgaltatas figyelemmel kisérése és mérése

Figyelemmel kisérjik és mérjiik a szolgaltatasaink specifikdldsdban megadott jellemzodit, annak
igazolasara, hogy a szolgaltatassal szemben tamasztott kovetelmények teljesiilnek. Ezt a szolgalta-
tds megvalositdsa soran, az azt szabalyozoé eljaras €s utasitds szerint végezziik.

Az erre vonatkozo feljegyzéseket megorizziik. A feljegyzések azonositjak, hogy kik azok a szemé-
lyek, akik a szolgaltatas megvalositasat engedélyezik (MKK/IMIP 4.2.4. fejezet).

A szolgaltatas teljesitése nem folytathatd6 mindaddig, amig a tervezett intézkedés (MKK/IMIP 7.1.
fejezet) kielégit6 modon nem fejez6dott be. Kivételt képez, ha az erre felhatalmazott személy, illet-
ve ahol lehetséges, a partner nem hagy jova ettdl eltéré dontést.

8.3 A nem megfelel6 szolgaltatas kezelése

Intézménylink belsé szabdlyozasi rendszere biztositja, az esetleges nem megfeleldségek hatékony
feltarasat, és a barmilyen forrasbdl feltart nem megfeleld termék, vagy szolgaltatas egyértelmii azo-
nositasat, szlikség szerinti kiilon kezelését és a nem tervezett felhasznaldsanak kizarasat.

A nem-megfeleldségek atvizsgalasanal az eljarasban rogzitett, megfeleléen képzett szakmailag
kompetens személyzet gondoskodik a helyesbitd intézkedések meghatdrozéasarol. Ezeket az intéz-
kedéseket dokumentaljuk, és gondoskodunk az eltérés okozta kovetkezmények hatékony elharitasi
folyamaténak szakszerii felligyeletérdl.

Az atvizsgalasok egyik f6 célja a nem-megfeleldségek okanak azonositasa és adatbazis biztositasa
az MKK/IMIP 8.2 fejezetében ismertetett tovabbfejlesztési tevékenységekhez.

A hibafeltarassal €s a javitd intézkedésekkel kapcsolatos kompetenciakat, jogosultsdgokat az eljara-
sok és a munkakori leirasok hatarozzék meg.

A nem megfeleld termék, szolgaltatas kezelését, az ezekhez tartozo feleldsségi koroket és a nem
megfeleld termék, szolgaltatds kezelésével kapcsolatos hataskoroket, kompetencidkat a
Nemmegfeleloségek kezelése (EU-8-04 jelii) eljards, és a munkakori leirasok szabalyozzak.

Az eltérésekrol és a megtett intézkedésekrdl késziilt feljegyzéseket megdrizziik.
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8.4 Az adatok elemzése

Meghataroztuk, gyljtjiik és elemezziik azokat az adatokat, amelyek alkalmasak a mindségiranyitasi
rendszer megfeleld voltanak és eredményességének bizonyitasara €s annak értékelésére, hogy hol
lehetséges a mindségiranyitasi rendszer eredményességének folyamatos fejlesztése. Ez magaban

rrrrr

adatokat is. A 3/2002. OM rendelet értelmében is gytijtiink adatokat a partnereinktdl, és elemezziik
azokat a fejlesztési céljaink egy részének meghatarozasahoz.

Az adatok elemzésébdl informacidt szarmaztatunk a kovetkezdkre:

e a partnerek megelégedettségére (lasd az MKK/IMIP 8.2.1. fejezet, illetve Partnerkapcsola-
tok iranyitasa - EU-7-01)

e a szolgaltatasra vonatkozo kovetelményeknek valé megfeleloségre (lasd az MKK/IMIP
7.2.1. szakaszt, illetve Nemmegfeleloségek kezelése — EU-8-04, Belsé audit szabalyozdsa —
EU-8-03, Helyesbits és megeldzo tevékenységek szabdlyozdasa— EU-8-05).

e a folyamatok és a termékek jellemzdirdl és ezek trendjérdl, beleértve a megel6zd tevé-
kenységek lehetdségeit, valamint (Belsé audit szabalyozasa — EU-8-03, Iranyitott onérte-
kelés — EU-8-06)

e a beszallitokra.

Mindezek felhasznalasaval teljes korti onértékelést végziink az Irdnyitott dnértékelés (EU-8-06 jelii)
eljaras szerint. Az 6nértékelés alapjat az Intézmény mikodését vizsgald Adottsag kritériumok, il-
letve a szamszerlsitheté Eredmény kritériumok alapjan 6énmagukban, illetve az egymassal vald 6Sz-
szehasonlitasuk révén vizsgaljuk. Az eredmények kozott kulcsindikatornak tekintjikk a Szakképzési
Onértékelési Modell 40 kulcsindikatorat. A tovabbi indikatorokat a Modell alapjan képezziik.

8.5 Fejlesztés
8.5.1 Folyamatos fejlesztés

Folyamatosan fejlesztjiik mindségiranyitasi rendszeriink eredményességét az Partnerkapcsolatok
iranyitdasa- EU-7-01, a Belsé audit szabdlyozdsa (EU-8-03), a Stratégiai tervezés () és a Vezetdségi
atvizsgaldasok szabalyozdsa (EU-5-01), az Iranyitott onértékelés (EU-8-06), Megfelelé munkakor-
nyezet biztositasa (EU-6-06), a Helyesbité és megelézé tevékenységek szabadlyozdasa (EU-8-05) ut-
jan.

8.5.2 Helyesbité tevékenység

Az eltérések, hibak okat feltarjuk és kikiiszoboljiik, hogy elkeriiljiik ezek megismétlddését. A he-
lyesbitd tevékenységet a felmertilt eltérések hatisaival aranyosan hatarozzuk és valositjuk meg,
A helyesbit6 tevékenységet a Helyesbitd és megelézé tevékenységek szabdlyozdsa (EU-8-05 jelii)
eljaras szabalyozza, amely kitér
e az eltérések atvizsgalasara (beleértve a partnerek panaszait),
az eltérések okainak megallapitasara,
az eltérések megismétlddésének megakadalyozasara,
a sziikséges tevékenység meghatarozasara €s bevezetésére,
az elvégzett tevékenység eredményeinek feljegyzésére,
az elvégzett helyesbitd tevékenység atvizsgalasara.
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8.5.3 Megel6z6 tevékenység

Folyamataink megtervezettsége, valamint részletes szabalyozottsaga és a felel0sségek egyértelmu
meghatarozasa biztositja a hibak keletkezésének megeldzését.

A mindségiranyitasi rendszeriinkben a kdvetkezd eljarasok tartalmaznak olyan elemeket, melyek
direkt modon szolgaljak a megel6zést:

Vezetdségi dtvizsgaldsok szabadlyozdsa (EU-5-01)
Human erdforras biztositasa (EU-6-21)
Megfelelé munkakornyezet biztositisa (EU-6-06)
Partnerkapcsolatok iranyitisa (EU-7-01)
Beszerzés (EU-7-13)

Iranyitott onértékelés (EU-8-06)

Belsé audit szabdlyozdasa (EU-8-03)

A megel6z0 tevékenységeket alapvetden a Helyesbité és megelozé tevékenységek szabalyozasa
(EU-8-05 jelii) eljards szabalyozza.

A megeldz6 tevékenységek folyamén a lehetséges eltérések okéanak kikiiszobolésére ¢és ezek eldfor-
dulasanak megel6zésére fokuszalunk. Gondoskodunk arr6l, hogy a megel6zd tevékenységek arany-
ban alljanak a lehetséges problémdk hatdsaival.

A Helyesbité és megeldzd tevékenységek szabdlyozasa (EU-8-05 jelii) eljards tartalmazza a meg-
el6zési célzattal végrehajtott tevékenységek ismertetését, tovabba kovetelményeket:

Az eltérések atvizsgalasara,
Az eltérések okainak megéallapitasara,

Az eltérés bekovetkezésének megeldzésére iranyuld tevékenység sziikségességének kiérté-
kelésére,

A sziikséges tevékenység meghatarozasara €s bevezetésére,
A megtett intézkedés eredményeinek feljegyzésére (lasd MKK/IMIP 4.2.4. fejezete)

Az elvégzett megel6z0 tevékenység atvizsgalasara.

A megel6z0 tevékenységek értékelése targyat képezi az MKK/IMIP 5.6. fejezetében ismertetett Ve-
zetdségi atvizsgalasok szabdlyozasanak (EU-5-01 jelii).
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9 Mellékletek

9.1 A TISZK stratégiai terve (2006-2010), és az abbdl kovetkezé intézményi feladatok

Stratégiai cél

Tevékenységek

Sikerkritériumok (8 évre
vonatkozéan)

Intézményi tevékenységek

Intézményi sikerkritériumok (8
évre vonatkozoan)

1. | A munkaer6-piaci igényeket
visszatiikr6z6 szakmastruktira
kiépitése az intézményekben

A munkaer6-piaci adatok
rendszeres gyijtése és
elemzése eljarasanak és
moddszertananak kialaki-
tasa.

Palyakovetési rendszer
kiépitése

A szakmai kinalat és a
munkaer6-piaci igények
0Sszevetése.

A humaneréforras- és
eszkozfejlesztés tervezé-
se a munkaer6-piaci
progndézisok figyelembe
vételével.

Uj szakmék inditasa,

Eljaras, illetve modszertan
a munkaer§-piaci adatok
gyljtésére és elemzésére

Szabalyozott folyamatként
miikodé palyakovetési
rendszer

Kozéptavi terv a szakma-
struktara atalakitasara
(hidnyszakmak, tulkép-
7¢€s).

Kozéptavi humaneréfor-
ras-eszkozfejlesztési és
finanszirozasi terv.

Munkaer6-piaci igényeket
visszatiikr6z6 szakma-
struktura.

Adatszolgaltatas a TISZK munka-
erb-piaci adatbazisanak

A 2006/2007 — es tanévtdl fel-
vessziik a kapcsolatot a végzds
tanulok munkaltatoival.

A munkaltatoi listan szerepld
szervezetektdl minden évben
begytijtjiik munkaerd igényeiket.

A munkaltatoi igénylista és az
intézmény kinalatanak osszeveté-
Se.

Meghatarozzuk a szakmavaltas
kritériumait és kialakitjuk a
szakmavaltas folyamatat

Sziikséges 11j szakmak inditasa a

Evenként a Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Kereskedelmi és Iparkamara
aktualizalt munkaltatoi partnerlista

Evente aktualizalt munkaltatoi igény-
lista

Kritériumrendszer, mely rogziti,
hogy mely adatok figyelembevételé-
vel sziiletik dontés a szakmavaltas
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Stratégiai cél

Tevékenységek

Sikerkritériumok (8 évre
vonatkozéan)

Intézményi tevékenységek

Intézményi sikerkritériumok (8
évre vonatkozoan)

kiilonds tekintettel a
hianyszakmakra és a
tulképzés megsziintetése.

Munkaerdpiacra kibocsa-
tott tanulok elhelyezkedési
aranya 20%-kal javul.

2009 — 2010-es tanévben

folyamatanak beinditasarol.
Uj szakmakra felvett legalabb egy

tanul6i csoport/szakma

Munkaerdpiacra kibocsatott tanulok
elhelyezkedési aranya 20%-kal javul.

2. | Az intézmények kapacitaski-
hasznaltsaganak novelése

Kapacitas nyilvantartas
készitése és folyamatos
karbantartasa.

Okelemzés a kapacitas
kihasznaltsag helyzeté-
rol.

Intézkedési terv készitése
a kapacitas kihasznaltsag
optimalizalasara.

Szabalyozott folyamatként
miikodo kapacitasfelmérés

Ismertté valnak a nem
optimalis kapacitas ki-
hasznaltsag okai.

Intézkedési terv.

A konzorcium altal felalli-
tott sikerkritériumoknak
megfelelden alakul a ka-
pacitas kihasznaltsaga.

Kapacitas kihasznaltsag indikato-
rainak meghatarozasa

Kapacitas nyilvantartas készitése
és folyamatos karbantartasa
Indikatorlista alapjan okelemzést
készitlink a kapacitas kihasznalt-
sag helyzetérdl.

Adatszolgaltatas a TISZK adatba-
ziséba

Intézkedési terv készitése a kapa-
citas kihasznaltsag optimalizalasa-
ra (ha nem optimalis)

Indikatorlista

Evente aktualizalt Kapacitas nyilvan-
tartas

Intézkedési terv

A konzorcium altal felallitott siker-
kritériumoknak megfeleléen alakul a
kapacitas kihasznaltsaga.
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Stratégiai cél

Tevékenységek

Sikerkritériumok (8 évre
vonatkozéan)

Intézményi tevékenységek

Intézményi sikerkritériumok (8
évre vonatkozoan)

3. | Palyaorientacios tevékenység
erésddése

A szakképz6 évfolyamok
kinalatat lefed6 palyaori-
entacios programok
készitése és adaptalasa
(egy szakmacsoport —
egy program).

Humanerdéforras- és
eszkozfejlesztési terv
készitése a palyaorienta-
cids programok megva-
16sitasa érdekében.

Pélyaorientacios prog-
ramok bevezetése.

Palyaorientacios program

Humanerdéforras- és esz-
kozfejlesztési terv, beisko-
lazas pedagogus (szakok-
tato) tovabbképzésre.
Bels6 tovabbképzés sike-
res lebonyolitasa

Szakmacsoportonként
miikddé palyaorientacios
program

10%-kal csokken a szak-
képz6 évfolyamokon a
lemorzsolédas minden
intézményben

A TISZK altal kinalt palyaorienta-
ciés programok fejlesztésében
valo részvétel és intézményi adap-
talasa

Részvétel a TISZK altal kinalt
palyaorientaciés tovabbképzése-
ken

Intézmény tevékenységrendszerébe
beépiilnek a TISZK palyaorientacios
programjai

Minden palyaorientacios tovabbkép-
zésen valo részvétel legalabb egy
fovel

10%-kal csokken a szakképz6 évfo-
lyamokon a lemorzsolodas

4. | A fenntart6 palyavalasztasi tevé-
kenységének tdmogatasa

Egyitittmikodés kialaki-
tasa a régio altalanos
iskolaival.

Részvétel a palyavalasz-
tast segitd programokon
(sziil6i értekezletek,
palyavalasztasi kiallita-
sok)

Nyilt napok szervezése a
TISZK-es iskolakban és

Az altalanos iskolak isme-
rik a TISZK és intézmé-
nyeinek kinalatat.

Egyiittmiikodési megallapodas
megkdtése a beiskolazasi teriilet
altalanos iskolaival.
Pélyavalasztasi nyilt hét szervezé-
se

Részvétel palyavalasztast segitd
programokon

Egyiittmitkodési megallapodasok
minden érintett altalanos iskolaval.

Evente legalabb egy palyavalasztasi
nyilt hét szervezése

Részvétel az érintett altalanos iskolak
minden palyavalasztast segitd prog-
ramjan
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Stratégiai cél

Tevékenységek

Sikerkritériumok (8 évre
vonatkozéan)

Intézményi tevékenységek

Intézményi sikerkritériumok (8
évre vonatkozoan)

a Kozponti képzéhelyen

5. | Az intézmények kozotti atjarha-
tosag biztositasa

Az atjarhatosag feltétele-
inek és kovetelményei-
nek meghatarozasa és
ismertté tétele.

Ismertet6 készitése a
lehet6ségekrol.

Szakmai programok
készitése (a szakmacso-
portonként egységes
palyaorientacid, szakmai
elokészités és alapozas
k6z6s moduljainak beve-
zetése minden intéz-
ményben) az atjarhatosag
biztositasa érdekében.

A pedagdgusok ismerik az
atjarhatosag feltételeit és
kovetelményeit.

Ismerteto

A felmeriil6 igényeket az
intézményhaldzat képes
kielégiteni, teljesiteni

Az érintettek rendszeres tajékozta-
tasa a lehet6ségekrol.

Minden érintett tanul6 elhelyezése az
iskolaszovetségen beliil.

6. | A szakképzés koltséghatékony-
saganak novelése a NyirVidék
TISZK intézményeinél

Koltséghatékonysagi
szamitasok rendszerének
kialakitasa.

Indikatorok meghataro-
zasa és gyljtése.

Intézkedési terv késziil a
koltséghatékonysag
javitasara.

Konzorcium altal elfoga-
dott - koltséghatékonysag
szamitasi eljaras.

Koltséghatékonysagra
vonatkozo indikatorrend-
szer

Intézkedési terv a koltség-
hatékonysag javitasara

Alkalmazzuk a TISZK altal kiala-
kitott koltséghatékonysagi szami-
tasok rendszerét és indikatorait.

Intézkedési tervben meghatarozott, a
terv céljaihoz rendelt sikerkritériu-
mok teljesitése

A koltséghatékonysagi mutatok pozi-
tiv valtozasa.
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9.2 A TISZK kozos folyamatainak intézményi szinti szabalyozasa
Eves munka tervezése
Beiskolazas, felvétel
Munkatarsak tovabbképzése
Tanulok mérése, értékelése
Sipkay Barna Kereskedelmi, Folyamat neve: Eves munka tervezése
Vendéglatoipari, Idegenforgalmi
Szakkozépiskola és Szakiskola Folyamat célja: A tanév egészét érintd éves feladatok tervezése, a sziikséges eréforrasok biztositasa, valamint a feladatok optimalis
megosztasa, dsszehangolt mitkodés
Készitette:
Kertész Sandorné Elvart eredmény: Sziikséges és elégséges informaciok az iskolai éves munkaterv elkészitéséhez
Pajer Attila
Ssz. Tevékenységek Felel6s/ Hataridé Tevékenységet el6ird, be- .
Kozremiikodé meno dokumentum Keletkez6 dokumentum
Tantargyfelosztas készitése
1. Tantargyi 6raszimok meghatarozasa igazgatd/igazgaté- 03. 15. El6z6 évi tantargyfelosz- . .
& oszt:'ilyonkéntg ‘ ghelye%tesg tis, oratervek Orakeret matrix
2. El6zetes intézményi tantargyfelosztas igazgaté- 04.01. Orakeret matrix, Munka- . .
elkészitése helyet- kozosségi javaslatok Intézményi elézetes tantargyfel-
tes/munkakozosség- osztas
vezeto
3. Adatszolgaltatas a Kht. felé igazgaté/igazgaté- 05. 15. Intézményi el6zetes tan-
helyettes targyfelosztas, intézményi -
igénylista és humanerdéfor-
ras lista
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4. Elézetes tantargyfelosztas médositasa a igazgato/igazgato- 06. 15. llrltézményi (fl('izefes tan- e e, ,
Kht. tajékoztatasa alapjan helyettes targyfelosztis Kozpontl Intézmenyi modositott tantargy-
tanmiihely tantargyfelosz- felosztas (1.)
tasa
5. Intézményi el6zetes tantargyfelosztas igazgaté/igazgato- 06. 30. I{ltézményi ?l(’izetes tan- Jeovzikinvy
ismertetése a tantestiilettel helyettes targyfelosztas gy y
6. Intézményi elézetes tantargyfelosztas igazgaté/igazgaté- 08. 20. Jelentkezési lapok (szak- o .
y feliilvizsgdlata gy g ghelye%tesg képzo évfolyamok), szemé- | Intézményi modositott tantargy-
lyi véltozasok felosztas (2.)
7. Adatszolgaltatas a Kht. felé igazgaté/igazgaté- 08. 21. Intézményi elézetes tan- )
helyettes targyfelosztas (2.), moédo-
sitott intézményi igénylista
és humaneroéforras lista
8. Elézetes tantargyfelosztas(2.) médosi- igazgaté/igazgaté- 08. 26. Intézmeényi elézetes tan- o 3
tasa a Kht. tégj)ékoztatésgl a)lapj in i ghely(-:‘%tesg targyfelosztas (2.), Koz- Intézményi modositott tantargy-
ponti tanmiihely tantargy- felosztas (3.)
felosztasa
9. Intézményi médositott tantargyfelosz- igazgato/igazgato- 08. 30. Intézményi médositott ; . .
t);’ls (3.) véglegesitése ® ° ghelye%tesg tantargyfelosztis (3.) Végleges tantirgyfelosztis
Felnottképzési kapacitasok tervezése
B gy g g it . ~ Bazisévi adatok, igénylista
1. Eves felndttképzési terv készitése Igazgato/tagozatvezetd 12. 31. Felnéttképzési terv
2. | Adatszolgaltatas a TISZK-hez kapcsolt tagozatvezet6 01. 15. Felnéttképzési terv intézménvi ieénvlista
felnottképzési igényekrol yrigeny
08. 15.
3 - i 5 intézményi igénylista,
3. Egyeztetés a TISZK-kel igazgaté 01. 31. TISZK kapacitismitrix Javaslat egyiittmiikodési megil-
09. 05. lapodas
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PP S SR - . “ Felnéttképzési terv
4, F elnottkepzessl éten:;el:lé(;gomtasa (sziik Igazgatd/tagozatvezetd 02. 05. Médositott felndttképzési terv
s 09. 10.
5. | Egyiittmikodési megallapodas megko- | Tgazgaté/Kht. iigyve- 02. 10. Javaslat egyiittmiikddési C )
gy tése a TI SgZK-ﬁeI g gazg zetéje gy megillapodas Egyiittmiikodési megallapodas
09. 15.
Rendezvények tervezése
1. Intézményi kovetkezé tanév fobb ren- Igazgaté/igazgaté- 06. 10. Tanév rendje Intézménvi rendezvény lista
dezvényeinek azonositasa helyettes y y
2. | Adatszolgaltatas s TISZK felé a kozos igazgato 06. 15. Intézményi rendezvény - .
rendezvényekrél lista Javaslat kozos rendezvényekre
3. Intézményi rendezvényterv készitése Igazgato/igazgato- 08. 30. Intézményi rendezvény L ]
helyettes, munkaki- lista, TISZK rendezvény- Intézményi rendezvény terv
ziisség,-vezet('ik naptar, munkakozosségek
rendezvényterve
Az intézmény éves munkatervének elkészitése
1. El6zetes éves munkaterv készitése Igazgato 08. 22. Tanév rendje . )
Elozetes éves munkaterv
2. Eves munkaterv kiegészitése Igazgato/igazgato- 08. 30. Elézetes éves munkaterv, L
helyettesek, munka- munkakozosségek javasla- Intézményi éves munkaterv
kozosség-vezetok tai
3. Egyeztetés s TISZK munkatervével Igazgato/igazgato- 09. 12. Intézményi és TISZK éves L
helyettesek munkaterve Intézményi éves munkaterv
4, Eves munKkaterv jovahagyasa Igazgaté, fenntar- 09. 15. Intézményi éves munka-

to/nevelotestiilet

terv

Végleges intézményi munkaterv
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Eves munka tervezésének értékelése

1. | Adatgyiijtés az éves munka megvalési- Igazga- 05. 30. Elégedettséget mérd kér- Osszesité
tasarél té/teriiletfeleldsik déivek (intézményi és SSZESITEs
TISZK)
2. Elemzés Igazga- 06. 05. Osszesités Elemgés
to/teriiletfelelosok
3. Fejlesztési javaslat készitése lgazga- 06.10. Elemzés . -
: : t(’)/teriigletfgelelt'isﬁk Fejlesztési javaslat
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Sipkay Barna Kereskedelmi,
Vendéglatoipari, Idegenforgalmi
Szakkozépiskola és Szakiskola

Folyamat neve: Beiskolazas, felvétel

Folyamat célja: Intézményi optimalis tanuldlétszam biztositasa az egyes képzési szakaszokban

Készitette: Elvart eredmény: A beiskolazasi terveknek megfeleld férdhely feltoltottség
Kertész Sandorné
Péjer Attila
5 5 “ s Tevékenységet eloiré, be-
Ssz. Tevékenységek Felelds/ Hataridé nend dokumentul,n Keletkezé dokumentum
Koézremiikodo
I. Tervezeés
1. Beiskolazasi terv készitése Igazgaté/igazgato- 10. 15. Pedag(?giai program, ':'elyi C
helyettes képzési kinalat tervezése Beiskolazasi terv
. . . . Beiskolazasi terv
2. Fenntartoi egyeztetés kgsjizsgei\;;)é/gzltlgzt;rét::ﬁ 10. 30. Végleges beiskolazisi terv
képviselok
: 5 ioia kacrita s . Végleges beiskolazasi terv
3. Beiskolazasi stratégia készitése Igazghaetloy/é%;zsgato 11. 15. Indulé osztlyok listdja
. , . . Indulé osztalyok listaja
4 Fenntartéi egyeztetés . :E:lzsge’l‘;’e /ffl‘t‘:;zlr:sw 11.30 Végleges indulé osztslyok listdja
képviselok
5. Egyeztetés az iskolaszovetség kozos Igazgatok, Kht. iigy- 12. 15. Felnéttképzési tervezet Osszehangolt felnéttkénzési terv
felnottképzési kinalatarol vezetd igazgatéja g P
6. Felno6ttképzési terv készitése Igazgaté/tagozatvezetd 12. 31. Osszehangolt felnéttkeépzési e o g
terv, bazisévi elemzés, Felnottképzési terv
munkaerd-piaci igények
7. Intézményi igénylista dsszeallitdsa Igazgaté/tagozatvezeté 05. 15. Tantirgyfelosztis, beisko- P,
(TISZK felé) 14zasi terv Intézményi igénylista
MKK IMIP Kiadas szama: 2. Kiadas datuma: 2006. januar 11. 52. oldal, 5sszesen: 83




INTEGRALT

Azonosito jel: MKK/IMIP

SIPKAY MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV ES Ditum: 2008.09.01.
MINOSEGIRANYITASI PROGRAM Viltozat: 4.
Kidolgozta: Polgar Lajos Jovahagyta: Varadi Istvanné Lo 53783

) E teté intézményv és a Kht. K- I t6 20. Intézményi igénylista
8 gyezicetes azin ezzi;:lteny esa 0 gazgato 06.20 Aktualizalt intézményi igénylista
I1. Megvalositas
1. Altalanos felvételi eljaras lebonyolitasa
(9. évfolyam)
1.1. | intézményi képzési kinalat meghirdeté- |  Igazgaté/igazgato- 09. 30. Végleges indulé oszta- ) o
yriep se g g ghelye%tesg lyok listaja Programfiizet, szérolap, kiadvanyok
1.2. Felvételiztets I S . 15.-04. 25. Tanuldi jelentkezések
elvételiztetés gazghaetlo/;%:ezsgato 10. 15.-04. 25 OM rendelet d Felvett tanulok listaja
- jelentkezések gyiijtése, kezelése, y (OM rendelet szerint)
- felvételi vizsga bonyolitasa
- dontés a felvételrdl
- értesités a felvételrdl
1.3. Kapacitas feliilvizsgalat Igazgato/igazgato- 05. 01. Felvett tanul6k listaja, . e At
g g ghelye%tesg beiskolazasi terv Felveheto tanulok listaja
(OM rendelet szerint)
14. Pétfelvételi I s . 04.-05. 30. Tanuldi potjelentkezé-
otfelvételi gazghaetlo/é%;zsgato 05. 04.-05. 30 sok Felvett tanulék listaja
- jelentkezések gyiijtése, kezelése, y (OM rendelet szerint)
- dontés a felvételrol
- értesités a felvételrdl
15. Beiratkozas Igazgato/igazgato- Tanév rendje szerint | Felvett tanulok listaja , e s
helyettes, osztalyfono- Beirt tanulok listdja
kok
2. Beiskolazas szakképzé évfolyamokra
2.1. | Egyeztetés az iskolaszovetség szakkép- | Igazgaték, Kht. iigy- 02. 01. Intézmeényi beiskolazasi L "
zési kinalatarol vezetd igazgatéja tervek Szakképzési programfiizet
MKK IMIP Kiadas szama: 2. Kiadas datuma: 2006. januar 11. 53. oldal, sszesen: 83
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2.2. | intézményi képzési kinalat meghirdeté- Igazgaté/igazgaté- 03.01. Szakképzési program- .. (. S
yriep se g g ghelye%tesg fiizet, indul osztalyok Programfiizet, szordlap, kiadvanyok
07. 15. listaja
Staliztotd . s Tanuléi jelentkezések
2.3. Felvételiztetés Igazgaté/tagozatvezetd 08. 15. Felvett tanulok listaja
- jelentkezés
- dontés
- értesités
. Py . « Felvett tanulék listaja
2.4, Kapacitas feliilvizsgalat Igazgaté/tagozatvezetd 08. 17. beiskolizisi teryv > Felvehetd tanulk listdja
25 Pétfelvételi I 5/t ¢ « 8. Tanuléi potjelentkezé- Lo
5 otfelvételi gazgato/tagozatvezeto 08. 28 sok Felvett tanulok listaja
- pétjelentkezés
- dontés
- értesités
2.6. Beiratkozas Igazgaté/igazgato- 08. 31. Felvett tanulok listja , I
helyettes, osztalyfono- Beirt tanulok listaja
kok
3. Beiskolazas felnéttképzésre
DY SR S S : . " . Felndttképzési terv
3.1. | intézményi kepzes1sl;1nalat meghirdeté Igazghaet;)y/é%;zsgato Folyamatos Programfiizet, szérélap, kiadvanyok
3.2 Felvétel a képzésekre Igazgaté/tagozatvezeté | A meghirdetés utan 2 | Jelentkezések L vy
- jelentkezés héten beliil Képzési szerzodés
- beiratkozas

I11. Ellenorzés, értékelés

1. A folyamat értékelése Igazgatd/igazgato- Tanév rendje Képzési terv, beiskola- Feljegyzés
helyettes, tagozatveze- | Felnéttképzések leza- | zasi terv, adatbazis a
t6 rasa utan képzésben résztvevok-
rél
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Kidolgozta: Polgar Lajos Jovahagyta: Varadi Istvanné Lap 55783

Sipkay Barna Kereskedelmi,
Vendéglatoipari, Idegenforgalmi
Szakkozépiskola és Szakiskola

Folyamat neve: Munkatarsak tovabbképzése

Folyamat célja: Szakmai kompetencidk megszerzése és fejlesztése

Készitette: Elvart eredmény: Az intézmény céljainak megfeleld kompeteciak megszerzése
Kertész Sandorné
Péjer Attila
Ssz. Tevékenységek Felel6s/ Hataridé Tevékenységet eléird, bemend .
Kézremiikodé dokumentum Keletkezé dokumentum
I. Tervezeés
1. Tovabbképzési program készitése (5 Igazgaté/igazgaté- Torvény szerint Korminyrendelet, intézmény e
éves) helyettes, személyzeti pedagogiai programja, in- Toviabbkepzési program
V,ez eté tézményfejlesztési stratégia,
pedagogus igény-lista, TISZK
képzési terve
2. Beiskolazasi terv készitése
2.1. Tajékoztatas a tovabbképzésekrol személyzeti vezet6 12. 31. Képzési programok
2.2 | Emberi eréforras adatbazis naprakész személyzeti vezet 01. 15. Adatbazis, igazolé iratok, . -
gondozdsa tovabbképzés elvégzését iga- Aktualizalt adatbazis

z0l6 dokumentumok

2.3. Adatszolgaltatas a TISZK felé személyzeti vezeté 01. 16. Aktualizalt adatbazis

2.4, Igényfelmérés személyzeti vezetd 01. 20. Interju, jelentkezési lapok, -
intézményfejlesztési stratégia Igénylista

2.5. | Egyeztetés a TISZK-kel a kozos képzé- | Igazgaté, Kht. vezet- 01.31. Igénylista

sekrol

je/személyzeti vezet6

Modositott igénylista

MKK IMIP

Kiadas szama: 2.

Kiadas datuma: 2006. januar 11.
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2.6. Dontés Igazgaté/igazgaté- 02. 28. Médositott igénylista, eréfor- . -
helyettes, személyzeti ras-elemzés Végleges igtnylista
b
vezeto
2.7. Beiskolazasi terv készitése Igazgaté/igazgaté- 03. 15. Tovabbkeépzési program, L
helyettes, személyzeti végleges igénylista Beiskolazasi terv
vezeto
3. Képzési terv készitése Igazgaté/igazgaté- 09. 01. Jogszabalyi el6irasok, ISO (s
helyettes, személyzeti 9001:2000 intézményi eljarasi Képzési terv
V;z oté utasitas
I1. Megvalositas
1. Intézményi tovabbképzések szervezése | Igazgaté/személyzeti Terv szerint Képzési terv L .
vezeté képzési szerzodések
2. Intézményi tovabbképzések lebonyoli- Igazga- Terv szerint Képzési terv Dokurmentumok
tasa té/teriiletfelelosok
II1. Ellenorzés, értékelés
1. Beiskolazasi terv megvalésulasanak Igazga- 03. 01. Elégedettségi kérdéivek, -- i
értékelése té/teriiletfelelosok képzéseken valo részvételt Osszegzd értélelés
személyzeti vezet ('; igazolé dokumentumok
MKK IMIP Kiadas szama: 2. Kiadas datuma: 2006. januar 11. 56. oldal, 8sszesen: 83
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Ao { r £ Datum: 2007. 04. 30.
MINOSEGIRANYITASI PROGRAM Viltomt. 3
Kidolgozta: Kertész Sandorné | Jovéhagyta: Varadi Istvanné Lap: 57/83
Sipkay Barna Kereskedelmi, Folyamat neve: Tanulok mérése, értékelése
Vendéglatoipari, Idegenforgalmi
Szakkozépiskola és Szakiskola Folyamat célja: Az intézmény oktatasi, nevelési folyamatanak megbizhato, rendszeres mérése és értékelése
Készitette: Elvart eredmény: Intézkedési terv készitése fejlesztési teriiletekre
Kertész Sandorné
Pajer Attila
Ssz. Tevékenységek Felel6s/ Hataridé Tevékenységet el6ird, be- .
Kézremiikodé mené dokumentum Keletkezé dokumentum
1. Eves mérési terv elkészitése lgazga- 05. 15. Tanév rendje, munkaké- P PR
t6/teriiletfelelésik zosségek javaslatai, TISZK Intézményi éves mérési idoterv
mérési terve
2. Mérés-értékelési csoport megbizasa Igazgaté 08. 20. Megbizas
3. Mérések megtervezése Csoportvezeté/csoport 08. 30. Intézményi éves mérési A g
idéterv Intézményi éves mérési terv
- mérési célok meghatarozasa
- célcsoport meghatarozasa
- mérés modszereinek meghatarozasa
- mérési idépontok meghatarozasa
I1. Megvalositas
1. Mérések lebonyolitasa Csoportvezeté/csoport | Mérési terv szerint | Intézményi éves mérési (e o
terv, eroforraslista Kérddéivek, mérélapok
- mérdeszko6zok elkészitése
- munkaszervezése
- er6forrasok hozzarendelése
2. Mérések feldolgozasa Csoportvezeté/csoport | Méréseket kovets 2 | Keérdoivek, mérélapok .
héten beliil Adatbazis

MKK IMIP Kiadas szima: 2. Kiadéas datuma: 2006. januar 11. 57. oldal, 6sszesen: 83
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III. Mérések értékelése

1. Adatok elemzése Csoportvezeté/csoport | Méréseket kovets 2 | Adatbazis, TISZK altal . , A
héten beliil Végzett mérések ered- FelJ egyzes, eredmenyllsta
ményei
2. Jelentés, javaslattétel készitése Csoportvezeté/csoport | Méréseket kovets 2 | Feliegyzés, eredménylis- AP \
héten beliil ta Intézményi jelentés
3. | Visszajelzés a mérésben résztvevék felé | Igazgato/teriiletfelelss | Méréseket kovets 2 | Feliegyzés, eredménylis- (. )
héten beliil ta Tajekoztatd
4, Intézkedési terv készitése Igazgato/igazgato- Mérési terv szerint | Intézmeényi jelentés, , .
helyettes TISZK iltal tett javas- Intézkedési terv
lat a fejlesztésekre
IV. Ellenorzés, értékelés
1. A folyamat értékelése Igazgaté/igazgaté- Meérési terv szerint | Intézmeényi éves meérési . ] )
y helflet';ge s csgpo%tveze- terv Feljegyzés a tapasztalatokrol, kor-
' % rekcios javaslatok
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Kidolgozta: Polgar Lajos | Jovéhagyta: Varadi Istvanné Lap: 59/83

9.3 Eljarasok, folyamatszabalyozasok listija
Az Intézményben azonositott és szabalyozott folyamatok tobb, a kdzoktatdsi térvényben és az
OMIP-ben azonositott funkciét is elldtnak. Nem minden szabalyozott folyamatunkat érdemes ezek-
be a kategoriakba besorolni.

! ' ('IU
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2 > S| 8|8 S 2|3
o (<] s g B E qN) e =<
c = E g \g z e |2
Q on > = s g% |€
< S = | 2|8 | S PEIS
S| 8| | 2 EERS
2z |Bx| B RIS
S e |Te| & pfryg«s
EU-4-01 Dokumentumok feliigyelete
EU-4-02 Feljegyzések felligyelete
EU-7-03 Eves munka tervezése
Stratégiai tervezés
EU-5-01 VezetOségi atvizsgalasok szabalyozasa
EU-6-01 Gazdasagi eréforrdsok
EU-6-21 Huménerdforras gazdalkodas
EU-6-05 Kiszolgal6 folyamatok
EU-6-06 Megfelel6 munkakornyezet biztositasa
EU-6-07 Biztonsagos intézmény
EU-7-01 Partnerkapcsolatok irdnyitasa
EU-7-02 Helyi képzési kindlat tervezése
EU-7-04 Beiskolazas, felvétel
EU-7-13 Beszerzés
EU-7-14 Felndttképzeés
EU-7-09 Csoportok vezetése -
EU-7-08 Kollégiumi nevelés
EU-7-07 Gyakorlati képzés
EU-7-11 Erettségi vizsga szervezése
EU-7-12 Szakmai vizsga szervezése
EU-8-06 Iranyitott onértékelés
EU-8-02 Tanul6i mérés, értékelés
EU-8-03 Bels6 audit szabalyozasa
EU-8-04 Nem megfeleldségek kezelése
EU-8-05 Helyesbitd és megeldzd tev.gek szabalyozasa
MKK IMIP Kiadas szdma: 2. Kiadas datuma: 2006. januar 11.
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Kidolgozta: Polgar Lajos | Jovahagyta: Varadi Istvanné Lap: 60/83

9.4 Folyamattérkép
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Dokumentumok Beszerzés Feljegyzések Megfelelé6 munka- Biztonsagos intéz- Kiszolgalo folya-
feliigyelete (EU-7-13) feliigyelete kornyezet kialaki - mény matok
(EU-4-01) (EU-4-02) tasa (EU-6-06) (EU-6-07) (EU-6-05)
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Kidolgozta: Polgdr Lajos | Jovahagyta: Varadi Istvanné Lap: 61/83

9.5 Az MSZ EN ISO 9001:2001 modell elemei és a minéségi eljarasok kozotti kapcsolatok

Mindségiranyitas
Folyamatos javitds
A vezetés
felelossége
5 g
é Er6forrasok Mérés, elemzés 2
s irdnyftasa javiss | @
> I <
L)
~ 5
e E ¢ &
2 >
A szolgéltata
S#0'8 > —» | Vevldszolgalat | —»
” létrehozésa
Input B output F
A G
A B C D E F G H
EU-7-01* |EU-7-13 EU623 EU-4-01 EU423 EU-7-01 EU-7-01 EU-8-06
EU-7-02 EU-7-14 EU-7-11 EU-4-02 EU-6-21 EU-8-04 EU-8-05
EU-7-04 EU-7-09 EU-7-12 EU-7-03 EU-6-05
EU-7-08 EU-8-04 EU-6-06
EU-7-07 EU-8-05 EU-5-01 EU-6-07
EU852




INTEGRALT Azonosito jel:
SIPKAY | MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV ES | MKK/IMIP
MINOSEGIRANYITASI PROGRAM patum: 2008, 09. 0L

Kidolgozta: Polgar Lajos | Jovahagyta: Varadi Istvanné Lap: 62/83
9.6 Mindségcéljaink
9.6.1 Az intézmény minéségcéljai
Minéségcél Sikerkritérium Indikator Feladatok
Az intézmény jogszerl, | - Torvény szerinti osztaly- és - Az osztalyok, csoportok | - Osztaly és csoport-
hatékony miikodtetése. | csoportlétszamok, létszama, 1étszamok optimali-

- Az éves tervezésben megje-
lennek a gazdasagossag muta-
toi.

- Az egy pedagogusra
juté tanuldk szdma,

- A betervezett és a fel-
hasznalt koltségek dssze-

zalasa,

- A beiskolazas tuda-
tos tervezése,

- Takarékos, haté-

vetése. kony gazdalkodas
megteremtése.
A szakmai képzési - Az intézmény képzési kinalata | - Elhelyezkedési mutatd - Piacképes szakmai
kinalat alkalmazkodjon | megfelel az Gj elvarasoknak. struktura kialakitasa
a szakképzésben kiala-
kulé 1j szerkezethez.
Megfeleld, illetve no- - A szakvizsgézott pedagogusok | - A szakvizsgazott peda- | - Tovabbképzési

vekvo képzettségi al-
kalmazotti kor.

szamanak novelése,

- Uj szakmai kompetenciak
szerzése,

- Uj diploméak megszerzése,
- Teljesitett tovabbképzési
program és beiskolazasi terv.

gogusok szama,
- A tobbdiplomasok ara-
nyanak emelkedése.

lehet6ségek biztosita-
sa.

Innovativ nevelGtestiilet
kialakitas.

- Onfejlesztd, alacsony fluktud-
ci6ju nevelbtestiilet.

- Az innovéacioban részt-
vevo pedagdgusok szama

- Fejlesztési terv
készitése a szervezet
fejlesztésére, és an-
nak végrehajtasa.

A hatranyos helyzetii
tanulok segitése.

- A lemorzsolddé hatranyos
helyzetii tanulok szama tan-
évenként csokken.

- A lemorzsolodott hatra-
nyos helyzett tanulok
szama.

- A hatranyos helyze-
tl tanulok segitését
biztositd egyéni- és
csoportfoglalkozasok
szervezése.

Az intézmény kiilsé
kapcsolatainak fenntar-
tasa és bovitése.

- Miik6d6, dokumentalt kapeso-
latok:

- A miik6dé kapcsolatok
szama a létrejott doku-
mentumok alapjan.

- A meglévo kapcso-
latok erdsitése,

- Az egyiittmiikodés
dokumentumainak
felillvizsgalata,

-Uj kapcsolatok ki-
alakitdsa.

Hatékony egyiittmiiko-
dés kialakitasa a Varosi
Csaladsegité Koézpont-
tal, a Nevelési Tanacs-
adoval, a gyamhivatallal
és a gyermekvédelmi
szolgéalattal.

- Mik6d6, dokumentalt kapeso-
lattartas kiépitése,

- A hatranyos helyzetd, illetve
veszélyeztetett tanulok szamara
segitség biztositasa,

- A gyamsag ala helyezett tanu-
16ink kdvetése.

- A kapcsolattartas révén
megvalosult esetek szama
- A gyamsag ala helyezett
tanulokkal kapcsolatos
dokumentumok szama.

- Az intézmények
altal szervezett kép-
zéseken, rendezvé-
nyeken valo részvé-
tel.

- A hatranyos, veszé-
lyeztetett, illetve
gyamolt tanulok
iigyében valo
egylittmitkodés.

Az OMIP-ben foglalt
fenntartoi elvarasok,
feladatok teljesitése.

- A fenntart6i feladatok teljesii-
1ése.

- Az elvarasok, feladatok
végrehajtasahoz készitett
intézkedési tervek ered-
ményei.

- A fenntart6 elvara-
saihoz kapcsolodo
feladatok megvaldsi-
tasa.

Folyamatos belsd
ellenérzés.

- Az ellen6rzések tervezettek,
- Az ellen6rzések végrehajtasa
értékelt.

- A bels6 ellen6rzések
soran késziilt dokumen-
tumok szama.

- A megtervezett
belso ellenorzési
feladatok iitemezett
végrehajtasa.
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Javité- és megel6z6 - Megtortént a feltart hibak - A problémak javitdsara | - A feltart hibak javi-
tevékenység miikodteté- | javitasa. készitett intézkedési ter- tasa,
se az intézmény mind- - A megeldzhetd hibak kikiisz- | vek szdma, - A megel6zés mod-
ségiranyitasi keretében, | dbdlése biztositott. - A hibak kikiiszobolése janak kidolgozasa.
illetve a kiils6 értékelési érdekében tartott tajékoz-
rendszer miik6dése tatasok, oktatasok szama,
soran feltart problémak - A dokumentalt partneri
kezelésére. észrevételek szama csok-

kend tendenciat mutat.

Gazdalkodas hatékony- | - Ko&ltségek csokkentése. - Koltségmutatok - A koltségvetés
saganak javitasa. folyamatos feliilvizs-

galata.

A pélyazati lehetéségek
széleskort kihasznalasa.

- Palyazatok késziilnek intéz-
ményi célokkal 6sszhangban
1év0 kiirasokra.

- A sikeres palyazatok
szama.

- Péalyazatok figyelé-
se, készitése.

Unids ismeretek bovité-
se, UNIOS tanulési-,
illetve munkalehetdsé-
gek eldsegitése.

- Az Unio6s tanulasi- és munka-
lehetéségek megismerése,
- UNIOS tanulasi- és munkale-
hetéségek ismertetése szerepel
a pedagdgiai programban.

- Unios osztalyfonoki
orak, illetve eléadasok
szama.

- Kiadott Europass bizo-
nyitvany kiegészitok
szadma.

- Tantervi UNIOS
ismeretek kimunkala-
Sa,

- UNIOS ismeretek
biztositasa, tovabbha-
ladashoz sziikséges
készségek fejlesztése.

Az intézményi kulcsfo-
lyamatok meghataroza-
sa és szabalyozottsaguk

- Az IMIP-ben meghatarozottak
és szabalyozottak az intézményi
kulcsfolyamatok.

- A hianyz0 eljarasrendek
szama,
- A feladatat pontosan

- A hianyzo eljaras-
rendek kidolgozasa.

kidolgozasa. nem ismer6 dolgozok
szama.
A tanuldi kultira fej- - Szinhazlatogatasok szervezé- | - A tanulok altal meglato- | - Szabadidds tevé-

lesztése, szabadidos és
tanoran kiviili foglalko-
zasok keretében.

se,

- Koézmiivel6dési intézmények
szabadid6s programjainak lato-
gatdsa.

gatott programok szama,
- A programokon részt-
vevok szama.

kenységek szervezé-
Se.

A tanulok egészségtu- - Szorosabb kapcsolat az egész- | - Az egészségligyi szliré- | - Egészségiigyi és
datos tevékenységének | ségiigyi szervezetekkel és a sek, véradasok szama, sportrendezvények
fejlesztése. sportintézményekkel. - A sportintézményekkel | szervezése.

kozosen rendezett sport-

rendezvények szama,

- A tanuldk altal latoga-

tott kiilso, belsd sportren-

dezvények szama.
Folyamatos kapcsolat- - A veszélyeztetettség elharita- | -A veszélyeztetettek - Egészségnevelési,
tartas, kozos programok | sa. Szama, ifjasagi programok
szervezése a gyermek- - K6z06s rendezvények szervezése,
és ifjusagvédelmi, va- szama. - Veszélyeztetett
lamint a szocialis szer- tanulokkal kapcsola-

vezetekkel.

tos tevékenység.
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Az intézmény mindség-
politikajanak feliilvizs-
galata.

- Az IMIP-ben meghatarozott
az intézmény min. politikaja,
- A minéségpolitikaban dekla-
ralt elvek szerinti miikodés.

- A mindségpolitikat nem
ismerdk szama.

- A mindségpolitika
feliilvizsgalata, mo-
dositasa.

Az intézmény kozéptav-
ra vonatkozé mindség-
céljainak meghataroza-
Sa.

- Az IMIP-ben meghatarozottak
a mindségcélok.

- A szakért6 véleménye a
mindségcélokrol.

- A min6ségeélok
meghatarozasa.

A munkatarsi attitiid,

- Az IMIP-ben kidolgozott a

- Az eljarasrendben fog-

- A munkatarsi attitiid

motivaltsag, elégedett- munkatarsi attitid, motivaltsag, | laltakat nem ismerék eljarasrendjének

ség megismerésének elégedettség pontos megismeré- | szama. kidolgozasa.

madjat, itemezését si modjanak eljarasrendje.

bemutaté eljarasrend

kidolgozasa.

Szervezetfejlesztési terv | - Az IMIP-ben kidolgozott a - A kérddivek eredménye. | - Szervezetfejlesztési

készitése a munkatarsak
motivaltsaganak, elége-
dettségének novelésére.

szervezetfejlesztési terv az
elégedettség novelésére,
- NO a dolgozdk elégedettsége.

terv kidolgozasa az
Iranyitott 6nértéke-
1éshez kapcsolododan.

Az Iranyitott 6nértéke-
1¢ési rendszer eljaras-
rendjének feliilvizsgala-
ta.

- Az IMIP-ben kialakitott a
feliilvizsgalt Iranyitott onértéke-
1és eljarasrendje.

- Az Iranyitott onértéke-
1¢és alkalmazasa a miko-
dés javitasara.

- Az onértékelési
rendszer feliilvizsga-
lata.

Az intézményi indika-
torrendszer feliilvizsga-
lata.

- Az IMIP-ben kidolgozottak a
feliilvizsgalt és modositott
szakmai indikatorok,

- A szakmai indikatorok hasz-
nalata az oktatasi, nevelési
eredmények értékelés soran.

- A szakmai indikatorok

alkalmazasa tanévenként
Osszevethetd eredménye-
ket ad.

- A szakmai indikato-
rok feliilvizsgalata.

Késziiljon eljarasrend a
helyesbitd- és megeldzd
tevékenységekre.

- Az IMIP-ben meghatarozottak
a helyesbit6- és megel6z0 tevé-
kenységek eljarasrendje.

- A képzddott hibak sza-
ma,

- Ne forduljon el6 ugyan
az a hiba még egyszer.

- Eljarasrend készité-
se a Helyesbitd és
megel6zo tevékeny-
ségek szabalyozasa
milkodtetéséhez.

Feliilvizsgaljuk az Elja-
rési utasitasokat, van-e
Eljarasi utasi-
tas/szabalyozas minden
eldirt tertiletre.

- Minden az OMIP-ben megha-
tarozott eljarashoz van-e Eljara-
si utasitas vagy naprakész sza-
balyozo.

- ISO audit soran az
auditor véleménye.

- Az Eljarasi utasita-
sok feliilvizsgalata.

A mindségiranyitasi
felelds feladat- és ha-
taskorének meghataro-
zasa, a meglévo hatas-
korok feliilvizsgalata.
A Mag-team szervezési
keretének, mikodési
rendjének feliilvizsgala-
fa.

- Az IMIP-ben meghatarozottak
a minéségiranyitasi felelds
feladat- és hataskorei,

- A feladatkorok elfogadasa,

- Az IMIP-ben meghatarozott a
Mag-team szervezési kerete és
miikddési rendje.

- Az intézményi mindség-
iranyitasi tevékenységét
feliilvizsgalo szakértd
véleménye.

- A mindségiranyitasi
felelds munkakéri
leirasanak és a Mag-
team szabalyzat fe-
lilvizsgalata.
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9.6.2 A kollégium mindségcéljai
Minéségcél Sikerkritérium Indikator Feladatok
1. Az intézmény jog- Optimalis és torvényes csoport- | - Csoportlétszamok - Takarékos
szert hatékony 1étszam. - Tandri 1étszdm - hatékony mtikodte-
eredményes elore A célok és a mindennapi munka | Feladatellatashoz iga- tés
tervezett mikodése. | kozelitése. zodva. - ésszerll munkaszer-
Az éves tervezésben megjelen- Az éves tervezésben az vezés

nek a

eredményességi muta-
tok.

- tervszer(i tanuloi
egyéni torédés

2. A kozoktatasi rend-
szer rugalmasan al-
kalmazkodjon a val-
tozasokhoz. Er6sod-
jon a kollégium kul-
turakdzvetito szere-

pe.

A sziikséges dokumentumok
rendszeres feliilvizsgalata.

A varosi kulturalis intézmé-
nyekkel valo és kozosségekkel
valo kapcsolat kiépitése.

- A dokumentumok
aktualizalasa

- Intézményi kapcsola-
tok szdma

- Felkésziilés a valto-
zasokra.
Rendezvények lato-
gatésa.
Rendezvényekre vald
latogatas szervezése.

3. Stabil, innovativ
nevelGtestiilet miko-
dése.

Humanerdéforras, fejlesztése
hosszu tavua tervek készitése.

Az innovacioban részt-
vevo pedagogusok sza-
ma.

- Fejlesztési terv
készitése a szervezet
fejlesztésére az isko-
laval egyiitt.

4. A kollégiumok
nyUjtsanak segitséget
minden raszoruld ta-
nulénak a problémai
kezeléséhez, az aktu-

Az esélyegyenldséget, esélyte-
remtést segitd, biztositd oktatasi,
nevelési formak alkalmazasa.
Differencialt személyiség és
képességfejlesztés, felzarkoztatd

A felzarkoztato progra-
mokban résztvevok
szama, neveltségi szint-
mérés felsébb évfo-
lyamok eredménye,

Egyéni bandsmad.
Egyéni foglalkozas
Egyéni fejlesztés
Felzarkoztatd prog-
ramok inditéasa.

alis oktatasi szint be- | programok. Osszehasonlitva a kezdé | Az esélyegyenldség
fejezéséhez, a kovet- | A lemorzsolddas csokkenése, évfolyamhoz viszonyit- | biztositasa.
kezd szintre jutashoz va.
/ tovabbtanulashoz, a
munkaba allashoz.
5. Legyen hatékony Az érintettek fejlesztése biztosi- | A programokban részt- A latvanyt csokkentd

egyiittmilkodés a
kollégiumok, és az
iskolak, a kdzokta-
tashoz kapcsolddo
egyéb intézmények
kozott mind a hat-
ranykompenzacioban
, mind a prevencios
munkaban.

tott.
Az egyitittmiikddés hatékony és
dokumentalt.

vevO didkok mérése: Mit

kapott a programtol?
Ertékelés

programok inditasa.
Egyéni torédés, fej-
lesztés.

6. A kollégium az isko-
lan keresztiil tartja a
kapcsolatot a megfe-
lel6 ifjusagi és ifju-
sagveédo szerveze-
tekkel.

Sikeres egylittm{ikddés.

Sziikséges egyiittmiiko-

dés esetén a dokumenta-

cio.

Az egyiittmiikodés €s
az iskolai ifjisagvé-
delmi feleléssel vald
napi és tartalmi kap-
csolat tartasa.

7. Az OMIP-ben fog-
laltak teljesitése.

A fenntartdi elvarasok teljestilé-
Se.

Az elvarasok eredmé-
nyei.

A feladatok tervezé-
se, végrehajtasa,
ellendrzése, értékelé-
Se.
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8. Az intézményvezet6k-
nek kiemelt figyelmet
kell forditani a munkafo-
lyamatokba épitett belsd
ellenérzések végrehajta-
séra.

A folyamatba épitett ellendrzések
tervezettek, végrehajtasuk nyo-
mon-kovetett és értékelt.

Az ellenorzésekrol
késziilt feljegyzések,
dokumentumok sza-
ma.

A vezet6 az ellendrzéseket
tervezi, végrehajtasat
nyomon koveti, az értéke-
1ést végzi.

9. Palyazati lehetoségek
kihasznalasa.

Palyazat benyujtas a kollégium
fejlesztésére, miikodésére.

Palyazatok benyu;jta-
sanak szama.

Palyazat figyelés
Kimutatas készités a be-
nyujtott és elnyert palyaza-
tokrol.

Ertékelésiik.

10. Bekapcsolodas az unios
k6z6sségi programokba,
az iskolaval kardltve.

Sikeres egylittm{ikddés, a kollé-
giumi tanulok bekapcsolodasa a
programokba.

Kollégiumi tanulok
szama.

Az egyiittmiikddeési lehet6-
ségek figyelemmel kiséré-
se,

bekapcsolodas az iskolan
keresztiil.

11. Az unids ismeretek
bévitése.

Unios sarok kialakitasa, napra-
kész informacidk a kollégium-
ban.

A tanulok véleménye
(+-) az informéaciok-
rol.

Az unids sarok mitkodteté-
se: informacidk

12. A tanuldk szabadidejé-
nek hasznos eltoltése ér-
dekében épiteni kell a
kozmiivelddési és sport
intézmények, szerveze-
tek altal nyujtott lehetd-
ségekre.

A kozmiivel6dési intézmények
szabadidés programjaiban és a
sport szervezetek altal nyujtott
lehet6ségekben a részvétel nove-
kedése kimutathato. Szabadidds
programkinalat és a tanuloi elé-
gedettség no.

A szabadidé és sport-
programokban valo
részvételek szama.

A szabadidés tevékenysé-
gek kinalatanak novelése,
a varosi kozmiivel6dési
intézmények programjai-
nak nyomonkdvetése, a
programok faliGjsagon
vald szerepeltetése.

13. Az egészség meglrzés Folyamatos kapcsolattartas. A kapcsolattartas Egészségmeglrz6 progra-
érdekében rendszeres dokumentacioi. mokban valo részvétel.
kapcsolat az egészség-
iigyi intézményekkel.

14. A tanulok veszélyezte- Folyamatos kapcsolattartas. A kapcsolattartas A kapcsolattartast az isko-
tettségének csokkentése, dokumentacidja. lan keresztiil tartjuk, az

kapcsolattartas a gyer-

mek és ifjisagvédelmi,
valamint szocialis szer-
vezetekkel.

iskola gyermek és ifjusag-
védelmi felelésével.

15. Az intézmény miikodé-
sére a mindségelviiség
partnerkdzpontisag le-
gyen jellemz6. Ezeket a
mindségiranyitasi prog-
ram hatarozza meg.
Kiildetéstudat meghata-
rozésa.

Az IMIP-ben meghatarozottak, a
mindségelviiség, a partnerkoz-
pontusag, az intézményi kiildetés,
és biztositott az ezek szerinti
miikodés.

A mindségiranyitasi
program tatalma

- Az intézmény kiil-
detésének megfelel
kollégiumi tevékeny-
ségrendszer

- Eves munkaterv

- Pedagoégiai program

Az IMIP-ben megfogal-
mazottak szerinti mitkodte-
tés.

16. Kozéptavu intézményi
célokat és fejlesztési el-
képzeléseket fogalma-
zunk meg.

IMIP-ben meghatarozottak a
minéségcélok, a kozéptavu fej-
lesztési elképzelések.

Szakértdk véleménye
a mindségcélokrol.

Minéségeélok meghataro-
z4sa.

17. Meghatarozzuk a veze-
tési tervezési, ellenorzé-
si, mérési értékelési fel-
adatok végrehajtasat.

A vezet6i ellenOrzés és
értékelés feladatait — a
pedagdgus értékelést -

Folyamatok szabalyozottak

A mérési, értékelési
eredmények.

A pedagdgus érékelés
elvégzése.

A mérési, értékelési rend-
szer attekintési idejének
évi munkatervben vald
szerepeltetése.

Az eredmények elemzése.
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18. A partneri elégedettség
és igény mérése.

A mérések rendjének meghataro-
zasa.

A mérési eredmé-
nyek.

A mérések idejének meg-
hatarozasa.

A mérések értékelése,
elemzése.

19. A munkatérsak attitiid-
jének pontos mérése.
Az elégedettség, a moti-
valtsag fokozasa.

A munkatérsak attittidjének meg-
ismerési modja, eljarasi rendje,
szervezetfejlesztési terv a javitas-
ra.

A munkatarsak elé-
gedettsége.
A partnerek elége-

dettségének mutatoi.

A munkatarsak motivalt-
saganak fokozasa, ébren-
tartasa.

20. Az Iranyitott onértékelé-
si rend kialakitasa.

Eljarasrend kialakitasa.
A tovabbfejlesztési feladatok

Az Iranyitott onérté-
kelés mitkodése,

Az Onértékelési rend ki-
dolgozasa.

Erdsség és gyengeség meghatarozasa. rendszeressége, do-
meghatarozasa. kumentalasa.
21.Kidolgozzuk a nevelési | Az IMIP-ben kidolgozottak a Eredmények Az indikatorok kidolgoza-
eredmények mérhetésé- | szakmai indikatorok, azokat az Ertékek sa.
gét, értékelhetdségét és értékeléshez hasznaljuk. Dokumentacié A nevelési eredmények
regisztralhatosagat. mérhetdségének kidolgo-
Az indikatorokat az ér- zasa.
tékeléshez hasznaljuk. Az eredmények regisztra-
lasa.
Az indikatorok hasznalata
az értékeléshez.
Az IMIP-ben meghatarozottak a Dokumentéciok A hibakkal, eltérésekkel,

22.Szabalyozni kell az eld-
forduld hibakkal, eltéré-
sekkel, nem- megfelels-
ségekkel kapcsolatos fe-
lelosségeket, a sziikséges
helyesbitd intézkedések
rendjét, valamint a lehet-
séges problémak vald-
szinii okainak meghata-
rozasaval és hatasaival
kapcsolatos tevékenysé-
geket és mindezekkel
kapcsolatos feljegyzések
rendszerét.

hibakkal, eltérésekkel,
nemmegfeleléségekkel kapcsola-
tos feleldsségek, a sziikséges
helyesbitd intézkedések eljaras-
rendje kidolgozott.

Az eljarasrend tartalmazza a
problémak okainak feltarasat, a
problémaelemzés modjat, mod-
szerét, eszkdzét, a kapcsolodo
feljegyzések rendszerét.

nemmegfeleléségekkel
kapcsolatos felelgsségek
meghatarozasa, a sziiksé-
ges helyesbitd intézkedé-
sek eljarasrendjének kidol-
gozasa.

Az eljarasrend tartalmazza
a problémak okainak felta-
rasat, a problémaelemzés
modjat, modszerét, eszko-
z¢€t, a kapcesolodo feljegy-
zések rendszerét.
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23. A mindségiranyitasi Szabalyozottak az infra- Dokumentaciok Az IMIP-ben az alabbi
program részeként elja- | strukturalis feladatok ellata- infrastrukturalis feladatok
rast miikddtetiink az sa. ellatasanak szabalyozasa
oktatési infrastruktura- (nem kell, ha mar van
lis feladatok ellatasa, a miik6dé szabalyozo, pl. az
szakmai folyamatok SzMSz-ben, vagy nem
feltételeinek biztositasa értelmezhet6 a feladat):
érdekében. - Oktatasi, nevelési se-

gédanyagok kezelése

- Informacio- és kommu-
nikacidtechnologiai hat-
tér biztositasa

- Portaszolgalat

- Karbantartasi, tizemelte-
tési tevékenység

- Takaritas

- Anyagkezelés (raktaro-
zas), szallitas

24 Meghatarozzuk meg a Meghatarozottak Dokumentaciok Az IMIP-ben az alabbiak

mindségiranyitassal
foglalkoz6 felelés fel-
adat- és hataskorét, va-
lamint a mindségi ko-
rok szervezési kereteit,
miikodési rendjét (fel-
adat ¢és feleldsségi ko-
rét). A varos kozokta-
tasi intézményrendsze-
rében elvaras, hogy
minden, a kézoktatasi
szolgaltatasok mindsé-
gére hatassal 1évo
munkatars rendelkez-
zen munkakori leiras-
sal, valamint az egyes
munkatarsak alairasi,
kiadmanyozasi jogait
az SzMSz-ek, illetve a
Kiadmanyozasi sza-
balyzatok rogzitsék.

- mindségiranyitasi felelds
feladat- és felelésségi ko-
re

- min6ségi korok szervezé-
si keretei, miikodési rend-
je (feladat- és felelGsségi
kore)

- a munkakori leirasok
készitésének és kezelésé-
nek eljarasrendje

Az alairasi, kiadmanyozasi

szabalyok feliilvizsgalata,

és a szitkséges modositasok
megtorténtek.

meghatarozasa:

- mindségiranyitasi
felel6s feladat- és fele-
16sségi kore

- mindségi kordk szer-
vezési keretei, muko-
dési rendje (feladat- és
felelosségi kore)

- a munkakori leirasok
készitésének és keze-
1ésének eljarasrendje

Az alairasi, kiadmanyozasi

szabalyok feliilvizsgalata,

és a sziikséges modosita-
sok végrehajtasa.




INTEGRALT Azonosito jel:
SIPKAY MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYV ES MKK/IMIP

MINOSEGIRANYITASI PROGRAM patum: 2008, 09. 0L
Kidolgozta: Polgar Lajos | Jovahagyta: Varadi Istvanné Lap: 69/83

9.6.2 Mindségcéljaink

e A munkaeré-piaci igényeknek megfelelden és gyorsan alkalmazkodd szakemberek képzését
valositjuk meg, akik képesek a tovabbképzésre és onképzésre. Ennek érdekében a képzésben a
2008/09-es tanévre kidolgozzuk és bevezetjiik az Gj OKJ szerinti, modularis szakmai képzést.

o Korszerli és gyakorlatorientalt képzés kivanunk megvaldsitani. Ennek érdekében a 2008/09-es
tanévre kidolgozzuk és bevezetjiik az iskolai tanmiihely, a TISZK gyakorlohely és a vallalati
gyakorlohelyeken torténd képzés 6sszehangolt rendszerét.

e Vizsgaztatas teriiletén, a szakmai vizsgak esetén a 2008/09-es tanévre kidolgozzuk és bevezet-
juk az iskolaban oktatott szakok modulrendszerii vizsgaztatasi feltételeit.

9.7 A Nyirvidék TISZK Stratégiai terve (2006-2010)
1. Bevezet6

A stratégiai terv a Nyirvidék TISZK azon dokumentuma, mely tartalmazza a Konzorciumi Tanacs
altal konszenzussal meghatarozott stratégiai célokat, a célok megvaldsulasat timogatd tevékenysé-
geket és a terv teljesiilésének kritériumait.

A konzorciumban részpartner fenntartok vallaljak, hogy a TISZK stratégiai céljait és a célok meg-
valositasa érdekében meghatarozott tevékenységeket beépitik Onkormanyzati Mindségiranyitasi
Programjukba (OMIP) és kdzéptavu intézkedési terviikbe, melyek alapul szolgalnak a TISZK éves
terveinek elkészitéséhez.

A terv kialakitdsa az alabbi dokumentumok figyelembevételével tortént:
- Onkormanyzati Mindségiranyitasi Programok (Nyiregyhaza, Nagykallo, Tiszavasvari)
- Intézményi Mindségiranyitasi Programok (8 intézmény)
- Onkormanyzati Fejlesztési Tervek
- TISZK pélyazat
- Konzorciumi egyiittmiikodési megallapodas

- Intézkedési tervek (Nyiregyhaza, Nagykallo, Tiszavasvari)

2. Stratégiai célok
A stratégiai célok meghatarozasa a konzorciumi tagok bevonaséaval keriilt meghatarozasra.

Stratégiai célok:

1. A munkaerdpiaci igényeket visszatiikr6z0 szakmastruktira kiépitése az intézményekben
Az intézmények kapacitas-kihasznaltsaganak novelése

Pélyaorientacids tevékenység erdsodése

A fenntart6 palyavalasztasi tevékenységének tamogatasa

Az intézmények kozotti atjarhatdsag biztositasa

o g k~ wD

A szakképzés koltséghatékonysaganak novelése a Nyirvidék TISZK intézményeinél
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3. A célokhoz kapcsolodo tevékenységek és sikerkritériumok meghatarozasa

Stratégiai cél

Tevékenységek

Sikerkritériumok (8 évre
vonatkozéan)

1. | A munkaeré-piaci igé-
nyeket visszatiikr6z6
szakmastruktura kiépi-
tése az intézményekben

A munkaer6-piaci adatok
rendszeres gytijtése és
elemzése eljarasanak és
modszertananak kialakita-
Sa.

Eljaras, illetve modszertan
a munkaerd-piaci adatok
gylijtésére és elemzésére.

Palyakdvetési rendszer
Kiépitése.

Szabalyozott folyamatként
miikodo palyakovetési
rendszer.

A szakmai kinalat és a
munkaerd-piaci igények
OSszeveteése.

Kozéptavu terv a szakma-
struktara atalakitasara (hi-
anyszakmak, talképzés).

A humaner6forras- és
eszkozfejlesztés tervezése
a munkaer6-piaci prognoé-
zisok figyelembe vételé-
vel.

Ko6zéptava huméneréfor-
ras-eszkozfejlesztési és
finanszirozasi terv.

Uj szakmak inditasa, kii-
16n6s tekintettel a hiany-
szakmakra és a tulképzés
megsziintetése.

Munkaerdé-piaci igényeket
visszatukr6oz6 szakma-
struktura.

Munkaerd-piacra kibocsa-
tott tanulok elhelyezkedési
aranya 20%-kal javul.

2. | Az intézmények kapaci-
tas-kihasznaltsaganak
novelése

Kapacitas nyilvantartas
készitése és folyamatos
karbantartasa.

Szabalyozott folyamatként
miik6do kapacitas felmé-
rés

Okelemzés a kapacitas
Kihasznaltsag helyzetérdl.

Ismertté valnak a nem op-
timalis kapacitas-
kihasznaltsag okai.

Intézkedési terv készitése
a kapacitas kihasznaltsag
optimalizaldséra.

Intézkedési terv.

A konzorcium altal felalli-
tott sikerkritériumoknak
megfelelden alakul a kapa-
citas kihasznaltsaga.
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3. | Péalyaorientacios tevé-
kenység er6sodése

A szakképz6 évfolyamok
kinalatat lefed6 palyaori-
entacids programok készi-
tése ¢s adaptalasa (egy
szakmacsoport — egy
program).

Pélyaorientacids program.

Huménerdforras- és esz-
kozfejlesztési terv készité-
se a palyaorientacios
programok megvalositasa
érdekében.

Humaénerdforras- és esz-
kozfejlesztési terv, beisko-
lazas pedagogus (szakok-
tatd) tovabbképzésre.

Bels6 tovabbképzés sike-
res lebonyolitasa.

Pélyaorientacids progra-
mok bevezetése.

Szakmacsoportonként mii-
koddo palyaorientacios
program.

10%-kal cs6kken a szak-
képzod évfolyamokon a
lemorzsolodas minden
intézményben.

4. | A fenntart6 palyava-
lasztasi tevékenységé-
nek tamogatasa

Egyiittmikodés kialakita-
sa a régid altalanos iskola-
ival.

Az altalanos iskolak isme-
rik a TISZK és intézmé-
nyeinek kinalatat.

Részvétel a palyavalasz-
tast segitd programokon
(sziiloi ertekezletek, pa-
lyavélasztési kiallitasok)

Palyavalasztast segitod
programok.

Nyilt napok szervezése a
TISZK-es iskolakban és a
Ko6zponti képzOhelyen

Nyilt napok.

5. | Az intézmények kozotti
atjarhatosag biztositasa

Az atjarhatosag feltételei-
nek és kovetelményeinek

A pedagdgusok ismerik az
atjarhatosag feltételeit s

meghatéarozasa és ismertté | kovetelményeit.
tétele.
Ismertetd készitése a lehe- | Ismertetd.

t0ségekrol.
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Szakmai programok ké-
szitése (a szakmacsopor-
tonként egységes palya-

A felmertiil6 igényeket az
intézményhalozat képes
Kielégiteni, teljesiteni.

orientacio, szakmai eloké-
szités és alapozas kozos
moduljainak bevezetése
minden intézményben) az
atjarhatosag biztositasa

érdekében.
A szakképzés koltség- | Koltséghatékonysagi Konzorcium 4altal elfoga-
hatékonysaganak nove- | szdmitasok rendszerének | dott koltséghatékonysag
lése a Nyirvidék TISZK | kialakitasa. szamitasi eljaras.

intézményeinél i o
y Indikatorok meghataroza-

sa és gylijtése.

Koltséghatékonysagra vo-
natkozo indikatorrendszer.

Intézkedési terv készil a
koltséghatékonysag javi-
tasara.

Intézkedési terv a koltség-
hatékonysag javitasara

9.8 A teljesitményértékelés szabalyozasa

1 A teljesitményértékelés céljai

A pedagbgus teljesitmény vizsgalatanak legéltalanosabb célja az, hogy hozzajaruljon az iskolai
munka szinvonalanak emeléséhez az iskola Pedagogiai Programjaban megfogalmazott intézményi
szintli célok és az iskolaban dolgozé egyes pedagdgusok munkateljesitménye kozott teremtve kap-
csolatot. E cél elérése egyrészt kozvetleniil az egyes pedagogusok neveld-oktatd munkajanak szin-
vonalat javitd, masrészt pedig az iskolai munka iranyitasaval 6sszefliggd célokon keresztiil valosul-
hat meg.

1.1 Altalanos célok

lehetdség biztositasa a vezetd €és a beosztottak szamara az elért eredmények attekintésére, a
teljesitmény-visszajelzésére;

javuljon a vezetdk és pedagogusok egyéni teljesitménye, erésédjon a teljesitményelvii szem-
1¢let, az emberi er6forrassal vald hatékonyabb és eredményesebb gazdalkodas valosuljon
meg;

a vezetOkkel és pedagdgusokkal szemben tdmasztott szakmai elvarasokat szamon kérhetd
modon hatdrozzék meg;

fejlédjon a pedagdgusok és vezetdk feladat-centrikus egylittmiikodése, a nagyobb teljesit-
ményt elésegité emberi viszonyok;

a fejlodéséhez sziikséges 1épések meghatirozasa az egyéni teljesitmények €s a munkakap-
csolatok javitasa teriiletén, valamint az egyén szakmai el6érehaladasa érdekében;

informéciok szolgaltatdsa a munkaerd-tervezés és a képzési sziikségletek tervezése szamara,
rendszeressé valjanak a munkatarsaktol jovo visszajelzések;

kommunikécios lehetdség biztositdsa az alkalmazott és a vezetés kozott, az elvarasok tiszta-
zasara;

a rendszeres informaciogyljtés segitse a teljesitmény-menedzsment erdsitését, a jobb veze-
td1 tevékenység és a pedagdgus munka kialakitasat.
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1.2 A pedagoégiai munka szakmai szinvonalanak emelésére iranyul6 célok

régziteni és méltanyolni az elért egyéni teljesitményeket és a kimutathato fejlodést;
minden pedagogus képet alkothasson arrol, hogy teljesitményét hogyan itélik meg kiviilrél,
egy nevelbtestiileti konszenzus alapjan 1étrehozott és altala elfogadott kritériumrendszer sze-
rint;

e segiteni az esetleges egyéni problémak feltarasat, és az arra épiilé tanacsadassal, egyéni cé-
lok kitlizésével — végsd soron azonban az érintett dontéseire hagyatkozva - eldsegiteni a pe-
dagogus szakmai fejlodését.

1.3 Azigazgatas szinvonalinak emelésére iranyulé célok
e novelni a vezetdi tevékenységben a személyzeti feladatok sulyat, erdsiteni a stratégiai gon-
dolkodasukat a munka tervezésében, értékelésében és fejlesztésében;
e cldsegiteni a szinvonal emeléséhez sziikséges iskolai targyi/igazgatasi feltételekkel kapcso-
latos problémak azonositasat és megoldasat;
eldsegiteni az iskolai feladatok jobb elosztasat;
eldsegiteni az egyéni igények/sziikségletek és a tovabbképzés dsszehangolasat;
adatokat szolgaltatni az iskolai Pedagogiai Program aktualizalasahoz;
javitani a pedagdgusok és az iskolavezetés kozotti kommunikaciot;
adatokat, informéciokat szolgaltatni a beosztassal kapcsolatos személyi dontésekhez;
adatokat, informéaciokat szolgaltatni a bérezéssel, jutalmazassal kapcsolatos dontésekhez.
2 Alkalmazasi teriilet
Az intézménnyel jogviszonyban allo, pedagdgusi és vezetéi munkakorben foglalkoztatott minden
alkalmazottra vonatkozik.

3 A munkatarsak teljesitményértékelési rendszere
A munkatarsak (vezet6k és pedagogusok) értékelése egyrészt folyamatos nyomon kovetéssel és
rendszeres visszajelzéssel torténik, masrészt haromévente egy alkalommal 6sszegzd értékelésre és
visszajelzésre kertil sor.
Az intézményi teljesitményértékelési rendszer attekintését segiti a Vezetdi teljesitményértékelési
matrix (B-6-02-19), illetve Pedagdgus teljesitményértékelési matrix (B-6-02-20), melyek meghata-
rozzak a rendszer elemeit, definialjak modszereit.
A késObbiekben vezetdn értjiik a kovetkezd beosztasban dolgozokat:

e igazgatd
igazgatohelyettes
gyakorlati oktatasvezetd
gyakorlati oktatasvezet6-helyettes
kollégiumi vezetd
tagozatvezeto

3.1 A kovetelményrendszer alapjai

o az iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban rogzitett, a pedagdogus munkakor altalanos,
helyi €és személyre sz0l6 (az érintett pedagogus és az igazgatd megegyezésén alapulod) ele-
meket tartalmazo Munkakori leirasa,

e egy, a munkakori leirds tobbnyire formalis minimumkovetelményein tilmutato, a pedagdgu-
si €s vezetdi munkahoz sziikséges kompetenciak;

e az adott tanévek egyedileg vallalt feladatok megvalositasa (pl. fejlesztési célok kidolgozéasa-
ban és megvaldsitasdban valo kozremiikodés);
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e az el6zd értekelési ciklus végén sziiletett, egyénekre vonatkozd megallapitdsok, amelyek
rogzitik a kiemelkedden sikeres teriileteket, és fejlesztési célok formajaban kijelolik a jovo-
ben fejlesztendd teriileteket.

3.2 A vizsgilandé teriiletek
A fenti 6sszetevok egy rendkiviil Gsszetett, szerteagazé kovetelményrendszert alkotnak. Eppen ezért
feltétleniil sziikség van szelekciora, bizonyos prioritasok kijelolésére.
A pedagogusok esetében rendszeresen vizsgalni kell a kovetkezo teriileteket:
e apedagbdgus tanorai neveld-oktatd munkaja;
a pedagogus tanoran kiviili iskolai tevékenysége;
a pedagogus tanoran, iskolan kiviili szakmai tevékenysége;
a pedagbgus képzettsége ¢€s felkésziiltsége;
a pedagogus kompetenciai, hozzaallasa és munkafegyelme;
e apedagbgusi teljesitmény egymast kovetd ciklusokban tapasztalt javulasa.
Kollégiumi neveldk esetében vizsgalni kell a kdvetkezo teriileteket:
e neveldtanari szerep;
e szervezeti, intézményi szerep;
e dokumentacidokhoz kapcsolodo teljesitménys;
e intézményi folyamatokban hasznosulo civil tudas.
A vezetOk esetében rendszeresen vizsgalni kell a kovetkezd teriileteket:
e avezetd biztositja-e a jogszerli miikodést, a jogkdvetd magatartast;
e a vezetd biztositja-e human erdforrassal vald jo gazdalkodast: a munkatarsak kivalasztasa-
nal, felvételénél, a tovabbképzésnél, az 6sztonzésnél és értekelésnél;
e avezetd biztositja-e az OMIP altal megfogalmazott kdvetelményeknek vald megfelelést;
a vezetd biztositja-e a jovokép, célok, feladatok, sikerkritériumok, feltételek megfogalmaza-
sat;
a vezetd biztositja-e a feladatok meghatarozasat, a feleldsség delegalasat, a bevonast;
a vezetd biztositja-e a munkafeltételeket: eszk6zok, felszerelések, szervezett miikodés;
a vezetd biztositja-e a belsd ellendrzés, értékelés eredményeinek beépitését a miikddésbe;
e avezetd kompetenciai.
Az elsd szamu vezetd teljesitményének értékelésére a fenntarto hivatott. Az ahhoz sziikséges beme-
neti adatokat, mint célrendszert megfogalmazd dokumentumok:
o Vezetoi palydzat,
e Pedagogiai program,
o Fenntartéi mindségiranyitdasi program (OMIP),

rrrrrr

o Eves munkaterv.
E dokumentumok azonositjdk azokat a célokat, melyek megvalositasa a vezetd feleldssége. Az érté-
kelés alapvetd eszkoze a célok elérésének vizsgalata.
A teljesitménykdvetelményeket a kdzvetlen vezetd aktualizaltan allapithatja meg, személyenként
mas és mas kovetelmény eldirdsa lehet indokolt, de az egyéni kovetelménynek minden esetben kap-
csolodniuk kell a munkakori feladatokhoz, illetve az intézmény kiemelt céljaihoz.

4 A teljesitményértékelés folyamata

A teljesitménykdvetelményeket a vezetd, pedagdgus munkakdre és az intézmény kiemelt céljai
alapjan, egyénileg kell megallapitani a kdzvetlen vezetdnek. Ezek teljesitését haromévente irdsban
értékelnie kell, illetve az igazgatonak ezt jova kell hagynia.
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A teljesitményértékeléskor az adott munkakor feladatait, valamint az intézmény kiemelt céljait
egyiittesen kell figyelembe venni.

4.1 A teljesitménykovetelmények megallapitasa

A vezetdvel, pedagdgussal kapcsolatos teljesitménykdvetelményeket a tanévre vonatkozoan elore,
irasban kell megéllapitania a kdzvetlen vezetdnek, illetve jovahagynia az igazgatonak. Ennek hatéar-
ideje a tanévnyito tantestiileti értekezlet.

A teljesitményértékelés alaki kovetelménye az irdsbeliség.

o Az objektiv értékelés alapja, hogy el6zetesen irasban rogzitsék a szamon kérhet6 elvaraso-
kat. Ha a vezetd, pedagdgus nincs tisztdban a vele szemben tadmasztott kdvetelményekkel,
akkor az elvarasoknak megfelel6 munka sem kérhetd rajta szamon.

e Az irasbeliség hianya onkényes dontéshez vezethet.

Az egyéni kdvetelményeket elére kell megéllapitani.

e Ehhez abbol kell kiindulni, hogy az egyéni kdvetelményeknek az intézmény kiemelt céljai-
hoz is kell k6tédnitik, akkor tekinthetjiik azokat megalapozottnak.

e Ezek a célok elsdsorban az intézmény Pedagogiai Programjaban, Mindségpolitikdjaban,
valamint az elégedettségmérésre €piild fejlesztési célokban talalhatéak. Az intézmény mind-
ségpolitikdja tartalmazza a fenntartd célrendszerének kozvetleniil kapcsolodo elemeit is.

Az egyéni kdvetelményeket a kozvetlen vezetének kell atadnia, és meg kell beszélnie beosztottja-
val. A megbeszélésen a vezetd, pedagbgus lehetdséget kap, hogy észrevételt tegyen, amely alapjan
az egyéni kovetelmények megvaltoztathatoak. Ennek érdekében célszerii egy eldzetes valtozatot
késziteni.

A Munkakori leiras a teljesitményértékelés alapdokumentuma, ezért a valtozdsoknak megfelelden
folyamatosan aktualizalni kell azt. Ha év k6zben mddosul a munkakor, akkor a tdrgyévben modosi-
tani kell a teljesitménykovetelményeket, és az értékelést mindkét munkakori leiras figyelembe véte-
1ével kell elvégezni az iddaranyoknak megfeleléen. A munkakdri leirdsok elkészitését a Humdn
erdforras gazdalkodas (EU-6-21) folyamatszabalyozas irja le.

4.2 A teljesitmény vezetdi értékelése

A teljesitményértékelést a tanév elteltével, a tanévzard tantestiileti értekezlet eldtt egy héttel el kell
késziteni.

A vezetdk a teljesitményértékelés soran a kovetkezd forrasokat hasznaljak elsédlegesen

Eves munkaterv

Oralatogatasok feljegyzése

Tanuloi értékelés

Munkatarsi értékelés

A dolgoz6 onértekelése

A kozvetlen vezetd értékelése a vezetdrdl, pedagdgusrol

ocoarwnE

4.2.1 Oralatogatasok

Az oralatogatast a Human erdforrdas biztositdasa (EU-6-21) folyamatszabalyozas szerint kell szer-
vezni és megvalositani.

A teljesitményértékeléshez, az azt végzoének biztositania kell az Oraldtogatds feljegyzését (B-6-04-
02), melynek szempontjai szerepelnek a pedagogus onértékelés - Pedagogusok teljesitménye — on-
ertékelés (B-6-02-11) — és a vezet6 altal végzett értékelés - Pedagogusok teljesitménye — dsszesitd
ertékelés (B-6-02-12) — szempontjai kozott.
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4.2.2 A 360°os szabaly

A teljesitményértékelésnél mindig alkalmazni kell az un. 360°-0s szabalyt. Tehat a kozvetlen veze-
tonek az adott munkatarssal kapcsolatosan az értékelést el kell végeztetnie az értékelt valamelyik
beosztottjaval, illetve munkak6zosség-vezetdivel. Az értékeléseket fel kell hasznalnia a sajat értéke-
1ésének kialakitdsahoz.
Az értékelést irdsban kell végezni, a kérddivek ot kérdéskdrben irjak eld a vezetd, illetve pedagogus
értékelését, melyek azonosak az onértékelés szempontjaival is:

e Munkakdri leirdsban, megbizasban megjeldlt szakmai tevékenységek, feladatok megvaldsi-
tasa a tanévben,
Kulcskompetencidk megléte a tanévben,
Tulajdonsagok,
Kiemelt célok megvalositasa, specialis tevékenységek, célfeladatok elvégzése a tanévben,
Az el6zo értékelési ciklus rogzitett fejlesztendo teriiletek, fejlesztési célok.

4.3 A teljesitmény értékelése onértékelés révén
A vezetknek ¢és pedagdgusoknak dnértekelést kell végezniiik a vezetdik kérddivével azonos tarta-
lommal.

4.4 A teljesitmény Osszegzo értékelése
A kozvetlen vezetoknek az adott tanévre vonatkozoan a vezetdk, pedagogusok értékelését el kell
késziteniiik. Ehhez el kell késziteniiik a

o Vezetdk teljesitménye — dsszesitd értékelést (B-6-02-14),

e Pedagigusok teljesitménye — dsszesito értékelést (B-6-02-12).
Meg kell hatarozniuk az 6sszesitd értékelés alapjan azokat a teriileteket, amelyeken a munkatars jol
dolgozik és azokat, amelyeket fejlesztend6nek tart.
A teljesitményértékelést azoknal a vezetdknél és pedagodgusoknal kell megvalositani, akik legalabb
féléve mar az intézményben dolgoznak.
Az igazgat6 értékelését a fenntartd végzi.

4.5 A teljesitményértékelés meghbeszélése, 0j célok kitiizése
Ezek utdn, a tanévzaro tantestiileti értekezletig a kdzvetlen vezetdnek, illetve az igazgaténak min-
den értékelt pedagogussal, illetve vezetdvel meg kell beszélnie az értékelés eredményeit.
A szbbeli megbeszélés eldtt a vezetd koteles valamennyi érintett vezetdt és pedagdgust egylittesen
tajékoztatni a megbeszélés céljairol és az értékelés szempontjairdl, valamint szabalyairol.
A teljesitményértékelésre a vezetd koteles alaposan felkésziilni. A szobeli megbeszélések idopontjat
¢s sorrendjét eldzetesen meg kell tervezni, és arrdl olyan idOpontban kell az illetd vezetdt, vagy
pedagogust tajékoztatni, hogy elegendd id6 alljon a rendelkezésére a felkésziiléshez.
A megbeszélésen az értékelteknek lehetdséget kell kapniuk arra, hogy észrevételt tegyenek, amely
alapjan az értékelés eredménye megvaltoztathatd. Ennek érdekében célszerii az értékelés egy eldze-
tes valtozatat elkésziteni a megbeszélésre. Az Osszesito teljesitményértékeld lapon a dolgozo alaira-
saval veszi tudomasul az értékelés eredményét:

o Vezetdk teljesitménye — dsszesito értékelés (B-6-02-14),

o Pedagidgusok teljesitménye — dsszesitd értékelés (B-6-02-12) kitoltésével.
Esetleges megjegyzéseit itt kell feltiintetnie.
Az értékeld megbeszélésen a vezetd hatdrozza meg — az illetd vezetdvel, vagy pedagogussal egyet-
értésben — a kovetkezd évre vonatkozo teljesitményfejlesztési célokat, a célok eléréséhez sziikséges,
s az illetd vezetd, vagy pedagdgus altal vallalt feladatokat, valamint a feladatok eredményes végre-
hajtasahoz nélkiilozhetetlen intézményi feltételek biztositasat.
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A teljesitménykovetelmények megallapitasanak, a teljesitménykovetelmények értékelésének, vala-
mint az azokkal kapcsolatos szobeli megbeszélésrdl készitett Emlékeztetoknek egy példanyat az
érintett vezetdnek, vagy pedagogusnak is at kell adni, aki az atvételt aldirasaval igazolja.

Az igazgatd a tanévzaro tantestiileti értekezleten ismerteti az intézmény teljesitményértékelésbol
megallapithatd altalanos helyzetét.
Az igazgatonak, mint munkaltatonak, a jogi kereteken beliil figyelembe kell vennie a teljesitmény-
értékelés eredményeit az adott vezetdre, illetve pedagégusra vonatkozdéan annak tamogatasahoz (a
Beiskolazasi tervek (T-6-03-02) kidolgozasanal: tovabbképzés, tréning), mas feladatokkal valo

megbizdsdhoz, jutalmazasahoz, egyéb konzekvenciak levondsdhoz.

4.6 A nem pedagégusok teljesitményértékelése
A nem pedagogusok teljesitményértékelése évente egyszer, a vezetdk €s a pedagogusok értékelésé-
vel egyszerre torténik, és a gazdasagi vezetd végzi. Az értékelés eredményét meg kell beszélnie az

értékelttel. Annak eredményét figyelembe kell vennie a tovabbképzéseknél, megbizasoknal, az ille-
t0 munkatars jutalmazasanal, anyagi elismerésénél.

4. A kapcsolodo feljegyzések

Pedagogusok teljesitménye — onértékelés
Pedagogusok teljesitménye — 0sszesitd értékelés
Vezetdk teljesitménye — onértékelés

Vezetdk teljesitménye — 0sszesitd értékelés
Tanuléi értékeld

Vezetdi teljesitményértékelési matrix
Pedagogus teljesitményértékelési matrix
Pedagogusok teljesitménye - emlékeztetd
Tovabbképzési program

. Beiskolazasi terv

. Beiskolazasi terv koltségigénye

. Képzési terv

. Képzési terv koltségigénye

. Kimutatas tovabbképzésrdl.... Tanévben
. Oktatasi naplopedagdgusok részére

. Jelentkezési lap tovabbképzésre

. Tanulmanyi szerz6dés

. Oktatasi napld pedagogusok részére

. Oktatasi naplo nem pedagogus dolgozo részére
. Feljegyzés az dralatogatasrol

B-6-02-11
B-6-02-12
B-6-02-13
B-6-02-14
B-6-02-16
B-6-02-19
B-6-02-20
B-6-02-21
T-6-03-01
T-6-03-02
T-6-03-03
T-6 03-04
T-6-03-05
N-6-03-01
B-6-02-01
B-6-03-02
B-6-03-03
B-6-02-01
B-6-02-02
B-6-04-02
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4.7 9.9 Megfeleltetés a Kozoktatasi (1993. évi LXXIX.) torvénynek és a 3/2002. OM rendele-

teknek
Sorszam | 1993. évi LXXIX. torvény paragrafusa MKK/IMIP fejezet

1. 40. § (10) MKK/IMIP 3. feje-
A kozoktatasi intézmény feladatai hatékony, térvényes és szakszerli végrehajtasa- zet
nak folyamatos javitasa, fejlesztése céljabol meghatarozza mindségpolitikdjat.

2. A mindségpolitika végrehajtasa érdekében mindséqfejlesztési rendszert épit ki és MKK/IMIP 8.2
miikodtet. fejezet

3. A mindségpolitikat és mindségfejlesztési rendszert a kdzoktatasi intézmény ming- MIP
ségiranyitasi programjaban kell meghatarozni (tovabbiakban: intézményi mindség-
iranyitasi program).

4. Az intézményi mindségiranyitasi programban kell meghatarozni az intézmény mii- MKK/IMIP 4-8.
kodésének folyamatat, ennek keretei k6zOtt a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, | fejezetei
értékelési feladatok végrehajtasat.

3/2002. OM rendelet

5. 4. § (1) A kbzoktatasi intézmény folyamatos, onértékelésen alapulé mindségfejlesz- | MKK/IMIP 8.2
tési tevékenységet folytat. Az onértékelés keretében a kozoktatasi intézmény azono- | fejezet
sitja partnereit, folyamatosan méri azok igényeit, illetve elégedettségét.

6. A mérések eredményeinek elemzése alapjan meghatdarozza szakmai céljait és szol- MKK/IMIP 5.6, 7.2
galtatasainak fejlesztését, amelyek megvalositasahoz intézkedési terveket készit. Az | és 8.2 fejezetei
intézkedési tervek megvalosulasat értékeli, €s azok eredményeit felhasznalja miiks-
désének folyamatos fejlesztéséhez.

7. 5. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben folyd minéségfejlesztési feladatok végre- | MKK/IMIP 5.5.2
hajtasanak 6sszehangolasa az intézményi mindségfejlesztési szervezet (csoport) fejezet
feladata. A minéségfejlesztési szervezet (csoport) figyelemmel kiséri a munkaterv-
ben foglaltak teljesiilését és szervezi a mindségfejlesztési folyamat egyes feladatai-
nak végrehajtasat.

8. (2) A kozoktatasi intézmény a minéségfejlesztési feladatok végrehajtasahoz munka- | MKK/IMIP 5.4.1
tervet készit. A munkaterv tartalmazza a minéségfejlesztési folyamat szakaszait, az | fejezet
elvégzendo feladatokat, azok idébeni iitemezését €s a végrehajtasért felelds szemé-
lyek neveit.
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9.10 Megfeleltetés a Felnottképzési (2001. évi CI.) torvénynek, a 22/2004. (II. 16.) Korm. ren-
deletnek és a 23/2004. (V1. 22.) FMM rendeletnek

Sor- L. . MKK/IMIP | EKK | Egyé
szAm 2001. évi CI. torvény paragrafusa fejezet fejezet b
1. MKK/IMIP | EU-7-
. (prbsi és értékelési fol t leirdsa,
6. § (3) Az intézménynek a) a képzési és értékelési folyamat leirasa 75 14
2. rendelkeznie kell a képzés b) a mar megszerzett kompetencidak felmérésé- | MKK/IMIP | EU-7-
mindségét dontden befolya- nek és beszamitasanak folyamatleirasa 7.5 04
3. solo folyamatleirdsokkal: C) a vevdszolgalat és a panaszkezelési folya- EU-8-
iy MKK/IMIP
mat leirsa. 04
4, 7. § (1) A kérelmez6 intéz- | a) a mindségiigyi stratégiat, célokat megfo-
. T . MKK/IMIP
mény irdnyitasi és dontési galmazd dokumentum,
Sfolyamatainak szabdlyozott- | b) a felndttképzési tevékenység f& folyamatait | MKK/IMIP EKK
nak kell lennie. Az intéz- leir6 dokumentum, 5-8.
ményirdnyitasi €s  dontési | c) a képzési folyamatok értékelésére, ellendr-
folyamatok szabalyozottsd- |  zésére és folyamatos fejlesztésére vonatkozd | MKK/IMIP | EU-8-
gat kiilonosen az alabbi dokumentum. 8.5 05
dokumentumok tanusitjak:
2 A a) az intézmény aa) Osszhangban all az intézmény képzési cél-
. - C e o . .| MKK/IMIP PP
kérel- szakmai tanacs- Jaival, miikodési elveivel és szervezeti kultu-
i . . . g 5.3, 3. AJl.
mezd ado testiilete al- rdjaval,
intéz- tal jovahagyott | ab) megfogalmazza a képzésben részt vevok,
ményne ¢és nyilvanos- a munkaltatok, a munkatarsak és az oktatok | MKK/IMIP
k ren- sagra hozott feln6ttképzéssel kapcesolatos igényei kielégi- | 5.3, 3.
delkezn olyan mindség- téesének sziikségessegét és modjat,
ie kell politikaval, ac) kifejezi az intézmény elkotelezettségét a
amel ; o [ . _
y J.og’s%abalyl és ”sz’ak.n}al }<9yetelmenyek tel MKK/IMIP
jesitése, a minéségiranyitasi rendszer, vala-
; X , . 5.3, 3.
mint a szakmai munka eredményességének
folyamatos fejlesztése irant,
ad) utal az évenkeénti feliilvizsgdlat, illetve | MKK/IMIP
aktualizalas sziikségességére, 5.3, 3.
b) a targyévre ba) kiterjednek a képzéssel kapcsolatos min- .
Y . iy A (. intez-
sz010, a szak- den lényeges funkciora és a képzésszerve- kedési
mai tanacsado zésben érintett valamennyi szervezeti egy-
L, , . , terv
testiilet altal — ségre, illetve személyre,
az éves képzési | bb) az érintettek szamara kozérthetdek, jkv.
tervvel egyide- | bc) dsszhangban vannak az intézmény mind- vezets-
g , e MKK/IMIP i
jlileg —jovaha- ségpolitikajaval, 53 3 ségi atv.
gyott, az el6z6 e Kkv.
évi értékelés ta- | bd) igazodnak az intézmény felnéttképzési és 6z
pasztalatain szolgaltatd tevékenységéhez, a jogszabalyi o
alapul6 olyan ¢és szakmai kovetelményekhez, a bels6 eld- MKK/IMIP | EKK }[<ede51
mindségcélok- irasokhoz, ev
kal, amelyek be) mérhetdek, tartalmaznak sikerkritériumo- intéz-
kat és alkalmasak az objektiv értékelésre, kedési
terv
bf) megvaldsitasahoz az intézmény vezetése intéz-
hataridot, felelosoket és erdforrdasokat ren- kedési
delt. terv
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5. (3) Az intézménynek ren- | a) kijeloli azokat a folyamatokat, melyek a

delkeznie kell a mikoddési képzésben résztvevd felnbttek elvardsainak

folyamatait ~ meghatarozo, megfelelnek és az intézmény mindségpoliti-

. . AR, 114 . ‘o EKK
dokumentalt, bevezetett és kajaval 6sszhangban allo eredmények eléré- MKK/IMIP | 421
fenntarthat6, a szakmai ta- séhez sziikségesek, ideértve a képzéssel 492 422'
nacsadoé testiilete altal jova- kapcsolatos  dokumentumok, szerzédések, 6. 4 6 41'
hagyott olyan mindségird- tananyagok és taneszkozdk kezelésére vo- 7'2 (4.12)
nyitdsi rendszerrel, amely natkozo eljardsokat, valamint a képzéshez | - 72'2'

sziikséges egészséges és biztonsagos, a min-
denki szamara egyenld hozzaférést biztosito
kornyezet megteremtését is,
b) meghatarozza az a) pont szerinti folyama- | MKK/IMIP
tok sorrendjét és kdlcsonhatdsait, 5-8és9.1- EKK
9.3
¢) megszabja az a) pont szerinti folyamatok
hatékony miuikodéséhez, figyelemmel kiséreé- EU-8-
sé}’trez é?" éves feldlvizsgdlatc%hoz sziikséges MKK/IMIP 03
erdforrasokat, illetve megoldasokat, . EU-8-
5.6 és 8.
04
EU-8-
05
d) megallapitja azokat a tevékenységeket,
melyek a tervezett eredmények eléréséhez,
valamint a folyamatok ¢s az. intéz’n}ény MKK/IMIP | EU-6-
szervezetének folyamatos fejlesztéséhez 6.2 21
sziikségesek, kiilonos tekintettel a képzés |
mindséget dontden befolydsolo munkatarsak
és oktatok felkésziiltségének javitasara,
e) tartalmazza azokat az eszkozoket és mod-
szereket, melyek garantaljak a kialakitott EU-8-
f"olyamiat.ok 'é’s az intézmény sz.eryezetén’ek MKK/IMIP 03
dllando javitasat, az esetleges hibak megdl- 5 &5 8 EU-8-
lapitasat és azok eléfordulasanak megelézé- | = ' 04
sét, EU-8-
05
f) meghatarozza azokat a legfontosabb — Kii-
16ndsen a képzés tartalmara, targyi feltétele-
ire, az alkalmazott oktatasi modszerekre, az
oktatok munkajara, a szervezés modjara, a
résztvev.ék’ ?Hren('irzés'érler és a kévetceln_lé— MKK/IMIP | EU-7-
nyek teljesitésének modjara vonatkozo — in- 79 04
formaciodteriileteket, melyekrél az intéz- |
ménynek folyamatosan visszajelzéseket kell
gylijtenie a képzésben résztvevd felndttek
elégedettségének vizsgalata és folyamatos
javitasa érdekében,
g) egyértelmiien rogziti a képzésben résztvevo
felnbttekkel, az intézmény partnereivel ki-
alakl"t(’)tt kom@%tnikc.i.c.i.é "és ka.pcsolattartc.iis MKK/IMIP | EU-7-
rendjét, formajat, kiilonos tekintettel a ko- 703 14 honlap
rilltekintd ligyfélkapcsolatokra, illetve a | ™
visszacsatolasok kezelésére és feldolgozasa-
ra,
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h) kijeloli az annak miikodtetéséért és fejlesz- mun-
Y N . g MKK/IMIP .y
téséért felelds, valamint a sziikséges kompe- 559 kakori
tenciakkal rendelkez6 személyt. o leiras
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fejezet fejezet gye
6. 8.§
(1) A kérelmez6 intézménynek rendelkeznie kell az éves miikddésének érté-
- . s . N Coq s MKK/IMIP | EU-8-
kelésére vonatkozo, a szakmai tanacsado testiilete altal jovahagyott olyan 8.4 06
onértékelési rendszerrel, amely az onértékelés teriileteit és modszereit fog- |
lalja magaban.
7. (2) Az 6nértékelésnek ki kell | a) a vezetés szerepére a mindségi kultura fej-
terjednie a kérelmezd intéz- lesztésében,
mény jellemz6 tulajdonsaga- | b) az emberi eréforrasok menedzselésére,
ira, adottsagaira, igy kiillond- | c) az intézmény stratégigjanak meghataroza-
sen sara és megvalositasara,
d) a partnerkapcsolatokra és a partneri igé-
nyek figyelembevételének modjara,
e) a teljes folyamatszabalyozasra.
8. (3) Az onértékelésnek — a | a) az intézmény szakmai és civil kozéletben
(2) bekezdésben foglaltakon kifejtett tevékenységének bemutatasara,
tul — ki kell terjednie a kép- | b) a képzésben részt vevok képzést értékeld
z¢si tevékenység elemzésé- véleményének bemutatasara a tanfolyam
re, a kérelmezé intézmény szervezésérol, a tananyag mindsitésérol, az
altal elért eredményekre, igy eléadok, az oktatok értékelésérél, a felnott-
kiilondsen képzési szolgaltatasokrol, az elézetes tudas- | MKK/IMIP | EU-8-
szint mérésérdl, illetve az ennek lehet8ségé- | 8.4 06
r6l vald intézményi tajékoztatasrdl, a targyi
feltételek megfeleldségérdl,
¢) az intézmény alkalmazottainak és az okta-
toknak az intézményrél és a képzésben
nyQjtott teljesitményérél alkotott vélemé-
nyére,
d) az intézmény képzési tevékenységének
kulcsfontossagli eredményeire, illetve muta-
toira.
9. (4) Az onértékelés modszerét a kérelmezd intézmény sajat maga hatarozza
meg. Az intézménynek a mddszer kivalasztasanal arra kell torekednie, hogy
az a tényszeriiség mellett tegye lehetdvé az intézmény tevékenységének, elért
eredményeinek legteljesebb bemutatasat, hasznalataval megallapithato legyen
az intézmény erdssége, kijelolhetbek legyenek a fejlesztést igényld teriiletek.
10. [ 9.§ a) a személyes megkeresés és a telefonon tor-
(1) A képzés irant érdekls- ténd elérés lehetdségét, illetve
df), 1lle"tve a kepze§ben MKK/IMIP
résztvevé személyek érde- 703
kében a kérelmezd intéz- -
mény olyan vevdszolgalatot
miikodtet, amely biztositja
11. | (2) A kérelmez6 intézménynek rendelkeznie kell panaszkezelési szabalyzat- MKK/IMIP | EU-g- [panasz-
tal. Err6l a képzés megkezdése eldtt a képzésben résztveviket tajékoztatni 83 04 kezelési
kell, és ezt szamukra hozzaférhetové kell tenni. ) eloiras!
12. | (3) A kérelmez6 intézménynek a képzésben résztvevok altal bejelentett pana- panasz-
szok kivizsgadldsanak eredményérdl, illetve a megtett intézkedésekrdl nyilvan- | MKK/IMIP | EU-8-  |kezelés
tartast kell vezetnie. 8.3 04 nyilvan-
tartasa
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Sziil6i Szervezet véleményezése

Alkalmazotti kozosség jovahagyasa

dr. Hajnal Attilané

Tervezett feliilvizsgalat hatarideje (érvényesség)
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