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1 1. MINOSEGPOLITIKA

2

3 1.1. Bevezetés

A gydli Ady Endre Altaldnos Iskola a kézoktatdsrél szolé 1993. évi LXXIX.
torveny 40.§ (10) bekezdése szerint intézményi mindségiranyitasi programot
miikodtet, amely a kozoktatdsi intézmény feladatai hatékony, térvényes ¢&s
szakszerli végrehajtasanak folyamatos javitasa, fejlesztése céljabol meghatarozza
mindségpolitikdjat. Ez a dokumentum hatarozza meg az intézmény miikodésének

hosszu tavra sz616 elveit és a miikodés végrehajtasat szolgalo elképzeléseket.

A program elkészitésekor a jogszabalyok kovetelményeiben, Gyal Varos
Onkorményzati Kozoktatasi Intézményrendszere Mikdodtetésének
Mindségiranyitdsi Programjdban, az Onkormanyzati Intézkedési Tervében,

valamint iskolank alapdokumentumaiban meghatarozottakat vettiik figyelembe.

Az intézményi mindségiranyitasi programot a sziildi munkakodzosséggel és a
diakonkormanyzattal torténd egyeztetés utan az iskola alkalmazotti kozossége

fogadja el, és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Ervényességi ideje 5 év.

Az alkalmazotti kozosség az intézményi mindségirdanyitasi programot koteles
feliilvizsgalni az érvényességi ido lejartakor.

Az intézményi mindségiranyitasi program kidolgozasaért és feliilvizsgalataért az

intézmenyvezeta felelos.

1.2. Kik vagyunk?

niv: ADY ENDRE ALTALANOS ISKOLA
SZEKHELY: 2360 Gyal, Ady Endre u. 20. Tel. /Fax: (29) 345-554,

E-mail: ady.endre.altalanos.iskola@mailbox.hu



FenntarTo: Gyél Véaros Onkormanyzata
2360 Gyal, Korosi ut 114.
JocALLas: Onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv, 6nallo jogi személy
Tirus: altalanos iskola
Az ALAPITO OKIRAT KELTE: 2002. aprilis 1.

AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE:

Ellatando alaptevékenység: nappali rendszer(i, altalanos miiveltséget megalapozo
oktatas; fejlesztd ¢és felzarkoztatd oktatds, hatranyos helyzetli tanulok
felkésziiltségét  segitdé foglalkozasok; intézményi vagyon miikodtetése,
napkoziotthoni és tanuloszobai ellatas; iskolai intézményi étkeztetés;

Onként vallalt nem haszonszerzés céljdbdl, a szabad kapacitds kihaszndldséra

végzendd feladat: munkahelyi vendéglatas; ingatlan bérbeadas; egyéb szallashely

szolgéltatas; altalanos miiveltséget alapozo iskolarendszeri felndttoktatas;
AZ INTEZMENY KEPVISELOJE: az iskola igazgatoja

Mukop6 Avapitvany: Ifji Szivek Alapitvany

1.3. MINOSEGUGYT ELOZMENYEK

Az Oktatasi Minisztérium COMENIUS 2000 Mindségbiztositasi Program I.
modelljének bevezetésére iranyuld palyazatit megnyerve kezdtiik el iskolank
mindségfejlesztését az OKKER Pedagogiai Szolgaltatd Intézet tanacsadoi

segitségével.

A program megvalositasa soran elkészitettilk a nyitott onértékelést, a partnerek
azonositasat, az érdekeltek igényeinek és elégedettségének felmérését, elemzését,
ezek alapjdn megfogalmaztuk az iskola rovid-, koézép- ¢és hosszii tava
célrendszerét. Megvaldsitasukra intézkedési terveket készitettiink. Azokat
megvaldsitottuk, ellendriztiik, a sziikséges korrekciokat elvégeztiik. Az iranyitott
onértékelés elvégzése utan - amely rogzitette az iranyitott Onértékelés
eljarasrendjét az Onértékelés teriileteinek, gyakorisagdnak ¢és modszereinek
leirasaval - elkésziilt a zar6 beszdmolo is. Intézményiink dolgozoi tdmogattak a

programba bekapcsolodast, és a mindségfejlesztés alakuldsat azdta is aktivan



segitik. A partnerkézponti miikdodést mar a 2001-ben modositott pedagdgiai
programunkban is rogzitettiik, folyamatos feladat maradt, amelyet az Intézményi

Tamogatd Szervezet (tovabbiakban: ITSz) koordindl azéta is.

A minisztériumi vizsgalat-megallapitasa: ,,Az intézmény Osszességében nagyon
jelentds mennyiségli munkat végzett, atlagon feliili tartalommal. Jelentds
raforditas meggy6z6 eredményekkel gazdagitja szinvonalas intézményiiket.
Tapasztalataik kell6 alapot jelentenek szamukra, a COMENIUS I. intézményi
modell bevezetésének tdmogatasara bazisintézményként, valamint

klubfoglalkozasok el6adoiként egyarant.”

Bér nem jelentkeztiink a Programirodanal az el6bb emlitett feladatok egyikére
sem, varosunk altalanos iskolainak szivesen segitettiink a mindségfejlesztd
programjaik inditdsakor. Varosi szintli tovabbképzést szerveztiink, ahol a
tapasztalataink  4tadasaval, altalunk Osszedllitott segédanyaggal ¢és a
rendelkezésiinkre ~ 4ll6  szakirodalom  bemutatasdval  biztositottuk a

tapasztalatcserét.

2002. szeptember 25-én atvettink a COMENIUS 2000 kozoktatasi
mindségfejlesztési program I. intézményi modelljének kiépitését tanusito

oklevelet.

Ezen elézmények utan 2004-ben a gyali Ady Endre Altalanos Iskola a torvényi
eléirasnak megfeleléen 6nalldé mindségiranyitasi programot dolgoz ki, amely az

intézmény stratégiai dokumentuma.

Az intézmény miilkodése, mikodtetése partnerkdzpontl.  Legfontosabb
partnereinket az 1. sz. mellékletben szereplo tablazatban mutatjiuk be. A
partnerazonositas feliilvizsgalata minden tanév szeptemberében torténik.

Elvégzéséért az ITSz vezetdje felelOs.



1.3. Fenntartoi MIP intézményiinkre vonatkozo elemei

A fenntartdi elvardsok a mindségpolitika megvaldsulasa érdekében Gyal Varos

Onkormdanyzata 4altal fenntartott kozoktatasi intézményekben a kovetkezd

feladatokat hatarozzdk meg a vezetésnek:

tartsa be az intézmény miitkdodését szabalyozé jogrendszer eldirdsait;
vildgosan fogalmazza meg a mindséggel kapcsolatos elvarasait;
kezdeményezze az intézményi munkardl késziilt beszamolok alapjan a
sziikséges beavatkozasokat;

az ¢érintettek bevondsaval folyamatosan vizsgalja feliil szabalyozo
dokumentumait;

biztositsa a folyamatos fejlesztéshez sziikséges eréforrasokat;
rendszeresen meérje az intézmény alkalmazottainak ¢és kozvetlen
partnereinek (sziilok gyermekek, fenntartd) igényeit és elégedettséget,
kerje ki javaslatait, segitse azok megvalosulésat;

segitse el6 az intézmény jo hirnevének fejlodését;

biztositsa az intézmény jovOképének, kiildetésének és értékrendjének
kozismertségét;

példamutatasaval segitse el a mindségi munkaveégzést;

vegye figyelembe azokat a javaslatokat, amelyek a vezetés munkdjanak
javitasat szolgaljak;

rendszeresen mérje, értekelje az intézmény pedagogiai tevékenységét, a
tanulméanyi munkat, a gyermekek, tanulok neveltségi szintjét;

forditson kiemelt figyelmet a pedagogiai hozzaadott érték mérésére,
értékelésére;

oktato munkdjat fejlessze olyan mértékben, hogy az orszagos méréseken
eléert eredményei legalabb megkozelitsék a hasonlo nagysagu varosok
dtlagos eredményeit,

nevelo-oktato munkdjat fejlessze oly mértékben, hogy tanuloi minél
nagyobb aranyban tudjanak érettségit ado kozépiskolaba felvetelt nyerni,

alkossa meg az alkalmazottak kivalasztasdnak szempontjait;



az ¢rintettek kozremiikodésével alakitsa ki az intézményi célokkal
Osszhangban 1év6 tovabbképzési tervét;

segitse el6 az intézmények kozotti szakmai kapcsolatok erdsodését;

alakitsa ki, majd miikddtesse az alkalmazottak munkdjanak ellendrzési,
értékelési rendjét;

mikddtessen anyagi, erkolesi 6sztonzd rendszert;

rendszeresen szervezzen kétiranyu kommunikécion alapulo
megbeszéléseket, ahol informalja az alkalmazottakat, és kérdéseiket
megvalaszolja;

biztositsa a napi munkavégzés folyamatossdga érdekében a megteleld
informécidaramlést, az informacidk pontossagat, megbizhatosagat;

az intézmény pénziigyi stratégiaja feleljen meg a human erdéforrasok és a
targyi feltételek tekintetében a folyamatos fejlesztés elvének;

vonja be az alkalmazottakat az intézmény rovid-, kozép- €s hosszu tava
terveinek, programjainak készitésébe, azok rendszeres feliilvizsgalataba,
sziikség szerinti modositasaba;

fejlesztési  feladatainak megvalositasahoz hasznalja ki a palyazati

lehetdségeket, sajat bevételi forrasainak novelését;

A kozoktatasi intézmények azzal tehetnek a legtobbet a helyi mindségfejlesztésert,

ha nevelési/pedagogiai programjukat a partneri igényeknek megfeleléen

fogalmazzak meg és kovetkezetesen végrehajtjak azt.

A hatalyos nevelési/pedagodgiai programban megjeldlt alapvetd célok, feladatok

alapjan az Ady Endre Altaldnos Iskoldval kapcsolatos konkrét fenntartéi

elvarasok:

Az iskola forditson kiemelt figyelmet az emelt szintli idegennyelv-oktatas
hatékonysaganak folyamatos fejlesztésére, rendszeres mérésekkel,
tanulmanyi versenyeken, nyelvvizsgakon valo eredményes részvétellel

igazolja annak eredményességét;



* Az informatika oktatdsanak személyi €s targyi feltételeit folyamatosan
biztositsa, azok bevonasaval tervezze a szamitogépes oktatas fokozatos
beépiilését a tobbi tantargy modszertanaba;

* A COMENIUS 2000 program [I. partnerkozpontu modell bevezetésének
eddigi eredményeire ¢&pitve tervezze intézményi mindségiranyitdsi

programjat!

1.5. Minoségpolitikai nyilatkozat (kiildetés)

., A mindség tanulasat az ovodaban kell elkezdeni, de még most sem késé”

Balint Julianna

Az Ady Endre Altalanos Iskola Gyal 6t alapfoka nevelési-oktatasi intézménye
koziil a legnagyobb. Gondozott, tiszta épiilete, stabil, jol képzett tantestiilete,
markansan  kirajzolodo  profilja,  szinvonalas  nevelé-oktato  munkdja
eredményeként Gydl legkeresettebb iskoldjava vdlt miikodése alatt az
iskolahasznalok korében. Arra toreksziink, hogy a varos iskolai kozott kivivott

elokeld helytinket, hirneviinket 6regbitsiik.

Szamunkra az iskola nem a ,, kékre festett keritéssel hatarolt teriiletet” jelenti.
Nem pusztan épiiletként, intézménykeént, hanem mint a kornyezetéhez ezer szallal
kotods, annak szovetébe erdsen beagyazott szellemi-kulturdlis centrumot
értelmezziik. Olyan iskolat kivanunk miikodtetni, amelyben a tevékenység minden
szerepldje elvarasainak teljesiilését érzékeli. Tevékenységlinket szolgaltatdsnak
tekintjiik, amelyet a tarsadalmi és partneri igényeknek megfelelden szeretetteljes
légkorben végziink. Intézményvezetésiink elkotelezett a mindségiranyitasi
rendszer mukodtetésében, és biztositja a hatékony miikodéshez sziikséges
feltételeket. Nalunk a mindségi munka, az innovacié alapkovetelmény, melynek
garancidja a munkatarsak belsd és kiilsé képzése, a mindségiranyitasi rendszer

mikddtetése és folyamatos fejlesztése.



Célunk, hogy szinvonalas EU-konform oktatassal szilard alapmiiveltséget, biztos
alapkészségeket nyujtsunk tanuldinknak, biztositva szamukra a képességeiknek
megfeleld tovabbhaladast. Iskolai specialitdsaink: az angol és a német nyelv emelt
szintli oktatdsa, informatikaoktatas jol felszerelt szaktanteremben, nivocsoportos
matematikaoktatds, alsd tagozatban uszasoktatds, valamint sokféle szabadidds
tevékenység, melyek tanitvdnyaink tehetségének  felismerését, annak

kibontakoztatasat, illetve a felzarkdztatast egyarant szolgaljak.

Segitiink abban, hogy didkjaink harmonikus, kiegyensulyozott, a felnéttek
vilagaban 1is boldogulni tuddé emberekké valjanak. Mindezeket stabil, jol
felkésziilt, szakmailag igényes, megujulasra képes, a mindség irant elkdtelezett,
segitdkész, munkakoriilményeikkel elégedett munkatarsakkal és a velik
egylttmiikodo sziilokkel kivanjuk megvaldsitani. Emellett biztositani kivanjuk,
hogy a fenntartd6 dnkormanyzat egy vele folyamatos parbeszédben allo, karakteres
arculattal miikodd, tanuldiban a szellemileg is magasabb életmindség elérése

iranti igényt ébresztd, hatékony gazdalkodas iskolat lasson.

Mindségpolitikdnk megvalositasaval azt szeretnénk elérni, hogy tanuldink

tarsadalmilag hasznos, egyénileg sikeres emberekké valjanak.

2. Mindségiranyitasi rendszer

2. 1. A vezetés felelossége és elkotelezettsége

Cél: Az intézmény vezetése biztositsa mindség iranti elkdtelezettségét, a mikodés
rendjét, a sziikséges eréforrasokat a partneri elvarasoknak megfelelden, a kiilso és
belsd jogrendszer és szabalyozok eldirdsainak betartasaval, a mindségpolitikai
nyilatkozat, a mindségiranyitasi program ¢és a pedagogiai program OStévenkénti

feliilvizsgalataval, éves munkatervek készitésével.



2. 1. 1. Jogszerii miikodés

Az Ady Endre Altalanos Iskola torvények, kormany- és miniszteri rendeletek,
onkormanyzati rendeletek ¢és hatarozatok, intézményi szabalyoz6 dokumentumok
alapjan biztositja jogszerti miikodését. A torvényesség biztositdsdhoz alapvetd
kovetelmény a jogszabalyok valtozasanak allando figyelemmel kisérése és
végrehajtasa, betartdsa, a szabalyozé dokumentumok folyamatos aktualizalasa a

jogszabalyi valtozasoknak illetve a megvaltozott koriilményeknek megfelelden.

Az iskola muko6dését meghatarozo legfontosabb térvénvyek:

* A kozoktatasrol szolo torvény

* A kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény
* A Munka Térvénykdnyve

* Az dnkormanyzati torvény

* A koltségvetési torvény

* Az allamhaztartasi torvény

* A gyermekvédelmi térvény

* Az adatvédelmi torvény

Az iskola mikddését meghatirozo legfontosabb rendeletek:

* A nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.)
MKMTr.

* A tanév rendjérdl sz0l6 miniszteri rendelet

* A Nemzeti Alaptanterv bevezetésérol

* A tovabbképzésrdl szolo 277/1997 (XII. 22.) Korm.r.

* A Kjt. végrehajtasarol szo6l6 138/1992. (X. 8.) Korm.r.

* Az éllamhaztartdas mukodési rendjérdl szolé 217/1998. (XII. 20.)
Korm.r.

* A kerettantervrél szo616 28/2000. (IX. 21.) OMr.

* Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NMr.



Az iskola miikodését meghatarozé legfontosabb dnkormdanyzati rendeletek,

dokumentumok:

* Koltségvetési rendelet

* A koltségvetés modositasarol szolo rendeletek
* A szocialis rendelet

* Intézkedési terv

«  Onkormanyzati minéségiranyitasi program

Az iskola mikédését meghatarozé dokumentumok:

* Alapito okirat

* Pedagogiai program

* Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
*  Mindségiranyitasi program

* Tlizvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabélyzat

* Tovabbképzési terv

* Beiskolazasi terv

* Szamviteli politika

* Leltarozasi szabalyzat

* [ratkezelési szabalyzat

» Kozalkalmazotti szabalyzat
* Belso Ellendrzési Szabalyzat
e Szamlarend

* Selejtezési Szabalyzat

* Pénzkezelési Szabalyzat.

Természetesen mas, a fentieckben nem emlitett, a kozoktatast szabalyozé

jogszabalyok figyelemmel kisérése és betartasa is feladatunk.

Az intézmény vezetése folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az intézmény teljes

miikddését szabdlyzd jogi dokumentumok, kiilonbdzd szintli rendeletek, a



fenntarté onkormanyzat, valamint az intézmény belsd szabalyozo6i hozzaférhetok
legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai megismerjék és betartsdk. Az
intézményi miikdodést szabalyoz6 kiilsd jogrendszer elemei, a torvények és a
kiilonboz6 szintli rendeletek megtekintheték a CD jogtarban, amely az igazgatoi

¢s a gazdasagi irodaban hozzaférheto.

A kiils6 ¢és belsd jogi szabalyozok betartdsdnak biztositasa kétféle uton valosul
meg az intézményben: egyrészt a vezetdi ellendrzés feladata a jogi
dokumentumok 4ltal megszabott eldirasok betartasanak folyamatos figyelemmel
kisérése, masrészt az intézmény igazgatdja az érdekképviseleti forumok (pl.
kozalkalmazotti tandcs) szdmara a véleményezési ¢és egyeztetési jogkor
gyakorldsanak biztositasaval egy fliggetlen belsé kontroll miikddését is lehetdvé

teszi.

2. 1. 2. Stratégiai tervezés

(folyamatszabalyozas)

Intézményiinkben a stratégiai tervezés alapja a Helyi Pedagdgiai program, amely
tartalmazza az alapelveket ¢és hosszii tavi céljainkat, leirja pedagdgiai

folyamatainkat. Elkészitettiik a stratégiai tervezés eljarasat:

1. 1épés

Hatalyos jogszabalyok beszerzése és tanulmanyozéasa

2. 1épés

Uj szakirodalom folyamatos beszerzése €és tanulmanyozéasa

3. 1épés

A jogszabalyi valtozasok Osszevetése a Pedagogiai programmal és a Helyi
tantervvel, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal, a Hazirenddel, a
Mindségiranyitasi programmal

4. 1épés



A sziikséges korrekciok elvégzése.

5. 1épés
A korrigélt Pedagogiai program ¢s Helyi tanterv, Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat, Hazirend, Mindségiranyitasi program nevel6testiileti elfogadtatasa

6. 1épés

A sziilé1i munkakozosség allasfoglaldsanak kialakitasa

7. 1épés

A diakonkormanyzat allasfoglalasanak kialakitasa

8. 1épés
Az elfogadott Pedagdgiai program és Helyi tanterv, Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat, Hazirend, Mindségiranyitasi program fenntart6 altali jovahagyasa

9. 1épés
A jovahagyott dokumentumok tartalmanak széleskorli megismertetése az

1skolahasznalokkal.

2. 1. 3. Eves tervezés

(folyamatszabalyozas)

Az éves tervezés, a hosszu tavua célok éves megvalositasi tervét tartalmazza:

1. 1épés
A tanév végén tartandod tanévzard értekezleten a tantestiilet értékeli az éves
munkaterv teljesitését. Az eredmények szambavétele mellett megallapitja, hogy

* mely teriileteken vannak olyan hianyossagok, melyek kikiiszobolését a

kovetkez6 tanévben kiemelt célként kell kezelniink,



* mely teriileteken jelentkezik olyan szintii probléma, melynek megoldéasara a
kovetkezo tanévben valaszként uj célokat kell kitlizniink.

A tanévzar6 értekezleten megegyeziink abban is, hogy a kovetkez6 tanév milyen

uj, egyszeri, csak abban az évben megjelend, aktudlis cél kitlizését teszi

sziikségessé (pl. évforduld, torvénymoddositdsnak valdé megfelelés stb.). A

tanévzard értekezlet ezen megallapitasai adjak a kovetkezd tanévre vonatkozo

munkaterv alapjait.

2. 1épés

A tanév megkezdése el6étt az alakuld értekezleten felidézziik az el6zd tanév
értékelésekor felmeriilt idei célokat, szdmba vessziik, hogy az agazati iranyitas
adott-e a nyar folyaman Ujakat. A tanévre vonatkozo6 f6 célkitlizéseket — mint a

kidolgozand6 munkaterv alapjat — elfogadjuk.

3. 1épés
A szakmai kozosségek elsé értekezletikon kozosen kidolgozzak sajat
munkatervjavaslatukat, beleépitve
* akozdsen megfogalmazott és elfogadott 6 célkitlizéseket,
* a fo célkitlizések teljesitésének adekvat feladat-javaslataikat,
* asajat szakmai teriiletiikre vonatkozo célokat ¢s feladataikat,
* az eseménynaptarhoz a pedagogiai programban rogzitett hagyomdényos
programok szervezésére, lebonyolitasara vonatkoz6 javaslatokat,
e az eseménynaptarhoz az iskolai szinti rendezvényekre vonatkozo
javaslataikat,
* minden olyan javaslatot, mely hozzéjarul az iskolaban végzett neveld-oktatod
munka szinvonaldnak emeléséhez (pl. gazdalkodast, ellendrzést stb. érintd
javaslatok).

A munkak6zosségek munkatervjavaslataikat leadjak az igazgatonak.

4. 1épés
A szakmai koOzoOsségek javaslatai alapjan az igazgatd Osszedllitja az éves

munkatervet. Beépiti az 0sszes olyan megvaldsithatonak itélt javaslatot, melyek a



kozosen kittzott f6 célkitiizések és a pedagdgiai programban foglaltak minél
teljesebb, eredményesebb, szinvonalasabb  teljesitését  szolgaljak. A
munkakodzosségek javaslatai alapjan dsszedllitja a tanév eseménynaptarat. Az igy

elkészitett munkatervjavaslatot a tanévnyito értekezleten a tantestiilet elé terjeszti.

A tanévnyité értekezleten a nevelOtestiilet részletesen megvitatja az éves
munkatervre vonatkozé javaslatot. Pontosit, egyeztet, modositod javaslatokat tesz,
minden feladathoz hataridot és felelés(0ke)t nevez meg. Az igy kozdsen
kialakitott végleges valtozatot az igazgatd szavazasra teszi fel. Elfogadas esetén az
éves munkaterv megszabja a tanév sordn elvégzendd célokat, feladatokat a
nevelOtestiilet minden tagja szamara. (Elutasitds esetén az elhangzott észrevételek,
vélemények, javaslatok figyelembe vételével a folyamatot a 4. 1épést6l kell

megismételni.)

6. 1épés
A nevel6testiilet altal elfogadott munkatervet az igazgatd benyujtja a fenntartdhoz
jovahagyasra. A joévahagyast kovetden ismertetjiik a sziilokkel (év eleji sziiloi

értekezleten, SzZMK-iilésen) és a tanulokkal (DOK-gytilésen, osztalyfondki oran).

2. 1. 4. Vezetoi ellenorzés és értékelés

ISKOLAVEZETES
AZ ELLENORZES TERULETE BEVONT FELELOSOK AZ ELLENORZES MODSZERE
FELELOSE
1. A tanéran foly6 neveld-oktato
munka:
Tanulméanyi munka, szaktanari
. . P Oralatogats
tevékenység ellendrzése *  oralatogatas
- alsé tagozaton e tantargyi mérések
- felsé tagozaton igazgat6 e napkozis foglalkozas
. : : : munkak6zosség-vezetok
- napkoziben, tanuldszoban ig. helyettesek ® tanuldszobai foglalkozas
- palyakezddk esetében e dokumentcié
- 1j kollégak esetében LS8 o ool p 2
! & e szobeli és irdsos beszamold
- a félévi, év végi értekelésben . ,
e tanul6i munkak
- munkak6zosség-vezetok
esetében




2. Tanoéran Kiviili

foglalkozasok:
- tanul6szoba
- napkozi
- szakkorok A ,
foglalkozas latogatasa
- korrepetalas _
: dokumentacio
- sportfoglalkozas ig. helyettesek
munkakozosség-vezetok résztvevok létszama
- konyvtar
., , .. latogatottsa,
- kirandulés, erdei iskola & &
- szinhaz- és mizeumlatogatas
oralatogatas

3. Osztalyfonoki munka:

- osztalyfonoki orak

- kapcsolattartas a sziilokkel,
tajékoztatas

- osztalyértekezlet

igazgato

ig. helyettesek

osztalyfonoki és alsos

munkakozosség-vezetok

sziil6i értekezlet
csaladlatogatasok
irasbeli tajékoztatas

dokumentacio

- osztalyfénok ellendrzd és szaktanacsado magatartas értékelése
értékeld tevékenysége szorgalom értékelése
- egységes nevelési eljarasok egyéni beszélgetések
alkalmazasa _ , ;
dicséretek és figyelmeztetok
beszamolo
igazgato osztalyfonoki. és alsos

4. Gyermekvédelmi munka:

ig. helyettesek

munkakozosség-vezetok

dokumentaciod

statisztikai kimutatasok

sziil6i értekezlet

beszamolo

5. Palyavalasztas: igazgatd palyavalasztési felel6s
egyéni beszélgetés
tajékoztato falinjsag
6. Unnepélyek, igazgato
: munkakdzosség-vezetok dokumentacio
megemlékezések: ig. helyettesek
reggeli tigyelet

7. Ugyeleti rend, sziinetek

igazgatd

ugyeleti rend betartasa

orakezdés és orabefejezés

: tigyeletvezetok
folyosoi, udvari fegyelme: ig. helyettesek pontossaga
tanuloi tigyelet
portaszolgalat
igazgato . .
8. Személyi anyagok: ) iskolatitkar dokumentacio
gazdasdgi vezetd
9. Etkezési téritési dijak
pénztaros dokumentacio (étkezési

befizetése:

gazdaségi vezetd

pedagogiai asszisztens

nyilvantartas)

10. Naplék, foglalkozasi naplok

ellenorzése:

ig. helyettesek

osztalyfénokok

naplovezetés
hianyzasok nyilvantartasa és

igazolasa

11. Leltar, gazdasagi teriiletek:

igazgato

gazdasagi vezetd

dokumentaciod




- pénziigyi, szamviteli
tevékenység

- koltségvetés tervezése és
végrehajtasa

- karbantartas, takaritas

konyveld
pénztaros

iskolatitkar

szabalyzatok betartasa

takaritas ellenérzése

- szertarrend

- szakleltarak

- nagy értékli eszkozok leltarozasa

- vagyonnyilvantartas

gazdasagi vezetd

karbantartok

szakleltari felel6sok

e karbantarté flizet

12. Munka-, tiiz- és

balesetvédelem:

gazdasagi vezetd tlizvédelmi felelés

orvos

munkavédelmi felel6s

foglalkozas-egészségligyi °

e ¢piilet- és

kornyezetbiztonsag

jegyzékonyvek

e tilizriadd

A vezetoi értékelés formai

Milyen
Mit? (Kit?) Ki? rendszerességgel? Milyen formaban?
Amit értékelniink kell Akik értékelik Az értékelés Az értékelés formaja
rendszeressége
Pedagdgiai programunk iskolavezetés évente irdsban
Helyi tanterviink munkakdzosségek évente irdsban

Kiemelked6 tanulmanyi,

ill. sporteredmények

szaktanar, osztalyfonok, ill. ) )
) amikor aktualis
az igazgato

irasban, az oszt. koz., illetve az

iskola kdzossége eldtt szoban

Nagyobb osztaly, illetve

osztalyfénok, illetve az ) )
amikor aktualis

az oszt.koz., ill. a tantestiilet, az

iskola kozossége el6tt szoban, a

iskolai rendezvény igazgatd ) )
legkiemelkedObbeket irdsban is
esetenként szoban
Magatartas, szorgalom osztalyfénok ]
negyedévenként érdemjeggyel irdsban
folyamatosan szoban
szaktanar, osztalyfonok félévente legalabb haromszor | érdemjegy

Tanulméanyi munka szaktanar félévkor ellendrz6 konyvbe
igazgatd év végén bizonyitvanyba
év végén szbban
A nyelvvizsgazok . .
szaktanar amikor aktualis szoban ¢és irasban

teljesitménye

Tantargyi felmérés

eredménye

munkak6zosség-vezetok amikor aktualis

irasban

Kozépiskolai felvételi

eredmények

osztalyféndkok, PAV- év végén

felel6s

szoban és irasban

Tanarok munkija

igazgatd, ig.h. amikor aktudlis

szoban

e szabalyzatok betartasa

¢ munkavédelmi bejaras



munkak&zosség-

évente szoban
vezetdk
A konyvtaros munkaja ig. helyettes évente szbban
A didkmozgalom )
ig. helyettes évente szoban
tevékenysége
Az iskola gazdalkodasa, | )
o ) igazgato, gazdasagi vezetd félévente szoban
iigyviteli munkéja
. szbban
A munkako6zosségek ig. helyettesek évente
) irdsban
munkaja munkakdzosség-vezetdk évente
Milyen
Mit? (Kit?) Ki? rendszerességgel? Milyen formaban?
Amit értékelniink kell Akik értékelik Az ertékelés Az értékelés formdja
rendszeressége
Az oktatd neveld munka munkakdzdsség-vezetdk évente irasban
koriilményei igazgatod évente széban
Az épiilet rendje, tisztasdga | gazdasagi vezetd, igazgatd évente széban
Technikai dolgozdk gazdasagi vezetd amikor aktualis
) ) szoban, nev. testiilet el6tt
munkéja igazgatd félévente
Igazgato és ig. helyettes évente szoban
) nevelGtestiilet
munkaja 4 évente kérddivvel
) ) amikor aktudlis,de legalabb [ szoban
Az iskolai munka sziilék (SzMK)

évente

irasban kérdGivvel

Pedagogusok és
munkatarsak atfogod

teljesitményértékelése

szakértokbdl allo értékeld

bizottsag

4 évente

teljesitményértékeld interju

2.1.5. Intézményi Tamogato Szervezet

Az Ady Endre Altalanos Iskoldban folyd mindségfejlesztési, mindségiranyitési

munka az Intézményi Tamogatd Szervezet (ITSZ) vezetésével valosul meg. A

négyfos ITSZ harom tagja a nevelOtestiilet tagjai kozil keriil ki 6nként jelentkezés

vagy igazgatoi felkérés alapjan, a negyedik tag az intézmény vezetdje vagy

személyes megbizottja. A tagok az igazgat6tdl kapott megbizélevél alapjan végzik

munkdjukat. Az ITSZ feladata, hogy tervezze, szervezze, koordindlja és

ellendrizze

az alkalmazottak mindségfejlesztd

tevékenységét, az

iskola




mindségiranyitdsi programjanak megvalosulasat. Az ITSZ tagjai koziil vezetdt

valaszt, aki O0sszefogja €s irdnyitja a szervezet munkéjat, valamint képviseli az

intézményi tadmogatd szervezetet az iskolavezetés, a kozvetlen és kozvetett

partnerek felé.

Az ITSZ mukodése:

Az ITSZ tagjai havonta atlagosan legaldbb négy orat foglalkoznak a
mindségiranyitasi program munkatervben meghatirozott feladatainak
végrehajtasaval. Osszejoveteliiket sziikség szerint, de legalabb kéthavonta
tartjak.

A nyugodt munkavégzéshez az iskola helyiséget biztosit, gondoskodik a
megfeleld targyi-technikai feltételekrol.

Az ITSZ a kozosen Osszeallitott és a neveldtestiilet altal legitimalt
munkaterv alapjan dolgozik.

Az ITSZ megbizottja a munkaterv végrehajtasdban az intézményvezetés
felhatalmazasaval 1ép fel, ad feladatot, kér kozremiikddést az intézmény
dolgozoitdl, és ellendrzi ezek végrehajtasat.

Az ITSZ az alkalmazotti kdzosség allandod informaldsara, érdeklédésének
felkeltésére és fenntartasara, a munkaba valod bevonasara torekszik. Ennek
érdekében informacids falinjsdgot tart fenn, értekezleteken rendszeres
szobeli tajékoztatast ad, személyes beszélgetés keretében egyénileg is
tajékoztatast nyujt.

Az ITSZ tagjai legjobb tudasuk szerint el6készitik a nevel6testiileti
dontéseket, legitimaciokat.

A kozosen végzett munkarol emlékeztetd €s jelenléti iv késziil, melyek a
dokumentumok koz¢ keriilnek leflizésre. A dokumentumok iktatdsa kiilon e
célra rendszeresitett mindségiranyitasi iktatokonyvben torténik.

Az ITSZ a dokumentumait mindenki altal hozzaférhetd helyen tartja;
lehetdséget biztosit az iskola barmely dolgozdjanak a dokumentumokba
valo betekintésre.

Az ITSZ tagjai munkdjuk soran kiilonds gondot forditanak az adat- és

személyiségi jogi védelemre.



Az ITSZ jogkore:
Dont:

* aszemélyekre szabott bels6 munkamegosztas kialakitasarol,
* arendelkezésre bocsatott forrasok felhasznalasarol,
* torténéseinek nyilvanossdgra hozatalardl, a nyilvanossag formainak

meghatarozasarol.

Egyetért:
* minden, az intézményi mindségiigyet érintd kérdésben, amelyre az

iskolavezetéstdl és a nevel6testiilettdl hatarozatban egyetértési jogot kap.

Javaslatot tesz:
» sziikség szerint egy-egy munkafolyamat végrehajtasdhoz szakértd
alkalmazasara,
* a munkaltato felé sajat tagjai, valamint az intézményi dolgozok munkajanak

elismerésére.

2.2. Partnerkapcsolatok iranyitasa

Cél: A partnerkdzpontt miikddés fenntartasa, fejlesztése, az igények mind

teljesebb kielégitése.

2.2.1. Partneri igény- és elégedettség mérése

A partneri igény- és elégedettségmérés célja minden tanévben felmérni az iskola
azonositott partnereinek elégedettségét, illetve elégedetlenségét; véleményiikrol
tajekozodni az iskola életét és miikddését, a neveld-oktatd munkat érintd
kérdésekben, valamint a mérési eredmények alapjan elvégezni a sziikséges
beavatkozasokat, hogy megvalosithassuk a partnerkdozponti  miikodését

intézménytinknek.



2000-ben az Intézményi Tamogatd Szervezet (tovabbiakban ITSz) a tantestiilet
altal legitimalt, azonositott kozvetlen partnerek képviseldivel tartott taldlkozén
egyezett meg a mintavételi szempontokban, a minta nagysagiban ¢s
Osszetételében, a mintavételi eljaras gyakorisagaban. Eszerint ezt az évet 0. évnek
tekintjiik, és a lehetd legnagyobb populaciot kérdezziik meg. Az elgondolassal a
neveldtestiilet is egyetértett, tdmogatasardl biztositotta az ITSz tagjait. Ennek
megfeleléen ekkor, a 0. évben, minden 2-8. osztilyos tanulot és sziileiket
felkértiik kérddivek megvalaszoldsara; az osztalyok Sziil6i Munkakozosségének
vezetdéit a SWOT analizis kitoltésére; az Osszes pedagdgia folyamatot segitd
munkatarsat fokuszcsoportos beszélgetésre; az Onkormanyzat
Képviseldtestiiletének minden tagjat kérdoiv kitoltésére €s az oktatasért felelds
alpolgarmester urat interjura. Az eredményekrél elemzést az ITSz tagjai

készitettek.

A kovetkezd évtdl kezdve a partneri igény- és elégedettséegmérést a mellékelt

tablazatnak megfeleloen végezziik. (1asd 2. sz. melléklet)

A kérdoivek 0Osszeallitasanal torekedtiink Osszehasonlithato, ismételhetd mérési
rend kialakitdsara: mindenhol szerepld témakorok példaul az iskolai kérnyezet, az
iskola értékelési rendszere, a szabadidds tevékenység, az intézményhez vald
viszonyulas. A rendelkezésiinkre all6 modszertani segédanyagot hasznaltuk fel a
fenntartd képviseldjével készitett interji kérdéseinek megfogalmazasara. A
fokuszcsoportos beszélgetéshez az ITSz tagjai megismerték a modszer Iényegét,
technikdit szakirodalom alapjan, ¢és kozosen Allitottdk Ossze az iranyitott
kérdéseket. Itt is az 0sszehasonlithatdsag volt az egyik szempont a tervezésnél, de

a problémak feltarasa volt a cél.

Az ITSz tagjai megallapodtak abban is, hogy az intézmény Kkozvetett
partnereivel (példaul Oktatasi Minisztérium megfeleld tligyosztalyai, egyhdz,
egészseégligyl ellatas, gyermekétkeztetés stb.) probléma esetén vessziik fel a

kapcsolatot.



Minden tanévben a szeptember folyaman alakuld mindségi korok a partnerek
azonositasat kovetden a tablazatban rogzitett gyakorisagnak megfeleléen végzik el
a partneri igény- és elégedettségmérést. Ezeknek elemzése, dsszevetése, az iskola
alapdokumentumaival és az el6z6 évek tapasztalataival valo osszehasonlitdsa utan
keriilhet sor a célkitiizésre, a prioritasok meghatarozasara, és az intézkedési
tervek elkészitésere, illetve az intézkedési tervek végrehajtasara, a megvalositas

ellenorzesére.

Az igények rendszeresen figyelemmel kisérésébdl kiinduld folyamat 1épéseinek

kovetése biztosithatja a PDCA-SDCA ciklusok megvalositasat.

2.2.2. Partneri kommunikacio

A hatékony napi mitkodés alapja annak az informacios csatornanak a miikkodése,
mely az iskolavezetés, a pedagdgus és a pedagdgiai munkat segitd dolgozok, a
didkok, a sziilok, a fenntartd kozotti informaciddramlast biztositja. Az informaciod
aramlasa soran kiemelt figyelmet forditunk az egylittmiikddés alapjat biztositd
stilus és hangnem alkalmazésara. E folyamat részleteit szabalyozza a kovetkezd

leiras.

Kapcsolattartas pedagégusokkal

Az ¢éves munka tervezése, a megvalositds értékelése a nevelotestiileti
értekezleteken torténik (alakulo, félévi év végi értekezlet)

Minden hénap elsé hétféjén, a tantestiilet munkaértekezleten besz¢éli meg az adott
honap iskolat érintd feladatait, az aktualis problémakat. Az elhangzottakrol
emlékeztetd késziil a tanari szoba aktualis hireket koz16 faliajsagara.

Az iskola vezetdsége minden tanitdsi hét hétfdjén vezetdi értekezletet tart, melyen
megbesz¢Elik, értékelik az elmult hét munkajat és a kovetkezd hét feladatait.
Indokolt esemény miatt az igazgatd az iskolaradion keresztiil rendkiviili
nevelotestiileti megbeszélést hivhat 6ssze.

Minden sziikséges informdcid a tandri szobaban tematikus rendszerezésben

(6rarend, kozérdek, programkinalat, mindségfejlesztés, munkakozosségek,



aktualis hirek) kerlil elhelyezésre faliujsagon. Egyéb informacios eszkozok:
korozo fiizet az alsO tagozatban, hangosbemondo mukodtetése, személyre szo6ld
szakmai informdciok (sajat asztalon ontapados jegyzettombbel).

A kapcsolatok jellemzé modja a személyes beszélgetés a kollégak kozott (pl.
osztalyfonok ¢és szaktanar, azonos szakosok egymds kozott, tanitok és

szaktanarok, alsos és felsés osztalyfondk)

Kapcsolattartas pedagégusmunkat segité alkalmazottakkal

A gazdasagi vezetd negyedévente munkaértekezletet tart szamukra, ahol értékelik
az elmult idészak munkdjat és megbeszélik a teenddket. A tavollévd dolgozokat
az els6 munkanapon t4jékoztatja vezetdjiik.

A kapcsolattartas jellemzé modja a személyes beszélgetés is.

A nevel6testiilet munkaértekezletérdl késziilt emlékeztetdé és minden aktudlis

informaci6 a gazdasagi iroda faliujsdagara is kikeriil.

Kapcsolattartas diakokkal

A nevelotestiilet félévi-, év végi-, valamint havi munkaértekezlete soran felmertilt,
a tanulokat érint6 zigyeket az osztalyfonokok tovabbitjak.

Ellenorzoé kényvbe a didkok irjak be a sziildi értekezlet, fogadonap idOpontjat, az
osztalyfonokok alairjak, valamint 6k jegyzik be a dicséreteket, biintetéseket.

A diakonkormanyzat iilésein elhangzottakrol a didkonkormanyzatot segitd tanar,
osztalytonoki orakon felmeriilt iskola egészét érintd kérdésekrdl az osztalyfonok
kozvetitésével értesiilnek az iskola dolgozoi.

Kiemelten fontos eseményekrdl tanitdsi napokon a hangosbemondon keresztiil
értesitjlik a tanuldkat.

Evente egy alkalommal, az aprilisban megtartott tajékoztato és tajékozodd forum
a didkkozgyilés. 1gazgatd beszamol az eltelt id6észak munkajardl, tanuldi jogok
érvényesiilésérdl, hazirendben foglaltak tapasztalatairdl. Minden pedagogus jelen

van, kérdéseket intézhetnek hozzéjuk a tanulok.



Kapcsolattartas sziilokkel

A kapcsolattartas irdsos formdja a tdjékoztato fiizetbe, tizend fiizetbe és az
ellenorzobe irt bejegyzés, lizenet, amit a sziilld6 és a pedagdgus is megtehet,
mindkét fél alairasaval hitelesiti az informdaci6 inditasat, illetve fogadasat.

Minden évben az éves munkatervben meghatarozott id6pontban sziildi
értekezletet kell tartani szeptember, februar ¢és majus honapban. Itt
tdjékozodhatnak az iskola céljairdl, a kovetelményekrdl, az értékelé munkérol,
valamint az aktudalis programokrél. Az iskolat, osztalyt érintd kérdéseiket,
javaslataikat, véleményiiket itt kozolhetik, ezeket az osztalyfonok tovabbitja az
érintetteknek.

Evente kétszer az éves munkatervben meghatrozott napon, 17-19 6ra
idOtartamban varjuk a sziiloket fogadooran. A pedagdgusok kiilon teremben
fogadjak az érdeklodoket. A felsds igazgatdhelyettes az altala készitett
terembeosztds rendjét a tandri szoba elOtti folyosorészre és a bejarathoz
kifiiggeszti. A fogaddoran minden szaktandrnak részt kell vennie. A
tavolmaradast indokolt esetben az igazgatd engedélyezheti eldzetes kérelem
alapjan.

Ettdl eltérd, elore egyeztetett idopontban a sziild felkeresheti gyermeke
osztalyfonokét és szaktanarait is.

Csaladlatogatasra az osztalyfonok megy eldre egyeztetett iddpontban,
alkalomszerten.

Nyilt napok sziil61 igény szerint osztalyfonokkel egyeztetve.

Az igazgatd évente két alkalommal az osztilyok sziiléi munkakozosségének
vezetdi elott tajékoztatast ad az iskola munkatervérdl, annak megvaldsulasarol, az
aktualis feladatokrol. Az itt elhangzottakrol a résztvevok tajékoztatjak

szulotarsaikat.

Kapcsolattartas fenntartoval

Az intézmény vezetdje és a gazdasagi vezetd tartja a rendszeres kapcsolatot. Az
iskola minden rendezvényére a fenntartdé képviseléi meghivast kapnak. Az

értekeld értekezletekrdl késziilt jegyzOkonyveket, illetve az éves beszdmolonkat



rendszeresen elkiildjiik a fenntartohoz, valamint az altaluk kért adatszolgaltatast

hataridore elvégezziik.

A kapcsolattartas egyéb eszkozei a személyes informdciocserére a telefon, a fax, a

levél, az e-mail minden kozvetlen és kozvetett partner esetében.

2.2.3. Panaszkezelési eljaras

(folyamatszabalyozas)

Cél: Az iskolaban esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi

idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani, megoldani. E folyamat

részleteit szabalyozza a kovetkezo leiras.

Alkalmazottak esetén

L szint

1. A panaszos szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

2. L. szinten a felelés megvizsgélja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a
panasz nem jogos, akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.

3. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 napon belill egyeztet a
panaszossal.

4. Ezt kovetden a felelds €és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban
rogzitik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatéan lezarult, rogzités feljegyzésben torténik. Amennyiben a panasz
megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idGtartam utan kozosen értékeli
a panaszos ¢s a felelds a bevalast.

5. Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az

igazgato kozremiikodésével, akkor az igazgato a fenntarté felé jelez.

I1. szint



I

15 napon beliill az iskola igazgatoja a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, k6zos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban
is.

Ezutan, a fenntartd képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
idotartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma

megnyugtatdan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

. szint

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi birdsaghoz,
akkor most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabdlyozok

hatarozzak meg.

A felsés igazgatOhelyettes tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,

Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél,

¢s elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Tanulok/sziilok esetén:

L szint

1. A panaszos problémdjaval az osztalyfénokhoz fordul.

2. Az osztilyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az {igyet a panaszossal.

3. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

11 szint

4. Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az igazgat6 felé.

5. Azigazgato egy héten beliil egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢€s az érintettek szoban vagy irasban

rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.



Amennyiben a probléma megoldasdhoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap

1d6tartam utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

III. szint

7. Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a
fenntarto fele.

8. Az iskola igazgatdja a fenntarté bevonasaval 15 napon beliil megvizsgalja a
panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

9. A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

Az igazgatohelyettes tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti

a beszamolojat az éves értékeléshez.

2.2.4. Az 1. osztalyosok beiskolazasa, beiratasa
(folyamatszabalyozas)
Cél: Az eldirasok betartasaval megfeleld tajékoztatds utdn az elsdsok

beiratkozasanak zokkendmentes lebonyolitasa.

1. 1épés

Januarban az igazgaté kijeloli a kovetkezé tanév elsé osztalyos tanitoit. Altalaban
a kilépd nyolcadikos osztilyok szaméval megegyezd szamu elsé osztaly inditasat
tervezziik. Természetesen ezt a szamot dsszevetjiik az Onkorményzat jegyz6jének
értesitésével, amely a népesség nyilvantartasa alapjan meghatarozza, hogy hany
tankoteles koru elsé osztalyos jelentkezésével kell szamolnunk a beiskolazasi
korzetbdl, és folyamatosan nyomon kovetjiik a 1étszamokra vonatkozd jogszabalyi

valtozasokat is.

2. Lépés
Februarban az alsés igazgatohelyettes és az iskolatitkdr regisztraljdk a

korzetiinkhoz tartoz6 gyermekeket az 6vodak jelzései alapjan.



3. 1épés

Marciusban az Onkorméanyzat alapjan kiildtt nyilvantartas adataival egyeztetjiik
a regisztralt tankGtelesek névsorat.

A korzetlinkben 1év6é 6vodaban az alsds igazgatohelyettes €s a leendd 1. osztalyos
tanitok igény szerint sziil6i értekezleten bemutatkoznak és bemutatjak az iskolat, a
kinalatunkat, vélaszolnak a felmeriild kérdésekre. Az als6s munkaterv rogziti

ennek feleldsét, iddpontjat.

4. 1épés
Aprilisban az Onkormanyzat képviselo-testiilete altal meghatarozott idépontban
torténik a beiratkozas az iskoldban. Errdl az iskola és az 6voda bejaratanal,

valamint a varos tobb pontjan elhelyezett plakatokon tajékoztatjuk az

érdekelteket.
5. lépés

Beiratkozaskor a sziilok bemutatjdk az 6vodai szakvéleményt, a gyermek
anyakonyvi kivonatat és az allando6 lakcimbejelentd kartyajat. A sziilé valaszthat,
hogy melyik szempont figyelembe vételét kéri az osztalyba sorolasnal: valaszthat
idegen nyelvet vagy a tanitd személyét. A beirt tanulok névsordt, a sziild
véalasztasat a beiratkozasi iv tartalmazza. Kiilon iven szerepelnek a kdrzeten
kiviilrél jelentkezok. (Sziileik irdsban kérvényt nytjtanak be az igazgatonak, de
megkérjiik 6ket, hogy a korzeti altalanos iskoldban is iratkozzanak be az igazgato
dontéséig.)

A beiratkozéssal kapcsolatos adminisztracidt az iskolatitkar végzi.

6. Iépés

A beiratkozott tanulok névsorat Osszevetjiik a népesség nyilvantarté adataival,
ellendrizve, hogy minden tankoételes beiratkozott-e beiskolazasi korzetiinkbdl. Ha
van olyan, aki nem, akkor az igazgat6 irdsban felszdlitja a tankoételes koru
gyermek sziil6jét gyermeke beiratasara.  Visszajelzés hidnyaban iskolank

gyermekvédelmi feleldse személyesen is felkeresi az érintetteket.



7. 1épés: Dontés

A beiratkozési iv ¢és az indithatd osztalyszam Osszehasonlitdsa utdn a sziilok
kérésének figyelembe vételével az igazgatd dont az osztdlyba sorolasrol. A
korzeten kiviili jelentkezOk esetében az alsds igazgatOhelyettes és az elsOs
osztalyfonokok véleményének figyelembe vételével dont az igazgatd. A
jelentkezdket irasban értesiti a felvételrdl. A leendd elsés osztalyok névsora a

bejaratnal is kifiiggesztésre kertil.

8. 1épés

Mijus végén az als6s munkatervben eldirtnak megfelelden az elsé osztalyos
tanitok sziildi értekezletet tartanak az iskolaban. A leendd elsd osztalyosok sziilei
itt tdjékoztatdst kapnak az els@ osztilyban sziikséges taneszkdzokrdl, a
tankonyvek ararol és minden egyéb Oket érintdé kérdésr6l. Ekkor adjak le
gyermekiik diakigazolvany 1génylését, ekkor nyilatkoznak a

tankonyvtamogatashoz és az 50%-os étkezési téritési dij igényléséhez.

Folyamat lezarasa:
A folyamat janiusban lezarul, amikor az igazgat6 a testiileti értekezleten értékeli a

beiratkozas eredményét.

2.2.5. Nyomon kovetés, bevalas vizsgalat

(folyamatszabalyozas)

Cél: Informacidk szerzése arrol, hogy tanitvanyaink hogyan &llnak helyt a

valasztott kozépiskolaikban.

1. 1épés

Februarban az iskola palyavalasztasi feleldse levélben informacidt kér a félévi
eredményekrél gyali Eotvos Jozsef Kozgazdasagi Szakkozépiskolatol, az ocsai
Bolyai Janos Gimnazium és Kereskedelmi szakkozépiskolatol, valamint még
harom olyan intézményt6l, ahova az el6z6 tanévben tanuldink felvételt nyertek.

Az elkiildott levelek masolatait az iskolatitkar iktatja.



2. Iepes

A vélaszlevelek alapjan a volt osztalyfonokok és szaktandrok megtekinthetik volt
tanitvanyaik eredményeit, a dokumentumok elemzését a volt osztalyfénokok
végzik. Felhaszndljdk hozza a 8.-os anyakonyvet, a 9. évfolyam félévi
eredményeit. Osszegzést készitenek a gyerekek tanulmanyi teljesitményérdl. Az

elkésziilt elemzést, a valaszleveleket iktatja az ITSZ.

3. 1épés
Az osztalyfonokok az Osszegzés eredményeirdl tajékoztatjak a tantestiiletet a

kovetkez6 munkaértekezleten.

2.3. Nevelés és oktatas

Cél: A partneri igényeknek megfeleld képzési kinalat biztositéasa.

2.3.1. A kinalat

A tarsadalmi és a partneri igényeket figyelembe véve iskolank a mindségi
alapképzésen til olyan specidlis szolgaltatasokat kinal tanuldinak, melyekkel
igyekszik egyéni arculatat megteremteni, intézményiinket a varosban vonzova,

versenyképessé tenni.

Iskolank Pedagodgiai programjanak legfontosabb nevelési-oktatasi célkitiizése a
személyiségfejlesztés érdekében, hogy minden lehetdséget megteremtsen tanuloi
szamara ahhoz, hogy képességeiket maximdlisan kibontakoztathassak,
érdeklodéstiket kielégithessék, igy teljesitOképességiik legjobbjat nyljthassak.
Kiemelt feladatnak tartjuk a tehetséggondozast és a felzarkoztatast a tanorakon és

a tandran kiviili foglalkozasokon egyarant.



Ezen célok elérése érdekében kindlja intézménylink az aldbbi lehetdségeket
tanuloi szdmara:

*  emelt szintl (angol, német) nyelvoktatas

* nivocsoportos matematika oktatas

*  szdmitastechnika-oktatas

» fejlesztd pedagogia

*  uszasoktatas (also tagozatosok szamara)

Az iskola specialis ill. alaptevékenységeir6l tobbféle informécios csatornan
keresztiil tajékoztatjuk a varos lakoit, ezzel is segitve az iskolavalasztast. Az els6
osztalyosok beiratkozasa elott egy tajékoztatd értekezlet keretében szerezhetnek
informaciokat iskolankrél a leendd sziilok. A helyi, ill. a korzeti sajtobol
tajékozodhatnak az iskola oktatdsi, kulturdlis valamint sporteseményeirdl, s az
elért eredményekrol. A tanuldk a tanév elsd napjaiban, a sziildk az elsé sziil6i
értekezleteken kapnak részletes eligazitast arra vonatkozdan, milyen modon

vehetik igénybe az iskola specialis szolgaltatésait.

A felmérések eredményei egyértelmiien azt mutatjdk, hogy iskolank erdssége a
magas szintll idegennyelv-oktatds. Az iskolavélasztisban ez meghatirozé
motivum. Az emelt szintii nyelvoktatiasban vald részvételre a masodik
évfolyamtol biztositunk lehetdséget, az elsé évfolyamon nyujtott teljesitmény, az
osztalytanitd véleménye ¢és a tanév végi felmérések eredményei alapjan.
Nyelvvizsga letételének lehetdségét a tanulok elérehaladdsdnak megfelelden
szervezik meg tandraik, melyet az iskola alapitvanya ,,Ifji Szivek” anyagilag is

tamogat.

Az 6todik évfolyamtdl kindljuk a nivécsoportos matematika oktatast (eltérd
szinten levé és haladd csoportokban), ezzel lehetdség nyilik a kiilonb6zd
képességekkel rendelkezé tanulok adekvat modon vald fejlesztésére. Kiemelt
feladatként kezeljiik iskolankban a szamitastechnika-oktatast. A korszeriien
felszerelt terem és a megfeleld szakember biztositjak, hogy e téren is megfeleljen

intézménylink a kor kdvetelményeinek.



A tanulési problémakkal kiiszkodd gyermekeknek nyujt segitséget az iskolankban
mikodo fejleszto-pedagogia. A 2001-2002-es tanévtdl kezdddden a tanulasi
nehézségekkel kiizdé gyermekeknek lehetdségiik van déleléttonként a fejlesztd
foglalkozasokon részt venni, melyek a tanuldsi képességeiket meghatirozo
pszichikus funkciok célzott fejlesztését valdsitjdk meg. Intézményiinkben egy
fejleszté pedagogus latja el a munkét, aki az arra raszoruld — tobbnyire also, de
néhany felsé tagozatos — gyermekek komplex fejlesztésével foglalkozik. Térgyi
feltételeink kedvezden alakultak a 2002-2003-as tanévtdl. A munka megfeleld
feltételeit biztositja a céliranyosan berendezett helyiség, a sziikséges taneszk6zok,

melyek bovitésérdl palyazatok segitségével folyamatosan gondoskodunk.

A rendszeres testedzést biztositjuk az uszasoktatassal, az als6 tagozatosok
szamara. A felsé évfolyamokban szakkor keretében folytatodik tovabb az Gszas,

heti egy alkalommal.

Mindezek teljesitésével kivanjuk az iskola jo hirnevének egyre szélesebb korben

valo elterjesztését biztositani.

2.3.2. Kiegészito szolgaltatasok

Iskolank f6 erdssége, hogy valtozatos szabadidés programot kinadl az iskola-
felhasznalok szdmara. Egyarant fontosnak tartjuk, ugy a tehetséggondozast, mind
a felzarkoztatast. Ennek érdekében igyeksziink olyan tevékenységi formakat
biztositani a tanitdsi orakon kiviil, melyek lehetdséget adnak a tehetséges
gyermekek magas szinti fejlesztéséhez, ill. a lassabban haladok
felzarkoztatdsdhoz tovabba alternativdakat nyujtanak a szabadidd hasznos

eltoltéséhez.

Ennek formai:
e szakkorok

e ¢énekkar



* tanulmanyi versenyek

*  muzeum- és szinhdzlatogatdsok

»  sportfoglalkozasok

e tanulmanyi kirandulasok

» zeneiskola kihelyezett tagozata (iskoldnkban kap helyet, ezzel a

zenetanulashoz konnyebb elérhetdséget biztositunk gyermekeink szamara)

A szakkorok a tehetséggondozas egyik f6 szintereként biztositjadk a tanuldk
érdeklodési korének megfeleld foglalkozdsokat. A szakkori kinalatot az iskola-
felhasznalok igényeihez igazodva évenként bovitjiik, valtoztatjuk. Célunk, hogy
minden gyermek megtaldlja azokat a tevékenységi formakat, ahol képességeit
maximalisan kibontakoztathatja. Az als6 tagozaton 6t, a felsOben tizenegy szakkor
mikodik. A szakkori foglalkozasok rendjét tartalmazza az SZMSZ (27. oldal), a
részletes tajékoztatds Pedagdgiai programban taldlhat6 (21-22. oldal).

Az ének-zenei képesség kibontakoztatasahoz ad lehetOséget az iskolai énekkar.
Nagy hagyomdnyai vannak iskoldnkban a kiilonb6z6 tanulmanyi versenyeken
valé részvételnek, ezeket minden tanévben az éves munkatervben rdégzitjik. A
megyei pedagdgiai szakmai szolgaltatd altal szervezett valamint a minisztérium
altal kiirt felmend rendszeri versenyek valamelyikén minden évben részt vesziink.
Valamennyi munkakozdsség foglalkozik  tanulmanyi  versenyekre vald
felkészitéssel, ¢és népszerliek tanuldink korében a levelezé versenyek is.
(részletesen lasd Pedagdgiai program 24. oldal) Az iskolan beliili és a varos
iskolai kozott rendezett versenyeken fejlédik tanuldink probléma-megoldasi
stratégidja. A csapatokat igénylé versenyek a tarsas kompetenciat fejlesztik,
erésitik a kozosséghez vald kotddést. A versenyeztetés a tehetséggondozas
leglatvanyosabb része. (Versenyek ¢és vetélkedok Pedagogiai program 23-24.
oldal, SZMSZ 24. oldal.)

Nevel6-oktatd munkank sordn fontos feladatnak tekintjiik a hatranyos helyzetii

tanulok felzarkéztatasat. Olyan lehetdségeket igyeksziink biztositani szamukra,



ahol esélyt kaphatnak szociokulturalis hatranyaik enyhitésére és képességeikhez

mérten a fejlédésre.

Ennek formai:

* anapkozi

* atanuldszoba

* a korrepetalasok (1-2. osztaly - tanérai keret, 3-4. osztaly - napkozi, felsd
tagozat — tanuloszoba, matematika, magyar korrepetalas kozépiskolai

elokészitd nyolcadik osztadlyosok szamara)

Az értelmi, esztétikai nevelésen tal 6ridsi a kdzosségformald ereje a kiilonb6zo
kulturalis intézmények latogatdsanak. A mar hagyomanyként miikodé mizeumi
nap keretében minden évfolyam évenként legalabb egy alkalommal ellatogat egy
muzeumba, olyan kiallitds megtekintésére, mely ¢életkoranak megfeleléen
ismereteit boviti. A nyolcadikosok szdmara mar rendszeressé valt, hogy minden
¢v novemberében megtekintik az Ady Muzeum kidllitdsat és ellatogatnak a
Kerepesi temetébe. Minden osztalyféndk szervez osztalya szdmara évente egy-két
alkalommal szinhazlatogatast, ahol alkalom nyilik egy klasszikus, ill. modern mi

megismeréséhez.

Kivalo lehetdséget teremtenek az értelmi, esztétikai, erkodlesi nevelésen tul
kozosség formalasara, az egészséges ¢életmdd kialakitasara, az iskola
hagyomanyos kirandulasi programjai.

Ennek formai:

* erdei iskola (az als6 tagozatosok szamadra)

*  nyari tabor (Révfiilopon)

*  iskolakirandulés

e  Mikulas-tira

* tanév végi osztalykirdndulasok

*  kiilfoldi nyelvi tdbor (Ausztria)

Célunk a tanuldk egészséges testi-lelki fejlodésének megalapozésa, fejlesztése. Az
iskolahasznalok igényeit figyelembe véve olyan sportolasi Ilehetdségeket

szerveziink, amelyekkel igyeksziink a rendszeres mozgas, testedzés, az egészséges



¢letmod iranti igényt kialakitani benniik. A mindennapi testedzést a tandrai
foglalkozasok mellett sportfoglalkozasok szervezésével biztositja az iskola. Ezek
a kovetkezdk: lasd SZMSZ 30. oldal. A sportdélutanokat alsoban szerdanként,
felsében péntekenként szervezziik, igy a tanulok tobbsége szivesen latogatja.
Célja, a haziversenyek, osztalyok kozotti bajnoksagok lebonyolitdsa, a sportolas
lehetdségeinek biztositasa tanari felligyelet mellett tomegsport jelleggel. A
hazibajnoksdgokon til a mindennapi testedzést biztositd sportfoglalkozasokon
hangsulyt helyeziink a tehetséges tanulok versenysportra torténd kivalasztasara, a
versenysportban  résztvevok fejlodésének és eredményeinek figyelemmel

kisérésére.

Iskolank tudatosan apolja, 6rzi és folyamatosan boviti hagyomanyait, melyek

erésitik az iskoldhoz tartozd érzést. A rendezvények iskolank egész életét

atfogjak, nyilvanossag el6tt zajlanak, igy az iskolar6l alkotott jo vélemény

letéteményesei.

Ezen tevékenységek az iskola neveld-oktatd munkdjanak szerves részét alkotjak:

e azidegen nyelvi munkakodzosség altal rendezett vers-és prozamondo verseny

*  Ady-napok rendezvénysorozat keretében varosi szavaloverseny

*  Suli-napok rendezvénysorozat (szorakoztato, kulturalis és sportprogramok a
tanulok oOtletei, kivansagai alapjan)

e Madarak és fak napja

Arra toreksziink, hogy ezen kiegészitd szolgaltatdsokkal olyan mindségi
tevekenységeket biztositsunk tanuldink szamadra, hogy érezzék, fejlodésiikhoz — a
kereteinken beliil — minden lehetdséget megteremtiink €s gondoskodunk arrdl is,

hogy jol érezzék magukat az iskolaban.

2.3.3. Pedagogusok egyiittmiikodése



Iskolank nevelGtestiilete arra torekszik, hogy egységes nevelési-oktatasi elveket

vallo, jol egyiittmikodd kozosséggé valjék. E szemlélet kialakitasa ¢és a

pedagdgus munkdban valo alkalmazasa a munkako6zdsségek alapvetd feladata. Az

azonos  szakteriileten  dolgoz6 pedagogusok  kozossége a  szakmai

munkakozosség. Mukodésiikre vonatkozo altalanos szabalyok lasd SZMSZ 11.

oldal. Egyiittes tevékenységiikkel arra torekszenek, hogy biztositsak iskolankban a

megfeleld szinvonala oktato-neveld munkat.

Ennek érdekében:

o fejlesztik szaktargyaik tartalmat

* tokéletesitik a modszertani eljarasokat

*  bels6 szakmai tovabbképzéseket szerveznek

* gondoskodnak az iskola egységes értékelési rendszerének, nevelési
eljarasainak kialakitasarol, alkalmazéasarol

e kapcsolatot tartanak fenn a varos tobbi iskoldjanak  szakmai
munkakozosségeivel

»  sziikség esetén megfeleld kapcsolatot €pitenek ki a szakmai szolgaltatoval

* részt vesznek a tanulmanyi versenyek, iskolai tlinnepélyek, szabadidds
programok megszervezésében, lebonyolitasaban

* gondoskodnak a tantervi kovetelményeknek és a csoportok szintjének

legmegfelelobb tankdnyvek kivalasztasdban

Iskoldnkban miikod6é munkak6zdsségeket az SZMSZ rdgziti (13. oldal).

A munkako6zosségek elézetes tervek alapjan dolgoznak, egyeztetve ezeket az
iskolai munkatervvel. Meghatiroz6 a tevékenységik az iskolavezetés
munkéjdban, mivel véleményeik, javaslataik alapjan hoz dontéseket a

nevelbtestiilet.

Véleménycserére, szakmai javaslatokra az alabbi forumok adnak lehetdséget:

*  munkakdzosségi értekezletek (a szakmai megbeszélések szinhelyei)

*  osztalyértekezletek (a tanuldk tanulményi munkéjanak, magatartasanak,
szorgalmanak értékelése, az egységes nevelési-oktatasi eljarasok betartasa,

kovetkezetes véghezvitele).



A munkak6zosség értékeli minden félévben az elvégzett munkat és errdl irasos

beszamolot készit az iskolavezetés szamara.

Szoros egylittmiikddé kapcsolatot tart az osztalyfonok az osztalyaban tanito
nevelokkel. Sziikség szerint, de legalabb negyedévente osztalyértekezletet tart.
Az osztalyfonokok szadmithatnak az iskoldban jol miikodd szabadidészervezé
tevékenységére (szinhdz ¢és muzeumlatogatdsok, kiranduldsok szervezése,
tanulmanyi versenyekre valé kiséret).

A gyermekvédelmi felelés sziikség esetén segiti az osztalyfonokok munkajat.
Szoros kapcsolatban 4llnak a DOK munkajat segité pedagogusok és a DOK
vezetdk is az osztalyféonokokkel.

Napi munkakapcsolatot tartanak fenn a napkozis nevel6k, a tanul6szoba nevel6i
az osztalyfonokokkel.

A szakmai munkakozdsségeken tul alkalmilag szervez6dé munkacsoportok is

dolgoznak iskoldnkban egy-egy aktualis feladaton, projekten.

Az elvégzett munkarol minden részteriilet felelése beszamol munkakozossége
elétt, majd ezt a munkakozosségek vezetdi irasbeli értékelésben tovabbitjdk az

iskolavezetés szamara minden félévben.

Fontosnak tartjuk a joO munkahelyi légkort, gyakran vesziink részt olyan
szabadidés programokon — kirdndulds, szinhaz — ahol a szakmai munkén tul az

emberi kapcsolatok apolasara is id6t tudunk forditani.

2.3.4. A csoport vezetéséért felelés pedagogus szerepe

Az osztalyfonokok iranyitjdk egy-egy osztaly kozosséggé formalodasat.
Figyelemmel kisérik, kovetik és befolydsoljak tanitvanyaik személyiségének
fejlodést. Az iskola Pedagodgiai programja alapjan készitett osztalyfonoki
munkaterv szerint dolgoznak. Hatékony modszerekkel igyekeznek a tanulok

értelmi, érzelmi, erkolesi, esztétikai, kornyezeti nevelését szolgalni. A



személyiségfejlesztés egyik fontos szintere az osztalyfénoki ora, melynek témai
27%-ban a torvényben meghatarozott egészségiigyi témak feldolgozasa, 73%-ban
pedig iskoldnk Pedagogiai programja altal meghatarozott helyi nevelési célokat
szolgald tananyag beépitése. Az oOrdk hatékonysagat valtozatos modszerekkel
igyekszenek az osztalyfonokok megvalositani. Az osztalyfonok segiti és iranyitja
osztalya jo kozosséggé formalodasat. Feladata, hogy megtanitsa a gyermekeket
viselkedni, cselekedni egy kis kozdsségben, megalkotva illetve betartva annak

szabdlyait.

Az osztalyfonok feladatai:

» figyelemmel kiséri a gyermekek tanulmdnyi munkéjat, az iskolai
feladatokhoz  valé  viszonyat, viselkedését, melyet havonta az
osztalyk6zosség véleményét kikérve értékel

*  elvégzi a sziikséges adminisztracids teendoit

e szervezi €s irdnyitja a gyermekek szabadidds tevékenységét

« figyelemmel kiséri a DOK munk4jat, segiti osztalyat a vallalt feladatok
teljesitésében

e torekszik arra, hogy jo kapcsolatot alakitson ki a az osztidlyaban tanitd
neveldkkel, a napkdzis pedagogusokkal, a sziilokkel.

Az osztalyfénokok félévente szdmot adnak elvégzett munkdjukrél, melyet a

munkakdz0sség-vezetd beszamoldjaba beépitve irdsban tovabbit az iskola

igazgatojanak.

A szaktanarok nevel6-oktatd6 munkajukat a nevelOtestiilet altal kialakitott
egységes elvek, az iskola pedagogiai koncepciodja alapjan, a tanulok adottsagaihoz
igazodva végzik. Céljuk az iskolai Pedagogiai program alapértékeinek képviselete
a szakmai munkéban.

Feladataik:

» torekszenek a folyamatos onképzésre

 az osztdly képességeit, Osszetételét figyelembe vevd, a képességek

fejlesztését célzo tanmeneteket készitenek az iskola Helyi tanterve alapjan



* gondot forditanak az egyéni fejlesztésre, az ehhez megfeleld legcélszeriibb
modszerek kivalasztasara

» az iskola Pedagogiai programjaban meghatarozott egységes elvek alapjan
rendszeresen ellendrzik ¢és értékelik a tanuldk teljesitményeit, s ezekrdl
tajékoztatjak a sziiloket

* kozremilikodnek a szaktirgyaikkal kapcsolatos — az éves munkatervben
rogzitett — szabadidds programok, versenyek szervezésében és
lebonyolitasaban, a tanuldk versenyeztetésében

*  naprakészen végzik adminisztracios munkajukat

»  sziikség szerint részt vesznek a sziil6i értekezleteken, fogaddoran igény
szerint tajékoztatjak a sziiloket

e aktivan részt vesznek a szakmai munkak6zdsség tevékenységében

» szervezik a szaktargyukkal kapcsolatos kozmiivelddési tevékenységeket

* az osztalyfénokkel egylittmiikodd kapcsolatot tartanak fenn

e az SZMSZ-ben meghatarozott moédon részt vallalnak az tligyeletesi

munkdéban, sziikség esetén helyettesitenek

Az elvégzett munkardl félévente beszdmolnak munkakdzosségliknek. A
munkako6zosség-vezetdk ezek alapjan készitik irdsos beszamoldikat, amelyeket

tovabbitanak az iskola igazgatdjanak.

A napkozis csoport vezetdje gondoskodik a napkdzis csoportba tartozd tanulok

tanordk utdn iskoldban toltott idejének célszerli, hasznos, intenziv fejlesztd

foglalkozasokkal wvald kitoltésérél, a tandrdkon megszerzett ismeretek

elmélyitésérol, kiegészitésérol.

Feladatai:

* nevel6i munkdjat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi

e  csoportja szdmara heti tervet készit

* legfontosabb feladata a tanulok madasnapi felkésziilésének biztositasa az
onall6 tanulds feltételeinek megteremtése, moddszerének megtanitasa,
sziikség esetén a segitségnyujtas

e egyiittmiikddik a csoportjat tanitd neveldkkel



*  segitséget nyljt a tandran kiviili programok szervezésében, lebonyolitasaban

* gondoskodik a szabadid6 hasznos, szinvonalas eltoltésérdl

*  részt vesz a csoportjaba tartoz6 tanulok sziildi €s osztalyozo értekezletein

* agyerekek munkdjanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki.
A heti értékelések eredményeirdl rendszeresen tijékoztatja az
osztalyfonokoket és a sziiloket

* az also tagozatos szakmai munkakozosség tagjaként aktivan részt vesz a

munkak6zosség munkajaban.

A napkdzis csoport vezetdje félévente beszdmol az elvégzett munkdjarol a

munkakdzosségének.

2.4. Human eréforrasok biztositasa és fejlesztése

Cél: Megfeleld végzettségli alkalmazotti kor foglalkoztatasa, amelyre jellemzd a

nyitottsag a szakma elméleti és gyakorlati fejlédése irant.

2.4.1. Kivalasztasi és betanulasi rend

(folyamatszabalyozas)

Ma Magyarorszagon egyre kevesebb teriileten van pedagogushiany, s6t megjelent
a pedagdégus munkanélkiiliség is. Ez pedig olyan piaci helyzet kialakuldsahoz
vezet, amely lehetdvé teszi az iskoldk szdmara a valodi valasztast. Célunk, hogy a
jelentkezo kindlatbol azt a munkaerdt alkalmazzuk, aki feltételezhetéen a leheto
legjobban megfelel igényeinknek: a feladat ellatasara leginkabb alkalmas, a
gvermek- és tanarkozosségbe legjobban beilleszkedni tudo, elhivatott, szakmailag

elkotelezett pedagdogust.

Az 1j dolgoz6 kinevezése az igazgatd jogkorébe tartozik, kivalasztasat egymaga

vagy a helyettesek, gazdasagi vezetd, munkakdzosség-vezetok bevonasaval végzi.

1. 1épés: A munkakdr meghatarozasa



Az ) munkatérssal szemben tdmasztott elvarasok:
* a munkakor megnevezése, pontos leirasa
* azellatando feladatok meghatarozasa
* a munkakor betoltéséhez eloirt végzettség
* a munkakor betoltéséhez eldirt szakmai gyakorlat, annak idétartama
* ajelolt koraval, esetleg nemével kapcsolatos igény
* esetlegesen sziikséges specialis képességek (pl. nyelvtudas, informatikai
felkésziiltség, tovabbképzési-tanfolyami igény)

* ajelolt személyiségével kapcsolatos alapvetd elvarasok.

Ossze kell gytijteni azt is, hogy az elvarasoknak megfeleld palyazonak mit tud
nyujtani az iskola (bérezés, szakmai szinvonal, szolgalati lakds vagy féréhely,
kollektiva, szakmai fejlddés, tovabbtanulds vagy tovabbképzés lehetdsége, helyi

adottsagok, szocialis ellatasok).

2. 1épés: Az éllashely meghirdetése

Az érvényben 1év6 rendelkezések alapjan az iires allashelyet az iskola igazgatdja
koteles megjelentetni a kozlonyben, valamint egy orszagos napilapban. A minél
sz¢élesebb korl jelentkezOhdz valod eljutas érdekében hirdetést adunk fel
pedagogiai folyoiratban is, regionalis terjesztésti napi- vagy hetilapban, hirdetési
ujsagban, kabeltévé képujsagjaban, felsdoktatasi intézmény hallgatoi irodéaiban,

helyi sajtoban.

3. Iépés: A jeloltek megismerése, az (1j munkatars kivalasztasa

A dontéshez minél tobb informaciot sziikséges beszerezni a jelentkezdkrél. Ennek

modjai:

e levél, palyazat, szakmai Onéletrajz (a hirdetésben megadott szempontok
szerint), onéletrajz, bizonyitvanymasolatok

* személyes talalkozas

*  orvosi alkalmassagi bizonyitvany

» referencia

* szakmai szervezetek véleménye



*  erkdlcsi bizonyitvany
e ¢érdeklédés az el6z6 munkahely vezet6jétol

*  probatanitas

A felsorolt informacid szerzési lehetdségeket kombinaltan, némelyeket esetenként
nélkiilozve, vagy parhuzamosan is alkalmazzuk. A személyes talalkozas minden
esetben elengedhetetlen feltétele a felvételnek! Tobb alkalmas jeldlt esetén a

kinevezésnél eldnyt jelent, ha az illetd helybeli.

4. 1épés: Dontés az uj munkatars személyérol

A dontést az igazgatd hozza meg a helyettesek, gazdasagi vezetd,
munkakdzosség-vezetok véleményének kikérésével a kivalasztasi folyamatban
szerzett informaciok, tapasztalatok alapjan. A dontésrdl az Osszes jelentkezot

irasban tajékoztatjuk.

5. 1épés: Az 1) munkatars kinevezése
Az 1) munkatars kinevezése a kozalkalmazotti torvénynek megfelelden torténik,

lehetdség szerint probaid6 kikotésével.

Az uj munkatars betanulasi folyamatanak segitése

6. 1épés: Bemutatas, bemutatkozas

Az 1) kolléganak sziikségszerlien sok nehézséggel kell szembenéznie: 1j
kornyezet, 1 éplilet, ismeretlen helyi szokasok, kollégak stb. Mindannyiunk
fontos feladata, hogy 0j kollégdink szamdra megkonnyitsiik a beilleszkedés, a
betanulds folyamatat. Az igazgatd az 10 kollégdt bemutatja az alkalmazotti
kozosségnek az alakuld értekezleten vagy az elsé munkanapjan. LehetOséget
adunk arra, hogy bemutatkozzon, elmondja 6nmagarol azokat az informaciokat,
amelyeket fontosnak tart, esetleg segitséget kérjen. Az osztalyféndk bemutatja a
tanuloknak az 0j szaktanart.

Az Ujonnan jott dolgozdé megkapja tanulmanyozasra az Osszes olyan
dokumentumot, amely az iskola munkajat szabalyozza, leirja. Kijeloljik helyét a

tanariban vagy az épiilet mas helyiségében.



7. 1épés: Két segitd kijelolése

Minden Uj alkalmazott mellé¢ kijelolink egy munkak6zdsségi tagot (kdzvetlen

munkatérsat) és egy igazgatohelyettest (gazdasagi vezetdt) a segitd tevékenység

ellatasara. A segit6 tevékenységek:

*  megbeszélések (helyi szokdsokrol, a kozosségrol, tanuldkrol, sziildi, tanuldi,
munkatarsi elvarasokrol, taneszk6zok fellelhetdségérdl, hasznalati rend;jérdl,
stb. sziikség és igény szerint)

* tananyagok bemutatasa, atadasa

e oOralatogatasok szervezése

*  javaslattétel tovabbképzésre

8. 1épés: Hospitalas, oéraeclemzés, tapasztalatcsere

A segité kolléga tobbszor meghivja magahoz az Ujonnan jottet oralatogatésra,
illetve elmegy az 0j pedagogus o6rdjara. Napi kapcsolatot tart vele, megbeszélik a
tanmeneteket, = Oravazlatokat,  szabadidés  tevékenységek  szervezését,
adminisztraciés feladatokat, napi aktualis feladatokat és minden felmeriild
problémat, nehézséget. A segitd igazgatdhelyettes megbeszéli az 0j kollégéval,
hogy milyen oralatogatasi modszereket hasznalunk, s elldtogat az j pedagdgus
néhany ordjara. Az 1j kolléga betanuldsanak segitése fél-egy tanévig tart, attol

fliggbden, hogy mennyi ideig sziikséges.

2.4.2. Tovabbképzési rendszer miikodtetése

A nevelési-oktatasi intézményeknek, igy a mi iskolanknak is 6t évre sz6lo
kozéptavu tovabbképzési programot kell készitenie, ( 277/1997.(X11.22) Korm.
rend.) amelynek része:

* aszakvizsgara

* atovabbképzésre

* afinanszirozasra

*  ahelyettesitésre

vonatkoz6 alprogram.



A tovabbképzési programhoz kapcsolddva minden évben el kell késziteni az egy
tanitasi évre vonatkozd beiskoldzasi tervet. Ennek a tervnek az iskola hatdlyban
1év6 pedagdgiai programjaval Osszhangban kell lennie. Intézményiink vezetdje
torekszik arra, hogy a pedagdgusok egyéni érdeklodését ¢€s az iskola pedagogiai

programjanak szakértelmi igényeit 6sszehangolja.

Az iskolankban miikodo tovabbképzési rendszer eljardsi menete:

TOVABBKEPZESI BEISKOLAZASI
PROGRAM TERV
kozéptava
Idétartama: egy tanévre szol
5 tanév
) ) az intézmény vezetdje a mk. vezetdkkel
Elkésziti: az intézmény vezetdje

vagy a neveldkkel egyiittmikodve

- a nyilvantartas és a tovabbképzési
szabalyzat

Alapja: o a tovabbképzési program
- pedagdgiai program

- helyi tanterv

Elfogadasa: a nevelotestiilet fogadja el

Véleményez: kozalkalmazotti tanacs

Tamogatas mértéke: (Kollektiv szerzodés)

Intézményiinkben a tovabbképzési timogatas egységes.
Intézmény:  80% (tandij, utazas)

Pedagogus:  20%

Tanulmdnyi szerzodés: (Kollektiv szerzédés)

Nyilvantartds: (Nyomtatvany)

*  Tovabbképzés iskolai Osszesitése

*  Tovabbképzés nyilvantartasa (személyre sz610)

Iskolank az alabbi képzéseket, tovabbképzéseket tamogatia kiemelten:

*  Szakvizsga megszerzése




e Masoddiploma megszerzése
* Aziskola programjanak megfeleld idegen nyelv tanulésa
*  Szamitastechnika

e  Aktualis ismeretbovités

Visszajelzés:
Nagy hangsulyt helyeziink arra, hogy az elvégzett tanfolyamokrol, a jol

hasznalhat6 ismeretekrdl a kollégak tajékoztassak a tobbieket bemutatok,

munkak6z0sségi megbeszélések soran.

2.4.3. Belso értékelési rendszer miikodtetése

Ertékelt személyek:

e  pedagogusok

*  pedagogiai munkat segitd dolgozok

Az értékeleést vegzi:

* igazgatd (esetleg kiilsd szakért bevonasaval)
*  helyettesek

*  munkakdzosségek vezetdi

*  kollégak

Ertékelt teriiletek:

e nevelési munka
e  oktatasi munka

*  kozosségi munka, kollegialitas, munkahoz val6 viszony

A nevelési munka értékelésének szempontjai

* ahazirendben foglaltak kovetkezetes betartdsa, betartatasa



e a nevelés hatékonysagat segitd tevékenységek (pl.: beilleszkedési,
magatartasi, tanuldsi nehézségek enyhitését szolgalé 1) pedagdgiai
modszerek alkalmazasa)

* ligyeleti tevékenység pontos ellatasa

Osztalyfonokok esetében:

* Aziskola és a csalad kapcsolatanak miikodtetése

*  Kapcsolat az osztalyban tanitd neveldkkel

*  Kapcsolat a didkonkormanyzattal

*  Tovabbtanulas el6készitése

*  Programok szervezése az osztaly tanuldi szamara

*  Egyéni banasmod

*  Naplovezetés, hidnyzasok, statisztika, anyakonyv pontos vezetése

e Osztalylétszam

Az oktatdsi munka értékelésének szempontjai

*  Modszertanilag igényes munkavégzés

*  Korszerli oktatasi modszerek hasznalata

*  Szemléltetd eszkdzok rendszeres hasznalata

* Differencialt foglalkozas

*  Felzarkoztatas, korrepetalas

*  Tehetséggondozas

*  Versenyekre valo felkészités

*  Részvétel a tovabb- és atképzésekben, a szerzett ismeretek atadasa,
alkalmazasa a napi munkaban

*  Bemutato ora tartasa

»  Palyazati lehetdségek kihasznalasa

*  Pélyazatokon valo részvétel

»  Unnepségek megrendezése

*  Szaktantermek rendben tartasa

*  Anyag-, eszkoz- energiatakarékos munkavégzés



e Osztalylétszam

*  Szabad ¢és sportprogramok szervezése, lebonyolitasa

Ko6z6sségi munka, kollegialitds, munkahoz vald viszony értékelésének
szempontjai
* A hazirendben foglaltak betartasa

*  Pontos 6rakezdés, befejezés

*  Munkavédelmi, kérnyezetvédelmi, és tlizvédelmi szempontok betartasa

*  Aziskola céljaival valé azonosulas

*  Helyettesités vallalasa

*  Egymads munkdja irdnti érdeklddés (oralatogatasok)

*  Egymas munkdjanak segitése

e Tantargyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyek lebonyolitdsban vald
részvétel

* Az intézmény miikodését meghataroz6 dokumentumok eldkészitésében,
atdolgozasaban valo részvétel

*  Egymadas munkdjanak elismerése

A pedagogiai munkat segité dolgozok munkdjdnak értékelési szempontjai

*  Pontos munkakezdés, befejezés

* Igényes munkavégzés

*  Munkavédelmi, kornyezetvédelmi, és tlizvédelmi szempontok betartasa
*  Aziskola céljaival valé azonosulas

*  Helyettesités vallalasa

* Aziskola rendezvényein val6 részvétel (sziikség esetén)

*  Egymadas munkdjanak elismerése, segitése

* Anyag-, eszk0z-, energiatakarékos munkavégzés

1.4.4. Osztonzé rendszer miikodtetése



A kollégak motivalasaval, 6sztonzésével kapcsolatban altalaban elsddlegesen az

anyagi 0Osztonzésre gondolunk. Munkank jellegébdl adddoan azonban egyéb

0sztonzési modokat 1s mukodtetiink.

Intézmeényiinkben az alabbi 6sztonzok mukodnek:

Folyamatos értékelés, allandd visszajelzés az elvégzett munkardl (igazgato,
helyettesek, munkak6zosségek vezetdi, kollégak részérdl)

Szébeli elismerés, dicséret (vezetdk, kollégak részérdl)

Konzulensi feladat (kollégak)

Kitiintetés (pl. a Gyali Kozoktatasért Dij, Arany Janos Pedagogiai Dij) -
kollégak javaslatai alapjan, a tantestiilet tobbségi tAmogatasaval

Az elismerés megjelentetése a helyi sajtoban

Anyagi elismerés (az intézmény vezetdje)

A belsé értékelést végzo személyek: igazgatd, helyettesek, munkakdzosségek

vezetdinek beszamoloi alapjan, a mindenki 4ltal ismert és elfogadott értékelési

szempontok figyelembe vételével az intézmény vezetdje ismeri el a kiemelkedd

munkateljesitményt.

Az anvagi elismerés formdi:

A torvényes szabalyozasnak megfelelden.

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités /Kozoktatasrol szolo 1993.
évi LXXIX. torvény — 1998. évi XC. torvény 87.§ (4). bekezdésével
megallapitott — 118.§ (10)/

Kereset-kiegészités /Kjt. 77.§ (1)/

Jutalom /Kjt. 77.§ (2)/

Jubileumi jutalom /Kjt. 78.§ (1)/

Szocidlis juttatdsok /Kollektiv szerzddés alapjan/

Az intézményiinkben eldfordulo juttatdasok:

iskolai étkezés



o ¢tkezési hozzajarulas

* albérleti hozzajarulés (bérleti szerz6dés esetén)

*  segély biztositasa

*  munkabéreldleg

*  munkaltatoi kolcson (lakasépités, lakasvasarlas timogatasa)
*  konditerem hasznalata

* ruhapénz

*  tovabbtanulas timogatasa

2.5 Az intézmény miikodtetése

Cél: az intézmény targyi feltételei, infrastruktiurdja a napi mikodést optimalisan

szolgalja ki.

A feltételrendszer finanszirozasanak alapja az éves koltségvetés. Az intézményi
koltségvetés elkészitéséhez bazis adatokat az el6zd éves koltségvetésrdl késziilt
beszamolo szolgaltat. A koltségvetés keretszdmait a felligyeleti szerv hatarozza
meg. Ezt figyelembe véve a gazdasagi vezetd késziti el az éves koltségvetés
koncepcidjat, melyhez adatokat gyljt az iskola statisztikdjabol, a
tantargyfelosztasbol ¢és a szakmai munkakdzosségek altal jelzett fejlesztési
valamint felujitasi igényekbdl. A tervet egyezteti az iskolavezetéssel, a modosito
javaslatokat beépiti. A fenntartd mérlegeli az eléz0 évi teljesitést és a
rendelkezésre allo6 anyagi forrasokbol meghatarozza az iskolat feladataranyosan
megilletd Osszeget. Ennek alapjan kéri a koncepcid modositasat. A modositott
véltozatot az Onkorméanyzat Pénziigyi Bizottsdga targyalja meg ¢és terjeszti a

Képviselo-testiilet elé elfogadasra.

A gazdasigi iroda mikodését, a koltségvetési forrdsok felhasznalasat és
elszdmolésat, az intézményi bevételek kezelését hatdlyos torvények, rendeletek,
onkormanyzati hatarozatok, valamint az iskola gazdasagi szabalyzatai hatarozzak

meg.(Belsé Ellenérzési Szabalyzat, Szamviteli politika, Pénzkezelési Szabalyzat,



Leltarozasi Szabalyzat, Selejtezési Szabalyzat, Munkavédelmi Szabalyzat,
Thzvédelmi Szabalyzat, Szamlarend). A szabalyoz6é dokumentumok a gazdasagi

irodan hozzaférhetok.

A dokumentumok, szabalyzatok évenkénti frissitéséért és betartasaért a gazdasagi
vezetd felelés. Ebben a munkaban segitségére vannak a rendszeresen érkezé CD

jogtar, Magyar K6zlony, valamint a Saldo Rt Tanacsad6 Szolgalat kiadvanyai.

A gazdalkodasi folyamatok ellenérzését a Polgarmesteri Hivatal revizora, a
negyedéves pénziigyi beszamolok ellendrzését a Pénziigyi Iroda és évi

gyakorisdggal a konyvvizsgalok végzik.

Az intézményben muikodd belsé ellenérzés alapvetd célja, hogy biztositsa a
vezetés hatékonysagat, a miikddés soran a jogszabalyi eldirasok, utasitasok
betartasat, a vagyon védelmét, a belsé rend ¢s fegyelem megszilarditdsat. Az
intézményben miikddik a vezet6i ellenérzés €s a munkafolyamatba épitett

ellendrzés.

2.5.1. Beszerzési terv

Beszerzési terv készitése

Beszerzési terv: az oktato-neveld munkéat segitdé eszkozok a kiszolgald
tevékenységekhez sziikséges termékek, szolgaltatdsok vasarlasat megel6z6

tervezeés.

Beszerzési eljaras

A jelen leiras az Ady Endre Altalanos Iskola beszerzési tevékenységeire
vonatkoz6 intézményi szabdlyozast tartalmazza, abbol a célbol, hogy az
intézmény targyi eszkozei, infrastruktiraja a napi miikodést optimalis szolgalja.

Az eljarés alkalmazandé az intézménynél folyo6 teljes tevékenységre €s a szervezet
valamennyi alkalmazottjara, akik annak mindségirdnyitdsi rendszerében

dolgoznak.



Az eljaras leirasa

A gazdasagi vezetd elemzi a fenntarté altal az intézményre meghatirozott
koltségvetést és az éves milkdodésnek megfelelden meghatdrozza a beszerzési
keretszamokat.

A beszerzési terv végrehajtdsa a gazdasagi vezetd felelossége. A beszerzési
tevékenység tobbnyire nyaron folyik, de természetesen a napi munka
zokkendmentességének biztositasa megkivanja az év kozbeni beszerzést is.

A Dbeszerzett eszkozt, arut a beérkezés utan lehetdleg késedelem nélkiil, de
legkés6bb nyolc napon beliil leltarba, illetve nyilvantartasba kell venni. A leltarba
vétel tevékenységére az intézmény Leltarozasi Szabalyzata érvényes.

A beszerzések és beruhazasok megvaldsuldsa utan az év végén a gazdasagi vezetd
beszamoloja alapjan az intézmény vezetése értékelést végez. Errdl a gazdasagi

vezetO €s az igazgato a fenntartonak visszajelzést készit.

Terven kiviili beszerzések

Terven kiviili beszerzések az év kozbeni beszerzések, melyekre a zokkendmentes

miikddés biztositasa miatt lehet sziikség.

2.5.2. Gazdasagi és pénziigyi folyamatok

Az iskola 0nall6 gazdalkodasu koltségvetési szerv. Eldiranyzatai felett teljes
jogkorben rendelkezik. Konyvvezetési kotelezettségét a szamvitelrdl szolo
tobbszor modositott 2000. évi C. tdrvény, valamint az allamhaztartas szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo tobbszor
modositott 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendelet, valamint a helyi 6nkormanyzat

rendeleteinek betartdsa mellett végzi.

Koltségvetés: Az iskola egy évre jovahagyott pénziigyi terve, mely tartalmazza a
személyi juttatasok, a munkaadodkat terheld jarulékok dologi kiadasok, valamint a

sajat bevételeket, a fenntartdi timogatast.



Mérlegbeszamold: Az eltelt év részletes pénziigyi elszamoldsa és irasbeli

értékelése. A koltségvetési eldiranyzatok teljesiilésének alakulasa.

Az intézmény konyvelését és az analitikus nyilvantartds nagy részét szamitogépen
dolgozzuk fel. A konyveléshez hasznalt TTG programot, az intézményi nem
rendszeres kifizetésekhez és a valtozobérhez hasznalt IMI programot a Pest
Megyei TAH bocséatotta az iskola rendelkezésére. Az étkezési nyilvantartési
programot ¢és a targyi eszk0z nyilvantartd programot Greguss Zoltan

programozotol vasaroltuk.

2.6 Biztonsagos intézmény

Cél: Az egészséges ¢és biztonsagos munkakdrnyezet fenntartasa.

2.6.1. Berendezések és feltételek

* Az iskolaépiilet esztétikus megjelenésii, megkozelitése védokorlattal kijelolt
uton biztositott. Mozgaskorlatozottak szamara rampa épitése sziikséges.

e Az ¢épilet belso kialakitasa az iskola funkcioihoz illeszkedik, de nincs auldja,
nagy befogado6 képességii terme a kozosségi rendezvények lebonyolitasara.

*  Minden pedagdgusnak a tanari szobdban sajat, zarhat6 ird6asztala van. Ez a
helyiség alkalmas a munkaértekezletek megtartasara is.

« A tanitas osztalyrendszerben torténik. Igy a didkok a tantermeket sajatjuknak
érzik, jobban vigydznak ré, illetve berendezéseire, ¢és minden osztaly
arculatdinak megfelelden disziti termét. Az informatika oktatidsa felszerelt
szaktanteremben folyik.

* A tanulok életkordnak megfeleld méretli butorzattal felszerelt minden
tanterem. A padok, székek kivalasztasanal a gyermekek testméretei, a helyes
testtartas anatomiai kovetelményei a meghatarozoak, de a tartdossag és a
biztonsagos kialakitas is szempont. A frontalis elrendezés a legjellemzdbb,
de alkalmanként el6fordul a korkoros, illetve a katedra elrendezés is

funkciohoz alkalmazkodva. Minden esetben biztositani sziikséges a



kozlekedési utvonalakat. A tantermek nagy ablakai a természetes vilagitast
segitik, a fény balrél esik irds kozben, a mesterséges vilagitast
neonlampakkal tudjuk biztositani. A hetesek kotelezd feladata sziinetekben a
tantermek szelldztetése.

A tanuldk kabatjukat és valtocipdjiilket a tantermek melletti zarhatd
szekrényekben helyezhetik el a folyosdkon.

A tantermek és folyosok esztétikdjarol, frissitésérdl a neveldk folyamatosan
gondoskodnak a munkatervben foglaltak szerint.

Az iskola tisztasagénak javitasa érdekében évente egyszer tisztasagi
vetélkeddt szerveziink az osztalyok kozott. A tantermek esztétikdja, diszitése
is fontos szempont. Az értékelésbe bevonjuk a Didkdnkormanyzatot is.
Minden osztaly hozzajarul - forgérendszerben - az iskolai mosdok
egészségiigyi papirral valé ellatasdhoz.

Az intézményben a kovetkezd szocidlis helyiségek is megtalalhatok: iskolai
konyvtar, biifé és ebédld. Ez utobbihoz melegitokonyha tartozik, amely a
HACCP rendszernek megfeleléen miikodik.

A felgjitott butorzata oltozoket testnevelés oOra eldtt a tanuldk igénybe
vehetik. A tisztalkodasi lehetdség a vizesblokk folyamatos karbantartasaval a
tanulok rendelkezésére all. A tornaterem padlozata és a bordasfalak cseréje

halaszthatatlan. A kovetkezo tanévekben kell sort keritentink ra.

2.6.2. Egészséges és biztonsagos munka- és tanulasi koriilmények,

prevencio

A dolgozok biztonsdgos munkavégzésére tett intézkedések:

A tanév megkezdése elott, augusztus végén a fenntartd képviseldjével az
igazgatd, a gazdasagi vezetd, a munkavédelmi felelds és a karbantartok
bejarjak az iskolat.

Dolgozéink minden évben részesiilnek tliz- és munkavédelmi oktatasban,
melyet az intézmény tlizvédelmi €s balesetvédelmi feleldse tart.

A torvényileg el6irt munka- és védéruhazat minden dolgozo6 rendelkezésére

all.



Rendszeresen biztositott a foglalkozas-egészségiigyi orvosi ellendrzés.
Az iskolai étkeztetésben dolgozok rendszeresen részt vesznek az ANTSZ

HACCP egészségiigyi minimum tanfolyamon ¢€s vizsgat tesznek.

A tanuldk biztonsagos és egészséges tanulasi korilményeinek javitasa:

A tanulok minden tanév elején az 1. tanitisi napon tliz- ¢és balesetvédelmi
felkészitést kapnak az osztalyfdnoki orakon, ezt az osztadlynapldban rogzitik
az osztalyfonokok.

Rendkiviili esemény pl. tiiz, - vagy bombariadd esetén a tanulok a nevelok
iranyitasaval elhagyjak az épiiletet a ,,Levonulasi terv” Utmutatasa szerint. A
menekiilési utvonalakat jelzd tablak a folyosdkon jol lathatd helyen vannak
kifiiggesztve. Evente kétszer tartunk probariadot. A tanuldk biztonsagba
helyezése utan értesitendd az intézmény vezetdje vagy annak megbizottja.

A tanulok korében eléfordulo balesetekrol, sériilésekrol jegyzOkonyv késziil,
mely elkészitéséért felelos a jelenlévo, a tanulok feliigyeletével megbizott
neveld. A jegyzOkonyvet minden esetben az intézményvezetd elé kell tarni,
az irattarban dokumentalni. Az intézkedésrol és az ellatasrol is visszajelzés
készlil. A harom napon tul gydgyuld sériilést okozo baleseteket
haladéktalanul kivizsgaljuk. A vizsgélat soran fel kell tarni a kivaltdo és
kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrdl
késziilt jegyzOkonyvnek egy-egy példanyat a kivizsgélas befejezésekor, de
legkésdbb nyolc napon beliil elkiildjiik a fenntartonak és a tanuld sziileinek,
egy példanyt helyben Orziink meg.

Sulyos baleseteket azonnal be kell jelenteni a fenntartonak telefonon, faxon
vagy személyesen.

Tanuldink rendszeres iskolaorvosi ellendrzésben részesiilnek. A kotelezd
véddoltasokat is helyben kapjak meg a gyerekek.

A védéndvel is rendszeres kapcsolatot tartunk fenn. O heti négy orat tolt
intézménylinkben, segitségére szadmithatunk. Feladatai kozé tartozik a
szexualis felvilagositas és az egészséges ¢letmddra nevelésben valod részvétel

1S.



* Iskolafogaszati ellendrzésen - osztalyonként szervezve - a Varosi
Egészségiigyi Kozpontban évente megjelennek tanuldink.

* Az egészséges ¢letmoddra nevelés és a személyes higiéniara térekvés minden
évfolyamon az osztalyfonoki orakon keriil szoba évenkénti rendszerességgel.
Az osztalyfonoki ordkon a tanuldk Onismeretre nevelése alapfeladat, tanterv
szerint torténik.

* A drogprevencioban és a biinmegeldzésre felkészitésben az osztalyfonokok
szamithatnak a renddrség szakembereire is. Bekapcsolddott iskolank a
DADA programba. A palyazati lehetdségeket kihasznalva bdvitjiik
lehetdségeinket.

e 8. osztilyos tanuloink korébdl — osztalyfonokiik iranyitdsaval és
értékelésével — megszervezziik az 1-2. osztalyos tanulok tizéraizdsan vald
igyeletet, a gyerekek kisérését az ebédldbe és vissza.

* A kornyezettudatos gondolkodas kialakitasaban segitenek hagyomdanyaink
is: pl. Madarak ¢és fak napja, tisztasagi verseny.

* Az osztalyfonokok a szocidlis hatranyokkal illetve magatartasi és
beilleszkedési zavarokkal kiizd6 tanuldkrdl jellemzést készitenek, a
gyermekvédelmi felelds az igazgatd jovahagyasaval a Nevelési Tanacsadod
vagy a Csaladsegité Szolgalat segitségével megoldast keres a tanuld
problémajara. Az intézkedéseket a gyermekvédelmi felelés ¢€s az

osztalyfénok kdvetik nyomon.

2.7. Az intézmény miikodésének folyamatos javitasa, fejlesztése

Cél: A mindségiranyitasi program folyamatainak, bevalasanak, eredményeinek
mérése, szlikség szerinti beavatkozas, korrekcio, hogy a rendszer megfelelését
rendszeresen és koriiltekinthetden értékeljiik, a folyamatos javitds érdekében

intézkedéseket hozzunk.

2.7.1. Indikatorrendszer készitése, miikodtetése



Az intézményben rendszeresen, tervezett modon belsd értékelés folyik annak

érdekében, hogy kideriiljon

e azintézményi mikodés mennyire felel meg a szabalyozasnak,
* azalkalmazott folyamatok — beleértve azok szabalyozasat is — mennyire
hatékonyak, célszerliek, mennyiben segitik az intézményi célok

megvalosulasat.

A folyamatos fejlesztés szisztematikus adatgylijtésre alapozott tervszerli
tevékenység. Annak érdekében, hogy az intézmény sikerrel tudjon alkalmazkodni
a folyamatosan valtozé kiilsé és belsé elvarasokhoz, kidolgozta a folyamatos

fejlesztés modszerét, amely:

* a partnerektdl, a statisztikai és a folyamatok szabdlyozasabol szarmazd
adatokra,

* ezek elemzésére épiilo,

* a munkatarsak felkészitésén és bevonasukon alapuld,

*  kovetkezetes mindségfejlesztési munkat jelent.

2.7.2. Az iskolai indikatorrendszer

Az ITSz kialakitotta azt az intézményi indikatorrendszert (3. szamu melléklet),
amelynek keretében adatgytijtést, adatfeldolgozast végez. Az indikatorok értékét
az indikatorrendszerben meghatarozott moédon az ITSz vezetdje rogziti. Az
elemzést az ITSZ és az iskolavezetés kozosen végzi, és dont a sziikséges

beavatkozasokrol.

2.7.3. Iranyitott onértékelés

(folyamatszabalyozas)



Cél: Az intézmény rendszeresen, 0sszehasonlithatdan, tényekre alapozva mérje fel
¢s allapitsa meg erdsségeit, fejlesztendd teriileteit, és ennek eredményeképpen

jeldlje meg a sziikséges beavatkozasokat, fejlesztéseket.

Iranyitott Onértékelés gyakorisaga:

3 évente (el6szor 2002. februarban, legkozelebb 2005. februarban)

adatfelvétel: november. december folyaman

értékelés: januar és februdr folyaman

Erintettek:

. teljes alkalmazotti kor

e SZMK
3. Onkorményzat
Moédszer:

e kérdoivek
¢ dokumentumelemzés

e adatgylijtés
Dokumentdlas: alkalmazotti kori hatarozat

Nyilvanossagra hozatal:

szobeli: sziildi értekezleten, didkoknak osztalyfénoki 6ran

irasbeli: falijsdgon, neveldtestiileti értekezleten, helyi sajtoban roviditett valtozat

Felelds:
* Intézményi Tamogatd Szervezet
* iskolavezetdség

* alkalmazotti korbdl bevont személyek

HozzaférhetOség:

«  COMENIUS szekrény

*  faligjsag

* iskolai konyvtar



A nevelOdtestiileti jegyz6konyv tartalmazza:

a tartalom elfogadésat
az onértékelés eljarasrendjének esetleges modositasat vagy helybenhagyasat

a fejlesztés 16 iranyanak megjelolését

Az Onértékelés teriiletei:

Az intézményvezetés értékelése

Stratégiai tervezés

A dolgozok iranyitasanak értékelése
Eréforrasok értekelése

A folyamatok szabalyozottsaganak értékelése
A folyamatos fejlesztés alkalmazasanak szintje
A szervezeti kultira értékelése

A munkatéarsak bevonasanak mértéke

A kiils6 partnerek elégedettsége

Belso partnerek elégedettsége

Ko6z6sségi, tarsadalmi szerepvallalas

Az intézmény oktatasi, nevelési eredményei

Az irdnyitott dnértékelés irasbeli anyaganak elkészitése

1.

2
3.
4

Osszefoglalok elkészitése az egyes teriiletekrél
Osszefoglalok egységes szerkezetbe foglalasa
Az ITSZ értékeli az dsszefoglalot, esetleg korrekcidt végez

Neveldtestiileti legitimacio

2.7.4. Felelosségi kor és hataskor



A vezetdség €s a munkatarsak feleldsségi korét és hataskorét az intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak II. része, valamint a munkakori leirdsok
rogzitik.

A munkakoéri leirasok szabalyozzak:

e amunkakdr megnevezését,

* amunkakor ellatdsanak céljat,

* amunkakor betoltéséhez sziikséges szakmai képesitést,
e akodzvetlen felettes megnevezését,

e amunkakor szakmai feladatait,

e azellendrzési feladatokat,

* azinformaciohoz jutas jogait és lehetdségeit,

*  abérezést és dokumentacios kotelezettségeket.

Minden munkatars felelds az altala végzett munka mindségéért.
2.7.5. Mindségiigyi dokumentaciok rendje

Az Ady Endre Altalanos Iskola a minéségiigyi dokumentaciot kapcsos konyvben
gyljti, err6l minéségiranyitasi iktatokonyvet vezet. A dokumentéacié hatékony
eszk6z annak biztositdsara, hogy az intézmény a szolgdltatasait eldiras szerint, a
partnerek teljes megelégedésére teljesitse. A minéségiigyi dokumentaciok

megorzésének ideje S év.

A mindségiranyitdsi  program  fenntartisaval, = mikddtetésével  és
szolgaltatdsainkkal ~ kapcsolatos  Osszes ~ dokumentumot — szamitogépes
adathordozon, archivalt formaban kivanjuk tarolni hosszu tdvon. Hozzaférhetd a
tandriban, illetve a konyvtarban elhelyezett nyomtatott példany. A dokumentumok
nyilvanossagdnak biztositdsa mellett gondoskodunk arrol, hogy az adatokat

bizalmasan kezeljiik és ovjuk az illetéktelenektol.

2.8. Teljesitményértékelés az Ady Endre Altalanos Iskolaban



2.8.1 A pedagoégusok teljesitményértékelése

A teljesitményértékelés célja: A nyilt értékelési kommunikécio segitse a vezetok
¢és a pedagdgusok munkajanak elismerését, és lehetdséget adjon fejlodési igényeik
¢s a problémak megbeszélésére. A  munkavallalok  teljesitményének
megerdsitésével, javitdsaval, a sziikséges képességek ¢és készségek, tudas és
tapasztalat fejlesztésével az egyén és a szervezet céljai Osszhangjanak
megteremtése.

A vezetdi oldalrél ehhez az értékeléshez sziikség van a vezetd teljes korti napi
informaltsagara, az értékelt pedagdgus részérdl megfeleld vitakultirara, az

intézményi alapdokumentumok teljes korli ismeretére.

A teljesitményértékelés folyamata
Az értékelés két részbdl all:
> A kils6é értékelésnél az értékelt pedagogus nem vesz részt az
értekelésben. Ilyenek a partnerek igény- és elégedettségmérésekkor kapott
értékelések eredménye, a kiilso szakérto altal végzett értékelés.
» Belsé értékelésnél a nevelési-oktatasi intézményben érvényben 1évo
alapdokumentumokban elére meghatarozott kritériumrendszerrel vald
Osszevetés torténik. Ez biztositja a céloknak megfeleld értékelést,

viszonyitast.

Lépések:
1. Felkesziiles, tervezés
A vezetd végiggondolja a szempontok szerinti, ill. az altalanos értékelést, az
adott évben értékelt pedagogusok korét,
2. Adatgyiijtés, az értékelés megvalositasa
A vezetd az ¢értékelésbe bevont személyektél (igazgatohelyettes,
munkak6zosség-vezetd, kozvetlen munkatarsi kapcsolatban 1évok stb.)

észrevételeket kér.



Az értékelt személy és az értékelésbe bevont személyek a kérddiv kitdltésével
(azonos szempontsor) véleményt nyilvanitanak az értékelt személyrdl és
munkdjarol.

3. Teljesitményértékelo beszélgetés

Az értékelést végzd vezetd elmondja az értékelést, a beszélgetés soran
igyekszik minél jobban megismerni az értékelt véleményét, érveit.
Megegyezés torténik arrol, hogy mi keriil az értékelésbe, milyen
nyilvanossagot kapjon az értékelés. Fejlesztési teriileteket jelolnek meg. Ezt
kovetden késziti el az értékelés végleges formajat a vezetd, amely a dolgozo

személyi anyagaba kertil.

A pedagdgusok egyéni értékelése az intézmény irdnyitott onértékelési ciklusahoz
igazodik. gy legalabb haromévente minden pedagdgus személyre szabott egyéni
teljesitményértékelést kap. A folyamat Iépéseinek betartdsa biztositja az egyén
szamara a folyamatossagot, a visszajelzést, a pedagdgusok értékelésében a PDCA

ciklus megvaldsitasat.

A teljesitményértékelés modszere: Kérddiv (4. sz. melléklet), adatgytijtés,

interju

2.8.2. Az intézményvezetés értékelése

A kolcsonosség alapjan fontos, hogy a munkatirsaknak is legyen modjuk a

vezetés tevékenységének értékelésére.

Iskolankban az IMIP 2. szamu melléklete rogziti az Ady Endre Altalanos Iskola
partneri igény- ¢és elégedettségmérésének szabdlyozasat. Ez a szabdlyozés
lehetdvé teszi, hogy évente a meghatirozott modon és idében elégedettségmérést
végezziink, amely kiterjed a vezetdség munkajara is. Az eredményeket az értékeld
értekezleten prezentdljuk, és a mindségfejlesztd munka Osszegzésérol késziilt

dokumentumot a fenntartd szamadra is elkiildjiik az éves beszamold mellett.



Az intézmény mikodésének folyamatos javitasa és fejlesztése érdekében
haromévente kérddives felmérést végziink az iranyitott onértékelés keretében. Ez
a kérdéiv az EFQM munkatarsi értékelési szempontjanak adaptacidja, amelyet a
Comenius  Mindségfejlesztdé  Rendszer  Partnerkdzponti — Miikodésének
bevezetésekor alkalmaztunk eldszor. Alkalmas arra, hogy arnyalt és differencialt
képet adjon a vezetés tevékenységérdl, a dolgozdi megitélésrél. Tobb felmérés
utan a kapott eredmények 0sszehasonlitdsabol trendvizsgalatot is végezhetiink. Az
irdnyitott onértékelést az IMIP 2.7.3. pontja alapjan végezziik. Itt szerepelnek
azok a szempontok, teriiletek is, amelyek alapjan a vezet6i feladatokat ellatok
teljesitményértékelése torténik. Az errdl szolo Osszegzés az intézmény éves
mindségfejleszté munkdjarol késziilt dokumentumban keriil rogzitésre.

A kapott eredmények célokkal valdo Osszevetése, elemzése utdn a korrekcios
javaslatok az iskola éves munkatervében megjelennek, ez hitelesiti a munkatarsak
elott véleményalkotasuk fontossagat.

fgy biztosithato az intézményvezetés értékelésében is a PDCA ciklus.

2.8.3. Tanuloi teljesitményértékelés
Kiilsé mérés: Orszagos kompetenciamérés és értékelés

A mindségiranyitasi program végrehajtasa soran a Kt. 99.§ (4)-(7). bekezdéseinek
modositasaval figyelembe kell venni az orszagos mérés és értékelés eredményeit.
Ide kapcsolodik a kiilsé OKEV mérés, melyet a tanév rendjében meghatérozott
idépontban bonyolitunk le minden évben a negyedik, hatodik és nyolcadik
évfolyamon. A mérést az igazgato altal kijelolt mérési biztos feliigyeli. Feladatai
koz¢é tartozik: a feladat ellatdsahoz sziikséges képzéseken vald részvétel, a
hataridok betartdsa, a mérések irasakor feliigyelé tanarok felkészitése, a
mérélapok postazasa az OKEV-hez, illetve az intézményben maradé mérdlapok

javitasanak megszervezése.

Az OKEV az intézményi szintii elemzéseket megkiildi az intézmény vezetdjének,
a fenntartdi szintii elemzéseket a fenntartonak. Ezeket az eredményeket kell

Osszehasonlitani az iskola indikatorrendszerében elvart sikerkritérimmal.



Elmaradas esetén intézkedési tervet kell késziteni az elmaraddshoz vezetd okok
feltardsdhoz, meg kell hatdrozni a feltart okok megsziintetéséhez sziikséges
iskolafejlesztési programot. Az intézkedési tervnek tartalmaznia kell azokat az
intézkedéseket, amelyekkel biztositani lehet az intézkedési terv végrehajtasaig a
megfeleld szinvonalt oktatast. Zaradékban rogziteni kell az intézkedési terv

fenntartoi jovahagyasanak 1épéseit.

Belso mérés és értékelés

Az intézmény éves munkatervének elkészitésekor meghatarozzuk az adott

r

tanévben lebonyolitandd bels6 méréseket. A mérések megszervezéséért,

lebonyolitasaért, az eredmények  Osszegyljtéséért ¢&s  rogzitéséért a

munkakdzosség-vezetdk feleldsek.

Ezek mellett a tanulok egyéni mérési eredményei is alapjat képezik a szaktargyi-,

¢vfolyam- ¢és intézményértékelésnek. Ezek ellendrzésének ideje egybeesik a

mérések hataridejével, ellendrzésért felelds az igazgatdhelyettes és az igazgato.

Meéreési Méréeszkoz | Méreés ideje Dokumental | Informaland
teriiletek ok Jelelos as modja ok
Magatartas, Hazirend, |Havonként, Osztaly- | Ellen6rzo, Tanulo,
szorgalom Szmsz negyedévente, fonok naplo, szilo,
félévenként bizonyitvany |osztalyban
tanito
neveldk
Szaktargyi Feladatlapo | A tanévre Ellen6rzo, Tanulo,
dolgozatok k elosztva legalabb | Szaktandr | naplg szilo,
négy alkalom szaktanar,
osztalyfonok
Szobeli Szdbeli A tanév soran|Szaktana |Ellen6rzo, Tanulo,
kifejezd szamonkér¢ | folyamatos r naplo szilo,
képesség s szaktanar,
Tantargyi osztalyfénok
tudas




Az IMIP 2.7.1. indikarorrendszer készitése, mikddtetése cimil fejezetében leirtak
alapjan intézményiinkben a folyamatos fejlesztés szisztematikus adatgyljtésre

alapozott tervszerii tevékenység.

A tanuloi teljesitményértékelést mutatd indikatorok az iskola tanulmanyi atlaga, a
tanul6i dicséretek szama, a tanuldi évismétlések szadma, az orszdgos mérések
iskolai eredményei, az érettségit add kozépiskoldba felvettek szama, az iskolai
alapfoku, v. PITMAN nyelvvizsga eredmények, a versenyeredmények, a
versenyeken résztvevok szama és a rendszeresen bonyolitott belsé mérések.
Ezeknek a mutatoknak figyelemmel kisérése, Osszegylijtése, sikerkritériummal
val6 Osszevetése az IMIP-ben rogzitettek alapjan torténik, az errdl szolo 6sszegzés
az éves mindségfejlesztd munkarol szoldo beszdmoloban szerepel. A sziikséges
beavatkozas az intézmény kovetkez6 évi munkatervében keriil megfogalmazasra.

Igy biztosithato a tanuléi teljesitményértékelésben a PDCA ciklus.

2.8.4. Eves értékelés

A nevelbtestiilet a sziil6i munkakdzosség véleményének kikérésével évente
értékeli az IMIP végrehajtasat, az orszagos mérés, értékelés eredményeit,
figyelembe véve a tanulok egyéni fejlédését és az egyes osztalyok fejlodését. A
fenti cél a szililok értékelési eljarasba torténd bevondsat szolgalja az eurdpai unios
elvarasoknak megfeleléen. Ez a kiils6 audit” az intézmény-felhasznalok
szempontjabol az altaluk elvart teljesitmény értékelése, az intézmény

onértékelésének fontos része.

A szilil6i munkakozosség tagjai az IMIP éves megvaldsitasat elemzd-értékelo-
0sszegz0 dokumentuma alapjan értékelik az intézményben folyd munkat, a
kozosségi értékelést ¢és a javasolt intézkedéseket az intézmény éves

beszamolojaval egyiitt megkiildik a fenntartoéhoz.

A fenntartonak - jovahagyas utdn - az értékelést €s a javasolt intézkedést a

honlapjan nyilvanossagra kell hoznia.



A sziikkséges beavatkozds az intézmény kovetkezd évi munkatervében keriil
megfogalmazésra.

fgy biztosithato az intézmény éves értékelésében a PDCA ciklus.



1. szama melléklet

PARTNEREK
KOZVETLEN KOZVETETT
JOGSZABALY tanuloi kozosség Oktatasi Minisztérium
ALTAL (DOK) Egyhéazak
ROGZITETT tantestiilet tagjai egészségligyi ellatas
sziilok (SZMK) (védond
ovodak iskolaorvos
kovetkezo oktatasi iskolafogaszat
szint Pedagogus Szakszervezet)

pedagogiai folyamatot
segito munkatarsak
(tgyviteli és
technikai dolgozok
gazdasagi vezeto)

Fovarosi Pedagogiai
Intézet
OKEV
Gyermekétkeztetés
Papirbolt
Pest Megyei
Onkorményzat
Szocialis és
Csaladvédelmi
Kozp.
Nyugdijas Klubok
ASA
Cukorbetegek Egyesiilete
Nagycsaladosok
Egyesiilete
Rendérség (DADA)
OKKER
Apaczai Kiado
Dabasi Ifjusagi Tabor
Nevelési Tanacsado
Prometheus Bt.
Navax Kft., Poligon Kft.
KI-NA-ME Bt.

Gyali Tehetséges
Gyermekekért
Alapitvany
Ifju Szivek Alapitvany
iskolai biifé
Palyavalasztasi
Tanéacsado
FEGY
Tlizoltosag
Pestimrei K6z6sségi Haz
Gyali Koz0sségi Haz
Févarosi Szabo Ervin
Konyvtar
levelezdversenyek
szervezoi
Gyali Szabadidé Koézpont
(Sportpalya)
MALEV uszoda
Lurké Foci
Sportegyesiilet
Kodaly Zoltan
Zeneiskola
a varos altalanos iskolai
OBSERVER
Dr. Telegdiné Toth Maria
tanacsado
Clean Service -
takaritovallalkozas




2. szamu melléklet

statisztikak)

PARTNER KEP- MODSZER | GYAKORI- MINTA
VISELO SAG NAGYSAGA
PEDAGOGU- ET . e kérddiv 2 ev* , teljes /
SOK epV1s?IOJe SWQT- (februar) tantestiilet
tantestiilet analizis
képviseldje
Diékonkor- £ minden év reprezentativ /
; okuszcsoport ) S ,
TANULOK manyz?'t (februar) Dlakor}kf)rrnany
-vezetoje zat tagjai
-helyettese kérdoiv 2 ev* reprezentativ /
(februar) 4. ¢és 6.
K évfolyamok
0 A SZMK fokuszcsoport | Minden év reprezentativ /
Z SZULOK elndke vagy (februar) SZMK tagjai
Vv szllok SWOT
E (felkérés analizis
T alapjan)
L PED. FOLYA- | gazdasagi fokuszesoport | 2.V teljes /
E MATOT vezetd POTH (februar) technikai
N SEGITO NEM dolgozok
PED.
p KOZALKAL-
A MAZOTTAK
IT{ FENNTARTO polgé,rmester interji ’ éﬁ, /| 2¢év* repr’ez'entativ /
oktatast vagy kérddiv egyeéni
N feliigyeld
E alpolgarmes-
R ter
E oktatasi
K féeldadd
KOVETKE- kozépiskolak tajékoztatds a | minden év egyéni
70 ) igazgatdi 9-10. évf. —on | oktober
OKTATASI elért
SZINT eredményrol
elemzés minden év 8. évfolyam
(tovébbtanula | (junius)
si,
beiskolazasi




- - NOR

AEREZ =R P»

OKT.
MINISZTE-
RIUM
UGYOSZ-
TALYAI

vezeto

megbesz¢Elés

eseti

egyeéni

EGYHAZAK

vezeto

megbeszélés

eseti

Egyéni

EGESZSEG-
UGYI
ELLATAS

vezeto

megbeszélés

eseti

egyéni

GYERMEK-
ETKEZTE-
TES

vezeto

megbeszElés

eseti

egyéni




3. szamu melléklet

Az Ady Endre Altalanos Iskola indikatorrendszere

Indikator

Mérési modszer

Sikerkritérium

Az iskola tanulmanyi atlaga

Adatgytijtés, statisztika

Az iskola tanulmanyi
atlaga 3,9 folott van

Tanuldi dicséretek szama

Adatgytijtés, statisztika

A dicséretek szdma
legalabb haromszorosa a
figyelmeztetéseknek

Tanuldi évismétlések

Adatgytijtés, Statisztika

Az évismétlok szama nem
haladja meg a 2 %-ot

Orszagos mérések iskolai
eredménye

Osszehasonlitas, elemzés

Hasonl6 nagysagu varosok
eredményét elérd érték

Erettségit ad6 iskolaba felvettek
szama

Adatgytjtés, statisztika

Tanuloink legalabb 75%-a
érettségit (is) ado
kozépiskolaban folytatja
tanulmanyait

Szakkorok latogatottsaga

Foglalkozasi naplok
alapjan adatgytijtés

Szakkoronként legalabb 10
6 részvétele

Emelt szinten angol és német
nyelvet tanulok iskolai alapfoku
nyelvvizsga eredményei

Az iskolai alapfoku
nyelvvizsgaszintet 8.
évfolyam végén sikeresen
teljesitok aranya

Az emelt szinten tanulok
70%-a leteszi az iskolai
nyelvvizsgat

Legjobb versenyeredmény

A legsikeresebb tanulo
eredménye akar

tanulmanyi, akar sport
teriileten, tanév végén.

Megyei vagy teriileti 1-10.
helyezés

Versenyeken résztvevok szama

A versenynyilvantarto
ivre torténd bejegyzések
széma egy adott tanévben
a tanév végén mérve.

A tanulok legaldbb 50%-a
részt vesz valamilyen
versenyen

A pedagogusok elégedettségi
vizsgélatokban megmutatkoz6
atlaga

A kétévenként végzett
partneri
elégedettségvizsgalat
kérdéiveinek megfeleld
kérdéseibdl szamitott
atlag

Legalabb 3,8 {616tt van




A sziilok elégedettségi
vizsgélatokban megmutatkoz6
atlaga

A tanévenként végzett
partneri
elégedettségvizsgalat
kérdéiveinek megfeleld
kérdéseibdl szamitott
atlag

Legaldbb 3,8 {616tt van

A tanulok elégedettségi
vizsgalatokban megmutatkozo
atlaga

A tanévenként végzett
partneri
elégedettségvizsgalat
kérddiveinek megfeleld
kérdéseibdl szamitott
atlag

Legaldbb 3,8 {616tt van

Kiilsd szakértd altal évente tartott
mentélhigiénés vagy prevencios
programokba bevontak szdma

Naploba torténd
bejegyzés alapjan

Eléri az iskola tanuldinak
legalabb 20 %-at

A tovabbtanulok és a
tovabbképzéseken résztvevo
alkalmazottak szama

Nyilvantartas alapjan

Eléri az alkalmazottak
legalabb 25 %-at

Egyetemet végzett, vagy
szakvizsgéval rendelkezd
pedagogusok aranya

Tanév végén mérve, teljes
pedagbgus 1étszamhoz
viszonyitva

Eléri legalabb a
pedagoégusok legalabb
40%-at




4. szamu melléklet

Pedagoégusok teljesitményértékelése
(onértékelés — munkaltatoi értékelés)

teriiletek

Gyenge
2

Atlagos
3

Jo

Kivalé
5

Szakmai felkésziiltség, eredményesség

Mobilizalhatosag végzettség alapjan

Jartassaga a szakirodalomban

Adminisztracio, dokumentumok vezetése

Versenyeredmények

Tanulasiranyitas

Megfeleld vezetési formak, modszerek
alkalmazésa

Az oOrak elOkészitése, szerkezete

To6bb informacids csatorna alkalmazasa,
szemléltetés

Motivacio, pozitiv timogato kornyezet

Elleno6rzo, értékel6 munka

Munkafegyelem megteremtése

Egyiittmiikodés, kapcsolattartas

A rabizott gyerekekkel

Az osztalyban tanité kollégakkal

A tantestiilettel

A sziilokkel

Alapdokumentumok betartasa, betartatasa

Tanitvanyok ismerete

Csaladi, szocialis koriillmények

Adottsagok, képességek, érdeklddési kor,
egyéni problémak

Kozosségalakito tevékenység, neveldi munka

Szabadid6 szervezésben

Mikrokozosségben (osztaly, csoport)

Makroko6zosségben (iskola
gyermekkozossége)

Tantestiiletben

Konfliktuskezelésben

Ko6z6sségi megbizatdsok vallalasa

Egyéni banasmod

Differencialt foglalkozas tanitasi 6ran
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