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BEVEZETO

igazgatdi el6sz06

A balassagyarmati Madach Imre Kollégium 6nall6, a partner kozépiskolakkal szoros
kapcsolatban allo, kdzépfoku képzés soran kollégiumi ellatast és szolgaltatast igényld,
dontéen Nograd, kisebb részben Pest megyei és hataron tali tanulok kiszolgalasara létrehozott
és Balassagyarmat varos altal fenntartott kozoktatdsi intézmény. A kollégium a varos
kdzépiskolaibol felvételiiket kéré tanulok igenyeinek megfeleléen biztositja a folyamatos és
biztonsdgos ellatast, a tanulési feltételeket, valamint egyéni igények szerint a minéségi
tanulasvezetést, szaktantargyi tovabbfejlédést és korrepetalast. Az intézményi struktdra, a
szemelyi és targyi feltételek garantdljak a tanuldk biztonsagat, a folyamatos és eredményes
egyuttmikodest a szllékkel, valamint az iskolakkal.

A tanulési feltételek és lehet6segek fejlesztésével a kollégiumi minéségiranyitasi rendszer
kiépitésével arra torekszunk, hogy minden nélunk lakd didkkorszerti ismereteket szerezzen,
amelynek birtokaban versenyképesebbé valik a tarsadalmi munkaerépiacon.

Nevelési koncepcionk a konstruktiv életvezetési, magatartasi és tevekenységformak
fejlesztését szorgalmazza, nagy hangsulyt helyezve a személyes autondémiara. A kollégium
nevelési koncepciojanak kialakitasaval arra torekszik, hogy egyre inkabb megfeleljen a
tarsadalmi kihivasoknak.

Alapvet célunk, hogy kollégistaink az itt toltott évek alatt megtanuljdk a tarsadalmi
egyuttélés és konfliktusmegoldas alapveté szabalyait, felkeltsiik a tanulas iranti vagyukat,
szerettessiik meg a csoportban végzett alkotd munkat.

Fontosnak tartjuk, hogy mikodésunk soran a didkok elsajatitsdk az ©Onérvényesités
demokratikus technikait, a massag elfogadasanak szabalyait.

A Hatranyos Helyzetti Tanuldk Arany Janos Tehetséggondoz6 Programjaban (tovabbiakban
Arany Janos Program) részt vevé kollégistak nevelésével, kdzépiskolai kotelességeik magas
szintii teljesitésének segitségevel, szabadidés tevékenyseégik megszervezésével jarulunk
hozza felséfoku tanulmanyaik megkezdéséhez.

A Kkollégium vezet6i, nevel6i és munkatarsai olyan személyek, akik munkajuk sorén arra
torekednek, hogy képesek legyenek alkalmazkodni a velik szemben tamasztott egyre
magasabb kovetelményekhez, folyamatos onfejlesztéssel kivannak megfelelni a partneri
igényeknek.

A Comenius |. modellt 2003-ban befejezve, majd az iranyitott énértékelést megismételve a
kozeljovoben palyazni kivanunk a Kozoktatasi Minéségi Dijra. A minéség iranti
elkotelezettseéggel tartds, megbizhatd szervezeti folyamatokat és rendszereket miikddtetve, a
Comenius I. modell stratégidja és strukturdja mentén, az eréforrdsok ésszerii és optimalis
biztositasdval tervezzik végezni mindennapi oktatdé - neveld, ellatd, szolgaltato,
tevékenységlinket. Ennek szerves része, elengedhetetlen feltétele egy a gyakorlatban is jol
miikodé Kollégiumi Minésegiranyitasi Program.
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l.
A KOLLEGIUMI MINOSEGIRANYITAS ALAPJAI

1.1. Helyzetelemzés
e elsgsorban az Arany Janos Programba felvételt nyert tanulok

e masodsorban Dél- és Nyugat-Nograd Kkistelepiilései, ahonnan a kdzépfoku
intézmények megkozelitése lehetetlen, vagy nehézkes, illetve olyan iskolatipusban
kivannak tanulni, vagy olyan szakmat szeretnének elsajatitani, amelyre itt van lehetéség;

e harmadsorban Pest megye Eszak — Keleti azon Kistelepiilései, ahonnan a kozlekedési
lehetéségek jobbak Balassagyarmat iranyaba, illetve szintén meghatarozdak az iskola-,
szakmavalasztasi lehetoségek;

o |étszamukat tekintve kevesebben hataron tuli, magyar anyanyelvi terlletekrol
érkeznek didkok, akik a kozépfoku végzettseget az anyaorszagban kivanjak
megszerezni.

A kollégium teljes befogaddképessége 230 f6. A felnétt dolgozok létszama 33 fo, a
pedagogus létszam 10 6.

Megjegyzés: a részletes helyzetelemzést a Pedagogiai Programunk tartalmazza.

1.2. Fenntartdi minéségiranyitasi program (OMIP) kivonata

...Balassagyarmat varos énkormanyzata 122/2000./\VV1.22./ sz. hatarozataval fogadta el 5 évre
sz016 feladat - ellatasi, intézményhal6zat - mikodtetési, fejlesztési és intézkedési tervet. Az
intézkedési tervben megfogalmazott feladatok ma is aktualisak, tartalmazzak a fejlesztési
lehet6ségeket, ugyanakkor biztositjak az dnkormanyzat szamara az intézményhaldzat sziikség
szerinti atalakitasanak lehetéséget is.

Mivel a mindségiranyitas lényege a és a tervezés ellenérzott végrehajtasa, ezért a
minéségiranyitasi rendszer célhierarchidjdban az elkészitett terveket a mindségpolitika
operativ részének tekintjuk.

A kozoktatasi intézményrendszer iranyitadsaval kapcsolatos fenntartdi szabalyok

A kozoktatasi intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontési és felelésségi feladatokat az
onkormanyzati Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza. E szabalyzat rendelkezik a
Mivelédési és Oktatasi Bizottsag dontési jogkorébe utalt hataskorokrol.

Az intézethal6zat mikddésevel kapcsolatos feladatokat az dnkormaényzat altal jovahagyott
Intézkedési Terv tartalmazza.

A terv elokészitésébe valamennyi intézmény részt vett, valamennyi intézmény rendelkezik a
dokumentummal. A felllvizsgalatat - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a fenntartd
négyévenként elvégzi.

A fenntartd kulon Gtemterv alapjan intézménytipusonként, szakmai ellenérzéseket /SZE/ -
szakmai szolgaltato megbizasaval - évenként, térvényességi ellenérzéseket /TE/ kétévenkent,
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pénzlgyi ellendrzéseket /PE/ négyévenként, intézményvezet6i beszamoltatast /IB/ az
intézmény vezet6i megbizasanak utolsé évében végez.

A tervezési folyamat szabalyai

Az Intézkedési Tervet a jogszabaly alapjan a fenntartd késziti el, melyben meghatarozza az
intezményhal6zat mitkddtetésének, fenntartasanak, fejlesztésének feladatait.

Az el6készitésben részt vesznek az intézmeények vezetoi, a Muvelédési és Oktatasi Bizottsag.
A dontést a képvisel6-testillet hozza meg, az elfogadott intézkedési tervet valamennyi
intézmény megkapja.

Az intézmények gazdalkodédsanak szabdlyait — a szakmai munka feltételeit — a fenntart6 a
koltségvetés elfogadasaval hagyja jova, a jogszabalyban biztositott hataridéig. A koltségvetés
tervezésébe a részben 6nalldéan gazdalkodo és az 6nalléan gazdalkodd intézmények vezetéi és
a GAMESZ vezetéje vesz részt.

Az intézmények miiszaki karbantartasat, felGjitasat — a felQjitasi tervnek megfeleléen — az
onkormanyzat koltségvetése hatarozza meg.

A fenntartdi ellenérzések rendije

Az ellenérzés az intézmény mikddését vizsgalja abbol a szempontbdl, hogy az megfelel-e a
kdzponti, helyi vagy intézmeényi /alapito okiratban meghatarozott/ normanak, illetve milyen a
hatalyos jogszabalyok és a nevelési, pedagdgiai program kozotti kapcsolat.

A kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. Torvény 107. §-a meghatarozza a fenntartd kotelezo
ellendrzési korét, ezen kivil kiemeli a szakmai munka hatékonysaganak ellenérzését, a
gyermek- és ifjusagvédelmi tevekenység, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zése
érdekében tett intézkedések vizsgalatat.

Az ellenérzéseket a fenntarto illetve a szakmai ellenérzéseket szakmai szolgéaltato vegzi.

A vizsgalat konkrét témajarol, az ellenérzést végzok korérél, az ellenérzés megkezdésének
idépontjardl a fenntarto tajékoztatja az intézmenyeket.

A vizsgalat modszerét a fenntartd hatarozza meg. A vizsgalati eredményekrél a kollégium
vezetését, a szakmai munkakdzosségeket és a nevelotestiiletet tajekoztatni kell.

A fenntartdi ellenérzések kiemelt teriletei:

SZAKMAI ELLENORZESEK

Az intézmenyrendszerrel kapcsolatos altalanos elvarasok teljesitése
Differencialt képességfejlesztés mértéke

Pedagogus tovabbképzések mertéke

Esélyegyenléség biztositasanak formai

TORVENYESSEGI ELLENORZESEK

Az intézményi dokumentaciok jogszeriisége
Tanuld-nyilvantartas

Normativak igenylése és elszamolasa

A pedagogus tovabbképzés bonyolitasa
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PENZUGYI ELLENORZESEK

A koltségvetes hatékony felhasznalasa

A bérfelhasznélas ellenérzése

Kedvezmények, juttatdsok, tamogatasok pénzigyi felhasznalasa
Etkezési dijak, tandijak beszedésének ellendrzése

Az intézményi értékelések, mérések rendije

A mérés célja, hogy a kozoktatdsi intézmény és a fenntartd az &gazati iranyitas altal
meghatarozott szakmai célkitiizéseket dsszehasonlitsa a kdzoktatdsi intézmény pedagogiali
tevékenységének eredményével.

Az Oktatasi Minisztérium mar ket alkalommal is végzett olyan orszagos felmeérést, amelynek
az eredmeényeit az intézmények megkaptak, igy az intézmény 0ssze tudta hasonlitani sajat
tanuldinak produktumat mas intézményekkel, az orszagos atlaggal.

Az orszagos felmérések az OM utasitasai alapjan tovabb folytatodnak.

A fenntartd 6nkormanyzat kiemelt feladata, hogy mindenkinek egyenlé esélyt adjon a
tanulasra, ezért célja, hogy intézményei teljesitmenyei ne térjen el sokban egymaéstol. A
minéségiranyitasi program azt célozza, hogy a kiegyenlitodés ne lefelé nivellalast jelentsen.
Az értékeles teruletei megfogalmazddtak az intézményrendszerrel kapcsolatos elvarasokban,
valamint az ellendrzések kiemelt teriileteiben.

Az ehhez szlikséges méréeszkdzokkel részben rendelkeziink, a konkrét mérési célokhoz Gjabb
méréeszkozoket dolgozunk ki, vagy a mérést végzo szakertok altal készitett méréeszkdzok
kerllnek alkalmazésra.

1.3. A mindgségiranyitasi rendszer személyzetének képzése

A kollegium kialakitotta a pedagogus és nem pedagogus alkalmazottak, a diakdnkorméanyzat
tagjai tovabbképzési tervét. Figyelembe vettik a pedagégus — tovabbképzési rendszer kinalta
lehetéségeket és kotelezettségeket. A beiskolazasi tervek elkészitéséneél térekszlnk arra, hogy
minél tobb munkatars vegyen részt mindségbiztositasi — mindségfejlesztési kurzuson.
Igyekszilink a bels6 képzési lehetéségek minél hatékonyabb kihasznalasara.

1.4. A mingségiranyitasi rendszer miikddésének szervezeti hattere

A kollégium szervezeti felépitését, hierarchiajat (ala- folérendeltségi viszonyait) kozvetlen és
kozvetett irnyitési rendszerét valamint az informéacié aramlasanak elvart, optimalis irdnyait
az SzMSz-ben megjelenitett abra tartalmazza.
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.
KOLLEGIUMI MINOSEGPOLITIKA (MP)

A Madach Imre Kollégium (MP)-jat a felsé vezetés hatdrozza meg a partneri igények és
stratégiai célok figyelembevételével. A (MP) képezi az alapjat az (MC) — nak. A (MP)-t a
minéségugyi vezets (MV) szervezésében az intézményvezet6 ismerteti a munkatéarsakkal.

A (MV) gondoskodik arrol, hogy a ,,Minésegpolitikai nyilatkozat” az intézmény minden
munkatérsa szamara jol lathatéan hozzaférheté legyen.

A kollégium tevékenységeiben, az érdekelt felek kortlményeiben bekdvetkezé valtozas
esetén a fels6 vezetés a (MP)-t mddositja, illetve annak alkalmasséagét felulvizsgalja.

A (MP) kidolgozasaert és fellilvizsgalataért a kollégiumigazgaté felelds.

A (MP) dokumentaléasét a ,,Minéségligyi dokumentacio rendje” cimii alfejezet szabalyozza.

2.1. A kollégium minéségpolitikai nyilatkozata

A balassagyarmati Madach Imre Kollégium mindségiranyitasi rendszerének kialakitasa,
mukodtetése, illetve folyamatos fejlesztése azt jelenti, hogy a kollégium kollektivaja
elkotelezte magat az aktualis vezetéi programban megfogalmazott minéségcelok és
minéségkezelési feladatok megvaldsitasa mellett, segitve ezzel az oktatasigyben — az OM
altal meghirdetett — térekvések megvaldsitasat.

Stratégiai célunk: hogy munkank soran folyamatosan alapozzunk a kollégiumok halado
hagyomanyaira, a tarsadalmi, megrendel6i, felhasznaléi (partneri) igényekre, a varosi
kdzoktatasi, iskolai, mivelddési kapcsolatrendszerre, programelemekre.

Kozéptava célunk: az ellatési, lakhatasi infrastruktira, a taneszkdz — feltételek és a
maodszertani kultdra tovabbi fejlesztése mellett olyan hatékony intézmény mikddtetése, amely
fajlagos koltsegmutatdi tekintetében is megfelel a korszeri kovetelményeknek, elvarasoknak.

Célunk egy olyan kollégium, amely:

kedvet és lelkesedést ébreszt a tanulas irant

kifejleszti a tanulas megtanulasanak képességét

fokozza a szellemi kivancsisagot

olyan személyes autondémiat teremt, amely megfér a masik ember szabadsagaval.

A kollégiumban az jelenti a minéséget, ha kollégistainkkal:

megszerettethetjiik a tanulast, az intellektualis aktivitast

az ismeretszerzeshez fiz6d6 pozitiv viszonyt alakithatunk ki és fejleszthetiink
fejlesztjik a kornyezetért érzett felel6sség érzesét

a kollegaink fontosnak tartjak a testi-lelki egészséget, az 6nismeretet, a masokkal
valé egyuttmitkddés normainak betartasat.
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Kollégiumunk pedagdgiai filozéfidja:

olyan kollégiumot szeretnénk miikodtetni, ahové ,,hazamegy” a tanul6 az iskola utén,
amely ,,jé csalad”. Szigortan kovetel, tudja értékelni a teljesitményt, kdvetkezetessége
szeretettel parosul. Igyekszik tobblet lehet6séget biztositani a tudas gyarapitasahoz.

»erdekes lakohely” tele tudas-, képesség szervezési, fejlesztési alkalmakkal,
kapcsolatteremtési, kapcsolatépitési, onmegismerési lehetéségekkel. Mint helyi
tarsadalomnak” a miikodése soran — atélve, észrevétlenul — sajatitjak el a diakok az
érdekkifejez6dés, -érvényesités demokratikus normait, technikait, a megeértés és
szolidaritas, a massag elfogadasanak alapértékeit.

A minéség egy kollégium esetében komplex fogalom, melynek elsédleges elemeit a
tarsadalmi kornyezet igényeit Kielégité szolgaltatasi folyamatok illetve az altaluk kivaltott
~fogyasztoi” elégedettség jelentik. Konkrétabban a kollégium alaptevékenységének a
kdvetkezo teruleteken kell kivaltania a kozvetlen miikddési kornyezet megelégedettségét:

E

A fiatalnak érettségi bizonyitvdnnyal vagy megfelelé szakképzettséggel Kkell
rendelkeznie és ennek megszerzésében a kollégiumnak — mint a tanuldshoz sziikséges
hatteret biztosito intézménynek — jelentés szerep jut.

A mentalis stabilitas tulhajszolt viligunkban az egyén biztonsagat noveli.

A szocializicié olyan fokat kell elérni, amely lehetéve teszi a zokkendmentes
tarsadalmi beilleszkedest.

El kell azt érni, hogy a fiatal életvitelének kialakitdsdban moréalisan értékes mintakat
prébaljon meg novelni.

Legyen alkalmazkodd képes és tolerans.

Szenteljen figyelmet a sajat egészsegére

Legyen aktiv, kezdeményezo es tevékeny tagja a tarsadalomnak.

Legyen becsiiletes.

jellemzék kialakitasaban hatékony eszkdznek szamit a kollégium mindségiranyitasi
rendszere, amely nem csak a jelzett kvalitast deklaralja, hanem szabalyozza a (MC)-ok
elérését biztositofolyamatokat is.

2.2. A Madach Imre Kollégium minéségceljai

Mingéségceéljainkat a “Comenius 1. modell” mentén fogalmaztuk meg. A partnerkdzpontusagi
4 tanéves mikdodtetés soran kialakitottuk a céloknak azt a korét amelynek az elkdvetkez6 3-5
évben meghatarozzak mingségbiztositasi tevékenységiinket.
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Minéségcelok:

Probléma, igény Hozzarendelt cél Prioritas | ldétav
Kornyezet rendezettsege, | Balesetmentes, esztétikus fejleszté | Fontos Kodzéptavu
biztonsaga kdrnyezet megteremtése,
fenntartasa
A kollégium j6 hire Kollégiumunk népszeriisitése, Nagyon | Kozéptavu
vonzova tétele legyen mindenki fontos
szamara kiemelkedéen fontos
Kollégiumon belili Elérni, hogy minden munkatarshoz | Fontos | Rovid tavd
informéacidaramlas eljusson az 6t érint6 informacio.
A szllok részvétele A sziilok aktivan vegyenek részta | Nagyon | Kdzéptava
kollégiumi kollégium életében, fontos
rendezvényeken, kapcsolddjanak be a programok
mindennapi életlinkben szervezésébe, vegyenek részt a
kdzOs rendezvényeken.
Rendezvényeink Vonjuk be nagyobb mértékben a Fontos | Hosszu-tava
szervezettsége, kollégistakat és a sziiloket a
elokészitettsége hagyomanyos innepségek
szervezesebe.
Kollégiumi nevel6tanari A kozosen elfogadott alapelvek Fontos Kozéptavu
példamutatas betartdsa mindenki részérol.
Szabélyozési rendszer Teljes kori folyamatszabélyozas Fontos | Hosszu-tavu
Munkakortlmények Targyi felszereltség, Nagyon | HosszU-tava
munkakorilmények, kozos fontos
helyiségek allapotanak javitasa.
A kollégium PR Novekedjen a kollégium Fontos | Kozéptavl
tevékenysége ismertsége, jobb kapcsolata helyi
médidkkal.
Kollégistak érdeklédése, Erdeklédés felkeltése nem csak a | Fontos | Révid tava
aktivitasa pedagogus, hanem a
Diakdnkormanyzat és kilsé
szakember bevonaséval.
A kollégiumi szobéak Kollégiumi szobék bels6 Nagyon | Kozéptava
otthonossaga, pihenésre, atalakitasa, otthonosabba tétele. fontos
tanulésra valo
alkalmasséaga
A nem pedagogus A nem pedagogus beosztasu Nagyon | Kozéptavu
beosztasu dolgozdk dolgozdk felkészitése a kollégium | fontos
viszonya, hozzaallasa a kiemelt és altalanos feladatainak
pedagdgiai munkahoz céljaibol, modszertanabdl.
Az Arany Janos Program | A véros valamennyi oktatasi Nagyon | Révid tavu
egyre tobb helyet két le a | intézményébdl jelentkez6 diakok | fontos
kollégiumban elhelyezésének megoldasa.
A kollégium szakos Uj pedagdgusok felvételénél Nagyon | Hosszu-tavd
ellatottsdga nem eléggé torekedni kell a szakos ellatottsdg | fontos

egyenletes

aranyanak javitasara.
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2.3. Folyamatos fejlesztés a kollégiumban
Szolgaltatasaink, meglévé folyamataink fejlesztési feladatai az alabbi szakaszokat jelentik:

a fejlesztés az érintett kozepvezetok iranyitasaval a munkatarsak feladata,

a fejlesztés els6, munkatarsak altal készitett valtozatat a vezet6 véleményezi,
a vezet6 javaslatainak figyelembevételével Ujabb valtozat késziil,

a vezet6 altal jovahagyott tervezetet az igazgatd hagyja jova.

Fejlesztési javaslattal a kollégium barmely munkatarsa, illetve a feladatra vallalkozé team
jelentkezhet. Az elinditott folyamatban a részt vevé munkatarsakat megfelelé hataskorrel kell
felruhazni annak érdekében, hogy hozzajussanak a megfelel6 eréforrdsokhoz.

A fejlesztés bemend adatai a partneri elvarasok és az egyéb érdekelt felek igényei, amelyeket
dokumentalt formaban rogziteni kell a javaslattevéonek, illetve a fejlesztést megvalositoknak.
Ha a fejlesztésben a partneri igény érvényesitése soran nyert észrevételeket felhasznalva
modositasokat végzink, azokat ellenérzésnek vetjik ald. A valtozasokat feljegyzésben
dokumentaljuk.

A folyamatos fejlesztés eszkdzei a megel6z6 és helyesbito tevékenyseégek. Annak érdekében,
hogy az eltéréseket, a nem megfelel6 szolgaltatasokat kivaltd okokat megszintethessik, és
ezaltal megakadalyozzuk az ismételt el6fordulast, helyesbité tevékenysegeket vegziink.

A helyeshité és a megel6zé tevekenységek sziikségessegérdl, végrehajtasarol a (MV)
javaslatéra az igazgato6 dont.
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1.
A KOLLEGIUM MINOSEGFEJLESZTESI RENDSZERE

A kollégium Comenius 1. modell mindségiranyitasi rendszerének Kkiépitésében,
Uzemeltetésében és fejlesztésében figyelembe kell venni bizonyos peremfeltételeket. E
perem-feltételeket a mindenkori kornyezeti adottsagok:

a demografiai tényezoktol fiiggo tanuldlétszam,

a tanuldlétszamhoz jogi szabalyozas alapjan rendelhet6 alkalmazotti 1étszam,
a fenntartd oktataspolitikéaja,

a pénzigyi forrasok

az aktualis kollégiumi stratégia hatarozzak meg.

A felteteleknek torténé megfelelés azt jelenti, hogy nem lehet minden elemében allanddsult
mindségiranyitasi struktdrat kiepiteni.

Ezért megfogalmazunk olyan iranyelveket, amelyek mindenkori szem el6tt tartasa
biztosithatja a mingségiranyitasi rendszer zavartalan mikodését.

Ezek a kovetkezék:

e A minéségligyi szervezetet kdzvetlendl a minéségugyi vezeté iranyitsa.
e Minden feltart miikddési folyamatnak és nem folyamatszeri tevékenységnek legyen
»,gazdaja”.

e Legyen olyan megbizott személy, aki a dokumentacios rendszert kezeli.

e Legyen olyan megbizott személy, aki az indikatorrendszer mikddtetését szervezi és
felugyeli.

e Legyen mod a kollégaknak a mingségiranyitasi rendszer mikodtetésébe torténd ido-
szakos bevonaséra.

e Az aktualis célfeladatok projekt jellegii megvaldsitdsahoz hozzunk létre idészakosan
miik6dé munkacsoportokat.

e A kollégium vezetése, illetve a rendszer miikddtetésében érintett kollégék rendszeresen
informaljak egymast az aktualitasokrol.

3.1. A vezetés feleldssége, elkotelezettsége

A vezetéség az ebben a kollégiumi minésegiranyitasi programban (MIP) leirt
minoségfejlesztési rendszert (MR) a Madéch Imre Kollégium szolgaltatasaira vezette be.

A (MR) -t a kozoktatasi torvény 40. § kovetelmenyeinek megfeleléen dolgoztuk ki. A
rendszer kiépitésekor figyelembe vettik a fenntarté ©nkormanyzat OMIP —ében
megfogalmazott elvarasait is.

3.1.1. Jogi megfelelés

A Madach Imre Kollégium igazgatoja és felso vezetese kinyilvanitja teljes elkotelezettségeét:
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a partneri igények és elvarasok teljesitésének tudatositdsaban a kollégium minden

szintjén,

e a mindségpolitika (MP) és a mindségcélok (MC) meghatarozasaban, betartasaban,
elérésében, rendszeres felllvizsgalataban.

e a(MR) idGszakos vezetoségi atvizsgalasaban,

e a(MR) kifogastalan miikddéséhez sziikseges eréforrasok mindenkori biztositasaban.

A kollégium vallalja, hogy a kiépitett és mikddtetett (MR) -t fenntartja, és folyamatosan
tokéletesiti a partneri elégedettség megtartasa és javitasa (Ujabb partnerek megnyerése)
celjabol.

A Kkollégium munkatarsai felel6sséget viselnek a (MP) megvalositasaert, a (MC) eléréséért, a
minéséget befolyasold folyamatok elbirasszerii végrehajtasaért.

Minden munkatars joga és kotelezettsége a szolgaltatasaink barmely fazisaban eszlelt, a
minoséget karosan befolydsold jelenséget felismerve azokat a hataskorrel felruhazott
kollégaknak jelezni. Joga és kotelessége a megsziintetésre vonatkozoan javaslatot tenni.

Kdzoktatasi 6nellenérzési kézikonyv alkalmazasaval

e a kollégiumi folyamatok kotott algoritmus szerinti attekintése, atvizsgalasa,

e atorvényes mikddes kialakitdsahoz sziikséges lépések megtervezése

e &s a megvalositas feltételeinek biztositasa a kollégium miikddési folyamatainak
kontrollalasaval.

A kollégiumvezetés gondoskodik arrdl, hogy:

e a kollégium mukodését szabalyozd jogi dokumentumok, térvenyek, kilonbdzé szinti
rendeletek, tovabba

e afenntartd 6nkormanyzat és a kollégium bels6 szabalyzoi hozzaférhetéek legyenek,

e azokat a kollégium alkalmazottai ismerjék és betartsak.

3.1.2. A minéségpolitika maghatarozasa

A mindségpolitika a mi értelmezésiinkben az a tevékenység, amely soran a kollégium
folyamatosan biztositja a szakmai célkitiizések és a hatékony, szinvonalas mikdodés
egymashoz valo kozelitéset, a kollégistak, a szll6k, a pedagogusok, a fenntartd, a partner -
- kozépiskolak (kozvetlen és kozvetett partnerek) és a munkaeré-piaci igények Kielégitése
celjabol.

Kollégiumunk ugy alakitotta ki minésegpolitikajat, hogy az a partneri igények, elvarasok
teljesitésére vonatkozzon.

Mindségpolitikdnk célja a kollégiumi feladat-végrehajtas soran:
e a hatékonység,

e atdrvényesség,
e aszakszeriiség biztositasa, javitasa, fejlesztése.
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Minéségpolitikank sarokkovei (stratégiai jellegii, atfogd minéségkritériumai):

e akollégium szolgaltatasainak konkrét tartami (egzakt modon mérheté) minésége;

e kik jarulnak hozza, hogy elérjuk (teljesitsik) ezt a minéséget;

e a partneri igenyek alapjan Kitizott céljainkat milyen prioritassal és tartalmi
szinvonalon kell megvaloésitani;

e a tarsadalmi, a beiskolazasi korzetbdl eredeztetett megrendeldi igenyek iranti
elkotelezettségiink deklaralasa;

e a minéségfejlesztés az eltelt 4 év soran milyen szerepet jatszik, mennyire épllt be a
kollégium mindségpolitikdjaba (munkavallal6 mint eréforrds oldal, szemlélet -
gyakorlat, mint megvaldsitas a mindennapokban és kdzép - , hosszu tavu céljainkban).

3.1.3. A minéségfejlesztési szervezet miikodtetése

Az igazgato kinevez a mindségfejlesztési rendszer tamogatasaért felelds személyt, aki — egyéb
feladataitdl fiiggetlentl — elegendé hataskorrel rendelkezik a mindségfejlesztési rendszer
miikodéséhez. Az érintettek bevonasaval el kell késziteni a szervezet miikodését szabalyozd
dokumentumot.

Ez a dokumentum a Comenius I. modell soran mar megalkotott szabalyzatra alapozva
szabalyozza a kollégium mingéségiranyitasi rendszerét és mechanizmusat.

3.3. A vezetés

3.3.1. Jovoekepalkotas

A kollégium jovoképe a Pedagdgiai Programban fogalmazodik meg jol mérheté modon.

3.2.2. Dontéshozatal

A kollégiumi dontéshozatali folyamatleiras célja, hogy szabalyozza a kollégium
dontéshozatali tevékenysegét az intézményi élet barmely szintjén (vezet6ség, nevelotestilet,

nem pedagogus beosztasu dolgozdk).

Alkalmazasi terilet: Dontésben érintettek csoportja (teljes nevel6testiilet, nem pedagdgus
beosztasu dolgozdk).

Hivatkozasok:

e SZMSZ,
e Kozalkalmazotti Szabalyzat
e munkakari leirasok.

Tartalma:

e az eléterjesztés modja irdsos vagy szébeli lehet,
e a dontések kollégiumi szintje stratégiai vagy operativ lehet,
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¢ a dontéshozatal peremfeltétele, hogy azokat két forduldban hozza, amikor mar van
javaslat, azt el6szor kisebb, majd egyre nagyobb kozossegekkel ismerteti meg,

e szilkséges egyeztetéseket a vezetés végzi,

¢ dontéshozatal madja titkos vagy nyilt lehet, a szabéalyozas szerint,

e emlékeztetd jegyzékonyv készil,

e bevezetés idépontja azonnali vagy tanévhez kotott,

o fellilvizsgalat rovid tavi (2 — 4 honap) vagy kdzéptava (1 — 2 tanév lehet).

Dokumentumok:

e tantestileti hatarozat,
o jktatd.

3.2.3. Innovécid, a szervezeti kultira fejlesztése
Elvarasok / minéségkritériumok /:

e a kollégium vezetésének részvetele és peldamutatasa a partnerkdzpontl mukdodes
alapelveinek, értékrendjének kimunkalasaban és végrehajtasaban,

e a kollégium vezetési rendszerének, struktdrajanak miuikddtetése, fejlesztése,
értékelése,

e amindéségfejlesztéshez sziikséges struktura kialakitasa, a tevékenység tamogatasa,

e aPedagdgiai Program folyamatos fejlesztése, értékrendjének képviselete,

e a felnétt dolgozok véleménye megismerésenek, figyelembevételének, az egyéni
elképzeléseknek, az informdlis kapcsolatok fejlesztésének szinvonala.

Fejlesztés sikerességenek feltételei:

o afejlesztésre kijelolt teruletek kivalasztasanak maédja, korilményei,

o a fejlesztési eredmények kiépllésének szinvonala és stabilitasa a kollégium
életében,

o afejlesztések és azok eredményei értekelésének rendszeressege,

e aPDCA- SDCA ciklus maradéktalan érvényesilese, érvényesitése.

3.2.4. Belsé kommunikacio

A kollégium havonta egy - két alkalommal az igazgaté iranyitasaval vezet6ségi lest tart.
Allando tagjai: Kollégium igazgatoja, éltalanos igazgato helyettese, gazdasagi igazgatd
helyettese.

A vezetésegi Ulésre meghivot kaphat a kollégium barmely dolgozéja a targyalt téema
fuggvényeben. A vezet6ségi Ulések biztositjak az informéacidcserét minden, a (MR)-t érint6
kérdésben. Az ulésekrdl jegyzokonyv készil, melyet minden kdzépvezeté kézhez kap. Az
igazgato és a (MV) kdzotti napi szobeli kapcsolattartés kiterjed a rendszer szabalyozasanak és
fenntartasanak minden kérdésere. A munkatarsak kozotti, illetve a munkatarsak és a fels
vezetés kozotti kapcsolattartas napi forméja a szobeli kozlés. A munkakdri leirasban
szabalyozott médon a munkatéarsak joga és kotelessége a (MR) nem megfelel6ség azonnali
jelzése és a nem megfeleléségek helyesbitése. A kapcsoldédd informacidk széban azonnal a
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kdzvetlen vezet6khdz jutnak, akik irdsos feljegyzés forméajaban tovabbitjak azokat
javaslataikkal egytt a (MV)-hoz a sziikseges intézkedések megtétele érdekében.

3.2.5. Elismerés, tAmogatas

A kollégium kialakitotta és miikddteti a pedagdgus és nem pedag6gus alkalmazottak
Osztonzésére szolgald rendszerét, anyagi és erkolcsi elismerésik intézményi alapelveit és
rendjének szabélyozasat.

3.2.6. Feleléségi kor, hataskor

A vezetéség és a munkatarsak feleloségi korét és hataskorét az intézmény SZMSZ — e a
munkakori leirasok rogzitik.

A munkakoari leirasok minden dolgoz6 szdméra tartalmazzak:

e a munkakdr megnevezését,

e a munkakor ellatasanak céljat,

e a munkakor betdltéséhez sziikséges szakmai képesitést és ismereteket,
e a kozvetlen felettes megnevezését,

e a munkakor szakmai feladatait,

e az ellendrzési feladatokat,

e az informaciohoz jutas jogait és lehet6ségeit,

e a bérezest és a dokumentacios kotelezettségeket.

Minden munkatérs felelés az altala végzett munka minéségéért.
A kollégium igazgatdja a (MR) kiépitéséere és mikddtetésére (MV)-t nevezett ki.
A (MV) a szukseges hataskorrel rendelkezik ahhoz, hogy:

¢ a (MR)-t a rogzitett eléirdasoknak megfeleléen miikddtesse,

e kidolgozza és a vezetség elé tarja az évi mingségi tervet (MT),

e biztositsa a (MP)-ban és a (MC)-ban megfogalmazott elveket, feladatok
megvaldsitasat,

e megel6zze a nem megfelel6 szolgaltatasok kialakulasat,

e koordinalja a rendszerfolyamatos javitasdnak munkalatait,

e beszamoljon a kollégium vezetésének és nevelétestiletének a (MR) mikddéserdl,
hatékonysagarol.

Az igazgatdé az (MV) javaslatara a munkatarsak kozil belsé auditori feladatok ellataséra
kollégakat nevezhet ki. Az auditorok megfelelé ismerettel rendelkeznek ahhoz, hogy a (MR)
muikddését targyszeriien vizsgaljak, és a vezetésnek informécidkat szolgaltassanak a
folyamatos mingségjavitas hatékonysaganak megitéléséhez.
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3.3. Tervezés, szervezés

Kollégiumunkban a tervezés alatt a célkitiizést, a célokat és az elérésikhdz vezeté utak
meghatarozasat jelenti.

A tervezés folyamatat tekintve egyarant jelen van - a helyzet fliggvényében - a folulrél lefelé
torténé, az alulrol folfelé torténé és az egyeztetésen alapulo tervezés.

A kollégiumban hosszi tavu (4-5 év), kozéptava (2-3 év), és rovidtavu (honapok,
maximum 1 tanév) tervek alapjan dolgozunk, melyek tartalmukat (jelleglket) tekintve
stratégiai, operativ tervek, illetve projektek lehetnek.

3.3.1.Célok megfogalmazasa

A kollégium (MC) - jait a (MV) és a vezet6 munkatarsak az igazgatd egyetértésevel
hatarozzak meg. A (MC) — okat a (MP) és az OMIP mérhets, konkrét kovetelményei,
elvarasai alapjan tervezik. A (MV) gondoskodik arrél, hogy a (MC) — okat az egyes
egységeknél a munkatarsak megismerjék. A (MC) — okat vezetéségi atvizsgalas soran
rendszeresen felulvizsgaljak.

3.3.2. Feladatok kijel6lése

A Kkollégium meghatarozza és lefekteti azokat a feladatokat (folyamatokat), melyek
sziikségesek a partnerek altal igényelt szolgaltatasok tokéletes végrehajtasahoz.

A feladatok hatekony megoldasa érdekében az igazgatd megfelelé hataskorrel eés dontési
joggal ruhédzza fel az egyes egységek vezetait.
3.3.3. Eréforrasok biztositasa

A kollégium igazgatoja az éves munkatervben (MT) dokumentéltan meghatarozza és idében
biztositja a szlikséges eréforrasokat a (MR) fenntartasahoz és mitkddéséhez.

Az er6forrasok biztositasaért a teljes felelésség az igazgatdé.
3.3.3.1. Emberi eréforrasok

A kollégium csak olyan szolgaltatdsok megvalésitasara vallalkozik, amelyekhez rendelkezik a
sziikséges személyi feltetelekkel.

Az egyes munkakorok, beosztasok ellatasahoz szikséges vegzettségek, képzettségek a
jogszabalyokban, munkakori leirasokban vannak szabalyozva. A kovetelményeknek vald
megfelelést a vezetéség rendszeresen felulvizsgélja, figyelembe véve a valtozd
korilményeket, a partneri igények mddosulésait. Szlkség esetén Ujra fogalmazza eés
dokumentalja a munkakdr betoltésének feltételeit.

A személyi feltételek megteremtése az igazgato felel6ssége.
A (MR) fenntartdsa és folyamatos tokéletesitése érdekeében a kollégium megszervezi a

munkatarsak mindségugyi oktatasat és tovabbkepzését. A képzesi tervet a (MV) késziti el, €s
az igazgatd hagyja jova, biztositva a sziikseges eréforrasokat. Uj szolgaltatas tervezésekor
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vagy szolgaltatasok fejlesztésekor a sziikséges személyi feltételek biztositasat a kollégium a
meglévé személyi eréforrasainak figyelembevételével tervezi.

Uj munkatars felvételekor eléirja a sziikséges szakmai képzettség és gyakorlat meglétét. Az Uj
munkatarsak mindségugyi képzését munkéba Iépéskor meg kell kezdeni. A képzést (MV)
iranyitja. A munkatarsak dnképzéséhez sziikséges feltételeket az igények 6sszegytjtésevel az
MK —vezeték javaslatara a kollégium vezetése biztositja. Kulsé szakmai tovabbképzések
feltételeinek biztositasa hasonlé modon a vezetés feladata, és mérlegelési joga. E korbe
tartoznak a posztgradualis képzéseken, tanfolyamokon tul a szakmai konferenciék,
tanulmanyutak, tapasztalatcserék.

3.3.3.2. Berendezések és feltételek

A kollégium csak olyan szolgaltatadsok megvalositasara vallalkozik, amelyekhez rendelkezik a
szlikséges targyi feltételekkel. A kollégium egy telephelyen miikddik, ahol a miikddéshez
rendelkezik az eléirt hatosagi engedelyekkel. A kollégium rendelkezik a szlikseges hardver
berendezésekkel és engedélyezett szoftverekkel, amelyek Kkielégitik a velik szemben
tdmasztott kovetelmeényeket.

A kollégium rendelkezik a (MR) dokumentécidjanak kidolgozéasédhoz, karbantartaséhoz,
allaganak megorzéséhez szlikséges irat- és eszkoztarold felszereléssel.

A fogyo készleteket rendszeresen ellendrizzik, és a megfelelé idében gondoskodunk a
feltoltésukrol. A szamitogépes eszkozok folyamatos karbantartasa és korszeriisitése érdekében
bels6 rendszergazdat alkalmazunk.

3.3.3.3. Munkakornyezet

A szolgaltatdsok teljesitése, a (MR) fenntartdsa nem igényli az atlagtol eltéro
egészsegvedelmi es biztonsagtechnikai feltételek biztositasat.

A kollégistak, pedagogusok, nem pedagogusok, személyzet és a vezetés szamara biztositott
helyiségek, a rendezett, tiszta belsé és kilsé kornyezet idedlis feltételeket teremt a
szolgaltatdsok megvalositasahoz.

Az idedlis munkakdrnyezet fenntartasa a vezetés feleléssege.

3.4. Ellenérzés, elemzés

A nevelétestiilet meghatarozza és bevezeti azokat az ellenérzési tevékenységeket, amelyek
biztosithatjak a (MR) folyamatos tokéletesitését és szolgaltatasaink kifogastalan teljesitését.

3.4.1. Vezetoi ellendrzés (szervezeti hatékonysag ellenérzése)
A kollégium igazgatdja meghatérozza, és nyilvanossd teszi a kollégium mikddésevel,

folyamatainak ellenérzesével kapcsolatos hataskoroket. Az igazgatd megjeldli, hogy melyek a
muikddés azon terlletei, folyamatai, amelyeket személyesen kivan ellenérizni. Meghatarozza
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az alkalmazandé modszereket, idépontot, az ellendrzés soran nyert informéciok felhasznalasi
madjat.

3.4.2. Minéségugyi ellenérzes

A Kollégium vezetése a (MR)-t évente legalabb egy alkalommal sziikség esetén a (MV)
kérésére tobbszoris felllvizsgalja.

A felllvizsgalat kiterjed a kovetkezékre:

e partneri elégedettség és kifogasok (panaszok),
e bels6 auditok eredménye,

e er6forrasok helyzete,

e szolgaltatasok hatékonysaga, megfelelésége,

e helyeshit6, megel6z6 tevékenységek,

e valtozasok sziikségessege,

e korabbi atvizsgalasok eredményeinek vizsgalata,
e bels auditorok munkajanak értékelése,

¢ a (MR) tokéletesitése, sziikséges valtoztatasok,
e er6forrasok fejlesztése,

e szolgaltatasok fejlesztése,

Az igazgatdi atvizsgalas (ellenérzés) megallapitasait és hozott intézkedéseket a (MV)
feljegyzésben dokumentalja.

3.4.3. A munkatarsak munkajanak ellenérzése

A kollégium vezetése az érintettek bevonasaval kialakitja és a gyakorlatban mukddteti az
intézményben foglalkoztatott pedagogus és nem pedagogus alkalmazottak munkajanak
ellenérzési, értékelési rendjét.

3.4.4. Eltérések kezelése

A partnerek &ltal jelzett és sajat ellenorzés sordn feltart olyan eseteken, amelyekben a
szolgaltatdsok részben vagy egészben nem feleltek meg az el6irt vagy a rogzitett varhato
kdvetelményeknek, minden esetben eltérésként, nem megfeleléségként kell kezelni.

Az észlelt nem megfeleléségek jelzését a partnerektsl elvarjuk, a munkatéarsaktol
megkoveteljuk. A nem megfeleléseget a partnerektdl kozvetlenal értesilve a (MV)
feljegyzésben dokumentélja. A (MV) ebben a feljegyzésben alairasaval és datummal
dokumentalja a nem megfeleléség Kkijavitasat, a hozott intézkedésekkel kapcsolatos
véleményet.

3.5. Ertékelés
Az értékelés soran ,ertéket” allapitunk meg:

e  kozvetlenll, jelenségrol, teljesitményrol,
o  kozvetve az azt létrehozd célrol, folyamatrdl,
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e az elvont és a megvalosult allapot megfelel6ségérsl, melynek mértéke a végallapotbdl
szarmazo visszajelentés.

Az értékeléssel kapcsolatos rendszerszemléletii megkozelitésiinket abraval hatdrozzuk meg.

A tarsadalmi  célok, Fenntartdi, beiskolazasi

értékek, deklaréalt kornyezet.
elvarasok.

l —

Kollégiumi Nevelesi Sjt:’_at_egklal
ollegiumi evelési — | Eredmény. | - - - - > céljain
célrendszer. folyamat. ,varhato
<---- eredmenye.

> |

Ertékelés
Visszajelentesek a celokrol, a folyamatrél és az
eredmeényekrél ( kozvetlen és kozvetett partnerektol)

3.5.1. Kollégiumértékelés

Alapelv: Védtelenek lesziink minden kiils6 értékeléssel szemben, ha nem miikodtetiink egy
sokoldal( 6nértékelési rendszert.

3.5.1.1. Kollégiumi dnértékelés (iranyitott onértékelés)

Kollégiumunk meghatarozott idékdzonként (2 — 4 év) teljes kort irdnyitott onértékelést
végez. Az iranyitott onértékelést vegez. Az irdnyitott dnértékelést a Comenius I. modellben
leirtak figyelembevételével végezzik. Eljarasrendje kidolgozott, a valtozd igények
figyelembevételével Gjra kidolgozasaért a (MV) felelés.
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3.5. 1.2. Kollégiumi nevelétevékenyseg ertékelése

A Comenius I. modell soran kialakitott eljar&smod es kovetelményrendszer, valamint az
Arany Janos Programban megfogalmazott végcélok és kimeneti teljesitmény
figyelembevételével végezzilk, szoros egylttmiikddésben a befogad6 kozépiskolakkal.

3.6. Mérés

A mérés soran "értéket" allapitunk meg, az értékeinkhez kozelitve, alapja az egzaktsag és a
viszonyitas.

Kozvetlenil:

o Kollégiumi, egyeéni jelensegrol, folyamatrol;
o Kozossegi, egyéni teljesitményrol,

Kozvetve:

e Viszonyitunk létrehozdi, megrendel6i célokhoz;
e Viszonyitunk az optiméalisan miitkbdtetheté kollégiumi folyamatokhoz.

A két allapot kozti megfelelés vagy eltérés (kongruencia) az egzakt mérés targya
kollégiumunkban.

3.6.1. Pedagogiai mérés
3.6.1.1. Kollégiumi kiilsé mérés
A (MR) mukodtetésével képesek vagyunk a naprakesz adatokat prezentalni a megrendel6i
kérések alapjan, a Comenius I. modell rendszerében.
3.6.1.2. Kollégiumi belsé méreés
Bels6 méreési szabalyzatunk (Comenius I. modellre, és a rendszerszemléletii pedagogiai
mérési modellre épitve) kiterjed a nevelési tevékenységre, csaladpétlo tevékenységre.
Méreések:
formativ (formalo, segit6) mérések, nevelétanari kompetenciaval az egyéni kollégista
fejlesztési tervek minéségkritériumok megallapitésa és a korrekciok érdekeben a
szummativ (lezard, 6sszegzé) merések, programgazda kompetenciaval (nem Arany

Janos csoportok esetében az igazgatOhelyettes) a tanuldcsoport  “kimeno-
teljesitmeényeét™” kimutatva, elemezve.
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3.6.2. Hatékonysagvizsgélat
3.6.2.1. Kollégistak teljesitménye, tovabbtanulasa

Az OM hivatalos statisztikaja és a 3.6.1.1. pont dsszehasonlito elemzése minéségkritériumok,
és eljarasrendunk alapjan.

3.6.2.2. Kollégiumi szervezet értékelése

A kollégium miikodési parameétereinek, raforditasainak, 6sszehasonlitdé elemzése a
gazdasag, a Kkollégistdk bekerilési koltsege, a réforditott humén erdéforrés,
munkaszervezés — munkaeré kihasznalas terén a kialakitott (MR) —Unk eljarasrendje
alapjan

3.6.2.3. Belsé auditéacio

Folyamata a (MIP) Kollégiumon beluli &tvizsgalasi folyamatara vonatkozd szabalyozas
rendszere.

Celja: a mukodési rendszer "pillanatnyi™ allapotanak és "megfeleléségének™ rendszeres
vizsgalata a Comenius I. modellben kialakitott paraméterek alapjan, a feltart hianyossagok
nevelotestileti, és (vagy) 6sszdolgozoi megvitatasa, a tovabblépés mindségparamétereink
szerinti megfogalmazasa és a végrehajtas Gtemezésének kidolgozasa (intézkedési tervek).

Eljarasrendje: az igazgatd és munkatarsai (MV) javaslatai alapjan hoznak hatarozatot a
korrekciokrol.

3.6.2.4. Indikéatorrendszer

A kollégium mikddésének folyamatos, méréseken, mintavételeken alapulé nyomon kdveteése.
Celja: A Comenius I. modell végrehajtasa soran kialakitott eljarasrend alapjan, méréseken
alapuld informéciok biztositdsa a kollégium vezetése szamara a dontés — elékeszités,
hatarozathozatal kialakitasa céljabdl.

Eljarasrendje: Az igazgatd eés a dontésbe bevont munkatarsak azonnali intézkedéseket
foganatositanak.

3.6.3. Partneri igény- és elégedettség mérés

A partneri igény és elégedettseg felmérésére alkalmazott modszerek azt a célt szolgaljak,
hogy a kollégium megfelel6 informacidkkal rendelkezzen az allandd minéségjavitashoz.

A szolgaltatdsokkal kapcsolatban a (MR) kiépitésének soran el6szér 2001-ben és azota
rendszeres idékdzonkeént -kerdoiveket alkalmazva- felmérjik partnereink igényeit.
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A felmérés kiterjed:

o elvarésokra, igényekre

o elégedettségre, elégedetlenségre

e neveld, oktatd munkank véleményezéesére

e a kollégium kilsé és belsé feltételrendszerére, a lakhatési feltételek minéségére
o kiilsé és belsé6 kommunikacionkra.

Ezt kovetéen rendszeresitettik és dokumentacios rendszerben rogzitettik azokat a
kérdoiveket, amelyeket 6nalldéan hasznalunk igényfelmérésre.

A korulmények, a valtozasok figyelembevétele érdekében alkalmazott mddszereinket és a
kérdbiveket a (MV) iranyitasaval rendszeresen felllvizsgaljuk.

Ujabb alkalmazas elétt elvégezziik a sziikséges madositasokat.

A tervezés fazisdban Osszevetjik a partneri igényeket, az intézmény &ltal megallapitott
szakmai és mindségi kovetelményeket.

A partneri elégedettség kérdoiveinek kiértékelésére statisztikai modszereket alkalmazunk, az
adatokat grafikusan is megjelenitjuk.

Az adatokat és feldolgozasukat mindségligyi feljegyzés forméajaban rogzitjuk. A partneri
kdvetelmények felméresét, szakmai 6sszevetését, a teljesitési feltételeket, azok atvizsgalasat
feljegyzések formajaban dokumentaljuk.

Az alkalmazott mddszerek hasznéalataért a (MV) felel6s.

3.7. Vezetoi teljesitmény-értékelés eljarasrendje

3.7.1. Jogszabalyi hattér

Az 1993. évi — tobbszdr médositott — LXXIX. térvény a kdzoktatasrol 40. § (11) alapjan:
»AZz intézményi minéségiranyitasi programban meg kell hatérozni az intézmény mikodésenek
folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellenérzési, mérési, értékelési feladatok
végrehajtdsat. Az intézményi mindségiranyitasi programnak tartalmaznia kell az
intézményben vezet6i feladatokat ellatok, tovdbba a pedagogus munkakdrben
foglalkoztatottak teljesitmény értékelésének szempontjait és az értékelés rendjét. A
minéségiranyitasi programban rogziteni kell a teljes korii intézményi énértékelés periddusat,
modszereit és a fenntartéi mingségiranyitasi rendszerrel valo kapcsolatat.”

3.7.2. A szabélyozas célja

A vezet6k munkajara vonatkozd objektiv és egységes informéacidk biztositasa az egyeni szinti
fejlesztések megalapozéasédhoz. A vezetoi teljesitmény-értékelés tovabbi célja, hogy segitse a
vezetok munkdjanak, képességeinek, magatartasanak, az kollégiumi céloknak megfelel6
fejlesztését, valtoztatasat. Emellett cél, hogy a fenntarto6 megfelel6 informaciokkal
rendelkezzen az kollégiumigazgat6 (tovabbiakban igazgatd) kinevezésével elfogadott vezetoi
programban meghatarozott célkitiizések megvaldsulasarol.
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3.7.3. A szabalyozas targya

A szabalyozas az kollégiumban vezet6i feladatokat ellatok munkajat érinti az IMIP 1. szamu
mellékletében meghatarozott Vezetoi ertékelési szempontsor alapjan.

3.7.4. Az érintettek kore

A vezetdi teljesitmény-értékelés folyamataban kdzvetlenil érintettek:
- igazgato — értékelo és értékelt
- igazgato - helyettes — értékelok és értékeltek
- pedagogusok — értékelok

Az igazgato felelés, hogy a teljesitmény-értékeléssel kapcsolatos feladatok és hataridok (Id.
5. fejezet) a tervezett id6szakban megvaldsuljanak.

3.7.5. A vezetoi feladatokat ellatok teljesitmény-értékelési folyamata

A vezetoi teljesitmény-értékelés két részbol all:

o Az igazgat0 értékelésébdl,

o Az kollégiumban egyéb vezetéi feladatokat ellaté munkatarsak értékelésébdl,
3.7.5.1. Az igazgato értékelése
3.75.1.1. Az értékelés lebonyolitasa

Az igazgatot az alkalmazotti kdzdsség minden év majus 31-ig értékeli a
Vezet6i értekelési szempontsor (1. szamu melléklet) alapjan, az ahhoz
kapcsolodo vezetoi értékeld kerddivek Kitoltesevel.

Az igazgatd ugyanezen kerdoivet sajat maga is Kitolti fenti id6pontig
(6nértékelés).

3.75.1.2. Az értékelés eredményeinek dsszesitése

A vezetdi ertékelé kerdoivek Osszegyijtését (az igazgatd sajat onértékelési
kérdoivét kivéve), valamint dsszesitését az igazgatd altal megbizott munkatars
minden év junius 15-ig elvégzi, és az eredményt eljuttatja az igazgatd részeére.

3.75.1.3. Az eredmények elemzése, az egyéni fejlesztési javaslatok
megfogalmazasa

Az igazgatdé az alkalmazotti értékelés eredményeinek 0Osszesitéset és sajat
onértékel6 kérdoivét minden év junius 20-ig elektronikus formaban eljuttatja
a kollégium fenntartdja (a tovabbiakban Fenntartd) szamara.

A Fenntarto a vezet6i értékel6i kerdoivet maga is kitdlti minden év majus 31-

ig.
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3.75.1.4.

3.7.5.2.

3.75.2.1.

3.7.5.2.2.

3.7.5.2.3.

A Fenntarté az alkalmazotti kdz0sség értékelési eredményeit, az igazgatd
onértékelését, valamint sajat értékelését névre szol6 adatgyiijté lapon Osszesiti,
majd azokat Osszevetve 0sszegzi az igazgatd erdsségeit, €s azokra épitve
javaslatot tesz a fejlesztend6 kompetenciakra, tudasteriletekre, melyet a
kovetkezé tanév kezdetéig ismertet az érintett igazgatoval.

A folyamat feltlvizsgalata, korrekcio

A folyamat utolsé Iépéseként minden esetben értékelni kell a lebonyolitott
értékelési gyakorlatot, mely a Fenntartd feladata. A Fenntartd értékeli az
igazgatoi teljesitmény-értékeles éves lebonyolitasat, majd annak tapasztalatait
rogziti. A sziikséges korrekcidkrol sajat hataskdrben dont a kovetkezé tanév
kezdetéig.

A kollégium egyéb vezeté beosztasi munkatarsainak értékelése
Az értékelés lebonyolitasa

Az kollégium egyéb vezeté beosztasi munkatérsait az alkalmazotti k6zdsség
minden év majus 31-ig ertékeli a Vezetoi értekelési szempontsor (1. szamu
melléklet) alapjan, az ahhoz kapcsolodd vezet6i értékelé kérdoivek
Kitoltésével.

A kollégium egyéb vezeté beosztdsi munkatarsai ugyanezen kérdoivet sajat
maguk is kitoltik fenti idépontig (6nértekelés).

Az eredmenyek Osszesitése, elemzése, az egyéni fejlesztesi javaslatok
megfogalmazasa

A kérdoivek 6sszegzese és feldolgozasa az igazgatd feladata. Az értékelés
eredményeit egyéni értékelési dossziékban kell tarolni.

Az igazgatd a vezetoi értékelés eredményeit, valamint az érintett vezetékre
vonatkoz6 pedagogus-teljesitményertékelés eredményeit (amennyiben azok
rendelkezésre allnak) felhasznalva 0sszegzi az egyes vezetd beosztasi
munkatarsak erésségeit, és azokra épitve javaslatot tesz fejlesztendd
kompetenciakra, tudasteriletekre minden év junius 20-ig.

Ertékelés, visszajelzés

Az igazgatd személyes beszélgetés sordn rogziti a személyre szabott fejlesztési
terlleteket minden tanév zarasat megel6zéen. A megbeszélés keretében az
igazgatd hangsulyozza a vezet6 beosztasi munkatars erésségeit is. A kozosen
megbeszélt fejlesztési terileteket az igazgatd személyre szOld vezetdi
visszajelzé lapon rogziti a kovetkezé tanév kezdetéig. A javasolt fejlesztések
megvaldsulésat az igazgatd a kdvetkezé év mérése soran ellendérzi, értékeli.
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3.75.2.4. A folyamat feltlvizsgalata, korrekcio

A folyamat utolsé Iépéseként minden esetben értékelni kell a lebonyolitott
értékelési gyakorlatot. Az igazgato értékeli a vezetdi teljesitmény-értékeléseves
lebonyolitasat, majd annak tapasztalatait rogziti. A sziikséges korrekcidkrol,
illetve a sziikséges fejlesztések megvalositasardl az igazgatd sajat hataskdrben
dont a kdvetkezé tanév kezdetéig.

3.7.6. Kapcsol6dé dokumentumok

3.7.6.1. Teljesitményelvarast és a magatartasi kovetelményeket definialo
dokumentumok

Kozoktatasi torvény;

Onkormanyzati Minéségiranyitasi Program
Munkakori leirasok.

Vezeto6i értékelési szempontsor

Vezetoi értékelési kérdoiv

3.7.6.2. A folyamat dokumentumai

e Egyéni értékelési dosszié;
e Vezetdi visszajelzo lap;
e Feljegyzés a folyamat értékelésérdl.

3.8. Pedagdgus teljesitmény-értékelés eljarasrendje

3.8.1. Jogszabalyi hattér

Az 1993. évi — tdbbszdr médositott — LXXIX. térvény a kdzoktatasrol 40. §

(11) alapjan:

»AZz intézményi mingségiranyitasi programban meg kell hatarozni az intézmény mikodésenek
folyamatat, ennek keretei kozo6tt a vezetési, tervezési, ellenérzési, mérési, értekelési feladatok
végrehajtdsdt. Az intézményi mindéségiranyitasi programnak tartalmaznia kell az
intézményben vezet6i feladatokat ellatok, tovdbba a pedagogus munkakdrben
foglalkoztatottak teljesitmény értékelésének szempontjait és az értékelés rendjét. A
minéségiranyitasi programban rogziteni kell a teljes korii intézményi énértékelés periddusat,
modszereit és a fenntartéi mingségiranyitasi rendszerrel val6 kapcsolatat.”
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3.8.2. A szabalyozas célja

A pedagdgusok munkajara vonatkozé objektiv és egységes informéaciok biztositasa az egyéni
és kollégiumi szinti fejlesztések megalapozasahoz. A pedagdgus teljesitmény-értékelés
tovabbi célja, hogy segitse a pedagogusok munkajanak, képesseégeinek, magatartasanak, az
kollégiumi céloknak megfelel6 fejlesztését, valtoztatasat.

3.8.3 A szabélyozés targya

A kollégiumi szabalyozas a pedag6gusok munkajat erinti az IMIP 2. szdmd mellékletében
meghatarozott Ertékelési szempontsor alapjan. E szempontsor ,,Szakmai tevékenység” teriiletét
évente, a komplex teljesitmeny-értékelést ketéves gyakorisaggal kell alkalmazni.

3.8.4. Az érintettek kore

A pedagdgus teljesitmény-értékelés folyamataban kozvetlenl erintettek:

- Pedagbgusok — értékeltek és értékelok
- lgazgatd — értékelo és értékelt
- lgazgato - helyettes/ek — értékel6k és értekeltek

Az kollégium igazgaté felelés (a tovabbiakban igazgatd), hogy a teljesitmény-értékeléssel
kapcsolatos feladatok és hataridék (Id. 5. fejezet) a tervezett id6szakban megvaldsuljanak.

3.8.5. A pedagdgusok teljesitmény-értékelési folyamata
3.8.5.1. A teljesitmény értékelési rendszer éves felllvizsgalata, aktualizalasa

A pedagdgus teljesitmény értékelés szempontsorat és az ahhoz tartozd
méroeszkozoket, modszereket, indikatorokat az igazgatd a Mindségiranyitasi
Csoport javaslatdra minden év augusztus 31-ig atvizsgalja, szikség esetén
kiegeésziti, illetve olyan prioritdsokat hatarozhat meg, amelyek az adott éves
értékelésében hangsulyozottan jelennek meg.

3.8.5.2. Eves teljesitmény értékelési terv készitése

A Minéségiranyitasi Csoport minden év szeptember 20-ig elkésziti az Eves
teljesitmény-értékelési tervet. A Tervben rogziti az adott év teljesitmény
értekelésének fébb céljait és prioritasait, mddszereit, és ezek alapjan az egyes
Iépéseket, az azokhoz tartozo felelésoket és hataridéket. Az éves terv elkészitésénél
figyelembe veszi az adott tanév rendjét és az intézmény éves munkatervét. A
Tervet az igazgatd hagyja jova minden év szeptember 30-ig.

3.8.5.3. Adatgyiijtés a pedagogusok munkajardl

Az adatgyijtés lebonyolitasira az Eves teljesitmény-értékelési tervben
meghatarozott modszerekkel és idépontokban keril sor. Az adatgyiijtés
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3.8.5.4.

3.8.5.5.

3.8.5.6.

3.8.5.7.

3.8.5.8.

eredményeként  kitoltésre Kkerllnek az adatlapok, méréeszkozok, melyek
Osszegyiijtéséért a Minéségiranyitasi Csoport vezetéje felel6s.

Az adatok feldolgozéasa

Az 0sszegyijtott adatok alapjan torténik meg az adatok 6sszegzése és elemzése
minden az Eves teljesitmény-értékelési tervben meghatarozott idépontban. A
kérdoivek és meroeszkdzok, adatgyajté lapok, adatainak 0sszegzése és
feldolgozasa, rogzitése a Mingségiranyitasi Csoport vezetsjének a feladata.

Az eredmények elemzése, az egyéni fejlesztési javaslatok
megfogalmazésa

Az értékelés eredményei névre szOl6 adatgyijté lapon Kerllnek rdgzitésre,
melyeket az egyéni értékelési dossziékban kell tarolni. Az eredmények ismeretében
az igazgatd 0sszegzi az egyes pedagdgusok erdsségeit, és azokra épitve javaslatot
tesz fejlesztend6 kompetenciadkra, tudasteriletekre minden év marcius 31-ig.

Ertékelés, visszajelzés — egyéni szint

Az eredmények tiikrében az Intézményvezet6 személyes beszélgetés soran rogziti a
személyre szabott fejlesztési teriileteket minden év aprilis 30-ig. A megbeszélés
keretében az igazgatd hangsulyozza a pedagdgus erdsségeit is. A kdzosen
megbeszélt fejlesztési terlileteket az igazgatd személyre sz6lo visszajelz6 lapon
rogziti.

Ertékelés, visszajelzés — kollégiumi szint

A személyes eredményekbdél az kollégiumvezetés meghatarozza a nevelétestileti
szinten is fejlesztend6 terlleteket, ehhez célokat és feladatokat rendel minden év
junius 15-ig. A kollégiumi fejlesztési célokat és terveket az igazgato a tanevzaro
értekezleten megismerteti és elfogadtatja a pedagdgusokkal.

A folyamat feltlvizsgalata, korrekcio

Az Eves teljesitmény értékelési tervben rogzitett folyamat utolso Iépéseként
minden esetben értékelni kell a lebonyolitott értékelési gyakorlatot. A
Minéségiranyitasi Csoport vezetoje értékeli a pedagogus teljesitmény értékelés
éves lebonyolitasat, illetve a terv megvalosulasat, majd annak tapasztalatait rogziti.
A szlkséges korrekciokrol, illetve a szilkséges fejlesztések megvaldsitasarol az
igazgato sajat hataskdrben dont minden év janius 30-ig.
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3.8.6.

3.8.6.1.

3.8.6.2.

Kapcsol6dé dokumentumok

Teljesitményelvarast és a magatartasi kovetelményeket definialo
dokumentumok

Kdzoktatasi torvény;

Onkormanyzati Minéségiranyitasi Program
Pedagdgiai program;

Szervezeti és mikodési szabalyzat;
Munkakori leirasok.

A folyamat dokumentumai

Ertékelési szempontsor;

Eves teljesitmény-értékelési terv;

Az kollégiumban dolgozo és a teljesitmény-mérésben résztvevé pedagdgusok
névsora;

Egyéni értékelési dosszié;

Visszajelzo lap;

El6terjesztés a nevelotestlilet részére a sziikséges kollégiumi szintt
fejlesztésekrol;

Feljegyzés a folyamat értékelésérol.
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V.
PARTNERKAPCSOLATOK

A kollégium partnerkdzpontl mitkddéséhez, a partnerkapcsolatok folyamatos figyelemmel
Kiséréséhez és a javitds erdekében tervszeriien szervezett feltar6 és dokumentald
tevékenységiink, amelyet a 2001-ben kialakitott szabalyzatunk alapjan végziink.

4.1. Partnerkapcsolatok iranyitasa

A kollégium a partneri igényeket messzemendéen figyelembe véve vezeti be, szervezi és
bonyolitja le szolgaltatasait.

Kollégiumunk kindlatdt leendé partnereink a gondosan szerkesztett, kiadvanyunkbol
ismerhetik meg.

Kiadvanyunkat a célcsoport valamennyi tagjahoz eljuttatjuk.

A partneri igény- és elégedettségmérés meghatarozasat a ,,Partneri igény- és elégedettség
mérési szabalyzatunkban” dolgoztuk ki.

4.2. Kommunikécio a partnerekkel (ktlsé kommunikéacio)

A kollégiumunk itt szabalyozza az informalanddk korét, a lehetséges kommunikécios
csatornakat, az érintettek bevonasanak modjat az informaciok terjesztesebe.

A partnerekkel val6 kapcsolattartasra a kévetkezé forumok hivatottak:

o szUlGi értekezlet,

o fogaddora,

e nyiltnap,

e tanévzaro, szilé — tanar — didk k6zos nap.
A kapcsolattartas egyéb eszkodzei a személyes informacidcserére alapulnak: telefon, fax,
e-mail, level, lizené flizet.

4.3. Panaszkezelés

A kollégium munkatarsainak minden egyes partneri panaszt (kilsét, vagy belsét), illetve a
megelégedettségre vonatkozd észrevetelt dokumentalni kell és at kell adni a (MV) —nek.

4.4. Visszacsatolas

Partnerkapcsolatainkban a kdzvetlen és a kozvetett partnereinkkel kiemelt helyen szerepel a
visszacsatolas.

Alapelvink: partnereink a pozitiv és negativ felvetéseinkre egyarant kapjanak valaszt!
A rendszer mikodtetése soran eljarési utasitasban rogzitett modon és felelésegi korrel
(hataskorrel) torténik a gyakorlati megvaldsitas és a dokumentalas.
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A visszacsatolast végz6 személy felel6ssége a (MV) tdjékoztatasa az eseményrél és annak
tartalmardl.

4.5. Partnerazonositas
A partnerek azonositasaval, igényeik és elégedettségik érésével kapcsolatos kévetelményeket

a Comenius I. - modell leirds alapjan végezzik (a végrehajtds soran Kkialakitott
szabalyzatunkat felhasznalva).
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V.
A MINOSEGFEJLESZTES INFORMACIOS RENDSZERE

5.1. Mindségugyi alapfogalmak, forrasok.

Mindségbiztositasi rendszer: a mingdségpolitika és a minéségcélok megfogalmazésahoz és a
célok eléréséhez vezetd, egymassal 6sszefiiggo elemek 6sszessege.

Minéségpolitika (1): egy szervezetnek a minéségre vonatkozdan a felsévezetéség altal
hivatalosan kinyilvanitott altalanos szandékai és iranyvonala. (A minéségpolitika legyen
Osszhangban a szervezet Aaltalanos politikdjaval, és adjon keretet a minéségcelok
megfogalmazasahoz.).

Mindségpolitika (2): az a tevékenység, amelynek soran a kodzoktatasi intézmény
folyamatosan biztositja a szakmai celkitiizések és az intézmény mikddesenek egymashoz
vald kozelitését, a tanulok, a szllok, a pedagdgusok, valamint a fenntartok, tovabba a
munkaerépiac igényeinek kielégitése céljabol.

Megjegyzés: a tartalom nem valtozott a korabbi torveny szovegéhez képest, csupdn a
»,mindségbiztositas” helyett jelent meg Uj fogalomként a minésegpolitika elnevezés.

Felsoé vezetés: személy vagy személyek csoportja, aki vagy amely a szervezetet vezeti és
ellenérzi a minéseg szempontjabol.

Szervezet: emberek csoportja és feltételrendszer, a felelésségi korok, a hataskorok és a
kapcsolatok meghatarozott elrendezésével egyiitt.

Minéségcel: a minéséggel kapcsolatos valami, amire torekednek, vagy amit el akarnak érni.
(A minéségceélok alapuljanak a szervezet minéségpolitikajan.) A minéségcélokat a szervezet
kilonbdz6 szintjein ki lehet thzni (stratégiai, vezetési operativ). Az operativ szinten a
minoségcélok legyenek szdmszeriisitve.

Mindségiranyitas: koordinalt tevékenységek egy szervezet vezetésére és ellenérzésére, a
minéség szempontjabol. Tartalmazza a minéségpolitika és a minéségcélok megfogalmazasat,
tovabba mindségtervezést, a minéségszabalyozast, a minéségbiztositast €s a mingségjavitast.
Megjegyzés: a hétkdznapi szOhasznalatban a korabbi ,,minéségbiztositas” helyébe a
»minésegiranyitas” kifejezés 1ép gyiijtéfogalomként. A teljes korii mingségiranyitas (TQM) a
minéségiranyitas egyik forméaja, amely a szervezet minden tagjanak a részvételén alapul.

Minéségtervezés: a mingéségiranyitas része, amelynek kozéppontjdban a minéségcélok
Kittizése, valamint a sziikséges operativ folyamatok (feladatok) és a minéségcélok eléréséhez
szlikséges erdéforrasok meghatarozasa all. A minéségtervezes részeként mingségugyi terveket
lehet/ érdemes kidolgozni.

Mindségszabalyozas: a mingségiranyitads része, amelynek kozéppontjaban a mindségi
kdvetelmények kidolgozasa és teljesitése all.
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Mindségbiztositas: a minésegiranyitas része, amelynek kézéppontjaban a bizalomkeltés all a
minéségi kdvetelmények teljesilése irant.

Minéségjavitas: a mindségiranyitds része, amelynek kozéppontjdban a hatasossag és
hatékonysag novelése all.

Hatéasossag: a tervezett tevékenységek megvalositasanak és tervezett eredmények elérésének
mértéke (eredmény, hatas).

Hatékonysag: az elért eredmény és a felhasznalt eréforrdsok viszonya (E/E).

JOvokép: a szervezet ideéal-képét megfogalmazo irdsmi, amely 0sszegzi, hogy a szervezet
milyenné szeretne/kivan valni. (Merész célok, idétavok, konkrét szamok, adatok.)

Kulldetés: a szolgaltatas/szervezet létrejottének célja. Milyen okok indokoljak a
szolgaltatas/szervezet létrejottét, mitkodését? Miért vagyunk a vildgon? Kiildetésnyilatkozat: a
kildetést leirdo dokumentum.

Folyamat: a tevékenységek olyan rendszere, amely eréforrasokat hasznal ahhoz, hogy
bemeneteket kimenetekké alakitson at. Folyamatok: egymaést kdveto 1épések sorozata, amely
adott bemenetekbdl az elvart kimenetet eredményezi, és ez altal ndveli az ertéket.

Ertékrend: elvarasok, értelmezések Osszessége, amelyek megadjéak, hogy a munkatarsak
hogyan viselkedjenek, és amelyek alapjat képezik partneri kapcsolatok kezelésének (példaul:
bizalom, tdmogatas).

Alkalmazotti kozosség: a kozoktatdsi intézményben kozalkalmazotti  jogviszony,
munkaviszony keretében foglalkoztatottak kdzdssege.

Ellenérzés: a kozoktatasi intézmény mikodésének vizsgalata a hatalyos jogszabalyok és
nevelési, illetve pedagogiai program alapjan.

Ertékelés: a kozoktatasi intézmény, a fenntartd, az &gazati iranyitas altal meghatarozott
szakmai célkitiizések dsszehasonlitdsa a kozoktatasi intézmény pedagogiai tevékenységének
eredményével.

Forrasok:

1993. évi tobbszdr modositott LXXIX. Torvény a kdzoktatésrol

Ertelmezési és bevezetési utmutatd a Comenius 1., 11., intézményi modellhez
PTMIK Comenius Igazgatosag 2001.

JON Program. Segédanyag az animatorok szamara
Szerkesztette: Cseh Gyorgyi
KMPI, Budapest, 2003

Onfejleszts iskolak
Soros Alapitvany flizetek, Budapest, 1997
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Barath Tibor: Hatékony iskola
Szeged, 1998

Kalapacs Judit: Mindségiranyitas, technikak
X-Level, Budapest, 2002

Kern Zoltdn — Szabd Gyéz6 — Tarcsa Zoltan — Trencsényi Laszlé — Vopaleczky Gyorgy:
Intézményi minéségiranyitasi program — Hogyan?
OKKER Kiad6 2004. Budapest

Tarcsa Zoltan — Trencsényi Laszl6 — Vopaleczky Gyorgy:
Mindségbiztositas a kollégiumi pedagogiai programban — Hogyan?
OKKER Kiad6 2003. Budapest

5.2. Minéségugyi dokumentéciok rendje

A kollégium dokumentélt (MR)-t hozott Iétre és tart fenn. A min6séglgyi dokumentécio
hatékony eszkdz annak biztositdsara, hogy a kollégium a szolgéltatasait el6iras szerint, a
partnerek teljes megelégedettségére teljesiti.

A kollégium minéségugyi dokumentumait a minéségugyi feljegyzések alapjaul szolgalo,
bels6 hasznalatra szant, egyidejiileg kidolgozott, egységesitett nyomtatvanyok egészitik ki.

A (MR) fenntartasaval, mikddtetésével és a szolgaltatasainkkal kapcsolatos @sszes
dokumentumot szamitdgeépes adathordozon, archivalt formaval taroljuk, gondoskodunk arrol,
hogy bizalmasan kezeljik és dvjuk az illetéktelenektol.

5.3. Kollégium mindségiranyitasi szabalyzatok és dokumentumok
5.3.1. Szabalyzo elemek a rendszerben

A jogi szabalyozas elemei — a kollégium belsé mitkodésétol fliggetlendil, kilsé tényezoként
vannak jelen a rendszerben. Hierarchikusan a legmagasabb szabalyozasi szintet jelentik,
hiszen az 0sszes tobbi elemre — torvényi eldirasként — kdzvetve, vagy kdzvetlenil kihatassal
vannak

Az alapdokumentumok — mar kifejezetten az kollégium jellegére alakitva, de a jogi
szabalyozéds elemeinek hatalya alatt jonnek létre és a legfébb belsé szabalyozokként
miikodnek. Athatjak a hierarchiaban alattuk elhelyezkedé szabalyozé dokumentumok tartalmi
Osszefliggéseit.

A f6 szabalyoz6 dokumentumok — mar konkrétabb formajat jelentik a belsé szabalyozésnak,
am a kollégium miikddésében — szervezetileg — még mindig altalanosithaté tartalmi elemként
érvényesulnek.

A részteriletek szabalyozdé dokumentumainak — tartalma ma mar nem Aaltalanosithato
minden szervezeti egysegre, vagy a kollégiumi tevekenység egy — egy specialis teruletére
korlatozadik hatélyuk.

A munkautasitasok — hatalya idében lehet Kkorlatozott Ggy a hatalybalépés, mint a
hatalyvesztés tekintetében.
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A bizonylatok — mint a szabalyozd rendszer legalacsonyabb szintii elemei — kiemelést az

indokolja, hogy ellentétben az el

valtoztathato.

"o

0Z0

5.3.2. Szabélyzatok és dokumentumok megnevezése

SZABALYOZAS
SZINTJE

Jogi szabalyozas

DOKUMENTUM
MEGNEVEZESE

A kozoktatasrol

AZONOSITO
JELE

1993/LXXIX

JELLEGE

térvény

ekkel, tartalmuk a keltezés utdn mar soha toébbé nem

MEGJEGYZES

Végrehajtasi utasitas

20/1997 (I1. 13.)

végrehajtasi utasitas

kozoktatasi
térvényhez

Pedagogus tovabb-
képzésrol,
szakvizsgarol,
valamint a
tovabbképzésben
résztvevok
juttatasairdl és
kedvezményeirél

2771997 (XII. 22.)

korméanyrendelet

Kollégiumi nevelés
0rszagos
alapprogramja

46/2001 (XII. 22.)

miniszteri rendelet

OM szintti

Tanév rendje

évente valtoz6

miniszteri rendelet

OM szintii

A
kozalkalmazottakrol

1992/XXXIII.

torvény

A
kozalkalmazottakrol
sz016 torveny
végrehajtasarol a
kdzoktatasi
intézményekben

138/1992 (X. 08.)

kormanyrendelet

Allamhéztartésrol

1992/XXXVIII.

torvény

A Munka Torvény-
konyvérsl

1992/XXII.

térvény

A munkakori, szak-
mai, illetve személyi
higiénés
alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és
véleményezésérol

33/1998. (V1. 24.)

miniszteri rendelet

Torvény a
gyermekek
védelmeérol.

1997. XXXXI.
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Jogi szabalyozas

A szociélis
igazgatasrol és
ellatasrol.

1993. Evi IlI.

torvény

Szamviteli torvény

2000. C.

torvény

A személyi
jovedelemadorol

1995. CXVII.

térvény

Az AFA-r6l

1992. LXXIV.

térvény

Balassagyarmat
Varos 5 éves
feladatellatasi,
miikodtetési,
fejlesztési terve

122/2000/V1.22

dnkormanyzati terv

aktudlis idészakra
vonatkoz6an

Balassagyarmat
varos
Onkormanyzata
altal fenntartott
nevelési és oktatasi
intézményeinek
minéségiranyitasi
programja

dnkormanyzati terv

aktudlis idészakra
vonatkozo6an

Alap-
dokumentumok

Alapito okirat

bizonylat

az alapitast bizony-
latol6 dokumentum

SzMSz

szabalyzat

a legmagasabb
prioritasy szabalyzat

Igazgatdi program

munkaterv

stratégiai terv

Pedagdgiai program

munkaterv

stratégiai terv

Mingségfejlesztési
kézikonyv.

minéségfejlesztési
kézikonyv

rendszerleiras

Onellendrzési
kézikényv

onellendrzési
kézikdnyv

rendszerleiras

Hatranyos Helyzeti
Tanulék Arany
Janos
Tehetséggondozd

Programja

munkaterv
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SZABALYOZAS
SZINTJE

DOKUMENTUM
MEGNEVEZESE

AZONOSITO
JELE

JELLEGE

MEGJEGYZES

Szabalyozd
dokumentumok

Eves munkaterv

DOK 05

munkaterv

Hazirend

szabalyzat

Kotelez6
foglalkozasok
rendje

szabalyzat

Rendezvényterv

munkaterv

Munkak®éri leirasok

szabalyzat

személyre sz6l6

Munkarend

szabalyzat

Létesitmények,
helyiségek
hasznalati rendje

szabalyzat

Felljitasi terv

munkaterv

Karbantartasi terv

munkaterv

Széamvitelpolitika

szabalyzat

Szamlarend

szabalyzat

Pénzkezelési
szabéalyzat

szabalyzat

intézményi szinti

Onkoltség szamitasi
szabalyzat

szabalyzat

Eszkdzok és
forrasok
értékelésének
szabalyzata

szabalyzat

Leltarozasi
szabalyzat

szabalyzat

Selejtezési
szabéalyzat

szabalyzat

Dokumentacios és
bizonylatolasi rend

szabalyzat

Iratkezelési
szabalyzat

szabalyzat

Belsd ellendrzési
szabalyzat

szabalyzat

Bizonylati
szabéalyzat

szabalyzat
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VI.
ZARADEK

s =7

Ezt a Minéségiranyitasi Programot a kollégium alkalmazotti kozdssége 2004. junius 1.-én
tartott értekezletén megtérgyalta és a mddositasokkal elfogadta.

A kollégium didkdnkorményzata a kollégistdk képviseletében megismerte, Kialakitotta
véleményeét, javaslataik beépitésre keriltek.

A kollégium a Mingségiranyitasi Programot a Comenius modell eljarasrendje bazisan
kivanja végrehajtani.

Egy példanyt jovahagyasra felterjesztettiink Balassagyarmat VVaros Képviselétestiletéhez.

Egy példanyt a jovahagyas utan elhelyezink a kollégium kdnyvtaraban, azzal a céllal, hogy a
szUl6k, tanulok illetve barmely partner barmikor hozzéférjen. Egy példany a kollégium
irattaraba kertl. Tovabbi példanyok létesitésérsl a kollégium igazgatdja dont.

A Minéségiranyitési Program kivonatat a kollégiumi épulet szintjein elhelyezziik.

A Minéségiranyitasi Program Balassagyarmat Varos Polgarmesteri Hivatala engedélyezé
hatarozata alapjan az azon szerepl6 datummal Iép hatalyba.

Kotelezé feltlvizsgalni:
e 2008 /2009 —es tanévben,
e korébban fenntartd valtaskor,
¢ afinanszirozas jelentés modosulasa esetén,
e akollégiumi allomanytabla megvaltoztatasa esetén.

Kérheti a feltlvizsgéalatot:
e az Ujonnan kinevezett igazgato
e az AJTP jelentés modosulasa esetén a finanszirozo.
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VII.
MELLEKLETEK

Vezetéi telsesitmeny - értékelés szempontrendsora

A pedagobgus teljesitmény-értékelés szempontsora

A pedagobgus teljesitmeny-értékelés kollégiumi szempontrendszere
A kollégium alkalmazotti kozosség értekezletének jegyzékonyve
A kollégium didkénkormanyzatanak véleménye

A fenntartoi jovahagyas dokumentuma (a jovahagyast kovetéen kertilt
csatolasra)
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