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1. Bevezetés

1.1. Az iskola bemutatasa

A Gabor Aron Altalanos Iskola 2007. augusztus 1-jén alakult. Két épiiletben mii-
kodik: az egyik a XIX. ker. Nadasdy u. 98., a masik a XIX. ker. F6 u. 143. szam
alatt. Mindkét épiilet kertvarosi, csaladias jellegii. 20 tanuldcsoport és 10 napkozis
csoport mitkddik. Otddik osztalytol felmend rendszerben emelt 6raszamban mate-
matikaoktatas folyik egy osztalyban, ahova korlatozott szdmban mas keriileti és
kertileten kiviili iskolabdl is tudunk felvenni tanulokat. Az angol nyelvet az egyik
épiiletben 1-2. évfolyamon jatékosan, a 3-8. évfolyamon mar emelt szinten tanit-
juk. Ezért a tanulok tobbsége a 8. osztaly végén nyelvvizsgat tehet. Informatika
tantargyat 1. osztalytol kezdve tanulnak. Az 1. 2. és 3. évfolyamon iskolaotthonos
osztalyaink vannak, ahol két tanitd néni tantargycsoportban dolgozik. Koziiliik az
egyik 4. osztalyban is tanitja a gyerckeket, mert toreksziink arra, hogy az alsos ta-
nuldinknak kotddésiik legyen a pedagdgushoz, igy ez a nevelési forma hatéko-
nyabb.

A szakmai munkat logopédusok és fejlesztépedagogusok is segitik.
Fontosnak tartjuk a testi nevelést is. Délutanonként sokféle sportkér mitkodik.

1.2. Jogi hattér

A Kt. 40.§-anak 10., 11. bekezdése

(10) A kozoktatasi intézmény feladatai hatékony, torvényes és szakszerli végrehaj-
tasanak folyamatos javitasa, fejlesztése céljabol meghatarozza mindségpolitikajat.
A mindségpolitika végrehajtasa érdekében mindségfejlesztési rendszert €pit ki és
miikodtet. A mindségpolitikat és mindségfejlesztési rendszert a kozoktatasi intéz-
mény mindségiranyitasi programjaban kell meghatarozni /a tovabbiakban: intéz-
ményl mindségiranyitasi program/. Az intézményi mindségiranyitasi programot az
intézmény vezetdje késziti el, €s az alkalmazotti kozosség fogadja el. Elfogadéasa
eldtt be kell szerezni az iskolaszek /Kt. 60-61.§/ és az iskolai, kollégiumi didkon-
kormanyzat /Kt.63.§/ véleményét. Az intézményi mindségiranyitasi program a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

(11.) Az intézményi mindségiranyitasi program hatarozza meg az intézmény mii-
kodésének hosszu tavra sz616 elveit és a megvalositasat szolgald elképzeléseket.
Az intézményi mindségiranyitasi programban meg kell hatarozni az intézmény
miitkodésének folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési,
mérési, értékelési feladtok végrehajtasat. Az intézményi mindségiranyitasi prog-
ramnak tartalmaznia kell az intézményben vezetdi feladatokat ellatok, tovabba a
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjait
¢s az értekelés rendjét. A mindségiranyitasi programban rogziteni kell a teljes korti
intézményi onértékelés periddusat, modszereit €s a fenntartdoi mindségiranyitasi
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rendszerrel vald kapcsolatat. A mindségiranyitasi program végrehajtasa soran fi-
gyelembe kell venni az orszdgos mérés ¢és €rtékelés eredményeit. A neveldtestiilet
a sziil61 szervezet /k6zoss€g/ véleményének kikérésével évente értékeli az intéz-
ményi mindségiranyitasi program végrehajtasat, az orszagos mérés, értékelés
eredményeit, figyelembe véve a tanulok egyéni fejlodését és az egyes osztalyok
teljesitményeét.



2. A Gabor Aron Altalanos Iskola minéségpolitikaja

2.1. Fenntartoi MIP-bdl az intézményiinkre vonatkozé feladatok

- 6-16 éves korosztaly oktatasanak, nevelésének biztositasa 8 évfolyamos képzés
keretében a helyi pedagdgiai program/ok/ alapjan

- emelt szintli matematika oktatdsa 5-8. osztalyban

- emelt szintli idegen nyelvoktatas biztositasa 1-8. osztalyban

- hatranyos helyzetii tanulok felzarkdztatdsanak segitése

- informatika oktatasa 1-8. osztalyban

- iskolaotthon miikddtetése 1-2-3. osztalyban

- napkozi foglalkozas szervezése
2.1.1. Mindségpolitikai nyilatkozat

A mély gyokerti fak nének magasra”

Frederic Mistral

A mi iskolank alapozo iskola, melynek elsddleges feladata 1-8. évfolyamon a
tanulok alapkészségének és alapmiiveltségének kialakitasa és fejlesztése. Iskolank-
ban az oktatas valtozasaira nyitott, eredményes, hatékony szakmai munka folyik.
Az oktatodi, neveldi munkank eredményeképp kreativ, miivelt, j6 kommunikativ
készséggel rendelkezd, korszerli ismeretekben jartas, tovabbképzésre nyitott, ér-
deklddé tanuldkat képeziink. Iskolai specialitasunk az emelt szintli angol és mate-
matika oktatés, informatika, tobbféle szabadidds tevékenység, tdnc €s drama okta-
tasa, melyek tanitvanyaink tehetségének felismerését, annak kibontakozasat szol-
galjak.

Mindezeket jol felkésziilt, szakmailag igényes megujulasra képes, a mindség irant
elkotelezett pedagogusokkal és egyiittmiik6do sziilokkel érjiik el.

2.1.2. Mindségpolitikai céljaink és feladataink
olyan szilard alapkészségek kialakitasa, melynek birtokaban a tanulok képesek
lesznek 6nmagukat tovabbfejleszteni

- biztositjuk tanuloink szdmara a képességeiknek megfeleld tovabbhaladast

- atehetségek gondozasa

- atanulési, magatartdsi zavarokkal kiizd6 gyerekek felzarkoztatasanak fo-
kozott segitése



korlatozott szdmban a fogyatékos gyerekek integralt nevelése
iskolai specialitasunk az emelt szintli angol oktatas 1-8.
osztalyig, emelt szinti matematika oktatas 5-8. osztalyig

¢s az informatika oktatasa 1-8. osztalyig

a délutani valtozatos szabadidds tevékenységek népszeriibbé tétele; a szak-
korok szélesebb korben torténd kiterjesztése

kozos hagyomanyok kialakitasa a két épiilet gyermekkozosségei

szamara, 1ll. a régiek apolasa, fejlesztése a sziilokkel egylittmiikodve a szii-
161 és tanuloi igények, a sziilok és tanulok elégedettségének folyamatos mé-
rése.

2.2. Sikerkritériumok

Céljainkat akkor értiik el, ha:

iskolank tanuloi OKEV méréseinek atlaga a mindenkori budapesti atlagot
meghaladja

az elégedettségi mutatok értékei folyamatos partneri
elégedettséget vagy javulod tendenciat mutatnak

veégzos 8. osztalyos tanuldink legalabb 80%-at érettségit ado
kozépiskolaba folveszik

az 1. osztdlyokba minden évben min. 22 {6 jelentkezik, illetve az emelt
szintli angol osztalyt €s a matematika osztalyt minden €vben el tudjuk indi-
tani.



3. Az intézmény minéségiranyitasi rendszere

3.1. A vezetés elkotelezettsége ¢€s feleldssége

A mindségért elsdsorban a vezetdt terheli a felelésség. A mindségbiztositasi
rendszerek kidolgozasanak és miikodtetésének els6 szamu felelése az iskola
igazgatoja. Elengedhetetlen a vezet6i elhatarozas, elkotelezés.

Ennek megvalositasa érdekében

Az iskola vezetése kinyilvanitotta elkotelezettségét a mindség, a mindségfe|-
lesztés teren.

Betartja az intézmény miikddését szabalyozo kiilsé €s belsé jogrendszer a
szabalyozok elGirasait.

Elkészitette az iskola kiildetés nyilatkozatat, Pedagogiai Programjat — ezt
megfeleld idokozonként feliilvizsgalja — éves munkatervét, megfogalmazta
mindségpolitikajat és mindségpolitikai célokat.

Kinevezte az iskola mindségiigyi vezetdjét.

Elkésziti az intézmény €s munkatarsi értékeléseket, sziikséges beavatkoza-
sokat kezdeményez.

Biztositja a sziikséges er6forrasokat.

3.1.1. Mindségligyi vezetd

A mindségiigyi vezetdt az igazgatod bizza meg. Feladata az intézményben folyo
mindségfejlesztési munka szervezése, végrehajtasanak ellendrzése, a mindség-
fejlesztési csoport iranyitasa.

I. Ezen belil kiemelt feladatai:

A. Elkésziti — az allando team tagjaival kozOsen — a mindségfejlesztési
munka éves munkatervét a kovetkez0 szempontok figyelembe vételével:

- Intézményi MinOségiranyitasi Program
- Partneri igény, elégedettségvizsgalat eljarasrendje
- Iranyitott onértékelés eljarasrendje

- A mindségfejlesztési rendszer mitkodésebol adodo intézke-
dési tervek

B. Folyamatosan ellendrzi a munkaterv végrehajtasat és vezetoi értekezleten
tajékoztatja errdl az iskolavezetést.

C. Szervezi a mindségfejlesztési csoportot alkotd teameket €s folyamatosan
ellendrzi munk4jukat.



D. Folyamatosan gy(ijti a mindségfejlesztési rendszer bemend adatait, terve-
z1 a sziikséges beavatkozdsokat, javaslatait a vezetdséggel folyamatosan
egyezteti.

3.1.2. Mindségfejlesztési csoport

Intézményiinkben folyd mindségfejlesztési munka koordinalasa a mindségfe]-
lesztési csoport feladata. A csoporttagok munkdajukat hatarozott idejii megbizas
alapjan végzik.

3.1.3. Allando team

A mindségfejlesztési rendszer mitkddtetésébdl adodod folyamatos feladatok ko-
ordindlasa és végrehajtasa egy 6 fOs team feladata. Tagjait egy tanévre az in-
tézményvezetd bizza meg, a tagok kivalasztasdhoz a mindségligyi vezetd €s a
tantestiilet véleményét is kikéri. A teamet a mindségligyi vezetd irdnyitja, mun-
k4jat az éves munkaterv alapjan végzi. A team munkgjat a tanév végén az in-
tézményvezeto értékeli.

3.2. Jogi kovetelmények
Az intézményvezetés fontosnak tartja, hogy az iskola életét szabalyoz6 jogi do-
kumentumok - térvények, rendeletek, a fenntart6 és az iskola belsé szabalyozoi
— minden munkatars szdmara hozzaférhetéek legyenek, azokat mindenki ismer-
je meg. Munkakori feladatuk ezek betartéasa.
3.3. Szamitdgépen torténd tarolas, kezelés
lasd 1. melleklet
3.3.1. A dokumentumok kiadasa, kezelése
lasd 2. melleklet

3.3.2. Kozlonyokre €s szabalyzatokra vonatkozo eldirasok

lasd 3. melléklet



4. Minoségfejlesztési rendszer folyamatos feliilvizsgalata

Az intézmény vezetése évente egy alkalommal az éves munkatervben meghataro-
zott idépontban az iskolavezetés (munkakdzosség-vezetok) részvételével vezetdsé-
gl atvizsgalast tart.

Ennek ki kell térnie az alabbi teriletekre:

az IMIP megvalodsitasanak tapasztalatai
a mindségfejlesztési csoport munkaja

a legutobbi vezetdségi atvizsgalas oOta lezart projektek, intézkedések érté-
kelése, sziikséges korrekcidja

partneri jelzések

indikatorrendszer mutatdinak értékei

A vezet6ségi atvizsgalas célja, hogy a mindségfejlesztési munka tapasztalatait ki-
elemezve fejlesztési javaslatokat fogalmazzon meg, illetve dontson a sziikséges
intézkedésekrol, elinditandd projektekrol.

A vezetOségi atvizsgalasrol jegyzOokonyv késziil. A dontések végrehajtasaért az
1gazgato felelds, a munka szervezése €s ellendrzése a mindségiigyi vezetd feladata.



5. Kulcsfolyamatok

5.1. Az intézményi munka tervezése

5.1.1. Stratégiai tervezés

Az intézmény kiemelt céljai a kovetkezok:

Az iskolaban folyé oktato-neveld munka eredményeként tanuldink szi-
lard alapkészségekkel, képességekkel és alapmiiveltséggel rendelkezze-
nek.

A tehetségek gondozasa, logikusan gondolkod6 j6 problémamegoldo,
készséggel rendelkezd tanuldk képzése.

Az iskolai hagyoméanyokon alapul6 kozosségfejlesztés.

Kiilonboz6 szocialis, gazdasagi €s kulturalis hattérrel rendelkezd tanulok
esélyegyenldségének biztositasa.

A tanulasi és magatartasi problémakkal kiiszkodok felzarkoztatasa.
Az intézményben tanitok szakmai tovabbképzésének biztositasa.

Az intézmény altal megfogalmazott mindség folyamatos biztositasa rend-
szeres és kovetkezetes ellenOrzés, mérés és értékelés alkalmazasaval.

Az iskola eszkozallomanyanak folyamatos javitasa, korszertisitése, bovi-
tése.

Az intézményi pedagogiai program, helyi tanterv elkészitése folyamatos
feliilvizsgalata.

Az intézményi célokbdl eredd oktatdé-nevelé munkéankkal kapcsolatos feladatain-
kat, illetve végrehajtasukat az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

Hosszu tavu feladatok (3 éven tali)

tovabbtanulasra valo felkészités
pedagbdgusok beiskolazasi terve

mindségiranyitasi rendszer folyamatos fejlesztése

Kozéptavu feladatok (2-3 évig)

tovabbtanulasi feladatok ellatasa (7. osztaly és 8. osztalyban, esetleg 6.
osztalyban is.)

a meglévo kiilkapcsolatok apolasa, ujak felkutatasa
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- anevelést-oktatast segitd eszkozok korszerlisitése, bovitése, karbantarta-
sa, potlasa

- pedagogusok beiskolazasi tervének elkészitése

A pedagdgiai feladatok megvalositasdnak alapvetd szinterei:

a tanitasi 6rak, a tanoran kiviili foglalkozasok, a felzarkédztatd foglalkozasok,
a differencialt képességfejlesztések, az osztalyfonoki orak,

a didkdnkormanyzati tevékenységek, iskolai rendezvények €s tanulmanyi ki-
randulasok.

5.1.1.1. A pedagogiai program feliilvizsgalata

A folyamat célja az intézmény pedagogia programjanak feliilvizsgéalata, mddosita-
Sa.
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A pedagogiai program feliilvizsgalatanak folyamatabraja

( START )

Jogi szaba- Azonositott
lyozasok 1. A KT és a torvényi szabalyozasok ismere- tertiletek,
tével modositando teriiletek azonositésa. folyamatok
A munkaterv elkészitése. munkaterve
HPP
2. Tantestiileti értekezlet, a feladatok Onkéntes
ismertetése, felosztasa. feladatval-
lalés
/ A teriiletek-
3. A munkacsoportok megalakitasa. hez rendelt
munkacso-
portok
Munkacso- 4. Tantestlileti értekezlet: a csoportok meg- —
portok listdgja | alakulasarol, elsd olvasat el8terjesztésének Jegyzokonyv
idépontjarol
4
HPP ; - -
5. Munkacsoportok elemz6 munkaja. Javaslat a mo-
N | dositasokra
Jogi szabalyo- P>
zasok
4
HPP o .
6. Tantestiileti értekezlet az elemzd munka
—— ¢és a modosito javaslatok megvitatasa. Jegyzékonyv
Modosito
javaslatok )4
Javaslatok
elfogadasa.
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l ,

HPP 7. A csoportok a mddositasok alapjan elké- | Kiegészi-
szitik a véglegesitett valtozatot. tett PP.
Madositasok
Kiegészi- 8. A modositott PP megismertetése a DOK- ;
tett PP. Kel, Jegyzo-
A PP ellendrzése, dsszevetése a torvényi > konyv
eldirasokkal.
Torvényi sza-

balyozasok J/

A kiegészitett
PP
lexkomform

igen

9. Tantestiileti vita | Jegyzékonyv

nem

Elfogadott
LD Modositasok
- 10. A HPP-t ismerteti a partne- N ot
Uj HPP rekkel. Jegyzokonyv

Felterjeszti az 6nkormanyzathoz

( STOP )

A folyamat leirasa a 4. mellékletben talalhato.
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5.1.2. Operativ tervezés

Rovidtavu feladatok (1 év)

- tanév tervezése

- tantargy felosztas

- Orarend készités

- munkak6zosségi munkatervek készitése

- leendd 1. osztalyosok beiskolazasa

- matematika tehetségkutatds megszervezése, lebonyolitasa
- szakkorok, sportkorok szervezése, vezetése

- differencialt képességfejlesztés biztositasa, felzarkoztatas, korrepetalasok
vezetése

- iskolai rendezvények, megemlékezések szervezése, lebonyolitasa
- versenyekre valo felkészités, versenyeken valo részvétel biztositasa

- tanulmanyi kirdndulasok, szinhaz, muzeum latogatasok szervezése (0sz-
talyprogramok)

- didkonkormanyzat programjainak szervezeése, lebonyolitasa

- palyazatok figyelése ¢s elkészitése

- drog, blinmegeldzési programok szervezése

- elméleti €s gyakorlati ismeretek nyujtasa az egészségveédelme €s megorzése

érdekében

5.2. A pedagogiai munka tervezése
A folyamat célja, hogy meghatirozza az iskola oktatdo-nevel6 munkajat és szaba-
lyozza id6ben és feleldsokre lebontva az éves feladatokat.

A folyamat leirasa

1. Az el6z6 tanév végén minden munkakozosség 0sszeiil és értékeli az év
eredményeit, tapasztalatait és megfogalmazza a kovetkezd évre szol6 felada-
tait.

2. A nyér folyamén az igazgato (figyelembe véve a tanévzarod értekezlet haté-
rozatait, a munkakdzosségek terveit) elkésziti a munkaterv tervezetet, ami-
hez felhasznalja még az iskola Pedagogiai Programjat, a fenntartotol az el-
kovetkezendd évre jelzett valtozasokat és a torvényi valtozasokbdl adodo
feladatokat.

3. Az igy elkésziilt tervezetet augusztusban részletesen megbeszéli az iskolave-
zet0ség. Az elfogadott célkitlizések utan a feladatokat (havi lebontasu tite-
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10.

11.

mezésre) bontjak és megbeszElik, hogy az egyes feladatok lebonyolitasara ki
lenne a legmegfelelobb felelos.

Az igazgato tajékoztatja a kollégakat az alakul6 értekezleten a tanévre vo-
natkozd nevelési és oktatési célkitlizésekrdl, a munkakozosségek munkater-
veinek tartalmi és formai elvarasairdl, a személyi feltételekrdl, a targyi €s
szervezeti feltételekrdl és a nyar folyaman végzett fejlesztésekrol.

A fentiek figyelembe vételével a munkakozosségek az elsé megbeszélésii-
kon meghatarozzak a célokat, felosztjak a feladatokat, meghatarozzak a ha-
taridoket, a felelosoket és az ellendrzés €s értékelés mikéntjét.

A munkak6zosség vezetok osszedllitjdk a munkakdzosségi terveket.

A kovetkezd megbeszélésen a munkakozdsségek értékelik a tervet, ha elfo-

gadjak, akkor az igazgaté elé terjesztik. Ha valamilyen igazitast javasolnak,

atdolgozzak, Gjraértékelik €s ha elfogadjak a modositast az igazgato elé ter-

jesztik.

Ezt kdvetden az igazgatd elkésziti az éves munkatervet, amelyben rogziti az
adott tevékenységek idépontjait, feleldseit és a tanévben varhato események

naptarat. Ugyanakkor az igazgaté elkésziti a mérési, ellendrzési tervét,
amely tartalmazza a mérések varhato idejét, szereplGit és feleldseit.

Az igazgatd Osszeallitja és irasba foglalja az iskola éves munkatervét.

A tanévnyito értekezleten a tantestiilet dont a munkaterv elfogadasarél. Ha
tartalmilag, formailag megfelelonek tartjak, akkor elfogadjak, ha nem, akkor
atdolgozzak, Gjraertékelik.

Szeptember 5-ig az igazgatd egy példanyt elkiild a fenntartonak, egyet a ta-
nariban, egyet pedig az igazgatoi irodaban helyez el.
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5.2.1. Feleldsségek és hataskorok

FelelOs Erintett Informalt
1. MK. vezetok Tantestiilet -
2. Igazgatd - Ig. helyettes
Mk. vezetdk
3. Igazgato Dok vezetd Tantestiilet
Ig. helyettes
4 Igazgato Tantestiilet -
5 Mk. vezetok Tantestiilet -
6. Mk. vezetok - -
7. Mk. vezetdk Tantestiilet -
8 Igazgatd - Ig. helyettes
Q. Igazgat6 - Ig. helyettes
10. |Igazgato Tantestiilet -
, o, Fenntarto
11. |Igazgato Iskolatitkar Siils
5.2.2. Dokumentumok, bizonylatok rendje
Bizonylat Kitolté Megobrzési | Megorzési | Masolatot
hely 1d6 kap
Jegyzokonyv Jegyzokonyv- | Dosszié 1 tanév -
vezeto
Orarend Megbizott  pe-|Igazgatoi 1 tanév Tanarok
dagogus iroda
Dok, Gyermek- | Dok vezetd Igazgatoi 1 tanév -
védelmi munka- |Gyerm.véd. ve- |iroda
terv zeto
Munkakozosségi | Mk. vezetdk Igazgatoi 1 tanév Mk. vezetOk
tervek iroda
Mérési terv [gazgatd Igazgatoi 1 tanév Mk. vezetok
iroda
Munkaterv Igazgato Igazgatoi 1 tanév Fenntarto
iroda
Tanari
Tajékoztatasi [gazgatd Mindségiigyi |1 év -
rendszer kézikdonyv
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5.3. A tanév tervezése

A folyamat célja, hogy meghatarozza az iskolai oktatomunkat és szabalyozza a
tervezést, végrehajtast €s ellendrzést az adott tanévre.

A folyamat leirasa: lasd az 5. melléklet.

5.4. Szervezeti kulttra fejlesztése

Az iskola szervezeti miikdodése sajatos, mivel szolgaltatd szervezet és az ,,ligyfél”
nemcsak a didk, hanem a csaladi hattér és tagabb értelemben a kiilsé kornyezet, a
tarsadalom is. fgy az iskola tobbirany kommunikécidja a legfontosabb alaptevé-
kenység a szervezet mitkodésében. Ennek mindsége €s mennyisége meghatarozo
az intézmény megitélésében:

Iskola

Vezetdség <> Tantestiilet

X 1 Csalad

Technikai <> Tanulok Sziilok
dolgozok

Gyerekek

\ Térsadalom/

Fenntarto

Az intézmény belsé mitkodését, a dolgozok egylittmiikodését a formalis és
informalis kommunikacios csatornak folyamatos €s jo mitkodése hatarozza meg.
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A szervezeti piramis felépitése

lgazgat6 Igazgatdsag
Iskolavezetdség
Osztaly- Alsos Napkozi Tantestilet

fonokok tanitok vezetdk

Annal jobb egy intézmény vezetdsége, minél hatékonyabban kommunikal a dol-
gozokkal. Nem az a feladata, hogy minden dontést maga hozzon meg és utasitaso-
kat osztogasson, hanem, hogy megteremtse azt a 1égkort, amiben a dolgozok job-
ban végzik a munkajukat. Meg kell osztani a feleldsséget, hogy az egyes dontése-
ket az adott felelésségi koron beliil hozzak meg, nem pedig magasabb szinten.
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5.5. Az iskola bels® informacios rendszere

Folyamatabra
Informacidforras
/ e
i I to h 71 ttesek |_
| Iskolatitkarok ? gazgato hielye <
\\ // Iskolavezet§ség
Technikai Min. ir. MK.
dolgozok vezeto vezetok
Karbantarto Takaritok l T / T
Min. ir. kor Tantestilet
Konyhai i/ T
dolgozok y Munka
Iskolai k6zosség értekezlet

\

Osztalyok

Mk. ulések

Egyes gyerekek

Egyes nevelok

A folyamat leirdsa 6. melléklet.
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5.6.

5.6.1

5.6.2

5.6.3.

5.6.4.

A pedagogusok értékelésea  MASKEPp Modell alapjan

. A szabalyozas célja:

Biztositva legyen valamennyi pedagdgus értékelésében az egységes alapel-
vek, szempontok szerinti értékelés, és a résztvevok szamara kovetheto le-
gyen a folyamata.

Az értékelés fejlesztésorientalt, személyre szabott €s motival a jobb teljesit-
meényre.
. A szabalyozas hatalya:
A szabalyozas kiterjed az intézmény valamennyi pedagdégus munkakorben
foglalkoztatott alkalmazottjara.

PélyakezdOk, illetve 01j belépdk esetén az értekelés a masodik évet kdvetden
torténik.

Az értékelés gyakorisaga, idépontja:

K¢ét évente az adott év oktobere, novembere illetve az értékelés a kovetkezo
¢v marciusa, aprilisa.

Az értékelés szempontjai:
Az értékelés kompetencia-alapt, az alabbi 5 kulcskompetencia szerint

- szakmai tudas alkalmazasa

- kommunikacio, kapcsolatok kezelése

- megbizhatosdg , feleldsség vallalas

- egyiittmiikodés

- komplexitas kezelése
A személyre sz0lo értékelés nem nyilvanos, dokumentumai a személyi
anyag részét képezik.
A szervezetre vonatkozo Gsszesitd értékelés nyilvanos.

A személyre sz016 értékelést figyelembe lehet venni a mindségi munkaért ja-
16 kereset kiegészités, jutalmazas illetve mas elismerés, anyagi 6sztonzés
odaitélésénel.

A szervezeti 0sszesitést a szervezet fejlesztési feladatok tervezésénél lehet
figyelembe venni.
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5.6.5. Az értékelés eszkozei:

a MASKEPp modell eszkozei:

- Kézikonyv: a kulcskompetenciak kifejtése
- Pontozolapok (6nértékeléshez, vezetdi értékeléshez)

- Excel program az egyéni ¢és intézményi 6sszegz0 diagrammok ké-
szitéséhez. A diagrammok alkalmasak a kulcskompetencidk telje-
sitési szintjének megjelenitésére, és elemzésére.

- Osszegzé értékelés és megallapodas tablazata

- Szervezetfejlesztési terv

A MASKEPp Modell leirasanak folyamata a 7. szamti melléklet

5.7. Munkatarsak tovabbképzése

Célja:

tudatos human eréforras fejlesztése
a teljes korli szakos ellatottsag biztositasa

az 0j tantargyak (modulok), tananyagrészek oktatasdra megfeleléen
képzett szakemberek biztositasa

a modszertani kultira folyamatos fejlesztése, felfrissitése

a magatartas és részképesség zavaros, SNI-s tanulokkal valo foglal-
kozasra valo felkészités

informatikai ismeretek alkalmazasara széles korben képes tantestiilet

a magasabb szintli pedagdgiai, nevelési, szabadidds tevékenység foly-
tatasara valo felkésziilés

A tovabbképzési rendszer az 6téves tovabbképzési terv alapjan mikodik.
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A pedagogusok tovabbképzésének folyamatabraja

START

4

1. Az igazgat6 eldzetes személyes megbeszElései, az egyéni elképzelé-
sek, vagyak egyeztetése, orientalasa az intézményi érdekekkel

. 2. A tovabbképzési jegyzékek
TO.\/abbk’epzem - kozzététele
jegyzékek -
% frasbeli
| 3. A megfeleld tovabb-képzés Jelentkezés
kivalasztasa
\
. 4. Az igazgatohelyette- —
Irasbeh’ jelent- sek eléterjesztik a je- JegyzOkonyv
kezések lentkezési igényeket
\4 \4
5.b 5.a
A kozalkalmazotti tanacs vélemé- A tantestiilet kialakitja a timoga-
nyezi a jelentkezéseket tando tovabbtanulok névsorat
I \l, |
Tovabbképzés- ) -
re jelentkezok > A Jelentk’e,zesek
névsora nem elutasitasa
6.Az igazgatd
véglegesiti a -
, tovabbtanulok Irdsos visszaigazolas
Tovabbta- . fok
e —> jelentkezését
nulasi kolt-
ségvetés Végleges névsor a
igen tovabbtanulokrol
Tovébbtanulé 7. Eves beiskol4zési terv Eves beiskolazasi
névsora elkészitése terv elkészitése

Részletes leiras a 7. mellékletben.
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5.8. Partnerekkel valo kapcsolattartas

A partnerekkel vald kapcsolattartas rendszer az SZMSZ mellékletében talalhato.

5.9. Folyamatos fejlesztés biztositasa

A mindségfejlesztési rendszer mikodtetése az intézményi szinti PDCA ciklus
vagyis a folyamatos fejlesztés alkalmazasat jelenti, melynek 1épései:

P-Tervezés = az intézményi munka tervezése, a helyi nevelési-pedagogiai
¢€s mindségiranyitasi programban, valamint az ezekre épiild
tanmenetekben, munkatervekben torténik.

D-Végrehajtas = a munkatarsak a mindségiranyitasi programban rogzitett
folyamatleirasok, valamint egyeb szabalyozo dokumentumok ¢és a
szervezeti kultardban gyokerezd iratlan szabalyok alapjan végzik
munkajukat.

C-Ellendrzés = a mindségligyi vezetd koordinalasaval a mindségiranyitasi
programban rogzitett modon-folyamatos mérés, informacid gyljtés,
elemzés, értékelés folyik.

A-Beavatkozas = az elemzések, értékelések eredményeképpen fejltart,
fejlesztendd teriiletekre intézkedési tervek késziilnek, melynek végre-
hajtasa a teljes dolgozdi kor a végrehajtas ellendrzése €s értékelése a
mindségiigyi vezetd, valamint a vezetdseg feladata.

A folyamatos fejlesztés érdekében az informacio gytijtés az alabbi csatornéban tor-
ténik:

- tanuldi, sziil6i, dolgozoi jelzések

- kiilsé ellendrzések

- partneri igény ¢&s elégedettség vizsgalat

5.10. Partneri igény- és elégedettség-mérés

Partnereink igényének és elégedettségének mérése minden tanévben egy partneri
korben torténik a 8. mellékletben talalhatd folyamatleiras alapjan. A folyamatleirés
tartalmazza a vizsgalatba bevont partnerek korét, a felmérés és az azt kovetd elem-
z¢€s, értékelés és intézkedés modjat.
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5.11. Iranyitott onértékelés

Intézményiink a fenntartd altal meghatarozott tanévben iranyitott onértékelést vé-
gez a 9. mellékletben talalhato folyamatleiras alapjan.

Az onértékelés célja:

hogy az intézmény teljes korlien felmérje adottsagait és elért eredményeit.

Ennek segitségével:

- azonositani tudja a szervezet erés és gyenge pontjait
- kijeldlje a szervezeten beliili legfontosabb fejlesztési teriileteket

- meghatarozza a tovabbfejlodés iranyait ¢és tovabbfejlddéshez sziikséges in-
tezkedéseket

- informaciot szolgaltasson a fenntartd szakmai ellendrzéséhez

Az irdnyitott Onértékelés teriiletel:

1. Az intézmény jellemzd tulajdonsagai, adottsdgai ezen beliil kiilondsen:
- avezetés szerepe a szervezeti kulttra fejlesztésében
- az intézmény stratégidjanak meghatirozasa és megvaldsitasa
- ameglévo folyamatok szabalyozottsaga
- a szabalyozasi rendszer teljes korlisége
- az er6forrasok figyelembevételének modja

- a partneri (tanuloi, sziildi, pedagdgusi, fenntartdi stb.) igények figye-
lembevételének modja.

2. Az intézmény altal elért eredmények, ezen beliil kiilondsen:
- a munkatarsak bevonasanak mértéke
- a folyamatos fejlesztés eredményei
- a partnerek elégedettsége
- a szabdalyozasi rendszer bevezetettsége, az alkalmazas hatékonysaga
- a szervezeti kultura fejlesztésének eredményet
- a kitlizott célok elérése, megvalositasa

- az er6forrasok felhasznéalasanak hatékonysaga
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5.12. Az iskolai mindségiranyitasi program feliilvizsgalata

- az intézményi mindségirdnyitasi programot a térvényben 40.§(10)

- rogzitett eljards utan az alkalmazotti kozosség fogadja el és fenntarto

- jovéhagyasaval valik érvényessé

- a jovahagyott mindségiranyitasi programot feliil kell vizsgélni, ha megvaltozik
a fenntart6 mindségiranyitasi programja, vagy a helyi nevelési — oktatasi prog-
ram, de a mindségiranyitasi program feliilvizsgalatarol donthet a nevelGtestiileti
értekezlet is

- a mellékletben talalhato folyamatleirasok szamanak vagy tartalmanak megval-
toztatasardl az alkalmazotti kozosség sajat hataskorében dont
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6. Legitimacios zaradék

A Gabor Aron Altalanos Iskola Sziiléi szervezete az IMIP-et véleményezte, azt
elfogadasra ajanlja.

Budapest, 2007. december 10.

Sziiloi szervezet nevében

A Gabor Aron Altalanos Iskola Didkénkormanyzata az IMIP-et véleményezte, azt
elfogadasra ajanlja.

Budapest, 2007. december 10.

DOK elnoke

A Gébor Aron Altalanos Iskola nevel6testiilete az IMIP-et 2007. december 10-én
tartott értekezletén egyhangulag elfogadta.

Budapest, 2007. december 10.

Neveldtestiilet képviseletében

A Gabor Aron Altalanos Iskola IMIP-t a fenntartd .........oovevevnenn... szamu hata-
rozataban jovahagyta.

Budapest, 2008. ..........ccoeeiveeinnnne,

Fenntart6 nevében:
Nagy Péter
humanszolgaltatasi igazgato
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Jegyzokonyv

Késziilt 2007. december 10-én a Géabor Aron Altalanos Iskola neveldtestiileti

ulésén.

A Gabor Aron Altalanos Iskola nevel6testiilete az IMIP-et ( késziilt: 2007.)

megtargyalta €s egyhangulag elfogadta.

Bp. 2007. december 10.

Ko6zalkalmazotti Tanacs elnoke
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Mellékletek
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1. melléklet

Szamitogépen torténo tarolas, kezelés

A mindségbiztositasi dokumentum a mellékletekkel egyiitt kozponti gépen helyez-

kedik el. A dokumentum elnevezése:

A dokumentumhoz valo hozzaférés a kovetkezo:

A mindségiranyitasi vezetonek van irdsjoga, minden mas dolgozonak olva-
sasi joga. A miikdodés soran a valtozasokat, modositasokat a mindségiligyi
vezetd tantestiileti €s igazgatoi jovahagyassal helyezi be a megfeleld helyre.
A dokumentum 1j verzidszammal kertil be a helyére. Az el6z6 verzio is a

gépen marad. Az archivalasrol a mindségiigyi vezetd gondoskodik.

2. melléklet

A dokumentumok kiadasa, kezelése

Az iskolaba érkezd hivatalos kiildeményeket az igazgatd vagy az altala megbi-
zott dolgozd bontja fel.

Minden beérkezett hivatalos iratot, valamint az iskolaban hivatalbol kezdemé-
nyezett intézkedeés igényld ligyiratot, jegyzokonyvet, iktatobélyegzd alkalmaza-
saval iktatni kell.

Az iktatas az iktatokonyvben naptari évenként Gjra kezd6doé novekvo sorszamos
rendszerben, az iratok beérkezése (kezdemeényezése) sorrendjében torténik.

Az iktatds soran az iktatokonyv rovatait pontosan kell kitdlteni. A naptari év
végén az igazgatd az iktatokonyvet az utolso iktatas utan aldhuzéssal, keltezés-
sel, az iskola kerek bélyegzdjével és névaldirdssal lezarja. Az iktatokonyvet, ha
arra elegendd hely van tobb éven at lehet hasznalni.

Bizalmas iratokat az igazgaté vagy az altala megbizott személy beérkezési sor-

rendben iktatja és irattrozza.
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- Az iskolaban az iratkezelési szabalyzat alapjan torténik az tigyiratok csoportosi-
tasa.

- Az iratok elintézése €s tovabbitasa:
= Postabontaskor a beérkezési datumaval a postabontast végzd sze-
mély az iratot lattamozza. Rairja az elintézésért feleldst, hataridot,

ligyintézési teenddket.
= Az iskolatitkar a beérkezett iratokat iktatja. Az elintézésért felelOs
személyeknek az tligyiratot kiadja. Végzi az iratok irattari lerakésat.

= Az {igyiratokat kézbesité konyvvel vagy postakonyvvel tovabbitja.

3. melléklet

Kozlonyokre és szabalyzatokra vonatkozo eléirasok
Intézménylinkben az alabbi k6z1onyok jarnak:
Magyar Kozlony — felelds: igazgatod
Oktatasi Kozlony — felelds: igazgatd
A kozlonyben megjelent valtozasokrol a feleldsok értesitik az érintetteket, melynek
moddszere a kdvetkezd:
= Az ¢érintettek tajékoztatdsa 2 héten beliil torténjen meg.
= Siirgds esetben fénymasolattal az érintett aznap vagy a kovetkezd munkanapon.
= Mindenkit érintd esetben tantestiileti értekezleten, szoban kozdlni, majd egy
példanyt kitenni a faliujsagra, melynek figyelemmel kisérése mindenki szamara
munkakori kotelesség.
= A technikai dolgozokat is érintd tételek esetén elére megbeszElt idépontban
szobeli tajékoztatas.
A kozlonyokhoz a felelds személyek betekintést kdlcsonzési lehetdséget biztosita-
nak minden dolgozonak. A kiilonb6z0 jogszabalyokat az igazgato6i iroddban lehet
megtekinteni.:
= Alkotmany

» Pedagogiai Program, Helyi Tanterv
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» Hazirend

= Kollektiv Szerzddés

= Szervezeti Miikodési Szabalyzat

= Kozoktatdsi Torvény

= Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény €s végrehajtasi rendeleteik

= Munka Toérvénykonyve

= Pedagodgusok jogi értesitdje

A jogi kovetelmények betartasat a vezetdi ellendrzésekkel tdimogatja az iskolaveze-

tés.
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4. melléklet

A pedagogial program felilvizsgalatanak folyamatszabalyozasa:

1.

Az igazgato €s az iskolavezetdség (munkakozosségvezetok, ig. helyettes)
a Kozoktatasi Torvény, a sziikséges torvényi szabalyozasok ismeretével
azonositjak a Helyi Pedagdgiai Program modositando teriileteit és folya-
matait. Elkészitik a munkatervet, melyben megéallapitjak a felelosoket és
a hatariddket is.

Az igazgaté tantestiileti értekezleten ismerteti a kollégakkal a HPP modo-
sitando tertileteit, a torvényi hatteret és az altala és a vezetdség altal elkeé-
szitett munkatervet.

Felkésziti a tantestiilet tagjait, hogy dnkéntes feladatvallalassal csatlakoz-
zanak olyan teriilethez, melynek feliilvizsgalatdban szivesen és szakérto-
en vesznek részt.

Az i1gazgatd a kollégak jelentkezései alapjan Osszedllitja a teriiletekhez
rendelt munkacsoportokat.

Az igazgato tajékoztatja a tantestiiletet a csoportok listajarol €s kijeloli a
csoportok vezetdit (feleldseit), a csoportok megalakulasanak ¢s az elsd
olvasat eldterjesztésének idopontjat.

A csoportok sajat munkamddszeriik alapjan elkészitik a modositasokat,
ha konszenzus sziiletik és elfogadjak, a csoportvezetd Osszeallitja az el6-
terjesztendd anyagot.

Az igazgato tantestiileti értekezletet tart, melyen a csoportvezetdk ismer-
tetik a kollegdkkal mddositd inditvanyaikat, melyet k6zos elemzé munka
¢s a modosito javaslatok megvitatasa kovet. A javaslatok elfogadédsa ese-
tén a modositasokat és kiegeszitéseket be kell €piteni a programba.

A csoportok elkeszitik a kiegészitések ¢s modosito javaslatok alapjan a
véglegesitett modositod valtozatot.

A modositott Pedagégiai Programot az igazgat6 ismerteti a DOK-kel. A
teljes programot ellendrzi és dsszeveti a torvényes eldirasokkal. Ha a ki-
egészitett Pedagogia Program nem lexkonform, akkor ismét visszakertil a
javitando rész az illetékes csoporthoz feliilvizsgalatra. Az ismételt modo-
sitds utan Gjra tantestiileti vita majd a konszenzus utan ellendrzés és
ujraelfogadtatas kovetkezik.
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9. A véglegesitett, modositott Pedagdgiai Programot az igazgatd ismerteti a
tantestiilettel. Az elfogadott programot iktatja (igazgatoi iroda).

10.Az igazgatd a mddositott HPP-t ismerteti a kozvetlen partnerekkel (dié-
kok, sziilok) és felterjeszti az Gnkormanyzathoz.

Osszefoglald tablazat

Felelds Erintett Dokumentum
1. MK. vez. Munkaterv

Igazgat6 Igh.

DOK vez.
2. Igazgatd Tantestiilet Jegyz6konyv
3. Igazgat6 Tantestiilet Munkacsop. lista
4, Igazgatd Tantestiilet JegyzOkonyv
5. | Team vezetd Teamtagok -
6. Igazgatd Tantestiilet JegyzOkonyv
7. | Team vezetd Teamtagok -
8. Igazgatd DOK Jegyzdkonyv
Q. Igazgatd Tantestiilet Jegyz6konyv
10. Igazgato SZMK Jegyz6konyv
DOK
Onkormanyzat
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5. melléklet

Az oktatas tervezése

1. Az igazgatd tajékoztatja a kollégakat az alakulo értekezleten a tanévre
vonatkozo6 kozponti tantervi modositasokrdl és utasitasokrol, az 0y doku-
mentumok hozzaférhetdségi lehetdségeirdl.

2. A fentiek figyelembe vételével a munkakozosségek az elsé megbeszelé-
siikon meghatarozzak a tantdrgyak tanitasanak éves céljait, feladatait,
modszereit, az 6rakereteket, taneszkdzoket. Kozreadjak a hasznalhato se-
gédanyagokat.

3. A szaktandrok elkészitik szaktargyuk éves tanmenetét €és leadjak a mun-
kak6zosség vezetdnek.

4. A munkakozosség vezetok a megbeszElt alapelveknek megfelelden ellen-
Orzik ¢€s értékelik a tanmeneteket. Ha elfogadjak, akkor leadjdk az igazga-
tonak, ha nem tartjadk megfeleldnek, akkor a modosito javaslattal vissza-
adjak az illeté szaktanarnak atdolgozasra.

5. Az igazgatd az elfogadott, engedélyezett tanmeneteket visszaadja a mun-
kakozosség vezetOknek, akik kiosztjak a kollégdknak. A nem megfeleld
tanmenetet modosito javaslattal adja vissza a munkak6z0sség vezetonek,
aki a szaktanari modositas utan iSmét felterjeszti az igazgatonak.

6. Az igazgatd évkozben — elére bejelentett iddpontban — draldtogatasokat
tarthat, amelyeken ellendrizheti a tanmenetekben tervezettek betartasat.
(tématerveket, dratervet)

7. Az igazgatohelyettes €s a munkakozdsség vezetOk — eldre bejelentett 1d6-
pontban — dralatogatasokat tarthatnak, amelyeken ellendrizhetik a tanme-
netben tervezettek betartasat. (tématerveket, oravazlatot)

8. Az igazgatd, igazgato helyettes és munkakdzosség vezetdk a naplok és a

tanmenetek egybevetésével ellendrizhetik a tanmenetekben tervezettek
betartasat, a haladasi titemet.

Felelosségek és hataskorok

Felelos Erintett Informalt
1. Igazgato Mk. vezetOk Tantestiilet
2. Mk. vezeto Tantestilet -
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3. Szaktanarok -
Tanitok
Osztalyfonokok
Napkozi vezetok
4, Mk. vezetdk -
5. Igazgatd Mk. vezetok Tantestiilet
6. Igazgatd Egyes kolléga Mk. vezetok
Ig. helyettes
Munkak6z6sség
7. Igazgat6 helyettes Egyes kolléga | Munkakozosség
Mk. vezetdk Igazgatd
8. Igazgatd Egyes kolléga | Munkakozosség
Igazgat6 helyettes
MK. vezetok
Dokumentumok rendje
Dokumentum Kitolto Megorzési hely | Elk. Hatarido
Szaktanari tan- Szaktanar Tanari IX.15.
menet
Tanit6i tanmenet Tanito Tanari 1X.15.
Osztalyfonoki | Osztalyfonokok Tanari 1X.30.
tanmenet
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6. melléklet

Az iskola bels6 informacids rendszerének folyamat leirasa

1. Az iskolavezetdség a tanév elején iil 6ssze el6szor, hogy meghatarozza az
éves célokat, feladatokat és Osszeallitsa a tanév munkatervét. A minden-
kit érinté kérdéseket az elso, tanévnyitd tantestiileti értekezleten, a szak-
mai kérdéseket pedig munkakozosségi megbeszeéléseken beszEélik meg. A
tanév kozben felmeriild aktualis kérdéseket és teenddket sziikség szerint,
de legalabb havonta tartand6 iskolavezetdségi megbeszéléseken targyal-
jak meg. A tanév végén tartott megbesz¢€lés alapja a munkakozosség ve-
zetOk irdsos beszamoloja, értékelése is lehet. Feladata a tanév értékelése.

2. A munkakozosség vezetdk rendszeresen eljarnak a keriileti szakmai érte-
kezletekre és az itt hallottakrol, tajékoztatjak az iskolai munkakozosségek
tagjait, feladatuk tehat tobbiranytl, mivel az iskolavezetdségi megbeszélé-
seken hallottakrol is tajékoztatniuk kell a kollégakat. Fontos, hogy a bel-
sO szakmai munkat segitsék elsdsorban.

A munkako6zosségi megbeszélések gyakorisaga valtozo: tanév elején, fél-
¢vkor mindig tartanak megbeszélést, de feladattol fiiggden szamuk ndhet.
Feladatuk:

- atanterv-bevalas vizsgalata

- tanmenetek bevaldsanak vizsgélata

- modszerek, eszkozok kivalasztasa

- modszertani tapasztalatok ataddsanak forumai (bemutatok, otlet-

borze)

- atanuldi értékelés kovetelményeinek teljestilése

- felmérések alapkovetelményeinek tisztazasa

- tanulmanyi versenyekre valo felkészités

3. Egy osztalyban tanitd tanarok kozossége €s az osztalyfonoki munkako-
z0sség vezetd az igazgatd vagy helyettese vezetésével félévkor €s tanév-
végeén osztalyozo értekezletet tart. Ennek feltétele az egy-két havonta a
kollégak altal (irasban) megadott magatartas €s szorgalom ertékelése €s
az osztalyfonok altal az ellendrzdébe, illetve naploba beirt havi magatartas
¢s szorgalom jegyek, illetve napldban tartott magatartasfiizet bejegyzései.
A magatartas €s szorgalom jegyeket a tantestiilet altal elfogadott értékelés
alapjan kell megéllapitani. Ez a Hazirend mellékleteként megtalalhato.

4. Tantestiileti értekezletet tanév elején, végén és havonta tartunk, amelye-
ken mindenkinek (kivétel: technikai dolgozdk) kotelezd a részvétel. Itt
dontiink az intézményi munkat befolyasolo kérdésekben a tobbség szava-
zata alapjan. Megbeszéljiik a feladatokat, teenddket.
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5. A technikai dolgozdk (iskola titkar, konyhai dolgozok, takaritondk, kar-
bantartd) munkamegbeszéléseit az igazgatd és helyettese koordindlja és
tartja tanév elején és végén, tanév kozben pedig sziikség szerinti idépont-
ban.

6. A minden dolgozdét érintd kérdésekben az igazgatd kozalkalmazotti érte-
kezletet hivhat 6ssze, melyen a technikai dolgozok is részt vesznek (don-
tési helyzetben szavaznak).

7. A sziilék tajékoztatdsa a sziildi értekezleteken torténik (szeptember és
februar elején). Amennyiben sziikséges majusban is tarthat az osztalyfo-
nok, illetve 6sszel a 8. osztalyosok (7. osztalyosok) részére palyavalasz-
tasi sziildi értekezletet.

8. Az igazgatd tartja a sziildi munkakozosség vezetdk részére évi egy-két
alkalommal az gynevezett ,,valasztmanyi értekezletet”, ahol meghataro-
zott kérdésekben kikéri a sziil0k véleményét. A sziiléi munkako6zosség
vezetOk a sziil6i értekezleteken adjak tovabb az informaciokat a sziilok-
nek.

9. Az iskola didkjait a tanitasi ordkon, osztalyfonoki orakon: szdban és iras-
ban informaljuk az Gket érintd kérdésekrdl. Erdekképviseletik a DOK
(Didkdnkormanyzat), amelybe osztalyonként 2 fét valaszthatnak. A DOK
vezetd minden év elején az alakuld megbeszélésen kiviil havonta il 6ssze
a DOK képvisel6kkel, akik osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanuld
kozosséget az Oket érintd kérdésekrdl, programokrol, lehetdségekrol.

Az informacidaramlast az alabbi eszkozokkel oldjuk meg:
- korozvény
- meghivo
- szbrolap, plakat, helyi kiallitas
- rendkiviili megbeszélések, fogadoorak
- ellendrzo, lizeno fiizet
- level
- kabel tévé

37



7. melléklet

Munkatarsak tovabbképzésének rendszere

Otéves tovabbképzési terv

1. Szakvizsgara vonatkozé alapprogram

a) Szakvizsgara valo jelentkezésnél elonyt élveznek a kozépvezetok.

b) A jelentkezék sorrendjét az iskolavezetés az intézményi érdekeket fi-
gyelembe véve kozosen alakitja ki és tarja a KT ill. testiilet elé.

C) A szakvizsgara torténd jelentkezésnél a kiillonb6zo képzohelyek koziil a
foldrajzilag kozelebbi megjelolését tamogatjuk.

2. Tovabbképzési alprogram

a) Elényben részesiilnek:

- kiemelt teriiletek (kerettantervi modulok kdvetelményei, szamitas-
technika, magatartas és részképesség zavaros tanulokkal valé fog-
lalkozas).

- az iskola sajatos sziikségletei

b) A beiratkozasi tervben azoknak kell lehetové tenni a tovabbképzés folyta-
tasat, akik az el6z6 évben mar megkezdték azt, €s még nem fejeztek be.

¢) Fontos a pedagogus és az iskola érdekének egyeztetése a tovabbképzések
kivalasztasa szempontjabol. (érdeklédése, beallitottsaga — igény az iskola
részerdl)

d) A tovabbképzések célja:

- szakmai ismeretek elmélyitése, bovitése

- 1) modszerek megismerése €s dtadasa

- masoddiploma megszerzése

e) Egy évben szakteriiletenként (lehetéség szerint 1-1 neveld tanuljon, a
masoddiploma megszerzését tamogatjuk).

f) Munkaidén kiviili tovabbképzések keresése lehetdség szerint.

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

h) A tovabbképzési dosszié az igazgatd helyettesnél talalhato, amely tartal-
mazza: név, munkakor, a tovabbképzés megnevezése, a kezdés €s a befe-
jezés varhatd idOpontja, a tovabbtanuld varhat6 tavolléti ideje, adatait.

1) A tovabbtanulni szandékozoé a palyazatat irasban nyujtja be.

J) A kozalkalmazotti tanacs véleményezése utan a tantestiilet egyeztetésével
az igazgatd dont a tovabbtanulasrol.

3. Helyettesités
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a) Az érintett pedagogust tegyiik szabadda az elére ismert tovabbképzési
napokon. Példaul: érarendkészitésénél szempont legyen.

b) Szakszerii helyettesitésre torekedjiink a tanéra védelmében és gyerekek
érdekében.

4. Finanszirozasi alprogram

a) A koltségvetés altal biztositott hozzajarulas felhasznalhatd
- atavollévo helyettesitéséhez sziikséges koltségek fedezéséhez
- atanfolyam dijdhoz
- utazashoz
- szallashoz
- ¢étkezéshez
- szakkonyvek vasarldsdhoz

A részvételi dij kifizetéséhez vald hozzdjarulas nem lehet tobb a dij 80%-

anal.

b) Amennyiben a tovabbtanulé nem fejezi be a tanfolyamot, a koltségek
visszafizetésére kotelezhetd. A befizetett 6sszeg tovabbképzési célra for-
dithato.

C) Abban az esetben, ha a tovabbképzésre biztositott keretet nem hasznaljak
teljesen fel, a fennmarado Osszeget jutalmazasra forditjuk, azok kozott,
akik a tovabbképzéseken részt vettek.
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8. melléklet

A partneri igény- és elégedettséogmérés folyamat leirasa

A partneri 1gény- €s elégedettségmérés folyamata a partnerek azonositdsabol indul
¢s az igények elemzésével fejezddik be.

Célja: hogy az igények megismerésével kozos értéktrend alakuljon ki az iskola és
partnerei kozotti hatékony egyiittmiikodés érdekében.

Lépései:
1. A team megszervezese:
Szeptember 20-ig az igazgatd a mindségiigyi vezetd kozremiikodésével meg-

szervezi a partneri igény- €s elégedettségvizsgalat lebonyolitasaért felelos tea-
met: 3 0.

2. Partnerazonositas:
A folyamattal foglalkozd csoport egy honapon beliil feliilvizsgalja a melléklet-
ben talalhat6 Iskola partnerei c. tdblazatot €s elvégzi a sziikséges valtoztatasokat
¢s frissitéseket. Amennyiben a tablazatban Iényegi valtozas tortént
— a partner torlése
— 1j partner felvétele
— a felmérés gyakorisaganak megvaltoztatasa
— a minta nagysaganak valtoztatasa
a valtozas vezetOsegi jovahagyast igényel

3. A felmérés tervezése

a) A team az altala meghatarozott elégedettségi kritériumokat évenként aktua-
lizalja, irdsba foglalja azokat, az egyes kérdéivek csomagjdhoz.

b) Evente azonositja az igény- és elégedettségmérésbe bevontak korét.

C) Meghatarozza a mintavétel modjat, résztvevait.

d) El6re Osszeallitott szempontlista alapjan lefolytatja az igény- és elégedett-
ségmerest.

Mindezen tevékenységek a tantestiilet jovahagyasaval torténnek.

4. Felmérés elemzése, intézkedési terv
a) A beérkezett eredmények feldolgozasa és elemzése a team feladata. Az
eredményeket Osszefoglald jelentés a partneri elégedettség vizsgalatrol
cimmel egy feljegyzésben kell rogziteni. Ez tartalmazza:
- apartnerek legjellemzdébb
- mely teriileten elégedettek az intézménnyel
- mely teriileten jelenik meg a legtobb elégedetlenség
- fejlesztendd célok

40



Az 6sszefoglal6 alapjan késziti el a team a javasolt beavatkozasokat a kovet-
kezd csoportositasban:
- 1gazgatdi utasitassal megoldhat6 feladatok
- az adott tanévben elvégzendd feladatok
- akovetkezd tanévre athuzodo feladatok
b) Minden javasolt beavatkozashoz Intézkedési tervet kell késziteni. Ez ill.
az Osszefoglalo jelentést a félévi tantestiileti értekezleten keriil tantestiilet
elé megvitatas, jovahagyas végett. Az egyes partnercsoportok felé torténd
visszajelzés megszervezése a team tagjainak a feladata.

5. Intézkedési terv végrehajtas, a végrehajtas ellendrzése

A tantestiilet altal jovahagyott intézkedési tervek végrehajtasat a team 2. tanév vé-
géig figyelemmel kiséri, a tanévzard értekezleten pedig beszamol a tantestiiletnek
a végrehajtott, vagy athuzd6do intézkedésekrdl, az elért eredményekrdl, az intézke-
dések hatékonysagarol.

A nem pedagogus dolgozok tajékoztatasa a mindségiigyi vezetd feladata.

6. Dokumentumok kezelése

Dokumentum Megorzéséért felelos | Megorzés ideje
Iskola partnerei Mindségligyi vezetd Folyamatos
Intézkedési terv Mindségligyi vezetd 2 ¢v
Jelentés az Intézkedésekrdl | Mindségiigyi vezetd 2 ¢v
Partneri elégedettség vizs- | Mindségiigyi vezetd 4 ¢v
galat kérddivel, interjiu

Osszefoglal6 jelentés a Mindségligyi vezetd 4 ¢év
partneri elégedettség vizs-

galatrol

7. Iskola partnerei

Partner Kapcsolattarto Modja Eszkoze
szemely
1. Sziilok osztalyfonok, sziild1 értekezlet, |bejelentkezes,
szaktanar, tanito, |fogado orak, berendelés, ta-
1gazgato, igh. egyeéni beszelgetés |jékoztato fiizet,
levél
2. Tanulok osztalyfonok, osztalyfonoki tajékoztato fii-
szaktanar, tanitd |orak, sziinetek zet, korlevél,
beszélgetés
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3. Pedagogusok

1gazgato, igh.,
min. vezetd, mk.
vezetod

munkaértekezlet,
munkak6zosségi
megbeszélés,
személyes megbe-
sz¢lés

korlevél, faliaj-
sag, munkaterv

4. Technikai igazgatd megbesz¢EI¢s, érte- | rovid, kdzos
dolgozok kezlet megbeszélés,
egyéni beszél-
getés
5. Fenntart6 igazgatd igazgatoi értekez- |levél, telefon
let, irasos korle-
vél, kortelefon
6. Iskolaorvos, |igh. alkalmankénti heti | munkaterv, be-

védono

2x kommunikacid

sz¢élgetés, tele-
fon

7. Iskola fogor-
vosa

igh., iskolatitkar

védondvel idopont
egyeztetések, osz-
talyfonok

osztalynévsor-
ok, osztalyok
kezelése évente
1x

8. Nevelesi ta-  |igazgato, igh., beutal6 osztalyf6- |korlevél, visz-
nacsado gyermekvédelmi |nokok javaslata szajelzés, vé-
felelds alapjan, telefonbe- |lemény a gye-
sz¢lgetés rekrol
9. Csaladsegitd |gyermekvédelmi |személyes megbe- | beszélgetés,
szolgalat felelos sz€1¢s, alkalman- | telefon
kénti segitségkérés
10. Logopédus  |igazgato, igh.,  |heti 3x-i bejelent- |beszélgetés
¢rintett osztaly- |kezés személyesen
fonok
11. KPSZI igazgatd, mk. mk. vezetdi érte- | korlevél,
vezetok kezlet, tovabbkép- |PSZCSCS
zések, felmérések |programfiizet,
felmérések ér-
tékelése
12. Ovodak 1gazgato, leendd |tajékoztatds szo- |latogatas

els6 osztalyos
tanito

ban

13. Tanuszoda

igh., tanitok

testnevelés Ora

levél, kérdoiv,
plakatok

14. Junior ,
Gyermek Elel-
mezési Vallalat

igazgato, igh.,
konyhai dolgoz6

megbesz¢EI¢s, érte-
kezlet

levél, telefon

42




15. KMO

1gazgato, igh.,

eldadasok, ren-

plakatok, prog-

mk. vezeto dezvények ramfiizet, levél,
telefon, fax
16. Katolikus igazgatd évente 2x talalko- |személyes be-
plébéanos 70 sz¢élgetés
17. Tankonyv konyvtaros, tajékoztatas, rek- | levél, fax, tele-
kiadok igazgato, szakta- |lam, szoréanyag, |fon

narok

megrendelés, be-
mutato

18. Gyermekhaz

1gazgato, szilo,

gyerek

szakkorok, tanfo-
lyamok

programflizet
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9. melléklet

Iranyitott Onértékelés folyamatanak leirasa:

Intézményiink az irdnyitott onértékelést a Kozoktatds Mindségéért Dij Onértékelési Modellje
alapjan végzi.
A modellt az alabbi tablazat mutatja:

Adottsagok Eredménvyek

Emberi erdéforrasok | Munkatarsakkal
kapcs. eredm. n

B 90 F 99 b

| Kulcs
, Folya- font.

Vezetés ] ’ matok | | Kb;;/;(‘[:lserle Fea(;:ﬁ-kel leredm.
100p. | | 1. Strate- 140 p. 200 p. 150 p.

| |
. Téarsadalmi ha-
Kozvetett part. kapcs.

, v , tassal kapcs.
és erOforrasok L | p
eredm.
Np

60 p.

Innovacio és tanulas

Az irdnyitott Onértékelés részei:

A) Gyors onértékelési tesztek kitdltése KMD alapjan
B) Vezet6i onértékelés onkitoltds kérdoiv segitségével
C) Klimateszttel vald vizsgalat

Il. Az iranyitott Onértékelés modszerei:

- kérdoiv
- teszt
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A) Az iranyitott dnértékelés 1épései:

1.

2.

A szupercsoport megszervezeése: felelds igazgatd €s a mindségiranyitasi
vezetd, tagjai a munkakozosség vezetok.

A szupercsoport felkésziilése: a KMD kritérium rendszer és a kérddivek
attanulmanyozasa, a felmeriilé kérdések megvitatdsa a szupercsoportban,
felelose a min. ir. vezetd.

Az ertékelo csoportok felkészitése: a csoportvezetdk felkészitik az érté-
kel6 csoportok tagjait az Onértékelésre, elmagyarazzak a céljat, megis-
mertetik a modszer Iényegét (teriiletek, kritériumok, alkritériumok), ko-
zosen atbeszélik a kérdodivek kérdéseit, a kitoltés modjat. Felelds: min.
ir. vez. és a munk. koz. vez.

Az értekeld csoportok elvégzik az onértékelést: egyik alkalommal az
adottsagokra vonatkoz6 kérddivet a masik alkalommal az eredményekre
vonatkozo kérddivet toltik ki, lehetdleg konszenzus alapjan, kozosen. A
kitoltott kérddiveket majd a csoportvezetd viszi magaval a szupercso-
portba. A kérdésekre adott valaszukat tényekkel, érvekkel meg kell in-
dokolni. A csoportvezetd ezeket az indokok is viszi magaval, tehat cél-
szerll a csoportmunkdk soran feljegyezni az elhangzottakat.

Az onértékeld csoportok munkajanak az a célja, hogy minél szélesebb
korben atbeszéljék az intézmény jellemz6 tulajdonsagait, felszinre kertil-
jenek az érvek, ellenérvek. A szupercsoport tagjai e csoportfoglalkoza-
sok alkalmaval ismerik meg a kollégak veélemenyét. Felelds: munkako-
z0sseg vezeto.
A szupercsoport elvégzi az onértékelést. A szupercsoport tagjai az erteke-
180 csoportmunkdk soran kitoltott kérdoivekkel és munkatéarsi vélemé-
nyekkel felvértezve kdzosen — konszenzusos alapon — kitoltik a kérdo-
iveket. A konszenzusteremtés soran a tagoknak képviselniiik kell az érté-
keld csoportjuk véleményét, meg kell jeleniteniiik a munkatarsaik altal
felsorakoztatott érveket, bizonyitékokat. A szupercsoport altal kitoltott
kérdoivek képezik az onértékelés alapjat. Felelés: min. ir. vez.
Az értékel6 csoportok tajékoztatdasa: a szupercsoport tagjai az altaluk ve-
zetett értékeld csoportot tdjékoztatjdk a végeredményrdl, 6sszehasonlitjak
a szupercsoport altal kitoltott kérddivet a sajat csoportmunka eredményé-
vel, megindokoljak a munkatarsaknak az eltérést. Felelds: min. ir. vez.
A kérdoivek ki étékelése: a szupercsoport altal kitoltott kerddivek alapjan
a mindségligyi vezetd elvégzi a pontszamitast.
Az eredmények elemzése: a kapott eredmények alapjan a szupercsoport
feladata megkeresni az intézmény erdsségeit, fejlesztendo teriileteit. A
fejlesztendo teriileteken célokat kell megfogalmazni. Felelds: igazgato.
Intézkedési tervek készitése: a kitizott célok eléréséhez a szupercsoport
intézkedési tervet készit, melyeket a tantestiiletnek kell elfogadni. Fele-
16s: 1igazgato.

10.Intézkedési tervek végrehajtasa. az intézkedési tervek végrehajtasat a ko-

vetkezd évek munkaterveiben kell megjeleniteni. Felelds: igazgato.
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B) Vezetdi onértékelés:

Modszere: intézmény vezetdi (igazgatoi, igazgatd helyettesi) kérdoiv.

C) Klima teszt:

- A vezet6i kor elvégzi a klimatesztekkel valo vizsgalat modszerének eldké-
szitéseét.
- Meghatarozza: a vizsgalat céljat
a feldolgozéasban résztvevok korét
a vizsgalatba bevontak korét
a vizsgalat helyét ¢s idejét
a feldolgozas hataridejét
A klimavizsgalat lebonyolitdsa ¢és a felmérés elvégzése utan a feldolgozas-
ban résztvevok elkészitik annak 6sszefoglald elemzését.
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10.sz. melléklet

FOLYAMATLEIRAS: BALLAGAS

Elozetes feladatok, tevékenységek:

Ballagé osztalyok (nyolcadikosok):

— az linnepélyen viselt ruhazat elézetes megbeszélése a tanulokkal €s szii-
leikkel

— osztalyfényképezés(tablo):
- az osztalyt tanitd pedagdgusok meghivasa
- afényképezés lebonyolitasa

— a bucsuzo miisor elkészitése, a bucstiztatdo miisorral torténd d6sszehango-
1as, probak,

— a pedagogusoktol valo elkdszonés eldkészitése

— a vendégek ballagasra torténé meghivasa

Ballagtat6 osztalyok (hetedikesek):
— a bucsuztaté miisor elkészitése, a bucsuzo miisorral torténd d6sszehango-
las, probak,
— tarisznyak a ballagok részére

crer

sek)
A ballagas napja:

A ballagas iskolai tinnepély az arra vonatkozdak az iranyadok.

A ballagas napjan részlegesen forditott miiszakban torténik a tanitas (a felsd tago-
zatosok délutanosok).

Feladatok, tevékenységek:

Az linnepélyt megel6z6en megtorténik az iskola diszitése, dekoracioja, mely elséd-
legesen a felsé tagozatosok feladata. A nyolcadikos osztalytermeket a hetedikesek
diszitik (terem, tarisznyak).

Az arra kijelolt osztalyok berendezik a helyszint.(székek: ballagoknak, vendégek-
nek; hangositas)

A gyerekek sorfalat 4llva koszontik a ballagdkat, és egyuttal a sorfal segitségével
segitik az €ésszerll elhelyezkedést az tinnepélyen.

A nyolcadikosok végigvonulnak bucsuzasként az épiiletben, az udvaron, az épiilet
koriil, és a ballagasi tinnepéllyel elbucstztatjuk dket, illetve elbucstiznak 0k az is-
kolatol.
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Az linnepélyt kovetden az arra kijeldlt osztalyok visszarendezik a helyszineket (a
vendégek tdvozasa utan).

Felelosok:

— miisor,: hetedikes osztalyfonokok
— diszités: pedagdgusok
— vendégek fogadésa: arra kijelolt pedagdgusok
— hangositas: arra kijelolt pedagdgus
— az linnepély helyszinének berendezése az linnepély el6tt, illetve vissza-
rendezés:
arra kijelolt pedagogus
— ,,bucsu csongetés™: arra kijelolt pedagdgus
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