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BEVEZETES
1. Jogi hattér

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol
40. §

11) A kozoktatasi intézmény feladatai hatékony, térvényes és szakszerli végrehajtasanak
folyamatos javitasa, fejlesztése céljabol meghatarozza mindségpolitikajat. A mindségpoli-
tika végrehajtasa érdekében mindségfejlesztési rendszert €pit ki és mikodtet. A mindség-
politikat és mindségfejlesztési rendszert a kdzoktatasi intézmény mindségiranyitasi prog-
ramjaban kell meghatdrozni (a tovabbiakban: intézményi mindségiranyitasi program). Az
intézményi mindségiranyitasi programot az intézmény vezetdje késziti el, és az alkalma-
zotti kozosség fogadja el. Elfogadasa eldtt be kell szerezni az iskolaszék (Kt. 60-61. §) és
az iskolai, kollégiumi didkdonkorményzat (Kt. 63. §) véleményét. Az intézményi mindség-
iranyitasi program a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

(12) Az intézményi mindségiranyitasi program hatdrozza meg az intézmény mikodésé-
nek hosszl tavra sz6lo elveit és a megvalositasat szolgalo elképzeléseket. Az intézményi
mindségiranyitasi programban meg kell hatdrozni az intézmény miitkodésének folyamatat,
ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok végre-
hajtasat. Az intézményi mindségiranyitasi programnak tartalmaznia kell az intézményben
vezetdi feladatokat ellatok, tovabba az alkalmazottak teljesitményértékelésének szempont-
jait és az értékelés rendjét azzal, hogy a teljesitményértékelés kivaloan alkalmas, alkalmas,
kevéssé alkalmas, illetve alkalmatlan eredménnyel zarulhat. A mindségiranyitasi program-
ban rogziteni kell a teljes korli intézményi 6nértékelés periddusat, modszereit és a fenntar-
to1 mindségiranyitasi rendszerrel valo kapcsolatat. A mindségiranyitasi program végrehaj-
tasa soran figyelembe kell venni az orszagos mérés és értékelés eredményeit. A neveldtes-
tillet a sziil61 szervezet (kozosség) véleményének kikérésével évente értekeli az intézményi
mindségiranyitasi program végrehajtasat, az orszagos mérés, értékelés eredményeit, figye-
lembe véve a tanulok egyéni fejlodesét €s az egyes osztalyok teljesitményét. Az értékelés
alapjan meg kell hatarozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztositjak, hogy a kozokta-
tasi intézmény szakmai célkitlizései és az intézmény miikddése folyamatosan kozeledjenek
egymashoz. A nevelGtestiilet és a sziildi szervezet (k6zosség) értékelését, valamint a java-
solt intézkedéseket meg kell kiildeni a fenntartonak. A javasolt intézkedések a fenntartd
jovahagyasaval valnak érvényessé. A fenntartonak az értékelést és a javasolt intézkedése-
ket a honlapjan, honlap hidnyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hoznia.

2. Az intézmény alapadatai

Az intézmény
neve: Bicskei Kistérség Egységes Pedagogiai Szakszolgalata
székhelye: 2060 Bicske, Kossuth tér 14/b

Az intézmény alapitd és fenntartd szervének
neve: Vértes Tobbcélu Kistérségi Onkormanyzati Téarsulas
székhelye: 2060 Bicske, Kossuth tér 14/b

Az intézmény irdnvitd szerve:
VTKOT Tharsulasi Tanacsa

Az intézmény tipusa: pedagdgiai szakszolgalat
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Az alapitd okirat szama: 44/2010. (IV.28) TKOT hatarozat
kelte: 2010. 04.28.

Az intézmény miikddési teriilete:

Alcsutdoboz Kozség, Bicske Varos, Bodmér Kozség, Csabdi Kozség, Csakvar Nagykozség,
Etyek Kozség, Felcsut Kozség, Gant Kozség, Kajaszo Kozség, Many Kozség, Obarok Koz-
ség, Szar Kozség, Tabajd Kozség, Ujbarok Kozség, Val Kozség, Vértesacsa Kozség, Vértes-
boglar Kozség VTKOT-vel kotdtt megallapodas szerint.

Az intézmény altal ellatott kézfeladat: Oktatast kiegészitd tevékenység

Az intézmény szakfeladat szama: 856011

Az intézmény alaptevékenysége:
e logopédiai ellatas
e gyolgytestnevelés
e tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanadcsadas

Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy

Az intézmény besorolasa: kdzszolgaltato koltségvetési szerv, kozintézmény

3. Az intézmény rovid bemutatisa

A Bicskei KEPSZ Fejér megyében talalhato Bicske székhellyel, mint a VTKOT szakszolgéla-
ti intézménye.

A Szakszolgalat fobb tevékenységi kore:
A VTKOT 11 telepiilésének, 28 telephelyen talalhato kdzoktatdsi intézményének tdbb, mint
1000 gyermek, sziilei, pedagogusai szamara nyujt pedagogiai szakszolgalati ellatast az alabbi
tertileteken:

o Logopédiai ellatas

o Gyogytestnevelési ellatas

e Palyavalasztasi tanacsadas

Jol képzett szakemberek latjak el a hét minden munkanapjan a pedagogiai szakszolgalati te-
vékenységet. A gyermekek/tanulok részére helyben, a gyermekek/tanulok intézményében
utaz6 logopédiai €s gyogytestnevelési, illetve palyavalasztasi tandcsadas alapellatast biztosi-
tunk.
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I. AZ INTEZMENY MINOSEGPOLITIKAJA

Minéségpolitikai nyilatkozat

>

>
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YV VVVYV

Mi, a Bicskei KEPSZ dolgozoi elkotelezettek vagyunk a mindségi pedagogiai-, lo-
gopédiai-, gydgytestnevelési-, palyavalasztadsi munka irdnt.

Fontosnak tartjuk a teriiletiinkh6z tartoz6 gyermekek/tanulok, sziilok, tigyfelek és
a kozoktatasi intézmények igényeinek feltarasat, magas szintl kielégitését.

A tarsadalmi igények szem elott tartasa mellett els6sorban a gyermekek/tanulok
problémainak feltarasara, azok megsziintetésére, adottsagaik kibontakoztatdsara, a
magas szintli fejlesztd tevékenységek megvaldsitasara toreksziink.

Igyeksziink  megteremteni  intézményiinkben a  gyermekbarat, csalad-,
tgyfélcentrikus légkort.

Orkodiink munkank magas szintii szakmai szinvonalan, ezért lehetéségekhez ké-
pest szakmai tovabbképzéseken vesziink részt.

Toreksziink arra, hogy a vizsgalatok korrektek, szakmailag magas szintiiek legye-
nek, adjanak hathatos segitséget a probléma feltarasara, elharitasara.

Toreksziink a hataridok betartdsara, munkank valamennyi teriiletén.

Igyeksziink az adminisztraciés és dokumentéacios feladatokat gyorsan, pontosan
végrehajtani.

Munkénk soran az informaciok megfeleld aramlasa érdekében hasznaljuk a mar
rendelkezésre allo informatikai eszk6zoket és célunk ezek folyamatos, az igények-
nek megfeleld fejlesztése.

Igyekszlink munkankat minél empatikusabban végezni.

Tevékenyen részt vesziink programjaink kidolgozasaban, teljesitésében.
Ellatottjainkkal kapcsolatban a teljes titoktartas természetes és kotelezd.

Az intézmény koltségorientalt miikodése érdekében folyamatosan figyelemmel ki-
sérjiik a palyazati lehetdségeket, ki is haszndljuk azokat.

Intézményiinkben toreksziink az innovacids lehetdségek kiaknazasara, ezért tijabb
programokkal, lehetdségekkel, szolgaltatasokkal, eljarasokkal frissitjiik folyamato-
san szakmai teriileteinket.

Onértékelésen alapuldé mindségfejlesztési rendszert épitiink ki, melynek hatéko-
nyabb mitkodése érdekében figyelembe vessziik partnereink elvarasait, elégedett-
ségét.

Orkodiink intézményiink eszkozeinek és felszereléseinek megdvasan, rendbenntar-
tasan.

Nem banunk pazarloan eszkozeinkkel, felszereléseinkkel, berendezési targyaink-
kal.

A mindségi munka minden munkatarsunk szamara alapkévetelmény.
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1.1.

1.2.

2.1.

2.2.

2.3.

II. AZ INTEZMENYI MINOSEGFEJLESZTESI RENDSZER

A vezetés

A vezetés feleldssége, elkotelezettsége

A Bicskei KEPSZ intézményvezetdje elkotelezett a MIP kidolgozasaban €s végrehajtasa-
ban. Feleldsséggel vallalja a mindségpolitikai nyilatkozatban megfogalmazottak minden-
kori betartdsat és betartatdsat. Személyes példamutatassal erdsiti a mindségi munkavég-
z¢€st, segiti a teljes alkalmazotti kor mindennapi tevékenységét. A stratégiai tervezés terii-
letén biztositja az alapdokumentumok elkészitését, azok folyamatos feliilvizsgalatat.
Szervezi a lehetséges kozvetett és kdzvetlen partnerekkel az egyiittmiikodést, a veliik ki-
alakitott kommunikacié folyamatossagat. Gondoskodik arrdl, hogy a mindségi munkahoz
sziikséges targyi, szellemi és human eréforrasok rendelkezésre alljanak. Az intézmény
jogszerti mukddtetésének biztositdsara 6sszehangolja azon dokumentumok tartalmat, me-
lyek az intézmény miikodését szabalyozzak.

Az intézményvezetd feladata

= az elvarasok és a belso ellendrzés, értékelés alapjan meghatarozza a hosszi-, kozép- és
rovidtava mindségfejlesztési célokat,

» intézkedési terveket készittet és megvalosittat,

= torekszik a folyamatos fejlesztésre,

» személyes példamutatassal segiti a rendszer megvaldsitasat,

» gondoskodik arrdl, hogy az intézmény miikddését szabalyozo jogi dokumentumok,
torvények, kiilonboz0 szintli rendeletek, valamint az intézmény belsd szabalyzatai
hozzaférhetdek legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai ismerjék és betartsak,

= felligyeli és ellendrzi a rendszer miikodését.

Tervezés

A célok megfogalmazésa

Az intézmény mindségi céljait a dolgozok az intézményvezetd egyetértésével hatarozzak
meg. A mindségcélokat a mindségpolitika és a VTKOT Kozoktatasi Mindségiranyitasi
Programja mérhetd, konkrét kdvetelményei, elvarasai alapjan tervezziik. A mindségcélo-
kat a munkatarsak megismerhetik, véleményezhetik. A mindségcélokat rendszeresen feliil
kell vizsgalni.

Fobb céljaink:
* Az intézmény Onismeretének novelése.
= Partneri igény- €s elégedettségmérés.
» A pedagogusok hozzésegitése a problémak feltarasahoz, megoldasahoz.
*  Megeldzd jellegli és folyamatos javitas biztositasa.

Feladatok kijeldlése
Az intézmény meghatarozza és lefekteti azokat a feladatokat, amelyek sziikségesek a
partnerek altal igényelt szolgaltatadsok tokéletes végrehajtasahoz.

Humaén erdforrasok biztositdsa
A Bicskei KEPSZ csak olyan szolgaltatasok megvaldsitasara vallalkozik, amelyekhez
rendelkezik a sziikséges személyi feltételekkel. Az egyes munkakordk és ellatando fel-
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2.4.

3.1.

3.2.

4.1.

4.2.

adatok, a beosztasok ellatasahoz sziikséges végzettségek, képzettségek, a jogszabalyok-
ban, illetve a munkakori leirdsokban vannak szabalyozva. Sziikség esetén az intézmény-
vezetd Ujrafogalmazza ¢és dokumentdlja a munkakor betoltésének feltételeit. A személyi
feltételek megteremtése az intézményvezeto felelossége.

A mindségiranyitasi program fenntartdsa €s folyamatos tokéletesitése érdekében az in-
tézmény lehetdségeihez mérten igyekszik megszervezni a munkatarsak mindségiigyi ok-
tatasat €s tovabbképzését.

Stratégiai tervezés

Cél: A vezetés intézményszintli mindségiranyitasi akcidtervének osszeallitasa.

Az intézményvezetd személyesen részt vesz a munkatervek kidolgozasaban, a partnerkdz-
pontu intézményi kultirat tdmogat6 alapelvek és értékrend kialakitasaban. Megvaldsita-
sukban példat mutat. Tudatosan torekszik a partnerek igényeinek és elégedettségének mé-
lyebb megismerésére, azok beépitésére az éves munkatervbe. Tervszeriien gondoskodik az
intézményi miikodés folyamatos fejlesztésérol. A stratégiai tervek rovidtava céljait és fel-
adatait az éves munkaterv tartalmazza.

Intézményi ellenérzés

Vezetdi ellendrzés /szervezeti hatékonysag ellendrzése/

Az intézményvezetd meghatarozza, és nyilvanossa teszi az intézmény miikddésével, fo-
lyamatainak ellendrzésével kapcsolatos hataskoroket. Megjeloli melyek a miikodés azon
teriiletei, folyamatai, amelyeket személyesen kivan ellendrizni. Meghatarozza az alkal-
mazandd modszereket, idOpontot, az ellendrzés sordn nyert informaciok felhasznalasi
modjat.

A pedagdgus munkatarsak munkdjanak ellendrzése

A féallasu- és részmunkaidds, illetve megbizési szerz8déses dolgozok munkdjanak
(vizsgélatok, sziirések, fejlesztések, terapidk) ellendrzését az intézményvezetd végzi. A
munkabeosztas heti oOratervezettel torténik. A naplok vezetésével nyomon kovethetd
minden egyes gyermek/tanuldé Pedagogiai Szakszolgéalatban valdo megjelenési ideje, va-
lamint a foglalkozas tartalma.

Az ellendrzés modszerei az aldabbiak lehetnek:
= szlrések, vizsgalatok, foglalkozasok latogatasa,
irasos dokumentacid vizsgalata,
tanuloi tevékenység vizsgalata,
* Dbeszadmoltatas szoban vagy irdsban.

Dokumentalas kovetelményei

A feljegyzések kezelése

A tevékenységek elvégzésének, illetve az elért eredmények igazolasara mindségiigyi fel-
jegyzéseket készitlink. A mindségiranyitasi tevékenységek végzése kozben keletkezd
adatokat, informaciokat és tényeket pontosan rogzitjikk. A feljegyzések készitése, gytijté-
se, rendezett taroldsa, megdrzése, illetve selejtezése szabalyozottan torténik, figyelembe
véve a jogszabalyok, a partnerek, illetve a belsd utasitasok erre vonatkoz6 szabalyozasait.

Belso utasitasok, intézményi szabalyzasok
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A Bicskei KEPSZ ,,belso utasitasai” az egyes munkafolyamatok végrehajtasanak megha-
tdrozasat tartalmazzék. Az egyes munkafolyamatok dontik el, hogy ezek milyen részle-
tességben szabalyozzak azt.

4.3. Az eljarasok rendszere

A ,belsé utasitasok™-kal egyiitt az eljarasrendek és szabalyozasok segitik a feladatok
szakszerli és eredményes végrehajtasat. Ezek a mindségiranyitasi programmal 6sszhang-
ban meghatarozzak:

az egyes tevékenységek kapcsan végrehajtandé feladatokat,

a feladatok végrehajtasanak modjat,

a felelosoket,

a mindségi elvarasokat,

az elfogadasi/feliilvizsgalati és dokumentalasi kovetelményeket.

5. A Bicskei KEPSZ értékelése

5.1. Az intézménvi teljesitménvyértékelés célja

A pedagodgus teljesitmény vizsgalatanak legéltalanosabb célja az, hogy hozzdjaruljon az
intézményi munka szinvonaldnak emeléséhez:

a helyes pedagogiai gyakorlat megerésitése,

a helytelen pedagogiai gyakorlat korrigalasa,

a szakmai/tartalmi fejlesztés eldsegitése,

segiteni abban, hogy minden pedagogus képet alkothasson arrol, hogy teljesitmé-
nye hogyan itéltetik meg kiviilrél,

nyugtazni és méltanyolni az elért egyéni teljesitményeket €s a kimutathat6 fejlo-
dést,

segiteni az esetleges egyéni problémak feltardsaban, eldsegiteni a pedagogus
szakmai fejlodését,

eldsegiteni a szinvonal emeléséhez sziikséges targyi/igazgatasi feltételekkel kap-
csolatos problémak azonositasat és megoldasat,

eldsegiteni az intézmeényi feladatok jobb elosztasat,

eldsegiteni az egyéni igények/sziikségletek és a tovabbképzés dsszehangoldsat,
javitani a pedagdgusok és az intézményvezetd kozotti kommunikéciot.

Szakmai fejlodest elosegito célok:

+ a hatékony pedagogiai modszerek megerdsitése,

¢ segiteni az esetleges egyéni problémak feltarasaban, és erre épiil6 tanacsadassal
és egyéni célok kitlizésével eldsegiteni a pedagogus szakmai fejlédését,

¢ a kapott indikatorok segitségével az intézményi miikodés leirasa,

+ informaciok gyiijtése a terapiak hatékonysaganak nyomon kovetéséhez,

¢ segiteni tovabbképzésiiket.

5.2. A kovetelményrendszer alapjai és 0sszetevdi

A kovetelményrendszer hdrom egymast kiegészitd alapon nyugszik:

a jogszabalyokban és az intézményi dokumentumokban rogzitett, a pedagogus
munkakor altalanos, az intézményre jellemzd helyi és személyre sz6l6 elemeket
tartalmaz6 munkakori leirasan,

a munkakdri leirdson tilmutato, a pedagdgusi munka kiilonb6zd szerepszintjein és
az ezeknek megfeleld képességeket és készségeket atfogd norma- és kritérium-
rendszeren,
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az elso ciklus utan az el6zo értékelési ciklus végén sziiletett, egyénekre vonatkozo
megallapitdsokon, amelyek rogzitik a kiemelkedden sikeres teriileteket, és fejlesz-
tési célok formajaban kijeldlik a jovoben fejlesztendo teriileteket.

5.3. A vizsgalando teriiletek

Az értékelési rendszer a kovetkezo teriiletek rendszeres vizsgalatat tartja sziikségesnek:

a pedagogus vizsgalati és terapias munkdjanak vizsgalata, értékelése;

a pedagogus kdotelezd oran kiviili intézményi tevékenységének vizsgalata, értéke-
Iése;

a pedagogus képzettségének és felkésziiltségének vizsgalata, értékelése,

a pedagogus kiemelkedo terapias sikereinek vizsgalata, értékelése;

a pedagogusi teljesitmény egymast kovetd ciklusokban tapasztalt javulasanak
vizsgalata, értékelése;

a pedagogus hozzaallasdnak és munkafegyelmének vizsgalata, értékelése;

a pedagogus kotelezo oran/intézményen kiviili szakmai tevékenységének vizsga-
lata, értékelése.

5.4. A pedagogus munkatarsak értékelése

5.4.1.

Szakmai tudatossag

Szakmai eredményesség

Szakmai felkésziiltség

A szakmai munkavégzés tervezése

A szakmai munkavégzés feltételeinek elOsegitése

Szakmai gyakorlat

Megbizhatosag

Ugyfelekkel valé kapcsolat

Innovécids készség

Munkakori kotelezettségen tuli tevékenységekben vald részvétel
Egymas kozotti kommunikacidjanak, egylittmiikodésének értékelése
A hozzaallas, szakmai igényesség értékelése

Az értékelés eszkozei

Az értékelés részletes kovetelményrendszere a vizsgalando teriileteken nyujtott tel-

jesitmény értékelésére kidolgozott mérdeszkdzokben rogzitett kritériumokban fo-

galmazddik meg. Ez a rendszer tobb kiilonbozd eszkdz segitségével gylijti be a

Kritériumokra vonatkozo informaciokat:

» megfigyelési szempontsor (vizsgalat, terapia)

» onértékeld lap

» véleménykéré lap

> értékelési beszélgetés és a vizsgalat tanulsagait 0sszegzo értékelési Osszesitd
lap.

Egy-egy eszkoz egyszerre az értékelés tobb komponensét (vagyis a pedagodgusi

munka kiilonb6z6 szerepszintjeit, az ezeknek megfeleld képességeket és készsége-

ket atfogo6 kritériumrendszert, a munkakdri leirasban foglaltakat, az el6z6 ciklus

végén kijelolt egyéni fejlesztési célokat) is lefedheti, azaz egy-egy komponens

vizsgélata tobb kiilonboz6 eszkdzon keresztiil torténhet.
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5.4.1.1. Oralatogatasi lap

Lehetové teszi a pedagdgus pedagogiai szakszolgalati, szakmai, pedagégiai mun-
kajanak értékelését. Ennek az elemnek az objektiv értékelése megfeleld pedagogiai
kompetencidkkal rendelkez6 kozremiikodd bevonasaval torténik.

5.4.1.2. Az dnértékeld lap

Célja, hogy egyfajta tiikkorként segitse a vezetd €és a dolgozok véleményalkotasat
sajat teljesitményiikrél. Az onértékelés soran Gsszevethetd a kollektiva és a vezetd
altal készitett értékelés. Az értékelés alapveté mddszere az objektivitast célzo zart
végl kérdésekre adott pontszam. Az onértékeld lapot ciklusonként egyszer, legké-
s6bb két héttel az értékelési beszélgetés megtartasa elétt kell az értékeltnek kitol-
tenie. Az onértékeld lap adatainak értékelése az értékelési beszélgetés keretében
torténik, ahol a résztvevok kozdsen megvitatjdk az egyes kritériumokat, majd
megegyeznek abban, hogy az értékelt teljesitménye:

x az adott kritériumban kiemelkedden sikeres,

x az atlagnak megfeleld vagy

x elmarad attol, tehat fejlesztése sziikséges.

Ezutan k6zosen levonjak a megfeleld kovetkeztetéseket, azaz rogzitik az értékelési
Osszesitd lapon az erésségeket, valamint a fejlesztésre szoruld teriileteket.

5.4.1.3. A véleménykéro lap

A kérdoiv alapvetd célja az, hogy

o lchetdséget adjon az értékelt dolgozdknak arra, hogy atgondolja és kifejtse né-
zeteit sajat intézményi szerepével, teljesitményével és az értékelés feltételeivel
kapcsolatban;

e segitsen az intézmény vezetdjének a szervezés hidnyossagainak feltardsaban és
a javitas lehetdségeinek kidolgozéasaban;

e segitsen a kdvetkezd ciklusra vonatkozé egyéni célok kijeldlésében.

5.4.1.4. Az értékelési beszélgetés és az értékelési 0sszesitd lap
A ciklus tapasztalatait attekint6 és 6sszegz6 értékelési beszélgetésre a ciklus végén
kertilhet sor, amikor mar rendelkezésre allnak az 6nértékelés tapasztalatai, és az ér-
tekelt kitoltotte a véleménykérd lapot is. Az értekelési beszélgetést az igazgatd ve-
zeti. Az értékelési osszesité lapokat az igazgaté altal kijeldlt vezetd késziti eld. At-
tekintik, megvitatjak a kovetkez6 dolgokat, majd lehet6leg konszenzust alakitanak
ki a teljesitmény megitélésérol.

e Az el6z0 ciklus végén kijeldlt egyéni célok megvalosulasa;

o A megfigyelési szempontsor alapjan sziiletett eredmények, kiilonos figyelem-
mel az el6z6 ciklusban elért eredményekhez képest tortént valtozasokra és a
kiemelkedden sikeres vagy problematikus teriiletekre;

e Megvitatjak a véleménykérd lapon felvetett kérdéseket;

o Megegyeznek a kijelolendd 1j egyéni célokkal kapcsolatosan. Ezek a célok —
lehetdleg konkrét teendOk formajaban megfogalmazva (tovabbképzés, hospita-
las, mentor kijeldlése, stb.) — mintegy Osszefoglaljak az értékelési Osszesitd lap
pozitiv megallapitasait, €s a valtoztatasra, fejlesztésre szorulo teriiletekkel kap-
csolatos tennivaldkat. Az ,,értékelési Osszesitd lap” megallapitasaihoz az érin-
tett pedagogus beosztasu dolgozo irdsban kiegészitéseket, észrevételeket fiiz-
het. Legkésobb egy héttel a beszélgetés utan az értékelt pedagdgusnak az in-
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5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

tézményvezeto altal véglegesitett értékelési dsszesitd lapot at kell adni, amelyet
mind az érintett, mind pedig az intézményvezetd alairasukkal hitelesitenek.

Az értékelés lebonyolitdi

Az értékelést az értékelt pedagdgus és az intézményvezetd végzi. A vezetd értékelését a
munkaltatoi jog gyakorloja végzi el. A zard értékelés a munkaltatoi jog gyakorldsdnak
szabdlya szerint torténik.

A ciklus soran az értékelt pedagogus altal megtartott egy sziirés/vizsgalat és egy terapias
ora keriil meglatogatasra. A sziirés/vizsgalat és a terapias foglalkozas latogatasat €s érté-
kelését az intézmény vezetdje végzi. A terdpia és a szlirés/vizsgalat értékelése a latoga-
tast, ellendrzést kovetden a szakmai megbeszélésen torténik.

Az intézményvezeto teljesitményének értékelése
Az intézményvezetd teljesitményének értékelését az intézményi vezetdi ciklushoz iga-
zodva, a fenntarté dontése szerint kell elvégezni, a VTKOT Kozoktatdsi Minéségiranyi-
tasi Programjaban meghatérozottak szerint.
Az intézményvezetd teljesitményértékelése:

o Onértékelés,

o fenntartdi szintii értékelés.
A kitoltott értékeld lapokon szerepld véleményeket az egyes szempontok szerint §SSzesi-
teni kell, és az igy kapott 0sszesitett értékelés alapjan kell kitolteni az ,,értékelési dsszesi-
td lap”-ot. Az atfogo teljesitményértékelést a fenntartd végzi.

A vezet beosztasu dolgozok teljesitményének értékelése (amennyiben van)
A teljesitményiik értékelését kétévente kell elvégezni, a ,,vezetdi onértékelési lap”, vala-
mint az ,értékelési 0sszesitd lap” segitségével.
A vezetd beosztasi dolgozok teljesitményértékelése:

o Onértékelés,

o az intézményvezetd ertékelése.
A kitoltott értékeld lapokon szerepld véleményeket az egyes szempontok szerint §sszesi-
teni kell, és az igy kapott Osszesitett értékelés alapjan kell kitolteni az ,,értékelési dsszesi-
td lap”-ot. Az ,.értékelési Osszesitd lap” megallapitasait az igazgatd az érintett vezetd be-
osztasu dolgozoval szdban értékeli, melynek megallapitasaihoz az érintett vezetd beosz-
tasu dolgozo irasban kiegészitéseket, észrevételeket flizhet.
Legkésdbb egy héttel a beszélgetés utan az értékelt vezetdnek az intézményvezetd altal
véglegesitett értékelési Osszesitd lapot at kell adni, amelyet mind az érintett, mind pedig
az intézményvezetd alairasukkal hitelesitenek.

A dokumentumok kezelése és az adatokhoz val6é hozzaférés

Az adatok bizalmas és biztonsagos kezelése a vizsgalat egyik kulcskérdése, igy erre kii-
16n6s figyelmet kell forditani. Az érintett pedagdgus az dramegbeszélések utan megkapja
a kitoltott oralatogatasi lapok maésolatat, a pedagdgus maga tolti ki az onértékeld és véle-
ménykérd lapokat.

Az értékelési Osszesitd lap megirdsa utdn ezek a dokumentumok a lap mellékleteként
megorizendok. Az értékelési dsszesitd lapok és mellékleteik biztonsagos tarolasa az in-
tézményvezetd kotelessége. Az adatokhoz vald hozzaférés az adatvédelmi jogszabalyok
figyelembevételével torténhet. Az értékelési Osszesitd lap mindaddig nem selejtezhetd,
amig a pedagogus az intézményben dolgozik. Ha a pedagdgus munkaviszonya megszii-
nik, a lapot a pedagdgus kérésére at kell neki adni, amennyiben nem kéri, meg kell sem-
misiteni. Az 0sszesitd lap mas munkaltatonak nem adhato at.
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5.9. Az adatok felhasznalasa

Az érintett kozalkalmazott

megismerhet minden réla gyiijtott informaciot és adatot, és barmikor betekinthet a rola
$z016 dokumentumokba,

az igazgatohoz fordulhat a feltart problémak megoldaséaval kapcsolatban,

kérheti, hogy referenciak irasakor a munkaltatd hasznalja fel az értékelésbol szarmazo
informaciokat.

A munkaltato

barmikor hozzaférhet az érintett dolgozd személyes értékelési dsszesitd lapjahoz;

egy adatforrasként felhasznalhatja a vizsgalat soran szerzett informaciokat a kozal-
kalmazottak beosztasat érinté személyi dontések, valamint a bérezéssel és jutalmazas-
sal kapcsolatos dontések meghozatalara;

felhasznalhatja a vizsgalat sordn szerzett adatokat az intézmény vezetési gyakorlatanak
javitasara (jobb munkamegosztas, az eszkzok jobb elosztasa, stb.);

felhasznalhatja a szerzett informaciokat a tovabbképzésekkel kapcsolatos dontéseiben;
az Osszesitett intézményi adatokat felhasznalhatja PR/marketing célokra;

a dolgozo kérésére koteles megfelelé tovabbképzést engedélyezni, vagy kijeldlni egy
kollégat, aki segit a feltart probléméak megoldasdban. Az intézményvezetd nem hasz-
nalhatja fel a vizsgdlat sordn szerzett névszerinti, személyes adatokat és informaciokat;
érvként a fenti személyi kornél tagabb kérben meghozandd dontések befolyasolasara;
fegyelmi eljaras kezdeményezéséhez vagy az értékeléssel Osszefliggésben nem allo,
egyéb ok miatt inditott fegyelmi eljaras soran érvként hozandé a dontés befolyasola-
sahoz;

elbocsatas kezdeményezéséhez;

informacidszolgaltatasi célbol sem intézményen beliilre, sem intézményen kiviilre, ki-
véve referencidkhoz, a pedagogus irasbeli kérésére.

6. Partnerkapcsolatok

6.1. Partnereink

* Nevelési Tanacsadok

» Tanulasi Képességeket vizsgald Szakértdi Bizottsagok
=  Beszédvizsgalo intézetek

* Megyei Pedagogiai Szakmai Szolgaltatd intézmények
= Tarsult telepiilések onkormanyzatai

» Térsult telepiilések nevelési-, oktatasi intézményei

»  Gyermek-egészségiigyi ellatd intézmények

= Gyermekorvosok, védéndk.

6.2. A partnerkapcsolatok iranyitasa

Tarsintézményeinkkel, partnereinkkel jo kapcsolatot kivanunk kiépiteni. A mindségfej-
lesztési program soran feltarjuk erdsségeinket és fejlesztendd teriileteinket. Ennek egyik
modja a partneri igény- ¢és elégedettségmeérés, melyet kétévente végziink. Az eredmények
figyelembe vételével igyeksziink a folyamatos fejlesztést biztositani.
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6.3. A partnerek azonositdsa
Cél: Partnereink meghatarozasi folyamatanak kialakitasaval célunk a partnerekkel vald
egylittmiikodés hatékonyabba tétele a folyamatos kapcsolattartas altal, illetve a partner-
koézponta miikodés erdsitése.
A beazonositott partnerek listajat minden évben, illetve aktualitas esetén feliilvizsgaljuk,
frissitjiik.
A mérések kiértékelése utan dsszehasonlitd elemzéseket végziink a nyomon kdvetés érde-
kében, majd intézkedési terveket készitiink a felmeriilé feladatok megvaldsitasara.

7. Az IMIP rendszeres feliilvizsgalati eljaras szabalyai

Minden tanév elején, illetve a torvényvaltozasok-, modositasok, valamint fenntartoi elva-
rasok véltozasa kapcsan az IMIP feliilvizsgélatra keriil. Feliilvizsgdlat soran elemezni-
értékelni kell, hogy helyesek voltak-e a meghatarozott iranyok, elvarasok, koherensek
voltak-e a kitizott intézményi célok, feladatok a fenntartoi elvarasok és az intézmény
stratégiai dokumentumai ko6zott. Vizsgalni kell, hogy miikodtethetdk-e a beszabalyozott
folyamatok, vagy valtoztatas sziikséges. Meg kell vizsgalni a mindségi muikodéshez
sziikséges feltételrendszert és eréforrasokat, a partneri igények és elvarasoknak valdé meg-
felelés mértékét.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

Az Intézményi Minéségiranyitasi Programot az intézményvezetd késziti el, a szakszolgalatot
ellato dolgozok fogadjak el egyéni szavazassal, minimum kétharmados részvétellel.

Az Intézményi MinGségiranyitasi Programban foglaltak megtartasaért az intézményben dol-
gozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

1. Az IMIP feliilvizsgalatanak rendje

Az IMIP moédositasat kezdeményezheti:
e Fenntarto,
e Nevelotestiilet,
e Az intézmény vezetdje.
Az IMIP-et feliil kell vizsgalni, ha:
e ajogi szabalyozas valtozasai megkovetelik,
¢ az intézmény vezetdje vagy dolgozdinak nagyobb csoportja kéri,
¢ fenntartdi dontés indokoltta teszi.

2. Az IMIP mellékletei

1. szamt melléklet: Oralatogatasi lap
2. szamt melléklet: Onértékeld lap

= 3. szamu melléklet: Véleménykéro lap
4. szamu melléklet: Ertékelési lap
5. szaml melléklet: Mindsitési lap

11
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3. Az IMIP nyilvanossagra hozatalanak modja

Az Intézményi Mindségiranyitasi Programot a jovahagyastol szamitott két héten beliil irdsban
nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanos elhelyezésrél az intézményvezetd gondoskodik az
alabbi modon: egy példany kifliggesztve az irodaban, egy példany az intézményvezetonél, egy
példany az irattarban.

LEGITIMACIOS ZARADEK
A Bicskei Kistérség Egységes Pedagdgiai Szakszolgalata, az Intézményi Mindsédiranyitasi
Programot az intézmény vezet6jének el6terjesztése alapjan a nevel6testiilet 2010. november
12. napjéan fogadta el.
A jelen Intézményi Mindségiranyitasi Program, az intézmény fenntartdjanak a Vértes Tobbcé-
lu Kistérségi Onkormanyzati Tarsulds Tanacsa 2010. ............ hé .......... napjan tortént

jovahagyasaval 1ép hatdlyba, és visszavonasig hatalyos.

Bicske, 2010. ...,

Intézményvezetd
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Az Oralatogatd NeVe, DEOSZEASA: ....o..iiitt ettt

1. szamu melléklet

Oralitogatasi lap

A latogatasideje: ........oovviiiiiiiiiiiiiin, EHAtott: ..o

FOlalKOZAS: . ...

Megfigyelési szempontok

Ertékelési skala

1 2

1. Szakmai felkésziiltsége

2. A foglalkozas célja, szerve-
zettsége, felépitése

3. Alkalmazott modszerek

4. A pedagdgus modszertana,
egyénisége, hangneme

S. A foglalkozas eredményessége

6. Gyermek/tanul¢ aktivitasa,

magatartasa

A értékelés atlaga: A megfigyelésre adott pontszdm Gsszege/megfigyelési

pontok szadma

A latogato egyéb feljegyzése, javaslat: ..o

a latogatott pedagogus

orat latogato
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2. szamu melléklet

Onértékelé lap
Az értékelt pedagdgus neve, Mmegbizatasai:.......c.ovvuiiieiiiiii i

1. Rendelkezik-e valamilyen posztgradualis képesitéssel, vagy részt vesz-e jelenleg olyan
képzésben, amely ijabb felséfokt vagy a jelenleginél magasabb képesitéshez vezet?

3. Teljesitette-e mar a kdtelezO pedagogus tovabbképzés 120 oras ciklusat? A kovetkezd 7 év
alatt milyen képzésben kivan részt venni?

4. Milyen kiilon bérezéssel nem jaré nem oOrarendi intézményi szintii feladatokat latott el (PI.
rendezvények/szakmai napok szervezése, dokumentumok kidolgozasa stb.)

5. Részt vett-e barmilyen, intézményen beliili vagy intézményen Kiviili, nem tanoérai jellegii
szakmai tevékenységben az elmult idszakban (szakmai anyag irds vagy készités, eldadas
konferencian, gyakornok/féiskolai hallgatd mentoralasa, szakmai tovabbképzés tartasa, bemu-
tatd foglalkozas, el6adas)?

6. Kapott-e végzett munkdjanak elismeréséért valamilyen intézményi, telepiilési, megyei, or-
szagos kitlintetést valaha is? Sorolja fel:

7. Kapott-e valamilyen szobeli elmarasztalast az elmult két évben munkafegyelemmel kapcso-
latos mulasztas miatt (késés, adminisztrativ teend0k elmulasztasa, szakmai feladatok elhanya-
golésa, stb.)?

pedagbgus aldirdsa
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3. szamu melléklet

Véleménykéro lap

Kedves Kolléga!
Ha gy gondolja, hogy a kérdések nem fednek le minden fontos teriiletet, kérjiik, szabadon
fejtse ki véleményét az egyéb észrevételek pontban!

1. frja le (a legfontosabbnak tartottal kezdve), hogy szakszolgalati munkéjanak mely aspektu-
sait tartja a legfontosabbaknak!

2. On szerint milyen teriileteken jarult hozza leginkabb az intézmény Osszteljesitményének
magas szinvonalon tartasdhoz, emelés¢hez? Szakszolgalati munkdjanak melyik teriileteire a
legbiiszkébb?

4. Van-e olyan teriilete a szakszolgalati munkanak, ahol javitani szeretne a teljesitményén?
Milyen segitségekre — feltételekre — lenne sziiksége ahhoz, hogy ez megtorténhessen?

5. Van-e olyan tényezd vagy jelenség, feltétel, amely az On meglatasa szerint akadalyozza,
hatraltatja azt, hogy munkaja igazan magas szinvonalll vagy hatékony legyen?
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6. Van-e olyan egyéni erdssége, szakismerete, képessége, amelyrdl ugy érzi, hogy nem kello-
en hasznosul az intézményben?

7. Véleménye szerint az intézmény egészének miikodésében mely tertileteken lenne leginkabb
sziikség javulasra?

8. Milyen kisebb (1-2 milli6 forint) vagy nagyobb (10-20 milli6 forint) 6sszegi fejlesztéseket
latna jonak a jovében €s mire forditand ezeket az dsszegeket?

a pedagbgus alairdsa
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4. szamu melléklet

Ertékelési lap
NV ErtéKeléSt VEZetO: ..o.vneven e e e
Munkakor, MEeEbIZataSal: .......ieeiit ittt e e
IdO: e
1. Szakmai ismeretek
Ertékelési skala
Kompetenciak
0 1 2

1. Szakmai felkésziiltség és annak

hasznositasa, atadasa
2. Tovabbképzéseken valo rész-

vétel
3. Elismerések, kitiintetések
4,

rrrrrr

2. A pedagogus szakmai munkajanak értékelése

Informaciogyiijtés eredménye Ertékelési skala
(az egyes kompetencia teriiletek

alapjan) 0 1 2

I. Oralatogatés eredménye

I1. Oralatogatas eredménye

I11. Oralatogatas eredménye

BlwindE

rrrrrr

3. A pedagogus tanoran kiviili tevékenységének értékelése, problémamegoldo képesség

Ertékelési skala
Kompetenciak

2

1. Intézményi szintli rendezvények
¢és egyéb tevékenységek szervezé-
se, rendezése

2. Intézményen kiviili rendezvények
¢és egyéb tevékenységek szervezé-
se, rendezése

3. Mentori feladatok ellatasa

4.

rrrrrr
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4. A pedagdgus munkakori leirdsdban foglaltak értékelése, felel6sség és hivatastudat

Ertékelési skala
Kompetenciak
0 1 2 3
1. Munkafegyelem, feladatellatas
2. Empatia, alkalmazkodo készség,
képesség
3. Partnerkapcsolat
4.
Mindsitési atlag: az értékelési skala alapjan

5. A pedagogus dokumentumai, adminisztracios feladatok ellatasa, pontossag

Ertékelési skala
Kompetenciak
0 1 2 3

1. Hataridok betartdsa
2. Kotelezé dokumentumok miné-

ségi vezetése
3. Beszamolok és a kozdsség altal

elfogadott dokumentumok ming-

ségi vezetése
4,
Mindsitési atlag: az értékelési skala alapjan

A pedagogus mindsitési atlaga az S teriilet alapjan: ...............

A mindsités soran az egyes mindsitési szempontok értékelésekor a kovetkezd pontszamokat
kell alkalmazni:

a) kiemelked6 mindsités harom pont,

b) megfelel6 mindsités kettd pont,

c) kevéssé megfelelé mindsités egy pont,

d) nem megfelel6 mindsités nulla pont.

A kozalkalmazott mindsitésének eredményeként kivaldan alkalmas, alkalmas, kevéssé al-
kalmas, illetve alkalmatlan mindsitést kaphat. A mindsités eredményét az egyes mindsitési
szempontok értékelésekor adhatdo legmagasabb pontszamnak a ténylegesen adott pont-
szamokhoz viszonyitott ardnya alapjan a kdvetkezOk szerint kell megallapitani:

a) nyolcvantdl szaz szazalékig kivaloan alkalmas,

b) hatvantdl hetvenkilenc szazalékig alkalmas,

c) harminctol 6tvenkilenc szazalékig kevéssé alkalmas,

d) harminc szazalék alatt alkalmatlan
mindsitést kap a kozalkalmazott. Ettdl eltérden, a kozalkalmazott alkalmatlan mindsitést
kap, ha legalabb egy mindsitési szempont értékelése nem megfeleld.
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