BGSZC Teleki Blanka Kozgazdasagi Technikum mindségiranyitasi rendszere

5. Intézményi folyamatok szabalyozasa — onértékelési folyamat szabalyozasa

5.1. Vezetési-iranyitasi folyamatok

1. Folyamatszabalyozas — Stratégiai tervezés: V1.

Folyamat neve

Stratégiai tervezés megvalositasa

Folyamat célja

Az intézmény miikodésének eredményességének javitasa, a valtozasok hatasainak idében torténd felismerése

Elvart eredmény

A miikodés eredményességét eldsegitdé mindségeélok kitlizése

Folyamatgazda

Igazgatd

Bevezetés idépontja

2023. szeptember 1.

Intézményi dokumentumok

SZMSZ

Szakmai program

Vezetdi program
Tovéabbképzési program
Munkaterv

Vezetdi program - stratégiai
célrendszer MICS
mindségcélok

Sor | Tevékenységek Felelés Kozremiikodo Idétartam/ Bemené (felhasznalt) dokumentum Keletkezo Ellenérzés,
Sz. Hataridé dokumentumok értékelés
1. Helyzetelemzés - | Igazgatd Igazgato- rendszeres Jogszabalyok, szabalyzatok - A Konkrét szabalyozasi igazgato,
Stratégiai terv helyettesek, szakképzés helyi és orszagos jogi igény feladatlista igazgato-
kialakitasanak/ munkak6zosség- szeptember kdzepe | kdrnyezetének valtozasa, regionalis helyettesek
valtoztatasi vezetok, MICS fejlesztési stratégia, fenntart6i dontések
igényének vezetd munkaerdpiaci trend valtozasai
meghatarozasa




e a2¢vente végrehajtott
mindségiranyitasi onértékelés
eredménye

e MIR intézményi cselekvési terv

e a4 évente végrehajtott kiilsé
intézményi értékelés
dokumentuma,

e vezetdi ellendrzések
dokumentuma, stb.

Oktatoi beiskolazasi és tovabbtanulasi
terv

Hosszatavu iskolafejlesztési terv
Intézményi adatok, MIR indikatorok

(beiskolazas, kimeneti eredmények,
partneri elégedettségmérés eredmények)

Munkacsoport Igazgato Mindségiranyitasi jun. kdzepe Konkrét szabalyozasi igény feladatlista Igazgato
létrehozasa az 4j csoport (MICS),

tervezet igazgato, Igazgato-

kidolgozasara helyettesek

Stratégiai tervezet | Igazgatd igazgato, Igazgato- kétévente, az Konkrét szabalyozasi igény feladatlista Uj stratégiai tervezet Igazgato
készitése, helyettesek, intézményi javaslat

intézményi munkako6zosségveze | onértékelés

célrendszer tok, MICS eredménye alapjan,

Osszehangolasa, szeptember kdzepe

mindségcélok

kitiizése

Tervezet, int. Igazgato igazgatd, Igazgato- aug. vége Stratégiai tervezet javaslata Megvitatott stratégiai Igazgato
célrendszer, helyettesek, tervezet, dontés,

mindségcélok munkako6zosségveze oktatoi testiileti vitara

megyvitatasa, tok, MICS bocsathato-e

véleményezése,

elfogadas Ha igen, tovabb a 5.

pontra
Ha nem, vissza a 3.
pontra




Intézkedési terv Igazgat6 Igazgato- szept. eleje Elfogadott stratégiai terv Intézkedési terv Igazgato
készitése az 0j helyettesek,
stratégia munkakozdsségveze
alkalmazasara t6k, MICS
(intézményi
dokumentumok
modositasa,
oktatoi szemlélet
Uj stratégianak
megfeleld
valtoztatasa)
Intézkedési terv Igazgato igazgatd, Igazgato- kétévente, aug. Intézkedési terv és a stratégiai Mért eredmények Igazgato
végrehajtasa helyettesek, oktatoi vége tervezéshez kapcsolddd intézményi Osszesitése
testiilet, MICS indikatorok
intézményi * a2 évente végrehajtott intézményi
partnerek onértékelés eredménye, megallapitasai, a
kapcsolodo partneri elégedettségmérések
eredményei, az onértékelés eredményei
alapjan készitett cselekvési tervek
* a4 évente végrehajtott kiilsé
intézményi értékelés leirdsa,
megallapitasai, az ehhez készitett
cselekvési tervek
* vezetdi ellendrzések eredményei
Intézkedési terv igazgato Igazgato-helyettesek | rendszeres, Mért eredmények Mért eredmények Igazgato
végrehajtasanak, MICS kétévente aug. vége kiértékelése
megfeleldségének
ellendrzése
Dontés az igazgato Igazgat6- kétévente szept. Meért eredmények kiértékelése Megfeleldségi elemzés | Igazgatd

intézkedési terv

helyettesek, MICS

kozepe

— mindségpolitika,
stratégiai célrendszer,
sikerkritériumok,




végrehajtasanak erosségek és
megfeleldségérdl fejlesztendd teriiletek
kétévente torténd
feliilvizsgalatanak
eredménye
Ha nem megfeleld,
akkor vissza a 3. pontra
Ha megfeleld, tovabb a
11. pontra
9. Stratégiai ter , | 1gazgato, Igazgatd- kétévente szept. . , Véglegesitett stratégiai ,
, £ ., v Igazgato £azg £azg V.. Zep Megfeleldségi elemzés gl g Igazgato
véglegesitése helyettesek, MICS kozepe terv
10. Dontés: sziikséges-e a Igazgatd
Stratégiai folyamat-szabalyozast
tervezés Kétévente NoV Stratéeiai t s V1 modositani
megvalositasa Igazgatdé | MICS csoport KSzene ' rateglat tervezes: V-
folyamatanak p Haigen, a
feliilvizsgalata folyamatszabalyozas
modositasa
2. Folyamatszabalyozas — Tanévi tervezés: V2.
Folyamat neve Tanévi tervezés
Folyamat célja A tanévi mikodés megtervezése
Elvart eredmény Az intézményi mitkddés terv szerinti zokkendmentes megvaldsitasa
Folyamatgazda Igazgato
Bevezetés idopontja 2023. szeptember 1.
Srsz. | Tevékenységek | Felelos Kozremiikodo Idétartam/Hataridé | Bemené (felhasznalt) dokumentum Keletkez6 Ellenérzés,
dokumentumok értékelés




A tanévi Igazgaté | Igazgato- junius vége fenntartoi, centrum elvarasok Munkaterv vazlat Igazgato
tervezésre helyettesek intézményi célrendszer,
vonatkozo * az Onértékelés és kiilso értekelés
formai €s eredményet,
tartalmi * az agazati irdnyitas és a fenntarto altal
kovetelmények meghatarozott feladatok,
meghatarozasa * a tanév rendjérol szol6 rendelet,

* az intézményi SZMSZ altal

meghatarozott szervezeti keretek,

adminisztracios és dokumentalasi

szabalyok,

* a dualis partneri kor elvarasai,

miikodési feltételei
A szakmai- Igazgaté | Igazgato- oktober vége Vonatkozo stratégiak, jogszabalyok, A vonatkozd Igazgatd
képzési helyettesek, szabalyzatok: jogszabalyoknak,
feltételek, munkak6zosségvez o Szakképzés 4.0 - A szakképzés és fenntartoi
kovetelmények etok, MICS vezetd felndttképzés megujitasanak kozéptava elvarasoknak,
meghatarozasa — szakmapolitikai stratégiaja, a intézményi
Isd. SZK1 szakképzési rendszer valasza a negyedik | stratégianak, és
Kapcsolddd ipari forradalom kihivasaira” mindségiranyitasi
folyamat: * A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. | elveinek, értékelési
Beiskolazas torvény eredményeken alapuld
tervezése, * A szakképzésrol szol6 torvény szakmai — képzési
Beiskolazas végrehajtasarol szold 12/2020. (11.7.) kovetelményeket
engedélyeztetése Kormanyrendelet meghatarozo
— A tanulmanyi * 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az dokumentum, beépitve
teriiletek érettségi vizsga Vizsgaszabalyzatanak a rendszeres
engedélyeztetése kiadasarol ellendrzési, értékelési
(KIFIR * Tanév rendjérél szol6 rendelet pontokat
rendszerbe » Képzési és kimenti kovetelmények
t6ltése) — Isd. » K6zismereti kerettantervek
SZK2 * Szakmai program

* Szervezeti és miikddési szabalyzat

* MICS kézikonyv (Mindségpolitika,
Kotelezo - és egyéni indikatorok)

* Munkaterv és mellékletei (el6z0 évi,
illetve az aktudlis tanév sablonja) /
Palyaorientacios terv, Marketing terv,
Bels6 ellenérzési terv/




* Az ¢l6z6 tanév beszamolodja

* Intézményi és vezetdi onértékelés

* Kiils6 értékelés

« Cselekvési, illetve intézkedési tervek

Tantargyfelosztd | Igazgatd | Altalanos igazgaté- | junius kozepe Oratervi halok,, KKK, Szakmai program | Elézetes Igazgat6
s tervezet helyettes tantargyfelosztas
elkészitése tervezet
Tantérgyfelosztd | Igazgato | Alt. igazgato- Junius vége El6zetes tantargyfelosztas tervezet Elfogadott Centrum
s tervezet helyettes, tantargyfelosztas
elfogadasa
A sziikséges Igazgatdo | Igazgato- majus - augusztus Tantargyfelosztas és a rendelkezésre allo Centrum
humanerdéforras helyettesek, oktatoi allomany végzettségeinek listaja
tervezése, munkak6zdsségvez
engedélyeztetése etk
—Isd. V3
Tanévi Igazgaté | Igazgato- A tanévre vonatkoz6 munkatervek, Tanévi beszamolo Centrum
beszamolo helyettesek, eseménynaptar
elkészitése munkakézosségvez | U9 3L
etok, igazgatd
A munkaterv és | Igazgato | Altalanos és szeptember kozepe El6z6 tanévi iskolai és munkakdzosségi | Eseménynaptar és éves | igazgatd

mellékleteinek
elkészitése
(Tanligyigazgata
si feladatok,
Szakmai
programok,
Vizsgak és
mérések,
Szakmai
gyakorlatok,
Palyazati
mobilitasok,
Unnepségek,
Sziil6i forumok,
Beiskolazassal
kapcsolatos
események,

szakmai
ig.helyettes,
gyakorlati
oktatasvezet0,
Munkak6zosségvez
etok

Szakmai gyakorlat
partnerek

beszamolok, MICS stratégiai
célkitlizések, tanév rendjérdl szolo
kormanyrendelet, NSZFH vizsgarend,
Munkatigyi naptar

intézményi munkaterv,
munkak6zosségi
munkatervek




Ellendrzési terv
készitése)
8. Intézményi éves | Igazgatdo | Oktatoi testiilet szept. eleje Eves intézményi munkaterv tervezet Elfogadott intézményi | Centrum
munkaterv éves munkaterv
elfogadasa eseménynaptarral és
munkak6zosségi
munkatervekkel
9. Az intézményi Igazgaté | Igazgato- rendszeresen, Intézményi adminisztracios feladatok KRETA rendszerbe Igazgato
adminisztracios helyettesek, tanévhez 0sszes adat | rendje, feltoltott adatok és
feladatok rendszergazda, szept. kozepéig intézményi adatok, elfogadott orarendek
tervezése, a Iskolatitkarok, tantargyfelosztas
Kréta rendszer osztalyfonokok
kezelése — Isd.
T2
10. Tanmenetek Igazgatd | oktatok szeptember vége NAT, KKK A tanévi oktatoi munka | Igazgato
elkészitése tanmenetei
11. A tanévi MICS csoport oktober kozepe Tanévi tervezés folyamatanak Dontés: sziikséges-e a Igazgato
tervezés Igazgato szabalyozasa (V2) folyamatszabalyozast
folyamatanak modositani
feliilvizsgalata
Haigen, a
folyamatszabalyozas
modositasa

3. Folyamatszabalyozas — Emberi eréforrasok menedzselése: V3.

3.1. Folyamatszabalyozas — Emberi eréforrasok menedzselése — kivalasztasi és betanitasi rend — tantargyfelosztas szerint: V3.

Folyamat neve

Emberi er6forrasok menedzselése — kivalasztasi és betanitasi rend — tantargyfelosztas szerint

Folyamat célja

A megfeleld oktato kivalasztasa €s az oktatoi testiiletbe valo beilleszkedésének segitése

Elvart eredmény

Az oktatd szakmai munkdjat megfeleld szinvonalon és jo kozérzettel végezze

Folyamatgazda

Igazgatd

Bevezetés idopontja

2023. szeptember 1.




Srsz. | Tevékenységek Felelos Kozremiikodé Iddtartam/ Bemené (felhasznalt) dokumentum Keletkezd Ellendrzés,
dokumentumok értékelés
Hataridé
1. A Igazgatd | Igazgato- majus — szept. tantargyfelosztas allashirdetés Igazgato
tantargyfelosztas helyettesek
alapjéan az iires
allashelyek
meghirdetése
2. Jelentkezések Igazgato | Igazgato- rendszeresen a allaspalyazatok elutasitott és interjura
befogadasa, helyettesek beadasi hatarid6ig vard palyazoi
szelektalasa ] anyagok
Iskola-titkar
3. Allasinterju, Igazgatd | Igazgato- rendszeresen allaspalyazati anyagok dontés a palyazatrol
munkaalkalmassag helyettesek
vizsgalata Ha alkalmazasra
keriil, akkor tovabb a
4. 1épésre.
Ha elutasitjak a
palyazatot, akkor
vissza az 1. pontra
4. Igazgatdi javaslat | Igazgato | Iskola-titkar jelentkezésekkel jelentkez6 palyazati anyagai, igazgatoi dontés az
és dontés a parhuzamosan eléterjesztés alkalmazasrdl, vagy
palyazé B’VGSZC . annak elutasitasarol
alkalmazasarol foigazgato, ha a javaslat
kancellar jovahagyasra keriil,
tovabb az 5.1épésre
ha a javaslatot
elutasitjak, vissza az
1. ponthoz
5. Belépo Iskola- Palyazo Dontést kovetd 5 Palyazo altal behozott személyi anyagok | Elokészitett Igazgato
munkavallald titkar és munkanap iratanyagok
iratanyagainak, gazdasag
szerz6désének i/
elékészitése
munkaiig

yi




ligyintéz
5

6. Szerz6déskotés, igazgatd | Iskola-titkar alkalmazas ideje el6készitett munkatigyi, oktatési iratok, szerz6dés, munkakori | ig.helyettes
alkalmazas, szerint KRETA-belépés, email cimek leiras, munkaiigyi
probaidé nyilatkozatok,
meghatarozasa, KRETA jelszo,
munkakori leiras hivatali email cim,
készitése, munka- hozzaférési
és tlizvédelmi jogosultsagok
oktatas munkak6zosségi,
oktatoi feliiletekhez
7. Mentoralas, Igazgatdé | munkakozosségve | alkalmazast kdvetden | munkakozosségi kozos feliilet, oralatogatasi
betanitas zeto, Uj kolléga a tanév soran végig munkak6zdsségi dokumentumok, jegyzokonyvek,
sziikség €s igény rendelkezésre all6 munkatervek és hospitalas anyagai,
szerint beszamolok, mérések és mérési reflexiok, stb.
eredmények, szakmai, palyazati
anyagok, stb.
8. Dontés a Igazgatd | igazgato, probaidé vége elott probaidds szerzodés hatarozatlan vagy
munkaerd igazgato- hatarozott idejti
véglegesitésérol helyettes, munkaszerzodés
munkak6zosségve
zeto,
9. Tanév végi Munka- | munkak6zOsségve | jun. vége oOralatogatasi jegyzokonyvek,, hospitalas | szakmai javaslatok, munkak6z6ssé
értékelés kozosség | zetd, belépd anyagai, reflexiok, stb. modszertani gvezetd
-vezetd oktatd ajanlasok, stb.
10. Emberi MICS csoport szept. vége Emberi er6forrasok menedzselése: V3. Dontés: sziikséges-e Igazgato
eréforrasok Igazgato a folyamat-
menedzselése — szabalyozast
kivalasztasi és modositani
betanitasi rend —
tantargyfelosztas Ha igen, a
szerint folyamat folyamatszabalyozas
ellenérzése modositasa
folyamatanak

feliilvizsgalata




3.2. Folyamatszabalyozas — Emberi eréforrasok menedzselése — kivalasztasi és betanitasi rend — technikai dolgozé esetében: V3.

Folyamat neve

Emberi er6forrasok menedzselése — kivalasztasi és betanitasi rend

Folyamat célja

A megfelel6 munkavallald kivalasztasa és az intézménybe vald beilleszkedésének segitése

Elvart eredmény

Az munkavallalé szakmai munkdjat megfelel szinvonalon és jo kdzérzettel végezze

Folyamatgazda

Igazgatd

Bevezetés idépontja

2023. szeptember 1.

Sorsz | Tevékenységek Felel6s Kozre-miikodo Idétartam/Hataridé | Bemené (felhasznalt) dokumentum Keletkezd Ellendrzés,
dokumentumok értékelés
1. Az iires Igazgato | Iskola-titkar, igény szerint feljegyzés munkaerdigényrol allashirdetés Igazgato
allashelyek gondnok
meghirdetése
2. Jelentkezések Igazgatd | gondnok, Iskola- | a beadasi hatarid6ig allaspalyazatok elutasitott és interjura
befogadasa, titkar var6 palyazoi
szelektalasa anyagok
3. Allasinterj, Igazgatdo | gondnok jelentkezést kovetéen | allaspalyazati anyagok dontés a palyazatrol
munkaalkalmassa
g vizsgalata ha alkalmazasra
keriil, akkor tovabb a
4. 1épésre
ha elutasitjak a
palyazatot, akkor
vissza az 1. pontra
4. Igazgatoi javaslat | Igazgaté | Iskola-titkar jelentkezéssel jelentkez6 palyazati anyagai, igazgatoi hatarozat az
¢és dontés a parhuzamosan eléterjesztés alkalmazasrol, vagy
palyazo Ef”GSZC ) annak elutasitasarol
alkalmazasarol foigazgato, ha a javaslat
kancellar jovéahagyasra kertil,
tovabb az 5.1épésre
ha a javaslatot
elutasitjak, vissza az
1. ponthoz




Belépd Iskola- Palyazé dontést kovetd 5 Palyazoé altal behozott személyi anyagok | El6készitett Igazgato
munkavallalo titkar és munkanap iratanyagok
iratanyagainak, gazd.
szerz6désének ligyintéz
elokészitése 6/Iskola-
titkar,
munkaiig
yi
iigyintéz
5
Szerzédéskotés, igazgatd | gondnok, Iskola- | alkalmazas ideje el6készitett munkatigyi iratok, email szerz6dés, munkakori
alkalmazas, titkar szerint cimek, hozzaférési jelszavak leiras, munkaiigyi
probaidd nyilatkozatok,
meghatarozasa, hivatali emailcim,
munkakori leiras hozzaférési
készitése, munka- jogosultsagok
és tlizvédelmi munkakortl fliggd
oktatas feliiletekhez
Betanitas Igazgatd | gondnok, 4j alkalmazast kovetéen | Vonatkozo szabalyzatok
kolléga sziikség €s igény
szerint
Dontés a Igazgatd | igazgato, probaidé vége eldtt probaidés szerz6dés hatarozatlan vagy
munkaerd igazgato- hatarozott idejti
véglegesitésérol helyettes, munkaszerzodés
munkak6zosségve
zeto,
Emberi Igazgatd | MICS csoport szeptember vége Emberi er6forrasok menedzselése — Dontés: sziikséges-e Igazgato
er6forrasok kivalasztasi és betanitasi rend — technikai | a folyamat-
menedzselése — dolgoz6 esetében: V3. szabalyozast
kivalasztasi és modositani
betanitasi rend
) Haigen, a
folyarpatanak folyamatszabalyozas
feliilvizsgalata modositasa




3.3. Folyamatszabalyozas — Emberi eréforrasok menedzselése — a tovabbképzési rendszer miikodtetése: V3.

Folyamat neve

Emberi eréforrasok menedzselése — kivalasztasi és betanitasi rend — a tovabbképzési rendszer mitkodtetése

Folyamat célja

A tovabbképzések segitséget nyujtsanak az oktatas szakmai szinvonaldnak noveléséhez

Elvart eredmény

Az oktatok szakmai fejlédésiiket elésegité tovabbképzéseken vegyenek részt

Folyamatgazda

Igazgatd

Bevezetés idépontja

2023. szeptember 1.

Sor Tevékenységek Felelos Koézremiikodé Idétartam/Hataridé | Bemené (felhasznalt) dokumentum Keletkezd Ellendrzés,
Sz. dokumentumok értékelés
1. Intézményi igazgatdé | szakmai rendszeresen tovabbképzési program tervezet elfogadott centrum

tovabbképzési ig.helyettes tovabbképzési terv
program készitése,
aktualizalasa
2. Eves beiskolazési igazgatd | szakmai igazgatd- | tanévenként aug. elfogadott tovabbképzési terv, oktatdi tanév beiskolazasi igazgato
terv készitése helyettes vége cselekvési tervek, intézményi cselekvési | terve
terv
3. IKK - Oktatoi oktatok Szakmai az éves beiskolazasi Eves beiskolazési terv jelentkezés Igazgato
tovabbképzési igazgato-helyettes | tervben IKK honlap a tovabbképzésekrdl egyeztetése a
rendszer - képzés meghatarozottak szakmai igazgato-
valasztasa alapjan helyettessel
3. Jelentkezési lap oktatok Szakmai a jelentkezési az OTR feliiletrdl let6lthetd jelentkezési | a hianytalanul Igazgato
kit6ltése / online igazgato-helyettes | hatarid6ig lap(ok) kitoltott jelentkezési
jelentkezés (lirlap) lap
4. Jelentkezési lapok / | Igazgatdo | szakmai igazgatd- | a jelentkezési jelentkezési lap, tovabbképzési terv intézményvezetoi igazgatd
visszaigazolo e- helyettes, hatarid6ig jovahagyas
mail alapjan a igazgato
tovabbképzés
engedélyezése
5. Centrum szakmai | szakmai igazgatd- | rendszeresen, a tanév soran vezetett | Igazgatd
tovabbképzési igazgato- | helyettes, Iskola- | jelentkezés tablazat a drive-on
drive-ban a helyettes | titkar megtorténtekor
tovabbképzési
igény rogzitése
6. Az igazgato altal Igazgato | Centrum rendszeresen, az igény jelzése a tovabbképzési tervben finanszirozasi dontés | szakmai
jovahagyott kancellar, igény lejelentését rogzitett tovabbképzés finanszirozasaval ig.helyettes
jelentkezésekrol féigazgatod kovetben kapcsolatban




fenntart6i dontés a
finanszirozassal
kapcsolatban

ha elfogadasra keriil,
akkor tovabb a 7.
pontra

ha elutasitasra keriil,
akkor vissza a 3.
1épésre

7. Az IKK oktato IKK tovabbképzé | az elektronikus tirlap | jelentkezési lap IKK visszaigazolas szakmai igh.
visszaigazolast kiild kitoltését kovetéen
a jelentkezések
befogadasarol
(opcionalis)
8. Erdforrés tervezés - | alt. alt. igazgato- visszaigazolas a tovabbképzés idejérdl és | helyettesités kiirasa Igazgato
helyettesités igazgato- | helyettes, a jelentkezés befogadasarol
szervezése helyettes | oktatd
9. Részvétel a oktatd jelentkezési lap, engedély tovabbképzési
tovabbképzésen tanusitvany
10. | A tovabbképzés oktatd Iskola-titkar tanasitvany tovabbképzés tanusitvanya hitelesitett masolata | Igazgato
tanfisitvanyanak szakmai kézhezvételét kovetd tovabbképzés Centrum
bemutatasa és ig.helyettes 5 munkanapon beliil tanusitvanyrol,
iktatasa KRETA iktatas,
centrum
tovabbképzési drive-
on iktatas
11. | Disszeminacié —a oktato, munka- a tovabbképzés tovabbképzési anyagok, tudasmegosztast | jelenléti iv Igazgato
tovabbképzésen munkako | kdzosségek, tanévében segitd anyagok segédanyagok,
tanult ismeretek zOsségve | oktatoi testiilet tajékoztatok, stb.
atadasa a zetd
munkak6zosségnek
/ oktatoi
testiiletnek, belso
tuddsmegosztd
férumokon
12. | Emberi er6forrasok | Igazgaté | MICS csoport januar vége Emberi er6forrdsok menedzselése — a Dontés: sziikséges-e Igazgato
menedzselése — tovabbképzési rendszer mitkodtetése: a folyamat-
kivalasztasi és V3. szabalyozast
betanitasi rend — a modositani

tovabbképzési
rendszer
miukodtetése




folyamatanak Haigen, a
feliilvizsgalata folyamatszabalyozas
modositasa
4. Folyamatszabalyozas — Az intézményi onértékelés folyamata: V4.
Folyamat neve Intézményi onértékelés
Folyamat célja Az intézményi mitkodés feliilvizsgalata, fejlesztési tervek meghatdrozasa
Elvart eredmény A feltart fejlesztendd teriileteken cselekvési tervek kidolgozasa
Folyamatgazda Igazgato
Bevezetés idépontja 2022. szeptember 1.
Sor | Tevékenységek Felelos Koézremiikodé Idétartam/Hataridé | Bemené dokumentumok Keletkezo Ellendrzésért
sz. dokumentumok ékelés
1. Az onértékelés MICS MICS szept. kozepe intézményi mindségiranyitasi rendszer elektronikusan igazgato
elokészitése, vezeto leirasa hozzaférheté mir
oktatoitestiilet szabalyzat
tajékoztatasa az
onértékelésrdl
2. Az onértékelésben igazgato | MICS szept. vége feladatlista, MICS kézikdnyv azgatod
résztvevo
munkatarsak
kivalasztasa, a
felelosségi kordk
meghatarozasa
3. Intézményi MICS MICS és az szept. vége képzési anyag jelenléti iv, igazgato
onértékeld team onértékelésben (EQAVET indikativ jellemzok és az
felkészitése, az résztvevo EQAVET indikatorok leirasa, az
EQAVET+ munkatarsak onértékelési munka sablonjai)
Keretrendszer
indikativ

jellemzdinek kozos
értelmezése




4. Munkaterv MICS MICS és az okt. kdzepe munkaterv sablon onértékelés igazgato
elkészitése onértékelésben folyamatainak
résztvevo szabalyozasa,
munkatarsak mellékletekkel,
iitemtervvel —
onértékelés
munkaterv
5. Informacio és MICS MICS és az rendszeres EQAVET keretrendszer szempontsor, lasd kieg. tablazat a | igazgato
adatgytijtés vezetd onértékelésben indikatorok, folyamatmodellek, gylijtendd adatok
résztveve segédanyagok — dokumentumok, rendjérol
munkatarsak kérdoéivek, interjuvazlatok
(milyen informacidk, milyen forrasbol,
kik és hogyan felosztva gytijtik)
6. Oktatok értékelése | igazgatd | igazgato, rendszeresen iitem Oktatok értékelése modszertani értékeldlapok, igazgato
Igazgato- szerint /1. alkalom utmutatod, segédanyagok, iitemterv erdsségek,
helyettesek, 2023. tavasz, majd fejlesztendd teriiletek
munkakozdsségve | haromévente leirasa, litemterv a
zetok, MICS megbeszélésre
7. Oktatok cselekvési | MICS oktatok 2023. maj. vége, cselekvési tervek jovahagyott €s igazgato
terve a fejlesztendé | vezetd majd haromévente iktatott cselekvési
teriiletekre tervek
8. Partneri igény és MICS MICS és az rendszeresen évente, | segédanyagok, kérddivek, értelmezési és | kiértékelt adatok igazgato
elégedettségmérés vezetd onértékelésben jan. vége szamitasi segédletek
résztvevo
munkatarsak
9. Az intézményi MICS MICS és az rendszeresen marc. onértékelési sablon, munkaterv miikodési gyakorlat igazgato
miikddési gyakorlat | vezetd onértékelésben vége tovabbképzési mintaanyagok, leirasok
leirasok elkészitése résztveve gyakorlatok
munkatarsak
10. | Akapcsolodo MICS MICS és az rendszeresen jun. munkaterv, segédanyagok onértékelési sablon igazgato
EQAVET vezetd onértékelésben vége
indikator(ok) és résztvevo
egy¢éb, az munkatarsak




intézmény altal
alkalmazott
indikator(ok)
hozzarendelése az
egyes indikativ
jellemzdkhoz

11. | Az intézményi MICS MICS és az rendszeresen jun. mitkodési gyakorlat leirasok, intézményi | Miikddési igazgato
miikodés, gyakorlat | vezetd onértékelésben vége adatforrasok gyakorlatok
EQAVET résztvevo értékelése, indoklasa
Keretrendszernek munkatarsak
vald
megfeleloségének
%-os értékelése. A
%-os értekelés
szoveges indokldsa
12. | Er6sségek és MICS MICS és az rendszeresen jun. miikodési gyakorlatok értékelése, Erésségek, igazgato
fejlesztendd vezetd onértékelésben vége indoklasa fejlesztendd teriiletek
tertiletek résztvevo listaja
azonositasa az munkatarsak
intézményi
mikodés, gyakorlat
EQAVET
Keretrendszernek
valo
megfeleldségében
A stratégiai célok,
mindségcélok
megvalosulasanak
értékelése
13. | Megvalositandd MICS igazgato, rendszeresen jn. Problémak, hianyossagok, fejlesztend6 Fejlesztend6 teriiletek | igazgato
fejlesztések vezetd Igazgato- vége (az oktatoi teriiletek javaslati listaja és javasolt cselekvési
kijelolése helyettesek, értekezlet eldtt) terv elGterjesztendd
(vezetdség elé munkak6zosségve anyaga
terjesztése, zetok, MICS
megvitatasa, vezetd
rangsorolasa)

Fejlesztési célok
meghatarozasa




14. | Oktatoi testiileti igazgaté | MICS csoport, az onértekelési ciklus | onértékelési dokumentacio, szobeli jelenléti iv, igazgato
eldterjesztés és oktatoi testiilet 2. éve junius prezentacio a javasolt fejlesztési jegyzokonyv
dontés a teriiletekrol, cselekvési terv javaslat
fejlesztésekrol, ha a javasolt
cselekvési tervrol terlileteket az oktatoi
testiilet elfogadja,
tovabb a 15. 1épésre
ha a javaslat nem
kertil elfogadasra,
vissza a 13. 1épésre
15. | Az egyes igazgaté | MICS, oktatoi az onértékelési ciklus | értékeldlap, Fejleszté Csoportok igazgato
fejlesztendd testiilet 2. éve junius ] ) listaja, fejlesztendd
teriiletekre a az évenkénti erdsségek ¢és fejlesztendd teriiletekre
megfelels teriiletek projekttervek a
Végzettséggel és intézményi cselekvési terv cselfekvési
kompetenciaval tervjavaslattal
rendelkezd Osszehangban
oktatokbol
Fejlesztési
Csoportok
kijelolése és
létrehozasa
15. | Intézményvezetoi igazgatd | igazgato, oktatoi az onértékelési ciklus | segédanyagok, intézményi adatforrasok, | intézményvezetdi Centrum
onértékelés testiilet, kiilsé 2. éve junius-julius intézményi 6nértékelés miikodési onértékelés foigazgatod
elokészitése €s partnerek, MICS gyakorlat leirasok és értékelés, eredmény,
megvalositasa csoport fejlesztendd teriiletek intézményvezetoi

cselekvési terv




16. | Cselekvési tervek igazgatd | MICS vezetd a megvalositast segédanyagok, intézményi adatforrasok, | jovahagyott Centrum
(intézményi, kovetd onértékelési intézményi onértékelés miikodési cselekvési tervek foigazgatod
intézményvezetoi) ciklus 2. éve gyakorlat leirasok és értékelés,
jovahagyasra augusztus vége fejlesztendo teriiletek alapjan intézményi | Ha a cselekvési
megkiildése a ¢és intézményvezetdi cselekvési tervek tervek elfogadasra
Centrumnak tervezete keriilnek, tovabb a

17. pontra,

ha nem keriilnek
elfogadasra, vissza a
14. pontra

17. | Cselekvési tervek igazgatd | Fejlesztoi onértékelést kovetd cselekvési tervek, megbeszélések igazgato
megvalositasa és csoportok, oktatoi | ciklus 1. és 2. éve itemterv, feladathald, felel6sok, 1épések | jegyzOkonyve,
értékelése testiilet, MICS meghatirozasa és megbizasa jelenléti iv,

beszamolok,
indikatorok, mérési
eredmények

18. | Osszegzés az MICS igazgato, az onértékelési ciklus | onértékelés folyamatanak szabalyozasa jegyzbékonyv és igazgato
onértékelés vezetd Igazgato- 2. évének vége onértékelés soran alkalmazott eszk6zok, | dontés a sziikséges
megvalositasanak helyettesek, modszerek, eljarasrend leirasa, modositasokrol a
tapasztalatairol MICS feljegyzések, modositasi javaslatok kovetkez6

onértékelési
szakaszban
Az értékelés soran Iskola- Onértékelés iratai iktatolista Igazgato
keletkezett titkar
dokumentumok
kezelése, irattarba
vétele

12. | Intézményi Igazgato | MICS csoport az onértekelési ciklus | Az intézményi onértékelés folyamata: Dontés: sziikséges-e Centrum
Onértékelés 2. évének vége! V4. a folyamat- féigazgato
folyamatanak szabalyozast
feliilvizsgalata modositani

Haigen, a
folyamatszabalyozas

modositasa




Intézményi onértékelés zarasa, j onértékelési ciklus inditasa
1. alkalom 2024. szept. 1., majd kétévente

4. 1. Folyamatszabalyozas — Az intézményi onértékelés folyamata: V4. - Intézményi onértékelés kiegészito tablazat a gyiijtott adatokrol

intézményben az

Srs | Tevékenységek Felelos Kozremiikod | Idétartam/ Hatarido Bemeno (felhasznalt) dokumentum Keletkezo Ellendrzés,
z. 6 dokumentumok értékelés
1. Adatgytjtés a MICS szakmai minden év oktober 15-ig | KRETA adatok Az intézményi MICS | Igazgato
kotelezben vezetd igazgato- indikator Excel
mérendd helyettes tablazat megfeleld
szakképzési sora kitdltve
indikatorhoz:
Tanulélétszam
2. Adatgytijtés a MICS szakmai minden év majus 15-ig KRETA adatok, Az intézményi MICS | Igazgatd
kételezden vezetd igazgato- A indikétor Excel
mérendé helyettes KIFIR adatok, Beiskolazas drive tabla | (sp147at megfelelé
szakképzési sora kitdltve
indikatorhoz: A
szakképzé
intézményben a 9.
évfolyamra
jelentkezok és
felvettek szama (fo
és arany)
3. Adatgytjtés a MICS szakmai minden év oktober 15-ig | KRETA adatok (tanul6i jogviszonyt Az intézményi MICS | Igazgato
kotelezen vezetd igazgato- tanulok szama) indikator Excel
mérendd helyettes tablazat megfeleld
szakképzési sora kitdltve
indikatorhoz: A
szakképzo




egy oktatéra juto
tanuloi
jogviszonyu
szakképzo
intézményi
tanulék szama

Adatgyijtés a
kotelezéen
mérendd
szakképzési
indikatorhoz: A
szakképzo
intézményben
szakképzési
munkaszerzodésse
1 rendelkezok
aranya az
intézmény
szakiranyu
oktatasban
résztvevo tanulok
osszlétszamahoz
viszonyitva

MICS
vezetd

Gyakorlati
oktatasért
felelds
igazgato-
helyettes

minden év augusztus
vége

KRETA adatok (a szakképzési
munkaszerzddéssel rendelkez6 tanulok
szama)

Az intézményi MICS
indikator Excel
tablazat megfeleld
sora kitoltve

Igazgato

Adatgytjtés a
kotelezben
mérendd
szakképzési
indikatorhoz: A
szakmai
oktatasban
felnottképzési
jogviszonnyal
résztvevok aranya
az intézmény teljes
tanuléi
létszamahoz
viszonyitva

MICS
vezetd

Gyakorlati
oktatasért
felelds
igazgato-
helyettes

minden év oktober 15-ig

KRETA adatok (feln6ttképzési
jogviszonyu tanuldk szama)

Az intézményi MICS
indikator Excel
tablazat megfeleld
sora kitoltve

Igazgat6




6. Adatgyijtés a MICS szakmai junius vége www.kir.hu/okmfit Az intézményi MICS | Igazgato
kotelezéen vezetd igazgato- indikator Excel
mérendd helyettes tablazat megfelel6
szakképzési sora kitdltve
indikatorhoz:
Orszagos
kompetenciamérés
eredményei
7. Adatgytjtés a MICS szakmai minden év junius vége Excel (NSZFH) Az intézményi MICS | Igazgato
kotelezben vezetd igazgato- indikator Excel
mérendd helyettes tablazat megfeleld
szakképzési sora kitdltve
indikatorhoz:
NSZFH mérések
eredményei
8. Adatgytijtés a MICS szakmai minden év junius vége munkak6zdsségi beszamold Az intézményi MICS | Igazgato
kotelezéen vezetd igazgato- indikator Excel
mérendd helyettes tablazat megfeleld
szakképzési sora kitdltve
indikatorhoz:
szakmai,
kozismereti,
kulturalis és
sporteredmények
9. Adatgytjtés a Gyakorlati | Iskola-titkar minden év oktober 20-ig | Végzett tanuldk elhelyezkedési listaja Az intézményi MICS | Igazgato
kotelezéen oktatasvez indikator Excel
mérendd etd tablazat megfeleld
szakképzési sora kitdltve
indikatorhoz:
Elhelyezkedési
mutaté
10. | AdatgyQjtés a Gyakorlati | Iskola-titkar minden év augusztus 31. | Végzett tanulok elhelyezkedési listaja Az intézményi MICS | Igazgato
kotelezden oktatasvez indikator Excel
mérendd etd tablazat megfeleld
szakképzési sora kitoltve

indikatorhoz: A



http://www.kir.hu/okmfit

végzett tanuldk és
a munkaadok
elégedettsége a

megszerzett
képességekkel /
kompetenciakkal
11. | Adatgyijtés a Altalanos Iskola-titkar minden év junius 30-ig Kétszintli érettségi szoftver Az intézményi MICS | Igazgato
kotelezéen igazgatohe indikator Excel
mérendd lyettes tablazat megfelel6
szakképzési sora kitdltve
indikatorhoz: A
vizsgaeredmények
— Erettségi vizsga
12. | Adatgytijtés a Szakmai Iskola-titkar minden év junius 30-ig KRETA adatok Az intézményi MICS | Igazgatd
kotelezben igazgato- indikator Excel
mérendd helyettes tablazat megfeleld
szakképzési sora kitdltve
indikatorhoz: A
vizsgaeredmények
— Alapvizsga
13. | Adatgytjtés a Szakmai Iskola-titkar minden év junius 30-ig Iskolai rendszerti torzslapnyilvantartdas | Az intézményi MICS | Igazgatd
kotelezden igazgato- — NSZFH, indikator Excel
mérendd helvettes , tablazat megfeleld
szakképzési Y KRETA adatok sora kitdltve
indikatorhoz: A
vizsgaeredmények
— Szakmai vizsga
14. | Adatgyijtés a Szakmai Iskola-titkar minden év junius 30-ig Iskolai rendszerti torzslapnyilvantartds | Az intézményi MICS | Igazgato
kotelezden igazgato- — NSZFH, indikator Excel
mérendd helyettes tablazat megfeleld
szakképzési sora kitoltve

indikatorhoz: A
sikeres szakmai
vizsgat tett
tanuldk aranya, az
osszes, adott




vizsgaidészakban

vizsgazok
szamahoz
viszonyitva
15. | Adatgyiijtés a MICS Iskola-titkar minden év junius 30-ig Intézményi sajat nyilvantartas Az intézményi MICS | Igazgato
kotelezéen vezetd indikator Excel
mérendd tablazat megfeleld
szakképzési sora kitdltve
indikatorhoz:
Intézményi
elismerések
16. | Adatgytjtés a MICS Iskola-titkar minden év junius 15-ig munkakdzdsségi beszamolo Az intézményi MICS | Igazgatd
kotelezben vezetd indikator Excel
mérendd tablazat megfeleld
szakképzési sora kitdltve
indikatorhoz:
Szakmai
bemutatok,
konferenciak,
szakmai
rendezvények
17. | Adatgyiijtés a Altalanos | Iskola-titkar minden év junius 30-ig KRETA adatok Az intézményi MICS | Igazgatd
kéotelezéen igazgatohe indikator Excel
mérendd lyettes tablazat megfeleld
szakképzési sora kitdltve
indikatorhoz:
Intézményi
lemorzsolédasi
mutaté
18. | Adatgyljtés a Igazgat6- oktatok minden év aprilis 01-ig elégedettségmérd kérddivek Az intézményi MICS | Igazgato
kotelezéen helyettes indikator Excel
mérendd tablazat megfeleld
szakképzési sora kitoltve
indikatorhoz:

Partneri




elégedettségmérés
— oktatok

19. | Adatgytjtés a Igazgato- osztaly- minden év aprilis 01-ig elégedettségmérd kérddivek Az intézményi MICS | Igazgatd
kotelezden helyettes féonokok indikéator Excel
mérendé DOK tablazat megfeleld
szakképzési segitd sora kitdltve
indikatorhoz: oktatd
Partneri
elégedettségmérés
— tanulok
20. | Adatgylijtés a Gyakorlati | osztaly- minden év aprilis 01-ig elégedettségmérd kérdbivek Az intézményi MICS | Igazgatd
kotelezéen oktatasért | fénokok indikator Excel
mérendd felelds tablazat megfeleld
szakképzési igazgato- sora kitoltve
indikatorhoz: helyettes
Partneri
elégedettségmérés
— dualis
képzéhelyek
21. | Adatgyijtés a Gyakorlati | osztaly- minden év aprilis 01-ig elégedettségmérd kérddivek Az intézményi MICS | Igazgatd
kotelezben oktatasért fonokok indikator Excel
mérendd felelds tablazat megfeleld
szakképzési igazgato- sora kitdltve
indikatorhoz: helyettes
Partneri
elégedettségmérés
—végzetteket
foglalkoztaté
gazdasagi
szervezetek
(munkaerdépiac)
22. | Adatgyijtés a Altalanos Iskola-titkar minden év junius 15-ig KRETA adatok (fegyelmi esetek, Az intézményi MICS | Igazgato
kotelezen igazgatohe igazolatlan mulasztasok szama, indikator Excel
mérendd lyettes dicsértek szama) tablazat megfeleld
szakképzési sora kitoltve

indikatorhoz:




Intézményi
neveltségi mutaté

23.

Adatgytijtés a
kételezden
mérendd
szakképzési
indikatorhoz:
Hatranyos
helyzetii tanulok
aranya a teljes
tanuldi 1étszamhoz
viszonyitva

Igazgato-
helyettes

Iskola-titkar

minden év oktober 10-ig

KRETA adatok (tanul6i 6sszlétszam)

Az intézményi MICS
indikator Excel
tablazat megfeleld
sora kitoltve

Igazgato

24.

Adatgytjtés a
kotelezéen
mérendd
szakképzési
indikatorhoz:
Sajatos nevelési
igényii tanulék
aranya a teljes
tanuldi 1étszamhoz
viszonyitva

Igazgato-
helyettes

Iskola-titkar

minden év oktober 10-ig

KRETA adatok (tanuldi 6sszlétszam,
SNI tanulék szama)

Az intézményi MICS
indikator Excel
tablazat megfeleld
sora kitoltve

Igazgato

25.

Adatgytijtés a
kotelezéen
mérendd
szakképzési
indikatorhoz:
Szakmai
tovabbképzésen
részt vevo oktatok
aranya és a
tovabbképzésbe
fektetett 0sszeg

Igazgat6-
helyettes

Gazd.
iigyintéz6/Isk
ola-titkar,
Iskola-titkar

minden év junius 15-ig

KRETA adatok, SAP

Az intézményi MICS
indikator Excel
tablazat megfeleld
sora kitdltve

Igazgat6

26.

Adatgyijtés a
kotelezden
mérendo

Igazgat6-
helyettes

Gazd.
igyintézd/Isk

minden év oktober 10-ig

KRETA adatok,

Az intézményi MICS
indikator Excel

Igazgato




szakképzési
indikatorhoz:
Szakértoi,
szaktanacsadoi,
vizsgaztatoi
tevékenységet
folytat6 oktatok
aranya a teljes
oktatoi testiilet
1étszamahoz
viszonyitva

ola-titkar,
Iskola-titkar

tablazat megfeleld
sora kitoltve

217.

Adatgytijtés a
kotelezéen
mérendd
szakképzési
indikatorhoz: A
szakképz6
intézmény nyertes
palyazatainak
szama és az
elnyert 0sszegek

Igazgato-
helyettes

Gazd.
iigyintéz6/Isk
ola-titkar,
Iskola-titkar

minden év junius 15-ig

intézmény sajat nyilvantartasa

Az intézményi MICS
indikator Excel
tablazat megfeleld
sora kitdltve

Igazgat6

28.

Az intézményi
onértékelés
folyamatanak
feliilvizsgalata

Igazgat6

MICS csoport

kétévente oktober vége

Az intézményi Onértékelés folyamata:

V4.

Dontés: sziikséges-e
a folyamat-
szabalyozast
modositani

Haigen, a
folyamatszabalyozas
modositasa

Igazgat6

4.2. Folyamatszabalyozas — Az intézményi onértékelés folyamata: V4. — Intézményvezet6i onértékelés folyamata

Folyamat neve

Igazgatoi értékelés folyamata

Folyamat célja

Az igazgatoi értékelés 100%-0s megvaldsitasa

Elvart eredmény

Megalapozott igazgatdi értékelés

Folyamatgazda

MICS vezetd




| Bevezetés idépontja | 2022. szeptember 1.

Srsz. | Tevékenységek Felelos Kozremiikodé Iddétartam/Hataridé | Bemend (felhasznalt) dokumentum Keletkezd Ellendrzés,

dokumentumok értékelés

1. Informaciogytiijtés | a gazd. minden tanév eleje, oklevelek, tanusitvanyok, Pontszam az
az igazgatd ligyintéz szeptember 5-ig bizonyitvanyok, nyelvvizsga értékelési
képzettségérdl, 6/Iskola- bizonyitvanyok, 6néletrajz, rendszerben
szakmai titkar munkatapasztalatok
tapasztalatairol

2. Informaciogytijtés | MICS Igazgato- minden tanév eleje, tantargyfelosztas Pontszam az
a munkaerdpiaci vezetd helyettesek szeptember 5-ig értékelési
értékrol — rendszerben
érettségi
tantargyat tanito
oktatd, nehezen
betdlthetd
munkakor
oktatoja, stb.

3. Informaciogytijtés | MICS gazd. a tanév soran megvalosult tovabbképzések Pontszam az
az igazgatd vezetd tigyintéz6/Iskola- | rendszeresen, junius tanusitvanya, értékelési
szakmai titkar 15-ig rendszerben
felkésziiltségérol,
tovabbképzésérol,

Onképzésérol

4. Informaciogytijtés | MICS mk. vezetdk a tanév soran mk. tervek és beszamolok, intézményi Pontszam az
az igazgatd vezetd rendszeresen, janius munkaterv és beszamolo értékelési
szakmai 30-ig rendszerben
felkésziiltségérol
— korszeri
ismereteit beépiti
a tanulas-tanitas
folyamataba




Informaciogytijtés | MICS mk. vezetdk a tanév soran mk. tervek és beszamolok, intézményi Pontszdm az
az igazgatd vezetd rendszeresen, junius munkaterv és beszamold értékelési
szakmai 30-ig rendszerben
felkésziiltségérol

— tudatosan

tervezi szakmai

munkajat

Informaciogytijtés | MICS Igazgato- a tanév soran intézményi munkaterv és tanmenetek, Pontszdm az
az igazgatd vezetd helyettesek, mk. rendszeresen, janius megUjuld hazi feladatok, jegyzokonyvek | értékelési
pedagogiai vezetdk, osztaly- | 30-ig az egy osztalyban tanitok értekezletérol rendszerben
folyamatok f6nokok, oktatok

iranyitasarol

Informaciogyijtés | MICS Igazgato, a tanév soran PAM jelenléti iv, tovabbképzési terv, Pontszam az
az igazgatd vezetd Igazgato- rendszeresen, junius | jelenléti iv az oktatoi értekezletekr6l, értékelési
munkajéarol, a helyettesek, mk. 30-ig . . o rendszerben
valtozasok vezetdk, osztaly- intézményi munkaterv és beszamolo

kezelése fénokok, oktatok

tertiletérol

Informaciogytijtés | MICS Igazgato, a tanév soran jelenléti iv az oktatoi értekezletekrol, Pontszam az
az igazgatd vezetd Igazgato- rendszeresen levelez6 rendszer hasznalata, honlap, értékelési
munkajarol a helyettesek, mk. intézményi munkaterv és beszamolo rendszerben
vezetOi vezetOk, osztaly-

kommunikacid fonokok, oktatok

tertiletérol

Informaciogytijtés | MICS oktatok minden év augusztus | Az oktatok adatokon alapul6 értékelési Pontszam az
az igazgatd vezetd 30-ig rendszerének megvalositasa értékelési
munkajarol az rendszerben

oktatéi munka
ellendrzése,
értékelése, és
fejlesztések
tdmogatadsa




10. Informéaciogyiijtés | MICS Igazgat6- a tanév soran Intézményi munkaterv és beszamolo, Pontszam az
az igazgatd vezetd helyettesek, mk. rendszeresen, junius A értékelési
munkajarol a vezetok, osztaly- | 30-ig partneri kérddivek rendszerben
kapcsolatrendszer f6nokok, oktatok,
miikodtetése terén kiils6- belsd
partnerek
11. Informaciogytijtés | MICS gazd. a tanév soran Intézményi munkaterv és beszdmolo Pontszdm az
az igazgatd vezetd tigyintéz6/Iskola- | rendszeresen, junius o értékelési
munkajarol az titkar, Igazgato- 30-ig a re,:nderlkeze’sr.e allo koltsegke”r et az rendszerben
innovécio, iskola helyettesek, mk. intézmény céljainak megfeleld
menedzselése vezetdk, osztaly- felhasznalasa
terén fénokok, oktatok
12. Adatok feltoltése | MICS MICS a tanév soran Pontszadm az értékelési rendszerben A kitoltott értékelési
az igazgatoi vezetd rendszeresen, junius rendszer (Excel
értékelési 30-ig tablazat)
rendszer
szempontrendszer
e Excel
tablazatba
13. Egyeztetés az MICS MICS Az értékelés évében | A Kkitdltott értékelési rendszer (Excel Az eredmény BGSZC
igazgatoi vezetd (négyévente) junius tablazat) Osszegzése foigazgatd
értékelés elejéig
eredményérol
14. Igazgatoi Igazgato | BGSZC Az értékelés évében A kitoltott értékelési rendszer (Excel Igazgatoi értékelés
értékelés foigazgatd (négyévente) tablazat) és Osszegzése eredményének
B . dokumentuma, a
jan. elejéig fejlesztendd teriilet
meghatarozasa
15. Egyeztetd BGSZC | Igazgato Az értékelés évében Egyeztetés az igazgatoi értékelés BGSZC
beszélgetés az féigazga- (négyévente) eredményérol foigazgatd
igazgatoval toja




16. Igazgatoi Igazgato Az értékelés évében Igazgatoi értékelés eredményének Igazgatoi cselekvési BGSzC
cselekvési terv (négyévente) dokumentuma, a fejlesztendo teriilet terv tervezet féigazgatod
készitése meghatarozasa

a kiils6 értékelést
kdvetden

17. Igazgatoi Igazgato | Igazgatd, BGSZC | Az értékelés évében Igazgatoi cselekvési terv tervezet Igazgatoi cselekvési
cselekvési terv foigazgato (négyévente) terv
tervezet o
beterjesztése a a}“ﬂs? értékelést Ha jovahagyésra
Centrumba kovetben keriil, tovabb a 17.
jovahagyasra pontra

Ha nem keriil
elfogadasra, vissza a
16. pontra

18. Igazgatoi Igazgato | Igazgato- a fejlesztési terv Igazgatoi cselekvési, fejlesztési terv gyijtott adatok, igazgato,
fejlesztési terv helyettesek, alapjan rendszeresen indikatorok, BGSZC
megvalositasa oktatoi testiilet beszamolok, mérések | foigazgatd

eredménye
MICS

19. Az Onértékelés MICS MICS a kovetkezo ciklus MICS,

ujrainduléasa vezetd kezdetéig fejlesztési beszamolo,
intézményi dokumentumok, KRETA
adatok,

20. Az értékelés Iskola- Igazgato
soran keletkezett | titkar
dokumentumok
kezelése,
irattarazasa,
megorzése

21. Igazgatoi Centrum | MICS csoport a folyamat lezarasat Az intézményi onértékelés folyamata: Dontés: sziikséges-e Centrum
értékelés kovetd 90 napon V4, a folyamat-
folyamata beliil szabalyozast
folyamatanak modositani
feliilvizsgalata

Haigen, a
folyamatszabalyozas

modositasa




4.3. Folyamatszabalyozas — Az intézményi onértékelés folyamata: V4. — Igazgatohelyettesek értékelésének folyamata

Folyamat neve

Igazgatohelyettesi értékelés folyamata

Folyamat célja

Az igazgatohelyettesi értékelés 100%-o0s megvalositasa

Elvart eredmény

Megalapozott igazgatohelyettesi értékelés

Folyamatgazda

MICS vezetd

Bevezetés idépontja

2022. szeptember 1.

onképzésérol

Srsz. | Tevékenységek Felelos Koézremiikodé Idétartam/ Bemeno (felhasznalt) dokumentum Keletkezd Ellendrzés,
dokumentumok értékelés
Hataridé
1. Informaciogytijtés | MICS Iskola-titkar minden értékelési oklevelek, tanusitvanyok, Pontszam az Igazgato
az vezetd ciklus kezdete bizonyitvanyok, nyelvvizsga értékelési
igazgatohelyettes bizonyitvanyok, 6néletrajz, KIFIR rendszerben
képzettségérol, adatok, stb.
szakmai
tapasztalatarol
2. Informaciogytijtés | MICS igazgatd minden értékelési tantargyfelosztas Pontszam az Igazgato
a munkaerfpiaci | vezetd ciklus kezdete értékelési
értékrol — rendszerben
érettségi
tantargyat tanito
oktatd, nehezen
betdlthetd
munkakor
oktatoja, stb.
3. Informaciogytijtés | MICS Iskola-titkar a tanév soran megvalosult tovabbképzések Pontszam az Igazgato
az vezetd rendszeresen tanusitvanya, reflexiok, projekttervek, értékelési
igazgatdhelyettes szakmai anyagok, stb. rendszerben
szakmai
felkésziiltségérol,
tovabb- és




Informaciogytijtés | MICS mk. vezetdk a tanév soran mk. tervek és beszamolok, intézményi Pontszdm az Igazgato
az vezetd rendszeresen munkaterv és beszamolo értékelési

igazgatohelyettes rendszerben

szakmai

felkésziiltségérol

— korszerii

ismereteit beépiti

a tanulas-tanitas

folyamataba

Informaciogyljtés | MICS mk. vezetdk a tanév soran mk. tervek és beszamolok, intézményi Pontszam az Igazgato
az vezetd rendszeresen munkaterv és beszamolo értékelési

igazgatohelyettes rendszerben

szakmai

felkésziiltségérol

— tudatosan

tervezi szakmai

munkajat

Informéciogytijtés | MICS Igazgato- a tanév soran intézményi munkaterv és tanmenetek, Pontszdm az Igazgato
az vezetd helyettesek, mk. rendszeresen oktatasi folyama dokumentumai: pl. hazi | értékelési

igazgatohelyettes vezetdk, osztaly- feladatok, projekttervek, stb. rendszerben

pedagbgiai fonokok, oktatok ) i

folyamatok jelenléti iv az egy osztalyban tanitok

iranyitasarol értekezletérdl

Informéaciogytijtés | MICS Igazgato, a tanév soran tovabbképzési terv, jelenléti iv az oktatéi | Pontszam az Igazgato
az vezetd Igazgato- rendszeresen értekezletekrol, értékelési

igazgatohelyettes helyettesek, mk. . . o rendszerben

munkéjarol a vezetok, osztaly- intézményi munkaterv és beszamold

valtozasok fonokok, oktatok

kezelése teriiletrdl

Informéaciogyiijtés | MICS Igazgato, a tanév soran oktatoi értekezletek jegyzokonyve, Pontszam az Igazgato
az vezetd Igazgato- rendszeresen intézményi levelek, e-mailek, honlap, értékelési

igazgatohelyettes helyettesek, mk. intézményi munkaterv és beszamold rendszerben

munkajarol a vezetOk, osztaly-

vezetoi fonokok, oktatok




kommunikacio

teriiletérol
9. Informéciogytijtés | MICS oktatok a tanév soran Az oktatok adatokon alapul6 értékelési Pontszdm az Igazgato
az vezetd rendszeresen rendszerének megvalositasa értékelési
igazgatohelyettes rendszerben
munkajarol az
oktat6i munka
ellendrzése,
értékelése, és
fejlesztések
tdmogatasa
teriileten
10. Informaciogyijtés | MICS Igazgato- a tanév soran Intézményi munkaterv és beszamolo, Pontszam az Igazgato
az vezetd helyettesek, mk. rendszeresen s értékelési
igazgatohelyettes vezetdk, osztaly- partneri kérddivek rendszerben
munkajarol a fonokok, oktatok,
kapcsolatrendszer kiils6- bels6
mikodtetése terén partnerek
11. Informaciogytijtés | MICS Iskola-titkar, a tanév soran Intézményi munkaterv és beszamolo, Pontszam az Igazgato
az vezetd Igazgato- rendszeresen L értékelési
igazgatohelyettes helyettesek, mk. a rendelkezésre all6 koltségkeret az rendszerben
munkajarol az vezetdk, osztaly- 1ntezmen’y’ce1]a1nak megfeleld
innovacio, iskola fondkok, oktatok felhasznalasa
menedzselése
terén
12. Adatok feltoltése | MICS MICS a tanév soran Pontszam az értékelési rendszerben A kitoltott értékelési | Igazgatod
az vezetd rendszeresen, jinius rendszer (Excel

igazgatOhelyettesi
értékelési
rendszer
szempontrendszer
e Excel
tablazatba,
0sszegzés

elejéig

tablazat) és 0sszegzés




13. Az ,Egyeztetés az | Igazgatd | MICS Az értékelés évében A kitoltott értékelési rendszer (Excel A pontszamokkal Centrum
igazgatOhelyettesi (négyévente) junius tablazat) kitoltott ,,Egyeztetés foigazgatd
értékelés elejéig az igazgatoi értékelés
eredményérdl” c. eredményérol” c.
dokumentum dokumentum,
megkiildése a Osszegzés és
Centrumba, az
értékelés
elokészitése

14. Egyeztetd Igazgatd | Igazgato-helyettes | Az értékelés évében Egyeztetés az igazgato-helyettesi Ertékelés eredménye, | BGSZC
beszélgetés az o (négyévente) értékelés eredményérdl javaslat a
igazgatohelyettess Kiilsé fejlesztendd teriiletrdl
el értékelo

15. Igazgatohelyettesi | MICS Igazgato- Az értékelés évében Az igazgatéi értékelés eredménye, Igazgato-helyettesi Igazgato
cselekvési, vezetd helyettesek (négyévente) javasolt cselekvési terv
fejlesztési terv fejlesztendd tertilet(ek) tervezete
Kkészitése a kiilso értékelést

kdvetden 30 napon
beliil

16. Igazgato- Igazgatd | Igazgato- az értékelés évében Igazgato-helyettesi cselekvési terv jovahagyott igazgatd- | Igazgato
helyettesi helyettesek . tervezete helyettesi cselekvési
cselekvési a tervezet benyujtasat terv
tervezet kovetd egy héten
benyijtasa beliil Ha jovahagyasra
elfogadasra keriil, tovabb a 17.

1épésre

Ha modositasra
szorul, vissza a 15.
lépésre

18. IgazgatOhelyettesi Igazgato- a cselekvési terv cselekvési terv, fejlesztési projekt reflexiok, Igazgato
fejlesztési terv helyettes, oktat6i | alapjan rendszeresen indikatorok, mérési
megvalositasa testiilet eredmények,

beszamolo




19. Az onértékelés MICS MICS a kovetkez6 ciklus MICS,
ujraindulasa vezetd kezdetéig fejlesztési beszamolo,
intézményi dokumentumok, KRETA
adatok,
20. Az értékelés Iskola- Igazgato-helyettesek értékelésének Igazgato-helyettesi Igazgato
soran keletkezett | titkar dokumentumai, igazgato-helyettesi értékelés
dokumentumok cselekvési tervek dokumentumainak
kezelése, irattarba irattari listaja
vétele
21. Az intézményi Igazgato | MICS csoport a folyamat lezarasat Az intézményi 6nértékelés folyamata: Dontés: sziikséges-e | Igazgatd
onértékelés kovet6 90 napon V4, a folyamat-
folyamatanak beliil szabalyozast
feliilvizsgalata modositani
Haigen, a
folyamatszabalyozas
modositasa
4.4. Folyamatszabalyozas — Az intézményi onértékelés folyamata: V4. — Oktatok értékelésének folyamata
Folyamat neve Oktatdi értékelés folyamata
Folyamat célja Az oktatdi értékelés 100%-0s megvaldsitasa
Elvart eredmény Az oktatd megalapozott értékelése
Folyamatgazda Igazgatd
Bevezetés idépontja | 2022. szeptember 1.
Srsz. | Tevékenységek Felelos Koézremiikodé | Idétartam/ Bemeno (felhasznalt) dokumentum Keletkezé Ellendrzés,
dokumentumok értékelés
Hataridé
1. Informaciogyiijtés | a gazd. minden tanév eleje, oklevelek, tanusitvanyok, Pontszam az oktatoi Igazgato
az oktato iigyin- szeptember 5-ig bizonyitvanyok, nyelvvizsga értékelési
képzettségérol, téz8/ bizonyitvanyok, szakmai életrajz, KIFIR | rendszerben
szakmai adatok, stb.

tapasztalatarol




Iskola-

titkar

Informéciogytijtés | MICS Igazgato minden tanév szept. tantargyfelosztas Pontszdm az oktatoi Igazgato
a munkaerdpiaci vezetd Igazgato- elejéig értékelési
értékrol — érettségi helyettesek rendszerben
tantargyat tanitd
oktatd, nehezen
betdlthetd
munkakor
oktatoja, stb.
Informaciogytijtés | MICS mk. vezetok a tanév soran munkak6z6sségi beszamolok (a Pontszam az oktatoi Igazgato
az oktato szakmai rendszeresen, a versenyekr6l, és annak eredményérol) értékelési
felkésziiltségérol — haromévenkénti rendszerben
versenyek értékelés el6tt
eredményessége Osszegzés apr. végeéig
Informéaciogyijtés | MICS igazgato- a tanév soran beszamolo az érettségi €s a szakmai Pontszam az oktatoi Igazgato
az oktato szakmai helyettesesek rendszeresen, a vizsgak eredményérdl értékelési
felkésziiltségérol — haromévenkénti rendszerben
vizsgak értékelés elétt
eredményessége Osszegzés apr. végéig
Informaciogytijtés | MICS oktatok, a tanév soran tovabbképzések tanusitvanya Pontszam az oktatoi Igazgato
az oktato szakmai szakmai rendszeresen, a értékelési
felkésziiltségérol — igazgato- haromévenkénti rendszerben
tovébbképzésen helyettes értékelés eldtt
valo részvétel Osszegzés apr. végéig
Informaciogytijtés | MICS oktatok, a tanév soran Pontszam az oktatoi Igazgato
az oktat6 szakmai igazgato, rendszeresen, a értékelési
felkésziiltségérol igazgato haromévenkénti rendszerben

helyettes értékelés eldtt

Osszegze€s apr. végeéig

Informaciogytjtés | MICS Igazgato, a tanév soran Oralatogatasi megfigyelési naplok és a Pontszam az oktatoi Igazgato
az oktat6 szakmai igazgato- rendszeresen, a megbeszélések gylijteménye értékelési
felkésziiltségérol — helyettesesek, rendszerben




oralatogatas, €s mk. vezetdk, latogatott 6rak utan 5
annak osztaly- napon beliil
megbeszélése fonokok,
oktatok
8. Informaciogytijtés | MICS Igazgato, a tanév soran Oralatogatéasi megfigyelési naplok és a Pontszam az oktatoi Igazgato
az oktato igazgato- rendszeresen, a megbeszélések gylijteménye, tanmenet értékelési
modszertanarol — helyettesesek, latogatott orak utan 5 rendszerben
kooperativ mk. vezetdk, napon beliil
modszertan, digita osztaly-
lis eszkoz fonokok,
hasznalat, oktatok
differencialt
oktatast alkalmaz,
valtozatos
munkaformat
alkalmaz
9. Informaciogytijtés | MICS tanulok minden év aprilis Tanuldi kérd6iv az oktatok értékeléséhez | Pontszam az oktatoi Igazgato
az oktatd utolso hete értékelési
modszertanarol — rendszerben
digitalis eszkoz
hasznalat,
differencialt
oktatast alkalmaz
10. Informaciogytijtés | MICS tanulok minden év aprilis Tanuldi kérd6iv az oktatok értékeléséhez | Pontszam az oktatoi Igazgato
az oktatd utolso hete értékelési
pedagogiai rendszerben
tervezésérol
11. Informaciogytijtés | MICS Igazgato, a tanév soran Oralétogatési megfigyelési naplok és a Pontszam az oktatoi Igazgat6
az oktatd igazgato- rendszeresen, a megbeszélések gylijteménye, tanmenet értékelési
pedagogiai helyettesesek, latogatott 6rak utan 5 rendszerben
tervezésérol mk. vezetdk, napon beliil
osztaly-
fénokok,

oktatok




12. Informaciogytijtés | MICS tanulok minden év aprilis Tanul6i kérd6iv az oktatok értékeléséhez | Pontszam az oktatoi Igazgato
az oktato utolso hete értékelési
pedagbgiai rendszerben
értékelésérol
13. Informaciogytijtés | MICS Igazgato, a tanév soran Oralatogatéasi megfigyelési naplok és a Pontszam az oktatoi Igazgato
az oktato igazgato- rendszeresen, a megbeszélések gylijteménye, tanmenet értékelési
pedagbgiai helyettesesek, latogatott orak utan 5 rendszerben
értékelésérol mk. vezetdk, napon beliil
osztaly-
fonokok,
oktatok
14, Informéaciogyijtés | MICS Igazgato, a tanév soran KRETA, Pontszam az oktatoi Igazgato
az oktato igazgato- rendszeresen, a , ) értékelési
pedagogiai helyettesesek, haromévenkénti KRETA Fokusz modul rendszerben
értékelésérol értékelés elott
Osszegzés apr. végeéig
15. Informéaciogyijtés | MICS igazgato- a tanév soran beszamolo az érettségi és a szakmai Pontszam az oktatoi Igazgato
az oktato helyettesesek rendszeresen, a vizsgak eredményérdl értékelési
pedagodgiai haromévenkénti rendszerben
értekeléserol értékelés elbtt
Osszegzés apr. végéig
16. Informaciogytijtés | MICS oktatok a tanév soran jelenléti iv az egy osztalyban tanito Pontszam az oktatoi Igazgato
az oktato rendszeresen, a oktatok értekezletérdl értékelési
egyuttmikodésérd haromévenkénti rendszerben
| - mas oktatokkal értékelés elbtt
Osszegzés apr. végéig
17. Informaciogytijtés | MICS oktatok a tanév soran KRETA bejegyzések Pontszam az oktatoi Igazgato
az oktato rendszeresen, a értékelési
egyuttmikodésérd haromévenkénti rendszerben
| — sziilokkel

értékelés elott
Osszegze€s apr. végeéig




18. Informaciogytijtés | MICS oktatok, a tanév soran mk. beszamolok Pontszam az oktatoi Igazgato
az oktato N rendszeresen, a értékelési
egyiittmiikddésérd mk. vezetok haromévenkénti rendszerben
I - értékelés elbtt
palyaorientacios Osszegzés apr. végéig
tevékenység
kapcsan
19. Informaciogytijtés | MICS Igazgato, a tanév soran Oralatogatasi megfigyelési naplok és a Pontszam az oktatoi Igazgato
az oktato igazgato- rendszeresen, a megbeszélések gylijteménye, KRETA értékelési
egylittmiikodésérd helyettesesek, haromévenkénti bejegyzés rendszerben
| — dualis mk. vezetok, értékelés elott
képzokkel osztaly- Osszegzés apr. végéig;
fonokok, , o .
oktaték KRETA: junius 15-ig
20. Informéaciogyijtés | MICS mk. vezetdk, a tanév soran mk. beszamolok Pontszam az oktatoi Igazgato
az oktato osztaly- rendszeresen, a értékelési
személyiségfejlesz fonokok, haromévenkénti rendszerben
t0, csoportvezetdi, oktatok értékelés el6tt
tanulas timogato Osszegzes apr. végéig
tevékenyseégérdl o .
Jjunius 20-ig
21. Informéaciégyijtés | MICS Igazgato, a tanév soran Oralatogatasi megfigyelési naplok és a Pontszam az oktatoi Igazgato
az oktato igazgato- rendszeresen, a megbeszélések gylijteménye, értékelési
személyiségfejlesz helyettesesek, latogatott orak utan 5 rendszerben
td, csoportvezetoi, mk. vezetok, napon beliil
tanulas tamogatd osztaly-
tevékenységérdl fonokok,
oktatok
22. Informaciogytijtés | MICS mk. vezetdk, a tanév soran mk. beszamolok Pontszam az oktatoi Igazgato
az oktato osztaly- rendszeresen értékelési
innovacio f6nokok, rendszerben
tevékenységérol oktatok
23. Informaciogytjtés | MICS oktatok a tanév soran projektmunkak, palyazatok, Pontszam az oktatoi Igazgat6
az oktato ; rendszeresen tovabbképzések tantsitvanya, értékelési
mk. vezetSk, munkakdzosségi beszamolok rendszerben

osztaly-




innovacio fonokok,
tevékenységérdl oktatok
24. Adatok feltoltése MICS igazgato- a tanév soran Pontszam az oktatoi értékelési A kitoltott értékelési | Igazgatd
az oktatoi helyettesesek rendszeresen, a rendszerben rendszer (Excel
értékelési rendszer haromévenkénti tablazat)
szempontrendszer értékelés évében majus
e Excel tablazatba elejéig
oktatonként
25. Az évente gyQjtott | MICS igazgato- a tanév soran A kitoltott értékelési rendszer (Excel oktatoi értékelés Igazgato
adatok elemzése helyettesesek rendszeresen, a tablazat) Osszegzése,
haromévenkénti fejlesztendd teriiletek
értékelés évében majus meghatarozasa
elejéig
26. Az oktat6i MICS rendszergazda majus végéig oktatoi értékelési rendszer oktatonként Igazgato
értékelés szempontrendszerének adattablaja rendszerezett adatok
adattablajanak
archivalasa és
biztonsagi mentése
27. Egyeztetd Igazgaté | Igazgato- Az értékelés évében oktatoi értékelés Osszegzése, Erdsségek és Igazgat6
beszélgetések az helyettesek (haromévente) majus pontszamok, javaslat fejlesztendd fejlesztend? teriiletek
oktatokkal az elejéig teriiletekre meghatarozasa a
értékelésiik beszélgetés végén
eredményérol: oktatonként
Er6sségek és
fejlesztendd
teriiletek
meghatarozasa a
beszélgetés végén
28. BGSZC-nek az Igazgatd | Igazgato- Az értékelés évében A Kkitoltott értékelési rendszer (Excel BGSzZC
oktatoi értékelés helyettesek (haromévente) aprilis - | tablazat) féigazgato

eredményének
megkiildése

majus




29. Oktatoi cselekvési | oktatok MICS, oktatok, | Ertékelés évében oktatodi értékelés Osszegzése, oktatdi cselekvési Igazgato
tervek készitése és munkakoz. (haromévente) értékeld | pontszamok, javaslat fejlesztendd terv javaslat
benyujtasa vezetdk megbeszélést kovetd teriiletekre
igazgatoi 30 napon beliil Ha elfogadasra keriil,
jovahagyasra tovabb a 30. pontra
Ha nem fogadjak el,
az oktato6 atdolgozza
¢és ismét benytjtja
30. Cselekvési tervek | oktatok rendszeresen, a Jovahagyott oktatoi cselekvési tervek oktatoi projekttervek, | Igazgato, lgaz
megvalositasa kovetkezd oktatoi jegyzetek, tervezési gato-
értékelés kezdetéig dokumentumok, helyettesek
mérések eredményei,
reflexiok, indikatorok
31. Az értékelés soran | Iskola- oktatoi értékelés és Igazgato
keletkezett titkar cselekvési tervek
dokumentumok iratainak iktatolistaja
kezelése, irattarba
vétele
32. Oktatoi értékelés Igazgatdé | MICS csoport a folyamat lezarasat Az intézményi onértékelés folyamata: Dontés: sziikséges-e Igazgato

folyamatanak
feliilvizsgalata

kovetd 90 napon beliil

V4. — Oktatok értékelésének folyamata

a folyamat-
szabalyozast
modositani

Haigen, a
folyamatszabalyozas
modositasa

Szakmai — képzési folyamatok

5. Folyamatszabalyozas — Szakmali — képzési tervezés: SZK1.

Folyamat neve

Szakmai — képzési tervezés

Folyamat célja

Az intézmény képzéseinek kialakitdsa megfeleljen az aktudlisan kitlizott szakképzés-politikai céloknak

Elvart eredmény

Az intézményi célok megfelelnek a szakképzés-politikai céloknak

Folyamatgazda

Igazgatd

Bevezetés idopontja

2022. szeptember 1.




Sor | Tevékenységek Felelos Koézremiikodé | Idétartam/ Bemeno (felhasznalt) dokumentum Keletkezd Ellenérzés
dokumentumok
SZ. Hataridé
1. A fenntart6 / Igazgaté | Igazgatod, igény szerint Szakképzés 4.0 - A szakképzés és emlékeztetd igazgato
szakképzési . feln6ttképzés megujitasanak kdzéptava
centrum értekezlete Igazgato- szakmapolitikai stratégiaja, a
a sajat stratégiai helyettesek szakképzési rendszer valasza a negyedik
céljairdl Gyakorlati ipari forradalom kihivasaira”
glzl?lll(g;gfszzzlﬁ?zet’ oktatasvezeto A sz?kképzésrél sz616 2019. év LXXX.
moddszertani térvény
eszkoztgr, a * A szakképzésrol sz0l6 torvény
szakmai végrehajtasarol sz616 12/2020. (I1.7.)
p_rogramhoz Kormanyrendelet
kidolgozott
szempontrendszer) * 110/2012. (VI. 4.) Korm. Rendelet a

és annak attekintése

Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol
(modositva 5/2020. (I. 31.) Korm.
Rendelet)

*100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az
érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

* 59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a

Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol

» Kozismereti kerettantervek (2020)

» Képzési és Kimeneti Kovetelmények
(KKK)




Az intézmény Igazgaté | Igazgatd, minden év majus eleje | MIR kézikonyv Osszegzeés a szakmai
jovoképének, Igazgato- R . program
stratégiai céljainak helyettesek, * Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feliilvizsgalatarol
ésa szqkképzés Gyakprlati ] « Szakmai program fesetleges modositasi
tartalmi €s oktatasvezetd javaslat
modszertani KKK-k,, kozismereti. kerettantervek
elvarasainak beiskolazasi
megfeleléen a Fenntartoi elvarasok javaslatok
szakmai
dokumentumok
attekintése €s
Osszevetése az
intézmény
stratégiajaval
Személyi és targyi Igazgaté | Igazgato, minden év majus beiskolazasi javaslat, eldzetes beiskolazasi javaslat, | BGSZC
feltételek Igazgato- kozepe tantargyfelosztasi tervezet human eréforrassal féigazgato és
feliilvizsgalata, helyettesek, és targyi kancellar
ennek egyeztetése a Gyakorlati beruhazassal
fenntartoval / oktatasvezetd kapcsolatos kérelem
szakképzési
centrummal Ha elfogadasra kertil:
Személyi és targyi
feltételekkel
kapcsolatos kérelem
jovahagyasa, tovabb
a 4. pontra
Ha elutasitasra kertl,
vissza a 2. pontra
A fenntart6 / Igazgatd | Igazgato, kétévente, onértékelési | a meglévd Szakmai Program javaslat a Szakmai Igazgato
szakképzési Igazgato- ciklusonként, igény Program
centrum altal helyettesek, szerint modositasara,
kidolgozott Gyakorlati kiegészitésére
szempontrendszer oktatasvezetd
alapjan a Szakmai
Program MICS

feliilvizsgalata




Személyes Igazgato | Igazgato, kétévente, onértékelési | a meglévé Szakmai Program javaslat a Szakmai igazgato

konzultacio a dudlis Igazgato- ciklusonként igény Program

partnerekkel a helyettesek, szerint modositasara,

Szakmai Gyakorlati kiegészitésére

Programmal oktatasvezetd

kapcsolatban, a

képzési program

kozos

feliilvizsgalata

Az egyiittmiikodés | Igazgatdo | Igazgato, kétévente, onértékelési | a dualis partner gyakorlati képzésének a gyakorlati képzés igazgato

feltételeinek Igazgato- ciklusonként igény feltételeit leird6 dokumentum egyeztetett feltételei

megtervezése a helyettesek, szerint egyeztetésre, a dualis partner

dualis partnerekkel. Gyakorlati . . egyetértésével,
oktatasvezetd munkarend, érarend javaslatok munkarend, 6rarend

Dualis partnerrel tervezet

kozos képzési munkak6zosség

program vezet6k

kidolgozasa

(digitalis,

mddszertani

tartalmak)

Felmérés: a dualis
partner milyen
tananyagegységek /
tantargyak /
projektek oktatasat
vallalja, mit nem
tud vagy akar
vallalni — ez
esetben
megallapodas az
iskolaval a
feltételekrol

Az intézmény
részvételi
feltételeinek
egyeztetése a dudlis




partner gyakorlati
képzése soran

munkarend, orarend

Osszehangolésa
A dualis igazgatd | igazgato- kétévente, onértékelési | tervezet a szakmai képzések szakmai képzések igazgato
partnerekkel kozos helyettes, ciklusonként igény értékeléséhez értékelési
értékelési rendszer gyakorlati szerint rendszerének és
és az oktatasvezeto, egyiittmikodésének
egyiittmiikodés o szabalyzasa
feltételeinek Il’lunkflkOZOSSGg
kialakitasa vezetdk
Az intézmény és a igazgatd | Igazgato- kétévente, onértékelési | feliilvizsgalt és modositasi javaslatokkal | modositott Szakmai BGSZC
dualis partner helyettesek, ciklusonként ellatott Szakmai Program Program féigazgato
egyeztetésének gyakorlati jovahagyasi kérelem
eredménye oktatasvezetd,
kidolgozasra keriil
a Szakmai Program MICS
modositasdban
A modositott
Szakmai Program
tervezet bekiildésre
kertil a fenntartéhoz
/ szakképzési
centrumhoz
jovahagyasra
A jovahagyott igazgatd | Igazgato- rendszeresen jovahagyott Szakmai Program a Szakmai Program BGSzC
Szakmai Program, helyettesek, megvalodsitasa soran foigazgatd
dualis partnerrel gyakorlati keletkezé mérések,
egylittmiikodés oktatasvezetd, indikatorok,
végrehajtasa oktatoi testiilet elemzések, stb.
szakmai

dudlis partner

dokumentumai




(koz0s értékelés,
egyeztetések
mikéntje, stb.)

10. | Szakmai — képzési Igazgatd | MICS csoport a folyamat lezarasat Szakmai — képzési tervezés: SZK 1. Dontés: sziikséges-e Igazgato
tervezés folyama- koveté 90 napon beliil a folyamat-
tanak szabalyozast
feliilvizsgalata modositani
Haigen, a
folyamatszabalyozas
modositasa
6. Folyamatszabalyozas — Palyaorientacio, beiskolazas, tanuléi felvétel: SZK2.
Folyamat neve: Palyaorientaicid, beiskolazas, tanuléi felvétel
Folyamat célja: 9. évfolyamra az Osszes engedélyezett osztaly feltoltése
Elvart eredmény: Tanuloi 1étszam eléri a 100%-ot minden engedélyezett osztalyban
Folyamatgazda: Igazgato
Bevezetés idépontja: 2023.szeptember 1.
Sorszam Tevékenységek Felel6s Koézremiikodé Idétartam/ Bemené Keletkezo
Hataridé (felhasznalt) dokumentum
dokumentum ok
1. Kilencedik Helyzetelemzés, igazgatd Igazgato-helyettesek | szeptember eleje Kréta adatbazis, javaslat és
évfolyamra torténd | javaslatok partnerek igénye hatarozat
beiskolazas el6terjesztése,
engedélyeztetés
2. Pélyaorientacios | Palyavalasztési igazgato Oktatok oktober-december altalanos iskolak latogatott alt.
tevékenységek sziil6i értekezlet, meghivoi iskolak listaja
tajékoztatok
Igazgatoi igazgatd Igazgato-helyettesek | oktober-december
tajékoztatd




3. Marketing Felvételi igazgatd Igazgato-helyettesek, | szept. 30. elfogadott agazatok, kommunikacio
tevékenység tajékoztatd rendszergazda kodok listaja s anyagok
készitése, iskolai
honlap, social
media
4. Felvételi eljaras frasbeli felvételi Iskola-titkar titkarsag december 06-ig leadott
lapok Osszegyljtése felvételi lapok
lebonyolitasa
Kozponti irasbeli altalanos Igazgatohelyettesek Dec-t61 kov. év 01.22 leadott felvételi lapok | feliigyeld
felvételi igazgato- tanarok,
megszervezése helyettes termek,
teendok listaja
Kozponti irasbeli altalanos Oktatoi testiilet Januar 22. feliigyeld tanarok, megirt
felvételi igazgato- termek, teend6k felvételi
helyettes listaja dolgozatok
lebonyolitasa
Kozponti irasbeli Human/Term. | Magyar és Felvételi idopontja plusz 1 hét megirt felvételi kijavitott
dolgozatok tud. munkak6- | matematika oktatok dolgozatok felvételi
kijavitasa 70sség dolgozatok
vezetok
Kozponti irasbeli Igazgato- oktatok Felvételi idopontja plusz 1 hét kijavitott felvételi kijavitott,
dolgozatok helyettesek dolgozatok megtekintett
megtekintése dolgozatok
Eredmények titkdrnd titkarsag Felvételi id6pontja plusz 2 hét kijavitott, kdézponti
felvitele a kozponti megtekintett felvételi | rendszerben
rendszerbe dolgozatok adatbazis




Elézetes felvételi altalanos igh rendszergazda marc. (Tanév rendje szerint) Elézetes
jegyzék nyilvanossa felvételi
tétele jegyzék
Végleges felvételi igazgato rendszergazda apr. (Tanév rendje szerint) Végleges
jegyzék nyilvanossa felvételi
tétele jegyzék
(Honlap)

5.Beiratkozas Személyes igazgatod titkarsag, leendd junius (Tanév rendje szerint) Uj tanulok
beiratkozasa osztaly-fénokok adatai a Kréta
idépontjanak rendszerben
kivalasztasa
Sziilok igazgato
tajékoztatasa a
beiratkozasrol
Beiratkozas igazgato Igazgato-helyettesek
lebonyolitasa B .

Oktatoi testiilet

6.Beiskolazasi A beiskolazasi igazgato Igazgato-helyettesek | tanév vége (aug. 31.)

eljaras értékelése tevékenység . .
értékelése Oktatoi testiilet

7. Palyaorientaci6, | Igazgatd MICS csoport | évente szeptember Palyaorientacio, beiskolazas, tanuloi Dontés: sziikséges-e a | Igazgatod

beiskolazas, tanuloi
felvétel
folyamatanak
feliilvizsgalata

felvétel: SZK2.

folyamat-
szabalyozast
modositani

Haigen, a
folyamatszabalyozas
modositdsa




7. Folyamatszabalyozas — Oktatok szakmai — képzési egyiittmiikodése: SZK3.

Folyamat neve

Az oktatok szakmai-képzési egyiittmiitkodése

Folyamat célja

Az oktatok szakmai-képzési (oktatok intézményen beliil, mas centrumos intézmények oktatoival, dudlis partnerekkel) egylittmiikddési kereteinek
kialakitdsa

Elvart eredmény

Egyiittmiikodési keretek meghatarozésa

Folyamatgazda

Igazgato

Bevezetés 2023. szeptember 1.
idépontja
Srsz. | Tevékenységek Felelos Kozremiikodé | Hataridé Bemené (felhasznalt) Keletkezd Ellendrzés,
dokumentum dokumentumok értékelés
1. Munkak6zosségi mk. vezeték oktatok minden év szeptember 15. Munkaterv Igazgato,
megbeszélések, Igazgato-
munkaterv készités helyettesek
2. Oralatogatasok Igazgato- oktatok rendszeresen Oralatogatasi Feljegyzés Igazgato,
megtervezése, helyettesek, szempontsor Igazgato-
megvalositasa és mk. vezetok helyettesek
megbeszélése
3. Centrumpedagogiai Centrumpedag6g | oktatok, Centrumpedagogiai napok BGSZC
napokon valo iai referens — ideje alatt
részvétel Centrum szinten,
Igazgato,
Igazgat6-
helyettesek
4. Szdébeli modszertani mk. | oktatok, Centrumpedagobgiai napok BGSzC
tudasmegosztas a vezetd idejét kovetben
Centrumpedagogiai
napokrol az oktatdi
testiileti értekezleten
5. Dudlis partner A gyakorlati szakmai El6z6 tanév soran KKK, Szakmai program, | tombaositett Igazgato,
keresése a gyakorlat oktatasért felel6 | tantargyat tanmenetek gyakorlat egyeztetett | Igazgato-
lebonyolitasahoz, igazgato- oktatok, partnereinek listaja helyettesek
kapcsolatfelvétel helyettes féigazgato
helyettes




6. Dualis partnerrel a A gyakorlati dualis partner | El6z6 tanév soran KKK, Szakmai program, | szakképzési Igazgato,
tombositett gyakorlat | oktatasért felelos tanmenetek munkaszerz6dés a Igazgato-
id6szakanak igazgato- tanulonal helyettesek
meghatarozasa a helyettes
gyakorlat
lebonyolitasahoz

7. A diakok és a sziilok A gyakorlati osztaly- El6z6 tanév soran az Igazgato,
tajékoztatasa a dudlis | oktatasért felelds | fonokok, alapvizsgat kovetden
partnerekrdl, a igazgato- Igazgato-
gyakorlat altalanos helyettes helyettes
lebonyolitasarol és a
hianyzasok
szabalyair6l

8. Kapcsolattartas a A gyakorlati osztalyfénok, rendszeresen tiid6szlré beutalo, érvényes Igazgato,
gyakorlat oktatasért felelés | Igazgato- egészségiigyi kiskonyv, egészségiigyl Igazgato-
megkezdésének igazgato- helyettes, kiskonyv, helyettesek
feltételeirdl helyettes iskolaorvos,

védond

9. Befogado A gyakorlati osztaly- minden év junius 15-ig befogado nyilatkozat Befogado Igazgato,
nyilatkozatok oktatasért felelés | fonokok, nyilatkozatok listaja, | Igazgato-
megkérése a dualis igazgato- Igazgato- a lehetséges helyettesek
partnertdl (a tanulok helyettes helyettes, szakképzési
bemutatkozasa) tanulok, munkaszerzodések

dualis partner elofeltételeként

10. A szakképzési A gyakorlati osztaly- A tdmbositett gyakorlat Befogado nyilatkozatok | megkotott Igazgato,
munkaszerzédések oktatasért felelds | fonokok, ideje el6tt minimum 2 listaja szakképzési Igazgato-
megkotésének igazgato- sziilok, héttel munkaszerzédések - | helyettesek
ellendrzése helyettes Igazgato- KRETA iizenetként

helyettesek bekéri az
osztalyfonok

11. Kapcsolattartas a A gyakorlati osztalyfénok, A gyakorlat ideje alatt KRETA adatok, KRETA adatok, Igazgato,
gyakorlatrél, kiemelt oktatasért felelés | Igazgato- rendszeresen foglalkozasi naplo foglalkozasi naplo Igazgat6-
figyelemmel a igazgato- helyettes, helyettesek
hianyzasok helyettes
tekintetében

12. A dualis partner A gyakorlati osztalyfonok, A tombositett gyakorlat A dualis képzohelyek Kitoltott dualis Igazgato,
elégedettségmérése oktatasért felelds | A gyakorlati masodik honapja folyaman | elégedettségét mérd képzohelyek altal Igazgato-

igazgato- oktatasért kérdések megvalaszolt helyettesek
helyettes felelds kérdések




igazgato-
helyettes

13.

Az oktatok szakmai-
képzési
egyittmikodése
folyamatanak
feliilvizsgalata

Igazgatd

MICS csoport

évente, augusztus vége

Oktatok szakmai —
képzési
egyiittmitkodése: SZK3.

Dontés: sziikséges-e
a folyamat-
szabalyozast
modositani

Haigen, a
folyamatszabalyozas
modositasa

Igazgato




7. 1. Folyamatszabalyozas — Oktatok szakmai-képzési egyiittmiikodése — belsé tudasmegosztas SZKS3.

Folyamat neve

Moddszertani tuddsmegosztas

Folyamat célja

A belsé modszertani tudds és tapasztalatok atadasanak szervezeti keretének meghatarozasa

Elvart eredmény

Modszertani tudas fejlesztése

Folyamatgazda

Modszertani munkakozosségvezetd

Bevezetés idépontja

2023. szeptember 1.

SZK3.

Srsz. | Tevékenységek Felelés Kozremiikodo | Hatarido Bemend Keletkezo Ellenérzés,
(felhasznalt) dokumentumok értékelés
dokumentum
1. Informaciogyiijtés a | szakmai igh oktatok, a tanév soran rendszeresen | az oktatoi tablazat Igazgato és
megvalosult oktatoi . a tovabbképzéseket tovabbképzések Igazgato-
tovabbképzésekrdl, Iskola-titkar | svetéen listaja helyettesek
az ott tanultakrol /
kiils6 partner
rendezvényén
szerzett
hasznosithato
tapasztalatrol

2. Tudasatadasi Modszertani oktatok, a tanév soran rendszeresen | az oktatoi Jelenléti iv / Igazgaté és
alkalom a munkak6zosségvezetd a tovabbképzéseket tovabbképzések i o Igazgato-
Modszertani mk kovetden listaja, OSSZFSHO ' helyettesek
szervezése, ahol az a modszertani
oktaté beszamol és tablazat a munkak6zosség
bemutatja, tudasmegosztokrol és | beszamoldjaban

annak céljarol

3. Modszertani Igazgato MICS csoport | a folyamat lezarasat kdvetd | Qktatok szakmai- Dontés: sziikséges-e | Igazgatd
tudasmegosztas 90 napon beliil képzési a folyamat-
folyamatanak egyiittmiikodése — szabalyozast
feliilvizsgalata belsé tudasmegosztas | modositani




Haigen, a
folyamatszabalyozas
modositasa

8. Folyamatszabalyozas - Modszertani kultara és eszkoztar miikodtetése, fejlesztése: SZK4.

Folyamat neve

Modszertani kultiira és eszkoztar mitkodtetése, fejlesztése

Folyamat célja

A Portfolio elkészitéséhez sziikséges digitalis tartalomkezelés rendszerének kialakitasa intézményiinkben

Elvart eredmény

A Portfolio elkészitéséhez sziikséges digitalis tartalomkezelés eljarasrendjének kialakitdsa intézményiinkben

Folyamatgazda

Modszertani munkak6zosség-vezetd

Bevezetés idépontja

2023. szeptember 1.

Srsz. | Tevékenységek Felelés Koézremiikodé | Hataridé Bemend Keletkez6 eredmény | Ellendrzés
(felhasznalt)
dokumentum
1. Osztalyonkénti/csoportonkénti | mk. vezetd oktatok minden tanév szeptember osztaly- és Osztalyonkénti/ Igazgato.
€s tantargyankénti Classroom- 1. hete csoportnaplok, csoportonkénti és )
ok 1étrehozéasa didkok e-mail cimei | tantargyankénti Igazgato-
Classroom-ok helyettesek
(Oktatok: sajat kurzus elkésziilnek
1étrehozasa)
2. Elkésziilt portfolio elemek mk. vezetd oktatok minden tanév vége feladatkiiras elkésziilt anyagok oktatok
feltoltése
3. Moédszertani kultura és Igazgato MICS csoport | a folyamat lezarasat Moédszertani kultira Dontés: sziikséges-e Igazgato

eszkoztar mikodtetése,

kovetd 90 napon beliil

és eszkoztar

a folyamat-




fejlesztése folyamatanak miikodtetése, szabalyozast
feliilvizsgalata fejlesztése: SZK4. modositani
Haigen, a
folyamatszabalyozas
modositasa

Tamogato és eréforras folyamatok

9. Folyamatszabalyozas — Gazdasagi eréforrasok biztositasa, beszerzési tevékenység miikodtetése, karbantartas szolgaltatas igénylése — intézményi keretbdl,

atutalassal: T1

9.1. Folyamatszabalyozas — beszerzések miikodtetése

Folyamat neve Beszerzés lefolytatasa

Folyamat célja Eszk6z0k beszerzése, szolgaltatasok igénybevétele az oktatds minéségének fenntartasa, fejlesztése érdekében
Elvart eredmény Az oktatds mindségének fenntartasa, fejlesztése eszk6zok és szolgaltatasok beszerzésnek tamogatasaval
Folyamatgazda Igazgatd

Bevezetés idépontja | 2023. szeptember 1.

Srsz | Tevékenységek Felelés Kozremiikodéo | Hatarido Bemené Keletkezo
(felhasznalt) dokumentumok
dokumentum

Ellenorzés,
értékelés

1. A beszerzési igény Teriiletgazda | Igazgato, azonnal a beszerzési igény e-mail-es
felmeriilése Igazgato- felmertilésekor tajékoztatas
helyettesek
Munkak6zosség
- vezetok
Oktatok,

Gazd.
ugyintéz6/Iskol
a-titkar,

Igazgat6




Gondnok,

Rendszergazda,
Takaritok
2. Beszerzés atgondolasa Igazgato Tertiletgazda a beszerzési igény e-mail-es tajékoztatas | valasz e-mail
Igazgato- indokoltsagatol és a
helyettesek beszerzési hatarid6tol
Gazd. fliggben
igyintézd/iskola
titkar
3. Arajanlatok bekérése Gazd. Teriiletgazda a beszerzési dontéstol e-mail-es arajanlat(ok) Igazgato
iigyintéz6/Is szamitott 5 munkanap tajékoztatas,
kolatitkar valasz e-mail
4. Arajanlat kivalasztasa Igazgato/Ce | Teriiletgazda az arajanlatok arajanlat(ok) beszerzésre
ntrum beérkezésétdl szamitott 3 kivalasztott arajanlat
munkanap
5. Beszerzési igény feltoltése a | rendszergaz a kivalasztast kdvetd beszerzésre beszerzési igény Igazgato
webes feliiletre da munkanap kivalasztott drajanlat
6. A beszerzési igény Igazgato rendszergazda a kivalasztast kovetd beszerzési igény bekiildott beszerzési BGSZC
feltoltésének igazgato altali munkanap igény
jovahagyasa
7. Beszerzés vezetbk altali Kancellar, bekiildott beszerzési a vezetok altal BGSzC
jovahagyasa Féigazgato, igény jovahagyott
Gazdasagi beszerzési igény
vezetd
8. Kotelezettségvallalas — helyi | Igazgatod A BGSZC vezet6i altali a vezetok altal kotelezettségvallalas | BGSZC
beszerzésnél jovahagyast kovetd jovahagyott
munkanap beszerzési igény
9. Kotelezettségvallalas — BGSZC a vezetdk altal kotelezettségvallalas | BGSZC
kdzponti beszerzésnél jovahagyott
beszerzési igény
10. Megrendelés Gazd. a jovahagyast kovetd arajanlat(ok), megrendelés Igazgato
igyintézé/Is munkanap kotelezettségvallalas
kola-titkar
11. Megrendelés visszaigazolasa | gazdasagi Gazd. megrendelés megrendelés Igazgato
¢és dijbekérd megkiildése tarsasag igyintéz6/Iskol visszaigazolas,

a-titkar




dijbekérd

12. Dijbekér6 tovabbitasa a Gazd. dijbekérd beérzésétol dijbekérd iktatott tovabbitas Igazgato
BGSZC-be igyintéz6/Is szamitott 2 munkanap
kola-titkar
13. A megrendelt termékek Gazd. Tertiletgazda a megrendelésben vallalt megrendelés, teljesitésigazolas Igazgato
beérkezése és atvétele, a igyintéz6/Is hataridé szallitolevél
szolgéltatas megvaldsulasa kola-titkar dijbekérd
14. Szamla beérkezése gazdasagi Gazd. teljesitésigazolas szamla Igazgatd
tarsasag tigyintézd/Iskol
a-titkar
15. Elszamolas Gazd. a szamla atvételét koveto 2 | szamla bekiildendd Igazgatd
igyintéz6/Is munkanap dokumentaci6 az
kola-titkar elszamolasrol
16. Beszerzés lefolytatasa Igazgato MICS csoport a folyamat lezarasat Gazdasagi Dontés: sziikséges-e Igazgato
folyamatanak feliilvizsgalata kdvetd 90 napon beliil er6forrasok a folyamat-
biztositasa, szabalyozast
beszerzési modositani
tevékenység
mukddtetése,
karba?tart'és' o Ha igen, a
sz'olg:altat’as }genylese folyamatszabalyozas
— Intezmeny1 modositasa

keretbdl, atutalassal:
T1




9.2. Folyamatszabalyozas — Gazdasagi eréforrasok biztositasa, beszerzési tevékenység miikodtetése, karbantartas szolgaltatas igénylése — készpénzes ellatmanybol:

T1

Folyamat neve

Beszerzés lefolytatasa azonnali intézkedést igényld, siirgés esetben

Folyamat célja

Az intézmény mitkodését akadalyozo probléma siirgds elharitasa

Elvart eredmény

Az intézményi mitkodés zokkendmentes biztositasa

Folyamatgazda

Igazgatd

Bevezetés idépontja

2023. szeptember 1.

Srsz. | Tevékenységek Felelés Kozremiikodo Hataridé Bemend Keletkezo Ellenérzés,
(felhasznalt) dokumentumok értékelés
dokumentum

1. A beszerzési igény Munkavallald, Gazd. azonnal a beszerzési e-mail-es Igazgato

felmeriilése aki észleli a igyintézd/Iskola- | igény felmeriilésekor tajékoztatas a
felmertilt titkar, gondnok / gazd.
problémat Gondnok, igyintéz6/Iskola-

Rendszergazda titkar / rendszergazda
részérol

2. Beszerzés indokoltsaganak Gondnok Gazd. azonnal a beszerzési e-mail-es e-mail a javaslatrol Igazgato

vizsgalata, javaslattétel igyintézd/Iskola- | igény felmeriilésekor tajékoztatas a

titkar gondnok / gazd.
iigyintéz6/Iskola-
titkar /
rendszergazda
részérdl

3. A beszerzés jovahagyasa Igazgato azonnal a javaslattétel e-mail a javaslatrol valasz e-mail

megtorténtekor

4. Megvasarlas / szolgaltatas Gondnok Gazd. lehet6ség szerint készpénzfizetési Igazgato

igénybevétele tigyintéz6/Iskola- | azonnal a beszerzési szamla

titkar igény felmeriilésekor

5. Elszamolas Gazd. a készpénzfizetési készpénzfizetési bekiildendd Igazgato

iigyintéz6/Iskola- szamla atvétele napjan szamla dokumentaci6 az
titkar elszamolasrol

6. Beszerzés lefolytatasa Igazgat6 MICS csoport a folyamat lezarasat Gazdasagi Dontés: sziikséges-e | Igazgato

azonnali intézkedést igényld, kovet6 30 napon beliil er6forrasok a folyamat-

biztositasa,




siirgds esetben folyamatanak beszerzési szabalyozast

feliilvizsgalata tevékenység modositani
miikodtetése,
karbantartas
.SZ(’)lgélrtatéS Ha igen, a
lg,enyl,e S¢ — folyamatszabalyozas
kes’zpe’nzes ] modositasa
ellatmanybol: T1

10. Folyamatszabalyozas — Intézményi adminisztracié, KRETA rendszer kezelése: T2.

Folyamat neve Intézményi adminisztraciés feladatok a KRETA rendszerben

Folyamat célja KRETA adminisztracios feladatok teljesiilése

Elvart eredmény Naprakész nyilvantartds

Folyamatgazda Igazgato

Bevezetés idopontja | 2023. szeptember 1.

Srsz. | Tevékenységek Felelos Koézremiikodé Hataridé Bemené Keletkezo Ellenérzés,
(felhasznalt) dokumentumok értékelés
dokumentum

1. 9. évfolyamra Iskolatitkar osztalyfénokok minden év julius 30-ig beirasi napld KRETA tanuloi Igazgato

felvett és nyilvantartas
beiratkozott tanulok
adatainak rogzitése
2. Belép6 Gazd. belépd munkavallalé | a munkaszerzédés személyes KRETA alkalmazotti Igazgato
alkalmazottak tigyintézé/Iskola- alairasat kovetd 5 dokumentumok nyilvantartas
adatainak rogzitése | titkar munkanapon beliil
3. Tovabbképzéseken | Gazd. tovabbképzésen részt | a tantsitvany tovabbképzés KRETA adatok Igazgato
részt vedd iigyintéz6/Iskola- vett munkavallalo kézhezvételét kovetd 10 | tanusitvanya
munkavallalok titkar munkanapon beliil
adatainak rogzitése
4. Alkalmazottak elére | Gazd. alkalmazott a szabadsag Igazgatoi engedély | KRETA adatok Igazgato
tervezett iigyintéz6/Iskola- megkezdését megel6zo alapjan
szabadsagainak, titkar munkanap

tavollétének




rogzitése a KRETA

HR modulba

5. Alkalmazottak eseti | Iskola-titkar Gazd. a tavollétet megel6z6 Eseti szabadsagndl | KRETA adatok Igazgato
szabadsagainak / tigyintézd/Iskola- munkanap igazgatoi engedély
betegség miatti titkar (keres6képtelenség alapjan
tavollétének esetén legkésdbb a
rogzitése a KRETA keresSképtelenség elsd
HR modulba napjan)

6. Alkalmazottak elére | Igazgatd Gazd. targyho utolso Igazgatoi engedély | tavollétjelentés BGSZC
tervezett iigyintéz6/Iskola- munkanapja alapjan munkatiigy
szabadsagainak, titkar
tavollétének
elfogadasa a
KRETA HR
modulba

7. Alkalmazottak eseti | Igazgato Gazd. targyho utolsé Eseti szabadsagnal | tavollétjelentés BGSzC
szabadsagainak / tigyintézé/Iskola- munkanapja igazgatoi engedély munkaiigy
betegség miatti titkar alapjan
tavollétének
elfogadasa a
KRETA HR
modulba

8. Orarend feltdltése a | Igazgato-helyettesek | Rendszergazda legkés6bb az orarend orarend 6rarend a KRETA Igazgato
KRETA feliiletre o életbe 1épését megel6z6 feliileten

Iskola-titkar munkanap

9. Tanorak oktatok Igazgatohelyettesek | azonnali naplozas tanmenet naplozott tandra Igazgato
adminisztralasa,
hianyzok tanulok
adatainak rogzitése

10. Tanul6i osztaly-fonokok Igazgatohelyettesek | legkés6bb a hianyzast sziil6i igazolas, adminisztralt mulasztas | Igazgato
mulasztasok kovet6 5. munkanap orvosi igazolas, o
kezelése a KRETA tappénzes igazolas Iskolatitkar
feliileten egyeéb hatosagi

igazolas

11. Szakképzési osztalyfonok Igazgatohelyettesek | minden honap 15-ét mulasztasok nyilatkozat az elvégzett | Igazgato
0sztondij megel6z6 2 munkanap munkarol
jogosultsaganak

ellen6rzése




12. Szakképzési KRETA minden honap 15-ét KRETA szakképzési Igazgat6
0sztondij riport kapcsolattartd megel6z6 munkanap 0sztondij riport
letoltése és
megkiildése a
BGSZC-nek

13. KRETA hibajegyek | KRETA osztaly-fonokok, a hibajegy kijavitasanak | hibajegyek a kijavitott KRETA Igazgato

kezelése kapcsolattartd oktatok, diakok, hatarideje referenstdl adatok

14, Intézményi Igazgato MICS csoport a folyamat lezarasat Intézményi Dontés: sziikséges-e a | Igazgatod

adminisztracios kovetd 30 napon beliil adminisztracio, folyamat-szabalyozast
feladatok a KRETA KRETA rendszer modositani
rendszerben kezelése: T2.
folyamatanak Haigen, a
feliilvizsgalata folyamatszabalyozas
modositasa
11. 1. Folyamatszabalyozas — Panaszkezelés — didk esetében: T3.

Folyamat neve Panaszkezelés eljarasrendje — didk panaszos esetén

Folyamat célja A panaszkezelés folyamatanak leirasa

Elvart eredmény Az intézményhez érkez6 panaszok megnyugtatd kezelésének megvaldosuldsa didk panaszos esetén

Folyamatgazda Igazgato

Bevezetés idopontja | 2023. szeptember 1.

Srsz. | Tevékenységek Felelos Kozremiikodé Hataridé Bemené Keletkezo Ellenérzés,
(felhasznalt) dokumentumok értékelés
dokumentum

1. A panaszos a diak osztalyfonok a panasz jellegétol

problémaval az fliggden azonnal - 5
osztalyfénokhoz munkanapig
fordul




2. Az osztalyfonok osztalyfénok panaszt tevo diak, a panasz jellegétol
kivizsgalja a didktarsak, oktatok | fiiggden azonnal - 5
panasz jogossagat munkanapig

3.A | Jogos panasz osztalyfénok érintettek, szocidlis | a panasz jellegétol
esetén az segitd fiiggden azonnal - 5
osztalyfénok munkanapig
egyeztet az
érintettekkel

3.B | Amennyiben nem osztalyfénok érintettek a panasz jellegétol
jogos a panasz, fliggbden azonnal - 5
tisztazza azt az munkanapig
érintettekkel

4. A probléma osztalyfénok érintettek 7 munkanapon beliil
megoldasa

5. Az osztalyfénok osztalyfénok Igazgato, Igazgatd- | a panasz jellegétdl
kozvetiti a panaszt helyettesek fiigg6en azonnal - 5
az igazgato felé (ha munkanapig
a panasz tovabbi
megoldasra szorul)

6. A tovabb vitt osztalyfonok sziil6/gondviseld 10 munkanapon beliil
probléma . .
megoldasa Igazgatd, Igazgato-

helyettesek
7. Amennyiben a osztalyfénok sziilé/gondviseld 1 honapon beliil A javasolt Az egyeztetésrol Igazgato

probléma
megoldasahoz
tirelmi id6
sziikséges, - a
tiirelmi 1d6 lejartat
kovetéen
egyeztetés az
érintettekkel

Igazgato, Igazgato-
helyettesek

megoldas irasos
leirasa

sziiletett feljegyzés




8. Ha a panasz panaszos sziiléje / osztalyfénok, A bejelentést kovetd 5 Jegyz6konyv Igazgato
tovabbra is fennall, | gondviseldje ; ] munkanapon beliil
és a panaszos Igazgato, Igazgato-
sziilsje / helyettesek
gondviseldje
jelenti a panaszt az
intézmény
igazgatoja felé,
akkor egyeztetés
az érintettekkel
9. Ha a panasz panaszos sziilé/gondviseld Az egyeztetést kdvetd 5 Igazgato
tovabbra is fennall, . . napon beliil
a panaszos Igazgato, Igazgato-
képviseldie jelenti helyettesek,
apanaszta osztélyfc’irnék,
fenntarto felé Fenntarto
10. A fenntartohoz tett | Igazgatod Fenntarto 30 napon beliil Panasz leiras Igazgato
panasz ismételt
kivizsgalasa és
javaslattétel a
feloldasara
11. Egyeztetés a Fenntart6 A panaszos 15 munkanapon beliil Javaslat a panasz Elfogadott javaslata | Igazgatod
panaszos képviseldje, feloldasara panasz feloldasara
képviseldje és a )
Fenntart6 kozétt sziilé/gondviseld
Igazgat6
12. Panaszkezelés Igazgat6 MICS csoport a folyamat lezarasat Panaszkezelés — Dontés: sziikséges-e Igazgatd
eljarasrendje — koveté 30 munkanapon diak esetében: T3. a folyamat-
diak panaszos beliil szabalyozast
esetén modositani
folyamatanak

feliilvizsgalata




Ha igen, a
folyamatszabalyozas
modositasa

11.2. Folyamatszabalyozas — Panaszkezelés — sziil6/gondvisel6é panaszos esetében: T3.

Folyamat neve

Panaszkezelés eljarasrendje— sziilé/gondviselé panaszos esetében

Folyamat célja

A panaszkezelés folyamatanak leirasa

Elvart eredmény

Az intézményhez érkez6 panaszok megnyugtatd kezelésének megvaldsuldsa sziilé / gondviselé panaszos estében

Folyamatgazda

Igazgatd

Bevezetés idépontja

2023. szeptember 1.

Srsz. | Tevékenységek Felel6s Kozremiikodo Hatarido Bemené Keletkezo Ellenérzés,
(felhasznalt) dokumentumok értékelés
dokumentum
1. A panaszos a sziilé/gondviseld osztalyfonok a panasz eléviilését
problémaval az megel6zden
osztalyfonokhoz
fordul

2. Az osztalyfénok osztalyfonok panaszt tevo a panasz jellegétol
kivizsgalja a sziilé/gondviseld, fiiggden azonnal - 5
panasz jogossagat diaktarsak, oktatok munkanapig

3.A | Amennyiben nem | osztalyfénok érintettek a panasz jellegétol

jogos a panasz, fliggbden azonnal - 5
tisztazza azt az munkanapig
érintettekkel

3.B Jogos panasz osztalyfonok érintettek a panasz jellegétol

esetén az fliggden azonnal - 5
osztalyfénok munkanapig
egyeztet az

érintettekkel




4. A probléma osztalyfonok érintettek 10 munkanapon beliil
megoldas
5. Az osztalyfonok osztalyfonok Igazgato, Igazgato- a panasz jellegét6l igazgato
kozvetiti a panaszt helyettesek fiigg6en azonnal - 5
az igazgato felé munkanapig
(ha a panasz
tovabbi
megoldasra
szorul)
6. A tovabbitott osztalyfonok Igazgato, Igazgato- 10 munkanapon beliil Igazgato
probléma helyettesek
megoldasa
7. Amennyiben a osztalyfonok Panaszos A panasz beérkezésének | A panaszlevél Kitoltott Igazgato
panaszos irasban napja, esetleg masnapja Panaszkezelési
teszi meg nyilvantarto lap
panaszat,
Panaszkezelési
nyilvantart6 lap
kitoltése
8. Egyeztetés a osztalyfénok, Igazgato-helyettesek, 5 munkanapon beliil A panaszlevél JegyzOkonyv az Igazgato
panaszossal Igazgato, egyeztetésrol
Panaszos
9. Javaslattétel a Igazgato Panaszos 5 munkanapon beliil Jegyz6konyv az Megallapodas Igazgato
panasz feloldasara egyeztetésrol,
10. Amennyiben a Panaszos Fenntarto 15 munkanapon beliil Jegyzokonyv az Igazgato

panasz tovabbra is
fennall, a panaszos
képviseldje jelenti
a panaszt a
fenntarto felé

egyeztetésrol, mely
tartalmazza, hogy
fellebbezési joggal
¢lhet 15
munkanapon beliil
a fenntartonal




11. Egyeztetés a Fenntarto A panaszos 15 munkanapon beliil Javaslat a panasz Elfogadott javaslata | Igazgato
panaszos képviseldje, feloldasara panasz feloldasara
(képviseldje) és a )
Fenntart kdzott Igazgato

12. A panaszos Panaszos Igazgato, 15 munkanapon beliil Igazgato
bejelenti a )
panaszat az oktatoi Fenntarto
jogok biztosa felé

13. Panaszkezelés Igazgato MICS csoport a folyamat lezarasat Panaszkezelés — Dontés: sziikséges-e Igazgato

eljarasrendje— koveté 30 munkanapon | sziilé/gondviseld a folyamat-

szililé/gondviseld beliil panaszos esetében: | szabalyozast

panaszos esetében T3. modositani

folyamatanak

feliilvizsgalata Haigen, a
folyamatszabalyozas
modositasa

11.3. Folyamatszabalyozas — Panaszkezelés — alkalmazott, mint panaszos esetében: T3.

Folyamat neve Panaszkezelés eljarasrendje— alkalmazotti panasz esetében

Folyamat célja A panaszkezelés folyamatanak leirasa

Elvart eredmény Az intézményhez érkez6 panaszok megnyugtatd kezelésének megvaldsuldsa alkalmazotti panasz esetében

Folyamatgazda Igazgato

Bevezetés idopontja | 2023. szeptember 1.

Srsz. | Tevékenységek Felelés Kozremiikodo Hataridé Bemend Keletkezo Ellenérzés,
(felhasznalt) dokumentumok értékelés
dokumentum

1. Az alkalmazott Panaszos a panasz jellegétdl

panaszat szoban
vagy irasban
eljuttatja ahhoz a
személyhez, aki a
felelése annak a

fiiggden azonnal - 5
munkanapig




teriiletnek, ahol a

probléma
felmeriilt
2. Az irasban tett Panaszos a panasz jellegétol Panaszlevél
panasz és annak fiiggben azonnal - 5
kivizsgalas kérése munkanapig
miatt
Panaszkezelési
nyilvantartasi lap
kitoltése
3. A panasz A terliletért felel6s panaszos alkalmazott, 5 munkanapon beliil Igazgato
jogossaganak személy
kivizsgalasa a panasszal
kapcsolatba hozhato
személyek (ha van
ilyen)
4.A | Aprobléma A teriiletért felelGs érintettek, 5 munkanapon beliil JegyzOkonyv az tartalmazza, hogy Igazgato
megoldasa személy . egyeztetésrol fellebbezési jogot
intézményen beliil Igazgatd
4B Ha a probléma Igazgato 5 munkanapon beliil Megallapodas a
nem oldodhatd probléma
meg intézményen feloldasara
beliil, akkor az
igazgato jelzést
tesz a BGSZC felé
5. A probléma Igazgato BGSzC 15 munkanapon beliil A probléma BGSzC
kivizsgalasa kivizsgalasanak
irasos
dokumentumai
6. A panasz lezarasa | Panaszos Igazgato, BGSzC
BGSzC
7. Panaszkezelés Igazgato MICS csoport a folyamat lezarasat Panaszkezelés — Dontés: sziikséges-e Igazgatd
eljarasrendje— kovetd 30 napon beliil | alkalmazott, mint a folyamat-




alkalmazotti
panasz esetében
folyamatanak
feliilvizsgalata

panaszos esetében:
T3.

szabalyozast
modositani

Ha igen, a
folyamatszabalyozas
modositasa




